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Norma de obligado cumplimiento          Edición de 2014

1. Nivel de esquema 14p negrita, 12p antes p., 3p después, 1 cm Tab
 
1.1 Segundo nivel de esquema 12p negrita, 12p antes p., 3p después, 1 cm Tab
1.1.1 Tercer y último nivel de esquema 11p negrita, 0p antes párrafo, 3p después, sin Tab

Todas las fuentes sin especificación, Arial o Helvética.

Puntos de alineación sin formateo automático, por ejemplo numeración, viñetas, etc!

En una posición de enumeración los números serán seguidos de un punto. 

1.1.2 Formateado de la página

A la izquierda 2,5 cm,
A la derecha y arriba 1,5 cm
Abajo 2,2 cm
Regulación de los encabezamientos “primera página diferente”
Margen de encabezados de la 2ª página arriba 1,5 cm, margen del encabezado 1,0 cm
Margen del pie de página 2,0 cm, margen del pie de página 1,5 cm
Bloque del título tomar de la siguiente manera

Sigla del MOROP (únicamente después de la maquetación final) en el campo izquierdo con el
borde estrecho

Título principal 18p negrita i el bajo-título 14p negrita, si fuera necesario, se puede poner también
más pequeño

En el campo de la derecha NEM en 14p negrita, para anexos seguido en dos línea y 12p negrita
El número de la NEM siempre en negrita 28p, para anexos 18p negreta
El número de página y el número total de páginas, fuente normal de 10p

Línea y bloque de encabezado en 10p negrita
Línea siguiente abajo 10p fuente normal
Después una línea de 10p con espacios

1.1.3 Líneas de encabezado y pie de página

El título, según la presentación de arriba, no es parte del encabezado
Línea de encabezado de la página 2 según la presentación:
NEM XXX Arial 12 negrita
- Edición JJJJ – Arial 10p negrita
- página x de y Arial 10p
Retomar el subrayado del modelo

Línea de pie de página Arial 8p, retomar la línea inferior y sobre la línea del modelo

La línea 1ª del pie de la primera página ha de ser insertada exprés (falta la línea de encabezado)

1.1.4 Texto

Texto 11p en bloque, sin viñetas, sin alineación anterior o posterior
No utilizar el cambio de bloques!
Los textos en bloque antes de la próxima alineación se terminan con una interlínea (11p).
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Los símbolos para los fórmulas en el texto y las fórmulas en Times New Roma 12p itálica negrita
Nota a pie de página en número seguido de un paréntesis, sin formato de pie de página, però con
escritura normal 11p negrita en el formato de escritura superíndice.

Los textos al pie de página se insertan bajo una línea de separación, fuente 10p

Si el lugar para las observaciones no fuera suficiente al pie de página, pueden reagruparse todas
al final del documento. 

1.1.5 Ilustraciones

Las  ilustraciones  tienen  que  ser  introducidas  esencialmente  en  formato  vectorial.  Si  fuera
necesario, los datos de imagen y gráficos se pueden poner en formato bitmap. El redactor del
proyecto garantiza el contenido de las ilustraciones, con la finalidad de evitar cualquier tratamiento
posterior de éstas. Los textos sujetos a traducción no deberían integrarse en las ilustraciones.  Se
evitarán los textos sujetos a traducción en las imágenes. Estos textos se tendrán que poner, en la
medida de lo possible, fuera de la ilustración o en los campos de texto abierto al tratamiento o
puestos después del texto para asegurar el acceso a la traducción.
Designación de les ilustraciones:
Imagen x : (10p negrita) títulos siguientes con la fuente normal
Incluso en las ilustraciones aisladas se añadirá la designación “Ilustración 1:”

1.1.6 Tablas

Les tablas se establecen en formato Word
Se tienen que alinear sobe el margen izquierdo
Las anotaciones sobre diversas líneas se tendrían que compensar en la medida de lo posible
mediante un ancho de columna adecuado. Si fuera necesario se puede estrechar la fuente a Arial
Narrow, en este caso 1p más grande.
Las columnas sin texto continuo deberían formatearse centradas horizontalmente.
Les líneas únicas deberían ser centradas verticalmente.
Designación de les tablas:
Tabla x: (10p negrita), títulos siguientes con la fuente normal 10p
Incluso una única tabla tendrá su título “Tabla 1 :”

1.1.7 Observaciones

Las observaciones relativas a las ilustraciones, tablas o numeraciones estarán, contrariamente a
las notas al pie de página, directamente bajo el objeto. La designación comienza por:
Observación : 10p negreta, el texto siguiente, fuente normal 10p.

1.1.8 Trabajo de cierre

En lo relativo a los proyectos y proposiciones de revisión, si se presentan exentos de formato o
sólo parcialmente, se debería respetar el enmarcado de los datos.

Son posibles líneas suplementarias para la designación de datos a revisar o comentarios, però se
marcarán como tales.

La presentación definitiva puede ser objeto de trabajos de cierre. Con este fin las ilustraciones,
espacios o excepcionalmente el tamaño de la fuente pueden ser comprimidos o agrandados, si de
esto resulta una optimización de la utilización del espacio.
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