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Etapa 1: Escolho o tema/Subtema 

 

Nesta etapa deves colocar algumas questões e só depois de obteres resposta à 1ª 

pergunta é que avanças para as restantes: 

 

 

1ª Pergunta Já sabes especificar o teu tema, quer no 

conteúdo, quer no tempo, quer no espaço? 

2ª ? Quanto tempo tens para fazer o trabalho? 

3ª ? Quanto tempo tens para apresentá-lo? 

4ª ?Já decidiste qual a forma de apresentação? (tipo livro, 

power Point, cartolina…) 

5ª ? Escolheste as palavras-chave relacionadas com o 

tema? (ver “brainstorm”) 

6ª ? Fizeste perguntas jornalísticas ao teu tema? 

 

 

Completa as tuas palavras chave e passa à etapa 

seguinte!... 
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Etapa 2: Localizo a informação 

 

 

Nesta etapa deves colocar algumas questões e só depois de obteres 

resposta à 1ª pergunta é que avanças para as restantes: 

 

1ª Pergunta Já procuraste nas enciclopédias os conceitos 

de que necessitas? 

2ª? Utilizaste o catálogo online, ou procuraste na estante 

os livros de que necessitas?  

3ª ! Lembra-te que temos revistas, jornais e material não 

livro (vídeos, cds e dvds) que também podes consultar! 

4ª ? Colocaste as tuas palavras-chave na Web? 

 

Passa à etapa seguinte !.. 
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Etapa 3: Selecciono e Recolho  

informação 

 

Nesta etapa deves colocar algumas questões e só depois de obteres resposta à 1ª 

pergunta é que avanças para as restantes: 

 

1ª Pergunta ? Já seleccionaste todas as fontes de 

informação disponíveis? 

 

2ª? Ao retirares a informação (tomar notas) utilizaste 

uma linguagem clara e precisa? 

 

 3ª? Resumiste o texto, utilizando as técnicas do resumo? 

 Brevidade- Contém apenas as ideias principais e os pormenores não são 

incluídos; 

 Rigor e clareza- Exprime as ideias fundamentais do texto, de forma 

clara e objetiva, respeitando o pensamento do autor e a ordem em que 

aparecem no texto original; 

 Linguagem pessoal- Não se copiam frases do texto (excepto na citação) 

e exprimem-se as ideias por palavras nossas. 
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4ª? Separaste as ideias por títulos? Poderás chamar-lhes 

capítulos. 

 

5ª? Incorporaste esquemas e quadros que facilitem a 

apresentação do trabalho? 

 

6ª ? Guardaste devidamente o teu trabalho (caderno ou 

ficheiros no computador)? 

 

7ª !Não esqueças de registar todas as referências 

bibliográficas consultadas, quer  as dos livros , quer as da 

internet! (Ver ficha 3 e 5) 

 

 

 

 

 



 
Agrupamento de Escolas Padre Vítor Melícias    

Centro de Recursos e Bibliotecas do agrupamento 

 

 

mento  

 

 

 

 

 

Etapa 4: Trato a informação 

 

 

 

Nesta etapa deves colocar algumas questões e só depois de obteres 

resposta à 1ª pergunta é que avanças para as restantes: 

 

 

 

1ª Pergunta? Já releste as tuas notas e já as inseriste nos 

vários capítulos, conforme os temas?  

2ª? Procedeste ao tratamento de tabelas ou gráficos, 

caso os tenhas utilizado? 

 

 

 

 

Passa à etapa seguinte !.. 
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Etapa 5: Produzo o meu trabalho  

1* (facultativo) 

 

Nesta etapa deves colocar algumas questões e só depois de obteres 

resposta à 1ª pergunta é que avanças para as restantes: 

 

1ª Pergunta? Já organizaste o teu trabalho com as 

respetivas sequências:  

Elementos pré-textuais: 

Capa, folha de guarda (1*), folha de rosto, resumo 

analítico (1*), agradecimentos e/ou dedicatórias(1*), 

Sumário ou índice, Siglas e abreviaturas(1*),errata (1*) 

Corpo do trabalho ou Elementos textuais: 

Apresentação/prefácio 

Introdução 

Desenvolvimento 

Conclusão 

Elementos pós-textuais: 

Fontes (manuscritas e impressas) (1*) 

Referências bibliográficas 

Anexos e apêndice (1*) 

Ficha técnica (1*) 
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 Índice geral 

Índice remissivo 

 

A capa deve conter os seguintes elementos: 

Nome do autor, editores literários, título, número de 

edição, número de volume, local de publicação, ano de 

publicação 

A introdução deve: 

Identificar o tema e explicitá-lo, justificar as razões da 

abordagem, objetivos gerais e específicos, hipóteses 

levantadas durante a pesquisa e metodologia utilizada. 

 

 Desenvolvimento do trabalho 

Inserir capítulos, consoante os temas e com articulação 

lógica entre eles. 

Conclusão 

Análise dos dados obtidos e discrepâncias encontradas 

entre autores. 

Assinalar conquistas alcançadas, ou o que aprendemos, 

realçar eventuais limitações na bibliografia ou dificuldades 

encontradas durante a pesquisa, referindo o que ficou por 

realizar. 

O método utilizado: observação direta, pesquisa ou 

inquéritos 

Novos caminhos a pesquisar, após lacunas observadas. 
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Etapa 6: Autoavaliação  

 

 

 

Procede à autoavaliação do teu trabalho! 
(ver fichas) 

 

 

 


