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CAPITULO 1.
El formato del manuscrito

El capitulo 1 del Handbook establece todas aquellas pautas
que permiten estandarizar la presentacién del formato de los
manuscritos por medio de “convenciones comunes”, sin igno-
rar que efectivamente existen variaciones de acuerdo con lo
especificamente requerido por particulares revistas, editores
o docentes. Entre dichas convenciones, el Manual propone
asuntos de formato como los siguientes: todos los margenes
del documento deben ser de 2.54 centimetros (una pulgada);
la fuente o tipo de letra ha de ser suficientemente legible,
tal y como la Times New Roman, de tamafio entre 11y 13
(12 es el tamafno mas recomendable); los margenes derechos
del manuscrito no se justifican, no asi los izquierdos.

Igualmente, el Manual no recomienda, en ninguna circuns-
tancia, dividir las palabras al final de una linea; sugiere escri-
bir todo el documento a doble espacio, incluyendo las citas
textuales, las notas y la lista de obras citadas. Cada parrafo
debe ser sangrado con media pulgada (1.27 centimetros) del
margen izquierdo; las citas con mds de cuatro lineas tam-
bién deben ser sangradas con 1.27 centimetros del margen
izquierdo; y finalmente, se debe dejar un solo espacio después
de un punto o cualquier otro signo final de puntuacion.
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Asimismo, recomienda centrar el titulo en el documento
y escribirlo en letra redonda (sin cursivas, negritas, entreco-
millado ni subrayado): este no debe terminar con un pun-
to. Si, ciertamente, en lengua inglesa todas las palabras de
contenido (Iéxicas) del titulo habitualmente se escriben en
letra maytscula, respecto a lo que a nosotros concierne, el
uso tradicional del espaiiol propone solamente escribir con
mayuscula la primera letra y aquellas que por su funcién y
tipo asi lo requieran, verbigracia, los nombres propios. Asi,
por ejemplo, si el titulo del manuscrito en inglés es Sexual
Difference in Fernanda Melchor’s Pdradais, su equivalente en
espaiol serfa: La diferencia sexual en Pdradais, de Fernanda
Melchor, en donde solamente la primera palabra (La) y los
nombres propios se escriben con letra mayuscula (Pdradais
y Fernanda Melchor).

Este primer capitulo también ofrece otra serie de recomen-
daciones de cémo presentar los ensayos de investigacion en
cuanto al formato, tales como enumerar las paginas en la
parte superior derecha del manuscrito, con el apellido de
la persona investigadora seguido de un espacio y el nimero
de la pagina (por ejemplo, Fernidndez 2): en ninguna cir-
cunstancia debe usarse la abreviatura “p.” antes del nimero
de pagina ni tampoco afadir un punto, guion o cualquier
otro signo de puntuacion.

Aunque podrian ayudar a organizar un documento, los en-
cabezados deben evitarse en su sobreuso, y estos no deben
venir solos, es decir, si se decide usar un encabezado, por
lo menos habria que afiadir un segundo. Asimismo, hay
que evitar emplear nimeros o letras para su presentacion,
ademads de que estos no deben terminar con un punto.
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CAPITULO 2.

La ortografia y otros mecanismos editoriales
para la presentacion de documentos

Segun el Manual, escribir de manera consistente y estan-
darizada permite que el manuscrito sea, ademas de cla-
ro, preciso. Para eso, es necesario seguir aquellas reglas
de ortografia, puntuacion y estilo que admitan apercibir
la calidad del texto en cuestién. Para el caso del escritor
hispanohablante, este tendria que remitirse a las normas
de ortografia y estilo propuestas por la Real Academia Es-
pafiola, en particular, las contenidas en cuatro obras que
valen la pena ser distinguidas: Diccionario panhispdnico
de dudas (2005), Ortografia de la lengua espariola (2010),
El buen uso del espaiiol (2013) y Libro de estilo de la lengua
espaiiola (2018).

Asimismo, una de las secciones del presente capitulo, que
tal vez deba ser mencionada aqui, refiere a la manera de
escribir los titulos de las obras empleadas dentro del ma-
nuscrito. Tal y como se indicé anteriormente, a diferencia
del inglés, los titulos en idioma espaiiol se transcriben en
letra mindscula, a excepcién de la primera letra, lo que va
después de un punto y los nombres propios. Dependiendo
del caso, igualmente se redacta con mayuscula la letra que
va después de dos puntos en un subtitulo o aquella que
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sigue a un signo de interrogacién o exclamacién. Aqui mos-
tramos dos titulos como ejemplo: el primero corresponde
a una novela del escritor chileno Cristian Alarcon y el otro a
un ensayo del psicoanalista britanico Darian Leader:

Alarcén, Cristian. El tercer paraiso. Alfaguara, 2022.

Leader, Darian. ;Por qué no podemos dormir? Nuestra mente
durante el suerio y el insomnio. Traducido por Albino
Santos Mosquera, Sexto Piso, 2019.

Por su parte, el Manual sugiere escribir en letra cursiva
los titulos de libros, obras de teatro, periédicos, revistas,
tesis, peliculas, series de television, paginas web, dlbumes
de musica y arte visual o escénico. Por su parte, se escribe
“entre comillas” los titulos de cuentos, poemas, ensayos
(en una coleccién), articulos (en una publicacién periddica,
revista o enciclopedia), capitulos de un libro, paginas web,
episodios de una serie television, canciones y conferencias.
Finalmente, el Manual sugiere no escribir en letra cursiva
ni entrecomillado los titulos de los libros sagrados cuando
estos van dentro del cuerpo del manuscrito. Se escriben
en redonda y el articulo que les precede va en mindscula:
la Biblia, el Coradn o los Upanishads, por ejemplo.

Téngase en cuenta que el tipo de comillas que se usan en

espafol son las angulares, también llamadas espafiolas o

latinas: «a», no obstante, esto es opcional a discrecion de la

persona investigadora. Si dentro de un titulo entrecomillado
«»

van otras comillas, se usan las inglesas: “a”. Un ejemplo de
esto es el caso del siguiente titulo de un articulo de Mario
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Rodriguez Ferndndez y Yasna Burich, en donde se sirven del
cuento “China” (1954), de Donoso, para realizar su estudio:

«La anatomia del detalle en “China” de José Donoso»

Esto mismo aplicaria en el caso del titulo de un libro que,
por ejemplo, contiene el nombre de otro libro:

Elllano en llamas o la fatalidad hecha tierra: Juan Rulfo

En este ultimo, el titulo del libro de Juan Rulfo (E! llano
en llamas) —sin letra itdlica— se distingue del texto prin-
cipal, el cual corresponde al del autor del libro, quien es
Gustavo Martinez.

Otro dato relevante que sugiere el Manual es que cuan-
do la persona investigadora incluye un titulo en la prosa
de su discusidn, este puede ser acortado, o como ellos lo
nombran: “truncado”. Asi, por ejemplo, si en la prosa del
manuscrito se menciona el anterior articulo citado de Ro-
driguez Fernandez y Burich, se puede hacer referencia a
este con solo escribir: “La anatomia”. En el caso del libro
de Gustavo Martinez ut supra, dentro del manuscrito se
puede mencionar su texto como solamente La fatalidad.
En ambos casos —“La anatomia” y La fatalidad— son titulos
“truncados” que se pueden consignar de esa manera después
de su segunda mencién en el manuscrito.

Igualmente, dentro de la prosa del texto mismo es posible
escribir el titulo original de una obra poniéndolo entre
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paréntesis. Véase el siguiente ejemplo en donde en la prosa
del documento se consigna, junto al titulo en espaiiol, el
original en aleman, entre paréntesis:

En El proceso (Der Prozefs), Franz Kafka examina el tema
de la impenetrabilidad de la ley, la cual no es dictada por
un parlamentario justo, sino, al contrario, por una serie de
decretos arbitrarios y totalitarios.

Finalmente, la dltima parte del capitulo 2 estd dedicada
al correcto uso de los numerales; mds precisamente, a
cuando emplear palabras o cifras. Siguiendo las reglas
generales de la ortografia espafiola, se sugiere escribir los
nuameros en palabras (1) si estos son pocas veces usados en
el manuscrito, (2) cuando estdn compuestos de una sola
palabra, como son los que van del cero al veintinueve, las
decenas (ejemplo: treinta) y las centenas (ejemplo: cien),
y (3) los nimeros redondos que pueden escribirse en dos
palabras (ejemplo: dos millones). En los otros casos, se
pueden escribir los nimeros. Para una explicaciéon maés
detallada de cdmo incorporar numerales en palabras o en
cifras en un texto, revisese el Diccionario panhispdnico
de dudas (461-63).
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|LV{l.W Bibliotecologia

Esta guia retine los principales elementos,
ejemplos de citacién bibliografica y de estilo
documental que presenta la novena ediciéon
(2021) del Manual de estilo de la Modern
Language Association (MLA), la cual exhorta
a personas investigadoras en las dreas de las
letras y las humanidades a escribir de manera
clara, profesional y consistente, tanto dentro
de un manuscrito como en la seccién titulada
“Obras citadas”. Este libro también brinda cri-
terios acerca del correcto uso de la ortografia,
la evitacién del plagio, el empleo del lenguaje
inclusivo, las fuentes bibliogréficas y las notas
al final del documento o al pie de pagina.
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