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Preambulo

O Livro de estilo constitui-se como um instrumento de referéncia para a elaboragdo de qualquer
trabalho escrito (entenda-se por "trabalho" todo o registo escrito em contexto escolar, dos alunos do
ensino basico e secundario), com o objetivo de desenvolver competéncias basicas na criagdo e
apresentacdo de trabalhos escritos, bem como de articular os requisitos e as exigéncias dos

diferentes professores de cada conselho de turma.

Esclarece-se que as regras para apresentacdo das referéncias bibliograficas que se apresentam neste

Livro de estilo sdo adaptadas a partir das da APA — American Psychological Association

(http://www.apastyle.org) — e sdo as mais vulgarmente utilizadas na area das ciéncias naturais e
sociais. Existe uma Norma Portuguesa sobre referéncias bibliograficas (NP 405), mas as regras nela

enunciadas ndo sao as mais vulgarmente utilizadas.
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Capitulo |
Regras gerais para a redacdo/apresentacdo de um trabalho escolar

Aspeto do trabalho
Todo o trabalho deve:
= Apresentar correcdo e limpeza (ndo deve fazer-se uso de corretor).

= Serapresentado a tinta (manuscrito ou impresso).

R/

% Se manuscrito, deve ser escrito de forma legivel.
= Serapresentado em formato normalizado (A4/As5).
= Serorganizado em paragrafos devidamente sinalizados (espaco de tabulacdo na linha inicial).

= Apresentar margens (margem maior do lado esquerdo da pagina para facilitar a encadernacdo
e/ou comentarios do professor).

= Fazer uso das regras de translinea¢do, se manuscrito.

= Fazer uso da norma linguistica do portugués padrao.

* Fazer uso de aspas para assinalar:

— Citagobes.

— Expressdes ou palavras em sentido figurado.

— Empréstimos.

— Neologismos.

— Subtitulos (ou capitulos) de obras mencionadas.
— Titulos de texto/poema/artigo.

* Fazeruso de abreviaturas, apenas em:

— Formas de tratamento e de reveréncia (Sr.; V. Ex.2; D. Jodo...).
— Nomes sagrados (S. Jodo...).

— Medidas/pesos (cm; kg...).

— Pontos cardeais (NE;WE).

— Lugares publicos (Av.; Pg;...).

— Simbolos (quimicos ou outros).

— Referéncias de cita¢ao (p./pp.; ed.)

[VOLTAR AO INDICE]
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Capitulo I
Estrutura e apresentacgdo de trabalhos

Estrutura do trabalho
Todo o trabalho deve estruturar-se em:

Capa

= Identificacdo da escola.

* Titulo do trabalho.

= |dentificacdo do aluno (ano, nome completo, nUmero e turma).
= |dentificacdo da disciplina e nome do professor.

* Data.

indice

= Noinicio do trabalho.

= Conteudos apresentados por capitulo.

= I|dentificacdo das paginas de cada capitulo e subcapitulo (a numeracao conta-se a partir da folha
de rosto, se a houver, mas as paginas sé se numeram a partir do indice).

Corpo do trabalho

* Introdugdo.

= Desenvolvimento do trabalho.

= Conclusao.

= Bibliografia (listagem organizada por ordem alfabética do Ultimo nome do primeiro autor).
* Anexos.

Contracapa

Opcionalmente, podem ainda integrar a estrutura do trabalho:

Agradecimentos

* E possivel agradecer a ajuda prestada por alguém. Se assim for, os agradecimentos devem
seguir-se logo a primeira pagina.

Resumo

= Nalguns trabalhos é necessario fazer um resumo, que apresenta em poucas palavras os objetivos
do trabalho/estudo efetuado, os métodos e as conclusdes alcancadas.
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Em funcdo do tipo de trabalho a desenvolver, apresentam-se dois exemplos de estrutura do corpo do trabalho a
sequir:

I
Trabalhos de Pesquisa de Fontes

1. Introducao
(objetivos do trabalho)
(contextualizacdo/procedimentos para a execugdo do trabalho)
2. Desenvolvimento
2.1. Pesquisa de bibliografia
(apresentacdo e caracterizacdo de conceitos)

2.2. Reflexdo critica
(apreciacdo individual, procurando associar, relacionar, confrontar os conceitos)

3. Conclusao

(sintese das “ideias” principais associadas aos conceitos apreciados)

4. Bibliografia ou Fontes consultadas
5. Anexos

Il
Trabalhos de Campo

1. Introducdo
(objetivos do trabalho)
(contextualizacdo/procedimentos para a execucgdo do trabalho)

2. Desenvolvimento
2.1. Pesquisa de bibliografia
(apresentacdo e caracterizagdo de conceitos)

2.2. Apresentacdo e interpretacdo dos dados
(tabelas dos dados e/ou representacdo grdfica)
(apreciagdo dos aspetos relevantes dos dados)

2.3. Discussdo dos dados
(reflexdo sobre dados, associando-os, comparando-os)

3. Conclusao
(sintese das “ideias” principais resultante da aprecia¢do dos dados)

4. Bibliografia ou Fontes consultadas
Anexos

v

[VOLTAR AO INDICE]
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Capitulo 11l
Referéncias e normas de citagao

Fontes
Rigor no registo dos dados

Citacoes
= Identificadas no texto ou em nota de rodapé.

* Entre aspasduplas|["];

7

% Quando uma citagdo estd contida noutra escreve-se entre aspas simples [ ' J;
= Nacitacdo de dois ou mais versos de um poema, deve colocar-se uma barra [ / ] no fim de verso e
barra dupla[//] no fim de estrofe.

= Quando na citagdo se omite parte do texto, isso sera assinalado colocando reticéncias dentro de
paréntesis retos.

= Quando na citacdo se altera a transcri¢do de parte do texto, isso serd assinalado com paréntesis
retos, como sinal claro para o leitor dessa alteragao por parte do autor do texto.

- Luis de Camades disse que "cantando [espalhara] por toda a parte”.

Titulos
Livros, filmes ou obras de arte

* Italico/sublinhado, respetivamente em texto digitado/ manuscrito

% Quando, para além do titulo, a obra apresenta subtitulo, também este é grafado em
italico e separado do titulo por um travessdo ou dois pontos.

Capitulos, subtitulos ou partes
* Entre aspas

7

% No caso de um poema que nao tenha titulo, refere-se o primeiro verso no lugar de titulo

Notas de rodapé

= Nas notas de rodapé ndo consta toda a informacdo da referéncia bibliografica, apenas
sobrenome do autor, ano e pagina (norma por autor/data, separados por virgulas, sequido de
dois pontos e pela pagina onde esta localizada a informagao citada). A referéncia bibliografica,
completa, vai estar no final do trabalho.

- Saramago, 2004: 23
Esta informacao lacunar pode inclusivamente estar disponibilizada entre paréntesis, no corpo
do texto do trabalho, o que é particularmente cdémodo quando ha muitas referéncias
bibliograficas.

Como usar o simbolo do euro

= De acordo com o Cddigo de Redagao Interinstitucional da Unido Europeia, o cddigo EUR ou o
simbolo € colocam-se depois do montante, separados por um espaco.

EXY “Um total de 30 EUR " ou “Um total de 30 €.
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llustragdes (imagens; graficos)

= Identificacdo da fonte (como figura numerada) em legenda ou no indice

Referéncia bibliografica de livro em edi¢do impressa
* Pontuacgdo e ordem dos elementos:
Apelido, Nome. (ano). Titulo: subtitulo. (edigéo).Local de edigao: Editor.

Obs.: Quando a referéncia bibliografica é apresentada imediatamente no final de um
texto, ndo se faz a inversdo do nome proprio/apelido do autor.

= No caso de haver varios autores da mesma obra, podem usar-se dois critérios: citar todos os
autores ou citar o primeiro, acrescentando a informagao et al. (abreviatura de et alli, expressao
latina que significa «e outros»).

= A data vem entre paréntesis (se a data ndo estiver indicada na obra consultada, usa-se a
abreviatura n. d., que significa no date, sem data).

= O nome do livro vem em italico ou, na impossibilidade (texto manuscrito), sublinhado.

- Gomes, Alvaro et al. (2012). Contos do nosso tempo.(1? ed.). Lisboa: Esfera do Caos.

Referéncia bibliografica de capitulo de livro em edi¢ao impressa
* Pontuacgdo e ordem dos elementos:
Apelido, Nome. (ano). Titulo do capitulo. In Titulo: subtitulo. (edigéo).Local de edico: Editor.

- Carneiro, Mario (2004). Filosofia da educagéo. In O pensamento filoséfico de Fidelino de Figueiredo. (12
ed.). Lisboa: INCM

Referéncia bibliografica de artigo de periddico em edi¢ao impressa
* Pontuacdo e ordem dos elementos:
Apelido, Nome (data). Titulo do artigo: Subtitulo do artigo. Titulo do periédico, vol. (n° ou supl.), paginas

Os artigos deverao apresentar a data da edigao, a editora, o local, conforme indicados na
respetiva capa e o numero das paginas em que se encontra, antecedido pela abreviatura

(p-/pp- ou pag. /pags.)

- Correia, Margarida (2005). Vivéncias da direcao de turma. Gymnasium: Revista de Educagdo Fisica,
Desporto e Satide, n°1 2005, pp. 45-47

Referéncia bibliografica de website

= Tema pesquisado (entre aspas), endereco completo da pagina consultada, data de consulta (dia,
més, ano)

- “calendario de exames”, http://www.esec-amora.pt/joomla161/index.php/manuais-adotados/13-
destaques/142-calendario-de-exames2012, consultado em 13-07-2012

[VOLTAR AO INDICE]

EM CASO DE DUVIDAS....
Consultar o(a) professor(a) de portugués efou o blog da BE em http://bibliotecaesa.wordpress.com/recursos/
onde esta disponibilizada informacao ou hiperliga¢cdes para paginas ou documentos orientadores.

Escola Secunddria de Amora, setembro de 2011
(atualizado em julho de 2012)
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