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INTRODUCCION

El siguiente manual fue elaborado y adaptado por la Universidad Icesi, para la
presentacion de Tesis, Trabajos de Grado y Casos en formato digital, basado en la
utilizacién de las Normas Icontec 2008, para la presentacion y las Normas APA para la
citacion, de forma que puedan ser publicados en la Biblioteca digital de la universidad.

Los términos generales estan basados en la aplicacion de las Normas Icontec, 2008 y
APA, Sexta edicion. No obstante cualquier duda que surja de este manual puede ser
consultada en el los libros “Publication Manual of the American Psycological
Association” Signatura: 150/A512p/2010 y Normas Icontec, 2008 Signatura:
389.63/159t/2008/, que se encuentran en la Biblioteca Icesi.

El manual contiene los elementos mas usados por los estudiantes para la presentacion
de trabajos de grado, tesis y casos de estudio, sin embargo es imprescindible el uso de
los libros.

Cualquier sugerencia o comentario, pueden realizarla al correo electronico referencia-
bib@listas.icesi.edu.co
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1 CONFIGURACION DE PAGINA

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

“Méargenes personalizadas”

= = -
@ H9-0i=-)*
fcay —
Inicio Insertar ‘ Disefio de pagina | Referencias

Documento2 - Microsaft Word

Correspondencia Revisar Vista EndMote Web Acrobat
A n' E‘ \ IE E >§ Saltas ~ |A] Marca de agua ~ | Aplicar sangria Espaciada L@ 4 Traer al frente |= Alinear ~
5
""" [A]- ||[PY % £ Numeros de linea ~ @Colorde pagina ~ || £= [zquierda: 0 tm z :Z Antes:  Automati o 31, Enviar al fondo EAgrupar
Temas Margenes| Orientacidn Tamafio Columnas . _ | = B — ||| Posicién
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N — Estiecho
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m
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- Ilargenes personalizados...
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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

o0 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.




1.1 Estructura del trabajo o manuscrito

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

Portada

Resumen (Abstract)
Introduccion

Texto

Referencias

Notas de pie de pagina
e Tablas

e Figuras

e 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 investigacién 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 errénea.

Nombre de lainstitucidn: es el nombre de la Universidad donde se realizo el trabajo.

Universidad Icesi
Facultad de Derecho
Ciencias politicas
Cali
2010




Facultad y programa: Se escriben el nombre de la facultad y el nombre del programa
al que se presenta la investigacion.

3.0 Titulo del trabajo Titulo del trabajo
Nombres y apellidos completos
de autor o autores
4,0
Nombres y apellidos completos Tesis, Trabajo de grado
Margenes de autor o autores
Nombre y apellidos de la
2,0 persona que dirigio el trabajo.
Titulo académico
Nombre de institucién
p Facultac(lj - Nombre de institucion
rogrargﬁjggz émico Facultad
- Programa académico
3.0 ano Ciudad
afio
Esquema de margenes Esquema de cubierta Esquema de

portada

1.2 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.

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 hipotesis y el disefio experimental con el problema?

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

¢, Cuales son las proporciones teéricas sometidas a prueba y como se obtuvieron?

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



llustracién 1 Espaciado de titulos y parrafos

AN B A R A Documento2 (Vista preliminar) - Microsoft Word - 3 X
’;S/' =
— Vista preliminar @
L s = © Y Una pagina | Mostrar la regla .
=) = n | K 58 pagina siguiente
. 20 ﬂDos paginas ¥ Aumentar
Imprimir Opciones || Margenes Orientacion Tamafio | Zoom 100% N 1 pig . Cerrar vista
B - - =l Ancho de pagina | EF Encoger una pagina ¥ Pagina anterior preliminar
Imprimir Configurar pagina M Zoom Vista previa
wz-w1-w§---1-wz-w3---4‘--5‘--5---7‘--a‘--9‘-‘10-w11‘--12--‘13-w14-w15-w-1s-b‘17-w1s-w-1s ex]

1. Listas de 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

1.2. Presentacion de la lista de referencias

Bajolas normas APA, la lista de referencias se organiza alfabéticamente seguin 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 pagina 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
nameros arabigos. Ejemplo:



llustracion 2 Modificar estilo de Titulo 1

Propiedaes
porbre: [Titulo 1 |
Estilo basado en: | o mormal v
Estilo del pérrafo siguiente: | 7 Mormal v
Formato

Times New Roman_ v|[12 || N | & 8 Automdtico v

-

1.2. Presentacion de la lista de referencias

Fuente: (Predsterminado) Timss Rew Roman, Regrita, Conservar con el siguisnts, Conservar neas junkas, hivel 1,
Estilo: Winculado, Estilo rapido, Prioridad: 10, Basado en: Normal, Estil siguients: Narmal

Agregar ala lista de estilos rapidos [ Actualizar automaticamente

(%) 5tlo en este documenta () Dacumentos nuevos basados en esta plantila




2 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 3 Barra de estilos

09 H9-0 = MAMUAL PARA APLICAR NORMAS ICOMTEC A LOS TRABAJOS DE GRADO.docx - Microsoft Word - =
)
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspandencia Revisar Vista
B A = - Fas @l = =15 aelld [ ] ; 2 Buscar -
™ rial 12 A |2 = 4= R A T ) assbcenc | assbcene AaBbC: AaBbCe AaBbCel - % B canhar
w30 e
- 3 «| (987 - - Ee| On e . T Mo T e tulo Titulo 2 Titulo 3 C ar
Pegar 5 (N K § -abex x A [W- A EE MBS0 Hormal | 7 Sin espa...  Titula 1 Titulo 2 Ttuio 3 [ HERHTI I etecclonar =
Portapapeles "= Fuente » Parrafo Estilas

2.1 Configurar estilo Normal

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

llustracion 4 Modificar estilo normal

O ol (L
- :
— iniclo | Insertar Dizsefio de paging Referencias Correspondencia Revisar Vista

- c e e Irn e = | : v 34 Buscar -
) Callbr| (Cuerpo) u A | == I | saeocenc] assoceoc AaBbC: AaBbee AADB A
i bia

2ac Reemplazar
EAIE 7 N & §-hex, x Aa-|%W-A- IEEFE A N|E|0-1- T Noj

r
Actualigar Normal para que caincida con Ia selecdidn b+ | b Seleccionar =

Portapapeles T Fuente r Pirrata . S Medificar., L= Edicién

[r: S Y T W TR ENEY REEL K

£y Cambiag ngmbre...

Quitar de Ia galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de hemramisntas de scceso rapide

Seleccionar fuente Arial tamafio 12 y justificar el texto, como muestra la figura 4.
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llustracion 5 Modificar parrafo

Modificar el estilo

Propiedades
Nombre: {Normal

Estio del pérrafo siguente: | ¥ Normal v
Formato

[Arial viiz vl N &£ 8 Automitico |

EE ¥ H| == =122 | & &

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

Fuente: (Predaterminado) Arial, 12 pto, Espafiol (Colombia), Justificada, Interineado: Mdktiple 1,15 lin., Espacio
Después: 10 pto, Control de lineas viudas v huérfanas, Estilo: Estilo répido

[¥] Agregar a la lista de estilos rapidos

(®) S6lo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

Configuracion del péarrafo: haga click en el botén de “formato” y seleccione parrafo,
modifique el espaciado a 12 puntos. Interlineado sencillo, como muestra la figura 5.
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llustracién 6 Modificar parrafo, paso 2

Modificar el estilo [ '_' Padrrafo |E|E‘

Fropiedades Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina
Mombre: Mormal ‘ General
Alineacion: Justificada R
Mivel de esquema: | Textoindependiente
Estilo del pérrafo siguiente: ‘ T Mormal v‘
Formato Sangria
- - Derecho: |(ninguna) v| | e
= = = | %2 = i
[ Sangrias simétricas
Espaciada
Configure el parrafo de la siguiente manera e e dn En:
Pasteriar: hzpta % Sencillo v| | £
Euente...
[ Mo agreqar espacio entre péarrafos del misma estila
Farrafo..,
Iabulaciones.. Vista previa
Borde... in Megrita, Espafiol (Colombia), Justificado, Interlineada: sendilla, Espacio Antes:
0, Control de lineas viudas v huérfanas, Estilo: Estilo rapida
Idioma...
Marco..,
Humeracion... a5
Métado abreviado.. cumentos nuevos basados en esta plantila
Formato = Aceptar ] [ Cancelar ] I Tabulaciones. ..

2.2 Configurar estilo de Titulo 1

Seleccione la opcién “Titulo 1” con el clic derecho y luego “Modificar”

llustracion 7 Modificar estilo de titulo 1

Do)yl 9-6 - Documentol - Microsaft Word -
ny m e} o

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Comespondencia Revisar Vista

- L _ Cumhise

=1 X4 = = e | ||| £y e e | r 4 Buscar -
) 5 |l camtrs aRuion 14 A || R R B | Asgbccne mambeeDe AthCnl aasbce AAB = S
Titulg™ - ey

2 Reemplazar
Pear , INLK S - e x, o An-||®7- A - -|| D= [H=| | fHomal % Sin espa...

Actualigar Titulo 1 para que coincids con 18 seleceion

Portapapeles Fugnts o Parralo X 1\& Modificar..
T O S K K K K K K RN N R C T O | SeiAnAT T WeeHs R aEATEOE

- Camblag nombre...
- Quitar de Ia galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de dcceso rapido

Configure los titulos para que siempre queden en fuente Arial y tamafio 12, como
muestra la figura 7.
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llustracion 8 Configuracion del Titulo 1

Modificar el estilo 7%

| Normal
Estio del pérrafo | W Normal -

Formato
Cr— T T
EE T E| === -senitico
=S Colores del tema
H EEER Automatico |

L] \
Texto de ejemplo Texto de ejemy IIII I I Ilil o de ejemplo
Colores estindar

Texto de ejemplo Texto de ejem o de ejemplo
Texto de ejemplo Texto deejem @/ " | W B B m © de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejem

1das colores...

Fuente: Modmumm)m_d,_lz_m:m i ; ¥ ,C_mmnul_ﬂ;.l;\bu,
‘Conservar lineas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Estilo répido, Pricridad: 10, Basad Mormal, Estilo

[] Agregar a la lista de estilos rapidos  [] Actualizar automaticamente

%) Sélo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila
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llustracion 9 Configurar parrafo

Modificar el estilo rz|g|
Propiedades

ombea: Titulo 1

Estilo hasado en: T Normal »
Egtilo del pérrafo siguente: | W Normal v
Formato

Combria(Thulos) (14 w||[N| & § |/ v

ElE 2 B | = = = |22 | &

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

ejemj texto de ejemplo Texto de ejemplo

Euente..
Textc pamato.. rjemplo Texto de ejemplo Texto de
Fuents: (Preq  [3bulaciones.. :a, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio Antes: 24 pto, Despuds: 0 pto,
comenr:r;; Borde.. ¥5, Nived 1, Estilo: Vinculado, Estilo répida, Prioridad: 10, Basado en:
: Jdiama...
Agregar ala Marco... ar automaticamente
(&) S8l eneste Moneradion. 15 basados en esta plantila

Pdrrafo [lleI

Zangria y espacio | Lineas v saltos de paging

General
flineacin v
Niyel de esquema

Sangria
Tzquierda: Ocm Especial: En:
Derecho: oo (S {ninguna) v .
[ sangrias simétricas

Espaciado
Anteior: 24pte Inkerineado En:
Pgsterior: 24pto & Sencillo ” -

[] Mo agregar espacio entre pirrafos del mismo estilo

Vista previa

T

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

2.3 Configurar estilo de Titulo 2

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

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

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

14



llustracién 10 Configurar estilo de Titulo 2

o _
Op) 9 -0 )~
Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista

A Buscar ~
12U || azsiceoc| Assbcen: AaBbCi /m‘ Aalj . % -
Titulo 2

a1, Reemplazar

Documento2 - Microsoft Word

j @ Calibri (Cuerpo} MR VSN EZ SR

Peoat 3 N K S ~abex, X Aa- |- A |

=- || - x| T Marmal | 1 Sin acn. Titula 1

Titulo || Cambiar -
Actualizar Titulo 2 para que coincida con la seleccion Ealles kg selecdonar
Portapapeles = Fuente [Fl ! Edician
4 Madificar... i
2-|‘1w-§w-1‘ BERNEE R R AN USRI S S

Cambiar nombre..

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

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

llustracién 11 Configuracién de Titulo 2

Modificar, el estilo

Propiedades

Mombre: ‘Tltulo 2 |
Estilo basado en: ‘ T Mormal w |
Estilo del parrafo siguiente: ‘ T Mormal w |
Formato
v

wa ey N|x s

A=y
=4

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

Fuenke: Megrita, Izquierda, Espacio Ankes: Automético, Después: Automatica, Conservar con el siguiente, Conservar
lineas juntas, Mivel 2, Estila: Vinculada, Ocultar hasta su use, Estilo répido, Prioridad: 10, Basada en: Mormal, Estilo
siguiente: Maormal

Agregar a la lista de estilos rapides [ Actualizar autométicamente
() Sélo en este documenta () Documentos nuevos basados en esta plantila

=
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llustracion 12 Configuracion de parrafo

Modificar el estilo

Propiedades
Mombre: ‘Tl“tu\o 2 |
Estilo basadao en: ‘ qr Mormal v |
Estilo del parrafo siguiente: ‘ T rormnal v |

Formato

Il
Il
I
£ 3
il
>
-l

C— LI

Euente...
Parrafo... xto de ejemplo

Tabulaciones...

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
i xto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Xto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Métada abreviado...

Formako -

Borde.., 2 pto, Negrita, Color de Fuente: Enfasis 1, Espacio Antes: 10 pto, Después: O pra,
zrvar ineas juntas, Mivel 2, Estilo: Winculado, Ocultar hasta su uso, Estilo répido,

Idioma... Estilo siguiente: Mormal

Marca..,

Humeracin... s [] Actualizar autométicamente

cumentos nuevos basados en esta plantilla

llustracion 13 Configuracion de Sangrias y espacios, lineas y saltos de pagina

Pérrafo

3angriay espaci | Lineas v s4kos de pigna |

Gereral
fBlbneacion Izqeerds w
Nivel de esouema: | Mivel 2 w
Sargris
Taguserds: [oen 2 Espegial: £n:
Derecho: joem S {ringuna) ~
[] sangias simétricas
Espaciado
Antegior: 24 pto | Interkneado: En:
Pgsterior: Papto 3 Sencilo ~

[ o agregar espacio entre phrratos del mismo estio

Viska prevvia

an

B pirrate

Sanpla y espacio || Lineas y sakos de gégna |
Pagrstidn

] orkral do bnesas viudas y husbrfanss

[7] Conarvar con &l sguesres

7] Coprarvar s purkss

[ 540 d= phgria anberisr
Excepciones de formato

] Suprimir nimenos de inea

[ Mo desdr con qusones
Opones da cuado de bevtn

At estrecho:

Hingura ~

Vita praia
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3 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS NORMAS APA 6ta. Ed.

3.1 Listas de referencias

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

3.2 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
electronicos o cartas, esta informacion no facil de encontrar o localizar.

3.3 Ejemplos de las referencias:

3.3.1. Libro:

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



Adorno, T.W. (1969). La personalidad autoritaria. Buenos Aires: Paidos
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 formacion del sistema de partidos en Espafa
durante la transicion. En Nohlen, D. & Solari, A. (Eds.): Reforma politica
y consolidacion democratica. (pp. 143-158). Caracas: Nueva sociedad.

3.3.3. Libro con editor:

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

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

3.3.4. Publicacién seriada: periédicos 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 periédico,
Volumen, (nUmero), pp. XX-XX..

Trujillo Londofio, F. J. (2007, julio). El codigo de la infancia y la adolescencia,
oOptica constitucional y penal. Revista Academia Libre, 6, (9), pp. 211-218.

18



3.3.5. Articulo de base de datos

Apellidos, A.A. & Apellidos, B.B (afio). Titulo del articulo. Titulo de la revista o
periddico, Volumen, (nUmero), pp. XX-XX..
Recuperado de:
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

3.3.6. Tesis, Trabajos de grado y casos

Apellidos, A.A. & Apellidos, B.B (afio). Titulo de la Tesis. Titulo de maestria
gue opta, Universidad, Facultad. Departamento
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Recuerde que...

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

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

Sig. Topogréfica: 150/A512p/2010/ej.2

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

Sig. Topogréfica: 389.63/159t/2008/ej.1
Enlace: APA Style

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

Biblioteca de la universidad Icesi.
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4 CONFIGURACION REFERENCIAS NORMAS APA EN WORD 2007

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

4.1 Citas

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

=

4.2 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 informacién dependiendo de su estilo de escritura.

Ejemplos:

La materia parece tan sugestiva para lanzarse con una postura propia que incluso
ilustres cientificos como Giovanni Sartori (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...

Configuracién en word

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

v : s Documentol - Microsoft Word

Inicin In r Disefo de pagina Referencias Caorrespandencia Reuisar Vi
¢l (o] R

2+ Agregar texto - AB [y Insertar nota al final i“_j |3 Administrar fuentes |

EndNats Web

i. |2 Insertar Tabla de ilustraciones ‘jl (2] Insertar indice
] —_|

L |20 Actualizar tabla AR siguiente nota al pie = | - = (G Estile; (AP & I Actualizar Jf Adtualizar indice
Tabla de Insertar L Insertar Insertar Marcar
cantenido * nota al pie = Mastrar nc ctar @ Bibliogratia - titulo  Lf] Referendia cruzada entrada
Tabla de contenidao Hotas al pie I Il Citas y bibliografia Titulos Indice

TR Vet e SO N B ) -g-l‘\-2‘\-3-%4-!‘5-!‘5-!-7‘\-B-I‘E‘\-1U-|‘11-|-12‘\-13-!14‘\-lS'b‘lE'I'U‘
I ! ' v ' ' 1 I ' ' ' '

llustracion 15 Seleccione el botén nuevo

G 8
Bl
Marear
cita

Tabla de autaridades

Euscar! | |Ordenar pot aukor w |
Fuentes disponibles en:
Lista general Lista actual
Copiar -> Haberle, P.; Métados v principios de la interpretacidn constitucional
¥ fuente citada
?  fuente de marcador de posicion
‘Wista previa (APAY
Cita: (Haberle, 2005) ~
Entrada bibliografica:
Haberle, P.(2005). Métodos y principios de la interpretacion constitucional. (Vol. 1). Mexico: Purria.
w
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llustracion 16 Rellene los campos del formulario

O\ H92-0i=- )+~ Documentol - Microsoft Ward
L

Inido  Insettar  Disefio depagina | Referencias [ Correspondenda Revisar  Vista EndNote Web  Acrobat
% [Z¢ Agregar texto - AR LpyInsertar nata al final E ) Administrar fuentes | [ ) Insertar Tabla de ilustraciones '3 Insertar indice a+ =0
= [
| Actualizar tabla M_{ Siguiente nota al pie ~ l]a Estilo: | APA — | Actualizar tabla | Actualizar indice
Tabla de Insertar Insertar Marcar
contenido ~ nota al pie =] Mostrar notas

titulo ) Referencia cruzada

Buscar: | | |ordenar por autor

Lista actual

Fuentes disponibles en: "
Examinar. .,
Lista general
&berle, Pu M orincipios de la interpretacio At

Copiar - Héberle, P.; Métodos v principios de a inkerpretacion constitucional
Eliminar
Editar...

Muevo...

Crear fuente

Tipo de fuente bibliografica Idioma |Predeterminad

Campos bibliograficos de AP&

Autor |

[] Autor corporativa ‘

Wiska pravia (4 Titules \

Cita: (Habd] Affe
Ciudad
Entrada bil Editorial
Haberle, P

[ Mastrar todos los campos bibliogréficos

Nombre de etiqueta

Esto guardara automaticamente los datos para la bibliografia final.

Luego haga clic en insertar nota al pie de pagina, esto insertard los datos Apellidos, A.
(afo).

Haga doble clic en la cita como muéstrala figura y seleccione “Convertir en texto
estatico”.

Modifique los campos de la cita segun el documento que esté referenciando.

llustracion 17 Modifiqgue los campos de la cita

B¢ Editar cita

Editar fuente

\ Convertir cita en texto estatico

2 Actuslizar citas y bibliografia
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llustracion 18 Cita insertada

" Legrain|P. {2008). Inmigrantes: tu pais los necesita. Espafia: Inferman Qxfam

Pdgina:1 del | Palabrasi 145 | <& Espafiol {Colombia)

4.3 Citatextual

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”

Cuando la cita contiene mas de 40 palabras escriba en un parrafo independiente y
omita las comillas. Comience tal cita en bloque de una nueva linea o renglon, a una
distancia de 1.3 cm (1/2 pulg).

Ejemplo:

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

Muchas de las ideas del Siglo de las Luces sobre las que se basa la Constitucién de
Estados Unidos se originaron en las Islas Britanicas, pero eso no las hace
intrinsecamente britanicas, del mismo modo que el cristianismo, que naci6 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
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estadounidenses, las cuales se han visto sutilmente influidas y mejoradas por las
aportaciones de una larga serie de grupos inmigrantes.*

e Nota al pie de pagina

Ubicarse en el final del texto y hacer clic en menu de Referencias, ingresar
datos segun el modelo de citacion correspondiente.

0s

llustracion 19 Insertar cita al pie de pagina

@ H92-0:=- )+ Documentol - Microsoft Word - =X
W | : r—
Inido  Insertar  Disefio de pagina | Referenciss | Correspondencia Revisar  Vista EndMote Web  Acrabat @
é [E# Agregar texto ~ [y Insertar nata al final E gAdmlmstrarfuentes =5 £ Insertar Tabla de ilustraciones Q Insertar indice @‘_ =)
|2 Actualizar tabla qS\gumnte nota al pie = ‘ Estilo: | APA —!' 37 Actualizar tabla JActuanzar indice =
Tabla de Insertar Insertar . Insertar Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie| k= Mostrar notas cita- @ Bibliografia - titulo 14 Referencia eruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie £} Citas y bibliografia Titulos indice Tabla de autoridades
‘w,-nxﬂ.gr“;..,nhl‘!.;‘g{m__-g-}‘ R R R R R AN R KRS R R - R R - Rl O R r

411 Cita textual

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

El articulo de Riger (1992), “Debates epistemoldgicas, voces feministas
ciencia, valores sociales y el estudio de la mujer”

Cuando la cita contiene mas de 40 palabras escriba en un parafo
independiente y omita las comillas. Comience tal cita en blogue de una nueva
linea o renalén. a una distancia de 1.3 cm (1/2 pulal

-
T
i

" Huntintong. Samuel (2004). The Hispanic Challenge. Recuperado el 24 de mayo de 2011 Egreing.
Palicy. http:ifwww foreignpolicy com/articles/2004/03/01/the_hispanic_challenge

R R R R

-
A

! Huntintong, Samuel. (2004). The Hispanic Challenge. Recuperado el 24 de mayo de 2011. Foreing
Policy. http://www.foreignpolicy.com/articles/2004/03/01/the hispanic_challenge

25


http://www.foreignpolicy.com/articles/2004/03/01/the_hispanic_challenge�

4.4 Insertar Bibliografia

Una bibliografia es una lista de fuentes de informacion, consultados o citadas para la
elaboraciéon de una investigacion.

Para insertar la bibliografia, usted debi6 haber ingresado las fuentes como se menciona
en la ilustracion 16.

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

llustracion 20 Insertar bibliografia

\H 9- U= ) MANUAL DE UTILIZACION NORMAS APA.docx - Microsoft Word - 2 X

Inido  Insertar  Disefio de pagina Rdelen(las Comespondendia  Revisar  Vista  EndNoteWeb  Acrobat ©

|2 Agregar texto ~ ﬁj Insertar nota al final @ Administrar fuentes ﬂ Insertar Tabla de ilustraciones 9’ @ Insertar indice 5
|2 Actualizar tabla AE Siguiente nota al pie = tl% Estilo: APA JA:tuallzartabla | Actualizar indice =
Tﬂhlﬂ de Insertar Insertar Insertar Marcar Marcar
contenido ™ nota al pie ] Mastrar notas cita~ Bibliograf titulo ) Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie indice Tabla de autoridades
I:ixg:ﬁa

s@eucgenafoa-4o 0z 300400 |Bi

Una bibliografia es una || ' Bibliegrafia
elaboracidn de una inves| sento, A (2003) Gtas y referancias Nueva York Contoso Press

Garcla, M. A (2 i
Parainsertar la bibliografi ..., , 05 | Boo0rfa nciona
en lailustracion 16. Bibliografia automatica que incluye todas las
fuentes asociadas con el documento
. - - | Trabajos cif -
Ubiquese en la tltima pa , “"T o ga clic
en "Bibliograffa”. fabajos citados
Benito, A (2003) Citas y referancias. Nusva York Contoso Press
Garcia, M. A (2006) G ir una bibliografia. Chicago: Rar
Lopez, A {2005) Crear una publicacién formal. Boston Praseware, Ine
@ Insertar bibliografia
Guardar |a seleccidn en la galeria de bibliografias...
MANUAL DE UTILIZACION NORMAS APA.docx - Microsoft Word - a8 X
Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista EndNote Web  Acrobat @

32 Buscar -

23, Reemplazar

A

Cambiar
estilos - || b¢ Seleccionar -

Estilos £l Edicién

AaBbCc| AaBbCc 1 AaBb 1.1 AaE 1.1.1 Ae
THNormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3

Bibliografia

Haberle, P. (2005). Métodos y principios de la interpretacion constitucional. (Vol. 1).
Mexico: Purrda.
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