Guia de Apoio
a Elaboracdo de um
Trabalho Escrito




Realizar um trabalho escrito é:
v selecionar um tema
v’ clarifica-lo
v tomar uma posi¢cdo sobre o mesmo

Para isso, deves utilizar bibliografia adequada.
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Tens de demonstrar competéncias nos dominios de:
vrecolha de informacao
(capacidade de pesquisa, de leitura e de sintese)
v'tratamento rigoroso da informacgao
(saber citar um texto de outrem, eic.)
v'organiza¢cao da informagao

vapresentagcdo do trabalho de acordo com as regras

j’ . estabelecidas
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Trabalho Escrito




Quando o trabalho é da fua livre iniciativa (do aluno), deves
escolher o fema tendo em conta frés critérios fundamentais:
v a capacidade individual - nao deves escolher tarefas
superiores as tuas capacidades;
v as fontes de consulta - é necessdrio perceber se existe
documentagdo para consulta e se estd ou ndo acessivel;
v o tempo que dispoes - se o tempo for curto, é essencial
limitares a investigac¢ao.

Escolhe um tema que va de encontro aos teus interesses .




Por onde comecgar?
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As fontes de informacdo mais acessiveis, que
tens ao teu dispor na biblioteca da tua escola, sdo as
obras escritas. Para recolha dessa informacdo existem
trés fontes essenciais. No entanto, existem outras fontes

que podes consultar.

b ediciondrios: definem o sentido das palavras
opras *enciclopédias: oferecem uma visdo geral do

escritas  ossunfo

elivros especializados: desenvolvem os temas

1 *meios de comunicagao: jornais, revistas, internet
ouiras e entrevistas diretas: a pessoas competentes na

foni-es matéria

evisitas de estudo




Como fazer?
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A recolha de informacdo podera ser feita através de:

m anotacoes

mm Pequenos resumos E—

|— ficha bibliogrdfica

Poderds também utilizar uma ficha bibliografica para registar

informacgado, podendo ser constantemente aumentada e consultada.




Plano de Trabalho
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Depois de reunida toda
a informacdo, é
conveniente elaborar
um plano do trabalho
para ordenar as ideias e
evitar que este seja
vago e confuso.

Deste plano resultard:

+ a divisado do trabalho em
capitulos e/ou
subcapitulos

+ 0s aspetos ou ideias que
se vao apresentar
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Deves filtrar a informagado,
ou seja, selecionar a
informacdo conforme o
tema em estudo,
eliminando toda a
informacado supérflua e
confusa.




Depois da filtragem
deves ordenar as
ideias, arrumando as
informacdes numa
sequéncia logica.

Plano de Trabalho

Para tal, podes fazer um
indice esquematico ou
uma lista de palavras ou
ideias-chave
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Deves estabelecer uma
calendarizagdo proviséria
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Um trabalho escrito deve obedecer a seguinte estrutura:
1. Capa

indice

Infroducado

Desenvolvimento

Conclusao

Bibliografia

s N

ANexos
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A capa

€ a montra do
teu frabalho.
A 1% impressao
conta muito.

v Identificagao da Escola

(home Agrupamento, nome da Escola Ta“SPO"teS Terrestres

b
e logdtipo do Agrupamento) ‘

v’ Titulo do Trabalho

v Nome da Disciplina

v Nome do Professor *

v’ Identificagdo do Aluno
(Nome do aluno, n° do aluno, ano e turma) oor

v Identificagdo do Local e Data *

(Localidade, ano letivo, data)
i Fig. 1 - Exemplo de uma capa
* Estes elementos podem ser incluidos apenas na Folha de Rosto

(Podem incluir uma imagem representativa do trabalho. Deve colocar-se a

fonte de onde foi retirada a imagem, por baixo desta, a tamanho 8.)
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E a folha que vem logo depois da Capa e apresenta uma identificagdo
mais detalhada sobre o Trabalho, nomeadamente:

v A disciplina a que se destina o frabalho e o nome do professor

v O titulo do trabalho

v O nome do(s) autor(es), nUmero(s), ano e turma

v Data e ano letivo



Enumeracao das

Indice
partes que
constituem o
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Fig. 2 - Exemplo de uma pdgina de indice




v Ambito e tema do trabalho
v'"Motivo da escolha do tema

v'Porque razao vai ser elaborado o trabalho
(para que disciplina...)
v'Objetivos do trabalho

(o que se pretende com o trabalho)

v'Partes ou organizag¢do do trabalho




vE o trabalho propriamente dito
v'Deve ser dividido em partes ou capitulos, aos quais deve

dar-se um nUmero e um titulo

(tal como se pode ver no exemplo do indice)
v'As imagens utilizadas ao longo do trabalho devem conter

a informacg¢ado da sua fonte, tal como no exemplo da capa
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que deves ter em conta quando redigires o trabalho

>

nunca utilizes termos ou conceitos
sem os definires

procura utilizar frases afirmativas
em vez de frases negativas

constroi frases curtas

procura que cada paragrafo
corresponda a apenas uma ideia

procurar espacgar as linhas, sem
exagerar, a fim de facilitar a
leitura

as citagoes devem ser curtas e
devem estar de acordo com as
normas

Deverds utilizar o itdlico ou o
sublinhado nos seguintes casos:

» fitulos de livros, poesias, filmes,
cancoes, pecas de teatro e
obras de arte

» palavras estrangeiras

frases ou palavras que queiras
evidenciar

v
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v O que se concluiu do trabalho de uma forma geral

v Se os objetivos da realizagao do trabalho foram ou ndo
alcancados

v Tipo de pesquisa realizada (onde e como procuraste a
informacgao)

v As dificuldades encontradas durante a realizagdo do
trabalho (por exemplo dificuldade em encontrar
informagao sobre o tema)

v O que se aprendeu com a realizagao do trabalho
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Atualmente, as normas da APA (American Psychological
Association) sdo as que tém maior aceitacdo tanto no

meio académico como a nivel editorial.




Devem ser devidamente identificados

v'Os registos de auto — avaliacdo das diferentes fases do
projeto e das avaliacdes intermédias do professor
orientador;

v'Os documentos ilustrativos da concecdo e concretizacdo

do projeto.



