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((Se pueden adaptar a normas APA))

Caracteristicas formales de los trabajos

Tipo de letra Times New Roman, cuerpo de texto 12

Formato de pagina, al menos 2,5 cm de margen tanto superior como inferior
Numeracion de paginas superior central (si luego se editan para formato
encuadernacion) o superior derecha si es un trabajo de tamafio normal.

Los parrafos es deseable que no sean excesivamente largos, facilita la lectura
Es conveniente que varios parrafos estén enlazados por un epigrafe o
resumen que facilite el hilo conductor del trabajo.

Espacio depende de la sepacion que se indique entre parrafos y su tamafio, lo
normal es 1,5, o sencillo y separando un poco mas cada parrafo.

Notas:

Conviene que no haya muchas porgue de lo contrario dispersan la atencion,
lo normal es poner de 2 a 4, o las que hagan falta pero lo mejor es no
sobrecargar el texto. Es mejor que vayan a pie de pagina, facilitan la lectura.
Si se hacen con el mismo tipo de letra se ahorra uno tiempo, aunque es
deseable un cuerpo mas pequefio.

Las indicaciones para las notas pueden valer para la bibliografia, es
importante indicar el traductor cuando la obra lo requiere. Hay veces que se
cita antes la editorial que el lugar, y hay veces que se cita antes el lugar. Lo
importante es seguir siempre el mismo criterio, no variar.

Cuando un autor tiene varios libros/articulos o referencias se ponen
cronolégicamente.

Times New Roman, cuerpo 10.

Citas de libro:
El Sr. Domingo en su libro?
El Sr. Ricoeur afirmé mas tarde?

Obsérvese:

Apellido en mayusculas, lo ideal es versalitas (Mayuscula grande la primera

y mayusculas pequefias el resto: DOMINGO

Titulo, en cursiva (antes se indicaba subrayando el titulo, Etica, de esa forma
las imprentas lo transformaban en cursiva: Etica). Ahora lo normal es no
subrayar nada porgue el propio word permite la indicacion en cursiva.

Las paginas en abreviatura se pueden poner: pag., pp., 0 lo mas sencillo: p.
13.

Forma de citar una revista o documento periddico:

! DOMINGO, A ; Etica de la vida familiar. Desclée, Bilbao, 2006, p. 134.

2 RICOEUR, P.; Amor y Justicia. Caparrés Editores, Madrid, 2004, traduccién de T. Domingo, p. 45.



DOMINGO, A.; “La edad hermenéutica de la moral”: Pensamiento, 3/77
(2010), 34-67.

El titulo del articulo dentro de las comillas “La edad...

El nombre de la revista en cursiva Pensamiento

El nimero del afio y el volumen de la revista 3/77

El afio de edicion entre paréntesis detras del nimero del afio-volumen

Las paginas que componen el articulo pp. 34-47

B Se estd imponiendo la forma americana de citar, segun la cual en el cuerpo
del texto se cita solo el afio y la pagina. Por ejemplo.

.... afirm6 que la justicia social era el valor mas importante de la democracia moderna
(Domingo, 1985, 14)

El sefior Domingo afirmé que la justicia social era el valor mas importante de la justicia
moderna (1985,15)

Esto obliga a introducir Bibliografia y catalogarla de forma diferente, es decir,
indicando explicitamente el afio al indicar el apellido:

DOMINGO, A. (1985), Un humanismo del siglo XX. El personalismo. Pedagdgicas,
Madrid.

B Forma de introducir citas literales de un autor:

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia matiz
unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Revisaba la tesis clasica segun la
cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica. Su tesis estaba claramente
expresada en el siguiente texto:

“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los maximos representantes de los dos grandes partidos. Los representantes de
partidos que han sido colocados en érganos de gobierno quiza pudieran ofrecer soluciones
sensatas y prudenciales pero se encuentran con las manos atadas; aunque tengan criterio propio
y capacidad de liderazgo tienen miedo a quedarse sin privilegios en los préximos repartos.”

Obsérvese:
- Cuerpo de letra 10
- Cambia el margen s6lo de la izquierda
- Se deja un espacio antes y otro después, para que se vea claramente la cita.

B Hay que tener cuidado y no abusar de este sistema, por ejemplo, si vamos a
citar solo dos lineas 0 menos podemos incluir la referencia dentro del cuerpo
del texto:

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia matiz
unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente: “Hay varios

¥ DOMINGO, A.,; “La cuota de las cajas”: Las provincias, 4 Mayo 2010, p. 54.



itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un acuerdo
entre los maximos representantes de los dos grandes partidos. " Revisaba asi la tesis
clésica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica.

B Respecto al estilo y configuracion del conjunto:

Es importante definir un estilo desde el principio en la opcién que ofrece word,
por exclusidn, el propio word ofrece el suyo o el que se tenga configurado, aunque es
importante indicar con claridad lo que se persigue. Por ejemplo

- Eltitulo de cada capitulo debe ir en cuerpo 14 y negrilla
- Cada epigrafe (1.1) del capitulo sélo en cuerpo 12y negrilla
- Cada subepigrafe (a.) del epigrafe en cuerpo 12 y cursiva

De esta forma se concede claridad al trabajo y se va concediendo menos importancia al
cuerpo del texto hasta que se llega al cuerpo normal: por ejemplo:

- Normal

- Normal + cursiva

- Normal + negrilla

- Normal + negrilla + cursiva

- Normal (cuerpo 14)

- ....y asi sucesivamente

Ejemplo:

Capitulo 1
El Futuro de las Cajas de Ahorro en una economia liberal

Introduccién: la hora de las cajas

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizé unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los maximos representantes de los dos grandes partidos. Revisaba asi la
tesis clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica.

1.1. Antesy después de la democracia

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizd unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirm6 lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los maximos representantes de los dos grandes partidos. Revisaba asi la
tesis clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica

1.2. Tiempos de cambio




En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizd unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los maximos representantes de los dos grandes partidos. Revisaba asi la
tesis cléasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica

1.3.  El nuevo siglo que comienza
a. Cambios en Europa

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizd unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los mdximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi
la tesis clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica.

b. Cambios América

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizo unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los maximos representantes de los dos grandes partidos. Revisaba asi la
tesis clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica.

c. Cambios el el mundo mundial

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizé unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los mdaximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi
la tesis clasica segln la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica. En
su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia matizé unas
declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirm6 lo siguiente: “Hay varios
itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un acuerdo
entre los maximos representantes de los dos grandes partidos. ” Revisaba asi la tesis
clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica.

B Al principio de cada capitulo es importante dejarse al menos dos o tres espacios,
se llama “espacio de respiro”, fijaos en los libros como cada capitulo empieza
siempre en el lado derecho y termina en el izquierdo, y al principio de cada
capitulo siempre hay varios espacios para empezar respirando.

B Cada trabajo, con independencia del tamafio, debera incluir un parrafo o unos
parrafos introductorios que expliquen brevemente lo que se pretende en el



conjunto. Puede ser un breve resumen de lo que se quiere o una forma de atraer
y reclamar la atencion del lector.

B Cada trabajo, también con independencia del tamafio debera incluir un parrafo o
varios de conclusion o conclusiones. Es una forma de cerrar bien la obra, ayuda
a sintetizar y a clarificar los objetivos del trabajo. En una obra de filosofia, es
importante que no s6lo haya ideas sintesis del trabajo que se ha realizado, sino
que se abran nuevas preguntas, el trabajo debe dejar preguntas abiertas y lanzar
desafios.

B Al final del trabajo es bueno indicar la fehca en la que se ha realizado y la
direccidn electronica o cémo ponerse en contacto con el autor, incluso los
agradecimientos en forma de nota si se consideran necesarios.

B Obsérvese que se puede jugar mucho con la configuracién de parrafos y poder
separar los parrafos con algo méas de un espacio, por ejemplo

Texto con la separacion del cursor normal:

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizé unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los maximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi
la tesis clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica. En
su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia matiz6 unas
declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmo lo siguiente: “Hay varios
itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un acuerdo
entre los mdximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi la tesis
clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica.

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizé unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los mdximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi
la tesis clasica segln la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica. En
su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia matizd unas
declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirm6 lo siguiente: “Hay varios
itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un acuerdo
entre los maximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi la tesis
clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica.

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizd unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los mdximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi
la tesis clasica segln la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica. En
su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia matiz6 unas
declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente: “Hay varios
itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un acuerdo



entre los mdximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi la tesis
clésica segln la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica

Texto cambiando la separacion que ofrece word:

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizd unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los mdximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi
la tesis clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica. En
su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia matizé unas
declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente: “Hay varios
itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un acuerdo
entre los mdximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi la tesis
clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica.

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizo unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmé lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los mdaximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi
la tesis clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica. En
su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia matiz6 unas
declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirmo lo siguiente: “Hay varios
itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un acuerdo
entre los mdximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi la tesis
clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica.

En su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia
matizd unas declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirm6 lo siguiente:
“Hay varios itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un
acuerdo entre los mdaximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi
la tesis clasica segln la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica. En
su articulo de la pasada semana, el profesor de la Universidad de Valencia matiz6 unas
declaraciones que antes habia realizado el rector. Afirm6 lo siguiente: “Hay varios
itinerarios para salir de este enjambre de cuotas y todos ellos pasan por un acuerdo
entre los mdximos representantes de los dos grandes partidos.” Revisaba asi la tesis
clasica segun la cual en las cajas de ahorro primaba la independencia politica
((En este caso en la opcidn parrafo, espaciado anterior, he puesto 12 puntos, pero se puede jugar con el
espaciado anterior y el posterior de manera que el propio word separe los péarrafos sin necesidad de

atender al cursor, y hacerlo de manera que la lectura sea agradable, esto evita tener que poner dos
espacios entre lineas)).

B Las paginas de internet se citan completas indicando el dia en el que se ha hecho
la consulta, por ejemplo

BIDEN, J., “Fomentar la seguridad en Europa”, ABC, cfr.
http://www.abc.es/opinion/editoriales-columnistas.asp, consulta dia 7 mayo 2010.

(continuara) REPITO LO DICHO, COMO ALTERNATIVA SE PUEDE
UTILIZAR version de APA


http://www.abc.es/opinion/editoriales-columnistas.asp

