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1. JUSTIFICACIÓ
Aquest document conté una sèrie de pautes bàsiques que ha de seguir l’alumnat en la confecció formal dels treballs escrits, i que el professorat tindrà en compte, també, a l’hora de l’avaluació. 

2. TIPUS DE TREBALLS ESCRITS QUE REALIZTA L’ALUMNAT

a) Les activitats de classe o els exercicis de deures regulars i freqüents, que se situen en una llibreta de fulls intercanviables, en una llibreta d’espiral, o en un quadern editat. 

b) Els exercicis de deures que es van col·leccionant i, més endavant, es presentaran agrupats.

c) Els treballs discrecionals i especials, de freqüència més espaiada i d’una llargària més considerable.

3. PARTS QUE HA DE CONTENIR UN TREBALL

En funció del tipus de treball que està realitzant, l’alumne haurà de considerar la inclusió, o no, de les parts següents:

A. Portada (per a treballs de tipus (b) i (c))
Es destinarà un full per a la portada, sempre i quan hi hagi més de dos fulls de contingut escrit i/o gràfic.

La portada ha d’informar sobre:

· El títol del treball

· L’assignatura

· El nom i els cognoms de l’alumne

· El nivell d’ESO i el grup de tutoria

· L’avaluació (1a, 2a, o 3a)

· La data de lliurament

· El nom del professor destinatari

B. Introducció

És una part imprescindible en qualsevol treball llarg, o quan apareix una certa complexitat estructural o es requereix un especial esforç del lector. Serà un text on podrem trobar una justificació d’allò que es presenta (elements d’interès, motivacions de l’alumne), un resum del conjunt, i alguna referència al procés de confecció (si és en grup: la cooperació entre companys; els treballs de recerca de la informació, etc.).

C. Contingut

Aquest apartat és l’eix central del treball i haurà d’ésser elaborat amb la màxima cura i interès, tenint en compte les pautes o normes que figuren en aquest document. 

D. Síntesi i conclusions

Al final del treball, caldrà elaborar unes ratlles que sintetitzin de forma entenedora les idees més rellevants o significatives del contingut.

Per últim i, si s’escau, caldrà afegir unes breus línies de conclusions finals.  

4. TIPUS DE PAPER

Quan es tracti de treballs discrecionals (tipus (c); no pas els deures que es realitzen de manera regular i freqüent), s’utilitzarà paper tipus Din A-4, blanc i llis.

Per als treballs de tipus (a) i (b), s’utilitzarà el tipus de paper que determini el professor de cada matèria a l’inici de curs (llis, quadriculat; llibreta d’espiral, llibreta de fulls intercanviables, quadern de grapa (fastener), etc). 

5. MARGES DEL TREBALL ESCRIT O GRÀFIC (per a tot tipus de treballs)
Entre el caire del paper i la zona on s’hi pot escriure hi ha d’haver uns marges: superior (sagnia de 3 cm), inferior (sagnia de 2 cm), dret (sagnia de 2 cm) i esquerre (sagnia de 3 cm). Vegeu el dibuix:




6. PARÀGRAFS

Quan s’escriu manualment, entre línia i línia es deixarà un espai en blanc igual al que ocupa la mateixa línia escrita; amb ordinador (processador de texts), es farà una interlínia “doble” (aquí mateix en fem una mostra; cal aclarir que, en conjunt, el present document no segueix sempre les instruccions que indica, perquè no és un document fet per alumnes per a professors, sinó per professors per a alumnes).

Cada paràgraf tindrà la primera línia amb un sagnat d’uns 5 caràcters (0,8 cm en el processador de texts) i estarà justificat. Si no es vol fer el sagnat inicial, s’ha d’introduir una línia més en blanc (s’ha de prémer la tecla “retorn” dues vegades: aquí en deixem una mostra).

Els gràfics, dibuixos i operacions han de quedar centrats i separats dels paràgrafs per marges. Cada dibuix o gràfic pot tenir un comentari al peu.

7. ESCRIPTURA

La mida de la lletra serà equilibrada i seguirà un estil que afavoreixi la visualització, sense caure en exageracions. 

Normalment (per tal de contribuir a la sostenibilitat, tot i que en els treballs d’Universitat no s’acostuma a fer) escriurem en les dues cares del paper; només ho farem en una banda quan ens veiem condicionats per la qualitat del suport (es produeixen transparències), el tipus de treball o les eventuals indicacions del professor. 

Els títols han de disposar de lletres més grans i vistoses, i es podran situar  centrats en la línia. Cada títol obre una nova pàgina.

Els subtítols se situaran a l’esquerra i en lletra diferent.

En títols i subtítols podrà usar-se qualsevol color o tinta.

Sempre es copiarà l’enunciat dels exercicis; la resposta s’escriurà a continuació. 

La tinta a utilitzar en l’escriptura ha de ser de color negre o blau fort.

El llapis s’usarà en les anotacions o correccions d’última hora, i, eventualment, en els dibuixos. 

Si cal anul·lar alguna paraula o lletra del treball ja confeccionat, es procurarà utilitzar líquid corrector amb mesura, i, mai, moments abans de lliurar-lo al professor; si això no fóra possible, es ratllarà lletra per lletra amb línies inclinades.

Pel que fa a la confecció dels deures i dels treballs de classe (exercicis de tipus (a)), cada professor, establirà les seves indicacions. De tota manera, cal pensar que sempre haureu de situar la data, el tipus d’exercici (dictat, redacció, deures, etc.), les vostres dades (nom i cognoms, nivell, aula, número d’ordre a la classe), i, eventualment, alguna referència de la situació de l’exercici en un determinat llibre de text.

8. PAGINACIÓ
Els fulls dels treballs, de les llibretes o dels quaderns es mantindran paginats.
9. TAULA DE CONTINGUTS

Els treballs de tipus (b) i (c) han de tenir una taula de continguts; per a facilitar la recerca i donar una idea del conjunt. La situarem després de la portada.

Ha de contenir els títols, els subtítols, i els números de pàgina on se situen. 

10. TRANSCRIPCIONS

Sempre que el treball o dossier contingui textos copiats, aquests aniran entre cometes, tot indicant la font documental que s’escriurà a continuació i entre parèntesi, o en nota a peu de pàgina. [La forma bàsica de la citació és: cognom de l’autor, nom de l’autor. Títol del llibre. Lloc d’edició: editorial, any d’edició. Pàgines on se situa el tros copiat.] Per a les possibles complicacions, consulteu el vostre professor.

11. BIBLIOGRAFIA

Serveix per descriure els llibres, revistes, cedés, vídeos, etc., que hem utilitzat en la realització del treball. La forma bàsica de la citació serà: cognom de l’autor, nom de l’autor. Títol del llibre. Lloc d’edició: editorial, any d’edició.

Observa els exemples en el cas d’un llibre i en el d’una enciclopèdia:

· Monzó, Quim. L’illa de Maians. Barcelona:  Quaderns Crema, 1994.

· Carreras, Joan. Gran Enciclopèdia Catalana. Volum 9. Barcelona: Enciclopèdia Catalana, SA., 1976.

12. WEBGRAFIA
La forma bàsica serà: Autor(s): "Títol". Data de consulta. Adreça. Exemple

· Institut Banús: "Pautes d'estil per als treballs escrits". Consultat 9/9/2011. http://www.xtec.es/iesbanus/p07.html
13. ENQUADERNACIÓ

En els treballs de tipus (b) i (c) sempre hi situarem un full en blanc al final (de cortesia), perquè el professorat hi posi, si ho desitja, les anotacions que cregui oportunes.

Un cop ordenats els fulls que composen el treball, caldrà presentar-los ben enquadernats. Hi ha diversos sistemes: una simple grapa, un enquadernador tipus fastener, etc. Per a aquesta operació, convé seguir les indicacions de cada professor.

14. ALTRES OBSERVACIONS 

Els treballs s’han de lliurar nets, polits, sense taques ni fulls arrugats o estripats, i dins del termini establert pel professor.

Cal evitar les faltes d’ortografia, o, almenys, no fer-ne més del compte. Per això és necessari repassar el treball diverses vegades amb la companyia de diccionaris, manuals de gramàtica i correctors informàtics. 
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