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1. CONTINGUT DEL TREBALL

1.1 Parts del contingut del treball

1.1.1 Portada

Ha d’incloure el nom del centre, el titol, els noms dels integrants del grup, el curs i grup i la
data.

Aqui tens una mostra de la portada i de I'index.
No hi ha d’haver cap tipus de capcalera ni peu de pagina.

INDEX

uuuuuuuu

'INS Baix Camp

Reus .,
Introduccio

index general
Cos del treball

© N » w

Conclusio
index d'il-lustracions 11

TITOL DEL TREBALL Bibliografia 12

N o g s~ w DR

Annexos 13

Nom i cognoms alumne/a
Nom i cognoms professor/a
Assignatura/matéria

Curs

Data

1.1.2 index

Es la llista que reprodueix i presenta per ordre d'aparicio els titols i subtitols (i la numeracié que
els encapcala) de les diferents parts del treball (introduccio; capitols, apartats i subapartats del
cos del treball, etc.), i indica la pagina on comenga cadascuna perqué puguin ser localitzades
facilment.

1.1.3 Introduccié

Es la part que compleix la funcié d’introduir al lector sobre el contingut del document que es
disposa a llegir. La introduccié pot motivar o despertar l'interés sobre tot el contingut o un
aspecte del treball.

S’hi inclouen la justificacio , les motivacions , el plantejament del problema d’investigacio, els
objectius —que es redacten amb un verb en infinitiu i poden ser generals i especifics— i
I'estructura del treball.
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1.1.4 Index general

Es per presentar per ordre d’aparicio els titols i subtitols i 'enumeracio que els encapcala.
S’ha de generar un index automaticament a partir dels estils.

1.1.5 Cos del treball

Es el contingut del treball

1.1.6 Index d'il-lustracions (facultatiu)

Es per presentar en forma de llista les fotos, dibuixos, grafics ...

1.1.7 Conclusi6

Cal fer aquesta part amb una redaccio sintetica i ben estructurada que faci referéncia a les
troballes més importants del treball vinculades amb els objectius que han guiat la recerca.
De fet, I'Gltima impressid que es reté de la lectura d'un treball és la conclusié.

A més dels resultats obtinguts, ha de remarcar, també, els aspectes positius del treball i una
tltima frase rodona i brillant que impacti el lecto r.

1.1.8 Bibliografia

Llibres o pagines web consultades. Recorda que se segueixen unes normes determinades. Et
pot servir d’'ajuda www.scribd.com/doc/8653492/Citar-bibliografia.

Llibres amb un autor:

Cognom/s autor/a, Nom de I'autor/a. Titol del llibre. Lloc: Editorial, data de publicacio.
Lyons, John. Introduccié a la linglistica teorica. Barcelona: Teide, 1979

Llibres amb més d’un autor:

Mestres, Josep M., i altres. Manual d’estil. La redaccio i I'edici6 de textos . 2a. ed.
Barcelona: Eumo Editorial, 2000.

Videos i pel-licules

L’llla de I'holandes. Dir. Sigfrid Monleén . 2002 Barcelona: Lauren Films.

L’or de Moscou. Dir. M.Dolors Genoves.2004. DVD. Barcelona: Televisio de Catalunya /
Enciclopedia Catalana.

Documents electronics:

Cognom/s, Nom complet. Titol del treball. Editorial. Any. Data de consulta. <URL>

1.1.9 Annex

Hi incloura aquells elements que no formen part propiament del cos del treball: fitxes del treball
de camp, impresos, documents...
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2. REDACCIO DEL TREBALL

2.1 Compaginacio

Pel que fa a la configuracio i a la impressio de les pagines del treball:

» El treball es presenta escrit amb ordinador , fulls blancs del format DIN A4 vertical per una
cara i justificat.

« Has de deixar , a cada pagina, quatre marges : esquerre, dret i els marges superior i
inferior . Tots els marges acostumen a ser d'uns 2,5 cm. A vegades, el marge esquerre pot
ser d’'uns 3 cm per permetre I'enquadernacié o relligat del treball.

e Quant al tipus d'escriptura a emprar, al llarg de tot el treball, ha de ser d’una mateixa
familia de caracters (Arial, Tahoma), i d’'un cos o grandaria de 12 punts per al text principal.
No s’utilitza en cap cas el color per ressaltar el text .

* Lesratlles del text es presenten amb el text justificat i d’interlineat d’'un espai i mig.
* No s’ha de deixar mai sola una linia d'un paragraf ni al comeng¢ament ni al final d’'una pagina.

« Fes una capcalera a les pagines del treball. S’hi acostuma a escriure el titol del treball. Es
pot separar de la resta del text de la pagina mitjan¢ant una ratlla inferior.

e Pagina o numera les pagines correlativament. Es recomanable escriure la numeracié a
I'exterior de la part inferior _de la pagina. Es pot separar de la resta del text de la pagina amb
una ratlla superior.

* A la portada no s’hi imprimeix la numeracié i no compta com a pagina. La numeracio
comenca a comptar i a imprimir-se a la pagina de l'index i segueix fins al final del treball,
incloses les referencies bibliografiques i els annexos (en cas que s’adjuntin dins del treball).

2.2 Els titols

Els titols han de ser curts, clars i representatius del contingut.

Cada capitol del treball ha de comencar en una pagina nova ; aixi, si per exemple un capitol
acaba a la meitat d'una pagina, se'n deixa en blanc la resta i el nou capitol comenca a la pagina
seguent.

Tant el titol de la memoria com els titols de les diferents parts del text s'escriuen sense punt
final i no se subratllen mai.

No s 'ha de deixar mai sol un titol a I'Gltima linia d'una pagina: ha de passar a la pagina
segient, encapcalant la part del text que introdueix.

Abans i després dels titols s'ha de deixar almenys una linia en blanc, per tal que es puguin
identificar més facilment.

Aqui tens un exemple d’una possible distribucioé dels titols de la memoria escrita.
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Divisions Exemples Lletra Cos Tipus
Titol del El cicle de Aial |20 |Negreta
treball I'aigua
Titol de capitol 1. Metodologia Avrial 16 |Negreta
Titol d’apartat 1.1 Treball de camp Arial 14 | Negreta
Titol de subarpartat 1  1.1.1 La depuradora Arial 11 Negreta
Titol de subapartat 2 1111 Arial 11 Normal

2.3 Elements no textuals

» Les figures, fotografies, grafiques, il-lustracions, quadres, taules, etc. aniran incloses en el

text en els quals se'ls cita i per sota d'ells.

» A sota de cadascuna cal posar-hi un peu amb un cos de lletra més petit (de 10 o 11 punts),
un interlineat més estret, un numerat correlatiu al llarg del treball i un titulat; si no és

d’elaboracié propia cal indicar la font de procedéncia:
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Grafic 1: Temperatures i humitat a la Zona Universitaria de Vic.
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m Generalitat de Catalunya 19/05/2013 Arxiu Model intern
N Departament d’'Ensenyament

versio 3 Elaborat Cap d'estudis Codi

Institut Baix Camp

MO-CAPO013

6de 8



000

baix camp

Guia per formatar documents

Departament Comercial

3. FORMULES PER PRESENTAR DIFERENTS PARTS DEL
TREBALL

3.1 Introduccio

En primer lloc, s'hi exposa la situacié de... En segon lloc, s'hi presenta... Finalment, s'hi indica...
El treball es divideix en X capitols, que tracten, respectivament, de/sobre..., i de/sobre...

La primera part del treball s'ocupa de..., mentre que... en constitueix la segona part. La tercera part
conté...

Aquest treball té per objectiu coneixer... A més, s'hi analitza... Amb aquesta finalitat, s'hi estudien...

L'estudi de... comporta dividir-lo en quatre apartats: en el primer, precisem...; el segon apartat fa un retrat
de...; en el tercer, examinem... El quart apartat conté una analisi de...

En un primer moment, fem una breu descripcié dels principals estudis que s'han ocupat de... En un
segon moment, proposem una definicié del concepte de... Finalment, dediquem I'Gltima part a analitzar...

3.2 Cos

Cos: presentacio de capitols, apartats, idees, informacio

El present capitol tracta de/sobre... Aquest apartat s'ocupa / analitza / exposa /explica / constitueix una
interpretacié de / interpreta / presenta / mostra...

En el seu article, X (un autor -a) constata...

Un document sobre X revela que...

Pel que fa a X, son forga convincents les dades de I'enquesta publicada..., perque posen en relleu...
La major part de la bibliografia que tracta la qiiestio, constata...

Es important observar que...

El principal avantatge / inconvenient de...

Tot i que constatem un augment creixent de..., continua havent-hi...

X experimenta una regressié causada, en part, a...

A més, X té un impacte directe sobre XX, tal com podem veure en el capitol dedicat a...

Cos: referencia a un punt o aspecte

Hem vist que... / Hem constatat que... / Hem pogut observar que... / Més amunt hem mostrat...
D’acord amb el que s'ha exposat a... / Tenint en compte les observacions precedents...

Pel que fa a aquesta qlesti6, ens sembla important fer referéncia una altra vegada a...

Com ja hem dit anteriorment... / Tal com hem dit més amunt

En el paragraf anterior hem constatat...

Es necessari subratllar que...

Cal insistir sobre el fet que...

A més del que s 'ha indicat en el capitol X, hi ha altres factors que intervenen en...

Recordem breument que...

Ara ja sabem que...; ens resta afegir...
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3.3 Conclusions:

Conclusions: record de la idea principal

La nostra hipotesi suggeria / plantejava...

Al llarg d'aquest treball, s'ha intentat demostrar...

Conclusions: resum del desenvolupament

Considerem que / Creiem que... / Estem convencuts que... / Opinem que...
L'estudi revela / mostra / explica / dona compte de / fa veure que...
D'aquest treball es desprén que

Efectivament, el present estudi mostra que...

Aquesta recerca ens ha permes de determinar...

Els resultats d'aquest estudi sobre... demostren que...

En termes generals, aquesta analisi ens ha permeés de constatar que

Conclusions: presa de posicio

Les dades recollides sobre X permeten de preveure una millora / un empitjorament de...
D'acord amb els experts, hauria estat més util / rapid / senzill...

Contrariament, aixo representa un risc de cara a...

Aguest avantatge no ha estat remarcat per...

Conseqiientment, aquest augment / reduccié de... permet de...

En dltima instancia, el resultat és que...

En el seu conjunt, considerem positivament els efectes de... en...

4. IMPRESSIO O PRESENTACIO AULA VIRTUAL MOODLE

Abans d'imprimir o presentar un document cal:
» Passar el corrector ortografic, tenint en compte que aquest no corregeix totes les faltes.
» Fer una primera lectura del treball complet i corregir totes les faltes que queden.
» Fer una visualitzacio preliminar per tal de veure com sortira el document per impressora.

» Parar compte que no quedi cap full en blanc al final.

RECORDA QUE EL TREBALL S'HA DE GUARDAR | SE NHA DE  FER
COPIA DE SEGURETAT.
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