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Como fazer um 
trabalho



Etapas na elaboração de um trabalho

Å1ª Etapa ςPenso sobre o tema

Å2ª Etapa ςOnde vou encontrar a informação?

Å3ª Etapa ςSelecciono os documentos

Å4ª Etapa ςRecolho a informação

Å5ª Etapa ςTrato a informação

Å6ª Etapa ςProduzo o meu trabalho

Å7ª Etapa ςAvalio o meu trabalho



1ª Etapa ςPenso sobre o tema

1. Qual o objectivo do meu trabalho?
ÅDefino e registo qual é o objectivo do meu trabalho.
Exemplos: 
ÅPreparar a apresentação de um tema numa aula
ÅtǊŜǇŀǊŀǊ ŀ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀœńƻ ŘŜ ǳƳ ǘŜƳŀ ǇŀǊŀ ŀ ŘƛǎŎƛǇƭƛƴŀ ŘŜΧ
ÅFazer um relatório
ÅFazer uma biografia
ÅEstudar um assunto
ÅΧ



Å2. Qual a dimensão do trabalho?

ÅProcuro saber qual a dimensão e forma do 
trabalho que tenho que apresentar, porque disso 
depende o tipo e quantidade de informação a 
recolher.

Exemplos:

Å- 2 ou 3 páginas

Å- 10 páginas

Å- 20 páginas

Å-!ǇǊŜǎŜƴǘŀœńƻ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ ŎƻƳ Χ ǎƭƛŘŜǎ

Å- Cartaz

Å-Χ



Å3. O que já sei? O que ainda não sei?

Preencho uma grelha como a seguinte que me 
permite tomar consciência do que já sei sobre 
o assunto e do que ainda preciso de investigar.

O que já sei O que quero 
saber



4. Questões de investigação

ÅFaçouma lista ordenadadas questõesque pretendo
investigar, tendo a preocupaçãode partir do mais
simplespara o mais complexoe do mais abrangente
parao maisespecífico.

Exemplos:

ÅI. O que é um dinossáurio?

ÅII. Em que época viveram os dinossáurios?

ÅIII. Quais os diferentes tipos de locomoção dos 
dinossáurios?

ÅIV. Quais os nomes e características dos dinossáurios

Åvoadores?

Å±Φ Χ



Å5. Plano de trabalho

Com base em cada uma das questões
anteriores, fica delineado o esquema do
trabalho. A respostaa cada uma delas pode
sercadaum doscapítulos.
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2ª Etapa Onde posso encontrar a 
informação

Há muitos sítios onde posso encontrar informação

ÅInformação é o conjunto de todos os dados que 
podes consultar, recolher e utilizar na produção 
do teu trabalho.

üPodes encontrar esses dados em:

ÅEnciclopédias

- Para obter definições e informações gerais.

Ex: O que é um dinossáurio?



ÅLivros

- Para recolher informação segura e imagens

ÅRevistas

- Para encontrar artigos mais específicos e 
actuais

ÅNa Internet

- Para recolher imagens e informações em geral

ATENÇÃO: Nem todos os sites têm a mesma qualidade! 

Alguns até podem ter informações erradas ou escritas num 
Português que não é o mais correcto.



ÅAtravés de entrevistas /inquéritos

- Para consultar especialistas no assunto,
recolher opiniões, testemunhos, fazer
estatísticasΧ

1. Faço uma lista de palavras-chave.

que me possamajudar a encontrar informação,
tanto na basede dadosda Biblioteca,como
naInternet.



Exemplos

ÅDinossáurios

ÅDinossáurios voadores

ÅJurássico

ÅΧ

Å2. Consulto a base de dados

Å- Abro o OPAC e escrevo a palavra-chave no

espaço � �̂��•�•�µ�v�š�}�_���}�µ���v�}���š�_�š�µ�o�}�X


