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I. CONSIDERACIONES GENERALES

1. Formato de documento.
Todos los trabajos académicos presentados en El Nazareno deberan seguir los siguientes formatos de tipo de letra,

tamanfio de fuente y margenes:

Tabla 1 Formatos

Tipo de fuente
Calibri.
(tipografia)
Titulos de 14 puntos.
Subtitulos de 13 puntos.
Tamafio de letra Texto regular de 11 puntos.
Texto de titulo de tablas y figuras de 10 puntos.
Notas al pie de pagina de 10 puntos.
Superior e inferior de 2.5 cm.
Margenes
lzquierda y derecha de 2.5 cm.
Interlineado Interlineado de 1.5
Numeracion de
Numerar las paginas en el margen inferior derecho.
paginas

Fuente: Elaboracion propia.

2. ¢Por qué es importante citar?

El objetivo de este documento es promover una cultura de respeto a la propiedad intelectual y facilitar a todos
los miembros de la comunidad educativa El Nazareno herramientas para ayudar a mejorar la gestion de la
informacidn utilizada para la elaboracion de trabajos académicos. Este documento busca dotar de rigor alos trabajos
de los estudiantes, asi como prevenir algunas practicas como el plagio involuntario o errores comunes de citacién y uso

de referencias bibliograficas.
Recuerda que citar y referenciar correctamente va a permitir que el lector pueda localizar facilmente

las fuentes y ampliar sus conocimientos, y es también un reconocimiento al esfuerzo y al trabajo de

aquel que te ha servidade apoyo.

Es importante destacar que las normas sobre citas y referencias tienen dos objetivosfundamentales:
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1. Objetivo funcional: garantizar que se pueda recuperar el documento citado de manera inequivoca y

sin lugar a duda. Facilitar su recuperacién, en caso de que al lector le interese.

2. Objetivo formal: procurar la uniformidad en las referencias. Buscar un criterio uniforme,y que resulte

estética la presentacion del listado de referencias.

Cualquier normativa de citas debe ser util, no un problema en si mismo.

3. Diferencias entre: cita, referencias bibliograficas y bibliografia:

Primero hay que entender cudles son las diferencias entre cita, referencia bibliografica y bibliografia. A

continuacion, ofrecemos una definicion de cada una:

A. Referencias bibliograficas: es el listado que contiene los trabajos que han sido utilizados y
citados especificamente en nuestro texto, apoyan nuestro discurso y le dan validez vy
credibilidad. En cada una de las referencias se incluirdn todos los datos que nos permitan
identificar el trabajo mencionado para poder consultarlo si es necesario (American

Psychological Association, 2020d).

B. Cita: es la reproducciéon directa o indirecta del texto o las ideas de otros autores en nuestro
trabajo. La cita debe iracompafnada de unos datos basicos que nos permitan identificar la fuente.
Para no dificultar la lectura, se suele incluir esta informacién deforma muy esquematica (en el
caso de APA solamente autor, afio y pagina) y se desarrolla la referencia en un listado al final

del texto.

Las entradas de nuestra lista de referencias bibliograficas deben tener unacorrespondencia

explicita con las citas directas o indirectas incluidas en eltexto.

C. Bibliografia: son todos aquellos textos que han servido de fundamento o consulta para redactar
nuestro trabajo, pero no se han citado en el mismo o bien las obras que, como autores,

gueramos recomendar para ampliacién de la materia que se estatratando.

Para mas informacién consulta la pagina oficial de APA.
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Tipos de citas

Cuando se esta redactando un documento y queramos utilizar una idea, dato, investigacion u otro podemos citarlo

en nuestro documento de forma directa, indirecta, parentéticas y narrativamente.

Figura 1 Tipos de citas

Citas directas
cortas

Citas directas

Citas directas

! largas
Citas &

indirectas

Tipos de citas
Citas
parentéticas

Citas
narrativas

Fuente: Adaptado de American Psychological Association, 2020e.

3.1 Citas directas

En las citas directas el texto original se reproduce de forma exacta entre comillas

Ejemplo:
Sousa (2010) ya nos avisa de que «no hay unas reglas lo suficientemente extensas y claras

para su aplicacion, y cuando las hay deben tenerse en cuentatambién las numerosas

excepciones» (p. 11).

Ademas, en las citas directas podemos encontrar dos tipos: citas directas cortas y citas directas largas:

3.1.1 Citas directas cortas

Si la cita que queremos reproducir tiene menos de 40 palabras la consideramos corta y simplemente la

incorporaremos en nuestro texto entre comillas.

Ejemplo:

Vamos escribiendo y en nuestro texto incorporamos al autor y la fecha entre
paréntesis, en este caso Apellidol et al. (2020), y reproducimos la cita «algunos
algoritmos pueden decidir el destino de trabajadores o incluso devastar una
economia entera» (p. 5) por ultimo ponemos la pdagina si la sabemos y terminamos

frase.
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3.1.2 Citas directas largas
Si el texto que vamos a colocar tiene mas de 40 palabras la vamos a considerar como cita directa larga. En esta

situacidn, vamos a presentar el parrafo aparte, sin comillas y con una sangria mayor.

Ejemplo:

Incorporamos a nuestro discurso la cita larga en parrafo aparte:
Aquella intoxicacion de actitudes poderosas y glamur daria forma pocos
afos después a sus creaciones iniciales, destinadas a su circulo de
amistades alrededor del legendario club Blitz de Londres, meca de los
nuevos romanticos a principios de la década de los ochenta (Apellido1l,
2020, p. 1).

3.2 Citas indirectas
En las citas indirectas no se reproduce el texto original de forma literal, pero las ideas y los datos deben ser fieles
a la fuente. Aunque no es obligatorio consignar el nimero de pdgina en una cita indirecta, siempre se
recomienda indicar la pagina o paginas de donde se esta parafraseando y extrayendo la informacién pues eso

ayudara al lector a encontrar rdpidamente las fuentes.

Ejemplo:
En la obra que tenemos disponible para consulta (Sousa, 2010) se indica que los
nombres de programas informaticos deben escribirse con mayuscula inicial (p.78)

3.3 Citas parentéticas

En la cita parentéticas surgen tres elementos: el autor, la fecha y la pagina. Estos se ponen en paréntesis, en ese

mismo orden (autor, fecha y pdagina) y separados por comas.

Ejemplo:
Se recomienda usar palabras cortas y sencillas porque un vocabulario llano favorece la
mejor comprensién del texto (Cassany, 2009, p.161).
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3.2 Citas narrativas

En la cita narrativa afadimos la informacion a nuestro discurso y aclaramos entre paréntesis el dato que no
esté incluido en nuestro texto que puede ser la fecha, el autor o la pagina. En caso los tres elementos que
debemos facilitar estan incluidos en nuestra redaccién, no es necesario que pongamos nada entre paréntesis

(American Psychological Association, 2020b).

Ejemplo:
Cassany (2009) nos recomienda usar palabras cortas y sencillas porque unvocabulario llano
favorece la mejor comprension del texto (p. 161).

Yaen 2009, Cassany nos recomienda usar palabras cortas y sencillas porque unvocabulario llano
favorece la mejor comprension del texto (p. 161).

Se menciona esta idea en la pagina 161 del manual que escribié Cassany en 2009, donde nos
recomienda usar palabras cortas y sencillas porque un vocabulario llano favorece la mejor
comprension del texto.

4. Tablas y figuras
4.1 Tabla

Las tablas se utilizan para presentar ordenadamente los resultados y los datos que hayamos obtenido de

nuestro trabajo.

.
.
Ejemplo' Tabla 1. Ejemplo de tabla con sus principales elementos.
Measure Urban Rural F(1. 294) n?
M sD M SD
Self-esteem 2.9 0.49 3.35 035 68.87™ 19
Social support 422 1.50 5.56 120 62.60™ a7

Cognitive appraisals

Threat 278 0.87 1.99 0.88 56.35™ .20
Challenge 248 0.88 283 120 7877 03
Selt-efficacy 2.65 0.79 3.53 0.92 56.357 16

Fuente: American Psychological Association, 2020e.
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4.2 Figura

Una figura es cualquier tipo de representacion visual que no sea una tabla como, por ejemplo: gréficos,

dibujos, infografias, fotografias, diagramas, entre otros.

Ejemplo:

Figura 1. Ejemplo de figura realizada para nuestro trabajo.

Body Esteem
Appearance-Related
Sodial Media
Comcioutniss [ASMC)
¥ Body Comparison
Time Spent on Sacial

Media Body Surveillance

Fuente: American Psychological Association, 2020f.

Para mas informacién consulta la pagina oficial de APA.
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Il. ELEMENTOS DE UNA REFERENCIA
De acuerdo con la normativa APA, hay cuatro elementos bdsicos que componen la construccién de una referencia

bibliografica y son las siguientes:

Tabla 2 Elementos de una referencia

ELEMENTOS BASICOS DE UNA REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

1. Autor ¢Quién es responsable de la obra?
2. Fecha ¢Cuando se ha publicado?

3. Titulo ¢Coémo se llama exactamente?
4. Fuente é¢Donde puedo recuperarla?

Fuente: Adaptado de American Psychological Association, 2020e.

1. Autor
Nos indica quién es el responsable del trabajo. Puede ser una persona, un grupo de personas o inclusive una

institucion u organizacién. Ademads, podemos encontrar autor individual y autor grupal

a. Autor individual

Es el trabajo donde solo hay un autor. Para citarlo usamos su primer apellido tal como viene en la publicacién y

a continuacioén la inicial del nombre separados por una coma.

Ejemplo:
Apellido 1, N.

Gomez, A.

b. Autor grupal

Es aquel trabajo donde participaron mas de un autor. Para citarlos seguimos la indicacidn anterior, pero con la

diferencia que los autores los vamos a separar por comas.

Ejemplo:
Apellido 1, N., Apellido 2, N. y Apellido 3, N.
Gomez, A., Martinez, H. y Lépez, M.
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También hay que considerar que a veces las organizaciones o entidades gubernamentales son también autores. Por
tanto, también hay que detallar el nombre completo de la entidad

Ejemplo:

Ministerio de Educacién.

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

2. Fecha
Esto tiene que ver con la fecha en la que fue publicado el trabajo o investigacion que se esta referenciando. Para ello
lo pondremos entre paréntesis después del autor. En caso de no tener la fecha de publicacién pondremos entre

paréntesis s. f. (sin fecha).

Ejemplo:
Apellido 1, N. (fecha).
Martinez, H. (2020).

Apellido 1, N., Apellido 2, N. y Apellido 3, N. (fecha)
Gomez, A., Martinez, H. y Lopez, M. (2012).

Apellido 1, N., Apellido 2, N. y Apellido 3, N. (s. f.).

Hernandez, R., Carbaial, C. v Rodriguez, L. (s. f.).

3. Titulo

El titulo se refiere al nombre con el que se ha publicado un trabajo. El titulo del trabajo publicado se escribe en

cursiva.

Ejemplo:
Apellido 1, N. (fecha). Titulo.

Martinez, H. (2020). Investigaciones sobre Ayacucho

En caso de que queramos referirnos a una parte de una obra (capitulo de un libro o articulo de una revista, etc.) lo
gue ponemos en cursiva es el titulo de la obra completa, no de la parte citada. Ademas, podemos incluir informacion
adicional sobre la edicidn, volumen, paginas concretas, etc., estos datos los incluiremos en paréntesis posterior al

titulo y separados por comas si especificamos mas de un dato.
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! Ejemplo:
Apellido 1, N. (fecha). Articulo. Revista académica (edicién, volumen).

Martinez, H. (2020). La pobreza en los andes. El Economista (5°ed., vol.1)

4. Fuente
La fuente indica al lector dénde puede buscar el trabajo citado. Generalmente se indica como fuente a la editorial

que publica el trabajo o la URL en el caso de trabajos en linea o a veces ambos.

Ejemplo:
Apellido 1, N. (fecha). Titulo del libro. Editorial

Martinez, H. (2020). Investigaciones sobre Ayacucho. Editorial Santillana.

Para mas informacion consulta la pagina oficial de APA.
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I1l. COMO ELABORAR REFERENCIAS POR TIPO

Un trabajo de investigacion va a estar conformado por diferentes tipos de referencias como libros, articulos, revistas,

informes, entrevistas, entre otros. Por lo cual resulta importante saber cémo elaborar la referencia segun el tipo.

A continuacidn, se presenta el siguiente cuadro con los tipos de referencias mas comunes, sus estructuras

considerando los cuatro elementos de una referencia explicados en el capitulo anterior (autor, fecha, titulo y fuente)

y un ejemplo de cada una de ellas.

Tabla 3 Tipos de referencias, norma APA y ejemplos

TIPO DE

PUBLICACION

AUTOR FECHA TITULO FUENTE

NORMA APA

EJEMPLO

Libro con autor

Libros

electrénicos

Capitulo de un

libro

Trabajo de

tesis

Articulos

cientificos

Apellido del autor, Inicial nombre. (Afio de

publicacion), Titulo del libro, Editorial del libro

Apellido, Inicial nombre. (Afio de
publicacion). Titulo del libro.

http://urlweb.com

Apellido del autor, Iniciales del autor (Ao de
publicado). Titulo del capitulo. Titulo del libro

(Paginas): Editorial

Apellido del autor, Inicial nombre del autor.
(fecha AA — MM — DD). Titulo de la tesis
[TIPO: Tesis de pregrado, maestria o

doctorado). Nombre de la institucion.

Apellido del autor, Inicial nombre del autor.
(Fecha publicacidn). Titulo del articulo.
Nombre de la revista, volumen (Numero),

paginas.

Garcia, G. (1967), Cien afios de soledad,
Editorial Planeta.

Garcia, G. (2015). Cien afos de soledad.

https://normasapa.in

Boekaerts, M. (2009). La evolucién de
las competencias de autorregulacion
del estudiante. En, PISA como excusa:
repensar la evaluacion para cambiar la

ensefianza (pp. 55-69). Grad.

Rivas, A. (2018, Julio 18).
Aprovechamiento energético de los
recursos hibridos [Tesis de pregrado].
Universidad Nacional San Cristobal de

Huamanga.

Griswold, M. (2014, Septiembre 12).
¢Qué cantidad de alcohol es seqgura? Ni
una gota. The Lancet, volumen (2), pp.

12-13.
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Apellido del autor, Inicial nombre del autor.

Periddico (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del

periddico, pp-pp

Apellido del autor, Inicial nombre del autor.

Paginas web (Fecha). Titulo de la pagina. Nombre de la

pagina web de URL

Fuente: Adaptado de American Psychological Association, 2020e.

Cano, G. (1990). Diferencias nacionales

en Peru. El espectador, pp. 2-4.

Rivas, A. & Urban, B. (2019, Agosto 28).
Generador online. Normas APA de

https://normasapa.in/citar-apa-online
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IV. ¢éCOMO CITAR EN UN DOCUMENTO WORD?

Sigue estos 04 pasos para que aprendas a citar fuentes en un documento Word. jEs muy facil!

PASO 1

En el software de Microsoft Word ya vienen predeterminadas las opciones para citar a otros autores en formato APA.
Esto lo podras encontrar en la opcién de herramientas Referencias ubicada en la parte superior (ver imagen), luego

dar clic a Insertar cita y finalmente dar clic a Agregar fuente.

Referencias

seitar nots o final

" Agregar test = g
1 Actualimar tabla A Squiente rota alpie + ST otiler | ARA

k Inseitar
nata i t et £y Bisliograia - ke 4 Referencia crazada antracs

Tabla de contenide Mot il g || hgregar e fusnte... Tialas Indice
o PR : A SOOI I SRR SN AR IR TR RN IR IR (SRR R
% Agegar vy marcador de pusicite.

alto precio: no es posible sin etnocentrismo, "Etnocentrismo es la condicion
y tan sdlo él posibilita el contacto cultural, la pregunta antropoldgica. Es
posibilidad de poder aprehender al otro coma otro propiamente y en

La alteridad tiene
humana de la alteridal
la manera y la condicion
el sentido descrito.

. APA ya viene predeterminado en Word, y es muy facil manejarlo, aunque
requiere que entrenemos el ojo para buscar en el texto que queremos
referenciar los elementos que se necesitan para la citacidn y, a veces, esto nos
toma un poco mas de tiempo, puesto que los documentos, con frecuencia,
tienen esta informacion dispersa en varias paginas. En Word, una vez que te has
posicionado en donde quieres insertar la cita, debes ir a Referencias, luego
Insertar cita, y después Agregar fuente.

PASO 2

Luego del paso anterior te aparecera un cuadro para que puedas colocar la informacidn del libro, revista, articulo u
otra fuente que quieras citar en tu trabajo. Asi que ahora tocard llenar el cuadro con la informacién de tu fuente.

Una vez culminado el llenado de toda la informacion dar clic en Aceptar.
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Hh- A

=

Archiwe  Inkio et Feferencim:

T Insestar noka al final

1 Agregar tedo = B (5] Adminicirar fuestes Ty [ Insertar Tabla de dustraciones ¥ % [ Insertar indice
= DYl Atk tda AE Sgusinnte nota al pin =+ L4 [ et apn = ? b .
Tabla de rertar Insertar nsertar Marcar
contenida * nata al pie city~ A7y Bibliografia - g 3 Refeencia cruzads ertrada
Tabla de contenido Hatas al pie ] Citas y biblografia Thulos Indice
v L FRTRE R | b PRSI SR noeoa 1 i n O T N
[ |
: Ciiii Pl ¥ x
| Tipo de fyerte bitkogrifics | informe iloma  Fredetermiadn |
Grabacion de sonido
Campos bibdogrificos de APA | Grbacin de A
La alteridad tiene un alto precio: Autar 3 el L
= Patente
] humana de la alteridad"|y tan s6 asa judics -
la manera y la condicidn de posik
el sentido descrito.
[ Moyl todos ks compan bibbsgrificns
o etiquets
reagorDePoic e

Word nos permite citar desde libros y revistas, hasta entrevistas, paginas
web y hasta casos judiciales. Para cada uno de estos tipos de documentos
nos pedira informacion especifica. Basta con llenar el formulario y aceptar.

PASO 3

Word colocara tu cita en el texto desde donde hayas iniciado el proceso con el apellido del autor seguido del aiio en

el que se publicé dicha fuente como, por ejemplo: Alvarez; 2012.

gregar testo~
Actualzar tasla
Talz ge
contenica -
Tl de cantenida

1 Insertar nota al final
ag U

A Siguieate notaal e ©
=
nota o pie = Mot

Mt al pie

Ir:

2

) ar fuenties * ety Tabla dedhetacones  F P ) esertor nice
FResie e - A
Inzetar Warzar
cen- ElEslogata- shnip S Referencia et ey

3ty Bislmgeali

La alteridad tiene un alto precio: no es posible sin etnocentrismo. “Etnocentrismo es la condicion
humana de la alteridac’ lan solo €l posibilita el contacto cultural, la pregunta

antropologica. Es la ) &8s sibilidad de poder aprehender al otro como otro
propiamenteyen e

Word insertard la referencia de forma automatica, pero sin namero de
pagina, ese dato se pone seleccionando la referencia (se desplegaran unas
opciones) y editando la cita (nos pedird la pagina). La ventaja es que si

QUEremos agregar una nueva cita de ese mismo libro o fuente, Word ya
tendra la referencia lista.
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PASO 4

Finalmente, todas las citas que agregues a tu documento quedaran almacenadas y podras volverlas a utilizar en otras

partes de tu trabajo. Si deseas buscar alguna fuente te vas a la seccion Referencias, luego dar clic a la opcidn

Bibliografia y listo, ubica tu fuente.

13 Agreger tevic - AR T Insertar nots = final 1 Ol Administesfusntes "> Y inseeerToble deiletraciones ¥4 [ nseracinics

— [ Actuslizs tale & Siguiere nata ol pie Amic 4 - — =

Taade — et It e ta Masear

contenic © notz al pie h ote- § - Hiblmgraia - sl = Refoorie cnaede sroada
Tab P ] O Imtegrado

= P g 3 f 1 = 2 5 . g = u
Biagafia
e s T

e 8 e ) o o el e e, es posible sin entrismo. “Etnocentrismo es la condicién

] - 2014, pag. 22) y tarrsglo €l posibilita el contacto cultural, la

i Trabajos citades a y la condicion de posibifidad de poder aprehender al otro
g citaders do descrito.

La ventaja de Word es que para insertar la
bibliografia (una vez que ingresamos todas nuestras
- fuentes), basta con seleccionar Bibliografia y ilisto!
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