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La prensa moderna tiende a dar mayor importancia al papel del editor
(el controlador de la calidad) y, a pesar de ello, ese interesante trabajo

suele quedarse en el anonimato.

ÁLEX GRIJELMO

Ser eficaces en el servicio de informar y orientar a los lectores,
y eficaces también en la promoción de aquellos principios sociales

con los que uno se ha comprometido es mucho más que el lucimiento
personal del periodista.

MANUEL BUENDÍA TELLEZGIRÓN
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INTRODUCCIÓN

En la sala de redacción de un periódico, el editor de prensa, que es «quien publica, quien prepara 
los originales» (Muñoz, 84) que se publican en este medio informativo, se enfrenta a diario con 
cuestiones como cuál debe ser el enfoque de la noticia,1 cómo se prepara la información para que 
sea publicable, qué material gráfico2 la puede acompañar, cómo se debe redactar el titular, sumario 
y pie de foto, entre otras; además, debe también realizar una agenda informativa, acudir a juntas 
editoriales, administrar los recursos materiales y humanos, y delegar tareas a reporteros, fotógrafos 
y diseñadores.

Si bien la esencia de la edición periodística es la preparación de textos para su inclusión en un me-
dio informativo (Grijelmo, 135), la labor del editor no se limita al trabajo relacionado con el escrito, 
sino que incluye también poner en práctica habilidades administrativas, pues debe coordinar, pro-
ducir y dirigir. «Los editores editan, pero también son maestros, negociadores, mediadores y jueces 
enfrentando las cotidianas idiosincrasias en las relaciones humanas. La edición es tomar decisiones 
bajo una gran presión en la sala de redacción» (Stepp, tomado de Grupo Reforma).

En el día a día, en la tensa rutina diaria de la noticia, el trabajo del editor requiere no sólo de pa-
sión por su trabajo y visión periodística para velar porque se cumplan los objetivos del periodismo 
—informar veraz, clara y oportunamente—, sino también de «conocimientos para saber manejar 
grupos y comunicarse con la gente» (Grupo Reforma, 4). La comunicóloga española Carme Ferré 
Pavia escribió que la edición es un tratamiento de información que busca optimizarla, y que es 
obligación de todos los comunicadores y difusores de información y conocimiento tener bases so-
bre cómo dotar su trabajo de la calidad suficiente para ser publicado (51).

1 El enfoque es la orientación desde la cual se encara la redacción del material periodístico (Sibila Camps y Luis Pazos, 227).
2 Este material gráfico sirve de apoyo para que el lector quede mejor informado. Está conformado por tablas, numeralias,  

listados, infografías y otros propios del medio editorial en el que se labora.
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En el periódico impreso son dos tipos de editores los que se hacen cargo de, como escribe Ferré 
Pavia, optimizar dicha información: los de hard news y los de soft news, términos que a nuestro 
idioma se traducen como noticias duras y noticias blandas. Su principal diferencia es el tema: las 
primeras incluyen información de política, seguridad, educación, salud, comunidad, internacional, 
entre otros temas, y las segundas, de espectáculos, cultura, deportes y sociales.

El tema no es lo único que distingue a las noticias duras de las blandas; en la mayoría de los casos, unas 
y otras están escritas en forma diferente. Las historias de noticias duras se escriben de modo que la 
audiencia obtenga la información más importante lo antes posible. Los escritores de noticias blandas 
empiezan a menudo con una anécdota o un ejemplo cuyo propósito esencial es atraer el interés de la 
audiencia, por lo cual el relato puede tardar más en llegar al asunto central (Potter, 7).

A pesar de que el tema de ambos tipos de noticia es distinto, el responsable de la publicación debe 
ser un profesional con conocimientos tanto para preparar el texto como para tomar decisiones 
editoriales y administrativas; si no está formado en esas habilidades, debe aprenderlas en la mar-
cha. Y tal vez la lógica establezca que esa formación debe partir desde los estudios universitarios 
de Periodismo o Ciencias de la Comunicación; que es responsabilidad de las universidades formar 
licenciados capaces de aplicarse una autoexigencia alta. Pero no siempre ocurre así.

Entre quienes laboramos como editores de prensa, que nos formamos en el camino, es muy escu-
chado que no en todas las instituciones que cuentan con estas carreras se imparten materias de 
edición periodística. Así que si buscamos oferta educativa con ese título, en la mayoría de los casos 
lo que encontraremos será edición literaria y producción audiovisual (edición y posproducción).

Por ello, revisé los planes de estudio de seis universidades —locales y nacionales— y detecté lo si-
guiente: en las que imparten la Licenciatura en Periodismo (Universidad del Valle de Cuernavaca) 
y Escuela de Periodismo “Carlos Septién García” (Ciudad de México), sólo en el plan de estudios de 
la primera se incluye la materia Edición para publicaciones impresas, en el séptimo cuatrimestre, y 
en la segunda no figura alguna asignatura similar.

Con respecto a las que cuentan con la carrera de Ciencias de la Comunicación —Universidad La 
Salle Cuernavaca, Universidad del Valle de México (Ciudad de México), Universidad Latina (Cuer-
navaca) y Universidad Nacional Autónoma de México (Ciudad de México), sólo las dos primeras 
tienen Taller de producción editorial, en el cual es probable que se incluya la edición de textos perio-
dísticos. La que sí dedica todo un semestre a la edición de diarios y revistas es la carrera de Licen-
ciatura en Comunicación y Periodismo de la Facultad de Estudios Superiores Aragón de la UNAM.



11
Manual de edición para periodistas

El mercado que instruye sobre edición periodística es el de la educación de posgrado. Por ejemplo, 
la Universidade da Coruña ofrece el Máster en Edición Periodística, respaldado por el periódico 
español La Voz de Galicia. En su plan de estudio figuran materias como Edición de páginas y re-
dacción, Edición de información local y regional, Edición de las diferentes secciones informativas, 
Edición de Productos Especiales, Producción y edición de entrevistas, Producción y Edición de Re-
portajes, Búsqueda y selección de fuentes, además de otras encaminadas a la edición y producción 
audiovisual.
 
Otro máster que, aunque no es propiamente sobre edición periodística, sí instruye sobre la misma 
es el Máster en Periodismo BCN_NY de la escuela de Periodismo de la Universidad de Barcelona, 
coorganizado con la Escuela de Periodismo de la Universidad de Columbia; en el se imparten 
módulos como Redacción en prensa, Periodismo local y nacional, Noticias y edición en prensa, 
Entrevistas en prensa, entre otros.

Sin duda, estas ofertas educativas son una máquina importante para preparar editores de prensa. 
No obstante, es sabido que en ocasiones no es sencillo acceder a la educación de posgrado, no sólo 
por los requisitos que se deben cumplir, sino por la dificultad que puede representar irse a estudiar 
a otro país.

Por ambas situaciones —la falta de impartición de la materia y el difícil acceso a un posgrado— es 
necesario crear herramientas que asistan a quienes se adentran en el mundo de la edición perio-
dística, o reforzar y nutrir los conocimientos de quienes ya son parte de dicho ámbito, en el que la 
práctica funge un papel fundamental.

Ese es justamente el propósito del producto editorial que he realizado: ser un instrumento que dote 
al editor o futuro editor de los conocimientos para realizar su labor de forma eficaz.

El manual, cuyo proceso de realización detallo en esta tesis, se gesta desde mi experiencia como 
editora: en los ocho años que he trabajado en prensa, tanto local como nacional, he detectado que 
muchas ocasiones se elige a un editor sólo porque tiene excelente manejo del idioma, pero no sabe 
tratar con gente ni organizarla; o que son colocados en ese puesto porque la plantilla laboral es pe-
queña y no hay presupuesto para contratar a alguien especializado, pero en ocasiones esa persona 
tiene mínima idea de lo que se trata esta importante labor.
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El lector de dicho manual, cuyo nombre es Editando a diario. Manual de edición para periodistas, 
conocerá de forma breve y concisa —características propias de un manual— las diferentes respon-
sabilidades que se asumen al ser editor de prensa, las fases del trabajo editorial y el proceso de edi-
ción, con base en los libros leídos y utilizados como referencia.

Será orientado en ese camino en el que sus letras, su desempeño, su paciencia, su pasión, su voca-
ción y sus conocimientos lo ayudarán a crear un producto editorial que cumpla con los fines del 
periodismo. Lo transportará además a la sala de redacción, lugar desde el que nacen los rotativos 
que a diario nos informan; ese espacio en el que un equipo, entre el aroma del café, trabaja porque 
al otro día llegue a empresarios, secretarias, obreros, políticos, estudiantes, profesores, amas de 
casa, información veraz, concisa y bien escrita.



13
Manual de edición para periodistas

OBJETIVOS

Objetivo del proyecto

Describir y fundamentar la elaboración de un manual de edición para periodistas.

Objetivo general del producto

Orientar al editor de prensa en el camino del tratamiento de la información para que junto con su 
equipo de trabajo directo —reporteros, diseñadores y fotógrafos— realice una sección informativa 
útil y gráficamente atractiva.

Objetivos particulares del producto

 ȩ Definir qué es un editor y explicar sus características.
 ȩ Especificar las funciones y responsabilidades del editor con su equipo de trabajo directo; con 

todo el proceso de edición, diseño, planeación, capacitación, administración, así como en su 
papel de líder y con el lector.

 ȩ Guiar al editor en el proceso de edición: desde la creación del plan de trabajo —qué solicitarle al 
reportero y qué hacer antes de empezar a trabajar la información— hasta explicar cómo redac-
tar el titular, sumario, kicker, pie de foto, entre otros aspectos.
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DESCRIPCIÓN DEL PRODUCTO EDITORIAL

Editando a diario. Manual de edición para periodistas es un libro impreso que sirve como guía de 
trabajo para el editor. Sus temas se han estructurado de modo que acerquen al lector al trabajo que 
se realiza en la redacción de un periódico, pues combina datos teóricos con experiencias de la autora, 
quien incluye información que se aprende sobre todo en la práctica, lo que le da una perspectiva útil.

 ȩ Manual breve y sin tecnicismos. Es un manual porque, como lo define el Diccionario de la Real 
Academia Española, es un libro en el que se compendia lo más sustancial de una materia y, ade-
más, es fácil de manejar. Y esto es lo que se logra con la estructura del que he elaborado: que el 
lector encuentre de manera fácil lo que busca y que su redacción, sin tecnicismos ni expresiones 
innecesarias, no dificulte la lectura y comprensión. Los términos de la jerga periodística que se 
usan son explicados en un glosario lateral.

 
 ȩ Introducción. El preámbulo del manual fue escrito por la editora Lorena Sánchez Adaya, maes-

tra en Producción Editorial, quien al momento de realización de esta tesis y del producto edito-
rial que describo laboraba en la Dirección General de Publicaciones de la Universidad Autóno-
ma del Estado de Morelos.

 ȩ Contenido. Con base en lo leído y aprendido, decidí dividir el manual en tres temas, cada uno 
dividido por una caricatura realizada por el artista plástico Hugo Ortiz. A dicha imagen le 
antecede un epígrafe de autores que son utilizados como fuente de información en el texto. En 
páginas posteriores se explica por qué se decidió que una caricatura marcara el inicio de cada 
apartado y se leen breves semblanzas tanto del artista como de los autores de los epígrafes. A 
continuación se explica el contenido de cada tema.

 . En el primero se explica, partiendo desde el término de editar, qué es un editor de prensa; los 
dos tipos de editor que hay —de soft news y de hard news— y cuál es el perfil del editor ideal.

 . En el segundo se detallan las fases del trabajo editorial y se enumeran las responsabilidades 
que tiene el editor con el reportero, el fotógrafo, el diseñador, la planeación, la edición diaria, 
la capacitación de su equipo, la administración de recursos, en su rol de líder y con el lector.
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 . En el tercero se explica cómo preparar la información para que sea publicable; cómo editar 
por contenido y forma; cómo redactar un titular, kicker, sumario, pie de foto, fotonotas y nu-
meralias; se citan Los siete pecados capitales de la edición;3 se agrega un manual de estilo y se 
incluye el material gráfico que es parte de la composición de las páginas de prensa —listados, 
diagramas, cajas, infografías y numeralias.

 ȩ Manual de estilo como apoyo. A pesar de que las empresas periodísticas cuentan con un ma-
nual de estilo editorial, en el libro incluí uno con el fin de dar un apoyo extra al lector, así como 
una lista de las siglas y los acrónimos más utilizados en prensa.

Al final del contenido del manual se colocó el índice general y la bibliografía y webgrafía citada 
y consultada. Parte de las lecturas que sustentan toda la información incluye libros sobre perio-
dismo, edición periodística, manuales de estilo y de titulación en prensa, entre otros.

3 The Seven Deadly Copy Editing Sins, explicados por Anne Glover, asistente de edición del St. Peterburg Times. La reproducción 
se permite con la atribución de la autora y del instituto.
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ESTRATEGIA POLÍTICO-CULTURAL

El producto editorial descrito se basa en la idea de que es necesario crear herramientas de apoyo 
para quienes están en el camino de trabajar como editores de prensa o para quienes ya lo hacen, 
labor que está en manos de, la mayor de las veces, periodistas y comunicólogos. Como escribió 
el periodista mexicano Manuel Buendía, «uno de los peores males contemporáneos, junto con la 
corrupción, es la baja calidad profesional de muchos periodistas» (105). Así que la solución para 
aumentar y mejorar la calidad de la edición de la prensa escrita son el «autodidactismo y la ense-
ñanza académica».

Partiendo de esto establecí dos formas de hacer llegar este producto editorial al lector y fomentar 
el autodidactismo:

 ȩ Por medio de una editorial: con la que sea elegida, se celebraría un contrato de edición para que 
se encargue del proceso correspondiente. Así, el interesado en aprender sobre el tema acudirá al 
punto de distribución para adquirir el manual. «Los periodistas improvisados en el oficio, pero 
con verdadera vocación y respeto por lo que esto significa, nos hemos entregado a la formación 
autodidacta» (Buendía, 105).

 ȩ Por medio de una empresa periodística: el manual sería vendido a un periódico impreso para 
uso exclusivo del mismo. En este caso, algunos datos tendrían que adaptarse a la casa editorial 
a la que se le otorgaría, con el fin de que su lector se sienta más identificado con ésta y, además, 
se posicione el nombre del periódico en la mente del lector, pues eso ayuda a generar también 
«amor por la camiseta».

Perfil del emisor

El perfil de la autora del manual pertenece al área de competencia: es egresada de la licenciatura en 
Ciencias de la Comunicación y ha dedicado su trabajo profesional a la edición de textos periodís-
ticos —tanto de hard news como de soft news— a nivel local, y a la corrección de estilo de prensa y 
revista a nivel local y nacional.
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Perfil del receptor

El receptor primario del manual son periodistas y comunicólogos que trabajen como editores de 
prensa o que estén en el proceso de aprendizaje de la edición periodística.

Como receptores secundarios están los estudiantes de Periodismo y Ciencias de la Comunicación 
e incluso los académicos, a quienes les serviría como material de consulta.
 
En términos generales, el perfil de ambos lectores incluye aspectos que implican conocimientos, 
experiencia y formación, como gusto por la prensa escrita y por mantenerse informados; ser lector 
de periódicos, revistas y libros; conocimientos del buen uso del lenguaje; interesados en dedicarse 
a mejorar el trabajo de otros; capaces para gestionar grupos y que saben trabajar bajo presión y 
manejar el estrés.

Análisis del producto en relación con el mercado

Como lo he dicho ya, mi inquietud por crear un producto editorial con las características de Edi-
tando a diario... surge de la necesidad de instruir al lector en la edición de prensa y dada la reduc-
ción de la oferta académica. Para tener una perspectiva más amplia y destacar el que elaboré de 
entre los productos similares que hay en el mercado, en el siguiente análisis de mercado incluí no 
sólo libros que abordan la edición periodística, sino también algunos de periodismo.
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Con faltas y a lo loco. ¿Qué es la edición periodística?

› Editorial UOC
› Autora: Carme Ferré Pavia, doctora en Ciencias de la Comunicación 

y profesora de la Universidad Autónoma de Barcelona
› Año: 2009
› Costo: 16.50 eur ($280) impreso; digital: 5.99 euros ($101.83)
› Páginas: 192
› Formato: 14 x 21 cm

En esta primera edición en lengua castellana que conceptualiza lo que es la edición periodística, 
Ferré Pavia explica que editar es un proceso que implica varios sentidos, pues es variada la tipolo-
gía del editor, dependiendo del medio y soporte. Por ello, en los primeros cuatro capítulos del libro 
aborda la edición periodística y la edición en el entorno digital —radio, televisión y multimedia— e 
incluso la autoedición.

En los tres capítulos posteriores habla sobre el control de calidad por el que debe pasar el texto que 
será publicado, y en los dos últimos incluye dos temas: derechos humanos y ética informativa.

Si bien con este libro se puede aprender teóricamente qué es la edición en diferentes industrias cul-
turales, no es un manual de estilo al uso, pues no resuelve dudas inmediatas ni ubica al lector con 
respecto al trabajo que debe hacer en conjunto con su equipo. Además, para acceder a él se debe 
esperar por lo menos 20 días y pagar un costo de envío de 200 pesos.
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Editing for Today’s Newsroom. A Guide for Success 
in a Changing Profession

› Editorial: Routledge. Taylor & Francis Group
› Autor: Carl Sessions Stepp, profesor de periodismo de la Universidad 

de Maryland y editor de AJR
› Año: 1989
› Dos ediciones: 1989 y 2008
› Costo: 52.72 USD ($1,003)
› Páginas: 248
› Formato: 15.5 x 23 cm

 
En este libro, de los primeros en abordar el tema de la edición periodística en habla inglesa, Carl 
Sessions —llamado el primer editor nacional de EEUU— no sólo se centra en dicho tema, sino que 
entremezcla datos históricos de la prensa norteamericana.

Su tema introductorio ubica al lector en el mundo del no reconocido papel del editor, advirtiendo 
que dicho mundo «es un camino lleno de baches» y describe el perfil del editor y sus cualidades. 
Los temas que continúan dan consejos a nuevos editores para ordenar sus tiempos de manera es-
tratégica con el fin de no afectar los cierres de edición y para tomar decisiones apresuradas.

Hojas más adelante aborda estilo periodístico, puntuación y gramática, y explica cómo se deben 
organizar las coberturas y cómo entrenar al reportero para redactar su información; así como el 
tratamiento de las fotos y los gráficos.

En los últimos temas explica sobre derechos de autor, protección de las fuentes de información, qué 
pasa con la invasión a la privacidad y qué hacer en los tribunales si la publicación de cierta infor-
mación genera problemas legales.

La información de esta obra es vasta y, por supuesto, muy interesante y útil. Aunque una de sus 
principales limitantes es el difícil acceso a él, ya que no sólo el idioma acota a su público lector —es 
sabido que el país tiene un nivel muy bajo en el dominio del idioma, ocupando el lugar 38 de 54 en 
el ranking de Education First (EF) de 2013—, sino que sólo puede comprarse por Amazon, compa-
ñía estadounidense que por enviarlo a América Latina cobra 4.48 USD por artículo, que se suma 
al costo del libro. Además, el exceso de texto lo vuelve muy poco práctico al momento de querer 
resolver dudas de forma rápida.
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El estilo del periodista

› Editorial: Taurus
› Autor: Álex Grijelmo j Primera edición en México: 2008
› Costo: 374 mxn
› Páginas: 625
› Formato: 15 x 24 cm

Fue en 1997 cuando Álex Grijelmo escribió este libro, que se ha vuelto referencia sobre todo para 
periodistas, pues con su contenido, el reportero aprende a escribir una noticia, una editorial, un 
reportaje, un artículo y un ensayo.

Además, temas de gramática y sintaxis, como la oración, los verbos, las preposiciones, los adverbios 
y la puntuación y acentuación, son incluidos para saber redactar los géneros anteriores.

Las páginas siguientes contienen justamente cómo debe ser el estilo del periodista, pues el autor 
detalla los adjetivos que lo deben calificar, como claridad, orden, sorpresa, ritmo, entre otros.

Con respecto a la edición, Grijelmo explica qué se debe revisar en el proceso de «control de cali-
dad» del texto.

Este libro se centra, pues, en la corrección lingüística y en lo que debe y no debe contener el escrito 
del periodista, contenido que por supuesto también le sirve a un editor, pues antes que editor es pe-
riodista; sin embargo, el exceso de información no lo hace un manual de estilo al uso y se convierte 
en un texto un tanto pesado.



22
Manual de edición para periodistas

Así se hace periodismo. Manual práctico de periodismo moderno

› Editorial: Beas Ediciones 
› Autores: Sibila Camps y Luis Pazos
› Año: 1994
› Segunda edición: 2003
› Costo: 249 pesos argentinos
› Páginas: 240
› Formato: 14.5 x 21.5 cm

Con este manual, los periodistas Sibila Camps y Luis Pazos muestran los aspectos prácticos de la 
labor reporteril, explicando pautas concretas para realizar ese trabajo. La primera parte del manual 
está enfocada en explicar el funcionamiento de la sala de redacción.

La segunda, integrada por tres temas, detalla cómo se debe buscar la información periodística, 
desde qué herramientas se usan en el trabajo habitual y qué hacer y vestir cuando se viaja a hacer 
una cobertura hasta qué fuentes de información se debe buscar para conseguir datos, y técnicas 
para obtenerlos.

La tercera abarca sólo dos temas: los géneros periodístico; explican desde la redacción de la crónica, 
entrevista, nota, reportaje, opinión hasta cómo escribir críticas, apostillas y agendas. Con respecto 
a edición periodística, sólo explican qué elementos integran la página del periódico —titular, baja-
da, volanta, copete, volanta de pase, foto-epígrafe— entre otros, partes que en México tienen otro 
nombre.

En la cuarta comparten algunas de las coberturas que son más frecuentes en el medio y cómo de-
ben ser escritas; por ejemplo, qué debe incluir la nota de un accidente o un asesinato y cómo debe 
ser tratada la información de niños.

En la última parte cuentan cuál es el trabajo que hacer un corresponsal de noticias y le dan 
recomendaciones.

La esencia del libro es, pues, dar consejos al periodista que inicia en este trabajo y reforzar los co-
nocimientos a quien ya lo hace para que no cometa errores como no preguntar el nombre completo 
del entrevistado o el cargo, dejar escapar la primicia, no incluir fechas y edades, entre otros.
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CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Para determinar el contenido del manual siempre tuve presente su objetivo y que cada tema debía 
ser puntual, útil y fácil de comprender y ubicar en el impreso. Además, mi experiencia frente al tex-
to fue fundamental, pues recordé dudas que me surgieron cuando inicié en la edición periodística.

Las bases de la edición periodística están en saber qué es editar, cómo se hace y qué comprende ese 
proceso. Sin embargo, tomando en cuenta sobre todo al lector secundario del manual —estudian-
tes y académicos de Periodismo y Ciencias de la Comunicación—, que lo usaría como material de 
consulta, fue necesario iniciar explicando qué es la edición periodística y qué tipos de editor hay.

Con el fin de situar al lector en una sala de redacción, la información del tema dos es, sobre todo, 
práctica. Guiada con varios libros como referencia, y para conocer otras experiencias y necesida-
des, le formulé a tres reporteros, tres diseñadores y tres fotógrafos4 las siguientes preguntas: ¿qué 
necesitan que el editor les informe al hacer su trabajo?, ¿cuáles son las principales fallas del editor 
hacia su trabajo?, ¿cómo las solucionarían?, ¿qué les debe de informar antes de que inicie la jornada? 
y ¿qué le pedirían al editor antes de que empiecen a hacer su trabajo? 

El contenido del tema tres, esencia del manual, tiene el fin justamente de resolver las dudas ante las 
que se enfrentan tanto los nuevos editores como los ya experimentados, como qué es lo que hace 
en la jornada laboral, con quién tiene relación, qué le debe pedir al reportero, cómo debe hacer una 
agenda de eventos, cómo se escribe una cabeza, qué no debe contener, qué es el sumario y qué debe 
incluir, para qué sirven las numeralias, entre otros. Además, incluye un manual de estilo que, si 
bien cada empresa editorial tiene el suyo, refuerza normas y conocimientos.

4 Se eligió a estos integrantes del proceso porque son ellos el principal equipo con el que trabaja el editor de prensa.
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Tema 1
¿Qué es un editor de prensa?
Editor de hard news y soft news
Perfil del editor ideal

Tema 2
Tareas del editor de prensa 
Quehaceres del editor:
Con el reportero 
Con el fotógrafo 
Con el diseñador
Con mayor planeación, menores errores 
Lograr una buena edición, el objetivo diario 
El editor es también capacitador...
...y, además, administrador 
En el rol de líder
El lector, consumidor de la información
Fases del trabajo editorial
Partes de un periódico

Tema 3
Proceso de edición
Prepárese para editar: concéntrese, lea y visualice
Titulares 
Kicker 
Sumario 
Pie de foto 
Fotonota 
Numeralia
Material gráfico
Los siete pecados capitales de la edición
Manual de estilo 
Normas generales 
Mayúsculas 
Minúsculas 
Itálicas y redondas 
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Siglas y acrónimos 
Números
Abreviaturas y símbolos 
Signos de puntuación 
Punto
Coma
Punto y coma 
Dos puntos
Puntos suspensivos 
Comillas
Guion y raya 
Acentuación
El acento diacrítico
Pronombres interrogativos, exclamativos y relativos y adverbios interrogativos y relativos
Otros términos que pueden generar confusión
Algunas siglas y acrónimos usados en prensa
Bibliografía y webgrafía citada y consultada
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PLANEACIÓN TÉCNICO-ORGANIZATIVA

Las actividades que se realizaron para que el proyecto se convirtiera en un producto editorial van 
desde la preproducción (área editorial) hasta la posproducción (procesos industriales).

Preproducción

La edición es una tarea «típicamente transdisciplinaria: se hace con la concurrencia de decenas 
de personas que participan desde la perspectiva de distintos oficios, disciplinas y especialidades» 
(Kloss, 11). Sin embargo, en el caso de este producto, yo me encargué de la mayoría de los procesos 
por lo que se pasa para concebir una obra; lo que requerí fue el trabajo de una correctora de estilo, 
un ilustrador y un fotógrafo.

En el primer semestre concreté el objetivo del manual y planeé con qué temas se podía lograr. El 
sondeo de mercado —que en segundo semestre reforcé— y la lectura de libros de edición y perio-
dismo —que hice también en segundo semestre— me fueron guiando para delimitar el contenido 
y componer el índice. Me reuní con el caricaturista y fotógrafo para explicarles el proyecto y so-
licitarles su trabajo. En cuanto al diseño, realicé el esbozo de la portada del manual y establecí la 
retícula que usaría para organizar el contenido.
 
En el siguiente semestre el trabajo en el texto incluye la redacción del manual de estilo editorial, el 
cual le envié a la correctora de estilo, la comunicóloga Silvia Vargas González, quien al momento 
del desarrollo del proyecto trabajaba como correctora y editora web de México es cultura. Redacté 
además los dos primeros temas del manual y pasaron a corrección. En la parte del diseño, seleccio-
né las fuentes tipográficas, definí estilos tipográficos y realicé otras propuestas de portada; además 
de que recibí las dos primeras caricaturas y las fotos.

En el tercer periodo redacté el tercer tema del manual y pasó a corrección de estilo; fue agrupado 
y ya, como unidad, revisado de nuevo. Con respecto a los trámites legales, aprendí todo lo que se 
debe registrar ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor, pero, por fechas, lo que registré fue 
la tesis.
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Posproducción

En esta cuarta etapa, en el programa InDesign formé el contenido del manual para empezar con 
la impresión de pruebas y la corrección ortotipográfica —fueron dos maquetas las que le pasé al 
corrector de estilo, para primeras y segundas pruebas—. Y a pesar de que aún no se decide de qué 
forma se difundirá e insertará el manual en el mercado editorial, se fijó, como parte del proceso 
educativo, la impresión, encuadernación y acabados. Además de que, con base en costos fijos y cos-
tos variables, se determinó el costo unitario y el precio de venta al público.

En el cronograma se ilustra el tiempo dedicado a cada una de las tareas descritas.

Cronograma

Está dividido en los cuatro semestres de la maestría y se fue ajustando con base en las materias.



29
Manual de edición para periodistas





31
Manual de edición para periodistas

DISEÑO EDITORIAL

El diseño editorial es el marco en el que una historia dada es leída e interpretada. 

Abarca tanto la arquitectura general de la publicación (y la lógica estructural que ésta implica) 

como el tratamiento específico de la historia (en la medida en que puede 

modificar o incluso desafiar esa misma lógica).

Martin Venezky, director artístico de la revista Speak

«Dotar de expresión y personalidad al contenido, atraer y retener la atención de los lectores o es-
tructurar el material de una manera nítida» (Zappaterra, 6) son las funciones del diseño editorial, 
rama del Diseño Gráfico que se encarga de la diagramación de textos e imágenes que contiene una 
publicación.

Uno de los objetivos del diseño editorial de Editando a diario… es que quien lo lea no sólo aprenda 
la información que contiene, sino que sus elementos visuales apoyen y refuercen esos datos y, a la 
vez, su valor estético impulse su publicación.

Desde quién es el lector y a qué género literario corresponde el contenido del manual hasta qué 
tipografía y retícula se deben usar para que cada página sea comprensible son sólo algunos de los 
aspectos que se consideraron al diseñar el libro.

«En términos de diseño de publicación, existen las siguientes seis áreas claves que pueden afectar a 
un diseño acabado: formato, retícula, tipografía, color, cubierta o cabecera y uso de las imágenes» 
(Bhaskaran, 8). Con base en estos aspectos, los cuales determinan el éxito o fracaso del diseño y, 
por consecuencia, de la publicación, se explica a continuación la anatomía del manual.

Formato y soporte

De acuerdo con Bhaskaran, «el formato se refiere a la manifestación física de una publicación. En 
pocas palabras, es la manera en la que se presenta la información al lector» (52). Con el fin de que 
sea un libro fácil de llevar a todas partes y de leer cómodamente, elegí un tamaño de 16 por 23 
centímetros (medio oficio). Así, el manual es manejable y podrá permanecer en el área de trabajo 
del editor, sin perderse entre papeles y periódicos y sin obstaculizar su trabajo; incluso podrá ir de 
mano en mano entre los compañeros de la sala de redacción.
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Detalles de formato y soporte

 ȩ Tamaño final: 16 x 23 cm (medio oficio)
 ȩ Tamaño extendido: 32 (más .5 de lomo, aproximadamente) x 23 cm
 ȩ Número total de páginas: 90
 ȩ Papel interiores: bond blanco de 90 g
 ȩ Forros: cartulina sulfatada de 14 puntos
 ȩ Impresión en color: forros impresos en 2 x 0 e interiores en 2 x 2
 ȩ Encuadernación: hot melt
 ȩ Acabado: plastificado mate

Maquetación y jerarquización

Organizar de manera eficaz, equilibrada y detallada el espacio en el que se ubicará la información 
no sólo ayudará a aprovechar al máximo el tamaño de la hoja seleccionada para el manual, sino 
que, sobre todo, llevará al lector de la mano por cada página; lo orientará en el contenido sin que se 
pierda de nada y lo ayudará a que rápido encuentre información concreta. Para ello sirve la retícula 
del manual, la cual se explica en el siguiente subtema. Primero leamos lo que escribe Bhaskaran:

La maquetación de una publicación hace referencia a la ubicación del contenido (texto y/o imágenes) y 
a cómo se relacionan estos elementos entre sí y con la publicación como un todo […] La jerarquía hace 
referencia a los diferentes estilos tipográficos empleados por el diseñador para guiar al lector por la ma-
quetación. En general, cuanto mayor y más dominante sea el elemento, más alta será su posición en la 
jerarquía (60).

Añade que cuando se trata de pensar en la maquetación, el diseñador sólo debería tener una cosa 
en mente: el contenido.

Retícula

Dado que el manual no sólo incluye texto, sino también material gráfico, como fotos, tablas e in-
fografías, se requiere una retícula que ayude a controlar toda la información y que dé orden y ver-
satilidad en la distribución de los contenidos, sin perder el equilibrio del diseño. Claridad, eficacia, 
economía y continuidad son los beneficios de trabajar con la retícula (Samara, 64).
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«La retícula representa la estructura básica de nuestro diseño gráfico; ayuda a organizar el conte-
nido, proporciona coherencia, da una apariencia ordenada y proyecta un nivel de elegancia inte-
lectual» (Vignelli, 40). Elegir la retícula adecuada beneficia no sólo a la disposición del texto, sino 
también a la lectura, pues la información que contiene títulos, subtítulos, imágenes y textos de 
las imágenes y que están dispuestos con claridad y lógica no sólo se lee con más rapidez y menor 
esfuerzo, sino que ayuda a que se entiendamejor y se retenga con más facilidad en la memoria 
(Müller, 13).

Por ello, la guía que utilicé para ordenar los elementos del manual fue una compuesta, ya que fun-
ciona para manipular tanto texto como gráfico. Este tipo de retícula conjunta diversos elementos 
para crear un modelo práctico y versátil que proporciona al diseñador un grado elevado de flexi-
bilidad, manteniendo la capacidad de crear diseños coherentes y [...] permite situar y realzar los 
elementos ilustrativos (Ambrose y Harris, 64).

Para definir los márgenes se aplicó el canon de Villard de Honnecourt, que ayuda a que haya ar-
monía con el formato y los elementos gráficos. A continuación muestro el canon con los márgenes 
que me arrojó y los elementos que utilicé de la retícula compuesta.

Canon de Villard de Honnecourt
 ȩ Margen superior o de cabeza: 1.9 cm 
 ȩ Margen inferior o de pie: 3.63 cm
 ȩ Margen interior o de lomo: 2 cm 
 ȩ Margen exterior o de corte: 3.5 cm 
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Los márgenes arrojados dieron como resultado:
 ȩ Caja de texto:5 10.5 x 17.47 (35 líneas)
 ȩ Líneas de texto de entre 60 y 68 caracteres6

5 La caja de texto, también conocida como mancha tipográfica, es el espacio que ocupa la página tipográfica, sin los márgenes; 
es decir, la parte impresa, donde se encuentra el contenido del libro.

6 El texto debe ocupar entre 70 y 85% del ancho de la página (Zavala, 35).
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Guía de columna
 ȩ Las columnas de texto sirven para situar la información en bloques.
 ȩ Los bloques pueden colocarse arriba o abajo de las columnas.
 ȩ El texto puede ocupar una, dos o tres columnas, con lo que se forman bloques de distinta 

 anchura.

Líneas base
 ȩ La retícula de línea base sirve de guía para colocar los caracteres.
 ȩ En el manual utilicé un interlineado de 14 puntos.
 ȩ Los elementos del contenido se recargan sobre las líneas base.
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Añadir imágenes
 ȩ Aquí los gráficos están situados en la retícula de imagen, que también se alinea con la retícula 

de columnas y se recargan sobre las líneas base, línea imaginaria sobra la que se asienta el texto.

Añadir texto
 ȩ Si el texto se sitúa dentro de los límites de la retícula de columnas y además se recarga sobre la 

línea base, puede ocupar cualquier número de columnas.
 ȩ A pesar de que el tamaño de letra de pies de foto es un punto menos que del cuerpo de texto, 

“casan” bien las líneas porque están sobre las líneas base.
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Tipografía

La tipografía «hace referencia a la manera en la que las ideas escritas reciben una forma visual […] 
Los tipos de fuentes tienen personalidad propia y son un excelente medio para comunicar emocio-
nes» (Bhaskaran, 68).

Conocer el tipo de lector y sus preferencias ha sido esencial en la selección de la fuente de este ma-
nual, cuyo público meta es quien lee periódicos a diario; quien tiene contacto con fuentes como 
Mercury Text (periódico mexicano Reforma), Times New Roman, Majerit, Benton (diario español El 
País),7 Imperial (diario español El Mundo), Soho Std, Soho Gothic Pro, Leitura (periódico mexicano 
Diario de Morelos), entre muchas otras; quien está acostumbrado a leer en el ajetreo cotidiano, ca-
racterístico de un periodista, o en el café, con tranquilidad, si el tiempo lo permite.

«Leemos mejor lo que más leemos», dice la diseñadora gráfica estadounidense Ellen Lupton, y el 
holandés Gerard Unger refuerza esta idea diciendo:

La relación entre letras y signos conocidos, y de palabras y frases con significados tiene lugar de forma 
fluida, mientras uno se concentra en el contenido del texto. Pasas unas páginas, retrocedes otras para 
comprobar algo que has leído, te fijas en una errata… pero son cosas que olvidas. Sin embargo, los tipos 
de letra están fuertemente enraizados en la mente, si no, ¿cómo los reconocerías? Las formas de las letras 
parece que estén fijadas como un patrón en el cerebro, de forma que puedes confiar ciegamente en ellas, 
igual que en el idioma o en los movimientos de los pies (11).

Partiendo de estas premisas y con base en los criterios de selección tipográfica, se han elegido las 
fuentes que se usarán en el manual.

7 El lunes 11 de mayo de 2015, con su rediseño, el periódico español El País dejó atrás el uso de la Times New Roman para usar 
Majerit y Benton.
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Criterios de selección tipográfica

Contexto

Momento histórico: el manual surge en un momento en el que la competencia entre medios im-
presos y electrónicos es más fuerte que antes debido a la implementación de las nuevas tecnologías 
y la importancia que han cobrado en la vida diaria de la sociedad. En esta batalla mediática, los 
editores de medios impresos tienen un papel fundamental, al tener en las manos la posibilidad de 
atrapar a un lector con titulares bien elaborados, con noticias cuya estructura sea la adecuada para 
informarlos de inmediato, con reportajes que transporten al lector al lugar de los hechos.

Lectores: el principal lector del manual son periodistas y comunicólogos que inician en el trabajo 
de la edición en prensa o que incluso ya son parte del mismo. Aunque es importante mencionar 
también que en muchas casas editoriales también trabajan lingüistas y escritores, quienes, dada su 
profesión y experiencia, son colocados en el puesto de editor, tanto de hard news como de soft news. 
Además de estudiantes y académicos, a quienes les serviría el manual como material de consulta.

Género literario: periodístico, medio en el cual se pone especial atención en el uso de las tipogra-
fías y en su jerarquización, aspecto que puede influir para que un lector elija o no leer un diario o 
un libro de prensa.

Utilidad o función

Competencia ortotipográfica: las tipografías que se han elegido cuentan con los caracteres in-
dispensables para la jerarquización de la información del manual, como bold, semibold, regular, 
itálicas, versalitas, elzevirianos, subíndice y otras características del Open Type.

Principios para combinar fuentes

Utilizar dos o más tipos de letra para la composición del texto ayuda a establecer jerarquías entre la 
información, lo cual, a su vez, ayuda al lector a orientarse en una publicación. Se suelen usar tipos 
de letra diferentes para títulos y textos. Estos se pueden invertir entre sí, siempre y cuando haya 
diferencia clara entre el título y el cuerpo del texto (Ambrose y Harris, 66).
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A continuación, se enlistan algunos de los principios para hacer grandes combinaciones de fuentes 
y crear una eficaz paleta tipográfica (Boneville, 11):

1. Combine una sans serif 8 con una serif 9 para dar «contraste» y no «concordia».
2. No elija dos serifas o dos sans serif.
3. Evite elegir tipos de letra de la misma categoría.
4. Asegúrese de que haya suficiente diferencia entre los tamaños de puntos de los distintos tipos de 

letra para hacer contraste.
5. Asigne roles distintos para cada fuente.
6. Encuentre algún tipo de relación entre las formas básicas.
7. Cree diferentes colores tipográficos.

8 No tiene remates en los extremos de las líneas de los caracteres tipográficos. Se le conoce también como palo seco (Carbajal, 82).
9 Pequeños remates ubicados en las líneas de los caracteres. Se les conoce también como patines. Su fin es facilitar la lectura en 

texto corrido (Ambrose y Harris, 169).
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Paleta tipográfica: fuentes elegidas

La paleta tipográfica que se utilizará está compuesta por: Myriad Pro y Minion Pro, que fueron 
seleccionadas por su alta leibilidad y legibilidad,10 objetivos para los que fueron creadas. Con la 
combinación de una serif y una sans serif se logra el contraste de la jerarquización de textos del 
manual. Ambas refuerzan el mensaje, facilitan la lectura y la promueven, además de que le dan 
formalidad al texto.

Myriad Pro

 ȩ Tipografía humanista
 ȩ Creada en 1992 por Robert Slimbach y Carol Twombly
 ȩ Entra dentro de la clasificación Vox-ATypI
 ȩ Es un estándar en todo el mundo de la tipografía digital
 ȩ Es ideal para texto impreso y para composición en pantalla

Combinada con otras tipografías, la paleta variada de esta fuente funciona no sólo para la com-
posición de textos, sino que se puede aplicar a un amplio espectro tipográfico, como la identidad 
corporativa y el diseño de páginas web.11

Myriad [...] se ha popularizado para la composición tipográfica tanto de texto como de titulares. Los 
caracteres de la Myriad tienen formas abiertas y de geometría sutil, con una calidez y legibilidad que 
se deriva de las proporciones humanistas de los tipos de letra redonda clásicos. Un cuidadoso ajuste de 
espacio entre los diferentes pares de caracteres garantiza que las letras encajen con precisión.12

10 Capacidad de lectura que se le fija al texto, dependiendo de fuente, puntaje e interlineado (Carbajal, 68).
11 Espécimen tipográfico de Myriad Pro de Adobe Systems.
12 Texto leído en el blog «Tipos de letra», que incluye traducciones de sitios web de empresas de tipografía.
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Minion Pro

 ȩ Tipografía humanista
 ȩ Diseñada por Robert Slimbach en 1990
 ȩ Entra en la clasificación de las Garaldas, las cuales tienen poca influencia caligráfica
 ȩ Está inspirada en las tipografías antiguas del Renacimiento tardío
 ȩ Su mancha tipográfica13 produce una composición uniforme
 ȩ Con las pruebas impresas a 11 puntos con interlineado14 a 14, presenta alto grado de legibilidad 

en la composición del texto corrido

Esta fuente está inspirada en las tipografías clásicas del último Renacimiento, una etapa de ele-
gancia, belleza y alta legibilidad en las tipografías. La seleccioné porque evita que la legibilidad y 
estética se perjudiquen entre sí. Además, sus patines y gotas permiten identificar mejor las letras.

Minion es una familia para textos neohumanistas y [...] especialmente económica para componer. Pun-
taje por puntaje, da unos pocos caracteres más por línea que la mayor parte de las fuentes de texto, sin 
parecer comprimida ni apretada. Los dígitos no alienados y las versalitas son esenciales para el diseño, 
y se los puede conseguir en todos los rangos y en varios pesos de redonda y cursiva (Bringhurst, 275).

Jerarquías tipográficas

En Tipografía, Ambrose y Harris explican que la jerarquía tipográfica es la guía lógica, organizada y 
visual que se le da al texto y la cual indica los niveles de importancia del contenido del mismo (165).

13 Hace referencia a la sensación de color que transmite una composición tipográfica en contraste con el fondo en el que está el 
texto.

14 Es el espacio entre líneas de tipos medido de línea base a línea base (Ambrose y Harris, 165).
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Estilos utilizados en forros

 ȩ Título Editando a diario: Minion Pro regular a 150 puntos
 ȩ Título Manual de edición para periodistas: Myriad Pro regular a 14 puntos
 ȩ Nombre de la autora: Myriad Pro condensada a 12 puntos
 ȩ Resumen cuarta de forros: Minion Pro regular a 10 puntos
 ȩ Nombre del libro en el lomo: Minion Pro regular a 12 puntos

Estilos utilizados en interiores

 ȩ Títulos en portadillas: Myriad Pro bold a 20 puntos y semibold a 17 puntos
 ȩ Nombre de autor en portada y portadilla: Myriad Pro semibold a 14 puntos
 ȩ Hoja legal: Myriad Pro condensada y condensada light a 11 puntos
 ȩ Sumario e índice: Myriad Pro light y regular a 11 puntos
 ȩ Nombre del capítulo: Myriad ligth a 25 puntos
 ȩ Subtítulo: Myriad Pro semibold a 14 puntos
 ȩ Cuerpo de texto: Minion Pro regular a 11 puntos
 ȩ Destacados: Myriad Pro light a 11 puntos
 ȩ Cita sangrada: Minion Pro regular a 10 puntos
 ȩ Glosario al lado del texto: Myriad Pro condensada 10 puntos
 ȩ Notas al pie: Myriad Pro light a 9 puntos
 ȩ Pie de foto: Myriad Pro condensada a 10 puntos
 ȩ Epígrafes de capítulos: Minion Pro semibold a 20 puntos
 ȩ Folio: Myriad Pro bold a 9 puntos, con elzevirianos
 ȩ Nombres de libro y tema en plecas: Myriad Pro light condensada a 9 puntos
 ȩ Bibliografía: Myriad Pro regular a 10 puntos

En las siguientes hojas, algunos ejemplos de las dobles páginas del manual, y en el Anexo, las hojas 
de estilo de todos los elementos.
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Elementos adicionales de diseño

Plecas

Las páginas incluyen una pleca inferior; en la página par, la pleca contiene, en este orden: folio y 
nombre del libro (sólo Editando a diario), alineados a la izquierda, y en la página non, a la dere-
cha, el tema que se aborda y folio. Estas cornisas, ubicadas fuera de la caja de texto, quedan de la 
siguiente manera:

 ȩ Pleca izquierda (hoja par), con folio y nombre del libro.

 ȩ Pleca derecha (hoja non), con tema que se aborda y folio.

Tonos

Los colores que se usaron para el manual fueron negro y rojo (C: 15 M: 100 Y: 90 K: 10), pues son los 
que, sobre todo, hacen referencia a la prensa escrita. El texto va al 100 por ciento de negro; los folios, 
al 70, y las cornisas, al 50, y las imágenes van en escala de grises. El rojo se usa para el fondo de los 
epígrafes y nombre de libro, tanto en portada como en portadillas y cornisas.

100% 70% 50% 100%
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Caricatura

Parte importante de un periódico es el caricaturismo político, que hace alusión a una noticia de 
dicho tema, pero que también puede ser de contenido político, social, cultural y económico.

Los fines de colocar una caricatura antes de que inicie cada tema son que cuando el lector abra el 
manual y vea dicha imagen se adentre en el mundo en el que se mueve, el periodístico. Además, se 
busca romper con el discurso formal que un texto didáctico lleva implícito. Antes de la caricatura, 
en la hoja par, va un epígrafe de autores citados en el contenido del manual.

Las caricaturas las realizó el artista plástico Hugo Ortiz, quien las elaboró exclusivamente para el 
manual. Ortiz estudió Artes en la Universidad Autónoma del Estado de Morelos; en el momento 
de la realización de este proyecto se desempeñaba como técnico cultural y estaba comisionado por 
la institución para desarrollar una serie de murales y esculturas con un enfoque académico, con el 
propósito de mejorar visualmente los espacios y edificios de la Facultad de Ciencias Biológicas. Es 
colaborador e ilustrador de la gaceta universitaria y fue editorialista gráfico del periódico Diario de 
Morelos. Ha expuesto 13 ocasiones de manera individual y 29 de manera colectiva, en ciudades de 
México y Estados Unidos.

 ȩ La caricatura del primer tema, «¿Qué es un editor de prensa?», representa a los dos tipos de edi-
tores que laboran en un diario: el de soft news (izquierdo) y el de hard news (derecho). El epígrafe 
que la acompaña es de la periodista español Núria Padrós. Fue extraído del tema «De la indus-
trial editorial a la autoedición», (Ferré, 21) publicado en el libro Con faltas y a lo loco. ¿Qué es la 
edición periodística?, y corresponde a una entrevista de la autora de dicho libro con la periodista.

Padrós, quien ha editado contenidos tanto en papel como en digital, es creadora del suplemento 
de distritos de El Periódico de Catalunya. En México, fundó y dirigió la revista Cambio y fue 
directora de Ediciones B y Suma de Letras. Al momento de realización de esta tesis, trabajaba 
como directora general de la oficina de Ogilvy Public Relations en Barcelona. Padrós estudió en 
Periodismo en la Universidad Autónoma de Barcelona.

 ȩ La caricatura del tema 2, «Tareas del editor de prensa», simboliza las diversas responsabilidades 
que tiene que asumir el editor de prensa, las cuales generan no sólo satisfacción por el trabajo 
hecho, sino, hay que decirlo, también estrés, dados los horarios esclavizantes de una sala de 
redacción. La frase, del periodista estadounidense Carl Sessions Stepp, fue extraída de su libro 
Editing for Today’s Newsroom. A Guide for Success in a Changing Profession.
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Sessions Stepp, llamado el primer editor periodístico de Norteamérica, es editor de la American 
Journalism Review y especialista en edición periodística, historia del periodismo y edición de 
consultoría para organizaciones de noticias de Estados Unidos. Ha trabajado como periodista 
y editor de The St. Petersburg Times, Charlotte Observer y usa Today. Escribió además el libro 
Writing as Craft.

 ȩ La caricatura del tema 3, «Proceso de edición», simula a un editor uniendo las piezas del rompe-
cabezas que significa formar una página del periódico. El epígrafe, de la española Carme Ferré 
Pavia, fue extraído del libro Con faltas y a lo loco. ¿Qué es la edición periodística?, del cual es 
autora.

Ferré Pavia es doctora en Ciencias de la Comunicación y profesora titular de la Facultad de Cien-
cias de la Comunicación de la Universidad Autónoma del Barcelona. La edición periodística, la 
comunicación política y la historia de la comunicación son sus especialidades. En 1999 recibió el 
Premio a la Investigación en Comunicación de Masas del Consell de l’Audiovisual de Catalunya 
por su tesis doctoral. Es editora y ha estado vinculada a revistas de divulgación y pensamiento.

En páginas siguientes se pueden conocer las caricaturas y los epígrafes que les anteceden.
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Propuestas de portada y portada final

La cubierta del libro es lo primero que ve el lector, así que es necesario aprovechar los segundos 
que, con la mirada, éste recorre los estantes, para atraparlo y motivarlo a que tome el libro, lea su 
contratapa y lo hojee. Su diseño «no sólo consiste en ser bonito; una cubierta bien diseñada debe 
comunicar, con claridad y de manera sucinta, el contenido de la publicación» (Bhaskaran, 46).
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Para la cubierta del manual presenté ocho propuestas. Decidí que fuera Editando a diario lo que des-
tacara para resaltar el juego de palabras, y en Manual de edición para periodistas, el acento de la «o» 
está con un signo de corrección de estilo . De las ocho propuestas, se quedó la primera como final.
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DERECHOS DE AUTOR

Un paso importante en el proceso de elaboración y publicación de un libro es poner atención en 
lo que corresponde a los derechos de autor, pues esto permitirá que cuando éste o su editor firme 
con la editorial que vaya a encargarse de la publicación del libro, esté asegurado que el creador no 
sólo obtenga su crédito, sino que reciba las regalías correspondientes. Si este paso se omitiera, por 
desconocimiento, desinterés, negligencia u otro factor, se generarían diversos conflictos.

Con el fin de proteger la propiedad intelectual del manual que realicé, prohibir su uso a terceros 
sin consentimiento y, en un futuro, firmar un contrato de edición para publicarlo, es indispensable 
registrarlo ante el Instituto Nacional del Derechos de Autor (Indautor).15 El Indautor, entre cuyas 
funciones destaca salvaguardar los derechos autorales y promover su conocimiento en diversos 
sectores sociales, solicita una serie de requisitos para poder inscribir el manual. Antes de detallar-
los, explico brevemente qué son los derechos de autor, por qué ley son resguardados y el proceso 
para el registro ante el instituto.

Definición

Los derechos de autor son «las prerrogativas que las leyes reconocen y confieren a los creadores de 
obras intelectuales externadas mediante la escritura, la imprenta, la palabra hablada, la música, el 
dibujo, la pintura, la escultura, el grabado, y cualquier otro medio de comunicación» (Rangel, 88), 
independientemente del género al que pertenezcan.

En estos derechos se incluyen los derechos morales y los patrimoniales. No se trata de dos derechos, 
explica Medina, sino de dos aspectos o fases del mismo derecho. El moral está representado por 
la facultad de crear, continuar y concluir una obra, modificarla o destruirla; conservarla inédita o 
publicarla con el nombre del autor, un seudónimo o de forma anónima; y el patrimonial tiene que 
ver con obtener una remuneración justa por la explotación lucrativa de la obra (8).

En el caso de este manual, los derechos morales me permitirá preservar esos vínculos personales 
que me unen a él y, por otra parte, los derechos patrimoniales harían posible que obtenga una re-
tribución económica si terceros explotan la obra.

15 Órgano desconcentrado de la Secretaría de Educación Pública al que le corresponde proteger el derecho de autor y contribuir 
a salvaguardar el acervo cultural de la nación.
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Legislación vigente

Gracias a los medios de comunicación, las obras intelectuales cruzan fácilmente las fronteras, por 
lo cual se requiere salvaguardar los intereses de los autores (Rangel, 16). En México, estos derechos 
son regulados y protegidos por la Ley Federal del Derecho de Autor (LFDA), en cuyo artículo pri-
mero refiere que «tiene por objeto la salvaguarda y promoción de los derechos de los autores […] 
así como de los editores».

En el artículo 13 de la ley se enumeran las obras que son objeto de protección, y si bien no dice se 
hacer referencia a manuales periodísticos, como es el caso de este producto, en el inciso I. Literaria 
es donde se incluye el libro en el que trabajo, pues, dice la LFDA, «las demás obras que por analogía 
puedan considerarse obras literarias o artísticas se incluirán en la rama que les sea más afín a su 
naturaleza».

Esta legislación condiciona la protección legal a que la obra esté fijada en un soporte material. Tex-
tual, su artículo 5 refiere: «La protección legal que otorga esta Ley se concede a las obras desde el 
momento en que hayan sido fijadas en un soporte material, independientemente del mérito, desti-
no o modo de expresión».

Es decir, estos derechos no protegen ideas sino sólo creaciones formales, las cuales deben satisfacer 
el requisito de originalidad, que no equivale a novedad sino que se satisface cuando la obra refleja 
la personalidad del autor que la ha creado (Caballero, 3).

Qué se protege de este producto editorial

Si bien para el desarrollo de este trabajo académico tanto las caricaturas como las fotografías in-
cluidas en el manual fueron otorgadas por sus autores sin recibir remuneración económica alguna, 
en el momento en que se determine por qué medio será difundida la obra y antes de que sea regis-
trada ante el Indautor, se realizará un contrato de cesión de derechos patrimoniales de imagen con 
ambas partes, ejemplos que se pueden ver en páginas adelante.

Y es que, como explica la LFDA en su artículo 30, el titular de los derechos patrimoniales puede 
transferir estos derechos a través de un medio legal; en este caso, el contrato, compuesto por el 
proemio, las declaraciones de ambas partes, cláusulas, fecha y lugar de firma de contrato y nombre 
y firma de las partes que lo celebran. En lo que respecta al texto, éste quedará protegido en cuanto 
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el manual sea registrado en su conjunto ante Indautor. Y lo gráficos o ilustraciones de periódicos 
que se usen para ejemplificar algunos temas, llevarán siempre el crédito, la fuente de donde sean 
extraídos y la fecha de consulta, como lo exige la LFDA.

Para efectos de este proyecto académico, lo que se registró fue esta tesis.

ISBN

El artículo 53 de la LFDA explica que es obligación del editor colocar en forma visible en la obra el 
Número Internacional Normalizado del Libro (LFDA, por sus siglas en inglés); número que sólo es 
otorgado por el Indautor luego de que la editorial hace el registro de la obra.

Explica el Indautor en su página de internet que este número sólo lo puede requerir el propio au-
tor-editor, si es que la edición de la obra, su impresión, comercialización y distribución corre total-
mente a su cargo. Y si la obra la edita una universidad, editorial, órgano de gobierno o por medio 
de tercero, el número lo deberá gestionar la entidad correspondiente que publicará el libro.

Dicho número, que identifica a la publicación, se relaciona con el título, su editor, el país donde se 
publica y las características editoriales de la edición. Así que cuando la obra sea registrada, obten-
drá el número, compuesto por 13 dígitos, agrupados en cinco elementos separados por guiones:

Prefijo internacional 978
Identificador de grupo o grupo de registro  607
Prefijo de editor o de agente editor 0000
Identificador de título o publicación 00 
Dígito de control o comprobación 0
ISBN: 978 - 607 - 0000 - 00 - 0
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Certificado de registro 
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Modelo de contrato de cesión de derechos patrimoniales
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ESTRATEGIA ECONÓMICA

En cuanto se analicen y determine de qué modo se insertará este manual en el mercado editorial 
o en un medio informativo, será necesario presentar un presupuesto aproximado de costos de 
producción. Por ello, a continuación ofrezco un cálculo general de los costos fijos16 —trámite ante 
ISBN y registro de contratos ante Indautor, corrección de estilo y ortotipográfica, diseño de forros 
y de interiores, diagramación, caricaturas— y costos variables17 —papeles para forros e interiores, 
impresión de tapa e interiores, encuadernación y acabado— que se tiene que tomar en cuenta para 
la publicación del producto. Antes de ver las cifras, se debe explicar:

Costos fijos

 ȩ El trámite del ISBN y el registro de contrato con la editorial se realiza una sola ocasión.
 ȩ El costo de la corrección de estilo y de la corrección ortotipográfica varía según quién la realice; 

en este caso, a pesar de que en clase se estableció en 15 pesos por cuartilla editorial la primera, 
y 10 pesos por página la segunda, para este libro se fijó en 35 pesos la primera, y 10, la segunda.

 ȩ En cuando a diseño de interiores y de portada y la diagramación, si bien yo realicé las tres tareas, 
se me sugirió utilizar los precios visto en clase para comprender la producción del libro en su 
totalidad.

Costos variables

 ȩ El cálculo realizado fue por la impresión de mil ejemplares de 90 páginas. Y si bien entre más 
ejemplares se impriman menor es el costo tanto de producción como de cada ejemplar, se re-
comienda imprimir un número moderado de libros, pues si la tirada es muy grande, puede 
generarse sobreproducción, que, a su vez, origina costos por almacenamiento, venta a precios 
de saldo e incluso la destrucción del material. De nada serviría lanzar ejemplares económicos si 
luego no podrán venderse.

16 Se producen independientemente de cuál sea el volumen de producción.

17 Se alteran dependiendo del volumen de producción; entre más ejemplares se impriman, menor es el costo.
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 ȩ El papel de los forros sería cartulina sulfatada de 14 puntos, la cual tiene un costo de $4,502 por 
millar. Como en cada pliego caben 8 portadas, se utilizarían 125 hojas, más la merma de 10%, 
serían 137.5 hojas. Además, dada la variabilidad de los precios del papel, se sugiere agregar el 
16% de IVA.

 ȩ De papel para interiores se utilizarían pliegos de bond blanco de 90 gramos, más la merma del 
10%. Al costo total también se le añadió el IVA. En cada pliego caben 32 hojas, así que para las 
9o del manual se utilizarán tres pliegos.

 ȩ Por la impresión a dos tintas de la portada serían dos entradas a máquina y dos placas (una para 
cada color).

 ȩ Por la impresión de interiores a dos tintas serían 4 entradas por pliego más 4 placas (una por 
cada entrada) por pliego.

 ȩ El costo de encuadernación hot melt es por millar.
 ȩ El costo de acabado plastificado mate es por millar.
 ȩ Los costos y especificaciones de papel son con base en la escala de Papel, SA de 2015.

Proyección de costos fijos y variables

Costos fijos
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Costos variables

El total de la producción es resultado de los costos fijos más los costos variables.
$14,562.00 + $20,592.23 = $35,091.23

(Treinta y cinco mil noventa y un pesos con veintitrés centavos)
 
Sabiendo el costo total de la producción podemos conocer el precio por ejemplar y el Precio de 
Venta al Público (pvp).

El precio por ejemplar es resultado del costo total entre mil ejemplares.

$35,091.23 / 1 000= $35.09

El Precio de Venta al Público (pvp) es resultado de la multiplicación del precio por ejemplar por un 
factor editorial 5, por medio del cual se tiene un porcentaje destinado para calcular: producción 
(10%), regalías (10%), distribución (del 35 al 50%), costos administrativos (10%) y utilidad (10%).

$35.09 x 5 = $175.45

Costo total por producir el libro: $14,562.00 + $20,592.23 = $35,091.23 
Precio por ejemplar: $35.09

Previo de venta al público: $175.45
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ANEXO | MANUAL DE ESTILO

Escribir es una forma de terapia. A veces me pregunto 

cómo se las arreglan los que no escriben.

Graham Greene

Un manual de estilo responde a la necesidad de unificar criterios de presentación del texto de una 
casa editora. El libro de estilo «ha de fijar la identidad de un medio, ofrecer reglas sencillas de 
aprender y con escasas excepciones, proporcionar una serie de datos básicos que casi cotidiana-
mente son requeridos por los redactores y ser de consulta fácil» (Blanco citado en Ferré, 28).

Con el fin de uniformar criterios y para que quienes participan en el proceso editorial de Editando 
a diario. Manual de edición para periodistas conozcan a detalle las normas que se deben seguir, se 
ha elaborado el presente manual.

En la columna izquierda se explica la norma, y en la derecha se dan algunos ejemplos, sobre todo 
en lo que podría haber confusión.

Entrega de originales

«El original es el modelo, el texto íntegro —incluidas las ilustraciones— que habrá de reproducirse. 
[...] es el conjunto de papeles, sean manuscritos, impresos o capturados en algún procesador de textos, 
que servirán de guía durante la composición y etapas siguientes del proceso editorial» (Zavala, 83).
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Original literario

El autor deberá entregar el texto escrito con las características que a continuación se detallan:

Formato y tipografía

 ȩ Hoja tamaño carta (21.5 x 28 cm)
 ȩ Márgenes a 2.5 cm por lado
 ȩ Páginas numeradas en el margen inferior derecho

Estilos tipográficos

 ȩ Tipografía Times New Roman
 ȩ El texto, a 12 puntos, con interlineado doble
 ȩ Citas de más de cinco renglones (350 caracteres o más), a 11 puntos, con interlineado doble y 

sangría de 3.5 cm de todo el párrafo
 ȩ Notas al pie, a 10 puntos, con interlineado sencillo
 ȩ Epígrafe y bibliografía, a 12 puntos, con interlineado sencillo, y nombre de autor en versalitas
 ȩ Todo el texto va justificado completo, con la última línea a la izquierda, y con párrafo ordinario.

Formato del original literario

Título del capítulo: mayúsculas, negritas, 
alineado a la izquierda

EL TRABAJO DEL EDITOR DE PRENSA

Antetítulo: mayúsculas y minúsculas, 
negritas, alineado a la izquierda

Tareas y compromisos

Subtítulo: mayúsculas y minúsculas
Es momento de trabajar con reportero, fotó-
grafo y diseñador

 ȩ Dejar un espacio entre cada uno.
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Cuerpo de texto va en redondas. Para indicar 
que una palabra irá en el glosario lateral del 
manual, en el texto irá el cursivas, y el signifi-
cado, entre paréntesis con subrayado amarillo.

[…] e incluso si la nota cubierta puede guar-
darse como colchón (Nota de colchón: la que 
no pierde vigencia; puede ser usada para cual-
quier edición), entre otras.

Notas al pie: se escriben en redondas; son sólo 
explicativas, pues la bibliografía va al final.

12. Entrevista mantenida con la autora 
en 2002.

Bibliografía: se adaptará al sistema de citación 
mla, cuyo orden es: Apellido de autor, Nom-
bre. Título de la obra en itálicas. Ciudad: Edi-
torial, Año. Soporte.

Buendía, Manuel. Ejercicio periodístico, 
México, DF: Océano, 1987. Impreso.

Original gráfico

Las fotografías, ilustraciones, infografías y gráficos deberán entregarse en un CD o en una USB con 
las siguientes especificaciones:

Formato tiff, con resolución de 300 dpi, 
tamaño 800 x 600.

Divididas por carpetas, según el tema.

 El orden del nombre de la imagen será: 
númerodeimagen_tema_palabras_claves

23_tema3_errores_de_titulares



72
Manual de edición para periodistas

Normas editoriales

Mayúsculas

Nombres propios de personas, ciudades, paí-
ses, instituciones, periódicos, partidos políti-
cos, leyes, fiestas religiosas y civiles, aconte-
cimientos y periodos históricos, divinidades, 
premios, condecoraciones, lemas, aconteci-
mientos deportivos, sobrenombres (excepto 
el artículo que lo acompañe).

Ley Federal de Derechos de Autor 
Semana Santa
Día de las Madres 
Segunda Guerra Mundial 
Virgen María
Orden del Águila Azteca 
Juegos Olímpicos

Palabras en las que la mayúscula desempeña 
una función diacrítica.

Iglesia como institución religiosa e iglesia 
como recinto

La primera palabra de un escrito y después 
de punto.

La palabra que continúa a un signo de cie-
rre de interrogación o exclamación si no hay 
coma, punto y coma o dos puntos.

Cuando se refiere a la Redacción como oficina 
de trabajo.

Minúsculas

Los sustantivos comunes de establecimientos 
comerciales, turísticos, etcétera.

Cargos y títulos (nobiliarios y académicos) 
y oficios.

Días de la semana, meses, estaciones, pun-
tos cardinales y materias (las materias irán 
con mayúscula sólo cuando formen parte del 
nombre).

Facultad de Contabilidad

Cuando se refiere a redacción como verbo.
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Itálicas

Nombres de libros, obras de teatro, pinturas, 
revistas, periódicos, musicales

Ejemplos de titulares y el glosario
Darán apoyo a madres solteras 
Vestir la nota

Extranjerismos y neologismos que no estén 
incorporados al idioma.

Sobrenombre, si está acompañado del nom-
bre de la persona; si no, va en redondas.

Ernesto Che Guevara | El Che Guevara

El texto en otro idioma (se pondrá traducción 
del mismo, ya sea en seguida –entre parénte-
sis si es una cita corta– o en nota al pie –si es 
larga).

Versalitas

En los números romanos, excepto cuando 
sea parte del nombre propio

En el siglo XX
Juan Pablo II

Siglas

Firma del epígrafe 

Signos de puntuación 

Punto

Al final de una oración y en abreviaturas

Coma

Para marcar el vocativo Buen día, gobernador 

Por elipsis El país, en decadencia

Nunca poner coma entre sujeto y predicado. El empresario, dijo que será necesario...
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Punto y coma

Al unir oraciones largas e independientes que 
estén escritas en serie.

Para separar oraciones complejas que ya in-
cluyen coma.

Enumerar oraciones semejantes y próximas 
en sentido.

Dos puntos

Para introducir una enumeración.

Antes de la reproducción de citas o palabras 
textuales.

El deportista expresó: «El mayor error fue 
confiarnos demasiado».

Cuando explique causa-efecto, conclusión y 
explicación.

Pensé en lo que usted me había enseñado: 
nunca hay que odiar a nadie.

Puntos suspensivos

Al final de enumeraciones abiertas o incom-
pletas, con el valor de la palabra etcétera.

Ardió su cuerpo, su ropa, la cama, la recáma-
ra, la casa, una manzana entera, su barrio...

Para dejar un enunciado incompleto y en sus-
penso.

¡Soy yo!... Ese es mi reloj de pulsera con un 
brazalete extensible... Soy yo.

Cuando se reproduce una cita textual pero se 
omite una parte; en este caso se encierran en-
tre corchetes.

«La tendencia dominante en español es 
suprimir cuanto se pueda las mayúsculas 
[…] considerando que constituyen una forma 
suplerflua».

Guion

Corto, para vocablos compuestos. -

Largo, para frases incidentales y diálogos. —
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Comillas

Se usarán comillas latinas para reproducir ci-
tas textuales.

«...»

Para citar, dentro de un enunciado, palabras 
textuales mediante estilo directo.

Cuando dentro de lo entrecomillado hay una 
segunda cita, se usarán comillas inglesas, y si 
hay otra más, serán simples.

«“…‘…’…»

Acentuación 

Si una palabra lleva acento, lo conserva cuan-
do se añade el elemento compositivo –mente.

rápidamente, inútilmente

Si lleva guion intermedio, la tilde se respeta. teórico-práctico

No se acentúan los monosílabos. ti, vi, dio, vio, fui, fue

Sólo se acentuará cuando sea apócope de so-
lamente, pero no cuando sea adjetivo.

Sólo escribo y escribo 
Me he quedado solo

El acento diacrítico

Mí – Pronombre personal 
Mi – Adjetivo posesivo

Él – Pronombre personal
El – Artículo

Tú – Pronombre personal 
Tu – Adjetivo posesivo

Sí – Adverbio de afirmación / 
Forma reflexiva del pronombre personal
Si – Conjunción condicional

Sé – Presente del indicativo del verbo saber / 
Imperativo de ser
Se – Pronombre personal

Te – pronombre personal 
Té – Sustantivo

De – Preposición
Dé – Presente del subjuntivo del verbo dar / 
Conjugación del verbo dar

Más – Adverbio de cantidad
Mas – Conjunción adversativa 
que significa pero



76
Manual de edición para periodistas

Palabras que, erróneamente, se acentúan como esdrújulas 

Biosfera Hectolitro
Litosfera Estratosfera
Nematodo Decalitro 
Ionosfera

Palabras que pueden generar confusión

Entorno —ambiente, lo que rodea— y en tor-
no —acerca (de), alrededor (de), en relación 
(con) o aproximadamente.

Decidí vivir en un entorno natural.
El funcionario habló en torno al pacto fiscal.

Sino —conjunción adversativa que contra-
pone un concepto a otro, denota excepción y 
se sustituye por solamente, tan solo— y si no, 
que introduce una oración condicional, o sino 
como sustantivo.

No fue él, sino yo.
No estudia, sino que trabaja.
Si no compra, no magulle.
Si no va, se lo pierde.
Vivir así es el sino de la humanidad.

Conque —equivalente a así que— y con que 
—que equivale a con el cual, con la cual.

¡Conque viven del erario!
Esa es el arma con que dispararon.

Aun —adverbio conector que equivale a pese 
a eso, a pesar de eso, incluso, hasta— y aún  
—que equivale a todavía.

Aun así siguen votando por el PRI.
Ese funcionario aún no da resultados. ¡Ni los 
dará!

Has —presente indicativo del verbo haber 
(como auxiliar) de la segunda persona del sin-
gular— y haz —imperativo del verbo hacer.

¿Has tomado los datos?, entonces ya haz la 
nota.
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Pronombres interrogativos, exclamativos y relativos, y adverbios interrogativos y relativos

Qué —cuando denota calidad o cantidad 
y equivale a cuál, cuán o cuánto— y que  
—cuando sea pronombre relativo.

¿Qué reportero irá a la marcha? 
Avisaron que irá Juan.

Quién —cuando es interrogativo— y quien  
—cuando equivale que, el que o la que.

¿Quién es el entrevistado?
El empresario es quien dará la información.

Cuál —cuando es interrogativo, dubitativo o 
admirativo— y cual —cuando es pronombre 
relativo con artículo.

¿Cuál foto es la elegida?
Ahí está la casa, la cual fue construida hace 
unos años.

Cómo —cuando significa de qué modo o 
manera, del modo o manera que— y como  
—cuando sea en sentido comparativo o deno-
te idea de igualdad.

¿Cómo se lo preguntaste. | El detenido explicó 
cómo cometió el crimen.
Ese político es como todos.

Dónde —cuando significa en qué lugar o en 
el lugar en que— y donde —cuando se emplea 
con verbos que denoten reposo o permanen-
cia en un lugar.

¿Dónde están todos los datos?
En el zócalo, donde hoy protestaron 
los maestros.

Debe decirse No debe decirse 

Consistir en Consistir de 
Diferente de Diferente a
Con base en En base a
De acuerdo con De acuerdo a 
Convencer de que Convencer que 
Darse cuenta de que Darse cuenta que
En relación con En relación a
Desde ese punto de vista Bajo ese punto de vista 
Respecto a, respecto de Con respecto
Condiciones en las cuales Condiciones bajo las cuales 
Desde 1980 hasta 1990 (o de 1980 a 1990) Desde 1980 a 1990
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Otros términos 

Adquirente no adquiriente 
Arcoíris no arco iris 
Atentar contra no atentar a (excepto si es cita textual) 
Anticonceptivo no contraceptivo
Búnker no bunker
Con la mayor brevedad no a la mayor brevedad (excepto si es cita textual) 
Con el objeto de... no al objeto de... (excepto si es cita textual) 
Cotidianeidad no cotidianidad
Concretar no concretizar 
Estadounidense no estadunidense 
Grandilocuencia no grandielocuencia 
Hispanohablante no hispanoparlante 
Microfilmes no microfilms 
Neoyorquino no neoyorkino 
Nochebuena no Noche Buena
Priista no priísta
Por lo que veo... no A lo que veo... (excepto si es cita textual) 
Sexi no sexy
Súper, como adjetivo, adverbio y sustantivo, lleva tilde y se separa del término al que acompaña 
(He leído un suplemento súper), pero como prefijo pierde la tilde (superpotencia, superreforma, 
superbién).
Tabúes no tabús 
Trasnacional no transacional
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HOJA DE ESTILOS 

Título del libro: Editando a diario. Manual de edición para periodistas
Tamaño final: 16 x 23 cm (medio oficio) 

Papel de interiores: bond blanco de 90 gramos 
Papel de forros: cartulina sulfatada de 14 puntos

Descripción cromática: forros de 2 x 0 | interiores de 2 x 2
Acabados: plastificado mate 

Encuadernación: hot melt

Cubierta (título 1) 
Tipografía: Minion Pro 
Estilo: regular
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 150 puntos
Colores: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 78 | C: 15 M: 100 Y: 90 K: 10 
Alineación: izquierda

Cubierta (título 2 y autor) 
Tipografía: Myriad Pro 
Estilo: condensada
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 14 puntos
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100 
Alineación: derecha

Contracubierta 
Tipografía: Minion Pro 
Estilo: regular
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 10/11
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100
Alineación: justificada con última línea a la izquierda
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Lomo
Tipografía: Minion Pro 
Estilo: regular
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 12 puntos
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 0 | C: 15 M: 100 Y: 90 K: 10
Alineación: centrada
 
Portadillas
Tipografías: Myriad Pro
Estilos: bold (título 1), semibold (título 2) y semibold condensada (autor) 
Caso: altas y bajas
Tamaño: 20 (título 1), 17 (título 2) y 15 puntos (autor)
Colores: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100 | C: 15 M: 100 Y: 90 K: 10 
Alineación: derecha

Hoja legal
Tipografía: Myriad Pro
Estilos: condensada y condensada ligth 
Caso: altas y bajas
Tamaño: 11/14
Colores: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100 
Alineación: izquierda

Sumario
Tipografía: Myriad Pro 
Estilos: ligth y regular 
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 11/14
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100 
Alineación: izquierda
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Título de capítulo
Tipografía: Myriad Pro 
Estilos: ligth
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 25
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100 
Alineación: derecha

Subtítulo
Tipografía: Myriad Pro 
Estilos: semibold
Caso: altas y bajas T
amaño: 14
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100 
Alineación: izquierda
 
Cuerpo de texto 
Tipografía: Minion Pro 
Estilos: regular
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 11/14
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100
Alineación: justificada con última línea a la izquierda

Destacados
Tipografía: Myriad Pro 
Estilos: ligth
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 11/14
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100 
Alineación: derecha
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Cita sangrada 
Tipografía: Minion Pro 
Estilos: regular
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 10/14
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100
Alineación: justificada con última línea a la izquierda

Glosario al lado del texto 
Tipografía: Myriad Pro 
Estilos: condensada
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 10/11
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100
Alineación: izquierda (página par), derecha página non)

Notas al pie
Tipografía: Myriad Pro 
Estilos: light
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 9/11
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100
Alineación: justificada con última línea a la izquierda
 
Pie de foto
Tipografía: Myriad Pro 
Estilos: condensada 
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 10/14
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100 
Alineación: izquierda
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Epígrafes de capítulos 
Tipografía: Minion Pro 
Estilos: semibold
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 20/24
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 0 
Alineación: izquierda

Bibliografía y webgrafía 
Tipografía: Myriad Pro 
Estilos: regular
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 10/14
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100
Alineación: justificada con última línea a la izquierda

Cornisas
Tipografía: Myriad Pro 
Estilos: regular
Caso: altas y bajas 
Tamaño: 10/14
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100 al 50%
Alineación: izquierda (hoja par), derecha (hoja non)

Folio
Tipografía: Myriad Pro 
Estilos: bold
Caso: no aplica
Tamaño: 9 puntos, con elzevirianos 
Color: C: 0 M: 0 Y: 0 K: 100 al 70%
Alineación: izquierda (hoja par), derecha (hoja non)
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