Elementos formales de los documentos académicos

Carátula o Portada

La portada es la fuente que permite identificar el trabajo. Los datos que han de hacerse constar dependen del tipo de trabajo, pero algunos fundamentales son: título, autor, asignatura, profesor y grupo, director, departamento, universidad, título al cual se opta (en caso de tesis y proyectos de final de carrera), y fecha de presentación.

Paso 1: Puedes utilizar una plantilla que contenga los datos básicos para documentos académicos, de esta forma podrías iniciar con el formato de los datos.






Paso 2: En la portada puedes utilizar varias opciones para darle formato.  Puedes seleccionar los datos que quieres incluir en tu portada, ir al menú Inicio, a la opción Centra el texto para que el texto quede centrado.



Paso 3: Puedes incluir el logo de la institución donde estés presentado el documento. Para insertar el logo debes primero tenerlo como una imagen, después debes ir al menú Insertar en la opción Imagen. 

Paso 4: Después puedes elegir el archivo que quieres insertar  y presionar Insertar.
[image: ]

Paso 5: Tendrás una portada con un logo que identifique la institución en la cual se va a presentar el documento.
[image: ]

Paso 6: Puedes utilizar diferentes tipos de Titulo para dar formato a los diferentes datos que incluiste en la portada. Selecciona la información, después ve al menú Inicio opción Titulo 1.
[image: ]

[bookmark: _GoBack]Podrás cambiar de formato al texto utilizando el menú Inicio  opción Titulo, según tu gusto.
image6.png
(W]l 9 - O[S Documentol - Microsoft Word MR S e

T —
4 % Comecdones -+ J& Comprimir mégenes —— R ——
= o Eyommger ||| ] ] gl
e | i Erectos artisticos + 4 Restablecer imagen ~

Ajustar | Estilos de imagen

Formato

itas de imanen, ol =0 X

> @

Z Contomo de imagen - I Atinear -

st
2, Panelde seleccién S Girar

Organizar

iy Traer adelante

El flerem

Recortar =3 572 cm

D Efectos de la imagen - T Enviar atras grupar

= Posicion Ajustar
R Diseio de imagen - oo

5 Tamafio

IF]

i 3 0 O O N D S T S A T T A G O P s AR TR, S A |

(TR

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO DE INVESTIGACIONES ECONGHICAS ADMINSTRATIVAS Y SOCIALES
MAESTRIA EN POLITICATY GESTION DEL CAMEIO TECNOLOGICO

Modelosugerido s rata d anota oz dsto en ol margen de I pimers Bja dl contenido
aelmansio:

Titulo del trabajo académico
Sise wat deuns tessincluia lependa:

‘Que para btener e Grado e Maesa en Polfics yGesin del Cambio Tecnalien

Presen:
Nomore el emciznte
Nombre el direcr/esdela Tess

Lsgary feca

181 171 16 115114 1 31121 1 A0 19 1 B 17 b i 51432 i1 ]

515 om0 tpo de wabajo cadémico basta con il

I &0

ond

Pigins 1 ge1 | paabres 104 | <5 |

‘el
(+)| «

[EEE

pm

08/12/2011




image7.png
Wid9- o Documentol - Microsoft Worc
Inicio | Insertar  Disehodepigina  Referendas  Comespondenca  Revisar  Vista 2@
E :::, (Cambia o] -] A° 7 | Aa” | BB 20 | aBoced | asBbced AABB( AABBCC A4BSCCI AaBbCdl dasbecr 2\ i:::;‘m,

P opiartomate. N K S T abe x| - A~ Siv | TNomal |Smepa. | Thuol | Thue2  Thwod  Thuos  Thuos | Comblar ;T

Portapapeles Fuente partafo Estilos 5| Edicion
[L] DI o U N T e N O S A TR TN A U G R A S A ]
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

H (CENTRO D INVESTIGACIONES ECONGHICAS ADMINISTRATIVAS YSOCALES

| MAESTRIA EN POLITICA Y GESTION DEL CAMBIO

E TECNOLOGICO

B Modelosugeridos et de snoarlo dtos e e margendeJ pricers ko del contenido L]
B s

B Téulo del tabsfo scadéico

B Sizetr douns el s eyenda:

E Que parsabtene ol Grad deMesvi e Plficy Gesi del Cambio Temaligico

B Presen:

B [ — 3
R Nomreds isecon e s Tesiz .
B Laprytesa °
P )

0232 p.m,

08/12/2011




image5.png

