Como realizar um
Trabalho Escrito

B,

O que é um trabalho escrito?

Realizar um trabalho escrito é pegar num tema, clarifica-lo e tomar uma posicéo sobre o
mesmo. Para isso, deve utilizar-se bibliografia adequada.

Quando é pedido a um aluno que realize um trabalho, supde-se que demonstre
competéncias nos dominios de:

-recolha de informacdo (capacidade de pesquisa, de leitura e de sintese);
-tratamento rigoroso da informacéo (saber citar um texto de outrem, etc);
-organizacao da informacéo;

-apresentacdo do trabalho de acordo com as regras estabelecidas.

Seguem-se as etapas que qualquer aluno terd que atravessar para realizar um bom
trabalho escrito de pesquisa.

12 Etapa: A Escolha do Tema

Quando o trabalho é proposto pelo professor, o aluno tem de compreender muito bem o
tema que se pretende: o tema tem que ser bem definido.

Quando o trabalho é da livre iniciativa do aluno, este deve escolher o tema tendo em
conta trés critérios fundamentais:

e a capacidade individual: ndo deve escolher tarefas superiores as suas
capacidades;

e as fontes de consulta: é necessaria a existéncia de documentacdo para consulta e
se estd ou ndo acessivel,

e 0 tempo que dispde: se o tempo for curto, ha necessidade de limitar a
investigacao.



Atencao:

= Se 0 aluno souber com rigor o que se pretende com o trabalho, evitara
atrapalhacdes e dificuldades na sua elaboragéo.

= O aluno devera escolher um tema que va de encontro aos seus interesses
para facilitar a sua realizacéo.

Uma vez escolhido o tema que o aluno vai abordar, este deve comecar por saber que
obras tratam esse tema e se estdo a sua disposi¢do (bibliotecas, livrarias, etc...).

As fontes de informagdo mais acessiveis sdo as obras escritas que o aluno tem ao seu
dispor na biblioteca da escola. Para recolha dessa informacdo existem trés fontes
essenciais:

= dicionarios: definem o sentido das palavras;

= enciclopédias: oferecem uma viséo geral do assunto;

= livros especializados: desenvolvem os temas.

No entanto, existem outras fontes que podem ser consultadas:

= meios de comunicacao: jornais, revistas, internet;

= entrevistas directas: a pessoas competentes na matéria,;

= relatorios de visitas de estudo.

Quando existem muitas fontes que o aluno pode consultar p6e-se a pergunta:

o

Deve-se sempre comecar pela consulta de uma obra de informacao geral sobre o tema,
por exemplo uma enciclopédia ou um manual.



A recolha de informacdo podera ser feita através de:

e tomada de notas

e pequenos resumos
e palavras-chave

e esquemas/mapas

33 Etapa: O Plano do Trabalho

Depois de reunida toda a informacéo, é conveniente elaborar um plano do trabalho
para evitar que este seja vago e confuso. Deste plano resultara:

e adivisdo do trabalho em capitulos e/ou subcapitulos;
e 0s aspectos ou ideias que se vao apresentar.

A informagdo deve ser seleccionada conforme o tema em estudo. Deverd ser eliminada
toda a informacao supérflua e confusa e a isto chama-se filtragem da informacéo.

Apos a filtragem, é necessario ordenar as ideias numa sequéncia o
I6gica. Para tal, pode -se fazer um indice esquematico ou uma lista o
de palavras ou ideias-chave.
' --..,; E

43 Etapa: A Redaccao do Trabalho

Se foi feito um bom plano, a redaccao do trabalho serd muito mais facil.

Eis algumas sugestoes 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 frase curtas;

procura que cada paragrafo corresponda a apenas uma ideia;
procurar espacar as linhas, sem exagerar, a fim de facilitar a leitura.



Deveras utilizar o italico ou o sublinhado nos seguintes casos:

e titulos de livros, poesias, filmes, cancdes, pecas de teatro e obras de arte;
e palavras estrangeiras;
o frases ou palavras que queiras evidenciar.

De um modo geral, um trabalho escrito devera conter diferentes
partes organizadas por esta ordem: capa, indice, introducéo,

desenvolvimento, concluséo, bibliografia e anexo (facultativo).

1- CAPA

A capa é a montra do teu trabalho. E a primeira imagem que surge associada ao teu
trabalho e ndo te esquecas: a primeira impressdao conta muito. A capa pode ser simples
(s6 com os elementos essenciais - nome da escola, titulo do trabalho, nome da disciplina,
identificacdo do aluno - nome, ano, turma, nimero - e data e ano lectivo) ou pode conter
desenhos, gravuras e fotografias alusivas ao seu contetdo.

2- INDICE

Aqui sdo listados com numeracdo todos os titulos e subtitulos que utilizaste ao longo do
trabalho. Deves indicar a pagina correspondente a cada um de acordo com a paginacao
geral do trabalho, que é iniciada na pagina de rosto (colocada a seguir a capa contendo
uma identificagdo mais detalhada do trabalho) e que corresponde a pagina 1.

Como usar o0 Word para criar indices?

v Indice automatico

Quantas vezes ficaste furioso com os pontinhos ou
tracinhos do indice? O indice automatico poupa essa trabalheira toda e deixa tudo
certinho. SO tens de catalogar todos os titulos do trabalho e inserir o indice.



v' Como catalogar os titulos?
Clica em "Formatar" > "Estilos e Formatagdo".
Selecciona o titulo (ou subtitulo) e clica em Titulo 1 (ou titulo 2).
Atencdo: todos os titulos e subtitulos tém de ser catalogados, de forma a aparecerem no
indice. Podes fazer o mesmo com imagens, tabelas ou quadros se quiseres fazer um
indice diferente para estes.

v" Como inserir o indice automatico?
Clica em "Inserir" > "Referéncia" > "Indices" no local onde queres que o indice apareca.

3- INTRODUCAO

Na introducdo, informa-se o leitor sobre o tema que se vai tratar e como se vai trata-lo.
Pode-se também referir os_motivos da escolha do tema, as dificuldades encontradas
para o estudar e as vantagens de estudar o assunto, bem como outras informacdes que
se considerem importantes.

4- DESENVOLVIMENTO y '
/[ S

O desenvolvimento ou corpo do trabalho é a sua parte central. Deve ser redigido em
texto e ndo por tdpicos e pode ser ilustrado. Pode dividir-se em vérias partes (capitulos
ou subcapitulos). Este texto € escrito tendo por base as informac6es recolhidas.

Podem ser feitas citacBes dos autores consultados. As citacBes devem ser curtas e
devem estar bem destacadas entre aspas.

Se retirarmos uma parte do texto, devemos assinala-lo com paréntesis curvos ou rectos,
ou seja, assim (...) ou assim [...]. Teremos depois de referir o0 autor e a obra de onde se
retirou a citacao.

OBS: Muitos alunos limitam-se a copiar textos inteiros sem fazer
qgualquer referéncia as fontes de onde tiraram a informacao.

Isto é completamente errado!

Deve-se, sempre que copiamos 0 que 0s outros disseram, fazer-se
citacoes.




5- CONCLUSAO

A conclusdo é obviamente o final do trabalho. Deve ser breve e nela se faz uma sintese
do assunto que se desenvolveu anteriormente.

6- BIBLIOGRAFIA

Para indicacdo da bibliografia deve indicar-se por esta ordem os seguintes aspectos,
separados por virgulas:

ultimo nome do autor, isto é o apelido, em Q/.F

maiusculas, seguido de virgula e do nome proprio
(CAMOES, Luis de);

titulo da obra em itélico ou sublinhado;

namero do volume;

nome da editora;

local da edicéo;

data da edicdo (se ndo tiver data de edicdo escreve-se s/d, que significa sem
data).

Exemplo:

CAMOES, Luis de, Os Lusiadas, Figueirinhas, Porto, 1978.
Atencao:
- Na lista bibliografica, os autores devem ficar por ordem alfabética de apelidos.

- Se a publicacdo ndo tiver autor definido, o titulo deve ser escrito em maiusculas.

Exemplo: NOVA ENCICLOPEDIA VERBO JUVENIL, volume V, Editorial Verbo,
Lisboa, 1977.

7- ANEXOS

Os anexos podem ser mapas, gravuras, fichas inquéritos, graficos, e outros documentos.
Servem para completar e fundamentar as afirmacdes feitas ao longo do trabalho.




42 Etapa: Apresentacao e Ilustracao

do Trabalho (2° momento)

1 - APRESENTACAO

Uma boa apresentacdo, agrada a vista e influencia positivamente quem [é.

Para que um trabalho tenha um aspecto agradavel dever-se-a:

Usar folhas lisas, brancas, de formato A4;
Escrever apenas de um dos lados da folha;

A primeira pagina devera ser a capa;

T

Na segunda pagina, apresentar o indice;

Na terceira pagina, apresentar a introducdo e nas seguintes o desenvolvimento
do trabalho;

Na dltima folha, dever-se-a inserir a bibliografia e de seguida os anexos, caso
existam;

Por titulos e subtitulos de forma bem saliente e numerados;

Deixar margens do lado da pagina que permitam anotacdes por parte do
professor e a encadernacéo do trabalho;

Fazer uma caligrafia legivel quando ndo for possivel utilizar computador ou
maquina de escrever;

N&o entregar folhas riscadas ou cheias de emendas; __.'-7"_.:,'1: fc’:—“-' |
Numerar as paginas, excepto a capa; _/):{f\ -
Numerar e legendar todas as figuras; LH__ /

Por capas protectoras no trabalho — folha de acetato, cartolinas, etc.




Se usares um processador de texto para fazeres o trabalho, por exemplo o
Microsoft Word, podes recorrer a algumas das suas funcionalidades para
melhorar a apresentacao do trabalho:

A. CABECALHO E RODAPE

Estes elementos sdo utilizados para identificar as paginas do teu trabalho.
Geralmente, no cabegalho coloca-se 0 nome da escola e 0 nome do trabalho e no rodapé
coloca-se 0 nome dos autores do trabalho, a data e o n° da pagina.

Como inserir cabecalho e rodapé?

Clica em "Ver"> "Cabecalho e Rodapé"

B. PAGINACAO

s Por exemplo, numa sequéncia que tem Folha de Rosto — Sumario -
Introducdo, a Introducdo é portanto a pagina de nimero 3.

A paginacdo comeca na folha de rosto, sendo que sO aparece a
partir da Introducéo.

O numero da pagina pode ser inserido em qualquer dos cantos da folha, mas o mais
utilizado é no canto inferior direito.

Como inserir o nimero de pagina?
Clica em "Inserir" > "NUmero de Pagina"

C. NOTAS DE RODAPE (topo)

Sao muito Uteis quando queres chamar a aten¢do do leitor para determinado facto.
Geralmente utiliza-se para associar Anexos ao texto ou para fazer uma referéncia
bibliogréafica a uma citagdo utilizada no texto.

Como fazer notas de rodapé?
Clica em "Inserir" > "Referéncia" > "Notas de rodapé"

D. TIPO DE LETRA

Deves utilizar tipos de letra simples, como o Arial, e corpo
de texto 12 (nos titulos podes utilizar 14).



E. ESPACAMENTO ENTRE LINHAS

Deixa 0 texto respirar. Se as linhas estiverem muito juntas, os teus textos irdo parecer
uma enorme mancha, retirando-lhes visibilidade. O ideal é deixar 1.5 entre linhas para
se ler melhor.

Como formatar o espacamento entre linhas (paragrafo)?
Clica em "Formatar"> "Paragrafo™

F. MARGENS

E preciso ter muita atencdo com as margens. O lado esquerdo da folha deve ter sempre
espaco suficiente para a encadernacdo. As restantes margens tém de ter dimenséo
suficiente para o texto "respirar".

Medidas:

Margem superior: 3 cm
Margem inferior: 2,5 cm
Margem da direita: 2,5 cm
Margem da esquerda: 2,5 cm

G. FORMATO

O melhor formato é o A4 vertical ou horizontal. Para além de facilitar a impressdo e a
encadernagcdo, facilita a leitura e a arrumagéo.

2 - ILUSTRACAO

Qualquer tema pode ser ilustrado recorrendo a gravuras, fotografias, mapas, graficos,
etc. Todas as imagens devem estar sempre relacionadas com o texto e deverdo ser
colocadas préximo do assunto que ilustram. Deverdo ter sempre uma legenda
explicativa.

52 ETAPA: ENCADERNACAO

A Ultima tarefa é a encadernacgdo. As duas formas mais utilizadas sdo as argolas ou as
baguetes. As argolas sdo mais praticas, mas exigem uma maquina propria. Com as
baguetes, tu proprio podes fazer a encadernacgdo, acrescentando uma folha de cartolina
para a contracapa e uma folha de acetato para a capa.



RESUMINDO:

Para levar a bom termo a realizacdo de um trabalho escrito deve-se:

® Escolher os temas de acordo com a capacidade individual, as fontes
de consulta e o tempo disponivel; »

7 4
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= Arrumar as ideias em esquema, antes de comecar a redigir;

® Definir com clareza os objectivos do trabalho;

® Procurar informac@es nas bibliotecas, mas n&o
desprezar outras fontes;

® N30 copiar sem citar;

® Transcrever com fidelidade as ideias dos outros;
® |dentificar as fontes de informacéo;

® Cuidar da apresentacio do trabalho;

® Pedir a orientacdo do professor nas varias etapas do trabalho.

TAREFA  soocomi

GOMES, Isabel e outros, Eu vou fazer
um trabalho, Porto Editora, Porto, 1995.



