


Normas de Estilo

Existen varias versiones de normas de estilo que pueden ser utilizadas por las personas
interesadas en realizar investigacion, estas normas presentan diversas formas de presentacion
y uso de material bibliografico.

® Normas Estilo Chicago (utilizodos en dreas de estudio como literaturag, arte y ciencias
sociales)

Formato MLA (Asociacién de Lenguas Modernas) (utilizadas en @reas de estudio como
ciencias sociales, humanidades, lengua vy literatura)

Normas Vancouver (utilizadas en éreas de estudio como ciencias fisicas y medicina)

Normas ICONTEC — NTC 1486 (utilizadas principalmente en la elaboracion de trabajos
de grado, tesis, ensayo, monografias)

Estilo Harvard (utilizadas en éreas de estudio como ciencias naturales, sociales % lifele))
Normas APA (utilizadas en dreas de estudio como psicologia, educacion y ciencias
sociales).

<Qué son las Normas APA 7ma. Edicion?

Las Normas APA (American Psychological
Association), es uno de los estilos mds utilizados
para la realizacion de trabajos de investigacion,
provee lineamientos para la presentacion vy
normas para elaboracion de citas y referencias
bibliograficas.

Han surgido diversas versiones a través de los
anos desde su primera edicion en 1952, hasta la
7ma. version presentada en 2019.

En este informe se hard referencia de algunos
aspectos relevantes a considerar para la
elaboracion de documentos cumpliendo con
las normas APA 7ma. edicion.



1. Estructura de Portada de documentos

La estructura de portada debe realizarse respetando
el centrado del texto, la numeracién ubicada en la
esquina superior derecha y de la siguiente manera:

« Titulo del Trabajo (Tesis,documento de
investigacion, ensayo, etc.)
Autor(a) (Nombre completo del autor)
« Nombre de la Institucion
e Curso
* Nombre del docente
« Fechade creacion

Formato de la hoja de presentacion (Normas APA)

Mdrgenes:

Superior: 264 cm Titulo del documento:

+ Inferior: 254 cm + Se escribe en mayusculag, debe estar
« Derecha: 254 cm centrado en la pdgina y en negrillg,
 Izquierda: 2.54 cm es importante que no se extienda

mas de 12 a 14 palabras Gnicamente.
Fuente (tipo de letra):

« Times New Roman (12 puntos)

2. Estructura Tabla de contenido, indice

Port | Document
Al momento de elaborar ortada del Documento

un ensayo, trabajo o Introduccién o resumen
documento de investigacion,

/ : Contenido
es importante organizar Ias .
pdaginas de estilo APA de la Referencias
siguiente  manera: Notas al pie de pagina
Tablas

Grdaficas o cifras estadisticas
Apéndices

Es importante mencionar que algunos documentos como tesis, ensayos pueden requerir de
algunos elementos adicionales los cuales no aparecen listados en este informe.



3. Estructura de los documentos

Segln Norma APA Séptima Edicion la estructura de los
documentos deben cumplir con:

Formato:

« Papel: Tamano carta

« Tipo de letra: Arial — Times News Roman

«  Tamano letra: 12 puntos

+ Espaciado: Interlineado 2.0 sin espacio entre
parrafos

« Alineado: Izquierda, sin justificar

« Mdargenes: 25 en cada lado

« Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada
parrafo

+ Pdarrafos de minimo 5 renglones, 10 como maximo

« No. de Paginas

- Indice Automadtico

+ Word

Margenes:

« Superior: 254 cm

« Inferior: 254 cm

« Derecha: 254 cm

« lzquierda: 254 cm

Sangria:
« 5 espacios con barra espaciadora o bien 0.5 cm
desde la pestana de diseno

Fuente (Tipo de letra):
«  Times New Roman (12 puntos), y en el caso de titulos
y subtitulos (14 puntos).

« Es importante hacer uso del mismo tipo de fuente
en el desarrollo de todo el documento, haciendo
excepciones en el tipo de letra dentro de las
imagenes de las graficas o figuras y las notas
al pie que por lo general son Mmas pequenas por
configuracion  predeterminada

Alineacion:

« lzquierda con texto justificado.

Posee algunas excepciones***



Excepciones de interlineado

Portada:
Deberd centrar todos los elementos de informacion del autor (excepto
el no. de pagina)

Citas en bloque:
Coloque una sangria de 0,5 pulgadas desde el margen izquierdo en
una cita en blogue completo.

Encabezados:

Los encabezados de nivel 1 deben aparecer centrados. En cuanto a
los encabezados nivel 2 y 3 alinear a la izquierda, el nivel 4 y 5 deben
contar con sangria como parrafos regulares.

Tablas y figuras:
Debe alinear a la izquierda los nUmeros, titulos y notas de las tablas y
figuras (sin sangria).

Lista de referencias:

Aplique una sangria francesa de 05 pulgadas a las entradas de
referencia haciendo uso de la funcion de formato de pdarrafo.
Apéndices: C

Dentro de:
Etiquetas y titulos de los apéndices.

Interlineado

« 15 en los parrafos de todo el documento y 2
espacios en caso: citas en  bloque, referencias y
nota de tablas y figuras.

Numeracion de pdaginas:
« Iniciar en la portada del documento

« Utilizar nUmeros ardbigos desde el contenido del
documento.
Colocar en la esquina superior derecha.

Utilizar numeros romanos desde Copyright hasta
lista de tablas, figuras, dedicatoria y prefacio




‘ Titulos del Documento

Titulo de nivel I Titulo de nivel 4:
« Centrado « Alineado a la izquierda
+  Negrita + Negrita, Cursiva
« Sangria: 5 espacios.
Titulo de nivel 2: « Con punto al final del titulo.
« Alineado a la izquierda
+  Negrita Titulo de nivel 5:
« Alineado a la izquierda
Titulo de nivel 3: -« Cursiva
Alineado a la izquierda « Sangria: 5 espacios.
Negrita « Con punto al final del titulo
Sangria: 5 espacios.
Con punto al final del titulo.

Nivel de .
encabezado Estilo del formato

Encabezado de mayisculas y minasculas,centrado, en
l negrita
El texto comienza como un nuevo parrafo

Alineado a la izquierda, en negrita, encabezado de caso
2 de titulo
El texto comienza con un nuevo parrafo

Alineado a la izquierda, en negrita cursiva, encabezado
3 de caso de titulo
El texto comienza como un nuevo parrafo

Encabezado de caso de titulo con sangriq, negrita, que
4 termina con un punto

El texto comienza en la misma linea y continla como un

parrafo regular

Con sangriq, cursiva negrita, encabezado de

5 caso de titulo, que termina con un punto
El texto comienza en la misma linea y continla como un
parrafo regular



Contenido

Al inicio del contenido el autor debe enfocarse en
realizar una introduccion que incluya la importancia
y relevancia del tema abordar durante a lo largo
del trabajo, la revision y contextualizacion de toda la
documentacion vy literatura que existe actualmente
asi también los objetivos globales del trabajo de
investigacion.

Seguidamente deben incluirse los pdrrafos que
contienen la descripcion y defensa de los argumentos
principales del trabajo de investigacion.

Por Ultimo y mds importante es la elaboracion de
conclusiones y una discusion final sobre la importancia
y aplicacion del tema de investigacion. Durante el
desarrollo y creacion del texto se van incorporando los
titulos que permiten realizar la division de las secciones.

Recomendaciones generales para
el desarrollo de contenido

« Esimportante cuidar que laredaccion del documento sea de manera continua
y fluida con ordeny estructura l6gica.

« Realice un buen y correcto uso de los signos de puntuacion.

« Poner en maydsculas en: Primera palabra de una oracidén, nombres de
personas, nombres de grupos raciales y étnicos, ubicaciones especificas,
departamentos, instituciones y cursos académicos, nombres comerciales
y marcas, Titulos de trabajo y posiciones, titulos de trabajo y posiciones,
sustantivos seguidos de nombres o letras.

+ En caso de ser necesario, hago uso de abreviaturas para mejorar la calidad
y desarrollo del contenido tales como: abreviaturas de unidades de medida,
abreviaturas latinas y abreviaturas estadisticas.

« Utilice palabras para los numeros del 0 al 9 y a partir del 10 puede hacer uso
de numeros. En caso de funciones matemdaticas, estadisticas, percentiles,
porcentajes, razones, horas, fechas y siglos, puntuaciones, puntos de escala,
sumas exactas de dinero y nUmeros seguidos de ndmero.



Tablas y Figuras

Tabla

« Lo numeracion de cada tabla debe elaborarse segln el orden estructurado en
documento.

« Eltitulo debe ser alineado a la izquierda a doble espacio y escribir en mayUdscula
encursiva.

« Las notas de las tablas y figuras aparecen en orden general, especifico y
probabilidad.

Figura

« Lanumeracion de las figuras debe escribirse en negrita y generar la alineacion
con el margen izquierdo (sin sangria).

« Eltitulo debe ser alineado a la izquierda a doble espacio y escribir en maydscula
encursiva.

+ Incluir las notas y pie de imagen en relacion a la figura.

« Sise coloca una tabla o figura incrustada en la misma pagina que el texto, se
debe incorporar en la parte superior o inferior de la pdgina e insertar una linea
en blanco a doble espacio para separar la tabla o figura del texto adyacente.

*Si deseas conocer algunos otros aspectos importantes a tomar en cuenta
para la creacion de tus documentos de investigacion te invitamos a revisar
las referencias en este documento.
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