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La segunda parte de la cuestion es como redactar las referencias* de los documentos que has citado en
el cuerpo de tu trabajo. Ya te he explicado (cap. 10) que si manejas un gestor bibliogréafico contarias
con una utilidad especial para insertar y editar en MS Word las citas* y referencias que tengas en tu
base de datos personal. Pero saber los fundamentos de cdmo se hace también es importante. Y no tan
complicado.

Primero te voy a dar algunas reglas generales y luego te voy a mostrar modelos de cdmo se referencian
los documentos segun del tipo que sean. S6lo nos vamos a centrar en algunas de las principales clases

de documentos.

REGLAS GENERALES PARA REDACTAR REFERENCIAS

Como regla general, para tu frabajo cita y referencia documentos que tengas a la
wista, que realmenie hayas ulllizado y manejado (impresos o digitales).

Toma los datos del propio documenio. Los gue no figuren en el documenio pera
conozoas v debas afadir escribelos entre corchetes.

Cita y referencia el documento usado que tenga awiores y enfidad propia, aungue
sea parte de ofro mayor: arbiculo de revista. parte de chra colectiva. comunicacion
de cangreso, efc. Salvo gue por alguna razon debas ciar la obra completa.

Es necesario indicar la ubicacion en Internat v en los gue no fienen D0 consignar la
fecha de consulta, dada la frecuencia de los cambios a los gue estan somedidos.

Corviene siempre que sea posible imdicar los codigos ISEN (libros), ISSN [revistas)
¥ DM (documentos online). El DO es siempre prefesible a la URL.

Si gl documents fiens hasta tes awiores, spnuméralos fodos como pamer elemento
de la referencia. SiBene mas de tres, escrive solo el primeno seguido de [ef al].

La responsabiidad del documento pusde no ser, o B0 ser solo, awioria, sino ofras,
que =2 indican con abrevialuras detras del mombres edior {ed), revisor frev)
eoontinador (coord. ), compilador (comp.), director (dir), dustrador (iL), etc.

5i &l documento no fiene responsables personales, puede ternerdo comporativo, ¥y su
primar elemento seria una enfidad o empresa. En obro caso seria el tiulo.

Distingus los documenios de un mismo responsable publicados & mismo afo
afadiendo a la fecha una letra mindscula consecutiva (2012a, 20426, 2012e, et ).

Las referencias se escriben en el idioma del documento, exceplo las notas o las
intenpolaciones [...], respeiando su crtografia (uso de mayksculas, edc.).

Las referencias deben estar redactadas en conjunio de forma coherenbe, consis-
fente, ¥ ser tan condsas como pemita la correcta y compleda identificacion.




Vistas las reglas generales, vayamos con los modelos y tipos de documentos mas importantes. ES
bastante facil si tienes en cuenta estos dos consejos practicos:

» Lo primero, determina o decide a qué tipo de documento pertenece el que tienes que referenciar y
aplicale el modelo y ejemplo correspondiente.

» Al referenciar, los tipos de letra y la puntuacion son importantes, en definitiva, la presentacion de la
informacion; fijate bien, nada es casual: cursivas, mayusculas, signos, etc. Sirven para poder interpretar
queé es cada cosa, incluso aunque no se entienda el idioma, por su posicion y la organizacion de los
datos.
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