


Como organizayr uwm trabalho

Cempre que 0s professores te pedirem um trabalho, convém que Saibas as
partes gue o constituem:

e Capa / Pagina de rosto

e Sumario ou indice

e Introducao

e COrp0O do trabalho

e CoONncClusao

o Ahexos

e Bibliografia
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CAPA / PAGINA DE ROSTO
A Ccapa [ paging de rosto, tal como O trabalho, deverd ser,

preferenCialmente, em tamanho A¢.
Dela devem constar 0s seguintes elementos:
e NJOme da esCola
e DisSCiplina a que se desting O trabalho
e \NJOme do professor
e Titulo do trabalho
o Autor(es), humero(s) e turma

e Data
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A Capa podera também inCluir uma imagem, a qual devery estar
relaCionada com O tema do trabalho.
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EXEMPLO DE UMA CAPA

ESCOLA EB 2/3 MOUZINHO DA SILVEIRA
LINGUA PORTUGUESA
Professora: Anha do Carmo

VIDA E OBRA
DE MARIA ALBERTA MENERES

Trabalho realizado por:
Ana Catarina Lopes,, ne 2,52 C

Pedro Alexandre Guerreiro, he 17, 5¢ C

12 de Novembro de 2005
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SUMARIO OU INDICE (deves optar por um dos nomes)
DeVe indiCar 0s Capitulos em que o trabalho estd dividido, bem como a

respectiva [0CalizaCao.

nQo conta; deves
partir da InhtroducCao.
primeira pagina de Cada

exemplo:

INDICE

Introducao

Para pagihar, a Capa
ComeCar a Contar a4
Deves indiCar apenas a
Capitulo.

Repara ho
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INTRODUGAO

Deves indiCar os seguintes elementos:

e O porqué da realizaCao do trabalho
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e Metodol|ogia Sseguida (tipO de pesquisa realizada; documentos
consultados — [iVvros ou outros; distribuiCao ou hao de tarefas
pelos elementos do grupo...)

e DifiCculdades sentidas

e Objectivos pretendidos com o trabalho

e Jm breve resumo do gue pode ser encontrado ho trabalho
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CORPO DO TRABALHO
Para realizar 0 trabalho, deves realizar uma pesquisa.

o COomeCa sempre pelos |ivros de Ccaracter geral, Como 0 manual da
disCiplina ou enciclopédias.

o Em seguida, procura |ivros direCtamente relaCiohados Com O tema.

o O recurso g Internet deve ser feito de forma Cautelosa, pois essa
informacao pode hao ser g Correcta.

e Quando pesquisas ha Net, deves fazer a pesquisa por “paginas de
Portugal” e n3o “paginas em portugués”, para evitar O portugués
do Brasil, diferente do nhosso.

o Sempre que utilizares um hovo doCumento ha tua pesquisa, deves

retirar elementos para a sua identificaCao bibliografica (home do
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autor, titulo da Obra, editora, |ocal de ediCjo, ano, paginas

consultadas).
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NO Corpo do trabalho deves desenvolver o tema escolhido.
Podes optar por dividi-lo em Capitulos ou subtemas, aos quais deves
atribuir uma humeraCao e um titulo.
Ge utilizares imagens, ndo te esqueGas que tém que estar relacionadas
Com O texto.
AS figuras ou ilustracdes devem:
e Ser humeradas
o Ser [egendadas (explicagcao do conteudo da imagem)
e Ser referenCiadas (indiCagcao de ohde foi retirada a imagem -

nome do |iVro, site ha Net, ...)
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CONCLUSAO

Dela devem conhstar OS seguintes pontos:
e CatisFaCao (ou hao) ha realizacao do trabalho
e Cumprimento dos objectivos estabelecidos ha introducao

e Conclusoes gerais
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ANEXOS

Neles podem inCluir-se 0s documentos gue serViram de apoio 3 realizaCao
do trabalho:
e Jmagens
e DOCUMmeENtos esCritos
e Ihqueritos
o Entrevistas

e Qutros ...

Estes devem ser numerados, de forma a facCilitar a Sua consulta guando

$30 referidos ho corpo do trabalho.
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BIBLIOGRAFIA
Por bibliografia deves entender 0 cCon)junto das Obras consultadas

durante a realizaCao do trabalho, podendo incCluir livros, CD-Roms ou
mesmo sites de Internet.
Deve ser apresentada pela ordem alfabétiCa dos apelidos dos autores
Cujas obras foram consultadas ou pelo titulo, Sse a Obra hao tiver autor.
AO referires as Obras utilizadas, podes hao encontrar todos OS
elementos hecessarios. Nesse Caso, deves utilizar as seguintes Siglas:
e Sem autor - §.a.
o Autores Varios — AAVV
e Cem loCal de ediCao - s.I.
e Cem editora - S.e.
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e Cem data - Ss.d.
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Monografias / Livros
APELIDO, Nome — Titulo: Subtitulo. EdiCao. [,ocal de publicagao:
editor, ano. DesCcriCao fisiCa
Exemplo de um livro:
COELHOQO., Jacinto do Prado — Dicionario de literatura: literatura
portuguesa. Porto: Figueirinhas, 1969-1971. 2 Vol.

Ge sO usaste parte de um livro (por exemplo, Um artigo de uma
enciclopédia), faz da seguinte maneira:

APELIDO, Nome — Titulo. In APELIDO, Nome do(s) autor(es) da obra
prinCipal — Titulo da obra prinCipal. [,oCal de publicac3o: Editor, data,
primeira e Ultitma pagina do Capitulo.
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Exemplo de parte de um livro
G.a., - Menéres, Maria Alberta. In AAVV — Grande enciclopédia
portuguesa e brasileira. Lisboa: Pagina, 1999, pags. 55¢-555.
Documentos da Internet

Pagina web, monografia electronica, base de dados ou programa
Jrtimo Nome do Autor ou Responsabilidade, Pritneiro Nome. Titulo da

pagina web, monografia electronica, base de dados ou programa [Tipo de
suporte]. [,ocal de publicacao: Editor, Data de publicaCao (revisto em
Data actualizaCao revisao) [Citado em Data de CitaCao]. Disponivel em:

Disponibilidade e acesso.

Exemplo para pagina web:
NUCLEO MINERVA DA UNIVERSIDADE DE EVORA. SeguranGa
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das CrianCas ha Internet [em linha). Evora: {Jhiversidade de Evora
(reVvisto em Juhho 2000) [Citado em 19 de Juhho de 2000 -1¢:56].

Disponivel em URL: http://www.minerva.uevora.pt/internet-sequra/
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