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1 - Definição da Tarefa/Tema  

• Qual é a tarefa?  Qual o objectivo do meu trabalho? 
 
Antes de começares a realizar um trabalho de investigação, deves, em 
conjunto com o teu professor e/ou com o grupo, definir muito bem o 
tema que vais trabalhar. 
     É muito importante elaborares um conjunto de questões de 
investigação às quais irás responder ao longo do teu trabalho. 
 

 
 2 - Estratégias de pesquisa de informação.  

• Onde devo procurar a informação? 
• Quais são as fontes de informação disponíveis?  
• Quais são as melhores?  

 
    Após a definição do tema do teu trabalho, deves fazer um plano de 
trabalho e descobrir onde encontrar a informação de que necessitas. 
   
   Na biblioteca podem ajudar-te a encontrar informações importantes. 
Lembra-te que, para além da Internet, há livros e outros recursos onde 
procurar a informação. Formula as palavras-chave que utilizarás na tua 
pesquisa. 
 

3 - Localização e Acesso.  
• Como seleciono os documentos a consultar? 
• A que fontes posso aceder?  

Procurar nas ferramentas de pesquisa disponíveis: 
 áudio, 
 vídeo, 
 impressas (livro), 
 electrónicas (CD-ROM, DVD, Internet) 

          
    Nesta etapa, acedes à informação disponível nos recursos da    
biblioteca ou na Internet. Deves utilizar as palavras-chave formuladas 
anteriormente. Avalia, no caso de informação disponível na Internet, as 
páginas Web onde a informação se encontra.  
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* Referências bibliográficas: documento impressos – Autor, título, editora. Documentos electrónicos: autor, título, 

endereço/net  e data de consulta. 

Nome:_____________________________________________________           Turma:_______           Data:_________ 

4 - Utilização da Informação  
• Qual a informação útil para o trabalho?  
Agora que tens contigo a informação de que necessitas deves ler, 
visualizar  ou escutar e decidir que informação se deve recolher para a 
elaboração do teu trabalho.  
Regista a informação tomando notas, fazendo resumos, preenchendo 
grelhas, fazendo esquemas, gravar e eliminar a informação que não é 
relevante) 

 
Dica: à medida que vais tomando notas, não te esqueças de ires referenciando: 

♦ o autor dessa informação 

♦ o título do documento 

♦ a edição 

♦ o local de publicação 

♦ a editora 

para depois incluíres esses dados na bibliografia.  

 

5 - Síntese/Produzir o trabalho  
Como posso organizar a informação recolhida?  
(Escolha da forma mais adequada de  acordo com a informação 
reunida e tendo em conta as tuas capacidades: 

 Texto narrativo 
 apresentação oral, 
 apresentação multimédia:  Powerpoint, vídeo, áudio, Internet)  

 

    Esta é uma das etapas mais importantes do teu trabalho. Deves 
reorganizar e estruturar a informação encontrada, construindo o teu 
próprio texto.  
   Não deves copiar a informação encontrada, porque o plágio é 
desonesto e ilegal.  

 

 

 

6 - Avaliação.  
         
 Agora que terminaste o teu trabalho, deves verificar: 
 
Cumpri o plano elaborado? 
Respondi a todas as perguntas de investigação elaboradas no 
início do mesmo? 
O trabalho está devidamente organizado? 
Citei correctamente as fontes de acordo com o Guião “Como 

elaborar a bibliografia” * 


