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Agregando Notas

al pie de pagina y \

listas en el texto {@

Descubre como con las notas agregas informacién adicional para complementar tus ideas y como con
las listas organizas pasos, elementos o aspectos clave dentro del cuerpo del texto segin APA.

iSigue estos pasos y convierte tus ideas en un texto mas claro, ordenado y facil de leer!

¢Cuando usar las notas?
Usalas para agregar aclaraciones breves, precisiones o informacién complementaria que no debe
interrumpir el desarrollo del parrafo. Nunca reemplazaran una cita en el texto.
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€ I configuracién del resultado de la investigacién, éste tiene que ver con la descripcion de los

aspectos metodolégicos que se desarrollaron en la misma, debe ser elaborado con la claridad, rigor y

() Ubica el cursor después de la idea que deseas complementar
consistenciac. ()

() Ve ala pestafia Referencias.

(© Clic en el botén insertar nota al pie

(© Aplica interlineado sencillo en la nota.

0 * Las notas a pie de pagina deben usarse con moderacion: solo cuando aportan una aclaracion breve, informacion
complementaria o una precision que interrumpiria el flujo del texto. No deben reemplazar las citas. Es decir, si
estds usando ideas, datos o palabras de otro autor, debes citar dentro del texto; la nota solo puede ampliar o

comentar,

¢Cuando usar las listas?

Usalas para organizar elementos, pasos, aspectos clave o ideas relacionadas dentro del cuerpo del texto. Existen:
Listas integradas en el texto, Listas numeradas y Listas con vifietas.

Listas integradas en el texto
Usala cuando los elementos son breves

La revisién de un trabajo académico no debe limitarse a corregir errores ortogréficos, porque la
calidad del texto también depende de la forma en que se organizan las ideas, se integran las fuentes y se

sostiene el argumento central. Por esta razon, antes de entregar un documento es necesario revisar (a)

) Nouses el botén de
numeracion de Word para este
caso. Debe verse como un
parrafo normal, con la sangria

los conceptos centrales del tema. o de prlm'e,ra.llneg del texto,

alineacion izquierda e
interlineado doble.

la coherencia entre el planteamiento del problema, los objetivos y las conclusiones, (b) la pertinencia de

las fuentes utilizadas para respaldar las afirmaciones principales y (c] la claridad con la que se explican

Este tipo de revision permite identificar fallas que no siempre son visibles en una primera
lectura. Un texto puede estar bien escrito desde el punto de vista gramatical, pero presentar problemas

de conexién entre apartados, exceso de citas o falta de explicacién propia. Por ello, la lista integrada

dentro del parrafo ayuda a sefialar varios aspectos sin romper la continuidad de la lectura,

2 Listas con viihetas
Usala cuando el orden no importa.

La seleccién de fuentes académicas requiere criterios claros, especialmente cuando el
estudiante encuentra gran cantidad de informacion en bases de datos, repositorios, paginas
institucionales o buscadores generales. No todas las fuentes disponibles tienen el mismo valor para un
trabajo universitario, por lo que es necesario evaluar su calidad antes de incorporarlas al documento.

Usa Inicio > Parrafo > Para decidir si una fuente es adecuada, se pueden considerar los siguientes criterios:

Vifetas y conserva el
mismo tipo de vifieta en
toda la lista. Si los

« autoridad del autor o de la institucion responsable;

elementos son frases + actualidad de la informacién publicada;

breves que contindan la

oracion introductoria, « relacién directa con el tema de investigacion;

puedes escribirlos en

mindsculay Sepafarlos con * claridad en la presentacién de datos, argumentos o resultados;
punto y coma; el Ultimo

elemento cierra con punto. + presencia de referencias que permitan verificar la informacion. o

Estos criterios no siguen un orden obligatorio, ya que todos contribuyen a valorar la calidad de

la fuente. Una fuente puede ser actual, pero poco pertinente para el tema; también puede provenir de

una institucién reconocida, pero no responder directamente a la pregunta de investigacion.

@ Listas numeradas
Usala cuando el orden importa.

Para incorporar una cita directa en un trabajo académico, no basta con copiar un fragmento de
la fuente consultada. El estudiante debe seguir un proceso ordenado que garantice la fidelidad del
contenido original y la correcta integracion de la cita en su propio texto.

1. Identificar el fragmento exacto que se desea citar.

2. Verificar que la cita sea necesaria y no pueda explicarse mejor mediante parafrasis. Ny .
Usa Inicio > Parrafo >

Numeracion, no escribas los
ndmeros manualmente. Asi
Word mantiene la alineacién

3. Integrar el fragmento en el parrafo con una frase intmducmria.|

4. Incluir los datos de autor, afio y pagina correspondiente. y la sangria de la lista. Cada
punto debe empezar de
5. Explicar después de la cita por qué esa informacion es relevante para el argumento. o forma paralela: por ejemplo,
todos con verbo en infinitivo:
Este orden es importante porque evita que la cita aparezca aislada o sin relacion con el identificar, seleccionar,

integrar, explicar.
desarrollo del texto. Una cita bien incorporada no solo reproduce informacién de una fuente, sino que

también cumple una funcién dentro del argumento: apoyar una idea, contrastar una postura o ampliar

una explicacion.
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