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Normas de Estilo de la Coleccion
Enfoques, Perspectivas e Innovaciones en el Entorno
Juridico y Social

Las normas de estilo para la presentacion de textos a publicar como e-books en esta
coleccién, tienen como objetivo unificar los criterios formales en los trabajos propuestos
por sus autores, otorgando una continuidad en la linea editorial, ademas de crear una
identidad visual y un caracter definido a la coleccién. Ademas, con el cumplimiento de
estas normas se facilitan las tareas de edicién y sus ajustes finales.

Ordenamiento del texto:
Los originales deben presentarse en forma digital y seran enviados a las Directoras de la coleccién
por correo electrénico. Todos los apartados o capitulos deben encontrarse dentro de un archivo
Word unico, separados entre si con saltos de pagina. El ordenamiento ser3 el siguiente:

+ Portada

+ indice de contenidos

* Sobre el/los autor/es (CV abreviado, maximo 10 lineas de extensién)

+ Dedicatoria

+ Agradecimientos

* Prologo (de un tercero)

* Introduccién

+ Capitulos

* Epilogo, conclusion

+ Apéndices

* Bibliografia

+ indice alfabético
Dedicatoria, Agradecimientos, Prologo, Epilogo y Apéndices son apartados optativos (no obligatorios).

Formato y tipografia:

+ Formato de pagina: A4.

+ Margenes:
0 Superior 3 cm.
o Inferior 2,5 cm.
o lzquierdo 3 cm.
o Derecho 2 cm.

« Parrafo: con sangria. Sin separacion entre parrafos.

+ Tipografia: Times New Roman
o Tamarfio 12.
o Letra normal o redonda.
o No utilizar negrita (bold) ni mayusculas para destacar partes del texto.
o Interlineado 1,5

+ Se escribirdn en letra cursiva o italica:
o Palabrasy expresiones que el autor desee destacar.
o Titulos de obras literarias, cientificas, didacticas, académicas y artisticas.
o Nombres de publicaciones periddicas (diarios, semanarios, revistas).
o Palabrasy expresiones poco utilizadas y palabras en otros idiomas.

Titulos y subtitulos:

Se recomienda no exceder el cuarto nivel en la jerarquizacién. La estructura sugerida es la siguiente:
+ Titulo de primer nivel (Tamafio 12 en negrita/bold)
+ Titulo de segundo nivel (Tamafio 12 en cursiva/italica)
* Titulo de tercer nivel (Tamafio 12 subrayado)



Citas y Bibliografia:

Los textos que se presenten para ser publicados en esta coleccion, deberan utilizar las Normas APA.
Un excelente compendio de estas Normas se encuentra disponible en:
https://www?2.javerianacali.edu.co/sites/ujc/files/normas_apa_revisada_y_actualizada_mayo_2019.pdf

Recomendaciones para citar
« Citar textualmente un trabajo cuando se lo va a analizar o interpretar. Deben ser fieles, trans-
cribiendo las palabras exactamente, sefialando las elipsis con paréntesis y tres puntos suspensivos
(...) y colocar los comentarios del autor entre paréntesis rectos [...].
+ Las citas deben aportar algo diferente o contribuir a confirmar lo que el autor sostiene o afirma.
« Citar supone que se comparte la idea del autor citado, excepto que se trate de expresiones criticas.
+ En cada cita deben leerse claramente los datos del autor y la fuente de donde proviene la infor-
macion.

Recomendaciones para la bibliografia

+ Al final del trabajo, debera incluirse un listado con todas las referencias bibliograficas en estricto
orden alfabético, segin el apellido de los autores. El apellido del autor ira en versalitas con mayus-
cula inicial, seguido del nombre de pila completo (no las iniciales).

+ Los formatos mas usuales para referencias bibliograficas también pueden ser consultados en el
compendio de Normas APA sefialado mas arriba.

Aspectos generales a tener en cuenta:

+ Abreviaturas: No exagerar su uso. Utilizarlas en esquemas, graficos y bibliografia, en donde el
espacio disponible obligue a acortar palabras.

+ Siglas y acrénimos: Se escribirdn en mayusculas y sin puntos entre caracteres.

+ Mayusculas: Se escribirdn con mayusculas iniciales los nombres de personas, instituciones,
universidades, unidades académicas, institutos, ministerios, subsecretarias, direcciones, reparti-
ciones, organismos publicos y privados, etc.

* NUmeros: se escribirdn en forma cardinal (con letras) Unicamente las cifras del uno al nueve,
excepto las sumas de dinero o porcentajes, donde se utilizara el guarismo, al igual que los
numeros desde el 10 en adelante.


https://www2.javerianacali.edu.co/sites/ujc/files/normas_apa_revisada_y_actualizada_mayo_2019.pdf
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