Normes mínimes per a l’elaboració de treballs escrits

El treball constarà almenys de:

· portada amb el nom de l’alumn@ i el títol del treball

· índex del treball 
· introducció o presentació del treball

· desenrotllament del treball

· conclusió del treball

· bibliografia

Passos per a la realització d’un treball acadèmic escrit:
1. Buscar informació. Aquesta es pot obtenir de revistes, llibres, enciclopèdies, documents fotocopiats, pàgines web, etc.
a. És convenient usar almenys dues fonts d’informació.

b. La informació extreta s’haurà de completar i relacionar amb idees pròpies de l’alumnat.

c. Pel que fa a les pàgines web, és important que el professorat en recomane de concretes. 

2. Elaborar un pla de treball.
a. Després de llegir la informació, s’ha de pensar en un índex provisional, que després constituirà cadascun dels apartats del tema que exposarem.

b. Per a fer l’índex, hem de preguntar-nos en quin ordre volem que aparega la informació i si aquest afavoreix o dificulta la seua comprensió.

c. L’índex s’ordenarà seguint la tècnica dels esquemes
3. Redactar un esborrany.
a. Seguint el guió de l’índex, redactarem cada apartat. Es tracta d’ordenar les diferents idees que hem obtingut de la informació, referents a l’apartat en concret que estem desenvolupant i afegir les nostres pròpies valoracions.
b. Podem copiar fragments literals de les fonts d’informació però els hem d’incloure entre cometes i citar la font, tal com s’explica més avall.
4. Repassar el treball.
a. Una vegada redactat cada apartat, repassarem el treball i anirem corregint l’estil per tal que no es repetesca informació i s’entenga bé. 

b. Per regla general, en cada paràgraf s’ha d’exposar una idea. La llargària mitjana dels paràgraf serà entre 5 i 10 línies.
5. Redactar la introducció, la conclusió i la bibliografia.

a. Introducció. És com una explicació de l’índex, del perquè s’ha ordenat així. Ens resultarà de molta utilitat usar connectors d’ordre. Per exemple: “En primer lloc desenvolupem l’apartat X, ja que considerem que les idees que aporta són fonamentals per a... En segon lloc parlem de Y, ja que...”
b. Conclusió. És un resum de les idees bàsiques que s’han explicat en el treball, de manera que el lector puga obtenir ràpidament informació sobre el contingut.
c. Bibliografia. És la llista de llibres, articles, webs... usades, ordenades de forma alfabètica.
· Citació de llibres: primer cognom i inicial del nom / any d’edició / títol del llibre en cursiva / ciutat on s’ha editat / editorial.
Ex. Cádiz, X. (2006) Estima com vulgues. Picanya. Ed. Bullent.
· Citació d’articles de llibres o revistes: primer cognom i inicial del nom / any d’edició / títol de l’article entre cometes / títol del llibre o revista en cursiva / número de la revista / pàgines de l’article.

Ex. Badia, L. (1983) “El poema proemial d’Ausià March”, L’espill, núm. 17, 51-56.
· Citació de webs: titular del web / adreça
Ex. IES Isabel de Villena http://isabeldevillena.es
6. Presentació. Podem fer-la a mà o en el processador de textos. En tots els casos:
a. Marcarem amb una tipografia diferent els diversos apartats del treball, però sense abusar de lletres grans o massa acolorides.
b. Deixarem el marge dret i esquerre.
c. Numerarem les pàgines.
d. Separarem la informació en paràgrafs i marcarem la separació d’aquests amb el sagnat del text.

Si utilitzem el processador de textos, podem ajudar-nos del corrector ortogràfic i convé també que justifiquem el text.
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