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1. Introducción 

 
Al presentar un trabajo de investigación es fundamental mencionar las fuentes que se 
utilizaron para su realización y hacerlo correctamente implica conocer las pautas que es 
necesario seguir para garantizar una correcta asignación de créditos a las fuentes 
consultadas y citadas; además de que nos permiten ordenar mejor la información y darle 
mayor claridad ―y calidad― a la presentación formal de nuestros textos.  
 
Este documento servirá de apoyo para conocer los principales conceptos de citación y 
ejemplos de casos para facilitar el uso del Manual de estilo Chicago que es el que se utilizará 
en el Colegio.1 
Algunas de las normas y estilos más utilizados para elaborar trabajos de investigación son 
los siguientes: 

 
 
La Universidad de Chicago publicó el Manual de Estilo Chicago en 1906 y se ha ido 
adaptando en sucesivas ediciones a las circunstancias de la industria editorial y de la 
evolución tecnológica en este campo.  Actualmente se publicó la 16ª edición. Para que todos 
los trabajos de investigación que se realizan en el Colegio (ensayos TOK, internal 
assesments, monografías y de asignaturas específicas) sean uniformes y se facilite la 
enseñanza de la manera en la que se deben citar los textos, se acompaña este documento 
con el Manual de estilo Chicago Deusto, guía breve para citas y referencias bibliográficas 2  

que será un referente accesible y de fácil consulta al momento de escribir trabajos de 
investigación. 
 

2. Probidad académica 
 

Uno de los valores que son parte del perfil de la comunidad del BI es el promover la 
producción de ideas originales bajo un marco de integridad personal y las buenas prácticas 
en el proceso de enseñanza y aprendizaje. Al realizar un trabajo académico es fundamental 
identificar claramente qué ideas e información han sido tomadas de otras fuentes o autores 
y cuáles son propiamente producto del autor del trabajo. Por ello es importante considerar 
lo que significa plagio. 

 
1 Este Manual se puede consultar en la versión impresa en la Mediateca. 
2  “Manual de estilo Chicago Deusto, guía breve para citas y referencias bibliográficas”, Revista Deusto 123: I-XII. Acceso 
el 25 de junio de 2019. http://www.deusto-publicaciones.es/deusto/pdfs/otraspub/otraspub07.pdf. 



                                                                                                                                                   
 

4 
 

 
 
2.1. Plagio 

 
El plagio consiste en presentar como propio un documento elaborado por otro, pero también 
es plagio copiar o parafrasear ideas o textos de otras fuentes e incluirlas en un trabajo 
propio sin indicar quién es el autor de dichas ideas o textos.3 
 
Se puede cometer plagio tanto de forma deliberada (intencionalmente), o de manera 
inconsciente (por desconocimiento apropiado del concepto o formas de prevenirlo). La 
siguiente es una lista de definiciones y situaciones comunes en las cuales se comete este 
delito.4 
 

• El plagio ocurre cuando se toman ideas o palabras escritas por otros sin reconocer 
de forma directa el haberlo hecho.  

• Se produce también al presentar como propio un trabajo de forma parcial o total sin 
ser el autor o autora de dicho trabajo.  

• Al actuar de mala fe deliberadamente al copiar la propiedad intelectual de otros para 
producir un daño a los autores originales. 

• Se considera que se comete plagio al copiar cualquier objeto de fondo o de forma, 
ya sea una situación, un desarrollo o incluso una simple frase.  

• Inclusive se comete plagio al copiar lo dicho por otro en un discurso o dictado sin 
hacer referencia a la persona que lo dijo.  

 
3. ¿Qué y por qué se debe citar? 

 
Cualquier idea o material que no es de nuestra autoría y que hayamos utilizado en el trabajo 
que presentamos (ya sea de forma textual, parafraseada o resumida) debe citarse sin 
importar sea escrito, dibujado, impreso, oral o electrónico. En el documento de la OBI se 
mencionan algunos de los materiales que se deben citar, pero consideramos fundamental 
incluir otro tipo de formatos:5 

 
 

 
3 Universidad de Alicante, “Estilo Chicago”, Biblioteca Universitaria. Acceso 26 de junio de 2019. 
https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/45403/1/Estilo-Chicago.pdf. 
4    Armando Soto Rodríguez, “El plagio y su impacto a nivel académico y profesional”, Revista electrónica semestral 
Universidad de Costa Rica, E-Ciencias de la Información 66 (2012): 1-14. Acceso el 24 de junio del 2019. 
http://www.ugr.es/~plagio_hum/Documentacion/06Publicaciones/ART003.pdf. 
5 Organización del Bachillerato Internacional, Uso eficaz de citas y referencias (Reino Unido: International Baccalaureate 
Organization Ltd., 2014), 2. 

https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/45403/1/Estilo-Chicago.pdf
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Cuando lo que se señala en el texto es de “sabiduría común” no es necesario referenciar la 
fuente. Sin embargo, si se tienen dudas para establecer si el material utilizado pertenece a 
este conjunto de conocimientos comunes, es mejor que citemos su fuente. 
 
Como la mayoría de los trabajos de investigación se producen y fundamentan a partir de lo 
que se ha publicado con anterioridad sobre un tema, saber citar correctamente es una 
práctica central en la elaboración de trabajos académicos. Es importante citar porque así: 
 

• Mostramos respeto por el trabajo de otras personas  
• Ayudamos al lector a distinguir nuestro trabajo del de otras personas que han 

contribuido  
• Brindamos al lector la oportunidad de comprobar la validez de nuestro uso del 

trabajo de otras personas  
• Brindamos al lector la oportunidad de proseguir con la lectura de nuestras 

referencias bibliográficas, si tiene interés  
• Demostramos y recibimos el debido reconocimiento por el proceso de 

investigación que hemos llevado a cabo  
• Demostramos que somos capaces de utilizar fuentes fiables y evaluarlas de 

forma crítica para respaldar nuestro trabajo  
• Otorgamos credibilidad y autoridad a nuestros conocimientos e ideas  
• Demostramos que somos capaces de extraer nuestras propias conclusiones  
• Compartimos la responsabilidad (en caso de equivocarnos)6 
 

3.1. Diferencia entre cita, referencia bibliográfica7 y bibliografía 
 

Lo primero que es necesario saber para escribir un trabajo de investigación correctamente 
es la diferencia entre cita, referencia bibliográfica y bibliografía. 
 
Una cita es la recuperación que hace una persona de las ideas y/o palabras que ha tomado 
de otros, ya sea de manera literal o no, es el conjunto mínimo de datos que nos permite 
identificar una publicación. Al escribir una cita dentro del texto, se inserta la “llamada” que 
es un número consecutivo que nos lleva a la referencia bibliográfica, esto se hace mediante 
la función “insertar nota al pie” en Word. 
 
Una referencia bibliográfica es el conjunto de la información relevante de la fuente 
consultada para que el lector la ubique de manera sencilla y que se escribe a pie de página.  
 
En el estilo Chicago se usan dos sistemas para documentar las fuentes utilizadas en los 
trabajos académicos y de investigación:   
 

• El sistema de notas, que combina referencia bibliográfica a pie de página y 
bibliografía o referencia bibliográfica final y bibliografía o ambas referencias y 
bibliografía. Este sistema, extremadamente flexible y que ofrece un espacio para 
comentarios sobre las fuentes citadas, es el preferido por los autores del área de 
humanidades (lengua, literatura, historia, ciencias sociales).   

 
6 Organización del Bachillerato Internacional, Uso eficaz de citas y referencias, p. 3. 
7 En este documento se utiliza el término referencia bibliográfica al referirnos a la “nota a pie”. 
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• El sistema autor-año, según el cual las citas se insertan en el texto incluyendo dentro 

de un paréntesis el nombre del autor y la fecha de publicación del trabajo citado y 
tienen su correlato en la lista de referencias. Este sistema se utiliza preferentemente 
en publicaciones de ciencias naturales y sociales, aunque se puede adaptar a 
cualquier trabajo, a veces con la adición de notas a pie de página o finales. 

 
Muy importante: Al usar el estilo Chicago es indistinto cuál de los dos sistemas de citación 
se utilizan, pero solo se puede usar uno de los dos. Los dos sistemas nunca se usan 
mezclados. Nosotros utilizaremos el primero (sistema de notas), pero el de referencia 
bibliográfica a pie de página, es decir, mediante la función “insertar nota al pie” en Word 
pondremos la referencia que aparecerá en la bibliografía al final del trabajo.  
 
La bibliografía es el listado de referencias (libros, revistas, páginas web u otros) que has 
utilizado en la elaboración de tu trabajo y se enlista al final de este. 
 

 

 
 

          3.2. Propósitos del manejo apropiado de las citas y referencias bibliográficas 
 

Es importante citar de manera pertinente y asentar claramente las fuentes en las que nos 
basamos para hacer nuestra investigación, de esta manera nuestro trabajo contará con un 
sustento académico formal. El manejo apropiado de las citas y las referencias bibliográficas 
en los textos académicos cumple varios propósitos, entre ellos: 
 

• Permite dar los créditos y reconocimientos correspondientes a los autores y obras 
en que estamos basando nuestras ideas, teorías, puntos de vista, etcétera. 

• Mediante el buen gusto y la habilidad para seleccionar autores y obras de prestigio, 
pertinentes y actuales, las referencias bibliográficas utilizadas en un texto académico 
son un indicador muy valioso de calidad, relevancia y seriedad del mismo.8 

• Facilita remitir al lector a otras fuentes bibliográficas relacionadas con la temática 
tratada. 

• Evita situaciones de plagio. 
 
 

 
8 Hugo Figueroa, “Panorama de la bibliografía”, en Recursos bibliográficos y de información (México: UNAM, FFyL, 2006), 
52.  
  
 



                                                                                                                                                   
 

7 
 

 
4. Referencias bibliográficas 

 
Las referencias deben contar con una cita dentro del texto y deben incluir todos los datos 
de la fuente (o tantos como puedan encontrarse), expresados de una forma coherente, a 
fin de que el lector, si está interesado, pueda identificar exactamente dónde se encontró el 
material citado. Para hacerlo se describen a continuación los lineamientos principales. 

 
                 4.1 Reglas generales para las referencias bibliográficas en el estilo Chicago 
 

Para citar en el estilo Chicago es importante asegurarse de registrar en el lugar que le 
corresponde: los puntos (.) comas (,) mayúsculas, (paréntesis), dos puntos (:) y texto en 
cursiva. Asimismo, es necesario el que: 
 

• Todas las referencias terminan con un punto final (.), incluso las que terminan con 
direcciones de internet.  
 

• Las referencias bibliográficas deben escribirse en un tamaño de letra inferior al del 
texto, usualmente con una fuente diferente a la del ensayo. 

 
• La numeración de las referencias bibliográficas debe ser consecutiva a lo largo del 

ensayo. En documentos con múltiples capítulos, la numeración debe iniciar en 1 al 
principio de cada capítulo ya que las notas con una numeración mayor a 100 podrían 
distraer al lector. 

 
• Las notas de tablas, esquemas, gráficos y otras ilustraciones deben numerarse de 

manera separada de las referencias bibliográficas. Símbolos (como *) u otros 
números (como los romanos), suelen utilizarse para las referencias de tablas, 
esquemas, gráficos y otras ilustraciones (fotografía, imagen de obra de arte). 

 
• Es de suma importancia que notes la diferencia entre la referencia bibliográfica que 

se pone por primera vez y que contiene toda la información que requiere el estilo 
Chicago y la que se incluye por segunda, tercera, cuarta o enésima vez, ya que no 
se utilizan locuciones latinas (op. cit.; id.; idem.; ibid., ibidem.). La excepción a lo 
anterior se da solo en el caso de fuentes de consulta electrónicas como diccionario 
electrónico, de sinónimos y antónimos y de enciclopedia electrónica con los cuales 
se antecede el término o palabra consultada con las siglas s.v. que significan sub 
verbo en latín y que indican en español “bajo la palabra.”  

 
Atención: como ya lo mencionamos, la primera vez que se hace una referencia a 
una fuente, se utiliza una referencia bibliográfica pie de página. A partir de la 
siguiente mención se usan citas de forma abreviada. Las citas de forma abreviada 
solamente tienen que incluir el apellido del autor, una versión abreviada del título de 
la fuente (si es más largo de cuatro palabras), y el número de la página. No te olvides 
del punto final. (Véase el cuadro de la p. 17 como apoyo al escribir la referencia 
bibliográfica).9 

 
 

9 Organización del Bachillerato Internacional, Uso eficaz de citas y referencias, 17. 
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5. Tipos de citas 
 

La cita textual es cuando se toma tal cual una idea o argumento de otro autor. Como su 
nombre indica, en estas citas se reproduce el texto original tal como está escrito, respetando 
el léxico, la estructura gramatical, la puntuación, la ortografía y aun los errores.  
 
Al incluir una cita textual es importante mantener la concordancia entre lo que se ha escrito 
y lo que dice la cita para que el párrafo tenga fluidez. Es importante aclarar que quitar una 
coma o cambiar una palabra no es suficiente para considerar una cita como no textual.  
 
Si se cambia un elemento del texto original (por ejemplo, para usar solamente algunas 
palabras en vez de todo el párrafo), se pondrán los cambios en corchetes [así]. Una elipsis 
(de tres puntos seguidos) significa que hay más texto en la fuente original que no está 
incluido en lo que estás presentando. Es importante asegurarse que el sentido original no 
está distorsionado por omisiones.  
 

 

 
 
 
Existen dos formatos para las citas textuales: 
 

a) Cita corta. Cuando la cita ocupa máximo cinco líneas o menos se incorpora dentro 
del texto y se coloca después de poner dos puntos y entre comillas dobles (“”): 
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b) Cita larga. Se utiliza cuando la cita ocupa más de cinco líneas en el párrafo.  En 
este caso la cita:  

• se separa del párrafo anterior y posterior con espacio  
• se sangra de ambos lados (en Word es posible modificar ambas 

sangrías al mover las marcas que aparecen en la parte superior del 
documento); 

• se reduce un punto la fuente tipográfica  
• se reduce el espacio entre líneas (espacio sencillo) 
• no se entrecomilla  
 

 

 
 
5.1 Cita de citas  

 
Siempre que sea posible se debe consultar la fuente original para poderla citar. Sin 
embargo, es frecuente que el acceso a alguna fuente sea limitado y que se conozca a través 
de otra obra a la que sí tenemos acceso. En este caso es necesario otorgar el crédito 
correspondiente al autor original, aunque también debemos ser honestos e indicar que 
nosotros conocemos ese material porque lo hemos encontrado referido en otro.  
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La referencia al pie debe quedar así: 

 
 

 
5.2 Citas como notas aclaratorias 
 
Además de que a pie aparecen las referencias bibliográficas de las obras citadas en el cuerpo 
del texto, en ese mismo lugar es posible aclarar cierta información que se presenta en el 
cuerpo del texto. Las notas aclaratorias son útiles para:  
 

 explicar cierta información de forma breve 
 definir algún concepto 
 clarificar el uso de algún término o giro idiomático que se utiliza en el trabajo 
 presentar una cita en su idioma original (cuando hayamos presentado la 

traducción en el cuerpo del trabajo) 
En ningún caso debemos utilizar las notas aclaratorias para desarrollar ideas, presentar y 
desarrollar.  
 

     5.3 Paráfrasis 
 
Al redactar un ensayo, a menudo utilizamos nuestras propias palabras para transmitir los 
pensamientos e ideas de otras personas. Si bien existen palabras que no se pueden cambiar 
(especialmente los nombres de personas, lugares, sustancias químicas, etc.), se debe hacer 
lo posible por utilizar nuestras propias palabras tratando de dejar claro dónde empiezan y 
terminan las ideas del autor original. Si incluimos nuestros propios ejemplos, debemos 
indicar claramente que se trata de nuestras ideas y no las del autor. El texto parafraseado 
no puede aparecer entre comillas, pero requiere una referencia bibliográfica. 
 El objetivo de la paráfrasis es que el texto que previamente se leyó se comprenda 
correctamente por parte del lector. Es importante que el texto parafraseado realmente esté 
presentado en palabras propias. Es decir, cambiando algunas palabras y/o frases no significa 
una paráfrasis. Solamente la idea del texto original puede permanecer en la paráfrasis.  
 
La paráfrasis consiste en tres etapas esenciales:10  
 
 

 
10 Javier Macías, La Paráfrasis (México: UVEG, 2012), 1-4. 
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Para asegurar que la paráfrasis es diferente a la fuente original, se recomienda que se 
escriba sin ver el texto. Primero es necesario leerla hasta que se puedan repetir las ideas 
centrales y después se deberá comenzar a escribir una versión original, utilizando un 
lenguaje propio.11 
A continuación, se presenta un ejemplo en español y otro en inglés de una paráfrasis bien 
hecha. Puedes observar que las ideas son iguales en los dos pasajes, pero son expresadas 
de manera totalmente diferente.  
 

        

 
 

 

 
 

11 Paraphrase: Write It in Your Own Words, Purdue Online Writing Lab. Acceso el 3 de abril del 2019.  
https://owl.purdue.edu/owl/research_and_citation/using_research/quoting_paraphrasing_and_summarizing/paraphras
ing.html. 

https://owl.purdue.edu/owl/research_and_citation/using_research/quoting_paraphrasing_and_summarizing/paraphrasing.html
https://owl.purdue.edu/owl/research_and_citation/using_research/quoting_paraphrasing_and_summarizing/paraphrasing.html
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5.4 Falsa paráfrasis 
 
Se denomina así a una paráfrasis “mal hecha”. En el siguiente ejemplo se menciona una 
falsa paráfrasis que en inglés se denomina patchwriting y ocurre cuando un escritor utiliza 
demasiado la sintaxis y dicción del texto original. En primer lugar, está el ejemplo de una 
falsa paráfrasis en español tomada de la obra de Umberto Eco.12 En segundo lugar se 
presenta el ejemplo de un texto original de un artículo del periódico The New York Times. 
La escritora del Spectator fue despedida después del descubrimiento del 
plagio/patchwriting13 que aquí se presenta:  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12 Umberto Eco, Cómo se hace una tesis: técnicas y procedimientos de estudio, investigación y escritura (España: Gedisa, 
2003), 128. 
13 Kelly Mc Bride, “Patchwriting is more common than plagiarism, just as dishonest”, Poynter, September 18, 2012. Acceso 
el 20 de junio del 2019. https://www.poynter.org/reporting-editing/2012/patchwriting-is-more-common-than-
plagiarism-just-as-dishonest/. 

https://www.poynter.org/reporting-editing/2012/patchwriting-is-more-common-than-plagiarism-just-as-dishonest/
https://www.poynter.org/reporting-editing/2012/patchwriting-is-more-common-than-plagiarism-just-as-dishonest/
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          5.5 Resumen14 15  

 
 La reducción de los textos que leemos es una de las actividades más frecuentes en el 
proceso de aprendizaje. Resumir un texto implica compactar la información que ahí se 
presenta. Para lograrlo, es necesario comprender cabalmente el contenido del texto original, 
conservar sus ideas principales y sentido original, dejando al margen las ideas secundarias, 
ejemplos, etc.  Para realizar un resumen suelen llevarse a cabo tres operaciones:  

a) La supresión de información que no es esencial para la comprensión;  
b) La generalización, que consiste en elaborar enunciados que incluyan a otros; y  
c) La construcción de un nuevo texto que, utilizando palabras precisas y manteniendo 

el mismo sentido, compacte las ideas centrales del original.  
  
Un resumen siempre es breve y suele mantener el mismo orden de exposición que el texto 
original. Además, debe cumplir con las siguientes características: 

• Fiel al original: es siempre exacto respecto a las ideas centrales.  
• Conciso: para lograr fidelidad al texto original se busca hacerlo economizando lo más 

posible el lenguaje, para lo que se eligen siempre palabras precisas.  
• Completo: contiene todas las ideas principales del texto original.  
• Autónomo: para comprender cabalmente lo que el resumen expresa, no se requiere 

recurrir al texto original.  
• Lingüísticamente correcto: debe demostrarse dominio de la ortografía, redacción y 

gramática.  
 

14 Jaime Correa, El español sin misterios, “Consejos para escribir un resumen”. Acceso el 24 de junio de 2019. 
https://espanolsinmisterios.blogspot.com/2011/08/consejos-para-elaborar-un-resumen.html.  
15 Frida, Zacuala, et al., Lectura y redacción de textos I (México: Santillana, 2008), 22. 

https://espanolsinmisterios.blogspot.com/2011/08/consejos-para-elaborar-un-resumen.html
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Es frecuente confundir estos conceptos: resumir y parafrasear. Si bien son operaciones 
parecidas en cuanto a que hay un texto original del que surge un texto nuevo, sus objetivos 
son diferentes. En el resumen se busca expresar con la mayor brevedad la esencia del texto 
original; mientras que la paráfrasis “interpreta”, “traduce” y a veces “amplía” lo que aparece 
contenido en un texto previo, puesto que busca explicar en otras palabras lo que el texto 
original quiere decir para que se comprenda mejor. En ambos casos siempre se debe 
referenciar el texto original.  
 

6. La bibliografía 
 

La bibliografía es una lista de todas las fuentes publicadas que has consultado para escribir 
una investigación. Deberá aparecer justo al final del trabajo escrito. Tiene las siguientes 
características: 

 
• La bibliografía demuestra el grado de documentación de un autor. 
• Da cuenta de la seriedad y solidez de la investigación que se ha realizado.  
• Constituye un acto de honestidad y responsabilidad académicas, ya que ahí 

se acredita todo tipo de fuente consultada y citada. 
• Además, es un gesto de cortesía hacia los lectores, ya que los orienta para 

consultar de manera directa las obras que sean de su interés. 
• En la bibliografía sólo se incluyen las fuentes citadas. “Aquellas que no se 

citan en la sección principal del trabajo pero que en alguna medida 
determinan el enfoque adoptado deben mencionarse en la introducción o en 
un agradecimiento o reconocimiento.”16 

 
                  6.1 Presentación de la bibliografía 
 
El Estilo Chicago para bibliografía comparte principios similares a la de referencia 
bibliográfica; sin embargo, NO es idéntica. Las principales diferencias son:  
 

 El inicio de una bibliografía (entrada) se realiza en orden alfabético, utilizando la 
primera letra del apellido del autor.  

 La bibliografía, en consecuencia, siempre incluye en su entrada el apellido(s) del 
primer autor antes de su nombre propio (o el segundo nombre si lo hubiera). El 
apellido y el nombre se separan por medio de una coma y un espacio.  

 Los elementos de la entrada están separados por punto y no por comas. La primera 
letra inmediatamente después del punto deberá, en consecuencia, escribirse en 
mayúscula.   

 Los detalles de la publicación no se cierran entre paréntesis ( ) – Excepto en el caso 
de fechas de revistas, cuyo formato es como el de las referencias bibliográficas.  

 Los números específicos de páginas por lo general NO se incluyen.  
 

  

 
16 Adaptado por el Manual de estilo Chicago Deusto: Guía breve para citas y referencias bibliográficas. Acceso el 24 de 
junio de 2019, http://www.deusto-
publicaciones.es/deusto/content/openbooks/manual_breve/manual_breve_chicago_deusto.html 
 

http://www.deusto-publicaciones.es/deusto/content/openbooks/manual_breve/manual_breve_chicago_deusto.html
http://www.deusto-publicaciones.es/deusto/content/openbooks/manual_breve/manual_breve_chicago_deusto.html
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 En las entradas bibliográficas las abreviaturas ed. o Coord. o Trad. se reemplazan 

con las palabras “editado por” “coordinado por” o “traducido por” a menos que se 
quiera explícitamente poner la entrada bibliográfica de un libro editado o coordinado 
y no la entrada específica de un capítulo que forme parte de éste.  
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Anexo 1. Elementos que deben incluir las referencias bibliográficas17

 
 

 
17 Organización del Bachillerato Internacional, Uso eficaz de citas y referencias, 17. 
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