Procedimentos para tirar o maximo partido
do manual escolar

Em primeiro lugar procura perceber a sua organizago. As pagi-
nas iniciais costumam ter uma pequena secgio que fornece todos os
dados para uma correcta utilizagio.

» Procura no indice o assunto/tema pretendido;
« Consulta as respectivas pdginas;
» & atentamente o seu conteido;
s Sublinha (a ldpis) os aspectos mais importantes {cfr. 7.1);
+ Faz:
— Resumos {cfr. 7.2);
— Gréficos (cfr. 6.8);
— Esquemas (cfr. 6.7
— Eftc.
e Recorre ao dicionfrio sempre que desconhecas determinado
vocabuldrio. Mas ndo abuses!;
s Anota eventuais dividas e coloca-as ao professor.

Deves utilizar o manual para:

» Preparar antecipadamente as aulas;
¢ Seguir a sua sequéncia;

s BEvitar desconcentragio;

= Completar os apontamentos da aula;
s Clarificar contetdos;

¢ Fazer os trabalhos;

+ Estudar para os testes.

Nota: Podes, ainda, consultar outros manuais do teu ano, que exis-
tam na biblioteca da escola ou de familiares e amigos. Estes
ajudar-te-do a compreender melhor determinado contetdo
que ndo te pareca muito claro e, consequentemente, aumen-
tar 0s teus conhecimentos.
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TRABALHO DE PESQUISA

Durante o percurso escolar, € frequente os professores pedirem
aos alunos trabalhos de pesquisa. Estes servem para avaliar as suas
capacidades de investigagio, observagio, andlise critica, organiza-
¢do, criatividade, entre outras.

O aluno deve ter a no¢o que este tipo de trabatho se reveste de
certa complexidade e gue requer alguma preparagio.

9.1 FASES DE ELABORACAO DO TRABALHO

z 9.1.1 Definicfio do tema

No caso de o professor ndo ter indicado o tema, deveris escolhé-
-lo de uma forma consciente e nfio levado por «simpatiass, pois nem
sempre 0 tema que mais nos agrada € a melhor escolha. Antes de
mais, deves atender as tuas capacidades e possibilidades reais. Nao
convém optar por algo demasiado abrangente, que seria impossivel
condensar no ndmero de pdginas pedido, ou demasiado redutor, que
se esgotasse em duas ou trés piginas. Ao escolhé-lo, deverds estar
perfeitamente seguro de que € aquilo que queres trabalhar, pois a
motivacdo € essencial, contudo, convém consultares o professor
e verificares se o tema € vidvel.



9.1.2 Elaboraciio de um esquema/ plano é

Nesta fase deverds definir 0s objectivos que te propdes atingir
com a realizacdo do trabalho, bem como todos os pontos ou subte-
mas. O esquema serd a estrutura do trabalho e funcionard como guia
evitando, assim, que te disperses nas fases scguintes. £, contudo, um
esquema provisério que poderd vir a ser sujeito a algumas alteracdes,
caso se verifique, ao longo da investigagio, a necessidade de intro-
duzir ou retirar determinados aspectos.

£ igualmente importante que se definam prazos para a realizagio
das diversas tarefas, a fim de se cumprir a data de entrega.

9.1.3 Recolha de informacio %

Onde procurar informaciio para a realizacfio do trabalho?

9.1.3.1 Biblioteca

As bibliotecas sfo locais concebidos para a investigacfo. A pala-
vra deriva de Biblio (livro) e Teca (colecgBo) e €, portanto, um espaco
onde existem, essencialmente, colecgdes de livros. Nelas se pode
encontrar, também, enciclopédias, diciondrios, atlas, livros téenicos,
periédicos, como revistas e jornais, entre muitos outros que forne-
cem preciosas informacgdes sobre todos os temas.

Como consultar um livro numa biblioteca?

1. Em primeiro lugar deves comegar por fazer uma pesquisa biblio-
grafica, ou seja, saber quais os livros que queres consultar. Para
isso, recorre ao uso dos ficheiros manuais ou informatizados:

— Ficheiro Manual — Gavetas de pequenas fichas de cartio
fino que contém toda a informacio acerca do livro, desde
o titulo e autor até as ilustragdes, nimero de paginas, tipo
de encaderagio, etc. Cada livro tem, habitualmente, trés
fichas organizadas por: Autores (Onomdstico), Tftulos
(Didascélico) e Assuntos (Ideogrifico).

— Ficheiro Informatizado — Grande parte das bibliotecas jd
estd informatizada, 0 que poupa muito tempo. Basta selec-
cionar a op¢ao pretendida (autor, titulo, assunto, etc.) para,
numa fraccio de segundos, ter a listagem dos livros a con-
sultar.

2. Com as informacdes recolhidas, como autor, titulo, cota, etc.,
o que fazer para obter os livros?

— Se € uma biblioteca de livre acesso, basta que te dirijas &
sala de leitura e procures nas estantes, tendo como orien-
tagfio a cota {combinacfio de mimeros e letras) que aparece
no cimo daquelas.

— Se nfo for de livre acesso, € necessdrio que preenchas uma
ficha de requisicao, a entregues ao funciondrio e aguardes
que o teu pedido seja satisfeito.

3. Bstando na posse do livro, deves consultd-lo cuidadosamente
comecando, sempre, pelo indice e depois tirar apontamentos
{cfr. cap. 7.1), ou entdo, no caso de ser possivel, tirar fotocé-
pias das pdginas necessdrias.

4. Se pretendes obras de cardcter geral, como enciclopédias e di-
ciondrios, basta procuri-los nas estantes dos usuais, sem neces-
sidade de fazer reguisi¢iio.

A forma como deves consultar o diciondrio ja foi anteriormente
exposta em 6.5.

Relativamente  enciclopédia apresentamos-te, de uma forma
genérica, algumas indicacbes tteis para a sua consulta.

Uma enciclopédia pode ser constituida por um ou vérios volumes.
Existem enciclopédias gerais, como a Enciclopédia Verbo, Grande
Enciclopédia Portuguesa e Brasileira, e temdticas ou especializa-
das, como Enciclopédia da Vida Selvagem. Nas primeiras, encontra-
mos todos os temas, embora com uma explicaciio muito genérica. No
caso das temdticas, tratam os respectivos temas de uma forma mais
aprofundada.

As enciclopédias apresentam-se ordenadas alfabeticamente. Para
as consultar basta seguir o método utilizado para a consulta do di-
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ciondrio (cfr. 6.5). Contudo, se pretendes informagio sobre uma
personalidade deves procurar primeiro pelo apelido e, s6 depois,
pelo nome préprio.

Exemplo: Pessoa, Fernando

Para além das informagdes do verbete, a enciclopédia pode con-
ter, ainda, bibliografia sobre o tema, o que se torna muito importante
quando se pretende aprofundar o assunto.

Hoje em dia, existem indmeras enciclopédias multimédia, nas
quais a informacio escrita € complementada por imagens (estaticas
OU em movimento) € sons.

Numa biblioteca deverds, ainda, cumprir determinadas regras,
tais como:

— Respeitar o siléncio, pois trata-se de um local de estudo;

— Manusear os livros com cuidado;

— Néo sublinhar, ou fazer qualquer tipo de anotacdo nos
livros;

— Nio escrever sobre eles para nio ficarem marcados.

Dependendo do tema, podes também procurar informacdes junto
de embaixadas, museus e outras nstituicdes.

9.1.3.2 Meios Audiovisuais: TV, Video e CD Rom

Para além de livros, podes também recorrer ao uso de videos ¢
outros suportes magnéticos, com vista a obter informagiio para os tra-
balhos. Estes podem ser consultados em diversas bibliotecas ou recor-
rer aos teus préprios materiais. Sempre que utilizares cassetes de
video, dudio, ou outros.

As novas tecnologias permitem, armazenar, dentro de um
pequeno disco CD Rom, enormes quantidades de informac#o, como
varios volumes de uma enciclopédia ou diciondrio. Para aceder a
ela, basta instald-lo no computador e seguir as instrucdes de utili-
zaglo e terds ao ten dispor, nfio s6 informagio escrita, como visual
ou até sonora.
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9,1.3.3 Internet

Actualmente, tens ao teu dispor um infinddvel mundo de infor-
magio através da Internet que, entre outros servicos, te permite
fazer:

— Pesquisa bibliogréafica;

— Pesquisa temdtica;

— Recolha de imagens;

— Recolha de testemunhos;

— Servigos on-ling;

— Entre outros.

Podes fazer a tua pesquisa através de:
— Motores_de busca — no caso de ndo saberes determinado

enderego o
~— Directérios da Web — se jd sabes onde encontrar a informa-
¢io pretendida

TP
Sites:
Diciondrios Biblioteca Universal On-Line hugnwww aniversal.pt
¢ enciclopédias Dictondrios Porto Editora On-Line | biipi/lwww ponceditora.pt
Encarta Encyclopedia BUDH W L0CaNE MSL0m
Enciclopédia Muliimédia verbo editorialverbo.pilencic
Generalidades Greenpeace Internacion)
Ministério da E
ONL Portugal

Direitos Humanos
Amnistia Internacional
Unicef

Defesa do Consumidor

Estudar na Net

tudanet,/hpg.ig.combr
fucars.pt

aestudar...

Matemdtica Divertida
Ciberdiividas da Lingua Portuguesa

Ciéneia ¢ Tecnologla Associagio Juvenil da Cidneig
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Desporto e Lazer Desporto bt fwww desporto sapo.pt
Literatura Literatura hup/www faroldastelnas nosapo.t
Tnstituto Camoes et/ dnstituto-camoes.py
Cultura geral Britinica it www britannica.con
Viagens Monumentos httge/Twww, monumentos.pt
Ecologia Lipor hup/iwww, Jipor.pt
Livrarias webbom g/ fvww webbonp
amazon Ttp/www amazon.pt
Educagio educare http/fwww.educare pt
Legislagiio Jutinfor hup:fww Jurinforp
Motores de Pesquisa AEIDU bt fwww aciow.pt
ALTAVISTA i fwww altavista,
CLIX hitpefwwey clixpt
SAPO hutpflseww 5ap0.of
TERRAVISTA hitpfwvww terravistapt
YAHOO pvew yahoo.com
LYCOS htipuilveww Jyeos.com
0L tp:www iolpt

Podes consultar, copiar e guardar texto ¢ imagens para utilizares
posteriormente.

Deves tirar o mdximo partido desta inesgotavel fonte de infor-
macdo, contudo, ndo te limites a fazer copy e past. Convém selec-
cionar e reunir a informagio recolhida, nunca esquecendo de citar as
respectivas fontes.
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9.1.3.4 Inquérito

O Inquérito é uma técnica de recolha de informacdo sobre um
tema concreto e apoiada num conjunto de questdes. Estas sdo pre-
definidas e colocadas a um determinado ndmero de pessoas, que cons-
titui a amostra.

3 Preparacio do Inguérito

[
§

Definiciio de: |

@

£

£

®

Tema;

Objectivos;

Amostra (ndmero de pessoas a inquirir);

Tipo de questdes. Estas podem ser:

— Objectivas ou subjectivas, relativamente ao contetido;
— Abertas ou fechadas, quanto 4 forma.

|

Elaboracie do questiondrio

As questdes devem:

®

Ser adequadas ao grupo etdrio e sociocultural dos inqui-
ridos;

Nio induzir o inguirido na sua resposta;

Ser em linguagem corrente e clara.

Preenchimento do inguérito

Deve ser feito a uma pessoa de cada vez;
Deve ser mantida a ordem sequencial.

Tratamento da informacio |

Recoiher os dados, estudid-los e obter conclusdes.
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Apresentaciio dos resultados

Organizar os dados sob a forma de:
* (rafico;

* Tabela;

= Relatério.

i Esguema do inguérito:

lAaJlaf[Aa]l[a]la]
! ! 4 ! v
1 2 3 4 5
Legenda:

A — Inquérito
1,2,3,4,5 — Inquiridos

Auto-avaliago do inguérite

SIM

1. Soube definir os objectivos?

2. Estabeleci, previamente, o niimero de inquiridos?

3. Adequei as questdes ao nivel etdrio e sociocultural?

4. As questoes colocadas nio induziam os inquiridos?

. Fiz o questiondrio a uma pessoa de cada vez?

5
6. Apresentel as questGes sem qualquer alteragiio?
7. Respeitel a ordem sequencial?

90

- Registel todas as respostas dadas?

9. Recolhidos os resultados, analisei-os com atenglio?

10, Apresentel os resultados de uma forma clara?
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9.1.3.5 Entrevisia

A entrevista é um didlogo que se estabelece entre entrevistador e
entrevistado. O objectivo tanto pode ser dar a conhecer melhor a pes-
soa em questdo (a nivel pessoal, ideoldgico, ...} como esclarecer
aspectos sobre um determinado assunto/tema.

Tanto se pode realizar uma entrevista a escritora Alice Vieira, para
se saber mais acerca da sua personalidade e actividade, como ao
Ministro da Educacio, para se saber as principais alteragdes intro-
duzidas pela reforma do Sistema Educativo.

|  Preparaciio da Entrevista |

| Definiciio de: %

» Tema;
s Objectivos da entrevista;
s Pessoa a entrevistar.

Nota: Sempre que possivel, deve recolher-se alguma informacio
sobre o entrevistado de forma a existir am conhecimento
prévio acerca da sua personalidade, interesses, etc., ou
sobre o tema a tratar.

| Construciio de wm guido §

» Elaborar perguntas de acordo com:
— O tema;
— Os objectivos da entrevista;
— As expectativas do entrevistador;
— As expectativas de possiveis leitores/ouvintes;
¢ Construir perguntas variadas que podem ser:
— Abertas — «O que pensa de...7»;
— Fechadas — «Gosta de...7»;
» Hvitar influenciar as respostas;
s Procurar alternativas a eventuajs fugas ao tema;

ek
o
LA



¢ Adequar as perguntas:
— Ao entrevistado (personalidade, nivel etdrio, nivel socio-
cultural...);
— A situagio (momento e lugar);
* Estabelecer o nimero de perguntas e proceder a sua ordenagio.

Materiais de Apoio aos Novos Programas
2.%¢ 3.% ciclo. ME (adaptado)

Passar o texto a limpo tendo em conta:

* A pontuagio;
« A ortografia;
* A apresentagio gréfica.

Esquema da entrevista: |

ot
N

1
MMMMMMMMM _.*,
2
A =«— B
i
2

Legenda:

A — Entrevistador
B — Entrevistado
1 — Perguntas

2 — Respostas

© (&)

SiM NAOC

Auto-avaliagio: Entrevista

Antes de elaborar 0 guifio de entrevista, seleccionei:
+ O temeg

¢ O objectivo da entrevisia;

* A pessoa a entrevistar;

Na construglio do guifio, no me esquect de:

+ Focar o wima seleccionado,

» Respeitar os objectivos da entrevista;

« Ter em conta aminha experiéocia e a de possiveis leitores;

» Construir perguntas variadas, procurando nio influenciar as respostas;

s Prever formas de restabelecer o curso da entrevista, quando se
verificarem fugas ao tema;

= Adequar as perguntas relativamente a:
» Entrevisiado;
= personalidade;
= nivel etdrio;
» nivel sociocultural,
* Situachio
2 momenio,;
¢ lugar,
» Pstabelecer o ndmero de perguntas e proceder i sua ordenacho;
s Seleccionar um vocabuldrio claro, acessivel € 11goroso;

Ao passar o texio a Hmpo, tive em conta:
¢ a pontuachio;

= 3 ortografia;

* a apresentacio grafica.

2 9.1.4 Selecciio e organizaciio da informacio f

Mediante a informagdo recolhida, deverds seleccionar o que é, de
facto, importante para o trabalho e em que capitulo o poderas inserir,
Possivelmente, recolheste informagio em excesso para determinados
pontos do trabalho e existem outros em qgue ela se mostra escassa.
Tudo isto poderd conduzir 2 uma reformulagfo do plano inicial.

i 9.1.5 Redacciio do trabalho §

Completadas as anteriores fases chega o momento de redigir o
trabalho. Deves estar concentrado ¢ comegar por fazer um rascunho,
deixando espaco para a introducfio de novos dados ou eventuais cor-
recgdes, Existern pessoas que conseguem escrever directamente no
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computador, o que poupa algum tempo, outros necessitam de colo-
car primeiro as ideias em papel. Deverds fazer a op¢io que mais se
adequa ao seu método de trabalho.

g 9.2 COMO APRESENTAR UM TRABALHO ESCRITO

A apresentag¢iio de um trabalho conta, de sobremaneira, para a sua
avaliagio. Vejamos, entdo, quails as partes essenciais que devem cons-
tar de um trabalho escrito.

9.2.1 Capa |

— Titulo do trabalho e nome(s) do(s) autor(es);

1. Capa

CONDICOES
DE
ESTUDO

Joio Carlos Abren

!i 9.2.2 Folha de rosto

— Contém as informacdes da capa acrescida do niimero ¢ turma
do aluno, o nome da escola, disciplina, nome do professor e data;
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2. Folha de Rosto

Escols Superior de Gestlo
Discipli
Professor: Amélia Ferreira

: Ergoaomia do Trabalho

| CONDICOES
ESTUDO

H

Jofio Curlos Abreu

Tarma 2

Janeiro 2003

| 9.2.3Indice |

— Indicagdo de todas as partes do trabalho através de um esquema
numérico {(cfr, 6.8). No final de cada linha do esquema coloca-se o
nimero da respectiva pagina. Existem vérios tipos de indice: geral
{apresenta os temas pela ordem com que surgem no livro)}, remissivo
{os conteddos vém ordenados alfabeticamente), entre outros. A pagi-
nagflo inicia-se na folha de rosto.

3. Indice

Indice
Tadice..... 3
i. 4
2. 5
&
2.2, Huminagi ]
2.3, Temperatura. 8
2.5. Som 8
3. Condighes Pessoais. 9
3.1. Saide Mental .. 9
3.2, Alimentagdo ... 10
3.3, Bxercicio Fisico .. L1
2.4, Descanso R )
4, Conclusio i3
ADEXOS,.onin i4
Bibliografia ... IN
3

Nota: O indice pode, também, ficar no final, antes da bibliografia;
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! 9.2.4 Partes constituintes

Introduciio — Apresentagdo do tema, objectivos e metodologia
utilizada. Esta introducfio deverd despertar a atencfo e interesse do
leitor para o trabalho que se vai apresentar.

Desenvolvimento — E a secgdo mais extensa do trabalho pois
consiste em tratar o assunto, por partes e em profundidade. Deverd
aparecer dividido em capitulos e a sua numeracio ter correspon-
déncia com a do indice. Para além do texto, podes incluir, ainda, se
possivel e necessdrio, imagens, grificos (ver cap. 6.8), citacdes, ou
outros suportes que ilustrem os dados apresentados. Estes devem ser
sempre legendados. Convém que as vérias partes do trabalho apa-
regam destacadas e separadas por espagos.

Como fazer uma citacio bibliografica?

J4 dizia o velho ditado «o seu a seu dono». Por isso, as auto-
ridades em determinada matéria devem ser respeitadas e
devidamente citadas, nfo 86 por uma questio de ética, mas
também porque conferem credibilidade ao trabalho. Deves,
contudo, evitar citar em demasia. E preferivel optares por fra-
ses curtas ou palavras-chave que expressem o pensamento do
autor, do que te perderes num mar de citacdes que desperso-
nalizem o trabalho e lhe retirem valor.

Procedimentos:

1. Colocar a frase pretendida entre aspas sem qualquer alteracio
de palavras ou conteido;

2. Se a citag@o ¢ igual ou inferior a trés linhas, escreve-se no
corpo do texto principal:

Fazer um trabalho sobre o Padre Anténio Vieira requer
um grande poder de sintese. Se José Van Den Besselaar
refere ser dificil «comprimir num livrinho de pouco mais
de cem paginas, a biografia e a andlise da obra de um
autor tio complexo como foi Anténio Vieira» mais difi-
cil se torna quando este se restringe a quinze paginas.
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Se ultrapassar as tr€s linhas, coloca-se em pardgrafo desta-
cado, a um espago e sem aspas:

A vida de missiondrio no Maranhfo revestiu-se de

enormes dissabores, conforme o relata o Padre Antdnio
Vieira no Sermdo do Sexagésimo:

Houve Missionarios afogados; porgue uns se afo-
garam na boca do grande Rio das Amazonas: houve
Missiondrios comidos; porgue a outros comeram os
barbaros na Ilha dos Arofis: houve Missiondrios mir-
rados: porque tais tornaram os da jornada dos Tocan-
tis, mirrados da fome, e da doenca...

. No caso de se pretender omitir alguma parte, para encurtar a

citagfo, devem-se colocar reticéncias entre parntesis (curvos
ou rectos):

A situagiio de injustica, mentira e cobica que se vive no
estado do Maranhfo € fortemente criticada: «no Maranhio
niio ha verdade {...) Se o império da mentira nfo fora
tdo universal no mundo pudera-se suspeitar gue nesta
nossa ilha tinha a sua corte a mentira.»

. Quando se citam dois ou trés versos no corpo do texto, coloca-

-se uma barra (/) para indicar o final de verso e duas barras
{//y para indicar o final da estrofe:

Um dos espisédios d’Os Lustadas com maior carga dra-
matica situa-se no Canto III e refere-se & «misera e mes-
quinha / Que depois de ser morta foi rainha.»!, ou seja
a Dona Inés de Castro, barbaramente assassinada em frente
dos seus filhos.

. Imediatamente a seguir & citacfio e respectivas aspas, coloca-

-se 0 nimero de ordem da mesma. Este pode vir em numera-
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¢do drabe, entre paréntesis curvos, € com tamanho igual a res-
tante letra (1) ou em expoente.”

Atencho: As citagBes devem ser numeradas 2o longoe de todo o

texto, & ndo pdgina a pdgina ou capitulo a capitulo.

Os indios eram «destros em
todes os instrumentos musi-
cais» aspecto este que fascinou
igualmente o Missionério.

Os indios eram «destros em
todos os instrumentos musi-
cais» (1) aspecto este que fasci-
nou igualmente o Missiondrio.

Nota: Aqui, as citagles aparecem em negro, somente para se

o f

destacarem. Num trabalho, elas devem aparecer iguais ao
restante texto.

. Em seguida, indica-se a fonte da cita¢fo, ou seja, o local de

onde foi retirada a informacio. A maioria dos autores defende
que & mais pritico e cémodo colocar as notas em rodapé,
outros consideram preferivel coloca-las no final dos capitulos
ou livros. Em qualquer dos casos a indicacio bibliogréfica é
feita da mesma forma: Nome do Autor, Apelido, Tiiulo da

Obra, Editora Local, Data, e Pdgina.

;
|

Exemplos: §

Notas de Rodapé
ou de P¢€ de Pgina

Notas de Final de
Capitulo ou de Livro

A Pregacio era para o Padre Ant6-
nio Vieira «um espectdculo tanto
quanio possivel espectaculars’, ela
fazia do piilpito uma espécie de palco.

A enorme fama que foi adquirindo
fez com que 0s seus sermdes fossem
«Quvidos, lidos, imitados (...} copi-
ados»® e, ainda hoje, profundamente
admirados.

1 Margarida Vieira Mendes. Sermdes do
Puadre Antdnio Vieire, Comuniengio, Lis-
boa, 1982, p. 41,

2 Anibal Pinto de Casto, Retdrica ¢ Teori-
zayde Literdria em Poriugal, Centro de
Estudos Roménicos, Coimbra, 1973, p. 83.

)

[

Y

Notas

Murgarida Vieira Mendes, Sermées do
Padre Anténio Vieira, Comunicagio, Lis-
boa, 1982, p. 41.

Anibal Pinto de Castro, Rerdrica ¢ Teori-
sagdo Literdria em Portgal, Centro de
Estudos Roménices, Coimbra, 1973, p. 83,
José Jilio de Azevedo, Histdria de Anid-
s Vieira, Livraria Classica Editora, Lis-
boa, 1931, vol. 1, p. 209,

José Van Den Bessellar, Anfonic Vieire:
o Homem, a Obra, as Tdeias, Bertrand,
Amadora, 1979, p. 102,

Nota: Se o trabatho tem um ndmero limite de pdginas e j4 te alon-
gaste, convém colocar as notas no final, para ndo aumen-
tar o corpo do trabalho.

8. Se tiveres necessidade de repetir a referéncia a uma obra i
citada, basta colocar em itdlico op. cir (na obra citada) ou idem
(na mesma obra), seguido da pédgina de onde foi retirada a
citagio;

9. No caso de se tratar da mesma obra e da mesma pédgina, basta
colocar ibidem.

Conclusiio — A terceira e Gltima parte € 0 sumdrio dos argumen-
tos apresentados e das conclusdes a que se chegou, nfo se devendo
acrescentar nada de novo. O aluno deve procurar relembrar, de uma
forma sintética, os pontos fundamentais expostos no desenvolvimento
e, por fim, as conclusdes a que chegou. Ao escrever uma conclusio
deve ter-se sempre em mente que € esta que deixa a impressio final
do trabalho realizado. Se houver necessidade de apresentar dados esta-
tisticos, podes fazé-lo através do recurso aos graficos (ver cap. 6.8).

f 1
I 9.2.5 Anexos }

Esta parte ¢ facultativa. No caso do aluno pretender juntar ao tra-
balho entrevistas e inquéritos realizados ou mapas, ilustragdes ou
outros que nflo tenham sido incluldos no corpo do trabalho, poderd
fazé-lo aqui. Todos os anexos devem ser numerados com letra romana
e a respectiva legenda.

9.2.6 Bibliografia |

As fontes consultadas durante a realizagfio do trabalho devem ser
devidamente indicadas na bibliografia.

Como construir uma bibliografia

A bibliografia € apresentada por ordem alfabética, de acordo com
os apelidos dos autores.

Yo
e
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« Indicaciio bibliogrifica de um livro: Apelido (em maids-
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culas), Nome do autor, Titulo da obra (sublinhado ou itdlico),
Editora, Local, Data (ano).

Exemplo:
ECO, Umberto, Como se faz uma tese, Editorial Presenca, Lis-
boa, 1988.

No caso de um livro ser de vdrios autores, pode escrever-se o
nome do primeiroc e acrescentar et alii (e outros) ou AAVV
(Autores Varios):

Exemplos:
GONCALVES, Ana Maria er alii, Temas do Mundo Vivo,
Didactica Editora, Lisboa, 1980.
ou
AAVYV, Temuas do Mundo Vive, Didactica Editora, Lisboa, 1980,

Se o livro ndo apresentar a indicagfo do Jocal ou data de edicfio,
coloca-se, respectivamente, s.1. e s.d.

Indicacéo bibliografica de um artigo de uma revista on jor-
nal: Apelido (em maidsculas), Nome do autor, Titulo do artigo
{entre aspas), Titulo da revista ou jornal (sublinhado ou it~
lico), Local (facultativo), Namero, data {més e ano) e paginas
do artigo (indicacdo da primeira e tltima).

Exemplo:
COELHO, Jacinto do Prado, «Conceito e Fronteiras do Literd-
rion, Coldquio Letras, Lisboa, n.° 80, Julho de 1984, pp. 24-34.

Indicaciio bibliografica de um texto retirado da Internet:
Apelido (em maidsculas); Nome do autor; titulo do texto ou
artigo (entre aspas); titulo da pégina (itdlico); data do texto;
data de consulta.

Exemplo:
CAMPOS, L E, «O cyberovoyerismo». Vicio: no limite da
dependéncia.2000. www.vircio.org/cyber, 414109.

in Saber Escrever, Saber Falar

Deixar algum espago a seguir & bibliografia e colocar, por
ordem alfabética, os enderecos completos dos sites con-
sultados, bem como todas as indicac&es relativas aos

CDRom’s.

9.3. CUIDADOS A TER

9.3.1 Na apresentacio E

¢ Utilizar
— Folhas brancas, formato A4;
— Letra tamanho 12;
— Espago duplo entre as linhas;
* Hscrever de um s6 lado da folha:

* Identificar o trabalho (tftulo, autor, disciplina, ano, turma, data);
* Respeitar as margens: 3,5 cm (superior e esquerda) e 2,5 cm

(inferior e direita);

¢ Numerar as pginas. A paginacfio é feita em numeragfo drabe

no canto superior ou inferior direito. Comeca-se a contagem
na primeira folha (fotha de rosto), porém, 86 deve ser marcada
graficamente a partir do {ndice;

« Dividir o trabalho por capitulos se este tiver mais de dez piginas;
= Deixar espacgos cantre os capitulos;

= Destacar os titulos e subtitulos;

¢ Sempre que possivel e necessdrio, recorrer ao uso de imagens,

grificos, etc.;

e Fvitar:

— Emendas;
— Uso de corrector;
— BorrBes.

¢ Encadernar o trabalho.
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’L 9.3.2 Na expressfo escrita: %

Utilizar

Evitar

Redaccfio

- Utilizet uma linguagem adequada;

- Fui objectivo;

— Apliguer as regras de pontuagho;

- Bscrevi frases curtas.

e Linguagem e vocabuldrio adequados ao
tema;
* Estilo:
- Simples;
— Cuidado:
- Uniforme;
» Objectividade na exposicio:
* Encadeamento légico dos pardgrafos;
+ A pontuagio de uma forma correcta;
» Frases curtas para evitar dispersio;
« Regras de sintaxe:
*» Abreviaturas de uma forma comedida;
« Idlico ou sublinhado para: titulos de
livros, estrangeirismos e nomes cienti-
ficos.

= Uso de giria e calfio;

* Erros ortogrdficos ou de sintaxe — em
caso de diivida, consultar o diciondrio on
prontudrio;

» Uso de adjectivos e advérbios;

» Uso de vocdbulos que nio se domina;

° Anglicismos e galicismos e outros
estrangeirismos;

» Cacofonia (repeticiio de sons semelhan-
tes);

* Pleonasmos (subir para cima, descer
para baixo, principal protagonista, ete.};

» Excesso do artigo indefinido «umy,

Nota: Nas pdginas 113 a 132 sfo apresentadas algumas «dicas»

para escrever bem.

O trabalho s6 deve ser dado como concluido apés a auto-avalia-

¢80 do desempenho do aluno.

Aunto-avaliscio do trabalho

SIM NAD

- Bscolhi o tema de acordo com as minhas capacidades;

~ Perguntei ao professor se o tema era vidvel;

- Elaborel wm esquema prévio;

- Defini prazos;

Planificaco

- Procurel informacio em biblictecas;

- Elaborei fichas de leitura das obras consultadas;

-~ Pesquisel na Internet;

- Organizel a informacio recolhida;

- Elaborei um esquemuy definitivo.
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— A capa tem:

» ) titulo do trabatho;

» O nome do(s) autor{es).

~ A folha de rosto tem:

s Nome da esc

« Disciplina;

« Nome do professor:

o Titulo do wrabalho:

« Nome, ndmero, turma e ano do(s) autor{es);

* Data.

~ O jndice

» Refere todos os pontos do trabalho:

« Estd apresentado auavés de um esquema numérico:

» Tem a indicaglio das paginas.

- A introduciio

« Apresenta o tema do trabalbo:

= fudica os objectivos e metodologia:

» Procura despertar a atengio do feitor.

— No desenvolvimento

Apr

¢ Desenvolvi o tema proposto:

= Tratei vs assuntos por partes:

« Tratel os assuntos em profundidade;

o Separei as diferentes partes ou capituios:

» [nclul imagens, graficos ¢ esquemas.

— A conclusdo

o B uma siptese dos temas abordados;

= Tem a indicagio das concluses alcangadas.

— 05 Anexos

+ Batfio numera

» Apresentam & respectiva legenda.

~ Na bibliografia

» [ndiquei todos os documentos consultados:

« Respeitet a ordem alfabética;

» A indicagio bibliografica fol feita de acordo com

A BONNA.

« Os recursos electrdnicos, como CDRom e Internet,
estio devidamente referenciados.

Avaliagiio

— Realizei a ficha de auto-avaliagio.

~ Corrigi os aspectos que estavam mal,






