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PRESENTACIÓ DE TREBALLS I/O DOSSIERS 

Quan hagis de confeccionar els dossiers de les diferents matèries o els 
treballs monogràfics,  recorda aquest full.  Segueix totes les pautes que et 
dóna i veuràs com millorar la presentació dels treballs. 

Portada 

 Has d’escriure correctament el títol del treball. 

 Distribueix l’espai que tens de forma que totes les paraules quedin 
completes. 

 Tria el tipus de lletra adequat.  

 Al marge dret inferior has de fer un quadre i a l’interior hi has d’escriure: 

Nom i cognoms 

Classe 

Matèria 

Data 

Professor/a 

Contingut 

 El primer full després de la portada  serà l’índex –pàgina 2- . L’índex ha 
de recollir tots els apartats treballats, així com la pàgina on es poden 
trobar. Això vol dir que les pàgines han d'estar numerades. 

 A continuació has de col·locar tots els treballs. Recorda que han d’anar 
ordenats per dates o temes, que els forats dels fulls s’han de fer a 
l’esquerra, i que tots els fulls han de ser de la mateixa mida (al centre 
fem servir DIN –A4). 

No oblidis que cada full del dossier ha de complir els següents requisits: 

 Ha de tenir capçalera. 

 Has de respectar els marges: 2,5 cm a l’esquerra i 2,5 cm a la dreta. 

 Tots els fulls han de portar  nom i primer cognom, com a mínim, data i 
àrea. 

 En el treballs diaris els fulls han de dur títol concret del treball i tema si 
és necessari. 

 Si continues un treball en un full ja començat has de deixar 3 cm en 
blanc i tornar a posar la data. 
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 Només pots escriure pel darrere d'un full si no transparenta el que has 
escrit a la primera cara. 

 Els fulls d'un dossier o treball han d'anar de manera que no es puguin 
separar. 

 


