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MANUAL DE REDACAO DE TRABALHO ESCOLAR

Escrever é uma forma bastante proveitosa de fixar, preservar e repassar conhecimento. Com

o advento das tecnologias, muitas vezes pode parecer que escrever (papel e lapis)
passou a ser algo muito antigo, mas nao! A escrita s6 mudou a forma de ser feita, mas continua
sendo escrita, quer seja num blog, num site, numa mensagem de whats ou no face. Tudo continua
sendo escrita!

Diante disto, podemos ampliar nosso olhar também para os trabalhos escolares, uma vez que
varias sao as formas de apresenta-los, dentre elas, a escrita.

A confeccdo de um trabalho € uma forma inteligente e autbnoma de aprendizado, uma vez
que vocé é quem realiza a pesquisa e determina a profundidade e a qualidade do trabalho que ira
apresentar.

Para que a pesquisa cumpra seu papel, ela ndo deve te trazer novos conhecimentos ou
aprofundar os que vocé ja tem. Ao terminar sua pesquisa, vocé deve estar compreendendo melhor
0 assunto pesquisado. Se isso ndo acontecer, a pesquisa tera sido perda de tempo. Vocé vai ter
trabalho e ndo vai ganhar nada com isso, talvez nem mesmo a nota esperada!

Além disso, o conhecimento humano € vasto demais para que alguém o domine por completo,
portanto, na apresentacdo de um trabalho vocé tem grande chance de surpreender e até mesmo
de superar seu professor, destacando-se entre seus colegas. Ja pensou nisso?

Para que vocé alcance éxito em sua pesquisa, € preciso seguir alguns passos iniciais e
decisivos ainda na sala de aula!

- Esteja atento ao tema solicitado pelo professor e as explicacdes dadas — saber exatamente
0 que o professor deseja vai Ihe poupar tempo.

- Anote todos os pontos e tire suas duvidas — enquanto o professor estiver explicando o
trabalho, anote tudo o que for importante, principalmente os objetivos dele com esse trabalho (se o
professor ndo disser, pergunte!). Concluida a explicacdo, observe suas anotacdes e se perceber
que restou alguma duvida, este € o momento de tira-la.

- Nao se demore a fazer o trabalho — nunca deixe para realizar um trabalho muito perto da
data da entrega, pois imprevistos acontecem (pesquise sobre as leis de Murphy).

ORGANIZACAO

Bem, agora que ja temos o texto pronto, resta-nos organiza-lo para que se torne realmente
um lindo e profundo trabalho.

INTRODUCAO

Para fazer uma introducdo MA-RA-VI-LHO-SA vocé precisa apenas responder a algumas
perguntas (e transformar essas respostas em um Unico texto). Ah! A ordem dessas perguntas na
sua introducéo pode mudar.

A

Com o que?

De que forma?

- O qué? — apresente o assunto do trabalho.




- Por qué? — qual a importancia desse assunto e quais objetivos se pretende alcancar?

- Como? — apresente a organizacdo desse trabalho (Tem tabelas? Gréficos? Capitulos?)

- De que forma? — apresente o que sera tratado em cada parte do trabalho e os subtemas que
fardo parte dele.

- Com o0 qué? — apresente as fontes vocé pretende usar para a pesquisa. Se for preciso
realizar uma pesquisa pratica, como uma experiéncia cientifica, uma observagédo, uma visita
técnica, uma entrevista, entre outras formas, apresente isso em sua introducéao.

/ EXEMPLO DE INTRODUCAO \

O presente trabalho trata sobre (assunto/O qué?), passando por (faca
um breve resumo dos subtemas — caso haja — que seréao apresentados/De
que forma?).

Pretende-se/objetiva-se/espera-se... (Por que vocé esta redigindo
esse trabalho? Quais sdo os objetivos, onde vocé quer chegar com esse
trabalho?/Por qué?).

Este trabalho esta organizado (diga como organizard seu
trabalho/Como?).

Para a confeccéo deste, seréo realizadas... (apresente a metodologia

{como vocé pretende fazer o trabalho/Com o qué?). /

DESENVOLVIMENTO

Trata-se do corpo do seu trabalho, onde vocé ir4 apresentar o contetdo/tema através de suas
pesquisas e, para que este trabalho seja incrivel, é preciso que vocé siga alguns passos:

- Pesquise — nunca fique apenas pela pesquisa na internet, busque outras fontes (livros,
documentarios, revistas, jornais,...), € mesmo na internet, evite pegar tudo sempre no mesmo site,
amplie-se! Pesquisar nunca é demais e pode te surpreender.

- Leia e selecione — ap0s realizar as pesquisas, leia todo o material, fazendo anotacbes e
grifos, selecionando apenas as informagdes mais importantes.

- Resumir e redigir — a partir das anotacdes e grifos realizados, resta agora vocé, com as suas
palavras, criar o texto de seu trabalho. A primeira vista parece complicado, mas NAO E! E muito
facil escrever sobre aquilo que conhecemos.

As vezes, em sua pesquisa, ha citacdes (falas do autor do livro/site que vocé pesquisou) que
vocé gostaria de colocar do jeitinho que vocé encontrou. Que bom! Isso pode ser feito (em pequenas
doses), mas € preciso seguir regras tao importantes que fazem parte das normas da ABNT. Veja:

e Citacdes:
Quando vocé vai usar as palavras de outra pessoa, isso se chama citagao.

- Exemplo de citacdo Direta: Transcricao literal de textos de outros autores, reproduzida
exatamente como consta do original. Também sdo chamadas de cita¢des literais ou citacdes
textuais.

CitacOes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre aspas duplas. Exemplo:

Moraes (1999, p. 7) afirma que “buscar formas de despertar no aluno o desejo e a motivagao
para vencer os desafios e as dificuldades que com certeza enfrentard, [...] deve ser um alvo principal
da missao”.

“O maximo cuidado deve ser tomado na educacgao da juventude, para variar de tal maneira a
instrugdo, que desperte as nobres e elevadas faculdades da mente” (WHITE, 1994, p. 1)

- Exemplo de citacBes de 4 linhas ou mais: Colocar em paragrafo distinto, com recuo a 4 cm da
margem esquerda, com letra menor que a utilizada (por exemplo Arial 10) no texto e sem aspas.
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Essas citacbes devem ser digitadas em espaco simples, separadas dos paragrafos anterior e
posterior, por espaco duplo. Exemplo:

A escola precisa entender que a educagdo é uma obra grandiosa, como afirma WHITE
(2008, p. 5):
A mais bela obra ja empreendida por homens e mulheres € lidar com
mentes jovens. O maximo cuidado deve ser tomado na educacao da
juventude, para diversificar de tal maneira a instrucdo, que desperte as
nobres e elevadas faculdades da mente.

Os Professores, de forma mais intensa, mas nao so eles, todos da escola precisam ter um
olhar atento para estes alunos.

CONCLUSAO
A formula milagrosa aqui também é responder a algumas poucas perguntas.

A que
conclusdo
vocé chegou?

Quais foram
0s
resultados?

Do que
falou?

O que vocé
aprendeu?

- Do que falou? — faga um curto resumo a respeito do tema do trabalho.

- Quais foram os resultados? — apresente 0s resultados a partir das pesquisas realizadas.
Seus objetivos foram alcangados? Teve dificuldades?

- A que concluséo vocé chegou? — apresente o que pode perceber a respeito da importancia
do tema para a sociedade e para 0 seu crescimento.

- O que vocé aprendeu? — apresente o que vocé aprendeu com o estudo.

*As duas ultimas perguntas costumam se fundir num so texto em sua concluséo. Nao se
preocupe! Isso é normal e pode acontecer com qualquer um.
A ordem das perguntas também pode variar na conclusao.

/ EXEMPLO DE CONCLUSAO \

Neste trabalho abordei o assunto/tratei sobre/pesquisei sobre/realizou-
se a pesquisa sobre... (resumo do assunto/Do que falou?) e
conclui/concluiu-se que (apresente a grande, a mais importante conclusao
a qual chegou/A que concluséo vocé chegou?).

Cumpri todos os objetivos propostos/cumpri alguns dos objetivos
propostos, pois (apresente a causa de ter ou ndo conseguido concluir
tudo/Quais foram os resultados?).

Este trabalho foi muito importante para 0 meu/nosso
conhecimento/crescimento/ aprofundamento/a compreensédo/a pratica

Qaste tema, pois... (O que vocé aprendeu?). J




BIBLIOGRAFIA

A bibliografia apresenta as fontes que vocé usou para pesquisar.
**Uma curiosidade: se vocé leu o contetdo, mesmo que nao tenha usado ele em seu
trabalho, vocé pode colocar na bibliografia!

e Explicacdo da Bibliografia

- _Exemplo de texto da internet: colocar autor, nome do artigo em negrito, local, site que foi
retirado e data da consulta.

CARRAHER, D. W.; CARRAHER, T.N.; SCHLIEMANN, A. D. Caminhos e descaminhos no
ensino de Ciéncias. S8o Paulo: Ciéncia e Cultura, v. 6, n. 37, jun. 1985. Disponivel em:
http://www.ufpa.br/eduquim.htm. Acesso em 5/09/2012.

- Exemplo de livro: colocar autor, titulo do livro, cidade, editora e ano da publicacao.

WHITE, E. G. Conselhos Sobre Educacéo. Tatui, SP: Casa Publicadora Brasileira, 1994.

- Exemplo de revista: colocar o autor do artigo, titulo do artigo, nome da revista, cidade, volume,
namero, pagina, més e ano.

VALLENTINI, N. C. A influéncia de uma intervencao motora no desempenho motor e na percepcao

de competéncias de criancas com atrasos motores. Revista Paulista de Educacao Fisica, Sao
Paulo, v. 16, n. 1, p. 62-75, jan./jun. 2002.



http://www.ufpa.br/eduquim.htm

ANEXO 1

Normas de trabalho

v De acordo com as normas da ABNT

1 2
ESCOLA ADVENTISTA DE UMUARAMA NOME DO(A) ALUNO(A)
(Arial 14/ Centralizado/ LETRA (Arial 14/ Centralizado/ LETRA
MAIUSCULA/ Negrito) MAIUSCULA/ Negrito)
NOME DO(A) ALUNO(A)
(Arial 14/ Centralizado/ LETRA
MAIUSCULA/ Negrito)
TiTULO
(Arial 14/ Centralizado/ LETRA
MAIUSCULA/ Negrito)
TiTULO
(Arial 14/ Centralizado/ LETRA
MAIUSCULA/ Negrito) Trabalho apresentado a disciplina de ...
Professor(a)...
Aluno(a)...
8° ano B...
(Arial 10/ alinhar a direita)
(Arial 14/ Centralizado/ LETRA (Arial 14/ Centralizado/ LETRA
MAIUSCULA/ Negrito) MAIUSCULA/ Negrito)
UMUARAMA UMUARAMA
2019 2019
3 4
INTRODUCAO DESENVOLVIMENTO

(Arial 14/ Centralizado/ LETRA
MAIUSCULA/ Negrito)

Explicar sobre o assunto que vocé
estara apresentando no trabalho e o que
VOCE espera que as pessoas entendam ao
ler o seu trabalho. Este topico deve ser feito
por ultimo.

(Texto Arial 12 / justificado / entrelinhas 1,5
/ recuo de primeira linha, ou paragrafo)

(Arial 14/ Centralizado/ LETRA
MAIUSCULA/ Negrito)

Aqui vocé vai escrever o que foi
pedido.

Pesquise, leia o0s paragrafos e
escreva o0 que vocé encontrou e escolheu.
Vocé pode colar figuras, graficos, etc.

Dentro do desenvolvimento vocé
podera ter outros titulos para separar 0s
topicos que vocé escreverd. Estes sao
chamados de subtitulos, ficam alinhados a
esquerda, em letra minuUscula, somente
com inicial maiuscula, tamanho 12.

(Texto Arial 12 / justificado / entrelinhas 1,5
/ recuo de primeira linha em cada
paragrafo)




CONCLUSAO BIBLIOGRAFIA
(Arial 14/ Centralizado/ LETRA (Arial 14/ Centralizado/ LETRA
MAIUSCULA/ Negrito) MAIUSCULA/ Negrito)
E o resumo do que vocé aprendeu Escrever em tépicos de onde retirou
com o trabalho. E o seu parecer! sua pesquisa: O nome dos livros, revistas,

Portanto, ndo tem como ser copiado | sites que vocé utilizou. Precisa constar o
de algum lugar. Esta parte é completamente | autor, paginas e editora.
pessoal e é aqui que o professor percebera
0 que vocé realmente aprendeu com o
trabalho.

(Texto Arial 12 / justificado / entrelinhas 1,5
/ recuo de primeira linha — paragrafo.)

e Explicacdo da formatagédo do trabalho de acordo com a ABNT (Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas):

O trabalho deve ser em folha A4

Margem superior e esquerda: 3 cm

Margem inferior e direita: 2 cm

Espacamento entrelinhas: 1,5

Recuo de primeira linha no inicio dos paragrafos

Titulo do trabalho: Arial ou Times New Roman 14, caixa alta e negrito

Titulos do desenvolvimento: Arial ou Times New Roman 14, caixa alta e negrito
Texto: Arial ou Times New Roman 12




ANEXO 2
NO COMPUTADOR

Aqui vocé vai aprender ferramentas para colocar seu trabalho nas normas, no seu
computador, e no conforto de sua casa.
Depois de ter digitado o seu trabalho, vocé deve organiza-lo nas normas.

MARGENS:

A margem ideal para que vocé possa grampear seu trabalho, apds impresso, é:
Superior e esquerda — 3 cm

Inferior e direita — 2 cm

1 — No alto da pagina clique em “layout”.

2 — Seu menu superior vai mudar. Entdo clique em “margens”.

3 — Clique em “margens personalizadas”.

4 — Digite as medidas nos campos solicitados e clique em “OK”.
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MINHA PESQUISA

Mais do que em outras épbcas da nossa histéria, o momento em que
ingressamos num novo século exige a construcéo da cidadania e a
implementacéo dos direitos humanos como tarefa de urgéncia. Realiza-la
implica uma série de atitudes que envolvem, antes de mais nada, o individuo, o
seu grupo, a comunidade e os diversos segmentos da sociedade. Impde-se a
cada pessoa o desafio de acreditar - ou voltar a acreditar, se perdeu tal crenca
- na possibilidade de uma sociedade justa e solidaria, exercitando uma nova
consciéncia critica, conhecendo a realidade em suas varias nuances e
mudando o que precisa ser mudado para uma vida melhor.
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Ultima Configuragio Personalizada Paragrafo r Organizar
Sup. 25 Inf. 5 PRS- 1.1 2.1 301 de1 501 601 Fo1 o Beo1 090 4001 o dle 1 of20 1 8301 « 1401 o ARG
Esq. 3cm Dir.:
Normal
Sup:  25em I,
Es 3em Dir.:
- a MINHA PESQUISA
Estreita Mais do que em outras éppcas da nossa histéria, 0 momento em que
Sup: 127cm Infs 127 cm ingressamos num novo século exige a construcéo da cidadania e a
Esq 1,27cm Dir: 1,27 cm implementac&o dos direitos humanos como tarefa de urgéncia. Realiza-la
implica uma série de atitudes que envolvem, antes de mais nada, o individuo, o
n  Moderada i seu grupo, a comunidade e os diversos segmentos da sociedade. Impde-se a
EUP ] 2 ‘D”f‘ : ;‘ <n cada pessoa o desafio de acreditar - ou voltar a acreditar, se perdeu tal crenca
= =% " Frem - na possibilidade de uma sociedade justa e solidaria, exercitando uma nova
i consciéncia critica, conhecendo a realidade em suas varias nuances e
Sz’pg_" - mudando o que precisa ser mudado para uma vida melhor.
Esq Dir.:
Espelhada
Sup. Inf.: 254cm
Int. Bxt.: 2,54 cm

——— Margens Personalizadas..
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Arquivo  P&gina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda O Diga-me o que vocé deseja fazer 18 Compartilhar 2 Come
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) [D Sy __ | Configurar pagina ? X :
. - 2- Nimeros de Linha ~ 2ZA o
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< = ¥ v bc Hifenizagdo ~ =< A| Margens  Papel Llayout
Configurar Pigina (7] Margens
A
L 2y superior: 3 A——Pinferior: 2 + APIB L g
7] ———p Esquerda: 3em +——p Direita: 2 =
i Medianiz: 0cm + Posicdo da medianiz: Esquerda v
I Orientacdo
E 1 Retrato  Paisagem
3 I paginas P
™ 1 Varias paginas: Normal v
-
2 Visualizacio
3 e
~ =
®
b Aplicar a: | No documento inteiro | v
»
2 Definir como Padrao Cancelar
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FONTE (letra):

1 — Tipo da fonte - Marque todo o trabalho (vocé pode fazer isso marcando com o cursor do
mouse ou com o comando ctrl+t). No alto da tela, clique na flechinha ao lado da fonte e escolha
Arial.

2 — Tamanho da fonte - Marque todo o trabalho (vocé pode fazer isso marcando com o cursor
do mouse ou com o comando ctrl+t). Logo ao lado esta o espaco para vocé colocar o tamanho da
fonte. Clique na flechinha ao lado e escolha o tamanho da letra.
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A 5 -
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TNormal |7SemEsp..| Titulo1 Titulo 2 Titulo N Ditar

U e
Colar [‘E i FollEs do Tema = =0 /AR =
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Area de Transferéncia T . () Estilos I} Editando Voz
Calibri (Corpoa)
L 10300 40 q o5 B g 71 81 090y 100 c1let 21200 1300 140 1 Awg e dBe 1 o AT0 0

Fontes Usadas Recentemente

Comic Sans MS
Berlin $ans FB Demi
4 Arial
= Arial Black
Forte sutras épocas da nossa histéria, o momento em que ingressamos num nove século exige
R s sidadania e 2 implementagio dos direitos humanos como tarefa de urgéncia. Realizé-la
Lucida Calligraphy + de atitudes que envolvem, antes de mais nads, o individuo, o seu grupo, 2 comunidade
Times New Roman mentos da sociedade. Impée-se a cada pessoa o desafio de acreditar - ou voltar a
leu tal crenga - na possibilidade de uma sociedade justa e solidiria, exercitando uma

Consolas critica, conhecendo 2 realidade em suas virias nuances e mudando o que precisa ser

Todas as Fontes a vida melhor.

Agency B

- ALGERIAN

Arial

Arial Black

° Arial Narrow

- Arial Rounded MT Bold

o Bahnschrift

Bahnschrift Condensed

. Bahnschrift Light -

Secio:1 Paginaldel Em:24cm 106de106palavias L2  Portugués (Brasil & B - ] + 10

ALINHAMENTO DO TEXTO:

1 — Marque o trecho do trabalho que vocé pretende alinhar (vocé pode fazer isso marcando
com o cursor do mouse).

2 — Clique em “justificar” no alto da tela.
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MINHA PESQUISA

Mais do que em outras épocas da nossa histéria, 0 momento em que
ingressamos num novo século exige a construcéo da cidadania e a
implementacéo dos direitos humanos como tarefa de urgéncia. Realiza-la
implica uma série de atitudes que envolvem, antes de mais nada, o individuo, o
seu grupo, a comunidade e os diversos segmentos da sociedade. Impde-se a

3 cada pessoa o desafio de acreditar - ou voltar a acreditar, se perdeu tal crenca
- na possibilidade de uma sociedade justa e solidaria, exercitando uma nova

3 consciéncia critica, conhecendo a realidade em suas varias nuances e

i mudando o que precisa ser mudado para uma vida melhor.

10100 1.9

= 1 + 100
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PARAGRAFO:
*H& duas formas de colocar paragrafo:
1 — Marque o trecho do trabalho que vocé pretende que tenha paragrafo (vocé pode fazer

isso marcando com o cursor do mouse).

cm.

2 — Puxe o triangulo superior da régua até a medida desejada, normalmente entre 1 cme 1,5
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2 «PincsldchrmatagEo NI S-ab x X = [ Hiy Normal Sem Esp.... Titulo1 Titulo 2 Titulo - N séiecionary &
Area de Transferéncia 7 Fonte Paragrafo 7 Estilos 7] Editando Voz
(5 300200 [ '4I‘5'\'6‘I‘7'V'E'K'9\‘IU'K'H‘\'12'1'13'1‘]4‘\'V‘~‘I‘16'\'17‘I'
~
i MINHA PESQUISA
5 Mais do que em outras épocas da nossa historia, 0 momento em que
g ingressamos num novo século exige a construcdo da cidadania e a
- implementac&o dos direitos humanos como tarefa de urgéncia. Realiza-la implica
4 uma série de atitudes que envolvem, antes de mais nada, o individuo, o seu
- grupo, a comunidade e os diversos segmentos da sociedade. Impde-se a cada
- pessoa o desafio de acreditar - ou voltar a acreditar, se perdeu tal crenca - na
- possibilidade de uma sociedade justa e solidaria, exercitando uma nova
b consciéncia critica, conhecendo a realidade em suas varias nuances e mudando
o 0 que precisa ser mudado para uma vida melhor.
°
«
Secdo:1 Paginaldel Em:29cm 106de108palavias []2 Portugués (Brasil) B B - 1 + 10

ou
1 — Marque o trecho do trabalho que vocé pretende que tenha paragrafo (vocé pode fazer

isso marcando com o cursor do mouse).

2 — Clique com o botéo direito do mouse sobre o texto marcado.
3 — No menu, clique em paragrafo.
4 — Determine a medida.
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