14. Octubre. 1996
Bloc 1: Metodologia

Tema 1. El treball intel-lectual i cientific

Treballs de sintesi o exposicid i treballs d'analisi o investigacio.

De sintesi 0 exposicio:

- Caracteristigues:

— Donen una visié del conjunt del tema

— S'usa bibliografia préviament seleccionada sobre el tema.

— S'usen materials de 22 ma (articles publicats, resums, etc...)
- Tipologia:

- Divulgacid: Donen a coneixer un tema a persones gue no estan dins d'un ambit especific. Revistes
pseudocientifiques. Cal que sigui resumit, amb llenguatge planer, amb visié6 amplia.

- Didactics: Exposen un tema de manera que puguin ésser estudiats. S6n una mena de llibres de text. No
de ser massa detallats, cal que se centrin en un tema principal i no en secundaris. Les idees han de ser mo
clares i concretes.

- Cientifics: Desenvolupen un tema amb tot detall i precissié. Han de tenir el maxim nombre de detalls. El
que es diu ha d'estar recolzat per un bibliografia nombrosa i contrastada.

- Exemples: Manuals, estat de la gliestid, recensi6é sense part critica, llibre de text...
D'analisi 0 investigacio:

- Caracteristigues:

— Es parla d'un tema particular, acotat.

- Utilitza material de 12 ma, inédit o ja editat (estadistiques, textos, treballs de camp...)
— Tant important é el contingut com el métode per realitzar el treball.

— Sén sempre treballs cientifics.

- Exemples: Monografia, edicié de text, recensio critica...

Treballs intel-lectuals i cientifics:

De presentacié; Curriculum Vitae Principal carta de presentacio d'una persona. Es un resum molt clar que
permet jutjar rapidament la capacitat d'aquella persona i les etapes més importants de la seva vida.



- Apartats del curriculum:
- Estat civil i dades personals: Posici6é de la persona a la societat.

- Situaci6 professional o administrativa: Determina la posicié professional que s'ocupa en el moment de
redactar el curriculum.

— Estudis i titulacié: Formacié de la persona. Titols, on ha estudiat, idiomes (nivell), mestratges, postgraus,
qualificacions, etc...

— Etapes de la vida activa: Passos previs fins a la situacié laboral actual.

- Altres: Premis, servei militar o PSS, beques, ponéncies, seminaris, congressos. Aquest apartat es pot
subdividir.

- Consideracions abans de fer el curriculum:
— A qui dirigim el curriculum i perqué el demanem.

— La funcid del curriculum és la de presentar una candidatura. Cal bona presentacié. Només a ma si ho
demanen.

— Ha de ser complert perd no recarregat, no calen detalls que no interessen.

— El curriculum no se signa mai, s'acompanya d'una carta de presentacié que si se signa.
- Ordenacio:

— Apartats:

- En forma de taula

- En forma redaccional

- Cronologicament (sempre comengant per moment actual)

- General

- Per apartats

(El millor és cronoldgicament i per apartats)

17. Octubre. 1996

Instancia: Es fa per demanar una soluci6 a una institucio, normalment a I'administracio publica.
- Contingut:

— Dades personals del sol-licitant.

— Exposicié dels motius o del problema.



— Exposicié de la sol-licitud o proposta de resoluci6 del problema.

- Dades finals: comiat, data, signatura, organisme a qui s'adreca la instancia.
Correspondéncia dficial:

- Contingut:

— Dades del destinatari.

— Forma de salutacid i introducci6 a la carta.

— Text de la carta:

- Breu introduccio6 sobre el motiu

- Contingut

- Conclusio:

— Comiat.

- Signatura i nom complet (la signatura sol ésser il-legible) i carrec que es té.

— Data

- Informaci6 addicional (P.D.)

Informe: Es una relacio, una referéncia, una noticia, una explicacio, etc... Distincié entre l'informe general i |
novel-la: Informe déna una informacio per un receptor més o menys concret. A una novel-la el receptor pot
gualsevol. A les carreres técnigues un informe es considera un treball d'investigacio.
- Apartats:

12 Etapa:

- Preliminars, preparaci6 del treball: Observar els fets

Reflexionar sobre els fets

28 Etapa:

- Pla de l'informe: Objectiu

Cos: Fets i documentacio

Conclusié

Els informes (escrits 0 orals) requereixen un judici de valor (opini6é personal). Un informe no pot ésser
imparcial, ha de ser parcial i cal signar-lo.

Treballs professionals 0 académics:



Acta:

- Continguts:

- Fet al qual fa referéncia l'acta.

— Assistents.

— Tots els acords que s'hagin fet.

Relat, ressenya o relacié: Treball que ens permet explicar un esdeveniment. L'autor ha d'explicar uns fets g
ha observat. Sén 15 o 20 linies com a molt. Ha de ser una informacidé molt objectiva. Pot haver una resseny

d'un fet, d'una memoaria financera, d'una pel-licula, etc...

Comunicats de premsa: Les empreses 0 associacions donen una informacié breu als mitjans de comunicac
perqué la difonguin.

Memoria: Pot ésser un balang, un inventa(i (professional). A nivell académic pot ser un treball d'investigacic
0 un pas previ a un treball d'investigacié. Es I'element que ens és Util per poder esbair els dubtes per comel
el treball.

- Apartats:

- Esquema del treball.

— Metodologia.

— Objectius i hipotesis.

— Conclusions a les que pensem arribar.

- Bibliografia i fonts que volem utilitzar.

Recensi6: Treball que ens permet extreure d'un document (llibre, pel-licula, etc...) les informacions més
importants i organitzar—les perqué puguin ésser analitzades i estudiades. Si és una recensio critica, donare
nostra opinio.

- Apartats:

— Referéncia bibliografica del document (molt important).

- Breu informacié sobre l'autor.

- Idees, propostes i conclusions del document.

- Reflexions propies i judici critic.

No és un resum del document.

Treballs académics:

Treball de curs: Es fa a peticié del professor per obtenir una qualificacié. En el treball de recerca (doctoral),



persona que el fa escull el tema i el professor que I'ajudara a fer-lo.
Treball cientific:

- Passos a sequir:

— Escollir el tema.

— Acotaci6 del tema (cronologica, geografica, etc...)

— Recopilacid, seleccio i estudi dels materials i les fonts d'informacio.
— Elaboracié del guié amb el pla de treball: Introducci6

Cos del treball

Conclusions

- Primera redaccio, eshorrany

— Redacions successives (correccio)

- Redaccio definitiva.

Tema 2. Elements del treball intel-lectual i cientific

- Parts del treball cientific:

— Portada (autor, titol i data)

— Sumatri

- Llista d'abreviatures, sigles i acronims

- Introducci6é i metodologia: Explicar la motivacié del que volem fer, explicitar els limits (acotacid) i la seva
justificacié, descripci6 detallada de les fonts, explicacié de la metodologia utilitzada (si és convenient, pero

pot ésser un apartat diferent)

— Cos del treball: Es el treball propiament dit. Elements a de tenir en compte:

- Distingir temes principals de temes secundaris (amb els seus arguments).

- Deixar de banda els materials que no encaixin.

— Conclusions: Sén les dades positives i negatives trobades o també pot ser una proposta de per on s'haur

continuar el tema.

- Indexs (bibliografic, de taules i figures, alfabétics de matéries, d'autors citats, geografic, etc...)

— Apéndixs.

24. Octubre. 1996



- Criteris grafics:

— Marges: 3 0 4 cm. el superior i inferior i 2 o 3 cm el marge esquerre i dret.
— Interlineat: 1,5 linies.

— Subratllat/cursives: Han de destacar elements realment importants.

— Cometes: Cites textuals.

— Cos: Tamany de la lletra.

— Paginacié: Numerar totes les pagines. Les pagines titol no es numeren perd es compten. Els prefacis,
introduccions, etc... es poden numerar amb niimeros romans.

— Paragrafs: Es poden separar, es poden sagnar...

— Notes a peu de pagina: Es poden separar per un ratlla, fer un tipus de lletra diferent, canviar l'interlineat,
etc...

- Altres elements del treball d'investigacio:

A. Notes marginals: Son aclariments, advertiments que serveixen per complementar el text. No sén
imprescindibles, perd ajuden a la comprensié. Ens permeten ampliar afirmacions.

B. Cites: Transcripcio textual o no de paraules o frases d'algun altre autor que insertem al nostre treball. Aix
es pot fer literalment (entre cometes), o es pot agafar el sentit del que diu I'altra persona i posar—ho a la nos
manera (aixo és una parafrasi).

Agafem cites per corroborar el que diem, per contrastar la informaci6, per ampliar un argument, per coment
o analitzar idees que s'han exposat al treball. Les cites han de ser breus i concises.

Hi ha dos tipus de cites:

- Breus: que formen part del propi text i van enmig.

- Extenses: de 5 0 més linies i que canvien l'interlineat i el sangnat.

Hi ha tres tipus de cites segons la textualitat:

- Directa textual: Agafem literalment el que diu l'autor.

- Indirecta: Agafem el sentit i el posem amb les nostres paraules.

- Cita de cita: Citem un autor que ha citat un altre. Es millor trobar I'original.

En la cita que volem posar només la primera i I'Gltima frase, posem (...) al mig. Si volem fer un comentari
enmig de la cita posem claudators i I'expliqguem [bla, bla, bla

Parts de la cita:

- Frase, el que es diu



- Qui ho diu
Hi ha dues formes de donar-ho:

i O | - R 28 . Russel (Any

* Hem de posar el cognom, I'any del llibre i la pagina. Més informaci6 a bibliografia.
A la bibliografia, segons la norma ISO 690 i UNE 50-104, cal posar:

- Autor principal - Any

- Titol - Extensi6

- Autors secundaris - Col-lecci6

- Edici6 - Notes

- Publicacio - Numero normalitzat

Model: ZINOVIEV L. Cyclotron waves in plasma 1st ed. 1981. ISBN 80704...
ISBN: International Standard Book Number.

C. Grafiques, taules i figures.

D. indexs: Llistes o taules ordenades del contingut d'un document.

Tipus:

- General, de contingut o sumari.

- Bibliografic: Llista de tots els documents que hem fet servir (ordre alfabétic)
- Diccionari o alfabétic: Relacié alfabética de les paraules significatives que surten al treball.
- De materies Cursiva
— Onomastic:

- Toponimic (llocs) Majuscules

- Antroponimic (autors i personatges) Rodona (Normal)

— D'il-lustracions



L'alfabetitzaci6 pot ser lletra a lletra o paraula per paraula.

E. Apéndixs: Sén els elements no necessaris, perd que poden ajudar a la comprensio.
31. Octubre. 1996

Bloc 2: Teoria de la documentaci6 informativa

Tema 5. El sistema o cadena documental

ENTRADA TRACTAMENT SORTIDA

Descripcio6 formal

Descripcié del contingut:
Seleccio

- Indexacié Recuperacié
Adquisicio

- Resum Difusio
Registre

- Clasificaci6

Emmagatzement

(Completar aquest tema amb el capitol de Pilar Cid Leal del Manual de Documentacién Periodistica)
ENTRADA:

Seleccid: Cal tenir només els documents que facin falta al periodista. No hem de tenir coses innecessaries
perqué tenir molts documents costa diners. Criteris de seleccio:

— Document original
— No guardar mai informacié repetitiva
Adaquisicié: Comprar el material o una part del material.

Registre: Enregistrar cadascun dels documents. Se'ls assigna un nimero. Es un métode de control, per est
la propietat.

TRACTAMENT:

Analisi del document: Fer una representacié de l'original. Amb descripcié formal i de contingut.
Emmagatzement: Es col-locar fisicament els documents. Cal complir dos objectius:

- El sistema ha de permetre la conservacio fisica correcta del material.

— Cal una recuperacioé amb facilitat.

Tipus de sistemes d'ordenacio:

— Numeric



- Significatiu: Hem d'ordenar segons conceptes:

- Alfabétic

- Sistematic: Ordena els documents segons el seu contingut.

Descripcio6 formal: Extraiem del document els conceptes que l'identifiqguen des d'un punt de vista formal.
Extraiem les informacions externes que distingeixen un document de l'altre. Les normatives internacionals
(ISO 690 i ISBD) regulen:

— Elements que han de sortir

- Ordre

- Signes de puntuacio

ISBD

— Referéncia bibliografica: nimero d'exemplar (ISO 690)

— ISBD confeccid de fitxes bibliografiques de biblioteques. Descriuen zones:

- Titol - Descripcio fisica

- Autor - Col-leci6

- Edicié

- Peu d'imprenta (Lloc d'edici6, editorial, data...)

Descripcio del contingut:

Indexacid: Assigna unes matéries a un document en funci6 del seu contingut. Aquestes matéries sén parau
clau. Es una operacio analitica, agafem els possibles aspectes dels que parla el document. Tipus:

— Automatica: Utilitza el mateix text de descripcid bibliografica per decidir paraules clau, per exemple, les
paraules del titol.

- Sinomimia Clergues = eclesiastics
- Polisémia Banc (entitat financera) Banc (mobiliari)

- Manual: Utilitzar el llenguatge documental, que és convencional creat a priori (abans de I'entrada del
document) i que permet representar el contingut del document de manera univoca.

- Només els termes establerts es poden utilitzar pel document.
- Llista formada per expressions.
- Llista de matéries: evita la sinonimia.

- Llista d'encapgalament de matéries: Incorpora matéries que no son valides per indexar. També usa



expressions i no només paraules (per exmple: politica econdmica). Es un sistema post—-coordinat (molts
conceptes per un sol contingut, per exemple: Historia—Espanya—s.XX)

- Thesaurus: Llenguatge documental per excel-leéncia. Control semantic sobre els termes més estricte. Con
una llista jerarquica de matéries. Construeix termes per separat. Exemple:

- Historia

Espanya

s. XX

— Mines TG (Terme general) ——- IndUstria minera
Industria minera TE (Terme especific) ——— Mines

Resum: Resum del contingut del document.

Clasificaci6: Agrupacié per definir el tema principal d'un document. Fem una operacio de sintesi. Existeixen
els llenguatges de classificacié que divideixen jerarquicament les arees del coneixement perqué podem
inscriure el document en una area determinada. Hi ha classes i subclasses. CDU Classificacié Decimal
Universal, usat a les biblioteques.

7. Novembre. 1996

Tema 3. L'arxiu o fitxer personal

- Alfabetitzacio:

- Lletra a lletra - Sistema discontinu o paraula a paraula

Santander Sant Andreu

Sant Andreu Sant Baldiri

Santa Ponga Sant Bertomeu

Santa Quiteria (...) Santander

- Les normes angloamericanes dicten:

- Mai s'ordenen alfabéticament els articles.

- No cal posar el desenvolupament de les sigles. Per exemple: ONU (Organitzacié de les Nacions Unides).
Només posar—ho entre parentesi.

- Institucions: Barcelona, Ajuntament
Espanya, Ministeri de Cultura

- Els noms de persones van aixi: ler cognom (si és conegut pel 2on no, com per exemple John F. Kennedy
Preposicions i articles dels noms al final:
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ROSA, Javier de la

PICASSO, Pablo Ruiz

GAZIEL (Agusti Calvet)

Joan XXIlIl, Papa

Jaume I, Rei

Tomas de Aquino, Sant

- Toponims:

Sant Cugat del Vallés

Leningrad (ciutat)

(Avinguda de)

- Les taules i figures poden repetir coses del text o donar informacié nova. Sempre han de tenir un nimero
un titol, i la referéncia si I'hem tret d'un altre lloc. A les taules i figures es poden fer servir abreviatures i
signes, perd gque siguin coneguts i no gaire nombrosos.

— A l'arxiu personal hi ha dos tipus de fitxes:

- Fitxa bibliografica o de referéncia que té el nom de l'autor, el titol, I'editor, el traductor, la publicacié, la
col-leccid, les pagines, el volum, etc...

- Fitxa de contingut o analisi: Déna informaci6 del contingut del document. Cal descriure el document, fer ur
resum, una analisi (copiar cites, analitzar, etc...)

— Sistemes per arxivar fitxers:
- Manual.

- Base de dades documental.
- Fitxer informatitzat.

— Cal posar la data del dia que fem la fitxa de contingut perqué nosaltres variem la nostra forma de pensar
llarg de la nostra vida i en el futur ens sera d'utilitat.

- Plantejaments abans de fer un fitxer:

- Objectius a cobrir.

- Tipologia dels documents.

- Analitzar la infraestructura que tenim (capses, carpetes, etc...)

- Nivell d'analisi dels documents. Només la descripci6 bibliografica o també el contingut.

11



— Esquema de les operacions documentals:

ENTRADA TRACTAMENT SORTIDA

Seleccié Fons Analisi Dades Cerca o Difusio

Documental elaborades recuperacio

Descripcio

Ordenacio, catalogacio, classificacio

Indexacio

Resum o condensaci6

14. Novembre. 1996 (Prova Bloc 1. Vaga)

21. Novembre. 1996 (Vaga. Dossier tema 4)

28. Nobembre. 1996 (Prova Bloc 2. Correccid practiques grup 01)
5. Desembre. 1996 (Explicacio del congrés dels dies 12 i 13)

12. Desembre. 1996 (Congrés)

19. Desembre. 1996 (Comentari avaluacié professors i video CD-ROM)
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