Instrucciones para el uso de la plantilla

A partir del congreso de AESLA 09 sera obligatorio el uso de esta plantilla para
aquellos participantes que utilicen Microsoft Office como procesador de textos.

La razén de uso de estas plantillas es que todos los textos completos enviados al
congreso compartan un mismo estilo. Gracias a este estilo comun, la posterior
maquetacion de las actas se podra llevar a cabo de forma mas sencilla.

Las capturas de pantalla que hay en este documento corresponden a Microsoft Office
2003. Si cuenta con una version diferente de Microsoft Office y encuentra dificultades
con la plantilla, por favor envieme un correo a aesla.webmaster@uiji.es

Estilos

Esta plantilla se basa en la utilizacion de estilos. Microsoft Word y otros programas de
ofimatica permite definir estilos y utilizarlos de forma sencilla. Un estilo es un conjunto
de reglas como por ejemplo:

e el texto va a estar en cursiva

e el texto va a tener un tamario de letra de 14

e laalineacion del texto va a ser justificada

De esta forma, si un documento contiene varios textos, titulos, figuras,... que tengan
gue mostrarse de forma similar, en lugar de cambiar el tamafio de letra, la alineacion,...
cada vez, se puede aplicar un estilo a un texto. Asi, si se cambia el estilo, todo el
documento se actualizaria automaticamente.

La plantilla para los textos completos ya cuenta con la practica mayoria de los estilos
necesarios para cualquier texto completo. Estos estilos son los siguientes:

e AUTORES: Estilo para el nombre de los autores en la primera pagina del
documento.

e BIBLIOGRAFIA: Estilo para las referencias bibliogréficas.

e FIGURAS: Estilo para las figuras y su titulo. El estilo Unicamente los centra.

e KEYWORDS: Estilo para las palabras clave en la primera pagina del texto

e NOTAS: Estilo para las notas del documento.

e TEXTO: Estilo para todo el texto del documento.

e TEXTO RESUMEN: Estilo para el texto que aparece en el resumen tanto en
castellano como en inglés.

e TITULO ARTICULO: Estilo para el titulo del articulo. Aparece en la primera
hoja.

e TITULO RESUMEN: Estilo para las palabras RESUMEN y ABSTRACT en la
primera pégina del texto.

e TITULO SECCION: Estilo para todos los titulos de secciones (1,2,3,...). y
para las secciones especiales que no tienen numeracion: notas y referencias
bibliograficas.

e TITULO SUBSECCION: Estilo para los titulos de las subsecciones (1.1,
2.1,3.4,...).
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e TITULO SUBSUBSECCION: Estilo para los titulos de las secciones de tercer
nivel (1.1.1, 1.2.1, 3.4.2,...).

e UNIVERSIDAD AUTORES: Estilo para el nombre de la universidad que esta
en la primera pagina del articulo justo debajo del nombre de los autores.

Se recomienda encarecidamente abrir el fichero PDF que contiene ayudas visuales sobre
a qué parte del texto hay que aplicar cada estilo. En la siguiente imagen se puede ver un
fragmento de dicho documento

TITULO ARTICULO |\

EJEMPLO DE ARTICULO CON TEXTO ALEATORIO PARA
LOS CONGRESOS DE LA ASOCIACION ESPANOLA DE
LINGIUISTICA APLICADA

[AUTORES }—\

[TITULO RESUMEN SERGIO AGUADO GONZALEZ

Universidad Jaime I, Casrellon
|UNIVERSIDAD AUTORES |—’1l.‘
FESUMEN

Lovem ipsum dalor sit amet, consecretur adipiscing elir. Donec porta aren

|TE){TD RESUMEN a rem. Perribulum id pede. Moecenas ullameovper. Doner molestie augue

nec mume. Nunc mi Fusce ifaculis. Aliguam sagitis bibendum velir
Pellenresque laoreer. Integer vehicula anre sed lovem. Morbi virae velit. Sed
ornare congue sapien. Ut non juste vel metus voluipat congue. Curabinue non
relluz et magna dictum ullamcorper. Nune sollicimdin, justo nec ulmricies

|KEYWDRD5 carvallis, elit magna pellenfesgue pede, er facilizis orci dolor nec lecmus.

Mauris sed nisi. Nunc eget mne.

Palabras clave: Jorem ipsum
llustracion 1: Estilos en el texto completo

¢, Como aplicar un estilo a un texto?

Para aplicar un estilo a un texto tenemos dos opciones:
1. Seleccionar el texto y desplegar el listado de estilos disponibles en la barra de
herramientas de formato. En la siguiente captura de pantalla se puede ver donde
se encuentra el cuadro de seleccion de estilos.
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llustracién 2: Seleccionar un estilo para un texto

2. Abrir el cuadro de Estilos y formato y seleccionar un estilo haciendo click sobre
él
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llustracién 3: Abrir cuadro de estilos y formato
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llustracion 4: Ventana de estilos y formato



¢, Como copiar texto de otros documentos?

Para pegar un texto en la plantilla sin copiar el estilo del texto original, conservando asi
el estilo de la plantilla, hay que hacer lo siguiente:

e Copiar el texto original.

e Situar el cursor en la parte del documento donde se quiera pegar y pinchar en
Edicion -> Pegado especial. Aparecerd una ventana con diversas opciones de
pegado de las cuales hay que elegir “Texto sin formato”.Hay que tener en cuenta
que esta opcién no conserva el formato del texto original, incluidas negritas,
cursivas,... por lo que habrd que modificarlo posteriormente en caso de ser

necesarlo.
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llustracién 6: Pegado sin formato

llustracion 5: Pegado especial

Notas dentro del texto

Las notas del documento tendran que aparecer en una seccion aparte antes de la seccion
de referencias bibliogréficas tal y como se muestra en la plantilla de ejemplo
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