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INDICACIONS PER  A LA PRESENTACIÓ D'UN TREBALL:

1. Disposició de les parts i ordre d'aparició dels continguts

Portada o coberta:
Títol del document [lletra rodona, 36 pt]
Subtítol [lletra rodona, 22pt]
Tipus de document [lletra rodona, 18pt]
Autoria: Nom i Cognoms (e-mail) [lletra rodona, 14pt]; càrrec o relació amb la institució [lletra 
cursiva, 14pt] 
Codi, programa en el qual s'emmarca, data de presentació (URL, si n'hi ha) 
Logo de la Institució

Pàgina2:
Dades de la institució que presenta/publica  el treball (Arial cos 8pt)

Pàgina 3: Índex o sumari
Capçalera: paginació
Índex o sumari
Peu: nom i cognoms de l'autor, títol del document (Arial, cos 6pt)

Pàgina 4
Capçalera
Títol del treball/ informe (Arial cos 14pt)
Autor, email, càrrec (Arial cos 12pt)
Resum i paraules clau:resum en la llengua del document. Màxim 200 paraules (Arial cos 10pt)
Citació recomanada
Peu de pàgina

Pàgina 5 i següents:
Capçalera
Cos textual del document 
Peu 

Última pàgina
Capçalera
Logo de la institució
Peu

Aspectes que cal tenir en compte:
El document he de presentar numeració de pàgines, part superior central.
És recomanable que l'índex hagi estat automatitzat i hiperenllaçat
Notes al peu: poden anar al final del document o bé al final de cada pàgina.
Cada apartat nou ha de començar en pàgina nova.

2. Descripció dels formats

a. Paràgrafs

El text s'ha d'estructurar en paràgraf moderns (sense sagnat inicial), justificats (alineats a dreta i 
esquerra) i amb un interlineat d'1,5 línies; només en el cas de citacions textuals que ocupin més 
de cinc línies, és recomanable introduir-les en un paràgraf independent sagnat i amb interlineat 
senzill per distingir-les de la resta del text. En tots dos casos, sempre s'ha d'utilitzat un espai d'una 
línia en blanc com a separació entre paràgrafs.
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b. Tipus de lletra

S'ha d'utilitzar el tipus de lletra Arial, ja que és un tipus de lletra que facilita la lectura del text.
Quan al cos, s'ha d'utilitzar una mida d'11 punt per al text general (cos de lectura), i una mida de 9 
punts per a la resta (cos de referència: bàsicament notes a peu de pàgina i peus de les 
il·lustracions). En el cas de les citacions textuals especialment llargues en paràgrafs independents, 
és recomanable utilitzar una mida de lletra de 10 punts.

c. Divisions i enumeracions

S'indica a continuació el format recomanat de els divisions internes del text, d'acord amb la norma 
ISO 2145/1972 i la norma UNE 1-002-74.

.Divisions principals
S'ha d'utilitzar un màxim de tres nivells per a les divisions i subdivisions principals del text 
(capítols, apartats i subapartats), enumerades amb xifres aràbigues, seguides de punt final i amb 
els punts entre les xifres per indicar-ne jerarquia: 

1. 1. Títol del  capítol (lletra negreta, mida 12 punts)
2. 1.1. Títol de l'apartat (lletra negreta, mida10 punts)
3. 1.1.1. Títol del subapartat (lletra negreta, mida 10 punts)

L'enumeració ha de començar sempre per la xifra 1; no s'ha d'utilitzar la xifra 0 per als apartats 
d'introducció, prefaci, pròleg o similars, sinó que s'han d'indicar amb el mateix tipus i mida de lletra 
que els títols dels capítols, però sense enumeració. També s'han d'indicar de la mateixa manera 
les conclusions, els annexos, les referències bibliogràfiques i altres divisions finals del text:

Introducció
1.Capítol 1
x. Capítol x 
Conclusions 
Annexos
Referències bibliogràfiques

.Divisions inferiors

S'ha d'utilitzar només una subdivisió inferior enumerada amb lletres, seguides d'un parèntesi de 
tancament, per a les enumeracions que continguin paràgrafs i puguin considerar-se com la 
subdivisió més petita del text. S'ha d'escriure en cursiva només el títol (no la lletra ni el parèntesi), 
amb un cos de d'10 punts:

a) Subdivisió inferior 1
x) Subdivisió inferior x

d. Enumeracions

Per  a les enumeracions o llistes que  no continguin paràgrafs, no s'han d'utilitzar xifres o lletres 
per evitar confusions  amb les divisions anteriors; en tot cas, s'han d'introduir sagnades i s'han de 
substituir les enumerades per signes gràfics com ara guions, punts o asteriscos.

e. Notes al peu 

Les crides de les notes a peu de pàgina (números dins el cos del text principal que remeten a les 
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notes) s'han de situar immediatament després del concepte o de la darrera paraula de la frase que 
remet a la nota. Si aquesta paraula va seguida d'un signe de puntuació, la crida s'ha de situar 
immediatament després del signe de puntuació.

f. Il·lustracions

Les il·lustracions han d'anar centrades a continuació del paràgraf al qual fan referència, amb un 
espai d'una línia en blanc com a separació amb els paràgrafs anterior i posterior. Han de seguir 
una enumeració a partir de la xifra 1 a cada capítol, a continuació del número del capítol i un punt, 
i independent per a cada tipus d'il·lustració, amb el format següent:

[Tipus d'il·lustració][núm. de capítol].[núm d'il·lustració dins el capítol]

Per exemple, la figura 2.2 es correspon amb la segona figura del capítol 2, la taula 3.1 amb la 
primera taula del capítol 3 i el quadre 3.1. amb el primer quadre del mateix capítol 3.

.Figures

Les il·lustracions que continguin gràfics han de dur l'enumeració i el text explicatiu alineats al 
marge esquerra de la il·lustració, al peu del gràfic amb el format següent:

Fig. 1.1. Explicació breu (Lletra rodona, mida 7 punts; punt final si és una frase amb verb.)

.Quadres

Les il·lustracions que continguin taules, columnes o quadres de text han de  dur l'enumeració i el 
text explicatiu alineats al marge dret superior del quadre amb els formats següents:

Quadre 1.1. Text (Lletra rodona, mida 7 punts; punt final si és una frase amb verb.)

TAULA 1.1. (Lletra versaleta, mida 8 punts) Text (Lletra rodona, mida 8 punts; punt final si és una frase amb verb.)

g. Fonts

En tots els casos, la font d'on prové la informació de les il·lustracions s'ha d'indicar al peu alineada 
al marge dret de la il·lustració amb el format següent:

Font: Nom de la font, any si s'escau (lletra rodona mida 7 punts)

S'ha de substituir el nom de la font pel text “Elaboració pròpia” si la il·lustració l'ha elaborada 
l'autor de l'article,

Nota: Podeu veure el document Plantilla_WP-TD_IN3_UOC.doc que recull el format i és 
un exemple.


