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ORGANIZACION DE MATERIAIS

As subdivision que aqui aparecen non tefien por qué aparecer a forza.

Se queremos que 0 noso documento sexa impreso por unha empresa de reprografia
deberemos facer constar unha serie de datos que faciliten & persoa que vai manipular o
texto o seu traballo. Son datos como estes:

- nome do arquivo coa extension.

- nome do programa utilizados (para texto e para gréaficos).

- contorno de traballo (Windows 95, Mac)

- Se hai imaxes, descricion do formato e da resolucion (trama, nimero de cores, etc)

Materiais preliminares

Son aquelas paxinas destinadas a dar informacion sobre o contido e a natureza do libro.
Normalmente non van numeradas ainda que isto non quere dicir que non sexan tidas en
conta para a numeracion total do documento. Se se quere, pddense contar con
numeracion romana (I, 11, 111, 1V, etc.) e seguir no corpo do documento con humeracion
arabiga.

Cuberta
A cuberta é a cara de presentacion do documento e o seu soporte (0 papel) debe ter
unhas caracteristicas diferentes ao resto do documento. Asi, se 0 documento vai en

papel de 80 ou 90 g/m?, a cuberta deberia ir con cartolina como minimo de 200 g/m®.

O que respecta & informacion que se debe presentar, non faltara a seguinte:
e Titulo da obra.

e Nome e apelidos do autor ou autores.

e Nome da coleccién, se a houbera.

e Escola ou facultade.

e Nome do departamento (opcional)

e Logotipo da USC.
A Serra do Courel, A Serra do Courel,
un espazo natural un espazo natural
para protexer para protexer
Isabel Gonzéalez Freire Isabel Gonzéalez Freire
Departamento de Montes Departamento de Montes
Escola Politécnica Superior Escola Politécnica Superior




Organizacién de documentos

Como se ve, podese alifiar o texto & dereita ou ben centralo. O corpo da letra podémolo
pofier a 24 ptos. (mais ou menos) en Arial e negra.

Portada

Normalmente é unha repeticion da cuberta, pero cun papel igual c6 resto da publicacion.
Podemos, non obstante, quitar algin dos elementos que aparecen na cuberta. A portada
corresponde & paxina 1 do libro, malia que non tefian por qué levar numeracion.

E importante que se consigne perfectamente o titulo do libro, pois é de aqui o punto de
referencia para a bibliografia e que, por tanto, a denominacién ha ser completa, e
mesmo con subtitulos (se os houbese).
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Péxina de creditos
Na paxina de créditos van unha serie de datos:

- dereitos editoriais do autor (nome e data de publicacion, precedidos do simbolo ©)
- dereitos editoriais do editor respecto a edicion.

- lugar de impresion e data.

- deposito legal.

- ISBN (sigla de numero internacional uniforme para os libros)

E importante que se consigne o nome dos profesionais que colaboraron na realizacion
da obra: tradutores, grafistas, desefio, ilustraciéns, fotografias, etc)
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Dedicatoria

E conveniente que apareza nunha paxina & parte, xusto despois da portada. Acostimase
a colocar na marxe superior dereita do folio e faise cun corpo igual cé resto do
documento ou, mesmo, un pouco mais pequeno.
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indice de contidos

O indice de contidos € a relacion de materias en orde en que estan dispostas dentro do
manual. E recomendable pofielo ao principio do manual e debe conter todalas divisions
(polo menos ata o terceiro nivel) da obra na mesma orde en que aparecen dentro da
obra. Tamén se chama indice temético, tdboa de contido, indice de capitulos ou,
simplemente, sumario.
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E importante elaboralo ao remate da obra, cando se faga a derradeiro formateo, pois a
paxinacion pode cambiar, de xeito que non coincida o indice coa paxinacion do corpo
central do documento. En canto ao formato, pédese utilizar o mesmo formato c6 do
documento ainda que cun corpo un pouco mais pequeno. Outra posibilidade ¢ utilizar os
formatos que tefien predesefiados os procesadores de textos.

A tabulacion con lifias de puntos desde o nome do apartado ata 0 nimero de péxina é
opcional, ainda que é unha boa axuda para localizar e relacionar os apartados coas
paxinas onde estan.

En canto & numeracién é mais adecuada a arabiga ca romana pola sua claridade. No
indice de contidos as cifras que marcan os apartados, os subapartados, etc., baixando
sucesivamente de nivel deben ir separadas por un punto:

1. Introducién.

1.1. Uns comentarios antes de NAGA. ........coeeeeveriireeiirii ettt sre s b s 10
1.2. Por que esta 0Dra € POr QUE A00TA. «..u.eeverrneeierieeeeeeie e e eeene e e eens e e e eene e e eenaeeas 12
O T 1 W o o - TR 13

Non obstante, cando se fai referencia dentro da obra a un apartado, non se pon o ultimo punto. (“ver o
apartado 1.2.1” ou mesmo con letras “ver o apartado un, dous, un”
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Proélogo e prefacio

Non é obrigatoria a sua presenza ainda que son dous apartados que aparecen moitas
veces nas obras. A funcion deles € transmitir opinions sobre a obra, explicar o proceso
de elaboracion ou falar sobre a oportunidade que ten a publicacion. O prologo redactao
unha persoa diferente ao autor, o prefacio pode facelo el mesmo.

7 8 9 10
prefacio prélogo
Agradecementos

E unha informacion que xa se pode consignar na dedicatoria ou ao final do prefacio,
ainda que tamén é correcto facelo nunha folla a parte.
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Introducién

E o Gltimo apartado antes de entrar no corpo da obra. A stia implicacion co contido da
obra é tan importante que alguns autores propofien meter esta parte co corpo do traballo
e non dos materiais preliminares.

O seu contido é por tanto fundamentalmente técnico, a diferenza do prologo ou do
prefacio que poden tratar outros aspectos da obra. A introducion ha de ser preparada ao
rematar o contido do traballo, pois expofiense: os limites establecidos polo autor, a
motivacion, o obxecto do tema, pédese comentar a bibliografia e as fontes consultadas,
etc.
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Corpo do traballo
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A Serra do Courel,
un espazo natural
para protexer
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PAXINA DE CREDITOS

DEPOSITO LEGAL

DEDICATORIA

PAXINA EN BRANCO

INDICE

PAXINA EN BRANCO
(ou dorso do indice)

PROLOGO

PAXINA EN BRANCO
(ou dorso do prologo)
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PREFACIO

PAXINA EN BRANCO
(ou dorso do prefacio)

NOTA DE
AGRADECEMENTO

PAXINA EN BRANCO

INTRODUCION




10






