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Generalidades

GUIA NORMAS APA  SEPTIMA EDICION

APA: American Psychological Association.

Publicadas originalmente en inglés desde el afio 1919.

Versiones en espariol desde el afio 2002.

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

Adicionalmente: Propuesta de estilo.
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Formato General del Trabajo

Formato del Documento

Papel: Se debe configurar el tamafio de papel en carta (Letter) cuyas medidas son de
21.59 cm*27.94 cm o equivalente a 8.5*11".

Tipo de letra: Todo el documento se debe elaborar con el mismo tipo de letra y tamafio,
los siguientes son los estilos autorizados:

Times New Roman, 12 puntos. Arial, 11 puntos.

Calibri, 11 puntos. Georgia, 11 puntos

Lucida Sans Unicode, 11 puntos

Se exceptla cuando:

e Figuras: Dentro de las figuras, imagenes o ilustraciones, es recomendado utilizar una

fuente sin serifa (Arial o Calibri) con un tamafo entre 8 y 14 puntos.

¢ Codigo fuente (lenguajes de programacidn): Para cddigo fuente, utilice una fuente

monoespaciada como la Lucida Console de 10 puntos o Courier New de 10 puntos.

e Notas al pie de pagina: Al insertar notas al pie de pagina puedes utilizar una fuente mas

pequefia que la fuente del texto (y un interlineado diferente).

Color de letra: Negro, para todo el trabajo.

Margenes: El tamafio de los margenes en formato APA debe ser de 2.54 cm (equivalente
a 1 pulgada) de todos los lados. Es decir, debes aplicar un margen de 2,54 cm a la margen
superior, inferior, derecha e izquierda.

Vifetas: Se pueden utilizar, pero debe ser el mismo estilo en todo el documento.
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llustracién 1

Configuracién de pagina en Word

[ed @~ 0=
Inicio

IAJ I cotores -
L z] Fuentes ~
Yu:\as j Efectos ~

Temas

TAANUAL DE ESTILO APA = Microsoft Word

Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

V=3 Sattos + t ) Aplicar sangria
J 5 ] A | > =
7 # Numeros de linea ~ - > - £= kzquierda: 0 om v

rientacion Tamano Columnas '“_ x Marca de Colorde Bordes = e
- - b Guiones * agua~ pagina~ de pigina 53 Derecha: O om =

Espaciado
=
+= Antes

:: Despué

Pariato

Syperior: 2,5an = Inferior:
3om - Derecho: 2,5em -% )
Epcuadernacan: Oam + Posaon del margen nterno: -

Vista previa

Fuente: Captura propia a partir del procesador de Texto Microsoft Word

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

Margenes / Margenes personalizados / Configurar pagina.

Numeracion: Extremo superior derecho. Desde la portada con ntimeros arabicos (1, 2, 3, 4...)
Espaciado o Interlineado: Se debe utilizar interlineado doble o de 2,0. Este interlineado
también aplica para el resumen, texto de citas de mas de 40 palabras, nimero de tablas y figuras,

titulos y subtitulos y en la lista de referencias. No se debe agregar espacio adicional ni salto de
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linea entre parrafos o después de titulos o subtitulos. Sin embargo, existen las siguientes

excepciones:
e Portada
e Tablas
e Figuras

e Notas al pie de pagina
e Ecuaciones matematicas
Sangrias: Al comenzar cada parrafo se hace una sangria a la derecha.
lustracion 2

Insercion de sangria

== 2l 9 AaBbCecl AaBbCcl AaBbCel AaBbCcl AaBbCcl AaBbCel AaBbCel AaBbCeo A

Estilol T Mormal | Parrafe Ta.. 1Sinespa..  Titulo 1 Titula 2 Titulo 3 Titulo 4

Parrafe [ [ |

Nota: Elaboracion propia a partir de captura del procesador de Texto Microsoft Word
En el Word 2007 o superiores se configuran con la siguiente ruta: Inicio / Parrafo /

Sangria / Especial: Primera linea / En 1,27 cm.
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También se configura el interlineado o espaciado: Interlineado: Doble. Posteriormente a
la configuracion de ambos, dar clic en aceptar.

A continuacidn, se presentan algunas de las excepciones del uso de la sangria:

e Portada

e Titulos y subtitulos (nivel 1 al 3)

e Secciones del documento (titulos de las secciones)

e Resumen/ Abstract: La primera linea del resumen debe quedar sin sangria.
e Tablas y figuras

Alineacion: A la izquierda sin justificar.

Numeracion de titulos: No se utilizan.

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

Titulo corto o titulillo: El titulo de encabezado, también conocido como titulillo o titulo
abreviado (running head, en inglés) es un titulo corto de la investigacion que aparece en el
encabezado de cada pagina de un trabajo profesional en formato APA. Es un titulo breve y sirve
para identificar el tema para el lector de una manera rapida.

Algunas caracteristicas del titulo abreviado:

e Longitud maxima de 50 caracteres (incluyendo espacios y signos de puntuacion).
Si el titulo del trabajo tiene mas de 50 caracteres debes utilizar una versién resumida del titulo
para el encabezado.

e El titulo debe estar escrito todo en MAYUSCULAS.
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e Yano debes utilizar el término Titulo corto o Running Head (actualizacion de la
séptima edicion de APA).
e Eltitulo corto aparece en el mismo formato en todas las paginas de un trabajo
profesional, incluida portada.
e Debe ser alineado a la izquierda, con espaciado sencillo
e En el encabezado tambien se debe agregar la numeracion de pagina a la derecha.
Orden de los Elementos del Trabajo
Se sugiere incluir los siguientes elementos y de ser necesario las variaciones de acuerdo
con el Reglamento de Trabajos de Grado:

Cubierta.

Portada.

Pagina de aceptacion.
Pagina dedicatoria.

Pagina de agradecimientos.
Resumen.

Abstract.

Introduccién.

Justificacion

Planteamiento del problema
Obijetivos

Marco referencial
Metodologia

Esquema tematico/Desarrollo de los objetivos
Conclusiones.
Recomendaciones
Referencias bibliografas
Anexos
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Titulos y Subtitulos

Los titulos y subtitulos ayudan a que lectores encuentren los puntos clave de un
documento. En el estilo de Normas APA se recomienda el uso de hasta 5 niveles de titulos y
subtitulos. Cada nivel cuenta con un formato propio.

La 7ma (séptima) edicion de las Normas APA trae cambios en como los titulos de los
documentos deben ser presentados. Se debes utilizar el mismo tamafio de fuente que se usa en
todo el documento.

Titulo 1: Centrado, en negrita, cada palabra debe iniciar en mayuscula, sin sangria. Se
inicia el texto en un nuevo parrafo.

Titulo 2: Alineacion a la izquierda, en negrita, cada palabra de iniciar en mayuscula, sin
sangria. Se inicia el texto en un nuevo parrafo.

Titulo 3: Alineacidn a la izquierda, negrita, cursiva, cada palabra debe iniciar en
mayuscula, sin sangria. Se inicia el texto en un nuevo parrafo.

Titulo 4: Alineacion a la izquierda, negrita, cada palabra debe iniciar en mayusculas,
sangria inicial de 1,27 cm, punto al final. Se inicia el texto en la misma linea.

Titulo 5: Alineacidn a la izquierda, negrita, cursiva, cada palabra debe iniciar en

mayusculas, sangria inicial de 1,27 cm, punto al final. Se inicia el texto en la misma linea.
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llustracion 3

Estilos de titulos por nivel

Nivel 1
ElMercado Fi i
reado Tinaneiere - Centrado - Negrita - Cada palabra
Segin Iz teoria dal paseo aleatorio, los movimientos de los  iniciando en maytscula - Texto inicia
en nuevo parrafo

pueden predecir. En la realidad, se puade obzervar un mayor o mer

(debido a meficiencias del mercado como: mformacion privileziada, panicos o comportamientos

. : Nivel 2 .
uracionales), k puade d = . . - > z
) poE oA ¢ e . Alineado ala izquierda « Negrita -_—
fuerte o fuerte. « Cada palabra inidando en maytscula
- Texto inida en nuevo parrafo
Tipos de Mercados Financieros
En economia, un mercado financiero es un e: Nivel 3 se

realizan los mtercambios de instrumentos financiero: * Alineado a la izquier da- Neg"ita
« Cursiva « Cada palabra iniciando

Por los Activos Transmiddos en mayuscula - Texto inida en
nuevo parrafo
Los mercados financieros estin afectados por las fuerzas de oferta v demanda ademads de
Nivel 4

todas las otras vanables que puedan a venir ocurrir en el corto - ) . i
« Alineado a la izquierda « Negrita

Mercado Monetario. Se negocia con dinero o con act * Cada palabra inidando en mayuscula
- Con sangria de % pulgada (1.27 cm)
corto plazo y con elevada liquidez, generalmente activos cony , (pn punto final - Texto inicia en la

misma linea
Mercado de Capitales. Se negocian activos financieros ron rancmmianta 3 madin ar laren

Nivel 5
plazo, basicos para la realizacion de ciertos procesos de inversic: _ Alineado a la izquierda a Negrita

- = Cursiva - Cada palabra iniciando
Em Funcion de su Estructura. Los mercados financiero en mayﬂsmla . Con sangria de %

de oferta y demanda. Los mercados colocan a todos los vendedo pulgada (1.27 an) « Con punto final
- Texto inida en la misma linea

Nota: Tomado de https://normas-apa.org/wp-content/uploads/normas-apa-formato-titulos-
subtitulos.png
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Tablas y Figuras
Componentes de las Tablas

e Numero de tabla: EI nimero de la tabla (por ejemplo, Tabla 1) es lo primero que
aparece. Utilizar negrita. Numerar las tablas en el orden en que se mencionan en su
investigacion.

e Titulo: Se debe escribir el titulo de la tabla en una linea con interlineado doble y
debajo del nimero de la tabla. Utilice un titulo breve pero descriptivo. Utilice cursiva.

e Encabezado: Las tablas pueden incluir una variedad de encabezados dependiendo
de la naturaleza y disposicion de los datos. Todas las tablas deben incluir encabezados de
columna. Se sugiere centrar el texto de los encabezados de las columnas.

e Cuerpo: el cuerpo de la tabla incluye todas las filas y columnas de una tabla
(incluida la fila de encabezados). El cuerpo de la tabla puede ser de interlineado sencillo, 1,50
doble. Se recomienda centrar el texto en todas las celdas de la tabla, sin embargo, si alinearlo a la
izquierda aumenta la legibilidad, no dudes en alinearlo a la izquierda.

e Nota: utilice las notas para describir los contenidos de la tabla que no pueden
entenderse solo con el titulo o con los mismos datos. Si utilizas abreviaturas en la tabla, puedes
especificarlas en las notas, también puedes utilizarla para atribucién de derechos de autor,
explicaciones extras con asteriscos. No es un punto obligatorio, por lo tanto, incluya notas de

tabla solo si es necesario.
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Bordes en las Tablas

Se usa un borde en la primera fila, parte superior e inferior, y borde inferior en la tltima
fila. No utilizar bordes verticales para separar los datos y no usar bordes alrededor de cada celda
de una tabla. El espacio entre columnas y filas y una alineacién de texto correcta debe ser
suficiente para aclarar las relaciones entre los elementos de una tabla.
lustracion 4

Ejemplo de Tabla

Tabla 1 &——— nlimero de tabla

Mdmeno de néias emboroTadas en coegios def sector nonte  suroe Bogorg titulo de la tabla

Grado Imbararadss Abortos Ho embarazadas +— encabezado
Sechor Narte o Bopotd
8 L] o 7
10 [4] o ]
CUerpo 11 1 1 el
Total 1 1 =1
Sector S oe Bopotd

9 2 5 )
10 4 6 17
11 ] ia 15
Total 14 21 5F

Noro. Exta tabls muestra odmao cambia |a cantidad de nifias emibarazaces de scuerdo con le zona ddnde

VIVeEn §, por o tanta, del =strato socisl
i nata de tabla

Nota Tomado de https://normas-apa.org/wp-content/uploads/2020/01/normas-apa-
ejemplo-tabla.png

Componentes de las Figuras

e Numero de la figura: EI namero de la figura (por ejemplo, Figura 1) es el primer
item que se debe agregar. Usar negrita. Numerar las figuras en el orden en que aparecen en tu
documento.

e Titulo: El titulo de la figura debe aparecer una linea debajo del nimero de la

figura. Dé a cada figura un titulo breve pero descriptivo. Utilizar cursiva en el titulo.



https://normas-apa.org/wp-content/uploads/2020/01/normas-apa-ejemplo-tabla.png
https://normas-apa.org/wp-content/uploads/2020/01/normas-apa-ejemplo-tabla.png
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e Imagen: Insertar el gréfico, fotografia, dibujo u otra ilustracion.

e Leyenda: Una leyenda de figura debe colocarse dentro de los bordes de la figura
y puede ser usada para explicar los simbolos utilizados en la imagen de la figura. 21 (Ejemplo de
leyenda: “los puntos cuadrados representan ganancias y los puntos redondos pérdidas”).

e Nota: Agregar cualquier contenido que describa lo que no pueda entenderse solo
por el titulo o por la imagen por si misma (por ejemplo, definiciones de abreviaturas, atribucion
de derechos de autor). Incluir notas de figuras solo segln sea necesario.
lustracion 5

Ejemplo de ilustracion o figura

Figura 1 ¢———— numero de ka figura titulo de |a figura
Resormo reai de acclomes cmericanas, Hnios del sioro americand, ovo y dolar de 1502 a 2012 (—J
31,000 200
Aset | Anrselzed a2t oncd
Class Resarm
e cnag Stocks %
BSonds 38%
pa Bas 27%
Gote oT%
US Daodiae sia
51000 od
Bonds
— S - L
Imagen A S i
5 asee > Bilts
k‘ 1

o — - 38N
US Dollar

Novz El grifico represema ol retoroo descoatado de la mflacion en el pericdo, por eso, wa dolar

en 2012 vale menos que wn diler en 1302 Tomado de Stocks for tiw Long Run (p.120), por J. J

Siegel, 2014, McGrmHillEducation ’\_/ nota
Nota: Tomado de https://normas-apa.org/wp-content/uploads/normas-apa-ejemplo-
figura.png



https://normas-apa.org/wp-content/uploads/normas-apa-ejemplo-figura.png
https://normas-apa.org/wp-content/uploads/normas-apa-ejemplo-figura.png
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Para mayor detalle del procedimiento para los titulos de tablas, ilustraciones o figuras en
el procesador de texto consulte el manual en

http://www.avaco.appcotecnova.es/file.php/1/Ajuste de Titulos en tablas -

ilustraciones en Word.pdf

Citas
Cada vez que se utilice ideas de otros autores, se debe dar crédito a estas ideas, a este acto se le

conoce como Citas.
Tipos de Citas
Citas Textuales

Son aquellas en las que se reproduce exactamente las palabras del autor y se divide en:
Citas de Més de 40 Palabras. Las citas de mas de 40 palabras se escriben aparte del texto, con
sangria, sin comillas, sin cursiva y con interlineado doble.

Comience una cita de este tipo en una nueva linea y sangre el parrafo media pulgada
(1.27 cm) desde el margen izquierdo (en la misma posicion que un nuevo parrafo). Si hay
parrafos adicionales dentro de la cita, sangre la primera linea de cada parrafo media pulgada
adicional (1.27 cm).

Al final de una cita en bloque, cite la fuente y el nimero de pagina o parrafo entre

paréntesis después del signo de puntuacién final.



http://www.avaco.appcotecnova.es/file.php/1/Ajuste_de_Titulos_en_tablas_-_ilustraciones_en_Word.pdf
http://www.avaco.appcotecnova.es/file.php/1/Ajuste_de_Titulos_en_tablas_-_ilustraciones_en_Word.pdf
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llustracion 6

Citas de Mas de 40 Palabras

Otros avtores han afirmado lo siguiente:
Habria que apuntar algo como critica a su desilusion. En sentido estricto no esta
Jjustificada. pues consiste en la destruccion de una ilusion. Las 1lusiones se nos

1,27 cm recomiendan porque ahorran sentimientos de displacer ¥, en lugar de estos, nos permaiten
gozar de satisfacciones. Entonces, tenetnos que aceptar sin gqueja gque alguna vez choguetn

con un fragmento de la realidad v se hagan pedazos.

>

P Dos cosas en esta guerra han provocado nuestra desilusiom: la infima eticidad
" cm

demostrada hacia el exterior por los Estados que hacia el interior se habian presentado
comeo los guardianes de las normas éticas. ¥ la brutalidad en la conducta de individuos a
quienes, por su condicion de participes en la mas elevada cultura humana, no se los habia

creido capaces de algo semejante. (Freud, 1915, pp 50-31)

Nota: Tomado de https://normas-apa.org/wp-content/uploads/normas-apa-ejemplo-cita-
mas-40-palabras.png

Citas de Hasta 40 Palabras. En caso de que la cita se encuentre en medio de una
oracion, luego de cerrarla con las comillas, anote inmediatamente la fuente entre paréntesis y
continte con la oracién. No emplee ningun otro signo de puntuacion despues de los paréntesis, a
menos que la oracion lo requiera.

Citas con Menos de 40 Palabras. Cuando la cita tiene menos de 40 palabras se escribe

inmersa en el texto, entre comillas y sin cursiva.
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Citas con Menos de 40 Palabras

a

Interpretando estos resultadgiere que la “aptitud para la coltura a la

capacidad de un ser humano para reformar las pulsiones egoistas bajo la influencia del erotismo,

podemos enunciar que consta de dos partes, una mnata y la otra adquirida en el curso de la vida”™

or lo tanto, es muy variable la proporcion de ambas entre si.

Nota: Tomado de https://normas-apa.org/wp-content/uploads/normas-apa-ejemplo-cita-
corta-narrativa.png

Citas Parafraseadas

Son aquellas que cuentan con palabras propias las ideas de un autor.

Ejemplo. El indice de muertes violentas durante el siglo XXI ha aumentado de manera
exponencial (Ramirez, 1983).
Citas Narrativas

Este tipo de cita es conocida como basada en el autor, porque al comienzo de la frase se
agrega el nombre del autor. En las citas narrativas, el nombre del autor se incorpora al texto
como parte de la oracion y el afio sigue entre paréntesis.

Ejemplo En este exacto momento, las particulas que habian sido aceleradas pasan
inmediatamente a otro estado del alma. Berrio (2019) afirma que “esto es la prueba cabal de la

existencia divina y de la presencia de un ser mas poderoso entre nosotros” (p. 87).

Pagina 17 de 21
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Cita en Paréntesis / Parentética

En las citas entre paréntesis, el nombre del autor y la fecha de publicacidn aparecen entre
paréntesis.

Ejemplo “La aceleracion de las particulas y su posterior calma es la prueba cabal de la
existencia divina y de la presencia de un ser mas poderoso entre nosotros” (Berrio, 2019, p. 87).
Citar en Word

Para citar en Word, basta con seguir la siguiente ruta: Clic Referencias / Insertar cita /
Agregar nueva fuente / Escoger el tipo de fuente bibliografica Diligenciar los datos del

formulario luego clic en Aceptar.

llustracion 8

Inserta cita en Word

tnicio tnsertar Disefic de pagina

[Be Agregar texto ~ AB‘ Ly Insertar Administrar fuentes “"j

G Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie =
ar
tituto M) Referenca aruzada e

- TAARN OE ESTILO AP Mhcrozoft Wor
@ E pondencia Revisar vista Complementos
; ; @ ) Insertar Tabia de Hustraciones =

contenido =~

Tabia de contenido

Titutos

7] Autor corporativo
Nombre del stio web
Nombre ded sito web
AR
Mes
Dia
Afio en que se reakzd la consulta
Mes en que se realzd la consulta
Dia en que se realzd la consuita
Dreccdn URL

[ Mostrar todos los campos biblicor Sficos

Nota: Elaboracion propia

Para mayor detalle del manejo citacion en el procesador de texto consulte el manual en
http://www.avaco.appcotecnova.es/file.php/1/Manual_de_citacion_en_word.pdf
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Portada

Titulo del Trabajo

Nombres y Apellidos de los Autores (Alfabetizados por Apellido)

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

Director, Asesor, Profesor Nombres y Apellidos completos de la
persona que dirigio el trabajo con su titulo académico o cargo
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Programa
Cartago
Fecha (dia, mes, afio)
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