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GUIA DE L’ALUMNE

1. El TREBALL DE RECERCA

1.1. Què és un treball de recerca?

El treball de recerca consisteix en un conjunt d’activitats  encaminades a estudiar uns fets, uns fenòmens, unes persones, unes teories o uns objectes amb aspectes poc explorats o no gaire coneguts, amb l’objectiu d’aclarir-los i d’obtenir-ne algun coneixement nou.

Tots els estudiants de batxillerat han de fer un treball de recerca  que equival a dos crèdits del currículum (70 hores) i representa el 10% de la qualificació final del batxillerat. El treball de recerca és individual i es fa sota l’o​rientació, l’assessorament i la supervisió d'un tutor/a.

1.2. Etapes del treball de recerca

a) Tria i delimitació del tema, fixació de la  hipòtesi de parti​da i elaboració de l’esquema provisional del contingut.

b) Planificació de la recerca. Especificació de les activitats, recursos, materials, dels mètodes o tècniques que s'hi utilit​zaran, d'acord amb les característiques del treball (d'observació i/o d'ex​perimentació).

c) Documentació i activitats de camp. Consecució de documents  i informació sobre el, i realització d'activitats de camp per obtenir dades a partir de l'ex​perimentació o de l’observació directa.

d) Anàlisi i interpretació de les dades, i extracció de conclusions que confirmin o desmenteixin la hipòtesi. 
e) Redacció de la memòria escrita. Elaboració d'un document escrit, degudament estructurat, que reculli i reflecteixi tota la recerca.

f) Exposició oral. Presentació del procés i resultats de la recerca da​vant un tribunal de professors/es, els quals avaluaran tota la feina feta.

a) Tria i delimitació del tema. 
És bo per al desenvolupament de la recerca que triem un tema que ens interessi personalment.  És important que del tema ja en tinguem certs coneixements, cosa que ens facilitar la recerca. I cal, doncs, que fixem  suposicions  o hipòtesis de partida, dels  quals comprovarem posteriorment la validesa amb les dades obtingudes 

És fonamental assegurar‑nos que la recerca és viable  que tindrem a la nostra disposició la documentació o la informació necessària, l’equipament, els recursos, les eines i els materials adequats.

b) Planificació de la recerca . 

D'acord amb les característiques del nostre treball (d'observació o bé d'experimentació), és indispensable una planificació de la recerca; és a dir, haurem de detallar les accions, les observa​cions o els experiments que hem de dur a terme, els recursos i el material que necessitarem, els mètodes que farem servir, la bibliografia que consul​tarem, etc. 

Posteriorment cal elaborar‑ne un esquema provisional que reculli els diferents aspectes o parts del contingut de que es compon,d’acord amb els coneixements i les informacions de què disposem. Probablement haurem de revisar o modificar l’esquema a mesura que avancem en la recerca. 


c) Documentació i  activitats de camp 

L'etapa següent se centrar en la documentació i en les activitats de camp. És indispensable aconseguir, seleccionar i  organitzar la informació  (llibres, revistes, webs.. etc.) sobre el te​ma escollit. Però és més important  el disseny  de la recollida d’informació i dades mitjançant activitats de camp (part pràctica)  sigui  d’observació o d’experimentació 
d) Anàlisi i interpretació del resultats  
Finalment  caldrà fer una anàlisi i interpretació de 
les dades  o informacions recollides. 
La recollida i l’anàlisi de les dades són, doncs, dues activitats complementàries: L’anàlisi s'ha de dur a terme quan ja disposem de totes les dades necessàries sobre un aspecte o un període temporal concret.
Analitzades les dades, caldrà fer‑ne la interpretació, és a dir, considerar si són prou significatives i si permeten d'extreure'n conclusions que confir​min, modifiquin o desmenteixin la nostra hipòtesi de partida. (De vegades les dades que hem obtingut no permeten que arribem a cap conclusió ni a uns resultats gaire significatius.) 

A les conclusions hem d'explicar els resultats a què hem arribat, si coincideixen amb les nostres previsions o hipòtesi, o bé si, contràriament, les dades mostren un resultat diferent del que esperàvem. Tant en un cas com en l’altre, caldrà cenyir‑nos als resultats de la nostra recerca, perquè fer generalitzacions o interpretacions sobre fets o fenòmens diferents dels estudiats constitueix una manca de rigor i d'objectívitat per part de l'Investigador.





e) Redacció de la memòria escrita

Feta l’anàlisi i la interpretació de les dades, i havent‑ne extret les conclusions, arriba el moment de començar a redactar la memòria escrita, que consisteix en un document  amb una estructura i una presentació formal preestablertes que han de reflectir la nostra recerca sobre el tema escollit.


És difícil de fixar l’extensió ideal de la memòria escrita, perquè hi ha treballs amb diversos graus de dificultat i sobre ternes molt variats. Això no obstant, de manera indicativa , se sol establir una llargada màxima al voltant de 40/50 fulls A4, sense comptar els possibles annexos. 
f) Exposició oral

L’última etapa que cal afrontar és l’exposició oral, en què s’han de presen​tar de manera sintètica i  estructurada el procés i els resultats de la recerca: la tria del tema, la hipòtesi de partida, la metodologia utilitzada, les activitats re​alitzades, les dificultats que ha calgut superar, els resultats obtinguts, etc. 
Aquesta exposició oral, d'una durada màxima de 15-20  minuts, s'ha de fer da​vant un tribunal format generalment per 3 professors/es, que escoltaran la nostra exposició, ens en podran demanar aclari​ments i faran l’avaluació de la totalitat de la nostra feina: el procés de recerca, la memòria escrita i  l’exposició oral.

2. CALENDARI I AVALUACIÓ DEL TDR
Calendari

2n trimestre del 1r curs de Batxillerat
· Tutoria de metodologia de recerca.  El Pla d'Acció Tutorial de 1r  de batxillerat ha d'incloure els següents temes:

1. Què és un TR

2. Objectius, calendari  i criteris d’avaluació del TR

3. Tria, delimitació del tema  i elaboració de l’esquema

4. Procés d’elaboració del TR

5. Parts de què consta la memòria escrita

6. Redacció i presentació formal de la memòria escrita

7. L’exposició oral

· Els departaments han d'elaborar la seva oferta de temes i  àmbits de recerca d’acord amb les seves disponibilitats i recursos. 

· Els/les alumnes, una vegada coneguda l’oferta dels departaments, trien  4 treballs  per ordre de preferència. (preferentment de diferents departaments)
· El/la Coordinador/a pedagògic i el /la   coordinador/a de batxillerat  assignen  els treballs   a l’alumnat d’acord amb  l’ordre  de les qualificacions obtingudes del primer trimestre..
· Qualsevol tema escollit que no formi part de la proposta elaborada pels departaments haurà d’estar signada pel Cap de Departament triat i/o assignat.

3r trimestre del 1r curs de Batxillerat
· Els/les alumnes  es reuneixen amb el/la tutor/a de recerca  per tal de fer  la planificació  del treball de recerca. Haurien de reunir-se   amb el/la tutor/a unes 3 vegades (abril, maig, juny)  abans  de les vacances  

1r trimestre  del 2n curs de  Batxillerat

· L’alumne/a i el/la professor/a-tutor/a  han de reunir-se  un mínim  de 3-4 vegades  per tal de fer i orientar –respectivament-  el treball.

· Abans del 12 de desembre caldrà lliurar l’esborrany del treball a la Secretaria del Centre per al/la tutor/a.
· L’última setmana de desembre l’alumnat ha de lliurar a Secretaria el treball de recerca definitiu, una còpia impresa en color. A banda, s’ha d’enviar una còpia digital al tutor/a del treball.
  2n trimestre del 2n curs 
· Durant el mes de gener  tindrà lloc l’exposició oral i l’ avaluació del treball de recerca

A la fi del procés  d'avaluació, l’alumnat haurà de pujar una còpia digital del seu treball al seu corresponent curs de TdR al moodle de l’institut i se li retornarà la còpia impresa original. 
 Avaluació del treballs
Normes generals i Criteris d’avaluació
· El Treball l’avaluarà un tribunal format per tres professors, un dels quals serà el  tutor/a del Treball. 

· L'avaluació de treball de recerca es farà des del seu inici i tindrà en compte el material presentat i l’exposició oral, així com el procés d'elaboració que el/la tutor/a haurà seguit i coordinat amb el seu alumne/a.
· Els criteris  numèrics d’avaluació són : 
a) Procés i  Procediments : 40%  de la nota (A valorar pel tutor/a)

1. Pel que fa a les fonts d’informació i els recursos emprats: (0 a 10 punts)

- idoneïtat dels procediments amb el que es pretén al treball.


- Fonts adequades i suficients.



- Fonts diverses.


- Capacitat d'extreure dades significatives per a la realització del treball.


- Recursos hàbils emprats per a la recerca.

2. Pel que fa a la iniciativa en la realització del treball  (0 a 10 punts)

- Creativitat i capacitat de variar, canviar i aplicar recursos alternatius.


- Capacitat d'analitzar les dificultats i els entrebancs específics que poden 

         aparèixer en el desenvolupament del treball.


- Capacitat de copsar i integrar els resultats que no s'esperen durant el seu 

          desenvolupament.


- Iniciativa, organització i autonomia.

3. Pel que fa a l’esforç i la responsabilitat de  l’alumne/a:  (0 a 10 punts)

- Esforç en I' elaboració del treball.


- Regularitat en la realització de les tasques proposades i planificades.



- Realització del treball en els terminis fixats (no s'hi val tot al final).


- Polidesa de la feina realitzada.

4. Pel que fa a l’ortografia i l’expressió escrita: (0 a 10 punts) *
- Ús adequat de la llengua escrita.

- Faltes d'ortografia i errors d'expressió (Aquest punt  l’ha de valorar un dels tres professors/es del tribunal (normalment d’un  Departament de Llengua)
Nota del bloc a)  Procés i  Procediments:    (1+2+3+4) / 4

b)  Contingut :  40%  de la nota  (A valorar pel  tres membres del tribunal)
1. Pel que fa a l’organització general del treball escrit:  (0 a 10 punts )
· Introducció. 

· Desenvolupament de¡ treball. 

· Exposició dels resultats i/o conclusions suggerits pel desenvolupament.

· Bibliografia, índex(s) i altres recursos.

2. Pel que fa a la lògica del discurs:  (0 a 10 punts)
· Valoració positiva: 

· del contingut exposat sintèticament (s'ha d'evitar la "palla"). 

· de la unitat i la coherència 
· del rigor en l’exposició. 
· de I' ordre i la claredat. 

· de l’ús de recursos gràfics ¡/o expressius: dibuixos, gràfics, fotografies... 
· de l'adequació del vocabulari al tema estudiat. 

· Valoració negativa: 

· de les reiteracions. 

· de les ambigüitats, de les imprecisions,..

Nota del bloc b)  Contingut :    (1+2) / 2

c) Exposició oral:  20% de la nota   (A valorar pel  tres membres del tribunal)
1. Pel que fa a l’estructura de l’exposició: (0 a 10 punts)
· Presentació de¡ treball (quin és el treball, què es pretén aconseguir ... ).

· Desenvolupament de les idees fonamentals

· Conclusió.

2. Pel que fa a l’expressió oral: (0 a 10 punts)
· Correcció formal (seguretat,
entonació, pauses, ... ).

· Claredat en l’exposició

· Ús de vocabulari adequat.

3. Pel que fa a la forma de I' exposició : (0 a 10 punts)
· Capacitat de síntesi en la presentació del  treball.

4. Pel que fa a les preguntes del tribunal:  (0 a 10 punts)
· Adequació de les respostes a les preguntes que es puguin plantejar (sí s'escau).

Nota del bloc c)  Exposició oral :    (1+2+3+4) / 4
2.4. Nota final
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( Nota A * 40 ) + ( Nota B * 40 ) + ( Nota C * 20 ) 

_______________________________________       =                                

                                     100

(*).  Si la nota final resulta amb decimal i aquests és inferior a 5., la nora s’arrodonirà per defecte; mentre que si és igual  o superior a 5, s’arrodonirà per excés) 

3. TRIA I DELIMITACIÓ DEL TEMA 
Consideracions inicials: 

Perquè la confecció d’un Treball de Recerca sigui eficaç ha de complir una sèrie de condicions:

· S’han de considerar les pròpies limitacions, per tant, ens hem de proposar una investigació factible.

· El Treball ha de tractar algun aspecte nou o, almenys, ha d’analitzar un tema des d’una òptica peculiar.

· Qualsevol Treball de Recerca ha de proposar una hipòtesi i subministrar els elements que  en  permetin la verificació o la refutació d’allò que es treballa.

L’elecció del tema:

Condicions per a l’elecció d’un tema:
· El tema escollit ha de ser atractiu i ha de respondre als nostres interessos presents i futurs. Les fonts d’informació han de ser accessibles. Per exemple, no ens podem proposar un Treball sobre manuscrits medievals si no sabem paleografia (Ciència dedicada a l’estudi de les lletres antigues), ni sobre literatura alemanya si no podem llegir els seus autors en la seva llengua original.

· La temàtica ha de tenir uns límits clars i precisos, unes coordenades d’espai i temps, un marc definit. Un treball sobre “L’urbanisme del segle XX” és feina per a tota una vida, però si triem “L’urbanisme a Barcelona durant la transició” acotem alguns aspectes espaciotemporals que  facilitaran la investigació.

· El tema ha de ser original. No es tracta de presentar grans descobriments, però el tema escollit ha de ser tractat des d’una perspectiva nova.

Triar el títol:

· Una vegada definit el tema, cal sintetitzar-lo en una expressió adequada que el representi clarament. Un bon títol ha de ser comprensible, clar, breu, suggeridor i atractiu. 

· En alguns treballs es pot jugar amb dos tipus de títols: el primer, imaginatiu i més espectacular; i el segon  - el subtítol -  més descriptiu. Per exemple:

Títol: Les roses floreixen a la primavera

Subtítol: Química elemental dels procés de floració de les rosàcies.

Elaboració de l’índex provisional:

Aquest índex s’elabora a partir de les idees i els coneixements que tenim sobre el tema. Només ha de ser considerat com un punt de partida, però mai com a definitiu. En el decurs del treball l’hem d’anar ajustant i polint.

4. PLANIFICACIÓ DE LA  RECERCA 
Els documents o fonts d’Informació. De qualsevol tema i de qualsevol àrea o matèria, existeixen fonts o documents que ens en poden aportar informació. Les fonts o documents utilitzats per a la realització d'un treball de recerca se solen classificar en documents primaris i en documents secundaris:

· Els documents primaris són els directes o de primera mà, els que no han estat interpretats per cap altra persona (o que no han estat interpretats en  el sentit que ens interessa). Són documents primaris, per exemple, un espot publicitari, les dades d'unes anàlisis clíniques, un cens de població, les dades d'una enquesta ja publicada, etc.

· Els documents secundaris són els indirectes, elaborats i transmesos per intermediaris que han analitzat, descrit o interpretat documents primaris, com ara un article sobre la música en els espots, un informe sobre la malaltia d'una persona mitjançant la interpretació d'unes anàlisis, un tractat d'història o d'economia que exposa les conseqüències d'una davallada demogràfica, la interpretació de  les dades d’una enquesta, etc. 
Les principals fonts d’informació són:  les bibliogràfiques, de llibres o revistes;  les enquestes i els treballs estadístics;  les entrevistes;  el laboratori o el treball de camp; i  els mitjans de comunicació.

a) La bibliografia: -Una de les primeres tasques que cal fer quan es comença un treball  és consultar la bibliografia que hi ha sobre el tema. Es pot començar amb els llibres de consulta de la matèria: diccionaris especialitzats, estudis, monografies, articles publicats en revistes especialitzades, etc.; sense deixar de banda el material més actual com diaris, revistes, etc.

b) Internet. Per Internet podem consultar els catàlegs d'accés públic de diverses biblioteques, especialment universitàries, en els quals hi ha les dades sobre documents que poden ser-nos útils. Podem accedir, per exemple, al Catàleg Col·lectiu de les Universitats de Catalunya (CCUC), que conté més d'un milió i mig de títols de documents, amb indicació del lloc on els podem demanar en préstec   < http://www.cbuc.es/ccuc/ >,
A Internet trobem també nombrosos recursos i fins documents sencers, oferts per universitats, organismes públics, empreses i individus; s'hi poden trobar, consultar i copiar diccionaris de tot tipus, enciclopèdies, il·lustracions, notícies o articles de diaris i revistes, estudis o treballs de recerca, textos literaris, publicacions oficials, etc. 
c) Les enquestes: -Són mitjans molt utilitzats a les ciències socials: antropologia, geografia,  sociologia, psicologia, economia, ciències polítiques, etc., però també són eines adaptables a certs problemes de les ciències experimentals: nutrició, ecologia, etc.
d) El qüestionari és un procediment de recollida d’informació que consisteix a preguntar a diverses persones sobre un tema determinat per esbrinar l’opinió dominant. El qüestionari - oral o escrit, personal o anònim - pot contenir preguntes obertes (permeten respostes lliures, sense limitacions, difícils de quantificar) o tancades (admeten una sola resposta entre dues: sí o no, veritable o fals, etc. o més varietat de respostes; són més fàcils de quantificar). Després del qüestionari s’han d’interpretar les dades i els resultats es poden presentar en forma de gràfics. 

e) L’entrevista: S’utilitza, sobretot, quan no podem trobar informació escrita sobre un tema o quan busquem informació de fets molt recents i tenim accés a un personatge que ens pot explicar coses i ens pot orientar. El problema principal de l’entrevista és el subjectivisme.

f)  El treball de laboratori i el treball de camp: Ciències experimentals com la física, la química, la biologia, etc., tenen, com a font principal d’informació, les dades obtingudes en treballs de laboratori. Ciències socials com la sociologia, l’antropologia, la psicologia social etc., es nodreixen de la informació captada en els treballs de camp.

g)  Els mitjans de comunicació: Revistes, diaris, suplements dominicals, ràdio, televisió, etc., cada cop tenen més importància en el domini de la informació. 

La selecció de la informació:

· Normalment, en aquesta etapa, l’esquema del treball es sol modificar i es reestructura adaptant-lo a les novetats que aporta la informació recollida i seleccionada de llibres, revistes, documents escrits, documents gràfics (fotografies i il·lustracions com mapes, gràfics, plànols, dibuixos, esquemes, etc.)
· Per fer un bon treball, una condició indispensable és ordenar i classificar adequadament la informació obtinguda. S’aconsella que a mesura que es fa la selecció del material essencial es vagi classificant en diversos fitxers.
· Es poden fer fitxers de molts tipus: bibliogràfics, temàtics, de lectures, de cites, d’idees, etc.


· El fitxer bibliogràfic inicial contindrà una fitxa per cada un dels llibres que cal consultar. Les fitxes bibliogràfiques han de contenir: el nom de l’autor;  el títol del llibre (subratllat); el número del volum si pertany a una col·lecció;  l’editorial, l’any i el lloc d’edició; la signatura (si prové d’una biblioteca).
· El fitxer de lectures conté una fitxa de cada llibre o article que s’ha llegit.

5. LA MEMÒRIA ESCRITA 
Tot el nostre treball de recerca ha de quedar reflectit en un document anomenat memòria escrita, la finalitat de la qual és comunicar, d'una manera organitzada, clara i  precisa, els resultats o conclusions a què hem arribat en l'estudi d'un tema, així com la metodologia que hem utilitzat, el procés seguit, els documents consultats i lots els elements que permetin verificar la validesa dels resultats. La memòria  es compon de diverses parts: 
a) Coberta.  Es la pàgina que fa de portada de la memòria, i ha de contenir necessàriament un seguit d'informacions destinades a identificar-ne el tema i l'autor.  ( títol, autor/a, tutor/a del treball , curs, grup, centre , població i data ).. 
b) Abstract. Es tracta de resumir en unes 10-15 línees del teu treball. Ha d’incloure clarament la motivació pel tema, hipòtesi o pregunta de recerca, el tipus de metodologia emprat i les conclusions de la recerca. L’abstract s’escriurà sempre en anglès o francès, i en la llengua catalana o castellana que s’hagi utilitzat per escriure el cos del treball. Aquesta pàgina s’escriu a una sola cara i no va paginada. 
c) Índex general. L’índex  general presenta  l’estructura de la memòria. Es tracta  d’una llista que reprodueix i presenta per ordre l’aparició els títols i subtítols de les diferents parts de la memòria (introducció, capítols, apartats i subapartats del cos del treball, etc.), i indica la pàgina on comença cadascuna perquè puguin ser localitzades fàcilment..
d) Introducció. És, de fet, la part inicial de la memòria. Té per objecte presentar breument, en tres o quatre pàgines, la motivació del tema elegit i l’objectiu o la hipòtesi de la recerca; precisar els límits del treball tot indicant els aspectes del tema que hem deixat voluntàriament al marge. És fonamental d'exposar-hi la metodologia que hi hem utilitzat, els procediments de documentació, d'observació, d'experimentació, etc.; apuntar els problemes trobats en la recerca, i presentar-ne les etapes que hem seguit. 
La introducció  s’ha d’anar modificant a mida que la que el TDR avança i és imprescindible  redactar- la  quan ja tenim la memòria pràcticament enllestida. 
e) Cos de la memòria. El cos n'és la part fonamental. Constitueix l’exposició de la recerca que hem fet: descriu la metodologia que hem utilitzat, les informacions, la part pràctica  o experimental. 
Els capítols  són les grans divisions del cos de la memòria, disposats segons un ordre lògic i progressiu, d'una extensió que permeti d'exposar-hi els diferents nuclis temàtics del treball (hem d'evitar que un capítol inclogui dades, explicacions, interpretacions, etc. pròpies d'un altre capítol). Els capítols se subdivideixen en apartats i en sub-apartats. Aquestes unitats distribueixen, dins el capítol, els diferents aspectes temàtics tractats.

f) Conclusions. El cos de la memòria desemboca en un capítol de conclusions, que ofereix, resumits, els resultats del treball degudament comentats i relacionats 
amb 'objectiu o hipòtesi exposada en la introducció. En les conclusions també es poden proposar solucions a eventuals problemes detectats, indicar, si és el cas, la possible aplicació pràctica dels coneixements obtinguts o bé assenyalar nous camins per a altres recerques.

g) Bibliografia. És la llista, ordenada alfabèticament, que conté les informacions que identifiquen tots els documents citats en el text o utilitzats per elaborar el treball .Exemple de llibres , revistes o pàgines d’internet  

-AMADO, José . Diseño, color y tecnología en prensa. Barcelona: Prensa Ibérica, 1995.

-GIFREU, Josep. "La difusió de premsa diària i setmanal a Catalunya", dins Anàlisi. Quaderns de Comunicació í Cultura, núm. 1, 1980, p. 23-61.

-UNIVERSITY OF NEW MEXICO. Príntíng Terms Dictionary  http://uniprint.com/terms/a.htm  

[consulta: 17.2.2000].
h) Annexos (facultatius). Els annexos constitueixen un suplement d’informacions interessants i útils.  Els annexos  (tant si n'incloem un o més d'un) han d'anar numerats i titulats d'acord amb el tipus  d’informació que recullen.

6. REDACCIÓ  I  PRESENTACIÓ FORMAL DE LA MEMÒRIA ESCRITA 
NOTA IMPORTANT : Els temes s’han d’adequar  a una extensió màxima aproximada  de quaranta fulls DIN A-4, escrits amb  un interlineat d'un espai i mig,   ( annexos a banda)

1. Consells per a la redacció de la versió definitiva:

· Hem de tenir sempre present que la memòria escrita té per objectiu comunicar, d'una manera organitzada, formal, clara i precisa, els resultats o conclusions a què hem arribat en l'estudi d'un tema, així com la metodologia que hem utilitzat, el procés seguit, els documents consultats, etc.

· Encara que els primers destinataris de la memòria són els membres del tribunal que ens avaluarà, no hem d'oblidar que la comunicació de la nostra recerca va més enllà: qualsevol altre estudiant o persona interessada pel tema del nostre treball ha de poder consultar-la, i fins és possible que es pugui publicar en una revista, que pugui optar a un premi o que es pugui presentar en un concurs. És per això que, a l’hora de redactar-la, l’hem d'adequar a un tipus de destinatari: probablement a persones adultes, amb estudis secundaris fets o que cursen estudis superiors, amb un interès pel tema, etc.; en la majoria dels casos no l’haurem de redactar pensant en especialistes del tema. 

· Això no obstant, sempre hi haurem de presentar les informacions d'una manera clara, precisa, completa i ben encadenada (sense salts o buits informatius que hagi de refer o imaginar-se el lector), però sempre rigorosa. Tot i que puguem conèixer a fons el tema o qüestió que hem estudiat, no hem de caure, per aixó, en tecnicismes innecessaris, en una redacció complexa o obscura o bé en la pedanteria. Es tracta, en definitiva, de facilitar al màxim la transmissió de la nostra recerca.. 

· Consells pràctics

1. Hem de comprovar que no hem omès cap part essencial de la memòria: coberta, índex general, introducció, cos amb les conclusions i bibliografia 

2. Hem de revisar la presentació de la bibliografia d'acord amb les convencions establertes, i els eventuals annexos 

3. Hem de repassar els títols i la seva numeració: han de reflectir el contingut de les parts que encapçalen i, tipogràficament, han de posar en relleu la jerarquia d'aquestes parts 

4. Hem de revisar la presentació formal o compaginació del document procurant que sigui homogènia i coherent i  la numeració de les pàgines 

5. Hem de detectar les possibles errates comeses durant el tecleig del text (els verificadors ortogràfics ens hi poden ajudar).

6.  Hem de respectar el nombre de pàgines pactat amb el tutor/a.

7.  Hem de tenir molta cura amb el model de llengua í amb la correcció lingüística:

a) És recomanable redactar frases no gaire llargues. 

b) La llargada dels paràgrafs tampoc no ha de ser excessiva. Paràgrafs de 6-12 línies airegen visualment el text i, per tant, predisposen a la lectura. 

c) Cal comprovar, no cal dir-ho, la correcció ortogràfica, morfològica, sintàctica, lèxica i semàntica del text.

Compaginació

· La disposició o distribució formal del text ( i dels elements gràfics) en les pàgines d'una memòria escrita es basa en unes regles ja establertes o estandarditzades que admeten, això no obstant, alguna variació. 

· Els processadors de textos i els programes d'edició sovint automatitzen i simplifiquen aquestes tasques: permeten de predeterminar el disseny de totes les pàgines i l'estil global de la memòria escrita, així com d'incloure-hi imatges, gràfics, taules, etc. D’altra banda, poden incorporar correctors i verificadors ortogràfics, diccionari de sinònims, etc., com a suport a la redacció del text.

· Pel que fa a la configuració i a la impressió de les pàgines de la memòria escrita, cal:

a. Utilitzar fulls blancs del format A4 vertical (21 x 29,7cm), per una cara o bé per totes dues.

b. Presentar el text justificat, alineat al marge esquerre i al dret.

c. Deixar, a cada pàgina, quatre marges. L’esquerre (exterior si és a dues cares) ha de ser d'uns 3cm, espai que permet l’enquadernació o relligat de la memòria, i el dret (interior si és a dues cares), d'un mínim de 2,5cm. Els marges superior i inferior de la pàgina han de ser almenys de 3cm.

d. Utilitzar, al llarg de tota la memòria, un mateixa família  de lletres o caràcters d'un cos o grandària d'11-12 punts per al text principal.

e. En el cas de les notes a peu de pàgina, se solen separar del text principal per un filet curt (fragment de línia molt fina).

f. Deixar, entre les ratlles del text principal, un interlineat d'un espai i mig, 

g. Presentar, consegüentment, pàgines de 30-32 ratlles, de 65-70 caràcters o pulsacions per ratlla. 

h. Paginar o numerar les pàgines correlativament. És recomanable escriure la numeració centrada a la part inferior de la pàgina.

A la pàgina del títol i a la de la nota d'agraïments (facultativa), no s'hi imprimeix la numeració, però són comptades com a pàgines; així, la numeració comença a imprimir-se a la pàgina de l'índex general i continua fins al final de la memòria, inclosos la bibliografia i els annexos.

Les pàgines en blanc, les que només es reserven per a un títol o les que són ocupades completament per una il·lustració compten com a pàgines, però no han de dur impresa la numeració.

i. Els processadors de textos posseeixen una funció destinada a numerar les pàgines. Aquesta funció permet de modificar automàticament la numeració cada vegada que la transformació que fem al text té repercussions en la paginació.

j. Presentar la memòria escrita amb una impressió de qualitat.
3. Altres 

a) L’índex

L’índex ha de reflectir el contingut exacte del treball, les seves diferents parts i les pàgines on les podem trobar. L’índex pot col·locar-se tant al principi com al final del Treball (darrera de la bibliografia)

b) Les citacions al text 

En un treball se citen sovint textos d’autors consagrats per reforçar certes afirmacions o per enfortir algun comentari que s’hi exposa. Els fragments que se citen han de tenir una extensió raonable. Caldrà escriure’ls entre cometes si tenen menys de tres línies. Les citacions llargues tenen un tractament gràfic especial ja que se separen del cos del treball per mitjà d’alguns espais en blanc i amb un marge esquerre més ampli o s’escriuen amb lletra menuda si es disposa d’un processador de textos. (Aquestes citacions llargues no cal que es posin entre cometes, atès que ja destaquen de la resta del Treball).

De cada citació n'especificarem l'autor i la font, i ho podem fer: 1) a continuació de la citació, al mateix cos del text, 2) en una nota al peu de la pàgina, 3) en una nota a final del treball. En tots els casos ho farem indicant:

El nom de l'autor en minúscula, El cognom en majúscula. El títol en cursiva, l'any i la pàgina. Les notes (a peu de pàgina o al final del treball) s’indiquen sempre amb un asterisc o amb nombres. Si totes les cites s'inclouen a la fi del treball, han de conservar la numeració correlativa des del començament fins al final: (1), (2), (3)…

c) Els apèndix o annexos

1. Els apèndixs reuneixen tots els documents o reproduccions que amplien, il·lustren o complementen  un treball i que, per la seva peculiaritat o volum, no es poden integrar en el text o a peu de pàgina.
2.  Índex d’il·lustracions (facultatiu).És recomanable presentar en forma de llista les il·lustracions o figures que hem inclòs a la memòria (fotos, dibuixos, mapes, gràfics, taules, etc.), especialment si en conté un bon nombre. La llista reprodueix el número d'ordre de cada il·lustració, el títol que porta i indica el número de la pàgina on es troba.
3.  Llista d'abreviacions o de símbols (facultativa). Aquesta llista és apropiada en els treballs amb un bon nombre d'expressions o conceptes presentats de manera abreujada o en forma de símbol.  S'ordena alfabèticament, i al costat de cada abreviació o símbol s'indica la paraula o enunciat complet que hi correspon.

d) El glossari

El glossari és una mena de minidiccionari en què apareixen aquelles paraules o aquells conceptes que necessiten un aclariment. Pot anar situat abans o després de la bibliografia. Les paraules que configuren un glossari s’ordenen alfabèticament. 

6.-COM ES FA UNA EXPOSICIÓ ORAL

1. Preparació:

· En primer lloc, s’ha d’elaborar un esquema que contingui els punts bàsics de l’exposició en forma de títols. Aquest esquema ha de servir de guia en el moment de l’exposició.
· Cal assajar en veu alta l’exposició, memoritzar-la i comprovar la durada (uns 10 o 15 minuts).
· L’exposició ha de constar de tres parts: 
1. Introducció:  Motiu de l’exposició. Quin és el tema. Interès del tema. etc. 
2. Desenvolupament: Explicació de les diverses informacions o idees. Argumentació del que s’afirma.  Exemples (il·lustracions, gràfics, anècdotes...). 
3. Conclusió: Síntesi de les principals idees que es dedueixen de l’exposició.  Què suggereix el tema presentat.  etc.

2. Realització:

1. En començar l’exposició, cal saludar i presentar-se als membres del tribunal.

2. S’ha de fer l’exposició oral sense llegir i amb l’ajut de l’esquema preparat anteriorment.

3.  S’ha de parlar a poc a poc, amb fluïdesa i naturalitat.

4. L’exposició ha de ser clara, interessant i sintètica. 

5. En fer l’exposició, cal mostrar-se convincent.

6. Cal ajustar-se al tema tant com sigui possible sense caure en la repetició.

7. Cal fer servir un vocabulari ric, adequat, correcte, evitant les paraules malsonants.

8. Es pot fer servir material addicional: ordinador, vídeo, cassettes, pissarra... (si és el cas, en començar l’exposició ja ha d’estar tot preparat).

9. Si els membres del tribunal fan preguntes, les respostes han de ser clares i precises.

( * )
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