Correccion

Signo

Ejemplos

En el texto

En el margen

Suprimir letras, palabras, frases o
parrafos (dele o deleatur)

el Comitéy’ de {14 las Regiones

Q/ <&H

Errores idénticos

Cemité Ecﬁl(’)mic;/ y Social Eurfpeo

o/

Errores diferentes / _'T'HL—F l}\_||_|n La capitay/¢f Suiza 4% Bjrna |/ deH esn el
Afadir un caracter '( ,(‘ A la ciudﬁ de Ichelona a ,( @

Afadir una palabra l T I I Laisla delHierro esta en Canarias El l

Cambiar el orden de dos letras, Wi Soxﬁi}esté en Espafia 0

palabras u oraciones Es una|tranguila|01uaaa| [y

Cambiar el orden de tres letras, LI LM |Voy a[Lugo]y[Pontevedral | o) | ® [ o) |

palabras u oraciones

Cambiar el orden de dos o mas
lineas o parrafos

Y por orden alfabético:
a) Andalucia

c) Galicia

b) Cataluna

Pasar de una linea a otra

Para mover una o masyse usa este
signo.|palabras

—
4

Separar e insertar un espacio :L 11' CeutaWelilla J; T‘
Suprimir y juntar : Bar]:ceaona ]: :
Disminuir el espaciado (igualarlo) 1 ( Vitoria,“ San Sebastian ny lBilbao W
Aumentar la interlinea (poner blanco) | — 3¢ Aver estuve en la Linea ,, —k
® ) — ~ |delaConcepcion
Disminuir la interlinea (quitar blanco) - Mafiana por la mafiana__ < N
~ Svisitaré Cuenca -
Alinear texto  —— Esmﬂm'ﬁs_m:p.mn\mm_ —_
T

Alinear el texto a la izquierda

Justificar esta linea
a la izquierda

Alinear el texto hacia la derecha

T ;
Entrar esta linca

un poco
Centrar [Titulo del capitulo _] C J
E :I Subtitulo
Juntar en un mismo parrafo No hay que v
( fconfundir Antioquia con Antioquia
Poner en parrafo aparte I Escoge:[T) Cuenca, [7) Huelva I
Poner en la linea siguiente — Tribunal de JusticialdeTa_ —

Unién Europea

Pasar de redonda a cursiva

Libro de estilo interinstitucional

Pasar de cursiva a redonda _ Libro de estilo @;
Pasar de fina a negrita ~n Ayiso muy importante @)’
Pasar de negrita a fina A~ Parasu i acio,
Poner en cursiva y negrita = Para su informacion w
Cambiar a minusculas (caja baja) O @ OECh P
Cambiar a mayusculas (caja alta) luxemburgo c.a.

Poner voladito A1 En los nf} 15y 26 (/). N
Poner como subindice v ¥ CO;, H;O; ‘g’ / @
Rectificacion (dejar como estaba) o Dosy dOS_I'Kj) son cuatro
Poner sangria ] llla capital de Espafia es Madrid |:|l

N. B.: — Las correcciones que se hagan en el texto deben también anotarse en el margen.

— Las instrucciones o los comentarios anotados en el margen deben estar dentro de un circulo (con ello se
indica que es un texto explicativo que no se ha de componer).
— Cuando en una palabra hay muchos errores, a veces es mejor volverla a escribir, sobre todo si es una

palabra corta.
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