Decalogo de ortotipografia

Guia rapida

Dalia de la Torre
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a ortotipografia es la disciplina que promueve la correcta

escritura de los signos y simbolos que tenemos en nuestro

teclado: esto nos compete a todos los que trabajamos con
letras. Usualmente, esta disciplina se asocia a los disefadores
graficos con el uso de las tipografias: pero no son los Unicos que
trabajan con ella. Si escribes un oficio, si abrevias una palabra
(incorrecta o correctamente), si usas guiones o comillas; en cual-
quier caso, estas usando tipografia.

Si todos estamos trabajando con familias tipograficas cons-
tantemente, lo mas |dgico es que sepamos las reglas que conlle-
van. La realidad es que esto no es asi.

Ya tomaste la capacitacion, donde te mencioné algunas re-
comendaciones, los usos y convenciones de los signos; las dis-
tinciones tipograficas (y un «por favor, ya no abusemos de las
mayusculas»).

Pero ahora... ¢qué sigue?

Como ya les dije durante el curso, es necesario que todos es-
temos conscientes de que —uno— trabajamos con tipografia y
—dos— comenzaremos a cambiar nuestra manera de utilizar los
signos y simbolos de nuestro teclado: asi podemos promover su
uso correcto.

No olvides que el contexto es primordial: no iremos por el mun-
do tratando de evangelizar a la gente. Consideremos que todos
tuvimos esas malas costumbres durante décadas y deshacernos
de ellas no es sencillo.

Poco a poco encontraremos la manera de comunicarnos efec-
tivamente, y éste es el fin Ultimo de la ortotipografia.



DISTINCIONES TIPOGRAFICAS
a) Mayusculas

Esta distincion tipografica se utiliza en casos especificos:
no debemos abusar de ella. A continuacion, se presenta
una lista de esos casos especificos con algunos ejemplos.

*Nombres propios: Mariana Garcia.

*Nombres de lugares: Guadalajara, Jalisco.

*Nombres de entidades, asociaciones u organizaciones:
Organizacion de las Naciones Unidas.

*Después del punto. [Como aqui].

e Al comienzo de una frase u oracion.

*Nombres de obras: Los Miserables (aqui tiene también la
‘M’ mayuscula, pero no en todos los casos es asi: por ejem-
plo, La insoportable levedad del ser).

*Trato de cortesia: El rey Jorge IV.

b) Versalitas

No necesariamente tiene que reemplazar a las mayusculas.
Tiene sus funciones especificas.

*NUmeros romanos que preceden a una palabra que va en
minusculas (siglos, milenios, volumenes, tomos, etcétera):
siglo xv.

*Siglas y algunos acronimos: omMms.

*Los apellidos (pero no necesariamente el nombre) de los
firmantes de prologos, articulos y noticias en publicacio-
nes periddicas; poesias, cartas, lemas, etcétera. JIMENEZ.

c) Cursivas

Tienen un dibujo inclinado y muy dinamico. También tiene
funciones muy especificas ademas de indicar enfasis.

*Indicar extranjerismos: Hay un bar /indie cerca.
*Menciones de obras (literarias, pictoricas, musicales, etcé-
tera): La vida es suefio de Calderon de la Barca.




*Los nombres en latin de plantas, especies, virus, entre
otros: La especie Homo sapiens.

*Las palabras que van seguidas de su definicion: Ateo
‘aquel que reniega de la existencia de un Dios’.

*Letras minusculas con las que se numeran apartados: a).

d) Negritas

Estas distinciones fueron hechas exclusivamente para ha-
cerse notar en los textos.

*Indican énfasis.

*Usualmente se colocan en titulos y subtitulos en un libro.
Harry Potter.

*Los periddicos y revistas utilizan esta variante tipografica
para diferenciar al entrevistado del entrevistador.

Jorge Ramos: Pero usted escoge a Zedillo, seior Salinas.
Carlos Salinas: Fue una circunstancia dramatica a la muer-
te de Luis Donaldo Colosio, en marzo de 1994, cuando en
esas horas aciagas de enorme dolor personal y de una
consternacion nacional, el PRI tuvo que seleccionar un
candidato sustituto.

CoMiLLAs

a) Comillas espanolas y comillas inglesas

*Encerrar citas textuales: «Fluctuaba Dantés en esta vaci-
lacion casi constantel...]»

*Partes de una obra: Lee el capitulo «La isla de Montecris-
to» de E/ conde de Montecristo.

*Titulos de articulos o reportajes: Lo vi hoy en “"Emblemas
del arte japonés” en mi seccion favorita.

*Contener coloquialismos. “Pos” pa’quée te “juiste” tan le-
jos.

*Indicar expresiones incorrectas. Me “focundi”.

b) Comillas simples




*lronia. Mira, a este ‘vivo’.
*Oraciones empleadas como significados. Comilla simple
‘auxiliar tipografico para encerrar algunas definiciones’

SIGNOS CONTENEDORES

a) Paréentesis

Aporta una explicacion relacionada con el texto que se es-
cribe: Japon es (sin duda) una de las naciones mas recono-
cidas del mundo entero.

También es util para abreviar la escritura. Secretaria del
Campo (Secampo).

b) Corchetes

Indican acotaciones en el texto.

«Vine a Comala porque me dijeron que aca vivia mi pa-
dre[...]»

Son los adecuados cuando queremos agregar algo en una
cita que no nos consta. Por ello tienen una funcion mas ex-
tratextual que los paréntesis.

c) Llaves

Se utilizan en los cuadros sindpticos, esquemas y en mate-
maticas para encerrar operaciones.
Espana {Madrid y Barcelona}.

SIGNOS HORIZONTALES

a) Hyphen o guion
Este signo lo podemos encontrar facilmente en el teclado.
Sin embargo, no sabemos cuales son los usos especificos.

*Hace divisiones de palabras por particion (cuando termi-
na una linea). Eso lo pone nuestra computadora automati-
camente.

*Une numeracion inclusiva (relacionar niumeros). 12-15 di-
ciembre.

sUne palabras compuestas. Perez-Reverte.

*Separa los elementos que se encuentran en una misma



linea. 5 kg de frijol pinto-7kg de arroz.

b) Em dash

*Se utiliza como aposicion. He aqui un breve repa-
SO a sus artistas —y algunos reconocimientos— que
definieron las caracteristicas de cuanto ahora co-
nocemos como «lo japonésy.

*Indica didlogos.

—Hola.

—Mejor adids.

c) En dash o guion medio

Es el que menos se utiliza y esto es debido a que
tiene las mismas funciones que el hyphen. Nosotros
hablamos espafiol y es mas adecuado prescindir de
este signo, pues utilizarlo se le considera un angli-
cismo.

SIGNOS VERTICALES

a) Pleca

Este signo es un elemento muy util cuando se quie-
re separar algunos elementos o prescindir del pun-
to en algunos casos.

Mensaje | Canal | Interlocutor

*Cuando el punto y seguido resulta insuficiente,
podemos utilizar una pleca. miscelaneo, a (del lat.
miscellaneus; la forma f.,, del lat. tardio miscellanea.)
1. adj. Mixto, vario, compuesto de cosas distintas o
de géneros diferentes. | 2. f. Mezcla, unidén de unas
Cosas con otras.

«Se puede utilizar en las fechas. 13 | 04 | 1997

*Es Util cuando queremos expresar numeros y anNos
en textos legales. Ley 16 | 85

*Distingue versos en poemas y canciones. A mis
soledades voy, | de mis soledades vengo, | porque
para andar conmigo | me bastan mis pensamientos.




b) Barra inclinada

Comparte algunas funciones de la pleca, como la escritura de
las fechas y expresion de numeros en textos legales. Sin embar-
go, la barra inclinada indica relacion y dinamismo.
Asia/América

RECOMENDACIONES

* Abreviaciones: no llevan punto (recordemos que son simbolos
ademas de abreviaciones) y se componen de abreviaturas. Kg |
m | g | kcal | oms

e Abreviaturas: si llevan punto. Lic. | Sr. | g.e.p.d

*Cifras: recuerda que los ordinales se escriben con punto vy, si
vas a escribir las horas con cifras y barras inclinadas, no vayas a
mezclar letras y cifras: 12/abrit/ 2617 | 12/04/2017

1.°]12.°]3.°

*Puntos y comas:

1.° Los dos puntos indican una consecuencia de algo. Me desve-
|é: necesito un café.

2.° El punto y coma separa grupos de elementos. Japon, China,
Corea; Alemania, Austria, Rumania.

3.° La coma separa ideas o elementos en una misma linea. Rojo,
azul, amarillo y verde.



