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INTRODUCCION

El siguiente manual fue elaborado y adaptado, para la presentacion de Informes,
Trabajos, Tesis, y Casos, basado en la utilizacion de las Normas Icontec para la
presentacion y las Normas APA, para la citacion y bibliografia.

Los términos generales estan basados en la aplicacién de las Normas Icontec
2008 y APA, Sexta edicién.

El manual le ayudara a configurar a Word para que automéaticamente aplique los
elementos mas usados en la presentacion de informes, trabajos de grado, tesis y
casos, como: margenes, interlineado, tipo de letra, elaboraciéon de portadas,
tabla de contenido, ilustraciones, tablas y numeracion de péaginas. Facilita el
ingreso de fuentes bibliograficas en APA para una correcta citacion bibliogréfica y
automaticamente insertar la bibliografia.



1. Configuracion de pagina: Normas ICONTEC 2008

Para configurar la pagina se debe hacer clik en “Disefio de pagina” y luego en
“Margenes personalizadas”

llustracion 1: Configuracion de margenes

L - =
Inicio Insertar Disefio de pagina | Referencias Correspondencia Revisar Vista EndNote Web Acrobat @

‘ j E U Pn [j ==] S saltos~ |A) Marca de agua ~ | Aplicar sangria | Espaciado J‘ £, Traer al frente |2 Alinear -

Te-n:as Al [ . rijﬁié —— Culur:nas £ Numeros de linea ~ || &3 Color de pagina ~ || 3 lzquierda: 0 cm = ‘ 1S Antes:  Automati 3 v;;ﬂ < Enviar al fondo - [8] Agrupar
[~ [©)- & & 5 = b& Guiones ~ [0} Bordes de pagina | EZ Derecha: 0cm 2 || {= Después; |Automatii 5 T [l Ajuste del texto ~ S Girar
| Temas 1] Ultima configuracién personalizada Fondo de pagina Parrafo 2 Organizar

v d L 23 £ s L o I I SR I O R G Y,
> zda.: 25 Deha.: 25 Lo 3 : l ? ( 2 ! E 5y

m

= — Normal

2 Sup.: 25cm Inf.; 2,5cm

% | Izda.: 3 Dehas 3

3 0

o Estiecho

2 Sup.: 1,27 cm Inf: 1,27 cm

- Lzda.: 127 em Decha.: 127 m

= -1 Moderado

2 Sup.: 254em Inf.: 254em

ol Lzda.: 191cm Dcha.: 191em

~ 1 Ancho

- Sup.: 254 cm Inf. 254¢em

= | Izda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm

ot i Reflejado

- r || Superior: 2,54 cm Inferior: 254¢cm

- Interior: 3,18 cm Exterior: 254¢am

- Margenes personalizados...

Margenes personalizados

Margen: Utilice margenes superior 3cm, inferior 3cm, derecha 2cm e izquierda
4cm de cada pagina.

Tipo de letra aceptables: Arial 12 puntos.
Espaciado:. El titulo de cada capitulo debe comenzar a 3 centimetros del borde
superior. El texto debe llegar hasta el margen inferior establecido. Se debe evitar

titulos o subtitulos solos al final de la pagina o renglones sueltos.

En el texto se escribe a una interlinea sencilla y después de punto aparte a dos
interlineas sencillas, cuando es punto seguido se deja un espacio.



2. Estructura del trabajo o manuscrito: Normas ICONTEC 2008

La estructura del trabajo son las partes y el orden en que se debe presentar el
trabajo

» Portada

« Resumen (Abstract)

« Introduccién

e Texto

« Referencias

« Notas de pie de pagina
- Tablas

» Figuras

Apéndices

Titulo del trabajo: Este debe sintetizar la idea principal del escrito de una manera
sencilla y, si es posible, con estilo. Debe ser un enunciado conciso acerca del
tema principal. Las palabras “Método” y “Resultados” normalmente no aparecen
en los titulos, lo mismo que, “Un estudio de” o “Una investigacion experimental”
como principio de un titulo.

Nombres y apellidos de autor o autores: se deben escribir los nombres y
apellidos completos de los autores para reducir la probabilidad de identidad
erronea.

Nombre de la institucion: es el nombre de la Institucion donde se realizd el
trabajo.

llustraciéon 2: Nombre de institucion

Instituto xxxxxxxx
Programa xxx
li

________________________




Programa: Se escriben el nombre de la facultad y el nombre del programa al

gue se presenta la investigacion.

llustracion 4: Esquema de cubierta

llustracion 5: Esquema de
margenes
Qvn
4,0
Margenes

Titulo del trabajo

Nombres y apellidos
completos de autor o
autores

Nombre de institucion
Facultad Programa
académico Ciudad

afio

llustracion 3: Esquema de portada

Nombres y apellidos
completos de autor o autores

Tesis, Trabajo de grado

Nombre y apellidos de la
persona que dirigio el
trabajo. Titulo académico

Nombre de institucién
Facultad Programa
académico Ciudad




3. Presentacion del escrito

Resumen (abstract): un sumario completo acerca del articulo, que permite que
los lectores reconozcan con rapidez el contenido y, como sucede con el titulo, se
le utiliza en los servicios de sintesis e informacion para indizar y recuperar
articulos.

llustracion 6: Esquema de resumen

Resumen

Palabras claves:

Palabras claves: sirven para que su trabajo sea recuperado por los buscadores
de internet.

Introduccion: presenta el problema especifico bajo estudio y describe la
estrategia de investigacion. Se debe tener en cuenta las siguientes preguntas para
su redaccion:

¢ Por qué es importante el problema?

¢, Como se relaciona la hipétesis y el disefio experimental con el problema?

¢,Cuéles son las implicaciones teoricas del estudio y como se relacionan con
trabajos previos en el area?

¢,Cudles son las proporciones tedricas sometidas a prueba y como se obtuvieron?



Texto: Para el texto se debe utilizar la letra Arial a 12 puntos. El interlineado para
la separacion entre péarrafos y titulos debe hacerse a doble espacio, lo mismo que
para titulo y texto.

llustracion 7: Espaciado de titulos y parrafos

() H920i=)~ Documento? (Vista preliminar) - Microsoft Word - X
&)
N vista preliminar (7]
-t N =5 ( Una pagina V| Mostrar la regla
= [T K [ Dusesor LT R UR—
= - = — et [ Dos paginas V| Aumentar
Imprimir Opciones || Margenes Orientacion Tamafio | Zoom 100% St 2o (3 Pagina anterior | Cerrarvista
& S = =] Ancho de pagina || K5 Encoger una pagina preliminar
Imprimir Configurar pagina Zoom /ista previa
B — 5
-

1. Listas de referencias

Lalista de referencias es el conjunto de fuentes citadas en un manuscrito y su objetivo
es permitirle a los lectores ubicar dichas fuentes

1.2. Presentacion de la lista de referencias

Bajolas normas APA, la lista de referencias se organiza alfabéticamente segun el autor

Referencias: la lista de referencias es el conjunto de fuentes citadas en un
manuscrito y su objetivo es permitirle a los lectores ubicar dichas fuentes. Se debe
incluir solo los documentos que se citaron en el texto.

Tablas y figuras: forman parte del contenido de los capitulos y se deben poner en
la misma péagina en la que se mencionan. Cada tabla o figura lleva su titulo, se
debe escribir en la parte superior en el margen izquierdo, para la numeracion
utilice los nimeros arabigos. Ejemplo:



llustraciéon 8: Modificar estilo de Titulo 1

Modificar el estilo @@

Propiedades
Nombre: |Titulo 1
Estilo basado en: | 9 Normal ~
Estilo del parrafo siguiente: | 9T Normal ]
Formato
[imestionponen ¥][12 V[N & 8 || avonsico

= = =

]
]
1]
|

= 2=

1.2. Presentacion de la lista de referencias

Fuente: (Predsterminado) Times New Roman, Negrita, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, ivel 1,
Estio: Vinculado, Estilo rapido, Prioridad: 10, Basado en: Normal, Estilo siguiente: Normal

Agregar a la lista de estilos répidos [ Actualizar autométicamente
(%) Sélo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

3.1 Configuracion de estilos

Los estilos sirven para ahorrar tiempo en la aplicacion de formatos al texto y de
una vez puede generar la tabla de contenido automaticamente.

Los “Estilos” los encuentra a mano derecha de la pestafia “Inicio”

llustracion 9: Barra de estilos

r d9-0 3 MANUAL PARA APLICAR NORMAS ICONTEC A LOS TRABAJOS DE GRADO.docx - Microsoft Word - =

Ca)
d =
Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

& 5 TSR | 17K H | e e Ty - 1 44 Buscar -
B U -2 - |A& KD |E - SRR T [AaSchD(:AABDCch AaBbC( AaBbCc AaBbCel - %}
ar

23 Reemplazar
Pt?.’uj le"lx.x'.\ry"&‘E”-:E'\'}A'_

Portapapeles = Fuente . Pamrato

% Normal | % Sin espa Titulo 1 Titulo 2 Tiulo3 - Cambk

estilos ~| | w5 Seleccionar ¥

Estilos Edicion

3.2 Configurar estilo Normal

Haga clic derecho sobre el estilo “Normal” seleccione la opcion “Modificar”.



llustraciéon 10 Modificar estilo normal

Dn b=+ Documentol - Microsoft Word =
- Iniclo insertar Disedo de paging Referancias Correspondencis Revisar Vista
3 !‘, Calibri (Cuerpo) v A AT s s i AL T igagoum AaBbCcD¢ AaBbCi AaBbCe AL‘B - % ?::::;I;uv
Sax
Pc?“ 7 NS - he o X! Aan[7- A (IR 3E T WS-\ Cr o =2 ;ﬂuah;av No;mlpam que coincids con 1a seleccion T e i Seleccionar =
Portapapeles ) L Fuente : "- I Pérrato = L -|¥ Modificar... Edicién
‘z-t-xvr;gA:_v_-::3;;4‘15wt-"-vv:é-_-'ai

Cambiaz nombre.

Agregar galeria 3 1a barra de harramiantas de acceso rapido

£
o~

J Quitar de Ia galeria de estiios rapidos
|

Seleccionar fuente Arial tamafio 12 y justificar el texto, como muestra la figura 4.

llustracion 11: Modificar parrafo

Modificar el estilo ﬁl@
Propiedades
Nombre: _Numel

Estilo del pérrafo siguente: | 1 Normal v
Formato

Arial viiZ ¥ N & §|[ adomitcc v

EE N E| == =122 |3 &

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo

‘Fue'nte:(Predeternhado)w,lZpto,Espaﬁd(f‘ bia), Justificado, Interineado: Mikiple 1,15 lin., Espacio
Después: 10 pto, Control de ineas viudas y huérfanas, Estilo: Estilo répido

[V] Agregar a la lista de estios répidos
() 56l0 en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

Configuracion del parrafo: haga click en el boton de “formato” y seleccione parrafo,
modifique el espaciado a 12 puntos. Interlineado sencillo, como muestra la figura

5.
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llustracion 12: Modificar parrafo, paso 2

Modificar el estilo

Propiedades

Nombre: ‘Nuvmal |

ilo hasad

Estilo del parrafo siguiente: [ T Normal

Formato

[rial” vz v N & s |[  auomitico v

Ul
]

il
«r
I T

ki
i
v

m

= |

Configure el parrafo de la siguiente manera:

Euente...
Parrafo...

Tabulaciones...

Borde... in Megrita, Espafiol {Colombia), Justificado, Interlineado: sencillo, Espacio Antes:

% 0, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Estilo rapido
Idioma...

Marco...

Numeracién... os

2 : pcumentos nuevos basados en esta plantilla
Métado abreviado... P

=

Pérrafo

!

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina \

General

Alineacién: [JV Eaﬂ; ;}

independiente v ‘

Nivel de esquema:

Sangria
Izquierda: ‘D m ﬂ Especial: En:
x

Derecho: oem 3 } (ninguna) v &

[[] sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: m Interlineado: £
Posterior: h2pto 3‘ Sencillo v‘ I* =

[[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

3.3 Configurar estilo de Titulo 1

Seleccione la opcién “Titulo 1” con el clic derecho y luego “Modificar”
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llustraciéon 13: Modificar estilo de titulo 1

) d9-0 )+ Documentot - Microsoft Word - =
- | Inicio l Insertar Disefio de pagina Referencias (< Revisar Vista

= T T T =

uj : b Lol > ?J[ﬂ]@w AaBoCcDe  AaBoCcDc lAaBbC-I aaBbee AAB - 2::::;,,., ‘

Pegar ¥ 3 A € %in espa... | Titul B — -

v o - Actualizar Titulo 1 para que coincida con Ia seleccion
1% modificar..

O EH PN Seleccionar 1as 1 veces que aparece

Cambiag nombre...
Quitar de 13 galeria de estilos rapidos

Agregar galeria 3 13 barra de herramientas de acceso rapido

Configure los titulos para que siempre queden en fuente Arial y tamafio 12, como
muestra la figura 7.

llustracion 14: Configuracion del Titulo 1

Modificar el estilo ? X
Propiedades
Normbre: Tulo 1 |
Tipo de estio: Yinculado (pérrafo y carécter)
Estio basado en: F Normal v/
Estilo del pérrafo F Normal v

Formato
I — 1T

f
CEE K I
— Colores del tema
) = o e HE EEEN Automatico | ‘

Texto de ejemplo Texto de ejem| I i II o de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ejemf Colores estindar o de ejemplo
Texto de ejemplo Texto deejem; " | | W W W W ° de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejem

Fuente: (Predeterminado) Arial, 12 pto, Negrita, es: 3 ! , Conservar con el siguiente,
Conservar lineas juntas, Nivel 1, Estilo: dado, Estilo répido, dad: 10, Basado en: Normal, Estilo siguiente:

Mas colores...

[¥] Agregar a la lista de estios répidos  [[] Actualizar autométicamente
(@) Sélo en este documento (O Documentos nueves basados en esta plantila
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llustracion 15: Configurar parrafo

Modificar el estilo 3
Propiedades
Nombee: [Tt 1
Extio basodo en: o Normal 9
Estio del pérrafo siguente: | T Normal v
Formato
Cambria (Thuos) v|(14 v [N &4 § | EEE—— v
E ¥ I B = = = (2 12 |
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejem) Fuente.. texto de ejemplo Texto de ejemplo
Textc parmato... yjemplo Texto de ejemplo Texto de
Fuente: (Prec Tabutaclones.s :a, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio Antes: 24 pto, Después: 0 pto,
Conservar co Borde... 35, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Estilo répido, Prioridad: 10, Basado en:
Normal, Estilo
Idioma...
[¥] Agregar ala Marco... ar autométicamente
(@ Sélo en acte Numeracién... 1 basados en asta plantils

‘ Métgdo sbreviado...

rrafo @I@

| Sengriay espaco | Lineas y sakos de pégng

| General
Alineacién: v
Nivel de esquema:
Sangria
‘ Izquierda: om % Especial: En:
Derecho: om 3 [(ninguns) v/ §
[ sangrias smétricas
Espaciado
Anterior: 24 pto :‘ Interlineado: En:
Posterior: 7274093 2l Sencilo i | B

[ Mo sgregar espacio entre pérrafos del mismo estio

Vista previa

Configuracion del parrafo: haga click en el boton de “formato” y seleccione parrafo,
modifique el espaciado a 24 puntos. Interlineado sencillo como muestra la figura 8.
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3.4 Configurar estilo de Titulo 2

Para configurar el estilo de titulo dos, se siguen los mismos pasos del Estilo 1,

pero se escoge el botdn “Titulo 2” de la barra de estilos, como muestra la figura 9.

Seleccione la opcion “Titulo 2” con el clic derecho y luego “Modificar”

llustracion 16: Configurar estilo de Titulo 2

H9-0)°
Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondenci
J = Calibri (Cuerpo} MR SN e =

Pegar

:; N & 8 ~abe x, x* Aa~||22~ A~

Documento2 - Microsoft Word

a

Revisar Vista

=44 7|

[ A v vl 9 Marmal 1 7 Sin ssna Titula 1

Titulo ~ Cambiar

Portapapeles Fuente &

X

Actualizar Titulo 2 para que coincida con la seleccion

Modificar...

Cambiar nombre...
Quitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria 3 la barra de herramientas de acceso rapido

AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi ‘AaBch’ AaB = %
Titulo 2

estilos ~
f

F
1016 ¢ 1+ RN

34 Buscar ~

23 Reemplazar

g Seleccionar ~
Edicion

Seleccione la fuente Arial, tamafio 12, color automatico y alinear a la izquierda

llustracion 17: Configuracion de Titulo 2

Modificar el estilo

@3

Propiedades
Nombre: iTl'tulo 2
Estilo basado en: \ T normal

Estilo del pérrafo siguiente: \ T normal

Formato

| Avial
L i

Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

|siguiente: Normal
|

|Fuente: Megrita, Izquierda, Espacio Antes: Automatico, Después: Automdtico, Conservar con el siguiente, Conservar
\lineas juntas, Nivel 2, Estilo: Yinculado, Ocultar hasta su uso, Estilo rdpido, Prioridad: 10, Basado en: Mormal, Estila

Agregar a la lista de estilos répidos  [_] Actualizar autométicamente
() 56l0 en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla
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llustracion 18: Configuracion de parrafo

Modificar el estilo

Propiedades
Nombre: lTitulo 2 ‘
Tipo de Vinculado (parrafc
Estilo basado en: l T Normal v ‘
Estilo del parrafo siguiente: ] T Normal v ‘
Formato

Arial v ‘|E| K S ‘

il
> €

«>

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
- xto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
xto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Parrafa... xto de ejemplo

Tabulaciones...

Euente...

Borde... 2 pto, Negrita, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio Antes: 10 pto, Después: 0 pto,
2 =rvar lineas juntas, Nivel 2, Estilo: Vinculado, Ocultar hasta su uso, Estilo rapido,

Idioma... Estilo siguiente: MNormal

Marco...

Numeracién... os  [] Actualizar automaticamente

cumentos nuevos basados en esta plantilla

Método abreviado..,

Formato ~ Aceptar Cancelar

llustracién 19: Configuracion de Sangrias y espacios, lineas y saltos de pagina

Pérrafo r)? Pérrafo
Sangriay espacio | Lineas v sakos de péona | Sngria y espaco | | Lineas y sakos de pigina|
General Pagnacién
el [Saderds 3 (7] Corrrol de eas viodas y hudrfanas
g @] Conservar con el siguente
Niyel de esquema; | Nivel 2 v 7] Corsarvar bomas prkas
[T]5a%0 da phoina anterice
Sangrla Excepciones de formato
| [ Suprime nimeros de inea
socda: ~ ol
Taquierda: vor.m s EW~ ) £n CINo dide con
2 f - S :
Reedio> o (ninguna) M 2 Opcones ¢ cuado de texto
[ sangriss simétricas Apssty estrecho:
Noguro v
Espaciado
Anteior: 24pto 5 Interineado: En:
Posterior: Papto § Sencilo v >
[ No agregar espacio entre pérrafos del mismo estio
Vst peevid
Vista previa
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4. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS NORMAS APA 6ta. Ed.

Aqui encontrard una forma de realizar las citas y la bibliografia de acuerdo a las
normas APA, configurando su editor de texto Word.

En normas APA se usa el pie de pagina para notas aclaratorias.

Haga click en el menu Referencias, seleccione el boton “Administrar fuentes”,
escoja la opcién nuevo, como muestran las ilustraciones 14, 15y 16.

llustraciéon 20: Seleccione administrar fuentes

Q \ @ 2 3_@' % Documentol - Microsoft Word - =
= o A ¢ /
— Inicio In; ar Disefio pagina Referencias Corres| dencia Reuisar Vi EndN; Web Acrahat
Tof— ] {9 s] o} Tef—if i (e2)
> [2 Agregar texto ~ Uy Insertar nota al final ﬁ 3 Administrar fuentes & |} Insertar Tabla de ilustraciones j [2) Insertar indice _—2‘) ]
: a -l s
|21 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie * = (@ Estilo: |APA v ! Actualizar t = ualizar e x =
Tabla de Insertar Insertar . Insertar Marcar Marcar
contenido v nota al pie =i Mostrar nota cta~ gd Bibliografia ~ titulo 4 Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie ] Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades

CORRURCEE SRR SO TS G ; P R R S R S A A R O T S S I S 7 SO ™ o v
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llustraciéon 21: Seleccione el botén nuevo

Administrador de fuentes

Buscar: | | ]0rdenar por autor v‘

Lista actual

Fuentes disponibles en:
3 minar
Lista general
S inci £ 2 Copiar -> Haberle, P.; Métodos v principios de la interpretacidn constitucional

Eliminar

Muevo...

e

¥ fuente citada
?  fuente de marcador de posicién

Vista previa (APA):
Cita: (Haberle, 2005) ~
Entrada bibliografica:
Haberle, P. (2005). Métodos y principios dela interpretacion constitucional. (Vol.1). Mexico: Purrda.
N

17



llustracion 22: Rellene los campos del formulario

Do\ H9-06i=- )+
L)
Inicio Insertar

Documentol - Microsoft Word

Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia Revisar Vista EndNote Web Acrobat
‘ % [2¢ Agregar texto ~ Uy Insertar nota al final ‘ E 3 Administrar fuentes @ () Insertar Tabla de ilustraciones 2] Insertar indice @"‘ =)
|2 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie * || (3 Estilo: APA | Y Actualizar tabla ! Actualizar indice || ]

Tabla de Insertar
contenido ~ nota al pie k=) Mostrar notas

B L LS Administrador de fuentes

Insertar ‘ Insertar

Marcar
| cta~ g Bibliografia ~ |l

entrada

[
titulo ') Referencia cruzada ;!

Buscar: | I |Ovdenar por autor

Fuentes disponibles en:
% Lista actual

Haberle, P.; Métodos y principios de la interpretacién constitucional

al, ( Copiar ->

Crear fuente

Campos bibliograficos de APA
Autor ‘
[] Autor corporativo |

Idioma |Pvedeteﬂninado

Vista previa (4

Cita: (Habe

Entrada bij
Haberle, P.

Titulo [

Afio l

Ciudad |

Editorial ‘

[] Mostrar todos los campos bibliogréficos

Nombre de etiqueta

MarcadorDePosicic

Esto guardara automaticamente los datos para la bibliografia final.

Cuando esté escribiendo el texto y desee inserta la cita, vaya a la pestafia
Referencia y habla clic en “insertar cita” esto insertarda los datos Apellidos, A.
(afo).

Mas adelante en este mismo documento encontrard como elaborar los diferentes
tipos de citas que hay.
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5. Insertar la bibliografia automaticamente con Word

Una bibliografia es una lista de fuentes de informacién, consultados o citadas para
la elaboracion de una investigacion.

Para insertar la bibliografia, usted debié haber ingresado las fuentes como se
menciona en las ilustraciones 14,15y 16.

Ubiquese en la dltima pagina del trabajo o investigacién que esta realizando y
haga clic en “Bibliografia”.

llustracion 23: Insertar bibliografia

\ﬂ V0= a)~ MANUAL DE UTILZACION NORMAS APA.docx - Microsoft Word — B X
Inicio Insertar Disefio de pagina ] Referencias Correspondencia Revisar Vista EndNote Web Acrobat @

3¢ Agregar texto ~ ABt dﬁlnsenav nota al final ' @Admlmstrar fuentes. Lj Insertar Tabla de ilustraciones. @' 2] Insertar indice Q. =)
| Adtualizar tabla A Siguiente nota al pie ’ Q@ Estilo; APA  + N Actualizar tabla 3! Adtualizar indice
Tabla de Insertar l - | Insertar Marcar
contenido nota al pie <] Mostrar notas o) - | titulo :4) Referendia cruzada entrada
Tabla de contenida Notas al pie Integrado

Una blbllografla esunal !  Bibliografia
elaboracion de una inves sento, A (2003) Gtas y referenciss. Nueva York Contoso Press

Garcia, M A { i
Parainsertar la bibliografi .., » ogs) | Eiblicorafia nciona
en lailustracién 16. Bibliografia automatica que incluye todas las
— fuentes asociadas con el documento
Ubiqueseenlatltimapag ga clic

en “Bibliografia”. 4 Tkkeasitssce

Bendo, A (2003) Citas y referencias. Nueva York Contoso Press.
Garcla, M. A {2008). Cr ir bibliografia. Chicago. Rarr

Lopez, A (2005) Crear una publicacién formal. Boston: Proseware. Inc.

@ Insertar bibliografia

Guardar Ia seleccion en la galeria de bibliografias
'\ H9=ussl=n) > MANUAL DE UTILIZACION NORMAS APA.docx - Microsoft Word - o x
\ Tnicio Insertar Disefio de pagina Referencias. Correspondencia Revisar Vista EndNote Web Acrobat @

[ﬁ* {\Ma' 3 P ] | = 'AaBch’AaBch 1 AaBb 11 AsE 141 Ac . A ]
Pegar MM e T Normal | 17Sinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo3  — C;mb'a'

Poltapapeles i) Fuente Estilos.
L —

Bibliografia

Haberle, P. (2005). Métod incipios i i6n constitucional. (Vol. 1).
Mexico: Purraa.
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6. EJEMPLOS DE CITAS Y BIBLIOGRAFIA SEGUN NORMAS APA

Todos los trabajos de investigacion deben tener bibliografia y citas bibliograficas.

6.1 Citas

Tenga en cuenta que, cada tipo de documento se cita y referencia de manera
diferente.

6.2 Parafraseo o resumen

Para una cita directa en el texto debe mencionar el autor y el afio de publicacion,
usted puede decidir como incluir esta informacion dependiendo de su estilo de
escritura.

Ejemplos:

La materia parece tan sugestiva para lanzarse con una postura propia que
incluso ilustres cientificos como Carlos Romero (1994), quien en el debate sobre
presidencialismo versus parlamentarismo impuso su neither nor, es decir, ni uno ni

el otro , y quien defiende la tesis de que el mejor sistema es aquel que mejor se
adecua...

6.3 Cita textual

En una cita de menos de 40 palabras se incorpora el texto y se encierra entre
dobles comillas.

El articulo de Riger (1992), “Debates epistemoldgicos, voces feministas:
ciencia, valores sociales y el estudio de la mujer”
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Cuando la cita contiene méas de 40 palabras escriba en un parrafo independiente y
omita las comillas. Comience tal cita en bloque de una nueva linea o renglén, a
una distancia de 1.3 cm (1/2 pulg).

Ejemplo:

Tamar Jacoby, del Manhattan Institute, un centro de investigacion de Nueva York,
sefala:

Muchas de las ideas del Siglo de las Luces sobre las que se basa la
Constitucion de Estados Unidos se originaron en las Islas Britanicas, pero eso no
las hace intrinsecamente britanicas, del mismo modo que el cristianismo, que
nacié a orillas de Mediterraneo, no es intrinsecamente del Oriente Proximo o
italiano...

Los norteamericanos adoptaron los ideales del Siglo de las Luces hace mucho
tiempo, y los emplearon de manera particular para dar una forma a las
instituciones estadounidenses, las cuales se han visto sutiimente influidas y
mejoradas por las aportaciones de una larga serie de grupos inmigrantes.*

6.4 Nota al pie de pagina

Solo en caso de ampliar la informacion o la cita como nota aclaratoria.
6.5 Listas de referencias

la lista de referencias incluye soélo las fuentes que sustentan la investigacion y que
se utilizaron para la preparacion del trabajo.

21



6.6 Orden de las referencias

Se debe organizar las citas en orden alfabético por el apellido del autor.

Las obras que son de un mismo autor se deben organizar cronolégicamente.

Ejemplo:
Nohlen, D. (2005).
Nohlen, D. (2006).

Los trabajos de diferentes autores con el mismo apellido se organizan
alfabéticamente por la primera inicial del nombre.

Ejemplo:

Barrios, H. (2000)

Barrios, Suvelza. (2002)
Cuando los autores son corporativos se deben ubicar en el espacio que les
corresponde alfabéticamente. Se debe escribir el nombre completo de la

Corporacion.

En las listas de referencias no se deben incluir comunicaciones personales,
correos electrénicos o cartas, esta informacion no facil de encontrar o localizar.

6.7 Ejemplos de las referencias:

3.3.1. Libro:

Apellidos, A.A. & Apellidos, B.B. (afio de la publicacion).
Titulo del libro. (Ed.). Ubicacién: Editorial

Adorno, T.W. (1969). La personalidad autoritaria. Buenos Aires: Paidos
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3.3.2. Capitulo de libro:

Apellidos, A.A. & Apellidos, B.B (afio de la publicacion). Titulo
del capitulo o de la entrada. En Apellidos, A.A. (Ed.),
Titulo del libro (pp. xx-xx). Ubicacion: Editor

Arias Salgado, R. (1988). La formacién del sistema de partidos en Espafia durante
la transicion. En Nohlen, D. & Solari, A. (Eds.): Reforma politica y
consolidacién democrética. (pp. 143-158). Caracas: Nueva sociedad.

3.3.3. Libro con editor:

Apellidos, A.A. & Apellidos, B.B (Eds.) (afio de la
publicacién). Titulo del libro. Ubicacion: Editor

Comisién Andina de Juristas (Ed.) (1993). Formas del gobierno: relaciones
Ejecutivo- Parlamento. Lima: Comision Andina de Juristas.

3.3.4. Publicacién seriada: periodicos o revistas

Apellidos, A.A. & Apellidos, B.B. (afio de la publicacion, mes,
dia para publicaciones diarias, semanales o mensuales).
Titulo del articulo. Titulo de la revista o periddico,
Volumen, (nUmero), pp. XX-XX..

Bushnell, P. J. (2014, abril). Riesgos de inhalacién de disolvente organicos.
Investigacién y ciencia. (451), pp. 72-81.

3.3.5. Articulo de base de datos

Apellidos, A.A. & Apellidos, B.B (afio). Titulo del articulo. Titulo de la revista o
periodico, Volumen, (nUmero), pp. XX-XX..
Recuperado de:
http://search.ebscohost.com/login


http://search.ebscohost.com/login

Corrin, J. (2011). Accommodating legal pluralism in Pacific courts: problems of
proof of customary law. International Journal of Evidence & Proof, 15(1), 1-25.
Recuperado de:
http://search.ebscohost.com/login.aspx?direct=true&db=aph&AN=57290598
&lan g=es&site=ehost-live

Recuerde que...

Este manual tan solo le proporciona los aspectos mas comunes que se necesitan
para la redaccion de una investigacion, para obtener la informacién completa debe
remitirse a los libros:

American Psychological Association. \Publication manual of the American
Psychological. \Washington D.C: American Psychological Association, c2010.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
ICONTEC. Trabajos escritos: presentacion y referencias bibliograficas. Bogota:
ICONTEC, 2008.

Enlace: APA Style

http://www.apastyle.org/index.aspx
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http://www.apastyle.org/index.aspx
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