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Preparativos iniciais

Antes de se municiar com enciclopédias e livros, € interessante saber quais aspectos do tema
serdo tratados. Um jeito de definir isso € fazer uma lista de todos os pontos possiveis de ser
abordados. A partir dai, é s6 selecionar os topicos realmente importantes para desenvolvé-los.

Cercar o tema

Todo assunto pode ser investigado por varios angulos e, por maior que seja o esfor¢o, ndo da
para abordar tudo de uma vez. Normalmente, quando os professores pedem um trabalho, eles ja
dao uma "cercada" no tema, para facilitar a vida dos alunos. Mas se isso ndo acontecer, ndo se
desespere. Delimitar um tema de pesquisa ndo € um bicho-de-sete-cabegas. Para isso, comece
listando no papel todos os pontos possiveis de ser abordados, jA com as informacdes que vocé
tem sobre o assunto. Depois escolha aqueles que realmente devem ser desenvolvidos. Esse € um
exercicio muito interessante, porque as questdes levantadas servirdo como um pré-roteiro na hora
de encaminhar a pesquisa e, depois, de elaborar o texto.

Quer um exemplo?

Se o trabalho é sobre a regido Sudeste, vocé pode comecar listando os estados que integram
a regido. A partir dai, considerar semelhancas e diferencas entre cada estado nos aspectos
econbmico, social, politico ou cultural. Quando falamos em economia, quais as principais
atividades da regiao? Existe predominancia rural ou urbana? Quais as maiores cidades? Como é
a distribuicdo de renda? Se pensarmos nos aspectos sociais, qual é a escolaridade da populacéo?
E o acesso a museus, bibliotecas e outros bens culturais? Como estéo as taxas de natalidade e
de mortalidade e o que isso representa?

Esse primeiro levantamento de questdes deve ser o mais amplo possivel, para depois ser
reduzido a aspectos realmente fundamentais, que serdo pesquisados em profundidade.

Reunir informacdes

Com o tema delimitado, € hora de arregacar as mangas e recolher informag6es em livros e
artigos acessiveis e faceis de consultar, como manuais didaticos, enciclopédias gerais ou
especializadas, revistas, jornais e também na internet. Dependendo do assunto, é possivel reunir
uma boa variedade de material de pesquisa, abordando os diferentes aspectos do trabalho. Ai
vem o0 momento de péanico: como ler tudo isso? N&o perca tempo! Escolha as fontes que parecem
mais interessantes e ricas em informacdes e comece a destrincha-las.

Dica importante!
Para trabalhar com material encontrado na internet, imprima ou faca download dos textos que

parecerem realmente Uteis. Dessa forma, vocé ndo precisa ficar muito tempo conectado a seu
provedor.



Leitura e entendimento

Agora que vocé ja sabe 0 que e onde pesquisar, vem um passo importante: a leitura e
compreensdo do material recolhido e seus apontamentos, que mais tarde servirdo como base
para o texto final. Uma dica: reserve um caderno para escrever todas as suas observacdes e
resumos. Folhas soltas sdo mais faceis para anotar, mas também mais faceis de perder.-

Atencao e organizacao

Antes de comecar a leitura do material, decida qual a melhor maneira de organizar a
informacdo que sera coletada. Vocé pode, por exemplo, fazer anotacbes em um caderno —
sempre tendo o cuidado de indicar onde leu determinada informacdo. Se preferir sublinhar as
partes mais importantes no proprio texto, ndo esqueca de tirar copias do material — nada de riscar
ou escrever em livros e enciclopédias, principalmente quando eles foram tomados por
empréstimo. Para entender bem o conteldo de um texto, é interessante fazer mais de uma leitura.

Assim, va em frente: leia cada um dos textos uma vez, prestando bastante atencao aquilo
qgue eles dizem. Depois, faga segunda leitura e, entdo, va anotando ou sublinhando todas as
informagdes que considerar relevantes para seu trabalho.

Dica importante!

Se vocé estiver sublinhando um texto, faca breves anotacbes ao lado (com uma ou duas
palavras, no maximo). No final da leitura, isso o ajudard a localizar as idéias que melhor se

encaixam em seu tema de trabalho.

Dessa maneira, vocé ndo corre o risco de se perder em meio a uma quantidade muito grande
de textos sublinhados.

Preparacédo do texto final. Agora que vocé ja tem tanto na memdria quanto nas anotagées uma
grande quantidade de informag8es sobre o tema pesquisado, aproveite para fazer um roteiro de
como serd seu texto final.

Vamos ver um exemplo?

1-Em uma pesquisa sobre agua, comegariamos por apresenta-la como um liquido vital para os
seres vivos no planeta, lembrando que se trata de um recurso natural cada vez

mais escasso.

2 - Em seguida, destacariamos os ciclos da 4gua e as regides da Terra onde h& maior
abundancia e escassez do liquido.

3 - Em um capitulo a parte, poderiamos discutir a situacdo da agua no Brasil, lembrando que
ha regides com agua em profusdo, como a Amazébnia, e outras que estdo muito proximas da
desertificag@o, como € o caso de diversas areas da caatinga nordestina.

4 - Para encerrar, mostrariamos uma ou duas iniciativas bem-sucedidas de aproveitamento e
economia da agua doce existente.

Com o roteiro feito, vocé esta preparado para a etapa final: a redagdo do trabalho.



A redacao final

A idéia é ndo simplesmente copiar o material, mas escrever com suas palavras o que
entendeu dos textos analisados. Parece dificil? Pois saiba que redigir um texto sobre um assunto
gue era quase desconhecido pode ser fascinante. S6 assim vocé vai perceber quanta coisa
aprendeu em tdo pouco tempo!-

Coesdo e coeréncia

A partir do roteiro, tente alinhavar todas as anotagdes feitas anteriormente, reescrevendo-
as com suas palavras e encaixando-as nos itens que vocé se prop8e a desenvolver. Lembre-se:
em um trabalho bem-feito, os textos sdo bem encadeados e os contelddos, relacionados. Nao
perca tempo escrevendo coisas que estdo além do que foi proposto — aquilo que chamamaos "fugir
do tema". Depois de tudo escrito, faca um balangco do material, verificando se a redacao final esta
compreensivel e bem encadeada, se vocé ja escreveu tudo 0 que sabe e acha importante sobre o
tema ou se ainda falta alguma coisa.

Atencdao!

Caso vocé conclua que o trabalho esta incompleto, volte as fontes de pesquisa e procure mais
material para completa-lo. Se estiver satisfeito, ndo considere o trabalho encerrado antes de uma
altima leitura. Assim vocé podera identificar as frases mal-escritas que precisam ser refeitas e
substituir palavras que se repetem muitas vezes — e que deixam o texto feio — ou que estejam
erradas.

Arremates finais

Quando vocé estiver satisfeito com o resultado do texto, vale caprichar também na
apresentacdo. Dé um titulo bem expressivo para seu trabalho e organize a bibliografia. A
bibliografia deve incluir os dados sobre todo o material que vocé utilizou para desenvolver a
pesquisa, incluindo enderecos dos sites consultados na internet.

Faca a bibliografia

Facil, nao é?

GomoliazenBinliogratia

1. Livros

Seqliéncia - sobrenome todo em letras mailsculas, 0 nome somente com inicial
maiuscula. Titulo do livro em italico. Se houver subtitulo escrever com letra normal.
Local de publicacdo: nome da editora, seguido pelo ano de publicacao.
Exemplo:

- Um autor

RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia Cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 3 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 1991.



- Dois autores

LOURENCO, Eva; MARCONI, Maria. Ensino Superior. 5 ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra,
2002.

- Trés autores

TAFNER, Malcon Anderson; TAFNER, José; FISHER, Juliane. Metodologia do trabalho
académico. Curitiba: Jurua, 1998.

OBSERVACAO:

No caso mais de um autor, usa-se o nome do autor na mesma ordem do livro,
nao é obrigado ser em ordem alfabética.

Mais de trés autores

Seqliéncia - sobrenome em letra mailscula, nome seguido et al. Titulo da obra
em italico. Local de publicacao: editora, ano de publicacado.

Exemplo:
BARROS, Helena Dias et al. Educagdo: escola especial. Porto alegre: Mirassol, 1999.
2. Séries e colecbes

Sequéncia — Sobrenome em mailscula e nome. Titulo da obra e subtitulo (este ndo é
sublinhado e é separado por dois — pontos). Nome do organizador da obra. Local de publicacéo:
editora, ano da publicacgéo.

Exemplo:

CUNHA, Euclides da. Euclides da Cunha: Trechos escolhidos. Organizado por Jodo Etiene Filho.
Rio de Janeiro: Agir, 1961. 114p. (Nossos Classicos, 54).

3. Parte do livro e publicagdes
O autor do capitulo € o mesmo do livro

Sequéncia — Sobrenome e nome do autor. Titulo da obra e do capitulo. Edicdo e local de
publicagéo.

Exemplo:

MEDEIROS, Joao Bosco. Correspondéncia: Técnicas de comunicacao criativa. 62 ed. Sao Paulo:
Atlas, 1991.

Autor do livro difere do autor do capitulo.

Sequiéncia — E essencial apresentar sobrenome (maitsculo), nome. Titulo da obra. Nome do autor
do capitulo. Titulo do capitulo. Local e data da publicagéo.



Exemplo:

ABRAMO, Perseu. Pesquisa em ciéncia sociais. In: HIBRANO, Sedi (org). Pesquisa social: projeto
planejamento. Sao Paulo: TAQ, 1979.

4. Artigos de revistas e jornais sem autor(es).

Sequéncia — Primeira palavra do titulo da noticia em mailsculas. Nome do jornal sublinhado, local
da publicagdo, data da publicacdo, home do més abreviado em minlscula, pagina em que se
encontra o artigo (se tratar de nota bibliogréafica).

Exemplo:

COLERA Cresce 1. 700% na fronteira peruana. Folha de S&o Paulo, Sdo Paulo, 18 jun. 1991, p.
1-9.

5. artigos de revistas e jornais com autor(es).

Matéria de revista (assinada)

Sequéncia — Sobrenome e nome do autor do artigo. Titulo do artigo. Nome do periddico
sublinhado, local de publicacdo, numero do periddico, paginas compreendidas pelo artigo. Més
abreviado. Ano da publicacéo.

Exemplo:

ALCANTARA, Euripides. A redoma do atraso. Veja, Sdo Paulo: Abril, ano 24, n° 25, p. 42 — 43,
jun. 1991.

Matéria de jornal (assinada)

Sequéncia — Sobrenome e nome do autor do artigo. Nome do artigo, (n&o sublinha). Nome do
jornal. Local da publicagcdo, data, o més aparece abreviado em minuscula. Ano da publicacgéo,
paginas (se tratar de nota, ndo deve aparecer em bibliografia).

Exemplo:

RIBEIRO, Efrém. Garimpeiros voltam a invadir area ianomami. Folha de Sao Paulo, Sdo Paulo, 18
jun. 1991, p. 1 -10.

6. Suplementos ou sec¢des de jornais

Sequéncia — Autor (se houver), titulo do jornal, local e data publicagdo, secdo, caderno e
departamento do jornal, pagina correspondente.

Exemplo:

NAVES, Gringos dao banho de beleza. Folha de S. Paulo . Sdo Paulo, 16 maio, 1999. Folha
turismo, caderno



GComolelahoaieslinos

O resumo tem por objetivo apresentar com fidelidade idéias ou fatos essenciais contidos num
texto. Sua elaboracéo € bastante complexa, ja que envolve habilidades como leitura competente,
analise detalhada das idéias do autor, discriminacdo e hierarquizacdo dessas idéias e redacao
clara e objetiva do texto final. Em contrapartida, dominar a técnica de fazer resumos é de grande
utilidade para qualquer atividade intelectual que envolva selecdo e apresentacdo de fatos,
processos, idéias, etc.

O resumo pode se apresentar de varias formas, conforme o objetivo a que se destina. No
sentido estrito, padrdo, deve reproduzir as opinides do autor do texto original, a ordem como
essas sao apresentadas e as articulagbes logicas do texto, sem emitir comentarios ou juizos de
valor. Dito de outro modo, trata-se de reduzir o texto a uma fracdo da extenséo original, mantendo
sua estrutura e seus pontos essenciais.

Quando néo ha a exigéncia de um resumo formal, o texto pode igualmente ser sintetizado de
forma mais livre, com variantes na estrutura. Uma maneira € iniciar com uma frase do tipo: "No
texto ....., de ...... , publicado em....... , 0 autor apresenta/ discute/ analisa/ critica/ questiona ....... tal
tema, posicionando-se .....". Esta forma tem a vantagem de dar ao leitor uma visdo prévia e geral,
orientando, assim, a compreensdo de que segue. Este tipo de sintese pode, se for pertinente, vir
acompanhada de comentérios e julgamentos sobre a posi¢do do autor do texto e até sobre o tema
desenvolvido.

Em qualquer tipo de resumo, entretanto, dois cuidados séo indispensaveis: buscar a esséncia
do texto e manter-se fiel as idéias do autor. Copiar partes do texto e fazer uma "colagem", sob a
alegacdo de buscar fidelidade as idéias do autor ndo é permitido, pois o resumo deve ser o
resultado de um processo de "filtragem", uma (re)elaboracédo de quem resume. Se for conveniente
utilizar excertos do original (para reforcar algum ponto de vista, por exemplo), esses devem ser
breves e estar identificados (autor e pagina).

Uma seqiiéncia de passos eficiente para fazer um bom resumo é a seguinte:

a. ler atentamente o texto a ser resumido, assinalando nele as idéias que forem parecendo
significativas a primeira leitura;

b. identificar o género a que pertence o texto (uma narrativa, um texto opinativo, uma receita,
um discurso politico, um relato cédmico, um dialogo, etc.

c. identificar a idéia principal (as vezes, essa identificacdo demanda selecdes sucessivas,
COmo nos concursos de beleza...);

d. identificar a organizacao - articulagbes e movimento - do texto (0 modo como as idéias
secundarias se ligam logicamente a principal);

e. identificar as idéias secundarias e agrupa-las em subconjuntos (por exemplo: segundo sua
ligacdo com a principal, quando houver diferentes niveis de importancia; segundo pontos
em comum, quando se perceberem subtemas);

f. identificar os principais recursos utilizados (exemplos, compara¢fes e outras vozes que
ajudam a entender o texto, mas que ndo devem constar no resumo formal, apenas no livre,
guando necesséario);



g. esquematizar o resultado desse processamento;

h. redigir o texto.

Evidentemente, alguns resumos sao mais faceis de fazer do que outros, dependendo
especialmente da organizacdo e da extensao do texto original. Assim, um texto hdo muito longo e
Cuja estrutura seja perceptivel a primeira leitura, apresentard poucas dificuldades a quem resume.
De todo modo, guem domina a técnica - e esse dominio sé se adquire na prética - ndo encontrara
obstéculos na tarefa de resumir, qualquer que seja o tipo de texto.

1. Resumos séo, igualmente, ferramentas Uteis ao estudo e & memorizagdo de textos escritos.
Além disso, textos falados também sdo passiveis de resumir. Anotacdes de idéias significativas
ouvidas no decorrer de uma palestra, por exemplo, podem vir a constituir uma versao resumida de
um texto oral.

Dicasiparaliaze geantazes

O cartaz serve para motivar ou divulgar, para isso ele deve ser bem apresentado.

Atraente: as pessoas passam apressadas e s6 um cartaz interessante pode chamar-lhes a
atencao.

Simples: para ser entendido rapidamente. A mensagem deve ser clara, breve, precisa. Tratar
de um s6 assunto, eliminando o que nao for essencial.

llustracao: A ilustracéo deve ser auto-explicativa. Use apenas simbolos que se identifiquem
facilmente com a mensagem.

Texto: poucas palavras, mas bem significativas e adequadas ao publico alvo. A letra deve ser
bem legivel.

Cor: o cartaz deve apresentar cores vivas e contrastantes, exatamente para chamar a atengéo
do publico.

Distribuicdo dos elementos: Texto e gravura devem ser distribuidos de forma agradavel,
requer-se, entdo:

Harmonia: se apresenta uma coisa pesada, uma carga de caminh&o, por exemplo, a letra n&do
pode ser muito delicada, nem as cores muito suaves. Se apresenta algo delicado, perfume, por
exemplo, levara cores mais vivas e letras mais finas.

Unidade e ritmo: todos os elementos devem estar em concordancia entre si, e ter a sua
importancia na transmissdo da mensagem central. A posicdo das figuras é muito importante. Elas
devem sempre estar voltadas para o centro visual dirigindo o olhar do publico para a mensagem.
Se voltadas para as margens, dispersam a atencao.

Foco: entre varias coisas, destacar aquilo que quer dar mais importancia, indicando-o pelo
tamanho, posicéo, cor, forma.

Balanco ou equilibrio: é a disposicdo dos elementos de forma a equilibrar o espaco do
cartaz. Nao colocar tudo num canto, ou tudo no meio. (Revista Familia Crista, 11/1974, p. 62)



