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RÚBRICA PARA EL USO DE WORD. 1º-2º ESO. 

 
Excelente 

9-10 
Bueno 

7-8 
Adecuado 

5-6 
Mejorable 

3-4 
Inadecuado 

1-2 

Extensión 
5% 

La extensión del texto es de 2 ó 
más folios en producciones propias 

y 5 ó más en trabajos de 
investigación. 

 
La extensión es de 1 folio en 
producciones propias y 3 en 

trabajos de investigación. 
 

No alcanza la extensión mínima de 
1 folio en producción propia o 3 

folios en trabajos de investigación. 

Títulos 
5% 

Pone título al documento con 
tamaño y color diferentes. Además 

están en negrita y subrayados. 

Pone título al documento con letra 
en mayor tamaño y otro color, 
pero no los subraya ni pone en 

negrita. 

Pone título al documento y lo 
distingue con un solo elemento 

(tamaño, color…) 

Pone título al documento pero no 
lo distingue del resto del texto. 

No pone título al documento. 

Márgenes  
10% 

Respeta unos márgenes adecuados 
en todo el texto. 

Deja márgenes pero no son 
uniformes. 

Los márgenes son desiguales, o 
falta alguno. 

Los márgenes son desiguales y/o 
sólo deja margen en un lateral. 

No deja márgenes. 

Párrafos  
15% 

El texto se divide en párrafos que 
se corresponden con distintas 

ideas, y con el mismo interlineado. 

Divide el texto en párrafos aunque 
menos de los necesarios para que 
se corresponda con cada idea. El 

interlineado es correcto. 

Divide el texto en párrafos pero no 
se corresponde adecuadamente 

con las ideas. El interlineado no es 
el mismo en todos los párrafos. 

Apenas divide en párrafos y no 
respeta el interlineado uniforme. 

No divide el texto en párrafos, y lo 
escribe todo seguido. 

Sangrías, viñetas, 
numerado…  

15% 

Utiliza de forma adecuada sangrías 
al inicio de cada párrafo. Usa 

viñetas (guiones, p.ej.) y 
numeraciones para mostrar los 
distintos puntos y apartados del 

texto. 

Faltan algunas sangrías o el uso de 
viñetas y numeraciones no es 
totalmente correcto o falta en 

algún caso. 

Deja algunas sangrías, y apenas 
usa viñetas o numeraciones para 

distinguir apartados. 

A veces deja sangrías, y/o no usa 
marcas para separar apartados y 

partes del texto. 

No utiliza ninguna marca para 
mostrar apartados. No respeta la 

sangría al inicio de párrafo. 

Inserción de imágenes y 
formas 

15% 

Inserta imágenes y formas 
integrándolas en el texto de 

manera adecuada. 

Inserta imágenes y alguna forma 
pero no las integra correctamente 

con el texto. 

Inserta imágenes pero no sigue 
ningún criterio en relación al texto. 

Inserta alguna forma pero no 
ajusta el tamaño y no lo adapta al 

texto. 
No inserta imágenes ni formas. 

Encabezado y número de 
páginas 

10% 

Inserta números de página con 
formatos adecuados y encabezado 

con la información necesaria. 

Inserta encabezado y número 
de página sin un formato 

variado. 

Inserta número de página y 
encabezado pero la 

información no es la necesaria 
y no varía el formato. 

Inserta uno de los 
elementos (encabezado o 

número de página). 

No pone encabezado ni 
números de página. 

Tablas 
15% 

Crea tablas sencillas, establece las 
cabeceras e introduce 

correctamente la información.  
(1º ESO) 

Cambia el formato de las mismas. 
(2º ESO) 

Crea tablas sencillas e 
introduce correctamente la 

información pero no establece 
bien las cabeceras. 

Crea tablas sencillas con 
errores en la distribución de la 
información y sin cabeceras. 

Intenta crear tablas sencillas 
pero no distingue cabeceras 
ni introduce correctamente 

la información. 

No sabe crear tablas sencillas. 

Orientación de las páginas 
10% 

  

Cambia de orientación alguna del 
texto, marcando secciones. 

Sabe cambiar la orientación de las 
páginas pero no distingue 

secciones. 
Cambia la orientación de página. 

Sabe cambiar la orientación de la 
página pero su elección no es 

adecuada. 

No sabe cambiar la orientación de 
la página. 

 


