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EL DOSSIER DEL TREBALL DE RECERCA

Tot el nostre treball de recerca ha de quedar reflectit en un document anomenat
memoria escrita, la finalitat de la qual és comunicar, d’una manera organitzada, clara i
precisa, els resultats o conclusions a qué hem arribat en 1’estudi d’un tema, aixi com la
metodologia que hem utilitzat, el procés seguit, els documents consultats i tots els elements
que permetin verificar la validesa dels resultats.

1 ESTRUCTURA GENERAL DEL TREBALL
La memoria escrita es compon de diverses parts :

1. La Portada: Ha de contenir les dades segiients: titol!, nom i cognoms de
I’alumne/a, tutor/a que I’ha dirigit, curs i grup, centre, poblacio i data de presentacio.
2. Introducci6: En la introduccié s’explicitara la justificacio i el procés de gestacio
del tema escollit. Es a dir, té per objecte presentar breument la motivacié del tema
elegit i I’objectiu o la hipotesi de la recerca, precisar els limits del treball tot indicant
els aspectes del tema que hem deixat voluntariament al marge i exposar la
metodologia que s’ha utilitzat.

3. Cos del treball: Es la part fonamental i constitueix 1’exposici6 de la recerca. El cos
es divideix en capitols, disposats segons un ordre l0gic i progressiu, d’una extensio
que permeti d’exposar-hi els diferents nuclis tematics del treball. Els capitols se
subdivideixen en apartats i subapartats. Els capitols, els apartats i els subapartats han
de dur un titol que en presenti el contingut, i han d’anar numerats, habitualment a
través de la classificacio decimal.

4. Conclusions: Hi ha d’haver conclusions, ja que, en general, son la conseqiiéncia
natural del treballs d'analisi 1 aquestes han d’oferir els resultats del treball degudament
comentats i relacionats amb 1’objectiu o hipotesi exposada en la introduccié. En les
conclusions també es poden proposar solucions a eventuals problemes detectats, i
indicar, si és el cas, la possible aplicacié practica dels coneixements obtinguts o bé
assenyalar nous camins per a altres recerques.

5. Bibliografia: Es la llista, ordenada alfabéticament, que conté les informacions que
identifiquen tots els documents citats en el text o utilitzats per elaborar el treball i que
permeten comprovar o ampliar el cos del treball.

6. Annexos (anomenats també apéendixs) : Els annexos constitueixen un suplement
d’informacions interessants 1 utils : taules amb dades numeriques resumides en el text;
quadres cronologics; il-lustracions, grafics; descripcio detallada d’un metode o d’una
tecnica; glossari dels termes del tema tractat; qiiestionari d’una enquesta...

7. Index general: El dossier ha de contenir un index, amb el titol dels diferents
apartats i la pagina on comenca cadascun dels apartats.

LRI titol del treball s’ha d’ajustar al tema tractat i n’ha d’oferir en poques paraules el maxim d’informacio
possible. Si convé, es pot recérrer a un subtitol que completi la informacio sobre el tema tractat.
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2 ELABORACIO DEL TREBALL

L’elaboraci6 del treball a partir dels materials reunits es fa en dues etapes successives:
I’elaboracio dels guions del treball 1 la redaccio.

2.1 Elaboracié de guions de treball

Per a la confeccio de guions, no és facil de donar normes precises. A tall d’orientacié
i per tracar el guid general del treball en el qual es puguin apreciar amb claredat les parts i la
relacié entre elles, es pot procedir de la manera seguient:

* Repassar tots els materials amb el fi de fixar, de la manera més exacta possible, I’objectiu
del treball.

* Fixar d’acord amb la idea central, el fil conductor del treball i, per tant, establir les
informacions, dades o idees fonamentals que retindrem al llarg de la memoria.

* Preveure com distribuirem en les diferents parts del cos de la memoria les informacions,
dades o idees fonamentals, i com les ordenarem d’una manera logica i progressiva. Pot ser
atil establir un quadre sinoptic en el qual es defineixen les parts, les seccions, els capitols,
etc., en que quedara dividit el treball. A cadascuna d’aquestes divisions, s’hi afegira un titol i
un namero seguint un sistema decimal i es pot anotar a sota de cada titol i subtitol el
contingut, en forma de punts o notes, que hi desenvoluparem durant la redaccio.

* Amb el pla de redaccid, podem comencar a escriure paragrafs, subapartats o apartats solts,
tenint clara la idea directriu o la informacio essencial que han de contenir. Abans de redactar
aquestes parts, és util fer un resum oral, per a nosaltres mateixos, del contingut que hi volem
expressar.

Abans de comencar a escriure, cal tenir en compte a qui va dirigit el treball. En
principi, el treball de recerca va dirigit al tutor/a i als membres del tribunal que I’avaluara.
Perd hem de suposar que el treball sera llegit per altres persones que no tenen per que tenir
coneixements profunds sobre el tema i que poden ser qualsevol altre estudiant o persona
adulta interessada pel tema del treball. Aixi que en la majoria dels casos no I’haurem de
redactar pensant en especialistes del tema. No obstant, sempre haurem de presentar les
informacions d’una manera clara, precisa, completa, rigorosa i ben encadenada ( sense salts o
buits informatius que hagi de refer o imaginar-se el lector). No hem de caure en tecnicismes
innecessaris, en una redacci6 complexa i obscura o bé en la pedanteria. Es tracta, en
definitiva, de facilitar al maxim la transmissié de la nostra recerca. Per tant, i com a regla
general, caldra definir tots els termes utilitzats al llarg del treball.

2.2 Redaccio
La memoria escrita, que tracta un tema més o menys especialitzat, ha de ser un

document amb un estil formal, neutre, ben estructurat, amb un vocabulari especific i
precis, amb un disseny de presentacio i unes convencions grafiques molt estrictes.
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* Hem de comprovar que no hem omes cap part essencial de la memoria: coberta,
introduccid, cos, conclusions, bibliografia i index general.

* Hem de revisar la presentacié de la bibliografia ( v. 3.1 ) d’acord amb les convencions
establertes, i els eventuals annexos .

* Hem de repassar els titols (v. 3.2) i la seva numeracid: han de reflectir el contingut de les
parts que encapgalen i, tipograficament, han de posar en relleu la jerarquia d’aquestes parts.

* Hem de revisar la presentacio formal o compaginacio del document, procurant que sigui
homogeénia i coherent, la numeracio de les pagines aixi com 1’is adequat del tipus de lletra:
rodona, cursiva, versaleta o negreta (v. 3.3)

* Hem de comprovar la correcta inclusio, numeracié o identificacié de les notes a peu de
pagina, de les remissions internes, aixi com de les referencies a fonts o documents externs.
(v.34)

e Hem de comprovar la correcta inclusio, numeracié i titulacio de les eventuals
il-lustracions, grafics, taules, mapes, organigrames, esquemes, etc.

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

 Hem de respectar el nombre de pagines
* Hem de tenir molta cura amb el model de llengua i amb la correccié linglistica :

- Es recomanable redactar frases no gaire llargues.

- La llargada dels paragrafs tampoc ha de ser excessiva.

- Es bo dominar 1"Gs dels signes de puntuacio.

- Cal tendir a una expressié concisa i evitar circumloguis innecessaris 0 construccions
artificioses.

- Cal evitar les repeticions innecessaries i les cacofonies.

- S'ha d’evitar els mots buits o de significat genéric que substituirem per mots o

expressions de significat més concret i precis.

- Cal comprovar la correccié ortografica, morfologica sintactica, Iéxica i semantica del

text.

2 La memoria del treball de recerca ha de ser, en general, un fullet. Un fullet és una publicacio no periddica que
té de 5 a 48 pagines ( sense comptar les cobertes ).

2.3 Disseny
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Pel que fa a la configuracio i a la impressio de les pagines de la memoria escrita, cal
tenir en compte les segiients orientacions :

e Utilitzar fulls blancs del format DIN A-4 vertical, per una cara.
* Presentar el text justificat, alineat al marge esquerre i al dret
* S’han de mantenir uns marges en blanc a cada full per a I’enquadernacio o relligat de la

memoria i perqué els professors puguin fer-hi anotacions quan avaluin. Aquests marges
poden ser:

Marge Dimensions t 3em
textstetxtets
Esquerre 3 cm txtetstxtestx
: - tteststxtstets
Dret 2¢cm Ixtstxtsteste
> stetsfstststst
Superior 3ecm ststxtxtstste
tsixctstststst
inferior 2em $2em
P -
3eom 2Zcm

e Utilitzar, al llarg de tota la memoria, una mateixa familia de lletres , d’un cos o
grandaria de 11-12 punts per al text principal.

Les notes a peu de pagina, els peus d’il-lustracions o grafics 1 les citacions presentades en
paragraf a part s’han de distingir del text principal amb un cos de lletra més petit (9-10 punts).

e Separar amb una linia en blanc, després de punt i a part, els diferents paragrafs del text.
També es pot prescindir d’aquesta linia en blanc, pero aleshores cada nou paragraf comenga
amb la primera linia en blanc d’entrada dins el text. Després d’haver fet unes cinc pulsacions.

També s’ha de deixar una linia en blanc abans i després de les citacions textuals
presentades fora del text principal. Aquestes citacions, d’altra banda s’han de presentar
sagnades, és a dir, amb un marge esquerre més ampli que el del text principal.

En el cas de les notes a peu de pagina, se solen separar del text principal per un filet curt.

* Deixar, entre les ratlles del text principal, un interlineat d’un espai i mig.

Les notes a peu de pagina, les citacions textuals presentades en un paragraf a part i els
peus d'il-lustracions o grafics s'han de distingir del text principal amb un interlineat d’un sol
espai.

* No sha de deixar mai sola una linia d’un paragraf ni al final ni al comengament de la
pagina.

« Paginar o numerar les pagines correlativament. Es recomanable escriure la numeracio
centrada a la part inferior de la pagina.
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A la pagina del titol no s’imprimeix la numeracid pero és comptada com a pagina; aixi, la
numeracio comenca a imprimir-se a la pagina de I’index general i continua fins al final de la
memoria, inclosos la bibliografia i els annexos.

Les pagines en blanc, les que només es reserven per a titol o les que sén ocupades
completament per una il-lustracié compten com a pagines, perd no han de dur impresa la
numeracio.

* Presentar la memoria escrita amb una impressio de qualitat.

3 AMPLIACIO DE DIFERENTS ASPECTES
3.1 Bibliografia

La presentacié formal de les entrades bibliografiques pot variar, pero allo que compta és que
el conjunt sirgui coherent, precis i clar. Cada informacio s’ha de diferenciar netament de la
seguent i hem de mantenir una mateixa presentacio al llarg de tota la llista.

La llista de totes les entrades bibliografiques s’ordena alfabéticament:
- pel cognom de I’autor o pel nom de la institucié o organisme responsable;
- i directament pel titol en aquells casos en que no figura la responsabilitat del document.

* Les entrades bibliografiques de Illibres o0 monografies han de contenir de cada document
les segiients informacions, i segons 1’ordre i format que s’indica a continuacio:

- COGNOM ( en versaleta ) 1 nom ( en rodona ) de I’autor o autors, o bé NOM DE LA INSTITUCIO
O ORGANISME ( en versaleta ) responsable del document si hi consten.

- Titol i subtitol ( en cursiva ).

- Lloc d'edicio ( en rodona ).

- Editorial o organisme editor ( en rodona ).

- Data de publicacio ( en rodona ).

Exemples :

CORNELLA, Alfons; RUCABADO, Josep. Les autopistes de la informacid. Descripcio i impacte.
Barcelona : proa. Columna, 1996.

Diccionari juridic catala. Barcelona: Col-legi d’Advocats de Barcelona. Enciclopedia
Catalana, 1986.

PALOMERAS, Daniel. Diccionari medic essencial. Barcelona : Edicions 62, 1998.

TERMCAT. Metodologia del treball terminologic. Barcelona: Generalitat de Catalunya.
Departament de Cultura, 1990.
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* En el cas de documents que sOn parts d’una monografia, ’entrada ha de contenir les
segiients informacions, 1 segons I’ordre i format que s’indica a continuacio:

- COGNOM ( en versaleta ) i nom ( en rodona ) de I’autor o autors de la part si hi consten.

- “ Titol 1 subtitol “ ( entre cometes ) de la part.

- Preposici6 “ dins ¢ ( en rodona).

- Referencia completa del llibre 0 monografia en que és inclosa ( amb el titol i subtitol en
cursiva).

- Pagina o pagines ( en rodona i precedides de 1’abreviatura p. ) que hi ocupa la part.

Exemple:

TUSON, Jesus. “ La historia de 1’alfabet i la funcionalitat de I’escriptura “, dins VILA,
Montserrat; FARGAS, Assumpta ( coords.). Normativa i Us de la llengua. Barcelona: Grad,
1999, p. 63-70.

* En el cas de documents inclosos en publicacions periodiques ( diaris, revistes, anuaris,
butlletins, etc. ), les entrades han de contenir les segiients informacions, i segons l'ordre i
format que s’indica a continuacio :

- COGNOM ( en versaleta ) i nom ( en rodona ) de ’autor o autors del document si hi consten.
- “ Titol 1 subtitol “ ( entre cometes ) de la document.

- Preposici6 ¢ dins © ( en rodona).

- Titol i subtitol ( en cursiva ) de la publicacio periodica.

- nimero ( en rodona ) de la publicacio, excepte per als diaris i setmanaris.

- Data de publicacio ( en rodona ). En el cas dels diaris, se solen presentar numeéricament el
dia, mes i l'any.

- Pagina o pagines ( en rodona i precedides de I'abreviatura p. ) on s'inclou el document.

Exemples :

DURAN, Carola. “ Paperam, paperassa o ... Expedienteig ? *“, dins Revista de llengua i Dret,
nam.17, 1992, p. 49-52.

GIFREU, Josep. “ La difusio de premsa diaria i setmanal a Catalunya “, dins Analisi. Quaderns
de Comunicacié i Cultura, nim. 1, 1980, p. 23- 61.

URETA, Josep Maria. “ Salomo6 i la Seguretat Social “ , dins El Periddico de Catalunya,
9.2.2000, p.8.

* En el cas dels documents que son produccions audiovisuals, informatiques o bé textos
electronics, les entrades bibliografiques han de contenir les seguients informacions, i segons
I’ordre i format que s’indica a continuacio:

- COGNOM ( en versaleta ) i nom ( en rodona ) de I’autor o autors, o bé NOM DE LA INSTITUCIO
O ORGANISME ( en versaleta ) responsable del document si hi consten.

- Titol i subtitol (en cursiva).

- Tipus de suport ( entre claudators i en rodona)
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- Lloc d'edicié i editor/s ( en rodona ); o bé adreca ( entre angles i en rodona ) en els
documents electronics consultats per Internet.

- Data d’edicié ( en rodona ); o bé data de consulta ( en rodona i entre claudators ) en els
documents consultats per Internet.

- Durada en minuts ( en rodona ) dels documents sonors o audiovisuals i, eventualment,
indicacio de documentacié complementaria.

Exemples :

El reciclatge del vidre [Videocasset VHS]. Barcelona: Ajuntament de Barcelona. Centro
Envase de Vidrio, 1990 . 18 min.

Tarraco: viatge a una ciutat romana [CD-ROM] Barcelona: Barcelona Limit Electrollibres.
Museu Nacional Arqueologic de Tarragona. ICE de la Universitat de Barcelona, 1994.

TERMCAT. Neoloteca [en linia] <http://www.termcat.es/neoloteca/index,html>

[consulta:12.1.2000].

Quan s’han de citar diversos documents d’un mateix autor o entitat, el nom només s’escriu
en la primera referéncia; en les altres, el nom és substituit per un guid llarg, seguit d’un espai:

Exemple:

TERMCAT. Metodologia del treball terminologic. Barcelona: Generalitat de Catalunya.
Departament de Cultura, 1990a.
- Formacié de termes amb elements cultes. Barcelona: Generalitat de Catalunya.
Departament de Cultura, 1990b.

3.2 Titols

Els capitols, els apartats i els subapartats han de dur un titol que en presenti el contingut, i han
d’anar numerats, habitualment a través de la classificacio decimal.

L us coherent i adequat de diferents grandaries i tipus de caracters per als titols ( rodona,
negreta, cursiva ) contribueix a posar en relleu I’estructura de la memoria.

Hi ha diversos estils de presentacié formal dels titols de les diferents divisions del text. A
continuacio, n’hi ha dues mostres orientatives, que no son pas les uniques que existeixen. El
que importa és utilitzar un sistema logic i homogeni al llarg de tota la memaria.

Zhvisians SHSITEs rFanilia o

ey
)

de Heira {grandariz

: La premsa
- Titol d’informacié Avial| 18 punts| negreta
~del treball general avui
Titol de capitol 1 Dos models de diari Arial| 14 punts| negreta
“Titol d’apartat 1.1 El dialri informatiu Arial| 12 punts| hegreta
Titol de subapartat 1 | 1.1.1 Format Arial| 11 punts| negreta
 Titol de subapartat 2 | 1.1.1.1 Format apaisat " Avial| 11 punts| rodona

-
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~:Divisions Exemples Familia Cos Tigus
de lNetra {grandaia}
) LA PREMSA o
: TltOl D,MORMACIO Times| 18punts{ negreta
‘del treball GENERAL AVUL Bt
- Titol de capitol 1 Dos models de diari Times| 14 punts| negreta
" Titol d’apartat 1.1 El diari informatiu Times| 12 punts|  negrefa|
Trtol de subapartar 1 1.1.1 Format Times|{ 1 punts: il
Titol de subapartat 2 1.1.1.1 Format apaisat - Times| 11 jiupis cursiva

* Els titols han de reunir aquestes tres qualitats: han de ser curts, clars i representatius del
contingut que encapcalen.

* 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 1’ultima linia d’una pagina: ha de passar a la pagina
seguent, 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 meés facilment.

* En els titols de dues linies, la segona s’ha d’arrenglerar amb la primera lletra de la primera
linia (i no amb el nimero de capitol o apartat ) En aquest tipus de titol cal tenir en compte de
no deixar al final de la primera linia els eventuals articles, preposicions i conjuncions i s’han
de passar a la linia seguent

Exemple: 6.2 Portades : diaris informatius, sensacionalistes
i populars

3.3 Tipus de lletra : rodona, negreta, versaleta i cursiva.

Les lletres o caracters d’una mateixa familia poden presentar diversos aspectes formals: lletra
rodona, cursiva, negreta i versaleta. En la composicié del text de la memoria escrita s’ha
d’utilitzar fonamentalment la lletra rodona. Els altres tipus de lletra es reserven per destacar
o diferenciar certs elements del text. Mai no s’hi utilitza el subratllat.

La negreta, en una memoria escrita, s’utilitza inicament per als titols 1 subtitols. En altres
obres, com textos o llibres escolars, es fa servir sovint per destacar visualment dins el text
paraules 0 expressions gque expressen un concepte o una informacio clau.

La versaleta es fa servir per escriure, en la bibliografia i en les notes a peu de pagina, els
cognoms dels autors d’obres consultades o citades. La versaleta s’utilitza també per als
numerals romans que expressen els segles.
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La cursiva o italica s’utilitza en :

- Els titols de publicacions

- Les expressions o paraules d’un altre idioma, incloent-hi les llatines, no adaptades al nostre
- El nom cientific de les especies vegetals i animals

- Les expressions o paraules mal escrites expressament, les que soén d’argot o que pertanyen a
un registre col-loquial o popular, o bé els dialectalismes d’ambit molt reduit.

- Les lletres d’ordre, seguides del paréntesi de tancament, utilitzades en les numeracions

- Les paraules o expressions sobre les quals es dona una informacid linguistica.

3.4 Referéncies bibliografiques

En el cos de la memoria sovint hem de fer referencia a les fonts externes, és a dir, als
documents que hem consultat. Hi ha basicament, dos sistemes per referir-nos a aquests
documents i per identificar-los: I’un és el sistema que inclou les referéncies dins el text, i
’altre és el sistema de crides i notes.

Referencies dins el text

Mitjancant els paréntesis s’inclou al text el cognom de I’autor que esmentem i la data
d’edicid

del document a que fem referéncia. També s’hi pot incloure la pagina o pagines a les que es
fa referencia.

Exemple:
La conversa és considerada com la manera prototipica d’usar el llenguatge ( Levison
1983, 12-17). Hi ha qui, contrariament, sosté que la llengua escrita...

El mateix s’aplica en el cas de les citacions textuals:

Exemple:
D’acord amb torrent ( 1999,23 ), “ uns dels procediments per obtenir neologismes és la
formaci6 de derivats amb prefixos com ...

Aquest sistema de referéncia dins el text no exclou la utilitzacié de les notes a peu de pagina
per als comentaris o explicacions marginals.

Crides i notes

En el sistema de crides i notes, la referéncia a un document es presenta fora del text, a peu de
pagina. La inclusié d’una nota a peu de pagina s’indica en el text mitjangant una crida (
nimero en superindex ), i cada nota va encapcalada pel mateix numero de la crida
corresponent. A la nota, s’hi fa constar, per aquest ordre, el nom i cognom de 1’autor o
responsable del document, el titol de I’obra i, eventualment, la pagina o pagines a que fem
referéncia . En el cas que el cognom de I’autor o el nom del responsable del document formi
part del text, aleshores només col-locarem a la nota el titol de 1’obra i, eventualment, la pagina
o pagines a qué¢ fem referéncia.. Aquest mateix sistema s’aplica en el cas de les citacions
textuals.

-10 -
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D’acord amb Torrent, “un dels procediments per obtenir neologismes és

la formaci6 de derivats amb prefixos com stiper, ultra, hiper, mega. ex-
tra, etc.”! = :

T~ Herna de e pubicva, . 2. ; ‘ La 'con‘versa és consxdferada com la manera prototipica d’usar el llenguat-
ge.! Hi ha qui, contrariament, sosté que la liengua escrita...

1. Stephen LEVINSON. Pragmatics, p. 12-17.

Les notes a peu de pagina, a més de referencies a documents, poden contenir comentaris o
explicacions marginals.

Tradicionalment, aquests diaris han adoptat el format estandard,} o sem-
blant, com Le Monde o La Vanguardia. Perd en els tltims 25 anys, nom-
brosos diaris informatius han adoptat el format tabloide? (de gran accepta-
ci6 publica), com La Repubblica, EI Punt o I'Avui. Aquest canvi ha estat
afavorit...

I. De dimensions forca grans; tradicionalment, de 36,6 x 51,5¢cm.
2. De dimensions més reduides; avui, de 28 x 40cm. aproximadament.

9

Les notes sempre van numerades consecutivament, comencant pel nimero 1 en cada
capitol del cos de la memaria.

Les notes van a peu de pagina, pero també és usual agrupar-les totes al final de cada capitol
del cos, fet que en facilita la compaginaci6 de la memoria escrita.

D’altra banda, en comptes de nimeros per fer les crides, es poden utilitzar els asteriscs.

Les caracteristiques d’una nota son: directa, que cita de la idea original o I’autor de I’obra ;
exacta, les referéncies han de ser escrites acuradament, oportunament i breument.
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