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1 — Escolha do tema

1.1 — Proposto pelo professor.
1.2 — Escolhido pelo aluno.

Fatores a considerar:

o Objetivos do trabalho;

o Capacidade individual — ndo deve escolher
tarefas superiores as suas capacidades;

o Fontes de consulta — é necessaria a existéncia
de documentacdo para consulta (se estd ou néao
acessivel, se sabe ou ndo trabalhar com ela);

o Tempo disponivel — se o tempo for curto, ha
necessidade de limitar a investigagéo.

2 —Recolha da informacéo

2.1 — Fontes de informacao

o ldentificar as fontes de informacdo que
tratam o tema e onde se encontram disponiveis
(bibliotecas, livrarias, internet, bases de dados,
especialistas no tema, etc...);

o Fontes impressas (livros, enciclopédias,
revistas, jornais, dossiés tematicos...);

o Internet (motores de pesquisa, bases de
dados, repositorios, diretorios...);

o Material audiovisual (CD, DVD, Mp4...);

o Entrevistas/inquéritos;

o Visitas de estudo.

2.2 — Recolha da informacao

o Copia/impressdo dos documentos;
o Resumos;

o Anotagdo de
principais;

o Esguemas/mapas;

o Registo de som e/ou imagem;

o Adicionar paginas de internet aos favoritos
ou a um sitio de marcadores sociais.

palavras-chave ou ideias

2.3— Metodologia

o Definir uma estratégia de pesquisa;

o Definir um conjunto de palavras-chave sobre
0 tema;

o Selecionar os documentos para evitar o
excesso de informacdo;

o Anotar a bibliografia a medida que se vai
usando os documentos;

o Avaliar a qualidade
encontrada em fontes online.

da informacéo

3 —Plano de trabalho

Depois de reunida a informagédo, deve-se
elaborar um plano de trabalho para evitar que
este seja vago e confuso.

Deste plano resultara:

o a definicdo das ideias-chave que véo ser
apresentadas;

o a ordenacdo da informagcdo numa sequéncia
I6gica;

o a divisdo do trabalho em capitulos e/ou
subcapitulos;

o 0 estabelecimento de metas temporais.

4 — Estrutura dos trabalhos
a) Capa
b) Contracapa (em branco).

¢) Indice (o indice conta como sendo a primeira
pagina, mas nao se pagina, logo a introducdo
sera a primeira pagina com numero e sera a
pagina 2).

d) Introducdo — a introducdo discorre sobre o
que vai ser abordado no desenvolvimento,
nomeadamente o tema do trabalho, uma
descricdo abreviada do mesmo e a sua
justificagdo. Na introducdo, deverdo ser
definidos os objetivos do trabalho e as
metodologias utilizadas para atingir esses
objetivos. Deve-se explicar a organizacdo geral
do trabalho, de forma sucinta. Uma boa
introducdo tem de despertar o interesse do
leitor. Deve constar em pagina propria.

e) Desenvolvimento ou corpo do trabalho - O
desenvolvimento € a parte da demonstracédo
I6gica de todo 0 trabalho de
pesquisa/investigacdo, pois é nele que o
investigador apresenta 0s resultados da
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investigacdo e ainda discute o que significam os
seus achados ou descobertas (relacionando o
que leu com as suas proprias observacgdes).
Deve apresentar TODA a informagéo sobre o
trabalho e referir os anexos que servem de
evidéncias do trabalho ja realizado, sempre que
o tema o justificar. Caso existam
imagens/figuras, devem ter legenda ou nota de
rodapé com a explicacdo das mesmas. O
desenvolvimento ndo tem de se chamar
obrigatoriamente desenvolvimento; pode, por
exemplo, ter o nome do trabalho ou ter nomes
de fases/capitulos do seu desenvolvimento.

f) Conclusdo — Deve ser clara e relativamente
breve. E uma sintese do contetido do trabalho,
principalmente as conclusdes a que se chegou.
Poderd também incluir observacbes criticas,
julgadas necessarias ou convenientes, ou
perspetivas de investigacdo futura. Geralmente
ndo tem  citagOes, nem  referéncias
bibliograficas. Deve constar em pégina propria.

g) Bibliografia e Webgrafia - Devem constar
todos os livros, revistas, sitios da internet, etc.,
ordenados por ordem alfabética.

h) Apéndices e Anexos - Tém de ser
numerados e, se necessario, com as respetivas
legendas. Obrigatoriamente, tém de ser referidos
no texto para que estejam contextualizados e
sejam pertinentes.

5 - Redacéo do Trabalho

Regras a cumprir:

a) O documento devera ser escrito em letra
Times New Roman, tamanho 12, com
espacamento de 1,5 entre linhas;

b) Os titulos deverdo ter o tamanho de 14, em
letra Times New Roman, a negrito;

¢) As margens devem ter as seguintes medidas:
sup.: 2,5, inf.: 2,5, esq.: 3edir.: 3cm,;

d) Deveréo ser utilizadas folhas de formato A4.
e) A capa do trabalho devera ser escrita em
maiusculas, em letra Times New Roman, de
tamanho 16;
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f) O documento deve ser redigido na 3.2 pessoa,
ou seja, referéncias pessoais como “meu
trabalho”, “meu estudo” devem ser evitadas. E
preferivel a utilizacdo de um estilo impessoal,
utilizando-se expressdes como “este trabalho”, o

“presente estudo”, “o aluno/formando fara, fez”,

“procurou-se”, “conclui-se”;

g) Utilizar o italico em titulos de livros, filmes,
cancdes, pecas de teatro, obras de arte e palavras
estrangeiras;

h) Todas as imagens devem estar relacionadas
com o texto e deverdo ser colocadas préximo do
assunto que ilustram. Deverdo ser numeradas e
ter sempre uma legenda explicativa (a sua fonte
dever constar na bibliografia/webgrafia);

i) Os alunos/formandos deverdo entregar um
exemplar do(s) trabalho(s) escrito(s) na data e
hora estipuladas pelo professor/formador em
papel. Poderdo, ainda, envia-lo(s) por correio
eletronico, caso seja solicitado que o fagam;

j) Cabecalho e rodapé — Estes elementos séo
utilizados para identificar as paginas do
trabalho. Geralmente, no cabecalho coloca-se o
nome da escola e o nome do trabalho e, no
rodapé, coloca-se o nome dos autores do
trabalho, a data e o nimero da pagina, estes
elementos sdo opcionais;

k) Notas de rodapé — S&o muito Uteis para
chamar a atengdo do leitor para determinado
facto. Geralmente, utilizam-se para fazer uma
referéncia bibliogréfica e uma citagdo utilizada
no texto.

I) Elementos obrigatdrios a constarem na capa:
o simbolo da ESJEA em vigor;

titulo do trabalho;

turma/curso;

ano de escolaridade/curso;
disciplina/Dominio/UFCD (nome/ndmero);
nome do(a) professor(a)/formador(a);

nome do(a) aluno(a)/formando(a) e numero;
ano letivo/ano formativo.

m) Elementos opcionais a constarem na capa:

o imagem/imagens ilustrativa(s);

o moldura.
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Referéncias bibliograficas: APA (American Psychological Association) ANEXO 1

Como se faz uma bibliografia:
a) Livros com um autor — APELIDO, Iniciais. (Ano de publicacao). Titulo (Edicdo). Local da

Publicacdo: Editora.

Exemplo: SARAMAGO, J. (2001). Deste mundo e do outro (72 ed.). Lisboa: Caminho.

b) Livros com varios autores — APELIDO, Iniciais. & APELIDO, Iniciais. (Ano de publicacéo).
Titulo (Edicdo). Local da Publicacdo: Editora

Exemplo: ABREU, I., SEQUEIRA, A. P. & ESCOVAL, A. (1990). Ideias e histérias: contributos para uma

educacdo participada. Lisboa: Instituto de Inovagéo Educacional.

Como se faz uma webqgrafia:

a) Enderecos Web — Autor (data). Titulo. Data de acesso, URL.

Exemplo: Harris, M. L. (2000). APA style essentials. Consultado a 18 de maio de 2020, em:
http://www.vanguar.edu/psychology/index.cfm?doc_id=796&nbsp.

NOTA: Se o autor do documento ndo estiver identificado, comecar a referéncia com o titulo do documento.

b) Enderecos Web pessoais — Autor (ano, més, dia). Titulo [Descri¢do da forma]. Data de acesso, URL.

Exemplo: Duncan, D. (1998, agosto, 1). Homepage [Mensagem de correio eletronico]. Consultado a 30 de

junho de 2020, em http://www.geocities.com/SoHo/Coffeehouse/1652/.

¢) Mensagem num grupo de discussdo ou mailing list — Autor (ano, més, dia). Titulo [Tipo de mensagem

eletrdnica]. Disponivel em URL.

Exemplo: Marcy, B. (1999, abril, 3). Think they’ll find any evidence of Mallory & Irvine [Mensagem

eletronica de mailing list]. Disponivel em http://everest.mountainzone.com/99/forum.

d) Mensagem de blogue — Autor (ano, més, dia). Titulo [Tipo mensagem eletronica]. Disponivel em URL.

Exemplo: Middlekid (2007, janeiro, 22). The unfortunate prerequisites and consequences of partitioning

your mind [mensagem de blogue]. Disponivel em http://scienceblogs.com/pharyngula/2007/01/the

unfortunate prerequisites.php.

e) Entradas de enciclopédia online — Titulo do Artigo. Data de atualizagdo (ano, més, dia). Nome da

Enciclopédia. Data de acesso. URL.

Exemplo: Luis de Camdes. (2021, abril, 7). Wikipédia, a enciclopédia livre. Consultado a 15 de abril de
2021. Disponivel em https://pt.wikipedia.org/wiki/Lu%C3%ADs_de Cam%C3%Bb5es.




