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El document que teniu a les mans és el resultat d'uns quants anys d’experiéncia dels
autors fent de tutors de treballs academics o d'introduccio6 a la recerca d’estudiants de
primer curs d’'universitat i d'oferir-los el suport necessari en aquesta tasca. Aixo ens ha
portat a explorar el treball de recerca (TR) que es fa a batxillerat, i a proposar alguns
consells o pautes per millorar-ne I'elaboracié. També hem impartit algunes sessions a
I'INS Manuel Carrasco i Formiguera, de Barcelona, i d'aquests seminaris n’ha acabat
sorgint aquesta Guia.

Es ben clar, d’entrada, que els estudiants han de seguir les pautes del seu institut o
centre i del seu tutor o tutora a I'hora de fer el TR, i és per aixd que aquest document
n'és un complement. Hem volgut fer un text molt practic i que serveixi, de manera
tangible i real, als estudiants que el consultin, i evitar disquisicions teoriques que es
poden resoldre en d'altres llocs de consulta.

Existeixen molts llibres -alguns només en paper- i molts documents web que ofereixen
molt bones orientacions, pautes i consells per fer un bon TR. Pot ser que hi trobis
algunes indicacions diferents entre uns i altres, pero seran questions secundaries.

El que si et recomanem, i amb molt d'emfasi, és que abans de comencar el teu

TR, et llegeixis sencer i amb un cert deteniment el llibre o document sobre la
metodologia del TR que et sembli més oportii o que el teu tutor t’hagi recomanat.
Es millor llegir-lo de bon comencament que no anar-hi després, només quan et
sorgeixi un dubte.
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#01

Perqué és molt important en la nota del
batxillerat: un 10 % de la nota de segon.

Perqué és un avangament del que et trobaras a
la Universitat.

| sobretot, perqué un TR implica usar i dominar
moltes i molt diverses habilitats que et serviran
per a la majoria de carreres, per a tota la vida, i
que sén especialment valorades en molts ambits
laborals o professionals.

(...i també per la satisfaccio personal d’haver
treballat bé; el TR representara la teva fotografia
academica de Batxillerat.)

Fer un bon TR és una bona inversié!

| si el teu TR obté una bona qualificacio,
considera I'oportunitat de presentar-lo a algun
dels moltissims premis que es convoquen al
pais per als millors TR.

Aqui en trobaras una recopilacio:
http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/
batxillerat/treballrecerca/premis

#02

Una bona planificacié del treball de recerca (TR)
t'evitara cometre errors per manca de temps

i t’'estalviara molts neguits d’Ultima hora. Tot i
que ara et sembli que tens molt de temps per
elaborar-lo, per experiéncia saps que el temps
passa molt de pressa i que moltes vegades et
trobes fent les coses a I'Gltim moment.

A continuaci6 t'oferim algunes recomanacions
que t'ajudaran a planificar el treball de recerca.

Primer de tot, has de ser conscient del temps
que pot comportar fer el treball. Elaborar un pla
de treball pot ser d’'una gran utilitat. En aquest pla
has de fer el calendari de les diferents fases de
I'elaboracié del TR, i atorgar-hi una data limit o
un periode de realitzacié. Per a aixo pots utilitzar
un model com el de la figura 1.

Recorda que les planificacions han de ser
realistes i flexibles. Pensa que sempre sorgeixen

Fases d’elaboracio del TR

Elecci6 i delimitacié del tema: lectures panoramiques o d’exploracio, i

metodologia

Documentacio: lectura, enquestes, visites, etc.
Buidatge de la documentacio

Redaccio6 del TR

Revisio del TR

Presentacio oral

Tutories del professorat

imprevistos, i per tant la planificacié ha de ser
prou flexible per poder tenir en compte que
sempre hi ha coses inesperades.

Quan ja tinguis aquesta primera planificacio, és
important que assignis uns dies i unes hores
concrets a I'elaboracié del treball. Aixo et
permetra crear un habit i evitar que deixis les
coses per al final. Les sessions de dedicacio al
TR haurien de ser de dues hores, com a minim,
perque siguin rendibles.

El seglient pas és pensar quines tasques has de
fer en cadascuna de les fases. Per exemple, en
la fase de documentacié potser has pensat que
podries passar una enquesta per saber I'opinié
sobre el tema en que estas treballant. Aleshores
has de pensar qué comporta aixo: dissenyar
I'enquesta, decidir a qui la passaras, buscar els
contactes de la gent a qui la vols passar, fer el
buidatge i I'analisi de les enquestes.

Les tasques de les diferents fases son les
que has de posar en un calendari, és a dir,
posar a |'agenda o en un cronograma. Hauries
de descriure les tasques de cada fase i, abans

Data prevista

dd/mm/aa

Del dd/mm/aa al dd/mm/aa
Del dd/mm/aa al dd/mm/aa
Del dd/mm/aa al dd/mm/aa
dd/mm/aa

Del dd/mm/aa al dd/mm/aa

dd/mm/aa
dd/mm/aa
dd/mm/aa


http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/batxillerat/treballrecerca/premis
http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/batxillerat/treballrecerca/premis
http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/batxillerat/treballrecerca/premis

d’iniciar-la, dedicar un temps a pensar-les i posar-
les a I'agenda. Has de ser conscient que les has
de compatibilitzar amb la resta d’activitats del teu
dia a dia, tant academiques com personals.

Seguint amb I'exemple de I'enquesta, a la figura 2
et mostrem com pots elaborar un cronograma
amb les tasques que s’han de fer.

No t'oblidis d’anar comprovant que vas acomplint
les tasques planificades en el temps que havies
previst. Es important que revisis el cronograma i
que hi vagis fent les adaptacions que calgui.

Dilluns Dimarts

dd/mm dd/mm dd/mm dd/mm

dd/mm dd/mm dd/mm dd/mm

Dimecres Dijous

#03

El comencament acostuma a ser la part més
dificil. De vegades pot costar tenir clar qué es vol
fer. Pero és imprescindible que hi dediquis el
temps necessari i aclareixis bé qué vols fer.

Hi ha molts tipus de recerca, i en cada ambit
(humanitats, art, ciencies socials, ciéncia,
tecnologia) fer una recerca té una connotacioé
diferent.

Primer de tot, abans de comencar el TR, val la
pena fer tres coses:

- llegir amb atencié els criteris que t’ha donat
el centre,

- parlar amb el teu tutor o tutora,

- llegir amb atencié algun document com
aquest que ara llegeixes sobre I'elaboracio del
TR. Et recomanem que, en aquest tipus de
documents, no hi vagis només a buscar coses
concretes i quan ja estiguis molt apressat, siné
que el llegeixis tot de bon comencament.
Segur que aixi guanyaras temps... i qualitat.

- ...it'anira bé reflexionar abans de prendre
qualsevol decisio.

Divendres Dissabte Diumenge
dd/mm dd/mm dd/mm
dd/mm dd/mm dd/mm

En aquesta primera fase has de saber combinar
tres elements semblants que van tots molt lligats:

- saber quin tipus de recerca vols fer
- elegir el tema
- fixar o definir bé I'objectiu

Efectivament, aquestes tres coses van juntes

i una afecta l'altra. Per exemple, si comences
per buscar el tema i I'objectiu —que, per cert,
de vegades s6n el mateix—, aquestes variables
ja poden determinar el tipus de recerca; o a
I'inrevés, si comences pel tipus de recerca,

ja estaras delimitant els temes i els objectius.
També et pot passar que el tema i I'objectiu
es confonguin, que efectivament un gairebé
s'identifiqui amb I'altre, perd no passa res.

Per tant, es pot dir que ho has de triar tot alhora:
quin tipus de recerca + quin tema / objectiu
(apartats 4 i 5).

Limportant és tenir clar que faras i com.



#04

Triar el tema és dificil i demana meditacio.
S’ha de comencar per pensar en un gran tema
que t'agradi i, a partir d'algunes lectures, ser
capac de delimitar-lo.

- que el tema t'interessi personalment
- que estiguis preparat per desenvolupar-lo
- que encaixi amb la teva orientacié futura

- que les fonts o materials que empraras et
siguin facils de trobar

- que les fonts o materials que empraras siguin
comprensibles i al teu abast

- que dominis la metodologia que faras servir

Quan tinguis alguna idea general sobre un tema
ampli, és el moment de fer unes primeres lectures
panoramiques (en revistes, a la Viquipédia, a
pagines web, a biblioteques, etc.). T'ajudaran a:

- afinar tant com puguis el tema triat

- comprovar que el que vols estudiar realment té
sentit

Aix0 obliga a aclarir les idees i a precisar (és un
esforc intel-lectual important). | quan acabis el
TR, si convé ja el modificaras o hi afegiras alguna
paraula.

Un titol ajuda a decidir exactament sobre qué vols
fer el TR (i, quasi tan important com aixo, sobre
qué no el vols fer).

Un bon titol ha de tenir aquestes caracteristiques:

- ha de ser complet (de que parlarem i, per
omissio, de qué no)

- ha de ser clar, llegible i concis (un titol no és ni
una frase ni un paragraf, és una proposicio)

- no ha de ser genéric ni abstracte («La
publicitat»)

- segons la materia, ha de delimitar el tema,
per exemple en espai i temps: «... a Catalunya
entre 1975 i 2010»

- Per fixar el titol també et pot ajudar escriure
un breu resum (maxim cinc linies) sobre el
teu treball i/o buscar cinc paraules clau que
I'identifiquin.

El tutor et pot ajudar a delimitar el tema, pero tu
I'nas de triar!

#05

Abans de comencar a treballar a fons en el
TR és imprescindible haver determinat al més
exactament possible QUE vols fer i COM ho
faras (del com en parlem a l'apartat 6).

En termes generals, perd sobretot a humanitats i
a ciencies socials, un TR pot consistir a:

- fer una analisi a fons d’'un tema

- resoldre un problema de recerca

- respondre una pregunta de recerca

- proposar una nova solucié a un tema
- omplir una llacuna de coneixement

- ampliar el coneixement d'una matéria

Una recerca en I'ambit de ciencies o ciencies
biomediques podria ser:

- fer un treball de laboratori

- fer un treball de camp

- fer un treball experimental

- confeccionar un treball de recull i comentari
bibliografic (en ciencies)

| en 'ambit tecnologic:

- Fer descripcié i analisi d'aparells i maquines,
de técniques de calcul, de fabricacié,
d’organitzacio industrial, de disseny, de control
de qualitat, etc.

- Fer recopilacié i sintesi critica d’informacié
basica sobre algun tema tecnicocientific
d’actualitat.

- Fer una realitzacié i assaig de models a petita
escala de maquines, circuits, automatismes,



processos que exemplifiquin aspectes de
disseny, construccio, assaig i avaluacio.

- Fer disseny i programaci6 de programari
(software), videojocs o aplicacions per a
telefonia mabil.

- Fer observacié i estudis de camp de processos
industrials concrets, de naus, d’instal-lacions i
construccions, sobre I'entramat industrial d'una
zona determinada, etc.

- O sivols, formular i confirmar o refutar una
hipotesi.

Formular hipotesis no és obligatori en un bon
treball de recerca:

- Treballar amb hipotesis és convenient segons el
tema i la metodologia.

- Una hipotesi parteix d'una afirmacié o d'una
negacit i el contingut del treball, aleshores,
consistira a verificar o confirmar I'afirmacié o bé
a refutar-la o negar-la.

Com hem dit abans, alld que és imprescindible
abans de tirar endavant és que tinguis tan clar

com sigui possible QUE faras, o sigui: el tema /
objectiu + el tipus de recerca.

#06

| encara abans de comencar a treballar a fons en
el TR, tampoc n’hi ha prou de decidir QUE faras;
també has de preveure COM ho faras. Aixo és la
metodologia.

Aixd (el «com» i el «quan») es concreta en el pla
de treball, és a dir, has de preveure com faras el
treball.

Aleshores has de fer el cronograma: un calendari
per dies o setmanes (provisional i madificable!)
especificant-hi que faras en el TR.

Mira I'apartat 2

#07/

El sumari —molts en diuen index— és una part
essencial del TR, molt més del que sembla.

Quan s'ha triat bé el tema, s’han fet algunes
lectures panoramiques i s’ha triat la metodologia,
aleshores és absolutament necessari fer un
sumari provisional.

El sumari ha d’estar ben meditat i reflexionat.
Invertir-hi tot el temps que calgui per fer-lo
sempre surt molt a compte.

El sumari és provisional perquée es modifica
tantes vegades com calgui.

El sumari mostra I'estructura del treball i serveix
de guia; anirem construint el TR a partir de
I'estructura que hi hem donat en el sumari. Es la
guia i la bruixola del TR.

Per fer-lo, tingues en compte el que direm sobre
les parts del treball.

Mira I'apartat 11



#08

— Ara que tot just comenco he de redactar la
introduccié?

— Si, perque escriure ajuda a posar ordre mental
i a precisar les idees disperses.

La introduccié és una de les parts més
importants d'un bon treball de recerca, juntament
amb el sumari (o index) i les conclusions.

Un bon sumari i una bona introduccio sén la
millor entrada al TR.

Aquesta introducci6 és totalment provisional: la
retocaras a fons més endavant.

Es tracta de posar per escrit les decisions preses
anteriorment: el que hem dit sobre el qué i el com
i en quin ordre.

Per tant, a la introduccié hi explicarem (i aixo no
ho podem fer en 20 linies!):

- L'objecte o el tema del treball: explicaras en
que consisteix, el que (quina és la pregunta
de recerca, quin és el problema que es pretén
resoldre, quina és la hipotesi, quina és la
llacuna que es vol omplir, etc.).

- La motivacié personal que t’ha empeés a triar
el tema.

- La rellevancia cientifica, social, tecnologica,
academica, etc. del tema; o dit d’'una altra
manera per queé creus que aquest tema té
interes.

- La metodologia:
> has d'explicar detalladament com has fet el TR,

> quines tecniques o instruments hi has
utilitzat (si ho creus pertinent),

> quin treball de camp has fet,
> quina bibliografia has consultat,

> quins programes informatics (només els
especifics),

> etc... i com ho has fet

Presentacié breu dels apartats del sumari,
ja que la introduccio és la porta d’entrada
a la resta dels apartats del treball (aix9,
evidentment, ho ajustaras al final del TR,
quan ja tinguis tot el text redactat i tancada
l'estructura definitiva).

També inclourem en la introduccié el marc
teoric o el context —tot i que opcionalment
podria ser fora de la introduccio, com un
capitol a part.

#09

En un TR hi ha parts que sén d’opinio,
d’interpretacié o de creacié propia, pero tota la
resta, que de vegades és la major part del TR,
és informacié que prové d’algun lloc, que tu has
obtingut d’algun lloc.

Les fonts d’informacié soén els llocs, textos, etc.
d’on nosaltres obtenim informacio.

Es un fet evident i essencial que, una vegada triat
el tema del TR i abans d’intentar aportar el nostre
granet de sorra original al tema tractat, ens hem
de documentar.

Els investigadors passen la major part del temps
de treball buscant, identificant, localitzant i
avaluant fonts d'informaci¢ ja publicades sobre el
tema de que volen tractar per tal d'actualitzar-ne
els coneixements.

Podem dir que hi ha tres tipus de fonts d’'informacio:

- fonts primaries: informacié original, ni filtrada ni
interpretada

- fonts secundaries: les que sintetitzen,
interpreten i organitzen la informacio

- fonts terciaries: guies o portals amb informacié
sobre fonts secundaries

Actualment hi ha més informacié que mai sobre
qualsevol tema, tant impresa com per Internet.

El problema, en aquest moment, no és trobar
informacié sobre un tema, sin6 trobar la informaci6
més adequada a les teves necessitats concretes.

Per comencar I'aproximacio al tema, pots
consultar una enciclopedia, per tenir una visié
global del camp d’estudi en que estas entrant.



Tot seguit és molt util localitzar un llibre imprés
recentment (publicat de cinc anys enca) sobre la
matéria del teu TR. Busca'l al cataleg en linia de
les biblioteques publiques:
http://biblioteques.gencat.cat/bibliocat.

A la biblioteca publica, els bibliotecaris et poden
orientar en la cerca d’informacio.

Per localitzar articles de revistes pots tenir
present el portal RACO:
http://www.raco.cat/index.php/index/search.

En general, per avaluar una font d’informacié cal
tenir present:
- Tautoria (qui es fa responsable del contingut)

- Pactualitzacié (mira si hi consta la data de
publicacio)

I'editorial (quina entitat fa publica aquella
informacié)

- el rigor del contingut.

A Alehoop.info hi trobaras una seleccié de fonts
d'informacioé de qualitat.

Fes-hi una ullada!

#10

En major o menor mesura, durant la confeccioé
del TR hauras de convertir la informacié dispersa
que tens en moltes pagines web, articles, llibres,
etc. en un sol text. Aixi ho faras, per exemple,
per escriure el context, o el marc teoric, o altres
parts del treball. Aixo vol dir que, de molts textos,
n’hauras d’extreure informacic i sintetitzar-ho tot
per fer-ne un de sol, el teu. L'exercici de sintesi
és inevitable en qualsevol TR.

No facis un TR a base de copy-paste (copiar

i enganxar): Aixo és un auténtic desastre! Com
hem dit abans, es poden copiar i reproduir
algunes frases o fragments, perd sempre s’han de
posar entre cometes i citant-ne la font, I'autoria
(perqué si no es fa aixi es considera plagi); tot

i aixi, no s’ha d'abusar d’aquesta practica. |
encara que facis servir les teves propies paraules
per reproduir idees d’algu altre, extretes de la
documentacio, també n’has d’indicar la font.

A l'apartat 14, hi insistim!

Has de tenir a ma la informacié localitzada: en
paper, en fitxers de Word, en PDF, en adreces
preferides, de la manera que sigui pero ben
guardada i de manera que no es barregi amb
d’altres coses.

| després s’han de classificar els documents
disponibles.

Ha arribat el moment de llegir atentament tots els
documents.

S’ha de poder identificar bé la informacié
continguda en cada document: és recomanable
subratllar o marcar els passatges que tracten de
cada subtema (pas 1) i, si cal, prendre’n alguna
nota manuscrita al marge (si tens el document
en paper) (pas 2). El millor és fer les dues coses
alhora, simultaniament: mentre subratlles o
marques parts del text o paraules clau en el
document, també pots anotar en un dels marges
algunes paraules o expressions al-lusives al
subtema de qué tracten.

No és recomanable que vagis dels documents
originals, subratllats o no, directament a la
redaccio.

El procés més efectiu és que, després de
subratllar i prendre notes en els documents
originals, traslladis aquesta informacié principal
que n’has extret a fitxes (pas 3).

Quan parlem de fitxes ens referim a fulls A4, que
pots fer a ma o bé directament amb ordinador
(amb Word o0 amb qualsevol altre processador de
textos).

Has d’obrir tantes fitxes com subtemes vagis
identificant. En Word, cada fitxa seria un
document diferent. Com que els subtemes
pengen del tema central, han de ser valids per
classificar la informacié que extreguis de cada
document.

Aquests subtemes han d’estar vinculats al
sumari provisional que ja havies fet. Perd res no
impedeix que vagis modificant tant el sumari com
I'obertura de noves fitxes o subtemes a mesura
gue avanci la lectura de les fonts o documents
originals.


http://biblioteques.gencat.cat/bibliocat
http://www.raco.cat/index.php/index/search
http://Alehoop.info
http://Alehoop.info
http://Alehoop.info

També es pot donar el cas que una fitxa —que
ja és un subtema- contingui més d’'un subtema
secundari o petites ramificacions. Perd no
n'abusis; si hi ha moltes ramificacions, és millor
obrir noves fitxes amb nous subtemes.

En cadascuna d’aquestes fitxes, fulls o
documents de Word hi has d’anar anotant les
informacions que vagis extraient de la lectura de
cada document i que afecten el subtema del full
o fitxa.

Es normal que en fer la lectura del segon o tercer
document hagis de crear subtemes nous, i fins

i tot que hagis de moure alguna informacié que
havies posat anteriorment en un altre calaix (o
subtema).

Es necessari que prenguis nota, breument (crea’t
el teu sistema d’abreviatures), d’on extreus cada
informaci6 que t'apuntis (pas 4). | aixo per dos
motius:

- a) perque quan redactis el text pot ser que
et calgui tornar als documents originals per
ampliar i concretar alguna informacio, i

- b) perque en el text final hauras de citar la
procedéncia de la informacié que has fet
servir, i aixd tant en les citacions dins del text,
com a la bibliografia final.

- Es molt important que estableixis un criteri de
citacio de la bibliografia (consulta els apartats
157 16) i per tant que guardis la referencia de
totes les consultes. Tajudara a estalviar temps!

Per tant, es pot donar el cas que de la lectura
del primer document n’hagis extret, per exemple,
9 informacions que classificaries, per exemple,
en 3 subtemes diferents; en la lectura del segon
document podries identificar-hi, també per
exemple, 12 informacions, algunes de les quals
anirien a les fitxes dels subtemes que ja tenies

obertes i algunes altres potser et demanarien
obrir una fitxa i un subtema nou. | aixi ho aniries
fent —subratllar = anotar al marge - anotar a la
fitxa— amb tots els documents que utilitzis.

Subratllat o marcat, anotat al marge i fetes les
fitxes a ma o en Word, ara cal seleccionar o
depurar les informacions extretes. O sigui, revisar
qué ens quedem i qué no (pas 5).

També cal establir una jerarquia o un ordre entre
les informacions disponibles per a cada subtema
o fitxa. Es tracta precisament de combinar,
integrar i reordenar les informacions procedents
de documents diferents segons la logica del

tema o subtema que tractis, i evidentment no per
I'ordre d’aparicié de la informacio.

Si les accions de 'analisi han estat ben fetes, la
sintesi no hauria de ser especialment dificil. Es
tracta, en definitiva, de fer aflorar les informacions
obtingudes i de vincular-les adequadament.

Comencarem a redactar la sintesi a partir de
I'ordre establert en el sumari provisional, que no
deixa de ser un esquema dels continguts i dels
subtemes. L'esquema o sumari provisional només
ha de contenir els enunciats de les parts, és el
guio de la redacci6 que iniciarem tot seguit, i no
hem de perdre el temps posant-hi continguts.

Un cop recuperat el sumari provisional o
esquema, finalment comencarem a redactar. Ho
farem seguint I'esquema o el sumari provisional
(pas 7) i anant a les fitxes o documents Word
amb els continguts de les informacions (pas 8).

Tot i que no és el moment d’explicar-ho, convé
recordar la funcié dels connectors sintactics
a I'nora d’enllacar frases (idees) i paragrafs
(subtemes) (pas 8).

Lhabilitat per vincular, enllacar i construir
passarel-les entre les informacions és cabdal,
perque és allo que dona unitat i coheréncia al TR.

Només eventualment, i quan sigui estrictament
necessari, tornarem als documents originals que
has utilitzat (pas 10).

Consulta el diagrama de la pagina seglent.
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#11

'estructura d’'un TR de ciéncies socials i
humanes pot ser:

- Portada
- Sumari
- Introduccio

- Cos del treball (no s’hi posa aquest titol, el cos
del treball inclou els diferents capitols)

- Conclusions
- Bibliografia
- Annexos (opcionals)

Els treballs de ciéncies experimentals, ciéncies
pures, ciéncies de la vida i biomedicina, tenen
una estructura diferent:

- Portada

- Resum i paraules clau

- Introduccié (amb un ampli estat de la qliestio)
- Obijectius i plantejament del treball

- Material i métodes (amb molt de detall)

- Resultats

- Discussio

- Conclusions

- Bibliografia

Els treballs de tecnologia solen ser molt aplicats
0 practics, de manera que el treball es pot
convertir en una mena de memoria de la tasca
duta a terme. Acostumen a tenir la mateixa

estructura, o similar, que els treballs de 'ambit
cientific que hem explicat abans.

Es tracta de facilitar les coses i que els professors
i els futurs lectors tinguin a ma totes les dades de
la teva feina. S’hi ha de posar:

- Titol complet del treball

- Nom i dos cognoms (si en té dos) de l'autor o
autora del treball. Els noms sense diminutius!

- Nom de l'assignatura (TR)

- Tutor o tutora del treball

- Curs 0 any en qué es presenta
- Nom de l'institut o del centre

- Grup al qual es pertany

Pensa a fer un grafisme cuidat i polit, perd no
t'excedeixis amb imatges superflues, posa-hi
només les que calguin per identificar el tema.

1.1.1. Assisténcia i participacio .............c.........
1.1.2. Tipus de classes: sistemes d'aprofitament...
1.1.3. Els seminaris ..o
1. 14, Els apunts ..o
T2 Lalectura ..o
1.2.1. Els llibres com a instruments de cultura

Un bon sumari és molt important per fer un
bon TR, i en fer-hi un primer cop d'ull ja ens
diu molt del TR, tant del contingut com de la
meticulositat de qui I'ha fet.

Fixa't en 'exemple de la figura 3:
- posa-hi tots els capitols i subapartats del TR

- tots els capitols i subapartats numerats, tant en
el sumari com dins del TR,

- no és convenient que hi hagi més de 3
subnivells (ex. 2.1.2.)

- només s'hi indica la pagina on comenca cada
capitol o apartat (no posis «pag. 23-35»)

- no té sentit posar un Unic subapartat o un

1.3, Eltreball d'eqUip .......oocoo e

2.1. Laimportancia cle la planificacié

1.2.2. Manuals, monografies, articles de revistes i altres géeneres
1.2.3. Tipus i tEcniqUES de [BCHUMNA ....o.cce e e e
1.24. Organitzacid de la lectura: técniques de sintesiid'analisi..............cocoooioii

1.3.1. Creaci6 del grup de treball i fixacio inicial de temes i de calendari
1.3.2. Distribucid de la feina........coocivviinciii
1.3.3. Lectures individuals i organitzacio del discurs propi..........ccoooei i
1.3 4. Socialitzacié del treball i discussio coldectiva............oo

241, ANAST €& IS AT EEIMPS .o o
2.1.2. Planificacio a curt i @ larg termini ..........ccoceiicieieiiiecc st s e e 42

2.2. Instruments de suport a la planificacio ..
2.3, Cronograma........c.ccccceeeveeeneenneesecnnns

2.4 Instruments o eines digitals..............ccocoevien.
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Unic capitol dins d’un apartat superior; els
subapartats tenen sentit per classificar o
distribuir la materia del treball, i si només n’hi
ha un no hi ha d’haver distribucié

- no es presenta a doble espai sin6 a espai
interlineal simple

El sumari ha de reflectir I'equilibri de les parts
que integren el cos del treball.

Quan un treball té moltes grafiques o figures,

pot fer falta un index de grafiques o figures, i en
aquest cas es diu index i no sumari. En aquest
index s’hi anotaria el nimero i el nom que apareix
al peu de la imatge de cada grafica o figura i la
pagina on es troba.

Tingues en compte que processadors de
textos com el Word incorporen l'opcié de
generar el sumari automaticament.

Recorda que la introducci6 és una de les parts
més importants del TR

Repassa el contingut que ha de tenir la
introduccié a I'apartat 8.

Amb caracter general, per a un TR de 40-50
pagines, la introduccié n'hauria d’'ocupar entre 3 i
4: no es pot enllestir amb 20 o 30 linies!).

No és convenient fragmentar massa la introduccié
ni fer-hi subapartats (si no és que conté el marc
teoric).

Les introduccions de TR de ciencies poden ser
fragmentades en apartats perque inclouen un
extens estat de la questio.

Si alguna cosa caracteritza els treballs de recerca
és una bona estructuracio:

- en parts, capitols, subcapitols, epigrafs.

- Pensa que tot ha de ser equilibrat: no pot ser
que un capitol tingui un paragraf i el seglient
cinc pagines, ha de ser proporcionat.

La sistematica et pot ajudar molt a organitzar-te
mentalment; no barregis nimeros i lletres, aixd fa
que el treball sigui més dificil de comprendre i el
complica innecessariament.

Una bona manera d’estructurar-te és aquesta:

1. APARTAT DE PRIMER NIVELL
1.1. Apartat de segon nivell
1.2. Apartat de segon nivell

1.2.1. Apartat de tercer nivell
1.2.1. Apartat de tercer nivell

1.3. Apartat de segon nivell

2. APARTAT DE PRIMER NIVELL
2.1. Apartat de segon nivell

2.2. Apartat de segon nivell
2.2.1. Apartat de tercer nivell
2.2.1.1. Apartat de quart nivell
2.2.1.2. Apartat de quart nivell
2.2.2. Apartat de tercer nivell

2.3. Apartat de segon nivell

Mira també I'estructura del sumari, a I'apartat 7.

Com veus, com a maxim hem emprat quatre
nivells; si en posem més aixo embolica el lector.

Si calgués fer classificacions més enlla d'un
quart nivell, si que podriem fer servir lletres i no
nameros: a), b), c)...

Fixa't bé on hem posat els punts: al darrere de
cada numero, perd no al final del titol.

Tot el que formi part d'aquesta estructura, sigui
amb els nivells que sigui, ha de constar en el
sumari. En canvi, si hi ha parts no numerades,
perque no tenen jerarquia o categoria d'apartat,
no les hem de fer constar en el sumari.

Qualsevol TR s’ha de tancar amb unes
conclusions.

Has de recordar que les conclusions no sén un
simple resum del treball que has fet.

Les conclusions sempre han d’estar vinculades
a allo que t'havies plantejat a la introduccié

i en el desenvolupament que n’has fet en el

cos del treball. Introduccié > cos del treball >
conclusions han d’estar perfectament alineats.

Tingues en compte que les conclusions sén
diferents segons els tipus de TR: poden verificar
o refutar una hipotesi, respondre una pregunta de
recerca, haver establert una comparacio, haver
omplert un buit en una parcel-la de coneixement,
etc.

Les conclusions es poden redactar de manera
discursiva —en un o diversos paragrafs, redactats
com un text—, pero és molt atil, i cada cop

més habitual, numerar-les, o sigui, redactar
conclusié per conclusié.

La redacci¢ de les conclusions no s’ha d'inflar
innecessariament: segons el treball, unes
conclusions de 20 linies poden ser més que
suficients; en d'altres poden ocupar una pagina,
o fins i tot més.

Al final del treball hi ha d’haver un apartat amb la
llista de tota la bibliografia que has utilitzat.

En aquesta llista Unica hi has d’'incorporar tot
tipus de material: llibres, articles de revistes, 13



diaris, pagines web i qualsevol altre recurs
electronic.

La bibliografia s’ha de presentar ordenada per
ordre alfabétic de I'entrada principal.

Es important seguir alguna de les convencions
establertes sobre la manera de referenciar cada
obra.

Mira més explicacions i exemples a I'apartat 16

Els annexos no sén imprescindibles i només s'hi
posen si cal.

Posarem en annex aquells documents que
pensem que pot necessitar el lector per entendre
millor el treball i que, per questions d’extensio,
no poden ser en el cos del treball.

Nomeés hi inclourem documents que realment
ajudin el lector i que no siguin de coneixement o
accés obvi. No s’hi ha de posar informacié molt
coneguda o que sigui molt a I'abast de qualsevol
lector.

Els annexos no tenen una numeracio correlativa
en el sumari, com la té el cos del treball, sin6 que
tenen numeraci6 propia: ANNEX 1, ANNEX 2...

#12

Els criteris de presentacié escrita del TR els
acostuma a establir el centre; si és aixi, segueix-
los escrupolosament i tingues-los presents abans
de comencar.

En tot cas, la sobrietat sempre és millor que
I'excés i I'exageracio: Menys és més!

Decideix préviament quin tipus de lletra faras
servir per fer els titols, el subtitols, etc. Recorda
que has de seguir un mateix criteri de format per
homogeneitzar la imatge grafica del treball.

Consulta al final de I'apartat 13

Et proposem unes quantes pautes que et poden
ajudar:

- Titols de primer nivell: Arial (o similar) 16,
negreta i majuscules. Comencem pagina nova.

- Titols de segon nivell: Arial 14, negreta |
minudscules.

- Titols de tercer nivell: Arial 12, negreta i
mindscules.

- Titols de quart nivell: Arial 12, cursiva i
minuscules.

- Cos del treball: Arial 12 i marges sempre
justificats. Espai entre paragrafs 10 o 12 punts
posterior.

- Exemples llargs: Arial 10, marges justificats i
sagnat a l'esquerra.

- Citacions textuals d’algun autor: entre cometes,
amb la citacié corresponent (nota o entre
paréntesis, segons el criteri emprat). Si la
citacio és molt llarga, seguim el criteri dels
exemples llargs.

- Notes a peu de pagina: Arial 10 i marges
sempre justificats.

- Interlineat: 1,150 1,5.
- Marges: 2,5 pels quatre costats.

- Numeracié de les pagines: sempre hem de
numerar-les.

- La portada ja compta com a pagina (1), pero
no hi apareix el nimero. La pagina 2 és en
blanc, i a la 3, aquesta ja numerada, hi ha el
sumari.

- La pagina senar o imparell sempre va davant
(és la pagina principal). Es important recordar-
ho perque de vegades pot caldre deixar
pagines en blanc perque una part del treball
nova comenci de nou en pagina senar.

3. LEGISLACIO ACTUAL SOBRE ADMINISTRACIO

ELECTRONICA
L'administracié electronica es tracta d'un model d'administracié publica basada
en lis de les ies de Ia i i0 i la icacio. En relacio a la

interoperabilitat trobem I'Esquema Nacional dinteroperabilital que segons
Iarticle 156: (...} comprén el conjunt de criteris | recomanacions en matéria de
seguretal, oi 6 dela 0. dels formats i de les
aplicacions que han de tenir en compte les administracions piibliques per prendre
decisions tecnoldgiques que garanteixin |a interoperabilitat” *

3.1. L'administracid electrénica estatal

La regulacio normativa sobre administracio electronica 1€ els seus inicis a I'any
2007 amb l'entrada en vigor de la Liei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic
dels ciutaans als Serveis FLbiics que reconeix el dret als ciutadans a relacionar-
se amb les administracions public per mitjans electrnics i regula els aspectes
basics de la utilitzacié de la tecnologia en els framits administratius®.

3.1.1. Com funciona I'administracié electronica estatal: aplicacié de la
legislacio.

L'administracié electrdnica a nivell estatal, en I'actualitat, es troba regulada
basicament per les dues lleis esmentades anteriorment: la Llei 39/2015, d'1
d'oclubre que regula els procediments administratius relacionats amb els
adminisirais i la Llei 40/2015, d'1 d'oclubre gue regula els procediments interns
de les administracions .

® Espanya. Llei 40/2013, 4’1 d'cctubre, de régim juridica del ssctor piblic. (BOE, suplement en
Uemeuz  catalana 2l omem 236, 02102015,  pag  1-115)
b lan dias2015 OE-A-2015-10566-C pdf>  [Consulta

28.04-2017] N
9 Espanys_Llei 40/2015. &1 d'octubra, de régim juridics del sactor pibiic. (BOE. suplement sn
llengus cstalana al nim. 238, 02-10-2015, pag. 1118},

b o P 5-10568-C.pdf=  [Consuliz

27-04-201 -
'° Catslunye. Liei 2/2007. del § de juny. del Disri Oficiel de Is Generslitst de Catalunys. (DOGC.
nim. ) -08-2007, g 19768-18772).
<nitpiportsldoge. gencat catiuiisEADOFIPDF4002/01 4054 paf> [Consulta 23-04-2017]

Exemple de pagina sencera amb formats
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- Imatges o grafiques: sempre amb un peu que
digui de que es tracta, i s'aconsella numerar-
les. El peu en lletra Arial 8.

- Els numeros de pagina s'alineen preferiblement
a la part inferior dreta sense que els precedeixi
cap abreviatura ni senyal.

- Totes les pagines del TR haurien de tenir un
encapg¢alament senzill on constés el nom de
l'estudiant i el titol del TR (en cas que sigui llarg,
convindria posar-lo abreujat).

Et recomanem emprar la barra d’estils del
Word i personalitzar-la segons les teves
necessitats (posant-nos al damunt d’un estil i
pitjant el botod dret del ratoli). Aixo et facilitara
més endavant fer un sumari automatic.

#13

Fixa des del comencament en quina persona
gramatical redactaras tot el treball. El més
habitual és fer servir la primera persona del plural
fins i tot quan el treball és individual (per ex.:
«Considerem que...», «<Hem trobat que...»).

Redacta amb frases més aviat curtes i
endrecades (subjecte + verb + complements), i
no abusis de les subordinades. Aixi el text sera
més entenedor i segurament també més correcte
des del punt de vista gramatical.

No redactis amb paragrafs excessivament curts.
Convé pensar en el receptor per entendre que

els treballs també entren pels ulls. El format del
treball i I'equilibri en I'extensié dels paragrafs sén
essencials. Tot i que els diferents paragrafs poden
tenir llargades diferents, generalment han de ser
superiors a tres linies i inferiors a vint.

Assigna una idea a cada paragraf i assegura’t
que cada paragraf aporta progressio al discurs.

Encadena els paragrafs amb connectors de
causa, de consequéncia, de continuacio...
Aquests connectors traven el text i hi donen
cohesid. Per exemple, si pots moure el paragraf
3r a la posicié ba i aix0 no afecta el significat del
text, vol dir que no és un text prou travat siné una
llista d’idees.

No abusis del punt i coma. Si el vols fer servir,
comprova que a banda i banda del punt i coma hi
ha un verb principal, no subordinat.

Lerror principal en els signes de puntuacio és en
les comes que marquen incisos. Recorda que cal
obrir i tancar I'incis amb una coma, com si fossin
parentesis (per ex. «Va decidir, en contra del que
havia dit abans, estudiar Psicologia»).

Revisa molt bé I'ortografia amb un corrector
ortografic.

Recorda que els correctors ortografics més
habituals no detecten els calcs gramaticals
d’altres llengles. Cal que thi fixis tu!

Revisa molt bé la terminologia, segurament sén
els conceptes clau del teu treball. Cal que siguis
rigor6s i precis amb el lexic. Evita paraules que
crein ambiglitat i falses interpretacions, com ara
els mots joquer o comodi (realitzar, fer, etc.).

Tingues en compte alguns aspectes de format
que donaran qualitat al treball:

- Els titols no acaben mai amb ni amb punt ni
amb dos punts. No acaben amb cap signe de
puntuacio.

- Posem cursiva a: paraules escrites en una altra
llengua, titols de llibres, revistes i diaris, obres
d’art, obres musicals, pel-licules, programes de
radio i de televisid, noms cientifics d’animals i
plantes, noms de vaixells...

- Posem negreta a: titols i subtitols. En principi,
evitem de destacar cap paraula en negreta a
I'interior dels paragrafs.

- Posem versaleta a: numerals romans en els
segles i noms d’autors en citacions i bibliografia.

- Posem cometes a: citacions textuals, titols
d’articles en publicacions periodiques, titols de
capitols de llibres, esldgans, titols d’exposicions
i conferéncies...

- Les citacions literals van entre cometes.
Nomeés hi afegim cursiva si és en una altra
llengua diferent de la del treball de recerca.

- No subratllis text. Si el treball es presenta
en doble format (digital i en paper) es pot
confondre amb un enllag. Treu el subratllat i el

color blau a les adreces URL.

- Les sigles no porten punt intern: B-N- - DNI. 15



- No abusis de les majuscules. No porten
majuscula el noms comuns (jutge, marg...).

Cal que consultis les convencions linglistiques en
cas de dubte, a través de I'Optimot o el CUB.

Recursos de consulta linglistica en linia:

per al catala [consulta: 16.06.2017]:
Optimot: www.optimot.gencat.cat
Termcat: termcat.cat

Gran diccionari de la llengua catalana:
enciclopedia.cat

Diccionari de sinonims d’Albert Jané:
sinonims.iec.cat

Criteris UB: www.ub.edu/cub

per al castella [consulta: 16.06.2017]:

Diccionario de la lengua espafiola de la RAE:
rae.es

Fundeu: fundeu.es

#14

Un error i un defecte molt greus que es cometen
molt sovint és copiar literalment o utilitzar
indirectament informacié —d’una pagina web,
d’'un llibre, o d’on sigui— sense indicar-ho, sense
dir-ho.

Tant el conegut copy-paste (copia i enganxa)
com també resumir un text i fer-lo servir en el
teu TR sense dir-ho mereix una disminucié molt
important de la nota.

El mateix passa amb qualsevol element grafic
(fotografies, dibuixos, taules, grafiques, etc.) que
no sigui d’autoria propia.

Tot el que esta publicat —en paper o a través d'un
web— té autor i procedéncia (aixd vol dir on esta
publicat), tant si hi consta com si no.

Utilitzar allo que ha fet un altre autor sense
dir-ho és del tot incorrecte i s’ha d’evitar.

La manera d’evitar el plagi o la copia és molt facil.

El TR ben fet cita sempre les fonts d’informacio,
tant si aquestes fonts es fan servir de manera
expressa (copiant-ne algun paragraf) com si es
fan servir de manera indirecta (agafant-ne només
la idea):

1. Si necessites o decideixes copiar un text
sencer o parcial, de manera literal, o sigui,
paraula per paraula, pots fer-ho si el poses
entre cometes (ex. «el dret visigot va suposar
el desenvolupament autdbnom de I'heréncia
juridica romana»).

2. A continuacio de la part entre cometes, que
s’ha copiat d’algun lloc, s’ha d’'indicar sempre
la procedéncia (web, llibre, enciclopedia, etc.)
d’aquest fragment reproduit.

3. Aquesta indicaci¢ de la procedeéncia es pot fer
de dues maneres:

> inserint una nota a peu de pagina (sistema
continental)

> assenyalant-ho entre paréntesis (sistema
Harvard o anglosaxé)

> perd cadascun dels sistemes té variables:
€s important seguir-ne un o un altre sense
barrejar-los.

Mira l'apartat 15.

4. Tant les notes a peu de pagina com les
referencies entre parentesis tenen una
estructura o un model determinats, que
s'explica a l'apartat 15.

5. Molt important: si una informacié no és una
citacio literal, paraula per paraula, pero
la fas servir (resumida, explicada amb les
teves paraules, 0 només agafant-ne la idea
principal), també n’has de dir la procedéncia
(igualment per mitja de nota a peu de pagina
(sistema continental) o usant el sistema entre
paréntesis (sistema Harvard).

En I'apartat seglient t'ampliem i concretem
aquesta informacio.
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#15

Les notes a peu de pagina son petites
explicacions que complementen o amplien
el que es diu en el treball i que es troben a la
part baixa de la pagina on hi ha el que es vol
complementar.

Per tant, a més de deixar constancia d’'una font

d’informacié que has utilitzat en el treball,

les notes també et serviran per completar-ne

I'exposicio:

- Per afegir bibliografia o citacions de reforg

- Per a I'encreuament de referencies internes
dins del mateix TR

- Per ampliar o corregir argumentacions o
afirmacions del text

- Per traduir una citacié

- Per agrair a alguna persona o institucié que t'ha
prestat un servei en una part del TR

Fer servir una nota a peu de pagina per indicar
les fonts d'informacié s'anomena sistema
continental. En tens alguns exemples a
continuacio.

Els programes de tractament de textos (Word,
OpenDocument, etc.) tenen una funci6 per posar
notes a peu de pagina comodament: inclouen
automaticament una ratlla horitzontal a la part
baixa de la pagina, apareix un nimero consecutiu
per a la nota, el text de la qual té una mida una
mica més petita que la lletra normal del treball.

Vols veure un TR amb notes a peu de pagina?
Mira el que trobaras en aquest enllac:
www.recercat.cat/bitstream/handle/2072/
216863/PJ_20100030301.pdf?sequence=1

Quan fas servir una nota a peu de pagina per
indicar l'origen d’una idea o d’'una frase que has
trobat en alguna font d’informacio, has de donar-
ne les dades basiques perque es pugui trobar a
la bibliografia final. Per exemple, el nom de I'autor
i el titol del llibre o article, o el titol de la pagina
web. Hi ha uns criteris sobre com s'ha de fer i
aqui te n'expliqguem un dels més estesos.

En aquest sistema, quan esmentem per primera
vegada una font d’informacié, hem d'incloure-
hi el nom i cognoms de 'autor (o autors), el

titol complet de la font i, si cal, les pagines
corresponents del text que utilitzem. Exemple:

11. Narcis CoMADIRA, Girona: retrat sentimental
d’una ciutat, p. 77-78. (si és un llibre)

12. Jaume RIERA SANs, «La infanta Iolant de
Bar, senyora dels jueus de Cervera (1382-1387)»,
p. 7-30. (si és un article de revista o capitol de
llibre col-lectiu)

Si la mateixa font la tornem a citar més
endavant, podem escurcar la informacié posant-
hi només el cognom de l'autor i les pagines del
text citat:

14. COMADIRA, p. 84.

15. RIERA, p. 13.

Si d’'un mateix autor fem servir més d’una obra,
quan la citem per segona vegada posarem el titol
escurcgat:

14. CoMADIRA, Girona..., p. 84.

15. RiERA, «La infanta...», p. 13.

Exemple de notes a peu de
pagina (sistema continental)


http://www.recercat.cat/bitstream/handle/2072/216863/PJ_20100030301.pdf?sequence=1
http://www.recercat.cat/bitstream/handle/2072/216863/PJ_20100030301.pdf?sequence=1
http://www.recercat.cat/bitstream/handle/2072/216863/PJ_20100030301.pdf?sequence=1
http://www.recercat.cat/bitstream/handle/2072/216863/PJ_20100030301.pdf?sequence=1

Quan dues notes consecutives fan referéncia
a una mateixa font, en comptes de repetir-la
podem fer servir la paraula ibidem, que vol dir
«en el mateix lloc que abans»:

15. Ibidem.

Vegeu aquests criteris a:
http://www.ub.edu/cub/criteri.php?id=2218

A la bibliografia final posarem la referéncia
completa de totes les obres citades, ordenades
alfabeticament pel cognom:

CoMADIRA, Narcis. Girona: retrat sentimental
d’una ciutat. Barcelona: Edicions 62, 1998. 191 p.
ISBN 84-297-4485-1.

RIERA SANS, Jaume. «La infanta Iolant de Bar,
senyora dels jueus de Cervera (1382-1387)».
Miscel-lania Cerverina, 2011, nim. 21, p. 7-30.

Ara bé, hi ha un altre sistema, anomenat sistema
Harvard, que consisteix a posar entre paréntesis
en el text (no en nota a peu de pagina) el cognom

Exemple de referéncia dins del text (sistema anglosaxé o Harvard)

de l'autor citat, seguit de I'any de publicaci6 de
I'obra i la pagina concreta en que hi ha el text
que fas servir. Qui busqui les dades completes de
I'obra citada, ja les trobara a la bibliografia final.

En tens algun exemple a I'apartat 17

Vols veure un TR que fa servir el sistema
Harvard per indicar les fonts que fa servir? A
I'enllag seglient en trobaras un: diposit.ub.edu/
dspace/bitstream/2445/102544/1/Treball_
recerca_Merce_Capell.pdf

Exemple:
Entre el 14 de juny de 1382 i el 14 de desembre de
1387, la infanta Iolant de Var, duquessa de Girona i
comtessa de Cervera, fou senyora titular dels jueus
de Cervera (Riera, 2011, 7-30). Neboda del rei de
Franca, la infanta s’havia casat...

O bé:
Segons Jaume Riera (2011, 7-30), entre el 14 de
juny de 1382 i el 14 de desembre de 1387, la infanta
Iolant de Var, duquessa de Girona i comtessa de
Cervera, fou senyora titular dels jueus de Cervera...

Aquests criteris els podeu consultar a:
http://www.ub.edu/cub/criteri.php?id=2219

A la bibliografia final posarem la referéncia
completa de totes les obres citades, ordenades
alfabéticament pel cognom:

RiERA Sans, Jaume (2011). «La infanta Iolant de
Bar, senyora dels jueus de Cervera (1382-1387)».
Miscel-lania Cerverina, nim. 21, p. 7-30.

Amb el mateix criteri, quan al TR hi incorpores
qualsevol imatge, n’has de dir I'autoria i la
procedéncia. Aixd es fa amb un peu d’imatge,
amb lletra més petita (font 9 0 10) i just a sota de
la imatge usada.

Per tant, en un TR pot ser que en una mateixa
pagina hi pugui haver 5, 6 0 10 citacions de
referencia (0 a peu de pagina o entre paréntesis),
tantes com faci falta. Perd tampoc cal caure en
I'extrem de fer una nota per a cada frase. Si totes
les idees d’'un paragraf provenen d’un mateix
autor o lloc, n’hi ha prou amb una nota o un
paréntesis al final del paragraf.

Exemple de peu d’'imatge: a la part superior el titol, a la inferior, la font.
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Com hem dit, la manera de citar és un
formalisme, perd tant un sistema (notes a peu

de pagina o continental) com laltre (referencies
bibliografiques dins del text, entre paréntesi o
Harvard) tenen les seves propies pautes, que has
de seguir. Tria un sistema o l'altre, o pregunta-ho
al teu tutor, perd el que segueixis, segueix-lo bé.
No t’inventis cap criteri.

#16

Les referéncies bibliografiques inclouen les dades
basiques de qualsevol tipus de font d’'informacioé
que facis servir. Per fer-les, pot ser que el tutor o
tutora del TR te n‘aconselli una manera. Si és aixi,
fes-li cas.

Si el tutor o tutora no t’ha donat una pauta,
pots seguir les que t'indiqguem tot seguit. Sén
un resum de les que proposa la Universitat de
Barcelona en aquesta pagina web, en la qual
podras trobar explicacions complementaries:
www.ub.edu/criteris-cub/criteri.php?id=339

Aquests soén els criteris que fariem servir per
citar les obres consultades en la bibliografia
final:

Cocnoms, Nom. Titol de la publicacié.
Responsabilitat secundaria. Num. d’edicié. Lloc
de publicacio: editorial, data de publicacio,
paginacié. (Col-leccié; nim.). [Notes]. ISBN.

Exemple:

CERVELLO AUTUORL, Josep. Escrituras, lengua
y cultura en el antiguo Egipto.2aed., rev.
Bellaterra: Servei de Publicacions de la UAB,
2016. 552 p. (El espejo y la lampara; 11). ISBN:
978-84-945163-3-7.

CoaNom, Nom. «Titol de 'article». Titol de la
publicacié, data, volum, nim., p. [Notes].

Exemple:

GUALLAR, Javier; ABADAL, Ernest; Copina, Lluis.
«Hemerotecas de prensa digital: evo-lucién y
tendencias». El profesional de la informacion, vol.
21, nim. 6 (nov.-dic. 2012), p. 595-605.

CoaNoms, Nom. «Titol de la publicacié».

A: CoaNowms, Nom. Titol de la publicacio.
Responsabilitat secundaria. Num. d'edicié. Lloc
de publicacio: editorial, data de publicacio,
paginacio. (Col-leccid; nim.). [Notes]. ISBN.

Exemple:

Cano DE La CugrpA, Roberto; OrTiz GUTIERREZ,
Rosa Maria. «Nuevas tecnologias y control

motor: robdtica, realidad virtual y videojuegos».
A: Control y aprendizaje motor: fundamentos,
desarrollo y reeducacion del movimiento humano.
Madrid: Editorial Médica Panamericana, 2016, p.
197-210. ISBN: 978-84-9835-363-1.

Coanoms, Nom. Titol [en linia]. Responsabilitat
secundaria. Edici6 o versio. Lloc de publicacié:
editorial, data de publicacio, data d’actualitzaci6/
revisio. Descripcio fisica. (Col-leccié; nim.).
[Notes]. <URL> [Data de consultal. Numero
normalitzat.

Exemple:

SaBBATINI, Renato MLE. Imitation of life: a history
of the first robots [en linia]. July 25th 1999. <http://
www.cerebromente.org.br/n09/historia/turtles_i.
htm> [Consulta: 22 des. 2016].

Atencié: Si fas servir el metode Harvard

per indicar les fonts de les citacions hauras
de modificar lleugerament les referencies
bibliografiques. Hauras de posar I'any de
publicacio just després del nom dels autors i
entre parentesis.

Exemple:

CERVELLO AUTUORI, Josep (2016). Escrituras,
lengua y cultura en el antiguo Egipto. 2a ed., rev.
Bellaterra: Servei de Publicacions de la UAB. 552
p. (El espejo y la lampara; 11). ISBN: 978-84-
945163-3-7.
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#17

La bibliografia és la llista de les referéncies
bibliografiques de totes les fonts que has
consultat per fer el TR.

També pots veure I'anterior apartat 11

Aquest apartat, que rep el nom de Bibliografia,
va al final del treball sense numeracio, pero
igualment ha de constar al sumari (figura 4).

Has d’incloure a la bibliografia tots els documents
o fonts d’informacié que hagis consultat, de
qualsevol tipus: pagines web, articles de revista,
llibres... Per tant, a mesura que facis el TR, has
d’anar prenent nota de totes les fonts que vas fent
Servir.

La manera de fer les referencies bibliografiques
te I'nem explicada a l'apartat 16.

T'aconsellem que posis juntes les referéncies de
tots els documents publicats, siguin del tipus que
siguin (pagines web, videos, articles, llibres...).

Es molt important que ordenis alfabéticament
totes aquestes referencies. El que es té en
compte per ordenar una referencia és la primera
paraula (normalment, el cognom de l'autor).

Si hi ha més d’una obra d’un mateix autor, cal
ordenar-les temporalment (de més antiga a més
moderna).

Pots posar en una llista a part els documents que
no estiguin publicats (per exemple: entrevistes
que tu hagis fet, documents d’arxiu...).

5. Correlaci6 dels trets socioculturals i metodoldgics amb els resultats 63
5.1 Plantejament: establiment dels punts de correlacid 63
5.2 Correlacio entre els trets socioculturals i els resultats 64
5.2.1 Correlacié entre nivell socioecondmic i resultats 64
5.2.2 Correlacié entre nivell de complexitat i resultats 66
5.2.3 Correlacié entre titularitat i resultats 67 Imatges de dues
5.3 Correlacié entre els trets metodologics i els resultats 68 bibliografies finals
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#18

En les exposicions orals, les eines de suport visual
(PowerPoint, Prezi o similars) sén molt Gtils com a
recursos per:

a) estructurar I'exposicio,
b) reforcar-ne els continguts més importants i
c) fer-la més atractiva.

Cal vigilar, pero, que en comptes de ser una
ajuda no es converteixin en una nosa per a la
comunicacio.

Sobretot cal que vagis en compte amb dos
aspectes del PowerPoint (o similar): ha de ser
correcte i I'has de gestionar de manera adequada
a la situacié comunicativa.

Dona-hi estructura:

- Portada: amb el titol del treball, el mateix que
has posat en el treball escrit, la data, el curs,
«Treball de recerca» com a subtitol, el teu nom
i cognoms, i el nom i cognoms del professor o
professora que t’ha dirigit el treball de recerca.

- Sumari: sense l'apartat de bibliografia ni els
annexos del treball escrit.

- Introduccié: pensa Com comencaré?
Prepara bé un ganxo per introduir I'exposicio:
una citacié, una pregunta, una afirmacio6
sorprenent, una anécdota, una noticia
d’actualitat... pero vigila que aquest ganxo
d’introduccié no et faci perdre formalitat.

- Cos de I'exposici6: en diversos subapartats,
segons el cos del treball escrit.

- Conclusié: a més de la paraula Conclusié hi ha
d’haver escrites, de manera succinta i en forma
de llista, les conclusions a qué has arribat.

- Diapositiva de tancament: per exemple,
amb el logo del centre educatiu (compte,
que sigui petit!), 0 amb algun text molt breu
i escrit amb un cos de lletra més aviat petit
com ara Gracies, una citacio, una frase que
resumeixi la idea principal, el teu nom...;
aquesta diapositiva és la que ha d'acompanyar
el comentari o les preguntes que el tribunal et
faci quan acabis I'exposicio. Vigila, també, que
aquesta diapositiva sigui formal.

Es millor usar una lletra fosca sobre fons clar.
El fons de pantalla fosc amb lletra clara és més
dificil de llegir. Els colors freds transmeten més
formalitat que els colors calids.

Les il-lustracions o fotografies han de ser
pertinents i d'acord amb el contingut que vols
transmetre. Les que només serveixen per fer
bonic sovint fan perdre la formalitat. Davant del
dubte, no les posis.

No posis tota la informacié a les diapositives,
posa-hi només els continguts més importants; la
resta, ja ho explicaras.

Exemple de mala dispositiva

Porta a I'exposicié les diapositives impreses
amb anotacions fetes a ma per ampliar-ne el
contingut. La mida DinA5 (la meitat d’'un A4) és
la més recomanable.

Procura transmetre la jerarquia d’idees. Fes
servir recursos grafics com quadres, fletxes,
taules...

Fes servir un cos de lletra suficientment grossa
perque tots els presents la puguin llegir.

No atapeeixis les diapositives de text.

Sigues auster i homogeni en I'Us dels recursos
grafics (transicions entre diapositives, color de la
lletra i del fons, cos de lletra, majuscules, tipus de
lletra, il-lustracions, dibuixos, filets, marcs, tipus
de fons de pantalla...).

Sigues homogeni en I'ts dels recursos
lingliistics (persona gramatical, Us de l'article
en els titols, infinitius o substantius, llistes
homogenies...).

Procura que el PowerPoint (o similar) sigui una
eina de suport a I'exposicié, subordinada a
I'exposici6 oral, i no un lluiment de domini del
programa.

Exemple de bona diapositiva
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Revisa la correccié ortografica i la gramatical.
Torna-la a revisar. Un error gramatical projectat
queda magnificat i tothom s'hi fixa i se’n recorda.

Revisa que els titols no vagin ni amb punt ni amb
dos punts al final.

Revisa I'lis de les majuscules, les cursives, les
abreviacions...

Mira l'apartat 13

Evita les construccions telegrafiques.

Evita el verb ser buit de significat en la redaccio
dels titols (per ex. en comptes de redactar un
titol aixi: «Les caracteristiques de la veu humana
son:», és millor fer-ho aixi: «Caracteristiques de la
veu humana»).

#19

En la comunicacio6 oral hi intervenen tres
elements amb el percentatge seglient:

- la paraula (7 %)
- laveu (38%)
- i el llenguatge corporal (55 %)

Un cop estas fent I'exposicié oral, el
protagonista ets tu i el contingut, i el
PowerPoint és simplement la teva ombra, una
ajuda.

Comenta oralment els grafics pel que fa al conjunt,
d’on provenen, les curiositats, les tendéencies...
No té cap sentit llegir totes les dades.

No diguis la paraula PowerPoint o diapositiva en
I'exposicié oral, digues directament el contingut
que vols transmetre (per ex. en comptes de

dir «<En aquesta diapositiva podem veure les
caracteristiques de la veu humana», digues «La
veu humana es caracteritza per...»). Les paraules
PowerPoint i diapositiva només les has de fer
servir quan estiguis dissenyant la presentacio.

Mira els oients (80 %) i la pantalla de la paret
(20 %), no la de l'ordinador (el millor és que
I'apaguis). Si cal, mira els papers que portes a
les mans (10 %).

No encenguis el projector fins que no hagis
obert el fitxer que vols projectar i hagis premut

la tecla F5. Si la teva exposicié és després d’una
altra, procura que el fitxer de I'exposicioé sigui facil
de trobar entre els que tinguis en el llapis USB;

si cal, amaga la resta de fitxers a l'interior d'una
carpeta amb un titol neutre i formal, i fixa't també
que el nom del fitxer de la presentacio sigui
formal.

No tapis la pantalla amb el cos. Si el llum del
projector t'enlluerna la cara és que estas tapant
la pantalla.

A més, cal saber controlar els nervis.

Verbalitza I'estructura de I'exposicié, els enllagos
entre les diferents parts i les conclusions internes.

Reserva les paraules introduccié i conclusio per al
comengament i el final de I'exposicié. No les usis
en l'explicacié del cos del treball.

Verbalitza els marcadors discursius d’estructura
(per ex. «Vull assenyalar dues opcions: la
primera... i la segona...»)

Construeix estrofes dins del discurs (paragrafs
consecutius que comencin o acabin amb la
mateixa frase).

Encadena paragrafs o frases agafant-ne la
darrera paraula i repetint-la en I'inici de la nova
part del discurs (per exemple, «A continuacio
explicaré els motius de la crisi del petroli. La crisi
del petroli va comengar...»).

Fes llistes i verbalitza-les. S6n un recurs
comunicatiu extraordinari.

Prepara especialment la introduccié i les
primeres paraules que diras.

Prepara les ultimes paraules que diras. No
acabis amb «| ja esta»; sind amb, per exemple,
«| fins aqui I'exposicié del meu treball de recerca.
Moltes gracies».

Sintetitza les idees principals amb frases curtes.
Repeteix les idees principals al llarg de I'exposicié.

Vesteix les idees principals: a) resum de la idea
en una frase curta, b) desenvolupament amb



frases més llargues i ¢) il-lustracié (un exemple,
una anecdota, una imatge projectada...)

No posis sindnims als conceptes clau i a la
terminologia.

Digues explicitament que una idea és important.

Construeix frases gramaticalment completes
(imagina que algu ha de transcriure el que dius,
com si dictessis).

Fes preguntes retoriques.

Evita els tics linglistics i les falques (per exemple
«ehem, aaah, d’acord?, eh?...»); per adonar-te’'n,
el millor és veure’t gravat.

No llegeixis I'exposici6.

No memoritzis I'exposici6é sencera. Cal que
expliquis, no que cantis de memoria uns
continguts.

Evita el condicional en la descripcid que no sigui
hipotetica (per exemple, «Les infraestructures a
Barcelona serien son...»).

Evita el condicional a la conclusié (per exemple,
«Pedrtem concloure, doncs, que...» millor
«Concloem, doncs, que...»).

No facis servir la paraula etcétera. Engloba els
elements de la llista oberta amb una etiqueta
(per ex. «Us parlaré de T, T, T i altres metodes de
reciclatge»).

Evita I's de I'infinitiu d’introduccié incorrecte
(per ex. «En primer lloc, eomentarvos que...»
millor «<En primer lloc, us vull comentar que...»).

Fixa't en la musicalitat o cantarella amb que
pronuncies les frases per ajudar a organitzar

I'estructura del text. Es la mateixa cantarella que
fem servir quan expliquem un conte.

Vocalitza: obre la boca per pronunciar les
paraules.

Fixa't en el volum de la veu i vigila que no sigui
descendent.

Per subratllar continguts importants, intensifica
el volum de la sil-laba tonica o la primera sil-laba
d'algunes paraules clau.

Alterna la velocitat de les frases que dius.

La lentitud transmet que el que dius és
important.

La rapidesa és Util per donar ritme.

Fes pauses. Els silencis sén utils per destacar
alguns continguts —ja sigui els que precedeixen
la pausa com els que la seguiran—, i per atraure
I'atencié dels oients o per marcar les parts del
discurs.

Si et poses nerviés, parla més lentament.

Abans de comencar a parlar, somriu i busca el
contacte visual amb tots els oients.

Acompanya la mirada de l'oient fins a la pantalla
de projeccié. No miris la pantalla de 'ordinador
que hi ha a la taula; si cal, apaga-la.

Gesticula amb les mans a una algada d'entre la
cintura i les espatlles.

Marca les parts del discurs i subratlla’n els
continguts més importants amb l'ajuda de les
mans.

Mostra les mans al public amb una gestualitat
oberta. No les amaguis darrere I'esquena, ni a les
butxaques i no encreuis els bragos.

Procura parlar sense res a les mans.

Si portes alguna cosa a les mans, ha de ser

til a l'exposicio: el comandament per passar

les diapositives, els papers amb les anotacions
dels detalls del contingut... Si no has d'escriure
mentre parles, no té sentit que exposis amb un
boligraf a la ma (es converteix en un altaveu de la
teva inseguretat).

No ocupis les dues mans amb un objecte a cada
ma. En tot cas, només un objecte i en una ma.
['altra ma ha de quedar lliure per acompanyar el
discurs.

Si pateixes per si no et recordaras dels detalls

del contingut, el més recomanable és imprimir
les diapositives del PowerPoint en un din-Ab

i escriure-hi a ma notes sobre el contingut que
ampliaras. En aquest cas, agafa aquests papers
amb una ma, no els llegeixis de damunt de la
taula i no els arruguis ni els cargolis. Compte amb
el que hi ha en el revers dels fulls perqué és el
que veuen els assistents.

No et toquis el cap, la cara, les ulleres, els
cabells...

Fixa't en el teu moviment en general, la teva
posicié en l'espai (la manera de caminar, de
seure, d'estar-te dret mentre et fan preguntes...)
és el que transmet la teva seguretat.

Parla amb el cos ben recte: els peus ben clavats
a terra (ni massa junts ni massa separats), el pes
repartit de forma equilibrada en les dues cames,
I'esquena dreta i el cap centrat respecte de les
espatlles.

Evita els gestos repetitius.
No donis I'esquena al public.

Busca I'equilibri entre la teatralitat i la naturalitat,

entre la formalitat i I'espontaneitat. 23



Prepara minimament I'escenografia: on deixaras
les coses, com entraras, on et col-locaras...
Arriba a I'exposicié amb prou temps per centrar-te
abans de comencar.

Grava't en algun dels assajos per poder-te
observar des de fora.

Pensa en positiu i en les vegades que has fet
altres exposicions orals amb éxit.

Pensa que presentes un treball de recerca ben
fet. Es el moment de lluir la feina feta.

Pensa que és normal estar una mica nervios: és
la tensié necessaria perque I'exposicié surti bé. Si
vas massa tranquil, malament rai!

Davant dels errors o els inconvenients, en primer
lloc, dissimula; si no pots dissimular, corregeix
I'error immediatament i, si no pots corregir I'error
immediatament, verbalitza I'error i demana
disculpes.

Si els nervis augmenten a mitja exposicié: respira,
beu aigua, somriu i segueix amb un ritme més
lent. A poc a poc aniras reconduint la situacio.
Rarament els nervis duren tota I'exposicio.
Normalment apareixen al principi i desapareixen a
mesura que I'exposicié avanca.

Pensa que la perfeccié absoluta no existeix, o és
molt poc freqlient, i que una bona exposicié oral
és compatible amb alguns errors.

Sigues tu mateix. Sigues sincer. Per ser creible,
has de ser natural.

Et pot ajudar consultar:
http://www.ub.edu/tfg/presentacio-oral

(Hi ha videos d’'un minut que il-lustren el
llenguatge verbal i no verbal de la presentacio
oral).

#20

Alehoop: recursos en linia per elaborar treballs
de recerca [en linia]. [Barcelonal: Facultat de
Biblioteconomia i Documentacio.
http://www.alehoop.info

[Consulta: 18 jul. 20171.

Argumenta [en linial. Dir., Servei de Llengles de
la UAB. [Bellaterra, etc.]: UAB, etc., [2006].
http://wuster.uab.cat/Web_Argumenta_Obert
[Consulta: 18 jul. 2017].

Beques | ajuts de recerca a estudiants
pregraduats [en linial. [Barcelonal: AGAUR.
http://www.recercat.cat/handle/2072/1759
[Consulta: 18 jul. 20171.

BranaueT, Jesus. Técniques d’estudi. Recursos
basics per estudiar. Barcelona: Ediciones del
Serbal, 2012.

Com es fa un treball de recerca [en linial.
[Barcelonal: Generalitat de Catalunya.
Departament d’Ensenyament.
http://www.edu365.cat/batxillerat/recerca/
comfer/index.htm

Com fer un treball de recerca [en linial. [Lleidal:
Universitat de Lleida. ICE i Generalitat de
Catalunya. Departament d’'Ensenyament.
http://www.ice.udl.cat/itinera/doc/2014/comfer.pdf

COROMINA, E.: CASACUBERTA, X.; QUINTANA, D., £/
treball de recerca. Procés d’elaboracio, memoria
escrita, exposicié oral i recursos. Vic: Eumo
Editorial, 2000 (reed. 2011).

CUB: criteris Universitat de Barcelona [en linial.
[Barcelonal: UB. Serveis Linguistics, [s.d.].
http://www.ub.edu/cub [Consulta: 18 jul. 2017].

Presentacio Alehoop [en linial. [Barcelonal: Facultat
de Biblioteconomia i Documentacié. 46 diap.
http://www.alehoop.info/presentacio.php
[Consulta: 18 jul. 20171.

Recursos lingtiistics [en linial. [Barcelonal: UB.
Serveis LingUistics, ult. act., 14.12.2016.
http://www.ub.edu/sl/ca/alt/recursos
[Consulta: 18 jul. 20171.

Redaccio de treballs finals de grau i master [en
linia]. [Barcelonal: UB. Serveis Lingistics.
http://www.ub.edu/sl/treballs

[Consulta: 18 jul. 2017].

Retrucs [en linial. [Barcelonal: UB. Serveis
Linguistics. [Blog].
http://www.ub.edu/retrucs

[Consulta: 18 jul. 2017].

Rios Romero, Joaquin. £l treball de recerca:
metodologia, recursos i propostes practiques
per elaborar i presentar pas a pas una recerca.
Barcelona: Rosa Sensat, 2008.

SALAs PaRrILLA, Miguel. Técnicas de estudio
para secundaria y universidad. Madrid: Alianza
Editorial, 2017.

Suport a la recerca a secundaria [en linia].
[Barcelonal: Universitat de Barcelona. Servei
d’Atenci6 a I'Estudiant, 2017.
http://www.ub.edu/futursinousestudiants/suport-
treball-recerca.html [Consulta: 18 jul. 2017].

Treball de recerca, El. [en linial. [Barcelonal.
Generalitat de Catalunya. Xarxa Telematica
Educativa de Catalunya.
http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/batxillerat/
treballrecerca

Treball de recerca [en linial. [Barcelonal:
Generalitat de Catalunya. Departament
d’Ensenyament.
http://www.edu365.cat/batxillerat/comfer/recerca

Treball de recerca. Eines metodologiques [en
linial. Albert Pifiero. [Barcelonal. Generalitat de
Catalunya. Departament d’Ensenyament. Xtec.
https://sites.google.com/a/xtec.cat/treball-de-
recerca-de-batxillerat/home
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CHECKLIST FINAL

Aquesta llista t'ajudara a verificar si has fet totes les tasques que implica I'elaboracié del TR. Es important
que, en cada fase, revisis els ftems i marquis aquells que ja has acomplert de manera satisfactoria.

1. Fase de planificacio

2. Fase de documentaci6

Tinc clars els criteris del TR

Ja he escollit el tema del TR

He fixat els objectius del TR

Tinc clara la metodologia més adequada per fer el TR

He establert un pla de treball amb un cronograma per a les tasques que demana el TR

Hi he posat un titol, encara que sigui provisional

He cercat informaci6 adequada a les caracteristiques i necessitats del treball

He seleccionat, entre la informacio recollida, aquella més significativa

Tinc organitzada, estructurada en temes i subtemes, la informacié llegida en les diferents fonts (fitxes, subratllat, anotacions al marge)
Tinc buits d'informacié?

He anotat totes les fonts (llibres, articles, etc...) d’on he extret informacié per tal de posar-los després a la bibliografia 25



3. Fase de redacci6 Portada El titol ... Es clar
del treball i
Es concret
Es complet
Nom i cognoms
Nom de l'assignatura
Tutor o tutora del treball
Curs 0 any que es presenta
Nom de l'institut
Grup al qual es pertany
Sumari Hi ha tots els capitols i els subapartats del TR?
Has indicat el nimero de pagina de l'inici de cada capitol i cada subapartat?
Has deixat un espai interlineal simple?
Introduccié En la redaccio L'objecte del treball
hi ha present...
La motivacié personal
La rellevancia cientifica
El marc teoric
La metodologia
Cos del treball Els capitols i els subapartats sén equilibrats

EI TR esta estructurat amb un maxim de quatre nivells.

Notes al peu de pagina S’hi han inclos notes a peu de pagina per concretar algun tema o per citar alguna documentacio
utilitzada en el treball

Conclusions No reprodueixen altre cop les tesis desenvolupades en el treball

Recullen de forma estructurada les reflexions i les valoracions fetes al voltant del tema del treball
Bibliografia Inclou tots els documents consultats

Les referencies bibliografiques segueixen un mateix sistema de citacio

Les referencies bibliografiques estan ordenades alfabeticament



4. Revisi6 dels aspectes formals
de la presentacio escrita

5. Revisié de I'expressi6 escrita

6. Presentacio en PowerPoint

La tipografia dels titols, subtitols i del cos del treball és sempre la mateixa en tot el treball
Les citacions textuals estan entre cometes

La interlinia és sempre la mateixa (1,150 1,5)

Els marges estan equilibrats i son iguals en tot el document (2,5)

Totes les pagines estan numerades

He comprovat que la persona gramatical usada en tot el TR és sempre la mateixa
He revisat que la mida dels paragrafs sigui equilibrada (entre 3 i 8 linies).

He revisat el sistema de puntuacié del TR: punts, comes i punts i comes.

He passat el corrector ortografic

He fet una Ultima revisio ortografica i gramatical

'estructura del PowerPoint conté: la portada, el sumari, el cos de I'exposicio, les conclusions, i una diapositiva de tancament
He revisat l'ortografia i la gramatica de la presentacio
Per preparar la presentacié he impres el PowerPoint i hi he fet les anotacions necessaries

He fet un assaig previ a la presentacio

27
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