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Introduccio
a la guia 3

El professorat sovint necessita redactar i elaborar materials de
suport per a la seva activitat docent i de recerca: apunts, pro-
blemes, practiques, etc. Generalment, aquesta feina es fa mit-
jancant processadors de textos i programes d’edicio.

Una presentacio correcta d’aquests materials, d’'una banda, i
una estructuracié adequada de la informacié que contenen,
de l'altra, en milloren la qualitat visual i en faciliten la consul-
ta, alhora que permeten fer el text més entenedor i didactic.

Amb la finalitat que el professorat assoleixi o millori aquestes
habilitats, i com a resultat de les consultes i les sollicituds
d’assessorament adrecades al Servei de Llengies i Termi-
nologia, en aquesta Guia lingliistica practica 3. Disseny i ela-
boracio de materials docents recollim una série de recomana-
cions pel que fa a la presentacio i I'edicio.

El contingut d’aquest volum es distribueix en dos capitols. El
primer tracta dels aspectes grafics, relacionats amb la com-
paginacio dels materials; el segon tracta dels elements que
s’hi han d'incloure i de quin ordre han de tenir.

El professorat de la UPC té a la seva disposicio uns fitxers a
la web del Servei de Llenglies i Terminologia (adreca:
http://www.upc.es/slt/slt.htm). Aquests fitxers incorporen uns
models de documents amb les especificacions de format,
estils i marges contingudes en aquesta guia, i un text de
simulacio.
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Aquesta guia ha estat elaborada per Maria Jiménez
Albaladejo, collaborador del Servei de Llengues i Termi-
nologia, i Silvia Llovera Duran i Montserrat Noré Castells, lin-
glistes del Servei de Llenglies i Terminologia.

Per a I'elaboraci6 i publicacié d'aquesta guia s’ha comptat
amb dos ajuts economics de la Direccié6 General d'Uni-
versitats, corresponents als anys 1994 i 1995.

Rosa Mateu
Cap del Servei de
Llengiies i Terminologia
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Compaginacio

En aquest capitol es fan algunes indicacions per facilitar al
professorat I'elaboracié dels materials docents i de recerca
des d'un punt de vista grafic, és a dir, perqué la presentacio
mantingui una coheréncia visual, alhora que afavoreixi la lle-
gibilitat i la comprensio.

Tot i que sols s6n recomanacions estilistiques, els models tra-
dicionals en qué es basen tenen en compte tots els aspectes
relacionats amb la lectura i la comprensio del text.

A més, com que els materials habitualment s’elaboren mit-
jancant programes informatics, les indicacions s’han adequat
als criteris generals d’autoedicid i als programes més utilit-
zats.

Aixi mateix, s’hatingut en compte que es puguin aplicar a I'e-
dici6 amb mitjans reprografics o en una impremta, atés que
una presentacio correcta de l'original facilita les operacions
gue es duran a terme en les fases posteriors.
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1.1.
Paper

Cal utilitzar paper mida DIN A4 vertical (210 x 297 mm), el
qual, a més de ser I'estandard més generalitzat, és el format
predeterminat de la majoria de processadors de textos.

Recordeu que, tant si heu d'especificar les mides per a una
impremta, com si voleu modificar les opcions especificades
pel programa informatic corresponent, cal fixar primer I'am-
plada i després l'algada. Igualment, observareu que normal-
ment les referéncies es donen en millimetres i no pas en cen-
timetres (tal com fa aquesta guia).

Altres formats més tradicionals, com ara el foli o I'holandés,
ens poden crear problemes amb les impressores (algunes
requeriran una safata d’alimentaci6 especial) i ens implicaran
una feina addicional en el moment de configurar la pagina al
nostre processador.

297 mm

}7 210 mm 4{



1.2.
Redaccié per
una cara o dues

Es important decidir des del primer moment si el document
final es presentara redactat per una cara o per les dues, ja
gue afecta diverses decisions com ara els marges, la ubicacié
de la numeracio o la plantilla de document que hem de selec-
cionar al nostre processador de textos. En el quadre seglient
exemplifiquem els items que afecten aquesta decisié en un
dels programes de processament de textos més usats.

Format de pagina

Marges

T ida del paper T Alimentacia del paper T Format

Inici de la seccio:

Exemple
D acord

|Nnva pagina

apcaleres i peus de pagina = =

2]

[¥ :Parellz 1 zenars diferents: — — Per defecte...

lineacio vertical:

[” Primera pagina diferent = —

- I |
|E uperior |£| I |_\
| Mumeracio de linies. . | Aplicacid a: |Document zence |£|
T \
[Microsoft Word 6.0]
marges interiors

distincié i6 o

numeracio ubicacié de les notes

de capcaleres

marges exteriors

[Ce]
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1.3. Els marges que recomanem per a un DIN A4 sén els seglents:
Marges * Superior: 20 mm
« Inferior: 25 mm
« Esquerre (exterior si €s a dues cares): 25 mm
« Dret (interior si és a dues cares): 20 mm

Esquerre Superior
(exterior) = 20 mm
25 mm
Dret
Inferior m— (interior)
25 mm il 20 mm

Excepcionalment, ens podem veure en la necessitat de com-
paginar un document amb columnes; en aquest cas heu de
mantenir els mateixos marges, elaborar el document amb
dues columnes i deixar un espai entre columna i columna
(corondell) de 5 mm.

20 mm

25mm [T

r720 mm

25 mm

5 mm



1.4.
Tipografia

1.4.1.
Tipus de lletra

Dins aquest apartat us donarem recomanacions per aconse-
guir un bon Us del tipus de lletra i de tots els elements que s’hi
relacionen: interlineat, estils, llegibilitat, etc.

Usarem dos tipus fonamentals de lletra:

Per als titols d'una certa entitat (capitol, apartat) utilitzarem
una familia de lletra de pal sec, com ara I'Arial o I'Helvética —la
lletra que fixa el Programa d'imatge corporativa de la UPC—;
com que aquesta ultima no esta tan difosa com la primera, us
aconsellem que useu I'Arial perqué s’hi assembla molt.

Per als titols menors (subapartats) i el text en general farem
servir una lletra romana —com ara la Times—, la qual, gracies
als acabaments que conté, facilita la lectura; la seva missio és
fer un text llegible i atractiu, pero sense cridar massa I'atencio,
cosa que ens distrauria.

Lletra amb Lletra de pal sec
acabaments sense acabaments
(Times) (Arial)

Aquests dos tipus de lletra sén absolutament estandards i no
tindreu cap dificultat per trobar-los al vostre ordinador, ja que
formen part del cataleg de lletres TrueType, que s’incorpora al
Windows a partir de la versio 3.1, els quals, alhora, poden
imprimir-se en qualsevol tipus d'impressora. Si la impressio
final es fa amb mitjans externs (reprografia, impremta), aquest
tipus de lletra —com també els PostScript— sén d’s normal en
el mén de les arts grafiques.



Pel que fa a la dimensi6 d’aquestes lletres —el que normal-
ment s'Tanomena cos—, tot seguit us proposem una escala dis-
tribuida segons els nivells d'informacio.

Tipus de lletra que cal utilitzar per a cada nivell d’'informacio

Divisié Lletra Cos Tractament Exemple

z 1
Titol de l'obra Arial 18 Negreta TItOI de I Obra
Capitol Arial 14 Negreta Cap |t0|
Apartat Arial 12 Negreta Apartat
Subapartat | Times 11 Negreta Subapartat 1
Subapartat 2 Times 11 Cursiva Subapartat 2
Text principal Times 11 Rodona Text principal
Dedicatoria, lema. index  Times 10 Rodona Dedicatoria, lema, index
Titol de taula o figura Arial 9 Negreta Titol de taula o figura
Encapcalament de taula  Times 9 Negreta Encapcalament de taula
Text de taula o figura Times 9 Rodona Text de taula o figura
Pagina de credits Times 9 Rodona Pagina de credits
Nota a peu de pagina Times 8 Rodona Nota a peu de pagina

1.4.2.
Interlineat

Cada lletra té unes caracteristiques propies, pensades pel
dissenyador que la va crear. Per tant, si no és estrictament
necessari, convé que no modifiguem els parametres que tro-
bem per defecte pel que fa a la lletra (interlletratge, inclinacié
de la cursiva, etc.), ja que podriem afectar negativament la
bona lectura del document.

Pel que fa a la distancia entre linies (interlineat), resulta espe-
cialment rellevant en el que s’anomena cos basic del docu-
ment o text principal, ja que és I'element que ha de facilitar la
lectura. Us recomanem utilitzar 'opci6 definida per defecte al
vostre programa de processament de textos, que normalment
sera el 120% del cos general del document. Aixi, si el text és
redactat en cos 10, l'interlineat recomanable sera de 12, si el
cos de lletra és 11, l'interlineat serd de 13, independentment
del tipus de lletra que seleccionem.




= Interlineado

Altura oK

@ Automatica:

Cancelar

ik

Apuda

[WordPerfect 6.0]

Escola Universitaria Escola Universitaria
d'Optica i Optometria d'Optica i Optometria

Interlineat que coincideix
amb el cos de la lletra Interlineat que equival
al 120% del cos de la
lletra (fet amb T'opcié
per defecte)

Quant a la resta de nivells, normalment no trobarem expres-
sions de dues linies en un titol de capitol o d'apartat. Tot i
aix0, també és recomanable mantenir la proporci6é del 120%
esmentada abans. Si trobem algun titol de capitol que s’hagi
de compondre amb dues linies i veiem que és excessiu
aquest increment del 120% (la qual cosa equivaldria a un
interlineat de 21,6 per al cos 18), podem reduir una mica I'in-
terlineat, perd sempre respectant que la seva mida sigui una
mica superior a la del cos de la lletra.

Instal lacions d’electricitat Instal lacions Instal lacions
d’electricitat d’electricitat
Titol en una linia Titol en dues linies Titol en dues linies
(al 120%) (Nleugerament retocat)

13



1.4.3.
Majuscula
i mindscula

1.4.4.
Estils

1.5.
Numeracié
de les pagines

14

Sempre cal utilitzar majiscula i mindscula per als titols; la
negreta és prou distintiva i, a més, sempre costa més llegir un
text fet Gnicament amb majlscula. Recordeu que les majls-
cules només s’han d'utilitzar en els casos en que és necessa-
ri, atés que si se nabusa perden aquesta funcié especifica. Si
teniu algun dubte sobre I'is de majuscules i minUscules po-
deu consultar I'apartat corresponent a la Guia lingliistica prac-
tica 2. Convencions grafiques.

UNIVERSITAT Universitat
POLITECNICA Politécnica
Opcié no recomanable Opcié recomanable

Es important acostumar-se a utilitzar els estils a I'nora de con-
feccionar el document. Un estil conté una série d'instruccions
de format d’'un paragraf, les quals son aplicades automatica-
ment tan sols seleccionant el nom de I'estil. Inicialment, aques-
tes opcions es reservaven per als programes de compagina-
ci6, pero avui dia ja s6n d's normal en els processadors de
textos més habituals (Word o WordPerfect, per exemple).

Els estils s6n especialment importants a I'hora de crear docu-
ments llargs; usant estils no cal seleccionar i aplicar repetida-
ment els atributs de format a cada paragraf. Es pot canviar I'a-
parenca de tot el document canviant rapidament d’estil. Un
estil recull el tipus de lletra, el cos i I'interlineat, I'alineacié del
paragraf, les linies que ha de contenir com a minim (vidues
—la primera linia d’'un paragraf quan queda al final d’'una pagi-
na— i orfenes —I'tltima linia d’'un paragraf quan queda sola a la
part superior de la pagina-), fins i tot I'idioma, per poder apli-
car-hi després el diccionari que hi ha incorporat al programa.

Els estils sén fonamentals si hi ha diverses persones que tre-
ballen sobre el mateix document. D’aquesta manera, no cal
que els diversos redactors es preocupin per memoritzar totes
les especificacions tipografiques; només cal aplicar-hi I'estil
corresponent i tindran garantida ’'homogeneitat del document.

S’'anomena anvers la pagina dreta o senar, i revers la pagina
esquerra o parella. Les pagines que s’imprimeixen només per
una cara s'anomenen anversos.



Normal
MNuimero de pagina
Peu de pagina

¥ Tipuz de lletra per defe

v [Microsoft Word 6.0]

Exemple d'informacié que pot contenir un estil

El nimero de pagina (anomenat foli en terminologia de les
arts grafiques) es colloca generalment arran dels marges
externs del text: folis senars a caixa del marge dret i parells a
caixa del marge esquerre. La foliacié es colloca normalment
amb la mateixa tipografia, el mateix cos i el mateix estil del
text principal.

El tipus de foli més habitual és el numeéric, en el qual només
es fa constar el nUmero de pagina. En algun cas especial
també s'utilitza el foli explicatiu o literari, el qual portaria, a
més, un petit text que indica el nom del llibre, el del capitol,
etc. Aquesta opcid és util si fem servir algun tipus d’encapca-
lament a cada pagina del document.

Tot i aixo, també és molt correcta I'opci6 tradicional de col-
locar la numeracié a peu de pagina, centrada i amb la matei-
xa tipografia que la resta del text. No ens ha de causar cap
problema de compaginacié, ja que els processadors de textos
reserven un espai de la pagina per a aquests elements. Re-
cordem, igualment, que és important numerar totes les pagi-
nes i correlativament per evitar qualsevol mena de confusio.

15



2 Instruments electronics basics Instruments electronics basics 3

Foli explicatiu
Compaginacié amb
anvers i dors

i nimero de pagina
al marge superior

Foli numeéric
Compaginaci per
una sola cara

i ndmero de pagina
al marge inferior

i centrat

1.6.
Tabuladors

Quan desenvolupeu la redacci6 del text i trobeu que cal crear
un espai més llarg del que és habitual, no s’han de collocar
mai 2 espais seguits: sempre és millor utilitzar els tabuladors
per ajustar elements que han de sortir separats (per exemple,
els elements de les taules). Els programes de composicié am-
plien o redueixen els espais entre paraules per encaixar el text
dins 'amplada de la linia.

Es més facil canviar 'amplada del sagnat d’un paragraf amb
el comandament corresponent que redefinir la tabulacié. Tam-
bé poden fer-se canvis globals de sagnat sense afectar la
tabulacio (modificant els estils), si és possible des del mateix
regle de tabulacié.



1.7.
Inici
del paragraf

1.8.
Finals de linia

1.8.1.
Justificacio
de paragrafs

En consequeéncia, el rebuig
efectiu és sempre més gran
que el CMRR, excepte en con-
tinua.

La capacitat dels instruments
per rebutjar les interferéncies
en mode comu depén, fona-
mentalment, de la configuracio
de la seva etapa d’entrada.

En consequéncia, el rebuig
efectiu és sempre més gran
que el CMRR, excepte en con-
tinua.

La capacitat dels instru-
ments per rebutjar les inter-
feréncies en mode comu
depén, fonamentalment, de la
configuracié de la seva etapa
d’entrada.

Cal abandonar I'is de la primera linia entrada dins el text:
abans es feia per distingir un paragraf de I'altre, perd moder-
nament s’usa més el doble interlineat.

El recurs de la primera linia de paragraf entrada només
s’ha d'utilitzar quan no es disposi de prou espai
per introduir la linia en blanc entre paragrafs

Dins aquest apartat us donarem recomanacions referents als
finals de linia: la composicio general (justificacio), la disposi-
ci6 de les paraules (partici6 de mots) i la disposicié de les
expressions (separacio d’expressions).

Abans d'iniciar la redaccié del document cal decidir el tipus de
paragraf que farem servir. Segons I'acabament de les linies hi
ha dos tipus de composicions: la composici6 justificada —que
fa que totes les linies acabin igual- o la composici6 en ban-
dera, és a dir, amb marges variables, deixant que les parau-
les determinin el final de la linia. Per al tipus de materials que
s’elaboren a la UPC, normalment en formats grans (tipus DIN
A4), us aconsellem que opteu per la primera, ja que hi ha prou
espai perque flueixi tot el text.

17



Per pal.liar un problema de registre de les
maquines existents als departaments,
s'esta elaborant una aplicacié en Microsoft
Access que permet controlar les altes, bai-
xes, garanties, adreces IP i questions admi-
nistratives com ara l'inventari, proveidors,
etc.

Projecte d’esquema de xarxa

Aquest projecte pretén realitzar un planol
actualitzat de tots els elements presents en les
xarxes de cada edifici. Permetra realitzar una
planificacié del transit de cada segment i pre-
veure possibles congestions. Les dades que
s'introdueixen sén les CPU amb les seves
caracteristiques, els tipus de cablatge i ele-
ments de xarxa com ara repetidors, bridges,
routers, etc.

Servei d’atenci6 a usuaris

Els becaris de 'area atenen, en la mesura del
que és possible, a incidéncies puntuals de les
unitats estructurals. Les incidéncies estan limi-

Per pal liar un problema de registre de les
maquines existents als departaments,
s’esta elaborant una aplicacié en Microsoft
Access que permet controlar les altes,
baixes, garanties, adreces IP i gliestions
administratives com ara l'inventari
proveidors, etc.

Projecte d'esquema de xarxa

Aquest projecte pretén realitzar un planol
actualitzat de tots els elements presents en
les xarxes de cada edifici. Permetra realitzar
una planificacié del transit de cada segment i
preveure possibles congestions. Les dades
que s'introdueixen sén les CPU amb les seves
caracteristiques, els tipus de cablatge i
elements de xarxa com ara repetidors,
bridges, routers, etc.

Servei d'atenci6 a usuaris

Els becaris de I'area atenen, en la mesura del
que és possible, a incidéncies puntuals de les
unitats estructurals. Les incidéncies estan

Composicié justificada

18

Composicié en bandera

Es millor no usar un salt de linia manual (polsar la tecla de
retorn: _|) per acabar una linia que no sigui final de paragraf.
Aixo0 faria comencar un paragraf nou (que pot tenir caracteris-
tiques diferents del precedent segons el quadre d’estils).

En aquest tipus de composicio cal evitar que coincideixin sil-
labes, mots o quantitats iguals a final de linia en dues linies

consecutives.
Qualsevol moviment periodic es pot considerar com la suma d E I
moviments vibratoris harmonics de frequiéncies que siguin multiples xemple
la del moviment periodic considerat. incorrecte
Qualsevol moviment periodic es pot considerar com la suma de
moviments vibratoris harmonics de freqiiéncies que siguin mdiltiples Exemple
de la del moviment periodic considerat. correcte




1.8.2.
Partici6 de mots
a final de linia

Pel que fa al paragraf, el segon aspecte que cal decidir és si
es parteixen les paraules a final de linia. Us recomanem que,
com a norma general, no partiu els mots a final de linia.

Si escolliu aquesta opcié o necessiteu partir mots, heu de tenir
en compte que tots els programes parteixen automaticament
les linies dins un paragraf, segons uns algorismes propis per
mitja dels quals el sistema busca el punt més adequat
per encaixar la linia. Segons un diccionari intern selecciona
els punts de divisio per ordre de preferéncia.

Division de palabras

[Criteris de divisié de paraules de WordPerfect 6.1]

Com que aquests programes no poden garantir una separacio
optima, heu de tenir en compte unes quantes regles:

« No poden haver-hi més de tres linies dividides consecuti-
ves.

e Com a minim han de quedar tres caracters abans i després
del guionet.

e Separeu només les paraules de cinc caracters o més.

« Utilitzeu el punt de divisio preferent.
— Partiu els mots compostos al final del primer mot (cel-
obert).
— Separeu els mots pel prefix (trans -oceanic).
— Eviteu les combinacions malsonants (cul -pable).
— Partiu els verbs que porten guionet després d’aquest
(anem-hi).



1.8.3.
Separaci6
d’'expressions
a final de linia

20

* No separeu I'tltima linia d’un paragraf.

« Manteniu en la mateixa linia els grups que sén insepara-
bles: diftongs, triftongs, digrafs que representen un sol so,
unitats consonantiques i abreviacions.

 Vigileu que el programa segueixi les normes de divisio
sillabica del catala
— Separeu al final de la ratlla els grups de lletres segiients:
-rr-, -8S-, -SC-, -ix-, -tj-, -tg-, -tx-, -tz-, -k-.

oscil-lacid, expres-sid, horit-zontal

— No separeu els grups de lletres seglents: -gu-, -qu-, -ll-,

-ny-.
— Destrieu els elements que integren un mot compost.

Heu de tenir la precaucié que, si separeu manualment alguna
paraula, sempre és millor fer-ho amb la combinacié de tecles
del vostre programa (per exemple, Ctrl+majuscula+guionet
per al Word), que inserira un guionet opcional, el qual només
s'utilitzara si la paraula queda a final de linia.

Com es pot veure, la divisio de paraules depén molt de la qua-
litat del diccionari del processador; encara que aquests dic-
cionaris son altament personalitzables per a l'usuari concret
(permeten en molts casos I'ampliacid i fins i tot la redefinicio),
requereixen una revisié bastant acurada del resultat final. Per
tant, us reiterem la recomanacié de text justificat i sense par-
ticié de paraules perque, a part de ser el sistema més como-
de, déna sensaci6 d'ordre i no dificulta la lectura.

Cal vigilar com queden separades les expressions a final de
linia, ja que no sén adequades les separacions de termes
entre els quals hi ha dependéncia 0 complementarietat.

 Aixi, no podrem separar:
— Quantitat i magnitud (tant si és desplegada com si és
expressada amb un simbol)
— Dates
— Noms propis
— Abreviacions
— Tractaments protocol-laris
— Correlacions numerals



Normalment la solucié consistira a baixar tot el bloc a la linia
segiient, tal com es pot veure en aquests exemples:

kglcm?

1.9.

Linies
tipografiques

1.10.

Linies de punts
conductors

Les beques de «la Caixa» van ser lliurades per SS.
MM. els reis...

L’escala d'una balanca de ressort que llegeix de 0
a 142 N és de 10,2 cm de llargaria. L’escala d'una balanca de ressort que llegeix de

La fatiga maxima de carrega pot arribar als 440 La fatiga maxima de carrega pot arribar als

440 kglcm?

La data d’entrada en vigor de la norma és el 20 La data d’entrada en vigor de la norma és el
de gener de 1995

El nomenament del nou cap de la Secci6, Joan El nomenament del nou cap de la Seccio,

20 de gener de 1995

Martinez ... Joan Martinez ...
La proposta no tenia [l'aprovacié de I'Excm. i La proposta no tenia [l'aprovaci6 de
Mgfc. Sr. Pere Serra, rector de la UPC 'Excm. i Mgfc. Sr. Pere Serra, rector de la

UpPC

Les beques de «la Caixa» van ser lliurades per
SS. MM. els reis...

0 a 142 N és de 10,2 cm de llargaria.

Exemples incorrectes Exemples correctes

Si s’ha de fer una linia tipografica (anomenada filet), cal evitar
I'Gs del subratllat de text, ja que el seu gruix varia amb el cos
i sera dificil fer coincidir aquest filet amb altres d'un gruix
determinat. Cal que fem servir I'opcid grafica del nostre pro-
cessador (Control + F11 al WordPerfect o la barra d’eines de
dibuix del Microsoft Word 6.0).

Les linies de punts conductors s6n un conjunt de caracters
successius (normalment punts) que relacionen passatges de
text separats per una columna. Normalment s'utilitzen als in-
dexs, per tracar una linia d'unio entre el titol de I'apartat i el
namero de pagina.

2.3.2. Enfocament 42
2.3.3. Deflexié 45
2.3.4. Pantalla i reticles 49




No s’han de teclejar els punts successius; normalment els
processadors creen els punts com una de les opcions d'om-
pliment de tabulaci6.

= Tabulacions

Determinacié de les linies de punts conductors

22



Marge superior
(20 mm reals)

Exemple de compaginacio

Marge
esquerre Capitol
(25 mm || ; . . |
reals) Capitol 2. El sistema d’energia eléectrica
| Dues linies
Apartat —— 2.1. El sistema d’energia eléctrica de blanc
entre
— Es el conjunt de totes les indetions electrotécniques i de xarxes incloses totes les -lamitals capitol
Text addicionals per a la generacid, el transport i la utilitzaci6 de I'energia eléectrica dins d’una unitat territorial; apartat
formatat determinada.
amb T'estil : L . . . . .
de text En un sistema d’'energia eléctrica, si se segueix un dels camins possibles de flux d’energia des|de la
basi L_ generacié fins a un consumidor, es troben les unitats estructurals seglents:
asic
Taula 2.1.1. Components d'un sistema d’energia eléctrica
Central electrica
Text Estaci6 transformadora elevadora (Subestaci6 de transformacié)
Linia de transport (Xarxa de transport a 380 kV)
formatat Subestacié (de maniobra o de transformacio)
amb l'estil —— Linia d'interconnexi6 (220 kV)
de taula Xarxa de distribucié (primaria: 132 kV, 110 kV, 66 kV, 45 kV)
Subestaci6 de transformacio
Xarxa de distribucié (secundaria: 30 kV, 20 kV, 15 kV, 10 kV, 6 kV, 3 kV)
Centre de transformaci6
| | Xarxa de baixa tensi6 a 380 V
Lletra de | 2.2. Centrals eléctriques: terminologia i simbols Apartat
pal sec
2.2.1. Central electrica
Lletra Instatlacié de produccié d'energia eléctrica que engloba els grups generadors, I'aparellatge associat i la part
7 de les obres en qué estan inktdés.
romana
En el MIE-RAT 01 § 6 es defineix com a: “Lloc i conjunt d'indgaions, incloses les construccions d’obra
civil i els edificis necessaris, utilitzats directament o indirectament per a la produccié d’energia eléctrica.”
La norma UNE 20-004-7 recull, entre d'altres, els simbols utilitzats a les centrals eléctriques. D’aquest :
’ ; S erlineat
norma se n’han tret els simbols emprats en les centrals hidrauliques que es representen a@ularz_.z. & 120%
D’aqui mateix procedeixen els simbols per a centrals térmiques de la taula 2.2.1.2. e °
L'objectiu de les centrals eléctriques és transformar els diferents tipus d’energia primaria en energia elettrica.
Subapartat 2.2.2. Subestaci6 Composicié
1 Conjunt situat en un mateix lloc, de I'aparellatge eléctric i dels edificis necessaris per realitzar alguna de Ie}ustlflcada
funcions seguents: transformacié de la tensi6, de la freqliencia, del nombre de fases, re%&ﬁ(‘aﬁio, (i sense
compensaci6 del factor de poténcia i connexié d'un o més circuits. Els centres de transformacio queden '
exclosos d’aquesta definicié (MIE-RAT 01 § 55). partir mots)
Subapartat| Subestacié de maniobra
2 Esta destinada a la connexi6 de dos o més circuits i a la seva maniobra (MIE-RAT 01 § 56).
Subestacié de transformacié
Es la destinada a la transformacié de I'energia eléctrica mitjancant un o més transformadors els secundaris
dels quals s'utilitzen en I'alimentaci6 d'altres subestacions o centres de transformacié (MIE-RAT 01 § 57) Marge dret
) I (20 mm
2.2.3. Centres de transformacio Is)
Instatlacié proveida d’'un o més transformadors reductors d'alta tensié a baixa tensié amb I'aparellatge i reals
I'obra complementaria precisa (MIE-RAT 01 § 8).
1
I
Nimero de pagina (foli numeric) Marge inferior (20 mm reals)
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Organitzacio
dels materials

En aquest apartat us donarem algunes indicacions per facilitar
I'organitzacio dels materials. Les subdivisions que aqui s’enu-
meren no hi han d'apareixer per for¢a, pero, si hi sén, seria
recomanable seguir els suggeriments que us donarem.

En general dividirem les parts dels materials en tres grans
grups: materials preliminars, cos del treball i materials de refe-
rencia. Ara us anirem presentant els diversos apartats en l'or-
dre logic en qué haurien de sortir dins els materials que ela-
boreu.

Cal insistir sobre I'aspecte de la confecci6 informatica de I'ori-
ginal; si aquest original electronic no és destinat a la impres-
si6 final sind que s’ha de fer arribar a altres persones —com
ara una impremta—, és important complir uns requeriments
minims a I'hora de lliurar-lo al proveidor. Aixi, convé que espe-
cifiquem la informacio seguent:

— Nom de l'arxiu o dels arxius (amb les extensions).

— Nom dels programes utilitzats (per al text i per als grafics).

— Entorn de treball (MS-DOS, Windows 3.x, Windows 95,
Macintosh, etc.).

— Descripci6 de les especificitats dels arxius (si només son
de text, si s’hi inclouen grafics, etc.).

— Si hi ha imatges, descripcié del format i de la resolucio
(trama, nombre de colors), si hi ha algun element vinculat.

— Igualment, també ajudara si lliurem un original en paper
per tal d’evitar possibles dubtes de I'impressor.
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2.1.2.
Portada

2.1.3.
Pagina
de credits

Si el titol és excessivament llarg, es pot escurcar per raons gra-
fiques, sempre que no oblidem posar-lo sencer a la portada.

La portada de I'obra és el segon punt de contacte que té el
lector i una de les parts més importants del llibre; normalment
consisteix en una repeticio de la coberta tot i que, en aquest
cas, el paper és el mateix que el del cos general de I'obra.
Podeu obviar algun element dels que han aparegut a la cober-
ta, com és el cas del logotip de la UPC. Tot i que no hi apa-
reix mai el nidmero de pagina, correspondria a la pagina
ndam. 1 de qualsevol obra.

Es important consignar-hi correctament el titol de I'obra, ja
que és el lloc on ha de constar sencer, no a la coberta o al
llom. Recordem que la portada és el punt de referéncia per a
la bibliografia i que, per tant, la denominacié ha de ser com-
pleta. També cal que hi figuri el subtitol del llibre (si n’hi ha).

Es la primera pagina parella de 'obra (nim. 2), ja que és la

que figura al dors de la portada, i la seva missié és fer cons-

tar unes dades concretes:

« Drets editorials de I'autor (nom i data de publicacié, prece-
dits del simbol ©)

« Drets editorials de I'editor respecte a I'edicio

 Lloc d’impressi6 i data

* Diposit legal

* ISBN (sigla del nimero internacional uniforme per als llibres)

En el cas de la majoria dels materials, com que no es tracta
de llibres, no cal escriure-hi totes les dades, pero si que seria
convenient que, com a minim, hi aparegués el lloc i la data
d'impressié —encara que sigui per mitjans reprografics com
ara fotocopies— i, si s’ha portat a alguna impremta, el nUmero
de diposit legal. També és convenient afegir-hi el simbol de
copyright, i diferenciar si el contingut respon al treball d'un
grup de persones (en aquest cas hi hauria de constar el nom
de I'escola o del centre) o si és fruit només d’'una persona (en
aquest cas el copyright seria personal).

Es compon amb el mateix tipus de lletra que el text principal,
tot i que dos cossos menys (Times, cos 9). També seria
correcte que hi figuressin els professionals que han col-labo-
rat en els aspectes purament editorials de I'obra: traduccié,
correccio, grafisme o disseny, il-lustracions, etc.



2.1.4.
Dedicatoria

2.1.5.
Lema o tema

2.1.6.
index
de contingut

Je

Com que la dedicatoria normalment és una frase breu que vol
afectar tot el contingut de I'obra, és convenient que aparegui
just després de la portada i en una pagina a part. S’acostuma
a collocar al marge superior dret del full i es compon amb la
mateixa tipografia que la resta del text en un cos més petit
(Times, cos 10). La intenci6 de la dedicatoria és, dbviament,
dedicar el llibre a algu.

Son les citacions o senténcies que es poden posar a l'inici de
I'obra o, fins i tot, d'algun capitol. La ubicacié dependra del
seu referent, és a dir, si afecta tota I'obra anira just després de
la dedicatoria i si afecta només un capitol es posara just al
comencament. Recordeu que, encara que el lema sigui prou
conegut, cal indicar-ne la procedéncia (nom de I'autor com a
minim). La situacié recomanada és la mateixa que per a la
dedicatoria, afegint una linia de blanc entre text i signatura; la
composicio també es fa amb el mateix tipus de lletra que la
resta de I'obra, perd en un cos més petit (Times, cos 10).

Si teniu necessitat d’estalviar espai, també és correcte que
comparteixin full dedicatoria i lema, deixant la dedicatoria en
un cos més gran.

L’'index de contingut és el que exposa les matéries en 'ordre
en qué estan disposades dins el manual. Es recomanable
situar-lo al principi del manual (sempre en pagina senar) i ha
de contenir totes les subdivisions de I'obra en el mateix ordre
en qué hi apareixen fins arribar al tercer nivell. També és
conegut amb altres noms, com ara index tematic, sumari o
general, taula de continguts o index de capitols.

Es important elaborar-lo al final de I'obra quan s’hagi acabat,
ja que aixi n'assegurarem la correspondéncia amb el contin-
gut de I'obra. Es pot usar la mateixa tipografia que el text prin-
cipal de I'obra 0 un cos més petit. Tot i aixi, sempre és con-
venient que en fem una Ultima revisi6 abans de donar-hi el
vistiplau final.



La tabulacié amb linies de punts conductors des del nom de
'apartat fins al nUmero de pagina és opcional, encara que
facilita la localitzacié del nimero de pagina corresponent.

2.2. Problemes 3

Com a regla general, les entrades de les diferents divisions i
subdivisions del text han d’anar decreixent de la més impor-
tant a la menys important. Es convenient afegir una tabulacié
cada cop que descendim de nivell.

2. Materials que componen una installacié de fontaneria............ 23
2.1. Conduccions 25
2.2. (anonades d'acer 27

2.2.1. Acer galvanitzat 29

Pel que fa a la numeracio, hauriem d’evitar la numeracié roma-
na pel seu confusionisme i emprar la numeracié arabiga.
Aquest tipus de numeracié serveix per posar en relleu la
importancia de les diferents divisions del treball i les seves
relacions; simplifica la cerca de determinades parts del texti en
permet la citacié. Tot i aix0, si els materials preliminars repre-
senten un volum considerable dins I'obra, de vegades s'utilitza
la numeracié romana per distingir-los del cos principal.

Les divisions principals s’han de numerar correlativament a
partir de I'1 i es poden subdividir (segon nivell), també a partir
de I'1, i aixi successivament (convé, tal com hem dit abans,
limitar el nombre de nivells a tres subdivisions).

Aquestes subdivisions se separen intercalant un punt entre
les xifres que representen cada divisié i després del nimero
que representa I'tiltim nivell és recomanable posar un punt; tot
i aix0, quan es fa referéncia a un nimero de divisié o subdivi-
sio dins un text, se n'omet el punt final. A més, a I'hora d'e-
nunciar-los, no s’ha de dir el punt.

2.2.3. Equacions i férmules (index)
Vegeu l'apartat 2.2.3 (referencia dins d'un text)

“Vegeu l'apartat dos. dos, tres” (enunciat oral)



2.1.7.
Proleg i prefaci

-~
prefaci

2.1.8.
Nota
d’agraiments

2.1.9.
Introduccio

Tot i que no és obligatoria la seva preséncia, sén dos apartats
que normalment apareixen a les obres. La funci6 de tots dos és
transmetre opinions o reflexions sobre I'obra, explicar el procés
d’elaboracié o argumentar-ne I'oportunitat. El proleg el redacta
una persona diferent de I'autor, i el prefaci, I'autor mateix.

Es una informacié que ja es pot haver consignat a la dedi-
catoria o al final del prefaci, encara que també és correcte que
sigui en un full a part.

Es I'Ultim apartat abans d’entrar en el cos de I'obra i, per tant,
ens ha de fornir de la informacié prévia imprescindible abans
d'accedir-hi. La seva implicacié6 amb el contingut de I'obra és
tan important que alguns autors inclouen la introduccié com a
part del cos del treball i no dels materials preliminars.

Per tant, cal que tingui un contingut fonamentalment técnic, a
diferéncia de proleg i prefaci, que poden tractar aspectes no
tan directament relacionats amb I'obra. La introducci6 ha de
ser la preparacio al contingut del treball: s’hi exposen els limits
establerts per I'autor i la motivacio i I'objecte del tema, s’hi pre-
cisa el metode seguit i, opcionalment, s’hi poden comentar la
bibliografia i les fonts consultades.



2.2.
Cos del treball

16

i seglients

2.2.1.
Recomanacions
per a la redaccié
del text

Claredat
i precisio

Entenem per cos del treball el gruix de I'exposicié del tema, on
I'autor exposa la matéria objecte del treball. En aquest apartat
tractarem alguns aspectes d’estil i tipografics de cada una de
les especificitats que es poden trobar dins un manual técnic o
cientific, com ara: text, titols, taules, grafics, figures, equa-
cions, formules, problemes, exercicis, etc.

A continuacio, donem unes recomanacions generals pel que
fa a la redaccié d'aquesta part central dels materials.
Naturalment, també sén d’aplicacio els suggeriments que han
aparegut en altres apartats d’aquesta guia (com ara la redac-
ci6 amb majuscules i mindscules).

Els factors més importants que cal tenir en compte en la
redaccio de llenguatge técnic i cientific sén la claredat i la pre-
cisid. Cada mot ha d'indicar com més exactament millor el con-
cepte que vol expressar; per aixd és aconsellable consultar
vocabularis terminologics especifics de I'area que es tracta.

— Pareu atenci6 i empreu frases curtes amb una expressié
ajustada.

— Colloqueu bé els adjectius, els adverbis i els comple-
ments.

— No abuseu de les construccions impersonals i dels mots
abstractes.

— Aneu amb compte amb I'Us dels pronoms i determinants.

— Puntueu el text adequadament i repasseu sistematicament
allo que s’ha escrit.

Per aconseguir tot aixd féra bo de seguir les recomanacions
seguents:

* Adreceu-vos als estudiants en segona persona del plural
(sense subjecte), en detriment de l'infinitiu (cal recordar
gue en catala, a diferéncia del castella, l'infinitiu no té valor
d’'imperatiu).

Cateular el resultat de 'operacid segiient
Calculeu el resultat de I'operacié segiient

« Empreu els verbs en present d’indicatiu en detriment, sem-
pre que sigui possible, de qualsevol altre temps verbal.

Si #éssitt la practica eemprovaried la teoria aplicada al paragraf
anterior
Si feu la practica comprovareu la teoria aplicada al paragraf
anterior

33
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Eviteu I'Us sistematic de la construccié passiva; és preferi-
ble emprar la construccié activa.

El canvi de temperatura ha—estat-provocat—per la desertificacié

creixent de la zona
La desertificacid creixent de la zona ha provocat el canvi de tem-
peratura

Colloqueu els elements de la frase d'acord amb l'ordre
neutre més habitual: subjecte + verb + complements (di-
recte, indirecte, preposicionals, atributs i predicatius) + cir-
cumstancials. De la mateixa manera, és preferible posar el
nom davant I'adjectiu.

a) Considereu el segtient algorisme:
b) D ecte- ‘ . ié—el . .
eldesenvelupament

a) Considereu l'algorisme segiient:
b) A continuacid es presenta el contingut i el desenvolupament
d'aquest projecte

Quan en un text s'empra per primera vegada algun mot
técnic, mots estrangers, sigles poc habituals, etc., és con-
venient d'explicar-los o definir-los (cal recordar que s’es-
criuen amb cursiva els termes o les expressions noves
que s’esmenten per primera vegada en un text).

a) Aquesta magnitud T'ha establerta la IUPAC (International
Union of Pure and Applied Chemistry)

b) El projecte de I'obra també ha de preveure la construccid
d'escossells (clots fets al voltant d'un arbre que en facilita el
reg)

Cal evitar la discriminacid per ra6 de sexe en el llenguat-
ge (per exemple, és millor parlar de professorat en comp-
tes de parlar de professors).

Altres recomanacions

— Eviteu frases massa llargues (no s’entenen i no “respi-
ra” el text).

— Es millor emprar frases afirmatives.

— Reviseu la redaccio abans de concloure el treball.

— Busqueu la llegibilitat i la interpretabilitat.



2.2.2.
Confeccio
de titols

2.2.3.
Problemes
i exercicis

Per titol entenem els encapcalaments (mots, sintagmes o fra-
ses) d'un capitol o d'una divisio, que en designen o resu-
meixen el contingut. Els titols han d’estar formats per una o
més paraules i han de complir la dificil tasca de captar I'aten-
cio del lector. Han de ser precisos, especifics, clars i orienta-
tius del contingut que presenten.

Quant a la separacié de paraules dins el titol, cal tenir en
compte que les paraules accessories (articles, preposicions i
conjuncions) si queden al final de linia han de passar al prin-
cipi de la linia seguent. No s’han de dissociar els conceptes
(cal mantenir I'adverbi amb el verb i la preposicié amb el subs-
tantiu; si el titol consta de dues parts, la separacié s’ha de fer
en el punt d’'uni6.

Resoheid
. | .

Resolucié numerica
d'equacions del moviment

Els titols dels capitols van alineats a I'esquerra i han de que-
dar separats cinc linies del principi del full. Recordeu que cada
capitol ha de comencgar en una pagina nova, la qual, si la
composicio és per les dues cares, ha de ser senar.

Els subtitols d’'un capitol també van alineats a I'esquerra i por-
ten dues linies en blanc per sobre i una per sota. Normalment
no porten punt al final (tret del cas que el titol sigui una frase).

No hem d'oblidar-nos que el titol, a més de designar el con-
tingut que precedeix, també caracteritza el tipus de subdivisié
que segueix. Per tant, és important que hi fem constar els
mots capitol, llicd, etc. en comencgar una seccio diferent del
material que estem elaborant.

Els manuals técnics que acostuma a redactar el professorat
sovint alternen les parts tedriques amb les parts practiques, és a
dir, les explicacions van acompanyades de problemes i exerci-
cis. A continuacio destaquem alguns trets basics per a la redac-
cié i la presentacié d'aquesta part del contingut dels manuals.

¢ Quan I'enunciat del problema es fa en forma de pregunta, es
recomana posar-hi el signe d'interrogacio al final, llevat que
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la frase sigui excessivament llarga (en aquest cas, el signe
d'interrogacio es pot posar al principi i al final de la frase).

a) Quina és la suma dels angles A i B?
b) ;Quina és I'equacié de la trajectoria d'un raig de llum que
esta contingut al pla XY?

Les lletres minUscules amb qué s’enumeren els diferents
apartats s’escriuen amb cursiva, pero el paréntesi que les
acompanya s'escriu amb rodona.

a) b)

Si la redaccié de l'apartat o de I'enunciat del problema
ocupen més d'una linia, és recomanable arrenglerar-les
totes igual que la primera i no segons la lletra d’introduc-
cio de 'apartat o el nimero de problema.

L g ta el (rrerla i |
o 4 b osicté inicial el ;

e) Quant temps necessita el cos per recérrer la meitat de la
distancia que hi ha entre la posicié inicial i el centre?

Recordeu que el nimero d’'ordre forma part de I'enunciat.
3. Calculeu les arrels complexes segiients:

Entre I'enunciat i la resolucié del problema s’han de deixar
dues linies en blanc, tant si el problema comenga amb una
equacié com si comenca amb text.

El resultat del problema es posa en negreta.

L’enunciat comenca amb majuscula i acaba amb punt i
final.

Recordeu que la manera correcta de separar la part deci-
mal de la part entera d’'una xifra és amb una coma i no
amb un punt, i que si hem de fer un arrenglerament verti-
cal hem de collocar el tabulador decimal i no el dret o I'es-
querre.

2.25+32.43
2.25 +32.43



e Si representem un numero aillat dins un text, hem de
collocar-hi els punts dels milers a partir de la quarta xifra,
mentre que si és en una série d'altres nimeros o en una
taula, ho haurem de fer a partir de la tercera.

Resulta que una massa de 25.000 g produeix

Una separacié de 2.250 cm

Els pesos especifics resultants sén de 2.000 kg/cm3
i 32.000 kg/cm3, respectivament

« Si el problema conté algun dibuix, ha d’aparéeixer clar (si

cal, se’n pot resseguir el contorn amb algun programa de
dibuix com ara el Paintbrush), amb els rétols en catala.

Figura 3.5. Procés del convertidor A/D d’aproximacions
successives

FE

1/4

1/16

1/2

Entrada

o | 1 | o | 1 | o | 1

bits de sortida



¢ Pel que fa a la representacié dels simbols d'unitats, és
preferible la utilitzacié de les del sistema internacional.

Canvis més significatius:

Sistema metric decimal Sistema internacional
cc cmd
Dg dag
hect ha
Hg hg
HI hL
hs h

Si voleu una llista més completa dels simbols de les unitats Sl,
podeu consultar la Guia lingiiistica practica 2. Convencions

grafiques.

224. En els treballs cientifics és freqlient recorrer a I's de taules i

Taules i figures figures. La seva aplicacié més usual és per exposar un fet. La
taula o quadre serveix per classificar dades o matéries en

celles amb I'objectiu de completar les descripcions o explica-

cions del text. Recomanacions:

« Esimportant que quedin clares les dades. Per tant, distin-
girem entre 0 (valor), — (no existeix o s’ignora la dada) i ?

(existeix i s'ignora).

e Les taules queden emmarcades per linies gruixudes sim-
ples (d’'un punt), mentre que les linies interiors son fines

(de mig punt).

¢ Les cel-les de les taules que contenen titols sobre valors
numerics tenen l'alineacié centrada. El titol de la taula

s’arrenglera a I'esquerra.

Taula 25. Caracteristiques del coure

Aliatge de fabricacié

Valor

Conformaci6 en calent

3,5




e L’alineacié de les celles és a I'esquerra si son de text i a
la dreta o decimal si s6n numériques (com ja hem dit
abans, el caracter decimal és la coma).

Taula 26. Parametres de referéncia

Utilitzacio Parametre
Densitat (g/m?) 8,9
Coeficient de dilatacio lineal 16,5
Temperatura de solidificacio 1.065

* En general, les taules i les figures tenen en comu els
aspectes tipografics seglents:

— Se separen dues linies en blanc tant del paragraf ante-
rior com del posterior i cal deixar una linia en blanc des-
prés del titol.

— No poden estar partits en dues planes (excepte en els
casos en queé la llargaria ho fa inevitable). Si no caben
a la plana i queden partits, cal desplacar-los cap a la
plana segtient, amb el titol corresponent.

— S’ha de deixar una linia en blanc abans de posar el peu,
i entre el peu i el text s’han de deixar dues linies en
blanc. Cal recordar que els textos de les celles i el peu
no acostumen a portar punt final.

— Cal numerar correlativament tant taules com figures; si
n’hi ha moltes, es pot comencar i acabar la numeracié
per capitols.

La figura s'utilitza per representar una informacié mitjangant
grafics o bé per illustrar esquemes d'aparells; en aquest cas,
les xifres o les lletres de referéncia que han d'anar a les figu-
res s’hi han de disposar al voltant. Se situen immediatament
al darrera del paragraf en qué s’hi ha fet referéncia. Encara
gue s'usin indexs o superindexs, han de tenir el mateix cos
gue la resta de la figura.



Figura 7.3. Proteccio en unainsta |-laci6 aillada
mitjangant transformador

Zdefectes Cfuites

—
e LN |

T Ca Exarxa

usuari

Cal seguir unes recomanacions generals per a les figures com
ara tractar d’aconseguir bons originals per escanejar-los, cen-
trar-les en el conjunt de la caixa de text, fer-les proporciona-
des i afegir-hi les referéncies que calgui.

Figura 7.4. Insta llaci¢ aillada amb un transformador

A altres instruments

AN

5 'Eu\il

/

2.2.5. Pel que fa a les equacions, cal tenir present que:
Equacions
i formules e Abans i després d'una equacié ha de quedar una linia en
blanc.

e Si hi ha més d'una equacié seguida, no hi haura cap sepa-
racié entremig i es deixara una linia en blanc abans de la
primera equacio i una altra després de I'Gltima equacio.
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Formules
matematiques

Per norma general, intentarem evitar escriure I'equacio a
la mateixa linia del text.

L‘ e : p )
L'equacio és:
Ep:w-h

Les equacions que formen part de la resolucié d'un pro-
blema no s’han d'alinear a la dreta, sind que han d’anar
centrades, pero amb uns marges inferiors als del text.

Les lletres que s’escriuen en una equacio han d’anar en
cursiva perque representen noms de variables. Només els
noms de funcions son en rodona (ex.: sin, cos, etc.).
També sén en rodona els simbols quimics.

y-e+2x2+6x+ 7

Pel que fa a les formules, cal tenir present que:

Les férmules se separen del text per una linia en blanc,
tant al davant com al darrere, i han d’anar centrades.

Les lletres llatines s’escriuen amb cursiva, i les gregues, amb
rodona. Les xifres i els operadors s’escriuen amb rodona.

(x-v):(x-2)

Entre els operadors i les xifres hi ha d’haver un espai en
blanc.

La linia horitzontal del signe d’'arrel quadrada ha de cobrir
els termes que comprenguin l'arrel.

Vivg/aLr-r

Els paréntesis, les claus, etc. d'una operacio han de tenir

la mateixa algada que el total de I'operacié

Se. exp
i

- (fhkg) WZ
Q




Formules
quimiques

A les férmules matematiques els paréntesis poden estar
inclosos dins paréntesis o claudators. Normalment, els
claudators s'utilitzen per a conjunts.

%=exp - (0.26 m/d) (6.9.d/m)]

i

Si les férmules van numerades, per tal de poder-s'hi refe-
rir dins el text o fer-ne una relaci6 al final de I'obra, aques-
ta numeracid es fa amb xifres entre parentesis, al centre
vertical de la férmula i al marge dret de la pagina.

T,-T
- 2= 1 (9.6)
In(T,-T;)

Si una férmula és molt llarga i s’ha de dividir en més d’una
linia, la divisié s’ha de fer pels signes + — x =. Normalment
aguests signes se situen al final de la linia i al principi de
la linia seglient, o bé només al principi de la linia seguent.
Cap férmula no es pot dividir per una operacié entre
claudators, paréntesis, etc.

(18321 kg) (1.000 g/kg)

(7.000 g/m3) (2.459 m?)
-1.06m

Es componen sense espais; els simbols quimics es gra-
fien en rodona. Si és una férmula no desenvolupada (com
ara H, SO,), s'incorpora al text, mentre que si es tracta
d'una férmula desenvolupada (com ara CH,—CO—OH),
la separarem del text afegint-hi una linia en blanc, tant al
davant com al darrere.

Les férmules quimiques no es poden partir; pel que fa a
les reaccions quimiques, i en cas de necessitat, cal tenir
en compte que no es pot partir pels signes —, = 0 =,
sind solament per — o +. El signe ha d’apareixer, igual que
passava amb les formules matematiques, al final de la
linia i al principi de la segient.

CHg-CH = CHZ * BH3 g
—>(CH3-CH2-CH2)3 B



2.2.6.
Notes a peu
de pagina

2.2.7.
Conclusions

Les notes son advertiments, comentaris o explicacions que se
situen fora del text general. La seva finalitat és treure del text
principal dades que poden ser complementaries o marginals.
Per aixd es componen en un cos sensiblement inferior a la
resta del text (Times, 8). Cal tenir en compte una serie de
recomanacions per a les notes:

« La referéncia dins el text cal fer-la amb una xifra volada,
sense paréntesis, amb el mateix cos de lletra que la resta
del text i sense espais pel mig.

el teorema d'Arquimedes?

¢ Silareferéncia prové d’'una taula, hem de fer servir una lle-
tra volada, i si és una formula, un asterisc.

e Cal numerar les crides correlativament, al llarg de cada
capitol.

« Ellloc més correcte per collocar la nota és el peu de pagi-
na en qué apareixen, ja que és el lloc més comode per lle-
gir-les. Tot i aix0, si tenim alguna dificultat per fer-ho, es
poden collocar al final del capitol. Recordem que en aquest
cas es poden obviar dificultats de compaginacio, pero, en
canvi, es dificulta la lectura.

Aquest apartat dona fi a la investigacié. Es com un capitol final
on s'expliquen, de forma breu, precisa i clara, els resultats i
les idees principals de treball i s’hi indiquen quins sén els pro-
blemes pendents de resolucio per tal de “facilitar” el cami a
altres investigadors.
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2.3. Els materials de referéncia contenen totes aquelles parts o

Materials documents que no son absolutament indispensables per al de-

de referéncia senvolupament de I'estudi. Per tant, no convé que continguin
croquis, grafics, figures o taules de valors que son essencials

per a la comprensio del text del manual. En canvi, convé que

hi hagi els grafics, els dibuixos o les taules de caracter auxiliar.

2.3.1. Tots els aspectes que afecten la presentacié de la bibliografia

Bibliografia s’expliquen a la Guia lingtiistica practica 2. Convencions gra-
fiques.

2.3.2. « També s’anomena index de matéries. Es una relacio alfa-

index analitic bética de les materies que hi ha dins I'obra, per tal que el

lector pugui trobar amb facilitat les pagines o apartats en
qué son tractades. En aquest index hi ha diferents tipus de
components:

— Entrada, que és el terme que s'agafa del text per fer-la
constar a lI'index.

— Subentrada, que és I'entrada més un adjectiu o subs-
tantiu (sempre un sintagma).

— Localitzacié, que és la pagina on hi ha la paraula.

¢ Les entrades de I'index analitic es fan amb mindscula ini-
cial, tret que siguin noms propis. Tot seguit, i sense afegir-
hi cap signe de puntuacio, s’hi fa constar la referéncia
numerica.

« Els mots que es repeteixen en linies successives se subs-
titueixen per guions llargs.

inductors 272373
instruments analogics 29, 30
— digitals 29,30

interferencies 202
2.3.3. Es una llista amb les errates advertides quan I'obra ja esta
Fe d’errates enquadernada. La disposicié més normal de la fe d’errates és
la seguent:
Pagina Linia On diu Ha de dir
18 25 Universitat Autonoma  Universitat Politécnica
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