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6.  La presentació del treball

6.1.  El format

Tot treball escrit ha de contemplar certs aspectes:

· Cal que estigui  escrit a màquina, a doble espai, o amb ordinador, amb lletra mida 12, imprimint una sola cara del full, que ha de ser blanc i mida A4. Les còpies es faran a doble cara o en blanc i negre.

· Si és possible, cada gran secció ha de començar en una pàgina nova.

· Els títols han de destacar d’alguna manera (majúscules, negreta, tipus de lletra diferent).

· Els marges, especialment l’esquerre, han de ser amples (de 3 cm a 4 cm).

· Si  es treballa amb ordinador, les notes es poden inserir a peu de pàgina; si es fa a màquina, es poden posar al final del treball.

6.2. L’extensió

L’extensió del treball individual dependrà del tema escollit, però la memòria explicativa no hauria d’excedir de 50 fulls mecanografiats en una sola cara, sense comptar cobertes ni dedicatòries. El material addicional o annex (fitxes, enquestes, gràfics, etc.) no  té limitació. 

Si el treball és dut a terme per dos o més alumnes, cal que hi hagi un equilibri entre les parts individuals i les parts col·lectives. 

6.3 Els apèndixs o annexos

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.

6.4. L’índex

L’índex ha de reflectir el contingut exacte del treball, les seves diferents parts i  les pàgines on comença cadascuna d’elles. L’índex  pot col·locar-se tant al principi com al final.

Exemple:   
El creixement del cervell




34



Estructura del cervell





42



Capacitats del cervell





51

6.5. Les notes

Les notes fan referència a obres, autors o opinions; reforcen l’argumentació o atorguen un caràcter erudit al treball. Es col·loquen a peu de pàgina o bé al final del treball, abans de la bibliografia. Tenen un tractament gràfic especial,  ja que s’escriuen sempre amb lletra  menuda. Les crides de les notes s’indiquen amb un superíndex, i se situen darrere la paraula o frase que expliquen o  amplien. Les notes poden ser de comprovació, d’ampliació, de classificació, de suggeriment.

6.6. Les cites

En un treball sovint se citen textos d’autors diversos per reforçar certes afirmacions o enfortir algun comentari que s’hi exposi. Han de tenir una extensió raonable i  anotar l’autor i la font de la cita, a peu de pàgina o incorporant-ho al text (FAST, 1976: pàg. 27).

6.7. Com citar un llibre

Qualsevol cita que fa referència  a un llibre ha d’especificar les dades següents:

1. Cognom de l’autor/a en majúscules, seguit del nom en minúscules, separats ambdós per una coma.

2. Títol del llibre, i subtítol, si n’hi ha, subratllat o en cursiva, en minúscules i sense cometes.

3. Nom de l’editorial.

4. Ciutat on s’ha publicat.

5. Any d’edició.

Exemple:    FAST, Howard.  Des del futur. Ed. Laia. Barcelona, 1976.

Si es vol ser precís, es pot afegir nom de col·lecció, nom del traductor i número de la pàgina a la qual es fa referència: FAST, Howard. Des del futur. Ed. Laia, Barcelona, 1976.  Col. Les eines. Traducció de Josep Verdura, pàg. 152.

Si es cita diverses vegades el mateix llibre, s’utilitza l’abreviatura op. cit. (obra citada): FAST, Howard. Op. cit. Pàg. 58.

6.8. Com citar una revista o diari

L’esquema per citar correctament una revista o un diari és molt semblant al del llibre:

1. Cognom de l’autor/a en majúscules i nom en minúscules.

2. Títol de l’article entre cometes i en minúscules.

3. Nom de la revista subratllat o en cursiva i en minúscules.

4. Volum i número de la revista.

5. Ciutat, mes i any de publicació. 

6. Pàgina o pàgines on es troba l’article.

Exemple: GOODALL, Jane: “Nest Building Behaviour in the Free Ranging Chimpanzees”. Annuary of the New York Academy of Sciences. New York, 1962. Vol.102: pp. 455-467.

6.9. Com citar els documents multimèdia

Els vídeos i pel·lícules es citen incloent:

· Nom de director/s o autor/s (cognoms en majúscules seguit de nom en minúscules, separats per una coma).

· Títol en cursiva i en minúscules.

· Empresa productora.

· Any de producció

Les pàgines web es citen mitjançant l’adreça electrònica i han d’incloure el títol o nom i una o dues línies d’explicació dels continguts.

6.10. La bibliografia i el glossari

Al final del treball s’ha d’incloure la llista de tots els llibres, articles, pel·lícules, vídeos, pàgines web i altres documents consultats, ordenats alfabèticament per autors.

El glossari és un “minidiccionari” en què apareixen, ordenades alfabèticament,  aquelles paraules o aquells conceptes que necessiten ser aclarides al lector del treball, i que dins del text s’indiquen mitjançant un asterisc. El glossari pot anar abans o després de la bibliografia.

7. La revisió final

Abans de lliurar un treball cal rellegir i revisar tot el text amb l’objectiu d’eliminar qualsevol error o defecte que, sense adonar-nos-en, hagi pogut passar desapercebut: errades ortogràfiques, sintàctiques i d’estil, aspectes relacionats amb el contingut, etc.

La primera pàgina o portada ha de contenir el títol del treball, el nom de la institució (l’Institut), el curs dins del qual es presenta el treball, el nom de l’alumne/a i la data.

A la segona pàgina es posen els agraïments, les dedicatòries i els aclariments especials, si s’escauen (no són obligatoris ni imprescindibles). També s’hi pot incloure, de manera opcional, alguna cita important d’autor/a reconegut/da, que cal escriure entre cometes o amb tipus de lletra diferenciat.

El tutor/a del treball us guiarà en totes les etapes de la seva elaboració, per estructurar-lo, delimitar el tema, detectar i corregir possibles errors, aportar informació, aclarir dubtes, etc.
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