3 - Quando utilizares conceitos ou definigbes, procura

clarifica-los, explicando-os sempre - no corpo do
trabalho ou numa lista (glossario) como anexo ao
trabalho.

4- Nao utilizes frases na negativa. As frases devem

ser construidas na forma afirmativa.
5 - Para os titulos de obras, estrangeirismos e termos

que queiras colocar em evidéncia, deveras utilizar
o sublinhado ou o italico.

ESTRUTURA E FORMATACAO

1 - Um trabalho devera sempre ser composto pelas

seguintes partes, e por esta ordem:

m Capa,

= indice,

= Introducao,

m Desenvolvimento (o trabalho propriamente
dito, com temas e subtemas),

m  Concluséao,

m Bibliografia,

m  Anexos (sempre que estes se justifiquem).

2 - A capa é muito importante, pois deve identificar

com clareza o tema e a autoria do trabalho. A
estrutura da capa divide-se em 3 areas: deves
colocar no canto superior esquerdo 0 nome da
escola, da disciplina e do professor; no meio da
capa deves colocar o titulo do trabalho e no canto
inferior direito deves colocar os nomes dos
autores do trabalho e a data em que foi elaborado.

3 - Deves utilizar um tipo de letra e um espagamento
de linhas que facilite a leitura do trabalho. O tipo
de letra devera ser o mesmo ao longo do trabalho
e 0 seu tamanho nao devera ser inferior a 10. O
espaco entre as linhas nao devera ser nem muito
pequeno nem exagerado: normalmente utiliza-se
0 espagamento simples ou igual a 1,5.

4 - Os titulos dos capitulos e dos subcapitulos devem
ser numerados e devem ter um tamanho de letra
superior ao do corpo do texto do trabalho.

5 - As paginas devem ter uma margem maior a
esquerda do que a direita (para permitir a
encadernacgao, a escrita de anotagdes pelo pro-
fessor e um manuseio mais facil). No minimo, a
margem esquerda devera ter 2,5 cm e a direita
1,5 cm.

6 - Todas as paginas devem ser numeradas. A capa
nao deve ser numerada.

7 - Todas as imagens que colocares no trabalho
deverao ser muito bem seleccionadas e contribuir
para a valorizagdo do mesmo. Deveréao ter
sempre relagdo com o tema e nao servir apenas
para “encher” espaco. Devem ser numeradas e
legendadas.
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TRABALHO ESCRITO

A realiza¢do de um trabalho significa escolher um
tema e apresentar o maximo de informagdes sobre
0 mesmo, clarificando ideias e tomando posig¢oes.
As fontes de informacgao disponiveis sdo as mais
variadas: livros, revistas, sites na Internet e, até
mesmo, documentarios e filmes.



ESCOLHA DO TEMA

O tema do trabalho deve ser sempre bem
compreendido por ti, quer o mesmo te seja proposto
pelo professor ou escolhido, livremente, por tua
iniciativa

Neste ultimo caso deves ter em consideracdo 0s
seguintes aspectos:

1 - As tuas capacidades
Deves escolher um tema que possas
efectivamente tratar. Deve ser, antes de mais, um
tema que desperte a tua atengéo, que te motive e
dé prazer realizar. O assunto escolhido ndo deve
ser muito vasto nem muito complicado.

2 - Os documentos de consulta
Deves ter em atengao se existe a documentacao
necessaria e acessivel para a realizagado do
trabalho - em casa, na biblioteca da escola, na
biblioteca municipal ou online.

3 - 0O tempo
Deves calcular muito bem o tempo necessario
para a realizagdo de todas as tarefas. Caso
disponhas de pouco tempo, deves rentabilizar ao
maximo os periodos dedicados a investigacao.
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RECOLHA DE INFORMACAO

A escolha do tema segue-se a procura dos livros e
documentos sobre 0 assunto em causa.

Deves comecar por recolher informag¢é&o nos
documentos escritos que existem na Mediateca.
Esses documentos séo de 3 tipos:

1 - Dicionarios (que te informam sobre o significado
das palavras);

2 - Enciclopédias (que permitem ter uma visao geral
sobre o0 assunto a tratar);

3 - Livros (onde os assuntos surgem mais
desenvolvidos).

Claro que podes, ainda, recorrer a outras fontes:
Manuais escolares, revistas, sites na Internet,
documentarios e filmes...

O importante € comecares pela consulta de
documentos que apresentam uma visao geral do
assunto. Para o efeito, nada melhor do que uma
enciclopédia ou um manual escolar. Depois,
passaras a consulta dos livros ou outros documentos
que apresentam a informacdo de um modo mais
aprofundado.

Para cada documento que consultas, € importante
que fagas um bom registo da informagédo. Podes
tomar notas e fazer resumos ou esquemas. De uma
forma simples, podes criar uma ficha bibliografica
para cada artigo de enciclopédia, livro ou outro
documento consultado. Podes, também, criar fichas
por assuntos e registar em cada uma delas as
informagdes recolhidas em cada documento. Nunca
te esquecgas de registar a proveniéncia e a autoria da
informagéao recolhida.

PLANIFICACAO

Apos a recolha de toda a informagao necessaria, € o
momento de reflectires sobre os temas e subtemas
que constituirdo o trabalho final. Trata-se de elaborar
um primeiro plano, ou indice, do trabalho. Esta
primeira estrutura ndo é rigida e sera sujeita a
alteragbes a medida que novas ideias forem
surgindo.

A primeira tarefa sera a divisao do tema principal em
subtemas ou capitulos. Dentro de cada capitulo
poderao existir subcapitulos.

Deves olhar para a informacao disponivel e integra-
la nesta estrutura. Elabora uma lista de palavras-
chave e “arruma” a informagéo: separa a informagéao
realmente importante da que ndo é importante e que
pode ser “eliminada”. A medida que esta acgéao
decorre, a estrutura do trabalho pode sofrer
alteracoes.

REDACCAO

Se seguires as seguintes sugestdes na redacgao do
teu trabalho, 0 mesmo resultara mais claro e atingira,
mais facilmente, os objectivos propostos:

1- As frases devem ser curtas. Usa e abusa dos
pontos finais.

2- Acadaideia deve corresponder um paragrafo: ideia
nova, paragrafo novo.



