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Guido para elaboragao do trabalho escrito

1 - NOTAS PREVIAS

O trabalho devera ser apresentado na forma impressa em folha branca de tamanho
A4.

O corpo do texto deverd ser escrito em letra de cor preta, de tamanho 12, com um
espacamento de um e meio e justificado (os tipos de letra permitidos sdo o Arial,
Times New Roman, e Calibri.

Seguidamente apresenta-se uma proposta de configuracdao da pagina:

- - | n
Configurar pagina ? 29
Margens Papel Esguema
Margens
Superior: 2,5am = Inferior: 2,5am =
Esquerda: 3cm < Dirgita: 2,5em <
Medianiz: Ocm - Posicio da medianiz: Esquerda IZ|
Orientacdo
Vertical Horizontal
Paginas
Multiplas paginas: | Mormal Izl
Pré-visualizar
Aplicar a: | Todo o documento IZ|
o ] [ comem

Figura 1.1 — Configuragao das margens da pagina.

Ao escrever o trabalho a computador poderd ser vantajoso dividi-lo em varias secgoes.
Numa apenas a capa, noutra o indice geral, e depois uma seccdo para cada um dos

capitulos em que se subdivide o trabalho.
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Repare bem na figura acima. Ird, com toda a certeza, necessitar de inserir varias figuras
no seu trabalho. Estas poderdo ter sido de sua autoria (desenho ou fotografia) ou
entdo obtidas de fontes (ex. livros, Internet). Apds inserir a figura sera necessario
numera-la (Figura 1.1 neste caso) e dar-lhe um nome que seja descritivo. Tudo isto
deverad ser escrito com uma letra de tamanho menor (tamanho 10).

O que foi dito para as figuras também se aplica as tabelas e aos quadros, sendo que
nesse caso a legenda se coloca por cima e ndo por baixo.

Se a figura, quadro ou tabela foi obtida de uma fonte (livro, Internet) serd necessario
indicar entre paréntesis essa mesma fonte, a qual devera depois aparecer referenciada

na Bibliografia, por exemplo:

Figura 4.2 — llustracdo do exterior do cavalo (Morris, 1983)

Tabela 3.1 — Planificacdo das provas de saltos de obstaculos (www.fep.pt)

Ao contrdrio das figuras, a legenda de tabelas e quadros coloca-se por cima, como no

exemplo abaixo:

Tabela 3.1 — Resumo das propriedades fisico-quimicas do solo Px.

Permeabilidade
<2mm (cm/h)

Areia
Horizonte Prof |[>2mm grossa | Areia fina| Limo Argila pH Inicial | Constante

Px Ap 0-20 18 35,5 26,1 221 | 163 | 6 0,22 0,43
455 B2 20-40 | 16,5 27,7 27,2 20,2 | 249 (6,2 | 0,94 1,16
CeR [40-60]| 64,9 11,6 15,8 32,9 | 39,7 [ 58

Como fazer uma citacao.
2 - Quanto se “copia” até cinco frases. Comecar a frase indicando o autor e o

ano, seguido do texto. Conforme o exemplo:

Segundo o Grupo ESSA (2006) na dimensdo filosofica a ciéncia é encarada como um processo
dinamico de construgao do conhecimento que engloba metodologias diversas, entre as quais se
destacam: observagdo, interpretacdo de dados, formulacdo de problemas e de hipdteses,
planeamento de experiéncias, previsdo e avaliacdo de resultados, teorizacdo, entre outras.
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2 - Quando se “copia” um texto mais extenso. O texto copiado deve ficar com um
espacamento mais pequeno e as margens maiores do que as do trabalho. Para além
disso, no final deve-se indicar o nimero da(s) pagina(s) de onde foi retirado. Conforme

o exemplo:

Segundo Galvado et al. (2001), a Ciéncia e a Sociedadedesenvolvem-se, constituindo uma

teia de relagGes multiplas e complexas. A sociedade de informacgdo e do conhecimento em que
vivemos apela a compreensdo da Ciéncia, ndo apenas enquanto corpo de saberes, mas também
enquanto instituicdo social. Questdes de natureza cientifica com implicagdes sociais vém a praga
publica para discussdao e os cidadaos sao chamados a dar a sua opinido. A literacia cientifica é
assim fundamental para o exercicio pleno da cidadania. O desenvolvimento de um conjunto de
competéncias que se revelam em diferentes dominios, tais como o conhecimento (substantivo,
processual ou metodolégico, epistemoldgico), o raciocinio, a comunicagdo e as atitudes, é
essencial para a literacia cientifica.
O desenvolvimento de competéncias nestes diferentes dominios exige o envolvimento do aluno
no processo ensino aprendizagem, o que |lhe é proporcionado pela vivéncia de experiéncias
educativas diferenciadas. Estas vdao de encontro, por um lado, aos seus interesses pessoais e, por
outro, estdo em conformidade com o que se passa a sua volta (p.6).

Quanto a paginacdo do trabalho, as "normas" dizem que a 12 pagina é aquela que se

segue a capa, ainda que essa pagina possa estar em branco.

Até a data prevista na calendarizacao da PAP o aluno entrega nos Servicos
Administrativos da Escola quatro (4) copias a preto e branco impressas
frente e verso, as quais se destinam a ser analisadas pelos elementos do
juri. Apds a apresentacao e discussao da PAP o aluno devera entregar, no
prazo de até trés (3) dias uteis, um original, a cores, impresso apenas
numa face, no qual deverao constar as correc¢des que o juri entender

necessarias.
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2 - ESQUEMA GERAL DO TRABALHO/PROJECTO
O trabalho pode ser enriquecido, com a criacdo de outros pontos por decisdo do aluno
e em conformidade com o professor acompanhante.
Capa
Elementos - Log6tipo da EPDRA

- Nome da escola/Curso
- Titulo do projecto

- Nome/ N2/ Turma

- Mouriscas/ Abrantes

- Ano

- Simbolo do POCH

Folha em branco
Folha de rosto: uma folha sé com o nome do projecto
Agradecimentos (no inicio ou no fim do trabalho, sendo facultativos)
indice
| = Introducgao geral
Deverd fazer uma apresentacao do projecto e como esta estruturado o trabalho, sendo
fundamental referir:
- Tema do projecto
- Local de implementacdo do projecto;
- Identificar sumariamente os objectivos da elaboragdo do trabalho.

Il - Projecto

2.1 - Fundamentagao do Projecto
Neste ponto devem ser indicados quais os objectivos e metas do projecto.
Deve incluir também uma andlise SWOT.
2.2 — Caracterizagao da regidao
2.3 — Caracterizagdao da empresa
2.4 - Caracterizagao do projecto
2.4.1 - Planeamento técnico
Devem ser indicados, entre outros, os recursos humanos e matérias
envolvidos no projecto.
2.4.2 - Planeamento econémico
Onde devem ser abordados os seguintes aspectos:
- Investimentos a realizar
- Encargos
- Receitas
- Fontes de financiamento
lll = Conclusao
Quais as principais conclusdes que se podem retirar do trabalho realizado
Aqui deve realizar uma auto-avaliacdo, referindo, nomeadamente:
- Conhecimentos adquiridos

Cofinanciado por:
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- Analise critica global, onde devera reflectir sobre os seguintes pontos:

- Se os objectivos foram atingidos;

- Se aplicou os conhecimentos adquiridos ao longo do curso;

- Adquiriu novos conhecimentos;

- Analise critica global (analise retrospectiva sobre todo o trabalho).

IV — Resumo; resumo do trabalho em portugués
V - Abstract, resumo do trabalho traduzido em inglés.
VI — Referéncias bibliograficas

A bibliografia devera ser apresentada de acordo com a NP405, que se segue:
VIl — Anexos
Estes serdo, por exemplo:

e Mapas
e (artas
e Folhetos
e Registos

e Formuldrios
e Regulamentos
e Inquéritos,

e Qutros
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(sujeito a alteracao)

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
(de acordo com NP405)
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: de acordo com NP405

Livros (Monografias)

Descricdo normalizada Exemplos

LANDY, Derek - O detective esqueleto. Porte: Porto Editora, 2009, I[SBN 978-972-0-04271-2.
AUTOR (APELIDO, Nome) - Titulo:
1 autor complemento de ttmle. N2 da ed, Local:

Editor, Ano. ISEN. . .
MNAZARETH, }. Mannel - Demografia: a ciencia da populacao. 22 ed. Lisbea: Presenga, 2007.

ISBN 978-972-23-3153-1.

RIGEY, Robert; MCNAE, Andy - 0 Desfecho. Porto: Asa, 2010, [SBEN 978-989-230-697-1.

AUTORES (APELIDD, Nome; AFELIDO,
2 ou 3 autores Nome; . ) - Titnlo: complemento de

titnlo. N2 da ed Local: Editor, Ano, ISHN.
ROSA, Maria Jodo Valente & CHITAS, Paulo - Portugal: os nomeros. Lishoa- Fundacdo
Francisco Manuel dos Santoes, 2010, [SBN 978-989-8424-056-1.

VIEIRA, Alice [t al] - O codigo d'Avintes. 42 ed. Croz Quebrada: Oficina do Livro, 2006,
- 15BN 989-555-215-7.
12 AUTOR [APELIDD, Nome) [etal] -
4 autores ou mais Timlo: complemento de tiulo. N2 da ed

Local- Editor, Ano. ISBN. i
e i REEVES, Hubert [etal] — A mais bela historia do mundo: o5 segredos das nossas oripens.

32 pd. Lishoa: Gradiva, 1996. [SBN 972-662-506-8.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: de acordo com NP405

Livros (Monografias)
Descriciao normalizada Exemplos

FUNDAC.AO DE SERRALVES - Franz West Porto: Fundacdo de Serralves, 1997.

ISEN 972-739-056-0
NOME DA COLECTIVIDADE - Titulo:

Com autor :
lectividad complemento de tntlo. N2 da ed. Local:
e Editor, Ano. ISBN.
DECO. Delegacio Regional de Santarém - Os direitos do consumidor na legislacao
portuguesa: guia pratico. Santarém: DECO, 1995, ISBN 972-96683-02.
DICIONARIO BASICO ILUSTRADO INGLES-PORTUGUES, PORTUGUES-INGLES. Porto: Porto
Editora, 2010. ISBN 978-972-0-05124-0.
. - TITULO: complemento de titulo. N2 da
Sem indicag3o de autor ed. Local: Editor, Ano. ISBN.
ENCICLOPEDIA DE CIENCIAS NATURAIS. Lisboa: Platano, 2009. ISBN 978-972-650-817-5.
PEREIRA, Paulo, dir. — Historia da arte portuguesa. Lisboa: Temas e Debates, 1995,
Com indicacdo de AUTOR SECUNDARIO (APELIDO, Nome), ISBN 972-759-003-9.
director, coordenador, dir. (ou coord., ed...) - Titulo:
organizador ou outro complemento de titulo. N2 da ed. Local:
autor secundario Editor, Ano. ISBN. MIRANDA, Guilhermina, org. - Ensino on-line e aprendizagem multimeédia. Lishoa: Relégio

d'Agua, 2009. ISBN 978-989-641-141-1.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: de acordo com NP405

Livros (Monografias)

Descricdao normalizada

AUTOR(es) (APELIDO, Nome) - Titulo da
parte ou do volume: complemento de
titulo. In Titulo do livro. N2 da ed. Local:
Editor, Ano de publicacdo. ISBN. vol.. cap. ,
pags.

Exemplos

REIS, Carlos - Técnicas de analise textual. 32 ed. rev. Coimbra: Almedina, 1992.
ISBEN 972-40-0414-7,. cap. 1, p. 145-238.

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

Artigo em Jornal ou Revista Impressos

AUTOR (es) (APELIDO, Nome) - Titulo do
artigo. Titulo do jornal ou revista. Local
ISSN. N2 (data), pags.

Titulo do artigo. Titulo do jornal oun
revista. Local. ISSN. N2 (data), pags.

.

~

CANTINHO, Maria Jodo - O mundo de Sophia de Mello Breyner Andresen. Aprender a olhar.
Lisboa. ISSN 1645-6580. N2 11 (2004), p. 15-17.

BARROS, Elsa - De pequenino ... se aprende a gerir o dinheiro. Noesis. ISSN 0871-6714. N2 83
(Out.-Dez. 2010), p. 48-51.

NAVES, Luis; SALVADOR, Susana - Os 10 locais mais poluidos. Diario de Noticias. Lisboa.
ISSN 0870-1954. N2 50571 (16 Set. 2007). p. 33.

Astronomos disponibilizam a fotografia mais completa do céu. Publico. Edigdo Lisboa.
ISSN 0872-1548. N2 7585 (12 Jan. 2011), p. 23.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: de acordo com NP405

DVD e CD AUDIO

Descricao normalizada Exemplos

Chocolate [Registo video). Realizacio de Lasse Hallstrom. Dafundo: distribuicio de LNK,
AUTOR(es) (APELIDO, Nome)** - Titulo. 2001. 1 disco video (DVD).
DVD [Registo video]. Realizador. N2 da ed.
Local: Editor ou Distribuidor, Ano.

Designacdo especifica do material. O misterio da estrada de Sintra. [Registo video]. Realizacdo de Jorge Paixdo da Costa. Lisboa:

Lusomundeo, 2007. 1 disco video (DVD).

AUTOR(es) (APELIDO, Nome) - Titulo. - .
CDA autor pessoa [Registo sonoro]. Local***: Editor, Ano. WINEHOUSE, Amy - Back to black [Registo sonoro]. [S.1]: Universal Island Records, 2006. 1

Designacao especifica do material. disco compacto (CD)-

CDA autor COLECTIVIDADE AUTOR - Titulo. [Registo

- Mi 1dmi . [SL)l:'W . . 2 -
— o o —". LINKIN PARK- Minutes to midnight. [Registo sonoro]. [S.L]: Warner Bros. Records, 2007. 1

colectividade sspacificn doamesnital disco compacto (CD).
AUTOR(es) (APELIDO, Nome)- Titulo.
Partes de 1 CDA [Registo sonoro]. Local: Editor, Ano. WINEHOUSE, Amy - Back to black [Registo sonoro]. [S.L]: Universal Island Records, 2006. 1
Designacio especifica do material. N® da disco compacto (CD). Faixa 3.
faixa.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: de acordo com NP405
Descricdao normalizada Exemplos

Documentos electrénicos

MACHADO, Alvaro Manuel - A geracdo de 70: uma revolucio cultural e literaria [Em linha].
32 ed. Lisboa: Ministério da Educacao. Instituto de Cultura e Lingua Portuguesa, 1986.
Livro [Consult 30 Nov. 2010). Disponivel na Internet: <URL: http: //cvc.instituto-
AUTOR(es) (APELIDO, Nome) - Titulo camoes.pt/conhecer/biblioteca-digital-camoes /cat_view/54-estudos-literarioscritica-
[Em linha]. N da ed. Local: Editor, ano de literariahunl>.
edigio. [Consult. dia-més-ano]. Dispomivel

na Internet: <URL: >. ISBN. FUNDACAO FRANCISCO MANUEL DOS SANTOS - Pordata: Base de Dados Portugal

Base de Dados Contemporaneo [Em linha]. Lisboa: FFMS, 2009. [Consult. 28 Outubro 2010]. Disponivel na
Internet: <URL: http:/ /www.pordata.pt/>.

AUTOR(es) (APELIDO, Nome) - Titulo.

: E g 3 "0 Mosquito” nasceu hi 75 anos. Publico [Em linha] 14 Jan. 2011. [Consult14 Jan. 2011].
Artigo 'I:I;:unlt:xl‘:.a dt:: I;i:g?zg][itl onfv]-élo::a- Disponivel na Internet: <URL: http://www.publico.pt/Cultura/o-mosquito-nasceu-ha-75-
SR Ly e anos_1475267>. ISSN 0872-1548.

* "Et al.” - abreviatura da expressio latina "et alii” que significa "e outros”.
** Este tipo de documento raramente tem um responsavel que possa ser considerado autor.
*** Quando ndo hi indicacio de local, usamos a expressdo "S.." que significa "Sine loco"="Sem local".
Lisboa,
Gabinete Coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares.
Janeiro de 2011
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