
 

GUÍA. 1 
Periodo 2 

ÁREA: Tecnología e Informática GRADO: 10 

Grupo: 10 Nombre completo del estudiante: Todo estudiante que no tenga acceso a 
medios virtuales 
 

Fecha:  

Eje temático: Apropiación y uso de la tecnología 

Objetivo: Utilizo adecuadamente herramientas informáticas para la aplicación de normas APA en la 
presentación de trabajos escritos.  

 
 

NORMAS APA 6TA EDICIÓN: CITAR FUENTES DE CONSULTA 

Una cita es la mención a un texto, idea o frase ajena, que envía al lector a la fuente de donde se sacó la 
información y está presente en la referencia bibliográfica. Citar es la práctica de  reconocer en su propio 
escrito el trabajo intelectual de otros. 

¿Por qué debemos citar? 

Según Neville (2010) es una práctica académica esperada que los estudiantes citen las fuentes de ideas, 
datos y otras evidencias  en sus trabajos escritos. El mencionar quién es el autor lo hacemos para: 

•Dar credibilidad y validar argumentos 

•Facilitar la localización del origen de las ideas. 

•Ayudar a difundir el conocimiento. 

•Reconocer el trabajo de otros.  

•Además de esto, el realizar la práctica de citar nos garantiza que no nos acusen de plagio. 

 

Diferencias entre citas y referencias bibliográficas 

 

Las citas en el texto son las ideas que utilizamos de un documento en forma textual o parafraseada. 

Ejemplo de una cita directa en el texto: 

“No hay nada más saludable que tener la mente ocupada con proyectos positivos para realizar” (Lugo, 2007, 
p. 270). 

En la cita indicamos el autor y año de publicación.  Cuando la cita es directa (textual), como el ejemplo,  se 
incluye además la página 

 

Referencias bibliográficas 

La referencia bibliográfica es la lista de las fuentes utilizadas en la redacción del trabajo que incluimos al final 
del mismo. 

Ejemplo de una referencia bibliográfica: 

Lugo, M. (2007). A través de mis recuerdos. San Juan, P.R.: Ediciones Ancla.     



 

Citación directa (textual) de las fuentes 

La cita directa es cuando se reproduce el texto palabra por palabra, sin hacer ningún cambio al mismo. 

¿Cuándo citar directamente? Cuando al parafrasear o resumir la información, esta pierde el sentido.     

 

Citación directa de las fuentes basadas en el texto (autor, año y página se colocan al final) 

Cita de menos de 40 palabras: Se escribe entre comillas.  Al terminar la cita, fuera de las comillas, se indica 
el autor, año y página de la cita. 

Ejemplo: “En los años veinte, cuando está de moda en España ser «humorista», la novela de vanguardia 
gusta de parodiar géneros como la novela rosa, erótica o de aventuras” (López Cruces, 1992, p. 19). 

Cita de 40 o más palabras: Se escribe en bloque, alineado a la izquierda en 0.5 cm. (sangría izquierda de 
0.5 cm.). Al terminar la cita, escriba entre paréntesis, el autor, año y paginación. 

Ejemplo: 

En la aventura por el Caribe el autor relata:  

Hecho todo esto tomaron con prisa el agua fresca que pudieron y se fueron a buscar algún lugar de refugio 
para esconderse, mientras el día pasaba; que no era tan corto que no tuviesen lugar de ir a las costas de 
Puerto Rico, hasta el Cabo Rojo, de donde atravesaron derechamente hasta la Española, en la cual 
estaban sus compañeros y camaradas (Exquemelin, 2009, p. 162). 

El párrafo anterior está alineado a la izquierda 0.5 centímetros (en Word se aplica sangría izquierda de 0.5 
cm. 

Citación directa de las fuentes basadas en el autor (autor y año al principio del texto, la página al final)  

En los casos que la referencia sea de libro o revista, basada en el autor (al principio del texto), con contenido 
textual de más de 40 palabras, se le aplica sangría de 0.5 cm alineado a la izquierda, y se le agrega el número 
de página al final. Sí el texto es de menos de 40 palabras, se pone entre comillas (sin sangría) y al final se 
agrega el número de página. 

Ejemplo con una cita basada en el autor (autor corporativo) y textual (de más de 40 palabras) 

El concepto del Ministerio de Educación Nacional (2013) respecto a la Convivencia Escolar es:   

(…) se puede entender como la acción de vivir en compañía de otras personas en el contexto escolar y de 
manera pacífica y armónica. Se refiere al conjunto de relaciones que ocurren entre las personas que hacen 
parte de la comunidad educativa, el cual debe enfocarse en el logro de los objetivos educativos y su 
desarrollo integral. (p. 2)   

 

Paráfrasis del material 

Es cuando expresamos en nuestras propias palabras o resumimos el texto de un autor.  

Parafraseamos el texto del autor cuando no queremos utilizar sus mismas palabras. 

 

Citación de referencias basadas en el texto:  

El autor y fecha, separados por coma, entre paréntesis: (Autor, año) se escriben al final de la idea o texto 
parafraseado.  



Ejemplo: Los principales factores que contribuyen al estrés en el trabajo incluyen las condiciones y ambientes 
de trabajo, las relaciones interpersonales con la gerencia, colegas, clientes y la organización social de la 
empresa (Aldwin, 2007). 

Al tener dos autores, cada vez que lo cite, use ambos autores. En todas las ocasiones que cite: (Autor & 
Autor, año) Ejemplo: idea o texto parafraseado (Derryberry & Reed, 2005). 

Puede utilizar y o &, pero sea consistente, utilice siempre “y” o siempre “&” en su trabajo escrito. 

 

Citación de referencias basadas en el autor 

Autor (año) Se ubican al inicio de la idea del autor. 

Ejemplo: Carolyn M. Aldwin (2007) expresa que los principales factores que contribuyen al estrés en el 
trabajo incluyen las condiciones y ambientes de trabajo, las relaciones interpersonales con la gerencia, 
colegas, clientes y la organización social de la empresa. 

 

Citación de referencias de grupos como autores (autor corporativo) 

En ocasiones, el escrito o publicación pertenece  a una institución, entidad, organización o corporación. 
Ejemplos: 

Citación de referencia basada en el autor (con el autor al inicio):  

Ejemplos: 

El estudio de la University of Pittsburgh (2011) revela…  

 

Citación de referencia basada en el texto (el autor y fecha aparecen afuera del texto, al final): idea del autor 

(University of Pittsburgh, 2011) 

 

Actividad: 

Realizar trabajo aplicando los conceptos vistos en este documento sobre como citar las fuentes consultadas 

en trabajos escritos. 

Realizar búsquedas preferiblemente en Google académico, en el buscador poner Google académico y lo 

remitirá a la página https://scholar.google.es/  

Enlace de cómo utilizar el Google académico https://www.youtube.com/watch?v=mcY7axWpnFA 

Hacer índice de contenido automático y jerarquizar los títulos y subtítulos (numerarlos), revisar la forma 

de hacerlo en la guía 3. 

Los temas para el desarrollo del trabajo y crear el índice de contenido automático son los siguientes: 

Economía circular de la madera 

Economía circular del vidrio 

Economía circular de los metales 

Puede hacer los subtítulos que quiera en cada uno de los materiales analizados. 

Realice síntesis de contenidos, es decir, resúmenes parafraseados de los aspectos que quiere resaltar de la 

economía circular de la madera, del vidrio y de los metales. 

https://scholar.google.es/
https://www.youtube.com/watch?v=mcY7axWpnFA


Las citas de las fuentes pueden ser, basadas en el texto  o basadas en el autor, cualquiera de las dos formas 

y se pueden incluir citas de autor corporativo. 

Vídeo de diferenciación entre citas basadas en el texto y citas basadas en el autor 

https://www.youtube.com/watch?v=CTDRHrj8CAc 

Vídeo de como citar fuentes con normas APA a través de Microsoft Word  

https://www.youtube.com/watch?v=o-EjwvexOFk  el vídeo muestra como al citar fuentes en Word, el programa 

le crea la bibliografía automáticamente.  

 

Criterios de evaluación:  

 No copie y pegue de manera literal o textual, es importante su propia redacción y síntesis de 

contenido. Lo importante no es la cantidad, pero sí calidad y claridad del resumen en cada párrafo. 

 No se limite a consultar en una sola página o fuente de información. Las citas deben ser hechas de 

diferentes fuentes de información, es decir, consulte varias páginas y/o puede utilizar cualquier fuente 

de consulta: referencia de libro, revista, documento, artículo de periódico, sitio Web. 

 Por cada síntesis o resumen hecho de las fuentes consultadas, cite la fuente. 

 Es inaceptable el envío de trabajos iguales, es importante que cada estudiante aprenda a realizar 

trabajos más elaborados, con sus propias redacciones (parafrasear con base a las fuentes 

consultadas). 

 Recuerde que el número de citas aplicadas en su trabajo de las fuentes consultadas, debe coincidir 
con las referencias bibliográficas puestas en la bibliografía, es decir, si en su trabajo, por ejemplo, tiene 
5 citas diferentes de fuentes de información, entonces deberían haber también 5 referencias 
bibliográficas en la bibliografía.  
 

 El  trabajo debe contener como mínimo 5 citas y 5 referencias bibliográficas. 
 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=CTDRHrj8CAc
https://www.youtube.com/watch?v=o-EjwvexOFk

