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MANUAL DE ESTILO
PARA LIBROS Y PUBLICACIONES

Este manual de estilo se crea para aunar la imagen grafica tanto en los exteriores como en las
portadillas de los libros y publicaciones.

Se podran autorizar excepciones, previa consulta a esta Direccion de Area de Medios de Comunicacion.

Todas las publicaciones que sean editadas por la Comunidad de Madrid, sean libros, folletos,
carteles, discos o publicaciones en linea, que sean difundidas al ciudadano, deberan ser edita-
das bajo unas pautas minimas de construccion en:

- Portada, cubierta, o primera
- Portadilla o portada interior
- Trasera, cubierta posterior o Ultima

a) Libro: obra cientifica, artistica, literaria o de cualquier otra indole que constituye una publica-
cién unitaria en uno o varios volumenes y que puede aparecer impresa o en cualquier otro
soporte susceptible de lectura. Se entienden incluidos en la definicidon de libro, a los efectos de
esta Ley [23/2011, de 29 de julio, de depdsito legal], los libros electronicos y los libros que se
publiquen o se difundan por Internet o en otro soporte que pueda aparecer en el futuro, los
materiales complementarios de caracter impreso, visual, audiovisual 0 sonoro que sean edita-
dos conjuntamente con el libro y que participen del caracter unitario del mismo, asi como cual-
quier otra manifestacion editorial.

b) Publicacion seriada: toda obra cientifica, literaria o de cualquier indole que aparece o se
comunica de forma continuada, editada en una sucesion de fasciculos o partes separadas, que
lleva normalmente una numeracion y que no tiene una duracion predeterminada.
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Variantes del logo de la Comunidad de Madrid para la cubierta y la trasera.
No son necesarios los parametros de su construccién ya que estan trazados y no varian su grosor en las versiones
para fondos de color. Unicamente se ha de ampliar o reducir a escala para mantener las proporciones originales.
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CUBIERTA Y TRASERA:
El logotipo Institucional de la Comunidad de Madrid tendra que ser visible en cuanto a tamario.

- En color, para fondos blancos, o la variante de color para fondos de color (con el texto y perfil del

cuadrado en blanco, para evitar que vibren los colores del logo con el fondo de la cubierta y trasera).

- Monocromatico, fondo blanco y fondo de color.

CUBIERTA:
Debera de contener el logo de Comunidad de Madrid genérico, centrado, o alineado a izquierda
o derecha en la parte inferior de la cubierta.

NO se podra incluir ningun logo de la Comunidad de Madrid con las denominaciones de
Consejeria, Direccion General, o Servicio Adscrito. Aunque disponga de logo propio del ser-
vicio al que pertenezca. Siempre hablando de la cubierta. Ejemplo pag.7 y 8

En caso de tener organismos privados o publicos coeditores que NO pertenezcan a ningun servicio
adscrito de la Comunidad de Madrid se situaran en el angulo inferior izquierdo de la cubiertay a su
derecha el de Comunidad de Madrid.

TRASERA:

Incluiremos una pequena muestra, extracto o sinopsis sobre el contenido del libro, folleto o publica-
cion. El logo institucional se colocara en la zona inferior, centrado, o alineado a izquierda o derecha
pudiendo incluir las versiones de consejerias y direcciones generales en caso de ser editado inte-
gramente por la Comunidad de Madrid. Ejemplo pag. 7

Aqui SI pondran aparecer aquellos logos de las Consejerias, Direcciones Generales, Servicios
Adscritos u otros organismos de la Comunidad de Madrid, en la parte inferior izquierda de la
trasera, y el logo institucional a la derecha, como se muestra en ejemplo de la pag. 8
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CUBIERTA Y TRASERA

Libros o pu blicaciones editadas Sera discrecional el uso en caja alta o baja para los titulos de las cubiertas, portadas, nombres,
integramente por la Comunidad de Madrid apellidos, sinopsis y textos interiores. . o

Tampoco estas cajas de texto han de seguir unas pautas de construccion como las distancias de
los margenes, una tipografia especifica, etc..., pero si se recomienda el uso de Helvetica Neue en
LOMO todas sus variantes como sefia de identidad grafica de la Comunidad de Madrid.

TRASERA CUBIERTA TRASERA CUBIERTA
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DEPARTAMENTO QUE EDITA

AR A

Discien Genarlde Prnonic
¥ Conatacion
CONSEJERIA DE HACIENDA Comunidad Comunidad

VPUNGION PUBLICA, de Madrid

— B tiTuLo DE LA OBRA

El logo que usaremos en portada ha de ser
siempre la version genérica, sin niguna
consejeria ni direccion general.

La situacion del logo de la Comunidad

de Madrid sera en la parte inferior centrada,

El uso del simbolo
en el lomo del libro
o publicacién sera
obligatorio.

Situacion del logo
de la Comunidad
de Madrid parte
inferior centrada.

Nunca menor a 5 mm.
para evitar que
empasten las estrellas
entre si a la hora de
imprimir.

a la derecha o a la izquierda y alineado
en su base con el resto de logos que han
de aparecer en el lomo y la trasera.

7/21



CUBIERTA Y TRASERA

Libros o publicaciones editadas Sera discrecional el uso en caja alta o baja para los titulos de las cubiertas, portadas, nombres,

[ f : ; apellidos, sinopsis y textos interiores.
conjuntamente por la Comunidad de Madrid y otras entidades Tampoco estas cajas de texto han de seguir unas pautas de construccién como las distancias de

los margenes, una tipografia especifica, etc..., pero si se recomienda el uso de Helvetica Neue en

LOMO todas sus variantes como sefia de identidad gréafica de la Comunidad de Madrid.
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Situacion del El uso del simbolo Situacion del logo de la Comunidad de Madrid Para aquellos logos de las entidades
logo de la en el lomo del libro o parte inferior centrada, a la derecha o a la adscritas o coeditoras que no dispongan
Comunidad publicacién sera izquierda de una versién para un fondo de color
de Madrid: obligatorio. pondran una banda blanca para evitar su

parte inferior Nunca menor a 5 mm. mala visualizacion.
derecha y de un para evitar que La distancia a mantener es discrecional,
tamario superior empasten las estrellas pero no el lugar. Siempre empezaran por el
al resto de logos. entre si a la hora de lado izquierdo. Si fuese necesario se
imprimir. empleara una banda mas alta para encajar
una segunda fila de logos.
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LOMO

El tamafio minimo del simbolo ha de ser lo suficientemente grande (5 mm) como para ser
visible sin que se pierda el detalle de las siete estrellas.

5 mm

[]

5mm[_ Escala 1:1

Dispondremos de dos variantes del simbolo para su correcto uso en el lomo:
- Una sin perfil en su borde para fondos blancos

- Y otra con el perfil blanco para fondos de color

Fondo blanco Fondo de color
Con perfil blanco
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HOJA DE RESPETO O DE CORTESIA

Las hojas en blanco de respeto o cortesia se situaran al principio y al final del libro; segun la categoria de la edicion se
colocaran mas o menos (hasta 4) y tantas al principio como al final.
Estas paginas blancas no son necesarias en las publicaciones digitales.

Pag. 1 Pag. 2 Pag. 3 Pag. 4
Cubierta Péag. cortesia Pag. cortesia Portadilla Créditos
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PARA ILBROS
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PORTADILLA

En la parte superior de la portadilla del libro o publicacion se pondra el titulo y su autor. Y en la parte inferior, se situara
centrado el logo Institucional de la Comunidad de Madrid (versidn centrada) con la correspondiente Consejeria que lo
edita, la Direccion General, Servicio, etc...

También, bajo él, podran replicarse aquellos logos de las entidades institucionales adscritas o coeditores que aparezcen
en la trasera de la publicacién. Han de hacerlo en color negro para VERSION POSITIVA o blanco si es para un fondo negro
VERSION NEGATIVA. Y para aquellos logos de las entidades institucionales adscritas o coeditores que no dispongan de
versiones para fondos negativos podran usar una banda blanca para que no se funda el logo con el fondo y han de ser
convertidos en escala de grises. Esta norma sera de aplicacién para todos los libros y publicaciones.

TiTULO DE LA OBRA Titulo de Obra

Nombre y Apellidos del Autor o Institucion Nomt Autor o Institucion

\E:? M X} %)
m= - Bl /553 CICLA
MADRID MADRID
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HOJA DE CORTESIA Y PORTADILLA

Version Positiva Versidn Negativa

TiTULO DE LA OBRA Titulo de la Obra
Nombre y A utor o ing ) Nc dos de

CONSEJERIA DE HACIENDA
irid | Y FUNCION PUBLICA
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CREDITOS
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Situaremos siempre en el reverso de la portada, o a continuacién en obras digitales, una pagina de créditos con los datos
de los responsables organicos y técnicos; los derechos de copia o licencia (copyright, creative commons...) de autor,
imagenes y editor (datos del promotor, domicilio y email...); identificadores (ISBN, ISSN, Depdsito legal, referencia...);

proveedores (disefilo, maquetacién, preimpresion, impresion, duplicacion); tirada (ejemplares) o soporte de edicion

(publicacion en linea, archivo electronico, en formato X); fecha de edicién (mes/afio); Impreso en Espafia — Printed in
Spain (obra tangible) / Publicado en Espana — Published in Spain (obra digital).

\/\/\/\/\/\/\/

CONSEJERIA DE...
Consejero de...
Director General de...

Coordina:
Equipo de Redaccién:

@ Textos:

@ Fotografias:

@ Comunidad de Madrid.
Edita: Direccién General...

Disefio y maquetacion:
Imprime:

Tirada: (Soporte de edicién)
Edicién: 1/2015

ISBN:
Deposito legal:

Impreso en Espana - Printed in Spain

Pag. 1 Pag. 2 Péag. 3

Cubierta Pag. cortesia Pag. cortesia Portadilla

Pag. 4
Créditos
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CREDITOS ESENCIALES Y LOGO DE LA COMUNIDAD DE MADRID
PARA DIPTICOS, TRIPTICOS, DESPLEGABLES EN GENERAL Y CARTELES

En las publicaciones con pocas paginas, como tripticos y dipticos, los créditos esenciales deberan figurar en la ultima
pagina o trasera y se colocaran en la parte inferior izquierda los siguientes elementos: promotor con sus datos, depdsito
legal si es un impreso, tirada, mes y afio de edicion, impresor, soporte y formato de edicion.

En los impresos a una sola cara, como los carteles, apareceran en la parte inferior o en un lateral en una sola linea.

En dipticos, tripticos, etc..., el logo genérico de la Comunidad de Madrid se situara, preferiblemente en la primera pagina,
en la parte inferior derecha o centrado.

En la ultima pagina o trasera, se podra incluir el logo de la consejeria y la direccidn general, centrado como muestran los
ejemplos.

Y en los carteles, el logo generico de la Comunidad de Madrid se situara
preferiblemente en la parte inferior derecha.

En el caso de los carteles al
no poder incluir el logo de
consejerias ni direcciones
generales se hard mencion
de estas a traves del titulo
si se desea.
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SITUACION DE LOGOS CARTELES, DIPTICOS, TRIPTICOS, DESPLEGABLES ETC...
SUBMARCA DE LA COMUNIDAD DE MADRID (Centros culturales, educativos publicos o concertados,
escuelas, servicios adscritos, museos, o servicios que pertenezcan a la Comunidad de Madrid con imagen propia)

En las portadas, carteles, dipticos, tripticos, etc..., el logo de la submarca de la Comunidad de Madrid se situara en la
parte superior acompanando al titulo de la obra y el logo genérico de la Comunidad de Madrid se situara en la parte
inferior derecha .

En la ultima pégina o trasera, se podra incluir el logo de la consejeria y la direccién general, centrado como muestran
los ejemplos.

Si participan varias submarcas de la Comunidad de Madrid en un cartel, se aplicara unicamente logo genérico de la
Comunidad de Madrid y si es un diptico podran aparecer todas las submarcas en la parte trasera de los mismos.




SITUACION DE LOGOS CARTELES, DIPTICOS, TRIPTICOS, DESPLEGABLES, ETC...
PARTICIPACION DE VARIAS MARCAS AJEANAS A LA COMUNIDAD DE MADRID
(Instituciones, fundaciones empresas privadas, etc...)

En las portadas, carteles, dipticos, tripticos, etc..., FIGURARA UNICAMENTE el logo genérico de la Comunidad de Madrid
junto a el resto de marcas, en la parte inferior del sorporte, como muestran los ejemplos y situandolo a la derecha en
ultimo lugar.
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RECOMENDACIONES
PARA LIBROS Y PUBLICACIONES DIGITALES

ENCABEZADOS EN LIBROS Y PUBLICACIONES DIGITALES EN FORMATO PDF

Encabezados: con el fin de facilitar la difusion digital de las publicaciones impresas, se utilizaran siempre los encabezados
de las péaginas interiores para los datos de titulo (pares) y capitulo (impares), o autor (pares) y titulo/capitulo (impares),

y paginacion. En las publicaciones nacidas digitales no habra distincion entre pares e impares, todas las paginas seran
idénticas, debiendo incluir en la parte superior la paginacién parcial/total y textos que indiquen la jerarquia capitular

de la obra.

24/165 Titulo completo de la obra

Seccién, capitulo o parte de la obra 25/165
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RECOMENDACIONES
PARA LIBROS Y PUBLICACIONES DIGITALES

PIES DE PAGINA EN LIBROS Y PUBLICACIONES DIGITALES FORMATO PDF

En las publicaciones en soporte tangible se dejaran vacios los pies de pagina de los interiores, con la finalidad de que en
las versiones digitales se les pueda afadir en pequefio tamafo el simbolo de la Comunidad de Madrid, el texto centrado
de la Comunidad de Madrid, la Consejeria y la Direccion General u organismo promotor y los iconos con hipervinculos a
portada e indice para facilitar la navegacion. En las publicaciones electrénicas nacidas digitales estos elementos se inclui-
ran desde el principio.

© amm—

©

Direccion General | de Recursos Humanos © am—
CONSEJERIA DE EDUCACION - COMUNIDAD DE MADRID L d

*
o

-
*

*
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RECOMENDACIONES SOBRE PUBLICACIONES DIGITALES
EN FORMATOS EPUB

La publicaciones que se difunden en linea en diversos formatos electrénicos para lectura mévil, en la que es necesario
que los textos se redimensionen adaptandose a la pantalla del dispositivo, deben ajustarse en lo posible a las prescripcio-
nes generales sobre publicaciones en lo relativo a portada, trasera, créditos y demas establecidas en este Manual.

Ademas se tendra en cuenta:

El formato EPUB es un formato con texto redimensionable de codigo abierto para leer textos e imagenes, ideal para la
lectura movil.

El fichero .epub debera contener diversos elementos imprescindibles:

- Tabla de contenidos (TOC) con la estructura de la obra (que incluya apartados propios para portada, sinopsis, titulo,
créditos, indice... ademas de secciones y capitulos).

- Paginas especificas para portada (imagen), sinopsis (annotation), pagina de titulo (portadilla), créditos, indice, en ese
orden.

- Metadatos lo mas completos posibles (titulo, editor y promotor, afio, referencia catalografica, ISBN...)
Hiperenlaces internos y externos.
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RECOMENDACIONES SOBRE PUBLICACIONES DIGITALES

EN FORMATOS DE APLICACION MOVIL Y PUBLIWEB

Las publicaciones digitales en formato aplicaciones para movil

mad T
« Paginas/pantallas especificas para portada y créditos, accesibles desde el icono S 9:40

del menu o hamburguesa con el indice. - =

& a izquierda, planti rri jemplo re
- Un icono de aplicacién para escritorio de dispositivos Android e iOs, Alaeaderse. T QU

en el que se vea claramente el simbolo de la Comunidad de Madrid.

« El simbolo de la CM en la parte superior de cada pagina/pantalla/ventana de
la app. Si el fondo es de color, debera llevar filete blanco.

En las publicaciones en formato WEB (publiwebs tematicas, revistas digitales)
todas las paginas deberan compartir la misma cabecera y el mismo pie asi como
una URL comun.

Si el fondo es de color oscuro el icono de

« En la cabecera ira el titulo de la publicacién, el logo-simbolo institucional mend sera blanco, afadiendo un filete

blanco al simbolo de la Comunidad

compacto y en su caso el identificador ISSN. de Macrid

« En el pie iran enlaces a las paginas de créditos, aviso legal y mapaweb asi
como, en caso necesario, otros logosimbolos de otros organismos adscritos
y/o colaboradores.

A Esta version forma parte de la O
A Biblioteca Virtual de la

Comunidad de Madrid y las
condiciones de su distribucion
y difusién se encuentran
amparadas por el marco

legal de la misma.
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