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Como Realizar um Trabalho
Realizar um trabalho escrito é pegar num tema, clarificd-lo e tomar uma posicao sobre o

mesmo. Para isso, deve-se utilizar bibliografia adequada.
Quando é pedido a um aluno que realize um trabalho, supde-se que demonstre competéncias
nos seguintes dominios:
% Recolha de informac3o (capacidade de pesquisa, de leitura e de sintese);
Tratamento rigoroso da informacédo (saber citar um texto de outrem, etc);
Organizacdo da informacao;

Apresentacgdo do trabalho de acordo com as regras estabelecidas.

& & & &

Seguem-se as etapas que qualquer aluno tera que atravessar para realizar um bom

trabalho escrito de pesquisa.

12 ETAPA: AESCOLHA DO TEMA

Quando o trabalho é proposto pelo professor, o aluno tem de compreender muito bem o tema
gue 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:
% Capacidade individual - ndo deve escolher tarefas superiores as suas capacidades;
% Fontes de consulta - é necessaria a existéncia de documentacdo para consulta e se
esta ou ndo acessivel;

% Tempo que dispde - se o tempo for curto, ha necessidade de limitar a investigag3o.

Se o aluno souber com rigor o que se pretende com o trabalho, evitara dificuldades na sua
elaboracao.

Deverd escolher um tema que vda de encontro aos seus interesses.

22 ETAPA: RECOLHA DE INFORMACAO

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 disposicdo (bibliotecas, livrarias, etc...).
As fontes de informacdo 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 visdo geral do assunto;

% Livros especializados: desenvolvem os temas.
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No entanto, existem outras fontes que podem ser consultadas:
% Meios de comunicacdo: jornais, revistas, internet;
% Entrevistas diretas: as pessoas competentes na matéria;
& Visitas de estudo.
Quando existem muitas fontes que o aluno pode consultar pde-se a pergunta:
Por onde comegar?
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 informagdo podera ser feita através de:
% Tomada de notas;
% Pequenos resumos;
% Palavras-chave;
% Esquemas/mapas.
Poderd ser também utilizada uma ficha bibliografica que serve para registar informacdo, de
modo a que se possa constantemente aumentd-la e consulta-la.
Eis um exemplo:
1. CRE (37 SRF)
2. SERAFINI, Maria Teresa, Como Se Faz Um Trabalho Escolar, Lisboa, Presenca
1. Biblioteca e localiza¢do respetiva do livro (cota).

2. Referéncia bibliografica das obras consultadas.

32 ETAPA: O PLANO DO TRABALHO

Depois de reunida toda a informacdo, é conveniente elaborar um plano do trabalho para evitar
gue este seja vago e confuso porque nao existiu uma ordenacgao das ideias.
Deste plano resultara:

% A divisdo do trabalho em capitulos e/ou subcapitulos;

& Os aspetos ou ideias que se vdo apresentar.

A informacdo deve ser selecionada conforme o tema em estudo. Devera ser eliminada toda a
informacao supérflua e confusa e a isto chama-se filtragem da informacao.

Ap0s a filtragem, é necessario ordenar as ideias. Ordenar é "arrumar" as informagdes numa
sequéncia légica. Para tal, pode -se fazer um indice esquematico ou uma lista de palavras ou
ideias-chave.

Este plano do trabalho podera ser alterado durante a elaboracdo do trabalho
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De acordo com o plano, procuram-se as informacdes nas fontes ja citadas.
Feito este plano, poder-se-a estabelecer uma calendarizacdo provisdria. Para isso consulta o

final desta ficha.

4° ETAPA: REDACAO DO TRABALHO
Se foi feito um bom plano a redacdo do trabalho serd muito mais facil.

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;

Constrai frases curtas;

Procura que cada paragrafo corresponda a apenas uma ideia;

Procurar espagar as linhas, sem exagerar, a fim de facilitar a leitura.

Deveras utilizar o itdlico ou o sublinhado nos seguintes casos:

Titulos de livros, poesias, filmes, can¢des, pecas de teatro e obras de arte;

s & & & & & &

Palavras estrangeiras;
% Frases ou palavras que queiras evidenciar.
De um modo geral, um trabalho escrito deverd conter por esta ordem: capa, indice,

introducdo, desenvolvimento, conclusdo, bibliografia e anexo (facultativo).

CAPA

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

alusivas ao seu conteudo.

FOLHA DE ROSTO

E a folha que vem logo depois da Capa e apresenta uma identificacdo mais detalhada sobre o
Trabalho, nomeadamente:
% O nome da Escola;
A disciplina a que se destina o trabalho e o nome do professor;
O titulo do trabalho;

O nome dos autores, ano, turma e nimero;

& & & &

Data e ano letivo.
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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 e que corresponde a pdgina 1.

Usando o Word para criar indices:
% [ndice automatico

Quantas vezes ficas-te furioso com os pontinhos ou tracinhos do indice? O indice automatico
poupa essa trabalheira toda e deixa tudo certinho. Sé tens de catalogar todos os titulos do

trabalho e inserir o indice.
%  Como catalogar os titulos?

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

% Como inserir o indice automatico?

Clica em "Inserir" > "Referéncia" > "Indices" no local onde queres que o indice apareca.

INTRODUCAO

Na introducgdo, 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 informag¢des que se considerem

importantes.

DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento ou corpo do trabalho é a sua parte central. Deve ser redigido em texto e
ndo por tépicos e pode ser ilustrado. Pode dividir-se em varias partes (capitulos ou
subcapitulos). Este texto é escrito tendo por base as informacdes recolhidas. Podem ser feitas
citagBes dos autores consultados. As citacdes devem ser curtas e devem estar bem destacadas

entre aspas.
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Exemplo: "As armas e os bar&es assinalados/ Que da ocidental praia Lusitana...". Se retirarmos
uma parte do texto, devemos assinala-lo com paréntesis curvos ou retos, ou seja, assim {(...ou
assim [...]. Teremos depois de referir o autor e a obra de onde se retirou a citacao.

Muitos alunos limitam-se a copiar textos inteiros sem fazer qualquer referéncia as fontes de
onde tiraram a informacdo. Isto é completamente errado! Deve-se, sempre que copiamos o

gue os outros disseram, fazer-se citacoes.

CONCLUSAO
A conclusdo é obviamente o final do trabalho. Deve ser breve e nela se faz uma sintese do

assunto que se desenvolveu anteriormente.
BIBLIOGRAFIA
Para indicacdo da bibliografia deve indicar-se por esta ordem os seguintes aspetos, separados
por virgulas:
% Ultimo nome do autor, isto é o apelido, em maitsculas, seguido de virgula e do nome
préprio (CAMOES, Luis de);
Titulo da obra em italico ou sublinhado;
Numero do volume;

Nome da editora;

& & & &

Local da edigao;
% Data da edi¢do (se ndo tiver data de edi¢do escreve-se s/d, que significa sem data).
Exemplo: CAMOES, Luis de, Os Lusiadas, Figueirinhas, Porto, 1978.
Na lista bibliogréfica, 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.
Para saberes mais sobre como fazer cita¢des bibliograficas ou elaborar bibliografias, consulta a

seccdo Referéncias bibliograficas e citacées: Como fazer?

ANEXOS

Os anexos podem ser mapas, gravuras, fichas inquéritos, graficos, e outros documentos.

Servem para completar e fundamentar as afirmacgGes feitas ao longo do trabalho.
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52 ETAPA: APRESENTACAO E ILUSTRAGCAO DO TRABALHO

APRESENTACAO

Uma boa apresentacdo, agrada a vista e influencia positivamente quem Ié.
Para que um trabalho tenha um aspeto agraddvel dever-se-a:
% Usar folhas lisas, brancas, de formato A4;
Escrever apenas de um dos lados da folha;
A primeira pagina deverd ser a capa;

Na segunda pagina, apresentar o indice;

& & & &

Na terceira pagina, apresentar a introdug¢do e nas seguintes o desenvolvimento do

trabalho;

&(

Na ultima 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 anotac¢des por parte do professor e a

encadernacao do trabalho;

@

Fazer uma caligrafia legivel quando nao for possivel utilizar computador ou mdaquina
de escrever;

N3o entregar folhas riscadas ou cheias de emendas;

Numerar as paginas, exceto a capa;

Numerar e legendar todas as figuras;

& & & &

Por capas protetoras 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 apresentagao do trabalho:

A. CABECALHO E RODAPE

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

Como inserir cabecalho e rodapé?

Clica em "Ver" > "Cabecalho e Rodapé"
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B. PAGINACAO

A paginacdo comeca na folha de rosto, sendo que sé aparece a partir da Introducdo. Por
exemplo, numa sequéncia que tem Folha de Rosto - Sumadrio - Introducdo, a Introducdo é
portanto a pagina de nimero 3.

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 nUmero de pagina?

Clica em "Inserir" > "Numero de Pagina"

C. NOTAS DE RODAPE (topo)
S3ao muito Uuteis quando queres chamar a atencdo do leitor para determinado facto.

Geralmente utiliza-se para associar Anexos ao texto ou para fazer uma referéncia bibliografica
a uma citag¢do utilizada no texto.
Como fazer notas de rodapé?

Clica em "Inserir" > "Referéncia" > "Notas de rodapé"

D. LETTERING

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

utilizar 14). O espagcamento entre linhas deve ser de 1,5.

E. ESPACAMENTO ENTRE LINHAS

Deixa o 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 espagcamento entre linhas (paragrafo)?

Clica em "Formatar"> "Paragrafo"

F. MARGENS

E preciso ter muita aten¢do com as margens. O lado esquerdo da folha deve ter sempre espaco
suficiente para a encadernacdo. As restantes margens tém de ter dimensao suficiente para o

texto "respirar".
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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 impressdao e a

encadernacao, facilita a leitura e a arrumacgao.

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
proximo do assunto que ilustram. Deverao ter sempre uma legenda explicativa.

62 ETAPA: IMPRESSAO

Se fizeste o teu trabalho num processador de texto, a etapa que se segue é a da impressao.
Regra nimero um: assegura-te que tens sempre um tinteiro a mais em casa. A qualquer

momento pode faltar a tinta na impressora.

Se o trabalho tiver mais que vinte paginas, vai imprimindo aos poucos. Por vezes falta a tinta
ou as folhas encravam na impressora e sdo desperdicadas varias 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

gue uma folha ou as folhas encravam. Por isso é melhor ficar de olho nela.

72 ETAPA: ENCADERNACAO

A Jltima tarefa é a encadernagdo. As duas formas mais utilizadas sdo as argolas ou as
baguetes. As argolas sdo mais praticas, mas exigem uma maquina prépria. 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 realizacdao de um trabalho escrito deve-se:
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&(

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

Definir com clareza os objetivos do trabalho;

Procurar informacdes nas bibliotecas, mas ndo desprezar outras fontes;

Arrumar as ideias em esquema, antes de comecar a redigir,

N3ao copiar sem citar;

Transcrever com fidelidade as ideias dos outros;

Identificar as fontes de informacao;

Cuidar da apresentagao do trabalho;

s & & & & & & F

Pedir a orientagdo do professor nas varias etapas do trabalho.

Modelo BIG 6

Ao longo da tua vida escolar, uma das tarefas mais importantes com que te vais deparar é a
realizacdao de trabalhos. Ora isto muitas vezes levanta varios problemas. Como e por onde
comegar? Onde encontrar a informacdo necessaria? O que fazer com essa informag¢do? Como
organizar e apresentar a informacdo? Com este guia vamos ensinar-te a resolveres os
problemas de informacéo, utilizando um modelo em seis etapas, que normalmente se designa
de Modelo Big 6 (as seis grandes).
O Modelo Big 6 organiza-se em seis etapas:

1. Defini¢do da tarefa a realizar

2. Estratégias de pesquisa de informacao

3. Localizagdo e acesso

4. Utilizagao da informacao

5. Sintese

6. Avaliacdo

Vamos ver o que deves fazer em cada uma:

ETAPA 1: O teu primeiro contacto com o trabalho devera ser o tema que o professor ou tu
proprio definiram para o trabalho. E aqui coloca-se a primeira importante questdo. Sera que
percebes exatamente aquilo que o professor pretende com o trabalho? O tema esta

claramente definido e ao alcance das tuas capacidades?

Dica: ndo escolhas um tema muito vasto. Mesmo que o tema seja geral, procura trata-lo de

forma a reduzires o ambito da pesquisa. Ex.: em vez de um trabalho sobre a poluicdo, escolhe
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um trabalho sobre um determinado tipo de poluicdo, e, se possivel, restringe o seu ambito

geografico a tua freguesia ou cidade.

ETAPA 2: Depois de saberes com precisdao qual é o tema a pesquisar, o passo seguinte é
determinares de que tipo de informacdes precisas para esse tema.

Deveras estabelecer um plano de trabalho e definir o tempo maximo para completar cada um
dos passos.

A segunda etapa consiste em descobrires onde deves procurar informagao para o tema e quais
as melhores fontes de informag3o ao teu dispor. E tempo de perguntares:

Como e onde devo procurar?

Quais sao as fontes de informacgdo disponiveis?

Quais sao as melhores?

Quais sdao os métodos alternativos de obter informacgao?

No biblioteca da escola podem ajudar-te a definir uma estratégia de pesquisa, indicando-te os
sitios onde podes encontrar informagées sobre o

tema do teu trabalho. Nao te esquecas de que, além da Internet, tens disponiveis os livros da
biblioteca, enciclopédias, jornais, revistas, etc. Aprende a identificar para cada tema a fonte de
informacdo que te podera ser mais util. Tenta encontrar um conjunto de palavras-chave para

usares na tua pesquisa.

ETAPA 3: Com esta etapa inicia-se a investigacdo, pondo em pratica as estratégias definidas na
etapa anterior. Aqui vais fazer uso de ferramentas de pesquisa, seja no catdlogo da biblioteca
ou eletrdnico, seja na Internet. Utiliza as palavras-chave que estabeleceste na etapa anterior.

Aprende a fazer buscas significativas, para ndo perderes muito tempo.

Dica: na biblioteca tens disponiveis guias que te ensinam a pesquisar no catalogo eletrénico e
na Internet. Podes também pedir ajuda ao professor ou ao funcionario que estiver na

Biblioteca.

ETAPA 4: Depois de localizares e acederes a uma fonte de informacdo, deves ler, visualizar,
ouvir e interagir com a informacdo disponivel e decidir que aspetos sdo Uteis para o teu
trabalho.

Deverds extrair a informacdo necessaria tomando notas, fazendo resumos, preenchendo uma
grelha, fazendo um esquema ou um grafico, registando numa base de dados, etc. Deveras

descartar a que ndo é relevante.
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Dica: a medida que vais tomando notas, ndo te esquecas de ires referenciando o autor dessa
informacado, para depois a incluires na Bibliografia. Tens na Biblioteca um guia que ensina a
fazer corretamente citagdes e bibliografias.

Esta etapa envolve a aplicacdo de todas as informacdes consideradas necessarias para resolver
a tarefa definida na primeira etapa.

Deveras proceder a reestruturacdo e reorganizacdo da informacdo dentro de uma nova e
diferente forma. Nao te limites a reproduzir o que leste ou o que copiaste da Internet. Para o
professor tém muito valor as tuas opiniGes e conclusdes, fundamentadas na informagdo que
reuniste, do que a cépia do que outros fizeram.

O plagio (utilizar trabalhos feitos por outras pessoas e apresentd-los como se fossem nossos),
além de ser desonesto, é punivel por lei por violar os direitos de autor. Sempre que no teu
trabalho utilizares textos de outras pessoas, deveras coloca-los entre aspas e dizer quem foi o
seu autor (através de uma nota de rodapé ou na Bibliografia).

Deves depois pensar na forma como vais apresentar o trabalho: um trabalho escrito? Uma
apresentagao eletrénica? Uma pégina de Internet? Escolhe a forma mais adequada de acordo

com o tipo de trabalho e a informacgdo reunida, e de acordo com as tuas capacidades.

Dica: na Biblioteca encontras guias que te ensinam a apresentar trabalhos sob qualquer uma
das formas acima enumeradas.

A Ultima etapa é a da avaliacdo que tu proprio deves fazer sobre o trabalho realizado. Tenta
encontrar resposta para as seguintes perguntas:

A tarefa estd completa?

Corresponde as expectativas do professor?

Poderia ter feito melhor?

O que foi que aprendi?

Obtive a informacdo de que se necessitava?

A informacdo que encontrei correspondia as necessidades identificadas na primeira etapa?
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