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Para enfrentares os desafios sociais que hoje te sdo colocados, deveras ser
capaz de usar a informacdo de que dispfes para a transformar em
conhecimento. Por isso, € muito importante que saibas pesquisar
adequadamente e que facas uma apropriacao individual da informacédo que
recolhes. Sabemos que nem sempre te é facil comunicar os conhecimentos
gue adquiriste por meio da tua pesquisa. As eventuais dificuldades que sentes
nesta area devem, porém, gerar um esforco acrescido, e o teu lema deve ser
sempre: PLANIFICAR, PESQUISAR, SELECCIONAR, TRATAR A
INFORMAQAO, REDIGIR O TRABALHO, APRESENTAR O TRABALHO,
AUTO-AVALIAR O TRABALHO.

1. Planificar:

1.1. Qual é o objectivo da minha pesquisa?

Quando vens a Biblioteca procurar informacéao, ja definiste o objectivo da

tua pesquisa. E Util que registes o(s) teu(s) objectivo(s) por escrito, para melhor
guiares a tua pesquisa. @
1.2. O que sei e 0 que quero saber sobre o assunto? )

Se, por vezes, ndo sabes nada acerca do assunto da tua pesquisa,
frequentemente, porém, ja sabes algo a partir do qual podes inicia-la. Uma boa

maneira de te consciencializares disto € preencher uma grelha deste género:

O que ja sei O que quero saber

Estas ideias ajudar-te-do a encontrar palavras-chave para a tua
pesquisa e a construir as questdes de pesquisa que facilitardo a elaboracédo do

teu plano de trabalho.

Podes usar as palavras-chave para pesquisar no catadlogo (campo

“Assunto”) e na Internet recorrendo a operadores boleanos (e, ou, +, -, “

“).
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2. Pesquisar:

2.1. Onde posso  encontrar a
informacé&o de que necessito?

Vais agora comecar a localizar a

informag&o de que necessitas. Quando se trata

de uma pesquisa para a qual te foram dadas

indicacdes bibliograficas, podes consultar o
catalogo por autor ou titulo.

Caso néo disponhas destas informacfes, podes pesquisar no catalogo
por assunto ou directamente nas estantes. Para tal, deves saber que, dentro da
biblioteca, os documentos estdo organizados por assuntos, classificados
numericamente, de acordo com a Classificacdo Decimal Universal (CDU), em
grandes areas do saber que, por sua vez, se subdividem em assuntos dentro

dessa area. Assim tens:

0 — Generalidades. Informatica 6 — Ciéncias Aplicadas. Medicina.
1 — Filosofia Tecnologia

2 — Religido, Teologia 7 — Artes. Desporto

3 — Ciéncias Sociais 8 — Lingua. Linguistica. Literatura

5 — Matematica e Ciéncias Naturais 9 — Geografia. Historia. Biografia

Se tiveres dificuldade em encontrar o que procuras, nao hesites em pedir

ajuda a equipa da Biblioteca Escolar.

O pensamento que desenvolveste na fase anterior permitiu-te fazer uma
lista de palavras-chave para a tua pesquisa. Essas palavras permitem-te

identificar grandes areas de saber, para decidires em que estantes procurar.

Recorrer a enciclopédias é uma boa maneira de comecar. A partir delas,
poderas obter informacdes gerais sobre os assuntos, evoluindo depois para

livros, artigos de revistas, CD-Roms, Internet...
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Nos livros e revistas podes consultar os indices e sumarios para

decidires qual a informacéo que mais te interessa.

Nos documentos audiovisuais e multimédia, o procedimento a adoptar
ndo € muito diferente do que usas com os documentos livro. Os documentos
em CD-Rom apresentam um menu com 0s assuntos tratados e sistemas de
links a partir dos quais podes orientar a tua pesquisa. Quanto aos CD audio,
tens também um indice das faixas, e nos DVD video tens, igualmente, acesso

aos capitulos do mesmo.

Em relacdo a informacdo que procuras na Internet, lembra-te que quanto
mais palavras-chave usares, mais detalhada sera a tua pesquisa. Podes afinar

as tuas pesquisas usando:

v" Sinal de adicdo (+) entre duas palavras-chave;
v Sinal de subtraccao (-) para excluires informacao da tua pesquisa;

v' Aspas (“...”) para limitares a tua pesquisa a uma expressdo exacta.

Por vezes, obténs um numero muito elevado de resultados. Lembra-te de
gue os mais Uteis aparecem, geralmente, nos primeiros lugares. Presta
também atencéo a pequena descricdo do conteudo do website para decidires

da utilidade de o consultar.

Deves assegurar-te da fiabilidade e correccao da informacéo a que acedes.

Verifica sempre:

v' Quem é o responsavel pela pagina. Opta por paginas de organizacdes

ou cujo responsavel seja conhecido na area em que estas a pesquisar;

v Qual a data de actualizagdo da pagina (a indicagdo de uma data

automatizada nao te da essa informacéao);

v' Se as hiperligacoes disponibilizadas sdo pertinentes;

v Com que objectivo a pagina foi criada (vender? Fazer propaganda de

ideias? Transmitir opinides pessoais?);
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v' A que publico se destina. O conteldo da pagina pode ser de dificil
compreensao para ti ou estar demasiado simplificado.

3. Seleccionar:

Devem ler tudo
cuidadosamente.
Depois escolhem!

; uleio e
escolho na
Internet.

3.1. Dainformacé&o que localizei, qual é a mais pertinente?

Para a tua selecgao da informagao, fazes a leitura “diagonal”. Consultas
indices, titulos de capitulos, graficos, quadros, I1és a introducéo dos capitulos, o
inicio dos paragrafos. Se a tua pesquisa € feita em suporte digital, podes
utilizar palavras ou expressdes ou usas palavras-chave para a tua pesquisa no
computador. Seja qual for o suporte do documento que estas a usar, deves ter
sempre em mente as tuas questbes de investigacdo, para ndo recolheres
informacéo que te ndo vai ser necessaria. A medida que usas a informacéo de
cada documento pesquisado deves ir construindo a pagina da bibliografia. E
atil registares informacdes sobre esses documentos, mais tarde pouparas

tempo quando tiveres de fazer a indicacédo da bibliografia que consultaste.

3.2. Utilizo a informacéao recolhendo as ideias mais significativas sob a

forma de notas.

Nesta fase, devo lembrar-me de:
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Ler atentamente;

Tirar notas;

Resumir as ideias por palavras minhas;
Elaborar esquemas;

Construir tabelas/graficos;

Gravar registos audio;
Identificar as citacdes e ilustracdes que recolho;
Seleccionar frases, definicbes que quero citar;

FEEFEEEEEE

Como ja delineaste um plano de trabalho a partir das tuas perguntas de
investigacdo, podes ir organizando as tuas notas de acordo com as partes/os

capitulos do esquema de trabalho que estabeleceste.

A ndo ser que pretendas retirar uma citacao do autor, para integrares num
texto escrito por ti, NAO COPIES. Opta por resumir as ideias do autor por

palavras tuas.

Quando usas uma imagem, grafico ou quadros, para ilustrar o teu trabalho,
deves fazer uma legenda com a indicacao do seu titulo, do seu autor e do titulo

do documento, bem como da pagina de onde foi retirada(o).

Quando recolhes dados, mesmo secundarios, e os desejas cartografar,
deves escolher um programa adequado, pensar o tipo de cartografia mais
adequado, recorrendo a ajuda de um professor conhecedor da matéria. Neste
caso, deves colocar, junto ao grafico, a fonte dos dados e escrever elaboracéo

prépria.

4. Tratar a informacao:

4.1. Trato a informacéo de forma pessoal, prestando atencdo ao modo

COMO a vou apresentar.
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Organizar?
E para ja!

Revé o teu plano de trabalho e certifica-te de que recolheste informacao
suficiente para todas as partes que o constituem, tentando colmatar eventuais
falhas que persistam.

Se ja utilizaste toda a informacé&o que recolheste para fazeres as tuas notas,
€ 0 momento de comecares a escrever o teu trabalho.

5. Redigir o trabalho:

Nunca é demais relembrar que aquilo que
escreveres deve revelar o TEU conhecimento
sobre o assunto que pesquisaste. Deves,
portanto, criar um discurso préprio, assumindo

as tuas opiniées pessoais e fundamentando-as.

Se ilustrares as tuas opiniées com citacoes,
deves indica-lo claramente. No exemplo que te
apresentamos, optamos por fazé-lo em nota de
rodapé, utilizando as aspas nas citacdes formais

ou textuais (aquelas em que usamos uma parte

do texto do autor) e cf. nas citacdes conceptuais
(em que apenas usamos a ideia do autor
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explicada por nos).

A questao do inicio do periodo roméantico em Portugal ndo é pacifica, havendo
a registar opinides contrastantes.

Anténio José Saraiva e Oscar Lopes, por exemplo, consideram ser “preferivel
marcar o inicio do Romantismo em Portugal no ano de 1836, em que se
publica A Voz do Profeta, de [Alexandre] Herculano®™ mesmo apds
considerarem que € habitual datar o inicio desta época literaria no ano 1825,
devido & publicacdo do poema Camdes, de Almeida Garrett?.

Por outro lado, Jacinto do Prado Coelho opta por indicar pontos de vista
distintos: 0 Romantismo, em Portugal, iniciar-se-a em 1770 se abranger o Pré-
Romantismo, ou apenas em 1825, data do poema Camdes, de Garrett; da
mesma forma, esta época literaria decorrera até 1865 ou, noutra perspectiva
mais abrangente, até aos nossos dias®.

Assim, podemos verificar que esta questdo nao € pacifica, dependendo os
pontos de vista de algumas variaveis. Pela nossa parte, consideramos mais
adequado nao incluir nesta época o periodo Pré-Romantico, pelo que
delimitariamos o Romantismo entre 1825 e 1865*, hipétese prevista pelos dois

autores consultados.

Apesar de termos optado por indicar as citacbes em notas de rodapée,
podemos optar por ir dando essa indicacdo ao longo do texto, utilizando

parénteses. Repara no exemplo:

Anténio José Saraiva e Oscar Lopes, por exemplo, consideram ser “preferivel

marcar o inicio do Romantismo em Portugal no ano de 1836, em que se

! SARAIVA, Antdnio José; LOPES, Oscar - Histéria da Literatura Portuguesa, p. 719.

2 Cf. Idem, ibidem.

3 Cf. COELHO, Jacinto Prado - Dicionario de Literatura, 32 volume, p. 962.

* As datas aqui mencionadas s3o, respectivamente, da publicacio do poema Camdes, de Garrett, e do
inicio da famosa “Questdo Coimbra”.
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publica A Voz do Profeta, de [Alexandre] Herculano” (SARAIVA e LOPES,
1979: 719), mesmo apds considerarem que é habitual datar o inicio desta
época literdria no ano 1825, devido a publicacdo do poema Camdbes, de
Almeida Garrett (cf. Idem, ibidem).

Esta opcao remete o leitor para a lista da bibliografia do teu trabalho,
onde aparecera:

SARAIVA, Anténio José; LOPES, Oscar - Historia da Literatura Portuguesa. 112
edicdo. Porto: Porto Editora, p. 719.

6. Apresentar o trabalho:

Também é necessario que dés ao teu trabalho uma estrutura adequada ao
objectivo do mesmo. Se o teu trabalho for escrito e tiver varias paginas, devera

conter:

v" Uma capa;
v Um sumario;

v Introducéo;
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v Desenvolvimento;
v Concluséo;
v’ Bibliografia.

A capa contém:

Identificacéo da Escola;

Disciplina a que o trabalho se destina;

Titulo do trabalho;

Identificacdo do professor a quem se destina;
Identificagdo de quem o realizou;

LN X X X X

Local e data (més e ano).

O sumario contém:
v Titulos principais e a indicacdo da pagina em que se encontram.
Na Introducéao:

v Identifica-se o tema do trabalho;

v' Explica-se 0 seu objectivo e a problematica que o originou (questdes de
investigacdo a que se vai responder);

v' Apresenta-se a metodologia que se vai usar para esclarecer a

problematica.

O Desenvolvimento:

v" Pode estar dividido em varios capitulos, de acordo com o esquema que
tracaste quando reflectiste sobre o objectivo do teu trabalho e fizeste as

perguntas de investigacao.

A Conclusao:

v' D& conta das conclusdes a que chegaste com a tua pesquisa.

v' Devera conter também a tua opiniao.

A Bibliografia:

v' Contém a referéncia a todos os documentos em que baseaste a tua

pesquisa.
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O teu trabalho pode ainda ter anexos. Os anexos sao documentos que
consideras necessario apresentar no final do teu trabalho porque Ihes fizeste

referéncia. Devem aparecer pela ordem em que os citaste.

Se vais fazer uma apresentacédo oral do teu trabalho, também necessitas
de:
v Dizer de que assunto vais falar;
v" Fazer uma introducdo a esse assunto;
v' Desenvolver o0 tema, tendo em atencdo o tempo de que dispdes para
falar;
v' Expor as tuas conclusdes e dar a tua opinido pessoal.

Por vezes, fazes acompanhar as tuas apresentacfes orais de uma
apresentacdo em PowerPoint. Também deves estruturar estas

apresentacoes. Assim, podes:

v' Fazer um slide inicial que seja a “capa” da tua apresentagao;
v' Apresentar, seguidamente, um slide com o esquema da apresentacao,

com os temas ou subtemas a apresentar;

v Elaborar slides para a apresentacdo de cada tema ou subtema de que
vais falar;

v' Apresentar um Uultimo slide com a bibliografia consultada na tua

pesquisa.

Nestas apresentacdes, deves prestar atencdo ao seguinte:

v" Os slides ndo devem ter muito texto. Eles destinam-se a apoiar a tua
apresentacao oral e ndo a leitura;
v' As animac0es a introduzir devem ilustrar a tua apresentacdo, mas nao

distrair a atencdo de quem esta a assistir a tua apresentacao.

Se fores apresentar um cartaz ou um painel, lembra-te que a organizacao
do texto e das imagens deve ser apelativa e que os textos devem ser sintéticos
e escritos em letras de tamanho grande (igual ou superior a tamanho 16), de

facil visualizacéo e leitura.
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7. Auto-avaliar o trabalho:

7.1.

Como posso saber se o que fiz foi o melhor?

Antes de terminar o trabalho, € necessario verificar as questdes:

v

v

v

O que fiz para realizar este trabalho foi correcto, de acordo com

as normas do presente guido?

A informacdo que encontrei (utilizacdo da informacao),

corresponde as necessidades identificadas?

O trabalho estd completo e correctamente redigido?
O meu trabalho esta organizado e bem apresentado?

Citei correctamente as minhas fontes, de acordo com as
orientacbes do professor ou do “Guia de Elaboragcdo de

Trabalhos” existente na Biblioteca?

Indiquei correctamente a Bibliografia?

O meu trabalho esté organizado e bem estruturado?
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