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1. Pautasgenerales

Evitar las mayusculas, se aplicaran en el disefio final.
Toda la informacion tiene que estar normalizada.

Aranzadi LA LEY revisara la integridad del contenido, asi como la correcta insercion
de pautas de normalizacion y entrega, pero no realizara cambios en el contenido
suministrado por el AUTOR.

Para las sucesivas actualizaciones, Aranzadi LA LEY suministrard al Autor el
contenido de la obra editada inicialmente, en formato Word, para que pueda realizar
todas las actualizaciones en esos ficheros.

Las actualizaciones tienen que realizarse directamente en Word, utilizando la
funcionalidad de Control de Cambios, para que Aranzadi LA LEY pueda identificar
perfectamente cuales son los cambios introducidos en la obra.

Calculo aproximado de caracteres por pagina: 2.500 caracteres (incluidos espacios)
equivalen a una pagina del libro final.

2. Pautas especificas

2.1. Uso de las letras mayusculas

Se respetara el uso que de las letras mayusculas haga cada autor, salvo cuando su
uso sea abusivo o no uniforme.

No debe aplicarse mayuscula a la estructura del documento.
2.2.  Uso de cursivas, negritas y subrayado

Intentar utilizar negrita o cursiva, evitando la superposicion de negrita+cursiva.

Evitar el uso del subrayado.
2.3. Abreviaturas

Toda la informacion tiene que estar normalizada, en el uso de abreviaturas y formatos
homogéneos, asi como seguir la linea editorial definida para la estructura de la obra.
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Notas a pie de pagina

Evitaremos su uso en la medida de lo posible, trasladando su contenido al texto.

Cuando sea necesario, su inclusion debera ser residual, se incluirdn en el documento
utilizando la funcionalidad que Word proporciona "Referencias — Insertar nota al pie",
creando el menor nimero posible de notas al pie.

Su extension sera inferior a 100 palabras contando espacios en blanco.

Evitar el uso de (*) asteriscos en las notas.
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2.5. Elementos de apoyo: Imagenes, tablas, graficos y destacados/despieces

Imagenes: Solo se incluiran imagenes que formen parte del contenido. En ninglin caso se
incluiran imagenes de relleno.

Se entregaran en formato tiff, jpg, jpeg o pdf en alta calidad, evitando incrustadas en el
documento Word.

Deben tener una resolucion efectiva de 300ppp (es decir, al tamafo real al que se
vaya a publicar debe verse correctamente —alta calidad—, como guia, generalmente
se incluiran en un tamafio de pagina de 170x240cm).

Deben entregarse en documentos independientes, preferiblemente, tiff, jpg, jpeg o
pdf.

El nombre de este tipo de documentos debera identificar de forma clara e inequivoca
la imagen con la que se corresponde dentro del fichero Word.

Tablas y graficos: Las tablas, graficos u otros elementos que se hayan creado con un
programa que no sea Word, se proporcionaran en fichero aparte con su formato original
(Excel...) como documento editable indicando su posicién en el texto, y evitando incluirlos
s6lo como imagen.

Destacados/Despieces: Se utilizaran parrafos breves y concisos para destacar/resaltar
ideas principales que hagan mas atractiva la lectura del texto.

3. Pautas formales

3.1. Titulo

Numero maximo de caracteres, 100 incluyendo espacios en blanco.

Sin punto final.
3.2.  Subtitulo

Ira siempre en linea aparte, debajo del titulo al que acompana.
Sin punto final.

No debe superar las dos lineas.
3.3. Autoresy cargo

Autor del documento: Se incluira el nombre seguido de los dos apellidos.

Descripcion de cargos y profesiones: A continuacion del nombre del autor, en linea aparte.
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Estructura: Apartados/Divisiones/Epigrafes

No deben utilizarse mas de cuatro niveles de division.

No debe incluirse punto final en los titulos de los apartados.

La estructura de los apartados y subapartados de los trabajos sera la siguiente:

3.4.1 Titulo del apartado o primer nivel de division

En minusculas.

Precedido por numeracion en romanos (l. ) o ardbigos seguido de punto y espacio (1.
).
Hasta tres niveles de division.

No lleva nunca punto final.

3.4.2 Titulo del subapartado o segundo nivel de division

En minusculas.

Precedido por numeracion arabiga [incluira el primer nivel de division seguido de
punto y a continuacién nimero de segundo nivel de division seguido de puntoy
espacio

(1.1.)] o letras [con cierre de paréntesis (a) )].

Hasta tres niveles de division.

No lleva nunca punto final.

3.4.3 Titulo del sub-subapartado o tercer nivel de division

3.5.

En minudsculas.

Precedido por numeracion arabiga [incluira el primer nivel de division seguido de
punto y a continuacién nimero de segundo nivel de division seguido de punto y
numero de tercer nivel de division seguido de punto y espacio (1.1.1.)] o letras [con
cierre de paréntesis (a) )].

Hasta tres niveles de division.
No lleva nunca punto final.
Nunca se acumularan varios signos elementos.

Ejemplo: 1.3.2.a. Texto

No deberian utilizarse méas de cuatro niveles de division.
Resumen y abstract (utilizados en la contraportada del libro)

Resumir las cuestiones clave, hechos, consecuencias, propésito, ambito...
Verificar que tiene sentido completo por si mismo.

Deben orientar al lector y ayudarle a decidir si le interesa acceder al contenido
completo.

www.aranzadilaley.es © [MARANZADI LA LEY



https://www.aranzadilaley.es/

WARANZADI LA LEY

Utilizar de palabras clave.
Estilo claro, conciso.

Debe ser breve en cuanto a su extension.

4, Pautasde citado

Se evitara la reproduccion literal de textos normativos o jurisprudenciales.

Las referencias a disposiciones legales o jurisprudenciales tienen que realizarse
identificando perfectamente, con datos inequivocos (nim. recurso, nim. sentencia, num.
art., nim. norma, CCAA, etc.), cada norma o resolucion judicial. Se deben omitir las
referencias a publicaciones o bases de datos juridicas que no sean Aranzadi LA LEY
(Aranzadi; LA LEY; BOSCH,; Civitas; EI Consultor de los Ayuntamientos; CISS; Fundacién
Aranzadi LA LEY; Praxis; Cuadernos Pedagogia y BOSCH México). A continuacion, se
describen los formatos validos:

4.1. Citas de Legislacién

Para la cita de textos legales se admiten abreviaturas, si bien la primera vez que se
mencione una norma conviene hacerlo en extenso, junto a la abreviatura que luego vaya a
utilizarse.

Ejemplo: Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (en
adelante, LRJSP).

Como norma general se indicaran en primer lugar el/los articulo/s aplicable y a
continuacion el rango, numero, fecha y titulo de la norma, con todos los datos
identificativos que permitan, de manera univoca, saber cual es el texto legal al que se hace
referencia.

A continuacion, detallamos la mas habituales:
Constitucién espanola, CE
Cédigo Civil, CC
Codigo de Comercio, C. Com.
Codigo Penal, CP
Ley de Enjuiciamiento Civil, LEC
Ley de Enjuiciamiento Criminal, LECrim
Ley de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, LJCA
Ley reguladora de la Jurisdiccién Social, LRJS
Ley Hipotecaria
Estatuto de los Trabajadores, ET

Ley General de la Seguridad Social, LGSS

www.aranzadilaley.es © [MARANZADI LA LEY



https://www.aranzadilaley.es/

WARANZADI LA LEY

Ejemplo: Art. 14 LRJPA o art. 14 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen

Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

4.2. Citas de Jurisprudencia

La cita constara de los datos suficientes para su identificacion:
Ejemplo: STS de 7 de marzo de 2003 (rec. 36/2002).
Tribunal Constitucional: Tribunal + nimero de sentencia/afio

Ejemplo: STC 15/2012, o bien con la fecha: sentencia del Tribunal Constitucional
15/2012, de 13 de febrero.

Tribunales nacionales: Tribunal + numero/afno de la sentencia + fecha
Ejemplo: STS 895/2000, de 30 Sep.
Ejemplo: Sentencia de la Audiencia Provincial de Avila 89/2012, de 27 de abiril.
O bien: Tribunal + fecha + numero/afio de recurso
Ejemplo: STS 30 Sep. 2000 (rec. 1908/1995).
Ejemplo: SAP Avila 27 Abr. 2012 (rec. 18/2011).
Tribunales Europeos (TJUE, TEDH): Tribunal + fecha + nimero/afio de recurso
Ejemplo: STJCE de 19 de mayo de 1.998 (C-351/96).
Fecha + caso + numero/afio de recurso
Ejemplo: 19 de mayo de 1.998, IKE (C-351/96).
O bien: Fecha + numero/afio de recurso

Ejemplo: 19 de mayo de 1.998 (C-351/96).

3.2.1 Modos de citar un tribunal

Tribunal Modos de nombrar un Tribunal
Tribunal Constitucional ATC, AATC, STC, SSTC, TC SS, sentencias TC, etc.
. Tribunal Supremo, STS, SSTS, ATS, AATS,

Tribunal Supremo .

sentencias TS, etc.

L. . Audiencia Nacional, AN, SAN, sentencia de la

Audiencia Nacional e .

Audiencia Nacional, etc.
Tribunales Superiores de Tribunal Superior de Justicia, TSJ, STSJ, SSTSJ,
Justicia ATSJ, AATSJ, etc.
Audiencias Provinciales Audiencia Provincial, AP, SAP, AAP, etc.

3.2.2 Formatos de fechas

Formatos de fechas

30 de septiembre de 2000
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30-sep-00
30 Sep. 2000
30/09/2000

3.2.3 Formas de indicar el numero de recurso de una sentencia

Nidmero de recurso

recurso

rec.

casacion

recurso de apelacion

recurso de casacion

rcud

4.3. Citas bibliograficas

La forma de citar una obra (revista o libro) sera: AUTOR —con preferencia, primero sus
apellidos y después el nombre,—, titulo del articulo, capitulo... —entre «»—, nombre de la
publicacion —en cursiva—, Editorial, nUmero de la revista/edicion, lugar, fecha de
publicacion y paginas. Todos los datos se separan entre si con comas.

En la cita de paginas, este término ira abreviado —pag. o pags.—, y a continuacion el
numero correspondiente. Si hiciese referencia a las paginas siguientes, se pondra «y ss.»,
siempre procedido entonces de la abreviatura en plural.

Ejemplo: Pulido Quecedo, Manuel Francisco, «Regulacion del sistema arbitral de
consumon», Derecho de los negocios (LA LEY), n.° 211, abril 2008, pags. 67 y ss.

5. Entrega de originales: opciones de trabajo

Todo el contenido de la Obra, tanto para su edicion inicial, como para sus sucesivas
actualizaciones o ediciones, tiene que ser entregado y producido con arreglo a las
siguientes pautas de trabajo editorial, con el fin de optimizar tiempos y garantizar la calidad
final de la informacién a publicar.

Los contenidos para la edicion inicial de la obra se entregaran por parte del AUTOR en
formato Word, listo para ser editado. Es decir, completamente actualizados, revisados,
corregidos y con todas las modificaciones, inserciones o eliminaciones realizadas en el
fichero Word que se entregue.

Si asi se lo solicitara Aranzadi LA LEY, debera realizar la revisiéon de la prueba de imprenta
previa a la maquetacion y publicacién de la OBRA en formato Word, devolviéndola
corregida en el plazo maximo de una semana desde su entrega por Aranzadi LA LEY, en
este momento se podran realizar las correcciones oportunas, no pudiendo modificar
sustancialmente el contenido.
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En la preparacién de originales por parte del AUTOR, se tendra en cuenta la aplicacién de
estilos o formatos sélo a nivel de estructura.

Cada AUTOR podra seleccionar el modo de trabajo de sus originales, pudiendo elegir entre
estas dos opciones:

Aplicacion de estilos en Word, recogidos en una plantilla Word basica proporcionada por
Aranzadi LA LEY.

Aplicacion de formatos en Word, con pautas por colores para los diferentes niveles de
estructura.

Ambas opciones se desarrollan a continuacion.

6. Aplicar estilos de una plantilla a un texto Word

Pasos a seguir para aplicar estilos a los titulos en el contenido de una obra.

Tan solo aplicaremos algunos estilos basicos, como titulo de Capitulo y Divisiones o Nivel
de estructura.

Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda 5 Buscar 1= Compartir 11 Comentarios
f" : e Al =eimm. == s Pbuscar -
[ Aial S KR Ra R =-i=-vEe == 2L W AAB 1. AaE 14. AaB 111 Aa 1111 £ & Resmpl
- . Reemplazar
P 2 = wE 017 00_Div. 01 Div. 02 Div. 03 Div... = Dict:
eger < Copiarformato N K S - x, x £ A 1=. L. 1017 Ca.. T_200Div.. T_201Div.. T_202 Div.. T_203 Div... |= By Seleccionar~ ictar
Portapapeles £} Fuente ™ Pérrafo o Estilos ] Edicion Vaz ~
Estilos X%
Borrar todo
_017_Capitulo_Titulo T
_200_Division_01 T
-in diceﬂ _201_Division_02 T
_202_Division_03 T
Titulo . R R Y R 19
_203_Divisian_04 m
Estilo:-_017_Capitulo_Titulo S S 1M
_520_Literal Al
Estilo:_200_Division_01........cccccooo.e PSS Al
Estilo:-_201_Division_02 ... P S 1M
Estilo:-_202_Division_03....__... S 11
Estilo:-_203_Division_04 ... - 19
1
1
1
Titu Io Wostrar vista previa
Deshabilitar estilos vinculados
Al |fa| |A/| | Opciones...
Estilo:-_017_Capitulo_Titulof
. 1.-Estilo:-_200_Division_011
*1.1. - Estilo:-_201, Division.021
=1.1.1 + Estilo:- 202 Division_ 03
=1.1.1.1 - Eslilo:-_203_Division_049]
Estilo Texto:- Texto-Normalf

6.1. Cuando tenemos un documento en Blanco

Abrir el documento "Plantilla de Estilos Aranzadi LA LEY.doc" en Word.
Crear una linea en blanco.

Seleccionar en la columna de Estilos el tipo de parrafo que vamos a escribir.
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Comenzar a escribir.
6.2. Siyatenemos contenido en el documento Word

Situarnos sobre el parrafo (no es necesario seleccionar el contenido del parrafo).
Seleccionar en la columna de Estilos el tipo de parrafo que nos interesa.

Para el texto, utilizaremos el estilo Normal que viene por defecto en cualquier documento
Word.

6.3. Resto de parrafos no contemplados como estilos en la Paleta de Estilos

No debe incluirse "punto final" al final del parrafo que contiene un Nivel de estructura, titulo
de capitulo...

*Nuestra recomendacion: Evitar utilizar mas de cuatro Niveles de estructura.
Utilizaremos el estilo Normal de cualquier documento de Word para el resto del texto.

Podemos utilizar la opcién de listas de Word para marcar si fuese necesario las listas en el
documento, intentando utilizar el mismo tipo de listas (niUmeros, letras) a lo largo de todo
el documento, siguiendo también en esta ocasion una estructura homogénea de listas de
mayor rango a menor, p.€j..

1. Primer nivel de lista.
1.1.  Segundo nivel de lista.
1.1.1. Tercer nivel de lista.

*Nuestra recomendacion: Evitar utilizar mas de tres Niveles de lista.
6.4. Actualizar automaticamente el indice de contenidos

Si el documento se trabajado aplicando los estilos indicados, podremos actualizar el indice
de contenidos de una manera automatica.

Nos situamos en cualquier linea del indice inicial (debajo del titulo indice).
Aparecera el contenido del indice en sombreado gris.
Hacemos click con el botén derecho del ratén, se nos abrira una ventana emergente.

Seleccionamos la opcion Actualizar campos.
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Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda P Buscar ¥ Compartir 11 Comentarios
f" Al i KA s A E=-E-w- == 4 6 AaH Pbuscar -
0 ar fo i z dB 1. AaE 11. AaB 111 A2 1117 2 <&, Reemplazar
Pegar - ? & A - 017 Ca.. T_200Div.. T_201 Div.. T_202Div.. T_203_Div... (= N Dictar
- <¥ Copiar farmato NKS-axx S LA SO B . I Seleccionar - -
Portapapeles o Fuente o Parrafo n Estilos [} Edicion Voz A
Estilos X%
Borrar todo
.. _017_Capitulo_Titulo L
Indiceqy| _200_Division_01 T
it |F¥H] MU SR e __ _201_Division_02 T
Estilo: 017 _Capi N k¥ S &« A -i=~:= - Estios L S| 202_Division_ 03 T
Estilo:-_200_Diyision 01 . 19 203 Division_04 T
Estilo:-_ 201_ e 10 _520_Literal T
ESHIG™ 20! 15 opeiones de pegads: ST Normel T
Estilo:-_: ["%"/ B [‘E r_—:& e 19
1 [ Actualizar campos
1 Editar campo...
T Activar o desactivar cadigos de campo
A Fugnte..
= Pamsfo..

Mostrar vista previa

Estilo:-_017_Capitulo_Titulof Deslio sl vinculados

A, Fa| Al | Opciones.
. 1.-Estilo:-_200_Division_01Y

=1.1. - Estilo:-_201_Division 021
=1.1.1 » Estilo:- 202 Division 03

= 1.1.1.1 - Estilo:-_203 Division_041

Estilo-Texto:- Texto-Normalf

Seleccionamos Actualizar toda la tabla para asegurarnos que se actualizara el contenido
del documento trabajado al completo: Niveles de division y numero de pagina en la que
figura.

Actualizar |a tabla de contenido ? >,

Word esta actualizando la tabla de contenida.
Seleccione una de las opciones siguientes:

() Actualizar solo los nimeros de pagina
(®)Actualizar toda la tabla;

El indice se aplicara a la obra completa, pero, si se considera necesario, cada trabajo podra
incluir también su propio indice.

7. Aplicar formatos en un documento Word

Si lo preferimos, podemos utilizar formatos y/o colores para resaltar los Titulos de los
capitulos y los diferentes Niveles de estructura de la obra.

Utilizaremos:
Fuente Arial

Cuerpo 11 puntos
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Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda £ Busc
I . . = =
0 Avial MUBMEY SRR =g R L 9 AaBbCcDi| AaBbCeD:
egar N K S ~ab x X gLA. I E=E== 1=, T Normal | TSin espa...
- <¥ Copiar formato = : - It
Portapapeles 7] Fuente Fuente ? *
Fuente  Avanzado
Fugnte: Estilo de fuente: Tamago:
Arial Marmal 1
Angsana Mew ~ 8 A
AngsanalPC Cursiva 9
Aparajita Megrita 10
Arabic Typesetting Megrita Cursiva v
12
LColor de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico ~ {ninguna} ~ Automatico ~
Efectos
DTacﬂado Dgombra Dyersalitas
|:| Dable tachado |:| Contorno |:| Mayusculas
|:| Superindice |:| Relieve |:| Deulto
[ subindice [ Grabada
Vista previa
Arial
Fuente TrueType, Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora,
Interlinea Sencilla.
Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda P Buscar &

E’i Arial -n

Pegar i
- <¥ Copiarformata

| AA Aar B
oA

Portapapeles [0 Fuente

2L M1 aapceni AsBoceD AaBbC AaBbCi AaBbC AagbCen |
- ; - T Normal | TSin espa... Titule 1 Thtulo 2 Titulo Subtitule |+

Parrafo Pamafo

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina
General
Alineacién: v

Mivel de esquema: |Texto independiente |~

sangria
Izquierda: oem &
Derecha: Ocm |5

[ sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: opto 5
Posterior: 8,5 pto &

Vista previa

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

? x

Contraido de forma predeterminada

Especial: En:
{ningunaj ~ =
Interlineada: En:
Sendillo ~ =

Tabulaciones,..

Establecer como predeterminado

Podremos utilizar:

Tamafo de letra mayor para los capitulos.

Colores para las Divisiones o Niveles de estructura de la obra, p.egj.:

Capitulo

(Para el titulo de los diferentes capitulos/articulos, cuerpo mayor, centrado y negrita)
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Azul para el primer Nivel de estructura, podremos ademas ponerle cuerpo mayor y/o
negrita

Morado para el segundo Nivel de estructura
1.1.1. Verde para el tercer Nivel de estructura
1.1.1.1. Azul para el cuarto Nivel de estructura
*Nuestra recomendacion: Evitar utilizar mas de cuatro Niveles de estructura.

No debe incluirse "punto final" al final del parrafo que contiene un Nivel de estructura, titulo
de capitulo...

Utilizaremos el estilo Normal de cualquier documento de Word para el resto del texto.

Podemos utilizar la opcidn de listas de Word para marcar si fuese necesario las listas en el
documento, intentando utilizar el mismo tipo de listas (nUmeros, letras) a lo largo de todo
el documento, siguiendo también en esta ocasion una estructura homogénea de listas de
mayor rango a menor, p.ej..

1. Primer nivel de lista.
1.1.  Segundo nivel de lista.
1.1.1. Tercer nivel de lista.

*Nuestra recomendacion: Evitar utilizar mas de tres Niveles de lista.
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