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GUAS EXTRANJERAS






GUÍA DE CONTENIDOS

Este documento se realizó con el propósito de apoyar el proceso de escritura de los autores que postulen artículos en la Revista Electrónica Matices. Para ello, se tuvo en cuenta el Manual de Publicación del American Psychological Association (2019) y los parámetros de indexación propios de una revista científico-académica virtual en bases de datos internacionales. 

El autor encontrará una guía para elegir las palabras clave y redactar el resumen; además, la forma y estilo para citar tablas, figuras y algunas referencias bibliográficas con sus respectivos ejemplos.

Para Matices es importante que el autor conozca las normas a seguir para que su artículo cumpla exitosamente con todos los requisitos solicitados. Los invitamos a consultar este documento, pero además, consultar la fuente original: el Manual de Publicación del American Psychological Association, séptima edición.     
PALABRAS CLAVE

Reflejan claramente la temática del artículo.

Es preciso que las palabras clave cumplan con los siguientes lineamientos:

· Indicar entre cuatro y diez palabras clave. 

· Estar presentes en el archivo del artículo debajo del resumen.

· Se deben utilizar en el cuerpo del resumen. 

· Estar en el idioma en el que fue escrito el artículo, en español y en inglés.
· Deben estar en orden alfabético
Es importante elegir bien las palabras clave, pues, por medio de ellas se introduce el artículo en los índices en bases de datos internacionales para facilitar la búsqueda y clasificación del artículo.
RESUMEN 

Es una presentación abreviada del contenido del artículo y sirve para despertar el interés del lector por leer la totalidad del artículo. En tal sentido, presenta de manera sucinta los objetivos, participantes, metodología, resultados y conclusiones más relevantes.

· Se recomienda que su extensión no supere las 250 palabras

· Se debe evitar repetir el contenido del resumen dentro de la introducción del artículo

· Para facilitar búsquedas a través de bases de datos en línea, se recomienda que dentro del resumen se haga uso de las palabras clave del artículo

· No deben contener tablas, figuras o referencias

FIGURAS Y TABLAS

Sirven para entender mejor la información y presentar conjuntos de datos extensos y complicados de forma resumida y concreta.

Relación de las tablas y figuras con el texto

Se debe mencionar en el artículo las ilustraciones tal como aparecen el mismo título de las imágenes (figura, gráfico, tabla, etc.).  Por ejemplo, si la ilustración tiene como título: Tabla 1, el autor debe usar “tabla 1” en el texto.
Se deben mencionar todas las tablas y figuras presentes en el texto y explicar al lector qué debe buscar o qué encuentra cuando se remite a la figura o tabla.  

· Referencia de la tabla o figura en el texto: Siempre mencionar la tabla y número correspondiente; evitar mencionar expresiones como: “en la tabla anterior o tabla de la página 3”. Además, enfocarse en el punto central. No se debe explicar todas las variables de la tabla, sólo lo necesario.  

Ejemplo: como se muestra en la Tabla 3, el número de niños afectados corresponde al 60%, que significa un aumento en la problemática con relación al año anterior.
Figuras

Tipos de figuras. En esta categoría se encuentran:

· Gráficos 

· Diagramas 

· Dibujos

· Fotografías

Lineamientos para la presentación de figuras según Manual APA (7a edición):
1.
La figura no puede exceder el tamaño de la margen de la página. 

2.
La figura debe tener los siguientes componentes:

· Figura 1 (2, 3…) en negrita arriba de la figura. Times New Roman, 10.
· Título en Times New Roman, 10, cursiva debajo del número de la figura. Debe ser corto, simple y descriptivo.
· Nota aclaratoria debajo de la figura si es necesario, Times New Roman, 10. 

· Si la figura no es de autoría propia se debe agregar el autor original o la publicación en la nota, introduciéndolo con “Adaptado de” / “Tomado de”. Si es de autoría, indicarlo también (Fuente: elaboración propia).
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Tablas 

Lineamientos para la presentación de tablas según Manual APA (7a edición):

· El número de la tabla se ubica arriba de la tabla y del nombre, se escribe “Tabla” y el número de la tabla. Ej: “Tabla 1”.

· El nombre de la tabla corresponde al título de la tabla, debe ser corto, simple y descriptivo. Se escribe en cursiva y se ubica debajo del número de la tabla.

· La tabla debe estar organizada en 3 líneas horizontales, la superior, la inferior y una que separa la primera fila de los datos. Cada columna debe tener en la parte superior un título que describa los datos.

· La nota de tabla se ubica debajo de la línea inferior. En ella se hace una descripción breve de la tabla, explicación de abreviaturas o información importante.
· Si la tabla no es de autoría propia se debe agregar el autor original o la publicación en la nota, introduciéndolo con “Adaptado de” / “Tomado de”. Si es de autoría, indicarlo también (Fuente: elaboración propia).
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Otros

· No se aceptan videos.
· Es recomendable utilizar las últimas versiones de Microsoft Word. Por ende, sólo se aceptarán documentos en Microsoft Word desde la versión del año 2003 (versión 11), hasta la actual.
REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS Y CITAS

· Es obligatorio dar crédito a los autores y evitar el plagio y el auto-plagio por lo que se debe citar apropiadamente siguiendo las normas APA séptima edición. 

· Las citas se usan cuando las ideas, teorías o investigaciones de otros autores aportan al trabajo realizado y se incorporan a éste. También, se citan los trabajos de autoría propia.
Citas Directas

La cita directa es la información exacta que se toma del documento fuente, es decir, es una información textual que presenta las ideas tal cual fueron redactadas o dichas por el autor.

· Citas breves son de menos de 40 palabras, se insertan con comillas y no deben ir en letra cursiva. Al final se indica el apellido del autor(es), el año y la página, (Autor, Año, p. X) Ejemplo: (García, 2010, p. 20)
· Citas extensas son de 40 palabras o más, deben ubicarse en bloque independiente del texto, aplicarles sangría izquierda de 2,54 cm aproximadamente y no deben tener comillas, ni estar en cursiva. Se indica el apellido del autor(es), el año y la página, (Autor, Año, p. X).  Ejemplo: (García, 2010, p. 20)
Citas Indirectas

La cita indirecta es la síntesis de información, es decir, no se presenta tal cual como fue escrita o dicha, sino el autor expresa en sus propias palabras lo dicho por el autor y/o información consultada. 

· Para citar de esta manera es necesario parafrasear o resumir la información.

· Una forma de comenzar esta cita es: Según García (2010), seguida de la información resumida o parafraseada. 
· No requieren número de página.
Referencias 

Es la lista organizada alfabéticamente de todos los autores y fuentes consultadas para la realización de los artículos. Debe tener interlineado doble y se debe usar sangría francesa de 1,27 cm.

Debe incluirse el identificador DOI en todas las fuentes que cuenten con este. Para verificar si sus fuentes tienen dicho identificador, recomendamos usar el siguiente enlace: https://doi.crossref.org/simpleTextQuery.
Se recomienda utilizar la función REFERENCIAS, estilo APA, de Microsoft Word para organizar y hacer las citas en el cuerpo del documento y en la lista de Referencias.
Esta lista se ubica al final del cuerpo del artículo y antes de los anexos, con los siguientes formatos de cita según la fuente:

· Libro completo e impreso. Es obligatorio que todos los links o enlaces estén activos.
Autor, A.A.(año). Título del libro o del trabajo en cursiva (número de edición si aplica). Editorial

Ejemplo: Márquez, G. G. (2001). El coronel no tiene quien le escriba. RBA.

Varios autores: se separan con punto y coma. Si solo son dos, se separan con “y”. Es obligatorio que todos los links o enlaces estén activos.
Si el libro consultado está en versión electrónica o se encuentra presentado sólo en esta versión, es obligatorio indicar la dirección web después de la editorial (por lo general estos libros están en versión PDF, por lo que la dirección exacta debe ser indicada para encontrar el libro).

· Artículos publicados en revistas en sitios web: Es obligatorio que todos los links o enlaces estén activos. 
Autor, A.A. (año). Título del artículo. Título de la publicación en cursiva, Vol(No.), primera página-última página del artículo. http://xxxxxxxx
Ejemplo: Curmen-Rojas, E. A. (2019). Enseñanza del alemán a personas ciegas. Matices En Lenguas Extranjeras, (13), 6-44. https://doi.org/10.15446/male.n13.89607
· Páginas y sitios web: Es obligatorio que todos los links o enlaces estén activos. 
Autor. (fecha última actualización). Título del trabajo en cursiva. Nombre del sitio web
. http://xxxxxxxx
Ejemplo:  Scribbr. (2020, Noviembre 4). APA citation (7th edition) quick guide | In-text citations & references. https://www.scribbr.com/category/apa-style/
Tablas y Figuras 

Se hace la referencia de la misma manera que con autores, libros y demás, con los siguientes elementos. Es obligatorio que todos los links o enlaces estén activos.
Autor, A.A.(año). Título original de la imagen. [Tipo de imagen]. Recuperado de http: dirección web

Ejemplo): Recuperado de Moreno, D. y Carrillo, J. (2019). Normas APA 7. ª edición. Guía de citación y referenciación. Universidad Central. [Figura]. https://www.ucentral.edu.co/sites/default/files/inline-files/guia-normas-apa-7-ed-2020-08-12.pdf
Fuentes 
Biblioteca Universidad Complutense. (5 de octubre de 2020). Biblioguía de citas en estilo APA, 7a edición. https://biblioguias.ucm.es/estilo-apa-septima/inicio#s-lg-box-15190309
Moreno, D. y Carrillo, J. (2019). Normas APA 7. ª edición. Guía de citación y referenciación. Universidad Central. https://www.ucentral.edu.co/sites/default/files/inline-files/guia-normas-apa-7-ed-2020-08-12.pdf
Sánchez, C. (08 de febrero de 2019). Normas APA – 7ma (séptima) edición. Normas APA (7ma edición). https://normas-apa.org/
Scribbr. (4 de noviembre de 2020). APA citation (7th edition) quick guide | In-text citations & references. https://www.scribbr.com/category/apa-style/
� Actualizado el 29/01/2021 


� Cuando el autor y el nombre del sitio coinciden, se omite repetir el nombre del sitio web.
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