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GENERALIDADES 

• APA = American Psychological 

Association. 

• Publicadas originalmente en 

inglés desde el año 1919 

• Versiones en español desde el año 

2002 

• Prioridad: Citar autores y 

bibliografía usada como 

referencia – Evitar el Plagio. 

• Adicionalmente: Propuesta de 

estilo. 
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ESTILO 

• Papel: Tamaño carta. 

• Tipo de letra: Times New Roman, 
12 puntos. 

• Color de la letra: Negro, para todo 
el trabajo. 

• Márgenes: 2,54 cm a cada lado, 
excepto 3,00 cm a la izquierda para 
la encuadernación. 

• Espaciado: 2,0  

• Numeración: Centrado en el borde 
inferior de la hoja para trabajos 
investigación. Otros documentos: 
borde superior, a la derecha. 
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Márgenes 

En el Word 2007 o 2010 se configuran 

con la siguiente ruta: Diseño de página / 

Márgenes / Márgenes personalizados / 

Configurar página… 
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• Sangrías: Al comenzar cada párrafo 

se hace una sangría a la derecha (5 

espacios).  

• Justificación: Trabajos de 

investigación, trabajos de cualquier 

modalidad de grado, reseñas críticas 

y ensayos se justifican. Otros 

documentos no se justifican. 

• Numeración de títulos: No se 

utilizan. 

• Redacción:  Impersonal (Ej. “Se 

hace”, “Se definió”.) 

ESTILO 
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Títulos 

TÍTULO DE CAPÍTULO (1) 

 

TÍTULO 2 

 

Título 3 

 

Título 4 

 

Subtítulos del anterior 
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CITAS 
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Cita Literal o Textual corta  
(Directa de Menos de 40 palabras) 
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Cita Literal o Textual larga  
(Directa de Más de 40 palabras) 
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Cita Contextual, de Parafraseo, 

No Literal o Indirecta 
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Cita de una cita 
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CITANDO EN WORD 
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RUTA: 

 

Referencias / Insertar cita / Agregar nueva fuente 

/ Escoger el tipo de fuente bibliográfica / 

Diligenciar los espacios conforme a los ejemplos 

/ Aceptar. 



CONSTRUYENDO LA 

BIBLIOGRAFÍA 
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RUTA: 

 

Referencias / Bibliografía / Bibliografía. 



LISTA DE TABLAS 

     Una vez creada la tabla “categorícela” 

utilizando la siguiente ruta: Señale la tabla / 

Botón derecho de mouse / Insertar título / 

Escriba el título / Elija el rótulo / Elija la 

posición. 
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LISTA DE TABLAS 
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     Cuando todas las tablas se encuentren categorizadas 

debe colocar el cursor en la parte superior de la página 

donde irá la “Lista de Tablas” y seguir la ruta: 

Referencias / Insertar tabla de ilustraciones / Etiqueta del 

título (elegir “Tabla”) / Aceptar. De manera inmediata 

habrá creado la “Lista de Tablas” de su trabajo. 
 



LISTA DE 

ILUSTRACIONES 

     Una vez creada la ilustración “categorícela” 

utilizando la siguiente ruta: Señale la tabla / 

Botón derecho de mouse / Insertar título / 

Escriba el título / Elija el rótulo / Elija la 

posición. 

 

Cuando todas las ilustraciones se encuentren 

categorizadas debe colocar el cursor en la parte 

superior de la página donde irá la “Lista de 

Ilustraciones” y seguir la ruta: Referencias / 

Insertar tabla de ilustraciones / Etiqueta del 

título (elegir “Ilustración”) / Aceptar. De manera 

inmediata habrá creado la “Lista de 

Ilustraciones” de su trabajo. 
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CONTENIDO 

17 

     Para construir el Contenido (denominado también “Tabla de 

Contenido”) se deben categorizar todos los títulos del trabajo 

para que el Word 2007 o 2010 los acomode de manera 

automática. 

   

     Así pues, los títulos se cada capítulo se escriben en 

mayúscula sostenida y en negrita; se marcan como “Título 1” 

utilizando la ruta: Inicio / Título 1. Nótese que al hacer esto, el 

computador podría, de acuerdo a la configuración que maneje, 

cambiar el tipo de letra, el tamaño, la ubicación y el color del 

mismo. Por ello, al señalarlo como “Título 1” debe usted 

corregir los cambios no deseados que llegaran a presentarse. 

  

     Otras recomendaciones de formato: El título 2 se escribe en 

mayúscula sostenida, alineado a la izquierda y en negrita. El 

título 3 comienza en mayúscula y las demás letras van en 

minúscula alineadas a la izquierda y en negrita. El título 4 

comienza en mayúscula y las demás letras van en minúscula 

alineadas a la izquierda, en negrita y en cursiva. Los subtítulos 

de éste se subrayan.  

  

     Una vez marcados y categorizados todos los títulos del 

trabajo debe colocar el cursor en la parte superior de la página 

donde irá el “Contenido” y seguir la ruta: Referencias / Tabla 

de contenido / Tabla automática 1. Su PC, de manera 

inmediata habrá creado el “Contenido” de su trabajo. 

 



Configuración de Estilos 
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     Los estilos sirven para ahorrar tiempo en la 

aplicación de formatos al texto y de una vez puede 

generar la tabla de contenido automáticamente. Los 

“Estilos” se encuentran a la derecha de “Inicio”.  



Configurar Títulos 
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Títulos 

TÍTULO DE CAPÍTULO (1) 

 

TÍTULO 2 

 

Título 3 

 

Título 4 

 

Subtítulos del anterior 
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Contenido 
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PRELIMINARES Y OTRAS 

PARTES DE UN TRABAJO 

DE INVESTIGACIÓN 

Reglamento de 

Investigaciones de Cotecnova 

 

2012 
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TÍTULO DEL TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL AUTOR O 

AUTORES 

(Alfabetizados por  apellido) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CORPORACIÓN DE ESTUDIOS 

TECNOLÓGICOS DEL NORTE DEL VALLE 

PROGRAMA 

CARTAGO 

2012 

CUBIERTA 
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TITULO DEL TRABAJO 

 

 

 

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL  

AUTOR O AUTORES 

(Alfabetizado por apellido) 

 

 

 

Trabajo de tesis, monografía, informe u otro para  

optar el título de… 

 

 

 

Director, Asesor, Profesor 

Nombres y Apellidos completos de la persona  

que dirigió el trabajo con su título académico o 

cargo 

 

 

 

 

CORPORACIÓN DE ESTUDIOS 

TECNOLÓGICOS  

DEL NORTE DEL VALLE 

PROGRAMA 

CARTAGO 

2012 

PORTADA 
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 Nota de aceptación 

  

____________________ 

____________________ 

____________________ 

____________________ 

 

 

 

 

________________________  

                                 Firma del presidente del jurado 

  

 ______________ 

                             Firma del Jurado 

  

                                                  ______________ 

                             Firma del Jurado 

  

  

  

  

  

  

  

    Ciudad y Fecha (día, mes año) 

PÁGINA DE ACEPTACIÓN 
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PÁGINA DE AGRADECIMIENTOS 
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2 interlineas 

2 interlineas 



LISTA DE ANEXOS 

  
                                                            Pág.     

Anexo  A. Nombre del anexo                                50 

  

Anexo  B. Nombre del anexo                                55 

 

Anexo C. Nombre del anexo                                 60 

 

Anexo  D. Nombre del anexo                                70 

  
  
  
  

 

LISTA DE ANEXOS 
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2 interlineas 



GLOSARIO 

  

  

 

PRIMER TÉRMINO: la definición inicia con 

minúscula. 

  

SEGUNDO TÉRMINO:  la definición inicia con 

minúscula. 

 

TERCER TÉRMINO: la definición inicia con 

minúscula. 

 

CUARTO TÉRMINO:la definición inicia con 

minúscula. 

  

  

 (El glosario va organizado alfabéticamente). 

  
 
  
  

 

GLOSARIO 
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2 interlineas 



RESUMEN 

 

 

 

        _____________________________________ 

 
__________________________________________  
 
__________________________________________ 
 
__________________________________________ 
 
__________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Debe ser  lo suficientemente breve para que no 

ocupe más de una página). 

  
 

RESUMEN 
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ABSTRAC 

 

 

 

        _____________________________________ 

 
__________________________________________  
 
__________________________________________ 
 
__________________________________________ 
 
__________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Es el mismo resumen pero en inglés). 

  
 

ABSTRAC 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

        _____________________________________ 

 
__________________________________________  
 
__________________________________________ 
 
__________________________________________ 
 
 
 
        _____________________________________ 

 
__________________________________________  
 
__________________________________________ 
 
__________________________________________ 
 

(No debe anticipar conclusiones y 

recomendaciones). 

  
 

INTRODUCCIÓN 
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CONCLUSIONES 

 

 

 

• ______________________________________ 

 
__________________________________________  
 
__________________________________________ 
 
 
 
• ______________________________________ 

 
__________________________________________  
 
__________________________________________ 
 
 
 
• _______________________________________ 
 
__________________________________________  
 
__________________________________________ 
 
 

(Una por cada objetivo específico propuesto y 

desarrollado). 
 

CONCLUSIONES 
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RECOMENDACIONES 

 

 

 

• ______________________________________ 

 
__________________________________________  
 
__________________________________________ 
 
 
 
• ______________________________________ 

 
__________________________________________  
 
__________________________________________ 
 
 
 
• _______________________________________ 
 
__________________________________________  
 
__________________________________________ 
 

(Son sugerencias o alternativas para modificar, 

cambiar o incidir sobre una situación específica o 

problemática encontrada, van en capítulo aparte 

después de las conclusiones.) 

RECOMENDACIONES 
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PRESENTACIÓN DEL 

INFORME FINAL EN CD 

Reglamento de 

Investigaciones de Cotecnova 

 

2012 
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Presentación del 

Informe final en CD 

36 

El Archivo del trabajo final debe ser presentado en 

formato PDF marcado tal como se presenta la carátula 

del trabajo. La tapa del CD debe contener: 

 



Presentación del 

Informe final en CD 
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La cubierta del CD debe contener la tabla de contenido 

resumida con los títulos principales del informe final. 



Presentación del 

Informe final en CD 
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El CD debe ir marcado con el adhesivo (label) diseñado para 

tal propósito y debe tener los mismos datos de la tapa o pasta. 


