é Ucm ~— L— CAI Ucm
—
2] —mm— Centro de Apoyo al Aprendizaje
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE Universidad Catolica del Maule

ﬁ Programa de Alfabetizacion Académica
Centro de Apoyo al Aprendizaje

Universidad Catodlica del Maule

Manual de Escritura Académica

“éComo citar?”




La Cita Textual
éQué es?

Una cita es la extraccién de fragmentos o ideas de un texto con referencia precisa de su

origen o fuente, que se consignan dentro de la estructura del texto.
éPor qué citar?

La escritura de un texto académico, sea este expositivo o argumentativo, exige la presencia
de citas de otros autores que servirdn como fuente para el didlogo, la fundamentacién de una
postura o de una informacién determinada; también para incorporar datos y en gran medida para
otorgar credibilidad al estudio, ya que permite ademas verificar la fiabilidad de las fuentes

empleadas.
éCuando citar?

Las citas textuales pueden incluirse antes de iniciar el texto (a modo de introduccién), a lo
largo de este (para explicar una idea o dialogar con otro autor) y finalmente en la bibliografia, donde
deben ser declarados todos los textos fuentes que sirvieron de guia para la construccién del texto

académico.

l. Normas para citar

Existen varias normas para la elaboracién de citas textuales, sin embargo, las mas usadas son:
La norma APA (American Psychological Association), enfocada principalmente en textos
relacionados con las ciencias sociales; y la norma ISO 690 (International Organization for

Standardization), orientada a textos de caracter técnico.

1. Incorporacion de citas textuales

Cuando elaboramos un texto académico, es requisito presentar evidencias de estudios anteriores

que avalen las nuevas propuestas realizadas en nuestro trabajo investigativo.



Debido a esto se plantea la necesidad de elaborar un estandar que permita a los escritores presentar
férmulas uniformes para incorporar dichas evidencias. Es asi como nace la norma APA (American
Psychological Association) en el afio 1929 cuyo fin es establecer dichos estdndares en pos de una

escritura académica uniforme.

Al citar textualmente, se representa la cita palabra por palabra y se incluye el apellido del autory
afio de publicacion (entre paréntesis). En el caso de las citas de menos de cuarenta palabras, se

incorporan al texto, entre comillas.

Ejemplo:

"La incorporacién de la mujer al mercado del trabajo...es la accién explicativa mas importante en la

configuraciéon modal de la familia chilena" (Mufioz, Reyes, Covarrubias y Osorio, 1991, p.15).

Cuando las citas directas constan de 40 o mds palabras: estas se destacan en el texto en forma de
bloque sin el uso de comillas. Comienza este bloque en una linea nueva, desplazando con el
tabulador la mismay las subsiguientes lineas, cinco espacios a la derecha. El bloque citado se escribe

a doble interlineado.

Ejemplo:

Mondardez (1999) encontré lo siguiente:

El "efecto placebo" que habia sido verificado en estudio previo, desaparecié cuando las

nuevas conductas fueron estudiadas de esta forma. Las conductas nunca fueron exhibidas

de nuevo aun cuando se administraron drogas verdaderas. Estudios anteriores fueron

claramente prematuros en atribuir los resultados al efecto placebo. (p.276)

Para mayor detalle Cfr. APA, version sexta, aiio 2010

1l En la bibliografia
En todo texto es importante destacar las obras que sirvieron como fuente para la

investigacion, las cuales deben estar siempre declaradas al final del texto en un apartado especial.



En el caso de la norma APA, las obras se citan en la forma:

Apellido, N. (afio). Titulo en cursiva. Ciudad: Editorial

Si tiene mas de tres autores, se cita primer autor Apellido,N et al. Titulo en cursiva. Ciudad:

Editorial.

1. Recomendaciones a la hora de escribir

Ademas de planificar tu texto, una buena idea es elaborar unas tarjetas con las fuentes
usadas, para que al momento de insertar una cita, tengas a mano tanto el autor como el afio sin

entorpecer tu trabajo.

A continuacién presentamos un pequefio tutorial sobre cémo puedes introducir citas y

bibliografia en un documento de Word.

Como citar utilizando la herramienta de Word

Para citar dentro de un texto utilizando el programa Word en tu computador de manera sencilla,
debes seguir los siguientes pasos:

1. Lo primero es seleccionar que tipo de formato deseas utilizar. Haz click en la pestaia
Referencias y luego donde dice “estilos”, seleccionas entre: APA, MLA u otro que te ofrezca
el equipo. Para el caso usaremos APA Sixth Edition

Iniio  Insetar  Disefio depigina | Referencias | Comespondencia  Revisar  Vista

@
a 2 Agregar texto - AB' -1 Insertar nota al final B 3 Administrar fuentes 2} Insertar Tabla de ilustraciones B* ) Insertar indice e 15 Insertar Tabla de autoridades
(2 Actualizar tabla A8 Siguiente nota al pie ~ (2 Estilo: fhEdition : = Actualizar tabla |2 Actualizar indice 1! Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar Marcar Marear
e nota al pie = Mostrar notas ita~ @) Bibliog APA Fifth Edition da cruzada G e
Taba de contenido Notas al pie = Citas y bibliq APA Sixth Edition uios indice Tabla de autoridades
Chicago Fifteenth Edition =
S RN NN RN Pyt R R TR ORI R CRRFENT -
GOST - Orden de nombre.
GOST - Orden detitulo
Harvard - Anglia 2008
IEEE 2006

B 150690 - Primer elemento y fecha
150690 - Referencia numérica
ML Seventh Edition

MILA Sixth Edition

sisTo2

Turabian Sixth Edition




2. Selecciona donde dice “Insertar cita”, para ingresar los datos del libro que vas a citar. Luego
presiona “Agregar nueva fuente...”

Revisar  Vista ©

3) Administrar fuentes. ‘ % 1) Insertar !

| Estlo: APAFifth - L Actualizar tabla L3 Adtualizar indice
——— Marcar

Insertar
| titul

titulo )

Disefio de pagina | Referencias
[+ Agregar texta ~ gyInsertar nota al final
2 Actualizar tabla = A Siguiente nota al pie * |

ser
nota al pie = Mostrar notas
Notas al pie

3 Agregar nuevo marcador de posicién..
Q| Buscar en bibliotecas...

3. Se desplegd una nueva ventana que debes llenar con todos los datos que esta te pide, esos
datos se encuentran en las primeras pdaginas de tu libro.
Pero antes debes seleccionar el tipo de fuente (en la imagen), si es un Libro, Articulo de

revista, etc.

@ Inicio 5 iseiio de pa | Referencias | G i is
% (3¢ Agregar texto ~ AB' iy Insertar nota al final 3 3 9" D Insertar i a. 3% Insertar Tabla de autoridades
2 Actualizar tabla Ag Siguiente nota al pie ~ | -l I Actualizar W Actualizar tabla
Insertar Insertar ————| Marcar Marcar
~ notaal pie =l Mostrar notas dita entrada dita
Tabla de contenido Notas al pie 0 | indice Tabla de autoridades

indice
rindice
’ [EPN) AR
Tipo de fuente bilogréfia | Libro [z
‘Campos biblograficos de APA -

|Brtiuio de revista

|Actas de conferencia
Informe

Autor
Titio
Afo
Gudad
Exitorial

[ Mostrar todos los campos biblogréficos
Nambre de etiqueta

4. Ahora debes rellenar cada espacio en blanco con la informacidn solicitada. Al posicionarte
con el mouse en cada espacio se te mostrard un “ejemplo” abajo, en la ventana.

Inido  Insertar A 4 Referencias | Ce Vista

S sgregateno= |yt yimsertarnotaalfna % 1 Insertar Tabla de ilustraciones Q) nsertar indice T T
(3 Actualizar tabla Siguiente nota al pie - 3 Actualizar tabla 31 Actualizar indice (1 Actualizar tabla
e, & g i e
contenido - nota al pie rnotas titulo L5 Referenca e uzada entrada dta
Tabla de contenido. = Titulos fndice. Tabla de autoridades
—_— —— —

B e rress [

Campos biblogrdficos de APA Fifth Editon
Autor [Castells, Monserat | [Eder ]
Autor corporativo |
Tl [Escriiry comunicarse en contextos cientficos y acadénmicos
ado ||
Cudad
Edtoral

Mostrar todos los campos bibiograficos.
Nombre de efiqueta  Ejemplo: 2006




5. Siescoges la opcion “Articulo de revista”, asi se vera la ventana.

W e o)
@

Revisar  Vista

\H 90y e mentolE Nicrasoft Wor

contenido *

Tabla de contenido Notas al pie

Inido  Insertor  DiseAodepagina | Referencias | Comespondencia
% [2¢ Agregar texto Aﬁ [y Insertar nota al final % 3 Administrar fuentes ' Insertar Tabla de ilustraciones ‘) Insertar indice g‘ 4 Insertar Tabla de autoridades
Adualizar tabla Siguiente nota al pie ~ Estilo: (3 Actualizar tabla (2 Actualizar indice 12 Actualizar tabla
e — ot 2 =y b -
ot al pie k=] Mostrar notas fia - titulo L) Referendia cruzada entrada it
o Titulos indice utoridades

[

tgona [preceteminado 7]
‘Campos bibliogréficos de APA Fifth Edition
=T

autor |
17 utor corporatu |

Tito

Nombre de a revista

Afo

Faginas

Mostrar todos los campos biblogréficos
Norbre de etiqueta

MarcaderDePosici|

6. Sielarticulo que deseas citar proviene de un sitio web, asi se vera la ventana. Aqui también
debes escoger entre un autor persona o un autor corporativo. Recuerda que siempre debes

llenar cada casillero.

Revisar  Vista
é 3) Administrar fuentes é 1) Insertar Tabla de ilustraciones
(3 Estilo: APAFifth ~ (30 Actualizar tabla
5 | nsertar X

| cetereices 2

5 Insertar Tabla de autoridades.

Inido  Insertar
[2+ Agregar texto - AB' gy Insertar nota al final
(2 Adtualizar tabla AB Siguiente nota al pie 1
Tabla de | Insertar
contenido ~ | nota i pie =l Mostrar notas
______Notasatpie ! a | Tilos L e Tabla de autoridades
EET OO RN 00

1) Insertar indice.
L Adtualizar indice | Actusiizar tabla
Marcar

Marcar
entrada

Insertar
iy

titulo L8]

Crear fuente

Tipo de fyente bblogréfica SN~ | Idoma [predeteminado [
‘Campos bibliograficos de APA Fifth Edition

autor | ] (e )

9] Autor corporatvo. |

Ao en que se reaizs |a consuta
Mes en que se realzd |a consuta
Dia en que s reakizd la consulta

Direccidn URL

[ Mostrar todos los campos biblogréficos
Nombre de etiueta

Una vez ingresados los datos, puedes utilizar la herramienta para citar. Por ejemplo: Si
tienes una cita textual y quieres insertar el autor, presionas “Insertar cita” y das click sobre
el libro que corresponda. En este caso solo tenemos un libro ingresado, pero si hubieran

mas, aparecerdan en tu lista.

e

Inico  Insetar  Disefio de pat

% [3¢ Agregartesto -
(¥ Actualizar tabla
Tabla de nserta
contenido ~
Tabla de contenido

Comespondencia  Revisar  Vists

A Insertar Tabla de lustraciones
| Actualizar tabla
rtar

Insertar
titulo L) Referencia cruzada,

Dy et Tl e utridades

1 Actualizar tabla

Mar
ata

Tabla de autoridades

Esribiry comunicarse en contextos
dientificos y académicos, (2007)

regar nueva fuente.

| Agregar nuevo marcadar de posicin.

Buscar en bibjiotecas.

“El proceso de escritura..” (Castelld, 2007)




8. Al dar click (paso anterior), aparecera la cita incorporada. A un costado de ella puedes
clickear y se desplegara una ventanita que te permitird editar la cita si lo deseas.

. P—
Inido  Insertar  Disefio de pagina | Referencias Revisar  Vista @
% Brhorssarioo = gl ijinsertar nota i inal B ) Administrar fuentes E 2 Ensertar Tabla e lustraciones s Smstr T e sutoridades
3 Actualizar tabla Siguients nots al iz - Estlor APAFiftn - M Adtualizartabla 3 Adtualizar tabla
o . rrer 2 e -
contenido - notal pie = Mostrar notas i - titulo f)Referencia cruzada dta
Tabla de contenido Notas al pie Titulos. Tabla de autoridades

| Editarcita
Edtarfuente

Convertir cita en texto estitico

(3 Actualizar ctasy bibliografia

9. La opcién de “editar cita” te permite incorporar el nimero de la pagina del libro que estas
citando, y esta aparecerad incluida en tu referencia.

o Insertar fio de pa Referencias

DeAgegartoto ) i Lijinsetarnetaa il B 3 Administrar fuentes B) ) Insertar Tabla de lustraciones Deringe | oz, Esetar T e sutrgaces
(3 Actualizar tabla Siguiente nota al pie - Estilo; 3 Actualizar tabla 3 Actualizar tabla
— e o o
contenido ~ nota al pie Ig Mostrar notas dta~ @ o titulo 9 cita
Tabla de contenido. Notas ) Citas y bibliografia Titulos. Tabla de autoridades
— —

Editar cita - X

“l proceso de escmnm..\u Agregar
.

Suprimir
[[agter [afo [riuo

10. Si necesitas modificar algun dato de los que ya ingresaste, puedes ir a “Administrar fuentes”

Referendias

Inido Insertar Disefio de pagina |
Desgregarteto~ |yt L)
L Actuali A Sigui
Insertar
nota al pie = Mostrar notas
ol 3 Citas y bibliografia Titulos
S5 | Administrar fuentes

Muestra Ia lista de todas las fuentes citadas en
el documento.

Correspondencia  Revisar
fuentes,

f E) Qe

Estilo: |APAFifth ~
Insertar =
dta~ X

12) Insertar indice

1 Adtualizar indice
Marcar
entrada

{2 Insertar Tabla de ilustraciones
Y Actualizar tabla

e 5 Insertar Tabla de autoridades
LY Adtualizar tabla
v

Marcar
dta

Tabla de autoridades

(@ Presione F1 para obtener ayuda.

“El proceso de escritura..” (Castelld, 2007)




11. Laventana de administracion te muestra todos los textos que se han incorporado en tu base

de datos, en este u otros trabajos anteriores (lado izquierdo). En el bloque de “Lista actual”
(lado derecho) aparecen los textos que estés usando para tu trabajo actual.

Insertar Comespondencia  Revisar  Vista @
% [2¢ Agregar tecto - = o

(3 Actualizar tabla
Tabla de Insertar

contenido~ nota al pie

Tabla de contenido.

| |ordznar por utor

Fuentes dispgnibles en:

Uista general Listg actual
x ¥ Castellg, Monserrat; Escribi y comunicarse en contextos dentificos +

S, y i J

Betén, Pepe Pelayo /; El chupacabras de Pirque (2003)

Castell6, Monserrat; Escrbir y comunicarse en contextos Gentificos y

Dahl, Roald; Cherlie y la Fébrica de chocolate (1978)

Warthez, Maia Veioi; A vusicas con s b,y el hrcr (2008

Pérez, Floridor; La vuelia de Pedro Urdemales (1333)

Plath, Oreste; Foldor Chileno (1999)

Programa de Lectura y Escritura Acadérmicas, Facultad de Letras; Mar
Rivas, Dugue de; Don Alvaro o ls Fuerza del sino (1835)
Wikipedia; www, wikipedia,com (2015)

v fuente ctada
2 fuente de marcador de posicdn
Vista previa (APA Fifth Editon):

Cita: (Biografias y Vidas, 2004-2015)

Entradabibliogréfica:

.

grafias y Vidas. (2004-2015). el2ade 05 de 2015, de

Pagina:1de1 | Palabras:6 <5 Espariol (Chile} |

[

12. Puedes hacer click sobre el titulo que quieras modificar y presionar la opcion “Editar” (al

centro), alli encontrards la misma ventana de ingreso de datos. Luego de modificar lo que
necesites presionas “aceptar” y se habran guardado tus cambios.

Inido  Insertar

é [+ Agregar texto «

(37 Actualizar tabla

Disefio de pagina
AB' Y
o
notaalple

Tabla de
contenido

Tabla de contenido

Fuentes disponbles en:
Lista general

Biografias y Vidas; https/fwww biografiasyvidas.com] (2004-2015)
Andricain, 5. y A. Rodriguez; Escucla y possia &Y qué hago con el poe
Betén, Pepe Pelayo J; Bl chupacabras de Pirque (2003)

Castel, Monserrat; Escribir y comuricarse en contextos Gentificos y
Dahl, Roald; Charle y Ia fébrica de chocolate (15

iartinez, Maria Victaria; A vueltas con la horra v el honor (2008)

Pérez, Floridor; La vuelta de Pecro Urdemales (1999)

Plath, Oreste; Folclor Chieno (195-

Programa de Lectura y Esaritura Académicas, Facultad de Letras; Mar

Rivas, Duque de; Don Avaro o la Fuerza del sino (1835)

Vikipedia; ww,

Editar fuente

Tipo de fente bibiogrdfica

Campos bibliogréficos de APA Fifth Edition

Autor | Castell, Monserrat
utor coporatio |

Vista previa (aPA Fif |

Escribir y comunicarse en contextos cientificos y académicos
Cita: (Castello, 2{ | Ao [2007

Ciudad |Barcelona
Entrada bibliogr{|

Ecitorial |Editorial GRAG, de IRIF, S.L.
Castells, M. (2

Mostrar tod
Nombre de etqueta
Mana7

Piginz:1del | Palabras:6 | 5 Espafiol (Chile) |




13. Finalmente, para ingresar toda la bibliografia utilizada en tu texto, puedes ir a “Bibliografia”

o)

y escoger la opcion “Insertar bibliografia”. Con ello apareceran ordenados alfabéticamente

cada uno de los textos que utilizaste.

e —

é [+ Agregar texto ~ AB‘ [y Insertar nota al final % |3 Insertar Tabla de ilustraciones 1) Insertar indice g* 3% Insertar Tabla de autoridades
LSF Actualizar tabla A8 siguiente nota al pie * ApAFifth | M Adualizar tabla 3 Actualizar indice W Actualizar tabla
Tobla de Insertar Tnsertar Marcar .
contenido - notaal pie | Mostrar notas - titulo 263 Referencia cruzada entrada
Tabla de contenido. Notas al pie 5 indice Tabla de autoridades

Bibliografia
Berito, A (2003).Citas  referencas. Mucwa York: Contoso Pras.

Trabajos citados

Trabajos citados
Banito, A, (2003).Citas  referancios. M York:Contoso prass.

R mnsertar bibliografia

Guardara seleccidn enla galeria de bibliografias...

14. Muestra de como se veria una cita y mas abajo la bibliografia insertada del mismo texto
citado.

ido  Insertar  Disefio depsgina | Refersncias | Comespondencia  Revisar sta

Brigregsrtoto =y Lisetr otasitina 5 i S (3 Insertar Tabla de ilustraciones i (e e
L Actualizartabla AZ Siguiente nota al pie ~ W Actualizartabla 3 Actualizar indice ! Actuslizartabla
Insertar I . Tnsertar Marcar
notaal pie =] Mostrar notas Gtae gE ttulo () Referencia cuzada Gta
Notas al pie. J Titules indice Tabla de autoridades
—— —

“El proceso de escritura..” (Castellg, 2007)
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