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U, JINITRODUCAO PARA_A COLECCAQ

Unm dos objectivos da disciplina Actividades para s
Autonomia, do curriculum dos cursos de Professores do 1o Ciclo
do Ensino Basico e Educadores de Infancia, & o de promover a
autonomia perante & inrormag¢ao.

Hesse sentido, no 1° ano dos referidos cursos, todons os
alunos tem uma introdugcso & problematica da documentagio e
comunicacio e, nos anos seguintes, frequentam ateliers de
materiasis de desperdiecio, cartaz, transparéncias, fotografia,
video e diaporama.

Os numeros 1 a 9 e 11 a 13 das publicacdes da colecegéo
"Como Fazer" sdo textos de apoio aquela disciplina, nos ateliers
iniciais de documentagio. A producs#io de outros textos de spoio
para oS outros ateliers prevé-se para muito breve.

Estas brochuras serio da autoria de professores e/ou alunos
da Ewscols.

Com esta colecedo mais nédo pretendemos do gue dar, a outros
professores e alunos, o testemunho desta nossa experiéncia de

uma novs relagdo com o saber.

1. INTRODUCEQ

Hoje em dia, =a maior parte dos programas refere, com
insisténcia, o recurso & criacidio de dossiers tematicos. Porqué?

. Nem sempre os manuais escolares de gque oS alunos dispdemn,
conseguem apresentsr, sobre um meswo tema, informagéo

variada.

. Professores e alunos recorrem, com frequéneia, a publica-
¢des periddicas de forma a reunir informag¢&c sobre os
temas que pretendem ver mais aprofundados na sala de
aula.

Porém, ao fim de poucos anos, a reunifio desses artigos e/ou
capitulos de monografias tforna-se incémods porgue, sem qualquer
organizac#o interna, transformam-se em pabéis ndo consultaveis.

Como arrumar, entdo, todos esses documentos?

SugestBes nesse sentido ser#@o dadas ao longo das paginas
deste texto.




2. QRGANIZACAO DE_UM_DOSSIER _TEMATICO

4 recolha de documentacio para um dossier pode ser feita
por proposta dos professores aos alunos e/ou por iniciativa dos
alunos intqressados em conhecer/sprofundar certos aspectos de um
mesmo assunto ou de assuntos diferentes.

Variss sdo ss etapas de constituigfo de um dossier de forma
a que ele se torne utilizdvel. Vejamos:

2.1. DRefinicdo tematica

Cada professor/aluno, de acordo com os fins que tem ao
crisr um dossier, recolhe informa¢des em monografias (= livros)
ou publicacdes periddicas (= revistas e jornais).

Se o professor e/ou aluno tem interesses varios, devera
definir o(s) tema(s) sobre os quais guer reunir documentacdo.

Para guardar os textos que se v&o reunindo, deve formar-se
um dossier para cada temd.

Nele se podem guardar, indistintamente, capitulos e/ou
partes de livreos, artigos de jornais e revistas, folhetos, etc.

2.2. Separacio dos documenios

Os documentos para o . dossier podem ser retirados

directamente de uma publicaeio ou obtidos por fotocodpia.

2.2.1. Os documentos devem guardar~se em folhas
transparentes, tenham eles uma ou mais pé-
ginas.

2.2.2. Se ha documentos sobre temas diferentes
num mesmo grupo de folhas, hé que:

. arranjar 2 exemplares dessas folhas

ou

fotocopiar um dos documentos e colocar ca-
da um dos documentos em dossiers diferentes

2.3. Referéncia _dos documentos

Sempre que se isola o documento da obra de que faz parte,
ha que fazer a refergncia do mesmo, ou seja, retirar as
informa¢des que o identificam.

Nd&o se propSe agui que se faga uma ficha catalografica de
cada documento; para o0 efeito, serve simplesmente a referéncia
biblicgrafica dos artigos e/ou capitulos e partes de obras que
formam o dossier.

Como fazer essa referéncia?

No nosso pais, a Norma Portuguesa 405 indica como deve ser
feita uma referéncia bibliografica. Apresentamos agora a forma
da referéncia para capitulos e/ou partes de monografias e para
artigos de publicagdes periddicas.

A referéncia deve ser feita em suporte, internascionalmente
adoptado e constituido por um rectangulo de papel espesso ou de
cartolina fina, nas dimensdes de 75 x 125 mnm. .

0 aspecto sera o seguinte:

125 mm

75 mm
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Modelo de ficha a empregar

2.3.1. Capitulos e/oun partes de monografias:




ie £e trata  de um cspitulo, partes e paginas de monogra-
fiss, n& que Tazer a referéncia da seguinte forma:

APELIDO, Nome - Titulo. In APELIDO, Nome do(s) autor(es) da
obra principal - Titulo da obra principal. Local de
publicagido: editor, data, 1= e ¥ltima pég. do capitulo.

Ex:
SCHEFLEN, Albert E. -~ Systémes de la communication humaine.
in WINKIN, Yves - La nouvelle conmunication. Paris: Seuil,

1881, p. 145-157.
2.3.2. Artigos_de publicacdo em série:
Os artigos de revists poderdo ser referenciados desta

rorma:

APELIDO, Nome - Titulo do artigo. Titulo da publicagfo.
Local de publicacdo. Ano., volume (ne), a 18 e iltima
paginas do artigo.

Ex:

EREIRSTEAD, Carol - Lowell looks for answers. Equity and
Choice. Boston. 1887 (2), p. 28-33.

2.3.3. Artigos de Jorpais:
2.3.3.1. Assinados

APELIDO, Nome - Titulo: complemento de titulo. Nome do
jornal: suplemento. Data (n°), pagina, colunas.

Ex:

LOURO. Regina - Rogerman: o mundo & uma ilha. Pudblico:
Leituras. 18 Set. 1990 (198), p. 4, col. 1-3.

2.3.3.2. Ndo Assinados

Titulo do artigo. Nome do Jjornal: suplemento. Data (ne),
p&gina, colunas.

Ex:

100 Empresas inscritas na gestdo 88. Expresso 2: Economia e
Desporto. 30 Jan. 1988 (798), p. 2E, col. 2-6.

2.4. Organizacio das espécies
2.4.1. Oreanizacio dos documentos

Os documentos podem agora ser colocados em dossiers
organizados por grandes temas.

Podem entio arrumar-se por ordem de recolha. Ao 1° atribui-
-se o n° 1 gque se coloca na 1® pagina do documento. Ao Z° o ne 2
que também se coloca na 1% pagina e assim sucessivamente.

Ex:

»-

Desta forma, o udltimo documento seleccionado para integrar
o dossier é o primeiro que vimos.
No inicio do dossier deve colocar-se uma folha gque servira

de sumario do contetido do mesmo e que deve spresentar o seguinte
aspecto:

Suméario
1- Referéncia do doc.1

2- Referénc}a do doc.2
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pretender © doc. 3 ndo precisa de' folhear todos os outros.
Facilita a pesquisa e promove a preservagfo dos documentos.
Se um documento tem s6 uma pagina pode colocar-se em folhas
transparentes, para folhas As4 ou até As (ha varias marcsas
disponiveis no mercado).

*

2.4.2. Organizacio das referéneias:

Tendo feito m referéncia de cada documento em ficha prépria
como indicado em 2.3. é preciso, sgora, organizar esse ficheiro.
0 ideal serd colocar essas fichas por ordem alfabética

do(s) spelido(s) do(s) autor(es) do(s) documento(s)
ou do(s) titulo(s) caso se trate de espécies andnimas.

do(s) tema(s) que cada uma apresentsa no canto superi-
or direito e, dentro desta, ainda devem ser colocados
pela ordem alfabética

Estas fichas podem ser sempre arrumadas em ficheiros
proprios ou feitos de propdsito.

3. CONCLUSAQ

Fica agqui um contributo para a organizagdo da grande
guantidade de fotocdépias, etc. que hoje guardamos e que, se nio
forem objecto de uma qualquer organizac3o, mesmo que tHo simples
como & que agui ¢ proposta, ndo servirdo para nada, a muito
curto prsazo.

Também os professores, com as criangas na sala de auls,
podem desta forma organizar os recursos informativos de que
dispdem e levar os alunos a perceber a importféncia da auto-
documentag8o e da sua organizaedo.
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PLANO DA COLECCAQ COMO FAZER

00 . Como fazer um trabalho esoclar: da pesquisa & apresentagdo des dados.
112} Comc; apresentar uma bibliograﬁa? i
20 - Conia organizar uma exposicao na Escola?
33 -\Como apresentar um trabalho escalar: aspecto formal?
40 - Coma organizar uma visita de estuda? [
59 - Como fazer uma ficha de leitura?
6= Como planificar actividades interdisciplirares?
79 - Camo realizar uma pesquisa documental? ‘
89 - Coma arganizar umtrabalho em grupa?
; 99 - Coma ulilizar os audiovisusis?
10° - Como orientar a realizagao de uma revista?
110 - Binliotecas' escolares ou centros de documentago e informagaa?
120 - Como fazer a apresentac§0 oral de um trabalho escrito?

139 - Como redigir um trahalho escolar; aspecta de conteiida?

140 . Como organizar um dossier tematico?




