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Cuia do utilizader

COMO REALIZAR UM TRABALHO ESCRITO

(De acordo com um desdobrdvel sobre o mesmo tema da Escola Padre Alberto Neto)

Realizar um trabalho escrito é pegar num tema, clarificd-lo e fomar uma
posigdo sobre o mesmo. Para isso, deves escolher as fontes de informagdo (livros,
revistas, Internet, etc.) mais adequadas ao tema.

Quando te é pedido que realizes um trabalho, supde-se que demonstres
competéncia nos dominios de:

- recolha de informagdo (capacidade de pesquisa, de leitura e de sintese);

- tratamento rigoroso da informagdo (saber citar um texto de outrem, etc.)

- organizagdo da informagdo;

- apresentagdo do trabalho de acordo com as regras estabelecidas.
Apresentamos-te a seguir as etapas que terds de atravessar par‘a r‘eallzar'
um bom trabalho escrito de pesquisa.

12 ETAPA: A ESCOLHA DO TEMA

Quando o trabalho é proposto pelo professor, tens de
compreender muito bem o que se pretende com ele: por isso é
importante o fema estar bem definido.

Quando o trabalho é da tua livre iniciativa, deves escolher o
tema tendo em conta trés critérios fundamentais:

a) A capacidade individual: ndo deves escolher tarefas superiores das tuas
capacidades (temas muito dificeis ou muito vastos); deves escolher um
tema que vd de encontro aos teus interesses.

b) As fontes de consulta: é necessdria a existéncia de documentagdo para
consulta e se estd ou ndo acessivel (procura saber o que existe na
Biblioteca antes de escolheres o tema);

c) O fempo de que dispdes: se o tempo for curto, deves limitar a
investigagdo.

Se souberes com rigor o que pretendes com o trabalho, todas as etapas que

se seguem se fornardo mais fdceis.

2% ETAPA: RECOLHA DA INFORMACAO

Uma vez escolhido o tema, deves comegar por saber que obras tratam desse
tema e se elas estdo acessiveis.

As fontes de informagdo mais acessiveis sdo as obras escritas que tens ao
teu dispor na Biblioteca da escola. Para recolha dessa informagdo existem trés
fontes essenciais:

- diciondrios: definem o sentido das palavras;
- enciclopédias: oferecem uma visdo geral do assunto;



- livros especializados: desenvolvem os temas.
No entanto, existem outras fontes que podes consultar:
meios de comunicagdo: jornais, revistas e /nternet,
- entrevistas a pessoas competentes na matéria;
- visitas de estudo.
Quando existem muitas fontes de informagdo, a pergunta que se coloca é:
por onde comegar?
Deves comegar sempre pela consulta de uma obra de informagdo geral sobre
o tema, por exemplo, uma enciclopédia ou um manual.
A recolha de informagdo poderd ser feita através de:
tomada de notas;
pequenos resumos;
palavras-chave;
- esquemas/mapas;
Poderds também utilizar uma ficha bibliogrdfica que serve para registar
informagdo, de modo a que possas constantemente aumentd-la e consultd-la
(informa-te na Biblioteca sobre como fazer uma ficha bibliogrdfica).

3% ETAPA: O PLANO DO TRABALHO

Depois de reunires toda a informagdo, deves elaborar um plano de trabalho
para ordenares as ideias.

Deste plano resultard:

- adivisdo do trabalho em capitulos e/ ou subcapitulos:
- os aspectos ou ideias que se vdo apresentar.

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

Apés a filtragem, é necessdrio ordenar as ideias. Ordenar ¢ “arrumar” as
informagdes numa sequéncia logica. Para tal, pode-se fazer um indice esquemdtico
ou uma lista de palavras ou ideias-chave.

Feito este plano, poderds estabelecer uma calendarizagdo provisoria.

4° ETAPA: REDACCAO DO TRABALHO

Se foi feito um bom plano, a redacgdo do trabalho serd muito mais fdcil.

Eis algumas sugestdes 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;
- constrdi frases curtas;
- procura que cada pardgrafo corresponda a apenas uma ideia;
- procura espagar as linhas, sem exagerar, a fim de facilitar a leitura;
- deverds utilizar o itdlico ou o sublinhado nos seguintes casos:

- titulos de livros, poesias, filmes, cangdes, pegas de teatro e obras
de arte;



- palavras estrangeiras;
- frases ou palavras que queiras evidenciar.

De um modo geral, um trabalho escrito deverd conter, por
esta ordem: capa, indice, introdugdo, desenvolvimento, conclusdo,
bibliografia e anexos (facultativo).

Para saberes mais sobre a redacgdo de um trabalho, consulta o guia Redacgdo e
Apresentagdo de Trabalhos

5% ESTAPA: APRESENTACAO E ILUSTARGAO DO TRABALHO
Uma boa apresentagdo agrada a vista e influencia positivamente quem 2.
Para que um trabalho tenha um aspecto agraddvel deverds cuidar da sua
apresentagdo:

- usa folhas lisas, brancas, formato A4,

- escreve apenas de um dos lados da folha;

- a primeira pdgina deverd ser a capa e nha segunda pdgina deves incluir o
indice;

- a ferceira pdgina fica reservada a introdugdo e, as seguintes, ao
desenvolvimento do trabalho;

- na Ultima folha, colocas a bibliografia e de seguida os anexos, caso existam;

- usa titulos e subtitulos de forma bem saliente e numerados;

- deixa margens do lado da pdgina que permitam anotagdes por parte do
professor e encadernagdes do trabalho;

- faz uma caligrafia legivel quando ndo for possivel utilizar computador;

- ndo entregues folhas riscadas ou cheias de emendas;

- numera as pdginas, excepto a capa, numera e coloca legendas em todas as
figuras.

Qualquer tema pode ser ilustrado recorrendo a gravuras, fotografias, mapas,

grdficos, etc. mas ndo te esquecas de que todas as imagens devem estar

sempre relacionadas com o texto e deverdo ser colocadas préximo do assunto

que ilutram. Deverdo ter fambém sempre uma legenda explicativa.

Para saberes mais sobre a apresentagdo, consulta o guia Redacgdo e Apresentagdo de
Trabalhos.

6° ETAPA: IMPRESSAO

Se fizeste o teu trabalho num processador de texto, a etapa que se segue é
a da impressdo. Talvez seja uma boa ideia imprimires primeiro uma versdo de
rascunho para corrigires eventuais erros ou gralhas e para veres se sai fudo como
estavas a espera.

Se o trabalho tiver mais que vinte pdginas, vai imprimindo aos poucos. Por
vezes falta tinta ou as folhas encravam na impressora e sdo desperdigadas vdrias
folhas.

Nunca deixes a impressora sozinha. Pode ser uma seca estar ali a olhar para
as folhas a sair da impressora, mas mais vale prevenir que remediar. Muitas vezes
a impressora “engole” mais que uma folha ou as folhas encravam. Por isso, é melhor
ficar de olho nela.



7% ETAPA: ENCADERNACAO

A Ultima tarefa é a encadernagdo. As duas formas mais
utilizadas sdo as argolas ou as baguetes. As argolas sdo mais
prdticas, mas exigem uma mdquina prépria. Com as baguetes, tu
préprio podes fazer a encadernagdo, acrescentando uma folha de
cartolina para a contracapa e uma folha de acetato para a capa.




