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INTRODUCCION

Este instructivo tiene por objetivo explicar el uso del Procesador de Texto Microsoft Word para
el manejo automatico de Bibliografia, Referencias y Citas con el estiio APA (American

Psychological Association).

El documento esta ordenado de la siguiente manera:

INEFOTUCCION ettt ettt ettt e e sab e e s bt e e abe e sabeesabaeesabaesabbeesnbeesabaeesabeesabaeenabeesabaeenanes 1
1 Algunas consideraciones del ESTIlo APA...........oo i iiiii ettt et e e e e ee e e e ate e e e arae e e enreeas 1
2 Como insertar fuentes de informacidn y citas con Microsoft Word..........ccccccoveeeeiieriecciee e, 3
3 Crear lista de Referencias a partir de las fuentes de informacion ..........ccccceecieiicii e, 8
4 Actualizar 1a lista de referenCias......cocuie it s 10
5 Quitar autores no citados de la lista de referencias .....cccoceevceeeiieenieiinieeec e 10

1 ALGUNAS CONSIDERACIONES DEL ESTILO APA

1.1 REFERENCIAS

Las referencias son un conjunto de datos precisos y detallados con los que un autor facilita la
remision a fuentes documentales, 0 a sus partes, y a sus caracteristicas editoriales. Deben ser
confeccionadas en estricto orden alfabético, segun el apellido de los autores. Si hay mas de un
texto de un mismo autor, se pone en orden cronolégico, desde el mas antiguo al mas nuevo.

Diferencia entre Referencias y Bibliografia

Mgtr. Carola Victoria Flores @@@@ Pagina 1 de 12
BY NC SA



g@&i (2% Universidad Nacional de Catamarca
o @ 6@3 Facultad de Tecnologia y Ciencias Aplicadas

%Eﬁ@? Departamento de Informatica

ol

Una de las cuestiones sobre este tema, es saber cual es la diferencia entre Referencia y
Bibliografia. En una bibliografia se mencionan extensamente libros de los cuales obtuvieron o
puedes obtener informacién de lo que traté el trabajo que elaboran, pero una referencia es lista
de libros de los cuales hayan sacado ideas o informacién con la que realizaron su trabajo, esto
con la finalidad de saber cdmo y de donde obtuvieron la informacion, aqui se colocan todos los
libros, revistas, documentos electrénicos que citaron en el trabajo.

Referencias = libros, articulos, sitio web, etc. en los que basaron su trabajo y extrajeron
informacién o ideas (citaron en texto del trabajo).

Bibliografia = nombramiento de libros relacionados con el tema que se aborda (no importa si
los citaron en el trabajo o no).

1.2 CiITAS

Una cita es la expresion parcial de ideas o afirmaciones incluidas en un texto con referencia
precisa de su origen o fuente (autor y obra) 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 informacién sobre el autor y afio de
publicacion, que conduce al lector a las referencias que se deben consignar al final del

documento.
La cita se puede realizar de dos maneras textual o parafraseada (no textual):

o Cita es textual cuando se extraen fragmentos o ideas textuales de un texto. Las palabras o
frases omitidas se reemplazan con puntos suspensivos (...). En las citas textuales, deben
escribirse el apellido del primer autor (sin las iniciales del nombre) y el afio de publicacién
entre paréntesis, también el nimero de pagina (por ejemplo: Como lo muestra Anijovich y
Gonzalez (2011, pag. 23)..... 0 Esto esta de acuerdo con resultados anteriores (Anijovich &
Gonzélez, 2011, pag. 23)

e Cita de parafraseo también denominada cita no textual es en la cual se usan las ideas de
otro autor pero no precisamente textuales como en las anteriores, sino mas bien con
nuestras propias palabras. En este tipo de citas en necesario incluir el apellido del autor y el

afio de publicacion al final del parrafo donde se usa la idea del autor o autores.

1.3 EIEMENTOS DE REFERENCIAS O BIBLIOGRAFIA SEGUN NORMA APA

La norma APA intenta servir de apoyo a los alumnos, docentes e investigadores, en la

elaboracion de monografias y trabajos finales, la confeccion de programas de estudios, y en la

Mgtr. Carola Victoria Flores @@@@ Pagina 2 de 12
BY NC SA



r? - %8 Universidad Nacional de Catamarca
@ ¢ Facultad de Tecnologia y Ciencias Aplicadas
B2 Departamento de Informatica

TN

publicacion de articulos cientificos. Su objetivo es lograr la claridad y uniformidad en las citas y
referencias bibliograficas de monografias, tesis, publicaciones periddicas, y partes de un texto,

tanto en soporte impreso como electrénico.

Tanto las Referencias bibliograficas como la Bibliografia por lo general estan formada por varios

elementos, a continuacién se da la especificacion de formato y de los elementos mas comunes:

Formato: Autor/es + (Afo) + Titulo + Edicién + Datos de publicaciéon (Lugar de publicaciéon +

Editorial + afio de publicacion) + Nimero normalizado (ISBN o ISSN)

1) Autor o entidad, responsabilidad principal de la publicacién o fuente de informacién
2) Ao de la obra

3) Titulo de la obra

4) Edicidn, para indicar la version

5) Datos de la publicacion, pie de imprenta

6) Numero normalizado( ISBN o ISSN)

2 COMO INSERTAR FUENTES DE INFORMACION Y CITAS CON MICROSOFT WORD

En Microsoft Word puede generar una bibliografia automéaticamente (u otros documentos
similares que requieran citas) con las fuentes de informacion usadas para escribir el documento.
Cada vez que agrega una nueva cita al documento, Word agrega esa fuente para que aparezca
en las referencias o0 Dbibliografia con el formato correcto, por ejemplo APA
(https://apastyle.apa.org/ ).

Para poder administrar automaticamente las citas y referencias se debe:

1) Agregar la fuente de informacion a citar
2) Agregar la cita en el texto

3) Crear la lista de Referencias

2.1 AGREGAR LA FUENTE DE INFORMACION

Antes de citar en el texto se debe agregar la fuente de informaciéon con los datos del libro,

revista, articulo, pagina web que se utilizo.
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Los pasos se describen a continuacion:

1. Se usa la pestafia Referencias, en el grupo Citas y bibliografia

Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

.\I';']Insertarnnta al final gﬁdministrarfuentes

ﬁg siguiente nota al pie ~
Insertar Insertar . N
nota al pie E{ Mostrar notas rita~ g4 Bibliografia ~

(3 Estilo: APA, 5% ed ~

Motas al pie Ia Citas y bibliografia

2. haga clic en la flecha situada junto a Estilo y seleccione APA.

|
Correspondencia Revisar Vista Formato

5 &) Administrar fuentes % ‘[ Insertar Tabla de

[ Estilo: | APASR euB = Actualizar tabla
i

Insertar .

-y

SEilalt e ikt ik 2l

Cita T = Lat 24
Citas | biblig APA, 5% edicion ]

Chicago, 15% edicion
GBT714 2005

GOST - Orden de nombre
GOST - Orden de titulo
IEEE - Alphabetical Order*
IEEE - Reference Crder »
150 690 - Primer elemento y fecha

o o=

150 890 - Referencia numérica
MLA, 6% edicion

SISTO2

Turabian, 6% edicion

3. Agregar la fuente, para lo cual seleccione Insertar cita la opcion Agregar fuente...

; = Administrar fuentes E [} Insertar Ta

ER Estilo: | 4PA - Actualizar
Insertar |~ Insertar

cita~ titulo

ador

-] Agregar nueva fuente... .

Ly
E'_} Agregar nuevo marcader de posicién..,
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4. Elijja Agregar nuevo origen Yy rellene la informacién sobre la fuente. Por ejemplo

agregamos datos de un libro como muestra la imagen siguiente

' n

Editar fuente

Tipo de fuente bibliografica |E| Idioma |Predeterminado

|2 [t
Campos bibliograficos de APA, 52 ediddn |z|
Autor | Anijovich, Rebeca; Gonzalez , Carlos

|:| Autor corporativa
Titulo |Evaluar para aprender : conceptos e instrumentos
Afio 2011

| Ciudad |Buenos Aires
Editorial |Aique Educacdidn

[] Mostrar todos los campos bibliograficos

Mombre de etiqueta
N [ani1s [ Aceptar ][ Cancelar ]

L%

Una vez que haya completado estos pasos, la cita se agrega a la lista de citas disponibles. La
préxima vez que cite esta referencia, no tendrd que volver a escribirla 0 agregar, simplemente
haga clic en Insertar cita y aparece los datos del libro ingresados.

Carrespondencia Revisar Vista

; eﬂﬂxdministrarfuentes _ﬂ] 2 Ins:

—% |l Estilo: APA, 5% ed ~
Insertar N Insertar
cita~ | @b Bibliografia - titulp 7o) Ref
Anijovich, Rebeca, Gonzalez , Carlos

Evaluar para aprender: conceptos e :
instrumentos, (2011} i

&@ Agregar nueva fuente...

ﬁ; Agregar nuevo marcador de posicion...

2.2 MODIFICAR UNA FUENTE DE INFORMACION

Los pasos se describen a continuacion:

1. Se usa la pestafia Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, elegir Administrar
fuentes.
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Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar

§ @Administrarfuentes

(3 Estilo: APA, 5% ed ~

[y Insertar nota al final

ﬁi Siguiente nota al pie ~

Insertar Insertar o i
nota al pie Q Mostrar notas citar ﬁg Bibliografia =
Motas al pie T Citas y bibliografia

2. Seleccionar la fuente a editar en la lista General y luego el boton Editar

e

Administrador de fuentes

Buscar: Ordenar por autor

Fuentes disponibles en:

Lista general Lista actual

| CONFEDI; Propuesta de estdndares de segunda generacidn para la acr = ’ Copiar > I
A H el eaucacion [ 2007
Alfaro Valverde, i, Badilla Vargas, Maynor; El taller pedagdagico, u é Eliminar
Abarado )1 Garcia M. Caracteristicas mas celevantes del nacadior =

Ander-Egg, Ezequiel; El taller: una alternativa de renovacidn pedagdgi
Andresen, M., Domsch, M., Cascorbi, A.; Working Unusual Hours and T ’
Anijovich, R, Marbeiger, M, Sigal, C.; Una intreduccidn a la ensefianza
Anijovich, Rebeca, Gonzdlez , Carlos ; Evaluar para aprender: concept
Arias Orozco, F. H., Castro Nieto, J. U., & Sanchez Giraldo, J. B.; Contr ™

Editar... I

Huevo...

¥ fuente citada
?  fuente de marcador de posicién

Vista previa (APA, 58 edicién):

Cita: (Alfaro Valverde & Badilla Vargas, 2015)

Entrada bibliografica:

Alfaro Valverde, A., & Badilla Vargas, M. (2015). El taller pedagdgico, una herramienta didactica para abordar temas alusivos a la

Cerrar

m »

-

3. Luego aparece la siguiente ventana donde puede editar y modificar los datos.

-

O — ——— —
L m emmem S ———— - "

Editar fuente

B>

Tipo de fuente bibliografics [T - R - |

Campos bibliograficos de APA, 58 edicién

Idioma |Predeterminado

Autor | Alfaro Valverde, Alici; Badilla Vargas, Maynor
I:‘ Autor corporativo

i

Titulo | El taller pedagdgico, una herramienta didéctica para abordar temas alusivos a la Educacion Ciudadana
&

Nombre de la revista |Revista Electrdnica Perspectivas
Afio 2015

L
[ Paginas |pp 81-146.

|| Mostrar todos los campos bibliograficos
Nombre de etiqueta

[=]

Aceptar ]

l Cancelar

l Alf15
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2.3 AGREGAR UNA CITA EN EL TEXTO

1. Coloque el cursor al final del texto que desea citar.

2. Simplemente haga clic en Insertar cita y seleccione la cita que quiera usar.

Correspondencia Revisar Vista

="
:'nledministrarfuentes ] 28] Inse
o] i

=V | (@, Estilo: APA, 5% ed ~

Insertar i Insertar
cita= | gf Bibliografia ~ titulo  [F) Ref

il Adell, lordi L
E Wikis en educacian, [2007) -
f Anijovich, Rebeca, Gonzilez , Carlos
5 Evaluar para aprender : conceptos e
uri instrumentos, (2011}
\

- &g Agregar nueva fuente...

= _}; Agregar nuevo marcador de posicion..,
I

3. Una vez seleccionada la fuente de la lista aparece en el texto la cita donde Indica los
autores y el afo de la fuente como se ve en el ejemplo:

completado estos paSE% (Anijovich & Gonzalez , 2011}, I} cita se
citas disponibles. La proxima vez que cite esta referencia, no tendra

2.4 PROCEDIMIENTO PARA CORREGIR O EDITAR CITAS

El estilo APA usa el nombre del autor y la fecha de publicacién. Si tiene varias citas del mismo
autor, puede producirse un problema conocido de Word en el que el generador de citas coloca

el titulo de la publicaciéon cuando no debe. Para solucionar el problema se puede editar la cita y
configurar lo que se quiere mostrar en la cita.

Para editar una cita debe:

1. En el documento de Word, haga clic en la cita.
2. Haga clic en la flecha abajo y después en Editar cita.

Mgtr. Carola Victoria Flores @@@@ Pagina 7 de 12
BY NC SA



E Universidad Nacional de Catamarca
) e Facultad de Tecnologia y Ciencias Aplicadas
2~ Departamento de Informatica

completado estos pascii (Anijovich & Gonzalez , 2011), a cita se

citas disponibles. La pnjxima[ 7 Editar cita ] 10 tendra
rla, simplemente haga clic er Editar fuente datos del

Convertir cita en texto estatico

_Tf Actualizar citas y bibliografia

Muestra la ventana donde puede seleccionar que quiere que aparezca en la cita o
agregar el nimero de pagina

Editar cita 7 -

Agragar .
’ .g_ Se debe tildar lo que no
Paginas: 52|

se desea que aparezca

Suprimir

[] Autor [ Afio Titulg

en la cita

l Aceptar l’ Cancelar ]

Y la cita quedaria asi:

completado estos pasos{(Anijovich & Gonzalez | 2011, pag. 52), ]a cita
ta de citas disponibles. La praxima vez que cite esta referencia, no

3 CREAR LISTA DE REFERENCIAS A PARTIR DE LAS FUENTES DE INFORMACION

Si desea crear una lista de referencias a partir de las fuentes de informacion, siga estos pasos:

1. Haga clic donde quiera insertar la bibliografia de referencia. Normalmente, se

encuentran al final de un documento.
2. En la pestafia Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en Bibliografia.
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Correspondencia Revisar Vista

= l:ﬁAdministrarfuer‘ltes "“j | Insertar Tabla de ilustraciones ]
=" [ Estilo: APA, 5% ed ~ =

sertar — Insertar . Mare
cita ~ ﬂjj Bibliografia ~ titulo 't Referendia cruzada entra
O Integrado |
i Bibliografia i

e

1  BIBUOGRAFIA

O

Benilo, A, (2003). Citas y referencias, Nueva York: Contoso Press,

= Garcia, M. A (2006), Camo escribir una biblografia. Chicage: Publicaciones Raimon

_ Trabajos citados

- 1 TRABAJDS CITADODS

— Benito, A, (2003). Citas y referencias, Nueva York: Contoso Press

Garcia, M, A (2006), Cimo escribir una biblografia. Chicage: Publicaciones Raimon

—_ §drne & IWUES Pemor sinn o shlinn i fooonnd Bnben: Benameen oo

= @ Insertar bibliografia

™ Guardar la seleccion en la galeria de bibliografias...

De manera similar al generador de tablas de contenido de Word, puede seleccionar un formato
de bibliografia predisefiado que incluya un titulo.

Se inserta el siguiente:

(I e P e P e Tt e B o Y e

2 ﬁjv =¥ Actualizar citas y bibliografia
5 TRABAJOS QTADOS

Anijovich, R., & Gonzalez, C. (2011). Evaluar para aprender: conceptos e infrumentos.

Cortés De las Heras, J. (2017). revoluacion blogspot. Recuperado el 03 de mayo de 2021, de
Ribricas {1: Tipos de ribricas, ventajas e inconvenientes

http://revoluacion_blogspot. com/2017/04/rubricas-ii-tipos-de-rubricas-ventajas_html

A esto se le debe editar el titulo donde dice “Trabajos citados” y colocar Referencias
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PR RS G Biblograta
[ 5 REFERENCIAS ]

Anijovich, R_, & Gonzalez, C. (2011). Evaluar para aprender: conceptos e intrumentos.

Cortés De las Heras, J. (2017). revoluacion.blogspot. Recuperado el 03 de mayo de 2021, de
Ribricas {1 Tipos de ribricas, ventajas e inconvenientes

http-//revoluacion.blogspot.com/2017/04/rubricas-ii-tipos-de-rubricas-ventajas.html

4  ACTUALIZAR LA LISTA DE REFERENCIAS

Cuando uno agrega nuevas citas y referencias debe actualizar este listado para ello se debe
hacer clic en

: 1{ R e ]
5 REFERENCIAS

Anijovich, R., & Gonzalez, C. (2011). Evaluar para aprender: conceptos e intfrumentos.

Cortés De las Heras, J. (2017). revoluacion blogspot. Recuperado el 03 de mayo de 2021, de
Ribricas {1: Tipos de ribricas, ventajas e inconvenientes

http://revoluacion.blogspot. com/2017/04/rubricas-ii-tipos-de-rubricas-ventajas_html

5 QUITAR AUTORES NO CITADOS DE LA LISTA DE REFERENCIAS

Los trabajos que aparecen en la lista de referencia se pueden observar en “Administrar fuentes”
————

L Referencias J Correspondencia Revisar Vista

ir nota al final = eﬁﬁdmlnlstrarfuentes ] -"ﬂj [ Insertar Tabla

nte nota al pie = | — \[3 Estilo: APA, 5% ed - =¥ Actualizar tab
Insertar N Insertar

ir notas cita = ,ﬁ.’l Bibliografia = titulo U] Referencia cru

ie " Citas v bibliografia Titulos

Administrar fuentes <

Muestra la lista de todas las fuentes citadas en
- el documento.

g Presione F1 para obtener ayuda.
T
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Al seleccionar la administracién de fuentes se muestra la siguiente ventana que cuenta con dos

listas:

1) Lista general que contiene todas las fuentes de informacion que fuimos utilizando y
agregando en el procesador Microsoft Word.

2) Lista actual que muestra las fuentes de informaciéon que estamos usando en el documento

gque estamos editando.

r N
Administrador de fuentes » l T |l
Buscar: Ordenar por autor IZ|

Fuentes disponibles en:
Examinar. ..
Lista general = | Lista actual I

COMFEDL; Competendas en ingenieria (2014) - Copiar -= oy 5 : LCONCE
COMFEDT; COMFEDI elabord una nueva propuesta de estandares pari | Cortés De las Heras, Javier; revoluadon.blogspot (2017)

Diccionario de conceptos online Eliminar
Moodle; Docs Moodle: Ribricas (2017) =
COMFEDI; Marco conceptual y definicién de esténdares de acreditacid

COMFEDT; Marco conceptual y definicion de estandares de acreditacio Editar... L.
INFoD; Madulo 1: La préctica docente en la educacién a distandia. La1 Fuente sin citar
IMFoD; Mddulo 2: Perspectivas pedagdgico-didacticas en la ensefianz: Muevo... en el texto

Ll

INFoD; Madulo 3: Cultura de la conectividad y subjetividades (2020)
INFoD; Madulo 4 Produccién de recursos didacticos para la ensefianz
INFoD; Madulo 5: Medios, plataformas y tecnologias en un mundo de | ™

¥ fuente dtada
?  fuente de marcador de posicidn

Vista previa (APA, 52 ediddn):
Cita: (CONFEDI, 2014) -

Entrada bibliografica:
COMFEDI. (2014). Competencias en ingenieria (leraedicion ed.). (CONFEDI, Ed.) Mar del Plata. Buenos Aires, Argentina: Universidad

Ao cacTa Coic

Cerrar

En la lista actual figuran obras que no tienen la tilde, esto significa que no la estamos citando en

el texto, por lo tanto se tienen que eliminar de esta lista.
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Para eliminar una fuente de informacion se debe seleccionarla de la Lista actual y presionar el
botén eliminar.

r a
Administrador de fuentes I. P |
Buscar: QOrdenar por autor IZ|

Fuentes disponibles en:
. Examinar... i
Lista general Lista actual

<~ Copiar ¥ Anijovich, Rebeca, Gonzalez, Carlos; Evaluar para aprender: conce «
Cortés De las Heras, Javier; revoluadon.blogspat (2017)

COMFEDI; Competencias en ingenieria (2014) -
COMFEDI; COMFEDI elabord una nueva propuesta de estandares par.l |

Diccionario de conceptos online
Moodle; Docs Moodle: Ribricas (2017) l Bliminar l
COMFEDI; Marco conceptual v definicién de estdndares de acreditadd

COMFEDI; Marco conceptual y definicién de esténdares de acreditacid
INFoD; Madulo 1: La practica docente en la educacién a distandia. La1

INFoD; Madulo 2: Perspectivas pedagdgico-didacticas en la ensefianz:
IMFoD; Mddulo 3: Cultura de la conectividad v subjetividades (2020)
INFoD; Madulo 4 Producdén de recursos didacticos para la ensefianz

INFoD; Madulo 5: Medios, plataformas y tecnologias en un mundo de ™ bl

¥ fuente dtada
? fuente de marcador de posicidn

Vista previa (APA, 52 edicidn):

Cita: (CortésDe las Heras, 2017) -

Entrada bibliografica:

Cortés De las Heras, J. (2017). revoluacion.blogspot. Recuperado el 03 de mayo de 2021, de Rubricas (11): Tipos de ribricas, ventajas e

=
2, bagoa ff 1 H LI s fana 7 oA felo e | bari. oo bhinal

Cerrar

Nota: antes de borrar la fuente de la lista actual, se puede copiar a la lista general

para que quede en la base de datos del Microsoft Word para utilizarla luego en otros

textos. Para copiar usar el boton
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