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Numa sociedade em que a informação se nos apresenta em quantidades exuberantes e de diversas formas e em que a mesma é um factor essencial para o desenvolvimento pessoal e profissional, torna-se cada vez mais necessário aprender a lidar com ela.

Este GUIÃO DE PESQUISA ajudar-te-á a aprender a localizar e a aceder à informação para posteriormente a tratares e usares correctamente. Seguindo este Guião poderás realizar os teus trabalhos de pesquisa ou de investigação de forma mais cuidada e consciente.


Este guião, baseado no Modelo Big 6, está dividido em seis etapas:

[image: image5.wmf]●
1ª Etapa: Definição da tarefa
●
2ª Etapa: Estratégias para procurar informação
●
3ª Etapa: Localização e formas de acesso 
●
4ª Etapa: Utilização da informação
●
5ª Etapa: Síntese
●
6ª Etapa: Avaliação
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	1ª Etapa: Definição da tarefa
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        Antes de dares início às tuas pesquisas, deves definir claramente o tema e

subtemas que desejas abordar. Eis algumas questões, às quais deves procurar responder  antes de começares a investigação sobre o tema proposto ou escolhido.

	Qual o tema que vou trabalhar? _______________________________________________________

	Quais os subtemas que irei desenvolver? _________________________________________________

	Que tipo de trabalho vou realizar: Um trabalho escrito? Um desdobrável? Uma apresentação em PowerPoint? Uma página na Internet? Um cartaz? Um livro? Uma peça de teatro?… ___________________________________________________________________________________

	O que sei sobre este tema? ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

	O que quero saber? __________________________________________________________

__________________________________________________________________________

	Faço uma lista de perguntas que pretendo investigar, tendo o cuidado de partir do mais simples para o mais complexo:
1. ______________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________________

5. ______________________________________________________________________________

6. ______________________________________________________________________________
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	2ª Etapa: Estratégias para procurar informação
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    Agora que já definiste claramente o tema sobre o qual queres pesquisar, tens de determinar de que tipo de informações precisas para esse tema e em que local a podes encontrar.

    Não te esqueças que para cada tipo de informação poderás necessitar de diversas fontes. Tenta descobrir qual a mais apropriada e útil.

    Reflecte sobre as seguintes questões:

	Como e onde devo procurar? _______________________________________________________

	Quais são as fontes de informação que tenho ao meu dispor?__________________________

___________________________________________________________________________________

	Quais são as melhores? _____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

	_ Se usa Se usar páginas electrónicas, como posso saber se elas são fiáveis para o meu trabalho?        __________
__________________________________________________________________________________
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	Defino as palavras-chave que irei utilizar na minha pesquisa : ___________________________________

____________________________________________________________________________________

	Posso ainda recorrer a métodos alternativos para obter informação (fazendo entrevistas, inquéritos, partilhando outros documentos, procurando na Biblioteca Municipal, junto de familiares e amigos…): _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

	      Podes encontrar informação e apoio na Biblioteca Escolar em: 
●  Documentos livro: manual, livro didáctico, dicionários, enciclopédias, jornais e revistas;

●  Documentos não-livro: CD-Roms, cassetes VHS, DVDs, mapas, cartazes;

●  Internet..
      A informação na Internet pode ser consultada a partir do url (endereço único) de uma página web, ou de um motor de busca, como por exemplo:

·  www.google.pt

·  www.altavista.com
·  www.yahoo.com

·  www.sapo.pt

 Não deixes de consultar o dossier com sites fidedignos que a BE disponibiliza ou de pedir sugestões ao teu professor.



	Atenção:

Nem todos os sites têm a mesma qualidade;
Deves fazer a avaliação das páginas web, seguindo o guião disponível na BE.
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	3ª Etapa: Localização e formas de acesso


	         Nesta etapa irás iniciar as tuas pesquisas propriamente ditas. Utiliza as palavras-  chave que definiste, consulta os índices dos livros ou faz pesquisa na Internet. Podes utilizar vários suportes (manual, livro didáctico, dicionário, enciclopédia, CDRom, DVD, cassete VHS, revista, jornal, Internet…) 
       Não deves dar a tua pesquisa por concluída, depois de consultada apenas uma fonte. Usa várias para ampliares o teu conhecimento e enriqueceres o teu trabalho.

	  Analiso os documentos que encontrei, escolho os que considero úteis e registo informações sobre os mesmos:



	Autor
	Título
	Edição
	Local de edição
	Editora
	Ano

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	    Consulto os sites seleccionados e anoto os que me interessam. Tenho em atenção o guião de avaliação das páginas web, disponível na BE.


	Autor
	Título do artigo
	Data da consulta
	Endereço URL

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	4ª Etapa: Utilização da informação


	     Depois de localizares e acederes às diversas fontes, deves analisar a informação disponível e decidir o que interessa para o teu trabalho.



	Para retirar a informação que te interessa, podes:

· tirar notas;

· registar as ideias principais de forma breve por palavras próprias (resumo);

· transcrever citações importantes;

· recolher imagens adequadas;

· fazer entrevistas:

· elaborar previamente as questões;

· contactar a(s) pessoa(s);

· gravar a entrevista e transcrevê-la;

· realizar inquéritos e fazer o tratamento dos dados;

· fazer uma reportagem fotográfica;

· fazer um vídeo;

· …

	
 Tem em atenção que a informação a seleccionar deve valer pela sua autenticidade, actualidade e qualidade, mais do que pela sua quantidade. Deves analisar se, na verdade, encontraste a informação que procuras e necessitas.

     Põe de lado as fontes de informação que não são relevantes para o teu trabalho.




	     Com a informação que seleccionaste e recolheste nas mais diversas fontes, irás agora elaborar o teu trabalho, procurando responder às questões que definiste na primeira etapa, dando-lhe um cunho pessoal.

     Não deves copiar um conteúdo na integra e/ ou adulterá-lo, apresentando o trabalho como teu. Explica por palavras tuas o que aprendeste com a informação recolhida e não te esqueças de indicar sempre a fonte das citações que fizeres. Estas devem vir entre aspas ou em itálico.

  Apresentar trabalhos, realizados por outras pessoas, como sendo nossos (plágio) é desonesto e punível por lei.  

	● Releio todas as minhas notas.

● Organizo-as de acordo com a sua importância.

● Analiso as entrevistas.

● Transcrevo as informações mais importantes.

● Faço o tratamento dos inquéritos:

● Elaboro tabelas de dados.

● Faço gráficos.

● Registo as conclusões.

● Elaboro o meu trabalho com base em toda a informação recolhida e tratada, sem esquecer:

        Capa; 

             Índice;

                 Introdução;

                    Desenvolvimento;

                        Conclusão;

                              Bibliografia;
                                        Anexos (caso os haja).

	5ª Etapa: Síntese



	     CAPA
    Devem fazer parte da capa os seguintes elementos:


- Nome da escola;


- Disciplina ou área a que se destina e respectivo professor;


- Título/subtítulo do trabalho;


- Identificação do (s) autor (es):


. Nome do aluno ou grupo de alunos que elaboraram o trabalho;



. Ano de escolaridade, turma e número (s);


- Ano lectivo.



	   EXEMPLO



	     ÍNDICE


No índice ou sumário deves apresentar o nome ou a designação das partes que constituem o trabalho.


Cada uma delas, deve estar numerada, contendo à frente a página onde a podemos encontrar bem como os subcapítulos, divisões e subdivisões, se existirem.
           Os títulos e subtítulos devem aparecer, ao longo do trabalho, com a mesma numeração e o mesmo tipo de letra com que foram apresentados no índice/sumário.



	   EXEMPLO




	INTRODUÇÃO


Ao ler-se um trabalho, logo na introdução, deve ficar-se com uma ideia do que vamos encontrar.


A introdução deve conter de uma forma resumida o tema do trabalho, por que foi escolhido, qual o seu objectivo, o que vai tratar e como esse tratamento será feito (explicar o que contém cada parte e quais os meios utilizados).


	Poderás referir o seguinte: 
O tema é…

Foi escolhido porque…

O que se pretende trabalhar é… com o objectivo de…

Resolvemos começar por… e continuar…    




	DESENVOLVIMENTO
O desenvolvimento é o “corpo do trabalho”. É nesta parte que apresentas toda a informação recolhida, dividindo-a em subtemas, se for necessário. 

Esta deve ser apresentada de uma forma organizada, seguindo a planificação que fizeste no ponto 1 da primeira fase do trabalho ─ definição da tarefa (o que devo fazer e que informação necessito para fazer isto) ─ de maneira que se possa ver o caminho que percorreste.
Não te esqueças que a tua opinião/reflexão é muito importante e por isso deve ser bem justificada. 


	Inserir  GRÁFICOS ou IMAGENS 


- Todo o gráfico/imagem deve estar relacionado com o texto e ser colocado próximo do local onde é assinalado.

- Deverá possuir uma informação verbal para explicar o seu conteúdo. Esta explicação deverá ser feita através de legendas ou no próprio texto.


- A informação visual deve ser equilibrada, não cair no exagero.


	CONCLUSÃO
É a parte onde vais resumir as ideias mais importantes da tua actividade, o modo como a realizaste, as dificuldades que sentiste e a tua opinião ou comentário sobre aquilo que aprendeste.
         

	EXEMPLO

    Gostei de fazer este trabalho.

    Descobri muito sobre Luís Vaz de Camões e sobre a sua obra: a vida atribulada, cheia de aventuras, a história da viagem de Vasco da Gama, que tão magnificamente conta em ”Os Lusíadas”, os muitos e belos poemas de amor, as peças de teatro …

    Apesar de ter tido uma vida curta, este grande escritor deixou marcas profundas na literatura e cultura portuguesas e o seu nome ficou, para sempre, ligado ao de Portugal: a 10 de Junho, feriado nacional, comemora-se o dia de Camões, de Portugal e das Comunidades Portuguesas.

    Com este trabalho, espero prestar mais uma homenagem a Luís Vaz de Camões.


	BIBLIOGRAFIA

        A Bibliografia é a lista das fontes consultadas e que deve constar sempre no teu trabalho
        Nunca esqueças que uma lista bibliográfica deve:
              - Localizar-se no final do trabalho, após a CONCLUSÃO, mas antes dos ANEXOS,
                       - Localizar-se sempre por ORDEM ALFABÉTICA;

                       - Ser constituída por todos os documentos consultados.

         

	EXEMPLO

Bibliografia 
CIDADE, Hernâni – “Camões” in COELHO, Jacinto Prado (dir.) – Dicionário da Literatura. 3ª edição. Porto: Figueirinhas, 1987. 1º Volume. pp. 136-138
PROJECTO VERCIAL: UNIVERSIDADE DO MINHO - Luís Vaz de Camões. [consultado a 12, Outubro, 2010]. Disponível em URL: http://alfarrabio.di.uminho.pt/vercial/camoes.htm



	6ª Etapa: Avaliação


	       Agora que finalizaste o teu trabalho, deves reflectir sobre todo o processo e resultado. Preenche o seguinte questionário:

	
	Sim
	Mais ou Menos 
	Não

	6.1 O que fiz para realizar este trabalho seguiu as etapas do Guião?
	
	
	

	6.2 O trabalho vai ao encontro dos objectivos que inicialmente defini?
	
	
	

	6.3 Encontrei respostas às questões que levantei na etapa 1 e que me propus investigar?
	
	
	

	6.4 Recorri a fontes de informação diversificadas?
	
	
	

	6.5 As fontes que seleccionei foram úteis para o meu trabalho?
	
	
	

	6.6 Fiz uma avaliação prévia das páginas Web consultadas, usando o Guia disponível na BE?
	
	
	

	6.7 As notas que tirei durante a recolha de informação ajudaram-me?
	
	
	

	6.8. Encontrei durante a pesquisa imagens adequadas e suficientes para ilustrar o meu trabalho?
	
	
	

	6.9. Se realizei entrevistas, preparei as perguntas antecipadamente?
	
	
	

	96.10 Elaborei o trabalho final de acordo com a estrutura que inicialmente planifiquei?
	
	
	

	6.11 O meu trabalho está organizado, contendo um índice, introdução, desenvolvimento, conclusão e bibliografia?
	
	
	

	6.12 Os capítulos do trabalho desenvolvem as questões de investigação que defini?
	
	
	

	6.13 O trabalho tem uma apresentação cuidada?
	
	
	

	6.14 As citações que fiz foram feitas correctamente?
	
	
	

	6.15 Elaborei correctamente a lista da bibliografia que utilizei no meu trabalho?
	
	
	

	6.16 Durante a apresentação do trabalho fui claro e objectivo?
	
	
	

	6.17 Sinto-me realizado com o trabalho que apresentei?
	
	
	

	APRECIAÇÃO GLOBAL

Tendo em conta as respostas que acabaste de dar,



	Assinala na escala de 1 a 4, o número que melhor reflecte a tua opinião sobre o trabalho que realizaste:
            1- Fraco; 
            2 – Satisfatório;

            3 – Bom; 
            4- Muito Bom.

	O que mudarias para aperfeiçoar o teu trabalho?



Fontes

BIBLIOTECA ESCOLAR EB 2,3 DR.JOSÉ SANTOS BESSA - CARAPINHEIRA. Modelo de Pesquisa e avaliação da Informação. [Acedido a 14, Abril, 2010]. Disponível em URL: http://www.eb23-djsantosbessa.edu.pt/be/pdf/guiao_pesquisa.pdf
REDE DE BIBLIOTECAS ESCOLARES. Guião de pesquisa para o 2º, 3º ciclos e secundário. [Acedido a 14, Abri, 2010]. Disponível em URL: http://www.rbe.min-edu.pt/np4/?newsId=126&fileName=guiao_2ciclo.pdf

Informação é o conjunto de todos os dados que podes consultar, recolher e utilizar na elaboração do teu trabalho.








Com base em cada uma das questões anteriores, deverás elaborar o esquema do teu trabalho.


As respostas às perguntas anteriores poderão ser cada um dos capítulos do trabalho.








     Ao longo desta fase em que vais recolhendo diversos dados, não te esqueças de tomar também notas sobre o autor dessa informação para depois a incluíres na Bibliografia.





   A BE disponibiliza um guião que te ensina a fazer correctamente citações e a lista da bibliografia utilizada.





  Podes usar somente aquelas avaliadas e propostas pelos teus professores.


 Podes usar um guia de avaliação de páginas em rede.





Nome: ______________________________________________________________Turma_______


Data do início do trabalho: _____/_____/_____ Data do fim do trabalho: _____/_____/_____  


 Identificação do grupo: ____ Tema do trabalho: ______________________________________








URL: endereço único de um site na Internet, que normalmente começa por www…





As páginas web que consultares não são o motor de busca. 











     Ao longo desta fase em que vais recolhendo diversos dados, não te esqueças de tomar também notas sobre o autor dessa informação para depois a incluíres na Bibliografia.





   A BE disponibiliza um guião que te ensina a fazer correctamente citações e a lista da bibliografia. utilizada.





NOTA:





     Qualquer trabalho deve integrar as seguintes partes: capa, índice ou sumário, introdução, desenvolvimento, conclusão, bibliografia e anexos (caso os haja).


	Cada uma destas partes deve obedecer às indicações que a seguir te apresentamos. 
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A capacidade de interpretação e utilização da informação torna-se num factor de inclusão ou exclusão social.

















NOTA:


Por vezes, escrevemos no início do trabalho o que pretendemos fazer mas, à medida que o vamos realizando, vão surgindo alterações pelo que poderás ter que refazer a tua introdução.
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