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PASSOS PER ELABORAR UN TREBALL 
 

1.- Selecciona i delimita el tema: 
 És important partir d’una pregunta concreta a la que el treball intentarà 
donar resposta. Sobre què m’interessa saber? Què vull saber? I si és tracta 
d’un tema ja plantejat pel professorat: Què m’han demanat? 
 
2.- Recopila documentació: 
Aquesta ha de ser actualitzada i variada sobre el tema triat. També pots 
consultar diaris, apunts, vídeos, diccionaris, documents electrònics, etc. 
 
3.- Construeix un esquema de treball: 
Això et permet ordenar els diferents aspectes que vols treballar. És una guia 
flexible que pots anar canviant durant el procés. Aquest esquema pot tenir 
tres grans eixos: introducció, desenvolupament i conclusions. 
 
4.- Elabora cites textuals o parafrasejades que et serviran per explicar, 
ampliar, argumentar o refutar les diferents idees sobre el tema. Classificar-
les per categories. 
 
5.- Les cites s’han d’acompanyar sempre de la seva referència bibliogràfica. 
 
6.- Resumeix, interpreta o analitza conceptes o opinions per incloure’ls 
dintre del teu treball, però en forma parafrasejada per demostrar la teva 
comprensió dels autors i les teories. 
 
7.- Elabora i argumenta els teus propis conceptes, judicis i anàlisi sobre el 
tema. 
 
8.- Comença a escriure el teu treball: 
 

- L’esquema inicial et pot servir de guia. 

- Comença una introducció del tema, assenyalant el que t’ha motivat,   
quina importància té, el seu abast i els objectius que t’has plantejat. 

- Segueix amb el desenvolupament del treball, redacta els antecedents, 
conceptes, explicacions sobre el tema, arguments, discussions o 
controvèrsies, referents teòrics, comparacions, exemples, etc. 

- A la part final redacta les conclusions, reflexions finals, recomanacions 
o propostes. Ha de quedar reflectit el teu aprenentatge sobre el tema. 

- Finalment sempre s’ha d’incloure el llistat de bibliografia citada. 
 

9.- Presentació final: 
 
- Segueix les indicacions de la presentació formal del treball1. 
- Assegurat de que el treball compleix amb els normes ètiques2 
- Revisa la redacció i l’ortografia.  

                                                 
1 Veure annex 1 
2 Veure annex 1 
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DESCRIPCIÓ DELS APARTATS D’UN TREBALL 
 
Portada 3 
- Centre acadèmic / institució, ensenyament, curs 
- Tipus de treball, títol 
- Professor/es, autors, data 
 
Preliminars  
- Dedicatòries i agraïments (opcional)4 
- Resum / abstract, (si és demana) 

 
El resum cal que sigui concís però és més que una enumeració dels 
capítols del treball; ha de donar al lector una idea clara del conjunt del 
contingut, de l’originalitat i del valor científic del treball (màxim 300 
paraules o una pàgina).  
És tracta d’una breu explicació del contingut del treball amb totes les 
seccions del mateix. Segons el tipus de treball ha de constar: el 
plantejament del tema o  problema, les hipòtesis del treball, objectius, 
metodologia utilitzada, resultats, conclusions i/o discussió. 

 
- Paraules clau 
  
Sumari o Índex 
 
L’índex inclourà tots els capítols i apartats del treball, així com la bibliografia i 
els annexos, tot indicant les pàgines on es troben.  
La numeració dels diferents apartats del document ha d’afavorir la visualització 
i comprensió de la seva estructura. 
 
També por ser convenient incloure un Índex de sigles i abreviatures utilitzades 
(opcional)  
 
1- Introducció (conceptualització del treball) 
 
Tema escollit: 

- Elecció, delimitació, definició, font  
- Justificació i pertinença 
- Objectius: generals i específics 

 
2.- Cos del treball o desenvolupament 
 
S’elabora a partir de la revisió bibliogràfica. Com ja hem mencionat 
anteriorment redacta els antecedents, conceptes, explicacions sobre el tema, 
arguments, discussions o controvèrsies, referents teòrics, comparacions, 
exemples, etc. 
 

 
 

                                                 
3 Pàgina no numerada; veure annex 2 
4 Pàgina o pàgines no numerades. 
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Citacions 
 
En el text s’ha d’incloure obligatòriament la citació de les fonts bibliogràfiques 
que s’han d’enllaçar amb la bibliografia. Existeixen diverses formes de fer les 
citacions, però en un treball s’ha de mantenir sempre la mateixa. Les dues més 
utilitzades són les: 
  

o Normes Vancouver: es referencia amb un nº superíndex al 
costat de la darrera paraula de la referència; exemple: 1  

o Normes Harvard: es referencia entre parèntesis l’autor, l’any 
de publicació i pàgina si s’escau; exemple: (Humberto Eco, 
1993, p. 240-245). 

 
Fragments o citacions textuals  
 
- Curtes: entre cometes i cursiva  
- Llargues: se separen del cos del treball amb espais en blanc i amb un 

marge esquerre més ampli, o bé s’escriuen amb una lletra més petita. 
 
Les cites poden ser textuals per la seva importància, però és millor en forma 
parafrasejada per demostrar la teva comprensió dels autors i les teories. 
 
 Il·lustracions, taules, gràfiques, etc. 
 
Totes les Il·lustracions, taules, figures, etc. han de tenir un títol i un número en 
xifres aràbigues. Quan es fa referència a elles en el text cal indicar el número 
que se li ha atribuït. 
 
Per a facilitar la lectura, les taules i figures han d’estar al més a prop possible 
del text en el que s’esmenten i es poden incloure al text sempre que no ocupin 
més de mitja pàgina, en cas contrari s’inclouran en els annexes. 
 

Notes a peu de pàgina 
 
Les notes (a peu de pàgina) s’indiquen numerades, poden servir per fer 
comentaris o aclariment sobre el text o donar informació addicional. 
 
3.- Conclusions 
 
Les conclusions han de ser proporcionals a l’extensió del treball i guarden 
relació directa amb la introducció, de fet han de donar resposta a les preguntes 
i/o objectius plantejats a l’inici del treball. Aquest apartat ha de contenir: 
 Les idees principals del treball 
 Opinió personal del que has aprés 
 Utilitat, limitacions i suggeriments 
 
Bibliografia 
 
Llistat de tots els llibres, articles o documents utilitzats per ordre alfabètic pel 
primer cognom del primer autor de la referència.  
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Podem distingir: 
 

Bibliografia consultada : obres que hem consultat per fer el treball però 
que no hem citat en el treball. 
 
Bibliografia utilitzada : obres que surten directament referenciades en el 
treball. Totes les cites utilitzades en el treball han d’aparèixer en la llista 
de referències i totes les referències han de ser citades en el text.  
 
Bibliografia referenciada : son referències d’obres a les que no hem 
tingut accés directe i que les citem a partir d’una altra obra.  
 

 
La citació bibliogràfica es farà segons la normativa de Vancouver5 o Harvard6 
 
Annexes o apèndixs 
 
Cal agrupar-los al final del document. Es tracta de documents que amplien, 
il·lustren o completen un treball i que, per la seva peculiaritat o volum no es 
poden integrar en el text o a peu de pàgina: 

- Textos, documents, reproduccions, mapes, plànols, gràfics, taules 
estadístiques, etc. 

- Qüestionaris, fulls de recollida de dades, manual d’operacions 
- Programes i protocols emprats. 

Els annexos hauran d’estar numerats i aniran inclosos en l’índex del treball. 

                                                 
5 Veure annex 3 
6 Veure annex 4 
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Annex 1 
Presentació formal del treball i consideracions èti ques 

 
 
Presentació formal del treball 
 
 

- El treball s’ha de presentar en la data pactada amb cada professor/ra. 
D’existir una causa que justifiqui el seu retard, l’alumne ho comunicarà 
per escrit al professor/ra 

- El paper ha de ser blanc din A4, preferentment utilitzar paper reciclat 

- Impressió a doble cara (si és possible)  

- Font Arial amb caràcters d’11 punts o similar 

- Interlineat un i mig 

- Els caràcters han de ser uniformes durant tot el treball 

- Les notes a peu de pàgina han de tenir una mida inferior 

- El marge ha d’estar justificat  

- Els marges dalt, baix han de ser de 2,5 cm. El dret i l’esquerre de 3 cm. 

- Les pàgines del cos principal del treball s’han de numerar en xifres 
aràbigues des de la primera fins a l’última 

- Els treballs de menys de 30 pàgines es presentaran únicament grapats 

 

Consideracions ètiques 

- En cap cas la informació podrà incloure opinions de valor que denigrin, 
difamin o menyspreïn altres persones, entitats o associacions. 

- No es poden incloure citacions de llibres o articles sense fer constar 
l’autor. No es pot copiar treballs d’altres persones. Cal respectar la 
propietat intel·lectual.  

- S’ha de demanar permís (consentiment informat) sempre que es faci 
treball de camp (observacions, entrevistes, tècniques grupals, etc.) 

- Cal garantir i mantenir la confidencialitat i l’anonimat en relació a 
aquelles informacions sensibles obtingudes de manera directa o indirecta 
respecte a persones i institucions 

- L’ús de la imatge de terceres persones solament serà acceptada amb el 
seu consentiment escrit, o el consentiment dels seus tutors legals en cas 
que aquests siguin menors d’edat. 
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Annex 2 
Portada 

 
 
 
 
 
 
EUI Sant Joan de Déu 
Ensenyament: 
Curs:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Títol del treball 
Autors/res 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Professor/a:  
Assignatura: 

Data de lliurament:  
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Annex 3 

Bibliografia (Normativa Vancouver) 
 
 
Llibres 
 
Autors. Títol. Edició. Ciutat d’edició: editorial; any (col·lecció; número de la 
col·lecció) 
 
Martín A, Sabater JV. Los transplantes de órganos. 2ª ed. Barcelona: 
Masson;2001 (Temas de hoy;2) 
 
 
Capítols de llibre 
 
Autors. Títol del capítol. En/dins: autor del llibre. Títol del llibre. Edició. Ciutat 
d´edició: editorial; any.pàg.x-y 
 
Castro A. Hepatitis A. En/dins: Sorribes P. Patologia. 2ª ed. Barcelona: Masson; 
1999.p. 29-34 
 
Articles de revista 
 
Sánchez T, Pérez A. El asma en niños. Respirar 2001 set; 4(3):34-41 
 
Autor. Títol article. Títol revista any mes; volum (número):x-y. 
 
 
Article de revista trobat a internet 
 
Autor. Títol. Nom de la revista abreujat [tipus de suport} any mes dia [data 
d’accés}; volum (número): pàgines o indicador d’extensió. Disponible en: ----- 
 
Gálvez  Y. El sueño. JMG [en línia} 1999 maig  10 [data d’accés 12 de 
setembre de 2002};4(2) Disponible en: http://wwww.gov  
 
 
Legislació 
 
Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevención de Riesgos Laborales. (Boletín 
Oficial del Estado número 269, de 10-11-95) 
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Annex 4 
Bibliografia (Normativa Harvard) 

 
 

 
Llibres 
 
Autors.(any).Títol. Ciutat d’edició: editorial; (col·lecció; número de la col·lecció) 
 
Tello, A. (1997). Extraños en el paraíso. Inmigrantes, desterrados y otras 
gentes de extranjera condición. Barcelona: Flor del Viento Ediciones SA.  
 
Capítol de llibre:  
 
Autors.(any) Títol del capítol. En/dins: autor del llibre. Títol del llibre.Ciutat 
d’edició: editorial;. pàg. x-y 
 
Wieviorka, M. (2002) “La diferencia cultural como cuestión social”, en Terrén, E. 
(Ed.) Razas en conflicto. Perspectivas sociológicas. Barcelona: Anthropos 
Editorial, pàg. 277-292. 
 
Articles de revista: 
 
Autor.(any) Títol article. Títol revista mes; volum (número): x-y. 
 
Iñiguez, L.(1999) “Investigación y evaluación cualitativa: bases teóricas y 
conceptuales”. Atención Primaria, núm. 23:496-502. 
 
Article de revista trobat a internet:  

Autor.(any) Títol. Nom de la revista [tipus de suport] mes volum(número): 
pàgines o indicador d’extensió. Disponible a: ----- [data d’accés] 
 
López Calvo, S [et al]. (2003) Virus GB-C: ausencia de asociación con niveles 
de transaminasas, CD4 y carga vírica en pacientes con Sida. An. Med. Interna 
(Madrid) [online]., vol.20, n.4, pp. 17-20. Disponible a 
http://scielo.isciii.es/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0212-
1992003000400003&lng=es&nrm=iso>. [Consultat el10  jul.  2009].  
 


