
Normes de presentació de treballs

La presentació d’un treball acadèmic requereix respectar certes convencions:

1. Fes servir fulls blancs (DIN A 4) (pregunta al professor/s si per una cara o per les
dos).

2. No oblides incloure les següents parts:

• Una portada, que ha de contenir:

• El títol del treball (destacat).

• El teu nom i cognoms.

• El centre educatiu, assignatura, curs i nom de la professora o professor.

• Un índex o sumari, amb el títol de cada apartat i el número de pàgina en què
comença.

• El contingut del treball: introducció, cos i conclusions.

• Divideix el contingut en  parts o capítols. Escriu els títols dels capítols en
majúscula i els dels respectius apartats i subapartats en minúscula (número,
punt, espai i títol). Els títols han d’estar alineats a l’esquerra i mai acaben ni
amb punt ni amb dos punts.

• Si hi ha referències o citacions les pots indicar a peu de pàgina o al final
del  treball,  abans  de  la  bibliografia,  sempre  indicades  amb  una  crida
(número en superíndex).

• La  bibliografia utilitzada, ordenada alfabèticament per cognoms i seguint les
següents indicacions:

• Llibre  :

ASIMOV,  Isaac,  Alfa  Centauri,  la  estrella  más  próxima, Alianza  Editorial,
Madrid, 1985, p. 32-34.

COGNOM i nom de l'autor o autors,  títol i subtítol (en cursiva), Editorial o
organisme editor, lloc de publicació, data de publicació, pàgina o pàgines.

• Web  :

IES  SALVADOR  GADEA.  [en  línia]  Portada <http://iessalvadorgadea  .  
edu.gva.es  /  web/portada  > [consulta: 22/10/2019]

NOM DE LA INSTITUCIÓ o ORGANISME PROPIETARI DEL WEB. [en línia]
(entre claudàtors). Pàgina (en cursiva). Adreça electrònica (entre els símbols
<>). [Data de consulta] (entre claudàtors).

IES SALVADOR GADEA
C/ Encreullades, 4 46960 ALDAIA (Valencia)

Tlf.: 96.120.62.10  Fax: 96.120.62.11
e-mail: 46016038@edu.gva.es
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• Annexos (en cas que n’hi haja).

• Contraportada (full en blanc).

3. Numera totes les pàgines en el peu de pàgina a la dreta, excepte la portada.

4. Pel que respecta a l’estil:

• No utilitzes molts tipus de lletres diferents. Per emfatitzar diferents parts d’un
text (títols, paraules, etc.) fes ús de diferents mides i estils del mateix tipus de
lletra (cursiva o negreta).

• Deixa un  marge superior i inferior  i també per la dreta  i per l’esquerra. En
principi, els màrgens que deixa el processador de textos són els ideals.

• Distribueix el text en paràgrafs justificats i amb sagnat per organitzar millor la
informació.  Recorda  deixar  un  espai  adequat  entre  paràgrafs
(aproximadament, una línia o un espaiat de 30 cm).

• Fes servir un  interlineat senzill (excepte si  la professora o professor indica
alguna altra cosa, per exemple, per a fer correccions).

• I, sobretot, intenta ser coherent: si comences amb unes mides i estil, no els
has de canviar al llarg de l’escrit. Utilitza sempre la mateixa manera de destacar
els diferents títols o d’emfatitzar diferents parts del text. 

5. En cas d’incloure taules, gràfics o il·lustracions: 

• Has de posar-hi un títol i un número d’ordre (així podràs fer-hi referència en el
text més fàcilment):

Imatge 5. Estructura d’una cèl·lula vegetal

Imatge / Figura, seguit del número d’ordre. Títol. 

• Indica la font al peu de la taula, gràfic o imatge, utilitzant una mida de lletra més
petita i seguint el format de la referència bibliogràfica:

FONT. INE. [EN LÍNIA] PORTADA <https://www.ine.es/# > [CONSULTA: 22/10/2019]

FONT, en versaleta i seguida de punt, i ha de seguir el format de la referència bibliogràfica.

Si vols remarcar que la il·lustració no s’ha extret de cap font, ho pots indicar
posant-hi «Elaboració pròpia».    

FONT. Elaboració pròpia

6. Tingues cura amb l’ortografia i  les errades mecanogràfiques. Per això, cal  que
sempre passes el corrector.

Recorda! A més del contingut i l’ortografia, als treballs es valorarà també la presentació
d’acord amb les indicacions donades
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