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GENERALIDADES

APA = American Psychological
Association.

Publicadas  originalmente en
Inglés desde el ano 1919

Versiones en espanol desde el ano
2002

Prioridad:  Citar autores vy
bibliografia usada como
referencia — Evitar el Plagio.

Adicionalmente: Propuesta de
estilo.



ESTILO

Papel: Tamano carta.

Tipo de letra: Times New Roman,
12 puntos.

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

Margenes: 2,54 cm a cada lado,
excepto 3,00 cm a la 1zquierda para
la encuadernacion.

Espaciado: 2,0

Numeracion: Centrado en el borde
Inferior de la hoja para trabajos
investigacion. Otros documentos:
borde superior, a la derecha.
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;\ N [Estableoeroomopregehemﬁnado] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

En el Word 2007 o 2010 se configuran
con la siguiente ruta: Disefio de pagina /
Margenes / Margenes personalizados /
Configurar pagina...




ESTILO

Sangrias: Al comenzar cada parrafo
se hace una sangria a la derecha (5
espacios).

Justificacion: Trabajos de
Investigacion, trabajos de cualquier
modalidad de grado, resefias criticas
y ensayos se justifican. Otros
documentos no se justifican.

Numeracion de titulos: No se
uttlizan.

Redaccion: Impersonal (Ej. “Se
hace”, “Se defini6™.)



Titulos

TITULO DE CAPITULO (1)
TITULO 2
Titulo 3
Titulo 4

Subtitulos del anterior




CITAS

TIPOS DE CITAS

Una cita es [ expresion parcial de ideas o afirmaciones incluidas en un texto con referencia pre-
cisa de su origen o fuente y la consignacion dentro de la estructura del texto. En el estilo APA se
utilizan parentesis dentro del texto en lugar de notas al pie de pagina o al final del texto, como en
otros estilos. La cita ofrece informacion sobre el autor y ano de publicacion, que conduce al lector
a las referencias bibliograficas que se deben consignar al final del documento. Basicamente hay dos
formas de hacer realizar una cita dependiendo de lo que se quiera enfatizar con ella. En el primer
caso, se hace un énfasis al autor cuando lo que se quiere citar o resaltar es el pensamiento o la posi-
cion especifica de alguien sobre algtin tema. Por otra parte, en las citas basadas en el texto se quiere
hacer referencia a una frase o teorfa espectfica en donde el autor tiene un papel secundario. De la
misma manera, la cita se puede realizar de manera de manera textual o parafraseada para o cual es
relevante el numero de palabras citadas para configurar la cita, como se verd a continuacion.



Cita Literal o Textual corta

(Directa de Menos de 40 palabras)

Cita basada en el autor

Referencia al autor al inicio de la cita Frase textual entre comillas

i En |ese momento, si algo sucede aum electrdn, se transmite inmediatamente |
Ao 1, tro porque sus funciones'de onda estan conectadgs por un hilo invisible.
Apellido—Kaku (2009) afirma:&Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre
a nosotros afecta de manera instantanea a cosas en lejanos confines del uni-
verso, (...). En cierto sentido hay una madeja de entrelazamiento que conecta
confines lejanos del universo, incluyéndonos a nosotro@(p.% “uandoTas |
“particulas tienen esta relacion, se dice que estan entrelazadag mecanocudnti- [Texto
camente, el concepto de que particulas tienen una conexion profunda que las

Texto

Cita —

vincula.

Pagina Punto

Cita basada en el texto

Frase textual entre comillas
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En ese momeg_lztg,.s’ﬂrlgbfsucede a un eletron, se transmite inmediatamente
_al_/&tw/poﬁﬁi-é sus funciones de onda estan conectadas por un hilo invisible.
G%sto significa que, en cierto sentido, 1?5 que nos ocurre a nosotros afecta de

manera instantdnea a cosas en lejanog confines del universo, (...). En cierto

sentido hay una madeja de entrelaza;a/ﬁento que conecta confines lejanos del
universo, incluyéndonos a nosotro$(Kaku, 2009, p.90Cuando las particu- |
“Tas tienen esta relacién, se dice que estar] entrelazadas ecanocuanticamente, [lexto
el concepto de que particulas tienen ung conexipn profunda que las vincula.

Texto

Cita -

Apellido Ano Pagina —

Datos al final de la frase citada



Cita Literal o Textual larga

(Directa de Mas de 40 palabras)

Cita basada en el texto

Cita 4

En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inmediatamente al

otro porque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo invisible.

Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre a nosotros afecta de manera ins-
tantanea a cosas en lejanos confines del universo, puesto que nuestras funciones de onda
probablemente estuvieron entrelazadas en el comienzo del tiempo. En cierto sentido hay
una madeja de entrelazamiento que conecta confines lejanos del universo, incluyéndonos
Kaku, 2009, p.90)

particulas tiengn esta relacion, se dice que estan entrelazadas
cuanticamente, el ¢oncepto de que particulas tienen una conexion

nda qug las vincula.

Punto Apellido Ano Pagina

Apellido— Kaku (2009) afirma:

Ano—

Datos al final de la frase citada

Referencia al autor al principio de la cita

, si algo sucede a un electron, se transmite inmediatamente

. . Qo Texto
rque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo invisible.

al otro

—1 Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre a nosotros afecta de manera ins-
tantanea a cosas en lejanos confines del universo, puesto que nuestras funciones de onda
Cita={ probablemente estuvieron entrelazadas en el comienzo del tiempo. En cierto sentido hay
una madeja de entrelazamiento que conecta confines lejanos del universo, incluyéndonos

Texto

Punto Pagina



Cita Contextual, de Parafraseo,
No Literal o Indirecta

Cita basada en el texto

En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inmediatamente al
otro porque sus funciones de onda estdn conectadas por un hilo invisible. Asi,
Tas cosas que que nos afectan pueden tener repecusiones en otros sitios del
Cita —universo porque hay un entrelazamiento que conecta nuestras funciones de—
londa en sus confines lejanos (Kaku, 2009 )§uando las particulas tienen esta
relacion, se dice que estan entrelazadas|mecanocudnticamente, el concepto de|Texto
que particulas tienen una conexion profunda que las vincula.

Texto

Punt
Apellido Ano o

Datos al final de la frase parafreseada

Cita basada en el autor

Referencia al autor al inicio de la cita

Ano

En ese momento, si algo sucede a un electrdn, se transmite inmediatamente
Apellido al ptro porque sus funciones de onda estdn conectadas por un hilo invisible. |
Kaku (2009) refiere que las cosas que nos afectan pueden tener repecusiones
Cita —en otros sitios del universo porque hay un entrelazamiento que conecta nues-
tras funciones de onda en sus confines lejanos. Cuando las particulas tienen
esta relacion, se dice que estdn entrelazadas mecanocudnticamente, el concep- | Texto
to de que particulas tienen una conexion profunda que las vincula.

Texto
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Cita de una cita

Se realiza cita de una cita cuando se estd teniendo acceso a fuentes secundartas de informacion,
Es decir, cuando se accede a informacion de algin autor o entidad a traves de otro autor, quien lo
ha citado en su texto, Si, por ejemplo, se esta leyendo un libro de Stephen Hawking v éste cita una
opinion o afirmacion de Roger Penrose se cita:

Penrose (citado por Hawking, 2010) piensa que las matematicas (...

11



CITANDO EN WORD

ANUAL DE ESTILO APA - Microso

orregpondencia Revisar Vista Complementos

TG

Inicio Insertar Disefio de pagina

Archivo | Referencias |

% [Zw Agregar texto ~ u;] Insertar rftote _1" Administrar fuentes @; Q Insertar Tabla de ilustraciones 9
=2 4
Q’Actua!izartabla A§ Siguiente nota al pie 5 Estilo: APA, 5%ed ~ — 2 Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar f = Insertar : Marca
contenido ~ nota al pie _5] Mostrar notas cita~ ﬂ) Bibliografia titulo ') Referencia cruzada entrad
Tabla de contenido | Notas al pie | Citas y bibliografia | Titulos

Idioma E Predeterminado

[ Edtar

[7] Autor corporativo |

Nombre del sitio web l
Nombre del sitio web l
Afo ‘

Mes ’

Dl'a’

Afio en que se realiz la consulta l

Mes en que se realizé la consulta [

Dia en que se realizé la consulta |

Direccién URL |

Mostrar todos los campos bibliograficos
Nombre de etiqueta

RUTA:

Referencias / Insertar cita / Agregar nueva fuente
[ Escoger el tipo de fuente bibliografica /
Diligenciar los espacios conforme a los ejemplos
| Aceptar.
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CONSTRUYENDO LA
BIBLIOGRAFIA

s

Viicrosott Worc

Referencias Revisar Vista Complementos

Disefio de pagina I |'} Correspondencia

M:'l Insertar nota al final E g Administrar fuentes

2} Insertar Tabla de ilustraciones B
+*

Ag Siguiente nota al pie v = Estila: 5%ed v =¥ Actualizar tabla
Insertar Insertas™" : = Insertar _ . Marcar
sta al pie _Ej Mostrar notas cita @ Bibliografia ~ titulo ['f] Referencia cruzada entrada
Notas al pie I C Integrado
-1-|-A-|-1?|-z-:-Bibﬁografia %
= v T =
Bibliografia
Benito, A. (2003). Citas y referencias. Nucva York: Contoso Press.

Garcin, M. A. (2006). Como escribir una bibliografia. Chicago: Publicaciones Raimon,
Lopez, A. (2005). Crear una publicacién formal. Boston: Proscware, Inc.

\

Trabajos citados

Trabajos citados

Benito, A. (2003). Citas y referencias. Nucva York: Contoso Press.

Garcin, M. A. (2006). Cémo escribir una bibliografia. Chicago: Publicaciones Raimon,
Lopez, A. (2005). Crear una publicacién formal. Boston: Proscware, Inc.

Iﬁj Insertar bibliografia

Guardar la seleccion en la galeria de bibliografias... "

RUTA:

Referencias / Bibliografia / Bibliografia.
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LISTADE TABLAS

Una vez creada la tabla ‘“categoricela”
utilizando la siguiente ruta: Senale la tabla /
Boton derecho de mouse / Insertar titulo /
Escriba el titulo / Elija el rotulo / Elija la
posicion.

el
Dato 1 Dato 2 Dato 3 Dato 4 Dato 5 Dato 6 Dato 7 Dato 8 Dato 9 Dato 10
1 D, 3 4 5 6 Y 8 9 10
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
6 12 18 24 30 36 42 48 53 60

d gulio

| Autotitio... | | Aceptar | | Cancelar |
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LISTA DE TABLAS

Inicio Insertar Disefo de pagina Correspondencia Revisar Vista
% [B¢ Agregar texto ~ A3 é (3 Administrar fuentes
l._é?Actualizartabla Ag Siguiente nota al pie ~ [J% Estilo: APA, 5*ed ~ e ar ta
Tabla de Insertar Insertar .., = Insertar 3 Mz
contenido ~ nota al pie __[ Mostrar notas cita~ ﬁ) Bibliografia ~ titulo ') Referencia cruzada ent
Tabla de contenido Notas al pie ] Citas y bibliografia Titulos

| fndice I Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones |Td)1adeauhoﬁdades l

Vista preliminar Vista previa de Web
= il | |Tabla 1: Texto.........ooeeeeeeeee 4 | |Tabla 1: Texto
: Tabla 2: Texto ..........ccooeeeeen.. L1 | |Tabla 2: Texto

- Tabla 3: Texto......c.occovemeeeeene. Tabla 3: Texto

i Tabla 4: Texto.........occoeeeeen.e. Tabla 4: Texto

v Tabla 5: Texto.....ocooeeeeeeee. Tabla 5: Texto

& -
% Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
= Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina

r; Caracter de relleno: |.......

3 General

-

) Formatos:

wn

-

Cuando todas las tablas se encuentren categorizadas
debe colocar el cursor en la parte superior de la pagina
donde ird la “Lista de Tablas” y seguir la ruta:
Referencias / Insertar tabla de ilustraciones / Etiqueta del
titulo (elegir “Tabla”) / Aceptar. De manera inmediata
habra creado la “Lista de Tablas de su trabajo.
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LISTADE
ILUSTRACIONES

. g | —

Una vez creada la ilustracion “categoricela”
utilizando la siguiente ruta: Seinale la tabla /
Boton derecho de mouse / Insertar titulo /
Escriba el titulo / Elija el rotulo / Elija la
posicion.

Cuando todas las ilustraciones se encuentren
categorizadas debe colocar el cursor en la parte
superior de la pagina donde ir4 la “Lista de
[lustraciones” Yy seguir la ruta: Referencias /
Insertar tabla de ilustraciones / Etiqueta del
titulo (elegir “Ilustracidon”) / Aceptar. De manera
Inmediata habra creado la “Lista de
Tlustraciones” de su trabajo.



CONTENIDO

Para construir el Contenido (denominado también “Tabla de
Contenido™) se deben categorizar todos los titulos del trabajo
para que el Word 2007 o 2010 los acomode de manera
automatica.

Asi pues, los titulos se cada capitulo se escriben en
mayuscula sostenida y en negrita; se marcan como “Titulo 1”
utilizando la ruta: Inicio / Titulo 1. Notese que al hacer esto, el
computador podria, de acuerdo a la configuracion gue maneje,
cambiar el tipo de letra, el tamafo, la ubicacion y el color del
mismo. Por ello, al sefialarlo como “Titulo 1” debe usted
corregir los cambios no deseados que llegaran a presentarse.

Otras recomendaciones de formato: El titulo 2 se escribe en
mayuscula sostenida, alineado a la izquierda y en negrita. El
titulo 3 comienza en mayuscula y las demas letras van en
minascula alineadas a la izquierda y en negrita. El titulo 4
comienza en mayuscula y las demas letras van en minuscula
alineadas a la izquierda, en negrita y en cursiva. Los subtitulos
de éste se subrayan.

Una vez marcados y categorizados todos los titulos del
trabajo debe colocar el cursor en la parte superior de la pagina
donde ira el “Contenido” y sequir la ruta: Referencias / Tabla
de contenido / Tabla automética 1. Su PC, de manera
inmediata habra creado el “Contenido” de su trabajo.
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Configuracion de Estilos

sertar Disefio de pagina

E v YIA* a7 .| @ =ity = % 4 Buscar ~

_j o Calibri (Cuerpo) ~ {11~ A" A" | Aa EriECY =12 AaBbcenc| AaBbcde AaBbCi AaBbce AADB aaBscc. acsbeeo. acsbeen: P
e
Pegar v AW A * - , i ambia

9 F Coparformate | N X 8 T she 3, X' | wv-A f_]! be k) | TNormal | 1Sinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis |- Famblar | oo

Portapap 3 Fuent 5 Estilos Edicion

=
i 2 1 é 2 3 s 3 7 s S 0 2 3 S - INIE 7 8T

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” se encuentran a la derecha de “Inicio”.

locumento ICros
Correspondencia Revisar Vista Complementos
(&3 S visVhsy | E=ESE | A
B | E-E-T | EE(T AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Aab AaBbCc. AaBbCcD¢ AaBbCcDt |
é' % =E=EE té* g' B fNormal | 7 Sinespa.. Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis =
M | Parrafo | Estilos

Tipo de estilo: ‘Pa’rrafo

Estilo basado en: I (Sin estilo)

Estlo del pérrafo siguiente: | 47 Normal

- AS = s
—B= x| =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

Fuente: (Predeterminado) Times New Roman, 12 pto, Color de fuente: Texto 1, Justificado
Interlineado: Doble, Espacio
Después: 10 pto, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Estilo rapido

Agregar a la lista de estilos répidos
@ S6lo en este documento  (©) Documentos nuevos basados en esta plantilla
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Configurar Titulos

d9-0
93 Inico | Inserar
j 4

Pegar

Cambria Titulos) b L)

Disefo depagina Ry

> |
J IN &K § - dbex x Aav|¥- A~

Documentol - Microsoft Word

Corresp: Revisar  Vista

- A& X II'JI 2T o "3!23“1’] AaBbCcDC  AaBbCCDC
L = 1 IS
5 Pasrato

* Sin espa...

‘ Oy - L_g * Normal

2 Buscar
3 Reemplazar

AaBbC| aaBbce AADB -
Titud Caslitee
Actualigar TRulo 1 pars que caincids con 1 seleceién

M Moditicar..
Seleccionar as 1 veces que dparece
Cambiag nombre..,
Quitar de ia galeria de estilos rapidos

AQregar galena a la barra de herramientas de dcceso rapido

Modificar el estilo ? X
Propeedades
Nombre: Thubo 1
Estio basado en: ¥ Norms [
Estilo del parrafo sigulente: 'Y Normal v
Formato
‘Anial vz vl[N|&x s Atomdtico P
P— omatic
= E 3 = = = .'““u;
. . . . = ‘ Automatico
Iill
1 HTHT
Texto de ejemplo Texto de o]omi,l . l o de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de eJem} Colores estindar o de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de o]omé. B U EEEEEDOdeejemplo
Texto de ejemplo Texto de ojomg e —
re te )Mdmummvu mewumdﬂnwm
lammmhuﬂnu ImbWmhb&ﬂuﬁ&PdeJQhwbnﬂwM!ﬂuhuﬂ
Elwchmdmuww [[] Actualizar autométicamente
(3 sélo en este documento () Documentos nuavos basados en asta plantila
[ Aceptar | | cConcelr |
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Titulos

TITULO DE CAPITULO (1)
TITULO 2
Titulo 3
Titulo 4

Subtitulos del anterior




Contenido

orrespondencia Revisar Vist

() Administrar fuentes |

¥ Actualizar tabla A§ Siguiente nota al pie ~ t@ Estilo: APA, 5%ed ~
Tabla de Insertar Insertar ..., 7 Inse
contenido ~ | nota al pie _E] Mostrar notas cita - ﬂ) Bibliografia v titu

Citas y bibliografia \

Referencias !

Archivo Inicio Insertar Diseno de pégin’

Agregar texto ~ b;;;’] Insertar

Tabla automatica 1 I I A (S I

Contenido
Titalo 1..
M0 A s e g o s s sossinny b

\L.__

N
{
Tabla automatica 2 0 A ‘ )

on de Estudios Tecnokigicos del Nore del Valle

Tabla de contenido
Titulo 1..

Titulo 3 1

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir ¢l titulo del capitulo (mivel 1),
Escribir ¢l titulo del capitulo (nivel 2)..... OO . 2

Escribir el titulo del capitulo (mivel 3). 3 construir el Conteni‘
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1), ... - |

Insertar tabla de contenido...

todos los titulos del

Quitar tabla de contenido

Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido..
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PRELIMINARES Y OTRAS
PARTES DE UN TRABAJO
DE INVESTIGACION

Reglamento de
Investigaciones de Cotecnhova

2012



CUBIERTA

TITULO DEL TRABAJO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL AUTOR O
AUTORES
(Alfabetizados por apellido)

CORPORACION DE ESTUDIOS
TECNOLOGICOS DEL NORTE DEL VALLE
PROGRAMA
CARTAGO
2012
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PORTADA

TITULO DEL TRABAJO

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL
AUTOR O AUTORES
(Alfabetizado por apellido)

Trabajo de tesis, monografia, informe u otro para
optar el titulo de...

Director, Asesor, Profesor
Nombres y Apellidos completos de la persona
que dirigi6 el trabajo con su titulo academico o
cargo

CORPORACION DE ESTUDIOS
TECNOLOGICOS
DEL NORTE DEL VALLE
PROGRAMA
CARTAGO
2012
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PAGINA DE ACEPTACION

Nota de aceptacion

Firma del presidente del jurado

Firma del Jurado

Firma del Jurado

Ciudad y Fecha (dia, mes afio)
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PAGINA DEDICATORIA

A mis padres
José y Lucia con
todo mi amor




PAGINA DE AGRADECIMIENTOS

AGRADECIMIENTOS

2 interlineas
Quiero agradecer

i 2 interlineas
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LISTA DE ANEXQOS

LISTADE ANEXOS

2 interlineas
Pag.
Anexo A. Nombre del anexo 50
Anexo B. Nombre del anexo 55
Anexo C. Nombre del anexo 60
Anexo D. Nombre del anexo 70
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GLOSARIO

GLOSARIO

2 interlineas

PRIMER TERMINO: la definicion inicia con
minuscula.

SEGUNDO TERMINO: la definicion inicia con
minuscula.

TERCER TERMINO: la definicion inicia con
minuscula.

CUARTO TERMINO:la definicién inicia con
minuscula.

(El glosario va organizado alfabéticamente).
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RESUMEN

RESUMEN

(Debe ser lo suficientemente breve para que no
ocupe mas de una pagina).
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ABSTRAC

ABSTRAC

(Es el mismo resumen pero en ingles).
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INTRODUCCION

INTRODUCCION

(No debe anticipar conclusiones y
recomendaciones).
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CONCLUSIONES

CONCLUSIONES

(Una por cada objetivo especifico propuesto y
desarrollado).
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RECOMENDACIONES

RECOMENDACIONES

(Son sugerencias o alternativas para modificar,
cambiar o incidir sobre una situacién especifica o
problematica encontrada, van en capitulo aparte
después de las conclusiones.)
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PRESENTACION DEL
INFORME FINAL EN CD

Reglamento de
Investigaciones de Cotecnhova

2012
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Presentacion del
Informe final en CD

El Archivo del trabajo final debe ser presentado en
formato PDF marcado tal como se presenta la caratula
del trabajo. La tapa del CD debe contener:

NOMBRE DEL TRABAJO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE

CORPORACION DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS DEL
NORTE DEL VALLE
PROGRAMA
CARTAGO

2012
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Presentacion del
Informe final en CD

La cubierta del CD debe contener la tabla de contenido
resumida con los titulos principales del informe final.

CONTENIDO

2 interlineas

Pag
INTRODUCCION 2
COSUMO DE AGUA 11
ESTIMACION DE AGUA 13
Riesgos 15
Reservas 17

ELEVACION DEL AGUA

]
L




Presentacion del
Informe final en CD

El CD debe ir marcado con el adhesivo (label) disefiado para
tal proposito y debe tener los mismos datos de la tapa o pasta.

NOMBRE DEL TRABATJO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE

CORPOFRACION DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS
DEL NORTE DEL VALLE
PROGRAMA
CARTAGO
2012
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