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GENERALIDADES

APA = American Psychological
Association.

Publicadas originalmente en
iInglés 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 NewRoman,
12 puntos.

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

Margenes 2,54 cm a cada lado,
excepto 3,00 cna la izquierda para
la encuadernacion.

Espaciado:2,0

Numeracion. Centrado en el borde
inferior de la hoja para trabajos
iInvestigacion. Otros documentos:
borde superior, a la derecha.
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ESTILO

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

Justificacion: Trabajos de
iInvestigacion, trabajos de cualquier
modalidad de grado, resefnas criticas
y ensayos se Justifican. Otros
documentos no se justifican.

Numeracion de titulos: No se
utilizan.

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



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




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 académico o
cargo

CORPORACION DE ESTUDIOS
TECNOLOGICOS
DEL NORTE DEL VALLE
PROGRAMA
CARTAGO
2012




PAGINA DE ACEPTACION

Nota de aceptacion

Firma del presidente del jurado

Firma del Jurado

Firma del Jurado

Ciudad y Fecha (dia, mes afo)




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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CONTENIDO

Para construir el Contenido (denominado tambi&abta de
Contenidd) se debercategorizar 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 conitmlo 1”
utilizando la ruta: Inicio / Titulo 1. N6tese que al hacer esto, el
computador podria, de acuerdo a la configuracion que maneje,
cambiar el tipo de letra, el tamafo, la ubicacion y el color del
mismo. Por ello, al senalarlo comadrlitulo 1I' debe usted
corregir los cambios no deseados que llegaran a presentarse.

Otras recomendaciones de formdibtitulo 2 se escribe en
mayuscula sostenida, alineado a la izquierda y en nedita.
titulo 3 comienza en mayuscula y las demas letras van en
mindscula alineadas a la izquierda y en negritatitillo 4
comienza en mayuscula y las demas letras van en minuscula
alineadas a la izquierda, en negrita y en cursiva.dudditulos
de éstese 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 seguir la rut®eferencias / Tabla
de contenido / Tabla automatica 1.Su PC, de manera
inmediata habra creado el “Contenido” de su trabajo.
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Titulos

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

Subtitulos del anterior




Configuracion de Estilos

3
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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”.

Correspondencia Revisar Vista Complementos
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Formato
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Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Fuente: (Predeterminada) Times Mew Roman, 12 pto, Color de fuente: Texto 1, Justificado
Interlineado: Doble, Espado
Después: 10 pto, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo; Estilo rapido

Agregar a la lista de estilos rapides
@ Sdlo en este documente () Documentos nueves basados en esta plantila
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Configurar Titulos
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Contenido

orrespondencia Revisar Vist

Insertar Diserio de pagin | Referencias
Q Administrar fuentes =

Estilo: APA, 5% ed ~

=W Agregar texto © L\Ll] Insertar

] ¥ Actualizar tabla Ai Siguiente nota al pie =
Tabla de Insertar : Insertar .., y Inse
contenido | nota al pie 5] Mosirar notas [ cita~ ﬂj Bibliografia = Htu

Citas y bibliografia |
iTahlaau‘toméﬁcal T A T =

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
T RSOSSN I INVESTIGACIONES

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titahe del capitabo aive] 20 ..o
Viseribir el titulo del capitule (rivel 33
Escribir ol titulo del capbtolo (nivel 1)

construir el Conteni

R

El Insertar tabla de contenido...

Quitar tabla de contenido

todos los titulos del

—d Guardar seleccion en galerla de tablas de contenido..

IiaF = .
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LISTA DE TABLAS

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

i
Dato 1 Dato 2 Dato 3 Dato 4 Dato 5 Dato 6 Dato 7 Dato 8 Dato 0 Dato 10
1 X 3 4 5 6 7 8 9 10
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10
1 2 3 4 5 6 T 8 9 10
1 2 3 4 5 6 i) 8 9 10
1 2 3 4 5 6 ) 8 9 10
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
6 12 18 24 a0 36 42 48 53 60
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LISTA DE TABLAS

MANUAL DE ESTILO APA = Microsoft Wor

: Correspondencia Revisar Vista

Referencias

Insertar Disefio de pagina

[Zp Agregar texto = [y nsertaPmata al fis |.{-§: (3} Administrar fuentes

— iﬁTActualizartabla AE‘, Siguiente nota al pie ~ E.‘g Estilo: APA, 5% ed ~ el ar talbl
Tabla de Inzertar Insertar .. o Insertar Mz
contenido = nota al pie Q Mastrar notas cita ™ ﬁj Bibliografia = titulo ] Referencia cruzada ent
Tabla de contenido | Motas al pie G | Citas y bibliografia | Titulos
(L] N e B i
[ indice | Tabla o= conterids | Tabla de dustraciones | Tabla de autoridades |
. Vista preliminar Vista previa de Web
— il | [Tabla1:Texto...................... Tabla 1: Texto
Tabla 2: Texto ... Tabla 2: Texto
: Tabla 3: Texto ....ccovecvecccans Tabla 3: Texto
% Fablacd- Texbor: ooy Tabla 4: Texto
Tabla 5: Texto ... Tabla 5: Texto

4

_ Maostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
= Alinear nimeros de pagina a la derecha pagmna

r-“ Caracter de relleno: | .......

_ General

N —

) 1 Formatos:

= Incluir etiquistg ¥ nimero

=

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

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

Cuando todas las ilustraciones se encuentren
categorizadas debe colocar el cursor en la parte
superior de la pagina donde ira la “Lista de
llustraciones” y seqguir la ruta: Referencias /
Insertar tabla de ilustraciones / Etiqueta del
titulo (elegir “llustracion”) / Aceptar. De manera
Inmediata habrd creado la “Lista de
llustraciones” de su trabajo.



LISTA DE ANEXOS

LISTA DE 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 definicién inicia con
minuscula.

CUARTO TERMINO:la definicion 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 inglés).
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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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CITA DE CITAS'S

Una cita es la 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 paréntesis 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 afo 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 enfasis al autor cuando lo que se quiere citar o resaltar es el pensamiento o la posi-
cion espectfica de alguien sobre alglin tema. Por otra parte, en las citas basadas en el texto se quiere
hacer referencia a una frase o teoria especifica 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 lo cual es
televante el nimero de palabras citadas para configurar la cita, como se vera a continuacion.
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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

En lese momento, si algo sucede a-un electron, se transmite inmediatamente |
—al gtro porque sus funciones'de onda estin conectadys por un hilo invisible,
Apellido——K'dRU (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 nosotroa@(p.?@ “uandoTas |
“particulas tienen esta relacion, se dice que estan entrelazadag mecanocudnti- [Texto
camente, el concepto de que particulas tienen una conexioén profunda que las

Ano __ Texto

Cita —

vincula.

Pigina Punto

Cita basada en el texto

Frase textual entre comillas

T ]

ey
En ese n10111eg;m5%—ai‘§5€ucede a un eleftron, se transmite inmediatamente
_al otro-porque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo invisible.
Esto significa que, en cierto sentido, l¢ que nos ocurre a nosotros afecta de_
Cita o manera instantdnea a cosas en lejanoy;j confines del universo, (...). En cierto
sentido hay una madeja de entt‘elazaﬁliento que conecta confines lejanos del
universo, incluyéndonos a nosotro@(Kaku, 2009, p.90pCuando las particu- |
“Tas tienen esta relacion, se dice que estan entrelazadas rhecanocuanticamente, [Texto
el concepto de que particulas tienen ung conexion proflunda que las vincula.

Texto

Apellido Ano Pagina -

Datos al final de la frase citada
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Cita Literal o Textual larga

(Directa de Mas de 40 palabras)

Cita basada en el texto

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-

tantdnea 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
cuanficamente, el ¢oncepto de que particulas tienen una conexion

nda que las vingula.

Cita .

Punto Apellido Ano Pigina

Datos al final de la frase citada

Referencia al autor al principio de la cita

et

/ —
En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inmediatamente
al otro pefque sus funciones de onda estin conectadas por un hilo invisible.

Apellido— Kz%uizow) afirma:
_—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

Ano—

Texto

Punto Pagina
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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,
las 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
e las vincula.

Texto

que particulas tienen una conexion profunda

Punt
Apellido Ano e

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 electron, se transmite inmediatamente
al ptro porque sus funciones de onda estan 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

Apellido
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Cita de una cita

WY

Se realiza cita de una cita cuando se estd teniendo acceso a fuentes secundarias de informacion.
Es decir, cuando se accede a informacion de algdn 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 y éste cita una
opinion o afirmacion de Roger Penrose se cita:

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

1 SR D |==

Inicio Insertar Disefio de pagina | |

orregpondencia Revisar Vista Complementos

[Ew Agregar texto ~ [y Insertar Hots X Administrar fuentes ) Insertar Tabla de ilustraciones j
: fel =
@Thctualizartabla ﬁi Siguiente nota al pie g3 Estilo: APA, 5% ed ~ = Actualizar tabla
Tabla de Insertar o 7 Insertar _ : Marca
contenidao nota al pie g Maostrar notas @ Bibliografia = titulo @ Referencia cruzada entrad
Tabla de contenido | MWotas al pie | Citas y bibliografia | Titulos

Idioma !Predeterminado

Campos bibliograficos de APA, 5% edics
Autor | | [ Editar
E Autor corporativo

Mambre del sitio web
Nombre del sitio web
Afio

Dia

Afio en que se realizd la consulta

Mes en que se realizd la consulta

|
[
|
i
Mes|
|
|
|
|
L

Dia en gue se realizé la consulta
Direccién URL |

[7] Mostrar todos los campos bibliograficos
Mombre 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

Diserio de pagina Referencias | ¥ Correspondencia Revisar Vista Complementos

Uy Insertar nota al final % [3) Administrar fuentes 5 2 Insertar Tabla de ilustraciones 9
=l = 4
Pmi Siguiente nota al pie =

T ilos 5%ed - j? Actualizar tabla
Insertar Insertge= = Insertar __ Marcar
ata al pie ;I Mostrar notas cita ﬁﬂ Bibliografia = | titulo Lf.’; Referencia cruzada antrada

Motas al pie 5 i
i = - Integr. B
+ 1 v 0 o+ A& 1+ 1 ¥ 1 « 2 « I . Bibliografia BT
| T T
Bibliografia

Benite, A (2003). Citer v referencias. Moeva York: Conboso Proas.

Garcin, M, A, (2006). Cémm escribir uma biblfiografia Chicago: Publicaciones Raimaon,
Lipez, A (2005). Crear wma pubficacion firmal. Boston: Proscware, Inc.

\

Trabajos citados

Trabajos citados
Benito, A. (2003). Citas y referencioe. Noeva York: Contoso Preas.

Giarcin, M, A, (2006}, Cime escribir una bittiografie. Chicage: Publicaciones Raimen,
Lipez, A (2005). Crear wna pullicacion formal. Boston: Proseware, Inc.

ﬁj Insertar bibliografia

Guardar la seleccion en la galeria de bibliografias...

RUTA:

Referencias / Bibliografia / Bibliografia.
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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 trabajoLa tapa del CD debe contener:

NOMBRE DEL TRABAIJO

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 mterlineas

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

NOMBEE DEL TRABAJO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE

CORPORACION DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS
DEL NORTE DEL VALLE
PROGRAMA
CARTAGO
2012
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