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Introducción
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OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO

• Dar a conocer las normas de estilo de APA de forma que:

hagan el uso 
correcto de las 
mismas en los 
prontuarios,

que puedan dirigir 
los trabajos de 
investigación de los 
estudiantes en el 
uso correcto de las 
mismas y se 
minimicen los 
asunto relacionados 
al acto de plagio.
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Describir el 
formato básico de 

tablas y figuras. 

Describir la 
mecánica del 

estilo: espacios en 
el texto, la 

puntuación, el uso 
de mayúsculas, las 
cursivas y el uso de 

números.

Describir las 
secciones del texto y 

los encabezados 
(títulos) y niveles de 

dichas secciones.  

Señalar algunas 
diferencias según el 
tipo de documento 
que se redacta (una 

tesis, un libro, un 
artículo de revista, 

etc.)
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https://apastyle.apa.org/



https://apastyle.apa.org/blog/
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Manual de estilo APA 7

• Describe los requerimientos para la 
preparación y presentación de diversos 
escritos:

• artículos de revistas

• tareas académicas (bibliografías 
anotadas, ensayos,  etc.) 

• disertaciones y tesis

• otros 

• Normas para publicar, principalmente, 
en las áreas de las Ciencias Sociales, 
pero con inclusividad de otras 
disciplinas. 
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Advertencias

• Los manuales de estilo no son “camisas de fuerza”, son para consultarse 
siempre que se estime pertinente.

• Hay instrucciones normalizadas que están por encima del manual :
• Guías de tesis y disertaciones de las universidades
• Instrucciones particulares del profesor
• Requerimientos en ponencias y congresos
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Manual de estilo 
APA 7

• Exhortación a escritores, instructores, 
departamentos e instituciones académicas que 
usan el estilo APA fuera del contexto de publicación 
para una revista a adaptar el estilo a sus  
necesidades (APA, 2020, p. 10). 

• Estas adaptaciones deben estar escritas.  
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Visualización 
de los 

resultados 

Tablas y figuras (Capítulo 7)
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Definiciones

estructura visual formada por filas y columnasTabla
• muestran valores numéricos o textuales

estructura visual que no sea una tablaFigura

• gráficas

• esquemas

• mapas

• dibujos

• fotografías

• ilustraciones

• otros (ímágenes de todo
tipo)
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presentar gran cantidad de información de manera 
eficiente

hacer que los datos sean más comprensibles

comunicar hallazgos

enriquecer el texto (no duplicarlo)

facilitar comparaciones

Propósito de las tablas y figuras
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Tablas y figuras: aspectos generales

• Las tablas y figuras ahora son paralelas en 
• el formato de números

• el formato títulos  

• tipos de notas

13



TABLAS
https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/tables-figures/sample-tables
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https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/tables-figures/sample-tables
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Tablas

• Numeración

• Números arábigos (1,2,3…) en el orden
en que se mencionan en el texto

• No usar sufijos (1a, 1b)

• La palabra Tabla antes del número, 
ambos en negrilla

• Si la tabla esta en un apéndice se 
numera con la letra mayúscula 
correspondiente al apédice seguida del 
número

• Tabla B3

• Dentro del texto deben ser nombradas
Tabla 1, Tabla 2 ó Tabla B3 etc.
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Tablas

• Título
• breve pero claro y explicativo

• letras itálicas

• usando mayúsculas y minúsculas 
(title case) y doble espacio

• Los artículos, las conjunciones y 
las preposiciones se escriben con 
una letra minúscula, a menos que 
comiencen el título.

• Luego del título hay doble espacio.
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Tablas

• Encabezados
• Definen las columnas.
• Establecen la lógica de la table.
• No deben ser más anchos que la 

columna.

• Cuerpo
• solo líneas horizontales
• mínimo tres completas

• debajo del título
• debajo de los encabezados

• al final, (antes de las notas, si hay, doble 
espacio antes de las notas) 

• otras líneas horizontales, para mejorar la 
lógica y la organización 
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Tablas



Tablas

• Notas
• dos espacios después la última 

línea horizontal

• margen izquierdo de la tabla, 
sin sangría

• Solo aplican a la tabla donde 
aparecen.

• Cada tipo de nota empieza en 
una línea separada.

• Tres tipos en el siguiente 
orden
• general

• específica

• pe probabilidad  p
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Tablas

• Nota general
• Califica, explica o proporciona 

información de la tabla como un 
todo y explica abreviaturas, 
símbolos y otros.

• Incluye el reconocimiento de la 
fuente de información cuando la 
tabla es una reproducción o 
adaptación. 

• Requiere una ficha bibliográfica al 
final del trabajo

• Requiere permiso de uso.

• Escribir la palabra Nota. Itálica y 
punto antes del texto de la nota. https://blog.apastyle.org/apastyle/tables-and-figures/
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Tablas

• Nota específica 
• Explica asuntos de una 

columna, fila o celda.

• Se indican con letras 
minúsculas sobrescritas 
dentro y al pie de la tabla.

• Se organizan de manera 
horizontal de izquierda a 
derecha y de arriba hacia 
abajo a través de las filas de 
la tabla.

• Separadas por un espacio 
después y antes de la letra.

• En una misma línea excepto 
que sean extensas.

• A doble espacio.
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Tablas

• Nota de probabilidad

• Están asociadas a tablas 
donde hay datos para 
probar hipótesis.

• Se indican con un asterisco 
sobrescrito.

• CELDAS VACIAS -No se puede 
aplicar un valor (dejarla vacia).

• CELDAS CON GUIÓN- No  se 
obtuvo  o no se reportó dato. 
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Tablas

Se puede usar 
indentación adicional en 
las celdas para añadir 
claridad a los datos 
presentados.
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Tablas

Se puede sombrear para 
añadir claridad a los datos 
presentados. Debe explicar su 
uso en una nota general. 

No use sombreado como 
elemento decorativo.

Tabla de investigación 
cualitativa 
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Tablas

Tabla de investigación cualitativa 



Tablas: Tamaño 

• Tablas largas
• Toman dos o más 

páginas.

• Use la función de 
tablas de su programa 
de procesamiento de 
texto para hacer que 
la fila de encabezados 
se repita en la 
segunda página y en 
las páginas siguientes. 

• No son necesarios 
otros ajustes. 
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• Tablas anchas
• Por su ancho no cabe en 

la página. 
• Use la orientación 

horizontal (landscape) en 
la página con la tabla 
ancha. 

• No importa si el 
encabezado de la página 
también se mueve al 
cambiar a la orientación 
horizontal (landscape).

• Si se requieren dos 
páginas, la columna de la 
izquierda debe repetirse 
en cada página.

Tablas: Tamaño
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• Incrustar las tablas en el texto después que se menciona por 
primera vez.
• Colóquela en la parte superior o inferior de la página (no en el medio).

• Añada doble espacio entre la tabla y cualquier texto para mejorar la presentación visual.

Tablas: Ubicación 

• Colocar las tablas en páginas separadas después de la lista de 
referencias.
• Usualmente se pide por los editores de publicaciones.

• En el texto escrito hay que indicar “coloque la Tabla 1 aquí”
• Puede ser buena opción cuando hay muchas tablas. 

• Alinear todas las tablas con el margen izquierdo.



Figuras
https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/tables-figures/figures
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https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/tables-figures/figures


Ilustración que acompaña a un texto para adornarlo o explicarlo gráficamente. (RAE)

• gráficas, esquemas, mapas, dibujos, fotografías, ilustraciones, otros (imágenes de todo tipo)

Estándares

• simplicidad, claridad, continuidad, valor informativo

Características

• aumenta en lugar de duplicar el texto, transmite solo información esencial, omite elementos que 
distraen visualmente, fácil de leer, fácil de entender, cuidadosamente planificada y preparada, 
consistencia entre figuras similares

• No se incluye un marco a la figura.
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Figuras



32Figuras

Gráfica de líneas



33Figuras

Gráfica de barras
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Figuras

Diagrama
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Mecánica del estilo
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Verbos

privilegiar la voz activa de los verbosVerbos

• El profesor explicó las instrucciones.     (NO - Las instrucciones fueron 
explicadas por el profesor.)

tiempo pasado o pretérito en las oracionesTiempo verbal

• Álvarez (1997) analizó los resultados.   (NO - Álvarez (1997) analiza los 
resultados.) 
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Itálicas 

Títulos en las 
referencias

• libros

• revistas 

• películas

• obras completas 

Otros

• géneros, especies y variedades – siempre

• símbolos estadísticos o variables algebraicas - siempre

• introducir una palabra técnica - la primera vez 

• introducir una palabra seguida por su definición - la primera vez 

• letras palabras o frases usadas como ejemplos lingüísticos

No usarlas

• frases o palabras extranjeras

• abreviaturas comunes 

• terminología química

• terminología trigonométrica (seno, coseno) 
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Números

• números mayores de 10

• comparaciones numéricas

• 3 de cada cuatro personas

• en el resumen

• números que preceden a una unidad de medida  
Ej.  5 mg

• funciones matemáticas o estadísticas

• con números ordinales (segunda edición -2da 
edición y cardinales)

• números que representan: horas y minutos, 
fechas, edades, puntuaciones, dinero

Ejs. 5 días, 1 hr 34 min, 2 años de edad

Expresados en 
numerales
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Números

• al inicio de una oración (se recomienda no hacer esto)

• menores de 10

• usos aceptados universalmente

• Los doce apóstoles 

• fracciones comunes – un quinto de la clase 

Expresados en palabras

• Solo se usan en terminologías establecidas. 

• La mayor parte de las veces se usan arábigos. 

Romanos
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Listas y enumeraciones

41

Las listas 
ayudan a los 
lectores a 
comprender 
un conjunto 
relacionado 
de puntos 
clave dentro 
de una 
oración o 
párrafo.

Todos los elementos son 
sintáctica y 
conceptualmente paralelos.

Todos los elementos son sustantivos.

Todos los elementos son frases que 
inician con un verbo.

Listas con letras dentro de un párrafo

separadas del párrafo

Listas con números separadas del párrafo



Listas y enumeraciones
Lista sin letras 

Las oraciones a menudo contienen listas de elementos. 

Cuando una lista dentro de una oración contiene tres o más elementos, use una coma 
en serie antes del elemento final.
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Listas y enumeraciones

Lista con letras 

Se usan para llamar más la atención sobre los elementos.

Ayudar a los lectores a comprender los elementos separados y 
paralelos en una lista compleja. 

Utilice letras minúsculas entre paréntesis antes de cada elemento. 

No use números entre paréntesis.
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Listas y enumeraciones

Listas numeradas:

Para mostrar oraciones o párrafos completos en una serie.

Proveen sentido de ordenación.

Separadas del párrafo.
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Listas y enumeraciones
Lista con viñetas (bullets)

para llamar la atención visual a los elementos sin implicar que van en un cierto orden

45

Las viñetas son palabras o frases.Las viñetas son oraciones completas. 

Inserte puntuación después de los elementos 
cuando estos son más largos o más complejos. 
En el último elemento añada punto final.



Formato: tipo y tamaño de letra

• En tablas y figuras entre 
8 y 14 sans serif fonts

• Tamaño del papel

• 8.5” x 11” (tamaño 
carta)

• Para notas al pie de la 
página usar los ajustes 
predeterminados del 
procesador de palabras.
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sans serif fonts
11-point Calibri, 
11-point Arial, 
10-point Lucida Sans 
Unicode

serif fonts
12-point Times New Roman, 
11-point Georgia, 
normal (10-point) Computer 
Modern (the default font for 
LaTeX)



• En general, doble espacio en 
todas las partes de un 
documento de estilo APA.

• Manuscrito original (aquel que 
está sujeto a edición)

• Todo el documento a doble 
espacio

• Esto aplica a documentos que 
serán enviados para publicar
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Formato: Espacios entre líneas  



Formato: Espacios entre líneas

• Variaciones para mejorar legibilidad y apariencia
• Espacio sencillo

• Títulos de tablas, encabezados de secciones, leyendas de 
figuras o gráficas, referencias, notas al pie de la página y 
citas extensas

• Espacios triples
• Después de títulos de capítulos (en tesis, en libros) 

• Antes de subencabezados importantes

• Antes de las notas de pie de página

• Antes y después de las tablas dentro del texto
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Espacios luego signos de puntuación

• Un espacio luego de cada 
signo de puntuación. 
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• Signos de 
puntuación
• parada - el punto (.) 

o el signo de 
pregunta (?) al final 
de las oraciones

• pausa – coma, 
punto y coma, dos 
puntos
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Márgenes

• Manuscrito original
• Una pulgada en los 

cuatro lados

• Justificado a la 
izquierda

• Manuscrito final
• tesis y disertaciones

• Margen izquierdo

• 1.5” (encuadernación)

• Otros 1”

• Justificado a la izquierda a 
menos que la guía de tesis 
indique otra cosa.
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Partes de trabajo

• Partes del trabajo 
• Tipo de documento

• Qué se incluye en cada 
parte depende del 
trabajo, tarea, tipo de 
investigación.
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• Páginas preliminares
• Portada
• Título
• Autor y afiliación 

• Resumen y palabras 
claves

• Introducción
• Revisión de literatura

• Método, resultados y 
discusión

• Conclusión 
• Referencias
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Ejemplo de portada

Trabajo de estudiante



• Título

• Conciso pero específico

• Letras mayúsculas y 

minúsculas

• Autor(es)

• Afiliación

El tipo de documento y los requerimientos del 

profesor determinan si se incluyen otros 

elementos.

• Doble espacio
• Letra 12
• Centralizado
• Ubicación (puede variar)
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Ejemplo de portadaTrabajo profesional



Encabezados
Títulos y subtítulos de las secciones
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Esquema de títulos y subtítulos
Todos en negrillas y mayúsculas y minúsculas

Encabezado Nivel 1 

Letra regular, centralizado. El texto inicia como una línea nueva. 

Encabezado Nivel 2  Letra regular, al margen izquierdo

Inicia el texto en una línea nueva.  

Encabezado Nivel 3 En itálicas. 

El texto inicia como un párrafo nuevo.

Encabezado Nivel 4. El texto inicia en la misma línea, luego del punto del 

encabezado.  Observe que esta indentado, en letras regulares.

Encabezado Nivel 5. El texto inicia en la misma línea, luego del punto del 

encabezado.  Observe que esta indentado, en letras itálicas.
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Esquema de títulos y subtítulos
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• Modelos de trabajos de estudiante y trabajos profesionales -
https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/paper-
format/sample-papers

• Personaliza o crea nuevos estilos en MSWORD

• https://support.office.com/en-us/article/customize-or-create-new-
styles-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563

https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/paper-format/sample-papers
https://support.office.com/en-us/article/customize-or-create-new-styles-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563
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Visite y conozca los repositorios institucionales de UPR

• https://revistas.upr.edu/
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https://revistas.upr.edu/


Visite y conozca los repositorios institucionales de UPR

• https://dire.upr.edu/
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Para consultas sobre el manual puede escribir a 
bibeducacion.sb@upr.edu
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