é{%} (3 o o
P54 L DEPARTAMENTO DE PERIODISMO

RIS
F? 2‘7/ FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
Ly hi UNIVERSIDAD DE FL SALVADOR

LIBRO DE ESTILO

POR

ANTONIO ELI' RUIZ ABARCA

ENERO DE 1972




“ T

INVENTARIO 10103328

EL LZ.Al DI Zg7ILa

(0]

3 Cuartille,

*._l

Argparacién d
Como escraibir la Xota, Cosas
que Omitir, Layencas Vv

Titulares,

Monog-afia Presentada a
la Facultad de Cienc.as y SHonanidades

[}

Univers.dad .o J. Sclvcdor

En CuipZaim-onto Parcial
de los Racursico. para el LGrado

Lrzcernc.odo on Pericdismo

Por

Antonio E1. [_-z Abarca

Z-ar. .. 18972

Soon Jin Kim Ffranc-czo Gozmén Victor Hugo Foca




(TR gl g

INVENTARIO 10106624

~

INDICE

CARPITULD PAGINA
I IN.‘-RODUCCIO[\J ¥ QO 0 ¢ 3 4 9 0 O v o & 8 @ O &0 0 O N e s O G a0 l
i1 PREPARACION DE LA CUARTILLA soccosvsaocse 1

IIX COMO ESCRIBIR LA NOTA ciccoocccococcsacons

l-—l
| ot 8y}

COSAS QUE OMITIR ccececsoscscacceonsoos

Y
U LEYENDAS QW O 69 &V 0o e e 00 0w0 D 9¢® OE GO0 6O a o U e 0

[
(93]

UI TITULARES @ 0V e B OOV O e Ao O @OV I 9 VOO0 eI SO e o0 17

1o Reglas CenNercies ceccscovosescsso 17
2., Palabras en el Titula8T ceveovccose 18
3. Altas en T1tulares scocccoecocosccoa 22
4, Puntuacicén en TitULETeS covoocoos 22
5, Titulillcs cococococsvcocaecsoonsococanos 23
6. SubTivulaT scccesccwocovevocoracoas 23
7. Sobretitularl veovoocossccsccocsecsso 24
8., Catzlogo de Titulares cocscccecoess 25
9., NOt1ClE2S ovocseocccsoccasccaconcoa 28
10. Sobretatulars csecocccococvsasccscsacooe 33
11, Seccidn E£d2tor1al csceccccecoecoe 35
12, Beccidn S8ci1al socccveccocsvocsco 36

CDNCLUSIDN QO 0 Q@ VO QUOO O CODEO0 QO PO OO O eA DO e 38
BIBLIUGRPIFIA © 92 0000300 AQVO VO O0R GO O0W O N0 O oS 40
APENDICE A ©C 0N G e N O VO &&00FPG0 EOOTOEOOOReO 42

APENDICE B O ¢ 0 QO 00 O 0 J eSOV OG0 O 0RO O PO 0O 47



CARPIVJILD I
INTRCCUCCICH
La prensa unaiveositoslic, 1z ds las enpresas psrio-
ticas tiadicaionales ael pols, wncluyoerdo 2ac.o y televi-

d >

g16n, asi como la del arcza contrcamoricanz no sresentan en

¢!

su redaccién estilo, uniformidad y consistencia,

Los periddicos tracicionales del pais no tienen

un tissc de Istilo, salvo La frenca Gréfica gus ca a sus
~ - ”
recactores Ja pcequefio manual e wnes ccho pagincc llamade

“Cidigo cde Evica Perioaisticz", er donde se enc.cmsran unas

sscasa. ~:glas sobre el guenacs:s de 3us rEepOri8ros,

(4]
cf

Cste libro de Estilc procurard sentar un criterio
unirforme dentro del periccisno y podrd sar utilizado no so-
lo parz la prensa cel paZs, sino para usos didécticos.
Zi Libro do E£stilo contiene up conjunto o. regleas

, Fd - P, . s
Y gu-c. cue daran consictencia y uniformidad a la redaccion,
Jamé. pocrd o wratacd Ze hecer un busn escricoo,

Estas reglazs faciliuvardn al lector u oye-te la lec-

e [} > ” 1 - - Y —
cura, nabra una comunicacidn clara y no una irrcgularidad
en el uso y formas de escribir. Tratan da reglancntar cémo
gsco.piD, pOT ejemplo:s Co. o doctory KMS., kms. o kildme-

trc.- w45 0 45 colonz. o cuarenta y cinco colonss,

£1 Libro de Zo:izle no es una gramdticoc, n1 una

(Ead

obra de cemposicidn re.lizicc~.iteraria, ELl recsctor, se

cres, conoce las reglas Tunc.omentales de la sincaxis,

b



Un Lioro de Zstilo inc.uy2 anstruccienss generalss,

palzbras, maylsculas abrsviatuczs, puntizcidn, sclabras com-

puestas, cables, rangos, titulcs y cargss, nlnercs, catas,
ortograidic, whidaaes UNLVCIsLLLlLol, preparacich ac la cuar-

t.lla, cimo esc-ibiz la nata, cosas gue omitar, leyenda y

titulares. Se incluye, ademds, un catdlogo de titulares.

£1 p-oesente trabajo comprende lac Ultimas cinco re-
clas o sca, preparacidn de la cuartxlla, cdmo escribar la
notaj; c€os&s que omitir, layoncas y cirularcs,

Czda capitulc ds eate trabajo csté sscrato en pé-
rrafos numerados, cue indican el coden de las reglas de Gs-

tiio. Alcguncs de ellas gse ejzplifican para mayor claridad

ste Libro de E£ccrlo o el resultado de una inves-
tigac.6n bibliogréf:xca, cs chsecvaciones raschas en distintos
seriddicos y de la experienc:iz de unos pocos afios en el pe-

riodismo.
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CAPITULO II
PREPARACION DE LA CUARTILLA (1)

Ml, Para escribir su nota usse una cuartilla nus=-
va y lampia de papel periddicc y no de otra clase.

M2. Escriba a2 agoble espacio y en tinta negra.
Aseglress primero que los tipos de la mdguina estén lampios
y legibles.

M3. Escriba en un solo lado ds la cuartilla,

Deje un minimo ds una pulgaana de margen a ambos lados de la
cuartilla y al finpal.

M4, En la ssquina superior izquierda de cada una
de todas las cuartillas, escriba: 1l. 1la “guia" o "natura-
leza® de la noticia, en una palabra, 2., s6lo un apellido
suyo ¥ 3. la fecha (mes y dia). Circularles. Ejemplo:

Nacionalizan

Guerrero/Dic, 29

5. Comiencs la primera cuartilla a la mitad de
la hoja. Las siguientes cuartillas inicielas calculando
dos espacios debajo de la guia, eapsllido y fecha de la nota.
M6. En la esquina supsricr mlerecha de cada cuarti-
lla, sscriba nUmeros para indicar el orden de las p&ginas.

Circularlose.

1 Cuartille ss una hoja de papel periddico tama-

«©

no carta.



M7, Escriba “"mds" o "sigue" al centro y al final
de la cuartilla, cuando la informacidn continde en la si-
guiente pégina. Circularlas.

M8, Para incicar gue la nota estéd completa o ter-
minada, escriba la palabra "fin®., Circularla.

M9. Para juntar varias cuartiillas de una misma
nota, péguelas y haga una sola; use cinta adhesiva y no
grapas. Le facil:tard al Editor de Material la distribu=-
cién ds las copias a los del taller.

M10. Empiece a escribir cada parrafo con una san-
gria de unos cinco espacios.

Mll., Nunca sscriba en Forme vertical a los mérge-
nes, ni fuera o scbre de sllos.

Ml12., Nunca sobreescriba en el lugar de error., Si
comete error, tdchelo asi: XXXXX, o editelo con lapiz.

Ml3. Para hacer correcciones a su nota, use sélo
“18piz de copia® y "horrador de pan%; hdgalas legibles, pa-
ra sllo utilice letra de molde. No use tintas, boligrafos,
plumones, ni lapiz de color. Tsnga especial cuidadc de los
nombres proploss )

Ml4, No divida una palabra, una eracidn o un péa-
rrafo de una cuartilla a otra, Procure no dividir unza pa-
labra entre una linea y otra.

M15. No use guicnes para alinear margenes dere-

chos. No es necesario arreglar el margen derecho.



Mlé. Nunca escriba més de una nota en la misma
cuartilla,

Ml7. Tenga paerticuler culrdado para escribir nom-
bres y cifras gue no admiten duda o equivocacidn. Ejem:
plos: Enriquez, Hen-iquez, (67,987,

M18, Escriba "s c* (sigue copia) scbre la o las
palabras impropias o de poco usu, las cuales usted dessc
que se impriman. Marque los nombres de la misma manera.
Circularlas,

M19, Circular toda palapra o letra que dssea g.e
No s8 i1mpraiman. No confunda ssta manera de circular con la
gue indica Ycambiar®. (VUesa el Apéndice B de Simbolos del
Editor).

M20. Lea su mota cuidadssamence antes de entregar-
la. Vigile constentemsnte contra la inexactaitud, el mal
gusto, el libelo y ctras faltas gue vayan contra sl honor,
Consulte con el Editor sobreklgunos datos que en su nota
aparezcan dudosos o peligrosos, f[Mantenga el prestigio de
su periddico,

M21, Al revisar su nota haga usc ds los "Simbolos
del Editor". (Vea sl Apéndice B).

M22. Entregue al Editor su copra limpie y legibls.

M23. Para el técrnico cel taller (levantador de
texto), los nombres, fechas y todo el cortenido de la copia,

son solamente muchas palabras para sz puestas en tipo tal



4
comag las encuentra, No es un lector cuidadosoc ni un exper-
to escribiente. UCada palabra, cada letra, cada signo, por
consiguiente, deben sscribirse claramente. Cada puntuacién
se debs colocar en su debido lugar. La correccidén de los
errores es costoso y consume tiempo., Ahorre tiempo y dine-
ro para su perifdico teniendec cuidado en escribir y editar

la copia,

(Para todas estas rsglas Vea el Apéndice A)
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CAPITULO III

COMO ESCRIBIR LA NOTA

£l periodista Hub Keavy de Los Angeles,; EE.UU.,

para sscribir la nota aconseja lo siguients:

A los redactorss se les estd re-
comendandoe constantemente el uso de fra-
ses simples. Seria msjor recomsendarlss
8l uso de frases simplifaicadas. Una
frase simple sstd compussta de una scla
cldusula. Pueds sor notablemente direc-
ta si el asunto que trata es también
simple, perc gus no tiene toda la versa-
tilidad de desearls. Nunca dird todo lo
que necesitamos decir de una socla tira-
da. Una oracidn puede ser compuesta o
completa, y puede todavia ser buena si
no ss muy larga. DOsbemos arreglar todas
las cldusulas y frases con propiledad,
Haciéndolo esi la oracidén serd clara vy
tendrd impacto. Estos son los objetivos
principales de toda redaccién informativa. 2

Robert P. Knight v 3dane E. Clark de la Escusla

de Periodismo de la Universidad de Missouri,

EE.UU.,

dicen:

Recuerde siempre gue una gra-
cién (frase), generalmente en una nota,
contiene aproximadamente 20 palabras.
Algunas oracionaess naturalmente, pueden
tener s6lc 10 palabras. Otras tal vez 30,
Generalmente una aoracidn no debe constar
de mas de 2.5 a 3 lineas escritas a méaqui-
na. Hégala lo mds corta qus pueda., El
signo "punto® pusde ser la tecla mds im-
portante de su mdgquina de escribir; Use-

lo con frecuencia. 3

2 Guillermo Gutiérrez V-M y César Garcia Pons,
Manual de Estilo, (Centro Técnico de la Sociedad Intsra-

mericana de Prensa (SIP), Editado por Hobbs, Daorman vy

Co., INC. N.Y., EE.UU., 1965) P, 63
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Por otra parte, Stanley Johnson y Julian Harris,
sobre el péarrafo dicen:

El pérrafo en las noticlas rara
vez debe exceder de 75 palabras y pueds
sstar compuesto hasta de cuatroc frases.
Cuatro o canco linsas de mé&gquxna hacen un
pédrrafo bien proporcionado. En general,
un pérrafo perxodistico es un grupo mecé-
nico v arbrzrzrio de palabras, no un 16~
grco y esencral, Su finalidad praincipsl
es romper la s8lida columna de oalabras,
para facilitar la lectura. Tanto como lo
permita su brevedad, debe alcanzar las
cualidades nescesarias de unidad, cohsren-
cia y énfasis. Las frases brsves y sen-
cillas son mejores qus las extsnsas y
complicadas; perao el esfuerzo de conse-
guir frases cortas no debe car como ree
sultado un estiilo entrecortada. &

M1, Escriba su nota simpls y con naturalidad,
Evite escribir fano y literario.

N2, Prefisra lo sample a lo complicado; busqus
lo concreto y svite loc obstruso; use palabras comuness
omita palabras innacesarias y procure emplear vaerbos en
voz activa.

N3, Toda informacion debs relsvar o dar a snten-
der la fuents autcrizada de que procede. Evitard contro-
versias y dafiarT a alquien,

N4, Establezce explicitamente la fuente de su

3 Rabert P. Knight y Jane E. Clark, Manual For
News Writing, (Lucas Brothers Publishers, Columbia, Mo.,
Los Angeles, EE.UU., 1970) P, &

4 Stanley Johnson y Julian Harris, E1 Reportero
Profesional, (Editorial F. Trallas, S.A. México, 1966) P.



informacién, Ejemplo: ELl Dr, Rafael Menjivar, rector de

la Universidad de El Salvador, informd hoy que el presupuss-
to universitaric para sl prdximo afio tisne un i1ncremento de
4 millones.

NS. Puede dejar implicita la fusnte. Ejemplo:
tos 20 universitarios capturados en el Campamento de Nancu-
chiname el Jueves, fueron libertados hoy por la mafana de
la Penitencieria de Usulutédn. (La fuents es el Juez o el
Alcaide).

N6, QOculte deliberadamente --no por olvido~-- 1la
fuente para proteger al informanie y mantensr una ventaja
informativa,

NZ, Dé la fuente de todas las noticias en que ha-
ya opinidn, salvo en los casos del No. 6.

NB. No editorialice, £l redactor no editorializa
en su noticia ni emice fallos. Indigque claramente las ci-
tas directas e indirectas ds las personas o autoridadss,
sug fuentes., Escriba desde un punto de vista objetivo.

No use "yo, mi, nosotros® en su informacién. Estos
pronombres aparecen en informaciaones firmadase.

N9. Sea especificoy no gensralice. Ejemplo:
£l incendio de anoche en la zona de mercados destruyd més
de dos manzanas,

Es mejor:

FEl incendio de anochse en 8l Mercado Central



destruyd seis almacenes de ropas, dos supermercados, cinco
abarroterias v sels comedores, >

Nl0. Use pelabras sencillas, exactas y vivaces,

Nll, Emples palabras corrientes y cortas, I jem-
plos: Use: Caddver en lugar de restos mortalss.

Enterrado o sepultade sn lugar de inhumado.

N12, Evite el usc de superlativeos, adjetivos; son
generalmente i1nexactos y diffciles de comprobar.

N13. Tenga cuidado en el uso de los tiempos.
Ejemplo: E1 Presidents de la AGEUS dice hoy que estd en
favor ge la reforma universitaria,

Es mejor:

£l Presidente de la AGEUS dijo hoy que apoya
la reforma universitaria,

NMl4, Evite el uso ds las frases hechas., Ejemplos:
Eminente personaje, ciudadano s jemplar, singular gusto, bru-
talmente asesinado, sesidén tormentosa, visto con alarma vy
otras,.

N1S5, Use mads la voz activa gue la pasiva. Use la
v0z gesiva cuando gquiera hacer resaltar el elemente princi-
pal, Ejemplo: Los estudiantes evaluardn a la Facultad de
Ciencias y Humanidades. E&En lugar ds, La Facultad de Cien-
cias y Humanidades serd svaluada por los estudiantes.

N16. Condenss sus informaciones, Omita las pala-

V. d

bras superfluas e innecesarias, Asi el pirrafo serd mas



e e

corto y més legible; logrard que la pigina tenga mds infor-
macionss,

N17. Redacte el pdrrafo ds la entrada en un maxi-
mo de 30 palabras vy un minimo de 20, Siemprs trate de es-
cribir 20 palabras; serd mas legible y mejor comprendido.
Que la sntrada sea sencilla y comprenda la sintesis de la
informacién. Procure dscir todos los elementos sn la en-
trada: ;Quién?, j;cuédndo?, ;dénde?. ,qué?, ,clémo?, Una sax-
tag spor qué?. sQuieén?, es la persona o la cosa a gue se
refiere sl suceso, ya sea en plural o sn singular. ,Cuén-
do?, el tiempo, la fecha., ;Ddénde?, ®% lugar donde ocurrid
el svento. ,Qué?, contempla lo que se va a informar. ;C6~-
mo?, la accidn, la manera particular de lo ocurrido, su
descripcidn. Y ¢por qué?, la causa o causas que produjsron
o motivaron el hecho.

N18. No comience su nota con una cita directa, a
menos que sea el punto focal o el de mayor importancia de
quisn habla,

N19. De preferencia, escriba el pArrafo siguiendo
la estructura: Sujeto-verbo-complemento. Ejemplos
Aprobacidn de las reformas al Cddigo Civil y al de Procedi-
mientos Civiles pidieron ayer al presidente de la Asamblee,
Dr. Salvador Guerra Hércules, representantes de la Comisién
Interamericana de Mujeres. (Tomado de la Pdg. 2 de La

Prensa Grafica del Mac-tes lo. de Febrerc de 1972).
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Escribalo asi:

Representantes de la Comisién Interamericana
de Mujeres pidieron ayer al Presidente de la Asamblea Le-
giglativa, Salvador Guerra Hércules, la aprobacidn de las
reformas al Cédigo Civil y al de Procedimientos Civiles.

N20, Evite las repeticiones de palabras o de
ideas en el mismo parrafao.

N21. Use las palabras exactas en las citas dirsc-
tas. Un ligero cambio, puede hacerlo aparecsr en ridiculo,
Ademds puede causar libsleo y es anti-ético.

N22, No use una cita de una persona entrsvistada
por usted cuando crea gue al emplearla la dejaria como 1g-
noramte, a menos, que hava un punto en que se quiera dar
esa i1mpresidn. Ejemplo: Lilian Flores dijo hoy a PRIMERA
PLANA "me toca suaveY cuando el conmutador de Lla Universi-
dad se descompone,

N23. Evite emplear en sus noticias aseveracionss
0 declaraciones gue no sean autorizadas por el entrsvistado.
Estas aseveraciones se8 tomardn en cusnta sdlo cuando se
lag considere nefeserias,

N24., La informacidn en si misma debe estar bien
organizada, de tal manera que sea fdcil comprenderla. Los
detalles y datos complicades en una informacion puedsn
producir confusidn y desprestigio para el periddico, Siem-

pre elabore un plan sobre lo que va a escribir.
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CARPITULO IV
COSAS QUE OMITIR

Pl. Regla de Uro para los redactores: "No haga
ningln comentario ni editorialice sobrs los acontecimien-
tos. La noticia debe narrar fria y lacdnicamente el suce-
80. Su misidn es informar; dejs quse el lector juzgus u
opine saobres el hecho por si mismo a base de lo informado”.

P2, Los adjetivos calificativos; éstos suelen
constituir tentacionss, pero el redactor no debe caer en
sllas,

P3. Los nombres de personas poco o No conocidas
en la comunidad, sin identificacidn aceptabls.

P4, Insultos y frasses despectivas y vengativas
para responder los ataques y criticas al periddico o a su
parsonal.

P5, La burla o el chiste en asuntos sserior como
accidentes, funerales, divorcios, malas conductas y otras
cosas por sl estilo.

P6, El dialecto, el cald y modismos, exceptoc en
las citas textuales. Cuando los use, coldquelos entre co-
millas. :

P7. La publicidad o la propaganda gratuita, es-
condidas en la noticia porgque la deforman. Ejemplos:

El sstudiante universitario de Econcmia, José Héctor Menji=

var Menjivar, fue atropellado anochs a las 1l p.m. por un
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Volkswagen placa P-10749 frente a las oficlnas del Institu-
to de Vivienda Urbana.

€l Ing, Jceé Napoliclin Duarte, cendidato presiden-
cial de la Unidn Nacicnal Opositora (UnO), partido més
fuerte del pais, denuncid ancche por la televieidn algunas

capturas ds sus activistas pcr parte dz la Guardia Nacional.
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' CAPITULO V
LEYENDAS (5)

La “unc.dn pri.mordzal ds la
r fotografia es tramsnitir 2nfoz-nzsidn en
i forma mds corpleta ¢ adccuada que 1o gue

pueden haceoic las pollt: cyucar
: a crear una p&égina i1nver
| atraer al lector hacra e

Ql. Le leysnda es parte irtegral de la 2lustra-

=t

| cién (7). Explica e informa cintédticamcnce el contenido
! de la ilustracidn,

2. La lesyenda desie ger brave., Debe toner un
b tono casi impetuocso, claro y llano, reflejando sl mensaje
+ de la ilustracidn,
b Q3. La leyenda jamés debzs ser scntimental, aun-
. que a veces solemne y cigna,
! Q4. La leyenda debe —ncluir 1o siguiesnte: 1.

La informacién o explicacién axrocta e la alustracidn

©

dnicamente, 2. la iden..ficacidn de las pe-sonas que apa-

! Fe )
{ recen en la ilustrzcidn y 3. clgo ce interéds que el lector
}

(B

L~ s 2 - = NP Ry
Lstracidén s. no se le schalara.

(35
[}

pasaria por alto en la

5 Para la infeormzcidn explicativa de la 2lustra-

z 3 - FUI ] [ . 1 - (12PN -
©20n se usa la palabra ®leyenda®™ cn lugar de “pic de graba-
do®, La "leyenda® puecc ar debalrc, al laco o arriba de la
- T d

+ ilustracidn., "Pie des g-abzco® no s2 usa porgue da la idea

6 Edmund C., Arnold, Tipogrefia y Diagramaao para
Pariddicos, (Ecitado por Fergenthaler Linotype Conpany, VY
LI Socieacad Intsramericana de Prensa; N.Y., EE.UU., 1965) P 91
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5., Cuando la ilustracidn va acompafiada de una
informacidn, la leyenda debe contener Unicamente la infor-
maci1dn mds relevante peroc que no aparszca en la nota. De
lo contrario, la leyenda seria un duplicado del reportaje
0 noticia, Las leyendas deben ser diferentes al reportajs,

Q6. Cuando una ilustracidn no va acompafiada de
una informacidn, la leyenda debe incluirla, s6lo lo perti-
nente. La lsyenda serd la no%ticia.

Q7. La leyenca noticiosa no debs tener parrafos
largos, ni muchos. Si forma una masa grande, s6lo se com-
prenderdn los primeros dos parrafos. Ejemplo:

Un donativo de 75 mil 163 colones entregaron representantes
de la Sociedad ae Safioras de la Colonia Miramonte, al Hos-
pital La Divina Providsncia, Los fondos provienen de las
actividades realizadas por la Sociedad durante 1971. Des
1zquierda a derecha: seficras Dora Carballo de Duke, Celi-
na Alvarenga de Molina y Sor Luz lsabel Cuevas. (Tomado de
la Pag. 3 de E1 Diario de Hoy del Miédrcoles 9 de Febrero

de 1972).

Mejor asi:

La Sra, Dora Carballo de Duke, izquierda,

entrega un cheque a Sor Luz Isabel Cuevas por £75,160 para

7 Se usa el término de Yilustracidn" en lugar de
~ ” g
“"fotografia", La 1lustracidn comprende una fotografia y
4 -
otras graficas.



=
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el Hospital La Divaina Providencia., Las Sras. de Duke y Al-
varenga representan a la Scciedad de Sefioras ce la Colonia
Miramonte,.

Q8. Las layendas debcn hacerse en forme de ora-
ciones completes., El1 verobo principal en las leyendas dsbe
ir siempre en presente. No importa ds qué fecha sea la
1lustracidn, porgue la leyends habla aa la ilustracidn y no
del acontecimiento pasado.

08. No escriba lz leyenda en la misma cuartilla
del reportaje o la informacidn. La leyenda suesle ser levan-
tada en otro tipo y otras medidas,

Q10., En la leyenca, escriba en la esquina superior
1zquierda: 1, La "guia® o "naturaleza™ gue tlene que ser
idéntica a la des la nota, 2. s6lo un apeliido suyo y la fe-
cha (mes y dia), 3. las dimens:ones de la ilustracidn y 4.
la palabra leyenda o leyenda con informacidn., Esto determi-
nard si la leyenda va o no acomnpafada de una informacion

o reportaje, Carcularlas., A la de-echa el texto de la le-

yenda., Ejsmplo:

s® por las fuertes lluvias,

Inundacidn > ‘
Guevara/0Oct., 8 £l Rio Lempa anunda mas de 300 l
4 X 30/Leyenda/ manzanas ce algeddn, al desbordar- '

|

(4 indaica el ancho en columnas; 30, el alto en picas)



Qll., Tenga especiral cuidado sobre los lugares
gue ocupan los componentes en la ilustracion. Las 1lustra-
ciones se leen de izguierda a derecha, por ls que se diré&
"de 1zguierda a dersecha', pero nunca "en el orden acostum-
brado® o "an esta ilustracidn”.

0l2, Cuando se refiora a una ilustracidn donde
haya filas de personas, identifiquelas en este crden: Pri-
mera, segunda, tercsra.

Ql3, Para idantificar perscnas, animales u obje-
tos en la i1lusiracidn cuando hay muchedumbre o un accidente

y no pusden identificarse "de izquierda a derecha", use re-

cursos, tales como: "el ge anteojos", "de camisa a cuadros®,

"encerrado en un circulo®, Yseflalado peor la flecha®, "indi-
cado por lineas entrecortadas" y otras,
0l4, 35i en una ilustracidn aparecen sdlo dos per-

sonas, identifique a la persona ¥de la izquierda™ sin decir

3429

"de la derecha", Cuando en la 1lustracidn sdlo estén un

hombre y una mujer, los identificard por sus nombres,
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CAPITULDO VI
TITULARES
1, Reglzs Genesrales,

R1. Los titulares deboin dar todo el caontenido de
la noticia o por lo menos el rasgo mds sobresaliente de la
misma sn forma completa y exacta., Debe ayudar a clasificar
la noticia, sugerir novedaa y accidn.

R2., ZY titular debe ayudar a formar un conjunto
atractivo de la plana mediante la variedad tipografica, asi
como por su colocacidn.

R3. E1 titular debe contribuir a la "imdgen" del
diario,

R4, Nunca sntregue al taller um titular cuando
usted "cree% que cabrd en el columnaje designado. Asegtire-
se del conteo de unidades,

RS, Elabore los titulares de acuserdo con la si-

guiente tabla de conteo de unidades,

Altas (maydsculas)-- 1Y2 PUNtUaClONES —=———me=w- Y2
menos M W -~——- 2 MENOS === ? % § w-w~ 1

I ceeee 2 NIMETOS ———m—mm—mmmeeee 1 :
Bajas (minlsculas)-- 1 Menos 1 ~-mecwem—eeen Y2
MENDS M W =m———— 1Y2 ESpacios =~—=-——————-- Y2
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R6., En los titulares sdlo se usa comilla simple
que se cuenta como media unidad.
R7. Los nimercs en los ticulares irédn solaments
en cifras., Nunca en letiass
R8, Acostimbrese a sescribir en las lineas de ti-
tulares un poco menos del total de unidades permitidas en
gl espacio, especialmente cuando llevan un sobretitular,
Algunos titulares nc tendrém la misma longatud en sus 1I-
neas., L[n esstos cascs =svite las difesrencias notables, tales
como 11,5, 9 v 13.5, en el siguiente ejempla:
Universitario
Sghrevive
Tras Accidente
Cuando las lineas no pueden ser casi 1guales,
trate de arreglarlas ae tel manera que ssan progrssivamentes
méds largas o mds cortas, asi: 15, 14,5 v 143 14, 15 y 16,53

perc no 13, 16 v 9. tjemplos:

2080 Campesinos Corea del Norte
Reciben Chaclas Propone a Japén
De Avenamienco Un Tratado de Paz

PALABRAS EN EL TITULAR

RS, Use palapbras cortas, sencillas, comunes psro



-

- =

19

no trilladas o vulgares. Evite lo 1nsulso y los modismos,
Use un lenguaje fresco, vivo,

R10., Ponga, ds preferencia, los datos mds scbre-
salientes en la primera linez del titular,

R11. Haga titulares féciles de leer y comprendsr.

R12. Escriba tizulares definidos. Diga especifi-
camente lo gque sucedid., Ejemplos:
ANDES Denuncia Czptura de Profesores

Es mds claro y definido qus,

ANDES Condena Represidn del Gobiernc

R13. Cuando el tatular principal comprenda una
caracterizacifn de la nota y no una sinopsis, haga que el
titular secundario (sobretitular o subtitular) sea una
sinopsis que apoye a la caracterizacidn del titular princi-

pal., Ejemplo: Dominio inglés Sigue

Guerrilleros Argentinos Fracasan
En una Invasidn a las Falklands
R14. Escriba un banco (8) de titular completo en
8i mismo,
R15. Nunca exagere: Tome como base los hechos.
R16. El titular sobre un articulo especial

(features y editcriales) es una atrzccidn a la lectura ade-

8 Banco o seccién es la parte des un titular com=-
puesto an un solo cuerpc y estilo de tipo.
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mas de ser una sintesis de 81.

R17. Use en el titular siempre un verbo o por lo
menos un derivado de verbo., Ejesmplos: Assesinan a Soldados
S1 no os usable, por algun motivo, este titular; sscriba sl
siguiente: Soldados Asssinados (derivado de verbo).

Preferentemente use un verbo activo. Emplée~
lo en pressnte o futura. Evite empezar el titular con un
verbo, en su infinitivo e impsrativo. Ejemplos:

(Verbo futurs) Alcaldia Construird un Moderno Tiangus
(Verbo prasente) Macheteros Termlnan Zafra en sl Norte

R18. Generalmente los titularss no debsn llevar
verbo en tiempo pretérito. Ademds ss recomendabls no ponar
fechas, dias de semana, ayer, hoy, maffana en los titularss.
Si el tiempo es aslemsnto principal de la noticia que tiens
que figurar sn 8l titular, cufdess para que 8l verbo esté
en el mismo tiempo gque sl tiempo expresado. Ejsmplos:
Somoza Decretd Estado de Sitioc Aysr

Mejor asi:

Estade de Sitioc Reina en Nicaragua

Nixon Ordend Politica Dura Contra India

I

Mejor asi:

Nixon Ordsna Politica Dura Contra India

R19, No uss 8l pressente para indicar lo futuo.
No escriba por ejemplo; Fidsl Llega Mafana a Moscd

Msjor asi: Fidel Llegard Mafana a Moscd
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R20, No repita palabras en un tatular. Trate ds
axpresar sl mayor nUmerc de ideas en un tatular. No use
sindnomos dificiles,

R2l. Usce con poca frecuencia los articulos. E1
titular debe decir tanto como sea posible del hecho en un
gsnacio limitado, Use los articulos cuandoc ssa necesario
para el sentido del textc. Pusede usarlos para mantsner el
wnterés o dar énfasis. Ejemplo: E1 Rey de Suecia Descubra

Un Antigue Acueducto Romano
Los articulos "E1Y y "Un" pusdsn ser eliminados del titular
sin qus pierda el sentido.

R22, No escriba titvularos sn forma de telegrama.
Use las particulas necesarias y forme oracionss completas.
Ejemplo: Gran Bretafia Nisga Idependencia Belice

Mo jor asi:
Gran Bretafia Nisga
Independencia a Belice

R23. Busque la originalidad y svite lo cajonera.
Evite los efectos grotescos y manténgase dentro de los limi-
tos del busn gusto., La petulancia y 8l lenguajs vulgar no
son permiiidos,

R24, Nupca divida una palabra con guionss ds una
linea a otra del titular. Ejemplo: ANDES Gana Lu-

cha Magisterial

R25. Termine cada iinsa del titular con un

L SBLID E0 . ~F
1

Icvve s o, -

-
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pensamisnco complsto. No termine una linsa con preposicio-

nes, caonjuncionss, articulos u otras palabras que corten el

(&)

pensamiento. Ejemplos: Brasil y México Irén a
Festival da Cine a2 Color
Universidad Gana el Scgundo
Campeonato Nacional de Fdtbol
R26., Evite el uso de les signos de interrogacidn
en titularsc.

ALTAS'CN TITULARES

R27. Escribta en altas lag primeras letras de las
palabras del taitular, menos las preposicionss, conjuncionss
y articulos. Las palabrasz deo cuatro letras o m&s ctendréan

su primera letra en alta aunquo sean preposiciones y con-
junciones. E} .-icio ds una linea siempre iré& sn altas,

R28, La primera letza de los verbos ird sn alta,
ne importando su nimero de letras.

R29, Penga alta despuds de guidn (=), la coma, el
punto v coema y los dos puntos, aunque sea una particula la
palabra a escrinis,

PUNTUACION EN TITULARES .

R30. No use punto fanal en un titular a2 menos que -
cermine en una z2hraviztura,

R31, No uce abreviaturas en lgs tatulares al menos
que ssan bien conocidas. o abrevie nombres geogrédficos ni

de cualguioo- rama da las caiencias, Ejemplos:
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Card, Mario Casaricge Regresa al Pais
Eccribalo asi:
Cardancl Mario Casariego Regresa al Pais
R32, Las iniceales bien conocidas de tres letras
o mds van sin puntos. Ejemplo: ONU, OEA, FAR, FAS, AEH,
FUSS, AGEUS, ARDES y otrau. Estados Unidos se escribira
E.Uc, s8lo en los titularss.

R33. No abravis los dias de la semana, Los nom-

o

bres ce rascs 1rén complzic. salve cuando llsven fecha.

Los messs de Marzo,; Abril, Mayo, Jumio y Julio no se puesden

--

abreviar, &jemplos: ELl Invisrno Termina eon Septiembre

£l Invierno Termina en Sept. 2

R34, No abrevie titulos o rangos si RO estdn uni-
dos al nombre. Ejemplo: Pte. Mexicano Iré a Resleccidn

R35. Abraevic metro (m.), kildémetra (km.), centi-
metro (cm.), milimetro (nmo); kilogramo (kge).

TITULILLES

R35, Los titul:rllos son titulares que van entre
el texto de la informacida. Deben hacsr resaltar lo més
nmotable da lc gus viene on 8l texto, a fin de que no decai-
;a el interds y la atencidn del lector. Los titulillios

usaradn el mismec tipo do text

=]

(<4

. SUBTITULAR

R36, E

-4
o
c
o
ci
}J
¢t

ular gque acompafia al titular prainci-

pel dsbe reforzar a éste con otra idea o elemsnto,



SOEBRETITULAR
Rl7. Ll cobretitular egrega otra idea al titular y
proporcicona espac.o cnh blancc a La pagina.

R38., Z. zooretitular debz scr breve., Debe tener

[0

comc ma«imo cproximacdcomence una tarcera parce de la msdida

total cel vituls ipal., Z1 imoacto fisico es mds efec-

2]
o
L]
b

n

)

tivo cuanto nds cortc y vigoroco, Bebs ir subrayadc para
gus no se picroda scors oL titular prancipeal.

no9, EX sopretirular o antetitular debo ser redac-
tedo cu tal modo guc sca independisnte del titular principal

y conternga su propla idea.
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2. e lco-z -2 Taitulare

- -

Este catalocos cloci-oo 103 w-22. , sus sctilos

utilizados -1 lcs taitulzcoos oo} soz-r8dico.

T

Los titulares se ocsco...2on o .- xna separada de

la nota, asi: En la escu.na ..zeri02 rzquierda eccriba:

J~te

1, la ¥guia" identica a :u fo.., .~ una palabra, 2. un
apellsdo suyo consczdo y La “cona (mes y dia) y 3. la cla-
ve del tatular, Circularios., A la derecha, escriba sl ti-

lizande altas y sojacs. L owplo:

e

tular ut

/ Incendio \

!

s - - - ~ s
{ Castrs/Cro, 3 Tmcordeo Sootreyvs

.
- - ~ -~ -~

7 - - - - - - s
Voo u/._ el T Wl d LOTI S0

=

(B R significc Boden: Romzmo. 2-2-538-~15: 2, columnas; 2,

» 35, puntos vy _3, Toal.ad Go unidades por linea)

En titulares oo coto cocdlogs se usan el Bodona

Romanc y el Sodoni Itil_cs para las noticias; el Bodoni
‘Moro) y &l oadoni Itflica (licno) parc la Seccidn Editorial

y articulos especiales; ¢l Moirslzte v el Matroitd.ico para
la Seccidn Social.

Para el catdlogo he sclocc.ornace el Bodon., entre
woTo3 tipos, despuds da chservar y analizar titulares ds

cistintos periddicos.
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[
[N

j—

t>po ZSodoni tiene un excelante contraste entre
lo grusso y 1o dolgado da la lotra, y posee curvas angula-

ros gue la engscsan ea e. centro. En la parte cdncava

-1
o

onna una

6
=

rnclinacidén soonuncicda; asspeclalments observa-

L z

ble en la letra "2, ccnde estd dirigida hacia la izquier-

da,
Caracterssticas Gel tipo Bodoni
1, S T - ”
1. Bigotzilo o linea fina
2 o
S 2. Coziraste miarcado entre trazos
3. Bigoullo paralelo ala linea de base
4:' 4 - s
e 4, NoO hene soporie-curva

La linea acscendenic o la letra no se inclina

(caa), es vaerticzl y forma balance con la base. Los "bi-

[
a

oc vy oelgados, sin soportes o sostén, vy
csheralnants vicnan pazalclos con la bass de la linea del

tipo. Ademids, t.cnen el mrswo peso que algunos slementos

calgacos ce la lecra,

Por estas carzcceristicas, el Bodonl tiene una

9 Bigctillc o iinsa ez un poquefio detalle fainal
de los trozcs pranciozalss en clgunas familias de tipos.
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proporcidén geométraica que da un alto grado de legibilidad,

y su espesor y color de sus trazos saltan del papel y son

flcilss de lecos,.
C1 Bodcni ca claradad y vida & la pdgina.
El Metrolite y listro ltdlico es suave y claro.
£l Edrtor cscr.bird coire el formato la guia del

titL.zr. Esco evitaréd confusionss en sl taller.
as tn.cades de los titularss permite

un margen ds segouy

[N
(o8
o
jal

J
9
3
m

el titular ocasional que va una

o dos unidados mis largo.

W
&)
Q
[
o
~
0
)
| ol
b
XN
ﬁ
0
0
[
0O
=]
3
ct
0]
(=}
[a X
o©
o
3
[
Q.
()]
a.
O
w
a8
O

Fara gu
una linea, cp-snda a contar, ssqun @l tipo, el nlmsro de
unidaaes gue caocen on une colusmna. Asf{: 30 pts.~9 uj; 36
pcs.-3 u; 48 pise=-5.5 d.5 60 pts.-4.5 u,; 72 pts.-& U.,

En el tipo it&lice hay: 30 pts.eB U.; 36 pts.~7 u.; 48 ptis.

-5 d.

BIBLIOTECA CENTRAL

UNIVERSID~D DE EL sSALVADOR



Mo,

No.

B I

Noo
B R

&
H.’Oo

81

Na.

g A

No.
B I

5
1-2-14-18
512
1-2-14-18
5,1

5.4

1-3-18-14

NOTICIAS

ODposicién Impugna

A Ministro Chileno

Macstros Recibairén

Aumentos en Cnero

Israel s& Ratira

De Suels Arabs

Nixon Prepara

Viaje a China

Pablo Neruda
Rocibe Nobel

De Literatura

\Vacas Comexdn
Heno Artoficaal

En 8l ARo 2000



No,

B R

No,

Noo,

B R

No.
B R

Ne.

B R

-

~3-24-11

32
1-3-24-11

2

1-3-30-~-9

2Y2
1-3-23-8

=t

Venezuela
Revaluari

£l Bolaivar

Secusstran
2 RAvionss

De TACA

Dinamitan
1l Taberna

Cn Belfast

Devaluan
Al DAlar

En 7.9 %

Castro
Yigitard

Moscl

29



No.,

No.
B R

No.

B I

No,

B R

No,
B I

No,

B R

12

| 54

-3-36-6

8

2«2-24<23

BY/2
2-2-24-23

8.1

2-1-24-273

-]

2-2-18-29

30

L.eona
Ataca

A Nifia

URSS Da Armas a Egapto

En Guerra Contra Israel

Congslan a Nifia Muerta

Para Revivirla en 1980

Allende Nombhra Gabinets

Perdn Vuelve a Argentina

Asamblea Lasgislativa Discuts

Presupussto de la Universidad



Nao 7V2
B I 2-2~18-29

erwm~i0~-29

(48
-

No., 7.2
B I 2-1-18-29

Neo 6
B R 2-2-30-18

(Use 30 pts. B I
con un maximo de
17 unidades)

Na. 6%2
B R 2-2-36~16

(Use 36 pts. B I
con uf maximo ds
14 unidades)

No. 9

B R 5-2-48-27,5

Colegios Refutan a Educacadn

Dor Quitar Carreras Cortas

£.U., Prepara Invasidn a Cuba

Universidad Construys Teatro

Coalicidn Dpositora

Gana Elecciaones

Médulc Sovidtico

Aterriza en Marte

Perd Pedird a OEA Revisidn

De las Sanciones LContra Cuba
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No. 10
B R 5-.2-60~-22,5 Denuncian a 3 Ministros
Por 9 Crimeges Politicos
No. 10%¥2
B R 5-1-70=20 Frugstran Golpe Militar
y/o
B R 5-2-70-20 Decretan Ley Marcial

Por Actos Terroristas

kos ndmeros 9, 10 y 10¥2 no los use en menos de
f . - r'e 1’ a ’-‘
tres columnas, ni en mas de dos lineas; solo 8n raras oca-
siones.

Los titulares ds una y dos columnas no van en mas

de tres lineas,



"SDBRETITULAR

£l Spgbretaitular va colocado complstamente a la iz-
quiserda, £l titular principal va sangrado & la izquierda
un cicero (unidad de medida de 12 puntos Didot) por colum-
na. El sspacio hace resaltar al sabretitular,

El cuerpo del tipo del sobretitular generalmente
s la mitad del cuerpc del tipo del titular praincipal.
Por lo que regularmente ss usa un sobretitular de 18 pun-
tos Bodoni Itdlice sobre um titular prancipal de 36 puntos
Bodoni Romano. Siempre use Bodoni Romano can Bodoni Ité-
lico o Bodoni Itdlico con Bodoni Romano.

En los siguientes litulares las primeras cifras
corrasponden al sobretitular s indicam el tipo, puntajs vy
0l mdximo de unidades. LlLas ssgundas, al titular principal.

Se uga la misma numeracidn de la seccidn anterior,.

.No. 7Y2
B I 18-19 9 Musrtes y 1 Herido
No, 6V2 7 Civilos Agaltan
B R 2-2-36-15 Convoy Milatar
No, 72

§250,860 en Pérdidas
B I 18-19

Incendio Destruys Bodegas

No., 6

En Aesropuerto de Ilopango
B R 3-2-30-26



No,
B I
NG .

B R

Noo
B R

Noo,

No,
B I
No.

72
18-19
6

3-2-30~26

7.2
18-30
6Y2

b=1-36-28

3-2~48-16

34

En las Islas Azores

Richard Nixon Anuncia

£.U. Desvaluard el Ddlar

En £l Consejo Superior

Piden a Rector Bajar Sueldos

Castra Afairma

Cuba Enfrentard

Ofensiva de E.U,
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SECCION EDITORIAL

No. 11
B I-M 18 pts,
B M 2«2-36-15

(15 unidades de
maximo para 20

picas)

No., 12
B M 2-1-33-20

(20 unidados de

maximo para 2 col.)

No. 1272

B M 2-2-30-20

No. 12.1
B M Z=1=30-30

Noe, 12.2
B I~-M 1-2-18-14

(14 unidades por
2 COla)

EDITORIAL
Trabajo y Casa

Para gl Pusblo

La Escusla v 8l Cine

Le Empresa Privada

¥ laz Nacionalizacién

La Produccidn y el Analfabetismo

Los Secrstos

Del Presidents

(B signifaca Bodoni; 1, ltdlico; ©, Wono)



No,

M1

No.

ML

Nos,
ML

(En

maximo de 15 u.)

Hos

ML

Noo,

M L

Na.

ML

15
1-2-14-18

1572

1.2-18-14

15,1
1-3-18-14

itdlico un

15,2
1-3~24-11

15,3

2-1-18-289

15.4
2~1-24-23

SECCION SOCIAL

Familia Duelias Arce

Darte Para Madraid

AEH Celebra

Fiesta Anual

Rectoria Dard
Nuevo Equipo

a Deportistas

Sacretarias
Celebran

Fiesta Anual

ASEU Agasaja a sus Socios

Exhiber Modas en el Ritz



No. 15.5

ML 2-2-24-23

NOo. 15.6

ML 2-2-36<17

Ng., 15,7
M I 18-20

M L 2-2-36-15

Club de Gimnasia Ritmica

fniciard Cursos de Vsrano

Loro Universitazio

Canta Villancicos

En Sensuntiepegua

Club 20-30 D4

Claseg de Cocina

(M I significa Metroitdlico. M L, Metrolite)



38

CONCLUSION
£l Libro de Estilo ss fTundamental para el pe=
riodismo de E1l Salvador, debido a gueo en la actualidad
la prensa universitacia v de las empresas privadas, 1n-
cluyendo radioc y telsvisidn, no tisnen una gufa para la
redaccidn periodistica.
En seste libro se recomignda escribir sobre wuna

cuartilla, de manera simple y con naturalidad y no en

estilo literario; que so cspacifique y no generalics

sobre los hechos; gus se uss palabras sencillas, cortas,

vivas Yy exactas,

Se enfatiza el empleo ds la voz activa, el uso
de verbos en presence v futuro en los titulares, como
también en pasado en la redaccidn de la nota. E1 buen
uso ds los verbos da la sonsacion de actualidad y de
participacidn del lector en el suceso.

Y siempre conviene 1dentificar exactamente a
las personas y las fuentses, lo mismo gque verificar los
datos.

Todo periodista tiens gua conocer y consgervar
el Libro de Estilo para acatar las reglas qus en &l se
mencionan.

Es necssario dejar escrito gue ninguna regla
del Librg de Estilo saréd siempre permanents; debe sstar

sujeta & cambios y modificacionss por sl uso préctico

L7
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diario,
Este Libro de Estilo se tratard oe mejorar en sl
futuro, anclusive por otras personas, siempre gue-las reva-

siones sirvan msjor para la redaccidm e ancluyan otras

reglas,

BIBLIOTECA CENTRAL

UNIVERSIDAD DE EL. SALLVaPpno



40
BIBLIOGRAFIA

BRGS

-t

Ay L
ARNCLD, tdnund C., Tipograria y Diagecmado Para Periddicos,

Editado por [argentnaler Linotypoe Conpany, y Sccie-
dad interamericana ce Prensa, N.Y., EE.UU., 1965,

BICKLEY, Willianm B., Dusk Boo« School of Journalism, The
Columbia Missourian, University, EC.UU.

HiILL, Bonald E., Ths CGraphis of Journelism, Graphic Arts
& Journalism Publishing Company, Alabama, EE.UU.

JOHNSON, Stanley y HARRIS, Julicn, E1 Reperters Profssio-
nal, Eoitorial F. Trallas, S.A., México, 1966.

KNIGHT, Robert., y CLARK, Jang., Manual For Neus Uritang,
Lucas Brothers Publisheres, Columbia, [Mo., Los
Angeles, Ec.UU., 1970,

MELCHER, Daniel y LARRICK, Nancy, Manual del Editeor, Im-
prasor Yy Publicisla, Compafila Editeorial Centinen=
tal, S.A., Méxica 22, D.F.

STRIPPRINTER, Cataol 75 {(Typsc Styles Eguipment Suplies,

Photo Composing Machine), STRIPPRINTER, INC.
Oklahoma Caty, OUklahoma, EE.UU.

V-M GUTIERREZ, Guillsrmo y GARCIA-PBONS, César, Manual de
Estilo, (Sociedad Interamcricana de Prensa-
SIP), Editado por HOBBS, DORMAN & COMPANY.
INC., N.Y., £E.UU., 1965.

B,. PERIODICOS

EXCELSIOR, México D.F,

£1 Mundo, San Salvador, £l Szlvador, C.A.

El Créafico, Guatemala, Guatemala, C.A.

La Prensa Gra&fica, San Salvador, El1 Sglvador, C.A.

lLa Prensa, Managua, Nicaragua, C.A.



PRIMERA PLANA, Departamznto ds Periedismo,
£1 Salvador. C.A,

The Miami Herald, Miami, EE.UU.

41

Univeresidad de



APENDICE A 42

fﬁeportaar

]
‘Pérez/Nav.22

( Los reportsros recogen los datos y sus notas pressn-
tan esos datos. La cuartille préﬁ?ntada per los reportsros,
sin embargo, son muy frecuentemente sucias e ilegiblss.
‘Cuando un reportero es degzpuidado 8 ﬁ%ifarente a tan senci=-
llas cosas como poner parrafos o simbolos adecuados de re-
visidn (edicidén) para indicar si la nota ha terminado o va
a seguir, confusidn innecesaria y srror ridiculo pueds resul-
tar. En los periddicos, estas cosas suceden con frecuencia

debido a la actitud de los reporteros principiantes qus no

comprenden la importancia de estas cosas.

l l La cuartilla imperfecta y sucia puede causar caros re-
!

trasos en sdicidn. También causa imprecisidn, espscialments

|

Fl la cuartilla puede leerse con mucha dificultad,
: i

|
!
1»
!

)
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fos editores, revisores y operadores de linotipocs NO son bru-

Jos-adivinadores de su ments; y la cuartilla nitida y limpia
les hacs su trabajo mis répaido.

[Todo reporterc debe seguir en todo trabajo, el sjemplo
de la cuartilla limpia y legible presentada aqui, sea para
las clases o sea para PRIMERA PLANA, Las siguientes reglas
han side acordadas comu elementos ssenciales para sscribir
la cuartilla limpia y legibls.

/ En su primera pégina, como indica ssts sjemplo, baje

una pulgada y media desde el margen supsrior y ponga la
"GUIAY, una sola palabra, "UN APELLIDO®" y la fecha de hoy.
Luego baje hasta la mitad de la hoja para sesmpezar su primera
nota. Egte espacio en blanco en la parte superior en la
primera pdgina es indispensable. Este espacioc es para que
el editor ponga instrucciones necesarias para el taller.

Deje una pulgada mds o menos en ambos lados,.

( En una nota que necesita mds de una pédgina, sscriba

"MAS" o "SIGUE" al final de las paginas para indicar que su

nota continda en otra pégina,
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Z_Su "gquia", apsllido y fecha, en la parte superior iz-

guierda de la pdgina, que debsn irse en todas las paginas,
con la Unica diferencia de que de la pégina 2 en adslante,
usted tiene que poner la numeracidn sn la parte superior
derscha. Sf;nec931ta este procedimiento, porque muchas ve-
ces sh el taller, los linotipistas, especialmente cuando

se acerca la hora de cierre, reparten la nota entre ellos
para apresurar sl trabajo.

{ En la §ltima pégina, en la parte de abajo, NUNCA
falte poner la palabra "FIN"s si no lo hace, ni el esditor
ni en 8l taller va a sabsr gé@sted sigue escribisndo o ven-
drdn méds cuartillas, que dependen de acontecimientos en
desarreglo, como en caso de un golpe de estado, 1incendio,
incidentes y otras noticias similarses.

[ Haga "SANGRADD® de cada parrafo de por lo menos cinco

espacios para marcar clarasmente su parrafo. Esto le ayu-
daréd al linotipista en su irabajo vy también contribuira

’
en asegurar que su nota tenga correctos los parrafos.
pPdrrafos representan un sub-tema de su nota, en cambio una

oracidn representa una ides,
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Lm:h »~ - s &
lAlgunas reglas importantes adicionales en preparacion

de su cuartilla son: Use ldpiz de copia (EDITOR), (no tin-
ta), que se pueda borrar fdcilmente. Use los simbolos co-
rrectos de revisidn para editar sus notas, si no, alll re-
sulta una pérdida de tiempo bien caro en las empresas pe-

riodigtices.,

!,F“ ed1c1éﬂj escriba claramente,; usando de prsferencia
las letras de molde, como los linotipistas no son adivina-
dores de sus letras ilegibles.

Lj&ﬂgg;:gggifba en rengldén cerrado, ni1 1Y2 espacios,
sino doble rengldn; esto pesrmite a los editores (que son
varios para una sola nota) correglir y agregar palabras en
su nota.

l_EiSEEEE\ES un soclo lado wel papel, y nunca escriba
cosas verticalmente en los margenes, porque los linoti=-
pistas ponan las cuartillas dobladas sobre su miquina, y
no pueden estar leysndo sus notas verticalments.

Z Evite que una palabra sea quebrada con guidn en el
fin de una linea; esto causa confusidn, especialmente
cuando se trata de las palabras compuestas que en si lle-
van guidn. Nunca use subravado para arreglar el margen
derscho, como se hace en documentos en papsel sellado de a-
bogacia. Las notas suyas no tiensn gus estar arregladas

del margen derecha.

/\

e
maee
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¥ LEE_EEEEEEE“qUE un pérrafo corra de una cuartilla a

otra; por la razdn de reparticidn de trabajo entre diferen-

pérez/Nov., 22

tes linotipistas, arriba mencionada.

! { No se preocupe por los srrores en mecanografia, siempre

& y cuando usted los corrija con su lépiz o con la misma mdguina.
|
i

& Nunca sobreescriba en el lugar de error. Si comstes un

error, tdchelo con XXXXXX o editelo con ldpiz después.,

Z-Eﬂi_gigimg_ggpa muy importante e indispensable: Cir-

cular todas las notas, tales como "gula®", su apellido, fe-

! cha, "mds®", "sigue", y los nimeros de las pdginas. Los circu-
los se hacen con ldpiz. Los linotipistas sstdn supusstos a

I levantar todo lo que aparezca en la cuartilla qus no esté cir-

culado. Las cosas que usted no quiera gue aparezcan en el pe-

| riddico, hay guse circularlas,
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Simbolo Definicion Eyemplo
. Estaba ahi
4 @ Punto ©
Bstaba ah@
5_?;:';} Coma Jontaron dosﬁtres
\"’5;/ Comillas #El Manco de Lepanto
Poner -
= . llegd el alcalde
— mayisculas =

En mindsculas

durante la ?arde

Abieviar o dar
toda la palabha
o el nimero

1 (Doo’gor}S\aith aijo

. Dr. @oos) Sudth dlje
los hombms esinban

Lou doca) hombrss oran

fin do la

/ Comenzar
. nuevo ;jﬂ“ﬂmmﬁ
/ parrafo
& A ET P 1a
No hacer un
A& nuevo partafo [relL 51 fin de

Sangrar

’I‘%do periodista deﬁ)e
conocer algo o mucho

dej tipogratia, a fiin
le] que pueda dar indi-

ciciones comple tas] en

311eres. L.,.

Sindolos

Definicion

JI&

Separar letras

e
viajan cuatroestudi

l

tes

C)

Juntar
lzs letras
O Cerrar
el espacio

2 .
algu nos esiudiante
acs?

\

Tnwe material

estaban reunidos =

<cuetro de los ho
bres.

fb\ - . ﬁ

/ Eliminar letra, Emba_'}-cc do en el...
o/ palabra LY g

= f ~ 70 -
é’::‘ o frase Embarcado ~n @ el
S

Trasponer E‘mbfg@cndo en el...

(/) letra,

palabra o frase

Embarcado @l@. .e

i

le

Como estaba

' Cmlas
GCuatro A&t hombr

Poner en
negritas

Tl concierto tuvo..

Poner en
cursivas

¥l concierlo tuvo.a

¢




