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0. INTRODUGAQ A COLECCEQ

Um dos objectivos da disciplina Actividades para a
Autonomia, do curriculum dos cursos de Professores do 1= Ciclo
do Ensino Basico e Educadores de Infancia, ¢ o de promover a
autonomia perante a informagdio.

Nesse sentido, no 1o ano dos referidos cursos, todos os
alunos tém uma introdug8io & problematica da documentagdio e
comunicagdo e, nos anos seguintes, frequentam ateliers de
materiais de desperdicio, cartaz, transparéncias, fotografia,
video e diaporama.

Os ntmeros 1 a 9 e 11 a 13 das publicagBes da colecgdo
"Como Fazer" sdo textos de apoio aquela disciplina, nos ateliers
iniciais de documenta¢Zo. A produgdo de outros textos de apoio
para os outros ateliers prevé-se para muito breve.

Estas brochuras serfio da autoria de professores e/ou alunos
da Escola.

Com esta colecgdio mais nfo pretendemos do que dar, a outros
professores e alunos, o0 testemunho desta nossa experiéncia de
uma nova relagdo com o saber.



1. INTRODUCAQ

A utilizsg¢do de documentos na escola € hoje um habito
adgquirido em certas disciplinas. Infelizmente. na majior parte
dos casos, o documento €& escolhido pelo professor, com um
objectivo (que nem sempre € conhecido do sluno) e de uma formsa
que né&o leva a crianea a perceber qual a raz8o da escolha
daguele documento e ndo outro gualquer.

Por outro lado, temos de nos convencer de gue o aluno soé
sera capaz de perceber as escolhas do professor quando ele
proprio tiver passado pela experiéncia de procurar umsa
informacdo numa obra ou em variss. '

Alguns professores dir&o gque 0S seus &alunos estio
habituados a fazer pesquisas para produzirem trabalhos. HNeste
caso, convém néo ser demasiado optimista e ter consciéncia de
que, como afirma, Umberto Eco:

“Usar a biblioteca é uma arte por vezes subtil, n3o basta o
professor dizer na Escola: "Como estdio a fazer este trabalho de
investigacao, v3oc 4 biblioteca buscar o livro”. E preciso
ensinar aos jovens como Se usa um visor para microfichas, como
se usa um catalogo, como se discute com os responsaveis pelsa
biblioteca se ndo cumprem o sen dever, como se colabora com 0S
responsaveis pela biblioteca”. (1)

Se n&o tivermos ests preoccupagdo e se preferirmos gue o
aluno se oriente sézinho teremos, certamente, trabalhos que mais
ndo sd&n do que a cdépia fiel de paginas e pdginas de enciclope-
dias, manuais escolares. Jjustaposig¢do de documentos - escritos
oun visusis -~ sem qualquer ligag#o entre si e ainda sem qualquer
preocupacdo quanto & spresentacdo formal final do mesmo.

Que fazer entdo, como orientar os alunos para uma pesqui-
sa/andlise documental?

(1) ECO, Umberto - A bibliotecs, Lisbea, Difel, 1987, p.40

2. CONSIDERACOES PREVIAS

2.1. Definicdo_de documento

A palavra documento, no seu sentido mais préximo da raiz
latina, significa aquilc que serve para instruir. O documento
fornece informagdes e pode apresentar-se em diversos suportes e
formas fisicas: livros, revistas, folhetos, cartazes, mapas,
graficos, discos, fotografiss, postais ilustrados, etc.

2.2. Definicdo do trabalho

Quando um professor aconselha os alunos a fazer um trabalho
sobre um determinado tema é conveniente gque os alunos:

- Saibam os locais onde podem encontrar essa documentacdo

- Conhegam os varios tipos de documentos com os quais podem
trabalhar

- Dominem as técnicas de pesquisa da informagéo

- Saibam como tirar o melhor rendimento dos documentos
encontrados

-~ Sejsm capazes de escolher os documentos fundamentais

- Dominem as técnicas de exploracdo de documentos

- Saibam o que querem fazer com a informac¢do recolhida

- Definam a forma/aspecto a dar ao trabalho final

Para aqueles que ainda n#o sabem como orientar-se, de forma

a organizar uma correcta pesquisa documental, spresentam-se
algumas sugestdes, muito praticas, sobre esse tema.



3. LOCALIZACAQ_DOS DOCUHENTOS
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Sempre §ue temos necessidade de elaborar qualquer trabalho,
devemos ter em conta os locails onde mais facilmente poderemos
encontrar os documentos de que precisamos.

Em 1° lugar, pensamos nos recursos pessoais, ou seja, sera
que temos aquela obra de que precisamos? Onde esta?

Depois gquando a resposta a esta 1% gquestfio é negativa ou
insuficiente (s6 temos uma obra e h& necessidade de diversificar
as consultas), surgem outras alternativas:

- Os amigos/a familia

- Os professores

- A biblioteca da nossa escola

- A biblioteca piblica da zona de residéncia

- A biblioteca da Junta de Freguesia/Camara

- O arquivo da Cémara

- A hemeroteca do jornal (nacional e/ou regional)

- 0O clube de video do bairro

- A radio local

- 0O centro de audiovisuais ou a televis#o

- Cinemateca local/nacional, etc.

4. TIBEOS DE DQCUHERTOS A UTILIZAR

4.1. Aspectos Gerais

Quando se inicia um trabalho, nem sempre se tem uma idéia
precisa do aspecto final gque ele héd-de tomar. Por issc, e para
que & escolha possa ser variada, guem realiza a pesguisa deve
conhecer muito bem os diversos tipos de documentos gque pode
utilizar e as carsacteristicas especificas inerentes a sua
manipulacdo (ex: numa aula de invisuais nZoc se poderfo utilizar
diapositivos; um trabalho sobre gualquer tema devera ter estas
condicionantes bem definidas).

4.2. IdentificacHo do_documente

Para melhor definir o tipoc de trabalho ' que pretende
realizar, o aluno deve conhecer alguns aspectos que se prendem
com a identificac¢8o dos documentos. Ex:

4.2.1. Unma brochura é um documento pegueno, gue normal-
mente n&c ultrapassa as 100 pé&ginas e que
apenas fornece informa¢des muito praticas.

4.2.2. Um periddico, tomado frequentemente como siné-
himo de revista, ‘¢ uma publicacio que ¢
publicada regularmente, com periodicidade pré
determinada. Ex: didrio, semanal, bisemansl,
mensal, guinzenal, anual, etc.

Os periddicos podem ser utilizados para obter

informag¢des sobre imensos assuntos e, é nesse
tipo de publicagées gue se encontram 85
informagdes mais recentes/actualizadas e

permitem uma actualizagfio mais constante do gue
a que ¢ fornecida pelos livroes.
A consulta do sumario (lista dos a&artigos
publicados nesse nimero) de uma publicagio ¢
suficiente para sabermos se nos interessa (ou
ndo) ler alguns desses artigos.




4.2.3.

Ze ha um artigo gque nos lnteressa. devemos
reti;ar 0s dados gue s seguir se indicam

v
i

Nome do autor do artigo
Titulo do artigo

Titulo da publicagio de onde & retirado o
artigo

Local de publicacZo da revista
Ano da publica¢io da revista
Nimero de fasciculo
F. ou 1 e dltima paginas do artigo
O livro # o documento mais usado mas nem sempre

6 aluno o sabe identificar correctamente.

Ha aspectos internos que devem ser conhecidos.
Ex:

4.2.3.1. Na pégina de rosto o livro deve apresentar:

Nome do autor
Titulo da obra
. Edigso
. Local de publicag#o
Editora
Data de publicacio (ou outras)

Colec¢do @ que pertence
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4.2.3.2. Deve apresentar seguidamente:

Nos 1livros,

O suméario (indicag¢@o dos varios capitulos)

Um prefiacio (na maior parte dos casos é re
digido por alguém que apresentz o autor)

Uma introdug¢do (indicando o(s) objectivo(s)
que se pretende(m) atingir)

Os varios capitulos (com/sem ilustragdes).

Se houver ilustracdes estas devem ser idenp

tificadas, ou sejs, deve indicar-se a fonte
de onde foram extraidas, ete.

um léxico ou glossario (onde se definem
certos termos utilizados)

Um indice (lista alfaheética dos termos tra
tados)

Uma bibliografia (consultada para =z elabg
rag¢io daguela obra)

a informa¢8o nem sempre esStd muito actualizada

porgue o espago de tempo entre a produgdo da obra pelo autor e o
aparecimento da mesma para venda ao piblico, pode ser de anos.
Nso se referem aqui os dados s retirar de um livro para com

eles fazer uma

ficha de 1leitura porgue esse € o tema de uma

brochurs desta colecgdo (1)

4.2.4.

Podem também utilizar-se dossiers tematicos para
deles retirar informae¢des para trabalhos que
estejam & realizar.

Tais dossiers s&o formados por documentos
diferentes sobre um mesmo assunto. Podem ser

(1) Como_fazer uma_ficha de_ leitura, Setubal, ESE, 1987.
Coleccao como Fazer, ne 5

11




Ex. pratico:

BOTTICELLI-.

4.2.6.

zoplas de artigos de jornais ou revistas, de
ontros trabalhos de outros alunos, de& brochu-
ras, etc.

A grande vantagem destes documentos é gque
normalmente s#o portadores de informacfo muito
actualizada sobre um certo tema.

Por vezes, o texto de um determinado livro n#o
tem qualquer interesse para o trabalho que
estamos a realizar mas hd imagens dessas obras
gue nos despertam a atengdo. Se utilizarmos
ilustracdes num trabalho n#o devemos esquecer
tcomo Jja foi referido em 4.2.3.) de fazer a sua
correcta identificagdo como se segue:

Autor do desenho, gravurs, etc.
. Titulo da ilustracio
Obra de onde foi retirada

Indicacées respeitantes a essa obra

Q nascimento__de Vénuns. In GUERRA, M. Luisa-
Histdria: 8 ano. Porto: Porto Ed., 1970, p.50

Outros documentos - os audiovisuais, podem ser
utilizados como informag¢fo base para a realiza-
cdo de um trabalho a partir deles. Para aceder
a4 informag¢édo neles contida convém ndoc esguecer
que s#o precisos aparelhos especiais ou seja:

Para utlizar o diapositivo é necesséario o
projector

. Para utilizar a fotografia é necessario o
episcdpio

12

. Para utilizar o filme é necessario o pro-
jector de cinema

Para utilizar a cassette é necessério o lei
tor de cassettes

Para utilizar o disco é necessario o gira-
-discos

Nédo esquecer de registar o nome do autor, titulo,
intérpretes (caso da misica), a data, as rotagdes por minuto, &
qualidade do som, o nome do realizador, actores, produtor, etc.
(no caso de filmes).

Este tipo de documentos é importante para trabalhos de
sensibilizag&o porgque 2 mensagem chega mais facilmente &0
destinatario (n#o esquecer que chegamos a fixar 980% do aque
vimos...). Porém, nem sempre primam pela informagfio objectiva e
clara.

13




5. Aﬁ_IEQNIQAS"DQQUHEHIAIS_HECESSARIASFRHHA”EBSQUISA

Se, por um lado, estamos pouco habituados a procurar
informagéo e nem sempre conhecemos as etapas correctas dessa
procura, por outro, nem Sempre ela estid bem organizada nos
locais onde se encontra.

Ao procurar a informagc#o de que precisa, o aluno deve saber
orientar-se 'numa biblioteca ou num centro de recursos; n#o pode
continuar a dirigir-se ao responsavel pelo centro e a indicar o
titule de trabalho que quer fazer.

Precisa de conhecer, minimamente, & organizag¢do do centro,
biblioteca, ete. Como a documentagiao n#o pode estar sempre
disponivel a vista de todos os utilizadores e porque esta n#o
pode aparecer de upa forma caotica, o aluno ten de
adquirir/conhecer algumas técnircas documentais (se bem que estas
possam ser aplicadas de modo diferentes, elas s#o basicamente as
nesmas em todos os locais onde a documentacfo estd bem
organizadsa).

0 aluno-investigador, ao entrar numa biblioteca ou C.D.I.
deve saber que:

5.1, MONQGRAFIAS: (mais vulgarmente designadas como 1livro)

H4 um, ou véarios, intermediarios entre o utilizador e o
documento - as fichas.

Estas devem ser elaboradas sempre ssgundo as mesmas
regras e s%o colocadas, num sistems manual, em gavetas
chamadas ficheiros.

As fichas podem ser arrumadas num ficheiro por assuntos.
Ai elas s3o colocadas por ordem alfabética da palavra
escolhida para designar o assunto (como num dicionéario).

Este ficheiro deve conter todos os documentos sobre um
mesmo tema, independentemente do suporte. Este pode ser
identificado pela cor da ficha: (1)

(1) Este sistema n&o é ainda usado no nosso pais mas &€ o do CNDP
(Centre National de Documentation Pédagogique) Franega
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FICHA BRANCA - livros., revistas, dossiers te
maticos

FICHA ROSA - filmes

EICHA _AZUL, - discos, cassettes, doc. sonoros

FICHA YERDE - diapositivo

FICHA AMARELA - mapas, doc. iconogréaficos,

arte

Depois de encontrar a ficha, o aluno deve ssber 1&-la
pois so assim, podera vir a ter srcesso & obra que guer
consultar.

A descodificagdo da ficha é feita deste modo:

(seja qual for o tipo de suporte, os elementos que
figuram na ficha s#o guase sempre, OS mMEesSmMOS)

12,5 cn
TEMA COTA #
Autor, Nome
Titulo da obra/autor; prefacio; traducfio.- local edigBo:
editor, data.- n. paginas: ilustragdes; altura em com.-
(colecegdo; n.)

Como na maior parte das bibliotecas n&o se faz uma
correcta indexa¢#o, segue-se uma classificagdo para
ajudar a arrumar as obras nas estantes, por assuntos.

A mais divulgada ¢é a C.D.U. ou Classificagdo Decimal
Universal cujos assuntos estdo assim divididos:

* Ha bibliotecas gque a colocam na margem esquerda da ficha

15




0

0c
01
02
U3
04
05
08
07
08
08

[y

11
13
14

QUADRQ _DAS DIVISOES PRINCIPAIS
L]

-
H

GERERALIDADES

Prolegémenos. Fundamentos gerais do conhecimento e da cultura.

Bibliografia. Catdlogos
Bibliotecas. Bibliotecononia

Enciclopédiss gerais. Dicionarios. Livros de referéncia
Colecedes de ensaios, separatas, folhetos, oplisculos
PublicacBes periédicas, revistas gerais

Instituicdes. Associsefes. Congressos. Museus

Jornais. Jornalismo

Poligrafias. Trabalhos colectivos, Varia
Hanuscritos. Obras raras e notaveis

FILOSOFIA. METAFISICA. PSICOLOGIA. LOGICA. ETICA

Metafisica

Filosofia do espirito., Metafisica da vida espiritual

Sistemas filoséficos

158.9 Psicologia

18
17
18
19

N

Logica. Teoria do conhecimento. Metodologia

Etica. Moralidade. Convengso

.01 Estética

Histdria da Filosofia

RELIGIAO. TEOLOGIA

Teologia natural

A Biblia Ssgrada Escritura
Teologia dogmética

Teologia moral. Pratica religiocsa
Teologia pastoral

A Igreja Cristi

Historia geral da Igreja Cristd
Igrejas e seitas cristéds
Religides e cultos ndo cristos
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36
37
38
39

51
52
53

S5
56
57
58
58

61
62
83

85
66
87
68
69

CIENCIAS SOCIAIS

Sociologia. Sociografia

Estatistica

Ciéncia politica. Politica

Economia politica. Economia

Direito. Legislag#o. Jurisprudéncia

Administragdio Piblica. Direito administrativo. Ciencia militar.
Defesa

Assisténcia e socorro social. Seguros

Educagdo

Comércio. Comunicagdes

Etnografia. Costumes e tradig¢des. Folelore. Antropolcgia social
ou cultural

CIENCIAS PURAS

Matemédtica

Astronomia. Levantamentos topogdrificos. Geografia
Fisica

Quimica. Cristalografia. Mineralogia

Geologia e ciéncias afins. Meteorologia
Paleontologia

Antropologia. Ciéncias biolégicas

Bot&nica

Zoologia

CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA. TECHOLOGIA

Ciéncias médicas. Saiide. Seguranea

Engenharia e Tecnologia em geral

Agricultura. Silvicultura. Zootecnia. Produtos de origem animal.
Caga e pesca

Ciéncias domésticas. Economia doméstica

Administragfio e organizag8o da indistria, comércio e transportes
Indistrias quimicas. Tecnologia quimica

Indistrias e profissBes diversas

Oficios, artes e indistrias especializados
Industria de construgfio, materiais, profissdes, construgdo

17




91
8z
93
94
840

946.

850
960
970
980
981
890

BELAS-ARTES. DIVERTIMENTOS. DESPORTOS

1
=
H

Urbanizaedo. Planeamento. Arquitectura paisagistica, etc.

Arquitectura

Escultura e artes afins

Desenho. Artes menores

FPintura

Arte da gravura. Gravuras

Fotografia e cinematografisa

Musica

Divertimentos. Passatempos. Jogos. Desportos

LITERATURA

Ciéncia e técnica literarias
Literatura ingless
Literatura alema

Literatura francesa
Literatura italiana
Literatura espanhola

.0 Literatura portuguesa
.0(81) Literatura brasileirs

Literatura classica (latina e grega)
Literatura eslsva. Literstura baltiea
Literaturas oriental, africana e outras

GEOGRAFIA. BIOGRAFIA. HISTORIA

Geografia, exploracoes, visgens

Biografis

Histéria em geral. Pontes. Historia antiga
Histéria medieval e moderns

Histéria da Eurcpa

9 Histéria de Portugal

Histéria da Asis

Histéris da Africa

Histéria da América do Norte

Historia da América do Sul

Histéria do Brasil

Histéria da OceSnia e das regides polares
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4 partir da ficha, o aluno pode pedir =& obra porque a
cota serve para indicar o tema/o local onde se encontrs
a obra pretendids.

Esta pode ser composta por varios itens mas o mais
vulgar € a utilizag¢#io de dois elementos para atribuir a
cote:

um numero e trés letras (ou B6)

0 niumero corresponde & notacéo da classificagcdo e as
trés letras sdo as 3 primeiras letras do apelido do
autor (h4 quem acrescente as 3 primeiras letras do
titulo da obra).

A cota & colocada na parte inferior da lombada das obras.
A cota representa a “"morada”’ do livro. 4As letras do
apelido do sutor servem para, gquando h4d v&rias obras
sobre o mesmo assunto, estsbelecer qusl delas se arruma
em le lugar.

Ex: 3 obras sobre energia

621 821 621
MAI GUI AND

serdo arrumadas assim, na mesma prateleira:

621 621 621
AND GUI MAI

Para além do ficheiro por assuntos, de que temos vindo a
falar, podem elaborar-se ainda ficheiros por tituloes
(didascalico) e por apelidos dos autores (onomastico).

19




——
5 TRATAHENTQ ESPECIAL das revistas (05 da CDU) e colocam-se por ordem alfabética dos
J titulos (execluindo artigos definidos e indefinides), do numero
Finslmente. hd ainda necessidade de referir o tratamento mais antigo para o mais recente (se a arrumacdo € feita em
especial dado a certas publicagdes em certas bibliotecas: pastas-arquivo, o primeiro fasciculo & esquerda corresponde ao
romances nuimero mais antigo; se a arrumacdo ¢ feita em estantes especiais
' contos em que cada revists é c¢olocads num “buraco” o numero mais
biografias recente € o primeiro do bloco).
Nss bibliotecas onde se faz o levantamento, por assuntos,
Como os romances nio tratam de assuntos especificos, 6 de todos os artigos de cada fasciculo da revista, fazem-se
vulgar encontrar uma cota especial para este tipo de obras: fichas brancas que se colocam no ficheiro geral (s#o os chamados
Ela é composta por um R (inicial romana) analiticos de revistas).
. 3 letras do apelido do autor (Maiusculas)
3 letras do titulo da obra 5.3. Dossiers Documentais
Para os contos, aventuras, a cota é obtida: 0s dossiers documentais incluem recortes de Jjornais,
Letra C (inicial do conto) - folhetos, brochuras, prospectos, etc. e estdo organizados por
Os restantes dados da cota s#o iguais aos temas ou assuntos.
dos romances A cots do dossier é a do assunto a gue diz respeito e podem
ser arrumados em local especial ou em estantes normais de acordo
Se se trata da biografia de um autor, procede-se do com a ordem da classificag¢#io decimal ou entdo pela ordem
_ seguinte modo (para atribuir cota): alfsbética do assunto tratado. -
. Letra B (inicial de biografia) -/l
Trés letras do apelido do_hiografado (e n#o Ex. de ficha de dossier: - ll
do autor da biografis)
Trés letras do titulo 12,5 cm IPS ESE
Ex
TEMA

nio tem cota
Dossier com conteuido:

B | ——==-e= Biografia
SCH | —===e—- Schubert 7.5 cm
VID | —=—==== Vida de ...

Os contos e romances arrumam-se na literatura.

5.2. Publicactes Periddicas
0 dossier deve ter, no inicio, 8 lista de todos os
As revistas n#o s#o arrumadas por ordem dos autores, porque documentos que nele estfo arrumados sobre um mesmo assunto.
ao contrario da maioria dos livros, elas resultam da reunido de

varios artigos de vérios antores. Por isso, arrumam-se na zona

20 21




5.4. qunos_uggumenips

v
H

Us outTros documentos tem fichas quase idénticas as
referidas para os livros. Diferem de acordo com a especificidade
Jdoo documentos.

Aos audiovisuais também ¢ atribuida uma cota e s3o
srrumados de acordo com a ordem que 1lhes ¢é dada por esse
elemento.

Jutro dos aspectos gque deve ter em conta o sluno que vail

fazer uma pesguisa numa biblioteca, € o segninte:

A linguagem natural nem sempre pode servir para classifi-
car os documentos.

Por vezes, € preciso consultar bem o -ficheiron para
encontrar o gque se pretende.

Ex: Se vamos procurar inrormacdes sobre a “reprodugfo da
baleia” né&o devemos desistir se nfo encontrarmos logo este
assunto. Talvez devamos procurar ainda em "reprodug3o’,

"mamiferos”...
Por vezes, para rfacilitar esta tarefa, os responsaveis
pela documentag#o ecriam fichas remissivas gue ajudam a

pesquiss.

Ex: Se procurarmos uma informag¢Zo sobre Karaté podemos
encontrar a seguinte ficha.

KARATE

V. DESPORTO

Quer dizer gue a biblioteca decidiu que tudo o que
tratasse sobre certos desportos, ficaria sob a rubrica
mais geral correspondente.
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Fodemos éncontrar ainas outrs riacns

KARATE

V.T.EDUCACZO

Quer dizer que ainda podemos também encontrar esse tema
numa rubrica mais geral.
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6. SABERa,IILIZARTQSWBECUR&QSMDISPQEIYEIS

0O =luno inicia uma pesquisa nem sempre sabe como utilizar
as obras gue enpcontrou através da primeira buscsa realizada nos
ficheiros.

A primeira tendéncia ¢é folhear a obra e descobrir logo a
informacdo de que precisa. Se pensarmnos nas enciclopédias, o
problema aumenta porque agqui é preciso fazer intervir = nogidn de
volume gue interessa versus os restantes.

Jue deve fazer o aluno? Como deve proceder? S3o essas
etapas que se apresentam agora:

Procurar o sumsrio da obra e tomar nota do(s) capitulo(s)
que poderdo estar ligados ao tema a desenvolver.

Procurar o indice, nu seja, & lista slfabétics detodos os
temas tratados na obra, assim como nomes de pessocas e
locais citados na obra.

A loresalizacdo do assunto na obra é mais facil através do
indice ©porgue 2 Tfrente do tems surge(m) logo a(s)
pagina(s) onde se encontra(m) o(s) assunto(s) procura-
do(s).

S3e a obra tem 1ilustracdes, podem S0 estas ter interesse
para o trabalho gque se wvai realizar. Ent8o consulta-se
s0 o indice das ilustrag¢des (normalmente no fim da obra)
e retira-se s indicacdo da(s) pagina(s) onde se
encontra(m) a(s) que se pretende(m).

. Se & obra apresenta bibliografia, pode partir-se dela
para obter outras informag¢des gue completem a gue é dada

nessa obra.

Para aléem de consultar o sumdrio de uma obra e um artigo

de ums revista, o aluno deve sazber que n#o precisa de
ler todos os capitulos para determinar se a obra lhe
interessa. Depois de ler os subtitulos e alguns
paragrafos de algumas paginas, deve ser capaz de

perceber que pode passar algumas & frente sem ter
necessidade de as ler na integra.
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Para iniciar certos trabalhos, os alunos comegam por

consultar dicionarios.
AqQui € preciso n&o esquecer qQue € necessario:

saber muito bem a ordem das letras no alfabeto

nio esquecer qQue a mesma palavra pode ter va-
rios significados

ter conhecimento dos varios tipos de dicionéri-
os existentes: sinonimos, etimoldgicos, bilin-
gues, técnicos, etc.

Outro tipo de obra de referéncia freguentemente consulta-
da antes da realiza¢dio de um trabalho ¢ a enciclopédia.
Estas podem ser:

. enciclopédia alfabética - a ordem dos temas se-
gue a ordem alfabética como num dicionario

enciclopédia tematica - assuntos agrupados por
temas

. enciclopédias especializadas - ex: em literatura,
histéria, etc.
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7. A.ESCQLHAADQSHDQQUHENIQS_EHHDAHENIAIS

;
Depois de ter iniciado a pesquisa documental com vista a
elabora¢do de um determinad6 trabalho, acontece, frequentemente,
que o aluno se encontra face a uma série de informagdes. Na
maior parte das vezes, O tempo & pouco.
Como fazer o trabalho? Como organizar a informagao que
recolheu?

Nesta fase da preparag¢sio do trabalho, o aluno deve ter ja
definido com rigor, gqual o tems que vai tratar.

. Ja deve ter pensado numa série de perguntas sobre o tema.

Ja consultou dicionarios e enciclopédias para ficar com
no¢des mais correctas.

As obras que recolheu para utilizar como base para o
trabalho devem agora ser analisadas da seguinte forma:

se se trata de uma obra qQue apresenta um resumo
na contracapa ol no inicio do texto (caso de
certos artigos de revistas) a tarefa fica faci-
litada e o aluno sabe se deve (ou ndo) rejei-
tar agquela obra

se ha uma noticia sobre o sutor, o alunc também
pode ver se essa obra é (ou nZo) digna de ser
utilizada como bibliografia do seu trabalho.
(Uma obra de divulgagdio sobre ecologia n&o deve
ser usada por um aluno do 11 ano que faca um
trabalho de pesguisa sobre o referido tema)

deve consultar o indice de forma a ver se ha

algum tema que seja exactamente relacionado com
o gue o aluno se propde estudar

26

sonvem rer em conta a data em Qque as obras de
que dispomos. foram escritas/filmadas. etc (se
o tems e sobre s SIDA ndo podemos consultar
obras sobre doencas anteriores a 1880), etc.

A partir dagui. o aluno pode considerar que terminou a fase

da pesquisa.
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8. CONCLUSAQ

Deste modo. o =aluno precisa agora de pensar na realizacso
do trabalho final. Esta brochura termina aqui porque as questdes
relacionadas com & feitura de um trabalho (ponto de vista do
contendn) s#o objecto de outra brochura desta colecedo.(1)

(1) Intitula-se Como redigir um trabalho escolar (aspecto de
conteido) e € o n® 13 da referida Coleccdo Fazer
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PLANO DA COLECCAQ COMO FAZER

09 . Como fazer um trabalho escolar: da pesquisa & apresentagfio dos dados.
19 - Coma apresentar uma bibliografia?

20 - Comao organizsr uma e;posibﬁo naEscala?

30 - Como apresentar um trahalho escolar: aspecto formal?

49 - Comao arganizar uma visita de estudo?

50F Cnmd fazer uma ficha de leitura?

g2 - Como planificar actividades interdisciplinares?
70.- ¢0m0 realizar uma pesquisa d,ocu'mental?"

80 -.Coma organizar um trabalha em grupo?

90 - Como utilizar os éudiovis'uais? 19
109 - Como orientar & realizag@o de uma revista?
110 - Bikliotecas escoleres au centros de documentagao e informagae?
129 - Coma fazer 8 apresentagio oral de um trabalho escrito?

130- Como redigir um trabalho escalar: aspecto de conteddo?

149 . Como organizar um dossier ternatico?




