Normas para a construciao de uma Pa-
gina de Trabalho, em computador

Apos a conclusdo do trabalho, passamos a fase de
correcio e uniformizacio do mesmo.

Antes de realizares o Indice, deves verificar toda a
parte grafica e fazer a correcdo ortografica do texto,
para que o trabalho ndo contenha erros, incorregoes,
etc. (ou partes em portugués na variedade do Bra-
sil).

Deves, ainda, prestar especial atencao:

¢ 3 apresentacdo, que deve ser feita em folhas A4 e
escritas apenas de um lado;

e a0 alinhamento do texto, que deve estar justifica-
do de ambos os lados;

e a0 tipo de letra, que deve ser legivel e igual em
todo o trabalho (ter a mesma fonte).

¢ a0 tamanho da letra (12 ¢ o recomendado), a ex-
cecdo dos titulos e dos subtitulos, que devem ter
um tamanho um pouco maior (16 ou 18).

e 3 largura das margens (2/1,5cm na margem es-
querda, 1,5/1cm na margem direita ¢ 4 cm nas
margens superior e inferior).

¢ 3 marcagdo dos pardgrafos, que deves fazer utili-
zando o botdo do lado esquerdo do teclado (|7).

e 4 colocagdo da ilustragdo/imagem de forma ade-
quada, formatando-a (clica no lado direito do ra-
to, escolhe formatar imagem, esquema e depois o
estilo de moldagem que pretendes; numera-a, no
caso de usares mais que uma, e indica o autor ¢ a
fonte de onde a retiraste).

¢ a0 destaque que queres dar aos titulos e/ou subti-
tulos, frases ou palavras, utilizando para isso o
negrito.

Sempre que tiveres duvidas,
solicita ajuda na tua Biblioteca!

» Lembra-te de que o trabalho vai ser assinado por ti e,
que, por isso, deves ter cuidado com o que escreves, ou
seja, ndo te deves limitar a copiar as ideias de outra
pessoa.

» Deves saber analisar e interpretar o material existente
sobre o tema.

» Procura redigir um texto pessoal, usando uma
linguagem corrente, clara e coerente.

» Nao utilizes palavras sobre as quais ndo conhecas o
significado.

» Numera as paginas do trabalho, exceto a da capa.

TRABALHO
ESCOLAR

AGRUPAMENTODE ESCOLAS DE TONDELA

CANDIDO DE FIGUEIREDO

Apresentacao
de um
Trabalho Escrito

Orientacoes Gerais

Bibliotecas do AETondela
Candido de Figueiredo



Apresentacao de um Trabalho Escrito

Para realizares um trabalho escrito deves ter em aten-
¢do, ndo so o seu conteudo, mas também o seu aspeto
formal.

Qualquer trabalho deve ser estruturado, tendo em con-
ta as seguintes partes:

» CAPA
Serve para proteger o trabalho e para o identificar
(titulo, autor e imagem adequada ao contexto).

Logo do Agrupamento

(ao centro)

Identificac@o da Disciplina
(a cerca de 5 cm do logo)

Titulo do Trabalho

(a meio da pagina, destacado)

Nome, ano, turma e nimero do autor do trabalho

Local, data, més, ano letivo
(2 cm abaixo do nome)

» FOLHA DE ROSTO
A Pagina de Rosto ¢ idéntica a capa, mas isenta de
imagens.

Sugestio:

Para alinhares os pontinhos do indice basta clicar 2
vezes com o botdo do lado esquerdo do rato na barra
de tabulagdo, selecionar o alinhamento a esquerda, o
carater de preenchimento que tem os pontinhos (2...) e
clicar no OK.

Escreve depois o teu indice, o nimero das paginas e
clica na tecla que utilizas para fazer os paragrafos e
que se encontra no lado esquerdo do teu teclado (| 7).

» INTRODUCAO

» CONCLUSAO

Nesta parte deves expor as conclusdes a que chegaste
com a pesquisa que fizeste sobre o tema e/ou uma
breve reflexdo sobre o que aprendeste.

Podes, ainda, apresentar a tua opinido sobre o traba-
lho (refere os aspetos negativos e positivos na reali-
zagao do trabalho).

» BIBLIOGRAFIA

E uma breve apresentagdo do tema do trabalho, onde

explicas, em tragos gerais, 0s seguintes aspetos:

- Interesse e importancia do tema;
- Objetivos do trabalho;
- Métodos de trabalho utilizados (como foi elaborado);

- Partes que o compdem.

» DESENVOLVIMENTO

» INDICE
Introdug@o........cooovviiiiiii, n° pag.
Desenvolvimento ........................ n° pag.
Conclus@o......ocovvvviiiiiiiiinnnnn. n° pag.
Bibliografia ............coooiiiiiinl. n° pag.
Anexos

Constitui a parte central do trabalho.

Convém ser redigido e ilustrado com cuidado, tendo
como base os conhecimentos e as informagdes recolhi-

das durante a pesquisa.

O tema devera ser abordado sequencialmente, em capi-
tulos (e subcapitulos, caso se justifique) e apresentados

separadamente, aos quais deves atribuir um titulo.

A bibliografia ¢ apresentada em lista, por ordem
alfabética, de acordo com os apelidos dos autores
das obras/sitios que foram consultadas(os).

Ex: Magalhdes, Ana Maria & Alcada, Isabel
(1998). Uma Visita a Corte do Rei D. Dinis. Lis-
boa: Caminho.

NOTA: O exemplo sugerido esta de acordo com as
normas APA (American Psychological Associati-
on).

Consulta o Folheto “Normas de Referenciacio Bi-
bliogrdfica”, disponivel na tua Biblioteca, para
mais detalhes sobre este assunto.

» ANEXOS (opcional)

Podes incluir nos anexos documentos que serviram
de apoio a elaborac@o do trabalho, como por exem-
plo, graficos, mapas, quadros, gravuras, tabelas, etc.
Todos os anexos devem ser numerados e legenda-
dos.




