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1.- Espacio del informe.
Todo el informe se debe escribir a doble espacio, para indicar un nuevo párrafo debe dejar el doble del espacio indicado en la oración anterior. La presentación del informe es más clara sin sangría  al inicio del párrafo.  
2.- Margen
Debe ser de 2.5ctms. Alrededor de lo escrito, sin embargo el margen izquierdo puede tener 3 cts.  Para considerar la encuadernación. Este espacio es muy útil para cuando se están elaborando los borradores, pues  permite hacer anotaciones. Una vez que el borrador final esté aprobado no es necesario cambiar formato  del margen. Las páginas que no tengan errores pueden permanecer intactas,  y las que no,  pueden ser utilizadas para el informe final.
3.- Sangría
Solo debe utilizarla para citas textuales, es de cinco espacios en la primera línea, no así en la segunda que inicia al margen de la página. Si la usa al inicio de párrafo son cinco espacios.
4.- Inicio de cada capitulo
Debe iniciar en hoja aparte, de preferencia deben incluir un párrafo introductorio que presente su organización  e indique al lector cual es el contenido del mismo. Se recomienda no iniciar abruptamente con el tema, puesto que el lector necesita una guía, sin la cual es fácil que se pierda.
5.- Encabezados 
Deben destacarse con letra negrilla, se colocan en el centro de la línea correspondiente,  son con letra número 14, deben ser con letra mayúscula, pues se ven más importantes,  los sub temas con mayúscula y minúscula.
Se deben utilizar los encabezados sistemáticamente,  existen dos formas de numerar los encabezados. Una de las cuales consiste en emplear el sistema decimal.  
6.- Paginación
Se cuentan todas las páginas, se numeran desde la introducción, las anteriores se cuentan. Al inicio de capitulo el numero va en la parte inferior en el centro de la pagina, en el resto de páginas se coloca en la esquina superior derecha, es numero natural.

7.- Citas textuales.
Si esta citando textualmente es importante que el lector lo sepa. Por esta razón se debe iniciar y terminar la cita usando comillas.  Si la cita no es muy extensa puede ir dentro del texto, colocando al final una pleca y luego el orden numérico de la cita. Pero si tiene más de cinco renglones debe colocarse con una sangría de cinco espacios y terminar cinco espacios antes del final del margen derecho del escrito. Debe escribirse a renglón seguido  para diferenciarla del texto que esta a doble espacio y de preferencia en letra negrilla.  Siempre debe indicar el número de cita después de la pleca.
[bookmark: _GoBack]Al final de la página donde coloco la cita debe anotar la cita a pie de página, implica colocar una pequeña línea, después sangría de cinco espacios,  Apellidos y nombres del autor del libro,  tema  del libro u obra, seguido de una coma el año en que la obra fue publicada  dos puntos y el número de la página de donde se cita, sin incluir la palabra página. En la segunda línea de la cita a pie de página no se deja sangría, inicia al margen.
