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Texto instructivo

Organizacion del trabajo escrito segn normas APA
Zarina Durango Herazo?

En las comunidades escolares, ya sea en la escuela o en la universidad, el trabajo escrito
es muy usado. De modo que el texto escrito preparado por el estudiante debe dar cuenta de la
tematica propuesta por el docente, y del desarrollo de una serie de ideas del autor del documento,
en este caso el estudiante. En la construccion del trabajo escrito este Gltimo debe tener especial
cuidado del uso de las fuentes consultadas para la elaboracion del manuscrito. Es importante
referenciar cada fuente, citando el autor o autores consultados, de lo contrario puede incurrirse en
plagio.

Para la presentacion de trabajos escritos existen diversas normas que regulan la
organizacion del documento. A continuacién, explicaremos cdmo organizar el trabajo escrito, de
acuerdo con la American Psychological Association, mejor conocida como las Normas APA.
Cabe aclarar que sélo se consideran algunas orientaciones de este formato, las que se refieren,
precisamente, a la estructura del trabajo escrito en sus partes esenciales.

El trabajo escrito debe presentarse con las siguientes caracteristicas:

= Papel carta (21,59 cm x 27,95 cm). Aungue las medidas no son exactas en los formatos
del tamafio de la hoja, se escoge una medida aproximada a este formato carta.

= Margenes: superior, inferior, derecha e izquierda a 2,54 cm.

! Profesional en Lingtiistica y Literatura de la Universidad de Cartagena, Especialista en Gestion de Proyectos,
Universidad Simén Bolivar. Docente del Proyecto Institucional de Competencias Comunicativas de la Corporacién
Universitaria Rafael NUfiez. E — mail: zarina.durango@curnvirtual.edu.co
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Fuente: Times New Roman, 12 puntos

= Interlineado doble.

= Sangrias en primera linea con 5 espacios en todos los parrafos (1,27 cm).

= El texto debe alinearse a la izquierda.

= La numeracién se fija a partir de la portada del documento, en la esquina superior

derecha, con nimeros arabigos.

r FUENTE:
Times New Roman
#12

! Numero de pagina

2,54 Cms
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Mas alla d=l papel como estudiantes, se debe
reconocer la importancia del nso de los géneros disoarsivos
en el profesional, 1a demanda en el dominio de
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pérrafos. supsrioT, e infents enconiTar camines que recrientsn la
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discipling como de 1a asirnatora de lengnaje en la
universidad. 5e contextializa este trabajo dasde 1z
lingiistica texmal con Van Dijk (1983) v el concepto de

Géneros discursives' de Cassany (2008). Del mismo

modo, se retoman los planteamientos de Cisneros, Olave y
Elojas (2013), en cuanto a la lectara inferencial para el
disefio del analisis dsl wrabajo propuesto.
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Partes del Trabajo escrito
Segun las Normas APA todo trabajo escrito debe tener: una portada; el texto, con su

adecuada titulacion; las referencias utilizadas; y notas al pie si son necesarias.
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Portada (pagina de presentacion): en el centro de la pagina debe aparecer el titulo del
documento, y en la parte inferior el nombre del autor o autores, la institucion a la que
estén vinculados (universidad, corporacién, instituto, etc.) y la fecha de entrega del

documento.

Fuente ] Parrafo
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Numero de
pagina

El pensamiento de pobreza

Titulo del
documento

Nombre
del autor

Afiliacion

) . " Amada Rosa Altamiranda Durango
institucional

Universidad de Cartagena

Septiembre de 2013

5 |:\‘_5 Espariol (alfab. internacional] |

Texto (contenido del trabajo con su respectiva titulacion)

Titulacién y subtitulos

Para la titulacion en Normas APA se presenta la primera letra en mayuscula. El tamafio y

la fuente en Times New Roman 12 puntos, centrado y en negrita. Para los subtitulos se ubican en
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negrita y alineados a la izquierda. En subtitulos de 2° a 5° nivel se organizan: negrita, alineado a
la izquierda, con sangria a 5 espacios y con un punto al final del titulo (Ver ejemplo).

Ejemplo de titulo en primer nivel

Jerarquia de Titulos

Titulo de primer nivel: inicial mayiscula,

negrita, alineacion a la izquierda y sangria de
3 espacios.

Adoptar una superestructura textual
Un texto técnicamente suele realizarse de acuerdo con ciertos esquemas basicos,
inspirados en el proposito, la organizacion estructural, el enfoque, el tratamiento del tema,
clertos rasgos de estilo v otras caracteristicas. Estos esquemas constituven los moldes

formales sobre los cuales arman su propia superestructura los textos escritos. Recordemos

Ejemplo de titulo en segundo y tercer nivel

Adoptar una superestructura textual
Un texto técnicamente suele realizarse de acuerdo con ciertos esquemas basicos,
inspirados en el proposito, la organizacion estructiral, el enfoque, el tratamiento del tema,
ciertos rasgos de estilo y otras caracteristicas. Estos esquemas constituyen los moldes

formales sobre los cuales anman su propia superestre

Subtitulo de segundo nivel: inicial
mayuascula,negrita, alineacién a la
izquierda v sangria de 5 espacios.

que la superestructura de su contenido. Los esquemast

son cuatro: texto descriptivo, namativo, ex

Subtitulo de tercer nivel: inicial maviscula,
negrita, alineacion a la izquierda, sangria de
5 espacios y punto al final del titulo.

Texto descriptivo

Caracteristica de la descripcidns

Describir es representarpormedio dellenguajela imagende objetos materiales,
personas v demads seres vivos, paisajes, situaciones y los diversos aspectos de la realidad,
para sefialar sus dimensiones, formas. relaciones, perspectivas, cualidades v caracteristicas.
El objetivo del texto descriptivo es suscitar en la imaginacion del lector una impresion

sirnilar a la impresion sensible que pudieran provocarlas cosas descritas.
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Ejemplo de titulo en cuarto nivel

Texto descriptive
Caracteristica de la descripeidn.

Descnbir es representarpormedio dellenguajela imagende objetos materiales,
personasy demas seres vivos, paisajes, situaciones y los diversos aspectos dela realidad,
para sefialar sus dimensiones, formas, relaciones, perspectivas, cualidades v caracteristicas.
El objetivo del texto descnptive es suscitar en la imagmacion del lector una mmpresion

sirmilar a la mmpresion sensible que pudieran provocar las cosas descntas.

Subtitulo de cuarto nivel: inicial mayiscula, negrita, cursiva,

. alineacionalaizquierda, sangria de 5 espacios v punto al final del
Ejempl. q » 530G P L

Conun aspectode nuez, el cerebro manifiesta a simple vista su division en dos
hemisferios simétricos, y unas mgosidades lamadas giros o circunveluciones, lobulos v

cisuras o sulei. Todas estas protuberandas e invaginaciones forman el cortex, una delgada

e Referencias (fuentes consultadas). Estas se organizan en una hoja independiente y en
orden alfabetico.

T Agudel:), S.(1990). Ei proceso Lector I. Bogota: Pontificia Universidad Javeriana.

N Argudin, Y. y Luna, M. (2005). Aprender a pensar escribiendo bien. México: Editorial Trillas.

" Barletta, M., Bovea, V., Delgado, P., Herrera, L., Zapata, A., Carrascal, O.,...Manzano, A.

E' (2002). Comprensidny competencias lectoras en estudiantes universitarios: resultados y

“:” recomendaciones de una investigacion. Bogota: Ediciones Uninorte.

- Cisneros, M. (2005). Lectura y escrifura en la universidad: una investigacion diagndstica.

" Pereira: Universidad Tecnologica de Pereira.

; Carlino, P. (2005). Escribir, leer y aprender en la universidad: una infroduccion a la

; alfabetizacion académica. Argentina: Fondo de Cultura Econdmica.

; Cassany, D. (2013). La cocina de la escrifura. Barcelona: Anagrama.

; Gonzalez, L., y Rios, G. Las inferencias en la lectura de textos argumentativos polifénicos en los
¢ Notas al pie (las necesarias)
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Recomendaciones:
= Se recomienda una redaccion clara y concisa.
= Reglas de puntuacién y uso adecuado de mayusculas.

= Para incluir tablas y gréficas, tener en cuenta su formato de presentacion.
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