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|[dentificacion de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UF1902: Correccion de textos. Esta Uni-
dad Formativa pertenece al Médulo Formativo MF0932_3: Correccion de
textos de estilo y ortotipografia que forma parte del Certificado de Profesio-
nalidad ARGNO0210: Asistencia a la edicion, de la familia de Artes Gréficas.

Presentacion de los contenidos:

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensefiar al alumno a realizar la correc-
cion de los originales de texto para mejorar la comprension conforme al libro
de estilo de la editorial y a las indicaciones del editor. También se ensefara a
realizar la correccion de las pruebas impresas ya maquetadas, aplicando las
normas ortotipograficas y de composicion, asi como a comprobar las pruebas
impresas corregidas y preparar los indices que pueda llevar la obra, para con-
cluir la fase de correccion.

Para ello, se estudiara en primer lugar el marcado de textos mediante signos
UNE normalizados, las normas de composicion y los fundamentos para la
redaccion y correccion de estilo de textos editoriales. Por Ultimo, también se
analizara el proceso de correccion de originales y de pruebas impresas.
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Objetivos de la Unidad Formativa:
Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderas a:

— Aplicar los signos de correccion normalizados UNE en la preparacion y
correccion de textos.

—  Elaborar un libro de estilo a partir de unos productos editoriales dados.

— Aplicar normas de composicion de textos en relacion al contenido vy al
estilo de diferentes obras editoriales.

—  Corregir originales de texto y pruebas impresas de documentos maqgque-
tados, desde el punto de vista sintactico y orto tipografico, teniendo en
cuenta las indicaciones sobre el estilo del documento.

— \Verificar indices, numeracion de paginas, capitulos, epigrafes, referencias
bibliograficas y otros aspectos de las obras editoriales mediante la com-
probacion de pruebas impresas.
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1.1. Signos UNE normalizados para la correccion
de textos

LLa tecnologia ha propiciado el desarrollo de numerosas técnicas de autoedicion
digital. Sin embargo, el uso de los correctores graficos asociados a cualquier
programa de procesamiento de texto ha inculcado un pensamiento erroneo
sobre la necesidad del corrector tipografico, cifiendo este trabajo al producto
de software con un resultado siempre incompleto que dista mucho de ser
profesional. De ahi el numeroso material publicado que llega a nuestras manos
lleno de errores y erratas que, muchas veces, Nno son advertidos por editores
y, 10 que es peor, INcluso son pasados por alto por los propios autores.

Sabias que

Las técnicas de correccion sobre archivos digitales estan lejos de su perfec-
cionamiento ya que, a pesar de que podemos tener ciertas garantias respecto
a la ortografia, resulta complicado plasmar las necesidades de ajuste y co-
rreccion de distancias, espacios, cuerpos, alineaciones e interlineados, por
lo que, a pesar de los avances tecnologicos, se hace patente la necesidad
de rescatar y dar continuidad al valioso trabajo del corrector de textos. A esto
se ahade la falta de una herramienta digital competente para la correccion de
texto que alne la simbologia estandarizada y haga el trabajo del corrector mas
rapido y eficaz.
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Caja con tipos de imprenta

Con una correccion sefialada de forma limpia e inteligible seguramente se
haran las correcciones apropiadas, sin embargo, pueden aumentar las po-
sibilidades de ser mejor entendidas si se utilizan los signos de correcciéon
establecidos. Para ello, es posible utilizar las normas UNE (International Or-
ganisation of Standardization) publicadas por AENOR (Asociacion Espanola
de de Normalizacion y Certificacion) que hay actualmente en vigor: la norma
UNE 1088 (signos de correccion de mecanografia), la norma UNE 54-018-76
(simbolos de correccion empleados en técnicas de reproduccion) vy la norma
UNE 54-0051-74 (signos de correccion de imprenta). Estas seran herramien-
tas indispensables para hacer una correccion profesional y adaptada a las ne-
cesidades del trabajo en equipo que desarrollaremos en la empresa editorial.

Importante

El corrector de textos o corrector de pruebas marca las modificaciones pro-
puestas sobre el mismo texto y, para ello, se apoya en el uso de los signos
UNE en el margen mas cercano al error que hemos marcado. Estas modifi-
caciones seran posteriormente introducidas por el tipdgrafo, por lo que el tra-
bajo en equipo se hace necesario para conseguir un resultado de calidad. Para
una mayor visibilidad, se recomienda hacer estas enmiendas en color rojo.
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El uso de los signos de correccion es muy anterior a la invencion de la impren-
ta en 1440 por Johannes Gutenberg. Ya en la Edad Media existia la figura
del corrector de manuscritos, cuyo trabajo consistia en indicar los cambios a
realizar en el texto en el margen a través de signos que emulaban letras grie-
gas. Desde entonces, se han seguido utilizando con ligeras variaciones hasta
nuestros dias.

1.2. Simbologia

Segun las distintas normativas UNE que hemos visto, existen varios tipos de
simbolos para la correccion de textos. Cambiar mindsculas, ahadir signos de
puntuacion y acentuacion, modificar sangrias, o cuidar el espaciado e interli-
neado son algunas de las rectificaciones mas habituales y se hacen mucho
mas sencillas a través del uso de la simbologia reglada.

Sabias que

Pese a que los signos puedan variar segdn sea su procedencia, ya que paises
como Estados Unidos, Inglaterra y Alemania tienen sus propios codigos de
correccion, nos basaremos en las citadas normas UNE para conocer cuales
son los simbolos necesarios para hacer un trabajo profesional estandarizado
que puedan entender el resto de profesionales con los que trabajamos. Esta
simbologia esta recogida en numerosos manuales, entre los que cabria des-
tacar el Manual de Chicago para el Estilo, obra que, ademas, recoge simbolos
adicionales que han sido disefador especialmente para la escritura académica.

En caso de que el autor tenga cualquier tipo de duda al respecto de las
correcciones tendremos que tratar de aclararlas con la maxima premura de
cara a no etemizar el trabajo de correccion, sobre todo si tenemos en cuenta
qgue mas tarde habra que realizar nuevas correcciones ya sobre la magusta
final. Todo el trabajo que podamos adelantar y Nno Nos retrase en la entrega de
las primeras correcciones hara que el producto responda a la temporalidad
establecida por la editorial para cumplir con los plazos previstos.
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Texto en minusculas *K Insertar espacio en blanco N Invertir orden de letras
— Texto subrayado en cursiva O Insertar punto & Ponertide
= Texto subrayado en versalita A Insertar coma & Quitar tide
= Texto subrayado en versales |2 >~ Superindice 0 Sangrar
M Cambiar orden de palabras [} & Subindice | @ Letra empastelada
amen Texto subrayado en negrita Texto marcado en redonda —) Quitar sangria
8,-2 1 Consultar original o autor ¥  Bomar = Revisar separacion
% Juntar lineas ©F  Omision (letra o palabra) (i Espaciado entre palabras
%— Separar lineas _TI™  Puntoy aparte = Correccion errénea

Tabla de signos de correccion de textos

Una habilidad muy importante a desarrollar a la hora de enfrentarmos a la co-
rreccion de un texto es disponer de la capacidad de ver, en un primer golpe de
vista, cuales son las palabras que estan mal escritas, 10 que nos ayudara a hacer
mas efectivo y rapido el primer paso de la correccion. Asimismo, sera necesario
utilizar una escritura legible a la hora de de colocar las marcas de correccion, por
lo que es de suma importancia tener una caligrafia notable. A pesar de que he-
mos de regimos, en principio, por estar normas UNE, si es cierto que existe una
practica diferente en cada editorial, dada la evolucion de la simbologia estandar
utilizada, por lo que podremos apreciar ligeras variaciones dependiendo de qué
empresa editorial esta encargada de corregir el texto. No obstante y pese a las
posibles diferencias, todas tienen en comuin haber sido desarrolladas a raiz del
simbolo estandarizado, por lo que sera sencillo discemir cual es el tipo de error
resefiado vy cual la correccion a aplicar en el texto.

Consultar original o autor

Cuando en un texto aparece una informacion de dudosa credibilidad 1o
idoneo es consultar con el autor para subsanar posibles errores.

Letra empastelada
Es una letra que difiere del resto y necesitamos cambiar, ya sea porgque

pertenece a otra familia tipografica o bien porque sea de un tamarno dis-
tinto a las demas.

14



UD1

—  Correccion erronea

Este simbolo se utiliza cuando hemos hecho una correccion innecesaria.
Como no podemos borrarla, bien subrayamos la correccion con lineas
discontinuas o bien rodeamos la palabra afectada.

1.3. Las llamadas a la correccion

Las llamadas a la correccion son signos de diferentes trazos, longitudes y
formas que se utilizan para llamar la atencion de donde se encuentran los
defectos del texto, para o que hemos de colocarlas encima de la letra, pa-
labra, frase o lugar que queremos cambiar o corregir. Es necesario usarlas
de forma sencilla 'y clara. Por si misma, la llamada carece de significado, por lo
que siempre sera necesario acompanarla de su correspondiente signo de co-
rreccion en el margen mas cercano a la palabra o letra a corregir. No delbemos
repetir las llamadas iguales en una misma linea para no provocar confusion, en
ese caso, trataremos de diversificarlas.

Importante

Las llamadas se diferenciaran segun la funcion de 1o gue queramos senalar:
defectos de espaciado, letras, palabras o parrafos. El juego de llamadas es
suficientemente heterogéneo como para poder realizar distintas correcciones
en lineas sucesivas sin que haya repeticiones que puedan provocar una con-
fusion. Como vemos en el ejemplo, pese a la multitud de posibilidades grafi-
cas, normalmente se hace uso de la T invertida como forma de advertencia
de un error.

En el caso de que la correccion sea extensa y compleja o de encontrar una
gran cantidad de erratas acumuladas en una sola linea, debemos volver a co-
piar la linea entera corregida al margen. De esta forma aportamos claridad a la
correccion. Asimismo, cuando apreciemos que falta una letra en una palabra,
lo mejor es tachar su compafera de silaba y escribir ambas en la correccion.
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Llamadas

SITITLITLHUTS X1IDC

Pero a pesar de todo, habia sido un camino de rosas comparado con el que

le esperaba. Los primeros sintomas no tardaron en llegar. Una vez dada sepultura

70 al cuerpo del Carlista, Maria | acompafié a su madre a su casa, y reunida en ella, en
el salon de estar, estaba toda la familia.

I lMarl'a se acercd a su madre preguntandole:

.\0 -¢Como te encuentrasimamé?@uieres que me quede contigo esta noche? \

Pero antes de que su madre contestara lo hizo su hermano diciendo:

[ lamadas y ejemplo de correccion

Existen tantos tipos de llamadas como correctores, por o que, a pesar de 1os
posibles cambios que podamos hacer en el diseno de las mismas, hemos
de mantener una cierta homogeneizacion de forma que demos a entender
exactamente cual es el motivo de esa llamada, que, como vemos, sera co-
rrespondida con la pertinente correccion al margen. De ahi esta especie de
licencia que se concede al corrector para modificar el signo de la llamada,
siempre y cuando se respete el objetivo que persigue cualquier correccion vy,
por ende, cualquier empresa editorial: la claridad de la simbologia utilizada y
la pertinencia del uso de las llamadas, haciendo gque esta libertad quede res-
tringida especialmente cuando en el texto se presenten ambigledades que
puedan causar duda, expectacion y confusion.

Asi pues, no resulta tan importante el uso de una llamada especifica como la
correcta colocacion del signo que nos indica el cambio a realizar. De la inte-
riorizacion de esta simbologia por parte del corrector profesional dependera
el éxito de las primeras correcciones, claves para el correcto desarrollo del
proyecto editorial ya que, como hemos visto, la labor del corrector no es un
trabajo individual, sino que pertenece a una cadena de trabajo en la que cada
eslabon es importante, de ahi que si descuidamos nuestra tarea en pro de
realizar un trabajo personalizado, estaremos perjudicando a toda la plantilla
que interactla junto a nosotros para conseguir la obtencion de un trabajo edi-
torial Unico y que ofrezca la maxima calidad posible.
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Importante

Es importante no confundir las llamadas a la correccion con las llamadas a
notas o pié de pagina, ya gue su uso es totalmente distinto, a pesar de que
suelen denominarse de igual forma. Es necesario discemir cuando nos esta-
mos refiriendo a la llamada puramente destinada a invocar una correccion al
margen de la llamada a nota o pié de pagina, que suele utilizarse para aclarar
conceptos del texto o hacer visible la fuente desde la que se ha obtenido la
gue se ha obtenido la informacion que se nos presenta.

1.4. Signos utilizados

Existen tantos tipos de signos como errores gueramos marcar. Segun sea su
naturaleza, podemos clasificar los signos en cuatro grandes grupos segin sea
su naturaleza:

— Signos generales

Entre los que distinguimos las llamadas, la repeticion y la particion de
palabras.

Llamadas: marcan los caracteres a corregir y se acompanan de su
correspondiente signo al margen.

Repeticidn: alerta sobre la repsticion de palabras en el texto.

Particion: marca las palabras que, generamente, se parten me-
diante guion a final de linea y dan lugar a errores de composicion
Ccomo viudas o huérfanas.

— Signos tipograficos: Son los signos mas habituales. Comprenden la ne-
grita, cursiva, redonda, versalita, maylscula y mindscula.

Negrita: indica que las letras, palabras o parrafos marcados se han
de escribir con este tipo de estilo y se subraya con una linea ondulada.

Redonda: Indica que las palabras marcadas van en redonda y se
marcan con un circulo.

17



UF1902. Correccion de textos

18

Cursiva: indica gue las letras, palabras o parrafos marcados han de
escribirse con este estilo y subraya la palabra o grupo de palabras
en cuestion.

Versalita: Indica las letras o palabras que van con este estilo me-
diante un doble subrayado.

Mayuscula: Indica la letra, palabra o palabras que han de cambiar
a mayusculas mediante un subrayado con tres lineas paralelas y se
indica al margen con el signo de caja alta.

Minuscula: Indica la letra, palabra o palabras que no queremos en
mayusculas. Se rodea con un circulo y se indica al margen con el
signo de caja baja.

Signos de puntuacion: Punto y aparte, punto y seguido, anadir o supri-
mir acentos y omision.

Punto y aparte: Se intercala cuando un punto y seguido se consi-
dera como punto y aparte.

Punto y seguido: Cuando un punto y aparte se considera que
debe ser punto y seguido.

Afadir o suprimir acentos: Se indica con la llamada al margen
para anadir o quitar un acento.

Omisién: En caso de que se haya omitido algun signo de puntua-
cion necesario.

Signos de posicién: Son los mas numerosos. Union, transposicion, san-
grias, parrafos y espaciado.

Unién: de letras o lineas. Se acompanan de su signo al margen. En
caso de indicar el interlineado (espaciado entre lineas o interlineado)
junto al signo se ha de especificar el nimero de puntos o lineas a anadir.

Transposicion: De letras vy lineas. Se utilizan cuando unas u otras
estan cambiadas de posicion.
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Sangrias: Sirven para indicar si hemos de afadir o suprimir alguna
sangria en el texto.

Parrafos: Indica que, en el parrafo, hay lineas que estan mal justificadas.

Espaciado: A veces es necesario resaltar una palabra espaciando-
la 0 compensar un espacio entre letras y palabras, especialmente
cuando el texto esta justificado. Es lo que se denomina interletraje o
espacio entre letras y palabras.

1.5. Técnicas de marcado de textos

Como ya hemos visto, disponemos de tres herramientas basicas para realizar
la primera correccion ortotipografica en profundidad. No obstante, los signos
que se emplean en la correccion ortotipografica y de estilo son muy pareci-
dos, sin embargo estos Ultimos no se indican al margen, sino en el original.
Los signos de correccion tipografica se dividen en tres categorias: llamadas,
signos y sefales.

— Llamadas

Son, por lo general, trazos de formas diversas con los que se indican, en
las pruebas, donde se esta cometiendo un error y puede afectar tanto a
una letra como a un grupo de letras, a una palabra, una frase o incluso a
uno 0 mas parrafos. Por si mismas, las llamadas no tienen ningun signi-
ficado, por lo que, para conocerlo, hemos de apoyarmos en 10s signos y
senales gque hacemos al margen.

— Signos

Correcciones o enmiendas indican qué operaciones deben realizarse en
el lugar indicado en el texto y se colocan en el margen mas proximo a su
correspondiente llamada. Si hubiera que poner dos 0 mas signos en la
misma linea, se separan entre si con una barra lateral.

— Senales

Se indican exclusivamente en el texto, excepto cuando pueda dar lugar a
equivoco, entonces también se indicarfa en el margen mas proximo.
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Existen varios campos de atencion sobre los que tendremos que basarnos
para la primera correccion, siempre de acuerdo con el manual de estilo con el
que trabajemos del gue obtendremos las instrucciones precisas para perfec-
cionar el texto de acuerdo con estos campos:

Tipografia Cuerpo, interlinea, longitud de linea, familia tipografica,
formato v tipo de letra.

Parrafo Modelo de parrafo, sangrias, situacion de los cuadros,
alineaciones y capitulares.

Estilo Uso de cursivas, versalitas, capitulares y banderas.

Formato Pagina, margenes y columnas.

Sabias que

Para hacer eficaz la correccion a través del uso de llamadas, simbolos vy sig-
nos es importante tener siempre a mano tanto el manual de estilo de nuestra
editorial como un diccionario completo de castellano, si éste es el idioma a
utilizar. En caso de no disponer de un ejemplar impreso para poder constatar
las dudas gue nos surjan, siempre podremos utilizar el diccionario de la Real
Academia Espafola de la Lengua, disponible a través de su pagina web ofi-
cial en formato digital. Asimismo, es recomendable contar con un diccionario
de sinbnimos y antonimos, en caso de gue surja una palabra que preste a la
confusion. Esta herramienta la utilizaremos tras haber consultado con el au-
tor cualquier aspecto referente a la palabra que plantee duda, ya que, de lo
contrario, podriamos incluso cambiar el sentido del texto en el que se inserta.
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