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CAPITOL 1. CONCEPTUALITZACIO DEL TREBALL FINAL DE GRAU

1.1. DEFINICIO | OBJECTIUS

El treball final de grau (TFG) és un discurs cientific, de major llargada i ambicié que els treballs
que heu realitzat al llarg de la vostra trajectoria universitaria, i que ve a ser-ne la culminacio.
En principi, el TFG ha de plantejar una pregunta de recerca inédita, ben formulada i que
presenti un interés rellevant. L'objectiu del TFG és, doncs, que respongueu de manera
convincent aquesta pregunta a partir de la vostra tasca d’investigacid i de la vostra capacitat
d’exposicid i d’argumentacid.

El TFG és un acte comunicatiu que fonamentalment pretén proporcionar una informacio,
proposar-ne una interpretacié i divulgar-la amb el maxim d’excel-léncia académica. En tot cas,
ha de ser concebut com un text adregat a un lector que pertany a I'ambit universitari i que —en
principi, bé que no necessariament— coneix els fonaments i les autoritats de la disciplina.

Com tot discurs textual generat al si d’'una institucié —en aquest cas, la universitat— s’insereix
en una tradicid i, per tant, participa d’'unes convencions formals i retoriques que convé
coneixer per tal d’emmotllar-s’hi, amb major o menor grau. Saber-les utilitzar de manera
correcta és imprescindible per tal que I'acte comunicatiu es dugui a terme de manera reeixida.

En el TFG cal que demostreu que heu adquirit de manera satisfactoria els continguts
disciplinaris i les competéncies treballades al llarg del grau. Es tracta, doncs, d’un treball que
ha de ser concebut no només des de la maduresa intel-lectual, sin6 també de manera
autonoma, per bé que al llarg de tot el procés sereu dirigits per un tutor expert en la materia
que us donara les indicacions necessaries. El treball abordara tematiques i objectes d’estudi
que se circumscriguin dins dels ambits disciplinaris de la llengua, de la literatura i de la cultura
catalanes.

Tot i que, en primera instancia, el TFG ha de ser concebut per ser avaluat i obtenir una
acreditacié optima, també convé que el concebeu com la vostra aportacié a la comunitat
cientifica de la qual formeu part, en tant que universitaris, i amb la qual heu d’establir un
dialeg constructiu, versemblant i convincent que respongui a les expectatives dels vostres
lectors. Aixi, el vostre discurs ha de partir d’uns coneixements sobre la matéria que heu
d’haver adquirit préviament, sobretot mitjancant la lectura de les fonts bibliografiques que
tracten el camp d’estudi escollit. Heu d’articular el discurs tenint en compte que va adrecat a
un col-lectiu amb el qual compartiu uns referents disciplinaris, una metodologia i unes
convencions academiques que, si bé han de ser subjacents al llarg del treball, només convindra
explicitar en aquelles ocasions en queé el discurs aixi ho exigeixi.
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Han de presidir el TFG el rigor cientific (el desenrotllament d'una practica metodica),
I’honestedat de la tasca realitzada i la voluntat de fer una aportacié util a la disciplina que
complementi, matisi, qlestioni o faci propostes alternatives a interpretacions formulades per
altres estudiosos. Heu de demostrar que sabeu establir una relacié dialogica amb les idees i els
discursos formulats per les autoritats de la disciplina. Ara bé, cal tenir en compte que, com en
tot treball académic, I'originalitat i la creativitat seran dues virtuts especialment preuades en el
TFG. Aixi doncs, és convenient que el TFG no es limiti a reproduir discursos i propostes
interpretatives d’altri.

L’exposicié de manera sintética de la informacié més rellevant sobre I'ambit o objecte d’estudi
haura de ser el punt de partida del TFG, mentre que la informacié més secundaria s’inclou en
el decurs del treball per tal de confirmar, rebatre o il-lustrar una idea quan és estrictament
necessari. En aquest sentit, doncs, cal ser molt curds en el bon Us de les fonts bibliografiques,
de bases de dades o d’altres informacions extretes d’Internet. Al llarg del treball cal fer evident
que s’han seleccionat, compreés i usat amb bon sentit critic i amb mesura la bibliografia i altres
informacions veritablement rellevants sobre el camp d’estudi en que s’inscriu el TFG, i que sén
citades de manera precisa i fiable.

Es requisit indispensable que el TFG presenti un nivell optim de polidesa quant a la presentacié
(com veureu més detalladament al capitol 3); I'estructura ha de ser coherent i les diferents
parts han de presentar en elles mateixes una cohesio textual interna i que facin avangar la linia
medul-lar del discurs de manera logica i argumentada. Al seu torn, I'estil ha de ser clar, llegible,
precis i concis, amb un us correcte de la terminologia propia de la disciplina. Igualment, heu
d’exhibir un domini excel-lent de la llengua catalana des del punt de vista gramatical i
ortotipografic, aixi com també demostrar la vostra expertesa en el desenrotllament i
adequacié del discurs expositiu i argumentatiu. Es important que el TFG presenti una riquesa
lingiiistica i expressiva propies d’un professional de la disciplina.®

1.2. MODALITATS DE TFG

Podeu concebre el vostre TFG d’acord amb una de les tres modalitats seglients: TFG expositiu
(descriptiu), TFG de recerca (argumentatiu) i memoria de practiques (narratiu i expositiu). El
TFG, tanmateix, no sol presentar una sola d’aquestes modalitats, siné que sovint es combinen
en un mateix treball diferents tipologies discursives.

a) TFC expositiu (descriptiu). Es tracta d’un treball en que realitzeu una descripcid i
analisi en profunditat d’un objecte d’estudi que haureu consensuat amb el vostre
director. Aquesta tipologia de treball reclama que justifiqueu el camp d’estudi, la

1 ;. . . \ . ;.
Per a més informacio sobre la redaccié academica podeu consultar el curs en linia Argumenta, elaborat
pels serveis linglistics de les universitats catalanes (http://wuster.uab.es/web_argumenta_obert/).
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metodologia que emprareu, i que sigueu molt sistematics en I'exposicidé que
desenrotllareu al llarg del TFG.

En aquest tipus de discurs sol utilitzar-se la tercera persona, les afirmacions
formulades de manera impersonal i el temps present.” En aquest cas no és requisit
formular una pregunta de recerca i el TFG no es planteja com una aportacio original a
la disciplina.

e Exemple de treball expositiu:
“La revista Trocos (1916-1918): publicacié avantguardista”. Objectiu: catalogacio,
descripcid i analisi del contingut de la revista. Metodologia: buidatge sistematic de
la publicacié i contextualitzacio historica en el marc de I'avantguarda catalana.

b) TFC de recerca (argumentatiu). La clau d’aquest treball és que formuleu una pregunta
de recerca i que realitzeu una tasca d’investigacié amb la finalitat de donar-hi resposta
a partir d’evidéncies i d’argumentacions solides, d’acord amb les convencions del
discurs academic. L'argumentacié ha de ser clara, coherent i equilibrada, i s’ha de
fonamentar en proves (fets, dades o citacions) que facin progressar de manera logica i
raonada el fil del discurs.

En aquest tipus de TFG es pot utilitzar la primera persona (singular o plural), i les
afirmacions es formulen de manera personal i en temps present. En aquest cas el TFG
es planteja com una aportacié original a la disciplina.

e Exemple de treball de recerca:
“La diglossia al municipi mallorqui de Calvia”. Objectiu: respondre la pregunta de
recerca “en quins termes es manifesta la diglossia al municipi de Calvia?”.
Metodologia: entrevistes a habitants de Calvia i analisi de diferents mostres
textuals que circulen en la poblacié.

c) TFC com a memoria de practiques (narratiu i expositiu).?> En aquest cas es tracta de
narrar la tasca que hagueu realitzat en un entorn professional vinculat amb la
disciplina i que haura estat guiada pel vostre director. El treball ha de presentar
I’entitat en la qual heu desenrotllat la vostra experiencia professional, descriure la
tasca realitzada en el decurs del primer semestre i aportar-ne les evidéncies més
destacades.

2 Es molt important que useu la mateixa persona narrativa al llarg de tot el treball.

3 Aquesta modalitat de treball, durant el curs 2012-2013, encara no s’ha desplegat.
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En aquest tipus de discurs cal utilitzar la primera persona (singular o plural), i les
afirmacions es formulen de manera personal i en temps de passat i/o present. En
aquest cas el TFG es planteja com un relat d’una experiencia professionalitzadora
desenrotllada dins de I'ambit de la disciplina.

e Exemple de memoria de practiques:
“Poetes valencians a LletrA”. Objectiu: elaboracié d’entrades a la pagina web de
literatura catalana LletrA. Metodologia: investigacié bibliografica i redaccié
d’entrades informatives sobre escriptors.

1.3. ESTRUCTURA

A continuacié us expliquem les parts que conformen |'estructura del treball académic,
remarcant-ne els aspectes relacionats amb els continguts i les funcions que duen a terme.
Per als aspectes formals que cal aplicar a cada una d’aquestes parts, podeu consultar el
capitol 3.1. d’aquests materials.

a) Titol (i subtitol). El titol ha de plasmar I'esséncia del TFG. Evidentment, és molt
recomanable que sigui el maxim de sintetic, descriptiu i que també sigui atractiu des
del punt de vista retoric. Teniu I'opcié d’incloure també un subtitol; en aquest cas el
titol pot ser més sintétic i el subtitol més llarg i descriptiu (cal evitar, tanmateix,
repeticions).

Es recomanable que el titol i el subtitol incloguin els mots clau (key words) de I'assaig
académic. D’aquesta manera, si el TFG es cataloga i es posa a disposicid de la
comunitat cientifica, a partir dels mots clau que contenen ambdues rubriques (titol i
subtitol) es podra trobar facilment en una cerca a Internet.

b) index. L'index (amb disposicié tipografica vertical) ha de plasmar el contingut més
essencial del treball de manera clara, ordenada i d’acord amb una progressié logica.
Dit altrament, ha de ser la presentacié el maxim de sintetica tant de I'objecte d’estudi
com de I'estructura del TFG.

L'index s’organitza en capitols i, si cal, en subcapitols i annexos (el material annex
sempre s’adjunta al final). Evidentment, cal que sigui el maxim d’esquematic i que
estigui ordenat de manera jerarquica, amb un ordre arbori, amb numeracié, i amb
referéncia a la pagina d’inici de cada capitol (i subcapitol). L'index ve a ser el full de
ruta que presenta la informacié que trobara el lector del TFG.

¢) Introduccid. Aquesta part del treball és fonamental: hi heu d’exposar de manera molt
sumaria I'objecte d’estudi que abordeu, presentar I'estat de la qliestié emmarcat dins
de la disciplina, i justificar el vostre objectiu (pregunta de recerca), la metodologia que

6
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emprareu per assolir-lo, i I'estructura del TFG. També hi podeu explicar, si escau, les
fonts documentals consultades i I'Us que n’heu fet. | en el cas que opteu per incloure
material annex al final del treball, cal que ho justifiqueu en la introduccid.

En la justificacid cal posar en relleu el sentit i la rellevancia de I'objecte d’estudi i de la
pregunta de recerca que formuleu, aixi com també la delimitacid dels objectius
estrictes del TFG. Es convenient que en la introduccié deixeu apuntat que sou
conscients de I'existéncia i de I'interés que tenen altres qliestions relacionades amb el
tema triat, perd que no s’abordaran en el TFG en qlestid per les raons que sigui
(objectius del TFG, temps, espai, etc.).

Abans de la introduccid, si ho creieu convenient, hi podeu incloure els agraiments. Els
agraiments tant poden anar adrecats a persones del mén académic i dels vostres
cercles familiars i d’amistat, com a persones que hagin col-laborat de forma més o
menys puntual en el procés d’elaboraciéo del TFG (algu que ha proporcionat una
informacid inédita, un professional de I'ambit bibliotecari o d’arxius, etc.).

d) Cos del treball (desenvolupament). El cos del treball, que s’organitza en capitols (i
subcapitols), ha de presentar I'exposicid i/o I'argumentacié que desenrotlleu. El discurs
necessariament s’ha d’articular d’acord amb una progressié tematica de forma
coherent i ben cohesionada, amb transicions logiques entre els diferents capitols. La
redaccié de cada paragraf cal concebre-la com una baula més que intenta donar
resposta a I'objectiu i/o pregunta de recerca plantejada en la introduccié del TFG.

En aquesta part del treball heu de ser capagos de construir el vostre discurs expositiu
i/o argumentatiu a partir de les evidéncies que anireu presentant i que, és clar, anireu
interpretant. Aquelles gliestions que siguin especialment significatives, si ho creieu
convenient, les podeu il-lustrar amb exemples.

Heu de concebre el desenvolupament del TFG com la vostra contribucié al debat
intel-lectual en curs que s’esta desenrotllant dins de la disciplina en relacié amb
I'objecte d’estudi escollit. Es molt important que la vostra veu adquireixi
protagonisme, que sigui convincent i que destil-li autoritat: cal evitar I'excés de
citacions bibliografiques, d’il-lustracions amb exemples, de redundancies, de canvis de
tema sobtats, i d’'incorporacié d’informacio irrellevant —aixo és, poc rendible o massa
tangencial.

Aixi mateix, convé que subratlleu la novetat de les dades i de les interpretacions que
proposeu en el context de la discussié disciplinaria. Dit altrament, ha de quedar molt
clar quina és la vostra aportacio en el dialeg intel-lectual.
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En el desenvolupament del TFG, d’acord amb la convencid de I'assaig académic, podeu
utilitzar el recurs de la inclusié de notes a peu de pagina.* En aquestes notes s’hi
introdueix informacié explicativa o complementaria en relacié amb el fil principal del
discurs, pero que té un valor secundari. En cap cas s’hi incloura informacié general o
afirmacions prou conegudes dins de I'ambit disciplinari.

Recomanacions: cal evitar 1) fer afirmacions massa genériques, que segons com
s’articulin poden ser falses; 2) apuntar consideracions que no hagin estat provades amb
fets o dades objectives al llarg del TFG; i 3) formular tautologies. Exemples d’aquesta
tipologia d’errors corrents: 1) “els poetes valencians escriuen sota la influéncia d’Ausias
March”, “els parlants de la Franja usen molts castellanismes”; 2) “Montserrat Roig
hauria volgut escriure més novel-les”, “els catalans fan més faltes d’ortografia en els
emails que els anglesos”; 3) “a Mallorca hi ha parlants mallorquins”, “els poemes
amorosos sempre aborden la tematica de I'amor”, “la guerra civil espanyola va ser un
conflicte bel-lic molt important”.

e) Conclusions (cloenda). Aquesta part clausural del TFG esta molt directament
relacionada amb la introduccid, atés que, en darrera instancia, cal demostrar que s’han
satisfet les expectatives generades en el lector a I'inici del treball. Convé que hi feu una
recapitulacio (sintesi) de les qliestions més rellevants plantejades en la introduccié i
que heu anat tractant en el desenvolupament del TFG (analisi).

Es una part essencial del treball tant des del punt de vista estructural com retoric: s’hi
ha de demostrar que la pregunta de recerca a partir de la qual s’articula tot el TFG
I’heu sabut respondre amb evidéncies i argumentacions académiques, de manera
creible i satisfactoria, i que heu assolit els objectius apuntats a la introduccid.

Cal que sigueu capacos de mostrar de manera sintética quina ha estat la vostra
contribucié personal al debat disciplinari, indicar quines novetats o avencos hi heu
aportat, i si heu estat capacos de formular noves questions i obrir linies d’analisi
inédites.

Important: a les conclusions mai no hi heu d’introduir dades noves, desenvolupar
arguments que no hagueu tractat, ni tampoc entrar en contradicciéo amb afirmacions que
hagueu formulat préviament.

* Sobre les notes a peu de pagina que contenen referéncies bibliografiques vegeu el capitol 2.
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f) Bibliografia i webs. La bibliografia ha d’incloure aquelles referéncies bibliografiques,
hemerografiques, de llocs web i de documents d’arxius que son citades en el cos del
treball o a les notes a peu de pagina. No hi heu d’incloure obres de referencia
(diccionaris, enciclopédies, Viquipédia) o de manuals que hagueu consultat pero que
no sén una font d’informacié inserida dins del discurs del TFG. Tanmateix, si que hi
podeu fer constar alguna obra de la disciplina, encara que no hagi estat citada, si
considereu que convé deixar constancia que constitueix un text de referéncia implicita.

Com és prou sabut, el llistat bibliografic s’organitza segons I'ordre alfabétic del primer
cognom de l"autor i, al seu torn, d’acord amb I'ordre cronologic. Quan se cita un lloc
web, convé fer constar entre paréentesis la data de consulta, atés que els textos digitals
d’Internet no sén de naturalesa estatica.’

g) Annexos. En alguns casos podeu afegir al final del TFG un capitol per incloure aquell
material annex que contingui informacio rellevant en relacié amb el treball i que no es
pot incloure dins del cos del text per raons d’espai o de logica textual. Els annexos
poden incloure diferent tipus d’informacio, que convé presentar de manera logica i
ordenada, i també s’han de fer constar en I'index. Com que el material annex de
vegades pot ser de naturalesa forca o molt heterogenia, convé que s’inclogui de
manera el maxim de curosa.

Els annexos poden ser molt diversos: des de la transcripcid d’entrevistes fins a
documents d’enquestes, llistats de dades, corpus textuals analitzats, resultats
d’enquestes amb grafics, estadistiques institucionals, cartes manuscrites dipositades
en arxius o lliurades per persones amb qui s’ha contactat, una relacié d’informacio
inedita, etc. Cal tenir en compte que si s’inclou informacié confidencial o personal,
convé comptar amb el vistiplau previ de la persona o institucié que us I'ha
proporcionada.

1.4. PROCEDIMENT

El procés d’elaboracié del TFG hauria de seguir, preferentment i a titol orientatiu, les pautes
seglents:

a) Tria del tema (formulacié de la pregunta de recerca) i de la metodologia de
treball. En I'estadi inicial del TFG heu de proposar al director un o diversos

5 ; . . . 4, . " T .
Al capitol 2 teniu indicacions més precises sobre com elaborar la bibliografia.
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objectes d’estudi que pertanyin a I'ambit tematic escollit (fitxa del menu de TFG).
D’acord amb les vostres inquietuds, coneixements i competéencies, perd també en
funcié de l'interes de la proposta que hi vegi el director, aquest us ajudara en el
procés de tria del treball, aixi com també de la metodologia concreta que
utilitzareu per tal de dur-lo a terme. En aquest estadi ja heu de formular la
pregunta de recerca (treball de recerca o argumentatiu): el contingut, la forma i la
metodologia del TFG s’han de concebre amb I'objectiu de donar resposta a
aquesta pregunta (que, si convé, anireu matisant a mesura que el treball es vagi
definint).

La concrecidé del tema del treball, en el marc de la fitxa de TFG, ha de ser fruit del
consens entre vosaltres i el director: haureu d’explorar diferents opcions i
sospesar-les, i el director us pot fer suggeriments i contrapropostes. Si bé el procés
de concrecié del tema no pot ser precipitat, convé que aquest estadi no es dilati
massa: una bona gestio del temps és clau.

Igualment és fonamental que un cop establiu el tema i la metodologia, acoteu molt
bé el camp d’investigacid. Aixo és, cal que delimiteu I'objecte d’estudi a realitzar
per tal que es pugui dur a terme de manera satisfactoria amb un temps raonable
(dos semestres), i tenint molt present I'espai de qué disposeu per materialitzar la
recerca (maxim 40 pagines).

b) Cerca, lectura i gestid de la bibliografia i altres fonts documentals. Un cop
determinat el tema i el metode del TFG, heu de fer un treball de cerca dels llibres,
articles, bases de dades i informacié d’Internet que abordin el tema del TFG, aixi
com també de fons documentals (arxius, centres d’investigacid) que convingui,
d’acord amb les indicacions que us haura donat el director. Tot seguit haureu de
procedir a la lectura (o visionat en el cas de material audiovisual) i extraccié de la
informacié més rellevant d’aquestes fonts documentals.

Es fonamental que gestioneu bé tota la informacié: cal que discrimineu la que és
rellevant de la que no ho és, que I'ordeneu de manera jerarquica i sistematitzada,
i que la sapigueu sintetitzar per tal de fer-vos una composicié de lloc general com a
punt de partida del treball. Un dels valors que ha de tenir un TFG és demostrar que
heu tingut la capacitat de gestionar correctament la informacié que, bé
s'incorpora d’una font fiable (que sempre cal citar correctament), bé I'heu
generada vosaltres mateixos.

Recomanacid. Si en el procés de lectura de textos trobeu una afirmacié molt rellevant,
que considereu que tal vegada convindra citar-la en el treball, és molt recomanable
que prengueu nota de la font (citacié textual correcta i totes les dades bibliografiques,
documentals o d’Internet).
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Es indispensable que es tracti d’una informacié substantiva, que s’adigui amb la
pregunta de recerca i I'objectiu del treball, i que es presenti de manera que faci
avancar I'exposicio o argumentacio del TFG. En tot cas, hi heu d’establir una relacié
dialogica.

Recomanacié. En aquest sentit, cal advertir que el TFG mai no es pot limitar a reproduir
citacions d’altri de manera acumulativa: cal evitar que el treball es converteixi en un
mer cataleg o collage d’afirmacions de les autoritats de la mateéria.

Es molt aconsellable que utilitzeu bases de dades bibliografiques en linia com ara
TRACES. Ara bé, no podeu perdre de vista que molta de la informacié sobre Ia
disciplina no esta disponible a Internet i que convé que I'aneu a consultar in situ a
biblioteques, hemeroteques, arxius o centres d’investigacio.

c) Confrontacié de models textuals. Es molt recomanable que conegueu i contrasteu
diferents models de treballs académics que us puguin proporcionar un ventall prou
ampli de bones formules d’organitzacié i de formalitzacié del discurs. Aquesta
operacio és molt productiva: sol proporcionar idees i solucions als problemes que
es van presentant en el decurs del propi treball.

Informacié complementaria. Podeu consultar TFC i TFG a la biblioteca de la UOC
(Repositori_institucional 02) i a OfflletrA (en aquest repositori, només treballs de

d) Disseny del pla de treball. Es imprescindible que elaboreu un pla de treball en que
es plasmi de manera organitzada i sistematica la feina a desenrotllar al llarg de dos
semestres d’acord amb un ordre logic i que sigui el maxim d’eficag. Es tracta de
distribuir les tasques a fer per periodes temporals a fi de mantenir un bon ritme de
treball. Si el disseny d’aquesta planificacié és correcte i se segueix de manera
convenient, podreu acomplir els terminis de lliurament amb puntualitat i havent
assolit les fites programades.

e) Disseny de l'index del treball. Abans de comencar la redaccié del TFG és
imprescindible haver-ne dissenyat I'index. L'index constitueix la plasmacio sintética
del contingut i I'estructura del treball. Aixi doncs, és fonamental que I'elaboreu
amb el maxim de precisio. Atés que I'index és la bastida a partir de la qual heu de
construir el vostre discurs, cal que compteu amb el vistiplau del director abans
qgue comenceu la redaccié del TFG.

Atés que la recerca és un procés creatiu i subjecte a canvis de plantejaments, a
resultes de possibles noves troballes i de reformulacions d’alguns aspectes
puntuals, I'index pot canviar forca en el decurs d’elaboracié del TFG. Per tant, si bé
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cal fer-ne un disseny en el moment inicial del treball, no I'entengueu com un
esquema inamovible i constrenyedor.

f) Redaccié d’esborranys. D’acord amb la planificacié de treball (calendari) i de
I'index, heu de procedir a redactar les diferents parts del TFG. Per bé que cadascu
ha de trobar el seu propi metode, sol ser habitual redactar en un estadi avancat
d’elaboracid del TFG la versié definitiva de la introduccid i, en darrera instancia, les
conclusions.

Cal que feu arribar al director un parell d’esborranys abans del lliurament final per
tal que aquest comprovi que l'elaboraciéd del TFG es desenvolupa de manera
satisfactoria i, si ho creu necessari, pugui aconsellar-vos canvis o fer-vos
suggeriments. No cal dir que I'esborrany que envieu al director ha de presentar un
nivell optim tant des del punt de vista gramatical i ortotipografic com formal
(presentacio).

g) Lliurament final. Heu d’enllestir la redaccié final del treball dins del termini indicat
en el pla docent. Es imprescindible que feu arribar abans al director la versié
definitiva per tal que aquest pugui detectar possibles errors o descuits i, aixi, que
pugueu fer les darreres esmenes.

12
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CAPITOL 2. LA CITACIO | LA REFERENCIACIO BIBLIOGRAFIQUES

Una de les tasques més importants, per no dir imprescindibles, en I'elaboracié de qualsevol
treball académic és la cerca i lectura de bibliografia relacionada amb el tema que estem
tractant. El més probable és que altres autors hagin escrit sobre I'objecte del nostre estudi, i
per tant, hi haura aspectes que no caldra recercar de nou. Aquests estudis hauran arribat a
unes conclusions que nosaltres podrem acceptar o, en cas de no estar-hi d’acord, rebatre i
argumentar en contra. Aixi doncs, les fonts bibliografiques, que poden ser de diferent
tipologia, com ara llibres, articles de revistes o diaris, documents no publicats, perdo també
entrevistes formals o converses informals, etc., ens ajuden a emmarcar, entendre, configurar,
desenvolupar i contrastar les nostres idees respecte del tema d’estudi.

En la utilitzacié d’altres fonts, que hauran de ser degudament citades i referenciades per tal
d’evitar el plagi, el nostre text entra en una mena de “dialeg” amb altres textos produits per
una determinada comunitat cientifica que ha tractat el tema en qiiestid. Es a partir o
juntament amb aquests textos o enunciats que crearem un nou text. Per tal d’establir
clarament queé és el que hem escrit nosaltres i qué ha escrit o dit algu altre, hem de recérrer a
la tecnica de la citacié i la referenciacié, una competéncia académica clau que distingeix la
nostra produccié d’altres tipologies de textos on referenciar les fonts no és estrictament
necessari. En aquest apartat us presentem els elements més destacables de les convencions de
la citacid i referenciacié bibliografiques.

2.1. QUE SON | PER A QUE SERVEIXEN LA CITACIO | LA REFERENCIACIO?

Una citacid és un passatge extret de fonts escrites o orals produides per algu altre i que
incorporem al nostre propi text. La referencia és la informacié que remet al lector del nostre
document a la font o fonts d'on s'han extret les idees, els textos o els enunciats que s'hi
esmenten i que, generalment, es complementa amb una bibliografia final de fonts citades. En
general, se sol parlar de citacio per referir-se al conjunt de text i origen de la font.
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Atencio: cal evitar confondre citacio amb cita. La citacid, segons el DIEC2, és el “text d’'un autor que
s’addueix en suport d’una opinio, d’una regla, etc.” O el “conjunt de dades precises amb que es remet a
un document o a una de les seves parts”, ex.: una citacio molt extensa de Fuster. La cita, en canvi, és
I'“accio d’assenyalar dia, hora i lloc, per veure’s i parlar dues o més persones”, ex.: li hem organitzat una
cita a cegues. La confusié sol venir pel fet que en castella el mot cita és polisemic i correspon a les dues

accepcions.

La citacio té diverses funcions importants, principalment:

e Ajuda ail-lustrar, reforgar o justificar les idees o arguments presentats.

e Permet rebatre idees o postulats sobre els quals no compartim la mateixa opinié i a
partir dels quals aportem nous arguments.

e Demostra que hem llegit i entés altres fonts rellevants i que sabem sintetitzar-les i
relacionar-les amb el nostre propi plantejament del tema que estem tractant.

e Fa possible que qualsevol persona que vulgui saber més sobre el que es planteja pugui
accedir amb facilitat a les fonts originals.

e Evita el plagi i demostra la nostra integritat i honestedat intel-lectuals donant el credit
necessari a I'autor o autors d’aquella idea.

A continuacié us donem algunes indicacions i consells practics a tenir en compte a I’hora de
citar. Es molt important que les citacions encaixin amb el vostre text, que tinguin a veure amb
el que esteu explicant i que no facin emmudir la vostra veu ni les vostres aportacions, ans el
contrari, que la vostra veu i opinions quedin acreditades i reforcades per aquestes referéncies.

a) Trieu bé les frases que voleu citar i citeu només aquelles que siguin memorables o que
valguin la pena de ser citades perqué expressen perfectament la idea que voleu
reforgar o justificar. Dit d’una altra manera, només citeu aquelles frases que creieu
gue expressen tan bé el que esteu exposant que vosaltres no ho haurieu pogut dir
millor. No té sentit citar frases ambiglies, que no s’entenen o que no aporten res al
vostre text.

b) No citeu frases massa llargues. Idealment, les frases que citeu no haurien de ser més
llargues de dues o tres linies. Si és necessari, podeu citar frases més llargues, pero feu
atencié a com les presenteu perque encaixin bé amb el vostre text i no es perdi el fil
argumental. En cap cas és acceptable fer una citacid d’una pagina o més, encara que es
referencii bé la font. Heu de mirar sempre de preservar la vostra veu en el text i que
no quedi amagada darrera les citacions dels altres.

c) No citeu gaire la mateixa font. Si feu cinc o sis citacions del mateix autor potser sera
més practic llegir aquesta font directament i no el vostre text. Recolzeu-vos, doncs, en
diferents fonts i aneu-les intercalant, com si anéssiu teixint una tela acolorida on no
voleu que domini massa un sol color. Utilitzar una varietat acotada de fonts ajudara a
demostrar que heu fet la recerca necessaria per trobar diferents punts de vista i
presentar el tema des de multiples perspectives.
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d) No citeu en excés ja que pot comprometre la vostra autoritat i afectar negativament la
credibilitat del vostre text. Es millor recérrer a un nombre limitat de fonts i extreure’n
el més rellevant.

e) Acompanyeu les citacions amb interpretacions, explicacions o analisis del seu
contingut. No deixeu anar una citacié i seguidament passeu a un altre tema creient
que el lector ja entendra de que esteu parlant o per que heu citat justament aquest
passatge. Pot ser menys evident del que us penseu, ja que el lector no té tot el context
d’on s’ha extret el fragment citat i pot ser que no s’entengui prou. Les citacions s’han
d’”ancorar” en el vostre text i, per tant, sempre les heu de comentar, encara que
torneu a explicar o resumir el que s’hi exposa. Podeu fer servir formes com ara “en
altres paraules”, o “dit d’'una altra manera”, “en resum”, etc., que us ajudin a enllagar
la citacié amb la vostra explicacié o interpretacid.

f) Podeu usar frases que precedeixen la citacié per indicar al lector que us disposeu a
citar. SAn frases que actuen de pont entre el vostre text i la citacid, i solen incorporar
el nom o dades complementaries sobre I'autor: “segons el sociolingliista america

”

d’origen jueu Joshua Fishman...”, “Boix diu que...”, “en paraules d’Albert Rossich...” o
“citant el poeta Gabriel Ferrater”, etc.

g) Procureu sempre que pugueu d’accedir i citar les fonts originals i no pas reproduccions
de fragments que trobeu per Internet, ja que generalment no ens donen les garanties
necessaries que estan reproduint amb exactitud el text original. Per exemple, si trobeu
una citacié d’un autor concret per Internet que penseu que us pot ser util, feu I'esforg
de trobar l'obra, original o traduida, i citeu aquesta font. També podeu citar fonts
secundaries si no teniu accés a la font original o esta escrita en una llengua que no
enteneu. Aixo si, s’han de citar convenientment, com veurem més avall, per tal que
quedi clar que us esteu remetent a un text citat dins d’una altra font, o sigui, que feu
una citacié secundaria.

h) Tingueu en compte també la fiabilitat de la font en qiestié. No totes les fonts tenen la
mateixa credibilitat, en el sentit que ens donin garanties que el seu contingut hagi
passat pels filtres necessaris per ser un text en el qual puguem confiar. Cada vegada hi
ha més informacié digitalitzada i de facil accés a Internet, pero aixo no significa que
aquesta informacié sigui autoritzada, adequada o correcta. Per exemple, per molt ben
citat i referenciat que estigui un text que trobeu al web “Rincén del vago”, no creiem
qgue sigui adequat ni necessari recérrer a aquests continguts. Una altra questid
controvertida és si és correcte o no citar informacié que heu trobat, per exemple, a la
Viquipedia. Per a aquests casos, consulteu sempre I'opinid del vostre director. En
definitiva, el millor és recérrer a un nombre limitat de fonts, perdo que siguin de
qualitat.

i) | finalment, a mesura que aneu llegint les fonts documentals, anoteu-vos tota la
informacié necessaria del fragment o fragments que esteu considerant de citar (autor,
any d’edicio, titol, etc.) i sobretot la pagina o pagines d’on I’heu extreta. Si ho deixeu
per més endavant, pot ser que us costi trobar de nou el fragment o la informacid
necessaria que ha de figurar en la bibliografia final, fet que us fara perdre temps i molt
probablement els nervis.
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2.2. CITACIO | PLAGI, DUES CARES DE LA MATEIXA MONEDA

Segurament no és la primera vegada ni I'Gltima que sentiu a parlar de plagi en relacié amb el
treball académic. El plagi existeix des de sempre, perdo amb el desenvolupament de les
tecnologies de la comunicacid i la informacid, principalment Internet, que fan més facil I'accés
a tot tipus de dades, s’ha convertit en un fenomen més estés i preocupant. Les facilitats que hi
ha per copiar i enganxar informacid trobada a Internet directament en el nostre text sense
citar-ne la font han facilitat aquesta practica fraudulenta. L'augment del plagi es déna també
pel fet que s’han desenvolupat de manera considerable els sistemes de deteccié de plagi, els
quals, per tant, han fet més visible aquesta practica.

El plagi, tanmateix, és un acte fraudulent, inacceptable i subjecte a sancions. La copia d’idees,
textos, grafics, etc. d’altres autors sense referenciar-los degudament empobreix la nostra feina
i posa en perill el propi procés d’aprenentatge. Per molts pot semblar una drecera facil i
innocua a I'hora de produir un text o fer un exercici quan tenim el temps just. Perd lluny
d’aix0, aquesta drecera és molt perillosa perque, a part de coartar el propi aprenentatge, es
posa en perill la propia credibilitat davant de tot el professorat. A més, constitueix un engany a
un mateix i un avantatge injust vers la resta de companys que no plagien. El més preocupant
és que també posa en perill la reputacidé de la universitat i, en conseqiiencia, pot devaluar la
titulacié obtinguda.

Informacié complementaria: A la UOC, el plagi és considerat una falta greu o molt greu si es
reincideix i pot comportar des de la suspensido de la PAC o I'AC a I'expulsid de la Universitat,
depenent de la seva gravetat. La normativa sobre el plagi esta regulada per dos textos:

L’article 12 de la Normativa académica d’avaluacié (la trobareu a Inici>secretaria>Normativa>
Normativa d’avaluacid).

L’article 8.3 (Faltes greus) de la Normativa dels drets i deures dels estudiants de la UOC, i que
trobareu a: Comunitat> Normes UOC> Normativa de drets i deures i que estableix que “[s]on faltes
greus els comportaments que pertorbin notablement I'ordre i el bon funcionament de la Universitat,
especificament els seglients: [...] 3. La copia, el plagi o I'intent d'obtenir un millor resultat académic
fent servir qualsevol mitja il licit”.

D’altra banda, cada estudi té el seu protocol de plagi, que segueix les directrius de la normativa
general i recull sistematicament en una base de dades tots els actes de plagi provat que cometen els
estudiants. També hi ha una base de dades de plagiaris transversal als estudis, perqué els plagis que
ocorren en assignatures de diferents programes no quedin impunes.
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El plagi pot ser conscient o inconscient, perd no es pot adduir desconeixement de les tecniques
de citacié com a justificacié d’un plagi. El plagi inconscient es déna moltes vegades per
desconeixenca o mal Us de la citacid i referenciacid, és per aixo que donem tanta importancia a
explicar com funciona. Com hem dit anteriorment, una de les funcions més importants de la
citacié és justament la d’evitar el plagi, ja que una citacié erronia o defectuosa pot resultar en
plagi. Aixi, el plagi i la citacid estan estretament lligats com dues cares d’una mateixa moneda.

En els apartats seglients us presentem els elements més importants a tenir en compte a I’hora
de fer citacions i referenciar-les degudament.

2.3. TIPOLOGIES DE CITACIONS

Existeixen basicament tres maneres d’integrar aportacions d’altres en el vostre treball: la
citacid textual, la parafrasi, el resum o sintesi, i la citacié mixta, que combina les dues
anteriors. A continuacid us detallem en qué consisteix cadascuna d’elles i us en donem alguns
exemples.

a) Les citacions textuals o literals consisteixen a citar paraula per paraula un text d’un
altre autor. Aquesta frase o frases han de quedar diferenciades clarament del text que
hem escrit nosaltres i normalment, per fer-ho, es fan servir cometes. La citacié literal
ha de ser acurada, o sigui que reflecteixi fidelment I'original i no hi hagi elements
afegits. Si cal afegir algun element haura de quedar convenientment diferenciat. Més
endavant ja us detallarem els elements formals de les citacions. En les citacions
textuals hi ha de figurar forcosament la pagina o pagines d’on s’ha extret la informacié
per tal que el lector pugui consultar la frase o fragment en qliestié en tot el seu
context. Aqui teniu alguns exemples de com integrar una citacio textual en un text:

Un dels conceptes més rebregats ha estat el de normalitzacid lingdiistica. | ho ha estat
tant que el seu creador, Lluis V. Aracil, ens ha advertit del desgast que ha sofert la
nocid: “Quasi totes les invocacions recents de la ‘normalitzacid’ han anat en la direccié
contraria a la reflexié i a la discussid, perque el mer retol, buidat de contingut,
implicava un ‘Tu ja m’entens’” (Aracil 1983: 98).

[text extret de PraDILLA, Miquel Angel (2011). De politica i planificacié lingiiistica.
Mirades contemporanies a I'ecosistema comunicatiu catala. Benicarlé: Onada edicions,
p. 94]

Huizinga (1995: 378, 381) observa que “la consciéncia d’'un gaudiment estétic i la seva
expressid en paraules es va desenvolupar tardanament. L’home del segle XV
disposava, per expressar la seva admiracié davant d’obres d’art, d’'uns termes que
escaurien a un burges esbalait”.
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[text extret d’Eco, Umberto (1987). Art i bellesa en I'estética medieval. Barcelona:
Ediciones Destino, p. 29]

b) Les parafrasis o sintesis son resums d’altres textos més o menys extensos on recollim
les idees principals que s’hi exposen pero fent servir les nostres propies paraules i girs.
Els textos resumits poden ser d’una sola frase, un llibre o un article sencer. S’ha d’anar
en compte a no fer servir la mateixa seqiiencia de paraules del fragment original i
afegir-hi només alguns elements nous, canviant per exemple alguns connectors. Si no
es marca o delimita bé, el text mal parafrasejat pot ser també considerat plagi. Es
sempre preferible resumir un text que citar-lo extensament. Reserveu les citacions
textuals per a frases que valguin la pena. En les parafrasis no s’utilitzen cometes i
tampoc és estrictament necessari anotar la pagina o pagines que resumim, tot i que és
recomanable incorporar-les. Com les citacions textuals, les parafrasis s’han de
referenciar convenientment. Més avall veurem com fer-ho. Aqui en teniu un exemple:

Els estudis propiament sociolinglistics no apareixen fins a mitjan s. XX. Chambers
(1995: 15) recorda que el terme socio-lingliistica apareix per primer cop el 1952 de la
ploma del poeta i filosof Haver C. Currie.

[text extret de Boix, Emili; ViLA, Xavier (1998). La sociolingiiistica de la llengua catalana.
Barcelona: Ariel, p. 12].

c) Les citacions mixtes, com diu el seu nom, sén aquelles que incorporen els dos tipus de
citacio anteriorment mencionades: la literal i la parafrasi. Les citacions mixtes
combinen un resum del text original amb la seleccié d’alguna frase o frases literals.
Com hem dit més amunt, una bona manera de presentar les idees d’altres és inserint
citacions literals i a continuacié fer-ne un resum, fent emfasi en les idees principals.
Quan es facin citacions mixtes s’ha d’anar en compte que les dues parts estiguin ben
encaixades a nivell gramatical i de puntuacid, per tal que la frase flueixi suaument i
sigui de facil lectura. Ex.:

També alguns estudis neuropsicologics assenyalen un cert dimorfisme sexual en la
lateralitzacid cerebral, fenomen que, per exemple, explicaria que la incidéncia de
I'afasia fos menor en les dones que en els homes (Chambers 1995: 135). Aquesta
diferencia en la lateralitzacid li permet de plantejar una hipotesi:

«L’avantatge verbal neuropsicologic de les femelles resulta en unes
discrepancies sociolingliistiques tals que les dones usen un repertori de
variants i dominen un rang d’estils que sén més amplis que els dels homes del
mateix grup social fins i tot quan els rols de génere sén similars o idéntics.»
(Chambers 1995: 137)

[text extret Boix, Emili; VILA, Xavier (1998). La sociolingiiistica de la llengua
catalana. Barcelona: Ariel, p. 68-69].
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2.4. ELEMENTS FORMALS DE LES CITACIONS

Un dels principis basics de les citacions és que s’han de diferenciar clarament del propi text i
per aixo recorrerem a diversos recursos tipografics i a la modificacié del format del text.

Les citacions literals es poden inserir directament dins el propi text o poden anar en un
paragraf a part. El criteri principal per fer-ho d’'una manera o de I'altra és I'extensid. Si la frase
citada és relativament curta (d’una a tres linies) el més normal és que s’insereixi dins el text. En
canvi, si la citacid és un fragment un xic més llarg és millor que aparegui en un paragraf a part.

La manera més habitual de diferenciar les citacions literals del propi text és posant-les entre
cometes. Les cometes usades tradicionalment en les llenglies llatines sén justament les
anomenades llatines o baixes («»). Tanmateix, a causa que la majoria de teclats d’ordinador no
tenen aquestes cometes i s’han d’anar a cercar a 'apartat d’insercié de simbols, I'is de les
cometes baixes és poc practic. Aixd fa que es facin servir cada vegada més les cometes

awn

angleses o altes (“”), o les simples (“). En relaci6 amb I'Gs d’aquestes dues cometes, s’hi
estableix una mena de jerarquia quan és necessari recérrer a les dues. Les cometes altes
apareixen primer i després les simples. O sigui que si citem un text on algun element apareix
entre cometes altes, les haurem de canviar per les simples quan nosaltres hi inserim les

nostres per marcar el text citat. Amb un exemple quedara més clara aquesta jerarquia:
Text original:

Entenent per “institucid d’una llengua” un procés de reconeixement social, una llengua
instituida no és altra cosa que allo que els seus parlants reconeixen com a tal per analogia amb
les altres llenglies i en oposicio a elles.

La nostra citacio:

Lamuela (1994:19) entén per “‘institucié d’una llengua’ un procés de reconeixement social, una
llengua instituida no és altra cosa que alldo que els seus parlants reconeixen com a tal per
analogia amb les altres llengies i en oposicio a elles.”

[textos extrets de LAMUELA, Xavier (1994). Estandarditzacio i establiment de llengiies. Barcelona:
Edicions 62].

Quan la citacié és prou llarga i apareix en un paragraf a part, és recomanable no utilitzar
cometes, sind altres recursos grafics, que es poden usar ailladament o combinats entre si: el
text pot anar amb sagnat o sense, en un cos de lletra més petit (sempre en rodona i mai en
cursiva), amb un interlineat més estret que el propi text. En tots aquests casos ja queda prou
clar que es tracta d’una citacid i per aixd no cal utilitzar cometes, tot i que en molts textos
editats hi apareixen. No s’ha d’abusar dels elements diferenciadors per no carregar en excés el
text. El més important, i que constitueix el principi basic de la citacid, és la coheréncia. O sigui,
que sempre utilitzem el mateix criteri per a les mateixes accions.
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Un dels elements formals que provoca més confusio en la citacié és com col-locar els signes de
puntuacio respecte de les cometes. Aquests sén els principis a tenir en compte:

e Enles citacions a part, amb el mateix cos de lletra, els punts van abans de les cometes,
si és que es decideix posar-n’hi, ex.:

Les ideologies lingtistiques tal com les expliquen Boix i Vila (1998:156):

“sén concepcions de la realitat que reflecteixen o responen als interessos d’un grup
social determinat. Per alguns constitueixen una mistificacid una racionalitzacid de la
percepcid de la realitat que es té. Per a d’altres les ideologies reforcen les relacions de
poder asimetriques, en emmascarar-les, en legitimar-les en definitiva.”

[text extret de PrADILLA, Miquel Angel (Ed.) (1999). La llengua catalana al tombant de mil-lenni.
Barcelona: Empuries, p. 174.]

e En les citacions inserides, si el text citat constitueix part del propi discurs, la puntuacio
va fora de les cometes, mentre que si es tracta d’una frase independent, la puntuacié
va abans de les cometes, p.ex.:

- Citacié que forma part del propi discurs:

Per Lamuela (1994: 38) les llengiies tenen “tres funcions basiques: comunicativa o
instrumental, definidora o constructora de la realitat, i simbolica o connotativa”.

- Citacié en una frase inserida pero independent:

Murgades (1992: 6), després d’haver caracteritzat amb claredat el funcionament de la
discriminacid linglistica en les societats modernitzades explica aquesta mateixa
distincid. “Afirmar que ningu no ha de ser discriminat per raons linguistiques —com no
paren de predicar-nos politics i mandarins d’alla i d’enca— és formular com a minim
una fallacia.”

[textos extrets de LAMUELA, Xavier (1994). Estandarditzacio i establiment de llengdiies.
Barcelona: Edicions 62, p. 57].

Altres elements formals de la citacid a tenir en compte sén les supressions o el-lipsis. En
algunes ocasions no ens interessara citar tot el text i en voldrem eliminar alguna part.
Aguestes supressions s’hauran de marcar normalment amb tres punts suspensius entre
claudators [...]. Podrem suprimir elements a l'inici, al mig o al final del text citat. Si hem
d’inserir algun element alie al text original també el marcarem entre claudators. També
haurem de respectar les majuscules i les minuscules del text original marcant-ne els canvis
amb claudators. Aixi, si suprimim un text a linici de frase caldra canviar la mindscula a
majuscula, p. ex.: “[S]i ...” i si incorporem al nostre discurs un text que comencga per inici de
frase haurem de passar la majuscula inicial a mindscula, ex.: En el cas de l'irlandes, “[l]es
llenglies...”

Finalment, en relacié amb els elements linglistics de la citacid tindrem en compte els

preceptes segients:
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e Es sempre preferible citar en la llengua original, si aquesta és ampliament coneguda.
En el nostre cas, i partint del catala, les lleglies romaniques sén facils d’entendre.
L'anglés, com a llengua franca de la produccié cientifica, també sol apareixer sense
traduir en les citacions. Les citacions en altres llenglies diferents a la del treball no
s’han d’escriure en cursiva, perque les cometes ja fan la funcié de reproduccié exacta.

e Sivoleu traduir la citacid, ho haureu d’indicar entre claudators: [trad. propia].

e No traduiu el que ja és una traduccid, és millor parafrasejar el fragment.

2.5. ESTILS DE CITACIO

Els estils utilitzats en la citacid depenen en gran mesura de la tradicié linglistica aixi com de la
disciplina academica en la qual se situa un treball concret. En les llenglies romaniques com el
catala ha dominat I'estil de citacid de nota a peu, perd cada vegada és més habitual I'estil
anomenat autor-data o parentetic. Tradicionalment també hi ha hagut una divisid en les
preferencies d’estils de citacié entre les diferents disciplines. Aixi, en els ambits de les ciencies
naturals i socials se sol utilitzar el sistema autor-data, mentre que en moltes arees de les
humanitats i les lletres es prefereix |'estil de nota a peu o a fi de document. Dins de la tradicio
disciplinaria de la llengua i la literatura catalanes hi ha una clara divisié en els usos dels estils
de citacid. D’una banda el sistema de nota, sigui al peu o al final del capitol o treball, s’ha
tendit a fer servir més en els estudis de literatura i critica literaria, mentre que des de la
llengua, la lingliistica i la sociolingliistica hi ha un clar predomini de I’estil autor-data.

Aquests dos grans grups d’estils de citacid contenen, al mateix temps, una gran varietat de
formes valides. Perd ambdds estils compleixen el precepte basic de la referenciacio: ser prou
informatius sense entorpir la lectura del text. Totes aquestes formes es recullen i s’expliquen
amb detall en diversos llibres d’estil, que es decanten per I'una o l'altra i proposen diferents
solucions, també de caire tipografic, per referenciar la bibliografia utilitzada. EIl Manual d’estil.
La redaccio i edicio de textos, de Mestres et al. (2009) és un referent ineludible a casa nostra,
que recull les dues tipologies basiques. Altres manuals coneguts internacionalment sén el
Chicago Manual of Style, que recull també els dos estils, I'MLA Handbook for Writers of
Research Papers (de la Modern Language Association) o I'’APA Style Guide (de I'American
Psycology Association), per citar-ne alguns. Moltes altres universitats, editorials o
organitzacions, tant academiques, del mén de la comunicacié, com governamentals, tenen
també el seu propi estil que apliquen en les seves publicacions i solen demanar als autors que
s’hi adequin. L’estil de citacié de la UOC, per exemple, es decanta per la proposta d’autor-data.
L’autor del treball ha de plantejar-se des d’'un bon comengament quin dels dos estils utilitzara i
aplicar-lo en tot el treball des del moment en qué es posa a escriure.
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Recomanacié 1: El més important no és I'estil triat o si aquest estil s’avé amb el fet que sutilitzi
més o menys en una disciplina concreta, tot i que és una questio a tenir en compte per fer la tria,
siné que el que ha de comptar és la coheréncia en I'aplicacié d’un estil concret. Per tant, sigui quin
sigui I'estil triat, s’"ha d’aplicar coherentment al llarg de tot el text. La barreja d’estils és un dels
errors més comuns dels aspectes formals d’un treball.

Recomanacié 2: Si no esteu segurs de quin estil fer servir, fixeu-vos quin estil de citacid segueixen
les obres de referencia que heu consultat pel vostre treball i seguiu-ne el mateix format. També és
important que us deixeu orientar pel vostre director.

Aqui us presentem les caracteristiques més importants dels dos estils i us en posem alguns
exemples:

a) Autor-data o parentétic. També se 'anomena estil Harvard i segueix el patré d’enunciar,
en el mateix text del treball, I’autor, la data de publicacié i també la pagina o pagines d’on
prové la citacid, tant si es tracta d’una citacié literal com d’una parafrasi. Aixi doncs, aquest
tipus d’estil segueix aquests esquemes:

- en cas de citacié literal d’un Unic autor: cognom o nom i cognom (any: pagina) Exemple
1

Ras i curt, en paraules d’Antoni Ferrando (1994:20): “el mossarabisme és un fantasma
ideologic”.

- en cas de citacio literal d’un Unic autor (cognom any: pagina) Exemple 2:
Els ciutadans, al capdavall, son els artifex reals del canvi d’habits linglistics de la
poblacié catalana. (Flaquer 1996: 353).

- en cas de parafrasi d’un Unic autor: cognom (any) / (cognom any) Exemple 3:

En un article antic, McRae (1975) va proposar una tipologia basada en quatre
dimensions, de les quals ara ens interessa esmentar-ne dues (...).

[textos extrets de PraDILLA, Miquel Angel (1999). De politica i planificacié lingiiistica. Mirades
contemporanies a I’ecosistema comunicatiu catala. Benicarld: Onada edicions]

- en el cas de citacio literal i autoria multiple —-més de dos- (cognom del primer autor, et
al.). Exemple 4:
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[L]’analisi de la mostra qualitativa ens proporciona una explicacié plausible d’aquesta
diferéncia, aixo és, que bona part de les mudes linglistiques de castellanoparlants al
catala es produeixen precisament a la universitat o en el moment d’ingrés al mercat
laboral. (Gonzalez et al. 2009, 38).

[text extret de GONzALEz, Isaac; PUJOLAR, Joan; FONT, Anna; MARTINEZ, Roger. (2009) Entre la
identitat i el pragmatisme lingiiistic. Usos i percepcions lingiiistiques dels joves catalans a
principis de segle. Secretaria de Politica Linguistica i I'Observatori Catala de la Joventut.
Mecanoscrit inedit]

En ocasions, llegim idees d’un autor (secundari) que estan recollides o citades per un altre
autor (primari). En l'estil de citacié autor-data les citacions secundaries es poden
referenciar de diferents maneres, aqui us en proporcionem una:

Com afirma Marti (1999) —citat per Lluch (2003: 23)- el llenguatge...

Quan s’opta per aquest estil de citacid és obligatori incloure al final del treball una
bibliografia amb les obres citades. La principal caracteristica d’aquesta bibliografia és que
I'any d’edicié de I'obra apareix després del nom i cognoms de l'autor, ja que en fa molt
més facil la localitzacid en la bibliografia final. Una entrada en la bibliografia seguint I'estil
d’autor-data té aquest aspecte:

Exemple:

PrADILLA, Miquel Angel (2011). De politica i planificacié lingiiistica. Mirades contemporanies a
I’ecosistema comunicatiu catala. Benicarld: Onada edicions.

Més endavant destacarem els elements més importants de la bibliografia final.

b) Nota a peu o a final de capitol o treball. També se I'anomena estil Oxford i consisteix a
inserir una nota al peu o a final de document amb informacié sobre I'obra que acabem de
citar. En el cas dels nostres treballs sera sempre una nota a peu. La nota a peu té dos
elements. D’'una banda tenim un ndmero seqliencial (I'identificador de nota), que apareix
superindexat al final del text citat, i que s’insereix automaticament utilitzant I'eina
d’insercié de notes del processador de textos. D’altra banda, a la part baixa de la pagina,
precedida del mateix niumero i d’una linia fina que separa el text de nota a peu, hi haila
referéncia de I'obra citada. La informacid que s’inclou en aquesta nota pot ser la referencia
sencera, en cas que no hi hagi bibliografia final, o una referencia escurgada, si hi ha
bibliografia final. Com que en els nostres treballs hi haura obligatdoriament una llista de
referéncies amb tota la informacié completa de I'obra, la primera vegada que referenciem
una obra només caldra incloure certa informacid que ens permeti localitzar-la en la
bibliografia final.
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Aqui teniu alguns exemples dels dos tipus de notes a peu:

Citacio literal:

“La identitat d’una persona no és una juxtaposicio de pertinences autonomes, no és un
patchwork, sind un dibuix damunt una pell tesa: n’hi ha prou que toquem una sola pertinenca

T 1
perque vibri tota la persona”.

Exemple 1 (nota a peu sencera amb la data després del nom de I'autor):

! MAALOUF, Amin (1999). Les identitats que maten. Per una mundialitzacié que respecti la
diversitat. Barcelona, La Campana, 36.

Exemple 2 (nota a peu sencera amb la data al final):

1. MAALOUF, Amin. Les identitats que maten. Per una mundialitzacié que respecti la diversitat.
Barcelona, La Campana, 1999, 36.

Fixeu-vos que, quan referenciem I'obra completa, podem seguir dos criteris: posar la data
de la publicacié al davant, just després del nom de I'autor, o bé posar-la al darrera, després
de l'editorial (criteri tradicional). Tot i que en l'estil de citacié de nota a peu és més
habitual que les referéncies constin amb la data al final (criteri tradicional), el més
important és recordar que el criteri triat per a les referéncies de les notes també s’haura
de seguir en la bibliografia final, com veurem més endavant. | tant en les notes a peu de
pagina, com en la bibliografia final, és recomanable escriure els cognoms dels autors amb
lletra versaleta (per als usos de la versaleta podeu consultar el capitol 3.4 d’aquests
materials).

Exemple 3 (nota a peu escurcada amb la data després del nom de I'autor):

1. MAALOUF, Amin (1999). Les identitats que maten. Per una mundialitzacié que respecti la
diversitat, 36.

Exemple 3 (nota a peu escurcada amb la data al final):

1. MAALOUF, Amin. Les identitats que maten. Per una mundialitzacié que respecti la diversitat,
1999, 36.
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En notes subseqlients que fan referéncia a obres ja citades anteriorment cal donar encara
menys informacid que en les notes escurcades. Hi ha dues maneres de fer-ho:

El meétode més simple és posar el nom de l'autor i la pagina. Si estem citant diferents obres
del mateix autor, podem posar també I'any o el titol.

Exemple 1:

1. MAALOUF, 36.

Exemple 2:

1. MAALOUF (1999), 36.

També es poden també fer servir les abreviacions llatines ibid. i op. cit.

Ibid., d’ibidem, que vol dir ‘en el mateix lloc’, o sigui, la mateixa obra que acabem de citar
immediatament abans. /bid. pot referir-se a la mateixa obra i pagina, o pot referir-se a la
mateixa obra i una pagina o pagines diferents, que caldra especificar. Ex.:

Primera vegada que citem I'obra:

1. MAALOUF, Amin (1999). Les identitats que maten. Per una mundialitzacié que respecti la
diversitat, 36.

Segona vegada i consecutives:

2. Ibid. o Ibid., 36

Op. cit., ve d’opera citato i vol dir obra citada. Es fa servir per referenciar obres ja citades,
pero no immediatament abans. Ex.:

1. PRADILLA, Miquel Angel (2011). De politica i planificacié lingiiistica. Mirades contempordnies a
I’ecosistema comunicatiu catala, 40

25



Universitat Oberta 07.515i07.516
.] U 0 c de Catalunya

Treball final de grau (TFG)

2. MaALOUF, Amin (1999). Les identitats que maten. Per una mundialitzacié que respecti la
diversitat, 36.

3. PRADILLA. Op.cit., 51.

En les citacions secundaries se cita I'autor primari en el text del treball, perd en la nota a
peu s’han de mencionar els dos autors, tant el primari com el secundari.

Exemple:
[text del treball] Com afirma Maalouf," les identitats...

1. MAALOUF (1999). Les identitats que maten. Per una mundialitzacié que respecti la diversitat,
citat per PRADILLA (2011) De politica i planificacié lingiiistica. Mirades contemporanies a
I’'ecosistema comunicatiu catala, 23.

Pel que fa als aspectes tipografics a tenir en compte sobre aquest estil recordeu que s’han
d’inserir els nimeros identificadors de nota després dels signes de puntuacié i no pas
abans. Per exemple:

Exemple 1 (insercions correctes):

.z Iy .. 1
“Segons Graddol, la llengua de I'estat-nacié esta en crisi.”
1 .z N P

“Segons Graddol,” la llengua de I'estat-nacio esta en crisi.”

Exemple 2 (insercié incorrecte):
“Segons Graddol, la llengua de I’estat-nacié ! esta en crisi.”

[Text extret de SoLg, Carlota (dir.) (2008). Capitals lingiiistics i empreses. Racionalitat de I’extensio
social de I'us del catala davant els nous reptes d’organitzacio social. Barcelona: Institut d’Estudis
Catalans, 23.]

Atencio: No s’ha de confondre la nota a peu bibliografica amb la nota a peu informativa. Tal com
hem vist en el capitol 1, la nota a peu informativa és un recurs molt util per donar informacio
complementaria al text o fins i tot per donar més referéncies bibliografiques que ampliin o tractin
de manera significativa el tema del que estem parlant. Aquestes notes es poden usar
independentment de si fem servir I'estil autor-data o nota a peu.

2.6. BIBLIOGRAFIA O REFERENCIES?
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Com hem dit anteriorment, sigui quin sigui |'estil de citacid triat, és obligatori incloure al final
del treball una bibliografia o llista d’obres citades. De fet, si volem ser curosos, una bibliografia
no és el mateix que una llista de referencies o llista d’obres citades. La llista d’obres conté
només els articles, llibres i altres fonts que hem citat explicitament (literalment o en forma de
parafrasi) en el treball, mentre que la bibliografia és més extensa i pot incloure referéncies que
no hem citat en el cos del treball, perdo que hem llegit durant el periode de preparacid i que
d’alguna manera ens han servit pel treball, encara que no les citem. Tanmateix, se sol utilitzar
el terme bibliografia per referir-se als dos tipus de llista. Tot i que per al treball de fi de grau
recomanem que només inclogueu al final la llista d’obres que heu cita, es pot donar el cas
d’alguna obra o obres que us hagin influit especialment en la seva elaboracié. En aquest cas,
poden anar també a la bibliografia final.

Atencié. Un dels errors més comuns en relacié amb la bibliografia és pensar que si s’inclou una
llista amb els textos que s’han consultat i dels quals s’ha extret informacié per al treball, ja no cal
citar-los ni referenciar-los dins el cos del treball. La bibliografia no substitueix la citacié de les fons
dins del treball. Cal sempre referenciar qualsevol text que no hagim escrit nosaltres segons les
indicacions que us hem anat donant, aixi com també incloure-les a la bibliografia final amb tots
els detalls d’edicio per tal que el lector les pugui localitzar facilment.

Com ja sabeu, la forma en qué apareixen els diferents elements d’una referencia completa
dependra del seu suport documental. Aixi, cadascun d’aquests diversos suports documentals
(llibres, capitols de llibre, articles en revistes, comunicacions en congressos, articles digitals,
etc.) apareixeran de diferent manera. No us proporcionarem aqui els detalls de com fer-ho en
cada un dels casos, ja que aquesta informacié la podeu trobar facilment en la bibliografia de
consulta que us donem al final del modul. Només volem recordar-vos que, com acabem de
veure, en les referéncies bibliografiques podem seguir dos criteris diferents, en funcié d’on
situem la data de la publicacid. Per decidir el criteri que seguirem, cal que tinguem en compte
I'estil de citacié que hem fet servir en el treball. Aixi, si I'estil de citacié és I'autor-data, en la
bibliografia final la data d’edicié ha d’apareixer al davant, després del noms de I'autor o autors,
per facilitar-ne la localitzacié. | si I'estil de citacid és el de nota a peu, les referéncies, tant de
les notes com de la bibliografia final solen seguir I'estil tradicional, en que la data de la
publicacié apareix al final, després de I'editorial.

Exemple 1 (referéncia amb la data al davant):

HABERMAS, Jlrgen (2000). Apres I’état-nation. Une nouvelle constellation politique, Fayard: Paris.
Exemple 2 (referéncia amb la data al final):

HABERMAS, JUrgen. Aprés I’état-nation. Une nouvelle constellation politique, Fayard, Paris, 2000.

De nou, i com a precepte basic a tenir en compte per tot el que fa referéncia a la técnica de
citacid, el més important és la coheréncia.
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Informacié complementaria. Cada vegada s’utilitzen més fonts provinents d’Internet. Trobareu
informacioé sobre com citar aquestes fonts al web del servei de llengua de la UOC i també en
aquesta referencia:

EsTIvILL, Assumpcid; URBANO, Cristobal (1997). “Com citar recursos electronics”. Versiéo 1.0 [en
linia]. Barcelona: Escola Universitaria Jordi Rubié i Balaguer de Biblioteconomia i Documentacid.
<http://www.ub.es/biblio/citae.htm> [Consulta: 1 oct. 2012]

Aqui teniu tot un seguit de preceptes a tenir en compte en l'elaboracié de la llista de
referencies o bibliografia final:

a) S’ordena sempre per ordre alfabetic del primer cognom de I'autor, seguit pel nom. El
nom de pila és millor que aparegui desenvolupat per saber si es tracta d’un autor o
una autora. Si no se sap, s’hi indica només la inicial del nom, seguida de punt. Tingueu
cura a fer servir un criteri Unic i si decidiu donar el nom sencer de 'autor feu-ho en
totes les entrades.

b) Si I'autoria és multiple, en general, és recomanable fer constar els noms (o inicials) i
cognoms de tots els autors. Si sdn més de tres autors es recomana utilitzar només el
nom i cognom del primer autor, seguit de I'abreviacid llatina et al. , (de et alii que vol
dir ‘i altres’). Recordeu pero, que en la referéncia dins del treball si que s’ha d’utilitzar
etal.

c) La bibliografia no s’ordena pel format documental, o sigui si és un llibre, un article,
etc., sind, com hem dit, per ordre alfabétic.

d) S’ha de diferenciar entre bibliografia (o referéncies) i fonts documentals. Les fonts
documentals son tots aquells textos (orals o escrits) que constitueixen la base de la
vostra analisi en el treball. Per exemple, si esteu fent un treball sobre tres obres de
Mercé Rodoreda, aquestes no han d’anar llistades a la bibliografia sind en un apartat
de fonts documentals. El mateix podem dir de les entrevistes que hagim pogut
elaborar en un treball de sociolingliistica, per posar un altre exemple.

e) Podem incloure també un apartat amb “webgrafia” on detallarem els portals o pagines
d’Internet que no siguin publicacions digitals. Les publicacions digitals, siguin de la
mena que siguin, han d’anar a la llista de bibliografia.

f) No cal citar obres generals com ara diccionaris o enciclopédies ni obres sobre
referenciaciéd bibliografica. Si que és necessari, en canvi, citar obres sobre
metodologia.

Finalment, no podem acabar aquest apartat sobre bibliografia sense mencionar els diferents
programes informatics que existeixen per gestionar fonts bibliografiques, que no deixen de ser
bases de dades. Els més coneguts sdn RefWorks, accessible a la comunitat UOC des de la
pagina de la biblioteca, Zotero (disponible en anglés i castella) (http://www.zotero.org) i

Mendeley Desktop (disponible només en anglés) (http://www.mendeley.com/), tots dos de
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programari lliure. Aquestes eines ens ajuden en I'ordenacid del nostre fons bibliografic i a la
vegada faciliten I'aplicacid coherent i uniforme dels aspectes formals a la bibliografia final.
Aquests programes contenen una llista dels estils de referenciacid bibliografica més coneguts,
gue es poden aplicar automaticament a un llistat de referéncies, amb ['avantatge que
garanteixen uniformitat absoluta de format. Aquest tipus de programari és molt util per
manejar fons extensos, com per exemple els que necessitem per elaborar una tesi doctoral. En
principi, les referéencies que utilitzarem per a exercicis o treballs més llargs com el TFG no han
de ser excessivament nombroses, de manera que les hem de poder manejar amb facilitat. Tot i
gue també és cert que mai és prou aviat per comencar a construir-se una base de dades amb
totes les obres que hem llegit durant la carrera, per exemple, i en aquest sentit, els programes
esmentats son una eina de gran ajuda.
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CAPITOL 3. ASPECTES FORMALS | CONVENCIONS TIPOGRAFIQUES

En la presentacié final de qualsevol text és fonamental tenir cura dels aspectes formals,
relacionats amb el disseny del document i els criteris tipografics. La presentacié correcta de
gualsevol text, en facilita la lectura i la comprensid, i contribueix al prestigi de I'autor. En
I’'ambit academic, a més, una presentacido adequada contribueix a la internacionalitzacié del
text, perque els criteris formals aplicables sovint estan establerts i comunament acceptats per
la comunitat cientifica.

En el cas del treball de final de grau, en tractar-se d’un text d’una llargada considerable, convé
que des del principi us plantegeu els criteris tipografics i de disseny que anireu seguint, per tal
d’aplicar-los de manera coherent i homogenia al llarg de tot el treball.

En la seleccié dels criteris que apliqueu cal que respecteu les recomanacions segiients:

a) Feu un Us adequat de les convencions formals, per tal que complementin la redaccié dels
continguts i us ajudin a organitzar la informacié de la manera més encertada.

b) Trieu criteris fiables i consensuats, és a dir, que siguin tradicionals i habituals en la llengua
de redaccié del text (en el nostre cas, en la llengua catalana), i que estiguin fixats per
I’académia (autoritats lingliistiques o organismes competents en la matéria).

c) Utilitzeu els criteris de manera unitaria i coherent al llarg de tot el treball, o dit d’'una altra
manera: mantingueu sempre el mateix criteri per tractar les mateixes qliestions. Tingueu
present que ens movem en el terreny de les convencions formals i grafiques, on sovint una
mateixa qliestié pot resoldre’s adequadament seguint més d’un criteri; per exemple, un
mateix mot o sintagma (societat anonima) es pot abreujar per mitja d’'una abreviatura (s.
a.) o d’una sigla (SA). Convé, doncs, que al llarg de tot el treball useu només una
d’aquestes formes, i eviteu l‘alternanca de criteris diferents.

Amb la voluntat que us sigui més facil seguir aquests recomanacions, en aquest apartat del
modul us oferim una seleccié dels criteris tipografics i de disseny que us poden ser més utils en
la redaccid i presentacié final del vostre treball academic.

3.1 ASPECTES GENERALS DE LA PRESENTACIO DEL TREBALL

La presentacio formal correcta de qualsevol treball academic és un aspecte fonamental, atés
que en facilita enormement la lectura i és un dels elements que els docents valoren
explicitament en I'avaluacié final del treball.
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La versio definitiva del treball de fi de grau correspondria al que en el Manual d’estil de
Mestres et al. (2009) s"anomena original mecanografiat com a producte final, és a dir, al text
que no esta destinat a ser compost en caracters tipografics, o sigui, que no ha de ser publicat.
Ara bé, malgrat que no hagin de ser publicats, els treballs mecanografiats han de seguir unes
normes coherents, i han de tenir una estructura i una presentacié determinades que en
facilitin la lectura, que sén forca coincidents tant si el treball es presenta imprés, en format
paper, com si es presenta digitalment, en format pdf o similar. A continuacié veurem alguns
d’aquests criteris de presentacié formal relacionats tant amb I'estructura del treball com amb
els aspectes més generals de compaginacio i disposicié de la informacid.

Aqui ens limitem a fer esment d’aquells aspectes formals relacionats amb la presentacié del
treball que considerem més importants per al TFG, perd podeu ampliar aquesta informacié al
Manual d’estil de Mestres et al. (2009), o als diferents recursos que trobareu referenciats a la
Bibliografia.

3.1.1 PARTS DEL TREBALL | ASPECTES FORMALS

El treball academic és un text complex, que acostuma a estar dividit en diversos apartats i
subapartats, i que sol contenir citacions, notes, grafics i taules, de manera que la compaginacio
o ordre dels diversos elements que el componen té una importancia cabdal; d’una banda,
perqué una bona compaginacio facilita la lectura i I'accés als continguts del treball, i d’altra
banda, perqué des d’'un punt de vista més estéetic, una compaginacié harmonica i equilibrada
contribueix a fer que el treball, a simple cop d’ull, sigui desitjable, es vulgui llegir. A continuacid
resseguim les diverses parts habituals d’'un TFG —d’acord amb les explicacions sobre
I'estructura del treball que heu vist al capitol 1 d’aquests materials—i n’esmentem els aspectes
formals més importants que heu de tenir en compte.

a) Portada. El primer full del TFG correspon a la portada, que ha de contenir les dades
seglients: titol del treball, nom de l'autor/a, lloc i data de presentacid, nom del
director/a. Després de la portada hi pot haver una pagina amb dedicatoria i també una
pagina d’agraiments. Cap d’aquestes pagines no duen visible la numeracié. Al grau en
Llengua i Literatura Catalanes hem fixat el segiient model de portada, que disposa la
informacid d’una manera predeterminada:
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Titol: subtitol

Nom i cognoms de I’estudiant

Treball final de grau en Llengua i Literatura Catalanes
Universitat Oberta de Catalunya

Lloc i data de presentacio o semestre

Director/a: Nom i cognoms

Informacié dels drets d’autor. Us recomanem que inclogeeu una lliceéncia
d’atribucié no comercial sense obres derivades de Creative Commons.
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/es/deed.ca

b) Index de continguts. Hi figuren els diferents capitols i apartats, des de la introduccié
fins als annexos, si n’hi ha, en el mateix ordre en qué apareixen en el treball i amb les
mateixes subdivisions. S’hi posen els titols i subtitols dels diferents epigrafs, seguits del
numero de pagina. Avui dia la forma més estesa de numerar titols i subtitols és la
numeracié decimal (consisteix a usar xifres arabigues separades per un punt). Els
epigrafs del mateix nivell s’alineen per I'esquerra, van seguits de punts conductors fins
al nimero de pagina, i es combinen diferents tipus de lletra (majuscules, minuscules,
negretes, cursives...) per reflectir les jerarquies. Els enunciats de I'index han de
coincidir amb els que apareixen en el cos del treball. Ex.:

INDEX
1. INtroducCiO........coccuviviiiniiiiiieciee e 2
2. Llapresentacido deltreball................................ 3
2.1.La portada...........cceeeeueeeeeciieeeiiee e 4
2.2. El tipus de lletra.. .5
2.2.1. La NeEreta. .ttt 7
2.2.2. LA CUISIVA.ceeeiiie et 8
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Recordeu que, avui dia, la major part de processadors de textos disposen d’una eina
especifica que us permet fer I'index o taula de continguts d’'un document de manera
semiautomatica.

c) Introduccid, cos del treball i conclusions. Cada una d’aquestes parts del TFG s’han
d’escriure seguint les mateixes normes tipografiques i de format (marges, mida i tipus
de lletra, paginacié, paragrafs, interlineat, etc.), per tal que el treball mantingui una
coherencia visual que afavoreixi la lectura del text. En el capitol seglient, 1.2 Criteris
generals de presentacié del treball, teniu recollides les normes tipografiques que
podeu seguir en el vostre TFG.

d) Notes. Contenen informacié complementaria o marginal a la del cos del treball, i tot i
gue poden constar juntes, al final de cada capitol o de tot el treball, us recomanem
que les situeu a peu de pagina, ja que aixd fa més facil la lectura immediata del text.
S’han de fer amb un cos de lletra més petit que el de la resta del treball i s’"han de
numerar correlativament des de l'inici del treball fins al final. Les referéncies a les
notes dins del text s’"han de fer amb la mateixa xifra volada, sense paréentesis.

e) Bibliografia. Qualsevol treball académic ha d’incloure les referencies de les fonts que
utilitza; aquestes referencies poden aparéeixer dins del text, quan es fan citacions
bibliografiques, i també a la bibliografia final, que recull totes les referéncies
utilitzades i consultades per a I'elaboracié del treball, generalment ordenades
alfabeticament pel cognom dels autors. Els aspectes formals aplicables a les
referéncies bibliografiques els teniu explicats a el capitol 2 d’aquests materials.

f) Annexos o apéndixs. Corresponen als materials que complementen el treball i que si
s’incloguessin dins el text principal el carregarien innecessariament, com hem vist en el
capitol 1. Sovint es tracta de llistes de dades que s’han analitzat, d’enquestes que
s’han dut a terme, de material divers que s’ha recollit o que serveix d’exemple
d’alguna part del treball. Els annexos també han d’anar numerats, tot i que la xifra no
sol apareixer a la portada. Cada annex es pot identificar amb una lletra majuscula
comencant per la lletra A (ex.: Annex A, Annex B, etc.) o amb numero (ex.: Annex 1,
Annex 2, etc.). Normalment segueixen la paginacio correlativa de la resta del treball,
pero segons el tipus de documents que s’adjunten de vegades és més adequat reiniciar
de nou la numeracié utilitzant xifres romanes en lloc de xifres arabigues.

3.1.2 CRITERIS GENERALS DE PRESENTACIO DEL TREBALL

Els criteris generals que cal seguir en la presentacié del treball corresponen a les normes
estandard més esteses:
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a) Els fulls han de ser de mida ISO A4, escrits a una sola cara i numerats correlativament amb
xifres arabigues. Cada full ha de tenir una quantitat semblant de text (unes 30 ratlles de 70
caracters o bé 2.100 caracters per full). Es preferible que el text estigui justificat tant a la
dreta com a I'esquerra, per tal que es distribueixi de manera uniforme a cada banda del
full.

b) Numeracio. El treball ha d’anar numerat correlativament, en xifres arabigues, col-locades
al peu de la pagina (centrada o desplacada a la dreta). La paginacié es comenca a comptar
a partir de la portada, tot i que no és visible ni en la portada ni en les pagines de
dedicatoria i d’agraiments.

c) Pel que fa als espais cal tenir en compte els aspectes segiients: el text s’ha d’escriure amb
un interlineat d'1,2. Els marges poden ser els que doni per defecte el processador de
textos que s’utilitzi (al voltant de 2,5 cm). Cal respectar, pero, que siguin for¢a generosos,
sobretot el marge esquerre (d’un minim de 3 cm), una part del qual sera ocupada per
I’enquadernacid (en el cas que el text s'imprimeixi).

d) Els paragrafs han de ser iguals al llarg de tot el treball. Tot i que es pot utilitzar el paragraf
ordinari, en qué es deixa un sagnat a la primera ratlla de cada paragraf, actualment es
recomana de fer servir el paragraf modern (no es fa sagnat i es deixa una linia en blanc
entre paragrafs).

3.2 MAJUSCULES | MINUSCULES

L’4s de majuscules i minuscules és un aspecte relativament polémic de la llengua, perquée no
respon només a una regla establerta, sind que també esta sotmes a les modes, a les
convencions i als costums propis d’organismes i grups professionals, i fins i tot al gust personal.

Tradicionalment, les majuscules inicials s’han utilitzat amb freqliiencia més pel seu valor
referencial que per la seva utilitat distintiva, i encara avui dia en podem observar un Us sovint
innecessari i incongruent. Es important que en el vostre TFG feu un Us adequat de les
majuscules que respongui a uns criteris homogenis i unificats al llarg del treball, per tal de
donar una imatge de coheréncia i de qualitat al text.

En aquest apartat us oferim alguns criteris generals sobre el tema, aplicables a diferents
ambits formals, basats en les tendencies minusculistes fomentades pels darrers moviments de
renovacié i modernitzacié de la redaccid, que pretenen acabar amb I'is abusiu de la majuscula
gue tradicionalment ha imperat en la redaccio de textos de caire formal.

L’4s de majuscules i minuscules té dues funcions: la funcié demarcativa, que indica la situacio
d’una paraula dins d’un text (majuscula inicial de text o després de punt, per exemple), i la
funcié distintiva, que distingeix la naturalesa de la paraula (un nom propi, per exemple,
s’escriu amb majuscula inicial per aquest motiu). Es aquesta darrera funcié la que genera més
vacil-lacions entre els usuaris, i a la qual es refereixen els criteris que us comentem a
continuacié.
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Podeu ampliar la informaciod sobre el tema consultant les segilients publicacions en linia:

L’us de les majuscules i minuscules (IEC):
http://www.iecat.net/institucio/presidencia/ocal/pdf/Majuscules.pdf

Majuscules i minuscules (Generalitat de Catalunya):
http://www?20.gencat.cat/docs/Llengcat/Documents/Publicacions/Altres/Arxius/majus.pdf
Majuscules i mindscules (UOC):
http://www.uoc.edu/serveilinguistic/criteris/convencions/majuscules _minuscules.html

Es reserva |'Us de les majuscules per als noms propis de persones o entitats:

el senyor Antoni Brugalla
la Direccio General d’Universitats
la Caixa d’Estalvis i Pensions de Barcelona

Si la designacié d’una entitat és incompleta, també s’escriu amb majuscules:
la Generalitat (per la Generalitat de Catalunya)
Les denominacions generiques s’escriuen sempre amb minuscula:

la direccio general competent en aquesta matéria
qualsevol caixa d’estalvis

Els plurals utilitzen sempre les majuscules, encara que es tracti d’entitats concretes:

les direccions generals del Departament de Justicia
els departaments de Cultura i d’Ensenyament

S’escriuen amb majuscula les designacions d’organs de gestio:

la Junta Directiva de I’Ateneu Barcelonés
el Consell d’Administracié de Gas Natural

Quan utilitzem una denominacié sindnima o coreferent de la designacié d’una entitat o
una institucio, I'escriurem amb mindscula inicial, encara que el terme inicial requereixi
majuscula:

la cambra catalana (referint-se al Parlament de Catalunya)
el consistori badaloni (referint-se a I’Ajuntament de Badalona)
aquesta entitat (referint-se al Futbol Club Barcelona)

Els carrecs i les denominacions de professionals s’escriuen sempre amb minuscula:

el president de la Generalitat
el ministre d’Agricultura
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Només s’utilitza la majuscula quan la designacié del carrec esta introduida per la forma
protocol-laria de tractament que li correspon, que per la seva part ja s’escriu amb
majuscula:

Molt Honorable President
Excel-lentissim Senyor Governador

e Pel que fa al titol de llibres, s’escriu amb majuscula només la lletra inicial (i també les altres
paraules que correspongui, d’acord amb aquests criteris):

Comentaris a la Llei organica del dret a I'educacio
Diccionari general de la llengua catalana

e En el cas de noms de publicacions periodiques, s’escriuen amb majuscula les inicials de
tots els substantius i adjectius que els componen:

Revista Juridica de Catalunya
Revista de Llengua i Dret

e Les festivitats i celebracions populars s’escriuen amb majuscules:

la revetlla de Sant Joan
I’'Onze de Setembre
Cap d’Any

Nadal

e Els fets historics singulars també van amb majuscules:

a Revolucié Francesa
el Maig del 68

e Els mesosi els dies de la setmana s’escriuen sempre amb minudscula inicial.
e Les designacions genériques de les vies publiques s’escriuen sempre amb minuscula:

la plaga de Sant Jaume
el carrer de Balmes

el passeig de Gracia
la rambla de Catalunya

Tret de quan la designacié s’empra amb valor absolut i esdevé un nom propi:

la Rambla
la Gran Via
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e Els articles que formen part dels toponims catalans o catalanitzats s’escriuen amb
minuscula, perd els que formen part de topdonims no catalans ni catalanitzats van amb
majuscula:

Vilanova i la Geltru
la Manxa

el Caire

Las Hurdes

La Spezia

Los Angeles

3.3  LES ABREVIACIONS

La denominacié genérica d’abreviacié fa referéncia a qualsevol forma grafica abreujada que
ens permet escurcar una paraula o un conjunt de paraules (abreviatures, sigles i acronims,
simbols, codis...).

Des del punt de vista de la redaccid, cal tenir present que no convé abusar de les abreviacions,
i utilitzar-les només quan realment hi ha una mancanga d’espai, atés que sén formes poc
transparents que poden dificultar la comprensié del text. Per tant, tot i que en els textos
académics les abreviacions sén molt usuals, cal restringir-ne I’Gs i usar-les només quan estan
molt esteses i estem segurs que el lector n'entendra el significat. La primera vegada que
s’utilitza una forma abreujada, cal fer-ne constar la forma desenvolupada, excepte en el cas
d’abreviacions de coneixement molt estés i generalitzat. | també és molt util incloure a la part
inicial del treball un index amb les abreviacions utilitzades. Finalment, és important recordar
gue en un mateix text s’ha de mantenir un criteri de coheréncia, de manera que no s’han de
barrejar diferents tipus d’abreviacions per a un mateix mot o sintagma, i s’han d’utilitzar les
formes tradicionals fixades per a cada llengua.

A continuacié exposarem uns breus criteris sobre els tres tipus d’abreviacions més usuals
(abreviatures, sigles i simbols), extrets de I'opuscle Abreviacions editat per la Generalitat de
Catalunya (2005), que ens permetran distingir-los i usar-los de manera adequada segons les
convencions més esteses per a la llengua catalana.

Podeu ampliar la informacid sobre les abreviacions consultant les publicacions segilients:

La grafia de les abreviacions (IEC)
http://www?2.iec.cat/institucio/seccions/Filologica/gramatica/default.asp

Abreviacions (Generalitat de Catalunya):
http://www?20.gencat.cat/docs/Llengcat/Documents/Publicacions/Altres/Arxius/abrevia.pdf
Abreviacions (UOC)

http://www.uoc.edu/serveilinguistic/criteris/convencions/abreviacions.html

Mestres, Josep M.; Guillén, Josefina (2004). Diccionari d’abreviacions. Abreviatures, sigles i
simbols. Barcelona: Enciclopédia Catalana. (Diccionaris Complementaris)
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Les abreviatures sén un escurgament grafic d’'un mot o sintagma que es forma suprimint
lletres internes o finals i que s’indica amb un punt o una barra. Les abreviatures d’un sol mot
sén les simples, i les d’un sintagma son les compostes. Ex.: pag. (pagina), ¢/ (carrer), p. e. (per
exemple), c/c (compte corrent). El punt abreviatiu sempre va seguit d’un espai, tant si es tracta
d’abreviatures simples com de compostes. Ex.: pag. 24, dir. gral. corresponent.

Si suprimim la part final d’'un mot, parlem d’abreviatura per suspensio, i sempre s’ha de posar
el punt darrer de I'Gltima consonant abans de la primera vocal de la sil-laba seglient. Ex.: serv.
(servei), ag. (agost), col:l. (col-leccié), correus (corr.). Quan la part suprimida correspon a
I'interior del mot, parlem d’abreviatures per contraccio, formades amb una o algunes lletres
inicials i una o algunes lletres finals. Ex.: St. (sant), nre. (nombre), fra. (factura), gral. (general).
Un cas especial que no segueix cap dels criteris anteriors és el de les abreviatures formades
només per la lletra inicial del mot. Ex.: h. (habitants), a. de C. (abans de Crist). Si ocasionalment
cal crear una abreviatura, és recomanable seguir el procediment de suspensid, que és menys
complex.

Les abreviatures s’escriuen amb la inicial amb majdscula o mindscula segons com s’escrigui el
mot o sintagma sencer, amb I'excepcié de les formes abreujades de tractament i de designacié
geneérica de persones que precedeixen els noms propis, que s’escriuen sempre amb la inicial
amb majuascula (Sr., Sra., Dr., Dra., Prof., etc.).

Les abreviatures han de conservar els accents que dugui la forma desenvolupada. Ex.: at. (atic),
num. (numero). Les que tenen com a formant la part final del mot sencer tenen plural i
s’adapten als canvis ortografics del mot o mots originals, i les altres resten invariables. Ex.: pag.
(pagina o pagines), Sr. (senyor), Srs. (Senyors), fra. (factura), fres. (factures). Cal evitar les
reduplicacions: 10 pag. (i no pas 10 pp.).

Quan abreugem un sintagma s’han de deixar els mateixos blancs entre mots que hi havia
abans d’abreujar. Ex.: j. dir. (junta directiva), e. f. (en funcions). | si utilitzem un punt, no
podem ometre cap particula. Ex.: n. de 'ed. (nota de I'editor). Si que ho podem fer, pero, si
abreugem el sintagma per mitja d’una barra inclinada. Ex.: f/v (a favor vostre), e/c (efectes a
cobrar). En el cas de carrer, sén possibles les formes seguients: c. de Mallorca, c. Mallorca, ¢/
de Provenca i ¢/ Provenca.

Els ordinals expressats en xifres poden dur un punt al final o no. En el cas que s’escrigui amb
lletra volada, cal escriure I'ordinal amb punt, d’acord amb el que s’ha fet tradicionalment en
tipografia. Per tant, sén possibles les formes segiients: 1r, 1r.i 1.".

Les sigles i acronims (en endavant ens hi referirem com a sigles) sén abreviacions formades
per la juxtaposicid de parts d’un sintagma, que pot ser un nom propi o un nom comu. Ex: PP
(Partit Popular), ADN (acid desoxiribonucleic). A diferéncia dels simbols i abreviatures, la sigla
esdevé un mot nou, que generalment es llegeix sense desenvolupar. Ex.: IVA (impost sobre el
valor afegit).
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Normalment s’escriuen amb majuscules totes les inicials que formen una sigla, encara que la
forma sencera vagi en minuscula. Algunes, perd, han passat a escriure’s només amb la primera
inicial amb majuscules, sobretot si son molt conegudes i es llegeixen sil-labicament. Ex.:
Unesco. | com a cas especial, les sigles de I'ambit de l'arxivistica, la documentacio i les
publicacions periodiques es poden escriure amb alguna mindscula. Ex.: LECr (Llei
d’enjudiciament criminal), LiA (Llengua i Administracid). Un cas apart el constitueixen les
anomenades sigles lexicalitzades, és a dir, les que funcionen plenament com un mot, de
manera que s’accentuen, i poden formar derivats i plurals. Ex.: laser, télex, ovni, radar, etc.

Les sigles s’escriuen en rodona, malgrat que la forma sencera s’escrigui en cursiva, no duen
accent grafic i no han de portar cap punt perque el que ens indica que es tracta d’una sigla és
el fet que tota la forma estigui amb majuscules. Ex.: DGLC (Diccionari general de la llengua
catalana).

Pel que fa al genere i al nombre, en general les sigles conserven el de la denominacié
completa. Ex.: el DOGC (el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya), la UB (la Universitat de
Barcelona), les PAU (les proves d’aptitud per a I’accés a la universitat), els EUA (els Estats Units
d’Ameérica). Graficament, les sigles no tenen marca de plural (ni s’afegeix una —s, ni se’n
dupliquen els components), encara que les pronunciem en plural. Ex.: els CAP (els caps), les
ONG (les ongs).

La traduccié de les sigles formades en altres llenglies planteja diversos problemes de solucio
no sempre facil; en general, les sigles de noms propis (organismes, entitats, partits politics i
empreses) no es tradueixen, i en tot cas se’n tradueix la forma desenvolupada. Ex.: RENFE (Red
Nacional de Ferrocariles Espafioles / Xarxa Nacional de Ferrocarrils Espanyols). Tot i aixi, per
tradicio, s’utilitzen algunes sigles creades a partir de la denominacié completa traduida. Ex.:
OAP (Organitzacié per a I'Alliberament de Palestina), EUA (Estats Units d’Ameérica). Les sigles
usades com a noms comuns i que no siguin marques registrades, es poden traduir. Ex.: sida
(sindrome d’immunodeficiencia adquirida).

Un altre aspecte que sol presentar vacil-lacions és el de I'apostrofacio dels articles el i /g, i de la
preposicid de davant de les sigles, que tendeix a resoldre’s tenint en compte la pronunciacio.
Davant les sigles que es pronuncien sil-labicament, és a dir com a mots, I'apostrofacié segueix
i), 'ONU (femeni), la UOC (femeni), la NASA, de RENFE.
En el cas de les sigles que es llegeixen lletra a lletra, es considera la forma que tenen en

les normes generals. Ex.: I'lESE (mascu

pronunciar-les, tenint en compte que l'accent recau sobre la vocal tonica corresponent a la
pronunciacid de la darrera lletra, i s’apliquen les regles generals d’apostrofacid. Ex.: I'lPC (I'-i-
pe-ce), la IBM (la i-be-ema), d’ADN (d’a-de-ena). | si pronunciem una sigla desplegant-la, I'hem
d’apostrofar considerant o no el desplegament, i no la grafia de la sigla. Ex.: el TSIC (el Tribunal
Superior de Justicia de Catalunya).

Els simbols son signes grafics que, en la ciencia i la técnica, representen una paraula, un
sintagma o un valor, i solen estar fixats per organismes internacionals (unitats monetaries,
simbols matematics, fisics o quimics, etc.). Per aquest motiu sén el cas menys conflictiu
d’abreviacio, el que presenta menys vacil-lacions i on hi ha uns criteris més homogenis.
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Poden estar formats per lletres o caracters especials. Ex.: h (hora), m> (metre quadrat), $
(dolar). Si es tracta de lletres, s’escriuen amb minudscules o majuscules, d’acord amb la
convencié establerta, i sempre van amb lletra rodona i sense punt, tot i que poden portar
caracters especials. Ex.: m>.

Quan el simbols acompanyen nombres, hi ha d’haver un espai entre |'Ultima xifra del nombre i
el simbol que la segueix, tot i que el sighe % es pot escriure separat o enganxat a la xifra
precedent. Ex.: 95 m (metres), 5% (per cent). | sén invariables pel que fa al plural. Ex.: 10 km
(quilometres).

3.4 TIPUS DE LLETRA: CURSIVA, NEGRETA | VERSALETA

La cursiva, la negreta, les cometes i les versaletes sén recursos tipografics que serveixen per
destacar o per caracteritzar una lletra, un mot, una expressié o un fragment d'un text. A
continuacié en destaquem els usos més generalment establerts que us poden ser més utils en
la redaccio del vostre TFG.

Informacié complementaria. Podeu ampliar la informacié sobre aquests recursos tipografics al
Manual d’estil i a diversos recursos en linia com ara la Gramatica en construccié de I'lEC
(http://www2.iec.cat/institucio/seccions/Filologica/gramatica/default.asp), els Criteris del Servei
Lingtistic de la UOC (http://www.uoc.edu/serveilinguistic/criteris/convencions/tipus lletra.html) o
I'edicié electronica del Llibre d’estil de la Universitat Pompeu Fabra (http://www.upf.edu/leupf/)

La cursiva

La cursiva serveix per destacar o caracteritzar un fragment de text quan tot el conjunt del text
esta escrit en rodona. Si tot el conjunt del text estigués escrit en cursiva, aquesta funcié la faria
la rodona. En un text escrit a ma o a maquina, la indicacié de cursiva es fa per mitja del
subratllat. Les funcions basiques de la cursiva sén tres:

a) Indicar la reproduccid exacta d’un fragment de text

Aquesta funcid, també anomenada d’atestacid, fa que s’escriguin en cursiva:

- Titols de llibres i publicacions periodiques, obres teatrals i musicals, pel-licules, séries
de televisid

- Paraules o conjunts de paraules d’altres llenglies (estrangerismes i llatinismes),
excepte les que ja estan adaptades al catala, bé perqué ja estan documentades al
diccionari sense cap mena de marca (asterisc o llengua de procedéncia), bé perquée
estan acceptades pel TERMCAT. Atencid: les citacions textuals no s’han d’escriure mai
en cursiva pel fet que el text citat sigui en una llengua altra que el catala, perqueé les
cometes ja hi fan la funcié de reproduccié exacta.

- Noms cientifics internacionals d’animals i plantes.
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b) Fer émfasi o destacar un fragment de text, sense afegir cap mena de connotacio
Es la funcié d’insisténcia, en virtut de la qual s’escriuen en cursiva:

- Mots claus i termes técnics que es volen destacar visualment, generalment quan
apareixen per primer cop.

- Paraules o fragments que esmentem per fer-ne una explicacié posterior.

- Paraules o expressions mal escrites expressament, vulgars o d’argot.

- Els exemples en obres lexicografiques (diccionaris, vocabularis, enciclopedies...). En
canvi, els significats d’equivaléncies lexiques s’escriuen entre cometes simples, i no en
cursiva.

- Lletres, paraules o frases que s'utilitzen en sentit metalinguistic, és a dir, que s'utilitzen
com a denominacié d'elles mateixes.

¢) Indicar una anotacio fora de tex:
Es tracta de la funcié d’anotacid, que fa que vagin en cursiva, entre d’altres:

- Els peus de tota mena d'il-lustracions (quadres, grafics, fotografies, etc.).
- Les notes, els advertiments i les remissions que generalment es posen entre paréntesis
al final d'articles i d'informacions d'algunes publicacions.

La negreta

La negreta és un tipus de lletra de trag més gruixut que el normal, que s’utilitza, amb
moderacio, per destacar visualment un fragment de text, en alguns casos com ara:

- Titols i subtitols de llibres i publicacions.

- Entrades dels mots en les obres lexicografiques.

- Mots o fragments de text que es volen destacar. Alerta! Aixd implica que se n’ha de fer
un Us prudent: com més paraules en negreta hi hagi dins d’un text, menys destacaran.

La versaleta

La versaleta és una lletra majuscula de mida més petita, ja que té una altura intermedia entre
la majuscula i la minuscula. Per fer-la, només cal seleccionar I'opcié “versaletes” de I'apartat
de format de les fonts de qualsevol processador de textos. Cal recordar que la versaleta no és
una majuscula, de manera que, en un text en versaleta, generalment s’escriuen amb majuscula
la inicial absoluta i les inicials del mots que calgui.

Alguns dels casos en quée és recomanable usar versaleta sén:

- Cognoms dels autors (escrits amb majuscula inicial) en les notes a peu de pagina, les

bibliografies i els indexs onomastics. Ex.: SOLA, Joan.
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- Les xifres romanes que acompanyen un mot escrit en minuscula (numeracié dels
segles i dels volums, toms, capitols, etc. d’'una publicacid); ex.: el segle xviii; en canvi, si
acompanyen un mot escrit en majuscula, les xifres romanes també s’escriuen en
majuscula per fer caixa amb les majuscules del nom propi (com és el cas dels nombres
romans que segueixen el nom d’un rei, papa, etc.); ex.: Joan Pau .

Aquests tipus de lletres es poden combinar, i formar per tant la cursiva negreta, la versaleta
cursiva negreta, etc.

3.5 SIGNES DE PUNTUACIO

Els signes de puntuacié tenen una doble funcié molt important dins del text: com a marcadors
discursius, d’'una banda, serveixen per modular el discurs i per aconseguir una bona
comprensid textual; d’altra banda, com a marcadors grafics, sén indispensables per distribuir
la informacié de manera adequada i contribuir, aixi, a una presentacié de qualitat.

Aquesta doble funcié dels signes de puntuacid els fa esdevenir un element indispensable per
construir adequadament el significat del text. Per aquest motiu, si voleu que el vostre treball
academic comuniqui exactament el que preteneu dir, cal que conegueu els criteris que guien
I’Gs dels signes de puntuacio.

D’entre els diversos recursos relatius als usos dels signes de puntuacié en catala, destaquen els
seguents:
- Els signes de puntuacio (IEC)
http://www?2.iec.cat/institucio/seccions/Filologica/gramatica/default.asp
- Els signes de puntuacio i altres signes grafics (Argumenta)
http://wuster.uab.es/web argumenta obert/unit 23/tot t23.html
- UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCELONA. Els signes de puntuacid. Bellaterra: Gabinet de
Llengua Catalana. Universitat Autonoma de Barcelona, 1995.
- Pulol, J. M.; SoLA, J. Ortotipografia i manual de I'autor, I'autoeditor i el dissenyador grdfic.
Barcelona: Columna, 1995.
- Signes de puntuacio (Generalitat de Catalunya)
http://www20.gencat.cat/docs/Justicia/Documents/ARXIUS/doc 10896884 1.pdf

En aquest sentit, cal que tinguem present que la puntuacié no és una simple convencié que es
pugui reduir a un conjunt de normes i regles de validesa universal, perque, tot i que hi ha
algunes restriccions ben establertes, també hi ha opcions estilistiques que son variables.
Reproduim aqui uns consells generals sobre la puntuacid, oferts per Joan Sola i Josep M. Pujol,
a l'obra Tractat de puntuaciéo (Barcelona: Columna, 1989), i recollits a Argumenta
http://wuster.uab.es/web _argumenta obert/unit 23/tot t23.html :

42


http://wuster.uab.es/web_argumenta_obert/unit_23/tot_t23.html
http://www2.iec.cat/institucio/seccions/Filologica/gramatica/default.asp
http://wuster.uab.es/web_argumenta_obert/unit_23/tot_t23.html
http://www20.gencat.cat/docs/Justicia/Documents/ARXIUS/doc_10896884_1.pdf

Universitat Oberta 07.515i07.516
.] U 0 c de Catalunya

Treball final de grau (TFG)

a) Tinguem equilibri. Concepte dificil de definir i sobretot d’exemplificar. Equival més
0 menys a mesura, proporcio, que sén qualitats que és bo que tingui un escrit.

b) Siguem coherents. Els criteris amb qué puntuem han de mantenir-se al llarg d’un
mateix escrit. Seria poc equilibrat i poc coherent qui adés posés entre comes, adés
sense, un mateix fragment dins un mateix context.

c¢) Cerquem l'eficacia. El primer precepte de la puntuacio és I'eficacia: I'escriptor se
serveix dels auxiliars que son els signes de puntuacié per transmetre al lector amb
la maxima fidelitat el seu pensament.

d) Mantinguem la continéncia. L'abus dels signes de puntuacié pot produir una
sensacio de trinxament del pensament.

e) In dubiis, libertas. [...] Ningl no té dret a esmenar la plana del vei en nom del seu
gust personal o d’'un rampell momentani. Hi ha signes de puntuacié que sén d’us
obligatori i segur, perd n’hi ha d’altres que admeten un cert marge de llibertat;
potser podriem dir que sén dubtosos, i per tant s’hi ha d’aplicar aquell principi
juridic: “In dubiis, libertas”.

A continuacié us oferim una seleccidé d’alguns usos dels signes de puntuacié que considerem
gue us poden ser Utils en la redaccio i presentacio formal del vostre treball academic.

Posicid dels signes de puntuacio

- Els signes de puntuacio senzills (coma, punt, punt i coma, dos punts, punts suspensius,
signe d’interrogacio i signe d’admiracid) s’escriuen enganxats a la paraula anterior i
separats per un espai blanc de la paraula posterior.

La coma

- Per regla general no s’escriu coma entre el subjecte i el verb, o entre el nucli d’un
sintagma i els seus complements, tot i que de vegades aquesta norma es pot ajustar
segons la complexitat de I'oracid i I'opcid de I'autor.

- En les xifres usem la coma (i no el punt o I'apostrof) per separar la part entera de la
part decimal. Ex. : 7,43.

- Enles llistes de bibliografia, la coma separa el cognom del nom dels autors. Ex.: SOLA,
Joan.

- En una datacio, la coma separa la localitat de la data. Ex.: Barcelona, 2 de gener de
2012.

- Enuna adreca, la coma separa el carrer del numero, i el nimero del pis, pero no el pis
de la porta. Ex.: C/ Balmes, 344, 1r 1a.

El punt
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- En els titols d’apartats i subapartats, usem el punt (i no el guionet) per separar el
numero d’ordre del titol de I'apartat, perd ometem aquest punt en les referéncies
internes. | tampoc no posem mai punt al final del titol o subtitol. Ex.: 3.1. El catala
medieval [pero: Vegeu el capitol 3.1 d’aquest treball].

- En les xifres, separem els milers i els milions amb punts quan indiquem quantitats,
perod no quan indiquem anys, pagines o niumeros d’ordre dins d’una serie (en aquest
darrer cas podem usar com a separador un espai en blanc). Ex.: L’any 2012. La pagina
1100 del llibre. El meu DNI es el 46 222 323.

- En les indicacions horaries, separem les hores i els minuts amb un punt. Ex.: Sén les
15.15.

- Enl'escriptura abreujada de les dates separem el dia del mes i el mes de I'lany amb un
punt. Ex.: El dia 23.05.2012.

Altres signes

- Els signes d’interrogacio i d’admiracié només s’escriuen al final del periode d’entonacié
interrogativa i exclamativa, respectivament, i no duen mai un punt a continuacid,
perque ja fan aquesta funcio.

- Els guions s’utilitzen per marcar un incis, un aclariment o un pensament, i sovint sén
intercanviables amb els paréntesis. El guid final o de tancament desapareix si hi ha un
punt, especialment si és un punt i a part.

“n

- Les cometes poden ser llatines o baixes (« »), angleses o altes (“ ”) i simples (‘’). En
principi, hauriem d’utilitzar les cometes baixes pero, en no apareixer per defecte en els
processadors de textos, també s’admet I'Us de les cometes altes. S'utilitzen per
reproduir una citacido o paraules textuals d’algu, per indicar titols d’articles, capitols,
poemes o cangons que formen part d’'una obra (llibre, revista, diari, aloum...), i per
posar en relleu un mot o una expressio, o per indicar-ne un Us connotat o el significat
(en aquest darrer cas cal usar exclusivament les cometes simples). Si un fragment citat
conté unes cometes en el seu interior, llavors cal establir la relacié de jerarquia
seglient: «text “text ‘text’ text” text».

- Els punts suspensius son tres i prou, s’escriuen enganxats a la paraula precedent i mai

no es posen després de l|'abreviatura etc. perqué ja tenen la mateixa funcié.
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http://wuster.uab.es/web_argumenta_obert/index.html
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