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La memoria d’'un treball consisteix en un document escrit i original fet per I'alumne/a autor/a
del mateix, amb una estructura i una presentacié formalment i metodologica preestablertes que
reflecteix la tasca realitzada sobre el tema triat.

Per fer-ho cal seguir un llibre d’estil que es basa en unes normes o0 regles
estandarditzades en l'ambit académic. El present llibre d'estil respon a la voluntat de ser un

instrument de referéncia util i eficag a I'hora de redactar i presentar la memoria d’un treball escrit.

1.1. Parts o seccions
La memoria segueix unes pautes quant a les seccions que cal considerar:
1.1.1. Portada
Cal que hi consti el titol del Treball, cognoms, nom i classe de l'autor/a, la data, el nom del
centre i el nom del professor/a del treball. En la confeccié de la resta d’elements de la portada es

poden incloure aquells que es creguin adients amb el treball realitzat.

1.1.2. Index

Es tracta d’'una enumeracié del contingut del treball amb les diferents parts, capitols, apartats
i subapartats. Ha de constar-hi la pagina on trobar cada un dels continguts del treball. Ha d’anar a
l'inici del treball.

L'index és important en un document sobre tot si el contingut és extens, ja que I'autor escriu
per a altres i no per a un mateix; per tant, I'index serveix de guia al lector per a indicar-li qué conté el

document i on esta ubicat (nimero de pagina) alld que busca o li interessa revisar.

1.1.3. Cos del treball

En la redaccié de la memoria cal utilitzar un llenguatge formal, defugint del col-loquial i el
vulgar i tenir molta cura amb les faltes ortografiques. Es molt important I'ordre i la coheréncia del
text.

El cos del treball de recerca consta de les parts seguents:

. Introduccid. Es la part que compleix la funcié d’introduir al lector sobre el contingut del
document que es disposa a llegir. També en alguns casos s'anomena presentacié o
justificacié, volent expressar l'autor als lectors alldo que esta presentant a la seva
consideracio. La introduccié pot motivar o despertar l'interés sobre tot el contingut o un
aspecte del treball.

En ella s'inclouen la justificacid, les motivacions, el plantejament del problema
d’investigacio, els objectius —que es redacten amb un verb en infinitiu i poden ser

generals i especifics— I'estructura del treball.

. Marc teoric i contextual de referéncia. El seu proposit és delimitar I'area d'estudi i

determinar els coneixements que existeixen sobre ella.
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En aquesta part es duu a terme la revisio de la literatura i I'estat de la qiiestié sobre el

problema que ens ocupa en el Treball de Recerca i dels objectius proposats.

o Marc aplicat. S'explica allo que s’ha fet i com s’ha fet.

Aquesta part esta formada per: la metodologia, les técniques i els procediments
emprats per a I'obtencié d’informacio i es detalla I'especificacié de les variables aixi como
la seva tipologia.

També es presenten I'analisis de dades i els resultats on es fan els calculs per obtenir
resultats i es comuniquen les troballes de la recerca. Aquest capitol normalment es fa
mitjancant taules i grafigues que inclouen els resultats més rellevant. Les taules i els
grafics han de ser d’elaboracié propia.

Acaba amb la discussio, on s'interpreten els resultats obtinguts.

1.1.4. Conclusions

Cal fer aquesta part amb una redaccié sintética i ben estructurada que faci referéncia a les
troballes més importants del treball. Les conclusions es vinculen als objectius del TdR i cal evitar
fer afirmacions no qualificades i conclusions que no estiguin plenament fonamentades per les dades

obtingudes.

També es poden exposar les limitacions que afecten al treball i els aspectes que manquen —
explicant els motius— per passar a formular propostes de futures linees d'investigacio o perspectives

de futur.

1.1.5. Referencies bibliografiques

El terme referéncies bibliografiques al-ludeix a les obres consultades per fer el treball, a
diferéncia del terme bibliografia, el qual pot referir-se a un llistat, el més complet possible, sobre les
obres que hi ha d’'un determinat tema.

Per tant, en preparar la memoria d'un treball escrit, aquesta s’ha de titular referéncies
bibliografiques i no bibliografia. Es un llistat ordenat alfabéticament pel cognom del primer
autor, tot seguint el sistema lletra per lletra de les diferents fonts d'informacid, en suport paper o
digitals, emprades en el treball. Només s’ha de referenciar les fonts emprades i consultades

per fer el treball, no les existents sobre el tema.

Existeixen diferents estils per referenciar la bibliografia utilitzada per a fer un Treball: APA,
Vancouver i MLA. Nosaltres ho fem seguint la normativa APA (American Psychological Association),

un dels estils de presentacié de les entrades bibliografiques més emprat en el camp academic .

A Tladreca http://biblioteca.udg.es/Serveis/guies/Cites/Com_citar.asp, disposeu
d'un enlla¢ que ofereix les normes acompanyades d'exemples de com citar les diferents fonts

d'informacié emprades per fer un treball: documents impresos —llibres, articles de revista,
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enciclopedies, mapes, etc.—; documents electronics —pagines web, articles de revista electronics,

etc.— i documents audiovisuals — cancons, DVD, etc.— segons l'estil adoptat.

1.1.6. Annexos

Conté el material de suport emprat o obtingut en I'elaboracio del treball. Aquesta part no es
considera dins I'extensid del treball i pot enquadernar-se a part de la memoria. Els qlestionaris
passats a una mostra de persones com a instrument de recollida d'informacié no han de figurar en
els annexos; en el cos del treball s’inclou una descripcié de la informacié que es recull mitjancant

el questionari.

1.2. Divisions del text

L'index general reflecteix la divisié del text tot reproduint els titols de les parts, dels
capitols, dels apartats i dels subapartats aixi com la numeracié que els encapcala. Si la tematica del
treball ho permet i hi ha una quantitat considerable de taules, grafics, il-lustracions, etc., és costum

fer un index de continguts i després un index de taules, un index de grafics, etc.

PART I: TITOL DE LA PRIMERA PART
1. TiTOL DEL CAPITOL PRIMER ., 3
1.1. Titol del primer apartat s 3
1.1.1. Titol del primer subapartat  .......cccceeeeiiiiininnnnnnnns 4
1.1.2. Titol del segon subapartat  ......ccccceveiiiiiniiinnnns 5
1.2. Titol del segon apartat e, 7
1.2.1. Titol del primer subapartat  ........ccccceeeiinninnnnnns 7
1.2.2. Titol del segon subapartat  ....cccooeiieiiiiii, 9
1.2.3. Titol del tercer subapartat ~ ...ccccoceiveeeiiiiieeeen 11
2. TITOL DEL CAPITOL SEGON i, 13
2.1. Titol del primer apartat s 13
2.1.1. Titol del primer subapartat  ......ccccooiiiiiiiiiiiinnnnns 14
2.1.2. Titol del segon subapartat  .....cccoceeiiiiiiiiiinns 16
2.2. Titol del segon apartat s 18
2.3. Titol del tercer apartat e 19

Figura 1.1.: Index

La divisié del text es fa, doncs, d'acord amb les parts, els capitols, els apartats i els
subapartats en qué s’estructura o organitza el treball. El contingut s’articula jerarquicament i en

ordre decreixent.

La divisi6 jerarquitzada del text s'indica mitjancant el numerat i el titulat.
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1.2.1. Numerat
Pel que fa referencia a la numeracio, es fa de la segiient manera:
* Els titols de les parts s’enumeren mitjangant nimeros romans: |, I, 111, etc.
* Els titols dels capitols es fan mitjancant la numeracié decimal: 1, 2, 3, etc.
* Els titols dels apartats, a través de la classificacié decimal: 1.1., 1.2., 1.3., etc.
* Els titols dels subapartats, també amb la classificacié decimal: 1.1.1., 1.1.2., etc.
Es important mantenir un Us coherent del numerat al llarg de tota la memoria.
1.2.2. Titulat
Respecte als titols:

* Les parts s'escriuen en MAJUSCULA, negreta i un cos de lletra (14 o 16 punts) més gran
gue la resta del text. Pot anar amb una font diferent.

* Els capitols en MAJUSCULA, negreta i mida d’11 o 12 punts.

* Els apartats i subapartats, en mindscula (excepte la primera lletra), negreta i mida d'11

0 12 punts.

PART I: TITOL DE LA PRIMERA PART [MAJUSCULA, negretai 14 punts]

1. TITOL DEL CAPITOL PRIMER [MAJUSCULA, negreta i 11 punts]
1.1. Titol de I'apartat primer [MinGscula, negreta i 11 punts]
1.1.1. Titol del primer subapartat [MinGscula, negreta i 11 punts]

1.1.2. Titol del segon subapartat

Figura 1.2.: Numerat i titulat

Cal que els titols siguin clars, representatius del que s’explica a continuacié i no porten mai
punt final.

Cap part del text, incloent-hi els titols, no ha d’anar subratllada.
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1.3. Compaginacio

Per compaginacié s'entén la distribucio formal del text i dels elements grafics (fotografies,
grafics, il-lustracions, imatges, quadres, taules, etc.) en les pagines de la memoria escrita del Treball.
Es tracta de dissenyar la pagina amb les opcions més generalitzades o coherents, per tal
d’'organitzar i identificar els diferents elements que componen el text per facilitar-ne la lectura. Els

processadors de textos i els programes d’'edicié automatitzen i simplifiquen aquestes tasques.

1.3.1. Distribuci6 del text

* La memoria del treball es presenta escrita amb ordinador.

® El tipus de full a utilitzar ha de ser fulls blancs o paper ecologic del format DIN A4 vertical
per una cara.

* Deixar, a cada pagina, quatre marges: esquerre, dret i els marges superior i inferior.
Tots els marges acostumen a ser d'uns 2,5 cm. A vegades, el marge esquerre pot ser d’'uns

3cm per a permetre I'enquadernacié o relligat de la memoria.
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Marge |superior

0
Marge esquerre
v
0
101p abien

Marge [ inferior

Figura 1.3.: Marges de la pagina
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* Quant al tipus d’escriptura a emprar, al llarg de tota la memoria, ha de ser d'una mateixa
familia de caracters (Arial, Comic Sans MS, Tahoma), llegible i d'un cos o grandaria d'11 o 12

punts per al text principal. No s'utilitza en cap cas el color per ressaltar el text.

* Les ratlles del text es presenten amb el text justificat, alineat al marge esquerre i al dret, i
d’interlineat d'un espai i mig.
Separar amb una linia en blanc, després de punt i a part, els diferents paragrafs del
text. També cada nou paragraf es pot comencar amb la primera linia entrada amb un
tabulador dins el text.
No s’ha de deixar mai sola una linia d'un paragraf ni al comengament ni al final d’'una

pagina.

~-- Primera linia del paragraf entrada dins del text

Linia en blanc
de separacio
entre paragrafs

No deixar sola una linia o titol al comengament o al final de pagina

Figura 1.4.: Paragrafs del text
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1.3.2. Cites i referencies bibliografiques

Quan s’escriu la memoria d'un treball fem servir informacié i materials que s’han consultat i
gue han estat escrits o produits per altres autors dels quals hem extret idees o hem citat textualment.
Aquest procediment s'anomena citar o referenciar.

Les fonts consultades han de ser reconegudes en dos llocs diferents: en el lloc on el
document es cita en el cos del text del treball i en una llista de referéncies bibliografiques
al final del mateix.

La cita bibliografica consta dels seglients elements: cita i referéncia bibliografica de

la font.

* Una cita és el text d’'un autor que es copia o transcriu literalment en el cos de la

memoria. S'escriu amb cursiva i entre cometes. Ha de ser completament fidel a I'original.

e S'anomena referencia bibliografica al conjunt de dades tecniques necessaries per a la
perfecta identificacié d'una cita. Seguim el sistema cognom de l'autor, data, pagina:
abans o després de la cita s'escriu, entre parentesi, el cognom de l'autor, coma, I'any de

publicacid, dos punts i el niUmero de pagina:

“L’'adolescéncia és una edat sense perfil. Més exactament: és I'edat de no tenir-ne.

Aquesta abséncia de perfil la fa socialment tan incomoda que hi ha la temptaci6é de

tractar 'adolescéncia com una malaltia” [(Cardus, 2000:161).]

v

Cita Referencia biblioarafica

Figura 1.5.: Cita i referéncia bibliografica

Si les citacions textuals ocupen quatre linies 0 més, cal presentar-les entre cometes,
amb un cos de lletra més petit (10 o 11 punts), fora del text principal, sagnades (marges
esquerre i dret més amples que el del text principal) i amb una linia en blanc abans i després

de la citaci6.
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e > Posar entre cometes quan
: R e et s'obre i es tanca una cita
1 I 1 !
1 \ 1 !
| | L
)
- l Lo
: i i |
! : Lo
: I 13 ! !
| ! €
| ! |
...... > ! . L, |
Y. » Marges esquerre i dret mes amples U i

que els del text principal

Linia en blanc abans i després
d’'una cita fora del text principal

Figura 1.6.: Citacions textuals

* Es aconsellable citar fonts primaries; en el cas que aixd no sigui possible, estem davant
d’'una font secundaria, és a dir, citem a un autor que, al seu torn, ha estat citat per un

altre que és el que hem llegit:

Segons Maslach y Jackson (citats per Pera y Serra-Prat, 2002. 480) “el burnout o
sindrome del quemado (SQ) se puede identificar a partir de tres dimensiones
interrelacionadas: el cansancio emocional [...] , la despersonalizacién [...] y la falta de

realizacion personal”.

* Tenim també la possibilitat d’'intervenir dins de la cita. Tota modificacié a l'interior d'una
citacio (inclusié o supressié de dades o informacions) s’ha d'indicar entre claudators i, amb
punts suspensius en el seu interior: [...]

Si 'omissi6 es fa a l'inici de la cita: “... i si es fa al final: ...”

e En el cas que no copiem literalment la idea d’'un autor, pero la fem servir en el treball per
reforcar els nostres arguments, és aconsellable referenciar I'autor amb el seu cognom i

I'any de publicacio del llibre que hem llegit:

Com ens recorda Sartori (2005), la importancia del videojoc en la cultura dels adolescents
es manifesta en el fet que hem passat de 'homo sapiens a 'homo videns; la cultura de la

imatge ha desplagat a la paraula.
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Tots els autors citats al llarg del treball s’han d’'incloure en les referéncies bibliografiques

d’acord amb la normativa APA adoptada.

La inclusié de la literatura consultada en un treball no és un simple formalisme, és una série de

dades amb una funcié comunicativa rellevant ja que ofereix a la comunitat cientifica la possibilitat

d’examinar i avaluar els documents citats o consultats per l'autor del treball, els quals sén un factor

basic en tot treball.

1.3.3. Convencions grafiques

El guid (—) és una ratlla horitzontal aproximadament el doble de llarga que el guionet;
s'utilitza en enumeracions, taules i dialegs (guié d'obertura) i en incisos (guions d'obertura i
de tancament) i no el guionet ( - ). S'activa prement simultaniament i la tecla E del

bloc numeéric.

La ela geminada ( I-1 ) s’ha d’escriure amb el punt volat, que s'activa prement |1| i alhora

la tecla del .

En els nombres, el punt (i no la coma ni I'espai en blanc) ha de separar en grups de
tres —anant de dreta a esquerra-— les xifres que componen una quantitat (els nUmeros d’'una
série, com ara pagines i anys, no se separen amb punt):

4.162.295 euros; I'any 2006

En les representacions horaries, el punt separa les hores dels minuts (no s’han de
separar ni amb una coma ni amb dos punts):

Quedem a les 20.15 h

La coma separa els nombres enters dels decimals i no I'apostrof ni el punt:

L'Alba mesura 1,73 m

En un text, quan no es tracti de quantitats numeériques, no es deixa abans d'un signe

de puntuaci6 cap espai en blanc, i si després.
Després d’interrogant o exclamacié no posar punt. D’acord?

Els simbols corresponents a magnituds o unitats de mesura només es poden utilitzar
acompanyats de les quantitats numeriques corresponents, escrites amb xifres. Cal
tenir en compte que com norma general que cal deixar un espai de separacio entre la
xifra i el simbol:

25 mm (mil-limetres); 250 € (euros)

Pel que fa a les divisions d'una unitat de mesura per una altra, s'acostumen a indicar
amb una barra inclinada, que es llegeix per.

100 km/h (quilometres per hora)
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e Els subindexs i els superindexs utilitzats en ciéncies matematiques, fisiques o quimiques
s'escriuen a la dreta del simbol o del nUmero que acompanyen, sense deixar cap espai
de separacio:

Una superficie de 25 m?; la férmula de l'aigua és H,0; el resultat de 2%és8

e Els tants per cent s'escriuen generalment amb xifres, seguits (sense cap espai de
separacio) del simbol corresponent (%):

El 75% dels montcadencs

1.3.4. Elements no textuals

* Les figures, fotografies, grafiques, il-lustracions, quadres, taules, etc. aniran incloses
en el text en els quals se'ls cita i per sota d'ells.
A sota de cadascuna d’elles cal posar un peu amb un cos de lletra més petit (de 10 o 11
punts), un interlineat més estret, un numerat correlatiu al llarg del treball (pot ser amb dues
xifres arabigues: la primera indica el capitol i la segona I'ordre que ocupa dins del capitol) i un
titulat amb el que descriuen, mostren o recullen; si no és d’elaboracié propia cal indicar la

font de procedéncia:

15 188
L5
1@ =15
5
= -
- &
E 3 6Q Y
2 &
2 50 8
", £
=3 5] 48 5
E ap L
L4k
= -3 =15
- 18
g L g
2 4 & 8 18 12 14 16 12 28 22 24 26 28 28
dia

Grafic 1.1.: Temperatures i humitat a la Zona Universitaria de Vic.
Desembre de 2004 (Font. InfoMet)

AN J
' N\

Numerat Titulat amb un cos de lletra més petit i
interlineat més estret
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BEGUDES
CONSUM TABAC ALCOHOLIQUES DROGUES
NO | Si NO Si NO Si
14-20 8 |19 5 21 20 7
& 21-25 7 |25 3 28 11 20
<D( 26-30 5 |20 4 20 9 15
L 31-35 9 |15 2 22 8 16
36-40 15 | 10 5 19 12 12
Taula 1.1.: Consum de substancies per franges d'edat
\ ) — v
Y g

Numerat Titulat amb un cos de lletra més petit
1.3.5. Encapgalament i paginacio

®* Encapcalar les pagines de la memoria. S'acostuma a escriure el titol del Treball. Es pot

separar de la resta del text de la pagina mitjancant una ratlla inferior.

* Paginar o numerar les pagines correlativament. Es recomanable escriure la numeracié a
I'exterior de la part inferior de la pagina. Es pot separar de la resta del text de la pagina

amb una ratlla superior.

Titol del Treball

A
x

Capcalera

N° de pagina

1

!

|
w

v
XX

Figura 1.7.: Capcalera i paginacio
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A la portada no s’hi imprimeix la numeracié i no compta com a pagina. La numeracié comenca a
comptar i a imprimir-se a la pagina de I'index i segueix fins al final de la memoria, incloses les

referéncies bibliografiques i els annexos (en cas que s'adjuntin dins la memoria).

Les pagines corresponents a I'index es poden numerar amb nameros romans (I, I, 111, etc.)
diferenciant-les aixi de les pagines de la resta del treball, que van amb numeracié decimal
(1, 2, 3, etc.).
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