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Normas y hoja de estilo para la

monografía de Lingüística de corpus
y las Actas del Congreso
Los trabajos deben constituir investigaciones originales, no publicadas ni en proceso de evaluación para publicación en otro medio.
La extensión máxima es de 7.000 palabras, incluyendo la bibliografía.

Los autores son los responsables del correcto uso de la lengua en sus trabajos.

Tamaño de letra
Se deberá utilizar un tamaño de letra de 14 puntos para el cuerpo del texto. Las citas largas, los encabezados y las notas al pie deberán ser de 12 puntos.
Tamaño de caja tipográfica
La caja tipográfica debe tener una dimensión de 16 x 24 cm, sin incluir el número de página. Si se incluye el número de página, la extensión es de 16 x 25,3 cm.
Para conseguir dicho formato, los márgenes se han de configurar de la siguiente forma (para tamaño de papel DIN-A4):

- márgenes izquierdo y derecho, 2,5 cm;
- márgenes superior e inferior, 2,85 cm;

- distancia entre el margen de la página y el pie de página, 1,55 cm.
Tipo de letra: Se utilizará Times New Roman.
Alineación
Todo el texto, incluyendo las notas al pie y la bibliografía, se alineará con justificación a la derecha. Para que la justificación sea correcta y evitar así espacios antiestéticos en el texto, se requiere el uso de guiones. Si el procesador de texto posee una herramienta que inserta los guiones automáticamente, se aconseja comprobar que cumpla las siguientes condiciones:
-
Utilizar un diccionario que busque cada palabra en lugar de depender de normas generales.
-
Indicar al usuario aquellas palabras guionadas que no se encuentren recogidas en dicho diccionario.

Si la herramienta incumple una de estas condiciones, se deberá corregir y verificar que el uso de guiones esté aceptado.

Debido a que los programas automáticos a menudo no “reconocen” palabras entre paréntesis o comillas, o palabras poco frecuentes, puede que sea necesario insertar manualmente los guiones para evitar los mencionados espacios. Si se introducen manualmente, se ha de comprobar que se emplea la inserción de guión opcional (combinación <strg/ctrl> + <->). De lo contrario, si el texto se reajusta, pueden quedar guiones inadecuados.
Interlineado
Como norma general, el espaciado ha de ser 2 puntos mayor que el tamaño del texto. De este modo, el interlineado será de 16 puntos en un texto de 14 puntos, de 14 puntos en un texto de 12 puntos, etc. (en el menú ‘Formato’ y a continuación ‘Párrafo’, seleccionar el interlineado ‘Exacto’, no elegir el modo ‘Mínimo’).
Notas al pie
Se sangrarán uniformemente todas las líneas del texto de la nota, por lo que se utilizará el tabulador en la primera línea del texto de la nota y la sangría francesa en las líneas siguientes.

Las notas al pie se indicarán en el cuerpo del texto mediante un superíndice. El número de la nota situado al pie deberá tener el mismo tamaño que el texto de la nota (12 puntos) y no deberá aparecer por encima.
Citas

Las citas largas se separarán del cuerpo del texto mediante una marca de párrafo anterior y otra posterior. Deberá sangrarse sólo la primera línea.
Inicio de párrafo

Cada inicio de párrafo se sangrará, en vez de separarse por marcas de párrafo. La primera línea de párrafo después de un título (apartado o subapartado) o de una marca de párrafo NO irá sangrada.
Encabezado
El encabezado ha de ser diferente en las páginas pares e impares. El nombre del autor suele aparecer en la página izquierda y el título de la contribución (o una versión reducida del mismo) en la página derecha.
En el menú ‘Archivo’, seleccionar ‘Configurar página’ y en la pestaña ‘Diseño’, elegir ‘Pares e impares diferentes’. Todas las páginas, excepto la primera o la única página de una sección, deberán llevar encabezado.

Los números de página se insertarán en el encabezado y llevarán alineación exterior (izquierda para páginas pares, derecha para páginas impares).
Diseño de la página
Debe evitarse que una sola línea quede separada del resto del párrafo porque haya salto de página (tales líneas son las llamadas viudas o huérfanas dependiendo de si son la primera o la última línea del párrafo respectivamente).
La primera línea del texto ( también los títulos de apartados y subapartados( deben tener el mismo alto en todas las páginas. Si existiese, por ejemplo, una marca de párrafo entre dos párrafos, ésta se omitiría al comienzo de página. Las tablas e ilustraciones que vayan en la parte superior se colocarán igualmente al mismo nivel que la primera línea del texto.
Si un subapartado comienza al final de la página, se deberá asegurar que haya suficiente espacio para el título más dos líneas del nuevo párrafo al menos. De lo contrario, el subapartado tendrá que comenzar en la página siguiente.
Ilustraciones y tablas
Comprobar que los gráficos y tablas quepan en la superficie especificada para el texto. Evitar el uso de valores en la escala de grises, ya que tienen tendencia a perder intensidad. Utilizar sólo el rango de blanco y negro. El tamaño de las tablas/diagramas deberá ser lo suficientemente grande para ajustarse a la reducción que supone el formato libro.
Se aconseja no abusar del uso de ilustraciones y tablas, así como no incluir más que las absolutamente necesarias.
Estilo de los títulos
Los títulos de los apartados irán en negrita, los de los subapartados en cursiva (en caso de haber divisiones más pequeñas, no llevarán ningún estilo de letra especial). Los títulos estarán alineados a la izquierda, en lugar de centrados.
Otras especificaciones
No utilizar el subrayado en palabras, frases, títulos o direcciones web. Las voces extranjeras, locuciones, así como aquellas palabras que denoten énfasis irán en cursiva.
Atentamente,
Los editores
