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NOTA DE APRESENTACAO

Ao longo do ano letivo, os alunos séo solicitados para a realizagdo de diversos trabalhos
para as diferentes disciplinas. O problema é que nem sempre sabem como fazé-los. E
assim surgem trabalhos de meia duzia de paginas, ou hem isso, em que a qualidade e o

rigor estao ausentes e o plagio é o fator dominante. Como minorar estes problemas?

Este guia pretende servir de orientagao e exemplo das normas de elaboragao/orientagéo
dos trabalhos, sem com isso se retirar a criatividade do aluno nos aspetos ligados ao con-
teudo. Com ele definem-se alguns critérios metodoldgicos que ajudem os alunos na reali-
zacao dos trabalhos académicos, bem como os docentes na sua orientagdo e avaliago.
Trata-se de apresentar um modelo de uniformizagéo das regras para a elaboragéo de tra-
balhos escritos, individuais ou de grupo, a ser utilizado na Escola Profissional Vasconcellos
Lebre. Apesar de ter como principal objetivo a convergéncia de critérios que norteiem os
procedimentos a nivel da realizagdo de trabalhos, evitando-se discrepancias de atuacao,
nao se pretende criar normas rigidas que n&o possam ser adaptadas a situagdes particu-

lares.

Este documento esta organizado em trés capitulos. No primeiro, € explicado o método de
trabalho PLUS (Planificar o trabalho; localizar a melhor informagéo; usar com eficacia a
informagéao e saber autoavaliar o trabalho). No segundo capitulo optou-se por identificar a
estrutura a que deve obedecer a execugéao do trabalho, identificando os elementos e infor-
macdes que devem constar em cada uma dessas partes. No ultimo capitulo, expuseram-
se algumas recomendacdes gerais para a escrita do trabalho, nomeadamente no que res-
peita as margens, tipo de letra, espagamento, paginacao, referéncias e citagbes, legenda

automatica e legenda de imagens.

Este documento esta longe de ser completo e definitivo. Assim, espera-se que, no futuro,
possa vir a ser aperfeicoado e, no presente, atenda minimamente ao objetivo proposto. E
nosso desejo que os alunos desta escola possam contribuir para o aumento do Saber,

através de uma producao cientifica relevante e de qualidade.

Bons trabalhos!
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Capitulo |

Modelo PLUS
Ao longo do nosso percurso pessoal, académico e profissional, deparamos muitas vezes

com a necessidade de recolher e articular informagdo com um determinado objetivo.
Quando te solicitam a realizagdo de um trabalho, muitas vezes néo sabes por onde come-
¢ar nem que orientagao seguir. Existem varios modelos para a elaboragao da planificagéo
de uma investigagado ou pesquisa que te podem ajudar. A utilizagcdo de um modelo de pes-
quisa, além de te proporcionar uma orientacao, também te permite desenvolver um traba-

lho de uma forma mais organizada e eficiente.

O modelo de pesquisa PLUS, ¢ utilizado como estratégia para pesquisa e uso da informa-

¢ao. Segundo este modelo, a realizagao do teu trabalho deve seguir as seguintes etapas:

Tabela 1- Modelo PLUS

1. Planificar (Purpose) Planificar o trabalho

2. Localizar (Location) Localizar a melhor informacéo
3. Usar (Use) Usar com eficacia a informagéo
4. Saber avaliar (Self-Evalution) Saber autoavaliar o trabalho

1. Planificar o trabalho

Esta primeira etapa consiste na planificacdo do teu trabalho, que deve passar pelas se-

guintes fases:
1° fase — comega por definir os seguintes aspetos:

+ O tema e o objetivo do teu trabalho;

+ O que pretendes produzir (apresentagao multimédia, relatorio, website, ...);
* O publico-alvo;

* Numero de aulas/prazo para realizar o trabalho;

+ Tarefas do trabalho e respetiva calendarizagao.
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2° fase — analisa 0 que ja sabes sobre o tema.

Uma forma de reunir e organizar as tuas ideias e/ou as do teu grupo é através da realizagéo
de um brainstorming. Esta técnica, de uma forma espontanea, permite encontrar solugdes
para um determinado problema/definicao de estratégias, explorando o potencial criativo de

um individuo ou de um grupo.

3° fase — define o que realmente necessitas de pesquisar em relagdo ao assunto. Tenta

formular questdes pertinentes para escolheres as melhores fontes de informacao:

*  Quem?

« Oqué?

+ Onde?

* Quando?
*  Porqué?
+ Como?

2. Localizar a informagao

A informagao que necessitas pode estar disponivel em diferentes fontes documentais, fisi-
cas e digitais, nomeadamente redes sociais, internet, media, livros, revistas ou jornais. Atu-
almente, a maior fonte de informagao e a mais acessivel esta disponivel na internet, pelo

gue se torna necessario saberes onde e como a procurar e selecionar.
Motores de pesquisa

Os motores de pesquisa sao ferramentas que te facilitam a pesquisa da informagao. Alguns

exemplos sao:

Microsoft Bing

Google  yaHOO! N

Figura 1 - Motores de pesquisa

Quando realizas uma pesquisa, deves ter em atengéo alguns aspetos:
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* Recorre a varios motores de pesquisa, pois os resultados poderao ser diferentes;

» Utiliza palavras-chaves e a sua melhor combinacao para encontrares os resultados
mais relevantes relativos ao tema que pesquisas;

» Conhece o0 modo de funcionamento dos motores de pesquisa, as suas ferramentas

avangadas e as opgdes que facilitam e otimizam a pesquisa nas bases de dados.
Técnicas de pesquisa

Quando procuras informagao através da utilizagcdo de motores de pesquisa, deves usar
técnicas de pesquisa que te permitem obter facil e rapidamente os resultados pretendi-

dos.

Tabela 2 - Técnicas de Pesquisa

Exemplo: “Tecnologias de Informagao”

S6 apresenta as paginas onde as palavras aparecem juntas.
Exemplo: “Tecnologias de Informagido” + Comunicagao
Forca a inclusdo da palavra “Comunicagio” na pesquisa.
Exemplo: “Tecnologias de Informagido” — Comunicagao
Exclui a palavra “Comunicag¢ado” da pesquisa.

Exemplo: Tecno*

Apresenta paginas que possuem palavras iniciadas por “Tecno”.
Exemplo: ~Tecnologias

UTILIZAGAO DO TIL ~ Apresenta paginas que possuem sinénimos de “Tecnologias” ou
termos relacionados.

Exemplo: Define:Tecnologias

UTILIZAGAO DE ASPAS “”

UTILIZAGAO DO SINAL +

UTILIZAGAO DO SINAL -

UTILIZAGAO DO ASTERISCO *

DEFINE: Apresenta a definicdo da palavra “Tecnologias” em varios sitios.
Exemplo: Tecnologias filetype:pdf
Apresenta documentos do tipo PDF que incluam a palavra “Tec-
FILETYPE:

nologias”.
(podes pesquisar qualquer tipo de ficheiro: PPT, DOC, XLS, ...)
Exemplo: Tecnologias site:www.dges.gov.pt

SITE: Faz uma pesquisa pela palavra “Tecnologias” no sitio
www.dges.gov.pt

Nao ha distingao entre maitusculas e minusculas.

A utilizagao de acentos nao é considerada.

Pesquisar palavras com menos de trés caracteres nao é relevante.
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Direitos de autor

Sempre que recolhes e utilizas informagéo, como, por exemplo, videos, textos, imagens,
musicas, deves fazé-lo com responsabilidade, respeitando os direitos de autor. Assim,
antes de usares algo, deves procurar a licenga Creative Commons e utilizar o conteudo
de acordo com as respetivas permissdes, ndo esquecendo de referir sempre os seus au-

tores e de identificar as fontes consultadas.

Direitos de autor — designacao utilizada para proteger os direitos de quem produziu re-

cursos ou obras de modo a assegurar o respeito pelo autor.

Licencas Creative Commons — licengas criadas para que um autor possa dar permissao
a outras pessoas para partilhar, usar e construir sobre um trabalho que ele criou sem perder

os seus direitos de autor.

Tabela 3 - Licengas CC e Significados

@ @ *  Atribuicdo
»  Atribuicao
@ @ @ e Uso nao comercial
| N\—" BY NC |
@ @ @ *  Atribuicdo
[\=— BY ND | » Nao a obras derivadas

@ @ @ *  Atribuicdo

» Partilha pela mesma licenga
» Atribuicao

e Uso nao comercial

* N&o a obras derivadas

»  Atribuicao

e Uso nao comercial

%@
8 B

+ Partilha pela mesma licenga

* CC -indica que a licenga usada é Creative Commons;

« BY - Atribuigdo — indica que podes copiar, distribuir, transmitir, adaptar, alterar os
conteudos originais, referindo sempre o autor original;

* ND - Né&o a obras derivadas — significa que podes criar conteudos derivados, a
partir dos originais, mas podes distribui-los como tal;

* NC - Nédo comercial — significa que podes usar os conteudos, mas nao para fins

comerciais;
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* SA- ShareAlike (Partilha pela mesma licenga) — significa que, se criares conteudos

derivados a partir dos originais, teras de os distribuir sobre a mesma licencga.

3. Usar a informacgao

Recolhida a informagao, chegou o momento de procederes ao seu tratamento. A localiza-
cdo da informacdo na Internet € um processo facil e rapido, no entanto, nem sempre a
informacgao disponibilizada é fiavel e atualizada, pelo que deves avaliar e validar a informa-

¢ao recolhida.

Para isso, podes utilizar o CRAAP test (em que CRAAP é o acrénimo para Currency,
Relevance, Authority, Accuracy e Purpose), o qual fornece uma lista de perguntas que
deves fazer a ti mesmo para decidires se € uma fonte confiavel para ser usada no teu

trabalho.

Tabela 4 - Aplicagao do CRAAP Test

» Existe uma data associada a publicacdo/atualizagdo da informacéo?
ATUALIDADEDA + A informagéo é atualizada com frequéncia?

INFORMAGAO + Alinformacao é atual ou esta desatualizada para as minhas necessida-
des?
* Alinformacao esta relacionada com o que procuro e da respostas as mi-
RELEVANCIA DA nhas necessidades?
INFORMAGAO * A que publico-alvo se destina?

* Pesquisei numa variedade de fontes antes de decidir a que vou utilizar?
* O autor esta identificado?

» Trata-se de um autor habilitado e reconhecido na area em que escreve?
» Existem formas de contactar o autor?

» Sao referidas fontes de informagéo?

* Alinformacao foi revista por pares?

FIABILIDADE DA « E possivel verificar a fiabilidade da informagao noutras fontes?

AUTORIA DA IN-
FORMAGAO

INFORMAGAO + Alinguagem utilizada é objetiva e imparcial?
» Ha erros ortograficos, gramaticais e sintaticos na apresentagao da infor-
macgao?

* Qual o objetivo da informagéo? (informar, ensinar, entreter, ...)?

» Esse objetivo esta expresso de forma clara?

» O ponto de vista parece objetivo e imparcial?

+ Existem preconceitos politicos, ideoldgicos, culturais, religiosos, instituci-
onais ou pessoais?

Selecionada e validada a informacgéo para o trabalho, deves fazer os teus resumos, com

FINALIDADE DA
INFORMAGAO

as tuas proprias palavras, retirando apenas as ideias fundamentais que dao resposta aos
teus objetivos e questdes. Nao te esquecas que n&o deves copiar: os direitos de autor

devem ser respeitados!
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Comunicar e colaborar

Para apresentares os resultados das tuas pesquisas a um publico ou partilha-lo, deves

optar pela tecnologia e o formato que melhor se adequam aos teus objetivos.

Para a partilha e o trabalho colaborativo, podes utilizar as aplicagdes da Google, a nuvem

ou ferramentas online, como por exemplo, o Padlet, o Slack ou o Meister Task.

Para uma apresentagéo oral, o apoio de uma apresentagao em formato digital € sempre
importante e apelativo. Podes utilizar, por exemplo, o Microsoft Power-Point®, o Prezi, o

Genially ou o Canva.

Também podes optar por uma divulgagéo online através da constru¢cdo de um sitio web,

utilizando, por exemplo, o Google Sites® ou 0 Wix.
4. Saber avaliar

Esta é a ultima etapa do teu trabalho. E aqui que vais rever a planificacédo do trabalho e
perceber se esta de acordo com o planificado, se esta completo e se conseguiste dar res-

postas a todas as questoes.

Também podes fazer uma reflexdo do trabalho e o resultado obtido.
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Capitulo Il

Estrutura do trabalho

A construgcdo de um relatério tem de obedecer a uma determinada estrutura. Para isso,

vamos utilizar o Modelo de relatorio escrito:

Tabela 5 - Modelo Relatério escrito

» Identificagdo da entidade (Nome da Escola e respetivo logotipo).

+ Identificag&o do trabalho (identificagéo do curso, ciclo de formag&o e titulo do
projeto).

» Identificagdo dos autores (Nome(s), nimero(s), ano e turma).

+ Identificag&o do local e data (nome do local e ano letivo/data).

» Deves incluir uma imagem representativa do trabalho.

* Deve conter os mesmos elementos da capa;

FOLHA DE ROSTO » ldentificacdo da disciplina e do professor

* Nao deve conter o elemento figurativo (imagens, graficos, ...)

« Agradecimentos — Referéncia a todas as pessoas que facilitaram ou auxilia-
ram o trabalho desenvolvido, bem como a todos quantos direta ou indiretamente
contribuiram.

» Epigrafe — pensamento ou frase pertinente

» Paginas do texto com numeragéo arabica e anexos com numeragao ro-
mana.

» Paginas relativas a parte inicial (antes da introdugéo) paginadas com
numeragao romana.

» Titulos e subtitulos do texto com a indicagdo somente da pagina de ini-

CAPA

ITENS OPCIONAIS

iNDICE ,
cio.
Itens opcionais:
» Lista de figuras e tabelas
» Chave das abreviaturas ou siglas — a apresentag&o destes, deve ser feita
por ordem alfabética.
» Identificagdo do tema
- * Fundamentacdo da escolha do tema
INTRODUGAO

*  Obijetivos do trabalho

* Metodologias utilizadas no desenvolvimento do trabalho

* Apresentagao do resultado das pesquisas relativas ao tema escolhido,
seguindo uma sequéncia logica e estruturada.

DESENVOLVIMENTO * Elementos ilustrativos (imagens, ilustragdes, graficos, esquemas) e re-
feréncia a fontes e citagdes. (Todos os elementos ilustrativos devem ser le-
gendados e referida a respetiva fonte de origem).

Analise critica da execucéao do trabalho:

» Dificuldades encontradas na realizacdo do trabalho;

* Problemas e obstaculos;

* Solugdes encontrada.

BIBLIOGRAFIA « Utilizar a Norma Portuguesa NP

ANEXOS » Devem ser devidamente identificados e numerados

CONCLUSAO
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1-Capa

Na capa do trabalho devem constar os seguintes elementos, pela ordem que se indica:
V' Logotipo da escola

Identificacdo da escola

Identificacdo do curso

Titulo do trabalho

Identificagcao do(s) autor(es), devendo constar o nome, ano, turma e numero(s)

<<«

dos alunos que elaboraram o trabalho

Local de realizacéo do trabalho

Data ou ano letivo em que o trabalho foi feito

Logo unico (Erasmus + EQAVET + Pesso0as2023 + PT2023 + Unido Europeia)

<<

V' Logo Eco-Escolas
Para além desta informagéao, a capa pode conter uma imagem ou outro elemento grafico.
Neste caso, os principais critérios a ter em conta para a selegao das ilustragcdes deverao

ser a criatividade e adequacao ao tema do trabalho.

2 — Folha de rosto

A folha de rosto é a pagina que apresenta maior quantidade de dados identificativos do
trabalho e do(s) seu(s) autor(es). Essas informagdes deveréo ser apresentadas pela se-

guinte ordem:

v Nome da Escola

V' Identificacdo do curso

V' Titulo do trabalho, podendo incluir subtitulo (neste caso, o titulo é separado do sub-
titulo com o sinal dois pontos)

V' |dentificacdo do(s) autor(es), devendo constar o nome, ano, turma e nimero(s) dos
alunos que elaboraram o trabalho

V' Tipo de trabalho, nome da disciplina, professor orientador/disciplina ou equipa de
acompanhamento (PAP)

V' Local de realizagao do trabalho

V' Data ou ano letivo em que o trabalho foi feito

Note-se que a folha de rosto ndo deve conter imagens ou outros elementos graficos.
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3 — Agradecimentos e epigrafe

Em trabalhos mais desenvolvidos, o indice pode ser precedido pela epigrafe e pelos agra-
decimentos. Se forem incluidos no trabalho, estes elementos devem ser apresentados em

folhas separadas.

Nos agradecimentos o(s) autor(es) do trabalho regista(m) o reconhecimento as pessoas
ou instituigées que contribuiram, de forma relevante, para a sua elaboragéo. Deve utilizar-

se a primeira pessoa do singular (exemplo: Agradecgo ao professor...).

A epigrafe € um pensamento ou frase pertinente, com a identificagdo do autor, que pode
surgir no inicio do trabalho. Deve ser transcrita sem aspas, com 0 mesmo espagamento
que é usado no resto do trabalho, embora o tamanho e estilo da letra possam ser diferen-

tes. Recomenda-se que a epigrafe se situe a direita, na parte inferior da folha.

Epigrafe
(outor, ano)

Figura 2 - Exemplo de epigrafe

4 — [ndices
Indice Geral

O indice situa-se no inicio do trabalho e tem como objetivo “oferecer ao leitor um mapa

inicial que ajudaréa a organizar os conteidos” (Azevedo, 2009)". Trata-se de apresentar os

" Exemplo da aplicagdo de uma citagdo com nota de rodapé explicativa.
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titulos das partes que compdem o trabalho, pela ordem em que surgem no documento,

indicando-se o numero de pagina em que comec¢a cada uma dessas partes.

No indice estdo referidos os assuntos que o seguem, ou seja, que vém depois, néo se
incluindo os que estdo antes. Deve-se ter em conta os varios niveis dos capitulos e sec-
¢bes. Quando se incluem indices de quadros ou tabelas, figuras e/ou abreviaturas, estes
devem iniciar uma nova pagina, apos o indice geral e, por isso, ja aparecem indicados no

indice geral. O primeiro a surgir sera o indice de quadros.

Indice de Figuras

Nos trabalhos académicos, podem ser introduzidos varios elementos nao-textuais, nome-
adamente: graficos, mapas, diagramas, fotografias e desenhos. Estes elementos recebem

genericamente a designagao de figuras.

O indice de Figuras contém a lista ordenada de todas as figuras que ocorrem no trabalho.
Este indice deve aparecer na pagina a seguir ao indice Geral e deve conter o nimero da

figura, o titulo e pagina em que a figura se encontra.

Indice de Tabelas

O indice de Tabelas contém a lista ordenada de todas as tabelas que ocorrem no trabalho.
Este indice aparece depois dos restantes indices (indice Geral e indice de Figuras) e con-

tém o numero da tabela, o titulo e a pagina em que a tabela se encontra.

5 —Introducgdo

A Introdugao € uma das partes importantes do trabalho. Tem como finalidade introduzir o
leitor no tema, apresentar o problema que sera tratado (o porqué do trabalho e a metodo-

logia usada) e os objetivos ou propdsitos que se pretende atingir.

Pela ordem que se julgar mais conveniente, na Introdugdo deverdo estar presentes as se-

guintes informacdes:

e interesse do tema (porqué pesquisar e escrever sobre o assunto do trabalho,
qual a sua utilidade e razbes da escolha);

e enquadramento tedrico dos assuntos tratados (faz-se uma breve resenha so-
bre os conhecimentos atuais acerca do tema);

e objetivos ou propésitos gerais do trabalho (habitualmente utiliza-se o infinitivo:
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Conhecer... Divulgar... Construir...);

e questdes ou problemas a tratar e razdes da sua escolha (as questbes coloca-
das na Introdugao devem ter correspondéncia na Conclusao);

e tipo de estudo e método seguido (pesquisa bibliografica, entrevista...);

e estrutura geral do trabalho (0 modo como esta dividido o trabalho e um pe-

queno resumo de cada uma das partes).

Em termos de espago, a Introdugcado preenche 10% a 20% do trabalho, ou seja, se o de-
senvolvimento tiver dez paginas, a Introdugdo ocupara uma ou duas paginas. Caso a di-
mensao do trabalho e da Introdugéo o justifique, esta parte do texto pode ser dividida em

secgdes ou subcapitulos.

De lembrar que a atengao do leitor deve ficar presa desde o inicio do trabalho. Por isso, o
paragrafo inicial da Introdugéo € muito importante e a sua escrita deve merecer especial
cuidado. Apesar de aparecer no principio do trabalho, a Introdugéo é, regra geral, redigida
depois do trabalho concluido, pois s ai o autor tem conhecimento da globalidade da in-

vestigacao efetuada.

6 — Desenvolvimento

O corpo do trabalho ou desenvolvimento é a parte mais extensa, ocupando cerca de 70%
do trabalho. A sua estrutura depende da abordagem do tema, do método e do tipo de

trabalho que se realiza.

Se for um trabalho de pesquisa bibliografica, ou seja, de procura de livros, sites da In-
ternet e outras fontes sobre um determinado tema, o desenvolvimento devera estar dividido
no numero de capitulos que se considere necessario a abordagem dos varios assuntos.
Para cada capitulo sera dado um titulo apropriado. Neste caso, cada capitulo deve come-
¢ar com o enquadramento tedrico sobre o tema, ou seja, a recolha de todas as informagdes
crediveis relacionadas com o assunto. Para a escrita deve recorrer-se a citagdes ou inter-

pretacdes de leituras e todas as fontes utilizadas devem ser devidamente referenciadas.

Se o trabalho incluir imagens, estas devem estar relacionadas com o tema, devem ser
numeradas, ter legendas e a fonte (revista ou livro de onde foi retirada, ou autor da foto-

grafia).
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7 — Conclusdo

Esta parte do trabalho deve dar ao leitor uma visdo do conjunto do trabalho e dos seus
aspetos mais relevantes, através da apresentacao das principais conclusdes. Pela ordem

qgue se entender, a Conclusao deve conter:

e a sintese do trabalho;

e 0s resultados e resposta as questdes levantadas na Introdugcdo e desenvolvidas
no corpo do trabalho;

e ligagéo dos resultados a revisdo de literatura realizada e ao estado atual dos co-
nhecimentos sobre o assunto tratado;

e uma opinido pessoal sobre o assunto, referindo o interesse e novidade dos resul-
tados obtidos, bem como os pontos fortes do trabalho;

e referéncia a algumas dificuldades ou facilidades no tratamento do tema.

Em termos de espaco, a Conclusdo ocupa cerca de um décimo do trabalho, quer dizer, se

o desenvolvimento tiver dez paginas, a Conclusao sera de uma pagina.

8 — Bibliografia

A Bibliografia® aparece na folha seguinte & Concluséo e contém a lista de obras sugeridas
e/ou consultadas pelo aluno. Esta organizada e apresentada por ordem alfabética (do ape-
lido do autor) e, quando aparece mais do que uma obra do mesmo autor, deve surgir tam-

bém com a indicagao da data de publicagéo (do mais recente para o mais antigo).

Ha dezenas de normas utilizadas para as citagdes, referéncias bibliograficas e bibliografias,

e todas podem ser reconhecidas pela comunidade cientifica portuguesa e/ou internacional.

No caso da EPVL, os alunos deverao privilegiar a Norma Portuguesa:

NP405-1, respeitante a documentos impressos, como livros e publicacdes em série;
NP405-2, referente ao material nao livro, como CD, CD-ROM, DVD, entre outros;

NP405-3, para os documentos n&o publicados;

2 A Bibliografia distingue-se das Referéncias Bibliograficas pelo facto de, na primeira, ndo ser obri-
gatorio citar todas as obras no desenvolvimento, enquanto na segunda todos os documentos tém
que estar citados no corpo do trabalho.
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NP405-4, para documentos eletrénicos, como € o caso das paginas da Internet;

Existem ainda outras normas, como a Norma APA (American Psychological Association),

que é muito utilizada e também pode ser usada. E importante ter em conta que nunca se

devem misturar duas normas no mesmo trabalho.

Na elaboragéao da Bibliografia, devem ser consultados documentos orientadores para a sua

construgao, baseando-se na Norma escolhida.
| - Norma Portuguesa NP 405
LIVROS (Monografias)

AUTOR (APELIDO, Nome) — Titulo (a italico ou a negrito): complemento de titulo*. N.° da
Edicao. Local: Editor, Ano. ISBN.

* se for o caso.

- 1 autor
Ex.:

HUMPHREY, Nicholas — Poeira da alma: a magia da consciéncia. Lisboa: Gradiva Publi-
cacoes, 2012. ISBN 978-989-616-461-4

(no exemplo dado, trata-se da 1.2 edi¢cdo da obra; apenas se menciona a partir da 2.2 edi-
cao).

NAZARETH, J. Manuel- Demografia: a ciéncia da populagéo. 2.2 ed. Lisboa: Presenga,
2007. ISBN 978-972-23-3153-1

- 2 ou 3 autores

AUTORES (APELIDO, nome; APELIDO, nome; APELIDO, nome) — Titulo: complemento
de titulo. N° da Edicdo. Local: Editor, Ano. ISBN.

RUGBY, Robert; MCNAB, Andy — O Desfecho. Porto: Asa, 2010. ISBN 978-989-230-697-
1

- 4 ou mais autores

1.° AUTOR (APELIDO, Nome) [et al.] — Titulo (a italico ou a negrito): complemento de titulo.
N° da ed. Local: Editor, Ano. ISBN.
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VIEIRA, Alice [et al.] — O Codigo d Avintes. 42 ed. Cruz Quebrada: Oficina do Livro, 2006.
ISBN 989-555-215-8

REEVES, Hubert [et al.] — A mais bela histéria do mundo: os segredos das nossas origens.
3? ed. Lisvoa: Gradiva, 1996. ISBN 972-662-506-8

- Num livro coletivo, menciona-se a fungédo do responsavel (organizador, coordenador,
diretor)

AUTOR SECUNDARIO (APELIDO, Nome), dir. (ou coord., ed...) — Titulo (a italico ou a
negrito): complemento de titulo. N° da ed. Local: Editor, Ano. ISBN.

PEREIRA, Paulo, dir. — Histéria da Arte Portuguesa. Lisboa: Temas e Debates, 1995. ISBN
972-759-003-9

MIRANDA, Guilhermina, org. — Ensino on-line e aprendizagem multimédia. Lisboa: Relégio
d'Agua, 2009. ISBN 978-989-641-1

- Quando o autor é uma coletividade

NOME DA COLETIVIDADE - Titulo (a italico ou a negrito): complemento de titulo. N° da
ed. Local: Editor, Ano. ISBN.

FUNDACAO DE SERRALVES — Franz West. Porto: Fundagéo de Serralves, 1997. ISBN
972-739-056-0

DECO. Delegagéo Regional de Santarém - Os direitos do consumidor na legislagdo portu-
guesa: guia pratico. Santarém: DECO, 1995. ISBN 972-96683-02

- Sem indicagao de autor
Titulo (a italico ou a negrito): complemento de titulo. N°® da ed. Local: Editor, Ano. ISBN.

DICIONARIO BASICO ILUSTRADO INGLES-PORTUGUES, PORTUGUES - INGLES.
Porto: Porto Editora, 2010. ISBN 978-972-0-05124-0

ENCICLOPEDIA DE CIENCIAS NATURAIS. Lisboa: Platano, 2009. ISBN 978-972-650-
817-5

- Partes ou volumes de livro

AUTOR(es) (APELIDO, Nome) — Titulo (a italico ou a negrito) da parte ou do volume: com-
plemento de titulo. In Titulo do livro. N° da ed. Local: Editor, Ano de publicagédo. ISBN. vol.,
cap., pags.
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REIS, Carlos — Técnicas de analise textual. 32 ed. rev. Coimbra: Almedina, 1992. ISBN
972-40-0414-7. cap. 1, pp. 145-238.

TOLKIEN, J.R.R.R.— As duas torres. In O Senhor dos Anéis. 152 ed. Mem Martins: Publi-
cacdes Europa-Ameérica, 2003. ISBN 978-972-1-04144-8. vol. 2.

Artigos de publicacdes em série: REVISTAS ou JORNAIS IMPRESSOS

- artigos assinados até 3 autores

AUTOR(es) (APELIDO, Nome) — Titulo do artigo. Titulo do jornal ou revista. Local. ISSN.
N° (data), pags.

CANTINHO, Maria Jodo — O mundo de Sophia Mello Breyner Andresen. Aprender a olhar.
Lisboa. ISSN 1645-6580. N.° 11 (2004), p. 15-17.

BARROS, Elsa - De pequenino... se aprende a gerir o dinheiro. Noesis. Lisboa. ISSN 0871-
6714. N.° 83 (Out.-Dez. 2010), p. 48-51.

NAVES, Luis; SALVADOR, Susana — Os 10 locais mais poluidos. Diario de Noticias. Lis-
boa. ISSN 0870-1954. N.° 50571 (16 set. 2007), p. 33.

- artigo nao assinado
Titulo do artigo. Titulo do jornal ou revista. Local. ISSN. N° (data), pags.

Astrénomos disponibilizam a fotografia mais completa do céu. Publico. Edigao Lisboa.
ISSN 0872-1548. N.° 7585 (12 jan. 2011), p. 23.

DVD e CD Audio

-DVD

AUTOR(es) (APELIDO, Nome) — Titulo. [Registo video]. Realizador. N° da ed. Local: Editor
ou Distribuidor, Ano. Designacao especifica do material.

Chocolate. [Registo video]. Realizador: Lasse Hallstrém. Dafundo: distribuicdo de LNK,
2001. 1 disco video (DVD).

O mistério da estrada de Sintra. [Registo video]. Realizador: Jorge Paix&do da Costa. Lis-
boa: Lusomundo, 2007. 1 disco video (DVD).

- CDA autor pessoa

AUTOR(es) (APELIDO, Nome) — Titulo. [Registo sonoro]. Local. Editor, Ano. Designacéo
especifica do material.

WINEHOUSE, Amy — Back to Black. [Registo sonoro]. [S.l.]: Universal Island Records,
2006. 1 disco compacto (CD)
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- CDA autor coletividade

COLETIVIDADE AUTOR - Titulo. [Registo sonoro]. Local: Editor, Ano. Designagao espe-
cifica do material.

LINKIN PARK- Minutes to midnight. [Registo sonoro]. [S.l.]: Warner Bros. Records, 2007.
1 disco compacto (CD)

- partes de 1 CDA

AUTOR(es) (APELIDO, Nome) — Titulo. [Registo sonoro]. Local. Editor, Ano. Designacéo
especifica do material. N° da faixa.

WINEHOUSE, Amy — Back to Black. [Registo sonoro]. [S.l.]: Universal Island Records,
2006. 1 disco compacto (CD). Faixa 3.

Documentos eletrénicos

- Livro / Base de Dados

AUTOR(es) (APELIDO, nome) — Titulo (a italico ou a negrito) [Em linha]. N° da ed. Local:
Editor, ano de edigdo. [Consult. dia-més-ano]. Disponivel na Internet: . ISBN

MACHADO, Alvaro Manuel — A geragéo de 70: uma revolugéo cultural e literéria. [Em linhal.
3? ed. Lisboa: Ministério da Educacéo. Instituto de Cultura e Lingua Portuguesa, 1986.
[Consult. 12 out. 2011]. Disponivel na Internet: < https://cvc.instituto-camoes.pt/conhe-
cer/biblioteca-digital-camoes/cat_view/54-estudos-literarioscritica-literaria.html >

FUNDACAO FRANCISCO MANUEL DOS SANTOS- Pordata: Base de Dados Portugal
Contemporaneo [Em linha]. Lisboa: FFMS, 2009. [Consult. 28 out. 2010]. Disponivel na
Internet: < https://www.pordata.pt/ >

- Artigo

AUTOR(es) (APELIDO, nome) — Titulo.Titulo da publicagédo (a italico ou a negrito) [Em
linha]. Data. [Consult. dia-més-ano]. Disponivel na Internet: . ISSN

MURCHO, Desidério — Légica, Filosofia e Cognicéo. Critica, Revista de Filosofia e Ensino
[em linha]. [Consult. 23 maio 2006]. Disponivel na Internet: < https://criticanarede.com >

Alvaro Siza entra na Colecgdo do Museu de Arte Moderna de Nova lorque. Publico [em
linha]. 09 jun. 2012. [Consult. 09 jun. 2012]. Disponivel na Internet: < https://www.pu-
blico.pt/Cultura/alvaro-siza-entra-na-coleccao-do-museu-de-arte-moderna-de-nova-ior-
que-1549621>. ISSN 0872-1548
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Il — Norma APA

Livros (Monografias)

- 1 autor

Apelido, primeiros nomes (data). Titulo da obra: Complemento de titulo (2.2 edigéo ou pos-
terior). Local de publicagéo: Editor.

Queiros, Eca de (1975). Os Maias: Episédios da vida romantica (7.2 ed.). Lisboa: Livros do
Brasil.

Reis, Carlos (2001). O conhecimento da literatura: introdugdo aos estudos literarios (22
ed.). Coimbra: Almedina.

-2 a 5 autores

Quando existir mais do que um autor, devem ser colocados os nomes de todos os autores
na lista de referéncias bibliograficas. Quando existirem dois autores, colocar o ultimo nome
de ambos separados por e/&.

Exemplos:

Ferreiro, E. J., & Teberosky, A. (1986). Psicogénese da lingua escrita. Sdo Paulo: Artes
Médicas.

- 6 ou mais autores

[Quando existirem mais do que seis autores, deve ser colocado o nome do primeiro autor,
seguido de et al., que é a abreviatura da expresséo latina “et alli” que significa “outros”.]

Mateus, M. H. et al. (2003). Gramatica da lingua portuguesa. Lisboa: Caminho.
- Quando o autor é uma coletividade

Instituto Nacional de Estatistica. (2002). Atlas das cidades e de Portugal: 2002. Lisboa:
INE.

- Capitulo em livro coletivo

Pimenta, A. (1983). Viajar na palavra: até onde?. In Stephen Reckert e Y. K. Centeno (org.),
A viagem (entre o real e o imaginario) (pp. 23-43). Lisboa: Arcadia.

- Volume de um livro

Pantel, P. (1993). A Antiguidade. In G. Duby e M. Perrot. Histéria das mulheres no Ocidente
(Vol.1). Porto: Afrontamento.

- Livros do mesmo autor e do mesmo ano
Jesus, S. N. (2000a). Insucesso funcional dos alunos. Coimbra: Quarteto Editora.

Jesus, S. N. (2000b). Motivagédo e Formagéao de Professores. Coimbra: Quarteto Editora.
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- Dicionario ou enciclopédia com autor expresso

Coelho, J. do P. (1989). Dicionario de literatura: Literatura portuguesa (42 ed., Vols. 1-4).
Porto: Figueirinhas.

- Dicionario ou enciclopédia sem autor expresso

Dicionario de Matematica. (1979). S&o Paulo: Tese Editora.

Artigos de publicacBes em série: revistas ou jornais impressos (APA)

- Nas publicagdes em série (revistas, jornais, periddicos...) o titulo deixa de aparecer em
italico; o que aparece em italico € o nome da revista e o numero (se for ocaso). Atengéao
que nos jornais, deve também colocar-se o dia e més de publicacdo, desaparecendo o
local de publicacéo e a editora.

... nos artigos cientificos, fica

Gaspar, T. (2007). Eficiéncia e equidade nos sistemas europeus de educagao e formagao.
Noesis, 71, pp. 14-15.

Kandel, R. (2000). Neuroscience. Science, 290, pp. 10-12.

artigos ndo cientificos

Medeiros, E.G. & Jorge, I. (2007, 10 de Setembro). Ciberescola. Visdo, 453, pp. 57-61.

Aguiar, Jodo (2006, Agosto). D. Jodo de Castro: Um génio raro. Super Interessante, 100,
44-47.

Amor em palavras: Concurso de poemas de amor. (2006, 16 de Fevereiro). Trevim, p. 11.
jornais

Astronomos disponibilizam a fotografia mais completa do céu. Puablico, n® 7585 (12 jan.
2011), p. 23.

DVD e CD Audio (APA)

- DVD (Filme / Documentario)

Lonergan, K. (Realizador). (2000). You can count on me [Filme]. Estados Unidos da Amé-
rica: Paramount Pictures.

Andringa, D. (2002). Timor-Leste: O sonho do crocodilo [Documentario]. Lisboa: Fundagéo
Mario Soares, Fado Filmes & Viséo.

London life [Filme]. (1991). Cacém: Texto Editora.
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Documentos eletrénicos (APA)

Nos documentos em linha os elementos devem ser colocados, pela mesma ordem e re-
gras, consoante o tipo de documento; apds colocar o titulo, nas monografias, e 0 nome do
jornal, numero e paginas, no caso dos periédicos. Devera seguidamente colocar-se a ex-
pressao: “acedido em” ou “disponivel em”. Apds uma destas expressdes, devera colocar-
se a data em que se teve acesso a informacao, com a expressao “em:”, e por ultimo, deve
colar-se o link da pagina consultada.

Exs.:

Gabinete da Rede de Bibliotecas Escolares. (2010). Guido de pesquisa para o 2.°, 3.° ciclos
e secundario. Acedido em 23 de Outubro de 2010 em: https:/www.rbe.min-
edu.pt/np4/?newsld=126&fileNam%20e=guiao_2ciclo.pdf

Rodrigues, Eloy (2004). Implementagéo de um sistema integrado de gestdo de bibliotecas:
A experiéncia da Universidade do Minho. Acedido em 10 de Setembro de 2004 em:
https://repositorium.sdum.uminho.pt/

Fundagao Almanaque. (1998) Barreiras a integragao. In Problematica social (cap. 2). Ace-
dido em 2 de Outubro de 2008 em: https://www.Fundacao.org/Biblio/sociolog/2.html

Barton, M., Walker J. (2003). Building a Business Plan for DSpace: MIT Libraries Digital
Institutional Repository. Journal of Digital Information, 4, 117-123. Acedido em 2 de Julho
de 2003 em https://journals.tdl.org/jodi/article/view/jodi.html

9 — Anexos

O trabalho pode conter anexos (quando os instrumentos, que podem ser textos, documen-
tos, ou outros..., que ndo foram construidos pelo autor do trabalho) ou apéndices (se os
instrumentos sao um prolongamento do trabalho, realizados por quem esta a fazer o tra-
balho). Sdo elementos que completam ou fundamentam o que aparece referido ao longo
do texto e contribuem para uma melhor compreenséo do trabalho. Podem constituir volu-
mes independentes ou ainda ser apresentados em suporte digital. Exemplos de anexos ou
apéndices podem ser questionarios, entrevistas, autorizagées, graficos, mapas, quadros e

imagens, os quais devem ser organizados de acordo com a ordem que aparecem no texto.

Cada anexo deve surgir numa folha independente, tendo no inicio o respetivo nimero do
anexo (em numeragao arabe ou romana) e um titulo associado. Os anexos aparecem no
indice, continuam com a paginagéo do texto principal e sao referenciados como suporte a

situacdes ou decisdes tidas ao longo do corpo do trabalho.


http://www.rbe.min-edu.pt/np4/?newsId=126&fileNam%20e=guiao_2ciclo.pdf
http://www.rbe.min-edu.pt/np4/?newsId=126&fileNam%20e=guiao_2ciclo.pdf
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Capitulo Il

Recomendacgdes gerais para a elaboracao de um trabalho escrito

FormatagOes Gerais
A forma de apresentagédo de um trabalho escrito € muito importante e € um aspeto a ser
considerado quando se faz a sua avaliagédo global. Algumas regras e cuidados devem ser

tidos em conta:

v/ Quando impressos, os trabalhos devem ser apresentados em folhas brancas e li-
sas, tamanho A4,

O texto deve estar escrito a preto;

O trabalho nao pode estar rasurado, manchado ou ser usado o corretor;

Cada capitulo ou parte do trabalho deve ser iniciado numa nova pagina;

LS <L

Quando entregue em suporte papel, o trabalho deve estar encadernado ou apre-

sentado num dossié;

<

Todos os objetos (as imagens, os graficos ou as tabelas) devem possuir uma le-
genda associada ao tipo a que se refere (nome do rétulo que se repete);
v/ Quando os objetos forem retirados de uma fonte (livros, Internet ou outra fonte),

ela deve estar devidamente identificada.

Margens

As margens do texto devem permitir a encadernagao e a facil leitura, em documento im-
presso s6 de um lado ou frente e verso. Para a sua formatagdo devem ter em conta a zona
de encadernagao e o espaco necessario para os cabecgalhos e rodapés. Como base para
um trabalho de impressao de uma pagina por folha recomenda-se deixar 2,5 cm na mar-

gem superior, inferior e direita, e 3,5 cm na margem esquerda.
Tipo de letra

A escolha do tipo de letra e do seu tamanho deve ter em conta a legibilidade e facilidade
de leitura. E normal a utilizagdo de tipos de letra pré-definidos do Word como por exemplo
0 Times New Roman, Arial, Cambria ou Calibri, com o tamanho 12 para o tipo de letra base
do texto (Estilo Normal). Outros tipos de letra poderao ser utilizados se pontualmente forem

autorizados.
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Os titulos e subtitulos dos capitulos/partes devem ter um tamanho de letra superior ao do
corpo do trabalho, (por exemplo, tamanho 14). Em contrapartida, nas notas de rodapé e no
interior dos quadros/tabelas devera ser utilizado um tamanho de letra inferior (por exemplo,

tamanho 9).

A utilizagao dos temas e estilos pré-definidos no editor de texto ajudam a elaboragao dos

documentos por ja terem muitas destas formatagbes acauteladas.

Paragrafo e Espagcamento

Para o espacamento entre as linhas aconselha-se o valor de 1,5, e adicionar um espaca-
mento maior entre os paragrafos, que pode ser antes e/ou depois. O texto do paragrafo
pode comegar um pouco mais a frente (12 linha) em relagéo ao resto do texto para que a
leitura seja mais facil e ao mesmo tempo fazer a marcagéo de paragrafo. Desta forma,

deixa de ser necessario o espagamento adicional entre paragrafos.

Na presenca de tabelas ou quadros o espaco entre as linhas no seu interior dos devera ser

inferior ao presente no texto (por exemplo 1 ou 1,15).

No Word, é possivel mudar o espagamento no menu Base, submenu paragrafo, selecio-
nando “1,5 linhas” no “Espagamento entre linhas” (Figura 4). E através da janela das con-
figuragbes do paragrafo também é possivel configurar o avango do texto, sendo, contudo,

uma alternativa aos marcadores da régua.

Os paragrafos de texto corrido devem por norma ter o Alinhamento Justificado, podendo
pontualmente apresentar outros alinhamentos possiveis como a esquerda, ao centro ou a

direita, como por exemplo, em tabelas ou em listas com marcas.
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Paragrafo (8-l
*o— 1— 1— [ —— A
—_— 2— - - = - p_=
= $— v - v €<= 3= Zl ﬂ Ayancos e espagamento |Quebrasdelrhaedepay_\a ‘
Geral
= === i: . Q . Alinhemento: | Justificado [~]
Nivel de contorno: | Corpo de Texto E]
Paragrafo P Avango
Esquerda: om |3 Espedial: Por:
Direita: 0cm %{ (nenhum) }%
= [] Espelhar avancos
b4 =
l (24 | AzBbCer | AaBbCCL
Espacamento
1 Normal | Sem Espac.. R
Antes: 0pto T{ Espagamento entre linhas: Em:
L Depois: 10pto 2] [1,5inhas [=] =
[ NBo adicionar espaco entre paragrafos com o mesSmples
4
Duplo
pré-visuali Pelo menos
1 re-visualizar Exactamente
Mltiplo
25
) 30 No Word, & possivel mudar o espagamento no menu Base, submeny pardgrafo, selecionando
Opcdes de Espacamento entre Linhas... “1.5 linhas” no “Espacamento entre linhas” (Figura 3).
L Adicionar Espaco Antes do Paragrafo
B o . stagtes.. [ ox ] ([ comer ]

1
Figura 3- Espagamentos entre linhas e paragrafos e Avangos no Word 2007

Numerar as paginas

Na numeracdo das paginas, deves ter em atencdo que, num relatdrio, as paginas antes do item
Introdugdo devem ser paginadas com numeragcdo romana e as seguintes com numeracgao arabe,

ndo esquecendo que a capa ndo é numerada.

Para poderes aplicar numeracGes de diferentes tipos as tuas paginas, vais ter de fazer uma “Quebra

de seccdo” na pagina anterior a do item Introdugdo.

1. No Separador Esquema, kel {fpmm) elacn  Come e W
) P 7 Ouetwas - p— Fapgamerey [~
clica em Quebras . om .
| e " .
- l ] Moo s pavts = ot s=a pogs lervams 0 o -~
Pogna egante s (R

=] o
SIS it que 0109 & tegu 4 quetes de cokns ek
3 Sopuinte.

sy a0 (e

=] Mskdegem de Junte
(@15 IR —
=] ol como o tevso du wwa legenda 8 tats 45 cope.

2. Em Quebras de Secgdo, clica em e abreviaturas

| Piges Seguinte
Pagina seguinte H o pogas tegumte.
'=J Comtionss

T=]  ‘sew ome quebes de seche « meow & sove seche
Quebra de seccdo realizada —
Siglas-e-abreviaturasq LI tvo v ivn eyt e s sovm e
el

l 1 [crz] Ty bnper
r

= e wwa quekes e wecpho ¢ inkcier # move wcghe

e 18728 rpar e,
o ey rarrrrravra
~~— T T

Figura 4 — Numeragao de paginas
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3. Posiciona o cursor na secgdo -
. 4, No separador Inserir, clica
de rodapé de uma das péginas ,
em Ndmero de pagina

antes do item Introdugdo

S. Clina na opgdo
Fim da Pégina

6. Clica na opgdo
Numero Simples 3

o—-‘-u--—---—u-——--.—u-v--w
N W — \
RIS = [ >SS0 i ms
i oo ream e —
s B o roo o oo [ .
. No separador Inserir, opcdo g &
7. Sfelecnona on?de Namero de Pégina, clicaem O
pagina, neste caso é 0 5. ormatar Nimeros de Pagina
H
Figura 6 — Numerag&o de paginas
Teomms G mammems Se pucpns ? x
(Lot 00 rirmers: IR~ }— 9. N2 caixa Formato de nimero,
[Tucer pimers 40 coptise seleciona a numeragdo romana.
e caphudn om0 estiec [Thue)
W et [T

Laro o LA
Emonin & i) — 0. Na Numeragdo de paginas,
escolhe a op¢do Iniciar em "i"
e
Resultado obtido

Figura 7 — Numeragéo de paginas

Para retirar a numeragao da capa, segues 0s seguintes passos:
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Gopere  Mebwince  Coneo  Mesr W Al Cebeodho ¢ bedad

1 B3 8 Q el (e e ] I
PR 2R e e |
t; [ Cepde Pty by
P ICECREE IR I ' 1 . L ] » . . ] . ? e - o= . 9
mm 2. No Separador l'é sflecm"ao:" ‘d:
iz~ 3| _...... - Cabecalho e Rodapé, 2 ‘8'"3 no Rodapé da
"“‘""‘;::_*—""—— 'seleciona a opcdo gina

Diferente na 12 pagina

Figura 8 — Numeragéo Capa

Insercao de elementos ilustrativos

Sempre que utilizas uma imagem, uma ilustragao, um grafico, uma tabela ou um esquema,

deves colocar uma legenda e atribuir as respetivas fontes.

1. No separador Inserir, clica em Imagens

' TEers  Dguere  fewinces  Comee R W Al
am.c-— 2 b | [@]
[ igrn om drnce Ae-ﬁ- i W 0| L D

)lo-an’-. 2 Mo 19 .!(uu..-c-c 08 M Sapmvaae « WSS | W e
St — Seauate, 2. Acede ao local onde tens a

-~ l-vll-.-lm.‘tj ] L EERE RS DR ) Jir B s 8. ' LR D )
P imagem que pretendes
. [ ep— x . . .
. inserir. Neste caso, vais
o R EEENE— v & Buscunn ov rrajert Shgcs
. el E- 08 inserir uma imagem de
- O O A O e : O pemecteny Bruges.

- e S9N et
- B O evmenn

E v
- [T, ve »

Woewe de Sc0es [Bruge V] (e -

B .
. foveress + Concew 3. Clica no botdo Inserir
a

Figura 9 — Inserir uma imagem e legendar
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4, Seleciona a imagem e, no separador Referéncias, clica em Inserir Legenda.

Deseshar  Estrutws  Esquema Comeio  Raver  Ver
'

ab l:::""""‘ deFim T) /';" [ [ e Fortes
ta de v -

okt Nt B Ladepe Seguree ~ay - = [P smie 02

2 Rodepé [ Gitago ~ (1] Bdlogratia -

Notay de Rodapd 3 Perquiser

e Yoa i 2-1-2+1

Craghes ¢ Smtognre

Figura 10 - Inserir e legendar imagens

7. Na janela Legenda, na caixa
Legenda completa com a palavra

Bruges.
! |
Legerate r x ] Logends R ? _f_‘] L 2 »
‘,’” Lopense l-yﬁ" )
1] pwe 3 — 2| Pryws i- Srepes l
Sywie Ovcber = Opclies ——
1) rews ) Ell | ovwes rom > e e e —
Priade h (T — ) [ ST P — v
| O] e | ) taghr ety #0 egencte [ Bt tmptn e regrresa
C= | — . J LS Ohnivar grts | | Mgl el Pheniruns Friquods | | Seamernche..
Legents apomitua. o Camcrte Leomnds stomencs. o Comotm - @ e
5. Na janela Legenda, na 6. Na janela Legenda, na 8. Clica em OK.
caixa Etiqueta, seleciona a caixa Posigdo, seleciona
Figura. Abaixo do item selecionado

Figura 11 - Inserir e legendar imagens

Vo
-

o

—— e

Pt — e -

L S .

e e (s NoO botdo “Numeracdo” podes alterar o formato da numeragao das Le-

~—-=w= .1 gendas, como podes ver na imagem.
|n—- L .3‘
[“~fod

S B o Figura 12 - Tipos de numeracgé&o das legendas

CF) o]
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Formatar uma legenda

1. Coloca o cursor em cima da tua Legenda "Figura
1 - Bruges" e clica com o botdo direito do rato, para
acederes ao Menu Répido.

2. Coloca a legenda
alinhada ao centro.

I — T

Resultado obtido

3. Coloca a legenda com o 4. Define a cor da legenda
tamanho de letra 11.

Criagao do indice de ilustragoes

Quando utilizas imagens no teu trabalho, deves criar o respetivo indice, para facilitar a sua

localizagdo no documento.

1. No separador
Referéncias,
clica em Inserir
indice de
llustragdes

2. Na caixa Preenchimento,
seleciona pontilhado

3. Na caixa Formato, seleciona o Simples

4, Na caixa Etiqueta, na legenda seleciona Figura

5.ClicaemOK  —1— = = I
indices de Figuras obtido

—
Indice de figuras
Pigrs 2= Bewnsals (Atommbern) oo I
L

Figura 13 - Criar indice de figuras



DOC.EPVL.005
Pagina 28 de 37

ESCOLA PROFISSIONAL
VASCONCELLOS LEBRE

Insergao de citagoes e referéncias bibliograficas

Comega por definir a norma pretendida para a formatagado do teu documento. Como ja
referimos, vamos utilizar a norma APA, que aparece como primeira op¢ao. Coloca depois

o cursor no final do texto que digitaste.

1. No separador Referéncias, ' 2, No Estilo,

seleciona o Estilo: seleciona APA
1 A. No Separador Referéncias, na opgio Inserir
e | =) - \'“"_'___*" g Recad Citagdo, clica em Adicionar Nova Fonte...
- A (2 TR [T
e Dt
ot e
S ettt A g (o e comors Gesemvohidn, BR3¢ s . Servgn, ne Inlie ¢ 10

comdnci, rendirarton per €0 Undhs buropets [UT)

Figura 14 - Inserir citagdo num texto

6. Na caixa Nome da
Pagina Web, digita:
Bélgica na Infopédia.

4. Na janela Criar Fonte, | 5, Ativa o visto em
na caixa Tipo de Fonte, Empresarial Autor e

seleciona Web site. digita: Porto Editora
i
Cmar Fawte r 3
(Fwe v tomte v e S) |
o BRSgac os pose AbS
7. Na caixa Nome B a—; J -
do Web Site, digita: : <
Infopédia aea
) L. ) {im v Aaiga )
8. Na caixa URL digita o link: S TS
https://www.infopedia.pt/a = o I

poio/artigos/Sbelgica.

Figura 15 - Inserir citagdo num texto
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£
i

T defonte | Web ste ~

e

1. Clica em OK.

9. Ativa o visto em Mostrar 10. Preenche os
todos os Campos de Bibliografia Jidoc dac caixae
para poderes acrescentar mais Ano, Més, Dia

dados. como na imagem.

Figura 16 - Inserir citagdo num texto

Criagao do indice de tabelas

Quando o trabalho apresenta tabelas, deve ser criado o indice respetivo.

1. No Separador Referéncias,
clica em Inserir indice de

llustragdes

2. Nas caixas Preenchimento,

3 Formatos e Etiqueta na legenda,

- - seleciona as opg¢des de acordo com
Setutonts hap imagem.

——— |3. Clica em OK. l
Indice de tabelas
L } indice de tabelas obtido j

Toboln 3

Figura 17 - Criagdo do Indice de Tabelas
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Criacao da lista de siglas e abreviaturas

Ao longo do documento, muitas vezes ha necessidade de utilizar siglas ou abreviaturas,

pelo que deve ser feita uma referéncia para o seu significado.

Siglas e abreviaturas

IDH = [ndice do Desenvolvimento Humano
Km — Abreviatu-a de quildmetros

PIB - Produto Interno Bruto

UE = Unido Europeia

Figura 18 - Exemplo de lista de siglas e abreviaturas
Criagao da bibliografia

As referéncias as fontes consultadas para a realizagao do trabalho podem ser inseridas no

final ou irem sendo criadas a medida que sao feitas as citagdes. Considerando as referén-

cias bibliograficas criadas ao longo desta apresentagéo, vais agora inseri-las.

& = | 1. No Separador Referéncias,
clica em Bibliografia

Bibliografia obtida
Repara que estas foram as fontes referidas
./ ao longo da apresentacdo.

2. Clica em Inserir
Bibliografia

Bbtiograta

-

Figura 19 - Inserir Bibliografia
Criagao do indice de geral

No final da construcdo do teu documento, deves criar o respetivo indice. O Word® permite

criar o indice de forma automatica.

Para criar o indice, deves aplicar os estilos aos titulos e subtitulos do teu documento. As-
sim, para cada um dos itens: indice de figuras, indice de tabelas, Siglas e abreviaturas,

Introdugao, Conclusao e Bibliografia, executa as seguintes operagdes:
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1. Seleciona o item pretendido. No
exemplo da imagem, aparece a
selecdo do item indice de Figuras.

2. No Separador Base, em
Estilos, clica em Titulo 1

(5] wewre  Owenher  Gntrs  Giqums  Aetwinos

et KA A A

NIS-mnv A-2-A- B >

Pgors § = Ghant . - — ’

Figura 20 - Criar um indice

(o temntaze_tome s o oo - ve : | 2. No Separador
s = h s m i meas w s e 52 (SRS lnase, em Estilos,
y clica em Titule 2.
1. Seleciona o item

pretendido. Neste caso, — e
Histéria.

Figura 21 - Criar um titulo

3. No Separador Referéncias,
seleciona a op¢do indice.

__1 4, Seleciona a .
opgéo Indice t %

Automatico 2. Resultado Obtido

Figura 22 - Criar um indice
Transicdo/Citacoes
Existem autores, como Azevedo (2009), que distinguem as citagdes das transcrigbes. As-
sim, consideram que na transcri¢ao sao utilizadas as ideias e palavras de outrem, enquanto

na citacdo apenas estdo a ser usadas as ideias, mas as palavras que sao utilizadas sao

do préprio autor do trabalho. Entdo a duvida surge em como fazer a transcrigado?

Se a transcrigao for curta (com menos de 40 palavras) deve ser inserida no “texto, entre
aspas, com indicagao da pagina” (Azevedo, 2009, p. 136), conforme o exemplo que aca-
bamos de apresentar neste paragrafo.
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CitagOes bibliograficas
As citagbes bibliograficas sao sempre feitas no corpo do texto, entre paréntesis e da forma

que a seguir se apresenta, utilizando mailsculas apenas nas iniciais dos apelidos.
Citagdes bibliograficas

Para referir apenas um autor e uma obra:
V' (Silva, 1985)
V' (CEE, 1982)
v (ONU, 1999)
Para referir varias obras de um mesmo autor:
v (Mendonga, 1990; 1992)
Para referir varios autores e varias obras:
V' (Silva, 1985; CEE, 1982; ONU, 1999)
Para referir dois autores e uma mesma obra:
V' (Silva e Correia, 1990)
Para referir trés ou mais autores e uma mesma obra:
V' (Silva et al., 1990)
Para referir obras diferentes com autoria e data de publicagao iguais:
v (Melo, 1992a)
V' (Melo, 1992b)
Para referir também a pagina ou paginas:
Vv (Silva, 1985: 145)
V' (Silva, 1985: 145-178)
v (Mendonga, 1992: 52 ss.)

Tipos de citagdes bibliograficas

1. Cita¢do direta

Transcrigao textual de parte de uma obra, delimitada no seu inicio e fim com aspas para
que o leitor perceba as diferentes “Vozes” presente no texto. Esta citacdo deve incluir sem-
pre a identificagdo do/a autor/a, da data e da/s pagina/s onde o texto se encontra na obra

consultada.

Exemplo:
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Os termos desse mandato tem variado com a histodria, cultura e disponibilidade de agua de
cada pais, mas, globalmente, verificou-se “uma tendéncia evidente para a socializagao dos

recursos hidricos de interesse geral” (Popov, 2001: 2).

2. Citagdo indireta

Utilizacdo da/s ideia/s de um/a autor/a ndo se procedendo a uma transcricdo textual das
palavras do/a autor/a. Ou seja, ocorre quando se resumem, sintetizam ou parafraseiam

palavras ou ideias de uma fonte, incluindo a identificagao do/a autor/a e da data.

Exemplo 1:

Estas instituicbes séo relevantes ao nivel internacional (Wolf, 1999: 2), bem como a nivel

nacional (Homer-Dixon, 1998: 52).

Exemplo 2:

José Esteves Rei (REI, 1995: 11) defende que, mesmo no tempo em que uma imagem

vale mais do que mil palavras, as palavras ainda s&o essenciais.

3. Citagdo de citagdo

Sempre que possivel deve-se fazer citagao diretamente da obra original do/a autor/a a
citar. No entanto, por vezes, 0 acesso a obra original ndo e possivel, assim, faz-se uma
citacdo direta ou indireta de um texto em que néo se teve acesso ao original, baseando-
nos na citagdo de outro/a autor/a. O problema com este tipo de citagdo é que no limite a
citacdo que utilizamos pode na realidade n&o corresponder ao texto original no todo ou em
parte, podendo acarretar problemas de interpretagdo e de fundamentagdo e argumenta-
cao. Nestes casos deve-se incluir a identificagdo do/a autor/a citado e a data da obra origi-
nal, seguida de espaco e da expressao latina ‘apud’ (“citado por”, “na obra de”), seguido
do nome do/a autor/a de cuja obra retiramos a citagédo, seguida de data, dois pontos e

pagina.
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Exemplo:

Muitas das guerras do século XX foram sobre petréleo, mas as guerras do século XXI serdo
sobre agua (Serageldin, 1995 apud Shiva, 2002: 2).

4. CitagGes até trés linhas

O texto citado deve ser inserido no corpo do texto entre aspas duplas e com a identificagao
da devida fonte, incluindo pagina. Nos casos em que exista uma citagdo no interior da
citacdo entre aspas duplas no texto original, estas devem ser substituidas por aspas sim-

ples.

Exemplos:

Os termos desse mandato tém variado com a histdria, cultura e disponibilidade de agua de
cada pais, mas, globalmente, verificou-se “uma tendéncia evidente para a ‘socializagéao

dos recursos hidricos’ de interesse geral” (Popov, 2001: 2).

5. CitagGes com mais de trés linhas

O texto citado deve ser destacado do corpo do texto graficamente, cerca de trés centime-
tros da margem esquerda, sem aspas e com a indicagao da devida fonte, incluindo pagina.
As citagbes longas devem apresentar-se com espagamento simples, separadas dos para-

grafos anterior e posterior por espagamento 1,5.

Exemplo:

A concluséo a que Aaron T. Wolf chegou foi de que ndo ocorrem mais conflitos em zonas
de climas aridos do que em zonas de climas humidos, e que a cooperagao internacional
na verdade aumenta durante periodos de seca (...) As democracias envolvem-se tantas
vezes quanto as autocracias em conflitos hidricos, os paises ricos tanto quanto os paises
pobres, os paises densamente povoados tanto quanto os paises esparsamente povoados,

e 0s paises grandes tanto quanto os paises pequenos. (Wolf, 2003: 117)
Apesar deste resultado inconclusivo, a investigagao foi mais longe, e identificou o fator

Institucional como decisivo no desenvolvimento de conflitos de interesses hidricos.
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6. Omissbes em citacdo

As omissdes de palavras ou partes do texto em citacbes s&o assinaladas por reticéncias

dentro de parenteses retos: [...].
7. AdicGes em citacdo

Quando se adicionam palavras ou texto a uma citacdo, o que se adiciona deve ser apre-

sentado entre parenteses retos.

Exemplo:

Os termos desse mandato tém variado com a histdria, cultura e disponibilidade de agua de
cada pais, mas, globalmente, verificou-se “uma tendéncia [evidente] para a socializagdo

dos recursos hidricos [e interesse geral] ” (Popov, 2001: 2).

8. Citagdo traduzida

Observacéo: As citagdes num idioma distinto do corpo do texto podem ser incluidas no

original ou traduzidas. Deve-se manter a mesma opg¢éo ao longo de todo o trabalho.

8.1. Se a citagédo for incluida no seu idioma original, devem ser apresentadas em italico,
por ser um idioma distinto do utilizado, incluindo-se uma nota de rodapé com a referéncia
“Tradugéo livre do/a autor/a.”, seguida de dois pontos e a tradugéo da citagéo para o idioma
do trabalho.

Exemplo:

Os termos desse mandato tém variado com a histdria, cultura e disponibilidade de agua de

cada pais, mas, globalmente, verificou-se “there has been an evident tendency towards the

socialization of water resources of general interest’1 (Popov, 2001: 2).

8.2. Se a citagao incluir texto traduzido pelo autor/a, deve-se mencionar o facto numa nota

de rodapé: “Tradugao livre do/a autor/a.”, seguida da citagéo na lingua original.
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Exemplo:

Os termos desse mandato tém variado com a histdria, cultura e disponibilidade de agua de
cada pais, mas, globalmente, verificou-se “uma tendéncia evidente para a socializagao dos

recursos hidricos de interesse geral”2 (Popov, 2001: 2).
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