TIPESAR (7] |

7 |
|

el

M

Ana Maria Pessoa

Como Apresentar
um Trabalho Escolar;
Aspecto Formal?

S R = =)
e ;,__.»4._-‘, e o -

tl’lyal

x:-nia Superior de Educarao do Instituto Politécnico de Setdbal

. Fevereiro 1991




TCEN - 14945

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCAGAO DE SETUBAL

CENTRO DE RECURSOS EDUCATIVOS

SECTOR DE DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

COMO APRESENTAR UM TRABALHO ESCOLAR?: ASPECTO FORMAL

Elaborade por:

Ana Maria Pessoa

Fevereiro/91

(Como Fazer; 3)




e

FICHA TECNICA:

Autor: Ana Maria Pessoa

T{tulo: Como apresentar um trabalho escolar: aspecto formal?
Autor da capa: Pedro Proenga

Local edicdo: Setibal

Editor: Centro de Recursos Educativos da Escola Superior de Educacgao
do Instituto Politécnico de Setubal

38 Reimpressao / Fevereiro 1991

Composicao: Rosa Lourengo

Montagem/Impressao/Acabamento: Sector Grafico da E.S.E. Set.
D.L. n245075/91

Tiragem: 1000 exemplares

Coleccao: Como fazer n23

Distribuicao: Escola Superior de Educacdo de Setibal i Sector de

Documentacao e Informagcao do Centro de Recursos
Educativos

1.

2.

3

4,

2.4, IntroducZo .....

2.5. Corpo de trabalho

2.6, Concluséo

2.7. Anexos ..

2.8. Bibliografia

2.9, Indices .
. Concluséo ..

Bibliografia

SUMARIO

.10
<10
<10 - 12
©12

‘12




1. INTRODUCZEO

E frequente qué, hoje eém dia, os professoes levem os alunos
a fazer p;squi;as cobre detérminados assuntos relaciopados (ou
nfo) com o programa da respectiva disciplina. )

N&%o iremos referir agora as etapas. que 0s alunos devem ser
ensinados a realizar ate chegarem & elabaragdo/redace¢so do tra-
balho. Interessa~nos indicar apenas algumas regras que aqueles
devem segulr para apresentar - do ponto de vista da forma - o
trabalho final.

2. Apresenta¢8io formal de um trabalho:

Antes de ilniclar a pesquisa sobre um determinadg tema, a
aluﬂo deve ser informado de que h& certas regras a seguir. Por
ex:, qualguer crianca sabe que um trabalho deve ter a indicac¢do
dos autores mas, quantas vezes eles n#o aparecem sb no final, na
tltima pagina e &s vezes, sem terem a indicaglio  do ano (classe)
a que os alunos pertencem?

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

2.1~ Capa

2.2- Pagina de rosto

2.,3- Sumario

2.4- Introdugéo

2.5~ Corpo de trabalho

2.6- Conclus&o

2.7- Anexos

2.8- Bibliografia

2.9- Indices




2.1- capA |, "

A capa deve ser preferencialmente formato A4 e indicar o(s)
nome (s) do{(s) autor(es)> e o titulo do trabalho. Por vezes, os
alunos gostam de ilustrar as capas exteriores mas, ao escolher a
figura, devem ter em conta as indicagles que, sobre o assunto,

serdo referidas mais adiante {(desenvolvimento do ponto 2.5

2.2- PAGIEA DE ROSTO:

A pagina de rosto &, por definig8o (1> a "pagina que
apresenta a informac8o mais completa da publicacfo e das obras
que a compBem, e que contém, normalmente, © malor ntmero de
dados acerca do titulo, menc3o de responsabilidade e pé de
imprensa (conjunto da indicag¢do do local da ediglo, editor e
data da publicag&o]...”

‘Nesta pagina deve indicar-se, no caso de unm trabalho esco-
lar:

. 0 nome da Escola

a disciplina a que se destina o trabalho

nome do professor

titulo do trabalbhe

subtitulo ou complemento de titulo

nome do(s) autor(es) e respectivas ntumeros/turma
lugar de apresentagédo

data

(1> Regras Portuguesas de Catalpgag8o , 12 vol., Lisboa, IPPC.

Departamentog de Bibliotecas, Arquivo e Servigos de Documen-

tagXo, 1984, p. 110

2.3- SUNMARIO:

O Sumdrio deve indicar os capltulos que formam o trabalho.
Estes devem ser numerados seguidamente com a série natural dos
numeros inteiros em algarismos Arabes a partir de 1.

O indicativo de cada caplituloc & o numero que lhe foi

atribuido.

2.4- I1NTRODUCKO:
Na introduc8o o(s) autor(es) deverdo indicar:
causas da realiza¢8o do trabalho
metodologia seguidas/dificuldades
objectivos que pretendem alcangar
Esta & uma das sec¢des mals importantes de wum trabalho
(nuitas vezes, & pela leitura da introdugdoc de uma obra que se

vé& numa livraria que se decide (ou n&o) a sua compra.

2.5- CORPO DE TRABALHO:

O corpo de trabalho pode desdobrar-se em varios capltulos ou
seccdes aos quals deve ser dada uma certa numeracdo e um titulo.

Az sec¢Bes podem ser divididas em secgBes primidrias e estas
em sec¢des secundarias, terciarias, etc.

Por sec¢des 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 exposi¢8o ordenada do assunto do texto que se divide..." (1)

Por sec¢Bes primirias designam-se "secgbes que resultanm da

12 divis3o do texto do documento...' (1)
Por sec¢Bes secundarias, terciArias entenda-se . 5ecgdes
que resultam da divisdo do texto de uma seccdo primAria, secun-

daria,.." <1




As secgBes s%cuﬂdArias, terciArias, etc. numeram-se também
com a série natural dos ntmeros inteiros em algarismos &rabes a
partir de 1.

Ex: A secg8io 1 & formada por 5 secgdes secundarias com indica-
tivos de 1.1. a 1.5.

A secg¢do 1.5. por sua vez, ¢ constitulda por secgbes

terciadrias com indicativos de 1.5.1. a 1.5.5.

A ordena¢do destas sec¢gdes filicara assim:

(1) PORTUGAL. Inspecc&@o-Geral dos Produtos Agricolas Numeragéo

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

8

- secgBas de um documento. Lisboa, IGPAI, 1968 (Ja

Se o texto tiver figuras & conveniente que elas sejan

felacionadas com a mensagem que se esta a transmitir. (N&o tem

sentido apresentar um foral do s&c. XIV para falar da organiza-

¢80 dos concelhos no séc XX). As figuras ou ilustragdes devem

ser referenciadas por meioc de numeracfo independente da seccdo e

correctamente legendada: Ex:

Texco do sil— Titulo da legends

trabalho >

Se a figura & tirada de um livro ou revista convém indicar a

fonte utilizada (= fazer a respectiva referéncia bibliografica’

1)

Ex: ‘Uma fotografia de uma biblioteca num trabalho sobre

esse tema deve ser assim referenciada:

: in PASSOS, Adelia-

Fig.1- Uma biblioc

As bibliotecas hoje , Lisboa, Ed.

Autor, 1990, p. 11

2.6~ CONCLUSAO
Na conclusf@o o{s) autor(es)> devem indicar:
(n#o) satisfacfio na realizag®o do trabalho
conclusbes gerals

pistas para trabalhos futuros

(1> Ver, nesta colecgao' a2 brochura n? 1
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2.7- ABEXOS !
1os anexos podem inclulr-se documentos gue serviram de apoio

s0 trabalho, inqueritos utilizados, etc. Estes devem ser

numerados como secgdes principais e secundarias.

Ex: ANEXO 1

ANEXO 2. e

2.8- BIBLIOGRAFIA
A bibliografia deve ser apresentada pela ordem alfabética

dos apelidos dos autores cujas obras foram consultadas (ou pelos

t1tulos, caso aquelas sejam consideradas anbnimas).
Esta secedo do trabalho pbde cer dividida e apresentada no

final de cada capltulo se, para cada um deles, foil usada uma

bibliografia especifica.

2.9- 1HDICES
Um indice & "...uma lista pormenorizada de elementos identi-

ficadores do conteudo de uma publicasdo, dispostos por ordem €

referenciados de maneira que permita a sua localizag8o no texto

LD

(1> PORTUGAL. Inspecgio-Geral dos Produtos Agricolas -~ Indices
e publicacbes. Lisboa, IGPAI, 1969, (NP 739>
10

O indice deve ser utilizado como auxiliar da pesquisa e deve
dar mails indica¢Bes para além das gque Ja& foram obtidas pela
consulta do sumario.

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

Pode haver indlces especials por:

autores

assuntos

nomes geograficos
etc.

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

um titule

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

lho (ex: nQ das pag.)

EX: Indice de documentos

T . Defini¢do - p. 9
Titulo do . Doc. audiovisuails - p. 14, 18
indice . Doc. graficos - p. 10, 50
Pag. (s) do trabalho
Elemento identificador onde se referem estes
documentos

11



A paginacéq d& indice & felta em algarismos e deve continuar

a paginag&o geral do trabalho.

3. CONCLUSZO

Os alunos devem habltuar-se a ter em conta estas regras de
apresentac8o formal dos trabalhos escolares porque a maior parte
delas data j& dos anos 60, tal como as normas que regulam, por
exemplo, o formato dos sobrescritos gque todos utilizamos na
correspondéncia.

A crianca n8o precisa de conhecer estas regras como aqui se
apresentam - demasliado tebricas -; o que importa & que o profes-
sor as conhega e leve o aluno a usa—-las sempre que delas tilver

necessldade.
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