IES ARNAU CADELL Curs Aplicacions informatiques i recursos digital

PAUTES GENERALS DOCUMENT D’ESTIL

Malgrat que el gust personal ha de predominar en la presentacié d’un document, cal tenir en compte una

serie d’aspectes basics que donaran una millor imatge del mateix (EI FONS i les FORMES).

Alguns d’'aquest aspectes que caldria recordar son:
- Compaginar els marges (Més a I'esquerra que a la dreta)
- Alineaci6 sempre justificada
- Espai interlineal:
o Senzill en documents molt llargs i per a interlocutors motivats
o 1,5 linies per altres documents (Dona més claredat | invita a la lectura)
- Mantenir sempre el mateix tipus de lletra
- Mida de lletra entre 9 i 12 punts, depenent del tipus
- No utilitzar (al menys no abusar) de subratllats. Millor negretes i cursives
- Posar sempre encapgalament i peu de pagina
- Numerar pagines
- Datar sempre el document
- Mida adequada dels tabuladors
- Imatges i taules referenciades
- Autoria del document i revisio
- Alinear les imatges
- Entreballs llargs: index i estructuracié numerada d’apartats i subapartats

A partir d'aquestes pautes caldra afegir els diferents aspectes d'imatge que al llarg del temps anem

recollint.

Josep Lluis Serrano  Oct 2010 Rev 01



