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Lo primero que tenemos que comprender es que la correccion de
estilo es una parte indispensable del proceso de ediciéon que

tiene por objetivo que los textos sean de calidad.
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Identificacion de las caracteristicas
generales y particulares de cada texto

Cuando recibimos un texto para correccién, debemos identificar qué tipo de texto es.

Otra consideracion es si el texto es digital o impreso. Y si es digital, si es Word o pdf. La
correccion en Word implica que se van a corregir errores de sintaxis, de estilo,
gramatica, etcétera, de manera que el manuscrito quede limpio para su diagramacion.
Pero si el libro viene en pdf entonces tenemos que revisar aquellos errores que
cualquiera puede ver y otras consideraciones diferentes que no se hacen (o no existen
aun) en el manuscrito de Word.
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Aspectos que toma en cuenta un
corrector de estilo

Determina la tipologia.

Si es continuo o discontinuo.

Selecciona el modelo de citacion que utilizara.
Identifica la distribucion de los graficos.
Identifica los apartados.

Distingue y conoce las convenciones internas de ese texto en particular.

vV V V V V VYV VY

Especifica y conoce la jerarquizacién de la informacion.
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Tipologia

Este concepto tiene que ver con el objetivo que el texto quiere comunicar y la
forma que utilizara para lograrlo, y asi, alcanzar a su publico lector objetivo.

Para su clasificacion se han dividido en géneros y tipos de textos.
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TEXTOS LITERARIOS

YV V.V V VYV VY

Novela

Cuento

Relato

Poema

Guion teatral
Ensayo literario

TEXTOS NO LITERARIOS

Libro académico

Libros de interés general
Entrevista

Noticia

Reportaje

Editorial

Croénica

Articulo de opinién
Resefa

Ensayo de opinion

YVVVYVY VY VYVYVYVYVYY
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Texto continuo

Por definicién el texto continuo es aquel que sigue un orden lineal, por lo tanto, su
lectua es de arriba hacia abajo y de derecha a izquierda.
Ejemplo:

» Narrativa
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Texto discontinuo

Estos textos no siguen el orden lineal sino que se presentan por bloques distribuidos segun
las necesidades de comunicacién de la informacion.

Ejemplos: columnas de periddicos, recuadros, tablas, graficas, esquemas, avisos,
infografias, lineas de tiempo, anuncios, horarios, indices, catalogos, formatos, menus,

mapas, letreros.
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Modelo de citacion

Es una de las divisiones del texto y se refiere a la fuente utilizada en un trabajo académico,

cientifico, de investigacion, etcétera, por medio de la cual se da crédito al autor original.
Gracias a ello el lector puede localizar las fuentes para hacer consultas mas profundas.
Algunos modelos de citacién:

Formato APA (American Psychological Association).

MLA (Modern Language Association).
Chicago.

10
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Distribucion
La forma como se distribuyen los recursos visuales para facilitar la lectura y

comprension de la informacion de cada tipo de texto.

Los titulos y subtitulos (que llamamos cabezas) son una parte fundamental que el

corrector debe cuidar en la revision.
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Estilo grafico

Son los recursos graficos que se utilizan para facilitar la comprension del texto. Dichos

recursos deben ser adecuados a la filosofia institucional y aptas para el publico lector.

Por ejemplo, en el caso de los libros académicos habra graficas, tablas, columnas,
férmulas o espacios defnidos con renglones en blanco para responder ejercicios.
En el caso de los libros de interés general, tenemos las fotografias o imagenes

ilustrativas.

En los libros de literatura infantil, se refiere a las ilustraciones u otros recursos visuales

de interés para este publico lector.

12
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¢ Qué elemento de esta
ilustracion no seria apropiado
en un libro dirigido al publico

infantil?

Ejemplo de estilo grafico
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Apartados

Los apartados son las partes del texto.

Ejemplos:

Introduccion
Prélogo
Dedicatorias
Capitulos
Secciones
Bibliografia

VVVVVY

Nos ayudan a comprender e identificar la informacién de acuerdo a lo
qgue ese bloque en especifico quiere transmitir.
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Convenciones internas

Se refiere a la manera como se ordena la informacion segun cada tipo de

texto. Es decir, se refiere a la estructura.
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Ejemplo de convenciones internas en
articulos de psicologia no especializados

» La redaccidén debe ser clara y breve. De manera que sea facil de comprender y
recordar.

» Al inicio del articulo se introduce el tema de manera sencilla y llamativa para los
lectores.

» Centrarse solo en el tema del que se esta hablando. Es decir, no mencionar otro
tema para después dejarlo.

» Desarrollo.

» Cierre. En donde se concluye el tema.
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Cohesion

El corrector de estilo debe identificar que las partes del texto estén vinculadas mediante
distintos recursos.

Si bien cada texto es diferente, la mayoria tiene una estructura similar que esta
compuesta por:

Un titulo.
Una introduccion.
Un cuerpo.

YV V V VY

Un final.
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Coherencia

Se produce cuando la informacion es clara y esta I6gicamente ordenada y cuando
solo se mencionan aspectos relacionados con el tema central.

Como correctores nos encargamos de identificar algunos errores que son comunes en
un texto que carece de coherencia:

Ideas desconectadas.

Exceso de repeticiones.

Cortes bruscos en el discurso expositivo.
Dispersion en el hilo tematico.

Exceso de sintesis.

18
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Cualidades de estilo

Un escrito bien redactado es el que logra la transmisién del mensaje de una manera facil y que
no deja lugar a dudas. Es necesario que exista orden y claridad en la exposicion de las ideas.

Para lograrlo es necesario apoyarse con los signos de puntuacion y los nexos, para engarzar
bien las ideas con que se estructura un texto.

» Claridad
Evitar enunciados oscuros y ambiguos.
» Precision
Evitar las palabras ambiguas o con significados amplios.
» Concisién
Quitar de una idea todo lo que no la fortalezca.
» Sencillez
Evitar palabras y frases rebuscadas.
19
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No se escribe como se habla.
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Semantica

Rama de la linguistica que se ocupa del significado de las palabras,

frases, oraciones y discursos dentro del contexto especifico.
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Gramatica

Segun la RAE la gramatica estudia la estructura de las palabras.

Es el arte de hablar y escribir correctamente un idioma.

Cuando la gramatica se aplica en el concepto de la correccion, se ubica dentro
de la normativa, la cual fija los usos correctos.
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Sustantivos

Son las palabras que nos sirven para designar a una
persona, objeto, animal, cosa o idea.

Adjetivos

Clase de palabra que acompainia al
sustantivo para expresar una
cualidad de la cosa designada por él
o para determinar o limitar su
extension.

Calificativo:

Explicativo—blanca nieve
Especificativo—nieve abundante
Gentilicio—lengua francesa

Posesivo—Su casa
Distributivo—Sendos
Indefinido—Cualquier libro
Cardinales—Juana tiene veinte arios
Ordinales—dJuzgado tercero
Partitivos—Cuarta parte
Multiplos—Doble jornada

23
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Pronombres

Los pronombres son palabras que se emplean para referirse a personas, animales o cosas sin nombrarlas
(yo, tu, él, nosotros, eso, aquel...); es decir, sustituyen al sustantivo.

Tipos:

Pronombres personales.
Yo, tu, él, ella, nosotros, nosotras, ustedes, ellos y ellas.

Pronombres posesivos. Mio, tuyo, suyo, nuestro.

Pronombres demostrativos.
Este, esta, ese, esa, aquel, aquella. Neutros: esto, eso y aquello.

Pronombres indefinidos.
Nadie, alguien, nada, algo.

Los pronombres relativos son aquellos que unen dos clausulas; la segunda calificando al sujeto de la
primera.
Que, el que, los que, la que, lo que, quien, quienes, el cual, los cuales, la cual, lo cual, cuyo, cuyas, donde. 24
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Palabras que modifican a
un verbo, a un adjetivo, a
otro adverbio o a todo un
periodo; pueden indicar
lugar, tiempo, modo,
cantidad, afirmacion,
negacion, duda y otros
matices.

editamos

Por su valor léxico-semantico

e Luego, ahora, antes, después, ayer, hoy, mafiana, entonces,
tarde, pronto...

T Cerca, lejos, aqui, alla, ahi, arriba, abajo, fuera, dentro,
alrededor...

Modo Bien, mal, asi, despacio, deprisa, gratis, y la mayoria de los
compuestos en —-mente.

' 4 .
. Mas, menos, poco, bastante, mucho, muy, demasiado,

Cantidad ) A

apenas, casi, medio, nada, algo...
7 Si, claro, ciertamente, también, desde luego, por supuesto

Aﬁrmac'on ’ ’ ’ ’ g ? p p ’
en efecto...

Negacion No, nunca, jamas, tampoco...

Duda Tal vez, quiza, acaso, probablemente...
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Preposiciones

Las preposiciones son palabras que sirven para relacionar vocablos.

Las preposiciones simples son las siguientes: a, ante, bajo, con, contra, de, desde,
en, entre, hacia, hasta, para, por, segun, sin, so, sobre y tras.

También se consideran: durante, mediante y via.
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Si los enlaces se componen de mas de una palabra se llaman construcciones de
enlace y sirven, también, para relacionar los parrafos de un escrito.

Estas construcciones dan coherencia al texto, pues afirman, explican, corrigen,
condicionan, concluyen o argumentan.

Ejemplos:

en efecto

a diferencia de
sin embargo
después de todo
por lo tanto

para concluir

en otras palabras

del mismo modo
de igual manera
por el contrario
por todo esto

en conclusion
por ejemplo

es decir

otra vez

no obstante

a diferencia de
por otra parte
en sintesis

de hecho

esto es

27
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Gerundio

El gerundio es la forma verbal que expresa la simultaneidad de la accion con el tiempo.

Sus terminaciones son:
—ando

—iendo

—yendo

Acciones simultaneas:

» Entré cantando la misma cancién de todas las mananas.

» Aqui estoy escribiendo.

» Grit6é levantando los brazos. >
» Estoy creyendo lo que me dices.
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Uso incorrecto del gerundio: Cuando la accion que sigue es muy posterior a la
expresada por el verbo principal. Ejemplos:

a) A los sesenta afios emigréo a América muriendo en México, tal vez en 1614.
(Porque el emigrar y el morir no ocurrieron al mismo tiempo).

b) Hemos construido un puente beneficiando a millones de mexicanos.
(Es primero la construccion del puente, que puede tardar mucho tiempo, y

después se disfruta de los beneficios de su uso).

29
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Concordancia de numero

Consiste en que haya igualdad de numero entre el verbo y el sustantivo.
Ejemplos:

La teja pintada de azul. (Singular)
La teja y la barda pintadas de azul. (Plural)
La madera y el yeso pintados de azul. (Plural)

Ahora bien, en expresiones como la siguiente:
La concurrencia, formada por nifios, mujeres, ancianos y profesores, parecia muy molesta.

Es incorrecto decir: La concurrencia, formada por nifios, mujeres, ancianos y profesores, parecian
muy molestos.

Debido a que —parecia muy molesta- afecta al sustantivo —la concurrencia-. -
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Concordancia de género
El adjetivo concuerda con el sustantivo en género.
Ejemplos:

La casa alta. (Femenino)
El perro simpatico. (Masculino)
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Vicios de lenguaje

Barbarismos
De manera general, se agrupan bajo esta denominacién diversos errores en
la construccidn o en el uso de las palabras.

» Sshow por espectaculo
» amateur por aficionado
» cash por efectivo

¢ accesar por entrar

¢ cOmMamos por comamos

* caracter por caracter

« exhuberante por exuberante

* Verbos mal usados: Por infligir el reglamento de transito, me multaron.
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Repeticion de palabras

Es uno de los principales errores de redaccion, lo cual denota pobreza de
vocabulario.

Ejemplo:
Construyeron un puente muy cerca del edificio, yo creo que el puente no
deberia estar tan cerca, pero ya no se puede hacer nada con el puente que ya

esta terminado.
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Anfibologia o ambigiuiedad
Es una construccién sintactica que, por su imprecision, admite varias
interpretaciones o es confusa.

Ejemplo:

Se vende ropa para caballero de algodén.

(¢ La ropa es de algoddn o el caballero es de algodon?).

Cacofonia
Es un sonido repetido y monoétono cuando coinciden las mismas letras o
palabras y se presenta de varias formas:

Ejemplo:
En esa condicion se dio la dotacion de leche para la poblacion
Me gusta el coco con mucho chile.

Redundancia
Consiste en decir mediante varias frases lo que podria decirse de manera concisa.

34
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Ortografia

Se presume que el corrector conoce los siguientes temas: acentuacion,
reglas para la ortografia de las palabras, uso de mayusculas, las palabras
que se escriben juntas o separadas, asi como el verbo (conjugaciones,

tiempos y modos), para poder realizar el marcaje ortografico.
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Acentuacion de monosilabos

Los monosilabos son palabras que nunca se acentuan excepto cuando el acento tiene
funcion diacritica.

tu
mi
si
de
el
se
mas
te




EDICION XXXIV
BECA JUAN GRIJALBO @ug
19 al 25 de octubre de 2025

05 =
rrrrrrrrrrrrrr GrupoEditorial editamos

Mayusculas

Podemos escribir todo el texto con mayusculas en los siguientes casos:

4

»

»

Cabezas.

El texto que se coloca en lapidas o0 monumentos.

Titulos de documentos juridicos que expresan el objetivo del mismo.
Los numeros romanos.

Textos de carteles.

Siglas. Siempre se acentiian las
mayusculas.

Se escribe con mayuscula inicial:

»

»

La primera palabra de un escrito y después de punto.

La mayuscula inicial llevara acento cuando asi lo establezcan las reglas generales de
acentuacion.

Titulos de libros, periédicos o capitulos.
Nombres propios de personas o animales.

—

37
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No se usa mayuscula inicial:

Nombres de los dias de la semana, meses y estaciones del afo.
Nombres propios que se usan para indicar el rasgo caracteristico de
alguien, por ejemplo: Su conducta es maquiavélica, Pareces un donjuan.
Nombres de notas musicales.

Nombres de tribus, etnias, lenguas o gentilicios. Ejemplo: los aztecas, el
francés, los mexicanos.

Nombres de religiones. Ejemplo: budismo.

Tratamientos como fray, don, dofia, san. Excepto cuando formen parte de
acunaciones que se conocen ya como nombres propios, por ejemplo: Sor
Juana.

38
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Algunas verificaciones ortograficas

Palabras que comunmente se escriben de forma incorrecta.

porque, por qué / adonde, a donde, addonde, a dénde / sino, si no / halla, haya /
asimismo, asi mismo, a si mismo / aun, aun / ha, ah / he, eh / ahi, hay, ay / hecho,
echo / afin, a fin / medio dia, mediodia / media noche, medianoche / quien quiera,

quienquiera / sobretodo, sobre todo.
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Puntuacion

La puntuacion sirve para organizar el discurso y permite evitar la ambiguedad,
es decir, interpretaciones diferentes del contenido.

No hay reglas absolutas para su uso, pero no olvidemos que un enunciado
mal puntuado nunca queda claro.
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Marcas de puntuacion

Verificacion de las reglas de puntuacion de los signos: punto, coma, punto y
coma, dos puntos, comillas (pueden ser simples o dobles), paréntesis, corchetes,

signos de interrogacion, signos de exclamacion, puntos suspensivos, guion y
raya.
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El punto (.)

Es considerado el signo de mayor importancia
estructural. Se divide en: punto y seguido; punto y
aparte; y punto final.

La coma (,)

La coma es una pausa pequefa dentro de la oracion.
Nos permite respirar y separar las ideas.

Es el signo mas utilizado y en muchos casos se abusa
de él.

Uso incorrecto de la coma
No debe ponerse coma entre el
sujeto y el verbo.

Ejemplo:
Clara, barrio la calle.

42
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Punto y coma (;)

1. Separa frases largas o complejas.

2. Separa una frase de otra que introduce
una idea aparte, pero acerca del mismo
tema.

3. Separa oraciones contrarias.

Dos puntos (:)
1. Se utilizan para indicar una enumeracion.

2. Se colocan para citar de forma textual las
palabras de alguien mas.

3. Después de las expresiones de cortesia 'y
saludo con que comienzan las cartas.

4. En textos juridicos.
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Comillas (« », “”)
Signo doble que se utiliza para:

1. Citas textuales.

2. Dialogos que aparecen dentro de un parrafo.

3. Senalar doble sentido o ironia.

Paréntesis ()

1. Se utilizan para insertar una aclaracion.
2. Para introducir fechas.
3. Para desarrollar una sigla.

Corchetes [ ]

Los corchetes son un signo doble de uso,
similar al de los paréntesis, aunque se prefiere
utilizar los corchetes en los casos siguientes:

1. En las citas textuales que incorporan
alguna intervencion de quien cita.

2. Para senalar que se ha omitido una parte
del texto.

“No se dijieron [sic] ni su nombre ni su
paradero”.

Nota:

sic

Generalmente entre paréntesis o corchetes, a
continuacion de una palabra o frase que
pueden parecer errénea o sorprendente, para
indicar que es una cita textual o designa un
hecho real.
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Guion corto (-)

Este signo no debe confundirse con la raya.
1. En palabras compuestas.
2. Para separar fechas.

Raya (—)

1. Se usa para introducir un inciso.
2. En textos literarios, indica los parlamentos
de cada interlocutor dentro de la narracion.

Signos de interrogacion (¢ ?)

1. Siempre debe escribirse el signo de
apertura y el signo de cierre.

2. Se usan en expresiones interrogativas
y dudas.

Signos de exclamacioén (j!)

1. Siempre debe escribirse el signo de
apertura y el de cierre.

2. Se usan para expresiones
exclamativas de gozo, admiracion,
asombro, terror...
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Aspectos importantes del
trabajo del corrector y su
interaccion con el editor
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Nivel de preparacion de los
correctores

No basta con que el corrector sea una persona con buenos
conocimientos de ortografia y redaccion, sino que debe tener una
preparacion profesional.

Que un corrector de estilo sea veloz, no quiere decir que es el mejor.
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Relacion editor-corrector

El editor puede realizar una prueba al corrector para apreciar su nivel de
preparacion y su grado de intervencién hacia el texto.

Las pruebas pueden tratarse de conocimientos relacionados con la
gramatica, la ortografia, el dominio de normas, etc., pero es
recomendable que la prueba incluya un texto muestra que represente el
estilo de las publicaciones de la editorial, para que asi el editor pueda
apreciar la manera de trabajar del corrector respecto a sus intereses
especificos.
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[Participacién: ;Qué cualidades creen que

debe tener un corrector(a)?]
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Nivel de intervencion

El corrector no debe intervenir el texto de tal manera que modifique el estilo
del autor. Tampoco debe hacer una reescritura; es decir, que el corrector no
debe poner su estilo o la forma como le gustaria que estuviera expresada la

historia.

Me gusta decir que el corrector o correctora debe ser invisible... sin embargo,
su nivel de intervencion tampoco debe ser descuidado y superficial. Es decir,
debe tener la sapiencia para intervenir el texto en el grado que lo necesite
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Relacion editor-corrector

El editor y corrector deben designar un espacio y tiempo

para especificar limites y alcances.

Es muy importante tener apertura a las dudas que tengan los
correctores de estilo, especialmente al inicio de su periodo de
capacitacidon o incorporacion a la casa editora para agilizar el
proceso de unificacion del estilo editorial. Y para que puedan
trabajar como un equipo en el que ambos apuntan a la
calidad de la imagen editorial.
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Consideraciones importantes:

¢, Qué puedo hacer como editor(a) para facilitar la

labor del corrector(a)?

¢, Cémo es la relacion con sus correctores o

correctoras?
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Las circunstancias laborales

Son los factores propios del ambiente del quehacer editorial. Como correctores y editores
debemos tomarlos en cuenta para que podamos funcionar como equipo de trabajo y que al
mismo tiempo, podamos adelantarnos a los posibles errores que estas circunstancias
puedan provocar, con la intencion de reducirlas al minimo o a nada. Mencionaré dos:

Presidon de tiempo
En muchas ocasiones el tiempo en las editoriales es un factor que juega en contra.

En este caso, el editor y el corrector deben poner especial atencion en la verificacidn de
los titulos y cabezas de las pruebas finales.

Primeras semanas
Puede ser periodo de estrés y hay que enfocarnos en transmitir/aprender las normas y
criterios de la editorial y hacer buen equipo de trabajo.
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Criterios editoriales

Como correctores nos informamos acerca de los criterios, por ejemplo, para
uso de comillas (espafiolas o inglesas) y las progresiones que deben
seguirse en caso de que sea necesario usar ambas o afladir a la progresion
la comilla simple. Asimismo, los criterios para abreviaturas, estilo de
citacion, asi como los lineamientos acerca de imagenes apropiadas para la
linea editorial.

Si no existe un manual de estilo o el cliente no conoce de normas
editoriales, entonces el corrector establecera lo anterior segun su

experiencia y criterio.
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Relacion editor-corrector

Como editores(as) debemos estar seguros de proporcionarle
al corrector(a) el Manual de estilo editorial o bien,
explicarle las consideraciones especiales que tengan que

tomarse en cuenta para que pueda realizar su trabajo.
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Aspectos que el corrector(a) debe verificar
con especial atencion

Que las palabras extranjeras no hayan sido adaptadas por el corrector automatico
de la computadora.

Que el documento esté unificado.

Escritura correcta de los nombres de las fuentes citadas en el texto.

Cursivas y guiones o rayas.

Al tratarse de una segunda o tercera edicion, varios anos después del original, hay
que tener cuidado con las palabras o menciones que ya sean obsoletas ante el
avance rapido de la tecnologia de los ultimos afios.
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Aspectos que el corrector(a) debe verificar
con especial atencion

» Si es un libro que incluya frases en cada pagina, por ejemplo, un libro motivacional con
frases para cada dia o bien, con muchos epigrafes, se debe comprobar que no existan
frases repetidas.

» Que corresponda la ortografia (nombres y apellidos) de los titulos y subtitulos con el indice.

» Revisar alineaciones (posiciones) de los niumeros de pagina.

» Nunca deben ir palabras cortadas en titulares.

» Los libros de recetas requieren atencion entre los ingredientes y los procedimientos.

Es muy importante verificar que no haya términos o palabras que no se pueden mencionar
por cuestiones de imagen editorial o empresarial.

Estas son las consideraciones que no estan en
ningun manual ni diccionario.
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Correccion ortotipografica/diagramacion

Conviene que seamos nosotros mismos quienes revisemos que se hayan
realizado las correcciones que solicitamos al disefiador.

Es comun que existan correcciones que no se hicieron o erratas que se

generaron al momento de que el disefiador hizo los cambios.

Normalmente, las cursivas se pasan en redondas en la diagramacion.

También es comun encontrar errores en la escritura de los titulos.
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Relacion editor-corrector

Como editores debemos estar atentos a si el corrector nos avisa
acerca de cuestiones importantes o decisiones que €l haya
tomado con base en su criterio, pero de acuerdo a la filosofia de
la publicacién o editorial.

Es decir, es importante fomentar el canal de comunicacién
entre editor y corrector.
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Qué si debe revisar el editor detalladamente

Importante para ambos:

Portada

Cabezas

Titulos

indice

Numeros de pagina

Lomos

Revisar con atencion el nombre del autor. (El editor debe tener correctos los
nombres de autores).

Pagina de los créditos o pagina legal. Verificar que el afio de copyright
corresponda al ano y la edicion.

Anuncios
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Respecto al indice, los numeros de pagina y la coincidencia de titulos y
subtitulos con el indice, el editor debe verificar minuciosamente que no
haya errores, y que no haya diferencias en el uso de mayusculas y
minusculas o de redaccion, entre el indice y los interiores.

Entre mas capitulos o secciones tenga un libro, por ejemplo, un libro de
recetas, habra mas probabilidades de que haya erratas en la coincidencia del
indice con las cabezas vy titulos y subtitulos.

Es importante que el editor haga énfasis al corrector en estas
verificaciones que son de suma importancia para la calidad del libro.
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Confidencialidad

Se entiende que como correctores que intervenimos en el proceso editorial
tenemos obligacion de guardar estricta confidencialidad de todo el

material escrito y de diseno.

Especialmente, hay que tener cuidado con los libros ya diagramados en
formato PDF-.
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Gracias por su atencion

Taller de Correccion de estilo
Mtra. Liliana V. Bonilla
lvillegasbonilla@gmail.com




