
INSTRUCCIONES 
 
CONFIGURACIÓN 
Superior:2,3  Izquierda: 3,4 
Inferior:2,3  Derecha: 3,2 
Tamaño de papel: Ancho: 21 cm 
   Alto: 29,7 cm 

Encuadernación:0 cm 
Tabulaciones predeterminadas: 1 cm 
Encabezado: 1,5 cm 
Pie de página: 1,5 cm 
Orientación: Vertical 

 
Título 
Alineación: Derecha 
Borde Inferior doble de grosor 11/2 
Distancia del texto: Superior 4 ptos. 
Inferior: 10 ptos izquierda: 4 ptos derecha: 
4 ptos. 

Tamaño fuente: Garamond 16 ptos. 
Espaciado posterior: 6 ptos. 

 
Títulos Párrafos 
Numeración Romana: I,II... 
Sangría Numeración: 0 cm 
Sangría desde el texto: 0,3 cm 
Fuente:Times New Roman, 12 ptos. 
Estilo de fuente: Negrita. 

Fuente de texto: Arial de 10 ptos. 
Estilo de fuente: Negrita. 
Sombreado: gris 25% 
Espaciado posterior: 6 ptos. 

 
Primer Párrafo 
Fuente: Arial, 10 ptos. 
Sangría izquierda: 3 cm 
Sangría derecha: 0 cm 

Alineación justificada 
Sangría especial: primera línea 1,5 

 
Tabla 
6 filas y 3 columnas 
Alto de fila: exacto 15 ptos. 
Ancho de primera columna: 3 cms 
Ancho resto columnas: 6 

Alineación Horizontal: centrada de la tabla 
y alineación vertical y horizontal del texto 
centrada. 
Primera fila: color negro, fuente blanca 
Resto filas: fuente Comics sans 12 ptos 

 
Numeración a, b,c 
Numeración a, b, c, con paréntesis final 
Fuente impact 12 ptos. 
Sangría: posición del número: 0,5 
Posición del texto: 0,9 

Fuente del texto: Times New Roman 12 
ptos, cursiva según corresponda. 
Sangría izquierda: 1 cm 
Alineación : justificada 
Sangría especial de primera línea: 2 cm 
Espaciado anterior 3 ptos. 

 



 
Viñetas:♦,♠ 
♦: Fuente Symbol, de 12 ptos, situada en 5 
fila columna 25 
♠: Fuente Symbol, de 12 ptos, situada en 5 
fila columna 27. 
Sangría: posición de la viñeta: 0,9 cm 
Posición del texto:1,4 cm 

Fuente: Times New Roman de 12 ptos. 
Sangría izquierda: 2,3 cm y alineación 
justificada. 
Sangría especial francesa de 1,5 cm 
Espaciado anterior: 3 ptos. 

 
Viñetas:§ 
§: Fuente Windings, de 12 ptos, situada en 
5 fila columna 24 
Sangría: posición de la viñeta: 1,3 cm 
Posición del texto:1,7 cm 

Fuente: Times New Roman de 12 ptos. 
Sangría izquierda: 2,8 cm  
Sangría derecha:1,2 cm 
y alineación justificada. 
Sangría especial francesa de 1,5 cm 
Espaciado anterior: 3 ptos. 

 
Notas al pie 
Que sea Numeración romana. 
Tipo: Nota al final , al final del documento 
La fuente de la explicación de la nota, que 
sea Monotype corsiva  de 10 ptos. 

 

 


