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Guía para la presentación de trabajos (COMPUTADORA)
Básica superior y bachillerato

Los trabajos de todas las asignaturas deben presentarse bajo estas indicaciones.

FORMATO

Página
• Márgenes: lado izquierdo, derecho y superior de 3cm; lado inferior de 2 cm.
• Encabezado: fuente Arial, tamaño 10, alineación derecha. Incluye: nombre del 

trabajo, nombre del autor y curso. Cada uno en una línea, menos autor y curso 
que deben ir juntos separados por un guión.

• Pie de página: incluirá numeración de página en  fuente Arial, tamaño 10, 
alineación derecha.

Portada
Los trabajos llevarán una hoja a manera de portada que incluya:

• Nombre del colegio: mayúsculas, fuente Arial, tamaño 18, centrada, 
interlineado sencillo, espacio posterior de 1 cm.

• Nombre de la asignatura: fuente Arial, tamaño 18, centrada, interlineado 
sencillo, espacio posterior de 6 cm.

• Título del trabajo: mayúsculas, fuente Arial, tamaño 24, negrita, centrada 
interlineado sencillo, espacio posterior de 6 cm.

• Nombre del autor: fuente Arial, tamaño 18, centrada, interlineado sencillo, 
espacio posterior de 1 cm.

• Curso y especialidad: fuente Arial, tamaño 14, centrada, interlineado sencillo, 
espacio posterior de 1 cm.

• Fecha de presentación: fuente Arial, tamaño 14, derecha, interlineado sencillo.
NOTA: la portada no lleva encabezado ni pie de página.

Texto del trabajo
• Título: mayúsculas, fuente Arial, tamaño 16, negrita, alineación centrada.
• Subtítulos: mayúsculas, fuente Arial, tamaño 14, negritas, cursiva, alineación a 

la izquierda.
• Cuerpo del texto: fuente Times New Roman, tamaño 12, interlineado sencillo, 

sangría sencilla a la primera línea, alineación a la izquierda.
• Citas: es importante que se cite la fuente documentaria de donde se extrae la 

información al final de la página. Las citas textuales deben ir entre comillas y 
deben tener su referente bibliográfico al final de la página. Lo recomendable 
sería utilizar la herramienta del procesador de textos para notas al pie (de 
página).


