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Datos importantes para tener en cuenta:

Este apartado es de orientación general, por favor léalo, aprópielo 
No modificar la plantilla1.
Debe contener listado de: contenido, lista de tablas, lista de figuras.2.
Recomendable utilizar un gestor de referencias, Mendeley, Zotero, etc. 3.
La redacción de todo el documento debe ser original, y con citas a las fuentes bibliográficas. El docente
director de este trabajo de grado deberá procesarlo en el software Turnitin, y de superar el 20% de
coincidencia deberá rechazarlo. (Recuerden que el estudiante no debe solicitar ayuda a externos para
pasar su trabajo en Turnitin, porque al pasarlo por segunda vez le generará a su director de proyecto un
porcentaje alto y se le rechazará.

4.

 Cualquier duda por favor, contactarse al siguiente correo: biblioteca.bga@upb.edu.co o visítanos en el
J-100. 

5.

Nota: Lee los comentarios de información, para revisarlos, se van al menú en la pestaña de > revisar >
mostrar comentarios, después de leerlo los elimina de la siguiente manera, de nuevo barra de menú en

la pestaña de revisar > Eliminar > Eliminar todos los comentarios del documento.

mailto:biblioteca.bga@upb.edu.co


Nivel de títulos 



Para los márgenes normas IEEE se debe
establecer: superior, derecho, inferior o
izquierdo de la hoja la misma medida
de 2,5 cm.

En el menú de word vamos a disposición
y luego márgenes para configurar según

la margen establecida

Configuración márgenes



El interlineado es el espacio
entre líneas de un mismo
párrafo (1,5 líneas)

En el menú de word vamos a inicio y luego
párrafo donde se configura Alineación, sangría,

espaciado, especial (sangría) e interlineado

Configuración interlineado, espaciado y
sangría

El espaciado se refiere al
espacio entre párrafos (1,5
ptos)

Alineación se refiere a la
orientación y apariencia de los
bordes de un párrafo (Justificada)

La sangría es la distancia que hay entre el
margen de la página y el borde de un párrafo
(1,27 cms)



La portada y contraportada se elabora en
negrilla y teniendo en cuenta que todo los

datos son de Nivel 1, por tanto van con
mayúscula.

Se elige de las listas desplegables la escuela,
facultad y año en que se graduan.

La numeración del trabajo inicia desde la portada
en números arábigos (1,2,3,4...)

Ej. UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA  
no 

Universidad pontificia bolivariana

Portada - Contraportada



Son páginas opcionales 
Inician con un título nivel 1 .Se
debe utilizar el mismo tipo de

letra, espaciado y colocar
sangría al inicio de los

párrafos. 

Dedicatoria - agradecimientos



Llevan el mismo interlineado, tipo y
tamaño de letra de todo el
documento.
En mayúsculas sostenida, sin
negrilla ni cursiva.

Se nombra como contenido y se genera
desde la introducción, las páginas

anteriores no se incluyen
(agradecimientos, listas, resúmenes)  

No se nombran como tablas o índices
es listas.

Contenido y listas



01. Cada vez que se coloque un título identificarlo con la clasificación de nivel de títulos y
dar click en el estilo correspondiente, utilizar los títulos establecidos en el documento.

¿Cómo crear el contenido?

02. En la opción de menú de word ir a referencias

03. En referencias ir a tabla de contenido y seleccionar la primera opción

04. Si requiere  actualizar el contenido dar click sobre la
tabla y dependiendo de la actualización seleccionar.



01. Seleccionar tabla, figura o anexo. En la opción de menú de word ir a referencias.

¿Cómo crear las listas de figuras, tablas, anexos?

02. En referencias ir a insertar titulo y seleccionar si
es tabla, figura o apéndice. (Seguir procedimiento
de vídeo).

03. En referencias ir a insertar tabla de
ilustraciones y seleccionar la opción necesaria.

04. Si requiere  actualizar el contenido dar click
sobre la tabla y dependiendo de la actualización
seleccionar

https://youtu.be/eUkAPkA4cy8

05. Ayuda audiovisual

https://youtu.be/eUkAPkA4cy8
https://youtu.be/eUkAPkA4cy8


Si las tablas son muy extensas se
puede disminuir el interlineado a
1 o 1.5.
Si las tablas son muy largas
repetir encabezados en las hojas
siguientes.
 Si las tablas son muy anchas se
puede presentar en forma
horizontal.
Las tablas que se toman
pantallazo se llamarán figuras de
los contrario deben ser tablas
editables.
Si la tabla es tomada de otra
fuentes solo se permite la
palabra adaptada.
Si la tabla es de autoría propia
no colocar ninguna fuente.

Ejemplo: 
Tablas

Número de la tabla

1

TABLA 1
TÍTULO DE LA TABLA

Nota. es opcional una breve descripción del contenido de la
tabla [2].

Título de la tabla



01. Seleccionar tabla, para que nos de la opción de Disposición de tabla.

¿Cómo repetir encabezados?

02. En Disposición de tabla ir a Repetir filas de título. 

https://youtu.be/nZH9Xg6QZ5I

03. Ayuda audiovisual

https://youtu.be/nZH9Xg6QZ5I
https://youtu.be/nZH9Xg6QZ5I


Las tablas que se toman pantallazo se llamarán figuras. 
Si la figura es tomada de otra fuentes solo se permite la palabra adaptada.
Si la figura es de autoría propia no colocar ninguna fuente.
El título de la figura solo va encima de ella no dentro.

1

Figuras
Ejemplo: 

Número y título de la
figura

Fig. 1. Imagen corporativa Institute of Electrical and Electronics Engineers (IEEE)
Nota: fuente https://www.ieee.org/ Esta entidad edita y normaliza la presentación de documentos científicos
en el área de ingenierías.



Citas

https://youtu.be/dVd7U6u7kws

Ayuda audiovisual

 Directa 
textual breve

Si la cita tiene 40 o menos
palabras, se presenta
dentro del texto entre

comillas.

Ejemplo:
“No necesito saberlo
todo, tan sólo
necesito saber
donde encontrar
aquello que me hace
falta cuando lo
necesite” [7, p. 13].

Directa textual
extensa

Si la cita tiene más de 40
palabras se omite las

comillas y se deja como
texto independiente, con
margen izquierda más del

resto del trabajo.

La caridad en la verdad, de la
que Jesucristo se ha hecho
testigo con su vida terrenal y,
sobre todo, con su muerte y
resurrección, es la principal
fuerza impulsora del auténtico
desarrollo de cada persona y de
toda la humanidad. El amor
—«caritas»— es una fuerza
extraordinaria, que
mueve a las personas a
comprometerse con valentía y
generosidad en el campo de la
justicia
y de  la paz. Es una fuerza que
tiene su origen en Dios, Amor
eterno y Verdad absoluta [8, p.
45].
.

Ejemplo

Parafraseada
Se utilizan las ideas de un

autor, pero en palabras
propias del escritor.

Ejemplo:
El índice de muertes
violentas durante el
siglo XXI ha
aumentado de
manera exponencial
[3].

Para citar más de una fuente los
hacemos de la siguiente manera:

      [1], [2], [3], [4]-[6]. o [1, 3, 4, 6, 7-10].
Antes de los corchetes se puede
mencionar al autor:

      Como lo demuestran Einstein [7].
Antes de los corchetes se pueden
mencionar frases para citar

      Como se menciona el estudio [3].
Cuando son 6 autores o más se
coloca sólo el primero y la expresión
et al. Seguida del número
correspondiente de la cita.

     Como sostienen Jiménez et al. [4] la   
     física cuántica consiste…

https://youtu.be/dVd7U6u7kws


Referencias

El título de está página debe ser “REFERENCIAS”, debe estar centrado en la parte superior de la página.
En las referencias solo se incluyen las fuentes que fueron citadas y se registran de acuerdo al orden de aparición 
Los nombres del autor deben abreviarse colocando sólo las iniciales, seguido de los apellidos completos.
Una vez asignado un número a un documento, el mismo número debe emplearse en todas las ocasiones en que la fuente
es citada en el texto.
Con sangría francesa 1,27 cm



Anexos

No se nombran anexos son
apéndices
Se titulan con letras mayúsculas
Si solo es un apéndice se incluye en
la tabla de contenido, si son más de
uno se hace una lista.

https://youtu.be/eUkAPkA4cy8



