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Guia de escritura, citacion y referencias Jerarquia de titulos

1.- Formato de escritura Los encabezados tienen cinco niveles posibles, de acuerdo a los niveles de subordinacién

; del contenido que aborde, todos van en negritas e inician en mayuscula:
Uso de mayusculas

Las mayusculas se emplean Unicamente cuando son necesarias, no se usan para resaltar y Nivel 1: Centrado, en negritas, cada palabra inicia en mayuscula. El texto inicia en
o enfatizar, pero siempre se usan en hombre propios. un nuevo parrafo.
) . _ N ) o Nivel 2: Alineado a la izquierda, en negritas, cada palabra inicia en mayuscula.
o Se usaran solo en la primera letra de la primera palabra de cada oracion, subtitulos, o .
, : , . p El texto inicia en nuevo parrafo.
titulos de libros o articulos, nombres de revistas, peliculas, etc. ) ) T _ ) o ,
. La primera letra de cada palabra en nombres de departamentos universitarios, . Nivel 3: Alineado a la izquierda, en negritas y cursivas, cada palabra inicia en mayuscula.
cursos Y disciplinas, titulos concretos de pruebas, evaluaciones o cuestionarios El texto inicia en nuevo parrafo.
publicados. . Nivel 4: Alineado a la izquierda, en negritas, cada palabra inicia en mayuscula,
. con sangria de 2 pulgada (1.27 cm) y punto final. El texto inicia en la misma linea.
Uso de cursivas _ _ R _ T )
o Nivel 5: Alineado a la izquierda, en negritas, cada palabra inicia en mayuscula,
Las cursivas sirven para resaltar conceptos relevantes en un texto, siempre y cuando no con sangria de Y2 pulgada (1.27 cm) y punto final. El texto inicia en la misma linea.

se abuse de ellas. Como parte de su uso obligado se encuentran en los titulos de libros,
revistas, fuentes de consulta u otras obras artisticas; asi como en extranjerismos, latinis- . p

! e ! ] ! Interlineado de parrafo
mos y hombres cientificos.

Ejemplo: e-book, e-learning, collage, bullying; ab absurdo, contra legem, grosso modo, Se usara siempre el interlineado doble, incluyendo las citas de mas de 40 palabras, nume-
Trifolium pratenese (trebol), Escherichia coli (bacteria), etcetera. ros de tablas, figuras, titulos y subtitulos y en la lista de referencias. No se deberd agregar

. . . . ~ L espacio adicional ni saltos de lineas extras entre titulos y subtitulos.
Si un extranjerismo tiene su equivalente en espahol, se dara prioriodad a la palabra en P y

lengua espanola.
Sangria de parrafo
Nota: Hardware, software, chat, blog, wiki e internet se han vuelto comunes, por lo que

no deberan ir en cursivas. La primera linea de cada parrafo del texto debera estar sangrada con 2 pulgada (1.27 cm)

desde el margen izquierdo. Podras utilizar la tecla Tab o configurar el estilo de parrafos.
Uso de nimeros

, , , 2.- Formato de tablas o figuras
Usaras palabras para expresar los nhumeros del cero al nueve y numeros para expresar el

numero 10 y superiores. ) _ ] _
Las tablas estan compuestas por columnas y filas donde hay numeros, texto o su combi-

Casos en los que, independientemente de la cantidad, siempre debes usar nimeros: nacién; se crean con los siguientes componentes:
Antes d idad d dida (5 ) Tablas
ntes de una unidad de medida (5 mg). . . . _

Estadisticas, problemas matematicos, fracciones o decimales (5 %). * N’umero de ta.bla en ne.grlta.s. Ejemplo: Tabla 1_ ]

Numeros que representan horas, fechas, tiempo, edad, calificaciones y sumas . Titulo en cursivas con interlineado doble y debajo del numero de tabla.

de dinero, siempre y cuando sean precisas (2 anos de edad). o Encabezado segun la naturaleza y disposicion de la informacion.

. Cuando se refiere a un lugar especifico de un libro, pagina, lista o tabla (tabla 2). . Cuerpo centrado, preferentemente.

o Nota opcional que describe el contenido de la tabla que no se entiende.



== Componentes de la tabla

Tably 2 = Numero de tabla
Proporcion de errores en grupos de jovenes y adultos g Titulo de la tabla

Jévenes Adultas +—Encabezado

Mivel de
dificultad M{DE) 95%IC

M (DE) 95%IC
Bajo 05 (08) [02..11] I8 A4 (15) [.08,.22]
Moderado 05 (07) [02,.10] 12 .17 (15) [08,.28]

~ Alto A1 (10) [07,.17] I4 26 (21) [.15,.39]

Nota d , _
E.[—}lz.r—lr Nota. Se considera como jovenes o los personas de |5 a 24 afios.

Figura

Los elementos visuales que no sean tablas se consideran figuras, ya sean infografias,
graficos, fotografias, diagramas, mapas, entre otros. Sus componentes son los siguien-
tes:

Numero de figura en negritas. Ejemplo: Figura 1

Titulo breve y descriptivo en cursivas debajo del numero de figura.

Imagen

Leyenda dentro de los bordes de la figura, se usa para explicar los simbolos
empleados.

o Nota opcional para describir algun elemento.
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3.- Citacion

Segun las normas del Manual APA, toda citacidén requiere del autor, la fecha y el nimero
de pagina de la publicacidn que se recupera, ya sea en citas textuales o en la parafrasis
de informacién.

Cita textual corta

Se trata de la informacidn reproducida integramente, exacta y sin modificaciones; en el
caso de la cita corta, comprende menos de 40 palabras y se escribe entre comillas. Se
debera acompanar con los datos correspondientes a la referencia.

Ejemplo 1. Cita basada en el autor

Se sefala el apellido del autor, seguido del aino de su publicacion, su cita entre comillas y
la o las paginas de donde se recupero:

Amador (2001) menciona que “en este periodo se crea la Escuela Normal Nocturna en la
Ciudad de México” (p.17); posteriormente, cambié de nombre y estructura organizacional.

Ejemplo 2. Cita basada en el texto

En el cuerpo del texto se recupera la cita textual entre comillas y, posteriormente, se
ubican los datos de la referencia entre paréntesis (apellido del autor, afio de publicacién,
numero de pagina):

Para finalizar, afirmaremos que “en un mundo de incertidumbres, la estandarizacién se
convierte en el puente necesario entre el sentido de permanencia de las instituciones
sociales y el contexto técnico de cambio constante” (Pastor, 2001, p.17).



Cita textual larga

Las citas que tienen mas de 40 palabras se deberdn escribir en un parrafo independiente
bajo las siguientes especificaciones:

. Con margen de 2 pulgada (1.27 cm), sin comillas y sin cursiva. Si hay parrafos
adicionales dentro de la cita, se debe sangrar la primera linea de cada parrafo con
2 pulgada (1.27 cm) adicional.

o Al final de la cita se colocara un punto; posteriormente, se afnadiran los datos
del material bibliografico entre paréntesis y se cerraran con un punto y aparte.
o La organizacién de los datos de la cita puede variar, segin donde se ponga el

énfasis, al igual que con las citas cortas.

Ejemplo 1:
Por ultimo, se concluye que:

Puede vislumbrarse el hecho de que la educacién abierta y a distancia al tener lugar fuera de los
muros universitarios, y de depositar en los sujetos que aprendan la capacidad de decision sobre
sus propios procesos educativos, se convierta en el espacio social potencialmente liberador y de

mocratizador de la sociedad. (Pastor, 2001, p.71).

Ejemplo 2
Por ultimo, Pastor (2001) concluye que:
Puede vislumbrarse el hecho de que la educacion abierta y a distancia al tener lugar fuera de los muros
universitarios, y de depositar en los sujetos que aprendan la capacidad de decision sobre sus propios procesos
educativos, se convierta en el espacio social potencialmente liberador y democratizador de la sociedad. (p.71).

Ejemplo 3
En 2001, Pastor concluyd que:
Puede vislumbrarse el hecho de que la educacién abierta y a distancia al tener lugar fuera de los muros
universitarios, y de depositar en los sujetos que aprendan la capacidad de decision sobre sus propios procesos
educativos, se convierta en el espacio social potencialmente liberador y democratizador de la sociedad. (p-71).

Cabe destacar que, en citas textuales se deberan usar corchetes cuando se suprima
informacion [...], o cuando se afadan palabras que unan las ideas o las complementen.

Parafrasis

Parafrasear consiste en utilizar las ideas de un autor, pero en palabras propias del escritor. Al hacerlo
es necesario incluir las normas de citacion textual antes mencionadas (apellido del autor y afo de la
publicacion) pero sin usar las comillas o citar en parrafos independientes. Asimismo, los datos
bibliograficos podran variar de acuerdo al énfasis que se haga.

Ejemplo. Datos al final del texto parafraseado:

En ese momento, si algo sucede a un electrdn, se transmite inmediatamente al otro porque sus funciones
de onda estan conectadas por un hilo invisible; de esta manera, las cosas que que nos afectan pueden tener
repercusiones en otros sitios del universo porque hay un entrelazamiento que conecta nuestras funciones de
onda en sus confines lejanos (Kaku, 2009). Cuando las particulas tienen relacidn, se dice que estan entre-
lazadas mecano cudnticamente, el concepto que particulas tienen una conexién profunda que las vincula.

_2_-_ Citar varios autores
Tabla. Estilos bdsicos de citacion

| Citas m oenre  Formato entre
Lhmtﬂr un Walker (2007) Watker (2007) (Walker, 2007) (Walker, 2007)

el Bertealll o B
WWasserstein, et. al. %ﬁr_‘t (Wasserstein, et al,

" e e
6 doe nras (2005) {2005) 2005)
REFERENCIAS

Cada una de las citas mencionadas en el texto debe incluirse en la lista de referencias.
Para realizarla deberas considerar los siguientes lineamientos:

o Ubicarlas al final del documento, en una nueva pagina separada del texto.
El titulo Referencias debe estar centrado y en negritas, sin subrayado o comillas.
Enlistar las referencias en orden alfabético.
Usar sangria francesa.

Elementos de una referencia
Los elementos basicos de una referencia son: autor, fecha de publicacién, titulo del trabajo
y fuente de recuperacion.

Informacidn de autor Informacion de titulo

T e

Artola, I. y Artola, R. (2005). Croquis de un tatami, El Camarote Ediciones.

e~

Informacion de fecha

Informacion de fuente

Referencias con mas de un autor
Se podra referir hasta 20 autores, sus nombres deberan estar invertidos (Apellido, Nombre).



== Estilos basicos de referencia Elementos de referencia:
Apellido del autor, inicial del nombre. (afio de publicacién).
Titulo de capitulo en inicial del nombre de editor. Apellido

Libro en Capitulo (Ed.), Titulo del libro (pp. X-X). Editorial.

o R " T o B
Libro impreso version electronica de libro

Capitulo de libro Ejemplo:

Articulo de revista Articulo de

Articulo : :
electronica con periodico

Amador, R. (2001). Educacién y formacion a distancia
en México. Crénica de una historia no escrita en R.
Amador (Coord.), Educacion y formacion a distancia:
practicas, propuestas y reflexiones (pp. 15-49).

Video en Universidad de Guadalajara.
plataforma

de revista URL e DOI electronico

Entrada en Tesis de licenciatura,
diccionario maestria, doctorado
en linea y posdoctorado

Pelicula, Elementos de referencia:

documental PowerPoint
2 61t Apellido del autor, inicial del nombre. (afo de pu-

REFERENCIAS

Libro impreso

Elementos de referencia:

Apellido del autor, inicial del nombre. (afio de publicacion).

Titulo del trabajo. Editorial.

Ejemplo:

Allende, 1. (2019). Largo pétalo del mar. Plaza&Janes.

Articulo de revista

blicacion). Titulo del articulo. Titulo de la revista, Afio o
numero de la edicion (numero del volumen), paginas X-X.

Ejemplo:

Gonzalez, C. (2017). Reflexion en torno al hombre
hipermoderno. Arquetipos, 43(5), 54-61.

Libro en version
electronica

Elementos de referencia:

Apellido del autor, inicial del nombre. (afio de publicacion).

Titulo del trabajo. Editorial. DOI o URL

Ejemplo:

Carramifnana, A. y Lee, W. (201). Hacia dénde va la
ciencia en México: Astronomia y astrofisica. Porrla.
http//www.coniunctus.amc.edu.mx/libros/HVCM_AS-
TRO_ALTA.pdf

Articulo de revista
electronica con
URL o DOI

Elementos de referencia:

Apellido del autor, inicial del nombre. (afio de publi-

cacioén). Titulo del articulo. Titulo de la revista, afio o
numero de la edicion, volumen (nUmero de revista),
paginas X-X. DOI o URL

Ejemplo:

Lecaros, J. (2013). La ética medioambiental: princi-
pios y valores para una ciudadania responsable en la
sociedad global. Scielo 2 (19). http//www.scielo.coni-
cyt.cl//pdf/abioeth/v19n2/art02.pdf




Apellido del director, inicial del nombre. (Director).
. (afio). Titulo [Pelicula, documental o serie]. Casa pro-
Ejemplo: ductora.
Articulo de R. (24 de junio de 2019). Los influyent Pelicula,
A Vargas, R. (24 de junio de ). Los influyentes. documental Kubrick, S. (Director). (1977). El Resplandor [Pelicu-
periodico La Jornada. https://www.jornada.com.mx/ulti- o serie la]. Warner Bros
electronico mas/2019/06/24/los-influencers-un-fenomeno-so- ' '
cial-y- jugoso- negocio-8794.html
Elementos de referencia: N i
Apellido del autor, inicial del nombre. (ano). Titulo
Autor. (afio). Concepto o tema. Titulo de la enciclope- [Diapositiva PowerPoint]. URL
dia o diccionario. Recuperado en dia mes afio, de URL o
Entrada en Rivera, E. (2018). Pensamiento critico en el ambito
diccionario en Ejemplo: PowerPoint educativo [Diapositivas PowerPoint]. https://www.
linea Real Academia Espafiola. (s. f.). Cultura. Diccionario rewly.com/sdf
de la Lengua Espafola Recuperado en 21 de septiem-
bre de 2020, de https://dle.rae.es/?id=DglqVCc
Elementos de referencia:
Apellido del autor, inicial del nombre. (ano). Titulo de
la tesis [Tesis de licenciatura, maestria o doctorado,
Tesis de licenciatura, Universidad]. URL
maestria,
doctorado y Ejemplo:
posdoctorado Alamilla, J. (2019). El delito del trafico de personas en 4.- REFERENCIAS
México y los derechos humanos del migrante [Tesis de
maestria, UNAM]. http://oreon.dgbiblio.unam.mx/F/ American Psychological Association (s. f.) Handouts and Guides. APA Style.
HFNRNI6GHF8HVS Recuperado el 21 de septiembre de 2021. https://apastyle.apa.org/
instructional-aids/handouts-guides
Elementos de referencia: Normas APA. (2020). Guia Normas APA. 72 edicion. https://normas-apa.org/wp-content/
uploads/Guia-Normas-APA-7ma-edicion.pdf
Apellido del autor, inicial del nombre. [Nombre del
canal]. (dia, mes y afio). Titulo del video [Archivo de
video]. Nombre de plataforma. URL
Video en .
plataforma Ejemplo:
Apsolon, M. [Markapsolon]. ( 9 de septiembre de
2020). Real ghost girl caught on Video Tape 14 [Ar-
chivo de video]. YouTube. https://www.youtube.com/
watch?v=6nyGCbxD848




