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Como elaborar un documento según las normas (APA):

Papel:        Tamaño de papel carta 8 1/2” X 11”

Fuente:      Times New Roman 12 puntos

Espaciado:  Texto a doble espacio de alienado a la izquierda, excepto en     
tablas y figuras.

                 Dos espacios después del punto final de una oración.

Encabezado:No debe exceder los 50 caracteres, Debe ubicarse en la 
esquina  superior derecha de todas las páginas del texto de 
mayúscula sostenida.

Numeración: Números arábigos, en la esquina superior derecha de todas                                                                                        
las  páginas.

½ pulgada al inicio de todos los párrafos, menos en el                           
                  resumen.

A la izquierda 

  2,54 cm/ 1 pulgada  en toda la hoja.

Sangría: 

Alineación:  

Márgenes:
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1 FORMATO GENERAL DEL TRABAJO.

2,54 cm

Sangría 5 cm

2,54 cm

2,54 cm

2,54 cm
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En la elaboración de un texto se debe realizar referencias parciales a escritos 
de otros autores de ideas o afirmaciones precisas de su origen.  En el estilo 
APA se utilizan paréntesis dentro del texto en el lugar de notas al pie de 
página o al final del texto, como en otros estilos. La cita ofrece información 
sobre al autor y año de publicación, que conduce al lector a las referencias 
bibliográficas que se deben consignar al finas del documento.  Básicamente 
hay dos casos, se hace un énfasis al autor cuando lo que se quiere citar o 
resaltar es el pensamiento o la posición especifica de alguien sobre algún 
tema.  Por otra parte en las citas basadas en el texto se quiere hacer 
referencia a una frase o teoría especifica en donde el autor tiene un papel 
secundario.  De la misma manera, la cita se puede realizar de manera textual 
o parafraseada para lo cual relevante el número de palabras citadas para 
configurar la cita, como se vera en el siguiente ejemplo.   

2.1 Cita Textual o literal

Una cita es textual cuando se extraen fragmentos o ideas textuales de un 
texto.  Las palabras o frases omitidas se reemplazan con puntos suspensivos 
(…).  Para este tipo de cita es necesario incluir el apellido del autor, el año de 
publicación y la página en la cual está el  texto extraído.  El formato de la cita 
variará según donde se haga énfasis (en el autor, o en el texto).

2.1.1. Citas de menos de 40 palabras 

Cuando la cita tiene menos de 40 palabras se escribe inmersa en el texto y 
entre comillas.  Se escribe punto después de finalizar la cita y todos los 
datos.

Cita basada en el autor 

 Cita basada en el autor La importancia de escuchar es necesaria 
para aprender y comprender lo que alguien nos está diciendo. 
Keltner (1973) afirma: “Escuchar se define como una función 
compleja de la percepción y la atención, la cual involucra tanto las 
capacidades auditivas como visuales del escuchante”. (p.63).

{
{

Texto

Cita

Apellido

Referencia al autor
al inicio de la cita

Año

Frase textual entre comillas

Pagina
Punto

2 CITAR UN TEXTO.
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2.1.2 Cita de más de 40 palabras 

Las citas que tienen mas de 40 palabras se escriben aparte del texto, con 
sangría, un tamaño de letra un punto menor y sin comillas, Al final de la cita se 
coloca el punto antes de los datos (recuerde que en las citas con menos de 40 
palabras el punto se pone después).  De igual forma, la organización de los 
datos puede variar según donde se ponga el énfasis, al igual que el caso 
anterior.

Cita basada en el autor

El discurso es importante saberlo implementar para hacerse 
entender ante el público. “(...) los tres primeros presentan varias 
desventajas, mientras que el cuarto, aunque requiere varias horas 
de preparación, es el que se usa con más frecuencia.” (Abernathy, 
1 9 6 4 , p 1 1 5 )  .p . 1 1 5 )

{
{

Texto

Cita

ApellidoAño

Frase textual entre comillas

Página

Referencia al autor al principio de la cita

La lingüística posmoderna, a diferencia de la lingüística tradicional 
de Sassure, establece que no existe una relación fija única entre 
significante y significado; esta relación se construye 
permanentemente en la“conversación”. Goolishian (1991) nos dice:{Texto

AñoApellido

Conservar es siempre mantener intercambios dialógicos, es en esta 
participación dialógica en donde se crean nuevos significados.  Es 
posible  hablar de manera tal que no se está en una conservación: en este 
hablar en el que no hay dialogo, no existe necesariamente generaciones 
de significados, sino que puede ser fonológico.  Cuando nos referimos a 
conversaciones, estamos hablando siempre de intercambios. (p.67):{Cita

El dialogo siempre implica una intención de los participantes de 
involucrarse en un proceso de compresión mutua, para lo cual 
deben intentar compartir los significados que les otorgan a los 
significantes {Texto

PáginaPunto

Cita basada en el texto:

2 CITAR UN TEXTO.
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Cita basada en el texto:

Si bien es cierto que el libro que el libro es una teoría de la 
comunicación humana, quizá lo mas significativo de esta teoría sea, 
casualmente, el efecto pragmático que ellos consideran que tiene la 
comunicación sobre los seres humanos.  En las primeras páginas 
del capitulo I, dice:{Texto

Quisiéramos sugerir que el estudio de la comunicación humana 
puede subdividirse en las tres áreas, sintáctica, semántica y 
pragmática. Establecidas para el estudio de la semiótica.  Este libro 
se referiría a las tres áreas pero se ocuparan en particular de la 
pragmática, esto es de los efectos de la comunicación sobre la 
conducta. (Watzlawick, 1981, p23-24)

Todo el libro esta construido de forma tal que después de la 
explicación teórica, se observa la ampliación pragmática, por 
ejemplo cuando se refiere a la paradoja, y a la paradoja pragmática 
conocida con el nombre de doble vínculo.    

{Cita

{Texto

Punto Apellido Año Páginas{Datos al final de la frase citada.

Al parafrasear, el escritor del texto expone en sus propias palabras 
aquello que dice el autor a quien esta consultando.  Debe incluirse 
el apellido del autor y el año de publicación.

Cita basada en el texto

En este momento, si algo sucede a un electrón, se transmite 
inmediatamente al otro porque sus funciones de onda están 
conectadas por un hilo invisible.  Así, las cosas que nos afecten 
pueden tener repercusiones en otros sitios del universo porque hay 
un entrelazamiento que conecta nuestras funciones de onda en sus 
confines lejanos (Kaku, 2009). Cuando las partículas tienen esta 
relación, se dice que están entrelazadas mecanocuánticamente, el 
concepto de que partículas tiene una conexión profunda que las 
vincula.

2.2 Parafraseo 

{Texto

{Texto

{Cita

Año
PuntoApellido {Datos al final del parafraseo.

2 CITAR UN TEXTO.
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Cita basada en el autor:

En este momento, si algo sucede a un electrón, se transmite 
inmediatamente al otro porque sus funciones de onda están 
conectadas por un hilo invisible.  (Kaku, 2009) las cosas que nos 
afecten pueden tener repercusiones en otros sitios del universo 
porque hay un entrelazamiento que conecta nuestras funciones de 
onda en sus confines lejanos. Cuando las partículas tienen esta 
relación, se dice que están entrelazadas mecanocuánticamente, el 
concepto de que partículas tiene una conexión profunda que las 
vincula.

{Texto

{Cita

{Texto

Apellido Año Referencia al autor al
inicio de la cita

 La Biblia y el Corán, y las conversaciones 
personales se citan dentro del texto pero no se incluye en las listas 
de referencias.

2.3 Reglas según dos autores

Dos autores

Cuando son dos autores, sus apellidos van separados por “&”.

- Rosenblum & Kuttner (2010) afirman que es posible (…).
- (…) es necesario hacer esas consideraciones (Rosembum &                                                                                               
-       Kuttner, 2010).

Tres a cinco autores

Cuando son de tres a cinco autores, la primera vez que se citan se 
indican los apellidos de todos.  Posteriormente se cita solo el 
primero y se agrega et al seguido de punto (et al.).

-Reimers, Mckemmish, McKenzie & Mark (2009) asegura que       
se ha podido evidenciar en varios experimentos (…).  Reimers et al. 
(2009) refiere que es importante (…)
-Se ha podido evidenciar esa circunstancia en varios experimentos 
(Reimers, Mckemmish, mckenzie & Mark, 2009). (…) sin embargo 
no se plantea otros caminos posibles (Reimers et al., 2009).

Seis o más autores 

Cuando son seis o más autores se cita el apellido del primero 
seguido del et al. desde la primera citación.

       -Hameroff et al. (2006) afirma que los microtúbulos (…)

Información adicional:

2 CITAR UN TEXTO.
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- (…) la coherencia cuántica produciría la consciencia        
      (Hamerroff, et al., 2006).

Autor Corporativo

En el caso de que sea un autor corporativo se coloca el nombre de la 
organización en vez del apellido: ONU (2010) afirma (…)/(…) los 
desplazados (ONU, 2010)

Sin nombre o anónimo 

Cuando el autor es anónimo, en vez del apellido se coloca la palabra 
“anónimo” y se tiene en cuenta todas las reglas anteriores.

Cita de una cita 

Se realiza cita de una cita cuando se esta teniendo acceso a fuentes 
secundarias de información.  Es decir, cuando se accede a 
información de algún autor o entidad a través de otro autor, quien lo 
ha citado en su texto.  Si, por ejemplo, se está leyendo un libro se 
Stephen Hawking y éste cita una opinión o afirmación de Roger 
Penrose se cita:

Penrose (citado por Hawking, 2010) piensa que las matemáticas 
(…)
Información adicional: Cuando se realizan párrafos que amplían o 
explican lo desarrollado en el texto, éstos se deben marcar con un 
índice (1) y ubicar después de las referencias bibliográficas cuando 
es un artículo, y en la parte inferior de casa página cuando es otro 
tipo de texto. 

  -- 
-

3 REFERENCIAS
Las referencias son un listado de los datos de cada fuente 
consultada para la elaboración de un trabajo y que aparecen citados 
en el texto.   Este listado permite identificar y localizar las fuentes 
para cerciorarse de la información contenida allí o complementarla 
en caso de ser necesario.

Diferencias entre: 

Referencias: El autor escoge e incluye solo aquellas fuentes que 
utilizó en su trabajo, “una lista de referencias cita trabajos que 
apoyan específicamente a un artículo en particular” 

Bibliografías: Cita trabajos que sirvieron de fundamento o son útiles 
para una lectura posterior, y puede incluir notas descriptivas. 

3 REFERENCIA.
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 Todos los autores citados en el cuerpo de un texto o trabajo 
deben coincidir con la lista de rerefencias del final, NUNCA 
REFERENCIARSE UN AUTOR QUE NO HAYA SIDO CITADO EN EL 
TEXTO O VICEVERSA.

 La lista de referencias con interlineado 1,5  cada una debe tener sangría 
francesa y el listado debe organizarse según el orden alfabético de los 
apellidos de los autores de las fuentes.  Para la referenciación de 
números o volúmenes de alguna publicación es necesario usar números 
arábigos y no romanos.

 Damasio, A. (2000). Sentir lo que sucede: cuerpo y emoción en la fábrica 
de la consciencia.

Santiago de Chile: Editorial Andrés Bello

Tuszynsky, J., Brown, J., Crawford, E., Carpenter, E., Nip, M., Dicon, 
J., y otros.  (2005). Molecular

          dynamics simulations of tubulin struture and calculations                             
       of electrostatic properties of microtubules.  Mathematical                    
        and computer Modelling, 41(10), 1055 – 1077.

3.1. Libro

Cada libro en las primeras páginas trae una identificación que provee 
toda la información  necesaria para realizar la referencia bibliográfica.  
La página que usted encontrará será similar a esta:

Importante:

 
-  -
-

{
{

Vólumen Número

Sangría Francesa

Sangría
Francesa

3 REFERENCIA.
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{

{

{

{

Titulo libro

Autores

Edición

Ciudad

3 REFERENCIA.
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{ { { { {Apellido
Iniciales del autor

Año Titulo en cursiva Lugar de publicación

3 REFERENCIA.
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3 REFERENCIA.
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3 REFERENCIA.
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3 REFERENCIA.
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3 REFERENCIA.
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