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Normes per a la presentació de treballs

1. Aspectes generals

· Els treballs i informes s’han d’escriure amb ordinador. Si s’ha de fer a mà, mai amb llapis. 

· Fulls blancs del format DIN A-4 escrits per una sola cara amb lletra de grandària d’11-12 punts. Respecteu els marges. Deixeu una línia en blanc entre paràgrafs.
· Numereu totes les pàgines a partir de la introducció.
· Enquadernació correcta, tipus espiral o portadocuments.
· No cal posar fulls en blanc entremig, només un al final.
· Fotos, gràfiques i mapes sempre amb títol i citant la procedència.
· Una sola llengua. Vigileu les traduccions. 

· Sense faltes d’ortografia. No us oblideu d'utilitzar el corrector ortogràfic del processador de textos.
2. Estructura de l’informe

· Coberta. Ha de contenir el títol del treball, nom i cognoms de l’alumne/a,   grup,  nom del centre i data.

· Índex. Capítols, apartats i subapartats, numerats i amb la indicació de la pàgina on es troba cadascun.
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· Cos del treball. Els treballs normalment contenen els apartats següents:

· Introducció. Origen i motivacions del treball; sobre què tractarà; agraïments a les persones i institucions que us hagin pogut ajudar.
· Objectius. Formuleu de manera breu i clara els objectius i/o hipòtesis del treball.

· Metodologia. Especifiqueu les activitats que s’han dut a terme durant la recerca, els recursos utilitzats, els materials, els mètodes o tècniques que s’han emprat d’acord amb les característiques del treball (experimentació, entrevistes, enquestes, càlculs, materials, etc.).

· Anàlisi i interpretació de la informació. Seleccioneu la informació i/o les dades rellevants obtingudes, organitzar-les convenientment (taules, gràfics, etc.) i trobar les possibles relacions o regularitats que manifesten. Una vegada analitzades, caldrà fer-ne la interpretació, és a dir, considerar si les dades són prou significatives i si permeten d’extreure’n conclusions que confirmin, modifiquin o desmenteixin la hipòtesi inicial.
· Conclusions. Expresseu de manera clara i concreta les conclusions a les quals heu arribat després de les investigacions realitzades. Per facilitar l'exposició i la comprensió es pot fer una relació numerada d'aquestes conclusions. En aquest apartat també es poden comentar les dificultats trobades i l’opinió personal, si escau.

· Bibliografia. Referència a les fonts consultades per a elaborar el treball. La manera més habitual de citar és:

· Internet: AUTOR O INSTITUCIÓ. Títol article. < http://www..../... >             [ data de la consulta ]

· Llibres: NOM AUTOR, Títol llibre, editorial, lloc, any d'edició.

· Enciclopèdies: NOM ENCICLOPÈDIA, nº volum, pàgines ,editorial, lloc, any d'edició

· Diaris i revistes: AUTOR. "Títol article", Nom del diari, data, pàgines
· Annexos. Per tal de descarregar el text de dades o informacions no essencials, sovint és útil aplegar, en un o més annexos, documents complementaris d'un cert volum.

3. Les citacions textuals

· No es poden copiar literal i íntegrament textos, a no ser que siguin curts i es citi la font consultada.

· En cas que citeu textualment el que ha escrit un autor/a, ho podeu fer de dues formes: fent una crida a peu de pàgina o remetent al capítol de bibliografia del treball.
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