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1. Como realizar um trabalho simples?

Como todos nos sabemos, quando frequentamos uma acdo de formacgédo, um
curso profissional, um determinado ano letivo ou outro grau de escolaridade ou na
nossa vida académica, muitas das vezes deparamo-nos com algumas dificuldades na
estruturacao de determinados trabalhos, querendo a todo o custo efetuar o mesmo da
melhor forma.

Infelizmente, muitas das vezes devido ha falta de imaginacéo, devido a problemas
alheios ha formacdo ou outros problemas do nosso dia-a-dia, nem sempre
conseguimos a realizacdo desses mesmos trabalhos da melhor forma possivel para
sua apresentacao.

Para ajuda desses problemas, a Informaticalnternet apresenta aqui uma forma
dos nossos utilizadores poderem realizar os trabalhos escritos com grande aparéncia
e com uma estrutura académica perfeita.

Para organizar um trabalho escrito com uma apresentacdo minimamente

académica, devemos ter especial atencao as etapas abaixo descritas.
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1.1 Definir o tema

Muitas das vezes, o tema é um dos principais problemas na realizacdo dos
trabalhos, porque sdo os professores que nos indicam os temas dos trabalhos e
certamente quase sempre nos aparece um tema em que ndo nos sentimos ha vontade
e temos que seguir 0s passos por eles dados.

Quando somos nds a escolher o tema, devemos ter especial atengcdo a alguns
fatores que nos podem ser Uteis para a elaboracao do trabalho.

No que diz respeito ao tema, sdo dois os fatores que interferem na sua escolha

como descrevo de um pouco mais resumida a sua explicacéo:

1.1.1 Fatores internos

Para efetuar uma pesquisa € preciso ter um minimo de prazer na mesma, onde a
escolha do tema esté vinculada, portanto, ao gosto pelo assunto a ser trabalhado, que
como ja referido, trabalhar num assunto que ndo seja do nosso agrado, a pesquisa
parece uma tortura e sofrimento.

No que diz respeito ao tempo disponivel para a realizagdo do trabalho de
pesquisa, temos que ter em consideracdo a quantidade das atividades que teremos
que cumprir para a sua execucao, tendo em conta o prazo limite de entrega e o limite
das nossas capacidades como pesquisadores, onde devemos ter consciéncia da

nossa limitacdo de conhecimentos.

1.1.2 Fatores Externos

Na escolha de um determinado tema devemos ter atengdo ao ndo executarmos
um trabalho que néo interessara a ninguém e que merece ser feito com importancia
para qualquer pessoa, grupo de pessoas ou para a sociedade em geral.

Quando a instituicdo determina um prazo para a entrega do trabalho final, ndo
podemos interessar pelos assuntos que nao nos permitirdo cumprir 0 prazo
pretendido.

Um outro problema na escolha do tema é a disponibilidade de material para

consulta, em que muitas vezes o tema escolhido é pouco trabalhado por outros

autores, nao existindo fontes secundarias para consulta.
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1.2 Definir os objetivos do trabalho

Num trabalho temos que dar extrema importancia aos objetivos dos mesmos, para
gue figuem bem definidos e claros, onde disponibilizamos seguidamente topicos de
ajuda para a sua elaboracéo.

Como objetivo geral o trabalhos deve ser amplo, claro e semelhante ao nome do
seu trabalho, que para sua constru¢cdo devemos ter atencdo em algumas questdes
como a finalidade desse trabalho onde devemos descrever de modo claro e sucinto a
meta a ser atingida e de modo a explicar o que realmente é desejado obter com o
mesmo.

Na elaboracdo de trabalhos, também temos que ter um objetivo especifico mais
pormenorizado que o geral, mais complexo e amplo, onde é necessario detalhar em
partes menores, tanto quanto for possivel onde é necessario verificar se é possivel

subdividir o objetivo geral em objetivos menores e menos complexos.

1.3 Elaborar o esbocgo do indice com os subtemas a tratar

Neste item, como o préprio nome indica, antes da realizagcdo de um determinado
trabalho devemos proceder a uma elaboragdo numa folha de papel de um breve
esboco do indice, onde deve conter o titulo do trabalho, assim como todos os

subtitulos do mesmo.

1.4 Localizar informacéo

Existem varias ferramentas onde poderemos localizar informagdes pertinentes ao
trabalho desenvolvido, como por exemplo em livros, apontamentos, internet, videos,

filmes, entre outros.

1.5 Recolher informacéao

A recolha da informacao é o primeiro passo para a realizacao dos trabalhos, onde

a informacédo normalmente é recolhida dos locais vindos da localizacao da informacao.

1.6 Organizar a informagao obtida

Neste passo, é onde podemos organizar toda a informacédo que obtivemos da
localizacéo e recolha da informacdo, onde vamos mover e organizar toda a informagéo

pertinente ao nosso trabalho.
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1.7 Organizar o trabalho

Neste item vamos estruturar todos 0s passos para que iniciemos a organizacéo
geral do trabalho desenvolvido, onde devemos colocar todos os itens e informacéo

pretendida no respetivo local final do mesmo.

1.8 Formatar o trabalho

Este € um dos passos muito importantes para o trabalho final, que vai ser
apresentado onde devemos formatar as margens do trabalho, assim como definir o

tipo e tamanho da letra pretendido.

1.9 Imprimir primeira versao

Para que o trabalho ndo apresente alguns lapsos, alguns erros ou gralhas,
devemos imprimir uma primeira versdo do trabalho para que possa ser lido por outras
pessoas que ndo estejam intrometidas na realizacdo do mesmo, mas que sejam
capacitadas para efetuar criticas ao trabalho e assim visualizar erros e gralhas que

nos foram inerentes na sua elaboracao.

1.10 Fazer correcdes

Depois do trabalho ser visualizado por outrem e recebermos as criticas
“construtivas” e sermos informados de erros ou lapsos, no trabalho ja efetuado,
devemos proceder as respetivas correcfes, para que possamos passar para a

finalizag&o do trabalho efetuado.

1.11 Imprimir a versao de definitiva

Depois de efetuadas todas as corregfes, devemos verificar de novo o trabalho e
entdo proceder ha impressédo da versao final, que iremos apresentar e entregar aos

professores da entidade frequentada.

1.12 Encadernar

Este € um passo opcional do editor do trabalho em que para as apresentacdes
formais devemos mandar encadernar o trabalho, para que assim fique com um melhor

aspeto para a entrega do mesmo.
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