INTRUCCIONES PARA RELLENAR ARTICULO - WORD 2003

1) El articulo debera ser rellenado en la plantilla (.dot).

Si se sigue correctamente la plantilla, todas las normas que se expresan en
este documento quedan aplicadas automaticamente.

En caso contrario, debera prestar especial cuidado a todos los apartados 2) a
10) para aplicar los correspondientes formatos.

Componga la bibliografia segun las indicaciones del apartado 11).

- Abra la plantilla: Doble clic sobre Plantilla 2003.dot

- Cada parte del texto esta asociada a un estilo. Los estilos determinan la fuente, el
espacio entre pdrrafos, el interlineado, el sangrado etc. Para facilitar su uso, los estilos
estan indicados mediante comentarios en la plantilla.

Si no ve correctamente los comentarios en globos, o no aparecen los comentarios
de forma predeterminada, se deberan activar de la siguiente forma:

Paso 1: MenU Herramientas = Control de cambios (se mostrara la barra de
herramientas REVISION)

Paso 2: En la barra de herramientas Revision, seleccionar el botén desplegable
“Mostrar” = Globos = Sélo para formato o comentarios.

- Escriba DIRECTAMENTE el nuevo texto sustituyendo el texto base proporcionado en
la plantilla. El texto que escriba asi deberia ajustarse al correspondiente estilo. Guarde
el archivo utilizando como nombre por ejemplo el apellido del primer firmante. Por
defecto la extension de archivo asignado sera .doc

- Si por alguna razén el nuevo texto no se ajusta al estilo, apliquelo directamente segin
los criterios del punto 2) ( Menu Formato = Estilos y formato ).

2) Estilos utilizados:

-Letra 1 = Titulo principal en espafiol = Arial 14p Negrita

-Letra 2 = Titulo secundario en espanol (si lo hubiese) = Arial 12p Negrita

-Entre el titulo secundario en espaiol y el titulo principal en inglés debe haber un espacio entre
parrafos de 6 ptos

-Letra 3 = Titulo principal en inglés = Arial 14p Negrita, Cursiva y color azul de plantilla

-Letra 4 = Titulo secundario en inglés (si lo hubiese) = Arial 12p Negrita, Cursiva y color azul
-Letra 5 = Nombres y apellidos de los autores = Arial 12p

-Letra 6 = Departamento/Centro y Universidad a la que pertenecen = Arial 10p; Sangrado 1 cm
-Letra 7 =Titulos de Resumen, de Palabras Clave(en espafiol),y de Apartados=Arial 12p Negrita
-Letra 8 = Resumen y palabras clave (en espafiol) = Arial 11p

-Letra 9 = Titulos de Resumen y Keywords (en inglés) = Arial 12p Azul y Negrita

-Letra 10 = Resumen (en inglés) = Arial 11p Azul



-Hasta la Introduccion todo ird con un espaciado entre parrafos de 0 puntos (salvo los 6 ptos
antes mencionados entre titulo secundario en espafiol y titulo principal en inglés)

-Desde el titulo de INTRODUCCION hasta el final del articulo pondremos un espacio entre
parrafos de 6 ptos.

-Letra 11 = Texto general = Arial 12p; Sangrado 1 cm

-Letra 12 = Titulo de subapartados= Arial 12p. Para subapartados secundarios—>cursiva
-Encabezadol = En pdginas pares, deberdn estar los autores. También para citas = Arial 10p
-Encabezado2 = En impares (salvo en primera pagina), debera ir el titulo en espafiol = Arial 10p

3) Debera haber un doble espacio en blanco entre: (en caso de duda ver plantilla)
-Principio de la pdgina y titulo principal
-Subtitulo en inglés y autores
-Autores y Dpto/centro
-Keywords e Introduccién
-Ultimo apartado y referencias bibliograficas

4) Debera haber un espacio en blanco (doble “Enter”) entre:

-Palabras Clave en espafiol y titulo “Abstract”

-Entre el fin de un apartado o subapartado principal y el titulo del siguiente. NO lo
habra entre un subapartado principal y uno secundario (los de titulo en cursiva) o
entre dos secundarios.

5) Los espacios en blanco de las normas 3y 4 tienen que estar en formato Arial de 12 ptos.
6) El interlineado serd simple en todo el documento.

7) Los unicos titulos que van en mayuscula son los de los apartados. Tanto el titulo principal del
articulo, como subtitulos y titulos de subapartados deberan ir en minudscula.

8) Ningun titulo debera finalizar en punto.

9) En el caso de que varios autores permanezcan al mismo departamento/centro y
universidad, deberan utilizar una llamada con el mismo nimero de referencia.

10) Las palabras clave deberan ir separadas por puntos y no por comas.

11) La bibliografia debera ser rellenada atendiendo a las normas de la APA.
El sangrado serd un sangrado francés (se sangran todas las lineas salvo la primera) de 1,25 cm.

Ejemplos:
Para libros:

Alonso, L. E., Fernandez Rodriguez, C. y Nyssen, J. M. (2009). El debate sobre las
competencias: una investigacion cualitativa en torno a la educacion
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Para revistas:

Bas Martin, N. (julio de 2006). La documentacion informativa en el nuevo espacio
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General de Informacion y Documentacion(34), 111-126.
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