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INTRODUCCION

El siguiente manual fue elaborado y adaptado por la Universidad Icesi, para la
presentacion de Tesis y Trabajos de Grado en formato digital, basado en la
configuracion del procesador de texto Word 2007, de forma que puedan ser
publicados en la Biblioteca digital de la universidad.

Los términos generales estan basados en la aplicacion de las normas técnicas
1486, 5613 y 4490 de 2008, no obstante cualquier duda que surja de este manual
puede ser consultada en el libro “Trabajos escritos: presentacion y referencias
bibliograficas” del ICONTEC, edicion 2008, que se encuentra en la seccidn
Circulacion y préstamo de la Biblioteca Icesi.

Cualquier sugerencia o comentario, pueden realizarla al correo electrénico
referencia-bib@listas.icesi.edu.co
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MANUAL PARA APLICAR NORMAS ICONTEC A LOS TRABAJOS DE GRADO
Y TESIS DE LA UNIVERSIDAD ICESI

1. Configurar pagina

Para configurar la pagina debe hacer clic en “Disefio de pagina’ y luego en
“Mérgenes personalizadas”.

Aplicar las méargenes segun indicacion de las normas Icontec.
1.1 Méargenes

Superior: 3 cm (4 cm titulo)

Izquierdo: 4 cm

Derecho: 2 cm

Inferior: 3 cm

(nimero de pagina a 2 cm y centrado)
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Si el documento se va a imprimir por ambas

simétricas a 3 cm.

caras, las margenes deben ser



Esquema de margenes NTC 1486 (Sexta actualizacion)
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Continuacion de pagina
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Para mas ejemplos por favor remitase al libro de la biblioteca:
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1.2 Tamario de papel

En la misma pestafia de “Disefio de pagina” haga clic en “Tamafio”. El tamafio de
papel se debe escoger tamafio carta (21,59 cm x 27,94 cm)
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1.3 Interlineas

El trabajo se escribe a una interlinea sencilla y después de punto aparte a dos
interlineas sencillas, cuando es punto seguido se deja un espacio.
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1.4 Redaccion
La redaccion es impersonal y genérica.
1.5 Fuente y tipo de letra
Se sugiere Arial 12
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Mas informacion en:

http://www.icontec.org/BancoConocimiento/C/compendio de tesis y otros trabajos de
grado/compendio de tesis y otros trabajos de grado.asp?Codldioma=ESP
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2. Configuracién de estilos

Los estilos sirven para ahorrar tiempo en la aplicacion de formatos al texto y de
una vez puede generar la tabla de contenido automaticamente.

Los “Estilos” los encuentra a mano derecha de la pestafia “Inicio”

DD H9-0 - MANUAL PARA APLICAR NORMAS ICONTEC A LOS TRABAJOS DE GRADO.docx - Microsoft Word - =
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2.1 Configurar estilo Normal

Haga clic derecho sobre el estilo “Normal” seleccione la opcion “Modificar”.

Qa‘l -8+ Documentol - Micrasoft Word -
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Actualizar Normal para que coincids con la selectidn

Portapapeles ™ Fuente . Parrafa T \ﬂ Modificar... Edicién
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| Cambiar nombre...

-
A Quitar de Ia galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a 1a bama de harmamiantas de acceso rapide

Seleccionar fuente Arial, tamafio 12 y justificar el texto

Modificar el estilo

Propiedades

Nombre: Normal

Estilo del pérrafo siquiente: | ¥ Normal |
Formato

Arial viiz v N & 8 Automitics v

EE N (E| === |22 | &

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo

Fuente: (Predeterminado) Arial, 12 pto, Espafiol (Colombia), Justficado, Interineado: Miltiple 1,15 lin., Espacio
Despuds: 10 pto, Control de ineas viudas v hudrfanas, Estilo: Estilo répido

[¥] Agregar a la lista de estilos rapidos
(®) S6lo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila
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Configure el parrafo de la siguiente manera:
Haga clic en el boton de “Formato” y Elija la opcién “Parrafo”. En Alineacién

seleccione la opcién “Justificada” , “Espaciado” 12 puntos e Interlineado, Sencillo”,
tal cual como lo muestra la imagen.

Modificar el estilo E|EI

Propiedades
Nombre: Normal .
Estilo del pérrafo siguiente: | T_Normal v |
Formato
[Arial vz v N & s
Parrafo
FE E B H = = =
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pégina |
General
Texto de ejemplo Texto de ejemplo T Alineacién: Justificada v
gjemplo Texto de ejemplo Texto de ¢ - —
Texto de eiemolo Texto de eiemolo T Nivel de esquema: | Textoindependiente v
ejemplo Euente... r
Parrafo...
- il |=1 | Sangria
|Fuente: (Prede Tabulaciones... Halom =
|Después: 10 pl mecile nasd Izquierda: 0em 3 Especial: En:
Eorde... = g = . -
L Idioma... | Qe’ecm: :_0 om : :{Nma) ¥ _E L ] :
Agggaralak  Marco.. . [[] Sanarias simétricas
@ séloeneste d 5 : bas
Numeracion...
Formato ~ Método abreviade... Espaciado
Anterior: [Opto | o f Interlineado: En:
Posterior: [1zptoe % | sencillo ¥ | 3 |
i [] no agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
i
] Yista previa
1 Tem o8 L g T % 2ETO Tea 58 870 Teas % 2ATD0 Taw % L2 i ] Ted % L5 aa- ]
l T2 08 4D O EETO0 TEOD OF €3O0 TEAD 38 &8MO0 TROD Of EEMO0 TRO) 08 EEMO0
THd0 O H8mp0 Teao Ot 4Ma0
4 | Tabulaciones. .. { I Aceptar ] [ Cancelar ]

Guarde su documento con las configuraciones de pagina. @
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2.2 Configurar estilo de Titulo 1

Seleccione la opcion “Titulo 1” con el clic derecho y luego “Modificar”

; H9-0 )¢ Documentol - Microsoft Word il
- | .ano |_ Insertar Disefio de pagina Ref (< d Revisar Vista
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Mualw Titulo 1 para que coincida con la seleccion
Portapapeles = | Fuente iC] Parrafe 3] 4

RS, . ¢ - 1 b2 03

Seleccionar as 1 veces que aparece
Cambiag nombre...

Quitar de Ia galeria de estilos rapidos

Agregar galeria o la barra de herramientas de deceso rapido

Configure los titulos para que siempre queden en fuente Arial y tamafio 12

Modificar el estilo 7%
Propiedades
Nombre: [Thulo 1 ]
Tipo de extilo: Yincudado (pérrafio y caracter)
Estilo basado en: | Normsl ~
Estilo del pérrafo | normal

— .

W Automatico
E®E = E|== = LS
Colores del tema
H EEER Automatico |

L] \
Texto de ejemplo Texto de ejem; IIII I I Ilil o de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ejemf colores estindar o de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemi @~ 1 | | W W W © de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ejem M colorz,.
Fuente: (Predeterminado) Arial, 1zm,mmm, Conservar con el siguente,
Cnrsuvuhusj.rhsl\lul Estilo: Vinculado, Estilo répido, Pricridad: 10, Basad Mormal, Estilo

[] Agregar a la lista de estilos répidos  [] Actualizar automaticamente
%) Sélo en este documentn () Documentos nuevos basados en esta plantila
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Haga clic en el boton “Formato” y luego en “Parrafo”

Modificar el estilo [?fg|
Propiedades
Nombre: |Titulo 1
=
=
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejem]  ruente.. exto de ejemplo Texto de ejemplo
Textc! parrafo... yjemplo Texto de ejemplo Texto de
EFuente: (.Pl'et; Tsbulaciones.., :a, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio Ankes: 24 pto, Duq:l.m Bﬂo, ]
|Canservar co| Borde... 15, Nivel 1, Estilo: Yinculado, Estilo répido, Prioridad: 10, Basado en:
|Mormal, Estila :
! &l Idioma... .
wela! Marco... ar automaticamente
(® sélo en ml Humeracion... 15 basados en esta plantilla

Configure las opciones como se muestran en la siguiente imagen:

| Sangray espaci | Lneasy sakos

General
pneacién; [Certrada B0
Nrvel de esquema:

Sangria
Izquierda: a_cm_: Espegial: En
Derecho [oem ] {ninguna) v =
[] sanarias simétricas

| Espaciado
Anterior: ;IZ'Ipto =) Interlineado: En:
Pasterio 2apto 2] Sencilo 3 =&
[ o agregar espacio entre pérrafos del pismo estio

Wista previa
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2.3 Lineas y saltos de paginas:

Normalmente aparecen las tres primeras opciones seleccionadas, seleccione la

cuarta, “Salto de pagina anterior”.

Pérrafo

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

Paginacién

Control de lineas viudas y huérfanas
Conservar con el siguiente
Conservar lineas juntas

3

Excepciones de formato

] Suprimir ndmeros de linea
[] No dividir con quiones
Opciones de cuadro de texto
Ajuste estrecho:
Ninguno

Vista previa

21X

I Aceptar I[ Cancelar

Tabulaciones. ..

2.4. Configurar estilo de Titulo 2

Seleccione la opcion “Titulo 2” con el clic derecho y luego “Modificar”

5 - 5
(O H9-0
a = .
- Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia

-lu - |lasa| =)=

3 f Calibri (Cuerpo)
i 53
[N & 5 -abe x, ¢ Ao~ ||~ A |E

Pegar
= Pérral

Fuente

TN AR RRRE NRE TARR TRRY RN

Portapapeles

RN

&_4 Madificar...

Cambiar nombre...
Quitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Documento? - Micrasoft Word - 2 X
Revisar  Vista @
- = . 4= |[z= ==|(a . 4 Buscar -
= E||EE ”Zl” 1” AaBbCeDe| AaBbCcDe AaBbCi |AaBbCc| Adlj - I
Sac
[ e = i T Marmal |1 Sin acn Tituln 1 Titulg 2 Titulo - Cambiar -
Actualizar Titulo 2 para que caincida con la seleccién estilos~ || W Selecdonar
Ll Edician

15

| o
VLR e R

Seleccione la fuente Arial, tamafio 12, color automatico y alinear a la izquierda
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Modificar el estilo

Propiedades
Mombre: |T|'tu|0 2 |
Estilo basado en: | T Mormal w |
Estilo del parrafa siguiente: | T Mormal ~ |
Faormato
Arial vtz v||N| & 8
=| = = = — = — = = i=
= = = = = = = = ==

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Fuente: {Predeterminado) Arial, 12 pto, Megrita, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio Antes: 10 pto, Después: O pa,
Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 2, Estilo: Yinculado, Ocultar hasta su uso, Estilo rapido,
Priatidad: 10, Basado en: Maorral, Estilo siguiente: Mormal

agregar alaliska de estilos répidos ] Actualizar aukométicamente
(%) Selo en este documentn () Documentos nuevos basados en esta plantila

[ Aceptar l’ Cancelar ]

Haga clic en el boton “Formato” y después en “Parrafo”

Modificar el estilo

Propiedades
Mormbre: |T|'tu|0 2 |
Estilo basado en: | T Mormal w |
Estilo del parrafa siguiente: | T hormal ~ |
Farmato
I
= = = = = = i
= = = = = = Y= 4=

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
- xto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
xto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Barrafo... xto de ejemplo

Tabulaciones...

Fuente...

Borde... 2 pto, Neqrita, Calor de fuente: Enfasis 1, Espacio Antes: 10 pta, Después: 0 pto,
. ervar lineas juntas, Mivel 2, Estilo: Vinculado, Oculkar hasta su uso, Estilo rapido,

Idioma... Estilo siguiente: Marmal

Marco...

HUmeracion... s [] Actualizar automaticamente

cumentos nuevos basados en esta plantilla

Metodo abreviada...

Formato = Aceptar ] ’ Cancelar
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Aqui puede configurar las opciones de Alineacién y espaciado tal cual como lo
sefala la siguiente imagen.

Pérrafo

[Z[) parrato

Sangriay espac | Lineas v sokus do pégina |

Wiska previa

| Sangrla y espacs || Lineas y sakos de gigna |

Geraral Pagracin
[#] Zorkrol do kneas vidas v hudrfanas
tlemackin: i (2] Comervar con ol sspsers
Nivel de esguema: | Nved 2 (] Cornarvar bsas pakas
[l 540 da phgina anterisr
5 arls Excepciones da formato
g I - " - ] sugprimir nidmeras de inoa
Taguierda; LI Espegial: ) Cﬂ 140 i con
: I - x ?
perecha: Bem S {pinguna) b > Opciones de cusdeo de besto
[ sangpiss siemétricas | |
Hinguno v
Espaciado
Antegior: 24pto | § Inkecknesdo: Ep:
Ppsterior: [pdpto 2 Senclo » e
[C] o agreqar espacio entre prratos del mismo estio
Vista panvas

3. Agregar numeros de pagina

Las hojas preliminares del trabajo se cuentan pero no se deben enumerar segun la
NTC 1486), para esto debe ser muy cuidadoso y seguir las siguientes
instrucciones, las paginas se deben enumerar a partir de la introduccion.

Ubiquese en la pestafia “Disefio de péagina”, haga clic en el boton “Saltos”, se
desplegara un menu con opciones “Saltos de pagina” y “Saltos de seccion” escoja
la opcion “Pagina siguiente” en “Saltos de seccion”

01‘ Hdo-o = unidad_los_animales_ampliada.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word - a7 X
& —

Inicio  Insertar | Disefio de pagina | Referencias Correspondencia Revisar  Vista @
. H Q ‘ lj . = saltos = 4] Marca de agua~ | Aplicar sangria Espaciado j Ly Traer al frente | Alinear ~

[a] Saltos de pagina m L1 3= antes  |opto : 1, Enviar al fonde ~ [# Agrupar
Temas Margenes Orientacion Tamafio Columnas —= . —||| Pasician

@] Pagina m 2 | 4= Después: |0 pto - [ Ajuste del texto - % Girar

» Marcar el punto en el que termina una pagina y . = N
Temas Configurar pagina comiznza la siguiznte. [ Parrafo £l Organizar
3-|‘2-|‘1w-§- 0 141 1z f3 0 dde e b dR e 1 e dT e 0

Columna =

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna,

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpa,

Saltos de seccidn

S Pagina siguiente

S Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccién en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la misma pagina,

=
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Sitie el cursor en la pagina de Introduccion del trabajo, luego haga clic en la
pestafia “Insertar” después en “Numero de pagina”, debe escoger la opcion “Final
de pagina” y “Numero sin formato y centrado”.

‘\ H92-0 )+ unidad_los_animales_ampliada.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word -

Tnicio | Insertar | Disefo depsgina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

[ Portada - @, Hipervineulo [5] Encabezada - |3 Elementos rapidos ~ [@ Linea de firma ~ || JT Ecuaciér

B P

I
[ Pagina en blanco Bl A Marcador |2 Pie de pagina - Al wordart - (5 Fechay hora €2 simbolo
= . Imagen Imdgenes Formas SmartArt Grafico — - vadro - N
= salta de pagina predisefadas '+ Referencia cruzada E@ﬁumem de pagn@ de texto ~ 2 Letra capital = "gd Objeto ~

Paginas Tustraciones Vinculos B @ | principio de pagina simbolos

Simple ~ |[@ Einal de pagina
Numero sin formato 1 [ Margenes de pagina
A1 Pasicién actual

[& Formato del numero de pagina...

5k | Quitar nimeros de pagina

Mamero sin formato 2

Mamero sin formato 3

El boton “Vincular al anterior” debe estar desactivado y después borre el nUmero
de la pagina anterior.

'\ =9~ ) ¥ unidad_los_animales_ampliada.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft... | Herramientas para encabezado y pie de pagina | - a7 X
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista II Disefio @
5] Encabezado ~ [Z Elementos rapidos ~ [Z 5Ty seccin anterior Primera pagina diferente 3]
3 Pie de pagina ~ Imagen - b Seccion siguiente Paginas pares e impares diferentes

. Fecha i N Iral Ir al pie Fay . Cerrar encabezado
B Mumero de pagina = yhora Imagenes predisefiadas || encabezado de pagina = vincular al anterior Mostrar texto del documento y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracién Opciones Posicién Cerrar

-|-2-\-1‘|‘K-|-1‘|‘2-|-3-\‘4‘I'S'I'S'\‘F‘J_'B‘I‘B‘I'lﬂ'\'11‘I‘12‘I'13'\'14‘I‘ﬂ'l'lE‘l‘lT'l'

Pie de pagina -Seccidn 1-

Borrar el nimero de la péagina
anterior

WTROBICEON

Pigina:3 de18 | Palabras:793 = &  Espafiol (alfab. internacional] |
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4. Ingresar referencias bibliograficas
Todos los trabajos de investigacion deben tener bibliografia y citas bibliograficas.

4.1 Citas

Tenga en cuenta que, cada tipo de documento se cita y se referencia de
manera diferente.

=

4.1.1 Cita indirecta

Segln la NTC 5613* de 2008, la cita indirecta hace mencién a las ideas de un
autor, con las palabras de quien escribe. Aparece dentro del texto. No lleva
comillas y el numero correspondiente se escribe después del apellido del autor y
antes de citar su idea.

Escriba el apellido del autor y seleccione la opcion “Insertar nota al pie de pagina”

- e A MANUAL PARA APLICAR NORMAS ICONTEC A LOS TRABAJOS DE GRADO.doox - Microsoft Word - =
A 1 2 3
G) G166 =
-’ Inicio Ingertar Disefio de pagina Referencias Correspandencia ar Vi k.2l
fof—"15] {d ts] ) T
5 2w Agregartexto ~ yInsertar nota al final S (3} Administrar fuentes j [} Insertar Tabla de ilustraciones j =) Insertar indice = =
: ! - ! - (=3
= = Actualizar tabla *\ﬁswguwinte nota al pie ~ = A} Estilo: APA = tualizar tabla ! Actualizar indice =
Tabla de Insertar Insertar Insertar Marcar Marear
contenido * nota al pie E‘ Mostrar notas cta ”3 Bibliografia = titulo 4] Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenida Motas al pie = Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades
4‘\-3‘\-2-|‘1-I‘§-|‘1-|-2‘\-3-|‘4‘\-S-I‘B-I-T‘\'B'I‘?‘\'IU'I‘II'I'Q‘\'13‘\'14‘\'lS'L‘lE'I‘l?'\ E_;

Al ingresar la cita al pie de pagina, seleccione “Insertar cita” y luego “Nueva
fuente” rellene los campos correspondientes:

! INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS ICONTEC. Trabajos escritos: presentacion vy
referencias bibliograficas. Bogota: ICONTEC, 2008 p.30
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Editar fuente

Tipo de fuente bibliogrfica | £ | Idioma |Predeterminado - |

Campos bibliogréficos de 150 690 - Primer elementa v Fecha

Autkor | Editar

Autor corporativo |INSTITLITO COLOMBIAND DE MORMAS ICONTEC

Titulo |Trabajns escrikos: presentacion v referencias bibliogr Aficas

Afia |2008

Editarial |ICONTEC

|
|
|
Ciudad |Bcu;oté |
|
|

Marnero estandar |9?89589383810

[T rostrar todos los campas bibliogr&ficas
Mombre de etiqueta

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Tenga en cuenta que la Tabla de contenido debe ir en la pagina siguiente a la de
Agradecimientos.

Cuando de clic en “Aceptar” obtendra:

(INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS ICONTEC, 2008)

Haga doble clic sobre la cita y elija la opcion “convertir cita en texto estatico”, de
esta manera podra modificar, aumentar o quitar los datos de la cita segun la
norma (véase ejemplo al pie de esta pagina)

Resultado:

T INSTITUTO COLOMBIANG DE MORMAS ICONTEC. Trabajos escritos: presentacion y referencias
bibliograficas Bogota: ICONTEC, 2008

Pagina:ldel  Palabrasisl (¥ Espafiol (Colombia)
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4.1.2 Cita directa breve

“Se considera cita directa breve la que ocupa desde una palabra hasta 6
renglones, se resalta entre comillas y el nimero al final de las comillas, que

identifica la fuente bibliografica de donde fue tomado dicho término o frase. La cita
debe aparecer en la misma pagina donde se menciona™?

T\ H9-06 )¢
e

Documentol - Microsoft Word
Inicio Insertar

- T X
Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @
N [2wAgregartexto - [ pyInsertar nota al final % (3) Administrar fuentes | [ ) Insertar Tabla de ilustraciones 2) Insertar indice
@!Aduallzartab[a AK Siguiente nota al pie ~ NE Estilo: 150690 -1~ — _.TfA:tuahzartabla _ﬂ?Actuallzar indice
Tabla de Insertar Insertar . N Insertar
contenido ~ nota al pie El Mastrar notas cita ™ ﬂj Bibliografia ~
Tabla de cantenido

) Marcar Marcar
titulo  Lf]Referencia cruzada entrada cita
Motas al pie I Citas y bibliografia Titulos

indice Tabla de autoridades,

INSTITUTO COLOMBIANG DE NORMAS ICONTEC. Trabajos escritos: presentacidn y referencias
bibliograficas. Bogota: ICONTEC, 2008

Pigina:1ldel | Palabras8l <% Espafol (Calombia)

2

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS ICONTEC. Trabajos escritos: presentacion y
referencias bibliograficas. Bogota: ICONTEC, 2008 p.30
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4.1.3 Cita directa extensa

Cuando la cita ocupa mas de seis renglones, se presenta con una sangria en ambos
extremos de cuatro o cinco espacios y con un interlineado sencillo, el tamafio de la fuente

debe ser de un punto menos que el texto corriente (11), no lleva comillas y el niumero
consecutivo se escribe al final.®

4.1.3 Cita directa extensa

Cuando no se tiene a la mano ni se consulto el texto original, pero éste fue citado
por otro autor, se debe referenciar el primero en forma completa (o todos los datos

posibles) seguido de la frase “Citado por: y la referencia completa del texto
consultado.

L AN DN Documental - Microsoft Word - 2 X
) B Semep—
Inio  Insetar  DiseAo depagina | Refersncias [ Correspondencia Revisar  Vista @
% [2 Agregar texto - ABE [ Insertar nota al final g 28 Administrar fuentes ') Insertar Tabla de ilustraciones 5 Insertar indice @_‘_ £
i
|2 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie ~ (& Estilo: |50 690 -1 - |2 Actualizar tabla |2 Actualizar indice Ei]
Tabla de Insertar Insertar _ = Insertar Marear Marcar
T nota al pie = Mostrar notas cta~ @ Bibliagrafia = titulo A Referencia cruzada e e
Tabla de contenido Hotas al pie o Citas y bibliogratia Titulos indice Tabla de autoridades
N O RN R R R S B N NS R RIS CE S CRAIRE T SR AR CRRIEP. T o

T INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS ICONTEC. Trabajos escritos: presentacion y referencias
bibliograficas. Bogota: ICONTEC, 2008

Pigina:1del | Palabras:81 | <%  Espafiol (Colombia) EEEEE =

¥ INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS ICONTEC. Trabajos escritos: presentacion vy
referencias bibliograficas. Bogota: ICONTEC, 2008 p.30
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5. Insertar la Bibliografia

En el menu Referencias, debe seleccionar el estilo de bibliografia segun la norma
exigida por su area de investigacion (APA, ICONTEC), haga clic en “Bibliografia” y
luego en “Bibliografia”

Ca w90 ;l ¥ Documentol - Microsoft Ward -

= Inicia Tnsertar Disefio de pagina Referendias Correspondencia Revisar Vvista

@Administlal fuentes @ Insertar Tabla de ilustraciones
150690 -1 - = Actualizar tabla

Insertar
titulo [f]Referencia cruzada

ﬁ‘llnsemr nata al final
AB, Siguiente nota al pie ~

> [E@ Agregar texto =
|2 Actualizar tabla

@ Insertar indice £
e @ =
¥ Actualizar indice =
Marear Marcar
entrada cita

indice Tabla de autoridades,

Tabla de Insertar
contenido ~ nota al pie E| Mostrar notas

Tabla de contenido Motas al pie

| . o Bibliografia

Bibliografia
Benito, Almudena. 2003. Gites y referencias. Nueva York - Gentoso Press, 2003

Gareia, Miguel Angel. 2006. Cémo escabir una hiblografia Chicago : Publicaciones
Raimon, 2008

Lépez, Artura. 2005, Crear uns publicasién formal. Boston - Proseware, Inc. 2008.

Trabajos citados

El resultado le mostrara los elementos de la Bibliografia ingresada

‘EB H-0 Documenol - Microsoft Ward g
= ida  betar  Qurhe dtseging | Referemoms | Cosreipendencs  Beis Vite -
[FR Creewsmtetss  poa hieetarastasttned ) o admndiafeenie () ) innerta Tabia de bustisciones 22 naertar inice =
E] » '3 e = —}Qmmm.u :] 9 A ctiadines tutin H’ M e [ =
fatne 3 Inertar narae ; s area o

contenian = . ras notas o

Citan y piRagrtia
XY EXXN

Citas

Cita indirecta

Segun la NTC 5613 de 2008, 1a cita indirecta hace mencion a las ideas de un autor, con

las palabras de quien escribe Aparece dentro del texto No lleva comillas y el nomero
e S escribe del apellido del autor y antes de citar su idea

Trabajos citados
INSTITUTO COLOMBIANG DE NORMAS ICONTEC. Trabajos escrilos presentacion y
referencias biblogrificas Bogotd | ICONTEC, 2008

Pigine I del  Pelsbrac 81 05 Espahal (Colombis

Para modificar algun registro de la bibliografia haga doble clic en la referencia, alli
le permitird modificar el contenido.

: f@v |2? Actualizar citas y bibliografia I

[Trabajos citados

INSTITUTO COLOMBIANG DE NORMAS ICONTEC. Trabajos escritos. presentacion vy
referencias bibliograficas. Bogota - ICONTEC, 2008.
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Esquema de referencias bibliograficas por documento:
Para un libro o monografia

APELLIDO(S), Nombre. Titulo del libro: subtitulo. N° de edicién. Lugar de edicion:
editorial, afio de edicion o publicacion. N° de paginas.

Cuando hay tres o mas autores, se escribe el (los) apellido (s) y el (los) nombre
(es) del primero y enseguida, a expresion latina et al.

Capitulo de un libro o monografia escrito por el autor del libro

APELLIDO(S), Nombre. Titulo de la parte. En: Titulo de la obra. Edicion. Lugar de
edicion: editorial, afio de edicion. Paginacion del capitulo.

Publicaciones seriadas

Titulo de la publicacién: subtitulo de la publicaciéon. Lugar de edicion. Fecha, mes
y afo de la entrega, No. del Volumen, No. de la entrega. ISSN (opcional)

Ejemplo:
Revista Colombiana de Sociologia. Bogota D.C. Diciembre, 1997, vol. 3, no. 2.
ISSN 0120-159x

Articulo de revista

APELLIDO(S), Nombre. Titulo del articulo. En: Titulo de la publicacion periddica.
Fecha de publicacion, mes y afio. No. de volumen, No. de la entrega, paginas.

Ejemplo:
CLIFFORD, Stephanie. Secretos de Windows. En: Gestion. Abril-mayo, 2007,
vol.10, No. 2, p. 80-85.

Periddico completo

Titulo del periddico. Lugar de publicacion. Fecha (dia, mes y afo). No. de
secciones. Paginas. ISSN (opcional)

Ejemplo:
EL TIEMPO. Bogota D.C. 22, noviembre, 2006. 3 sec. 40p. ISSN 0121-9987.
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Articulo de periddico
APELLIDO(S), Nombre. Titulo del articulo: subtitulo. En: Titulo del periédico. Lugar
de la publicacion. Fecha (dia, mes y afo). paginas. No. de la columna.

Ejemplo:

FERNANDEZ, Carlos. F. Charlando con el médico: sindrome del tunel del carpo,
hay que dejar descansar las manos. En: El Tiempo. Bogota D.C. 26, septiembre,
2006. Sec. 2. p.2. col. 3-5.

Normas Juridicas

PAIS. DEPARTAMENTO O MUNICIPIO. MINISTERIO O ENTIDAD
RESPONSABLE. Designacién y nimero de la norma juridica. (dia, mes, afio).
Nombre de la norma juridica. Titulo de la publicacién en que aparece oficialmente.
Lugar de publicacion, afio de publicacion. Numero. Paginacion.

Ejemplo:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 100. (23, diciembre, 1993).
Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones. Diario Oficial. Bogota, D.C., 1993. No. 41148. p. 1-168.

Para referencias de materiales especiales, remitase al libro:

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
ICONTEC. Trabajos escritos: presentacion y referencias bibliograficas. Bogota:
ICONTEC, 2008.

Sig. Topogréfica: 389.63/159t/2008/ej.1

Coleccion Reserva en la Seccion Circulaciéon y Préstamo.
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Uso del Ibid y Op. Cit

Ibid: Se usa cuando una misma obra se cita dos o mas veces en forma
consecutiva.

Ejemplo:

1. RAMIREZ AISSA, Carlos. Interpretacion de la obra de arte. 2 ed. Bogota:
Universidad de Santo Tomas, 1988. p. 84.

2. lbid., p. 102.

3. Ibid., p. 118.

Op. cit: Se usa para citar un autor y un documento que ya ha sido citado, pero no
consecutivamente.

Ejemplo:

1. REYES, Alfonso. La experiencia literaria. México: Fondo de cultura, 1983.
p.116.

2. RAMIREZ AISSA, Carlos. Interpretacion de la obra de arte. 2 ed. Bogota:
Universidad de Santo Tomas, 1988. p. 84.

3. REYES. Op. cit., p. 124.
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6. Insertar Tabla de contenido automaética

Tenga en cuenta que la Tabla de contenido debe ir en la pagina
siguiente a la de Agradecimientos.

Para generar la tabla de contenido automatica, debe haber aplicado
los Estilos de titulo previamente.

—_

Ubiquese en la pagina siguiente, después de agradecimientos y escoja el menu
Referencias, haga clic en “Tabla de contenido” después en “Tabla automética 1”

@ H9 -0 )+ MANUAL PARA APLICAR NORMAS ICONTEC A LOS TRABAJOS DE GRADO corregido.docx - Microsoft Word - g
W)
- Inio  Insertr  Discfio de pdgina | Referencios | Comespondencia Revisar  Vista
[2@ Agregar texto AR [y Insertar nota al final E 3 Administrar fuentes
2l

' Insertar Tabla de ilustraciones '[2) Insertar indice @+ =)
E +
(29 Actualizar tabla RK Siguiente nota al pie = v [@ Estilo: ISO 690 -1 = — |3 Actualizar tabla
Tabla de Insertar

I Actualizar indice =
Insertar . = Insertar ) Marear Marcar
contenido ~ nota al pie é Maostrar notas cita ™ ﬁj EBibliografia ~ titulo ') Referendia cruzada entrada cita
Integrado ] Citas y bibliografia Titulos indice Tabla de autoridades
[Tablﬂauhméli(al R - R R KR R RS TN RS ERRIRE RN s (A
Contenido
Titulo 1o 1
»  Titulo 2. 1
Titulo 3 1
Tabla automética 2 Tabla automatica L
Tabla de contenido automatica [cuyo titulo es
Tabla de contenido “Contenido’} gue incluye todo el texta con los
Titulo 1 estilos Titulo 13

ECALOS TRABAJOSDE
- The2

Tabla manual

urar pagina
Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1) ...

.
Escrbi el tiulo del capiulo {nivel 2) 2 figurar la pagina debe hacer dlic en “Disefio de pagina” y luego en

Escribir el titulo del capitulo (nivel 3)......... 3 lizadas
Escribir el titulo del capitulo fnivel 1V .4 5 personalizadas .
|2 | Insertartabla de contenido.. 5 margenes segun indicacion de las normas |contec.
Quitar tabla de contenida
' rgenes
Efa| Guardar seleccién en galeria de tablas de contenido
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7. Insertar imagenes

Las imagenes incluidas dentro de los trabajos deben llevar su respectivo nombre o
fuente.

Seleccione la imagen y en el menu de referencias, haga clic en “Insertar titulo”

(3 Y H9-0 | ¥ MANUAL PARA APLICAR NORMAS ICONTEC A LOS TRABAJOS DE GRADO .. | Herramientas de imagen: -

=
Inicio Insertar Disefio de pagina l Referencias I Correspondencia Revisar Vista Formato
% 2 Agregar texto - || [[yInsertar nota al final | (5 Administrar fuentes || |2} Insertar Tabla de ilustraciones || j 2) Insertar indice || :2# e
=) = - 7=
2 Actualizar tabla AR siguiente notaal pie = || —¥ U Estilo: 150690 -1 - I Actualizar tabla 2 Actualizar indice ]
Tabla de Insertar Insertar ., N Insertar Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie [ Mastrar notas cita - G Bibliagrafia - titulo 4] Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Motas al pie & Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades

: |
 E

Titulo

Titulo:
|Plaznlela Icesi 1]

Opciores

Rétula: |Plazoletalces\

Posicidn: |Deha]o de la seleccidn

W [ Exeluir el rékula del titulo

[Nuevo rékulo... ] [Eljrmnar rékulo J [ Mumeracién. .. ]

.M‘:d fukotitulo. . ] [ aceptar I[ Canrelar ]

4 Inicio tsandSe.. | T MANUAL PARA APLIC. . & manUAL PaRA APLIC. .. ?) Eiblio!

Haga clic en el boton “aceptar”. Si tiene que cambiar el nombre de la imagen haga
clic en “nuevo rétulo” y digite el nombre que corresponde.

Resultado:
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"‘. H9-0 - MANUAL PARA APLICAR NORMAS ICONTEC A LOS TRABAJOS DE GRADO carregide.docx - Micrasoft Ward =VETR
Iniclo  Insertar  Disefio depagina | Referencias l Carrespondencia Revisar  Vista @

% 2 Agregar texto - AB‘ [y Insertar nota al final % 13 Administrar fuentes %
2 Actualizar tabla AR siguizntz nota al pie (i Estila: 150690 -1 ~ ! Actualizar tabla |3 Adtualizar indice
Tabla de Insertar Insertar % | Insertar N Marcar Marcar
contenido ™ nota al pie 1 Mastrar natas cta~ @ Bibliogratia ~ titulo L] Referencia cruzada entrada cita

Tahla de contenido hotas al pie Citas y bibliografia | indice Tabla de autoridades|

El Insertar Tabla de ilustraciones 5} Insertar indice

Plazoleta lcesi 1

Para modificar la fuente, seleccione el texto del rétulo y aplique estilo Normal.

" H9-0 P MANUAL PARA APLICAR NORMAS ICONTEC A LOS TRABAIOS DE GRADO corregido.docx - Microsoft Word S

| Inicio | Insertar  Disefio depagina  Refersndas Carrespondencia Revisar  Vista @

1 P &\ @4 Buscar -
AaBbCc| AaBbCc AaBbCt¢ e AaBb AaBhCcl o
T Marmal

i it it _ Cambiar
T Sin espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 El lines L@ SelertionaT "

Estilos A Edician

Plazoleta Icesi 1
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8. Tablas de imagenes o ilustraciones

Una vez realizado el paso anterior en todas las imagenes, haga clic en el menu de
“Referencias” y luego en “Insertar tabla de ilustraciones”

Tabla de ilustraciones

| Tabla de ilustraciones |

YWista preliminar Wista previa de Web

Ecuacion 1: Texto.._........__ 1= Ecuacion 1: Texio A
Ecuacion 2: Texto_..........__. 3= Ecuacion 2: Texio 3
Ecuacion 3: Texto ... 5 Ecuacion 3: Texio

Ecuacion 4: Texto..._......__ 7 Ecuacion 4: Texio

Ecuacion 5: Texto ... 10 Ecuacion 5: Texio

54
|

Mastrar ndmeros de pagina Usat hipervinculos en lugar de nimeros de pagina
Alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: | ....... w |
General
Formatos: | Estilo personal W |
Etiqueta de titulo:  |Ecuacidn r;
Incluir etiqusta | ninguna)
Ecuacion
Tluskracican . e
Qpriones. .. Maodificar. ..
Plazoleta Icesi [ — ] [ - ]
Tabla

[ Arcepkar ]’ Cancelar ]

Cambie la etiqueta del rétulo tal como se ve en la figura.
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9. Convertir el documento a pdf

La version digital del documento debe presentarse en un solo archivo en formato
PDF, el cual puede ser convertido en la Seccion de Bases de Datos de la
Biblioteca.
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Bibliografia

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS ICONTEC. 2008. Trabajos escritos:
presentacion y referencias bibliograficas. Bogota : ICONTEC, 2008.
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