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A continuación el paso a paso de la construcción de referencias bibliográficas y 
bibliografía general de todos sus trabajos, según la normatividad aplicada en la 
Universidad (APA - American Psychological Association) en el programa WORD:

CITAS BIBLIOGRÁFICAS:

1. Abra el programa WORD
2. Elija la pastilla "Referencias"
3. En el marco correspondiente, asegúrese que el estilo seleccionado es: "APA"
4. En el mismo marco, seleccione: "Insertar cita"
5. Seleccione: "Agregar nueva fuente"
6. Seleccione el "Tipo de fuente bibliográfica" (Libro, Sección de libro, Artículo de 

revista, Sitio Web, Grabación de sonido, etc.)
7. Llene los campos respectivos (Autor, Título, Año, Ciudad, Editorial) a partir del 

documento en su poder. 
8. Al seleccionar "Mostrar todos los campos bibliográficos", el programa hace 

aparecer otros campos que puede resultar necesario completar (en particular, 
los números y/o volumen de las revistas). 

9. Click en "ACEPTAR".

 El programa crea la cita en normatividad APA, es decir entre paréntesis y lista 
para usar en el texto escrito por nosotros. 

BIBLIOGRAFÍA GENERAL:

Ahora bien, el programa permite, una vez inscritas las informaciones correspondientes 
para cada una de las referencias utilizadas en el trabajo, construir la bibliografía 
general final. Para esto:

1. Abra el programa WORD
2. Elija la pastilla "Referencias"
3. Construya las citas bibliográficas que requiera siguiendo el paso a paso anterior
4. Elija "Bibliografía" en el mismo marco correspondiente 



5. En el marco que aparece a continuación, seleccione el primer tipo de 
bibliografía, para que el programa la construya.

 El programa seguidamente pondrá en título "Bibliografía" y abajo aparecerán 
las fuentes bibliográficas utilizadas en el trabajo. 

6. Organice las fuentes por tipo: Libros/Artículos/Páginas de la Internet (opcional 
por cuanto la normatividad APA presenta la bibliografía general simplemente 
en orden alfabético, pero fuertemente recomendado por cuanto la 
organización por tipos de fuentes es criterio de excelencia en los trabajos 
académicos).

El plagio es un delito sancionado con la cancelación inmediata de 
la matrícula universitaria y por ende a ningún trabajo académico le puede faltar la 
bibliografía.

¡No pierdan puntos por no referenciar bien! ¡Adelante!


