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“Quem pode pensar e não sabe expressar o que pensa está no mesmo nível que os que não podem pensar” 
(Péricles)

Caro aluno,
Este manual tem o objetivo de auxiliá-lo na elaboração e apresentação dos trabalhos escolares. Por meio dele você aprenderá a organizar uma pesquisa, a redigir resumos e resenhas, como também a apresentar seus trabalhos para o professor e para a turma. 

Guarde-o sempre com você, pois será útil ao longo de sua vida escolar.

É estudando que você conhece a vida, aprende a interpretar idéias e desenvolve seu espírito crítico. 

Quem tem que vencer as suas dificuldades é você mesmo. Aprenda a estudar e use a sua força de vontade para isso.

Mãos à obra!

1. COMO FAZER UM TRABALHO INDIVIDUAL OU EM GRUPO

1.1- Planejamento: 

Buscar informações a respeito do assunto a ser pesquisado com o seu professor.

· Separar o material para a sua pesquisa.

· Elaborar um roteiro para o desenvolvimento do trabalho.

· Verificar se realmente houve atendimento ao que foi pedido, após a coleta e seleção das informações.

· Ao redigir o texto, é preciso saber o que se deseja com ele e, conseqüentemente, considerar o respeito ao leitor, tentando assim, colocar-se no lugar dele. É necessário, portanto, conhecer exatamente para quem se destina o trabalho.

A linguagem pode ser conceitual ou poética. A conceitual é denotativa, racional e muito utilizada quando se deseja comunicar informações objetivas. A linguagem poética é conotativa e subjetiva.

Ao elaborar, pois, um trabalho, deve-se demonstrar conhecimento do assunto em estudo, por meio de um conteúdo rico, interessante e atualizado, assim como ter uma linguagem que estabeleça uma comunicação eficiente entre autor e leitor.

1.2- Para trabalhar em grupo, todos os itens anteriores deverão ser observados. E mais:

· Discutir com os colegas o material a ser pesquisado e elaborar um roteiro (planejamento de trabalho). É importante a participação de cada membro do grupo.

· Dividir as tarefas. A pesquisa é individual.

· É  bom que haja um coordenador.

· Reunir o grupo para uma avaliação do trabalho feita por todos os participantes e analisar se algum item faltou ou precisa ser melhorado.

1.3- Escolher a forma de apresentação, caso o professor não a defina:

· Se apenas um aluno apresentará, oralmente, o trabalho em classe.

· Se mais de um aluno ou todo o grupo apresentará o trabalho por escrito e/ou oralmente.

· Se o grupo fará uso de equipamento multimídia.
· Se haverá ilustração do tema pesquisado.
NUNCA DEIXE A PESQUISA PARA A ÚLTIMA HORA.

2. ORGANIZAÇÃO DE UMA PESQUISA

2.1- Normas para apresentação de trabalhos escolares. 
Ensino Fundamental e Médio

2.1.1- Apresentação

Visando a desenvolver de forma prática atividades no campo da pesquisa, o Colégio Caetano, apresenta, de acordo com a Associação Brasileira de Normas Técnicas(ABNT)
, uma proposta normativa voltada para padronização dos trabalhos escolares a serem desenvolvidos. Tal iniciativa tem por finalidade melhor atender tanto o corpo docente quanto os alunos, uma vez que apresenta de forma sintetizada as etapas mais representativas da elaboração de trabalhos.
2.1.2- Apresentação gráfica:

O trabalho deverá ser apresentado a partir da seguinte padronização:

2.1.2.1 – Paginação: A numeração deverá aparecer a partir da primeira página do texto (introdução). Todas as páginas devem ser contadas, desde a folha de rosto, e a numeração em algarismo arábico, dentro da margem direita superior.

2.1.2.2 – Ilustrações: As figuras devem estar localizadas o mais próximo possível do texto a que se referem. Abaixo da caixa de figura deverá ser inserida legenda explicativa em algarismos arábicos, com fonte em tamanho 10.

2.1.2.3 – Tabelas: Inseridas o mais próximo do texto a que se referem. Toda tabela deve conter título na parte superior. As fontes devem ser colocadas na parte inferior, digitadas em tamanho 10.

2.1.2.4 – Digitação: Espaço entre linhas ( 1,5. Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12. 
Parágrafo: recuo de 2cm a partir da margem.
2.1.2.5 – Margens
Direita e inferior: 2cm

Esquerda e superior: 3cm

2.1.3 – Estrutura do trabalho escolar:

· Capa

· Folha de rosto

· Sumário

· Corpo do trabalho (introdução, desenvolvimento e conclusão)

· Referências

Os elementos textuais dividem-se em introdução, desenvolvimento e conclusão. A última parte que compõe um trabalho científico são os chamados pós-textuais, onde são apresentadas as referências. 

2.1.3.1.- Capa:
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TÍTULO DA PESQUISA

Nome 01

Nome 02

Nome 03

Nome 04

Nome 05

Professor(a):

Disciplina:

Sete Lagoas
2011

Nome 01

Nome 02

Nome 03

Nome 04

Nome 05

TÍTULO DA PESQUISA

Trabalho apresentado à disciplina de Literatura. Prof.: Gustavo Alves de Aguiar. Turma: 1ª Série do Ensino Médio.

Colégio Caetano

Sete Lagoas

2011
2.1.3.2- Sumário: indicação do conteúdo do documento, refletindo suas divisões e/ou seções, na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto.

2.1.3.3- Introdução: é a apresentação clara e objetiva do conteúdo que será desenvolvido no trabalho. Deve fornecer informações que apresentem o assunto/tema e identifiquem a sua importância.

2.1.3.4- Desenvolvimento do tema: Deve-se elaborar um texto que aborde o tema solicitado, incluindo toda a literatura consultada e pesquisada. Deve ser pessoal e criativo. Não se deve copiar ou simplesmente transcrever textos de outros autores a não ser que sejam colocados entre aspas e devidamente identificados. Aprimore sua capacidade de produzir textos a partir de suas idéias e próprias conclusões. Não deixe de seguir as regras gramaticais e ortográficas.
2.1.3.5- Conclusão: Tem por finalidade recapitular sinteticamente os resultados da pesquisa elaborada. Deve manifestar seu ponto de vista, sua crítica pessoal sobre o assunto, identificando o sentido e o valor do conteúdo para a aprendizagem. Vale destacar os aspectos que considerou mais importante.

2.1.3.6- Referências: Conjunto de informações que identificam os livros, documentos e/ou textos utilizados na pesquisa. A digitação de uma referência deve obedecer à ordem alfabética.

2.1.3.6.1- Livros:

                  AUTOR.Título: subtítulo. Edição. Local (cidade) de publicação: Editora, data. Número de páginas ou volumes. (nome e número da série).
Exemplos: 

ALVES, Rubens. O flautista mágico. 7.ed.São Paulo: Loyola, 1997.40p.

MARX, Karl. Manuscritos econômico-filosóficos e outros textos escolhidos. 2.ed. São Paulo: Abril Cultural, 1978. 208p. (Os Pensadores, 6)
2.1.3.6.2-Artigos:

a)  Revistas:

AUTOR.Título do artigo. Título do Periódico, Local de publicação (cidade), número do  volume, número do fascículo, páginas inicial-final, mês e ano.

Exemplo:

GASPAR, Malu. O ministro que escolheu. REVISTA VEJA, São Paulo, n.9,p.40-45, mar.2004.

b)Jornais:

AUTOR.Título do artigo. Título do Jornal, Local, dia, mês, ano. Número ou título do caderno, seção ou suplemento, página inicial-final.

                          Exemplo:

GINNASI, Igor. Programa leva vida saudável para a avenida. O Estado de S. Paulo, São Paulo, 28, fev, 2003. Suplemento Estadão, p.8.

2.1.3.6.2-Documentos Eletrônicos:

a) Internet:

AUTORIA. Título do serviço ou produto. Versão (se houver). Local (cidade) de publicação: Editor, data de publicação [citação]. Disponível em: <endereço eletrônico>. Acesso em: dia, mês e ano (para documentos on-line).

b) CD-ROM:

AUTOR: Título. Data. Especificação do documento. (CD-ROM, disquete, etc).]

Exemplo:

BODANSKY,Jorge. 1996. Amazônia: um fantástico universo. (CD-ROM).

2.1.3.6.2- Material Cartográfico:

a) Atlas
Exemplo:

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATÍSTICA (Rio de Janeiro, RJ). Atlas do Brasil: geral e regional. Rio de Janeiro, 1959. 705p.

b) Mapas
Formato convencional

AUTOR. Título do mapa. Local de publicação: Editora, data. Designação específica e escala. Notas complementares para melhor identificação do documento (opcional).

Exemplo:

INSTITUTO DE GEOCIÊNCIAS APLICADAS – IGA (Belo Horizonte, MG). Jacutinga-MG. Belo Horizonte, 1981. Mapa físico. Escala 1:50.000

Formato eletrônico

AUTOR. Título do mapa. Local de publicação: Editora, data. Designação específica e escala. Descrição física do meio eletrônico (CD-ROM, disquete etc) ou disponível em: <endereço eletrônico>. Acesso em: dia mês e ano (para os documentos online)
Exemplo:

RIO DE JANEIRO. Governo do Estado. Malha metropolitana do Rio de Janeiro. Rio de Janeiro, 2000. Mapa ferroviário. Disponível em: <www.governo.rj.gov.br/mapas.asp(ferroviario>. Acesso em: 03 dez. 2002.
2.1.3.6.3- ALGUMAS REGRAS PARA ELABORAÇÃO DE REFERÊNCIAS
Único autor:
Sobrenome simples – RAMOS, Graciliano.
Sobrenome composto – CASTELO BRANCO (não se inverte a ordem)
Sobrenome de família  -  MOREIRA JÚNIOR,Sérgio.

1 autor:
      
PASTRO.C. Arte sacra. São Paulo: Loyola, 1993. 343 p. 

2 autores:
DAMIÃO, R.T.; HENRIQUES, A.. Curso de direito jurídico. São Paulo: Atlas, 1995.

3 autores:
PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber: matemática, segunda série, primeiro grau. São Paulo: Scipione, 1995. 136 p.

A partir de 04 autores menciona-se apenas o primeiro autor e em seguida a expressão et al (e outros).

URANI, A. et al. Constituição de uma matriz de contabilidade social para o Brasil. Brasília, DF: IPEA, 1994.

Devem-se citar, nas referências bibliográficas, os dados completos das publicações consultadas.

3- APRESENTAÇÃO DE CITAÇÕES:
As citações são elementos retirados do documento durante a leitura e que podem ser utilizadas no texto para argumentação e colaboração nas idéias do assunto pesquisado. As citações podem ser livres ou citação de texto.

3.1- Citação indireta (livre): quando se reproduz a idéia, sem transcrever a palavra do autor; ou seja, não é cópia do texto.
Exemplo: 

No sentido mais amplo, Severino (2002) observa que a disciplina é a proposta mais eficiente para obtenção de êxito nos estudos.

3.2- Citação direta (textual): transcrição literal do texto; deve citar a página do livro.
Exemplo: 

Contudo, “não se trata de estabelecer uma minuciosa divisão do horário do estudo, o essencial é aproveitar sistematicamente o tempo disponível” (SEVERINO, 2002, p. 30).
Citações com mais de três linhas devem ser apresentadas com formato recuado a 4 cm da margem esquerda, letra tamanho 10, espaço simples, sem aspas.

Exemplo:

Feito o levantamento do tempo disponível, predetermina-se um horário para estudo sem casa. E em vez estabelecido o horário, é necessário começar sem muitos rodeios e cumpri-los rigorosamente, mantendo esse ritmo, os alunos estarão em dia com as matérias exigidas. (SEVERINO, 2002, p. 30).

4- ANÁLISE DE TEXTO
4.1- 
COMO INTERPRETAR BEM UM TEXTO
4.1.1. INTRODUÇÃO

A interpretação de um texto consiste, essencialmente, em desvendar o tema contido no trecho que procuramos estudar. É o processo lógico que busca estabelecer as idéias do autor. Interpretar é compreender a razão última da obra, entrando em comunhão com as idéias do autor ou rejeitando-as.


A humanidade tem caminhado por meio da interpretação de textos-técnicos, científicos, literários, religiosos, populares, jornalísticos. Não há atividade do espírito sem interpretação, análise e síntese.


O assunto que vamos abordar não visa a ensinar como interpretar um texto literário; tampouco interpretar outro texto qualquer, já que a interpretação 
de textos envolve cultura e leitura de livros, jornais, revistas, periódicos e a própria vivência de cada leitor. Apenas serão fornecidas algumas orientações de como se proceder para captar a mensagem deste ou daquele autor.
4.1.2. PROCEDIMENTOS PARA INTERPRETAÇÃO DE TEXTOS
	PASSO
	INSTRUÇÃO GERAL
	COMENTÁRIO
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	1
	Leia o texto procurando entender o seu sentido geral.
	Nesse passo você apenas lê o texto sem preocupação de guardar detalhes. O sentido geral do texto é muito importante para o seu sucesso final. Às vezes o título é uma pista importante para você descobrir o seu sentido geral.

	2
	Procure no dicionário as palavras ou expressões que você desconhece. (Numa prova de concurso, esse passo é inviável. Pressupõe-se do candidato, pelo menos, um razoável vocabulário).
	Muitas vezes não há necessidade de procurar o significado de uma palavra. O sentido do texto lhe dá o significado procurado. Entretanto, na medida do possível, use o dicionário. Você estará aumentando seus conhecimentos.

	3
	Identifique as idéias centrais do texto. 
	Em geral, cada parágrafo contém uma idéia central e algumas secundárias. Leia cada parágrafo atentamente e procure em cada um sua idéia central (considera-se idéia central toda idéia núcleo, isto é, toda idéia à qual se subordinam outras de um parágrafo ou parte). A identificação pode ser feita sublinhando-se o texto e escrevendo a idéia nas margens, caso ela não possa ser identificada com nenhuma frase ou expressão do próprio texto. Esse passo é decisivo para o seu sucesso. Faça-o com todo cuidado!


	NOTA:
Se você fez os passos 1, 2 e 3 você terá conseguido:
- entender o sentido geral do texto (às vezes é pedido que você o identifique);
- selecionar as suas idéias centrais e relacioná-las com as secundárias (em geral as questões exploram bastante as idéias centrais);

- compreender todas as palavras ou expressões do texto (muitas vezes são feitas questões de vocabulário referentes às palavras ou expressões mais difíceis).
Estes passos são essenciais a outras atividades como elaboração de sínteses, resumos e confecção de esquemas.


	4
	Leia as instruções para a resolução das questões.
	Existem vários tipos de questões, mas, em  geral, essas instruções se referem às afirmativas que podem estar de acordo, contradizer ou ultrapassar as idéias do texto. Você terá de decidir como se classifica cada afirmativa.

	5
	Leia cada questão atentamente.
	Veja realmente o que cada questão pede de você. Muitas vezes o erro é proveniente do descuido com que se lêem as questões. Quem lê e entende uma questão tem pelo menos 50% de sucesso garantido.

	6
	Responda às questões
	Para responder corretamente às questões você deverá voltar constantemente ao texto e confrontar minuciosamente as suas idéias com o que diz cada questão.


           4.2- Estruturação de respostas discursivas
 Ao elaborar respostas discursivas, lembre-se sempre de que:

· Respostas discursivas devem ser iniciadas com parágrafo. 

· Não se deve ultrapassar o limite máximo de linhas apresentado para a redação do texto-resposta; entretanto, não é necessário preencher todas as linhas. 

· Quando no enunciado da questão não há orientação para o número de parágrafos a serem desenvolvidos na estruturação da resposta, pode-se optar por um ou vários parágrafos, desde que o texto apresente uma adequada expressão do pensamento. 

· Para a comprovação das afirmações expressas na resposta de questões que requerem explicação de uma idéia apresentada num texto anteriormente dado, é aconselhável a transposição de trechos desse texto que devem ser indicados com sinais gráficos. 

· O enunciado da questão deve ser observado atentamente para que se atenda exatamente ao que foi pedido. 

           4.3- Verbos operatórios ou de comando
Cada questão de uma prova, como se sabe, exige certas habilidades do domínio cognitivo, necessárias para respondê-la corretamente.

A seguir, apresentamos os verbos operatórios (ou de comando) que devem orientar os alunos na construção de seu pensamento, permitindo que sejam delimitadas operações mentais necessárias à elaboração de uma resposta adequada. Muitos desses verbos devem aparecer em um mesmo enunciado, indicando ações complementares a serem solicitadas e avaliadas.

( Verbos que indicam competências de NÍVEL BÁSICO:

APRESENTAR: Expor, dar a conhecer de maneira sucinta.

CARACTERIZAR: Pôr em evidência, descrever as propriedades distintivas de objeto, palavras, textos, acontecimentos, situações, fenômenos, etc.

CITAR / APONTAR: Mencionar, indicar, de forma breve, determinado aspecto de um assunto.

CONCEITUAR / DEFINIR: Dizer em que consiste. Expor com palavras claras e precisas o sentido exato e autorizado de um termo ou de um assunto.

CONFIRMAR: Afirmar, com outras palavras, o já dito; ratificar, corroborar.

DENOMINAR: Nomear.

DESCREVER: Apresentar características particulares, distintivas, possibilitando uma visualização daquilo que está sendo descrito.

A descrição é um processo de construção de uma imagem em que o observador mostrará sua percepção, sua impressão, enfim, seu ponto de vista do objeto descrito, podendo ou não - dependendo da proposta - estar direcionada a um determinado contexto.

Descrever é “pintar com palavras”.

DIFERENCIAR: Dar a cada um seu correspondente e legitimo valor; assinalar por alguma diferença.

IDENTIFICAR: Reconhecer e apontar os elementos fundamentais ou as principais características de objetos, situações, acontecimentos, fenômenos, épocas, pensamentos, argumentações, etc., expondo-os de maneira sucinta.

ILUSTRAR: Explicar usando figura, foto, diagrama, gráfico ou exemplo concreto.

NARRAR: Contar a evolução cronológica de um fato ou de uma sucessão de fatos reais ou imaginários.

PARAFRASEAR: Transformar em palavras próprias as palavras do texto, sem comentários marginas, sem nada acrescentar, sem nada omitir do que seja essencial.

RESUMIR: Distinguir as idéias centrais de um texto das secundárias, “enxugando-o”, e assim obtendo a síntese que corresponde à compreensão do que foi lido.

TRADUZIR: Reproduzir uma comunicação em outra língua, mudando-se apenas a forma de comunicação e não o conteúdo, que deve manter fidelidade ao texto original.

TRANSCREVER: Copiar o que se pede tal como está no texto original. (Abrir e fechar aspas.).
( Verbos que indicam competências de NÍVEL OPERATÓRIO:

ASSOCIAR: Estabelecer uma correspondência, uma relação entre duas ou mais afirmações, idéias, informações, etc.

CLASSIFICAR: Reunir em classes ou grupos respectivos segundo um sistema ou critério de classificação. Pôr em ordem de acordo com propriedades afins.

COMPARAR / CONFRONTAR: Examinar simultaneamente, a fim de conhecer as semelhanças, diferenças ou relações.

Pode-se apresentar, no enunciado da questão, o termo de comparação, isto é, o aspecto sob o qual a comparação deverá ser feita.

COMPROVAR: Provar, novamente, uma proposição ou juntar novas provas de sua verdade.

DEMONSTRAR: Apontar, por meio de evidências, a verdade de um fato, de um ponto de vista, de uma proposição.

DETERMINAR:
Indicar com exatidão, precisar, especificando características próprias; resolver operações matemáticas.

ENUMERAR: Listar fatos, dados, evidências, características, argumentos, especificando um a um.

ESCLARECER: Elucidar, tornar claro, compreensível o sentido de uma afirmação, um pensamento, uma idéia, um fato.

EXPLICAR: Dar a conhecer ou expor fatos, fenômenos, resultados de experiências, pontos de vista, interpretações, afirmações, argumentos, textos, etc., com clareza, fornecendo razões para as opiniões emitidas.

Explicar implica, necessariamente, manter fidelidade ao tema central, buscando a clareza de exposição numa seqüência lógica de raciocínio.

EXPLICITAR: Tornar explícito, declarado, preciso o sentido do que se quer dar a conhecer.

INTERPRETAR: Expor, com clareza e objetividade, o sentido que tem para nós, dentro de um determinado contexto, fatos, resultados de experiências, dados, gráficos, tabelas, figuras, desenhos, mapas, palavras, afirmações, etc., a fim de mostrar uma compreensão do assunto.
JUSTIFICAR: Explicar acontecimentos, resultados de experiências, fenômenos, opiniões, interpretações, decisões, etc., apresentando suas origens e seu desenvolvi-

mento, com a finalidade de comprovar a veracidade ou exatidão das proposições. Em outras palavras, justificar é provar, fundamentar, dar razões convincentes, buscando comprovar a veracidade de um fato, de uma opinião. A justificativa difere da explicação, pois implica a análise e defesa de possíveis aspectos contraditórios.

RELACIONAR: 
Estabelecer relação, confrontar.

No enunciado da questão, deve-se dar o aspecto sob o qual objetos, fatos, fenômenos, acontecimentos, idéias, textos, etc. deverão ser relacionados ou confrontados.

( Verbos que indicam competências de NÍVEL GLOBAL:

ANALISAR; Decompor o objeto a ser analisado (dados, gráficos, tabelas, figuras, desenhos, mapas, fatos, situações, fenômenos, processos, resultados de experiências, opiniões, argumentos, textos, etc.) a fim de examinar e identificar as partes, relações, idéias e os princípios envolvidos que levam à compreensão do todo.

A partir daí, constrói-se uma reflexão fundamentada em argumentos que a justifiquem.

Análise pressupõe exame, investigação, estudo detalhado; deve-se, portanto, partir dos efeitos para as causas, do particular para o geral, da parte para o todo, do simples para o complexo.

APLICAR: Empregar o conhecimento já construído em contextos e situações específicas e concretas. Em outras palavras, consiste em usar informações, idéias, conceitos, relações para resolver questões e problemas concretos.

ARGUMENTAR: Enunciar os raciocínios que constituem um pensamento; defender idéias, opiniões a respeito de um determinado assunto.

Em uma argumentação, não é suficiente expor um ponto de vista; é imprescindível apresentar razões e evidências que o comprovem e o sustentem a fim de persuadir o leitor ou interlocutor.

AVALIAR: Emitir julgamentos de valor, por meio da apreciação criteriosa de aspectos positivos e negativos.

COMENTAR: Discutir o que foi lido, a partir de um determinado contexto, dado pelo enunciado. Quando se comenta, opina-se a respeito do assunto, fazem-se considerações baseadas em experiências pessoais, mesmo que direcionadas.

CONTESTAR: Negar a exatidão de proposições, teses, opiniões, argumentos, etc.

CONTRADIZER: Opor-se; alegar o contrário, provando a nova tese com contra-argumentos.

CONTRAPOR: Pôr contra, opor, apresentar em oposição, reconhecendo e indicando as características próprias de cada um dos elementos contrapostos.

CRITICAR: Julgar com critério, com discernimento, analisando o lado positivo e o negativo.

DEDUZIR / INFERIR: Gerar uma informação nova, a partir de uma informação anterior, em um determinado contexto. Ou seja, conclusões, 
raciocinar, a partir da análise de dados fornecidos.

DISCUTIR: Analisar uma questão, um problema, um assunto pelo exame das razões e provas controversas.

DISSERTAR: Discorrer sobre um assunto, ordenando as idéias, justificando-as e relacionando-as com o fim de persuadir o leitor ou interlocutor.

EXTRAPOLAR: 
Ir além dos dados fornecidos para determinar outras possíveis implicações e conseqüências, a partir de um determinado contexto, dado pelo enunciado.

GENERALIZAR: 
Estender um conceito a todos os casos em que pode ser aplicado.

INVESTIGAR: Conhecer melhor uma área específica, através da análise, da comparação e da conceituação.

JULGAR: Decidir como juiz; formar juízo crítico; avaliar de acordo com determinados padrões e critérios para concluir sobre o valor do assunto proposto.

QUESTIONAR: 
Discutir um assunto, perguntar-se pelos seus aspectos controvertidos.

RELATAR: Contar, de forma breve, acontecimentos reais ou fictícios.

REFUTAR: Contradizer o que foi dito em um texto ou enunciado. Rebater com argumentos; contestar.
5. ORGANIZAÇÃO DE FORMAS DIVERSAS DE TEXTO

5.1-
ESQUEMA

A técnica de esquema orienta o estudante à compreensão de um assunto, pois, ao estabelecer relação entre as idéias e os fatos, ocorrerá uma maior assimilação do conteúdo significativo de um texto.

5.1.1-
Normas para elaboração do esquema.

Desenvolvida por meio de subpartes que estão separadas por subtítulos. Dentro de cada subparte, identificar os itens que explicam os subtítulos. Esses itens deverão ser apresentados em forma de tópicos e, se houver necessidade, explicá-los com alíneas, que são frases esclarecedoras.

Tipos de esquema

· Sistema de chaves, colchetes ou barras

Partindo da esquerda para a direita de acordo com a importância das idéias.
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5.2-
RESUMO

“Resumo é a apresentação concisa e seletiva de um texto, ressaltando de forma clara e sintética a natureza do trabalho, seus resultados e conclusões mais importantes, seu valor e originalidade.” (ABNT/NB-2007).
5.2.1-
Normas para elaboração do resumo
(
Analisar cuidadosamente o texto.
(
Desenvolver o assunto com as próprias palavras, relacionando brevemente as idéias.
(
Usar parágrafos para separar as idéias apresentadas.
(
Seguir a ordenação dada pelo autor ao texto original ou optar por outra ordenação que reúna em um só trecho desdobramentos de uma mesma idéia.

5.3-
RESENHA OU RESUMO CRÍTICO

A resenha ou resumo crítico é uma forma de redação que objetiva apresentar ao leitor informações resumidas sobre publicações diversas (livros, artigos técnico-científicos etc.). O resenhista deve resumir o assunto tratado numa publicação, dando opiniões, fazendo comentários, apontando os pontos positivos e negativos encontrados no texto resenhado.

5.3.1- Critérios gerais para elaboração de resenhas e resumos críticos:

(
Desenvolver o assunto com as próprias palavras, relacionando adequadamente as idéias.

(
Usar parágrafos para separar os elementos importantes e diferentes.

(
Seguir a ordenação dada pelo autor ao texto original ou optar por outra ordenação que reúna em um só trecho desdobramentos de uma mesma idéia.

5.3.2-
Modelos de organização de resenhas e resumos críticos:
5.3.2.1- Livro:

1ª parte: informações gerais (descrição)

(
Titulo da obra

(
Nome(s) do(s) autor (es)

(
Gênero

(
Ilustração

(
Número de páginas

2ª parte: Desenvolvimento (organizar em parágrafos)

(
Apresentação do conteúdo

3ª parte: Opinião crítica

(
Aspectos positivos

(
Aspectos negativos

5.3.2.2- Sinopse:

 A sinopse apresenta informações gerais sobre filmes:

5.3.2.3- Filme:

1ª parte: Informações gerais (descrição)

(
Título do filme

(
Direção

(
Elenco (atores principais)

(
Gênero

2ª parte: enredo

(
Apresentação do conteúdo (organizar em parágrafos)

5.4-
RELATÓRIO
O relatório narra, com minúcias, os acontecimentos e informa sobre a execução de tarefas. Um grupo de registros narrativos pertence, pois, ao relatório. Para ser preciso, deve vir acompanhado de gráficos, fotografias, quadros estatísticos, diagramas, desenhos, tabelas etc.

O relatório é, pois, uma comunicação que contém informações importantes e objetivas, destinadas a quem o solicitou. Trata-se de um documento que expõe os resultados de atividades variadas em determinado período. Dessa forma, o relator toma como base um fato real, descreve-o cuidadosamente, interpreta-o e, com base na descrição e na interpretação do fato, apresenta propostas práticas.

O relatório deve constituir-se das seguintes etapas:

1. TITULO: em destaque, no alto da página: “Relatório”.
2. VOCATIVO
: cargo ou função daquele a quem é dirigido. Poderá constar também o nome da empresa que o solicitou.

3. TEXTO:

· Introdução: Enuncia-se o propósito do relatório; é um ligeiro histórico do motivo de sua elaboração, um prefácio no qual se justifica o trabalho e se dão as diretrizes do mesmo. 

· Desenvolvimento: relato minucioso dos fatos apurados, indicando: a data; o local; o processo ou o método adotado na apuração; discussão: apuração e julgamento dos fatos. Convêm lembrar que as informações contidas no texto devem ter como fundamento, fontes seguras. Documentos e fotos, por exemplo, são materiais que comprovam a eficácia do relatório e que podem estar anexos a esse. Nessa etapa, portanto, faz-se a exposição dos fatos, atos e ocorrências, numa linguagem ordenada, simples e objetiva.

· Conclusão: nesse tópico, o relator deverá expor os seus pontos de vista sobre o assunto abordado, elaborando, para isso, considerações finais e deduções lógicas.

4. PARECER
: aqui deverá apresentar sugestões dispostas clara e ordenadamente.

5. FECHO: fórmula de cortesia (atenciosamente, cordialmente etc.).

6. LOCAL, DATA, ASSINATURA.

6- CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO USADOS PELO PROFESSOR

Vários aspectos são observados pelo professor na avaliação dos textos. Mas, obrigatoriamente, todo trabalho escrito deve ser:

(
Correto gramaticalmente;

(
Organizado;
(
Caprichado;

(
Completo (deve conter todas as informações pedidas);

(
Original (o texto deve ser produzido pelo(s) aluno(s) e não transcrito, por exemplo, de enciclopédias, revistas, jornais e internet).

SEGUNDA PARTE

TÉCNICAS DE APRESENTAÇÃO ORAL DE TRABALHOS

Após cuidadosa pesquisa e elaboração de trabalho escrito, muitas vezes você deverá apresentá-lo à turma, seja individualmente ou junto a seu grupo. Para que essa apresentação seja eficiente, é bom lembrar alguns aspectos que são extremamente úteis:

A) Planejamento
01. Quais os objetivos da apresentação?
02. Quem deverá estar presente?

03. Quanto tempo durará a apresentação?

04. Quando será?

05. Há outros apresentadores?

06. Qual o conhecimento dos componentes do grupo sobre o assunto?

07. Qual a função de cada elemento no grupo?

08. Onde será a apresentação?

B) Como preparar e utilizar recursos áudio e/ou visuais

01. Cartazes

Use sempre folhas inteiras de cartolina ou outro papel. Escreva o texto em letras legíveis, alinhadas. Se houver título, destaque. Coloque só as informações importantes. A ilustração deve estar colocada de forma que, completando o texto, não o prejudique. No momento da apresentação, coloque-o em local visível para toda a turma e explique o seu conteúdo.

02. Computador/Retroprojetor

Utilize esses recursos para orientar e enriquecer a apresentação, assim como para manter a platéia atenta e interessada. Por isso evite contratempos. Providencie para que o aparelho esteja em condições de uso, prepare a sala e coloque os slides em ordem, com antecedência.

Outros procedimentos a serem observados:

(
Mostre, na primeira tela, os objetivo-tópicos da apresentação.

(
Acrescente apenas um esquema do assunto. Os tópicos devem conter palavras da mesma classe gramatical.

(
Nunca sobrecarregue a tela com excesso de textos e gravuras.

(
Cuide para que texto e gravuras estejam legíveis, de forma discreta. Fique atento, pois, à escolha de cores e letras.

(
Não leia, com as mesmas palavras, o que estiver apresentando.

(
Use apenas visuais coerentes com o assunto apresentado, ou seja, que tenham relação com o conteúdo do trabalho.

(
Cuide para que o texto esteja correto gramaticalmente, com frases curtas e claras. Faça uma revisão da linguagem.

(
Evite o uso excessivo de tais recursos.

C) Dicas finais

1-
Ensaie a apresentação para falar com segurança e tranqüilidade.

(
Observe o tempo disponível.

(
Distribua, para a turma, por escrito, uma síntese de seu trabalho.

2-
Não fique preso ao papel, simplesmente lendo o roteiro.

3-
Não olhe unicamente para o professor como se ele fosse a única pessoa presente. Dirija-se a toda turma.

4-
Posicione-se no centro da sala, em local visível, de frente para a turma. Não se encoste ao quadro ou nas paredes.

5-
Descentralize as apresentações. Cada componente do grupo deve ter sua função.

6-
Não converse, brinque ou cochiche durante a apresentação de seus colegas de grupo.
7-
Use linguagem precisa. Não “empregue gírias ou expressões como “tipo”, “coisa”, negócio” ou frases como “eu acho...”.

8-
Faça breves anotações em fichas padronizadas para o grupo.

9-
Porte-se adequadamente. Não masque chicletes ou coma durante a apresentação.

10-
Fale naturalmente (nem rápido ou devagar demais), em tom de voz compatível com o espaço. Se você tem problemas de dicção, treine antes.

E) Critérios de avaliação usados pelo professor

Os itens avaliados em uma apresentação são os seguintes:

( Postura (seriedade, segurança, dicção, linguagem empregada);

( Recursos utilizados;

( Tempo utilizado;

( Organização;

( Comportamento do grupo na apresentação do trabalho.

CONDUTAS ÚTEIS PARA O SUCESSO DE UMA APRESENTAÇÃO DE TRABALHO.


1. 
Manter boa postura.

O aluno que se posiciona bem e se comporta adequadamente diante dos colegas tem mais chances de ser bem recebido, admirado, ouvido, respeitado e obter sucesso. O colega que assiste se sente valorizado e privilegiado com o seu bom trabalho.

2.
Ter boa preparação.

O aluno que conhece bem o conteúdo, pesquisou bem e participou de todas as fases de organização do trabalho sente-se seguro para se apresentar e, dificilmente, terá dificuldade diante dos colegas.

3.
Usar vocabulário apropriado.

Falar para o público é uma arte preciosíssima. A escolha de um vocabulário adequado, sem gírias, sem vícios de linguagem (né? Aí, né? Vai, né? Né mesmo? Pô, cara, entre outros) demonstra grau cultural e maturidade. O vocabulário que se usa e o tipo de linguagem têm a ver com o local, público e objetivos esperados. E é o cartão de apresentação de um individuo.

4.
Falar sempre para o ouvinte.

O aluno deve estar sempre voltado e direcionado para seus colegas e professor, olhando para todos durante sua apresentação. Deve estar de frente para o público (e nunca de costas ou de lado, a menos que seja proposital), de cabeça erguida e com boa entonação de voz, para ser ouvido claramente.

5.
Receber bem as perguntas dos colegas.

“Tudo o que sei é que nada sei”. (Sócrates). O aluno deve responder bem aos colegas e ter segurança para não dar informações inadequadas. Se for necessário, admitir não ter tal informação e oferecer oportunidade para que os colegas possam ajudar na resposta, lançando a pergunta para a turma. Administrar o que não se sabe é uma forma de também se chegar ao saber.

6. 
Oferecer-se, no final da apresentação, para resolver dúvidas que os colegas tiverem.

7. 
Não ultrapassar o tempo determinado para a apresentação. Muitas vezes, seus colegas serão prejudicados, tendo menos tempo para se apresentarem, porque você gastou o tempo deles.

ESTRATÉGIAS

1. 
Apresentar qual é o trabalho e quais são os objetivos que se pretendem alcançar com ele.

2. 
Apresentar quais as fontes de pesquisa que usou para reforçar, enriquecer e desenvolver o trabalho.

3. 
Apresentar as estratégias que usará para expor o trabalho: vídeo, painel, cartazes, meios multimídia, retroprojetor, debates, dramatização, declamação, entre outros.

4. 
Distribuir, por escrito, ou expor de alguma maneira, os tópicos (ordem de apresentação) do trabalho para os ouvintes.

5. 
Apresentar o trabalho.

6. 
Reforçar, no final da exposição, o resultado do trabalho, baseado na proposta que apresentou no inicio.

7. 
Perguntar se ficou clara a exposição e esclarecer, caso surja, algum questionamento.

8. 
Agradecer aos colegas pela atitude de respeito demonstrada para com você e seu grupo de trabalho. Com certeza, seguindo tais normas, você terá conseguido isso deles.

POSTURA DA TURMA DIANTE DA APRESENTAÇÃO DE TRABALHO DOS OUTROS COLEGAS

1. 
Permitir que o colega exponha o trabalho sem ser interrompido com perguntas, observações, brincadeiras ou conversas paralelas. Mesmo que discorde ou perceba que houve alguma falha, não interrompa. Espere a hora certa para falar.

2. 
Anotar perguntas e dúvidas para solucionar quando for permitido.

3. 
Considerar que, no momento da apresentação, você é o objeto de interesse do apresentador. Saber ouvir é tão importante quanto saber falar.

4. 
Não transformar um debate em guerrinha. O debate é para somar conhecimentos e informações e não para eliminá-los.
5. 
Respeitar o colega na hora de aplaudi-lo. A diferença entre vaia (assobios, gritos, palmas exageradas, murros na carteira etc.) e aplauso (bater palmas com moderação, levantar-se, se for o caso, para aplaudir de pé) é a atitude de respeito que existe quando se aplaude. Mostra o grau cultural do aluno e a formação social a que ele pertence.

6. 
Usar as perguntas e dúvidas que tiver para tornar mais proveitosa a exposição do trabalho e, não, para diminuir o valor do trabalho do colega que o apresenta.

7. 
Lembrar-se sempre de que ter respeito pelo colega não é favor que se faz, mas uma gentileza que se faz para com a própria imagem que se quer que o colega tenha de você: a de um colega, amigo e companheiro de jornada.

8.
O cidadão é aquele que sabe viver em comunidade, oferecendo e recolhendo o que ela tem de bom. Portar-se adequadamente durante uma apresentação é demonstrar a prática da cidadania.
Anexo
AVALIAÇÃO DAS APRESENTAÇÕES EM SALA

Ano/Série: 


Turma: 


Data: ___ / ___ / ___

Disciplina: 






Professor(a): 




Apresentação do:  ( 1º Horário
( 2º Horário
( 3º Horário
( 4º Horário
( 5º horário

Assunto: 

Componentes (nomes e número):

Materiais utilizados: 
( Quadro
( Cartazes



( Aparelho de som
( Filmagens feitas pelo grupo

( DVD
( Transparências

( Slides
( Outros: 




Marque com um x:
Adequação ao tempo de apresentação determinado 
( Suficiente
( Uma aula foi pouco
( Regular

Adequação ao assunto pesquisado (exposição objetiva e estratégias de apresentação)
( Ótima
( Boa
( Regular
Qualidade dos recursos utilizados 
( Ótima
( Boa
( Regular

Comportamento do próprio grupo durante a apresentação (postura)
( Comprometimento
( Sem comprometimento


Criatividade
( Alta
( Média
( Baixa

Observações: 




Alínea


Alínea











Item


Item


Item





Alínea


Alínea











Item


Item


Item





Subtítulo





Subtítulo








Título














� O material utilizado foi o Manual de Normalização de Publicações Técnico-Científicas, da Editora UFMG, ano 2007.


� Quando não houver seção, caderno ou parte, a paginação do artigo precede a data.


� e 4 Tais itens podem não ser utilizados, dependendo do trabalho apresentado.
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