COM ES FA UN TREBALL DE RECERCA

Les pàgines que teniu a continuació pretenen ser una orientació de com confeccionar un treball escrit per part d’un estudiant que podria ser de 2n. de Batxillerat.  Tenim en compta un dels llibres útils sobre aquest tema, el d' Irene de Puig titulat Com fer un treball escrit  (Ed.  Octaedro, 1995).

Consideracions inicials
Perquè la confecció d'un treball de recerca sigui eficaç, ha de complir una sèrie de condicions:

· Ens hem de proposar una investigació factible, que no sobrepassi les nostres possibilitats tant intelectuals com de temps.

· El treball ha de ser innovador, és a dir, ha de tractar o bé un aspecte nou o bé ha d’analitzar un tema des d'una perspectiva nova.

· Qualsevol treball de recerca ha d’aportar arguments que recolzin o refutin la hipòtesi de la que parteix

I.     L'ELECCIÓ DEL TEMA

1- Condicions per elegir un tema

El tema escollit ha de ser-nos atractiu i ha de respondre als vostres interessos.  Les fonts d'informació han de ser accessibles per nosaltres.  Amb això volem dir que no podem triar un tema que no podem abordar en profunditat, com podria ser un tema sobre la literatura alemanya, si no podem llegir els autors en la llengua original.

El tema ha de ser acotat i no ambigu, ha de tenir un marc de temps i espai definit. Els articles d’opinió a la premsa diària escrit per autors literaris al llarg d’un període determinat o sobre un tema concret.  

El tema ha de ser original.  No es busca aportar descobriments de cap mena, sinó que el tema escollit aporti un perspectiva original de la qüestió. 

2- Triar el títol

Una vegada escollit i acotat el tema, l’hem de poder titular de forma adequada a fi i efecte que el representem clarament.  Un bon títol s’ ha de poder entendre, ha de ser clar, breu, a la vegada que ha de proposar-se ser suggeridor i atractiu.

Es possible posar un títol i un subtítol: d’aquesta manera, el primer pot ser “creatiu” i el segon més explicatiu dels objectius marcats.  Per exemple:

Títol:
Les roses floreixen a la primavera

Subtítol: Química elemental dels procés de floració de les rosàcies.
3- Elaboració d’un índex provisional

Aquest índex el considerarem com provisional o punt de partida del treball i al llarg del procés de composició del treball l’anirem fixat, afegint, traient o canviant els punts inicials o provisional.

II. LA RECOPILACIÓ DE LA INFORMACIÓ

1- Les fonts.
Les fonts d'informació essencials són: 

· Les bibliogràfiques de llibres o revistes. La biblioteca.

· Les enquestes i els treballs estadístics.

· Les entrevistes.

· El laboratori o el treball de camp.

· Els mitjans de comunicaci6.

2- La bibliografia

Una de les primeres coses que cal fer quan es comença un treball, és consultar la bibliografia que hi ha sobre el tema.  Es pot començar consultant els llibres de text, els diccionaris i les enciclopèdies, per tenir una visió general i poder avaluar les possibilitats i les dificultats de la investigació.  Després es poden buscar llibres de consulta de la matèria: diccionaris especialitzats, estudis, monografies, articles publicats en revistes especialitzades, etc.; sense deixar de banda el material més actual com diaris, revistes, etc.

La biblioteca: La biblioteca ha de ser el punt de referència bàsic a l'hora de fer un treball. Cada biblioteca està organitzada de manera diferent, però hi ha molts aspectes comuns: els catàlegs d'autors i de matèries.
El catàleg d'autors conté les fitxes de tots els llibres que hi ha a la biblioteca ordenats alfabèticament a partir del primer cognom de l'autor. El catàleg de matèries serveix per trobar la bibliografia que hi ha sobre un tema determinat.

3 - Les enquestes i les entrevistes

Són mitjans molt utilitzats a les Ciències Socials: antropologia, geografia, sociologia, psicologia., religió, economia, ciències polítiques, etc., però també son eines adaptables a certs problemes de les ciències experimentals: nutrició, ecologia, etc.

L'enquesta és un procediment de recollida d'informació que consisteix en preguntar a diverses persones sobre un tema determinat per esbrinar l'opinió dominant.  El qüestionari - oral o escrit, personal o anònim - pot contenir preguntes obertes (permeten respostes lliures, sense limitacions, difícils de quantificar) o tancades (admeten una sola resposta entre dues: sí o no; veritable o fals, etc., o més varietat de respostes, més fàcils de quantificar). Després de l'enquesta s'han d'interpretar les dades i els resultats es poden presentar en forma de gràfics.

L'entrevista s'utilitza sobretot, quan no podem trobar informació escrita sobre un tema o quan busquem informació de fets molt recents i tenim accés a un personatge que ens pot explicar coses i ens pot orientar.  El problema principal de l'entrevista és el subjectivisme (simpatia o antipatia cap al tema treballat).

4- El treball de laboratori i el treball de camp

Ciències experimentals com la física, la química, la biologia etc., tenen, com a font principal d'informació, les dades obtingudes en treballs de laboratori- Ciències socials com la sociologia, l'antropologia, la psicologia social etc., es nodreixen de la informació captada en els treballs de camp.


5- Els mitjans de comunicació

Revistes, diaris, suplements dominicals, ràdio, televisió, etc. cada vegada tenen més importància en el domini de la informació.

III.     LA SELECCIÓ DE LA INFORMACIÓ


Després d’haver-se documentat (això és, recollir dades a llibres, revistes, documents escrits, documents gràfics -fotografies i il·lustracions com mapes, gràfics, plànols, dibuixos, esquemes -, etc.), s’ha de seleccionar la informació més adequada de cara al treball. Moltes vegades, això

suposa modificar i reestructurar el treball, adaptant-lo a les novetats que aporta la informació nova.

Per fer un bon treball, s’ha d’aconseguir el millor ordre i la millor classificació de la informació obtinguda. S'aconsella que a mesura que es fa la selecció del material essencial es vagi classificant en diversos fitxers.  Es poden fer fitxers de molts tipus: de bibliografia, de temes i subtemes,, de lectures vinculades a l’assumpte del treball, de cites relacionades, d'idees, etc.

El fitxer bibliogràfic inicial contindrà una fitxa per a cada un dels llibres que cal consultar.  Les fitxes bibliogràfiques han de contenir:

· El títol del llibre

· El nom de l'autor

· L'editorial, l'any i el lloc d'edició

· El número del volum, si pertany a una col·lecció

El fitxer de lectures conté una fitxa de cada llibre o article que s'ha llegit. Les fitxes de lectura han de contenir:

.

Les referències bibliogràfiques: nom de l'autor, títol del llibre, editorial, any i lloc d'edició.

· Dades sobre l'autor: altres llibres seus, tendència ideològica o científica, etc.

· Resum o recensió del llibre o fragment que es vol treballar.

· Comentaris personals sobre el  llibre, l'autor o la matèria.

· Referències de crítiques realitzades per altres autors.

IV.

PLANIFICACIÓ DEL TREBALL DE RECERCA

Una vegada tenim la informació, ja estem en disposició de planificar-lo, entre d’altres coses, per distribuir-nos el temps que hi hem de dedicar.

Hem de tenier molt present que cal organitzar des del principi la durada de les diferents etapes.  Es pot preveure un calendari com aquest:

· Elecció del tema i confecció del guió..........................Al llarg del mes de maig-juny

· Selecció de la informació.............................................Primera quinzena de juny

· Lectura i organització de la informació
.....................Estiu, setembre

· Elaboració del treball...................................................Octubre i novembre

· Primer esborrany.......................................................1 de desembre

· Redacció definitiva i revisió
.......Durant les vacances de Nadal i gener

· Lliurament
...........A finals del mes de gener

Fins al final de tot, no hi ha cap etapa del treball que es pugui considerar tancada.  Imagineu que, quan esteu elaborant la redacció provisional, us arriba l’existència d’una informació sobre el tema o un esdeveniment que us fa replantejament el vostre treball. No dubteu a incorporar  d'alguna manera els elements nous.

V.  
LA REDACCIÓ DE L'ESBORRANY

1- Per començar

La introducció, la part inicial del treball, ha de ser suggerent, ha d'estimular el lector a llegir la resta del text.  Ha d’aportar informació sobre: 


. per què s'ha realitzat aquest treball i no un altre, 


. la motivaci6 que ens ha dut a investigar sobre el tema exposat, 


.quin objectiu o objectius tens, 


. justificar les limitacions (temàtiques, cronològiques. bibliogràfiques, etc.) del treball, 


. presentar el contingut dels capítols o apartats, 


. comentar la bibliografia utilitzada, 


. explicar la metodologia emprada, 


. exposar aspectes curiosos o sorprenents (anècdotes, per exemple), 


. el perquè del títol escollit, etc.

2- El desenvolupament

Aquest és el que es denomina cos del treball.  Les seves diferents parts - capítols, apartats. paràgrafs. etc. - han de tenir una extensió i un nivell aproximats. Els capítols o apartats amplis han de dur títols que clarifiquin el seu contingut i que aportin certa unitat. Cal saber prescindir de tot allò que pugui ser anecdòtic o secundari. És important decidir què es reserva per confeccionar els apèndixs o annexos, així com també el que posareu a les notes de peu de pàgina.

3-  Per acabar

La conclusió ha de constituir la conseqüència dels arguments exposats en el desenvolupament del treball. Ha de posar l’accent, per exemple, en els aspectes positius del treball, les qüestions pendents, les mancances, etc. Hi ha tres maneres d'acabar: 


. la conclusió - resum, la conclusió - proposta i 


. la conclusió - sorpresa.

La conclusió ha de contenir una síntesi breu i coherent dels aspectes essencials del treball, a més d'un comentari dels resultats que s'han assolit i que havien estat anunciats a la introducció. No ha de ser massa extensa, però tampoc pot ser sobtada. De fet, l'última impressió que es reté de la lectura d'un treball és la conclusió. Cal tractar-la amb una atenció especial.

Enllestit l'esborrany, cal rellegir-lo críticament, tot cercant els defectes de contingut, de redacció, d'originalitat, de coherència, etc.  Un mateix ha de ser el primer crític.  El segon serà el vostre tutor del treball.  Quan s'han detectat els problemes es treballa en la correcció i posteriorment en la redacció definitiva.

VI. LA REDACCIÓ DEFINITIVA

Com hem vist, el treball consta de tres parts diferenciades:

· Una introducció, on s’estableix la qüestió estudiada, el problema, la hipòtesi etc.

· El cos del treball, compost per capítols, apartats i paràgrafs que mostren el contingut de l'estudi.

· Una conclusió, on es realitza una síntesi i una valoració personal.

El treball ha de tenir una extensió proporcionada al tema que es tracta.

La confecció d'un índex que permeti localitzar els capítols o els apartats amb facilitat exigeix la numeració de totes les pàgines del treball. Els números han de ser petits, però visibles.  La portada i la pàgina d'agraïments o de dedicatòries - si n'hi ha - no es numeren mai.

Els treballs s'han de presentar nets i polits.  La redacció definitiva ha de ser realitzada amb un mitjà que ens ofereixi claredat i faciliti la lectura: la màquina d'escriure o l'ordinador.

Errors que cal evitar: no feu servir mai paraules de les quals no es conegui el significat; no presenteu idees, opinions o proves que no es puguin justificar documentalment; eviteu desviar-vos del tema; intenteu evitar la repetició excessiva de la mateixa idea; és recomanable no fer un ús "afectiu", tendenciós i poc acadèmic dels adjectius: "el més gran científic", "el resultat odiós", "el cas apassionant", etc.

VII.  
LA PRESENTACIÓ DEL TREBALL
1-  El format del treball o els aspectes visuals
Tot treball escrit ha de contemplar certs aspectes:

· Cal que estigui escrit a màquina o amb l'ordinador, a doble espai, i només s'imprimeix una sola cara del full de paper.

· Si és possible, cada gran secció ha de començar en una pàgina nova.

· Els títols s'escriuen en majúscules.

· Els marges han de ser amples, especialment el de l'esquerra, i s'han de justificar tots dos sempre que sigui possible.

· Si és treball amb ordinador, les notes es poden inserir a peu de pàgina;  si el treball es fa a màquina, es poden posar al final del treball.

2-  Els apèndixs o annexos
Els apèndixs reuneixen tots els documents o reproduccions que amplien, il·lustren o complementen un treball i que, per tractar aspectes laterals o per ser massa llargs, no es poden integrar en el text o a peu de pàgina

3-  L'índex
L'índex ha de reflectir el contingut exacte del treball, les seves diferents parts i les pàgines on les podem  trobar.  L'índex pot col·locar-se tant al principi com al final de l'obra.

4-  Les notes
Les notes fan referència a obres, autors o opinions; reforcen l'argumentació o donen un caràcter acadèmico-erudit al treball.  Es col·loquen a peu de pàgina o bé al final del treball (abans de la bibliografia).  Tenen un tractament gràfic especial, ja que s'escriuen sempre amb lletra menuda.  Les crides de les notes s'indiquen sempre amb un asterisc o amb nombres, i se situen rera la paraula o la frase assenyalada. Les notes poden ser de comprovació, d'ampliació, de classificació o de suggeriment.

5-  Les cites
En un treball se citen sovint textos d'autors consagrats per reforçar certes afirmacions o per enfortir algun comentari que s'hi exposa; és el que s’anomena “cites d’autoritats”.  Els fragments que se citen han de tenir una extensió raonable.  Cal anotar sempre l'autor i la font de la cita.

6-  Com citar un llibre
Qualsevol cita que fa referència a un llibre ha d'especificar les dades següents:


1.
Cognom de l'autor/a en majúscules o en lletra versaleta, seguit del nom en minúscules.


2.
Títol del llibre (i subtítol, si n'hi ha) subratllat o escrit en cursiva.


3.  Nom de l'editorial.


4.
Ciutat on s'ha publicat.


5.
Any d'edició.

Exemple:

FAST, Howard: Des del futur, Ed.  Laia, Barcelona, 1976. 

Si volem ser més precisos, podem afegir-hi el nom de la col·lecció –després de l’editorial, entre parèntesi i en lletra versaleta), el nom del traductor i el número de la pàgina concreta a què es fa referència: 

FAST, Howard: Des del futur, Ed.  Laia (Les eines), Barcelona, 1976. Traducció de Josep Verdura, pàg. 152.

En el cas que se citi diverses vegades el mateix llibre, s'acostuma a utilitzar l'abreviatura op. cit. (obra citada), per exemple:


FAST, Howard: Des del futur, Ed.  Laia, Barcelona, 1976. 
7- Com citar una revista o un diari

L'esquema per citar correctament una revista o un diari és molt semblant a l'anterior:

1 .
Cognom de l'autor/a - en majúscules o en lletra versaleta- , seguit del nom - en minúscules-

2 .
Títol de l'article - entre cometes -.

3 .
Nom de la revista - subratllat o en cursiva -.

4. Volum i número de la revista.

5. Ciutat, mes i any.

6.
Pàgina on es troba l'article.

8-  La bibliografia i el glossari

Al final del treball, en l’apartat bibliogràfic, heu d'incloure una llista de tots els llibres, articles o documents que hagin estat consultats per a la realització del treball.  Els llibres o articles s'ordenen alfabèticament per autors.

El glossari és una mena de petit diccionari en què apareixen aquelles paraules o aquells conceptes que necessiten un aclariment.  Pot anar situat abans o després de la bibliografia.  Les paraules que configuren un glossari s'ordenen alfabèticament.

VIII. 
LA REVISIÓ FINAL

Abans de lliurar un treball cal que es rellegeixi i revisi tot el text amb l'objectiu d'eliminar qualsevol error o defecte que, sense adonar-nos-en, hagi pogut passar desapercebut: errades ortogràfiques, sintàctiques i d'estil, aspectes relacionats amb el contingut, etc.

La primera pàgina o portada ha de contenir el títol del treball, el nom de la institució (en aquest cas, l'Institut), el curs de l'alumne/a, el nom de l'alumne/a i la data.

A la segona pàgina hi posarem els agraïments, les dedicatòries i els aclariments imprescindibles.  En aquesta pàgina també podem incloure alguna cita important de qualsevol autor/a reconegut/da que escriurem entre cometes o amb un tipus de lletra clarament diferenciat, com la cursiva.

Heu de tenir sempre present que el tutor o la tutora del treball us guiarà en totes les etapes de l'elaboració del treball.  Ell/a us ajudarà a detectar i corregir errades, us aclarirà dubtes, etc.

COM ES FA UNA EXPOSICIÓ ORAL

PREPARACIÓ

· En primer lloc, s'ha d'elaborar un esquema que contingui els punts bàsics de l'exposició en forma de títols.  Aquest esquema ha de servir de guia en el moment de l'exposició.

· L'exposició ha de constar de tres parts: introducció, desenvolupament i conclusió:

1-
Introducció:

· Motiu de l'exposició.

· Quin és el tema.

· Interès del tema.

· Etc.

2-
Desenvolupament:

· Explicació de les diverses informacions o idees.

· Argumentació del que s'afirma.

· Exemples: il·lustracions, gràfics, anècdotes...

3- Conclusió:

· Síntesi de les principals idees que es dedueixen de l'exposició.

·  Què suggereix el tema presentat.

·  etc.

· Cal assajar en veu alta l'exposició, memoritzar-la i comprovar-ne la durada (uns 15 o 20 minuts).

REALITZACIÓ
· S'ha de fer l'exposició oral sense llegir i amb l'ajut de l'esquema preparat anteriorment.

· L'exposició ha de ser clara i sintètica.

· En fer l'exposició cal mostrar que es domina el tema tractat i que se n’està segur.

CAL TENIR EN COMPTE

· Parlar a poc a poc, amb fluïdesa i naturalitat

· Ajustar-se al tema tant com sigui possible, sense caure en la repetició; és a dir, evitar “cansar” a l’audiència. 
· El tribunal pot fer preguntes sobre el contingut del treball: conceptes i procediments.
· La durada de l’exposició serà d’uns 15 minuts.
PROPOSTA PER L’AVALUACIÓ DEL TREBALL DE RECERCA

	AVALUACIÓ FINAL DEL TREBALL DE RECERCA

	RESUM DE QUALIFICACIONS (nota numèrica de l'1 al 10)

	AVALUACIÓ DEL PROCÉS DE LA RECERCA   (50%)
	

	AVALUACIÓ DE LA MEMÒRIA  (35%)
	

	EXPOSICIÓ ORAL   (15%)
	

	AVALUACIÓ FINAL DEL TREBALL
	


Resum de Lourdes Güell a partir de l’estudi d’Irene de Puig titulat Com fer un treball escrit  (Ed.  Octaedro, 1995).
