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Organiza a informação que recolheste eOrganiza a informação que recolheste e
começa a elaborar o trabalho.começa a elaborar o trabalho.  
Faz um Faz um RASCUNHORASCUNHO! Toma atenção às! Toma atenção às
regras de estruturação de um trabalho.regras de estruturação de um trabalho.

Lembra-te disto:Lembra-te disto:
Não copies! Sê original no que fazes.Não copies! Sê original no que fazes.
Usa as tuas próprias palavras.Usa as tuas próprias palavras.

Como fazer

U M
T R A B A L H O

   Vê a ficha 2.

Pesquisar

Planifica
O que tenho de fazer?
Quanto tempo tenho?
Qual o tema e/ou subtema do meu
trabalho?

Escreve as ideias que já tens sobre o assunto. 
É um bom começo!

Faz perguntas

 Pensa no que realmente necessitas de
pesquisar sobre o tema/subtema. Elabora
seis perguntas adequadas para orientar a
pesquisa.
1. Quem?                          4. Quando
2. O quê?                          5. Como?
3. Onde?                           6. Porquê?

Usa a informação

Revê
Verifica  se 

respondeste a todas as questões colocadas,
tens informação suficiente para terminar o
trabalho,
existem lapsos na informação obtida. Se
sim, como conseguir o que ainda precisas? 

Quando considerares que tens todos os
elementos necessários, avança para a versão
final do trabalho.

Apresenta
O trabalho é para apresentar à turma? É
para entregar ao professor?
Verifica se o teu trabalho está limpo, bonito,
sem erros ortográficos.
Se for para apresentar oralmente, treina a
apresentação.  VAI SER UM SUCESSO!

Pesquisa sobre o TEMA do teu trabalho em
diversas fontes: 

livros, 
enciclopédias, 
páginas web, não te esquecendo de
verificar se os sites são de confiança
(usa um guião de avaliação de sites).

Toma notas dos livros e sites consultados
e das ideias mais importantes para o teu
trabalho!

Pesquisa
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Como se
estrutura
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Pesquisar

U M
T R A B A L H O

Deve ser breve e nela deve constar:
tema  e objetivos do trabalho. (O que queres transmitir com o trabalho?).

Para elaborares o teu trabalho, presta atenção à estrutura que deves seguir.

Capa

Escolhe uma capa adequada para o teu trabalho. No word encontras vários modelos pré-
definidos.
A capa deve incluir:

título do trabalho;
nome do aluno; número e ano/turma; ano letivo;
disciplina;
nome da escola.

Introdução

03

Introdução

Desenvolvimento

É a parte mais longa do teu trabalho.
Deve estar organizado em PARÁGRAFOS e em secções numeradas.
Aqui deves incluir o resultado das tuas pesquisas, aquilo que ficaste a saber.
Tem a certeza que não copiaste textos e que conheces todas as palavras e expressões!

04 Conclusão

Deve ser breve e nela deves incluir:
uma reflexão final sobre o tema (o que aprendeste ao fazer o trabalho?)

05 Bibliografia

É MUITO IMPORTANTE indicares o autor, o nome e a data dos livros ou sites que
consultaste.

Podes obter mais informação sobre como fazer corretamente uma bibliografia 
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Como fazer

Pesquisar

No final do trabalho deves apresentar sempre uma BIBLIOGRAFIA, ou seja, a
indicação das fontes que consultaste (livros, enciclopédias, revistas, sites, ...).
É fundamental respeitar o trabalho que foi feito por outras pessoas.

A bibliografia contém, habitualmente, quatro elementos, que são apresentados na
sequência que se segue. 

Autor: quem é o responsável pela obra? 
Data: quando é que a obra foi publicada? 
Título: qual o nome da obra?
Fonte: onde é que a obra pode ser acedida? 

Exemplos:
                                        Data                                       Fonte
                             
            Rooney, S. (2020). Pessoas normais. Relógio D’Água.         
                    
                          Autor                            Título em itálico  

Anne Frank. (2022, 18 de fevereiro). In Wikipédia, a enciclopédia
livre. 
https://pt.wikipedia.org/wiki/Anne_Frank                  
                                                                         

Fundação Calouste Gulbenkian. (2022, 16 de fevereiro). Inquérito às práticas
culturais dos portugueses. https://gulbenkian.pt/publications/inquerito-as-
praticas-culturais-dos-portugueses/             
                            
  
     
Fonte: Rede de Bibliotecas Escolares de Lisboa [RBEL] (s.d.). Citar e referenciar.
https://www.rbe.mec.pt/np4/%7B$clientServletPath%7D/?newsId=3240&fileName=Citar_e_referenciar_versao_revista_2024.pdf

UMA
BIBLIOGRAFIA
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