
 

COLEGIO EMPRESARIAL 
Educamos para la vida… porque la vida es toda una empresa. 

 

UNIDAD DIDÁCTICA # 1 _    PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO ACADÉMICO – 2020  
(PLAN DE CONTINGENCIA NACIONAL). 

 

GRADO: Séptimo. ASIGNATURA: Tecnología e informática. 

PERIODO: 2 DOCENTE: Lucia Pino Vargas. 

 
Nota: esta parte, la cual pertenece a los conceptos teóricos a trabajar a lo largo de la unidad 
didáctica, NO la debes regresar con los talleres, ya que es un recurso para tu aprendizaje continuo.  
 
1. LOGRO: Identifica la importancia de usar adecuadamente la información encontrada en 

internet, y hace uso adecuado de los derechos de autor, las normas APA y otras herramientas 
de texto en la presentación de la información. 
 

UNIDADES TEMÁTICA: Las normas APA. 

       
2. Conceptos básicos teóricos. 

 
NORMAS APA. 

Las normas APA tienen su origen en el año 1929, cuando un grupo de psicólogos, antropólogos 
y administradores de negocios acordaron establecer un conjunto de estándares o reglas que 
ayudan a la hora de codificar varios componentes de la escritura científica con el fin de facilitar la 
comprensión de la lectura. 
Las Normas APA, fueron creadas por la Asociacion Psicologica Americana. 
  
FORMATO PARA LA PRESENTACIÓN DE TRABAJOS 

 Tipo de letra: Times New Roman 

 Tamaño de letra: 12 

 Interlineado: a doble espacio (2,0), para todo el texto con única excepción en las notas a pie de 
página 

 Márgenes: 2,54 cm por todos los lados de la hoja 

 Sangría: marcada con el tabulador del teclado o a 5 espacios. 
Alineación del texto: a la izquierda, también llamado quebrado o en bandera. 
 
TÍTULOS Y SUBTÍTULOS: 

 Nivel 1: Mayúscula iniciando cada palabra, centrado y en negrita. 

 Nivel 2: Mayúscula iniciando cada palabra, alineado a la izquierda y en negrita. 

 Nivel 3: Encabezado de párrafo con una sangría de 0,7 cm, negrilla, mayúscula inicialmente y 
punto seguido. 

 Nivel 4: Encabezado de párrafo con una sangría de 0,7 cm, negrilla, mayúscula inicialmente, 
cursiva y punto seguido. 

 Nivel 5:  Encabezado de párrafo con una sangría de 0,7 cm, cursiva, mayúscula inicialmente 
y punto seguido. 

  
OTRAS CONFIGURACIONES. 
Numeración: Números arábigos, en la esquina superior derecha de todas las páginas. 
Sangría: ½ pulgada al inicio de todos los párrafos (5 espacios aprox. con la barra espaciadora), 
esto no aplica en el resumen del trabajo. 
  
Citas Textual corta: tiene menos de 40 palabras: 



Cuando la cita tiene menos de 40 palabras se escribe inmersa en el texto y entre comillas. Se 
escribe punto después de finalizar la cita y todos los datos que encontramos en el siguiente 
ejemplo: 

 
 
Cita basada en el texto: 

 

Citas textual larga: 

contiene más de 40 palabras deben escribirse aparte del texto con sangría a 0,7 cm y a un tamaño 
de letra un punto menor y sin comillas. Al final de la cita se coloca el punto antes pasar a una nueva 
linea.  
Cita basada en el autor 

 

Parafraseo 



Al parafrasear, el escritor del texto expone con sus propias palabras aquello que dice el 
autor consultado. Debe incluirse el apellido del autor y el año de publicación de la siguiente manera: 

 

Cita basada en el autor: 

 

Referencias Bibliográficas 

Las listas de referencias bibliográficas deben tener: 

 Interlineado de (1,5) 
 Sangría francesa, lo cual se logra seleccionando todas las referencias bibliográficas, luego 

pulsando (control + f en Word) 
 Finalmente, el listado debe organizarse por orden alfabético a partir de los apellidos de 

autores citados. 

Tomado de: https://www.informeglobal.com/normas-apa-resumen/ 

 

 

https://www.informeglobal.com/normas-apa-resumen/


  

COLEGIO EMPRESARIAL 
Educamos para la vida… porque la vida es toda una empresa. 

 

UNIDAD DIDÁCTICA # 1 _    PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO ACADÉMICO – 2020  
(PLAN DE CONTINGENCIA NACIONAL). 

 

GRADO: Séptimo ASIGNATURA: Tecnología e informática. 

PERIODO: 2 DOCENTE: Lucia Pino Vargas 

ESTUDIANTE:  

 
IMPORTANTE: Este trabajo corresponde a dos áreas y lo debes entregar al terminar el período, 
en la última entrega solicitada por el Colegio. 
 
1. Actividad evaluativa procedimental. 

 
1. ¿Por qué son importantes las normas APA?  

 
2. ¿Para qué se utilizan las normas APA? 
 
3. ¿Quién creo las normas APA? 
 
4. ¿Cuáles son los tipos de citas que existen para los trabajos con normas APA? Explica cada 

una. 
 
5. ¿Qué es la sangría? 

 
6. De acuerdo a los siguientes textos; ubica a que cita corresponde cada uno: 

 
Sobre el concepto de Colusión, Willi (1993), reafirma que “la teoría de la colusión que 

propone no pretende ser una clasificación nosológica, sino una herramienta que permite 
adquirir una visión sistémica, circular, sobre las relaciones, evitando una lectura de 
causalidad lineal donde haya, como en la lectura jurídica, un culpable y un inocente en la 
pareja”. ___________________________________ 

 
 

La organización o el sistema aprende, cuando los alumnos y profesores se vuelven 
socios en una empresa de aprendizaje. Ciertamente, los profesores saben más que los 
alumnos y tienen cosas que enseñarles, pero en vez de ser la única fuente y árbitro del 
conocimiento, se comprometen con los alumnos en la creación de conocimientos. A 
medida que los alumnos son más competentes y más autosuficientes requieren menos 
o diferente apoyo instruccional. Los profesores, asimismo, dentro de un sistema dinámico 
están más capacitados para satisfacer las necesidades específicas de los estudiantes. 
(Driscoll y Vergara, 1997). ____________________________________________ 
 

7. Elaborar un ejemplo de una cita textual corta, utilizando un fragmento de un libro. Construir 
la referencia. 
 

8. Elaborar un ejemplo de una cita de parafraseo, utilizando un fragmento de un libro. Construir 
la referencia. 

 
9. De acuerdo al siguiente texto, conviértelo en una cita parafraseada: 
 



El mayor reto que enfrenta el planeta es revertir la degradación de los ecosistemas y 
satisfacer, a la vez, las demandas de sus servicios. Para lograrlo, se requieren cambios 
sustanciales en las políticas, instituciones e iniciativas existentes. “La Evaluación 
examinó 78 opciones de respuestas para los servicios y la gestión integral de los 
ecosistemas, la conservación y utilización sostenible de la biodiversidad y el cambio 
climático. Pueden agruparse en cambios sustanciales en las instituciones y gobiernos, 
en las políticas económicas e incentivos, en los factores sociales y de comportamiento, 
y en la tecnología y los conocimientos”. Formular estrategias y políticas de gobierno que 
conjunten el desarrollo económico y la conservación del ambiente es fundamental para 
revertir el deterioro que se vive actualmente; para ello es necesario “contar con 
información suficiente y confiable sobre la situación del medio ambiente, y sobre los 
factores que presionan su integridad y su efectividad” (Vernier, 1992) 
 

10.  Para ti qué relación existe entre normas APA, derechos de autor y delito informático. 
 
2. Actividad evaluativa conceptual. 

1. Las normas APA, hacen referencia al conjunto de estándares para que se unifique 
totalmente los trabajos redactados, especialmente los de tipo internacional; pero a su vez 
es utilizado dentro de los trabajos habituales a nivel de diferentes estamentos, 
especialmente en:  
A. Libros. 
B. Poemas y novelas. 
C. Proyectos, investigaciones y documentos académicos. 
D. Libros electrónicos y textos de formación educativa. 
 

2. Se realizó un estudio dentro del Colegio Empresarial, donde se analiza la forma de escribir 
de los estudiantes, donde se identifica que en general los alumnos remiten todas las 
actividades escolares a copiar y pegar; en conclusión, este procedimiento hace referencia 
a: 
A. Delito informático. 
B. Irrespeto a los derechos de autor. 
C. Fraude. 
D. Alteración de la información. 
 

3. ¿Cuál es la manera correcta para realizar una referencia utilizando normas APA? 
A. Dirección web o url. 
B. Nombre del autor y link o url. 
C. Apellidos del autor, iniciales del nombre. (año). Nombre de la página. Casa publicadora: 
lugar. Link o url 
D. Nombres completo del autor (fecha). Casa publicadora. Lugar y url 
 

4. La finalidad de una cita, es dar mención al autor del texto que utilizo durante el desarrollo de 
un documento. Por tal motivo se puede decir que una cita textual se clasifica en: 
A. Cita textual y parafraseada. 
B. Cita parafraseada. 
C. Cita textual corta y larga. 
D. Cita textual corta, larga y parafraseada 

 
5. “El desarrollo científico y tecnológico es una de los factores más influyentes sobre la 

sociedad contemporánea” (Jover, 1999).  Teniendo en cuenta la estructura de citas con 
normas APA, el texto anteriormente citado corresponde a una cita: 
A. Cita parafraseada. 

B. Cita textual corta. 
C. Cita textual larga. 
D. Cita textual. 
 



6. ¿Cuál sería la acción correcta para hacer un buen uso de la información, teniendo en cuenta 
las normas APA?: 
A. Hacer resumen de la información  
B. Copiar en link o Url del texto. 
C. Elaborar las referencias. 
D. Citar el respectivo autor. 

 
7. Dentro de las normas APA, se manejan algunas características del texto, las cuales son 

aplicadas desde el portador del texto, algunas de ellas son: 
A. Margen 2,45, sangría al inicio de párrafo, alineación derecha y hoja tamaño oficio. 
B. Margen 2,54, sangría 10 espacios, interlineado 1,5, alineación derecha. 
C. Margen 2,5, alineación izquierda, interlineado sencillo y numeración de página. 
D. Margen 2,54, sangría, interlineado doble, numeración de páginas y alineación. 

 
8. Con normas APA, los títulos y subtítulos tienen una caracterización de acuerdo a cada nivel. 

A continuación, se darán las especificaciones de uno de ellos, debes identificar a que nivel 
corresponde: Primera letra en mayúscula, centrado. 
A. Nivel 1. 
B. Nivel 4. 
C. Nivel 3. 
D. Nivel 2. 

 
 

9. “La globalización mundial, polarizadora de la riqueza y el poder, sería impensable sin el 
avance de las fuerzas productivas que la ciencia y la tecnología han hecho posibles.” (Jover, 
1999). Este tipo de cita es textual, en las siguientes opciones se realizará parafraseada, 
debes escoger la correcta 
A. La globalización mundial parte de la riqueza y la política. 
B. La ciencia y la tecnología, hacen posible la globalización mundial. 
C. La globalización mundial ha sido enfática en la riqueza y el poder, pero a su vez se ha 
dado gracias a la ciencia y la tecnología. 
D. El avance y la riqueza del poder, han permitido la globalización mundial de la ciencia 
tecnológica. 

 
10.  El estudiante del grado séptimo se encuentra elaborando un texto con normas APA, desde 

el editor de texto, una de las características es numerar las páginas, el procedimiento que 
debe realizar es: 
A. Inicio – diseño de páginas y numeración. 
B. Clic en insertar – campos – numeración de página. 
C. Clic derecho – insertar páginas. 
D. Formato – página – numeración de páginas. 

 

 
 


