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1 ¢Qué son las Normas Icontec?

jHola! Te damos la bienvenida a esta guia sobre las Normas Icontec. Antes de
empezar con el resumen ¢ te has preguntado qué son o por qué existen estas normas?
Y no... No son algo que se inventaron tus profesores simplemente para hacerte
la tarea més dificil.

Las Normas Icontec (o también conocidas con el nombre aburrido de NTC 1486),
estandarizan y reglamentan la presentacion de un trabajo escrito, cualquiera que sea
su nivel de profundidad. Basicamente hace que tus trabajos escritos se vean
mucho mas ordenados y no sean un dolor de cabeza para las personas que lo lean.

Estos parametros pueden ser utilizados en los siguientes tipos de trabajos:
e Trabajos de grado
« Trabajos de introduccion a la investigacion
e Trabajo de investigacion profesional
e Ensayos, monografias, tesis, informes cientificos y técnicos

Al iniciar a elaborar un trabajo escrito hay que tener claro el tema central a tratar, el contenido
debe ser presentado de forma ordenada con informacidn y definiciones reales de la misma, es
importante seguir los parametros de las normas lcontec, asi el trabajo puede ser leido y
entendido por cualquier persona.

No copies literalmente los textos, aclara las ideas, una buena opcién es hacer un
borrador del contenido del trabajo, luego léelo, corrigelo, pasalo a limpio, pagina las

hojas, deja margenes, ten en cuenta la ortografia y puntuacion.
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2 Generalidad Normas Icontec

2.1 ¢Cuanto miden las margenes?
Se deben conservar los siguientes margenes en el documento:
e Superior: 3 cm e Derecho: 2 cm
e lzquierdo: 4 cm e Inferior: 3 cm
Los titulos de cada capitulo deben estar en hojas independientes, es decir deben
empezar en una nueva pagina a 3 cm del borde superior.

Para configurar en Word las margenes, debe seguir los siguientes pasos:

e Vaya a la pestafia Disefio de Pagina

e Escoja el icono Margenes

e Luego busque la opcion Margenes Personalizadas que figura al final de la
ventana

e Aparecera una ventana titulada Configurar Pagina, donde tendr4 que anotar
las distancias de cada margen

¢ Finalmente dar clic en el botén aceptar

LUilez\ed INICIO INSERTAR DISENO ‘ DISENIO DE PAGINA ’REFERENC]AS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
@ rﬁ ]E "= Saltos plicar sangria Espaciado | i‘; ‘ : B | A
d u {INumeros delinea~ 4= lzquierda: [0 cm < Ig Antes:  Opto = -t = ol S iy EHa
Margenes Orientacién Tamaiio Columnas = - s Pe— — Posicién Ajustar  Traer  Enviar Panelde
- - - - b¢ Guiones~ =€ Derecha: |0em - |+=Después: 8 pto . . texto = adelante ~ atras~ seleccion ~A G
Ultima configuracién personalizada \ Parrafo F] Organizar
Sup.: 3em Inf: 3cm
] lzdo.: 4cm Dcho.: 2cm
c @ TY
Normal Configurar pagina m
Sup.: 25cm Inf.: 25cm
Izdo.: 3cm Dcho.: 3em Margenes | Papel | Disefio |
e Estrecho e P R —
Sup. 1,27 em Inf: 1,27 cm Superion: 3em % Inferior: [3 cm ol
— lzdoz 12cm Dehos 12em Izquierdo: 4cm 'j Dgrecho: T‘ﬁ:
Moderado Epcuadernacion: 0cm | Posicion del margen interno: Izquierda :
Sup.: 254cm Inf.: 254 cm
Izdo.: 181 cm Dcho.: 1891 cm
= Ancho
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
lzdo. 5,08 cm Dcho. 5,08 cm Vertical  Horizontal
Paginas
Reﬂejado . Varias paginas: VNormaI : l
m Superior: 254 cm Inferion: 254 cm
Interion: 318 cm Exterior: 254 cm
- . Vista previa o o Y rH
¢Edrgenespersonahzgdos... ’ — ( f’!( /[ju‘l',l'l’llaf Il""|£

2.2 Tipo de letray tamafio

Se recomienda el uso de la fuente Arial, Verdana, Tahoma o Comic Sans MS con un
tamafo de 12 puntos.

El tamafio del papel debera ser seleccionado de acuerdo con el tipo de trabajo o en
base a los requisitos que establezca la instituciéon. Normalmente el tamafio es el de
Carta pero en algunas instituciones el tamafio utilizado es Oficio o Legal.
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Desde la dltima actualizacion de las normas Icontec (NTC 1486) se permite la
impresion del documento por las dos caras de la hoja (s6lo desde la pagina del

contenido). @A O 0 & . Decimant - Word
NCO INSERTAR O NG CORFESPONDENC W visar wslA
Eam 'L"; — -1
15 |

Ogto

Para configurar en Word el s o i o 7
tamarfo de la hoja realice:

[ A L2105 297 mimd : reeara
. Y i ) ‘ 5 . i I

e Ubiquese en la Pestafia | B s
Disefio de Pagina - [ i)

e lLuego escoja el icono -
Tamarfo 3 527 127 70

e Escoja la Opcion Carta o 456t 0025 152
Legal dependiendo de lo | 355 0 12
gue necesite : 1659 mnch (471 pubg: 102161 msh

116 m x 10,06 o

- Sobee 10 001 195 pelg. 104 £ 247 )

W emxMliem

AB10% = 188 mm)
WS emx B em

Mlis bammaren da rael

2.3 Numeracion

La numeracién de las paginas debe hacerse de forma consecutiva con numero
arabigos a excepcion de la cubierta y la portada que no se enumeran (pero se deben
tener en cuenta). La numeracion es un proceso que se puede hacer mejor cuando
haya finalizado la pagina de introduccion asi podra controlar mejor los preliminares.

2.3.1 Cbémo agregar numeros a la pagina

Las hojas preliminares del trabajo son contadas pero no debe ser enumeradas segun
la NTC 1486, para este proceso se debe ser bastante cuidadoso y seguir las siguientes
instrucciones:
Como las paginas se deben enumerar a partir de la introduccion, entonces:
e Ubiquese en dicha pagina (donde escribié la introduccion)
e Tendra que situarse en la pestafia disefio de pagina
e Haciendo clic en el botén saltos
e Saldr4 el menu de opciones saltos de pagina y saltos de seccion escoja la
opcion pagina siguiente en saltos de seccion. Y automaticamente el cursor
bajara a la otra pagina.
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- s = 5 Ll Pigms = Bpe0 © letor sdedinter ik seleccién - ‘G"'
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E’_»“a seccién en e siguierte péging impar,

e Sijtué el cursor en la pagina de introduccion del trabajo, es decir devuélvase a

la otra pagina y luego debe hacer clic en la pestafia insertar

e Después haga clic en numero de pagina, y debera escoger la opcién final de

pagina,

e Muévase por la barra de desplazamiento vertical y busque la opcién donde

aparezca el namero sin formato y centrado.

g e Dacamenka? - Word
m uLo S DIIRODEPAANA  MISIENCAS  COUBSPONDINGA RV YEBTA
B Potada- Lé |__-8- _‘_,l T Srrurtint & T W E’a £ Hpervnraio L:J [ Ercatezschs - B o-r
DO Pgram blarca | 0 Imbgermn \msgeres ot 1 bl Wikpeda  Wesa ¥ Moy P——— — T &
4= eto e pigng . erfires =+ @eCoptras 815 miaacens v en ey ) Pefeencia treeads R = |
ey ran Tl tetraoene Spinacnres Muteede Vi Commtiaves € ) Prisciow de gigme '
. TR |1 oy = —— s

Plmews sia formate |

#)  Powoon srtasl ’

B Termato del pimers de pigina..

k P Outagmitrercs de pipee

eve s farwans 2

[ sy ey

Cows Scamns

Cimta

¢ Inmediatamente surgira un menu especial que corresponde a la pestafia donde
El botén vincular al anterior debe estar desactivado y luego borre el nimero

de la pagina anterior.
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2.4 Redaccién
Se deben seguir las reglas ortograficas de la lengua espafola. La redaccion debe ser
en tercera persona, debe evitar las redundancias y las muletillas

2.5 Titulos

Los titulos Van en mayusculas, centrados y respetando el margen superior de 3 cm. El
tamafo y tipo de letra se mantiene. No se utiliza punto final. Deben respetarse las
tildes de las palabras, aunque se utilizan mayusculas

Los Subtitulos o Titulos de Segundo Orden deben ir en mayuscula pero con Alineacion
a la Izquierda.

2 DISENO OE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR WVISTA

2.6 Alineacién del texto AESS = =
(0 e (e =T (TR Y [ asanca] assbe
Todo el texto que se redacte en el cuerpo ,, . s.w.a. == E = b=. (a-m- | snomal | 15neg

[

del documento debe estar en modo .. . e -
-2 Justificar [Ctrl=1) o

Permite detnbuir of texto de forma
homogeénes entre los mirgenes.

Justificar de la pestafia Inicio. Es decir
El texto debe llegar hasta el final del

margen inferior, se deben evitar renglones o e A ey S
sueltos o titulos/subtitulos sueltos. =

Dacumento® - Weed 27 |ntel’||nead0
L TR ComEmFonpRicn SR WA E| Cuerpo del texto debe manejar un Interlineado

¥ ECE-TamE IR T s aseec sencillo o en algunas instituciones se permiten el
Ao =R R lemslte 1 5 para configurar esta opcién en el documento
3 ”Ex = S ) debe utilizar el icono Espacio entre Lineas y
e Parrafos se encuentra en la pestafia de Inicio
i S e
= {iitar espacio despuls del panato
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3 Partes de un trabajo escrito

3.1 Preliminares
En los preliminares debe ir cada uno de los elementos que preceden al cuerpo del
trabajo y ademas no deben llevar una numeracion:

Portada: Una pagina informativa que ademas del contenido de la cubierta
incluye la clase de trabajo (tesis, informe, entre otros) y el nombre de quien lo
dirigié con su respectivo titulo académico o cargo.

Tabla Contenido: Es una guia que permitir al lector encontrar una parte
especifica del documento de una forma rapida.

Glosario: Lista de términos y definiciones necesarios para la compresion del
trabajo.

3.2 Cuerpo del documento

Introduccion: Se describe de forma concisa los alcances del documento, sus
objetivos, limitaciones, metodologias empleadas y sus aplicaciones.

Objetivos: Son los logros que se quieren alcanzar a través del trabajo. En
un trabajo, se suelen plantear las metas de la investigacion antes de comenzar
su redaccion. Esto permite orientar el tema y también medir los resultados
obtenidos.

Capitulos: Divisiones mayores del trabajo.

Conclusiones: Se presentan los resultados del trabajo que deben dar
respuesta a los objetivos y propositos descritos en los preliminares.

3.3 Complementarios
Dentro de los complementarios se puede encontrar:

Bibliografia: Fuentes consultadas para sustentar el trabajo. Es obligatorio en
todo trabajo de investigacion.
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