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TALLER DE:  PROFUNDIZACIÓN           ASIGNATURA:   TECNOLOGÍA        DOCENTE: JORGE LUIS JIMÉNEZ 

GRADO: 8°1 a 8°4 PERÍODO: 1 - SEMANA: 9 – FECHA: 18/03/2020 TEMA: NORMAS APA EN MS WORD 

 

INDICADOR DE DESEMPEÑO: 

Explica y diferencia las diversas herramientas de la web 2.0, y las herramientas ofimáticas, las utiliza para presentar sus proyectos y valora el uso de las 

mismas como herramientas de gestión y organización de trabajo. 

 

OBJETIVO DE CLASE: 

➢ Conocer la norma de presentación de trabajos escritos A.P.A. 

➢ Aplicar las normas de presentación de trabajos escritos A.P.A. a un documento creado en MS Word. 

 

TEMAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

1. Normas A.P.A. 

1.1. El estudiante debe realizar un proceso de investigación, que de como resultado el conocimiento de 

la norma A.P.A. para presentar trabajos escrito. 

 

1.2. En una hoja tamaño carta sin rayas, el estudiante deberá tomar las medidas de las márgenes 

según las normas A.P.A. y trazar las líneas, de tal manera que se creé el recuadro del área de 

trabajo. Ver IMAGEN 1: Márgenes de una hoja según normas A.P.A. 

2. Configuración de páginas: 

(Orientación y tamaño de la hoja, 

Configuración de márgenes). 

2.1. El estudiante debe crear un documento en Word y Configurar, tamaño, orientación y márgenes de 

la hoja según normas A.P.A. 

3. Configuración de Fuentes. 
3.1. Luego de configurar la página, el estudiante debe realizar el proceso de configuración de la fuente 

del documento según normas A.P.A. (Tipo, tamaño y Color de fuente) 
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4. Configuración de Párrafo. 

4.1. El estudiante debe realizar el proceso de configuración del párrafo del documento según normas 

A.P.A. 

4.1.1. Configurar la alineación del texto. 

4.1.2. Configurar el interlineado del párrafo. 

4.1.3. Configurar la numeración y las viñetas. 

5. Configuración estilos de título. 5.1. El estudiante debe configurar 3 niveles de título según las normas A.P.A. 

6. Generar automáticamente la tabla de 

contenido. 

6.1. El estudiante debe escribir un ensayo con la temática “Pandemia del coronavirus: Covid-19” en 

este documento configurado con normas A.P.A.  

Debe contener contenga como mínimo dos páginas, en la cual debe haber numeración y títulos 

por lo menos hasta el tercer nivel (Título, Subtítulo, Subtítulo en segundo nivel). 

6.2. El estudiante debe generar de manera automática el Índice o tabla de contenido del documento. 

 

 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN El estudiante conoce y aplica las normas de trabajo escrito A.P.A. en un documento creado en Ms 

Word. 

PRODUCTO O EVIDENCIA DE APRENDIZAJE ➢ El estudiante debe presentar la hoja en la cual se marca las márgenes según normas A.P.A. 

➢ El estudiante debe presentar de forma impresa y con la presentación según normas A.P.A. 

(Portada, Objetivos, Introducción, Cuerpo, Conclusión y referencias) el ensayo escrito. 
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IMAGEN 1: Márgenes de una hoja según normas A.P.A. 

  


