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0. INTRODUGAO A COLECCEQ

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

Nesse sentido, no 1° ano dos referidos cursos, todos os
alunos tém uma introdugdo a problemdtica da documentagdo e
comunicagdo @, nos anos seguintes, frequentam ateliers de
materiais de desperdicio, cartaz, transparéncias, fotografia,
video e diaporama.

Os némeros 1 a 9 e 11 a 13 das publicagtes da colec¢do
"Como Fazer" sdo textos de apolo aquela disciplina, nos ateliers
iniclais de documentagdio. A produgdo de outros textos de apoio
para os outros atellers prevé-se para muito breve.

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

Com esta colecgdo mais n3o pretendemos do que dar, a outros
professores e alunos, o testemunho desta nossa experiéncia de
uma nova relag¢do com o saber.



COMO REALIZAR UMA PESQUISA DOCUHMENTAL?



1. INTRODUCEQ

A utilizag¢do de documentos na escola ¢é hoje um hébito
adquirido em certas disciplinas. Infelizmente, na maior parte
dos casos, o documento ¢é escolhido pelo professor, c¢om um
objectivo (que nem sempre & conhecido do aluno) e de uma forma
gque ndo leva a crianca a perceber gqual a raz8o da escolha
daquele documento e n&o outro gqualguer.

Por outro lado, temos de nos convencer de qQue o aluno s6
serd capaz de perceber as escolhas do professor quando ele
proprio tiver passado pela experiéncia de procurar uma
informa¢do numa obra ou em véarias,

Alguns professores dir&o que oS seus alunos estéo
habituados a fazer pesquisas para produzirem trabalhos. Neste
caso, convém nfo ser demasiado optimista e ter consciéncia de
que, como afirma, Umberto Eco: :

"Usar a biblioteca é uma arte por vezes subtil, n#o basta o
professor dizer na Escola: “"Como estio a fazer este trabalho de
investiga¢8o, vdo & biblioteca buscar o 1livro". E preciso
ensinar aos jovens como $e usa um visor para microfichas, como
se usa um catdalogo, como se discute com os responsaveis pela
biblioteca se ndo cumprem o seu dever, como se colabora com oS
responsaveis pela biblioteca”. (1)

Se n&o tivermos esta preocupagiio e se preferirmos gque o
aluno se oriente sdzinho teremos, certamente, trabalhos que mais
ndo s#o do que a cépia fiel de paginas e paginas de enciclopé-
dias, manuais escolares, Jjustaposigdo de documentos - escritos
ou visuais - sem qualquer ligac#o entre si e ainda sem qualquer
preocupacdo quanto a apresentag¢sio formal final do mesmo.

Que fazer entdio, como orientar os alunos para uma pesqui-
sa/enidlise documental?

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



2. CORSIDERACOES‘PREVIAS

2.1. Definicdo de documento

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

2.2. Definicia_do trabalhe

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

- Saibam os locais onde podem encontrar essa documentagdo

- Conhee¢am o0s 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

- Sejam capazes de escolher os documentos fundamentais

- Dominem as técnicas de exploragio de documentos

- Saibam o gue querem fazer com avinfqrpacio recolhida

- Definam a forma/aspecto a dar ao trabalho’final

Para agqueles que ainda ndo sabem como orientar-se, de forma

a 'organizar uma correcta pesquisa documental, apresentam-se
algumas sugestdes, muito praticas, sobre esse tema.
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3. LOCALIZACEQ DOS DQCUMERTOS

Sempre que temos necessidade de elaborar qualguer trabalho,
devemos ter em conta os locais onde mais facilmente poderemos
encontrar os documentos de que precisamos.

Em 1¢ lugar, pensamos NOS recursos pessoais, ou seja, seri
gue temos aquela obra de que precisamos? Onde esta?

Depois quando a resposta a esta 12 questdo é negativa ou
insuficiente (sé temos uma obra e hd necessidade de diversificar
as consultas), surgem outras alternativas:

- Os amigos/a familia

- 0Os professores

- A biblioteca da nossa escola

- A biblioteca piblica da zona de residéncia

- A biblioteca da Junta de Freguesia/Cémara

- 0 arquivo da Camara

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

- 0 clube de video do bairro

- A rédio local

- 0 centro de audiovisuais ou a televis@o

- Cinemateca local/nacional, etc.

11




4. TIPOS_DE DRCUMENTOS A UTILIZAR
4.1. Aspectos Gerais

Quando se inicia um trabalho, nem sempre se tem uma idéia
precisa do aspecto final que ele hé-de tomar. Por isso, e P&ra
que 8 escolha possa ser variada, quem realiza a pesquisa deve
conhecer muito bem os diversos tipos de documentos que pode
utilizar e as caracteristicas especificas inerentes & sua
panipulac¢do (ex: numa aula de invisuais n#@o se poder#o utilizar
diapositivos; um trabalho sobre qualquer tema devera ter estas
condicionantes bem definidas).

4.2. Identificacdo do documento

Parsa melhor definir o tipo de trabalho - que pretende
realizar, o aluno deve conhecer alguns aspectos que se prendem
com a identificacdo dos documentos. Ex:

4.2.1. Unma brochura é um documento pequeno, gue normal-
mente n#do ultrapassa as 100 péginas e due
apenas fornece informa¢des muito praticas.

4.2.2. Um periédico, tomado frequentemente como sinéd-
nimo de revista, ¢ uma publicagcdo que ¢€
publicada regularmente, com periodicidade pré
determinada. Ex: diario, semanal, bisemanal,
mensal, guinzenal, anual, etc.

Os periddicos podem ser utilizados para obter
informagdes sobre imensos assuntos e, € nesse
tipo de publicagdes que se encontram as
informagdes mais recentes/actualizadas e
permitem uma actualizagdio mais constante do que
a que é fornecida pelos livros.

A consulta do
publicados nesse nimero) de uma publicagsio ¢

sumario (lista dos artigos

suficiente para sabermos se nos interessa (ou
n&o) ler alduns desses artigos.

12

4

.2

.3

e na um artigo Qque nNos lnteressa devemos

retirar os dados que a segulr se indicam

Nome do autor do artigo

Titulo do artigo

Titulo da publicagdo de onde é retirado o
artigo

Local de publicagiio da revista

Ano da publicag8o da revista

Ndymero de fasciculo

P ou } e Ultima paginas do artigo
0 livro ¢ o documento mals usado mas nem sempre
o aluno o sabe identificar correctamente
Ha aspectos internos que devem ser conhecidos
Ex

4.2.3.1. Na pagina de rosto o livro deve apresentar

Nome do auter

Data de publica¢do (ou outras)




Nos 1livros,

4.2.3.2. Deve apresentar seguidamente:

0 sumério (indicag¢#io dos varios capitulos)

Un preféacio (na maior parte dos casos € T&
digido por alguém gue apresenta o autor)

Uma introdu¢fo (indicando o(s) objectivo(s)
que se pretende(m) atingir)

Os vérios capitulos (com/sem ilustrag¢des).

Se houver ilustracdes estas devem ser iden
tificadas, ou seja, deve indicar-se a fonte
de onde foram extraidas, ete.

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

Um indice (lista alfabética dos termos tra
tados)

Uma bibliografia (consultada para a elaba
ragdo daquela obra)

a informagHo nem sempre esta muito actualizada

porgue o espago de tempo entre a produgfio.da obra pelo autor e o
aparecimento da mesma para venda ao publico, pode ser de anos.
Nio se referem amqui os dados a retirar de um livro para com

eles fazer uma

ficha de leiturs porque esse & o tema de uma

brochurs desta colecgdo (1)

4.2.4.

Pciem também utilizar-se dossiers tematicos para
deles retirar informa¢des para trabalhos que
estejam a realizar.

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

b@mb_fgzg:_um;;iigha_dﬁ_LaiLnna, Setibal, ESE, 1887

orz2¢a0 como Fazer, ne §
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Ex. pratico:

BOTTICELLI-.

4.2.6.

copias de artigos de jornais ou revistas, de
outros trabalhos de outros alunos, de brochu-
ras, etc.

A grande vantagem destes documentos ¢é que
normalmente s#do portadores de informagio muito
actualizada sobre um certo tema.

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

Autor do desenho, gravura, etc.
Titulo da ilustracian
Obra de onde foi retirada

Indica¢®es respeitantes a essa obra

0 nascimento de Vénus. In GUERRA, M. Luisa-
Histéria: 8 ano. Porto: Porto Ed., 1970, p.50

Outros documentos - os audiovisuais, podem ser
utilizados como informag¢iio base para a realiza-
¢3io de um trabalho a partir deles. Para aceder
4 informag#o neles contida convém néo esquecer
que 8o precisos aparelhos especiais ou seja:

Para utlizar o diapositivo é necessario o
projector

Para utilizar a fotografia € necesssdrio o
episcépio

15




’ ., Para utilizar o filme é necessario O PIro-
jector de cinema

Para utilizar a cassette é necessario o lel
tor de cassettes

Para utilizar o disco é necessario o gira-
-discos

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

Este tipo de documentos é importante para trabalhos de
sensibilizagdo porque a mensagem chega mais facilmente ao
destinatario (nH#o esquecer gque chegamos a fixar 90% do que
vimos...). Porém, nem sempre primam pela informag¢do objectiva e
clara.
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5 AS_TECNICAS DOCUMENTAIS NECESSARIAS NUMA RESQUISA

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

Ao procurar a informagéo de que precisa, o aluno deve saber
orientar-se numa biblioteca ou num centro de recursos; n#o pode
continuar a dirigir-se ao responsével pelo centro e a indicar o
titulo de trabalho que guer fazer

Precisa de conhecer, minimamente, a organizag&o do centro,
biblioteca, etc. Como a documentagao ndo pode estar sempre
disponivel a vista de todos os utilizadores e porque esta néo
pode aparecer de uma forma cabtica, o aluno ten de
adquirar/conhecer algumas técnicas documentais (se bem que estas
possam ser aplicadas de modo diferentes elas s#o basicamente as
mesmas em todos os locais onde & documentagdo estid bem
organizada)

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

5.1. HONOGRAFIAS: (mais vulgarmente designadas como livro)

Ha um, ou varios, intermediarios entre o utilizador e o
documento - as fichas

Estas devem ser elaboradas sempre segundo as mesmas
regras e s#o colocadas, num sistema manual en gavetas
chamadas ficheiros

As fichas podem ser arrumadas num ficheiro por assuntos
Ai elas s8o colocadas por ordem alfabética da palavrs
escolhida para designar o assunto (como num diciondrio

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 ¢ ainda usado no nosso pais mas é o do CHDP
(Centre National de Documentation FPédagogique) Franga

17




FICHA BRANCA - livros. revistas, dossiers te
maticos

FICHA ROSA - filmes

FICHA AZUL - discos, cassettes, doc. SOnoros

EICHA _VERDE - diapositivo

FICHA AMARELA - mapas, doc. iconograficos,

arte

Depois de encontrar a ficha, o aluno deve saber l&-la
pois s¢ assim, podera vir a ter acesso 4 obra qQue quer
consulter.

A descodificacgdo da ficha é feita deste modo:

(seja gqual for o tipo de suporte, os elementos que
figuram na ficha s#¢ quase sempre, 0S mesmos)

12,5 cn

TEMA COTA *

Autor, Nome

Titulo da obra/autor; prefécio; traduc#o.- local edicéo:
editor, data.- n. paginas: ilustracfes; altura em cm.-
(colec¢8o; n.)

Como na maior parte das bibliotecas n#o se faz uma
correcta indexag¢do, segue-se uma classifica¢Bo parsa
sajudar a arrumar as obras nas estantes, por assuntos.

A mais divulgada é a C.D.U. ou Classificac8io Decimal
Universal cujos assuntos est&o assim divididos:

* Héd bibliotecas que a colocam na margem esquerda da ficha
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0

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09

11
13
14

QUADRO DAS DIVISOES PRINCIPAIS

GENERALIDADES

Prolegémenos. Fundamentos gerais do conhecimento e da cultura.
Bibliografia. Catélogos

Bibliotecas. Biblioteconomia

Enciclopédias gerais. Diciondrios. Livros de referéncia
Colecgdes de ensaios, separatas, folhetos, optsculos
Publicagdes periédicas, revistas gerais

Instituicdes. AssociseBes. Congressos. Museus

Jornais. Jornalismo

Poligrafias. Trabalhos colectivos Varia

Manuscritos. Obras raras e notaveis

FILOSOFIA. METAFISICA. PSICOLOGIA. LOGICA. ETICA
Metafisica

Filosofia do espirito. Metafisica da vida espiritual
Sistemas filoséficos

159.9 Psicologia

16
17
18
18

21
22
23
24
25
26
27
28
29

Légica. Teoria do conhecimento. Metodologia
Etica. Horalidade. Convenegdo

.01 Estética
Histoéria da Filosofia

RELIGIZO. TEOLOGIA

Teologia natural

A Biblia Ssgrada Escritura
Teologia dogmética

Teologia moral. Prética religiosa
Teologia pastoral

A Igreja Cristd

Histéria geral da Igreja Cristd
Igrejas e seltas cristés
Religides e cultos n#o cristéios
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39

51
52
53

55
56
57
58
59

61
82
63

65
€8
67
68

— 69

CILERCIAS SOCIAIS

Sociologia. Sociografia

Estatistica

Ciencia politica. Politica

Economia politica. Economia

Direito. Legislac#o. Jurisprudéncia

Administracdo Publica. Direito sdministrativo. Ciéncia militar.
Defesa

Assisténcia e socorro social. Seguros

Educagao

Comércio. Comunicacdes

Etnografia. Costumes e tradicdes. Foleclore. Antropologia social
ou cultural

CIENCIAS PURAS

Matematica

Astronomia. Levantamentos topograficos. Geografia
Fisica

Quimica. Cristalografia. Mineralogia

Geologia e ciéncias afins. Meteorologia
Paleontologia

Antropologia. Ciéncias biolégicas

Boténica

Zoologia

CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA. TECNOLOGIA

Ciencias médicas. Saude. Seguranca

Engenharia e Tecnologia em geral

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

Ciénciss domésticas. Economia doméstica

Admiristracio e organizagdo da indistria, comércio e transportes
Indiistrias quimicas. Tecnologia quimica

Industriss e profissBes diversas

Oficios, artes e indistrias especializados
Indistria de construgdo, nateriais, profissfes, construgdo
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71

BELAS-ARTES. DIVERTIMENTOS DESPORTOS

Urbanizacdo. Planeamento. Arquitectura paisagistica, etc.

72 Arquitectura

73 Escultura e artes afins

74 Desenho. Artes menores

75 Pintura

76 Arte da gravura. Gravuras
77 Fotografia e cinematografia
78 Misica

79 Divertimentos. Passatempos. Jogos. Desportos

LITERATURA

8.0 Ciéncia e técnica literariss
620 Literatura ingless

830 Literatura alem&

840 Literatura francess

850 Literatura italiana

860 Literatura espanhola

B889.0 Literatura portuguesa
869.0(B1) Literatura brasileira

57
&8
83

91
92
93

940
946
950
960
970
980
981
930

Literatura cléssica (latina e grega)
Literatura eslava. Literatura bdltica
Literaturas oriental, africana e cutras

GEOGRAFIA. BIOGRAFIA. HISTORIA

Geografia, exploragées, visgens

Biografia

Histéria em geral. Pontes. Histéria antiga
Histéria medieval e moderna

Histéria da Europa

.9 Histéria de Portugal ";/
Histéria da Asiz g |
Histéria da Africe |

Histéria da América do Norte
Histéria da América do Sul
Histéria do Brasil

Histéria da Ocefinia e das regides polares

IPS ESE
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A partir da ficha, o aluno pode pedir a obra porque a
cota serVe para indicar o tema/o local onde se encontra
a obra pretendida.

Esta pode ser composta por varios itens mas o mRais
vulgar € a utilizag#éio de dois elementos para atribuir a
cota:

um nimero e trés letras (ou 6)

0 numero corresponde & notacio da classificac%o e as
trés letras séo as 3 ‘primeiras letras do apelido do
autor (h& quem acrescente as 3 primeiras letras do
titulo da obra).

A cota é colocada na parte inferior da lombada das obras.
A cota representa a “"morada" do livro. <4As letras do
apelido do sutor servem para, quando h4d varias obras
sobre o mesmo assunto, estabelecer qual delas se arruma
em 1° lugar.

Ex: 3 obras sobre energia

621 821 621
HMAI GUI AND

serdo arrumadas assim, na mesma prateleira:

521 621 621
AND GUI MAI

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

22

TRATAHENTO ESPECIAL

Finslmente, ha ainda necessidade de referir o tratamento
especial dado a certas publica¢les em certas bibliotecas:
romances
contos
biografias

Como os romances n#&oc tratam de assuntos especificos, &
vulgar encontrar uma cota especial para este tipo de obras:
Ela é composta por um R (inicial romana)
3 letras do apelido do autor (Maiidsculas)
3 letras do titulo da obra

Para os contos, aventuras, a cota € obtida:
Letra C (inicial do conto)
Os restantes dados da cota sdo iguais aos
dos romances

Se se trata da biografia de um autor, procede-se do
seguinte modo (para atribuir cota):
Letra B (inicial de biografia)
Trés letras do apelido do bhiografado (e ndo
do autor da biografia)
Trés letras do titulo

Ex:

B | ====—=- Biografia
SCH| ====--- Schubert
VID| ======- Vida de

Os contos e romances arrumam-se na literatura.

5.2, Publicacdes FPeriddicas

As revistas n#o s#o arrumadas por ordem dos autores, porque
ao contrario da maioria dos livros, elas resultam da reunido de

varios artigos de vérios autores. Por isso, arrumam-se na zona
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das revistas (05, da CDU) e colocan-se por ordem alfabética dos
titulos (excluindo artigos definidos e indefinidos), do numero
mais antigo para o mais recente (se a arrumaciio é feita em
pastas-arquivo, o primeiro fasciculo a eséuerda corresponds ao
nimero mais antigo; se a arrumacio é feita em estantes especials
em gque cada revista é colocada num “buraco” o numero mais
recentes e o primeiro do bloco).

Nas bibliotecas onde se faz o levantamento, por assuntos,
de todos os artigos de cada fasciculo da revista, fazem-se

fichas brancas que se colocam no ficheiro geral (s&o os chamados
analiticos de revistas). f

5.3. Dossiers Documentais

Os dossiers documentais incluem recortes de Jjornais,
folhetos, brochuras, prospectos, etc. e estdo organizados por
Temas ou assuntos.

A cota do dpssier é¢ a do assunto a que diz respeito e podem
ser arrumados eém iocal especial ou em estantes normais de acordo

com a ordem da classificacfio decimal ou entdo pela ordem
alfashética do assunto tratado.

Ex. de ficha de dossier:

12.5 cm

TEMA

Dossier com conteddo:

7,5 em

0 dossier deve ter, no inicio, a 1lista de todos os
documentos que nele est#oc arrumados sobre um mesmo assunto.
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ndo tem cota

5 4 Qutros Documentos

uUs outros documentos tém fichas quase idénticas as
referidas para os livros Diferem de acordo com a especificidade
dos documentos

Aos audiovisuais também é atribuida uma cota e s3o

arrumados de acordo com a ordem gque lhes e dada por esse
elemento.

Qutro dos aspectos gue deve ter em conta o aluno que vai
fazer uma pesquisa numa biblioteca, é o seguinte:

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

Por vezes, € preciso consultar bem o ficheiro para
encontrar o que se pretende

Ex: Se vamos procurar informacdes sobre a ‘reprodug¢do da
baleia"” n#Ho devemos desistir se nio encontrarmos logo este

assunto. Talvez devamos procurar ainda em “reprodugdo”,
"mamiferos”...

Por vezes, para facilitar esta tarefa, os responsaveis

pela documentag¢fo criam fichas remissivas que ajudam a
pesquisa.

Ex: Se procurarmos uma informagfo sobre karaté podemos
encontrar a seguinte ficha

KARATE z

V. DESPORTO

Quer dizer que a biblioteca decidiu que tudo o gque
tratasse sobre certos desportos, ficaria sob a ribrica
mais geral correspondente.

25




L e Al

tvodemos encontrar ainda outra ficha:
i

KARATE

V.T.EDUCAGAQ

FISICA

Guer dizer gue ainda podemos também encontrar esse tema

nums ribrica mais geral.
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6 SABER UTILIZAR QS RECURSQS DISPORIVEIS

O aluno inicia uma pesguisa nem sempre sabe como vtilizar
as obras que encontrou através da primeira busca realizada nos
ficheiros

A primeira tendéncia ¢ folhear a obra e descobrir logo a
informa¢do de que precisa. Se pensarmos nas enciclopédias, o
problema aumenta porque aqui é preciso fazer intervir & nogén de
volume gue interessa versus os restantes

Que deve fazer o aluno? Como deve proceder? S#o essas
etapas que se apresentam agora

Procurar o sumario da obra e tomar nota do(s) capitulo(s)
que poderio estar ligados ao tema = desenvolver

Procurar o indice, ou seja, a lista alfabética detodos os
temas tratados na obra, assim como nomes de pessoas e
locais citados na obra.

A localizagdio do assunto na obra é mais fécil através do
indice porque & frente do tema surge(m) logo a(s)
piagina(s) onde se encontra(m) o(s) assunto(s) procura-
do(s).

Se a obra tem ilustragdes, podem sO estas ter interesse
para o trabalho que se vai realizar Ent#o consulta-se
sé o indice das ilustrag¢des (normalmente no fim da obra)
e retira-se a indicag¢do da(s) pagina(s) onde se
encontra(m) a(s) que se pretende(m)

Se a obra apresenta bibliografia, pode partir-se dela
para obter outras informa¢des gque completem a gue ¢ dada
nessa obra.

Para além de consultar o sumario de uma obra e um artigo
de uma revista, o aluno deve saber que ndo 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 a frente sen ter
necessidade de as ler na integra
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Para iniciaf certos trsbalhos, os alunos comegam por
consultar dicionarios

Aqui ¢ preciso n#o esquecel que € necessArio:
saber muito bem a ordem das letras no alfabeto

ndo esquecer que a mesma palavra pode ter va-
rios significados

ter conhecimento dos varios tipos de dicionari-
os existentes: sinénimos, etimolégicos, bilin-
gues, tecnicos, etc.

Qutro tipo de obra de referé&ncia frequentemente consulta-

da antes da resaliza¢do de um trabalho é a enciclopédia
Estas podem ser:

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

enciclopédia temdtica - assuntos agrupados por
temas

enciclopédias especializadas - ex: em literatura,
histéria, etc.
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7 A _ESCOLHA DOS DOCUHMENTOS FUNDAHENTALS

Depois de ter 1iniciado a pesquisa documental com vista a
elaboragdo de um determinado trabalho acontece frequentemente,
que o aluno se encontra face a uma serie de informagdes Na
malor parte das vezes, O tempo € pPoOuco

Como fazer o trabalho? Como organizar a ainformag¢ao que
recolneu-

Nesta fase da prepara¢dio do trabalho, o aluno deve ter Jja
definido com rigor. gual o tema que vai tratar

Ja deve ter pensado numa série de perguntas sobre o tema

Ja consultou diciondrios e enciclopédias para ficar com
nogdes mais correctas

As obras que recolheu para utilizar -Somo—base _para ‘o
trabalho devem agora ser analisadas da seguinte forma:

se se trata de uma obra que apresenta um resumo
na contracapa ou 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 squela obra

se h& uma noticia sobre o autor, o aluno tambénm
pode ver se essa obra ¢ (ou ndo) digna de ser
utilizada como bibliografia do seu trabalho
(Uma obra de divulgaciio sobre ecologia nido deve
ser usada por um aluno do 11° ano gque fagca um
trabalho de pesquisa sobre o referido tema)

deve consultar o indice de forma a ver se ha

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

29




gonvem ter em conta a data em que as obras de
que dispomos, foranm escritas/filmadas, etc (sse
o tema e sobre a SIDA nd&o podemos consultar
obras sobre doencas anteriores a 1880), etc

e

A partir dagui. o aluno pode considerar gue terminou a fase
da pesquisa.

30
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8. CONCLUSEQ

Deste modo. o aluno precisa agora de pensar na realizacio

do trabalho final. Esta brochura termina agui porgue as questdes
relacionadas com a feitura de um trabalho (ponto de vista do
gonteudo) s#o objecto de outra brochura desta colecegdo.(1)

(1) Intitula-se Como redigir um trabalho escolar (aspecho de
contendo) e € o n° 13 da referida Coleccdo Fazer
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COMO FAZER UMA FICHA DE LEITURA?

3




A

1 INTRODUGEO
Apresentar as fases que devem ser seguldas para realizar um

qualquer trabalho ndo & o objectivo desta brochura. Pretende-se

apenas referir, em pormenor, uma dessas fases: a da realizaclo

de fichas de leitura a partir de uma qualquer obra cujo contetdo
seja importante para quem precisa de apresentar um trabalho
escrito, uma comunica¢®o oral, etc.

N&io ha quaisquer pretensfes tetricas de apresentar um método
t%0 complicado que leve os alunos a desistir face a dificuldade
de transpor certos passas. Quer—se contribuir, pelo contrario,
para que, a partir das ideias aqul apresentadas, seja mais facil
a resoluc8o de alguns problemas de metodologia com que se
deparam os alunos no inicio da investigacéo sobre um (ou mais)

temas.

2. Organizagido do material

Depois de ter escolhido o(os) livro(s), artigo(s) de revis-
ta(s) ou outros documenteos (ex: discos, cassettes audio ou
video) de que se pretendem fazer fichas de leitura (porgque tém
informac&o essencial sobre o tema/objecto de estudo qgque nos
interessa), h& que registar os dados contldos nesses documentos
de forma a que possam vir a ser uteis a quem realiza a
investigac8o. A 18 tarefa é a de fazer a referéncia bibliografica
da obra consultada. (1)

Para 1sso, devem utilizar-se fichas bibliograficas de
formato normalizado (NP-10 de 1971) de 75mmx125mm.

Deve fazer-se uma ficha identificadora de cada obra e, em
pista, ou seja, na margem inferior poder-se-&c colocar os temas

que, dessa obra, foram objecto de fichas de assunto.

(1) Como apresentar uma Bibliografia? Setubal, ESE, 1987 (como Fazer; 1)
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Expliquemos malhor:s

Vo105 ler a obra de Jacqueline Gascuel intitulada: Um espag¢o
pi: -+ 1livro , com o subtltulo: Como criar, animar ou renovar
unm. biblioteca , publicada em Lisboa, pela Ed. D. Quixote, em
1987,

Esta obra interessa-nos como um todo ou porque tem apenas
dois capituloz interessantes. Ex: um cujo titulo &: A leltura um
prazer e uma necessidade (da p. 11 ate p. 15 e outro

intitulado: Sentado, em pe&, deitado (p.15-41)

A ficha vibliogréfica dessa obra ter&d o seguinte aspecto:

APELIDO, Nome —GASCUEL, Jacqueline complemento
E i de titulo
titulo pllm espaco para o livro: como criar,
animar ow renovar uma bibliocteca,
Local de edigao—jtlisboa, D. Quixote, 1987-sData
Editor
75mm
Majusculas +———>Eiblioteca Publica, Mobiliario
125mm

Tema(s)/plstas
Aqui se 1indica que, a partir
obra, se fizeram duas fichas de
assunto:
.bibl. Publica
.Mobiliario
tjuela ficha bibliografica serad a ficha-base da qual serfo
feizas putras (por ex: por titulo, por assuntos(s)).

- no de fichas por assunto, ou ldeograficas, que se fazem o

36

partir desta fichas-base varia de acordo com 0(s) tema(s) e pro-
fundidade com que pretendemos analisar a obra Do livro referido
e, limitando-nos aos capltulos mencionados, podariamos ainda

fazer outras fichas ideograficas:

ex: Biblioteca infantil
audiovisuais

leitura

Com as fichas-base, deve organizar-se um ficheiro por ordem
alfabética do apelido do autor da obra, do artigo, do filme,
etc

Na ficha-base, quando a obra utilizada & pertenca de uma
biblioteca, h& quenm indique o nome & a cota da obra. Esta
indicag8o facilita a tarefa de quem, passados anos, retende
voltar a consultar a mesma obra (pelo mesmo motivo ou por outro
diferente daquele que o guiou na altura da realizagdo da ficha>

As fichas ideograficas realizadas a partir daquela ficha-
-base podem ser feiltas em fichas para o efeilto ja exlstentes no
mercado de formato AS (148mmx210mm), A6 (105mmx148&mm) . Algumas
pautadas, ou lisas.

A= fichas ideogra&ficas devem apresentar-se como a =zegulr se
indica to exemplo continua a ser o da obra escolhida para

exenplificagcéo da ficha-basa):
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V. ficha GASCUEL, Jac., 1987

BIBLIOTECA PUELICA —p

transcri¢fo do texto

(V. ponto 3 deste trabalho)

V. GASCUEL, Jac., 1987

MOBILIARIO —)

transcrig8o do texto

(V. ponto 3 deste trabalho)

—

V. GASCUEL, Jac., 1987

BIBL. INFANTIL—m8m8M8—p

transcrigc&o do texto

(V. ponto 3 deste trabalho)
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Se mais de uma obra de um mesmo autor for consultada. deve
indicar-se, a seguir ao nomé, o titulc abreviado, seguido 42

data de publicagélio
3. A ficha idecgrafica: sua realizag¥o:

A(s) ficha(s)-base, como vimos, pode(m) dar origem a uma oOu
mais fichas ideograficas.. E conveniente fazer s6 fichas deste
tltimo tipo para transcrigbes de passagens ou anotacdes de
idaias prbprias provocadas pela leitura.

H& quenm defenda que a5 fichas devem ter um pequeno formatc
porque assim obrigam o leitor a ser mails "sintetico" e a copiar
o mipimp de informagbes possivel.

No ponto 2. apresentamos ex. de fichas-base e fichaz idec-

graficas mas nfo referimos como se deve fazer a transcriclc =

esse o trabalho’§ue seguidamente apresentamos.

Suponhamos que da obra referida no ponto z lemo=s o 12

(1]
N
10

capltulos cujos titulos foram ja referidos ness2 ponto.

Do 1o, transcrevemos esta informacfo:

TEXTO 1

"0 aspecto exterior do edificio confere-lhe uma imagem de
marcs: a biblioteca pode convidar a entrar, passar despercebidc
pu afastar um ptbtlicc pouco motivado.

0 seu interior e a sua decorac8o criam um ambiente gue vail
desencadear certas reacgfes mails ou menos instintivas, sugerir
certos comportamentos.E por isso0 que a 18 preocupacso de quen tem
de elaborar um programa para uma biblioteca consiste na previséo
destas reaccles, na determinaclio dos comportamentos gque Guer ver
favorecidos. no aestabelecimento do conteudo a incluir na
estrutura construlda " (p.16) Imagine-se gque &e ecstd a preparar

un trabalho sobre bibliotecas Este trecho deverad ser utilizado




para uma ficha bibliografica (nfo esquecer que a obra Ja deve
ter uma fischa-bast intitulada: Biblioteca Publica que tera o
aspecto J& apresentado no ponto 2. Ek.1

A transcricdo do texto para a ficha pode ser a cbpia aexacta
do texto que acabémos de ler (texto 1) e, nesse caso, deve ser
apresentada entre aspas com a indicaclo das pag.(s) de onde foli
retirado (no final da citagc®o).

Mas devido & sua extensdo pode optar-se por fazer um lige?ro
resumo do contetdo do texto e apenas inclulr, entre aspas, as
frases que queremos citar posteriormente ao elaborar um trabalho
sobre o tema ou pode ainda fazer-se a transcrigdo de certas
citagdes e comentar cada uma ou acrescentar reflexdes pessoais

a3 opinides do(a) autor(a.

Estas devem ser apresentadas sempre entre parentests rectos.
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Se dispusermos de mals de uma obra (até noutro suporte) para
realizar um estudo sobre um tema, devemos utilizar o mesmo
nétodo.

Ex: Para além da obra referida no ponto 2. temos ainda outra: a
de Umberto Eco, intitulada A Biblioteca , publicada em

Lisboa, pela Ed., Difel em 1987.

Faremos uma ficha-base:

ECO, Umberto

A biblioteca, Lisboa, Difel, 1987

Biblioteca

E das 1imensas fichas 1ideograficas que podiamos fazer

optamos agora apenas por uma:

V ECO, Umberto, 1987

BIBLIOTECA 8y

& preciso decidir se queremos
proteger os livros ou da-los a
ler .. ) p. 42
(. ) se o ideal & fazer com que o
livro seja lido ha que tentar pro-
tegé-lo o mals possivel, embora
sabendo o0s riscos que se correm.
Se o 1deal & protegé-lo, dever-se-
-& tentar deixar que o leiam, em-
bora sabendo os riscos que se cor-

rem. (p 43
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Aguala ficha~hase serd arrumada num ficheiro com a da outra

H

obra consultada

alfabetica do apelido do(s) autor(es) ou dos tltulos

obra ¢ andnima)d

Ex: ECO,

[s)
S
ul
1]
=
o
o+
o
[0}
=

Unmberto

(GASCVEL,

As fichas ideograficas serdo,

elas *“ratados,

Jac.) e

serdo

colocadas por orden

(quando a

arrumadas por ordem alfabetica

noutro ficheiro & parte.

iv.

GASCUEL, J.-1987

-MOBILIARIO

‘V. GASCUEL, J.-1987

BIBLIOTECA PUBLICA

U. 120.-1987

BIBLIOTECA PUBLICA

©)

M.

GASCUEL, J.-1987

AUDIOVISUAIS'
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segue-se a ordem alfabé-
tica dos temas; ze, enm
obras diferentes o mnesno
tema, a ordenacfo das
fichas & feita, dentro do

tema, a partir do apeli-

dos dos autores das obras

(ex.fichas (:) e (:)

Os ficheiros sfo caixas em metal existentes no mercado ou

podem ser adptacBes de, caixas de devidamente

sapatos

por ex,
identificadas.

EX:

Temas de A a E

Deste modo, através das fichas-base sabemos sempre que obras

foram por nbts consultadas e através das fichas 1deograficas

quails as que foram objecto de um estudo mais profunda.

4, CONCLUSEKO:

E a partir das fichas de leitura que se pode iniciar a
recolha de dados para um trabalbho evitando apontamentos
dispersos por cadernos, etc.

Por vezes a ficha de leitura n8io serve sO para para uso

pessoal; ela pode ser também objecto de avaliac8o (o professor
pode guerer avaliar o5 processos e n3o s o produto final). Para
professores e alunos aqul fica esta brochura de forma a que O0S
198 definam melhor o que pretendem que 0s alunos lhes apresenten
de uma forma objectiva e que os segundos se habiltuem a trabalhar

com regras e com uma metodologia de investigagdio correcta.
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” COMO REDIGIR UM TRABALHO ESCOLAR
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E frequente que os professores pegam aos alunos que
realizem trabalhos, sobre este ou aquele assunto.

Forém, os estudantes nem sempre recebem orientagdo do
mestre. Agueles desconhecem as expectativas do professor e
este parte do principio de que ¢ muito facil realizar um
trabalho sobre um tema dado.

No entanto, a experiéncia mostra-nos gue a maior parte
dos alunos se limita a plagiar o0 <conteudo de diversas
enciclopédias consultadas. Em concequéncia tais trabalhos,
para além de excessivamente mondtonos, s#3o tambeém pouco
inovadores.

Contribuir para alterar esta situaglo ¢ o abjectivo

(demasiado ambicioso talvez) desta brochura.
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: 2.Froblemas preliminares

4

Quando o professor propbe um determinado assunto para um
Tt abtalho, estabelece logo um prazo de entrega do mesmo.

Normalmente o tempo dado para a sua realizagd¥o parecc
oemasiado limitado aos alunos porque cstes nd¥o estdo habituados
2 cdefinir as diversas fases do trabalho e a dosear o témpo
ficceesdrio a cada uma delas.

0 aluno deve saber que é precicso seguir vdrias "etapas":

. Pensar bem no amﬁiéowdu trabalho e fazer um
plarno provisério. '
. Reali-ar a pésquisa documental ¢ elaborar
fichas de leitura.
. Rever o plano provisorio /- definir o plano
definitivo & luz dosz dados obtidos.
. Redigir o trabalho final.
Nao iremos analicar os problemas relacionados com a
pesquiza documental e com a colaborag¥o de fichas de leitura
porque taie temas foram j& tratados npoutras brochuras desta
colecgao (1). Limitar-nos—-emos a abordar algune dos problemas

relacionados com a redacgdo do trabalho final.

(1} ve:, rez-ectivamentwe, as brochuras intituladas Como realizar

uma_nessuisa _documental (n 7)

e Como fazer uma ficha de lei-
turs (-, 952
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3.Redacg¥o de um trabalho

Depois de ter recolhido todas as informagbes
necessarias (deve ter-se cuidado porque h4 sempre a tentagdo
de pensar que ainda n¥o se reuniu tudo) segue—-se a selecglo
daquelas que irdo servir para redacg¥o final do trabalho.

Devem entdo reler-se as fichas de leitura das obras
seleccionadas de maneira a criar uma ideia mais concreta do
tema.

E chegada a altura de reflectir sobre o plano
definitivo & sobre as varias partes que apresentara o
trabalho.

0 plano ¢ "uma lista de elementos organizados
hierarquicamente, em que todos oOs elementos do mesmo nivel
s%0 alinhados verticalmente sobre uma pagina e (...) s30
marcados por nameros de modo sequencial® (1)

Deste devem constar, pelo menos, trés partes:

. introdugdo

.corpa do trabalho

.conclusdo
gque apresentardo um encadeamento légico entre si. Este pode
ser cronolégico ou légico, ou seja, as ideias/temas aparecem
de acordo -com a ordem em que elas se deram ou ser do
agrupados por ordem de importancia, de acorda com uma

determinada argumentago.

Em qualguer dos casos,a intrcdugdo e a conclucfo s¥o

fundamentais (precedem/rematam o corpo do trabalho).

(1) 1n SERAFINI, Maria Teresa - Comp se faz um trabalho
escoplar, Lisboa, FPresenga,

1986, p.38B
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2 = aluno ngo
"

=2sta muito habituado a trabalhar com fichas

(= 2itura (podem ser livros, filmes, etc.) & preciso leva-

.identificar as informagbes nelas contidas

.porceber se elas sdo (ou ndo) contraditdrias
(ex. 2 toses diferentes sobre um mesmo temal,

comuns ou complementares.

O aluno =sta entlo apto a elaborar um documento sintese

€ que ser&, seguramente, mais do gque uma justaposigdo de

informagSes re=o..nidas.

Esse docursnio, ou seja, o corpo do trabalno, pode ser
formzdo por +vArios blecos, organizados entre si e com unma
certa coerencis interna.

Fara melhor organizar o tesito do trabalho, o© aluno

cewer a:

.utilizar frases curtas e pouco rebuscadcs

.cvitar expressbes de caldo

.utilizar correctamente as palavras que ligam a

varias frasec
.utilizar a pontuag&o correcta
.evitar erros de sintaxe (ex.problema da con-

corddncia entre o sujeito e o verbo, etc.)

Se .. etende ilustrar o trabalho com graficos, esquemas,

€e.c., o aluno deve identificar, por meio de uma legenda,
2¢z) ot -a(z} de onde tais complementos

.z.c, indepcndontemente,

foram extraidos

de als) mencionar na bibliograf:ia
wrabalho).

S0

Ao dar por concluido o trabalho, o aluno pode ainda pensar

na forma como ira apresentd-lo. Essa reflex&o é o ponto de

partida de duas outras brochuras desta colecgdo (1)

4. Pibliografia

SERAFINI, Maria Teresa - Como__se faz um trabalho escolar,

Lisboa, Fresenga,- 1986

(1) S¥0 elas: Como apresentar (aspecto formal) um trabalho

escolar? (n® 3) e como fazer a apresentag o
oral de um_trabalho? (n® 12)
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COMO APRESENTAR UM TRABALHO ESCOLAR?: ASPECTO FORMAL
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i 1ETRODUCXO

E frequente que. hoje em dia, os professoes levem os alunos
a fazer pesquisas sabre determinados assuntos relacionados (ou
n&o) com o programa da respectiva disciplina

N#o iremos referir agora as etapas que 0s alunos devem ser
ensinados a realizar até chegarem & elaborac8o/redac¢do do tra-
balho. Interessa-nos indicar apenas algumas regras que aqueles
devem segulr para apresentar - do ponto de vista da forma - ©
trabalho final

2 Apresentagfo formal de um trabalho:

Antes de iniciar a pesquisa sobre um determinado tema, O
aluno deve ser informado de que ha certas reéras a seguir Por
ex:. qualquer crianca sabe que um trabalho deve ter a indicagdo
dos autores mas, quantas vezes eles n#o aparecen s& no final, na
yltima pagina e &s vezes, sem terem a indica¢&o do ano (classe)
a que os alunos pertencem?

Convém, portanto, que se saiba quais as partes que constitu-
em um trabalho:

2.1- Capa

2.2- Pagina de rosto

2.3~ Sumario

2.4~ Introducfo

2.5- Corpo de trabalho

2.6- Conclus8o

2.7- Anexos

2.8- Bibliografia

2.9- Indices
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2.1~ CAPA
v, M
A capa Xeve ser preferencialmente formato A4 e indicar o(s)

sme (s) dods) autor(es) e o titulo do trabalho. Por vezes, os

; g}unos gostam de 1lustrar as capas exterlores mas, ao escolher a

figura, devem ter em conta as indicagles que, sobre o assunto,

serdo referidas mails adiante (desenvolvimento do ponto 2.5)

2.2- PAGINA DE ROSTO:

A pagina de’ rosto ¢, por definig3o (1) a

apresenta a informacfo mails completa da publica¢fio e

"pagina que
das obras

que a compbem, e que contém, normalmente, o maior ntmero de

dados acerca do titulo, nmengdo de responsabilidade e pé de

imprensa [conjunto da indica¢fo do local da edi¢8o0, editor e

data da publicacfo]...”

Nesta pagina deve indicar-se, no caso de um trabalho esco-

lar:
© nome da Escola

» a disciplina a que se destina o trabalho

. nome do professQr...
titulo do trabalho

- subtlitulo ou complemento de titulo
nome do(s) autor(es) e respectivas ntmeros/turma
lugar de apresentagio a

data

(1) Regiwas Portuguesas de CatalogacSo ., 10 &6i.. Lisboa, IPPC.

Départamento de Bibliotecas, Arquivo.e Servigos de Documen-

Y

o LR
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f-ue
A
1

z 3 SUMARIO
O Sumhrio deve indicar os capitulos que formam o trabalho
Estes devem ser numerados seguldamente com a sérile natural dos
numeros inteiros em algarismos Arabes a partir de 1
O indicativo de cada capltulo ¢é o ntumero que lhe foi

atribuldo

2 4- I1NTRODUCKOQ:
Na introdug¢8o o(s) autortes) dever&o indicar
causas da realliza¢8o do trabalho
metodologia seguidasdificuldades
objectivos que pretendem alcangar
Esta & uma das secgles mals importantes de wum trabalho
(muitas vezes, & pela leitura da introdugZo de uma obra gque se

vé numa livraria que se decide (ou ndo) a sua compra

2 5- CORPC DE TRABALHO:

O corpo de trabalho pode desdobrar-se em varios capitulos ou
secsles aos quais deve ser dada uma certa numera¢#o e um titulo

As secgBes podem ser divididas em secgbes primarias e estasz
em sec¢bes secundarias, terciarias, etc

Por sec¢Bes entenda-se partes que resultam de dividir =
subdividir, sucessivamente, o texto do documento, ficando cada
uma delas a conter as matérias consideradas de maior afinidade
na exposic8o ordenada do assunto do texto gue se divide "t

Por secg¢lies primirias designam-se 'secgles que resultanm da
18 divisfio do texto do documento. " (1)

Por seccBes secundarias, terclarias entenda-se " secgdes
que resultam da divisdo do texto de uma sec¢do primAria, secun
darja Tl
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hs secedes secundarias, tercilarias, etc numeram-se tambén
L ]

aom 2 série natural dos numeros inteiros em algarismos aArabes a
partir de 1.

Iz: A sceglo 1 ¢ formada por S5 secedes secundarias conm indica-
tiveos de 1.1. a 1.5.

A secg8o 1.5. por sua vegz, € constlitulda por secglles

terclarias com indicativos de 1.5.1. a 1.5.5.

4 ordenacio destas secgbes ficara assim;

1.5.4, vvvvv

(1> PORTUGAL. InspeccZo-Geral dos Produtos Agricolas Numeragélo

a das seccles de um documento. Lisboa, IGPAI, 1968 (ja

revista e publicada como NP 113 - Mar 1985) -(NP 113)
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e

Se o texto tiver figuras ¢& convenlente que elas sejan
relacionadas com a mensagem gque se estl a transmitir. (N&8o tem
sentido apresentar um foral do seéc. X1V para falar da organiza-
c8o dos concelhos no séc XX>. As figuras oun ilustragdes devemn
ser referenciadas por meio de numera¢8o independente da seccdo e

caorrectamente legendada: Ex:

Texto- do —— Tleulo ds legenda

trabalho >

Se a figura & tirada de um livro ou revista convén indicar a
fonte utilizada (= fazer a respectiva referéncia bibliograficad
1)

Ex: Uma fotografia de uma biblioteca nunm trabalho sobre

esse tema deve ser assim referencilada:

Fig.1- Uma biblioteca in PASSOS, Adelia-

1= bibliotecas hoie , Lisboa, Ed.

Autor, 1990, p. 11

2., 6- CORCLUSARO
Na conclus8o o{s) autor(es) devem indicar:
(n%o0) satisfaclo na realiza¢do do trabalho
conclusbes gerals

pistas para trabalhos futuros

(1) Ver, mnesta colecgagy, 5 brochura n? 1.
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2.7- ANEXOS .

Nos anexos podem incluir-se documentos que serviram de apolo
1rabzlhc, inqueritos utilizados, etc. Estes devem ser
nunmerados como secegBes principais e secundarias.

Ex: ANEXO 1.

ANEXO 2.

2.8- BIBLIOGRAFIA

A bibliografia deve ser apresentada pela ordem alfabética
dos apelidos dos autores cujas obras foram consultadas (ou pelos
tltulos, caso aquelas sejam consideradas anénimas).

Esta secc8o do trabalho pode ser dividida e apresentada no
final de cada capitulo se, para cada um deles, fol usada uma

bibliografia especifica.

2.9- I1XDICES

Um indice & "...uma lista pormenorizada de elementos identi-

ficadores do contetdo de uma publicagdo, dispostos por ordem e

r«ferenciados de maneira que permita a sua localizag8o no

L

texto

(2> PORTUGAL. Inspec¢#o-Geral dos Produtos Agricolas - Indices

¢z publicacBes. Lisboa, IGPAI, 1969, (NP 739)
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0 indice deve ser utilizado como auxiliar da pesquisa e deve

dar mais indicacBes para além das que Jja& foram obtidas pela
consulta do sumirio.

E organizado a partir de uma andlise profunda do texto e
deve ser faeito de acordo com 0s interesses do(s) utilizador (es)
a que se destina.

Pode haver indices especlais por:

. autores

. assuntos
nomes geograficos
atc.

O indice ¢ colocado, sempre, no final do trabalho e deve
ter:

um titulo

elementos 1dentificadores
do contetdo do trabalho
referéncias que permitam a
localizag8o de cada um
desses elementos no traba-

lho (ex: n? das pag.»

EX: Indice de documentos

T . Definigc8o - p. 9
Titulo do . Doc. audiavisuais - p. 14, 18
indice . Doec. graficos - p. 10, 50
Pag. (s> do trabalbo
Elemento identificador onde se referem estes

docunentos
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A paginacgo do indice & felta em algarismos e deve -continuar

a paginacaé geral do trabalho.

3. CONCLUSAD
- Os alunos devem habituar-se a ter em conta estas regras de
apresentac8o formal dos trabalbhos escolares porque a maior parte
delas data jA& dos anos 60, tal como as normas que regulam, por
exenplo, o formato dos sobrescritos que todos wutilizamos na
correspondéncia.
A crianc¢a n32 precisa de conhecer estas regras como aqui se

apresentam -~ demasiado tebricas -; o que importa & que o profes-~

sor as conhega e leve o0 aluno a usA-las sempre que delas tiver

necessidade.

4. BIBLIOGRAFIA:
- PORTUGAL. Inspec¢8o-Geral dos Produtos Agricolas - Indices de

publicagBes . Lisboa, IGPAI, 1969 (NP 739)

PORTUGAL. Inspec¢8o-Geral dos Produtos Agricolas - Numeragéio

progressiva das secclles de um documento . Lisboa,

IGPAI, 1968, (NP 113>

- REGRAS PORTUGUESAS DE CATALOGACAO. 12 vol. Lisboa, IPPC. De-

partamento de Bibliotecas, Arquivos e Servigos de Documenta-

¢80, 1984
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COMO APRESENTAR UMA BIBLIOGRAFIA?

63




1. ADVERTENCTIA

Apresentar de uma forma correcta, uma bibliografia no final
de qualquer trabalho realizado ¢ uma das etapas metodologicas
essenclais.

A consulta de diversas obras publicadas mostra que a sua
organizagdoc nem sempre obedece 4as regras, para tal f£fim
existentes.

A apresentagdio de qualquer bibliografia deve obedecer aos
principios da Norma Partuguesa 403 sobre referéncias biblio-
graficas, projecto publicado em Agosto de 1989.

Essa Norma especifica os elementos que devem fazer parte de
uma' refexéncia bibliografica de:

. monografias (livros, capitulos de livros, partes ou
padginas)

. artigos de publica¢tes perid¢dicas (revistas, jornais)

. teses

. actas de congressos

. relatorios, etc.
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Esta norma determina ainda a ordem pela qual devem ser
entados ‘os elementos da referéncia.
Bz elementos facultativos, recomendaveis e outros
i mas, uma vez que O presente trabalho se destina a
b 0s nossos alunos, apenas iremos utilizar os elementos
essencilals necessdrios a qualquer referéncia.

~ referencia de material n#8o livro ndo ¢ incluida aqui, uma
vez gue para tal sera publicada uma Norma especifica.

Este texto mais ndo pretende do que ajudar os alunos a
fazer as referéncias bibliograficas para os seus trabalho
escolares e limita-se a tornar mais acessivel a esse publico o

contetdo da referida Norma Portugnesa 405.

2. ALGIMAS DEFINICOES

A Norma Portuguesa 405 apresenta algumas definigtes de
varios tipos de documentos consultaveis e apresentdveis numa
referencia bibliografica. Aqui, apenas jiremos apresentar as
defini¢bes dos documentos mais usadas pelos alunos na elaboragdo
dos. seus trabalhos.

2.1. Actas de um congresso - Compilagdo das comunicagfes
apresentadas num  congresso ou conferéncia e,
geralmente, o relatdério das discussOes.

2.2, BArtiga - Texto independente que constitui uma parte de
uma publicagdo.

2.3. RAutor - Pessoa ou colectividade responsidvel pelo
conteudo intelectual ou artistico de um documento.

2.4. Bibliografia - Documento secunddrio que apresenta uma
lista de referéncias bibliograficas segundo uma ordem
especifica e contendo elementos descritivos de
documentos de modo a permitir a sua identificagdo.

2.5, Capitulo - Divisfo, numerada ou com titulo, de um
documento escrito que em si mesma ¢ independente, mas
de relaciona com as divisGes que a seguem oOu
precedem.
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2.6.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Citagdq - Forma breve de referéncia colocada entre
paréntesis no interior do texto ou anexada ao texto
como nota em pé de pagina, no fim do capitulo ou do
texto.

Copyright, (Direitos de autor) - Mengdoc lmpressa numa
obra, indicando o titular do direito de autor sobre
essa obra e o ano de obteng¢do desse direito. E
indicado pelo simbolo (C).

Ediglio - Conjunto de exemplares de um documento produ-
zido a partir de uma dnica composig¢fio, ou de um mesmo
exemplar, que serviu de original.

Editor - Pessoa ou colectividade, responsidvel pela
produgdo e difusdo de um documento.

Editor literdrio (ed. cientifico) - Organizagdo ou
pessoa responsivel pela preparagdo para publicagdo
de um documento, do ponto de vista do seu contetdo
intelectual.

Fascicnlq - Parte ou caderno de um documento publi-
cado em fragmentos.

Manografia - Publicagdo contendo texto e/ou ilustra-
¢bes apresentado em suportes destinados a leitura
visual, completa num dnico volume, ou a ser
completada num namero determinado de volumes.

Publicagdo em série - Publicagdo, impressa ou ndo,
editada em fasciculos ou volumes sucessivos,
ordenadosa geralmente numérica ou cronologicamente,
com dura¢lo ndo delimitada & partida e independen-
temente da sua periodicidade. As publicagles em
sérlie incluem os periodicos (revistas, Jornais,
boletins, anuadrios), as séries de actas e relatorios
de instituigtes e congressos, bem como as séries
monograficas.

Referencia bibliogrAfica - Conjunto de elementos
bibliograficos que identificam uma publicagdo ou
parte dela.

67



2.15. Titwlg -, Denominagdo que aparece no documento, pela
qual ‘conveém referi-lo, que pode ser utilizada para o
identificar e muitas vezes (embora ndo necessaria-
mente) o distingue de outro documento.

[ 8]

.16. Y¥Yolume - Unidade material que retne, sob uma mesma
capa, um certo ntmero de. folhas, formando um todo ou
fazendo parte de um conjunto.

2.17. BResuma analiticao - Representagdo sob forma abreviada,
sem interpretagdo nem critica, do contetido de um
documento.

2.18. Tege (Dissertagdo) - Documento que apresenta uma
investiga¢8o e os Beus resultados, proposto para
apreciagdo, pelo seu autor, em principio destinado a
obten¢do de um grau académico ou.de uma qualificagdo
profissional.

3. ELEMENTOS DAS REFERENCTAS RIBLTOGRAFICAS

3.1. Monografias

APELIDO, Nome - Titulo: complemento de titulo. edigdo.
Local de publicagdo: editor, ano. Descrig#o fisica.

Ex:

COELHO, Jacinto do Prado - Diciondrio de literxatura: Lite-
ratura portuguesa. Porto: Figueirinhas, 1969-1971.

2 vol.

MARQUES, Ramiro - Ensinar a ler, aprender a ler: um guia
para pais e educadores. 2= ed. Lisboa: Texto,
1988. 79 p.

3.2, Capitulos, partes e paginas de monografias
APELIDO, Nome - Titulo. In APELIDO, Nome do(s) autor(es) da

obra principal - Titulo da obra principal. Local de publi-
cagdo: editor, data, 1= e ultima pAg. do capitulo.
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Ex:
SCHEFLEN, Albert E. - Systémes de la communication humaine.

In WINKIN, Yves - La nouvelle communication. Paris: Seuil,
1981, p. 145-~157. -

3.3. Artigos de publicagdo em série

APELIDO, Nome - Titulo do artigo. Titulo da publicagdo.
Local de publicagdoc. Ano, volume (n®), a l= e dltima
pAginas do artigo.

Ex:

REIRSTEAD, Carol - Lowell looks fox answers. Equity and
choice. Boston. 1987 (2), p. 28-33

3.3.1. Artigos de jornais:
Assinados

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

NAo _assinados

100 Empresas inscritas na gestlo 88. Expresso 2: Economia e
Desporto. 30 Jan. 1988 (796), p. 2E, col. 2-6

3.4. Teses

APELIDO, Nome - Titulo da tese. Local de publicagdo
editor, ano. Descrigfio fisica. Nota(s) suplementar(es)

Ex.

GOMES, André - A fotografia polaroid. Lisboa: Faculdade de
Letras, 1983. 120 p. Tese. '

3.5. Agtas de congressos

NOME DO CONGRESSO, n° do congresso, local de realizagdo,
data - Titulo do congresso: complemento de titulo. Local de
publicaglio, editor, data
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4. FQNTES DE INFORMAQEQ

Ex:

v
I

7. 7YLSS0 NACIONAL DE MEDICOS, 2, Porto, 1983 - A profissdo
{.ce ao desafio europeu: formagdo e espcializagdo. Porto:
ren, 1983.

3.6. Documentes nfio publicados

APELIDO, Nome - Titulo. data. (Notas)
Ex:

VALIDO, Olga - Organizagdo das bibliotecas escolares: do
ficheiro 4 estante. 1989/90. (Projecto ndo publicado
fornecido pela autora).

Elementos a usar nas referéncias bibliograficas devem ser

retirados da pAgina de titulo do documento. S6 quando tal ndo é&
possivel e que se recorre ao verso da pagina de titulo, ao
colofdo, & capa, etc.

5.1. UtilizagHo de maigsculas:

na primeira palavra de cada zona
no apelido do autor, quando este ¢ o inicio da re-
feréncia bibliografica

. nas primeiras letras dos nomes de colectividades

. na primeira palavra do titulo e seguinte(s) se a(s)
primeira(s) nd3o é(sdo) significativa(s), quando a
obra ¢ anénima e entra pelo titulo.

Ex:

UMA AVENTURA inacabada...
A VIDA e obra de Gabriel Garcia Marquez
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na primeira letra de cada palavra do(s) titulo(s) de
revistas

Ex: Revue Frangaise de Pédagogie

6. ESPECTFICACAQ DOS ELEMENTOS DA REFERENCTA

O nome do autor é°'o primeiro elemento da referéncia
bibliografica.

Uma colectividade também pode ser considerada autora
quando a obra traduz o pensamento e/ou actividade da
colectividade.

Ex: FUNDAGRO CALOUSTE GULBENKIAN

0 nome do autor aparece sempre invertido, ou seja, em
primeiro lugar aparece sempre:

. 0 tltimo apelido

Ex:
ALGADA, Isabel
ou
. o pentltimo apelido no caso dos apelidos com-
postos e nomes espanhéis.

Ex:
CASTELO-BRANCO, Camilo
GARCIA MARQUEZ, Gabriel

Pseudénimos, titulos nobilidrquicos ou nomes de religillo
como nome de autor(es) ¢ assim que figura(m) na
referéncia bibliografica.

Ex:

TORGA, Miguel

AVEIRO, Dugue de

TERESINHA DO MENINO JESUS, Santa
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Se o(s) autorﬂeg) de uma obra tem cargos religiosos, ha
gqusz fazer uma entrada especial

NOME DA IGREJA. Cargo, data(s) e nome entre parénte-
sis

Ex: IGREJA CATOLICA. Papa, 1978-... (Jodo Paulo II)

Para bispos e cardeais apresenta-se:
LOCAL. Cargo, data(s) e nome entre paréntesis

Ex: PORTO. Bispo, 1980-... (Julio Tavares Rabinhar)

suando um a txes autores partilham a responsabilidade de
uma obra. todos sdo apresentados na referencia.

22 um deles ¢ destacado dos outros, deve ser dade em 1°
lugaxr; se todos sdo apresentados da mesma maneira, sdo
dados pela ordem em que apareceu na publica¢do, separa-
dos por (;) ponto e virgula.

AR Is&bel Algada ALGADA, Isabel;
Ana Maria Maga- MAGALHRES, Ana Maria
lh&es
I, aura Aires ANTUNES, Miguel Lobo;
MISUEL LOBO AIRES, Laura
221TUNES

sands ha mais de trés autores responsdvels por uma obra,
is-2c o nome do primeirec ou do que esta mais em

Q)

R

ssvogue, seguido de (2t al.)

).

7= RLBUQUERQUE, Luils de (et al.)

S © autor ndo for conhecido e ndo puder ser determinado
cem csoguranga, € o tltulo o primeiro elemento da
I eYENCia.

< niszterios, orgdos legislativos, administrativos, civis
~eliciosos ficam subordinados a nomes geograficoes.

Ex: UNIVERSIDADE DE LISBOA. Faculdade de Letras. Depar-
. tamento de Germanicas.
PORTUGAL. Ministério da Educa¢do. Gabinete de Es-
tudos e Planeamento.

6.2. Titulos

. Quando os titulos das publicagbes em série aparecem
expostos por iniciais ou acrénimos, devem referir-se
assim, seguidos da forma desenvolvida do titulo,

separada por (:)

Ex: JL: Jornal de Letras

7. APRESENTACRQ DAS LISTAS DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFTCAS

. Normalmente s3o ordenadas pelo apelido do autor

Ex: ALBUQUERQUE, Luis - Os descobrimentos, Lisboa, Alfa
1985
NUNES, Luils Filipe Abreu - Como organizar uma pe-
quena biblioteca, Lisboa, BAD, 1987

. Podem também ser ordenadas numa sequéncia numérica cor-
respondendo & ordem das citagfes no texto

Ex: (1) ZURARA, Gomes Eanes - Cronica da Guineé, Lisboa,
Guimardes Ed,. 1975
(2) ALBUQUERQUE, Luls - Os descobrimentos, Lisboa,
Alfa, 1985

. Se a 1lista das referéncias ordenada por ordem alfabeética
do(s) apelido(s) do(s) autor(es) tiver mais do que um
documento do(s) mesmo(s) por travessdo nas referéncias
posteriores & primeira:

Ex:

MAGALHRES, Ana Marxia; algada, Isabel - Uma aventura na
praia, Lisboa, Caminho, 1987

- Uma aventura no Ribatejo, Lisboa, Caminho, 1987
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A citagHo serve para identificar a publicagdo onde foram
recolhidas idéias, excertos, etc. e indicar qual o local da
publicagdo de onde fol retirada.

A citagdo pode ser:

referéncia numérica ou .
referéncia numeérica com localizagdo inseridas no tex-
to (8.1.1.)

. referencia abreviada com localizagdo em nota (8.1.2.)

. citagdo autor-data-localizagdo entre paréntesis (8.1.3.)

8.1.1.- cj_tacdes_nnmenicn&:

~ Se os documentos estdo numerados na lista dar referencias
bibliograficas, a citagdo pode ser s6 a chamada para o
namero

Ex:

Texto e citagdo: O problema da leitura esta ligado a
escola. Como Ana Maria Magalhdes e
Isabel Algada (1) referem "sem escola
ndo ha leitores"

Referencia: (1) MAGALHRES, Ana Maria; ALGADA, Isabel -
Ler ou ndo ler: eis a questdo. Lisboa:
Caminho, 1988, p. 22

8.1.2. Citagles em nota:

8.1.2.1, Primeira citacda:
Quando as citagles s#o0 apresentadas em nota, a primeira

citag8o de um documento deve conter, pelo menos, o(s) nome(s)
do(s) autor(es) e o titulo completo.
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Texto do trabalho: Em 1988, Ana Maria Magalhles e Isabel
Algada (1) referem gque "a leitura esta
ligada & escola"

Cita¢do: MAGALHAES, Ana Maria; ALQADA, Isabel - Ler ou ndo
ler: eis a questdio. Lisboa: Caminho, 1988.

Referencia: Igual & do exemplo 8.1.1.

N3o & obrigatéorio que o nome do autor, na citagdo, venha
na ordem inversa.

8.1.2.2. Segunda_citagcio e seguintes:

A segunda citagdo do mesmo documento e as seguintes podem
incluir s6 o(s) apelido(s) do(s) autor(es) e uma forma abreviada
do(s) titulo(s) seguido do(s) numerxo(s) da(s) pagina(s)
citada(s).

Ex: (3) ALCADA. Ler ou ndo ler: eis a questdo. p. 20

8.1.2.3. [itagtes entre parentesis com autor-data-
=localizagén:

Se as citagles aparecerem no texto do trabalho como
referéncias entre paréntesis, cada citagdo deve conter, pelo
menos, o nome do autor, ano de publicagdo e o(s) ntmero(s) da(s)
pagina(s) citada(s).

Ex:

Texto e citagdo: As autoras que vimos a seguir (ALGADA,
et al., 1988, p. 20)

3

Referéncia: Igual & de 8.1.1.

Se se estiverem a citar vArias obras de um mesmo autor
publicados no mesmo ano deve acrescentar-se uma letra (a, b,

¢,... etc.) ao ano de publicagdo na referéncia bibliografica e
na citag¢do.

Ex:
(ALGADA 1988 a)
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9. CONCTUSAOQ 7

Toda a informaglo apresentada sob o titulo desta brochu-
ra/capitulo corresponde a uma forma simplificada e pessoal de
leitura da NP 405, revista em 1988.

Com ela esperamos' poder contribuir para que ©0s nossos
alunos apreSentem, de uma forma mais correcta e normalizada, as
referéncias bibliograficas dos trabalhos que realizam para as
varias disciplinas do curso e no seu trabalho de futuros
profissionais do ensino.

BIBLTOGRAFTA:

NP405. 1988 - Documentagdo. Referéncias bibliograficas.
Lisboa, IPQ, 44p.
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COMO FAZER A APRESENTACAO ORAL DE UM TRABALHO?
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1 - INTRODUGAO

Trabalhos individuais e/ou em grupo s&o, hoje em dia, multo
usados por certos professores para a apresentacéo e/ou
aprofundamento de um (ou mails) tobplcos do programa.

A forma como deve ser felta a pesquisa e como deve ser
apresentado o trabalho (do ponto de vista formal) s8o questfies
que n3o trataremos aqui pois foram j& objecto de duas brochuras
incluldas na colecg8io a que esta também pertence. (1)

Pretende~-se chamar a atencdo para alguns aspectos a ter en
conta quando se faz a apresentagSo oral de um trabalho

previamente escrito pelos alunos.

2 - CUIDADOS A TER NA REALIZACEO DO TRABALHO:

Depois de ter efectuado uma criteriosa pesquisa documental e
de ter felto as fichas de 1leitura das obras consideradas
fundamentais para a realizacfio de um trabalho escrito, of(s)
aluno(s) deve(m) fazer a redace¢fo do trabalho.

Quer se trate de um trabalho individual ou colectiva, o«(s)
aluno(s) deve(m) redigir o trabalho st depois de terem elaborado
um plano para o mesmo, de terem recolhido as informagfies neces-
sarias e de as terem assimilado/interiorizado.

0(¢(s) alunofs) nidc pode(m) esquecer que ao elaborar o texto
final do trabalho este deve ser mais do que uma simples copia
dos dados/informacies registados nas fichas de leitura. 0]

plagio n&o & uma atitude eética e objectivamente recomendavel.

(1) Ver brochuras da colec¢lo Como Fazer, n¢ 2 e 7.
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3 - APRESENT?CBD ORAL — ALGUMAS QUESTOES:

A apresentagfo oral de uma trabalho escrito pode ser feita
de varias formas; antes de darmos alguné conselhos praticos
sobre o assunto, pretendemos reflectir sobre certos aspectos que
nem sempre se tém sem conta.

0 facto de se ter feilto um bptimo trabalho escrito n&o
significa que’ a sua apresentagio oral tenha de ser, por
consequéncia, da optima qualidade. Na maior parte dos casos,
sucede wmesmo o contrario: um optimo +trabalho escrito e
pessimamente mal apresentadd a nilvel oral. Porqueé?

Quer se trate de um trabalho individual ou colectivb. o(s)
aluno(s) preocupa(m)-se mais com o texto escrito do Que com a
sua defesa oral. Em muitos casos esta ultima etapa néo & sequer
planificada. Assim sendo, n%o se reflecte sobre questdes como:

A quem se val apresentar o trabalho?

Como fazé-lo?

Que estratégias?
Que recursos?

Quanto tempo ocupar?

. Que distribuilcfo pelos sub-temas?
etc.

0 mais frequente & ver-se um aluno (no caso de um trabalho
individual) ou "n" alunos (no caso de um trabalho colective)
perante os colegas e o professor, debitando © contetdo do
trabalho como se de uma aula expositiva (tipo maglstral) se
tratasse. Sempre que tal situa¢fo acontece conclui-se entao que
0¢s) aluno(s) n#o se preocuparam <(tal alheamento nao é

deliberadamente assumido) "com a apresentag8o oral do seu

trabalho. Como fazer?
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4 - APRESENTACRO ORAL DO TRABALHO ESCRITO - ALGUMAS SUGESTOES:

Ao inicidr a realizacfic do trabalho, o¢(s) aluno¢s) deve (m)
ter em conta que h& duas etapas bem distintas:

18 - a da redac¢f{o do trabaiho

?E ~ a da reflexf#io sobre o modo como se quer que esse

tra?alho seja tormado publico.

Por ggara,,so NOS preocuparemos em apresentar alguns pontos
sobre a 22 das questbeé—apreéentadas. uma vez que a 12 ja  foi
objectp de uma das brochuras desta colecgéo.

Depois do trabalho feito, o(s) aluno(s) reflectirfo sobre a

forma a que deve obedecer a apresentagfo do . mesmo. H& que
responder a questdes como:
que publico/audiéncia ser& necessaric
enfrentar?

durante quanto tempo poderd ser apre-

S sentado o trabdbalho?
h'/
S , qual (quais) o(s) elemento(s) gque

apresentarso o t?abalho?
,PS ESE como tornar mais agradavel a tarefa -
- dos que expbem/dos que guvem?
+ que disposig¢fSo dar & eala?:
Uma regra fundament;l € a de evitar a leitura pura e simples
do texto do trabalho escrito porque se torna fatigante e leva a
que a audiéncia deprgssaise desinteresse do que esta a ouvir.
Por vezes, um trabalho colectivo, h& a tendéncia para que,
cada aluno, reproduza oralmente a parte escrita com a qual
contribuiu para o trabalhc. Bste ¢ outro aspecto gue dewve ser

evitado.
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Sugere-se entdo que:

'Se o t;abglho se apresenta subdividido em capltulos ¢ bom
que a cada aluno seja atribuldo um aspecto @ que faga wuma
esquenatizacdo do contetdo do mesmo. )

A apresentaclo oral nfo deve ultrapassar mals de metade do
tempo previsto para a sess8o de forma que seja possivel a
apresentacfo de um debate final (normalmente, uma aula de
60m a apresantacfo oral de um tema n&o deve exceder os 30m
iniciais)

. Ao definir a forma/vArioce momentos de apresentag¥o do tra-
balho, o¢s) aluno(s) deve(m) decidir quals os recursos a
utilizar e se estes devem ou n&¥o ser distridbuldos aos que
assistem 2 exposi¢do.

EX:Se pretendem chamar a atenc8o para determinada conclu-
s¥o a extrair de um grafico utilizado, devem té-lo foto-
copiado e deve ser entregue logo no 1inlcio da sessdo
porque, deste modo, evita-se assim dispersfo da atenclo
dos ouvintes.

Se o trabalho escrito inclui a apresentac3io de materials
audiovisuais, convém que se pense muito benm e, antecipada-
mente na forma que deve revestir a sua apresenta¢io aos
assistentes.

EX: Se hA uma entrevista inclulda no trabalho escrito, ¢
precisc pensar qual a forma a que a sua aprentacfc deve
obedecer de maodo a nio se tornar magadora.

Como realizar ent3oc a apresentacZo oral do texto escrito?

Depaois de termos feito as sugestdes anteriores, gostariamos

agora de indicar 2 formas de que se pode revestir a apresentagdo
do trabalho (para além da tradicional exposigdo oral) e que
podem desencadear uma discussfo mals alargada no final da refe-

rida exposi¢fo. Referimo-nos ao método do debate e ao palnel.
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DEBATE

Este torna-se mais interessante SeIPré que ha, guanto ao
tema, duas ou mais opiniBies sobre O WeSmO. Durante o debate,
cada "facg80", de uma forma leégilca, Pprocurard demonstrar a
superioridade de uma tese sobre a outra.

St poderfo participar activamente no debate os alunos que,
tendo conhecimento prévio do tema a abordar, resolveram adquirir
conhecimentos sobre o mesma.

Este método, para além de se revelar uma Optima forma de
abordar um assunto, permite desenvolver certas capacidades, tais
como: a agilidade mental e o fortalecimento de auto-confianga.

Este método exige gue haja um moderador, um secretario e a
assisténcia.

O moderador deve estar sempre atento para ver a quem cabe a
vez de tomar a palavra e para evitar que o debate ndo degenere
em ataques pessoals ou linguagem menos correcta.

O secretario deve anotar o nome da pessoas que queren
intervir, seguindo uma ordem para além de anotar num papel ou no
quadro, n#io sb os temas que estfio em oOposigdo mas também 0S

argumentos prb e contra de cada um deles.

PAIKEL

O método do painel consiste em reunir varias pessoas que se
apresentam como especialistas e que exptiem as suas ideias sobre
unm determinado tema.

HA um auditério que segue o desenrolar da conversa dos
intervenientes no painel e que pode, no final, fazer perguntas
aos componentes do painel.

Os elementos do painel podem variar entre 3 e 6. Deve bhaver

um roteiro previamente preparadoc por um coordenador.
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permitir que a apresenta

que anteriormente tinhamn

do painel organizar um

tema a tratar.
1 expie © seu ponto de

Intervengdes, faz a sintese

quanto a platela tiver

esth a ser trabalhado.

uma introduc&o, S. Paulo,

Lisboa, A Regra do Jogo,




iste deve;orfentar a sessdo e ndo permitir que a apresenta

¢do do tema ultrapasse os objectivos que anteriormente tinham
zido definidos para o painel.

Pode também, com 05 conponentes do pailnel organizar um
roteiroc de perguntas que cubra todo o tems a tratar.

0 coordenador abre a sessdo, nunca exple o seu ponto de
vista, orlenta a discussdo, anota as Intervengdes, faz a sintese
final do tema e encerra a sessdo.

Este método terd tanto mais éxito quante a platela tiver

muitos conheclimentos sobre o tema que estd a ser trabalhado.
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