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IES Montserrat 


EL TEU TREBALL DE RECERCA
CALENDARI
	Fase 1: 
(des/gener)
	Tria i delimitació del tema

· Determinar un tema que t’interessi

· Acotar i definir una hipòtesi de treball
· Establir uns objectius i elaborar un esquema provisional del contingut

	Fase 2: 
(febrer)
	Planificació de la recerca

· Fixar les activitats previstes

· Especificar els recursos i els materials disponibles

· Triar el mètode o tècniques que es preveuen utilitzar en funció de les característiques del treball



	Fase 3:

(març/abril)


	Documentació i recerca

· Construir el marc teòric a partir de les dades obtingudes en documents diversos: llibres, revistes, internet,…

· Realitzar activitats de camp per obtenir dades fruit de l’observació directa o l’experimentació




	Fase 4:
maig
	Anàlisi i interpretació de les dades

· Anàlisi i síntesi de la informació

· Anàlisi dels resultats

· Clarificació i obtenció de les conclusions

	Fase 5:

(juny, juliol)


	      Edició de la versió final de la memòria escrita

· Composició del text i els materials complementaris

	Fase 6:

(setembre)


	Presentació per escrit de l’esborrany del treball

· Correcció aspectes formals, ortogràfics i d’experimentació escrita

	Fase 7:

 (octubre)


	Presentació per escrit del treball

· Presentació de la versió final del treball al tutor/a 

	 Fase 8: 

(novembre)


	Lliurament i exposició del treball

· Presentació de la versió final del treball a secretaria (original i còpia amb una fotocòpia de la portada)

· Exposició oral del treball davant d’un tribunal


Portada

A la portada o coberta s’inclouen les dades que identifiquen l’autor i el treball i alguns elements introductoris. Algunes dades també poden anar al full de després de la portada. Recordeu aquestes dades:

· Tipus de treball

· Títol del treball *

· Subtítol (si cal)

· Autor o autors

· Tutor/a del treball

· Curs i grup de classe

· Nom del centre

· Lloc i data de lliurament

Títol del treball

Cal que busquis un títol que representi objectivament el treball, que sigui significatiu, adaptat a les intencionalitats i els objectius que t’has proposat. Es tracta d’informar del contingut amb la major precisió possible. No et decideixis de forma definitiva fins que el treball estigui acabat.

Nota d’agraïments

Pàgina en què figura un text molt breu que dóna les gràcies a la persona o persones que t’han ajudat en l’assessorament del treball, o t’han facilitat informació o documents sobre el tema que has treballat.

Índex general

El que anomenem índex però que és per al processador de textos  la Taula de contingut,  presenta l’estructura de la memòria. S’hi exposen els diferents apartats i subapartats en el mateix ordre que apareixen en el treball,  seguint les grans divisions en què està estructurat (apartats, subapartats, paràgrafs, etc.), . Tots els apartats han de tenir el mateix estil, així com han de tenir el mateix estil tots els subapartats. S’ha de paginar el document i afegir capçalera i peu. S’hi inclou des de la introducció fins els annexos, si n’hi ha.

La Taula de contingut es crea abans del primer apartat, quan ja està elaborat i paginat tot el document. Cal anar al menú Referencias i triar Tabla de contenido. S’hi exposen les matèries en el mateix ordre que apareixen en el treball,  seguint les grans divisions en què està estructurat (capítols, apartats, paràgrafs, etc.), amb els títols i subtítols, i el número de pàgina corresponent perquè pugui ser localitzada amb rapidesa. S’hi inclou des de la introducció fins els annexos, si n’hi ha.

Pots buscar models en diferents llibres que t’ajudin a confegir el teu. Sigui quin sigui el model triat no t’oblidis de paginar-lo. Sense número de pàgina, la taula de contingut no es pot fer. S’ha de situar al començament del treball. 
Introducció

La introducció és la part inicial del treball que constitueix la presentació del contingut del treball: s’hi exposa la motivació del tema, s’hi explica l’objecte de la investigació, s’hi especifiquen els límits establerts per l’autor (siguin cronològics, materials o  temàtics), s’hi precisa el mètode que s’ha seguit per a l’elaboració del treball, i es pot fer referència, de forma breu i objectiva, a les dificultats més significatives que han sorgit i com s’han afrontat, etc. Pot afegir-se un esquema del treball realitzat.

Cos de la memòria

El cos del treball és el nucli, la part on l’autor exposa la matèria objecte del treball. N’és, doncs, la part més important on ha de quedar reflectida la teva recerca i els resultats obtinguts. Està precedit per la introducció i li seguirà l’apartat de conclusions que clouran la tesi del treball.

En aquesta part es descriu i s’explica el contingut del treball. És dividida en capítols, que distribueixen i estructuren les matèries de què tracta. Cal que siguin més o menys homogenis. Han d’anar precedits d’un títol que, a més d’especificar-ne el contingut, contribueix a aclarir i classificar les idees generals del treball.

En l’exposició de les matèries cal distingir les qüestions importants i les que són accessòries i tenen poca relació amb el tema tractat; en aquest cas, és preferible traslladar totes aquestes informacions a les notes i annexos.

A l’hora de redactar-lo pots tenir en compte algunes recomanacions:

· Els diversos capítols han de mantenir un cert grau d’equilibri quant la seva extensió.

· Tots els apartats han de numerar-se segons els models d’esquema (1.-1.1-1.2.-...).

· Si es vol posar títol a cadascun del capítols s’ha de procurar que sigui prou significatiu.

· Els apartats han d’estar situats segons una lògica, mantenint una línia de discurs coherent. Per tant, han de tenir una lògica de continuïtat respecte a l’apartat anterior i el posterior.

· També s’ha d’evitar la repetició de continguts. Si això es fa de manera voluntària, l’única raó és insistir, aclarir o reforçar algun punt, i se n’ha de consignar la intencionalitat.

· Totes les afirmacions s’han de basar en raonaments o materials concrets i demostrables indicant els materials i/o aparells utilitzats.

· S’han d’evitar afirmacions sense recolzament científic.

· S’han d’utilitzar esquemes clars, taules, quadres, etc.

· Les referències a d’altres autor, si es volen utilitzar literalment, han de ser breus per evitar la impressió de voler “omplir” paper. Sobretot, no plagiïs mai els autors. Les cites s’han de fer constar en nota a peu de plana o a final del capítol.

Notes

Dintre del cos del treball, una eina habitual per complementar-ne el contingut és l’ús de les notes. La finalitat de les notes és treure del text principal totes les dades complementàries o marginals, per alleugerir-ne la lectura i delimitar-ne el contingut.

Les notes es numeren correlativament des del principi del treball fins al final o bé per capítols. S’acostumen a situar a peu de pàgina, ja que això fa més fàcil la lectura immediata del text referit. Si són molt llargues, de vegades és inevitable de traslladar-les al final perquè dificulten la disposició de la pàgina. S’acostumen a compondre amb un tipus de lletra més petit.

Conclusions

L’apartat de les conclusions constitueix una de les finalitats del treball de recerca. Les conclusions poden formar per elles mateixes un capítol a part dins l’índex, o bé poden estar incloses dins els apartats o capítols corresponents, si són conclusions parcials.

En aquesta part del treball s’han de donar els resultats de la descripció i l’estudi dels aspectes tractats, exposant les dades positives i negatives que se n’han deduït a partir d’unes intencions inicials. S’han de defensar, per mitjà dels raonaments exposats al llarg del cos del treball, un seguit de punts, de deduccions que cal que estiguin molt estructurats; però també s’han d’apuntar els problemes amb què t’has trobat i els dubtes que resten pendents. És important saber per què hem obtingut aquests resultats. Per tant, si els objectius que esperàvem obtenir no s’han donat, el treball no ha estat endebades, perquè ara segur que sabem més coses que al principi, és a dir, ara sabem en quins casos no es donen els fenòmens que preteníem estudiar.

Les conclusions també ens serveixen per fer una valoració final del treball, amb caràcter de síntesi, apuntant noves línies d’investigació futura.

Annexos

En aquest apartat s’inclouen tots els materials que complementen el treball. Poden contenir qualsevol mena d’informació que confirmi, il·lustri o complementi un contingut tractat en el treball. En general, doncs, s’hi desplacen totes les dades que carregarien el text i en complicarien excessivament la lectura. Aquests materials han de ser inèdits o poc coneguts, ja que en el cas contrari és suficient amb una referència. Els annexos han d’anar numerats i titulats.

Altres índexs

A part de l’índex del treball del qual ja hem parlat, en un treball de recerca hi poden haver altres tipus d’índexs que se situaran al final del treball: índex analític, índex cronològic, índex d’il·lustracions, etc. 

La finalitat de l’índex analític és que la persona que llegeix el treball trobi les dades o conceptes que busca amb més rapidesa. Aquestes dades poden estar organitzades segons diferents conceptes: topònims, vocabulari científic, etc.

En un treball d’història, moltes vegades és necessari incloure-hi un índex cronològic on figuren les dates i els esdeveniments més importants del tema tractat. Compost en columnes, generalment en la primera s’escriuen les dates, i , en la segona, els textos corresponents als esdeveniments ressenyats.

En l’índex d’il·lustracions s’inclou una llista de totes les figures que apareixen en el treball (gravats, làmines, etc.), seguides de la indicació de la pàgina corresponent. Se sol col·locar al final del treball, entre els altres índexs.
Bibliografia

Quan es tracta d’escollir el tema de recerca, hem de pensar que és difícil aconseguir-ne un de totalment inèdit, que ningú hagi estudiat mai. També hem de pensar, però, que possiblement l’enfoc que vulguem donar-li no serà el mateix que el dels treballs o estudis ja publicats en llibres, revistes, a internet... Podem, per tant, donar un enfoc diferent a l’objecte del tema. És molt probable que trobem ja un material editat previ que, d’una forma més o menys directa, intensa o profunda, hagi tractat qüestions relatives al camí temàtic escollit.

Aquest fet no ha de considerar-se en cap cas com un impediment, sinó tot al contrari, és un dels recursos més importants de què disposarem. El fet que diversos especialistes, habitualment amb un grau de formació considerable, ens pugui aportar idees, iniciatives i opinions, ens pot ajudar a completar o veure des d’altres punts de vista el treball.

Aquestes fonts d’informació, pel que fa a documentació les trobarem bàsicament en biblioteques, hemeroteques, mediateques, fonoteques, centres de documentació, centres de recursos, museus, arxius... Una altra font d’informació molt estesa és internet on es pot accedir fàcilment, i localitzar i consultar abastament tot tipus d’informació i recursos.

Sigui quin sigui el material utilitzat cal que sigui tractat amb responsabilitat i se’n faci un bon ús. Qualsevol consulta realitzada en una font d’informació ha de ser clarament especificada a la bibliografia amb la ressenya ben identificada.

Exposició oral

L’exposició oral és l’última etapa del treball de recerca. És el moment de defensar públicament el treball de manera organitzada, formal i resumida davant d’un tribunal format pel teu tutor del treball i un altre professor/a.

Aquesta exposició oral ha de ser breu i comptarà amb un guió i, si s’escau, amb tot tipus de material de suport.

La presentació s’ha de fer a partir del següent guió:

· Introducció: Dir el tema, justificar-ne l’elecció, destacar-ne l’interès, la importància o l’actualitat i descriure els objectius proposats.

· Desenvolupament: Comentar el procés de la recerca, destacant la metodologia emprada, amb els pros i contres que t’has trobat.,

· Conclusions: Presentar els resultats obtinguts en relació als objectius que t’havies plantejat (aportació científica).

· Hi ha la possibilitat que els membres del tribunal formulin alguna pregunta sobre qualsevol dels punts exposats.

Fonts bibliogràfiques i d’informació

Tot treball de recerca ha d’incorporar una bibliografia al final de la memòria. És la ressenya de totes aquelles fonts que ens han aportat alguna informació per a desenvolupar la recerca.

Generalment, les obres referenciades s’ordenen per cognoms d’autors, ordenats alfabèticament. Tanmateix, en alguns casos pot ser interessant classificar-les per temes.

· S’han de fer constar tots els documents citats expressament al text del treball, així com els de consulta imprescindible per a la comprensió del tema del treball – hagi estat expressament citat o no -. 

· Pel que fa al tipus formal de documents, la llista és única – és a dir, no s’han de fer divisions per apartats segons que es tracti de llibres o articles de revistes -.

· El llistat bibliogràfic s’ha de presentar per ordre  alfabètic d’autors. Quan un mateix autor apareix citat diverses vegades, s’ordenen les referències segons l’ordre cronològic de publicació de l’obra citada.

· Els elements que sempre han de consignar-se a la citació apareixen en els exemples següents.

· Ressenya bibliogràfica d’un  llibre 

· BALASCH, Manuel. Carles Riba, hel·lenista i humanista. Barcelona: Barcino, 1984.

· Ressenya d’article de revista

· CAMPS, Oriol. “Fem l’article”. Llengua i administració. Barcelona 3, 13 (ag./setembre 1982 – juny 1985), p. 3.

· Ressenya d’una monografia

· BRUGUERA, Jordi. Diccionari ortogràfic i de pronúncia. Barcelona: Enciclopèdia Catalana, 1990, 732 p. (Diccionaris complementaris, 1)

· Ressenya d’una obra musical

· Sisena simfonia, en si menor, op. 53

Ludwig van Beethoven

· Ressenya d’una adreça electrònica especificant el dia en què es consulta.
· http//www.lacaixa.es/estudis
COMPOSICIÓ DEL TEXT ESCRIT I PRESENTACIÓ FORMAL DE LA MEMÒRIA

Recordeu que el vostre TR ha de tenir entre 30-40 fulls d’extensió, annexos apart.

· El text s’ha de presentar escrit amb ordinador, en fulls blancs i solts, de mida A4, escrits a una sola cara, numerats correlativament i amb un interlineat d’1,5 per facilitar-ne la lectura. 

· Els text s’ha de presentar justificat, alineat al marge esquerre i dret, o només a l’esquerra. 

· Els diferents capítols, apartats o paràgrafs han de tenir entre si un espai adequat.

· Entre cada paràgraf pots deixar un espai o bé, si no el deixes, el nou paràgraf comença amb la primera línia entrada dins el text.

· Si es fa una cita que ocupa un cert espai, també cal deixar un espai entre la cita i el text.

· Les notes a peu de pàgina se solen separar del text principal per una línia fina.

Tipus de lletra

· El tipus de lletra ha de ser ‘Times New Roman’ 12 o  ‘Arial’ 11, excepte les notes a peu de plana, gràfics etc. que han de tenir un cos de lletra més petit. Els títols també poden ser d’una altra mida. 
· Has de jugar amb la mida de la lletra (majúscula, minúscula) i la configuració de les lletres (normal, negreta, cursiva, subratllat) per diferenciar: parts, capítols, subcapítols, epígrafs. 

· La normal s’utilitza per a la composició general del text.

· La negreta s’utilitza només en els títols i subtítols.

· El subratllat se sol utilitzar molt ocasionalment, fins i tot no s’utilitza ni en els títols.

· La cursiva s’acostuma a utilitzar per:

· Paraules d’un altre idioma, títols de llibres, noms científics, dialectalismes, lletres que enumeren, esquemes o quadres per indicar el nom dels conceptes, variables algebraiques.
· Les quantitats s’escriuen amb xifres, especialment les que tenen dos o més nombres.

Marges
· És convenient justificar el text, a esquerra i dreta o només a l’esquerra.

· L’escrit ha de tenir un interlineat a doble espai o espai i mig. Entre els títols i subtítols hi ha d’haver línies en blanc que ajudin a identificar la jerarquia corresponent a cada títol.

· Cal deixar uns marges generosos, sobretot a la part esquerra (marge esquerre) ja que és l’espai que serà parcialment ocupat per l’enquadernació.

Paginació

· Un cop tenim tot el text complet, cal numerar correlativament totes les pàgines de l’original.
Redacció final

Un cop tinguis tots els apartats del guió acabats es pot dir que disposaràs d’un esborrany definitiu. És ara el moment de fer-ne una lectura completa, tant per part de l’autor/a, com del tutor/a del treball. Fet això tindrem una visió globalitzada de la tasca realitzada, i podrem analitzar si hem aconseguit aquella idea inicial sobre el treball desenvolupat.

És el moment de repassar que la redacció sigui clara, entenedora i que l’expressió escrita sigui correcta. És aconsellable que les frases no siguin gaire llargues perquè ajuden a la comprensió lectora. La llargada dels paràgrafs convé que tampoc sigui molt extensa. Has d’extremar la cura en la construcció de les frases tant pel que fa a la gramàtica com per l’ús adequat dels signes de puntuació. És important tenir molt present que, encara que no es tracta d’un treball literari, s’ha de tenir cura en el redactat: les expressions i el vocabulari, tant l’específic del tema com el general del text, han de ser els adequats; les repeticions o les paraules buides de contingut s’han d’intentar evitar. Pensa que la correcció en l’expressió escrita és un dels objectius del treball de recerca.

En cas que això sigui plenament satisfactori, ens disposarem a fer la revisió final del text que acabarà amb la correcció d’estil i l’ortografia, etapa que posarà fi a la redacció final. AQUESTA CORRECCIÓ ORTOGRÀFICA DEFINITIVA NO ÉS RESPONSABILITAT DEL TEU TUTOR/A DEL TREBALL.
Treball de recerca
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