www.bibliotecaescolar.info/documents

COM FER UN TREBALL




INDEX

El treball monografic

\'

\'
\'
\'
\'
\'

L &xposicio oral

Elaboracio del guio.

Recopilacio d tnformacio.

D On es pot treure informacio?
Com tractar la informacio recollida?
Redaccio del treball.

Presentacio del treball.

v Estructura de | 2xposicio.
v Preparaci6 de | &xposicio.
v L &xposicio.

El treball cientific
v Recerca d thformacio.
v Esquema del treball.
v Exposicié de | 2squema.
v Elaboraci6 del treball.

Tecniques de treball

\'%

< < <K< <K< K<

La lectura.

Les idees principals.
El subratllat.

La definicio.

El resum.

L &squema.

Els recursos grafics.

pag. 2

pag.8

pag.10

pag. 13




EL TREBALL MONOGRAFIC

El treball monografic és un estudi sobre un tema especific, tracta d in sol
tema i té en compte diferents aspectes o punts de vista.

Els passos que cal seguir per elaborar un treball son:

- Preparar un guié previ.

- Recopilar la informacié necessaria.

- Distribuir el material en un guié final o esquema.
- Redactar el treball.




Elaboracio6 del quid

El guié és l&structura que vols donar al teu treball i consisteix en una
organitzacio logica del discurs en apartats i subapartats.

L 2laboracio d tin guio és fonamental ja que, d ina banda, tassegures que
tractes de tots els aspectes del tema i, de |l altra, aconsegueixes ordenar
de manera coherent la informacio que trobes.

Anota tots els aspectes que se tacudeixin i que estiguin relacionats
amb el tema que has escollit.

Consulta algun document que et doni una visié global del tema |
valora si et deixes algun aspecte o punt important.

Agrupa tematicament els aspectes que has decidit de treballar.

Divideix el tema en dos o tres apartats generals.

Ordena de forma logica els apartats (comencant pel més general, seguint
una sequencia del tipus causes-consequencies...)



Recopilacié d Informacio

Un cop escollit el tema i elaborat el guid, |dperacid més important que
has de fer és recollir informacio.

Per estalviar temps, convé que, abans de comencar a buscar informacio,
pensis quins aspectes del tema tagradaria ampliar, desprées, fes-te un
esquema. Aix0 tajudara a localitzar els llibres o documents per trobar-hi
les dades que necessites.

BIBLIG:CA AGENDA
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D bn es pot treure la informacio?

Abans de redactar el treball monografic hauras de consultar diferents
llibres, cd-rom, revistes, pagines web..., per tal de documentar-te sobre
un tema. Daquestes eines de treball en direm documents o fonts
d tnformacio.

Per saber quins tipus de fonts dfnformacio i els diferents suports en que
els podem trobar, consulta el document “Les fonts d fnformacio”’editat per
la biblioteca.




Com tractar la informacio recollida ?

La informacio que trobis €s un material que has de treballar i preparar, ja
gue formara part del treball que estas fent o del tema que estas ampliant.

- Contrasta la informacio que aporten diferents documents sobre un
mateix tema.

- Tria els documents segons la visi0 que et convingui 0 que vulguis
desenvolupar en el treball.

Amb la informacio que tinteressi meés, fes una fitxa i classifica-la amb les
del mateix tema. La fitxa pot seguir aquest model:

Tema buscat.

Autor i titol del document consultat.

Resum de les dades que tinteressen.

Pagines on es troba la informacio.

- Per elaborar aquestes fitxes pots utilitzar | drdinador i fer-les amb una
base de dades o bé utilitzant taules amb el word.

- Ordena les fitxes alfabéticament, tenint en compte el tema del qual
tractem.



Redaccio del treball

Un cop ordenada tota la informacié que has recollit, hauras d glaborar un
index. LTndex és una llista que presenta dlna manera ordenada els
capitols i subapartats del treball.

En el marge dret de la llista ha d’haver-hi la pagina on es troba cada
apartat, per facilitar-ne la consulta.

El treball ha de tenir aquestes parts:

Parts Continguts

Introduccio |S hi expliguen els objectius del treball i les idees basiques.

Cos del Redacci6 del treball propiament dit, amb apartats i
treball subapartats.

Conclusio  |Recull de les idees principals que s han exposat i elaboraci6
de les conclusions a quée s han arribat.

Bibliografia | Llista d autors i obres que s han consultat.




Presentacio del treball

Després has de redactar el treball repassant que no hi hagi cap falta
ortografica ni tipografica i estigui tot ben presentat amb marges
suficients.

Pagina Caracteristiqgues

Hi apareix el titol del treball, centrat. El teu nom, el
curs i la data de lliurament, al marge inferior dret.

Presenta cadascun dels apartats del treball amb les
pagines corresponents.

Justificacié del tema triat i del tractament que se nha
fet. Ha de quedar clar quins sén els objectius del
treball i com han estat desenvolupats.

Redaccio del treball propiament dit. Es dividira en
apartats, que aniran numerats.

Ha d &star escrit per una sola cara i amb marges
adequats.

S hi ha de destacar amb tipus de lletra diferents els
titols dels diferents aparats i subaparts.

Resum de les idees exposades i conclusions a que has
arribat.

Conté la llista de documents que s han consultat per
elaborar el treball. Per citar-los correctament, segueix
aquestes instruccions:

Primer s ha de posar el cognom de | autor en
majuscules i després el nom; el titol de | dbra en
cursiva o subratllat, el lloc d gdicio, | &ditorial i | any
d &dici6. Els documents citats s dbrdenen alfabéti-
cament segons el primer cognom dels autors. Ex.
RIQUER, Marti de(1985). Historia de la literatura
catalana. Barcelona : Editorial Ariel.




L EXPOSICIO ORAL

L &xposicié oral és una forma d&xpressié que pretén transmetre idees o
opinions d ina manera clara, precisa, amena i seguint un encadenament
logic.

Estructura de | €xposicio

Contingut

Resum del contingut essencial de
| 2xposicid. Ha de ser breu i atractiu.

Presentaci6 del tema amb una visio
global.

Elaboracioé ordenada i precisa de les idees
gue s &xposen.

Resum final de les idees i opinions
exposades.




Preparacio de | xposicio

Cal que coneguis profundament el tema; per aix0 €s necessari que
busquis informacié consultant fonts d thformacio.

Selecciona la informacio.

Fes un esquema de les idees que s han de desenvolupar.

Exposa amb claredat i de manera senzilla les idees i els pensaments
gue volem expressar. Per fer-ho, cal seguir un ordre que respongui a la
importancia i | 2ncadenament de les idees.

Estableix unes conclusions finals.

Adequa el contingut al temps de durada de | &xposicio.

Cal que prevegis els aspectes materials: el lloc, suports (pissarres,
audiovisuals...)

L &Xposicio

Quan hagis preparat |&squema i el contingut, ja pots exposar davant el
grup el tema que has triat.

Cal tenir en compte una série de consells relacionats amb la forma:

Ajusta | &ntonacid i el ritme al contingut que s &sta exposant.
Articula bé i amb tranquil-litat tots els sons, ni massa alt ni massa baix.

Evita els tics linguistics, és a dir, la repeticio sistematica i incontrolada
d &xpressions, que creen un ritme monoton i poc espontani.

Mantingues la serenitat.
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EL TREBALL CIENTIFIC

Un treball cientific és un estudi aprofundit i rigorés sobre un tema
especific, la creacié del qual passa per diferents fases: preparacio,
elaboracioé i presentacio.

La preparacio consta dels tres passos seguents:
- Recerca de material o informacio.

- Esquema del treball.
- Exposicio de | gsquema.

Recerca d Informacio

Per tal de documentar-te sobre el tema cal primer utilitzar les fonts
documentals que et donin referencia de fonts dinformacié immediates
d on trauras la informacio concreta.

Aquestes fonts referencials que et remeten a altres obres son les
bibliografies i els catalegs. Aqui podras consultar quins documents poden
contenir la informacié que necessites.

Aixi confeccionaras una bibliografia daquells documents que aniras
consultant per elaborar el treball.
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Esquema del treball

A |hora de seleccionar i organitzar després la informacio que realment
tteressa, és imprescindible | glaboracié d in esquema del treball.

- Escriu en un paper en blanc els conceptes, idees o aspectes que has
trobat relacionats amb el tema que has triat. Et sera util en aquest
sentit llegir-te ITdex dels llibres o documents consultats, ja que hi
trobaras, recollits de forma molt sintetica, els conceptes clau que
articulen el discurs sobre el tema.

- Elimina els conceptes que et semblin poc interessants o excessivament
allunyats del tema o de | nfocament suggerit pel professor.

- Uneix els conceptes per afinitats mitjancant enllacos grafics.

Exposicio de | Esquema

Es tracta ddrganitzar el tema tenint present una estructura basica:
introduccio, desenvolupament i conclusio.

Has de trobar | &structura que vols donar al teu treball, ha de consistir en
una organitzacio logica del discurs en apartats i subapartats. A partir de
| 2squema del treball que has elaborat, intenta ordenar de forma coherent
la informacié que has trobat.

12



- Divideix el tema en dos o tres apartats generals.

- Ordena de forma logica els apartats (comencant per allo més general,
seguint una sequencia del tipus causes-consequencies...)

- Estructura internament cada apartat. Agrupa les idees en subapartats i
disposa-les en una sequencia coherent.

Elaboracio del treball

Pots comencar a redactar tenint en compte que el treball haura de
constar d aquestes parts:

Parts Continguts

Introduccio Has de justificar breument | hterés del tema triat o, en
el cas que l|hagi proposat el professor, has de
defensar el teu enfocament personal de la questio.
Han de quedar clars els objectius del treball i 10rdre
en que has desenvolupat el tema.

Cos Llegeix atentament tota la informacié que has recollit i
del treball agrupa tematicament les idees en dos o tres apartats
de caire general. Aquests apartats seran els capitols
del treball. Poden coincidir amb els que havies previst
en el guio, tot i que també és possible que, un cop
llegit i valorat tot el material recollit, hagis dafegir
nous apartats o suprimir-ne alguns dels previstos.
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A continuacio, ordena de manera logica els capitols,
del més general al més concret, i distribueix-los
internament.

Agrupa les idees comunes en subapartats i redacta-les
seguint una sequencia logica. No es tracta de copiar
literalment la informacié trobada als documents:
procura expressar les idees recollides de forma
correcta, perdo amb les teves paraules. Quan ho
consideris oportd, pero, pots introduir-hi citacions
externes de les fonts d thformacié consultades.

Quan vulguis introduir alguna citacio, segueix el
procediment seguent:

- Introdueix la citacié entre cometes
posant un namero petit al final.

- Al peu de la pagina, reprodueix-hi el
ndmero i anota a continuacio la
referencia bibliografica a que correspon
la citacio.

- Les citacions es numeren de forma
correlativa: 1,2,3...

Redacta un resum que dlUna manera breu i sintética
reculli les idees essencials desenvolupades al llarg del
treball i exposa les conclusions a que has arribat.
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Presentacio del treball

Després de la redaccio del treball has de presentar-lo adequadament
seguint aguestes pautes:

- Un cop tinguis redactada tota la informacio, hauras de confeccionar un
index. L Tndex és una taula on es disposen en forma de llista i per ordre
tots els capitols i subapartats del treball; al marge dret de la llista, hi
faras constar la pagina on es troba cadascun dels aparats esmentats,
per tal de facilitar-ne la consulta.

- Elabora una portada on hi destaqui el titol del treball. En el marge
inferior dret escriu-hi el teu nom, el curs que fas i la data de lliurament
del treball.

- La pagina 1 no va numerada i correspon a |ndex, en el qual has de
presentar els apartats del treball. Namero la resta de pagines.

- La pagina 2 correspon a la introduccio del treball.
- A continuacié vindra el cos del treball: mecanografiat per una sola
cara. Deixa sempre marges suficients. Destaca amb tipografies

diferents els titols dels diversos capitols i apartats del treball.

- Al final del treball inclou la bibliografia. Hi has d&numerar tots els
documents que has consultat durant | laboracié del treball.

&
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TECNIQUES DE TREBALL

La lectura

La lectura ens permet adquirir coneixenca del contingut d tn
text. Quan llegim, ho fem de formes diferents i amb proposits
diferents.

Tipus de lectura

Selectiva: Es la que fem quan busquem dades molt
concretes, de forma rapida, sense llegir el text sencer.
Ex.:quan busquem un nom a la guia de teléfons.

.Comprensiva o d&studi: Es un tipus de lectura més lent i
profund que té per objecte la comprensio total del text.
Normalment es fa després duna lectura rapida que ens
proporciona una idea global del text i del tema de que tracta.

.Critica: Té com a intencid no solament comprendre sino
també analitzar el text i emetre, posteriorment, una opinio
respecte d allo que diu.

.Ludica o de plaer: Te per objecte gaudir i recrear-se
esteticament. Es la que practiguem quan llegim obres literaries.

Les idees principals

Saber trobar les idees principals vol dir descobrir la jerarquia
de les idees dun text, la seva diferent importancia i la
dependéencia d ines amb les altres.

Acostumen a ser els conceptes més generics d un text, aquells
dels quals depenen els altres. La condicio més important per
trobar les idees principals és comprendre el significat dels
conceptes, és a dir, saber-ne la definicio i el sentit.
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El subratllat

Subratllar és assenyalar amb una ratlla sota de les paraules les
idees més importants d Uin text i ens ajuda a assolir una major
comprensié d aquest.

El subratllar ha de ressaltar |drdre de les idees. No totes les
idees tenen la mateixa importancia, les unes depenen de les
altres. El subratllat ha de ser visible, senzill, que dun cop dull
es pugui veure les idees i el seu ordre i que llegint sols el
subratllat es pugui recordar el text sencer.

Abans de comencar a fer el subratllat cal fer-hi una primera
lectura rapida de la qual s&xtraura la idea general i la
distribucio del text.

Definir és explicar de manera entenedora el sentit, el significat
d Uin concepte, pero de tal manera que no es pugui confondre
amb altres conceptes semblants. Aixi doncs la definicido ha de
ser precisa.

El resum

El resum dUun text és |&xpressido breu, senzilla i precisa del
contingut del tema. Es per tant un treball de sintesis. Ha de
contenir les idees essencials del text.

No és una tecnica aillada, ha d anar precedit per una analisi del
tema (lectura i subratllat). També és un treball de comprensio,
nomes podem resumir adequadament allo que entenem.
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L squema consisteix a estructurar graficament i logicament les
idees d uin text. Permet veure d Uin cop d tll 1 drdre jerarquic de
les idees. Es una técnica que afavoreix la comprensié dels
temes i la seva memoritzacio.

Abans de fer un esquema caldra fer una primera lectura per
obtenir-ne una visié general i una lectura més comprensiva,
emprant el subratllat. Un bon subratllat facilita | laboracié de
| 2squema, ates que ens permet veure la distincio de les idees.

Hi ha diferents tipus d&squemes. L2&leccié dun tipus o altre
depen, per una banda, de les preferencies personals, i per una
altra, de la claredat en la presentacio.

Destaquem: |&squema arbre, esquema de claus, esquema de
punts i esquema de barres.

Els recursos grafics

Gairebé a tots els documents hi trobem recursos grafics,
mapes, figures, il-lustracions, taules, etc... Aquests recursos
aclareixen o amplien els continguts del text. També son una
eina efica¢ per a memoritzar conceptes i agilitar el repas dels

temes.
Mapes:
Representacions geografiques sobre una superficie plana.
Permeten l&studi i la comparacid de diferents paisos:

geografia, clima, sistemes economics, historia, etc.

Il-lustracions:
Fotografies o dibuixos que tenen relacio amb el tema.
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Figures:
Dibuixos esquematics que expliquen les parts o el funcionament
d allo que estem estudiant. Afavoreix la comprensié del tema.

Taules i quadres sinoptics:
Quadres de doble entrada que permeten comparar un seguit de
temes segons diferents factors.

Grafics estadistics:

Representacions de dades estadistiques exposades de manera
visual. Faciliten la comprensi6 de taules estadistiques i la
comparacio de factors. Poden ser diagrames de barres o circulars.
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