GUIAO DE ELABORAGAO E
APRESENTACAO DE
TRABALHOS ESCRITOS

ETAPAS
1- ESCOLHA DO TEMA

Se o tema ¢ proposto pelo professor, tens de
compreender muito bem o que se pretende com ele:
O TEMA TEM DE ESTAR BEM DEFINIDO!

Se és tu a escolher o tema, considera o seguinte:

e a tua capacidade: ndo escolhas temas muito
dificeis ou vastos; escolhe um tema de que
gostes/ que tenha a ver com os teus interesses;

e onde encontras a informacao: deves verificar
primeiro se a informagdo de que precisas esta
ou ndo disponivel na biblioteca, antes de
escolheres o tema;

e o tempo de que dispdes: se tiveres pouco
tempo, escolhe um tema mais simples e
acessivel.

2- RECOLHA DA INFORMACAO

Depois de escolhido o tema, deves procurar saber
que fontes (documentos que contém as informagdes
de que precisas) tens ao teu dispor. Na BE,
encontras:

- dicionarios

- enciclopédias

- livros especializados sobre os varios temas

- jornais ou revistas

- a Internet

COMO RECOLHER A INFORMACAO?
Podes e deves recolher a informacéo de varias
[] formas: tomada de notas
[] pequenos
[] resumos
[ palavras-chave
esquemas ou planos

NAO TE ESQUECAS DE GUARDAR A INFORMACAO
RECOLHIDA, SEJA NO PAPEL OU EM FORMATO
DIGITAL, BEM COMO_A SUA FONTE.

3— O PLANO DO TRABALHO

O PLANO DO TRABALHO SERVE PARA
ORDENARES AS IDEIAS E FAZ-SE DEPOIS
DE REUNIRES A INFORMACAO DE QUE
PRECISAS.

Deves organiza-lo tendo em consideracdo os

seguintes aspetos:

e 0s aspetos ou ideias que queres apresentar
(filtragem da informacgdo: selecdo do que ¢
mesmo importante; eliminagdo do que estiver
a mais)

e a divisdio do trabalho em capitulos e/ou
subcapitulos (ordenacdo da informacgao:
arrumacao numa sequéncia logica)

4- A REDACAO DO TRABALHO

PRESTA ATENCAO A ESTAS SUGESTOES,

A TER EM CONTA QUANDO REDIGIRES

OS TEUS TRABALHOS:

* Define ou explica SEMPRE os conceitos que
indicares

* Constroi frases CURTAS e SIMPLES

* Coloca UMA SO IDEIA em cada paragrafo

4.1- A ordenacio do trabalho

De modo geral, exceto se o teu professor te
indicar uma estrutura diferente, os trabalhos
escritos deverdo conter, por esta ordem:

'] Capa

) Indice

] Introdugao

] Desenvolvimento

1 Conclusao

"1 Bibliografia consultada
) Anexos (facultativo)

ESTRUTURA DO TRABALHO
1-A CAPA

A capa ¢ a montra do teu trabalho, a sua
primeira imagem, e deve ser organizada,
simples e apelativa (bonita), sem estar mui-
to cheia. Os seus elementos essenciais sao:

[J O nome da escola

[J O titulo do trabalho

[1 O nome da disciplina

[] A identifica¢do do aluno
(nome, ano, turma, nimero)

[0 A data e ano letivo de reali-
zagdo do trabalho

[J Uma imagem ou fotografia

relativa ao tema do trabalho
(ndo ¢é obrigatorio mas fica bem.)

2- O INDICE

Trata-se de uma listagem numerada de to-
dos os titulos e subtitulos que utilizaste ao
longo do trabalho. Deves indicar o numero
da pagina onde desenvolves cada titulo.
ONDE COMECAR A NUMERAR O
TRABALHO?

Deves comecar a numerar as paginas na
folha do indice, que tera o nimero um.

3- AINTRODUCAO

Neste espago, informas o leitor do teu tra-
balho sobre o tema que vais tratar € como o
vais fazer. Podes ainda apontar os motivos
da tua escolha do tema, as dificuldades
sentidas na realiza¢do do trabalho ¢ a im-
portancia ¢ vantagens de estudar esse as-
sunto, bem como outras informagdes que
aches uteis.

A introducao deve ser BREVE.



6- A APRESENTACAO DO TRABALHO
4- O DESENVOLVIMENTO

Este é o corpo do trabalho, a sua parte cen- Ponto fundamental: O TEU TRABALHO A equipa da
tral. DEVE TER BOM ASPETO! Biblioteca Escolar
E escrito tendo por base as informagdes reco- = Deves ter em consideracdo as seguintes indi-
lhidas e deve ser apresentado em forma de cagdes: =
TEXTO e ndo por topicos. = Usa folhas lisas brancas, de tamanho A4; & -
E divisivel em capitulos e subcapitulos. =  Escreve apenas num dos lados da folha;
Pode ser ilustrado com fotos, desenhos, esque- = A primeira pagina deverd ser a capa e a se- Rarupamento de Eecelas e Geleirts
mas, mapas, etc. gunda o indice; a terceira pagina contera a
Podem ser feitas CIT ACC)ES dos autores, li- introdugdo e as seguintes o desenvolvimen-
vros, sitios da Internet, etc. consultados. Estas, to; . .
devem ser CURTAS e estar destacadas EN- = Na ultima pégma, deves colocar. a bibliogra-
TRE ASPAS. fia e, depois, os anexos, caso existam;

= Usa titulos e subtitulos de forma saliente e
numerados;

= Deixa margens do lado das paginas que per-
mitam anotagdes do professor e déem espaco

Nao se pode fazer simplesmente COPY PAS-
TE, nem da Internet nem de nenhum outro
documento! Isso ¢ errado, ilegal e prejudica

seriamente a avaliacdo do teu trabalho. para a encadernagdo;
. = Se ndo usares o computador, usa uma cali- !
5- A CONCLUSAO grafia bem legivel e agradavel, e

) = Nao entregues folhas riscadas ou rasgadas; - e 4
E, obviamente, o final do trabalho. = Numera as paginas, exceto a capa; 1

E breve e nela faz-se uma sintese do assunto = Coloca legendas nas imagens que usares g .

que se desenvolveu ao longo do trabalho. (estas devem ter a ver com 0s textos); -

Nio é o luear para se fazer afirmacdes do tipo = Se usares computador, tipo de letra deve ser . . .

“Gostei m%litop de fazer este tragbalho, p(?r— simples (Arial ou Times New Roman), de Este guia vai ajudar-te a

tamanho 12 (nos titulos pode ser 14 ou 16). oS
= Usa o itadlico, o sublinhado ou o negrito para elaborar trabalhos
realcares palavras ou frases importantes, mas escolares,
ndo exageres No seu uso;
= O espagamento entre linhas deve ser de 1,5,
para que o texto se leia melhor.

que...” (sdo inlteis e ndo contribuem em nada
para melhorar a tua classificag@o).

aprendendo a
6- A BIBLIOGRAFIA E OS ANEXOS

estrutura-los e apresenta-los
A bibliografia surge no final do trabalho e deve da melhor forma

ser feita de acordo com ordem alfabética e tipo-
logia de documentos e os aspetos que encontras ,
indicados no outro guia da BE “Referéncias bi-

bliograficas”, também ao teu dispor. %’ =

BONS TRABALHOS!

Os anexos podem ser mapas, SEGUINDO ESTAS INDICACOES, ESTAS
gravuras, fichas, inquéritos, graficos \%;'\3 APTO A FAZER O TEU TRABALHO!

e outros documentos. Servem para J{: = )

completar as afirmagdes feitas ao CONSULTA TAMBEM O

longo do trabalho. o “GUIAO DE PESQUISA DE INFORMACAO”
NAO SAO OBRIGATORIOS.
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