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GUIA PARA REFERENCIAR NORMAS APA UTILIZANDO WORD

Este manual presenta una descripcién de los pasos que se deben seguir para citar referencias en forma-
to APA utilizando las herramientas del Word.

Paso 1. Seleccion de la posicion donde debe aparecer la referencia en el texto

Cuando se esta escribiendo el articulo y se requiere agregar una referencia, se debe ubicar el lugar don-
de se pondrd la referencia dando doble clic sobre el espacio deseado.
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Las sociedades en general han tenido una continua evolucidn por las interacciones surgidas con
toras culturas

Paso 2. Ubicacion de las herramientas para referenciar en APA

Para acceder a estas herramientas, se debe ingresar a la opcién “Referencias” del ment de Word ubi-
cado en la parte superior.
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Aparecera una seccién donde se debe verificar que en el campo “Estilo” se encuentre “APA Sixth”.



GUIA PARA REFERENCIAR NORMAS APA UTILIZANDO WORD

TECNURA JOURNAL

I:’1_']1Jﬂu:jn'linistrarfl_nzntnzs
([ Estilo: APA Sixth ~

Insertar
cta~ @ H Bibliografia ~ %

Citas y bibliografia

Realizada la verificacion del “Estilo”, se debe seleccionar la opcion “Insertar Cita” de la seccién “Citas
y Bibliografia”.
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Se despliegan varios opciones y se debe seleccionar “Agregar nueva fuente...”.
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Paso 3. Registro de la informacion de la referencia

Se muestra una ventana emergente denominada “Crear fuente”, donde se debe seleccionar el tipo de
fuente Bibliografica que se desea referenciar.
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Una vez seleccionada el tipo de fuente, se debe seleccionar la opcién “Editar” que se encuentra al lado

del campo “Autor”.
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Aparece una ventana emergente denominada “Editar Nombre” donde se deben diligenciar los campos:

e Apellidos.
e Nombre.
¢ Segundo Nombre (Si Aplica).

- [EE=>=)

-
Editar nombre

Agregar nombre
Apelidos: Gonzalez
Nombre: Ernesto

Segundo nombre:

Nombres
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Dar clic en “Agregar” para que incluya el nombre en la seccion “Nombres” y luego en “Aceptar”.

Editar nombre l 2 &J

Agregar nombre

Apellidos: |
Mombre:

Segundo nombre:

MNombres

Gonzalez, Ernesto

Eliminar

[ Aceptar ]| Cancelar |

El nombre del autor ya se muestra en la ventana “Crear Fuente”, por lo tanto se debe marcar la opcién
“Mostrar todos los campos bibliograficos” y diligenciar los campos mostrados con asterisco (*) los cuales
son obligatorios.
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Tipo de fuente bibliografica | Articulo de revista E Idioma |Predeterminado |E|
Campos bibliograficos de APA Sixth Edition

* Autor |Gonzalez, Ermesto Editar -

Autor corporativo

* Titulo |Las dencias Naturales

* MNombre de la revista |Tierra Nueva

| Ciudad |Bogota =
| * Afo 2010

Mes

Dia

* Paginas | 50-53

Editor Editar
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| Mostrar todos los campos bibliograficos *  Campo recomendado
Mombre de etigueta  Ejemplo: Publicadones Adventure Works
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NOTA: Es recomendable llenar no solamente los campos obligatorios sino los demas campos para te-
ner unas referencias mas completas.

Dar clic en “Aceptar” luego de diligenciar todos los campos.
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Paso 4. Generacion de la referencia dentro del texto

Word genera la cita en estilo APA de acuerdo al lugar donde se escogié que se ubicara.
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- Las sociedades en general han tenido una continua evolucién por las interacciones surgidas con
- toras culture:| (Gonzalez, Las ciencia Naturales, 2010) . |
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Paso 5. Utilizar referencias ya creadas

Si dentro del articulo es necesario utilizar nuevamente una referencia ya creada con anterioridad, se
debe ingresar a la opcién “Referencias” del mend de Word ubicado en la parte superior.
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Se debe seleccionar la opcién “Insertar Cita” de la seccién “Citas y Bibliografia”.
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Se despliegan varias opciones, de las cuales se debe buscar la referencia creada.
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Word inserta la referencia creada.
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Las sociedades en general han tenido una continua evolucidn por las interacciones surgidas con
otras culturas (Gonzalez, Las ciencias Naturales, 2010).

Es importante destacar que esta evolucion no ha sido répida, sino mas bien ha sido lenta y no

continua como la mayoria de expertos afirmal: (Gonzalez,|2010) v|

Paso 6. Generacion del listado de referencias

Una vez escrito el articulo, es importante generar las lista de Referencias Bibliograficas. Para ello se
debe ingresar a la opcién “Referencias” del meni de Word ubicado en la parte superior.
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Se debe seleccionar la opcién “Bibliografia” de la seccion “Citas y Bibliografia”.
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Se despliega una ventana con varias opciones, se debe seleccionar la primera opcién.
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Word inserta el listado de referencias bibliograficas al final del documento en orden alfabético,

lo exige el estilo APA.
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