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INTRODUÇÃO

A introdução do trabalho deve inicialmente (1º parágrafo) falar sobre o que se trata o trabalho, a que se destina (objetivo que se pretende atingir) e como foi realizado (tipo de pesquisa: bibliográfica, de campo, etc.).

A partir do 2º parágrafo deve ser feito um pequeno resumo do conteúdo do trabalho, ou seja, mostrar as idéias principais. Você pode iniciar assim: O primeiro capítulo (ou o primeiro tópico) trata sobre .......

Se tiver vários capítulos, ou vários tópicos, você pode fazer um parágrafo para cada um, mas lembre-se: são apenas as idéias principais, ou seja, uma espécie de apresentação dos capítulos ou tópicos.

O último parágrafo deve ser usado para dar um fechamento geral das idéias.

Lembrete importante: O texto do trabalho não deve ser de caráter pessoal, termos como “eu acho...”, “eu imagino...”, “eu acredito”, não devem ser usados.

1. MEDIDAS

Para a digitação do trabalho devem ser levados em conta algumas medidas importantes, como as margens, parágrafo, espaçamento entre linhas e o início de capítulos ou tópicos.

1.1. Margens

Um trabalho bem digitado apresenta medidas uniformes das margens. Essas medidas podem variar de autor para autor. Para facilitar a execução do trabalho optamos pelas seguintes medidas:

· Margem Superior: 3cm

· Margem Inferior: 2cm

· Margem Esquerda: 3cm

· Margem direita: 2cm

1.2. Parágrafo

A medida dos parágrafos também deve ser igual em todo o trabalho. Sugerimos que o espaço usado seja 3cm.

1.3. Espaçamento entre linhas

O espaçamento entre linhas deve ser obrigatoriamente de 1,5cm.

1.4. Fonte

A fonte deve ser Areal ou Times New Roman tamanho 12. O título do trabalho na capa e na folha de rosto pode ser digitado em tamanho 16.

2. FORMATAÇÃO

Um trabalho escolar deve apresentar alguns requisitos básicos em sua formatação, para facilitar sua leitura e compreensão. 

2.1. Numeração das páginas

A capa não é contada para efeito de numeração. Começa-se contar a partir da folha de rosto e a numerar a partir da introdução.

2.2. Títulos e sub-títulos

Os títulos principais devem ser digitados em letra maiúscula e centralizados no topo página ou alinhados a esquerda da página. Os sub-títulos podem ser digitados em letra minúscula e alinhados a esquerda da página.
2.3. Citações

Lembre-se que plagiar a obra de um autor é crime. Então, quando você for elaborar um trabalho bibliográfico, jamais copie o conteúdo de um livro fielmente. Primeiro proceda a leitura e anote as idéias principais e depois, elabore o seu texto baseado nestas idéias. Porém, não se esqueça de citar o nome (sobrenome) do autor e o ano que o livro foi editado. Veja um exemplo:

Para Rocha (1999), a flutuação tem destaque na prática da hidroginástica, devido a sua mágica terapêutica. Pessoas que têm dificuldades de se locomover, devido a obesidade por exemplo, apresentam uma melhora expressiva com movimentos na água.

Para melhor ilustrar uma argumentação, você pode copiar alguns pequenos trecos idênticos ao que está no livro, mas para isso é preciso tomar alguns cuidados: Se for uma citação curta (até 5 linhas) ela deve ser escrita entre aspas com espaçamento normal. Porém, se for uma citação longa, você deve passar para uma nova linha, recuar 4cm e digitar a citação em espaçamento simples e fonte 10. Em ambos os casos, além do nome do autor, deve constar o ano da publicação do livro e página em que foi retirada a citação. Veja os exemplos:

Citação curta (até 5 linhas):

Segundo Rocha (1999, p.33) a viscosidade “é o tipo de atrito que ocorre entre as moléculas de um líquido e que causa resistência ao fluxo desse líquido”.

Citação longa:

É uma tradição milenar dos romanos, a exemplo da cultura helênica, transformarem os banhos terapêuticos em prática corriqueira. Na Grécia, qualquer cidade possuía balneários públicos e os gregos chegaram a ter onze termas públicas, além de quase duas mil privadas. Foram os precursores da hidroginástica. [...] Os gregos e romanos incluíam em seus banhos movimentos dentro das banheiras, como forma de se exercitar, utilizando-os como forma de profilaxia. (DELGADO & DELGADO, 2001, p.19)

Observe que quando o nome do autor aparece dentro de parênteses deve ser escrito com letras maiúsculas.

CONCLUSÃO

A função da conclusão de um trabalho é confundida com freqüência pelos anos. Muitos têm o hábito de utilizar este espaço para citar as inúmeras dificuldades encontradas durante a realização do trabalho ou como foi prazeroso desenvolvê-lo. Na realidade, a conclusão do trabalho se destina a uma análise crítica do trabalho em si.

REFERÊNCIAS

Exemplo de livro com apenas um autor:
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Exemplo de textos publicados na internet:

CARLOS, Cássio S. As idéias do Norte. Disponível em http://www.uol.com.br. Data de acesso: 10/02/2004.

ANEXOS

Não é obrigatório incluir anexos a um trabalho. Geralmente são anexados documentos para comprovar ou ilustrar algo que foi citado no trabalho.

