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Como aprendemos 

1. A aprendizagem 
 

Aprender a andar de bicicleta envolve os mesmos processos do que aprender uma canção? Aprendemos todos 
da mesma forma? Por que razão algumas pessoas têm medo de aranhas ou de ratos? Como aprendemos a 
sentir que estamos apaixonados? Será que aprendemos sem querer? O que quer dizer que uma pessoas 
aprendeu a falar inglês, a usar o computador ou a jogar basquetebol? Como se aprende? Aprendemos todos da 
mesma forma? 

 

Texto n.º 1 

 

Nunca ninguém tentou catalogar a quantidade de coisas que os indivíduos aprendem durante o tempo de uma 

vida, ou mesmo num só dia. Ninguém saberia por onde começar. A aprendizagem é vasta e quase totalmente 

insuspeita. 

Os exemplos comuns ilustram a natureza contínua da aprendizagem. Perguntemos aos nossos amigos o que viram 

na televisão ontem à noite, ou no filme que viram, e eles serão capazes de o dizer com grande pormenor. Serão 

capazes de se recordar das personagens, do vestuário, das situações, dos diálogos e das piadas. Serão capazes de 

nos dizer o que jantaram no domingo passado, onde foram jantar e o que levavam vestido. Contudo outros não 

serão capazes de fazer essa descrição de forma tão pormenorizada. (...) Os acontecimentos do dia-a-dia, 

significativos ou triviais, prendem-se à nossa mente como um ouriço-do-mar. Tudo isto é aprendizagem, comum, 

contínua. Devemos ter aprendido tudo aquilo de que somos capazes de nos recordar. 

Não é difícil aprender.  

Adaptado de F. Smith , Pensar, 1994. 

 

Através da leitura do texto acima apresentado, percebemos que a aprendizagem é um mundo mais vasto do 
que aquilo que nos podia parecer à partida. Aprender é um processo que não se limita à escola, é algo que 
começamos a fazer desde que nascemos e se prolonga ao longo da nossa vida. Mas também ficamos a saber 
que nem todos aprendemos da mesma forma, nem todos temos as mesmas capacidades. Mas isso não nos deve 
levar a concluir que uns têm mais capacidades do que outros. Apenas quer dizer que somos pessoas diferentes, 

e como tal, aprendemos de forma diferente.  

 

Todos nós somos diferentes, com estilos de aprendizagem, 
sistemas cognitivos, personalidades e vivências distintas. Logo, 
cada um de nós aprende à sua maneira, cada um desenvolve 
diferentes estratégias de aprendizagem, de acordo com as suas 
características e os seus processos mentais.  

 

Por esta altura, deves estar a questionar-te, mas 
afinal o que é aprendizagem? Do que estamos a 

falar quando falamos em aprendizagem? 

 

Aprendizagem pode ser definida como uma alteração do comportamento, relativamente duradoura, resultante 
da experiência. A pessoa adquire novos hábitos, competências, associações, informações, que lhe permitem 
adaptar-se ao meio e às suas alterações. Ou seja, adquirimos ou modificamos os nossos comportamentos como 
resultado da experiência de vida ou do estudo. 
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A aprendizagem é algo de essencial, uma vez que nos permite uma adaptação mais fácil ao meio e uma 
resposta/comportamento mais adequado às dificuldades que vamos encontrando ao longo da nossa vida. 
Contudo aquilo de que nos vamos ocupar aqui, não é da aprendizagem de um modo geral, mas concretamente 
à aprendizagem escolar. O nosso objectivo é melhorar a nossa forma aprendizagem, para nos tornarmos alunos 
de excelência. 

Como já sabemos, somos todos diferentes e como tal, a nossa forma de aprendizagem é 
também diferente. A vivência da Elayne é diferente da vivência do Ailton. A 
personalidade de um é diferente da personalidade do outro, como tal, cada um 
desenvolve estratégias de aprendizagem de acordo com as suas características e 
os seus processos mentais.  

Como temos modos de aprendizagem diferentes, é importante, antes de mais 
perceber, qual é o nosso estilo de aprendizagem. Para assim melhorar a minha 
forma de aprendizagem, e me tornar um aluno de sucesso.   
         

1.1. Estilos de aprendizagem 
 

Há pessoas que aprendem melhor ouvindo, outras vendo, outras fazendo 
uma actividade, por isso, de aprendizagem auditiva, visual e cinestésica 
(de movimento).  

 

No entanto, ninguém aprende só ouvindo, vendo ou participando 
activamente numa actividade. Mesmo preferindo um deles, somos 
receptivos aos outros e devemos utilizá-los, pois todos contribuem para a 
aquisição de conhecimentos. 

 

De seguida propomos-te que faças um teste, para que descubras qual é o 
teu estilo de aprendizagem preferido. 

 

1.1.1. Qual a tua modalidade de aprendizagem preferida? 
 

Coloca «1» se a situação não se aplica ao teu caso. Coloca «2» se a situação se aplica algumas vezes ao teu 
caso. Coloca «3» se a situação se aplica sempre ao teu caso. 

 

1. Visual  

a. Gosto de esquematizar e gosto de fazer desenhos nos meus trabalhos.  

b. Lembro-me melhor das coisas quando escrevo.  

c. Fico perdido quando recebo informações orais para ir a um determinado lugar  
d. Quando estou a lembrar-me do número do telefone de alguém, ajuda-me se tiver a imagem no 

pensamento. 
 

e. Se estou a fazer um teste, consigo ver onde está a resposta no livro e qual a página.  

f. Ajuda-me a ouvir as pessoas se as estou a ver. Ajuda-me a concentrar-me.  

g. Costumo falar em frente ao espelho para treinar as presentações de trabalhos  

h. É-me difícil compreender o que uma pessoa diz quando há música ou barulho.  

i. É-me difícil entender uma piada ou anedota quando me contam.  

j. É-me mais fácil fazer um trabalho quando estou num local sossegado.  

...............................................................................................................................Total de pontos obtidos:  
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2. Auditivo  

a. Os meus cadernos nunca estão limpos e os meus papeis estão sempre riscados e com rasuras.  

b. Ajuda-me a ler se seguir a leitura com o dedo para n«o me ñperderò.  

c. Todos os documentos com palavras a negrito, itálico ou com cores tornam-se difíceis para mim.  

d. Entendo melhor como se fazem as coisas se alguém me disser como se faz.  

e. Lembro-me melhor das coisas que ouço do que as que vejo ou leio.  

f. Escrever é cansativo porque carrego com muita força na caneta.  

g. Os meus olhos ficam facilmente cansados apesar do médico dizer que não tenho qualquer 

problema. 

 

h. Quando leio, confundo palavras parecidas como ñgatoò e ñmatoò ou ñluaò e ñruaò.  

i. Custa-me ler a caligrafia de outras pessoas.  

j.  Se pudesse escolher como aprender um assunto, preferia fazê-lo se alguém me pudesse explicar 

oralmente do que ter de o ler. 

 

............................................................................................................................Total de pontos obtidos:  

 

 

3. Cinestésico  

a. Não gosto de ler as instruções de como se faz, prefiro realizar as coisas.  

b. Aprendo melhor quando tenho a oportunidade de mostrar como se faz.  

c. Não consigo estar sentado a estudar.  

d. Prefiro resolver os problemas fazendo exercícios à minha maneira que utilizar um método passo a 

passo. 

 

e. Antes de fazer algo, ajuda-me se tiver visto alguém a fazê-lo antes.  

f. Necessito de fazer muitos intervalos enquanto estou a estudar.  

g. Não sou bom a dar explicações ou informações.  

h. Dificilmente fico perdido em locais desconhecidos.  

i. Penso melhor se estiver a mover-me de um lado para o outro.  

j. Quando não consigo lembrar-me de uma palavra, utilizo as mãos para tentar explicar o que 

pretendo. 

 

............................................................................................................................Total de pontos obtidos:  

 

Pontuação 

Adiciona os pontos obtidos em cada uma das três testes. 

A pontuação máxima que poderás obter em cada secção é 30 pontos e o mínimo é de 10 pontos. 

 - A secção que registar maior pontuação indica o teu estilo de aprendizagem preferido. 

-Se obtiveres duas secções com igual pontuação então possuis dois estilos de aprendizagem. 

- Se a tua pontuação for muito aproximada nas três secções então, não possuis um estilo de aprendizagem 

definido.  

 

 

1.1.2. Como melhorar a minha aprendizagem? 

 

As indicações que se seguem, poderão ajudar-te a alterar algumas das tuas atitudes de forma a melhorares e 
rentabilizares a tua aprendizagem em função da tua modalidade de aprendizagem preferida. 
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Modalidade de aprendizagem: Visual 

¶ Organiza o teu trabalho de modo a evitar distracções. 

¶ Senta-te à frente na sala de aula, para evitares distracções e de possível, distante das portas e janelas. 

¶ Usa material organizado e limpo ou escrito a computador. 

¶ Usa caderno de notas, post-it, faz lista para te lembrares de aspectos importantes. 

¶ Usa esquemas quando estiveres a estudar, ajudam-te a visualizar as matérias. 

¶ Usa estratégias de preparação para os teste que ponham em evidência a organização da informação e te façam 

relembrar através de códigos visuais. 

¶ Participa activamente nas aulas e nos trabalhos de grupo. 

¶ Faz listas com as ideias-chave antes de responderes às questões. 

 

Modalidade de aprendizagem: Auditiva 

¶ Trabalha em locais sossegados para reduzires a distracção, evita áreas com música, televisão ligada ou 

barulhos de pessoas a conversar. 

¶ Repete oralmente a informação. 

¶ Usa mnemónicas
1
, rimas ou canções, para ajudar a memorizar as matérias.  

¶ Lê os textos em voz alta. 

¶ Lembra-te de examinar as ilustrações dos livros fazendo descrições verbais das mesmas. 

 

Modalidade de aprendizagem: Cinestésica 

¶ Usa um discurso verbal curto e vai directo ao assunto. 

¶ Participa activamente nas discussões. 

¶ Sempre que possível utiliza as mãos para desenvolver a motivação, interesse e memória. 

¶ Dramatiza, faz representações e modelos para te preparares para os testes. 

¶ Faz pequenos movimentos físicos e paragens periódicas durante os testes enquanto lês ou quando tiveres de 

escrever respostas extensas. 

 

Juntamente com indicações que acabamos de te dar, tendo em conta a tua modalidade preferida de 
aprendizagem, deixamos-te mais algumas indicações, que deves seguir se quiseres ser um aluno de sucesso.  

 

1.1.3. Queres ser um aluno de sucesso? 
 

Toma nota de alguns conselhos que te poderão ajudar a tornar num aluno com sucesso 

¶ Não faltes às aulas, a não ser que estejas doente ou por outro motivo de força maior. 

¶ Se faltares às aulas, tenta copiar pelos colegas, as aulas em atraso. 

¶ Sê pontual. 

¶ Leva para as aulas todo o material necessário. Tenta manter-te atento. 

¶ Tenta registar no caderno as explicações orais do professor. 

¶ Participa fazendo perguntas ou levantando questões pertinentes.  

¶ Faz os trabalhos de casa no mesmo dia em que foram marcados pelo professor. 

                                                             
1 Mnemónica é um conjunto de técnicas utilizadas para auxiliar o processo de memorização. Consiste na elaboração de 

suportes como os esquemas, gráficos, símbolos, palavras ou frases relacionadas com o assunto que se pretende memorizar. 

Recorrer a esses suportes promove uma rápida associação e permite uma melhor assimilação do conteúdo. 
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¶ Estuda diariamente as disciplinas que tiveres nesse dia, mesmo que o professor não tenha marcado qualquer 

tarefa. 

¶ Sempre que tiveres dúvidas tenta de imediato tirá-las; na sala de aula com o teu professor, fora da sala com os 

teus colegas. Não deixes uma dúvida por esclarecer. 

¶ Estudar é a tua profissão, esforça-te por ser um bom profissional! 

 

1.2. Factores de aprendizagem 
 

São vários os factores que contribuem para uma aprendizagem eficaz, aqueles de que vamos aqui falar são a 
inteligência, a memória, a motivação, a concentração e a gestão do tempo.  

1.2.1. A inteligência 
 

Serão os computadores tão inteligentes como as pessoas? Por que razão algumas pessoas são criativas? Os 
animais pensam? A inteligência é uma, ou são várias as capacidades? O que é um comportamento inteligente? 
Seria Einstein uma pessoa muito inteligente se não soubesse fazer comida, ou consultar um horário de 
comboios? 

Texto 2 

! ƛŘŜƛŀ ŘŜ ǉǳŜ ƴŀǎŎŜƳƻǎ άŜǎǇŜǊǘƻǎέ ƻǳ άōǳǊǊƻǎέΣ ŘŜ ǉǳŜ ƎŀƴƘłƳƻǎ ƻǳ ǇŜǊŘŜƳƻǎ ƻ άǘƻǘƻƭƻǘƻ ƎŜƴŞǘƛŎƻέ e que 
assim ficamos para o resto da vida, é uma ideia do senso comum raramente contestada. Quer isto dizer que a 
ƛƴǘŜƭƛƎşƴŎƛŀ Ş Ǿƛǎǘŀ ŎƻƳƻ ǳƳŀ Ŏƻƛǎŀ ǉǳŜ ǎŜ ǘŜƳΣ ƻǳ ƴńƻΦ ! άǘŜƻǊƛŀ Řƻǎ ŘƻƴǎέΣ ŎƻƴŘǳȊƛŘŀ ǇŜƭŀ ŦŀŘŀ ƳŀŘǊƛƴƘŀ ǉǳŜ 
nos deu com a varinha mágica na cabeça quando nascemos, tem servido de suporte a atitudes discriminatórias. 
Uns são dotados, outros nem por isso. 

 

Todas as pessoas são inteligentes. Podemos ser maus na escola mas desembaraçarmo-nos na vida. Conclusão 
de uma discussão com um grupo de alunos. Felizmente nem toda a gente é inteligente da mesma maneira, 
Senão, não sei como viveríamos. Olhem para ele, é muito bom na escola mas se lhe pedirmos que faça qualquer 
arranjo de mecânica não consegue! 

 

Definir inteligência não é fácil. Mas no quotidiano todos utilizamos este conŎŜƛǘƻ ŎƻƳ ƻ ƳŀƛƻǊ Řƻǎ άŁ-ǾƻƴǘŀŘŜέΦ 
Todos temos e usamos teorias da inteligência para categorizar o comportamento, o nosso e o dos outros, 
ǳǎŀƴŘƻ ǘŜǊƳƻǎ ŎƻƳƻ άŜǎǇŜǊǘƻέΣ άōǊƛƭƘŀƴǘŜέΣ άŜǎǘǵǇƛŘƻέΣ άƛƎƴƻǊŀƴǘŜέ Ŝ Ƴǳƛǘƻǎ ƳŀƛǎΦ 9Ƴ ƎŜǊŀƭ ǎƻƳƻǎ ŎŀǇŀȊŜǎ ŘŜ 

Na primavera de 1982, passei uma tarde apaixonante com os alunos de uma classe dita ñsec­«o de educa­«o 

especializadaò; destina-se a crianças que têm graves dificuldades escolares. A convite de um dos professores, 

conversei com cerca de trinta rapazes e raparigas durante várias horas sem que o seu interesse se perdesse. As 

perguntas eram muito variadas; falava-se da procriação das crianças, da  inteligência, das raças. Perto do fim 

da reunião, um aluno que tinha estado sempre atento mas calado, ousou fazer a pergunta que considerava 

decisiva: ñEu queria ser inteligente como o senhor; o que devo fazer?ò 

 Claro que os colegas fizeram tro­a: ñN·s somos diminu²dos; j§ nos disseram isso muitas vezes; nunca 

conseguiremos ser inteligentes; n«o vale a pena tentar. £ preciso n«o confundir os burros com os espertosò. 

Esta ideia é constantemente expressa sob formas menos duras, com expressões mais subtis: alguns são mais 

inteligentes do que outros, ganharam a lotaria genética, são mais dotados; outros são mais estúpidos por 

natureza, são os perdedores, os não-dotados. 

A existência de dons, especialmente os intelectuais, parece tão evidente e é evocada a propósito de tudo, que 

parece absurdo pô-la em causa. E no entanto... 

Tentemos ver a realidade cientificamente, isto é, tanto quanto possível com clareza e lucidez. Para começar, é 

necessário determinar de que é que estamos a falar quando pronunciamos a palavra inteligência. 

A. Jacquard, 1989, p.67  
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identificar um comportamento inteligente. Numa investigação foi pedido a pessoas que indicassem 
ŎŀǊŀŎǘŜǊƝǎǘƛŎŀǎ ŘŜ ǇŜǎǎƻŀǎ ƛƴǘŜƭƛƎŜƴǘŜǎΦ !ǎ ǊŜǎǇƻǎǘŀǎ Ƴŀƛǎ ŦǊŜǉǳŜƴǘŜǎ ŦƻǊŀƳ άǊŀŎƛƻŎƛƴŀ ōŜƳ Ŝ ŘŜ ŦƻǊƳŀ ƭƽƎƛŎŀέΣ 
άƭş Ƴǳƛǘƻ Ŝ ŎƻƳǇǊŜŜƴŘŜ ƻ ǉǳŜ ƭşέΣ άǊŜǾŜƭŀ ōƻƳ ǎŜƴǎƻέΦ hǎ ŎƻƳǇƻǊǘŀƳŜƴǘƻǎ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀŘƻǎ άƴńƻ-ƛƴǘŜƭƛƎŜƴǘŜǎέ 
ŦƻǊŀƳ άƴńƻ ǘƻƭŜǊŀ ǇŜǊǎǇŜŎǘƛǾŀǎ ŘƛŦŜǊŜƴǘŜǎέΣ άƴńƻ ǊŜǾŜƭŀ ŎǳǊƛƻǎƛŘŀŘŜέΣ άŘŜƳƻƴǎǘǊŀ ǇƻǳŎŀ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀœńƻ ǇŜƭƻǎ 
ƻǳǘǊƻǎέΦ {ƻƭƛŎƛǘŀŘƻǎ ƻǎ especialistas, as respostas revelaram capacidade para aprender a partir da experiência, 
άŎŀǇŀŎƛŘŀŘŜ ǇŀǊŀ ǎŜ ŀŘŀǇǘŀǊ ŀƻ ƳŜƛƻέΣ άŎŀǇŀŎƛŘŀŘŜ ǇŀǊŀ ǎŜ ŀǳǘƻ-ƻǊƎŀƴƛȊŀǊέΦ 

 

 

Aquilo que parece ser verdade para todos nós é que as espécie humana é a espécie com maior capacidade de 
ser inteligente. E é fácil perceber porquê. Somos os seres menos programados geneticamente, portanto mais 
flexíveis, com maiores possibilidades de aprendizagem e temos o sistema nervoso mais complexo. Por outro 
lado, as capacidades de sensação, de pensamento e de emoção actuam profundamente interligadas e o ser 
inteligente evidencia-se na utilização equilibrada delas. Quer isto dizer que alguém que pensa muito, mas sente 
pouco, não pode ser globalmente inteligente? Eis uma boa questão para discussão. 

 

Texto n.º 3 

Existem muitas perspectivas sobre a inteligência. Há investigadores que a consideram um conceito único. 
Outros que a consideram como um conjunto de capacidades. Tal como em relação a outros aspectos do 
comportamento humano, não há um consenso. A inteligência não é uma entidade visível. É uma construção 
teórica que nos permite agrupar e explicar um conjunto de fenómenos.  

tƻǊǉǳŜ ƻ ƴƻǎǎƻ ƻōƧŜŎǘƛǾƻ ƴńƻ Ş ŀƴŀƭƛǎŀǊ ŜȄŀǳǎǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ƻ ŎƻƴŎŜƛǘƻ ŘŜ άƛƴǘŜƭƛƎşƴŎƛŀέΣ ŘŜƛȄŀƳƻǎ-te aqui uma 
perspectiva deinteligência. 

 

Gardner: um modelo de múltiplas inteligências 

Gardner propõe uma teoria em que a inteligência é o resultado de múltiplas capacidades, não no sentido de 
autores, que identificaram um conjunto de factores independentes, cuja interacção produziria comportamentos 
inteligentes, mas no sentido de possuirmos diferentes tipos de inteligência. Para ele, a cognição não funciona de 
forma global, mas é produto de actividades modulares. E a inteligência seria o nome global dado à actividade 
destes diferentes módulos. Segundo este autor, existem sete tipos diferentes de inteligência: 

 

Podemos definir inteligência de forma geral como a capacidade de qualquer ser de regular e de ajustar o seu 

comportamento às circunstâncias internas e externas, aos problemas e desafios que o meio lhe coloca. Por 

isso, qualquer ser vivo possui esta capacidade. 

Afinal, qual a resposta ¨ pergunta que me foi feita: ñ Como ® poss²vel ser t«o inteligente como o senhor?ò 

- Antes de mais, que n«o se trata de ser t«o inteligente ñcomo outra pessoaò, porque isso n«o faz sentido; duas 
inteligências são necessariamente diferentes, sem que, no entanto, uma seja superior à outra; as inteligências 

são demasiado complexas para poderem ser hierarquizadas; tentemos ser inteligentes mas sem copiar um 

modelo. 

- Que a pergunta foi bem feita, porque admite que n«o se ñ®ò inteligente, mas que nos tornamos inteligentes. 

- Que é muito mais fácil não nos tornamos inteligentes e a receita é simples: adormecer na passividade das 

respostas ensinadas, renunciar ao esforço de formular as suas próprias perguntas. 

- Que para nos tornarmos inteligentes precisamos de enveredar pelo caminho oposto e domar esse animal 

recalcitrante, preguiçoso, que é o nosso cérebro; é necessário obrigá-lo a ir ao fundo das perguntas, a não ficar 

comodamente satisfeito com as respostas já dadas; é lan­ar m«o de todos os meios, tanto dos ñdonsò da 

natureza, como das contribuições da aventura, para construir a ferramenta intelectual que nos personaliza; é 

criarmo-nos a nós próprios. 

Idem, pp.80-81 
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1. Inteligência linguística: utilizada quando lemos, escrevamos e na compreensão da linguagem. 

2. Inteligência musical: utilizada quando apreciamos, compomos ou executamos música. 

3. Inteligência lógico-matemática: utilizada nos cálculos numéricos, aritméticos e no raciocínio lógico. 

4. Inteligência espacial: utilizada na percepção espacial dos objectos, na arte visual e no nosso 

posicionamento no espaço. 

5. Inteligência corporal: utilizada nos desportos, dança ou simplesmente nos movimentos e destrezas do 

quotidiano. 

6. Inteligência interpessoal: utilizada na relação com os outros, na interpretação de sinais sociais e na 

previsão de situações sociais. 

7. Inteligência intrapessoal: utilizada na compreensão e na previsão do nosso próprio comportamento e na 

identificação de aspectos do Eu e da nossa personalidade. 

 

Actividade n.º1  

1. Lê com atenção o relato da seguinte situação: 

Dois jovens dão um passeio pela roça. Um é estudante de mestrado em Matemática, o outro abandonou o ensino 

secund§rio e ® conhecido pela sua ñesperteza de ruaò. Entram num t¼nel abandonado e, quando v«o a meio do 

caminho, vêem, subitamente entrar no túnel um leão grande e feroz atrás deles. O matemático puxa da sua 

calculadora, calcula valores como as distancias envolvidas e as velocidades a que eles e o leão podem correr, 

fazendo rapidamente diversas operações. Enquanto isso, o que abandonou a escola descalça as botas e 

rapidamente calça uns sapatos de ténis. 

Não vale a pena ï diz o matemático. As minhas equações mostram que não podemos correr mais do que um leão. 

O outro replica ï Talvez, mas da maneira como eu vejo a questão, não precisamos de correr mais do que o urso. 

O que é preciso é que eu consiga correr mais depressa do que tu.  

Sprinthall, Psicologia educacional. 

1.1. Em conjunto com os teus colegas e, tendo por base a situação apresentada, debate o tema da inteligência 

e de comportamentos inteligentes. 

2. Como complemento ao tema da inteligência, propomos-te a visualização do filme Boliwood. No final 

tenta responder à questão: ñO que é um sujeito inteligente?ò. 

1.2.2. A memória 
 

A aprendizagem e a memória são processos indissociáveis na medida em que uma conduta só se considera 
aprendida se for retida, isto é, memorizada pelo sujeito; e só se pode reter aquilo que foi aprendido. O próprio 
conceito de aprendizagem como mudança sistemática da conduta supõe implicitamente a memória como 
condição de conservação da resposta aprendida.  

Texto 4 

Wł ǘƻŘƻǎ ŘƛǎǎŜƳƻǎΣ ŎŜǊǘŀƳŜƴǘŜΣ ŀŎŜǊŎŀ ŘŜ ŀƭƎǳŞƳΥ άÉ uma pessoa muito experiente!έ. Ter experiência é 
sinónimo de já ter aprendido muito e, portanto, estar apetrechado com saberes que permitem enfrentar com 
eficácia as novas situações que surgem. 

A memória e a aprendizagem são aspectos complementares do mesmo processo geral. Se não houvesse 

retenção dos resultados da prática anterior, cada tentativa de aprendizagem resultaria no mesmo 

comportamento da primeira. N«o haveria aprendizagem sem os efeitos de ñconserva­«oò da experi°ncia 

prévia. A aprendizagem diz respeito a modificações, presumivelmente nervosas, resultantes da experiência; 

memória é o termo que se aplica à persistência dessas modificações (...) 

A lembrança de uma experiência pode ser insignificante, parcial ou completa. As varáveis que influem na 

retenção são, essencialmente, as mesmas que afectam a aquisição, de sorte que as coisas que facilitam a 

aprendizagem, também facilitam a retenção. 

C. Telford, e J. Sawrey, Psychologie 
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Sem memória, as aprendizagens teriam de estar constantemente a ser adquiridas, o que equivaleria a dizer que 
estávamos sempre no ponto zero. Não ter memória seria o mesmo de não ter aprendido nada. 

 

1.2.2.1. Processos da memória 
 

Vamos, agora, analisar de que modo a memória processa a informação. Recepção e codificação da informação. 

¶ Recepção e codificação da informação. 

¶ Armazenamento da informação. 

¶ Recuperação da informação. 

 

A partir desta enumeração, podemos definir memória como o conjunto de processos e estruturas que 
codificam, armazenam e recuperam informações, experiências. A memória é a capacidade do cérebro em 
armazenar, reter e recordar informação. 

 

- Recepção e codificação da informação 

É a primeira operação da memória, que prepara as informações sensoriais para serem armazenadas no cérebro. 
Consiste na tradução de dados num código, que pode ser acústico, visual ou semântico. CŀŎŜ Ł ŀŦƛǊƳŀœńƻΥ άO 
mar é azulέΣ ǇƻŘŜǎ ŎƻŘƛŦƛŎŀǊ ƻ ǎŜǳ ŎƻƴǘŜǵŘƻ ŎƻƳƻ ǳƳŀ ƛƳŀƎŜƳ ŘŜ ǎƛƴŀƛǎ ǉǳŜ ǎńƻ ƭŜǘǊŀǎ όŎƽŘƛƎƻ ǾƛǎǳŀƭύΣ ŎƻƳƻ 
uma sequência de sons (código acústico) ou tomar consciência do significado da afirmação e o que ela 
representa (código semântico). 

Depois de codificada, a informação é armazenada durante um período variável de tempo, como veremos mais 
adiante. 

 

- Armazenamento da informação 

Uma das principais questões no estudo da memória é como e onde se processa o armazenamento da 
informação recebida. Passemos a um exemplo: pedimos-te para recordares a tua última festa de anos. És capaz 
de te lembrares de quem estava presente, do teu bolo de aniversário, de algumas das músicas que tocaram. 
Parece que algures, no teu cérebro, a tua festa está guardada, armazenada e que quando queres, a situação é 
recordada. Mas não é assim que acontece. Não há um lugar no cérebro onde se guarde um acontecimento, 
como se de um disco de DVD se tratasse. Cada um dos elementos que constituem a memória do teu aniversário 
está registado em várias áreas cerebrais, registado em diferentes códigos, contribuindo cada um deles para 
formar a recordação que evocas.  

 

- Recuperação da informação 

Nesta etapa, recupera-se a informação: lembramo-nos, recordamos, evocamos uma informação. Supõe as 
seguintes perguntas:  

- Qual o teu número de telefone? 

-  Quantos anos tem o teu pai? 

- O que diz a Lei de Lavoisier? 

 

A resposta Łǎ Řǳŀǎ ǇǊƛƳŜƛǊŀǎ ǉǳŜǎǘƿŜǎ ŞΣ ǇƻŘŜƳƻǎ ŘƛȊŜǊΣ ŀǳǘƻƳłǘƛŎŀΦ wŜǎǇƻƴŘŜǎ άǎŜƳ ǇŜƴǎŀǊέΦ vǳŀƴŘƻ ǘŜƴǘŀǎ 
recuperar a informação da última pergunta, talvez te apercebas melhor em que consiste o processo de 
recuperação e a sua complexidade. 

Em primeiro lugar, tens de saber se aprendeste ou não, a Lei de Lavoisier, tentando associar esta designação à 
disciplina de Química, a determinada classe ς é o reconhecimento. Depois, vamos procurar o conteúdo desta lei 
da Química ς evocação. Para chegares à resposta, seguiste estas ou outras pistas. 
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Agora que já sabes o processo envolvido na memorização, importa esclarecer em relação aos tipos de memória.  

 

1.2.2.2.Tipos de memória 
 

O tempo que uma recordação perdura é muito variável. O teu primeiro dia de escola, que já ocorreu à cerca de 
10 anos, pode manter-se com grande nitidez na tua memória, enquanto já não te recordas dos números 
premiados no último concurso do totoloto que ouviste à pouco na rádio. Estes dois exemplos mostram que não 
retemos todas as informações que recebemos durante o mesmo tempo. Esta característica sugere uma 
classificação da memória quanto à duração: memória sensorial, memória a curto prazo e memória a longo 
prazo. 

 

- Memória sensorial 

O nosso organismo está equipado de órgãos receptores. São os órgãos dos sentidos e têm por função receber 
uma gama diversa de informações. 

Os inputs ou informações sensoriais provenientes dos estímulos são armazenados por um curtíssimo espaço de 
tempo, cerca de 0,25 segundos, na memória sensorial. É a memória sensorial visual que nos permite 
percepcionar o movimento contínuo num ecrã de televisão, quando o que nele se projecta é uma sucessão de 
imagens fixas.  

É a memória sensorial auditiva que nos permite compreender o que ouvimos. O discurso é uma sucessão de 
palavras soltas que só faz sentido pela recordação das palavras anteriores. Há tantos registos sensoriais quantos 
os sentidos.  

As informações são retiradas num depósito sensorial, onde permanecem, por muito mais tempo, como dados 
brutos, isto é, sem qualquer tratamento ou análise. 

O que acontece, depois, a estes dados da memória sensorial? 

- Se não lhes prestares atenção, pura e simplesmente perdem-se. 

- Prestando-lhes atenção, eles codificam-se, e são transferidos para um outro depósito: a memória a 
curto prazo. 

 

- Memória a curto prazo 

A memória a curto prazo é actualmente considerada como o centro da consciência humana, na medida em que 
é nela que se encontram os pensamentos, as informações e as experiências que em certo e determinado 
momento estamos a utilizar. 

A sua função é armazenar temporariamente a informação. Esta permanece nela por um período maior do que 
na memória sensorial, mas, mesmo assim, não ultrapassa um ou poucos minutos. 

Tem uma capacidade limitada de armazenamento, codificando apenas cera de oito itens. Esta capacidade pode 
ser aumentada se os itens forem associados em grupos. Assim, é difícil reter a curto prazo um número de 
telefone: 002392221276. Contudo, é possível retê-lo se for lido por agrupamentos, como a seguir se indica: 
00239 222 12 76. 

É a memória a curto prazo que utilizamos quando nos pedem um número de telefone de um amigo. 
Consultamos a agenda do nosso telefone, retemos o número de telefone, repetimo-lo mentalmente e 
escrevemos uma mensagem para enviar à pessoa a informação pedida. Provavelmente, dali a cinco minutos, já 
teremos esquecido o número. 

O conteúdo da memória a curto prazo manter-se-á por mais tempo se houver repetição da informação, mas 
pode sofrer uma deterioração e desaparecer se houver interferências. 

Cabe à memória a curto prazo seleccionar e enviar os conteúdos significativos para a memória a longo prazo, 
com vista a um registo mais permanente.   
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- Memória a longo prazo 

O sistema da memoria longo prazo confere-nos a capacidade de recordar grande quantidade de informação 
durante períodos substanciais ς horas, dias, semanas, anos e em alguns casos para sempre. É nesta memória 
que se encontram armazenados materiais que resultam da aprendizagem. Estes passaram pela memória a curto 
prazo tendo sido sujeitos a um processo de codificação.  

Estamos continuamente a recuperar informação da memória a longo prazo, sendo o processo de recuperação 
administrado pelo sistema de memória a curto prazo. Às vezes a tarefa é fácil, como dizer o nome da mãe ou do 
pai. Outras vezes, recuperar recordações é mais difícil, dependendo de condições fisiológicas como o estado de 
saúde ou cansaço. Outras vezes, sem razão aparente, a pessoas não consegue lembrar-se, surgindo então os 
Ŏŀǎƻǎ ǉǳŜ ƻǎ ǇǎƛŎƽƭƻƎƻǎ ŎƘŀƳŀƳ άǇƻƴǘŀ Řŀ ƭƝƴƎǳŀέΣ ǉǳŀƴŘƻ ƴńƻ ŎƻƴǎŜƎǳƛƳƻǎ ǊŜŎǳǇŜǊŀǊ ƻ ƴƻƳŜ ŘŜ ǳƳŀ ǇŜǎǎƻŀ 
ou uma palavra que temos s certeza de saber e que nos sentimos na eminência de lembrar. 

 

Contudo, é importante chamar a atenção para a importância do 
esquecimento. Quer isto dizer que nem sempre o esquecimento é 
negativo. O esquecimento é na verdade necessário.  

A nossa mente é, constantemente, inundada de informação, se, parte 
dessa informação não fosse eliminada, provocaria perturbações graves. O 
esquecimento é positivo, quando isso significa uma selecção de informação 
sem interesse.    

 

Actividade n.º 2 

1. Escolhe um acontecimento que tenha ocorrido na tua turma ou na tua escola na semana passada. Pede a 

três dos teus colegas que o presenciaram que o descrevam por escrito. 

1.1. Compara os testemunhos. 

1.2. Tenta, com os teus colegas, perceber as razões das diferenças dos testemunhos. 

2. A memória recolhe inúmeros fenómenos da nossa existência num todo único (...) A nossa consciência 

quebrar-se-ia em tantos fragmentos quantos os segundos que havíamos vivido, se não fosse a força 

unificadora e aglutinadora da memória. 

2.1. Comenta o excerto transcrito, referindo o papel da memória.     

 

1.2.2.3. Como melhorar a memorização 
 

A memorização é o acto de reter informação para utilizar mais tarde. 

É frequente confundir-se memorizar com decorar, mas não são a mesma coisa. Podes decorar uma informação 
ou a forma de resolver um problema, mas se não fores capaz de a aplicar noutra situação, não há interesse em 
sabê-la de cor. Para memorizar é essencial compreender. 

Ter memória fraca não é desculpa para ter más notas. A capacidade pode ser melhorada. A vontade de 
aprender e a motivação são essenciais para uma boa memorização.  

A capacidade da nossa memória é muito grande mas, se não adoptarmos determinadas técnicas e se não 
desenvolvermos certas actividades intelectuais, acabamos por esquecer.  

 

-  Técnicas que facilitam a memorização 

Durante as aulas: 

- Faz uma escuta activa, isto é, tenta compreender aquilo que ouves; 

- Vai repetindo para ti as explicações dadas; 

- Relaciona o que ouves com os conhecimentos que já possuis; 

- Identifica e regista as ideias principais. 
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Quando lês um texto: 

- Dá atenção ao título; 

- Faz uma leitura activa, ou seja, tem a preocupação de reter o essencial; 

- Assegura-te de que compreendes a articulação das ideias; 

- Destaca as palavras e as frases que traduzem as ideias principais; 

- Anota à margem palavras-chave; 

- Resume por palavras tuas ou faz um esquema das ideias principais. 

Recuperar e utilizar a informação memorizada 

A memória além de não reter as informações mal compreendidas ou mal estruturadas, também não retém as que, 

mesmo que bem organizadas, não são utilizadas. Por isso: 

- Revê regularmente os teus apontamentos, faz exercícios para aplicares os teus conhecimentos, se possível 

pouco tempo depois de os teres adquirido; 

- Em vez de fazeres uma longa sessão de estudo e pores de parte a matéria estudada, faz revisões regulares, 

dessa forma passas mais vezes pela matéria, o que facilita a memorização; 

- Antes da aula revê a matéria da aula anterior; 

- Usa rimas, associações visuais ou mnemónicas, isto é truques que permitem aumentar a capacidade de 

armazenamento. 

 

Uma mnemónica é um auxiliar de memória. São, tipicamente, verbais, e utilizados para memorizar listas ou 
fórmulas, e baseiam-se em formas simples de memorizar maiores construções, baseados no princípio de que a 
mente humana tem mais facilidade de memorizar dados quando estes são associados a informação pessoal, 
espacial ou de carácter relativamente importante, do que dados organizados de forma pouco sugestiva ou sem 
significado aparente. Porém, estas sequências têm que fazer algum sentido, ou serão igualmente difíceis de 
memorizar. 

Exemplos de mnemónicas: 

A frase ajuda a memorizar a Taxonomia de Lineu (é ordem de classificação de todos os seres vivos). 

Reino Filo Classe Ordem Família Género Espécie 

Raios Fortes Caíram Ontem Fizeram Grandes Estragos 

Pode-se usar a frase que é usada em escolas para fazer as crianças memorizar os nomes planetas do Sistema 

Solar:  

Mercúrio, Vénus, Terra, Marte, Júpiter, Saturno, Úrano, Neptuno e Plutão 

Minha velha traga meu jantar: sopa, uva, nozes e pão. 

 

Actividade n.º 3 

O tema que estás a estudar em história é a 1ª Guerra Mundial. Vais precisar de reter determinadas informações, 

como: 

¶ O 1º país que a Alemanha invadiu e em que ano; 

¶ As primeiras batalhas e os respectivos anos; 

¶ Os países que estiveram envolvidos; 

¶ O que determinou a vitória dos Aliadas; 

¶ A nova geografia europeia que resultou da Guerra. 

 

¶ Que atitude deves tomar nas aulas? 

1. Como deves ler as unidades dos folhetos sobre o assunto? 

2. A que técnicas vais recorrer para memorizar as datas e os nomes das batalhas? 
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1.2.3. A motivação 
 

Depois de um dia de aulas, apetece-nos descansar. Se uns preferem um sono reparador, outros vão fazer 
desporto ou dançar com os amigos. Contudo, seja qual o meio escolhido, o objectivo é descansar. De igual 
modo, quando a leoa espera, junto ao rio, que as gazelas se aproximem para se lançar sobre elas e capturar a 
presa, tem como objectivo a procura de alimento.  

Se compararmos o exemplo da leoa com o primeiro, encontramos em ambos a orientação das condutas para 
um objectivo, com vista à satisfação de necessidades: repouso e alimento, respectivamente. 

Condutas (comportamentos) como as referidas, ou seja, orientadas para objectivos, designam-se por 
comportamentos motivados.  

 

.Ora, é a motivação interior é essencial para o sucesso na aprendizagem. A consciência do motivo porque se 
estuda, o interesse e o desejo de aprender favorecem a aprendizagem e são factores essenciais ao êxito. Este, 
por sua vez, gera mais interesse, mais desejo de aprender, o que mantém e aumenta a motivação para a 
concretização do objectivo que se definiu. É que a motivação não é algo que se adquira e permaneça inalterável 
ς pode desenvolver-se rapidamente, mas pode também desaparecer de um momento para o outro.  

O estudante motivado encara as tarefas escolares como ocasiões de aprendizagem, utiliza-as para aprender, 
orienta a sua acção e o seu esforço para a aquisição de novos conhecimentos. O facto de realizar as tarefas que 
lhe são propostas, de estudar e de saber que está a par da matéria fá-lo ter confiança em si próprio, e essa 
confiança é essencial para se manter motivado e enfrentar, de forma positiva, novas situações de 
aprendizagem.  

 

Agora que já falamos da motivação e da sua importância no processo de aprendizagem, como avalias a tua 
motivação para o estudo? 

 

- Por que razão frequentas a escola? 

Porque os teus pais querem? 

Porque és obrigado? 

Porque não tens mais nada para fazer? 

Porque gostas de conviver com os colegas? 

Porque queres aprender? 

 

 

Obviamente, queres, como os teus colegas, ter um bom futuro. Uns desejam ser advogados, médicos ou 
professores; outros querem ter outro tipo de profissões, mais técnicas e práticas, e ser mecânicos, electricistas 
ou trabalhar em telecomunicações. Qualquer que seja o objectivo pessoal de cada um, a sua concretização 
passa pela aprendizagem. O motivo pelo qual todos vocês estão na escola é, de facto, o desejo e o interesse em 
aprender.  

 

Qual é o teu objectivo aqui na escola? A escola é o meio para obter algo. O que queres obter no final deste 
processo?  

A palavra motivação vem da palavra latina motivus, isto é, causa que nos faz mover. A motivação é uma força 

interior , por vezes não consciente, que nos move, nos leva a ter determinada conduta dirigida para alcançar um 

objectivo. Também existe motivação exterior ï quando nos prometem um prémio se atingirmos uma meta, a 

força reside mais no desejo de o recebermos do que no interesse pela tarefa a realizar. 
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Actividade n.º 4 

1. Assinala com uma cruz as opções com que concordas e as de que discordas  

a. Sei bem quais são os meus objectivos e as minhas prioridades Concordo Discordo 

b. Raramente me desvio dos meus objectivos   

c. Estou muito motivado para o estudo   

d. Se pudesse já tinha abandonado a escola.   

e. Gosto de estudar.   

f. Tenho orgulho nas minhas capacidades e no meu percurso escolar.   

g. Sei bem quais são os meus objectivos e as minhas prioridades   

 

2. Responde às questões a seguir apresentadas. 

a. Frequento a escola porque_______________________________________________________________ 

b. Já sei que no futuro quero ser_____________________________________________________________ 

c. A escola é o meio para eu _______________________________________________________________ 

d. O meu objectivo aqui na escola é _________________________________________________________ 

e. No final dos meus estudos espero _________________________________________________________ 

 

Para alcançares esse objectivo, tens de participar activamente no processo de aprendizagem.  

 

1.2.3.1. Participação activa no processo de aprendizagem 
 

Deixamos-te aqui algumas sugestões que te podem ajudar a alcançar os teus objectivos com mais eficácia. 

- Deves realizar cada actividade tendoem vista a aprendizagem que proporciona e a satisfação quete dá ς 
obviamente, as notas são importantes, mas aprender é mais importante do que ter uma boa nota. 

- Deves participar activamente no processo e na experiência de aprendizagem, com empenho e 
persistência ς sem algum esforço pessoal, nada se consegue. 

- Deves aplicar as estratégias que te permitem aprofundar os assuntos, mesmo que impliquem mais 
trabalho. 

- Deves aceitar desafios ς as tarefas que encerram dificuldade ou que constituam novidade estimulam a 
curiosidade e aumentam a motivação. 

 

1.2.3.2. Como manter e aumentar a motivação 
 

- Compreensão da tarefa: 

Perante uma tarefa ς que deve ser bem definida ς deves compreender com exactidão qual a questão que te é 
colocada ou qual o problema que tens de resolver. No caso de teres dúvidas, deves esclarecê-las. É que, se, a 
certa altura da resposta ou da resolução do problema, constatas que o tens estado a fazer não corresponde ao 
que é pedido, concluis que todo o tempo gasto e todo o esforço despendido foram em vão. Isso é um factor de 
desmotivação, que deves evitar a todo o custo!  

- Consciência da utilidade da tarefa: 

O facto de perceberes a utilidade que as tarefas têm para a aquisição de determinados conhecimentos e/ou 
competências motiva-te para a sua realização. 
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Podes, por vezes, achar que uma actividade é pouco interessante ou pouco útil para a disciplina que estás a 
estudar. Nesse caso, deves encará-la de forma positiva, pensando no contributo que pode dar a outra disciplina 
ou nos conhecimentos gerais que podes adquirir ao realizá-la. 

- Definição de objectivos razoáveis: 

Quando definires objectivos, deves ser realista e não demasiado ambicioso ς não poderás realizar uma tarefa se 
não dispuseres do tempo suficiente e dos meios necessários. A frustração resultante de um fracasso gera 
desmotivação e, no fundo, a culpa não é tua nem da tua falta de conhecimentos ς apenas de um mau 
planeamento da actividade. 

- Superação de dificuldades e obstáculos: 

Por muito interesse que tenhas numa tarefa, podem surgir dificuldades ou obstáculos que te façam desmotivar 
ς não deixes que isso aconteça. Deves tentar superar as dificuldades com persistência, identificando e utilizando 
os meios e as técnicas que consideres mais adequados e alterando-os sempre que necessário.  

Desse modo ganhas confiança na tua capacidade de resolver os problemas, o que aumentará a tua motivação. 
Se, no entanto, não conseguires, pede ajuda a colegas ou ao professor. 

- Estudo regular: 

Se estiveres atento nas aulas, fizeres as actividades propostas e estudares regularmente a matéria dada, 
adquires os conhecimentos necessários para aprenderes com facilidade a matéria nova, além de sentires que há 
uma evolução positiva na tua aprendizagem. Estes são factores que mantêm a motivação e a aumentam. Pelo 
contrário se faltares às aulas, se não estudares com regularidade, sentes lacunas que não te permitem perceber 
a matéria que vai sendo dada, o que pode fazer-te perder o interesse e desmotivar-te. 

 

- Sessões de trabalho curtas: 

Uma sessão de trabalho que se adivinha longa tende a desmotivar ς ŀ ǎŜƴǎŀœńƻ ŘŜ ǉǳŜ άƴǳƴŎŀ Ƴŀƛǎ ŀŎŀōŀέ 
pode fazer adiar o seu inicio. O melhor que tens a fazer é dividir o trabalho, distribuindo-o por sessões mais 
curtas r começar de imediato. Vendo o que já fizeste e os progressos que alcançaste, será mais fácil continuares: 
tens consciência de que o trabalho vai avançando, será mais fácil continuares: tens consciência de que o 
trabalho vai avançando e que vais conseguir concluí-lo com menos esforço do que tinhas pensado. 

 

Actividade n.º 5 

Tens de fazer um trabalho para Português: 

ñO homem, por um lado, destr·i a Natureza, mas, por outro, defende-a e tenta preservá-la. 

1. Procura lembrar-te de acontecimentos que contribuíram para a destruição da Natureza e de acções do 

Homem que têm conseguido preservá-la. Para isso, pensa em textos que leste, filmes ou programas de 

televisão que viste. Faz um quadro com duas colunas e regista nelas tudo aquilo que te lembrares. 

2. Pesquisa, em fontes de informação diversas, nomeadamente, na imprensa escrita ou em sítios da Internet, 

acções humanas que têm causado danos na paisagem, na flora ou na fauna selvagem, e intervenções que 

as têm defendido contra desastres naturais. 

3. Escolhe uma de cada e descreve-as.ò 

- Compreendes a tarefa que te é pedida? 

- Vês interesse imediato, para a disciplina, na realização da tarefa? 

- Achas que poderá vir a ser-te útil noutra situação de aprendizagem ou para outras disciplinas? 

- Pensa que o tempo de que dispões para realizar a tarefa é suficiente? 

- Vais tentar completá-la numa sessãotrabalho ou preferes dividi-la em sessões curtas? 



 18 

 

 

1.2.4. A concentração  

 
Quando estudamos, devemos estar totalmente concentrados para podermos aproveitar ao máximo esse tempo 
de estudo. Já te aconteceu, com certeza, estares sentado à secretária, a estudar um assunto e, ao fim de meia 
hora, concluíres que nem sabes o que estiveste a ler ou a fazer. Foi meia hora perdida, apenas porque não 
conseguiste concentrar-te. Uma preocupação ou, pelo contrário, um pensamento agradável são suficientes para 
nos desconcentrarmos, isto é, para não conseguirmos focar o pensamento naquilo que pretendemos.  

Para o êxito de qualquer actividade, a concentração é fundamental ς um jogador que não se concentra durante 
o jogo, ou mesmo nos treinos, não conseguirá ganhar. Um actor que se distrai no palco pode levar a peça ao 
fracasso. Com o estudo, acontece o mesmo ς para ter resultados positivos, o aluno tem que se concentrar. 

 

1.2.4.1. Factores que facilitam a concentração 
 

¶ Um bom ambiente de trabalho; 

¶ Disposição psicológica para o estudo; 

¶ Compreensão das atitudes favorece a concentração.  
 

- Um bom ambiente de trabalho 

Assim relativamente ao ambiente de estudo, devemos pensar, em primeiro lugar onde costumamos estudar, 
uma vez que nem todos os locais têm condições adequadas. É verdade que as pessoas são muito diferentes, por 
isso esta não será a matéria mais consensual, mas há concerteza locais mais adequados do que outros. 

- O sítio onde costumas estudar tem estas características? 
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FEstuda num local fixo, sempre que possível. Estuda num local que favoreça a concentração e que seja 
sossegado e que seja confortável. 

FÉ essencial que disponhas de um local destinado exclusivamente para esse fim para que não sejas 
interrompido por familiares e assim te dispersares. 

FUsa uma mesa e cadeira adequadas, não deves estudar sentado num sofá ou na cama. 

FEstuda sempre com boas condições de luz e de ventilação. 

FTem o material de estudo sempre à mão ς para evitar estares sempre a levantar-te, incluindo um dicionário 
de Português. 

 

- Preparação psicológica para o estudo 

Se estiveres cansado, com sono ou com alguma preocupação, será difícil concentrares-te. Deves dormir um 
número de horas suficiente e não deixar que as preocupações perturbem o teu rendimento escolar. 

F Antes de uma sessão de estudo, evita discussões, jogar à bola, fazer desporto, porque são actividades que 
deixam o teu organismo demasiado activo. 

F Cria uma rotina de estudo. Organiza um horário de estudo diário ou semanal para evitar maratonas e as 
noites sem dormir nas vésperas das provas. 

F Destina o período no dia em que te concentras melhor para estudar as matérias que consideras mais 
complexas.  

F Distribui o tempo por disciplina consoante as necessidades. Estuda logo no início, as disciplinas de que gostas 
menos. Realiza as tarefas que exigem mais tempo, no período inicial de estudo. 

F Sê sempre optimista e acredita nas tuas capacidades. Rejeita a ideia de que há matérias que não entram na 
tua cabeça. 

FRespeita os horários das refeições e o período destinado ao sono. Reserva algum tempo para a prática de 
exercício físico e para estar com os amigos. 

 

- Compreensão das atitudes favorece a concentração 

 

FEm cada sessão de estudo, define os teus objectivos, estabelece a ordem a 
seguir para a realização dos trabalhos e não te afastes dela. 

FDurante o estudo procura estar activo, faz sublinhados e utiliza marcadores 
para destacar palavras, faz esquemas ou o que for mais adequado à matéria que 
estiveres a estudar. 

FNão te distraias se ouvires algum barulho, habitua-te a ignorar ruídos e a 
manter-te concentrado no que estás a fazer. 

FEnquanto estás a estudar, não penses na festa da véspera ou em alguém que conheceste e que te fascinou. 
Se não conseguires evitá-lo, levanta-te, dedica uns minutos a esses pensamentos e, depois, volta à tua 
secretaria e ao teu estudo. 

FReflecte sobre o que consideras melhor para ti: estudar 15m e fazer uma pausa ou estudar 30m de seguida e 
fazer uma pausa. 

 

Actividade n.º 6 

Tens de começar a estudar para um teste. 

1. Estás preocupado porque te zangaste com amigo ï que deves fazer antes de começar a estudar? 

2. Ontem à noite estiveste numa festa e estás cheio de sono ï será melhor começares já as revisões ou deitares-

te cedo e começar a estudar amanhã? 

3. A cama está mesmo ao lado da mesa para estudar ï escolhes a mesa ou a cama para estudar? 
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4. Acabaste de jogar futebol ï achas que deves começar de imediato a estudar ou descansar um bocado 

primeiro? 

5. Tens à mão todos os materiais necessários? 

6. Ao leres a matéria, o que deves fazer para te manter activo e concentrado? 

 

1.2.5. A gestão do tempo 
 

A gestão do tempo é a utilização racional do tempo em função de 
determinado projecto ou objectivo, no teu caso, em função do estudo. 

O sucesso escolar depende, em grande medida, de um bom aproveitamento do 
tempo e de uma boa planificação de actividades. Há tempo para tudo ς o que é 
preciso é geri-lo bem!  

O segredo está numa planificação equilibrada de períodos de trabalho, 
descanso e divertimento.  

Podemos fazer uma planificação a longo prazo, a médio prazo e a curto prazo.  

 

- Planificação a longo prazo 

No inicio do ano lectivo deves definir objectivos para esse ano. Tomada essa decisão, deves fazer um horário 
com os espaços correspondentes às aulas, e a outras actividades que tenhas. Podes usar cores diferentes para 
as diferentes actividades. 

 ex: άfazer parte do quadro de honra; ter 16 valores a História; pertencer à associação de estudantes; 
inscrever-me na Aliança Francesaέ. 

 

 

Deves ser realista e 
assegurar-te de que essas 
tarefas estão ao teu alcance, 
isto é, que são realizáveis. E 
desta forma fazes um plano a 
longo prazo. 

 

 

 

 

 

 

- Planificação a médio prazo e a curto prazo 

 

Podemos fazer um plano a médio e a curto prazo. Começa por fazer um plano para a semana (médio prazo) e 
depois habitua-te a planificar sempre os teus dias (curto prazo). Essa planificação deve ser suficientemente 
flexível para inserires tarefas imprevistas que possam surgir em qualquer altura. 

- Anota nos cadernos, em cada aula, os trabalhos de casa e a matéria a estudar. 
- Regista numa folha à parte as datas dos testes. 
- Faz uma lista das tarefas que tens de realizar: 

 Tarefas habituais, de todos os dias, trabalhos de casa e matérias a estudar; 
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 Tarefas pontuais ς relatório, trabalho de pesquisa; indica a data de entrega; 

 Tarefas urgentes ς revisões para um teste próximo; indica a data do teste; 

 Tarefas menos urgentes, mas que aches conveniente realizar para melhorares a tua aprendizagem e/ou 
aumentar os teus conhecimentos ς leitura de um livro sobre um tema que estás a estudar (leitura opcional). 

 

A partir destes dados, podes fazer um quadro: 

 

 

Mas não te esqueças de, no final do dia/semana, verificar se cumpriste com o teu plano.  

Esse plano deve estar em local bem visível no quarto ou na sala onde estudas. Deves ainda ter uma cópia em 
tamanho reduzido no caderno ou na mochila para o poderes consultar fora de casa, em qualquer altura. 

Ao fazeres um plano, ficas com uma noção precisa do tempo que te resta em cada dia e poderás distribuir 
melhor as tarefas escolares e os teus interesses pessoais. 

 

1.2.5.1. Deixamos aqui algumas das características que deve ter um bom plano de estudo 
 

Heterogéneo 

Prevê todas as actividades necessárias ao teu equilíbrio: repouso, distracções, namoro, prática desportiva. As 

previsões devem cobrir todos os domínios, uma vez que um mínimo de exercício físico é necessário para eliminar 

a tensão de um dia de trabalho 

Equilibrado  

Não deve ter demasiadas distracções, nem demasiado estudo. Encontra um equilíbrio entre as matérias e as 

distracções. Não fiques uma semana inteira à volta da mesma matéria. 

Pessoal  

Uma vez mais, não há receitas; determina um horário em função das tuas aulas, das tuas deslocações, das tuas 

preferências. Mas depois experimenta-o! 

Maleável 

Acontecimentos imprevistos vão prejudicar inevitavelmente a tua organização. É por essa razão que é melhor 

elaborar planos semanais. No fim da semana, todo o trabalho previsto deve ter sido realizado, sejam quais forem 

os imprevistos.  

Realista 

Tenta prever um plano que tenha hipótese de ser respeitado. Não sejas demasiado ambicioso, principalmente nas 

primeiras semanas de utilização deste sistema. 

Controlável 

Impõe a ti próprio pequenos objectivos concretos, de tal modo que possas verificar no fim da semana se os 

atingiste ou não.  
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Actividade n.º 7 

Imagina que queres planificar a tua próxima semana de estudo. 

1. Faz um quadro como o sugerido ou outro que te pareça mais adequado às tuas tarefas. 

2. Planifica-as de acordo com o teu horário. 

3. Durante essa semana, tenta cumprir todas as actividades que te propusestes realizar. Esse plano deve estar 

num local bem visível no quarto ou na sala onde estudas. Deves ainda ter uma cópia em tamanho 

reduzido no caderno ou na mochila para o poderes consultar fora de casa. 

4. Verifica se foste realista na tua planificação; tem esse facto em consideração ao planear a próxima 

semana de estudo. 

Ao fazeres um plano, ficas com uma noção precisa do tempo que te resta em cada dia e poderás distribuir melhor 

as tarefas escolares e os teus interesses pessoais. 

 

Horário 2ª feira 3ª feira 4ª feira 5ª feira 6ª feira Sábado Domingo 

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

Não é só o nosso dinheiro que precisa de ser gerido, o nosso tempo também! 

 

 

 

 

 

 

2. Técnicas de estudo 
 

Lê o seguinte caso: 

Um dia, um viajante deparou-se, numa floresta, com um lenhador que golpeava furiosamente uma árvore mas 

fazia poucos progressos.  

ñO seu machado não está afiadoò, observou ele. ñPorque n«o p§ra para o afiar?ò Entre golpes vigorosos, o 

lenhador respondeu irritado: ñN«o seja est¼pido. N«o v° que n«o tenho tempo!ò 

 

Serás tu como o lenhador? Muitos estudantes são. Trabalham arduamente, mas progridem pouco. Compensar-
lhes-ƛŀ ŦŀȊŜǊ ǳƳŀ Ǉŀǳǎŀ ǇŀǊŀ άŀŦƛŀǊέ ƻǎ ǎŜǳǎ ƳŞǘƻŘƻǎ ŘŜ ŜǎǘǳŘƻΦ 
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2.1. Métodos de estudo 
 

Não pretendemos ensinar-te aqui métodos de estudo infalíveis. Nestas matérias, como em tantas outras, não 
há receitas infalíveis. Os dois métodos que propomos são métodos possíveis entre outros. 

O importante é que não faças a figura do lenƘŀŘƻǊ Ŝ ǉǳŜ ǎŜƧŀǎ ŎŀǇŀȊ ŘŜ ǇŜǊŎŜōŜǊ ŀ ƛƳǇƻǊǘŃƴŎƛŀ ŘŜ άŀŦƛŀǊέ ƻ ǘŜǳ 
machado, isto é, que dês mais atenção aos métodos de estudo. 

 

1. Método PLEMA 

 

O primeiro método que aqui te apresentamos é conhecido como PLEMA, nome que resulta das letras iniciais de 
cada um dos cinco pontos seguintes:  

 

1º Primeira Leitura 

O objectivo desta etapa é permitir que fiques com uma ideia geral do texto ou do tema. Para isso: 

-  deves fazer uma leitura que te dê uma noção global do texto e do tema nele tratado; 

-  deves ter em conta os títulos, os resumos se os houver; 

-  deves dar aten­«o aos subt²tulos, aos sublinhados, aos it§licos, ¨s frases do tipoòhá aqui três factoresò ou 

ñtrês questõesò a considerar. 

 

2º Leitura  

Trata-se agora de uma segunda leitura que tem de ser mais atenta, mais analítica, pormenorizada, e em que podes 

já sublinhar o mais importante, destacar as ideias principais, para as dividir. Por isso deves: 

-  sublinhar as noções fundamentais ou que julgues mais importantes; 

-  usar sublinhados diferentes para destacar conteúdos as teses principais. 

 

3º Esquematizar 

Trata-se de fazer um esquema ou um resumo da matéria. É um momento muito importante porque: 

-  os esquemas e os resumos devem condensar a matéria e são  uma preciosa ajuda nas alturas em que se fazem 

revisões; 

-  enquanto escreves as ideias, a compreensão e a formulação dessas ideias aumentou; 

-  ajudam a memorizar 

 

4º Memorizar  

Memorizar não é decorar. Não deves decorar as palavras dos textos. Procura sempre traduzir os textos em 

palavras tuas. Memorizar é aprender e fixar ideias e noções devidamente estruturadas e não somente os termos 

que exprimem essas ideias e noções. Deves repetir a leitura do esquema. 

 

5º Auto-avaliação 

Verifica sempre se és capaz de repetir por palavras tuas o que estudaste. A auto-avaliação permite testar a 

aprendizagem, ver o que sabes e não sabes. Uma boa técnica que podes usar, nesta fase, é formular questões e 

procurar responder, por escrito a essas questões 
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2. Método Passo a Passo ou CRILPRARI 

 

O nome mais uma vez tem que ver com as iniciais dos pontos. 

Podemos considerar três fases na situação de estudo: 

A. O estudo inicial ou a preparação para a tarefa. 

B. O estudo propriamente dito. 

C. O estudo posterior. 
 

A. Na fase inicial, há que considerar três aspectos fundamentais:  

 

Å Concentração. Implica que libertes a tua mente porque tens de estar concentrado no que vais fazer. Logo é 

fundamental evitar tudo o que possa distrair-te. 

Å Revisão. Implica que comeces por fazer uma rápida revisão da matéria que tens de estudar. Para isso podes:  
 

 

. Folhear o capítulo fazendo uma rápida leitura em diagonal;  

. Consultar o índice; 

. Observar as partes em que o capítulo está dividido; 

. Dar atenção aos títulos, aos subtítulos, às palavras destacadas  

 

Å - Interrogação. Após este primeiro contacto rápido o aluno ou aluna podem fazer as primeiras perguntas e 

esboçar uma primeira resposta rápida. 
 

B. Na fase do estudo propriamente dito, são fundamentais a captação, o processamento e a verificação. A 

captação implica obviamente a: 

 

Leitura da matéria a estudar, sem a qual não poderá haver assimilação e o processamento implica ser capaz de: 

Produção, o que implica transformar a matéria estudada, reelaborar os dados, sublinhar as ideias mais 

importantes; realizar os exercícios propostos, anotar à margem usando palavras próprias, dividir em partes, fazer 

resumos, fazer síntese, expor oralmente a matéria a um colega ou a um familiar. 

Recordar à noite ou no dia a seguinte, a partir dos dados produzidos (resumos, esquemas, síntese) para evitar o 

esquecimento. 

 

Relativamente à verificação, é importante seres capaz de: 

Å Auto-avaliação. 

 

C. Quanto ao estudo posterior, destina-se ao enriquecimento ou aperfeiçoamento, o que implica: 

Å Reforço, isto é, o encontrar novos materiais relacionados; 

Å Integração, isto é, o ser capaz de interligar os conhecimentos. 
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2.2. A Leitura 
 

2.2.1. O que é a leitura? 
 

A leitura é o acto de ler, mas ler não significa percorrer com a vista ou pronunciar em voz alta aquilo que está 

escrito ï ler implica interpretar, isto é compreender o sentido do que está escrito. 

 

As competências que a leitura envolve, nomeadamente, identificar a ideia principal, dar a tenção a certos 
pormenores, relacionar factos, tirar conclusões, antecipar resultados são operações normais, que utilizamos 
constantemente. 

 

Lemos por prazer, mas também lemos para aprender. As técnicas da leitura são diferentes nos dois casos. No 
entanto, quem adquiriu hábitos de leitura na infância, quem lê pelo simples de ler, está mais bem preparado 
para aprender do que quem não gosta de ler. Um aluno que lê bem, com facilidade, que compreende o que lê, 
está apto a obter informação, a adquirir conhecimentos e a aprender as matérias escolares. Embora existam 
cada vez mais fontes de informação em suporte digital, multimédia, nos quais a imagem, é sobretudo através da 
leitura de documentos escritos ς quer em papel quer no ecrã do ecrã ς que se obtém a informação. 

Quer isto dizer que o aluno que lê por prazer, que têm esse hábito e o gosto, aprende melhor, tem mais 
facilidade em compreender as matérias novas na escola.  

 

& Ler por prazer 

 

Muitos alunos pensam que ler é uma maçada ς és um desses alunos? Então lê com atenção o testemunho da 
Neuza que tem 15 anos: 

ά !ŘƻǊƻ ƭŜǊΗ {ŜƳǇǊŜ ǉǳŜ ŀǊǊŀƴƧƻ ǘŜƳǇƻΣ ƭŜƛƻ ǳƳ ƭƛǾǊƻΦ tǊŜŦƛǊƻ ƻǎ ǊƻƳŀƴŎŜǎ ƘƛǎǘƽǊƛŎƻǎΣ ǇƻǊǉǳŜ ŀƻ ƳŜǎƳƻ ǘŜƳǇƻ 
que estou a ler, estou a aprender sobre como era viver noutros tempos e noutras culturas. 

 Este tipo de livros absorvem-me do principio ao fim, nem dou pelo tempo passar.... Às vezes, o mais difícil é 
interromper. Mas também gosto de livros de outro géneros, livros de aventuras e poesia.  

Adoro dançar, ir à praia com os amigos, mas também sou capaz de passar horas e horas a ler um livro.έ 

 

Por que gosta tanto a Neuza de ler? 

Entre outras razões porque os livros: 

&  envolvem-nos em histórias e aventuras, levam-nos para outros mundos e outros tempos; 

&  abrem-nos os horizontes, ajudam-nos a compreender outras culturas; 

&  conhecemos personagens fascinantes; 

&  desenvolvem a imaginação, apresentam-nos novas ideias. 

Se, até agora, não tens sentido interesse por ler, experimenta fazê-lo. Vai à biblioteca da tua escola, lê os títulos 
dos livros de literatura juvenil e escolhe um para leres em casa ς de banda desenhada, de aventuras, de ficção, a 
biografia de alguém que admiras, um romance, enfim, um livro que aches que poderás entusiasmar-te. Não 
digas que não tens tempo, porque há muitas oportunidades para ler ς numa hora livre do teu horário, enquanto 
esperas um documento, antes de dormir.  

Lembra-te, está provado que os jovens que gostam de ler e dedicam algum do seu tempo a leituras várias têm 
sucesso na escola. 

 



 26 

& Ler para aprender 

 

Muitos alunos pensam que ler bem só é importante para a disciplina de Português, mas compreende-se 
facilmente como é fundamental, também para as outras disciplinas. Ler e interpretar correctamente o que se lê 
é indispensável para estudar qualquer matéria e até, por exemplo, para entender o enunciado de um problema 
ou de uma questão ς embora muitos erros que os alunos cometem se devam a falta de atenção ou de 
conhecimentos, há outros que são causados pelo facto de não perceberem o que lhes é perguntado. 

 

2.2.2. Como Ler um texto 
 

Quando vemos um filme ou um programa de televisão, identificamos o assunto abordado, as ideias mais 
importantes e as menos importantes, relacionamos factos, associamos com o que já sabemos sobre esse 
assunto. Ora, na leitura de um texto, devemos ser capazes de fazer o mesmo. Existem técnicas que ajudam a 
desenvolver a competência na leitura. 

 

F Antes de leres o texto 

¶ Assegura-te de que compreendes objectivo da leitura; 

¶ Dá atenção aos títulos, às palavras sublinhadas ou a negrito; 

¶ Tenta prever o conteúdo do texto. 

¶ Relaciona-os com os conhecimentos que tens sobre o assunto. 

 

F Durante a leitura  

¶ Lê o texto até ao fim e identifica o tema de que trata o texto: 

 

. 

- o tom do texto: é neutro ou persuasivo, sério ou irónico? 

¶ Lê mais uma vez o texto, sublinha as ideias principais, destaca palavras-chave, toma notas à margem. 

 

Tem atenção: 

Se não compreendes alguma palavra, uma frase ou um parágrafo, não continues a ler se não tiveres percebido 

uma parte do texto. Recorre ao dicionário ou pede ajuda ao professor. 

 

F Depois da leitura: 

¶ Faz uma lista das palavras ïchave; 

¶ Resume o texto ou faz um esquema das ideias principais; 

¶ Responde a perguntas sobre o texto, que tu mesmo podes fazer: Qual é o assunto?; Quais são as ideias 

principais?; O que é que isto tem a ver com a matéria?  

¶ Explica o assunto e as ideias principais a outra pessoa; 

¶ Relaciona os conhecimentos que adquiriste com os que já possuías; 

¶ Memoriza datas, nomes e elementos importantes. 

 

 

Por vezes, uma leitura atenta não é suficiente para se estudar bem um assunto, principalmente se é difícil ς 
podes precisar de duas ou mais leituras. O ritmo de leitura de um texto que tens de estudar é, necessariamente, 
mais lento do que o ritmo com que lês um livro por prazer. 
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Actividade n.º 8 

1. Aceita o desafio. Vai à biblioteca da tua escola e requisita um livro, o género és tu que escolhes, pode ser ficção, 

romance, aventura... 

Responde às seguintes questões: 

a. Quem conta a história? 

b. Quais são as personagens principais e as secundárias? 

c. Onde se desenrola a história?  

d. O local é importante para o evoluir da história? 

e. Qual o tema do livro? 

 

2. Forma um grupo com os teus colegas, escolham um dos livros que leram, façam um resumo da história e de 

seguida façam uma dramatização da história para apresentar à turma. 

 

 

2.3 A escrita 
 

GO que é a escrita?  

 

A escrita é a representação do pensamento, traduzido em palavras, através de sinais gráficos convencionais.  

 

Escrever não se resume a juntar letras em palavras ς implica organizar o pensamento, compreender bem o que 
se quer exprimir, desenvolver uma ideia e defendê-la, sintetizar, tirar conclusões e passar tudo a um registo 
escrito. 

Muitos alunos pensam que escrever bem, tal como ler bem, só interessa para a disciplina de Português. Não é 
verdade! Escrever bem é importante para todas as disciplinas e para a vida de todos os dias. Se não soubermos 
escrever bem como poderemos responder a questões de História, Biologia, explicar uma fórmula, ou escrever 
uma carta, ou escrever um sms a alguém especial? 

 

2.3.1. O que é preciso para escrever um texto? 
 

¶ Ter ideias; 

¶ Ter a informação necessária ou pesquisá-la; 

¶ Organizar as ideias e a informação; 

¶ Fazer um plano; 

¶ Desenvolver o plano; 

¶ Rever, corrigir e aperfeiçoar o que se escreveu. 
 

Na disciplina de Português já falaste com certeza dos diferentes tipos de textos: narrativo, descritivo, 
argumentativo, entre outros. 

Cada tipo de texto requer competências específicas, mas, para qualquer um, deves fazer um plano e segui-lo. 
Ao desenvolvê-lo, terás de dar atenção ao encadeamento das ideias, deixar perceber quais são as ideias 
principais e quais são as ideias secundárias, hierarquizando-as e garantir uma sequencia lógica e coerente.  

 

O plano 

No plano devem ser consideradas 3 partes: 

1. Introdução: o primeiro parágrafo do texto deve ter duas ou três frases, para indicar o tema, o modo como 

vai ser desenvolvido e despertar a curiosidade do leitor para o que vem a seguir.  



 28 

2. Desenvolvimento: terá partes distintas, cada uma vários parágrafos que abordam as diferentes ideias; 

estas devem ser bem articuladas entre si, pelo que o uso de conectores adequados na transição das frases 

e dos parágrafos é essencial. 

3. Conclusão: o último paragrafo do texto tem como objectivo apresentar uma síntese das ideias mais 

importantes; sendo o fim do texto, é aquilo que o leitor recorda com mais facilidade, pelo que se deve dar 

muita atenção à sua redacção. 
 

 

Desenvolvimento do plano 

Qualquer que seja o tipo de texto e qualquer que seja a disciplina no âmbito da qual escreves, deves: 

¶ Compreender bem o tema; 

¶ Desenvolver o tema com pertinência, ou seja, sem te afastares do que te é pedido, e com originalidade; 

¶ Estruturar o texto de forma coerente, sem repetir ideias e sem incluir pormenores desnecessários; 

¶ Desenvolver uma ideia em cada parágrafo; dividi-lo em períodos; 

¶ Articular adequadamente os períodos e os parágrafos entre si; 

¶ Utilizar vocabulário adequado e expressivo; 

¶ Utilizar a pontuação de forma correcta. 
 

Faz primeiro um rascunho, deixando margens e bastante espaço entras linhas para poderes riscar palavras e 
substitui-las por outras ou acrescentar alguma ideia. 

 

Versão final 

A versão final deve ser muito cuidada. Procura apresentar um texto legível, com uma escrita cuidada. O texto 

deve ser agradável para quem o lê. 

 

O exercício da escrita 

Tal como se aprende a ler, lendo, também se aprende a escrever, escrevendo. Saber escrever, como saber ler, é 

essencial para o sucesso na aprendizagem. E só se aprende com a prática. Dedica algum tempo a escrever ï conta 

uma história que leste ou ouviste, como se quisesses dá-la a conhecer a um amigo; relata o que fizeste no final do 

dia; escreve um diário; regista as tuas reflexões. 

 

Actividade n.º 9 

Agora é hora de aplicar os conhecimentos que adquiriste a propósito da escrita. 

Não te esqueças de elaborar um plano conforme o que referimos 

anteriormente. 

1. Tendo em conta a imagem que te apresentamos, desenvolve uma história, 

sendo que a base deve ser o texto abaixo indicado. Não podes alterar o 

tempos verbais, mas podes desenvolver a história até onde a tua 

imaginação deixar. 

_____________bebeu devagar _________________________________________ 

Era __________________________________________comeria_______________ 

___________________________________e sabia que precisava de___________. 

Havia_________________________maçava_____________________________levava__________tinha_______

_______________precisava. O rapaz voltou ____________________________________ e desceram 

até_________________________sentindo debaixo___________________________________________pegaram 

___________________________________________ meteram-no no mar. 

2. Este texto seguinte está todo misturado e tem erros ortográficos (11 erros). Os pontos e vírgula (;) separam 

as diferentes frases Escreve-o correctamente no teu caderno diário. 
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Caminho para a escola tinha sensação de tar a cer seguido; altura, sentiu uma koisa gilada no ombro; naquele dia 

Roberto acurdou; por iço sentia medo. Levantou-se e; sobreçaltado. Tinha sonhado; já estava muito atrazado. No; 

era o seu milhor amigo, Amílcar; quando olhou para traz viu ke; Seria o fantasma do sonho? A certa; preparou-se 

para sair de casa porque; Deu um salto e gritou, mas; com um horrível fantasma e. 

 

2.4. As notas e os apontamentos 
 

2.4.1. O que são as notas? 
 

Notas são palavras, expressões, esquemas ou textos muito breves que se escrevem para registar, de forma 
muito resumida, informações que se lêem, ouvem ou vêem.   

Tomar notas implicar ser capaz de seleccionar a informação importante, sintetizá-la e organizá-la. As notas são 
o resultado escrito do nosso processamento da informação ς registamos, sob uma forma que compreendemos 
e na nossa própria linguagem, a informação que recolhemos 

Durante a tua escolaridade, és confrontado com a necessidade de tomar notas. Deves saber como fazê-lo de 
modo a que as notas venham a ser úteis. 

 

De um texto escrito 

Lê todo o texto para teres uma ideia geral do assunto e compreenderes a sua estrutura. 

$  Lê o texto por partes e, em cada uma: 

¶ Sublinha ou destaca com um marcador as palavras ou frases mais importantes; 

¶ Põe entre parêntesis exemplos a informação menos importante; 

¶ Coloca uma seta à margem, para indicar informação importante. 

? Anota as ideias a partir dos elementos que destacaste. Faz por exemplo, uma lista das ideias mais importantes 

(ideias-chave) ou um esquema. 

@ As palavras-chave ajudam-te a trazer à memória os conceitos que tens de conhecer e saber definir ou explicar. 

 

De uma aula ou apresentação oral 

 

Muitos alunos estão convencidos de que tirar notas na sala de aula é um trabalho sem qualquer proveito! 
Contudo - outros sabem por experiência própria - há muitas vantagens em fazê-lo:   

Å Essa tarefa obriga o aluno a estar mais atento e mais concentrado; 

Å O registo de notas facilita a assimilação da matéria; 

Å A revisão das notas funciona muitas vezes como a primeira etapa do estudo. 

 

Por isso não percas tempo e começa a estudar desde já! 

OConcentra-te no que estás a ouvir. 

O Faz uma escuta activa ï não podes tomar notas sem compreender. 

O Anota os pontos para os quais o professor chama a atenção, os pormenores em que insista e os aspectos que 

repita;  

ORegista o que for escrito no quadro. 
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Por vezes é difícil tomar notas nas aulas porque têm um ritmo bastante rápido. Para poupar tem é importante 
usar abreviaturas usuais (não = n) ou abreviar palavras que são repetidas muitas vezes (2ª Guerra Mundial = 
2GM). 

O quadro seguinte tem alguns exemplos. 

 

Abreviaturas frequentes 

 

2.4.2. Das notas aos apontamentos 
 

É aconselhável reescrever as notas, especialmente quando são tomados muito à pressa.  

 Quando tomamos notas muito rapidamente, não podemos, cuidar a forma ς no fim, o que temos são palavras 
abreviadas e rabiscos mais ou menos perceptíveis. Voltando a escrevê-las. Teremos apontamentos úteis para 
um estudo posterior. É mais fácil estudar a partir dos nossos apontamentos, isto é, com a informação já 
processa por nós. 

 

@Podes transformar as notas em listas de palavras-chave, em resumos, esquemas ou quadros, porque: 

@ os resumos recordam-te, num pequeno texto articulado, o essencial de um    assunto; 

@Tem o cuidado de anotar os pontos da matéria em que sentiste mais dificuldades para os reveres antes da 

chamada: coloca-os numa sec­«o a que podes chamar ñAten­«o!ò ou ñProblemas!ò, por exemplo. 

 

Actividade n.º 10 

1. Imagina que tens de tirar notas a partir de uma conferência, a que estás a assistir, sobre segurança 

alimentar. Que escreverias quanto ao excerto seguinte? Lembra-te de usar abreviaturas! (repara no tema: 

segurança alimentar ï essa expressão deve ser mencionada várias vezes.) 

ñNos últimos anos, a segurança alimentar tem suscitado um certo número de receios no tocante à saúde pública e 

a qualidade dos produtos alimentares tem sido objecto de uma atenção crescente. Um estudo realizado peloPAM 

em 2007 revelou que a preocupação alimentar era  a principal preocupação dos consumidores. 

Esta constatação levou a União Africana a lançar uma campanha sobre a saúde dos consumidores e a segurança 

alimentar. Os principais objectivos desta campanha, que foi organizada em duas fases, entre 2008 e 2009, eram 

informar os consumidores sobre os aspectos de base da segurança alimentar, chamar a sua atenção para o papel 

que eles próprios devem desempenhar para garantir a sua própria segurança alimentar e promover o papel de 

conselheiro que as associações de consumidores desempenham junto do público sobre as questões da segurança 

alimentar. 

Termo Abrev. Termo Abrev. Termo Abrev. Termo Abrev. 

Com c/ Mais ou menos ° Igualmente =/ Número  n.º 

Contudo ctd Paralelo // Mesmo  mm ...mente / 

Como c/o Idêntico  ¹ Mínimo min Quer dizer q.d. 

Depois dp Diferente  ̧ Muito  mto Uma vez que 1xq 

Disciplina disc Mais ou menos ° Não  ñ Aumenta ¬ 

Durante  drt  Vezes  X No entanto No entt Diminui ® 

Exemplo  ex Próprio pp Introdução intr  Maior  > 

Grande gr Menos - Isto é i.e. Menor < 

Sem s/ Pequeno peq Máximo max  Questão ? 
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Esta campanha foi conduzida por diferentes organizações em cada um dos 54 Estados-Membros, dada a 

diversidade das tradições nacionais relativas à cultura alimentar. Focou essencialmente as questões de rotulagem 

dos produtos alimentares, em particular o teor de aditivos, a origem dos produtos alimentares e os organismos 

geneticamente modificados.ò 

Adaptado, In Uma alimentação Saudável para os cidadãos europeus. A União Europeia e a qualidade alimentar. Comissão 

Europeia, 2000, p.16 

 

2.5.  Analisar textos 
 

Ao longo da tua carreira de estudante, com certeza que já tiveste oportunidade de ouvir os teus professores 
falarem sobre a importância de distinguir o essencial (o importante) do acessório (o secundário). 

2.5.1. Sublinhar 
 

Uma das estratégias que mais te pode ajudar a fazer essa distinção é a técnica do sublinhado, a qual, obedece a 
algumas regras. 

Quando se sublinha um texto, o que se pretende é destacar ou tornar mais visíveis as suas ideias principais e 
secundárias e o objectivo é deixá-las claramente delimitadas, de tal modo que num simples golpe de vista, elas 
se destaquem. 

 

-  Quem sublinha um texto lê duas vezes 

1º) Deves ler todo o texto sem sublinhar nada. Numa primeira leitura, por vezes, não se consegue captar a ideia 

ou ideias centrais. Portanto, o sublinhado imediato poderá ser um erro. 

2º) Só deves sublinhar após uma segunda leitura, destacando as ideias principais em cada texto; os pormenores 

mais significativos; os conceitos mais importantes. O importante é que encontres o fio condutor do texto. 

3º) Deves sublinhar frases breves ou palavras-chave de tal modo que seja possível ler só o texto sublinhado 

encontrando um sentido. 

 

-  Algumas regras para um sublinhado eficaz: 

1. Sublinha pouco, saltando frases secundárias e palavras supérfluas. 

2. Sublinha sobretudo as frases positivas. Sempre que sublinhares uma frase negativa, coloca em evidência o 

não. 

3. Evidencia as definições sublinhadas no texto colocando uma seta de cor na margem. 

4. Usa outros sinais gráficos que chamem a atenção e facilitem as actividades de compreensão, além dos 

sublinhados em cor. Liga por exemplo, com um traço, as ideias semelhantes; usa outro tipo de traço para as 

ideias que se opõem. 

5. Usa sublinhados diferentes, mas não abuses da cor! Procura ser simples mas eficaz. 

 

 

-  Diferentes tipos de sublinhados para diferentes ideias: 
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-  Notas à margem do texto: 

Além dos sublinhados, podes também utilizar um código e fazer notas à margem do texto, assim chamando a 
atenção para diversos pontos. Como exemplifica o quadro ao lado. 

 

 

Actividade n.º 11 

1. Tendo em conta os conteúdos apreendidos acerca da técnica dos sublinhados, aplica os teus 

conhecimentos ao texto abaixo indicado. Não te esqueças de usar diferentes cores, diferentes tipos de 

sublinhados para as diferentes ideias e diferentes códigos como falamos anteriormente.  

 

ñA digestão como processo de obtenção de nutrientesò 

A digestão é o conjunto de transformações que ocorrem no tubo digestivo e que provocam o desdobramento dos 

alimentos em nutrientes. 

 A digestão dos alimentos começa na boca e termina no intestino delgado. Os alimentos durante a digestão sofrem 

acções mecânicas (dentes, contracções da parede do tudo digestivo ï movimentos peristálticos ï e a acção da 

bílis) e acções químicas (sucos produzidos pelas glândulas da parede do tubo digestivo e pelas glândulas anexas). 

Na boca, os dentes e a língua actuam na mastigação dos alimentos e ajudam à sua mistura com a saliva.  

À mastigação e ensalivação segue-se deglutição. 

Quando são deglutidos os alimentos passam a chamar-se bolo alimentar. Na faringe e no esófago, o bolo 

alimentar sofre a acção das contracções da parede destes órgãos e segue para o estômago.  

No estômago, além da acção das contracções da parede, do suco pancreático, da bílis e do suco intestinal, 

transforma-se em nutrientes e passa a designar-se quilo.  

Eis quando termina a digestão. 

Os nutrientes atravessam a parede do tubo digestivo (passam para a corrente sanguínea e linfática) num fenómeno 

que se designa por absorção intestinal. 

No intestino grosso as contracções da parede continuam a fazer-se sentir e o que resta dos alimentos é expelido 

pelo organismo.  

Adaptado de ñčrg«os do Sistema Digestivo do Homem ï Digest«o como processo de obten­«o de nutrientesò. A vida é o 

máximo! Ciências da Natureza ï 6.º ano. Porto: Porto Editora. 

 

2.5.2. O esquema 
 

O que é um esquema? 

O esquema éo esqueleto do texto. É uma apresentação simplificada de um documento complexo, que implica 
classificar e organizar a informação e compreender o modo como as ideias se relacionam entre si. 

Um esquema é um simples enunciado das palavras-chave de um texto procurando representá-lo de forma 
gráfica e sintética. Significa sempre economia de palavras e tem a grande vantagem de apresentar apenas o que 
é essencial, tornando mais visual e atractiva a informação. 

 Um bom esquema permite, com uma simples olhadela, ficar com uma ideia clara sobre o conteúdo de um 
texto. 

Esquematizar um texto é provar que se compreendeu o texto em análise. 
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-  Deves considerar como fases mais importantes da elaboração de um esquema as seguintes:  

a. Faz uma leitura global do texto a esquematizar, para ficares com a ideia geral; 

b. Faz uma segunda leitura, analítica, isto é, uma leitura em que procuras analisar cada parte do texto, identificar 

as ideias principais de cada parágrafo e as ideias secundárias e a forma como estão ligadas às ideisa 

principais; 

c. Faz o esquema propriamente dito:  

 . deve ter um título; 

 . deve apresentar as ideias centrais do texto, articulando-as. Para esse fim podes usar setas, figuras 

geométricas, etc. 

 

Apresentamos de seguida alguns exemplos de esquemas: 

 

Vantagens dos esquemas: 

-  Para fazeres um bom esquema, tens de ter compreendido bem toda a matéria. 

-  Permitem apresentar muita matéria e relacioná-la, facilitando as revisões. 

-  Mostram a relação lógica e hierárquica entre as várias ideias. 

-  Dão uma imagem visual da matéria e da sua organização. 

 

Actividade n.º 12 

1. Tendo por base o texto da actividade n.º 11 sobre a digestão, e tendo em conta a matéria de que acabamos de 

falar, cria um esquema a partir daquele texto. 

 

2.5.3. O resumo 
 

GO que é um resumo? 

Um resumo é a apresentação do conteúdo de um texto, das ideias ou informações nele contidas em menos 

palavras (cerca de 1/3), feitas com rigor e objectividade, de forma completa e clara. Um resumo deve transmitir 

com um mínimo de palavras o máximo da informação importante do texto original, sem o deturpar e se 

acrescentar ideias que nele não estejam expressas, nomeadamente, opiniões, comentários ou juízos de valor.  



 34 

Para fazer um resumo, é essencial saber avaliar o que é principal do que é secundário. 

De uma forma sintética, podemos dizer que há dois tempos importantes na elaboração do resumo: 
compreender o texto e reelaborar o texto construindo o resumo. 

 

2.5.3.1. Os passos mais importantes para a elaboração de um resumo.   
 

1. Em primeiro lugar, é preciso ler, com muita calma, todo o texto, procurando compreendê-lo na sua 
globalidade. Após esta primeira leitura, estás em condições de formular perguntas deste género: 

-  Quem diz? 

-  O que diz, ou o que defende? 

-  Quantas partes tem o texto? 

-  Do que trata cada parte do texto? 

-  Qual a opinião do autor do texto? 

2. Podes fazer em seguida uma leitura mais aprofundada do texto, sublinhando/destacando: 

¶ a resposta às perguntas; 

¶ as ideias principais; 

¶ os dados técnicos; 

3. Procura seguidamente fazer o resumo de cada parágrafo. 

4. Procura explicar a ti mesmo, em voz alta, o conteúdo do texto, vendo se há uma estrutura coerente, isto é, 
se o texto forma um todo. 

5. Elabora em seguida o resumo propriamente dito. 

 - Não te esqueças de  dar atenção à ortografia, à correcção gramatical e à pontuação. 

 - Utiliza conectores ou sinais de pontuação para exprimires a articulação das ideias. 

 

Costumam apontar-se como características centrais de um resumo as seguintes: 

Å Fidelidade e rigor: ser fiel às ideias do texto. Evitar toda e qualquer deformação do pensamento do autor. 

Å Selectividade: deve escolher e centrar-se nas ideias principais sem divagar. 

Å Clareza das ideias: não deve ser impreciso. Os factos, os dados, as ideias não podem ser expressos 

confusamente e não se deve alterar a sua ordem. 

Å Originalidade e criatividade: procurar traduzir os conteúdos numa linguagem original, pessoal, embora sem 

adulterar os pensamentos em análise. 

Å Dá atenção à ortografia, à correcção gramatical e à pontuação. 

Å Utiliza conectores ou sinais de pontuação para exprimires a articulação das ideias. 

 

Fazer resumos é uma estratégia fundamental, porque:  

. facilita a compreensão e assimilação dos textos de qualquer matéria; 

. permite que treines a tua capacidade de síntese; 

. exercita a tua capacidade de comunicar com mais rigor.  

 

Ao fazeres um resumo, não te esqueças que: 

1. não deves incluir pormenores desnecessários. 

Exemplo: No seu aniversário, o Tiago recebeu um presente especial. Vinha embrulhado com um papel dourado e 

trazia um grande laço verde. Estava dentro de uma grande caixa. Era o par de patins que ele desejava. 

Resumo: No  seu aniver sário, o Tiago recebeu o par de patins que pretendia  
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2. não se deve repetir ideias. 

Exemplo: a Ana estava satisfeita. Não cabia em si de contente. Transpirava felicidade. O seu irmão tinha acabado 

de nascer. 

Resumo:A Ana estava muito feliz porque o seu irmão tinha nascido.  

3. as listas de objectos devem ser substituídas por termos genéricos. 

Exemplo: em cima da mesa estavam muitas garrafas de coca-cola, de laranjada, de limonada, de ice-tea e de 

Sumol. 

Resumo:A mesa estava cheia de refrigerantes.  

4. uma série de acções idênticas deve ser descrita através de um único verbo que englobe o mais possível. 

Exemplo: o balão começou a tremelicar, tentou subir, deu algumas voltas, subiu um pouco mais. Lentamente foi 

subindo ainda mais. Agitou-se no ar, sempre mais para alto, até que, finalmente, desapareceu. 

Resumo: O balão subiu lentamente no ar até desaparecer.  

 

 

Actividade n.º13 

1. Tendo por base o texto a seguir indicado, faz o seu resumo, aplicando as técnicas entretanto aprendidas.  

Narradores de histórias 

No Verão, é frequente ver em Macau, principalmente durante o dia e em sítios abrigados do sol, diferentes grupos 

constituídos por chineses de variada idade, que se assentam ou se acocoram no chão, para ouvirem com 

concentrada atenção a arenga de diversos indivíduos, sordidamente recobertos de andrajos, vislumbre do que 

outrora foram ricas vestias de seda. 

Essas turbas de pessoas, espalhadas aqui e acolá, pelas praças públicas, poderiam fazer suspeitar comícios 

sediciosos para os que ignoram os motivos de tais assembleias ao ar livre. Ora, elas não são mais do que reuniões 

de pacatos burgueses, que se juntam em volta de vários narradores profissionais para ouvirem as histórias que 

eles contam. Na China, há muita gente que prefere frequentar um desses círculos, não só para não se dar ao 

trabalho de ler um romance ou uma novela, mas porque o povo se delicia com os comentários que os narradores 

fazem às diversas peripécias por que passam os seus heróis.  

O chinês habituou-se a gostar do Ku Tchâi ï contos ï e não pode prescindir desse inofensivo divertimento, que 

passou a ser um dos maiores prazeres est®ticos. Assim, ñconte-me uma hist·riaò n«o ® s· uma das primeiras 

frases que o petiz chinês perende a exprimir, como representa uma das suas mais imperiosas necessidades. 

In Macau: Factos e Lendas. Luís Gonzaga Gomes. Instituto Cultural de Macau. 3.ª edição, Macau, 1994, p.95 

 

 

 

2.5.4. Preparação para a prova 
 

A questão da avaliação é complexa em qualquer disciplina. Vamos considerar vários aspectos com o objectivo 
de te fazer passar um conjunto de noções simples mas nas quais muitas vezes não pensamos. 

 

2.5.4.1. Sobre os testes 
 

 

As provas de avaliação são, geralmente, encaradas apenas numa perspectiva: servem para atribuir uma 
classificação no final do período escolar. 
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Contudo estas provas ς testes e exames ς são também uma forma de aprendizagem, preparando os alunos para 
outras situações de avaliação que irão defrontar ao longo da vida. É, por isso, tão importante aprender a 
preparar e a responder às diferentes provas de avaliação. 

São, sem dúvida, um elemento importante processo ensino-aprendizagem, porque por experiência, sabes que, 
ao responder e ao corrigir os testes, te apercebes dos assuntos da matéria que dominas melhor e daqueles em 
que estás menos à vontade. Com os testes, reforças os conhecimentos que dominas melhor a aprendes com os 
erros que cometes.  

 

2.5.4.2. Os teus problemas 
 

Nem todos os alunos têm os mesmos problemas face às provas de avaliação. É importante que penses um 
pouco para conhecer qual a tua atitude face aos testes, quais são os teus principais problemas. Responde às 
questões que te colocamos sobre o modo como te preparas e como te sentes face às provas de avaliação. 

-  Planificas o teu estudo dividindo a matéria em vários dias ou estudas, sobretudo, na 

véspera? 

-  Estudas só pelo manual ou preparas-te por apontamentos? 

-  Quando recebes o enunciado, ficas tão nervosos que tens dificuldade em te concentrares? 

-  Tens dificuldade em organizar as ideias quando escreves as respostas? 

-  É frequente não entenderes porque tiveste determinada nota? 

 

2.5.4.3. As perguntas 
 

Todas as provas de avaliação são constituídas por perguntas de diferentes tipos. Verás, para poderes dar uma 
boa resposta, terás de entender muito bem a pergunta. Não chega saber a ateria, é preciso, antes de mais, 
saber o que está a ser perguntado. Por esta razão, vamos reservar algum tempo a analisar as perguntas. 

Começamos por te sugerir um conjunto de regras, de instruções gerais, que deves cumprir para seres bem-
sucedido; distinguiremos os diferentes tipos de questões, que implicam formas distintas de responder, e, 
finalmente, porque os termos que iniciam uma pergunta determinam o tipo de resposta, analisaremos o que se 
pretende quando se utiliza um determinado verbo. 

 

Como começar 

Ao responder-se a uma prova ς teste ou exame -, há um conjunto de regras que é necessário respeitar 
rigorosamente. Assim para fazeres uma boa prova, é necessário: 

A. Ler cuidadosamente as instruções do teste. 

B. Ler o enunciado todo. 

C. Analisar as cotações. 

D. Ler e analisar com muita atenção as perguntas. 

E. Caso existam questões de opção, escolher entre as que vais responder de acordo com os teus 

conhecimentos. 

F. Dividir o tempo pelas questões, tendo em conta o nível de dificuldade e o grau de desenvolvimento 

exigido. 

G. Decidir a ordem das respostas  

-  Começa pelas mais fáceis ou que dominas melhor, porque fica criada uma situação de autoconfiança que te 

permitirá encarar o resto da prova com mais optimismo. 

-  Mas se sabes que tens dificuldade em gerir o teu tempo, começa pelas questões mais complexas, aquelas que 

têm mais cotação. 

-  Se te deparares com uma pergunta que envolve conhecimentos que não dominas ou não te lembras, avança 

para a seguinte. Mas assinala essa situação no enunciado.   
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2.5.4.4. Tipos de questões 
 

As provas são constituídas por perguntas de vários tipos, visando avaliar diferentes conhecimentos, dito de 
outra forma, avaliar se sabes a matéria. Mas não só: avaliam também determinadas capacidades e 
competências. Quer isto dizer que, para seres bem sucedido nos testes, não basta saberes a matéria: és 
avaliado pela forma como aplicas os conhecimentos, isto é, se o fazes de modo adequado ou não, se respondes 
ao que a pergunta pede de facto. 

! ƻǊƎŀƴƛȊŀœńƻ Řŀ ƛƴŦƻǊƳŀœńƻ Ş ǘŀƳōŞƳ ǳƳ ŦŀŎǘƻǊ ŘŜ ǾŀƭƻǊƛȊŀœńƻΥ άŘŜōƛǘŀǊέΣ άŘŜǎǇŜƧŀǊέ ƻ ǉǳŜ ǎŀōŜǎΣ ǎŜƳ 
procurar relacionar os conhecimentos, sem estabelecer uma hierarquia de conceitos, penalizar-te-á fortemente 
na avaliação. 

 Antes de distinguirmos os diferentes tipos de perguntas, convém que reconheças que as questões a que tens 
de responder nos testes têm diferentes objectivos: 

-  Há questões que estão mais voltadas para a memorização ï avaliam geralmente dados, factos, 

acontecimentos, fórmulas; 

-  Há questões que exigem competências mais complexas ï podes ter, por exemplo, de comentar frases, textos, 

analisar e comentar dados; 

-  Há questões em que tens de aplicar conhecimentos a situações novas; 

-  Há questões que exigem que faças uma síntese, o que te obriga a organizar e a integrar os teus conhecimentos 

de uma forma pessoal. 

 

Alguns tipos de questões que podem integrar testes e provas de exame: 

i. Questões de ensaio; 

ii. Questões de completação; 

iii.  Questões de associação; 

iv. Questões de escolha múltipla; 

v. Questões de verdadeiro e falso. 

 

Vamos analisar com mais detalhe as questões de ensaio, porque são aquelas que te podem criar mais dúvidas. 

 

¶ Questões de ensaio 

Este tipo de perguntas implica a produção de um texto. As respostas são abertas, isto é, cabe ao aluno decidir 
(dentro de certos limites) o tipo de resposta que vai dar. 

As questões de ensaio podem implicar uma resposta curta. Em geral, reconheces este tipo de questões com 
facilidade, porque são simples, directas e objectivas. Pedem a definição de um conceito, a indicação de um 
facto, de uma data, a enumeração de factores, o enunciado de fórmulas, etc. 

Com este tipo de perguntas, procura-se avaliar objectivamente os conhecimentos do aluno. Espera-se uma 
resposta concisa, objectiva, curta. 

Exemplos: 

P:Quais são as principais glândulas endócrinas? 

R:As principais glândulas endócrinas são a hipófise, as glândulas supra-renais, os ovários, os testículos e a 

tiróide. 

P: Indica os três tipo de memória que estudaste? 

R: Memória sensorial, memória a curto prazo e memória a longo prazo. 

As questões de ensaio também podem implicar uma resposta longa. Neste tipo de questões, também 
designadas por perguntas de desenvolvimento, espera-se que o aluno redija um texto onde exponha, de forma 
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desenvolvida, um tema. Este tipo de perguntas implica que o aluno, para além de demonstrar os seus 
ŎƻƴƘŜŎƛƳŜƴǘƻǎ ǎƻōǊŜ ƻ ŀǎǎǳƴǘƻΣ ŀǇǊŜǎŜƴǘŜ ƻǳǘǊŀǎ ŎƻƳǇŜǘşƴŎƛŀǎΦ tƻǊ ƛǎǎƻΣ ƴńƻ ŘŜǾŜǎ άŘŜǎŎŀǊǊŜƎŀǊέ o que sabes 
de qualquer maneira! 

A forma como os conhecimentos estão organizados é um factor importante de valorização. Por isso é tão 
importante que estrutures a tua resposta: antes de responderes, tenta fazer um esquema num rascunho onde 
constem os conceitos-chave e as suas relações. Deves também ter muito cuidado com a forma como escreves: o 
texto deve ser claro, com frases bem construídas e relacionadas. 

Exemplo: 

P: Atendendo à origem das interrogações filosóficas, faz um comentário à citação seguinte: 

O que leva os homens à filosofia é o espanto. (Aristóteles) 

R: Foi Aristóteles, pensador grego do século IV a.C., quem atribuiu ao espanto a origem das pesquisas 

filosóficas. Segundo este pensador, a filosofia tem como fonte o espanto e como objectivo a inteligibilidade das 

coisas. A admiração e a incompreensão face aos acontecimentos do mundo moveriam o ser humano no sentido 

de se questionar e tentar compreendê-las. 

Todo o homem tem a capacidade de se questionar. Porém, há que estabelecer a distinção entre o espanto do 

homem comum e do filósofo. O homem comum só se espanta com fenómenos grandiosos e extraordinários que 

escapam à rotina do seu quotidiano. Admira-se porque os fenómenos são novos, desconhecidos, 

incompreensíveis e, como tal, não sabe arrumá-los nas classes das coisas suas conhecidas. No filósofo, o espanto 

surge em relação a qualquer fenómeno, seja ele habitual, ou extraordinário. Possuidor de espírito crítico, o 

filósofo é assaltado pela dúvida, pois sabe que aquilo que se pensa conhecer, pode não ser mais do que uma 

ilusão. Para si, aparência e realidade são coisas distintas. Deste modo, o que parecia óbvio torna-se 

problemático e surge toda uma série de questões com o objectivo de descortinar o que está para além das 

aparências.  

 

2.5.4.5. Termos usados nas questões 
 

Deves dar muita atenção aos termos e aos verbos que antecedem as perguntas. É o verbo que te indica o que 
deves e como deves responder. Assim, se a pergunta começa por Indica, o tipo de resposta é muito diferente da 
exigida por uma pergunta que se inicia por Analisa.  

Apresentamos-te, em seguida, a lista dos principais verbos como os objectivos que se pretende atingir. 

Está atento aos esclarecimentos dos teus professores, já que nas diferentes disciplinas o mesmo termo pode ter 
especificações próprias. Contudo, o objectivo fundamental de cada verbo é o que a seguir se regista. 
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2.5.4.6. Boas respostas passo a passo 
 

Depois do esclarecimento que te acabamos de dar, no que 
respeita à importância de responder de acordo com objectivo 
de cada pergunta, vamos enumerar alguns princípios que 
constituem a base de uma boa resposta. 

 

De facto apesar das diferenças que existem entre as várias 
disciplinas, pode-se afirmar que há um esquema geral de 
orientação nas respostas. 

 

1. Identificar  claramente a área da questão. 

2. Sublinhar o que é pedido. 

3. Escrever os tópicos principais numa folha de 

rascunho ou até no enunciado. 

4. Seleccionar e ordenar os tópicos que efectivamente 

interessam. 

5. Eliminar  os tópicos secundários, isto é, que desviam 

a resposta do tema central da questão. 

 

Depois de realizadas estas tarefas, analisa a lista de conceitos 
que seleccionaste de modo crítico, isto é, avalia se são todos 
necessários e oportunos. Reordenada, esta lista serve de 

guião orientador para construíres a tua resposta. 9ǎǘŜ ŜǎǉǳŜƳŀ ŜǾƛǘŀǊł ǉǳŜ ǘŜ ŘŜǎǾƛŜǎ Řƻ ŀǎǎǳƴǘƻ Ŝ άŘŜǎǇŜƧŜǎέ 
de qualquer modo o que sabes sobre o tema. 

Como é que os professores avaliam 

Para saberes o que é uma boa resposta, é conveniente que saibas como os teus professores avaliam os testes. 
Apresentamos-te os aspectos mais gerais, comuns à correcção de qualquer teste. Contudo, como é fácil de 
compreender, há critérios específicos nas diferentes disciplinas e nos diferentes anos de escolaridade. Por isso é 
importante que estejas atento aos aspectos que cada professor valoriza e que esclarece na aula. 

Assim, os professores, na maior parte das disciplinas, ao corrigirem as respostas dos alunos, têm em conta:  

1. A compreensão da pergunta. 

2. Objectividade da resposta. 

3. Organização da resposta. 

4. Fundamentação/justificação da resposta. 

5. Utilização de uma linguagem rigorosa. 

6. Análise crítica. 

7. Capacidade de síntese. 

8. Criatividade. 

9. Expressão linguística adequada. 

10. Apresentação. 

Ao tomares consciência das tuas dificuldades, será mais fácil ultrapassá-las. Se há aspectos que dependem de ti 
ς como a caligrafia e a apresentação ς, outros, como a dificuldade de escrita, implicam ajuda. Não hesites em 
pedir ajuda aos teus professores. Eles podem sugerir-te exercícios que te permitam ir ultrapassando as tuas 
dificuldades. Contudo, o sucesso na sua superação depende do teu trabalho: terás de ser perseverante. 

É muito importante que compreendas em que falhaste no teste que fizeste. Se tomares consciência dos teus 
erros ou faltas, poderás melhorar o teu desempenho. 
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2.5.4.7. Copitos, vale a pena? 
 

Vale, se forem bem feitos. Se os teus copitos são sínteses bem construídas, se, pelo esforço em ocupar pouco 
espaço, seleccionaste os conceitos fundamentais de um tema, consideramos que deves fazer copitos. Contudo, 
não os deves utilizar nas provas ou nos exames! 

Em primeiro lugar, corres o risco de veres as tuas provas anuladas (0 valores), se fores apanhado. Mas, mesmo 
que isso não aconteça, só a tensão que te causa tentares não ser surpreendido em flagrante prejudica toda a 
tua actividade. Terás as tuas capacidades muito afectadas mesmo para responderes às questões que dominas 
bem. 

Por isso, aconselhamos que faças os copitos muito sintéticos, como o que é fundamental. Que os faças e refaças 
até que concluas que excluístes tudo o que é secundário e acessório, que construíste um bom esquema. 
Descobrirás, então, que já não precisas desses copitos: o teu esforço de elaboração e de síntese permitiu-te 
assimilar os conhecimentos que constam desses copitos. 

 

 

 

 

Actividade n.º 14 

1. Imagina que vais ter uma prova na próxima semana. 

a. Quando vais começar a estudar? 

b. Que deves começar por fazer para te preparares para a prova? 

c. Numa prova modelo que se encontra no teu manual, h§ uma quest«o introduzida por ñdefineò, outra por 

ñdescreveò e outra por ñanalisaò. 

-  que significa cada um dessas palavras? 

-  Que tipo de resposta deves dar a cada uma das questões? 
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Como fazemos I 

3. Competências transversais 

3.1. Redigir Actas 
 

Agora que já terminaste o tema sobre a realização de trabalhos escritos, vamos falar-te de outros temas, 
também muito importantes ao longo do teu percursos como estudante e também mais tarde, como 
trabalhador. Iremos abordar diferentes temas, nomeadamente, elaboração de actas, relatórios, também iremos 
aprender a fazer exposições orais e preparar debates.  

Os temas de que vamos falar por fim, dizem respeito à procura de emprego. Aqui, iremos aprender a elaborar o 
nosso currículo vitae, a escrever uma carta de apresentação. E, porque, actualmente, grande parte da 
comunicação é feita através da internet e concretamente, por e-mail, vamos também aprender a escrever e-
mails de um modo formal. Para terminar, vamos falar sobre como nos devemos comportar numa entrevista de 
emprego. 

3.1.1. Como elaborar uma acta 
 

Antes de abordarmos a elaboração das actas, importa saber o que é uma acta e em que situações é que se usa. 

 

O que é uma acta? 

Uma acta é um documento onde se regista de forma rigorosa e fiel os factos ou 
acontecimentos mais importantes de uma reunião. Nestas situações regista-se 
de forma fiel o que se passou, as opiniões emitidas, os 
compromissos que foram assumidos pelos intervenientes. 

Geralmente as actas são elaboradas por um secretário e 
posteriormente são lidas e aprovadas por todos os 
intervenientes ou pela sua maioria. O secretário deve registar 
tudo o que é importante, da forma mais objectiva e fiel 
possível. 

 No momento da aprovação podem e devem fazer-se todas as alterações que tornem o texto 
mais rigoroso, fiel e objectivo, isto é, de modo a reflectir o que efectivamento se passou. 

As actas são utilizadas sempre que é necessário ou importante fazer um registo dos factos mais importantes 
ocorridos numa situação ς reunião, assembleia, conselhos de turma. 

 

Como escrever uma acta? 

Sendo um documento importante, existe uma estrutura que deve ser respeitada. 

¶ Regras a respeitar na elaboração de uma acta 

 

Na elaboração da acta há que ter atenção a: 

- relatar os assuntos pela ordem em que foram tratados na reunião - reproduzir fielmente 
o essencial do que foi dito e decidido - utilizar uma linguagem concisa e objectiva - não 
haver rasuras; 

- em caso de engano, deve utilizar-ǎŜ ŀ ǇŀƭŀǾǊŀ άŘƛƎƻέ ǇŀǊŀ ƻ ŎƻǊǊƛƎƛǊ (ex: o aluno esclareceu 
os turma, digo, colegas...) - escrever todos os números por extenso e trancar os espaços em 
branco. 
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¶ Estrutura de uma acta 

Numa acta, é obrigatório constarem os seguintes elementos: 

- o número da acta 1) (todos os 
números devem ser escritos por 
extenso); 

- a data e a hora exacta 2); 

- o local da reunião 3); 

- a natureza da reunião 4); 

- a ordem de trabalhos 5); 

- as pessoas convocadas (presentes e ausentes)6) 

- a síntese das principais intervenções 7) 

- as deliberações/ decisões 8) 

- a fórmula de encerramento 9) 

- as assinaturas do presidente da reunião e do 
secretário 10) 

 

Exemplo de uma acta 

Acta da Reunião de Conselho de Turma  

 

1)  Acta número  três  

--------- 2) Aosquinze  dias do mês deOutubro,  do ano de dois mil e doze , pelas quatorzehoras, 3) 

decorreu na sala trinta e dois , 4) uma reunião de conselho de turma dos alunos , 5) com a 
seguinte ordem de trabalhos:-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Ponto um: Informações sobre o funcionamento das aulas .----------------------------------------------------- 

Ponto dois: Critérios de avaliação .------------------------------------------------------------------------------------- 

Ponto três: Outros assuntos .------------------------------------------------------------------------------------------------ 

6) A reunião foi presidida pela Directora de Turma Siomara DôAlva, estando presentes todos os alunos, 

exceptuando o aluno número trinta e trinta e três, Simpson Baliseu, por estar de atestado 

médico .-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

7) 8) Relativamente ao ponto um, a professora começou por perguntar quais as 

regras de funcionamento que achavam ser importantes. Passou - se a palavra ao 

aluno número vinte e sete, João N., que considerou que era importante . ..--------
------------------ 

Quanto ao segundo ponto da ordem de trabalhos, os critérios de avaliação a adoptar 

deveriam seré------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

9) Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a sessão da qual se lavrou a presente acta que, depois de 
lida e aprovada, vai ser assinada nos termos da lei.----------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------- 10 )ADirectora de Turma               O(A) 
Secretário(a) 

    ______________________ _______________________ 

 

Actividade n.º 15 

Lê este relato sobre a vida da Ana Maria. 

A história da Ana Maria 

ñLevanto-me todas as manhãs antes do sol nascer para ajudar a minha mãe a ir a buscar água e preparar o 

pequeno-almoço. 
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Quando chega a hora, vou para a escola. 

O fim-de-semana é atarefado, tenho trabalhos de casa e domesticos e, aos Domingos, vendo objectos em madeira, 

esculpidos pelo meu pai. 

Apesar do caminho ser longo, como já sei fazer contas, sinto-me mais segura e consigo melhores preços. 

Na ¼ltima semana, vendemos quase tudo. O meu pai ficou muito orgulhoso.ò 

 

O programa educativo da UNICEF que a Ana Maria frequenta não pode evitar a 

longa caminhada que tem de fazer, mas ajuda-a a aprender e contribuir para a 

melhoria do rendimento da família. 

In Unicef, 2002 (adaptado)  

1. Esta é uma história verdadeira, igual a muitas outras. Imagina, 

agora, com os teus colegas, um aut°ntico julgamento sobre os ñDireitos das 

Crian­asò, em que n«o faltem: 

¶ O advogado de defesa; 

¶ O advogado de acusação; 

¶ O juíz; 

¶ As testemunhas; 

¶ Os jurados; 

¶ O escrivão. 

1.1. Reunidos os jurados, deve ser proferida, pelo juíz, a sentenças 

final. 

2. No final, elabora a acta deste julgamento, tendo em conta as regras e a estrutura que acabamos de 

analisar.  

 

3.2. Elaborar relatórios 
 

A apresentação e elaboração de relatórios, destina-se aos mesmos fins 
que os referidos a propósito das actas.  

A acta é um documento narrativo que, em princípio, deve respeitar a 
sequência dos acontecimentos e aplica-se a situações isoladas, ex: 
eleição do chefe e subchefe de turma, Conselho de Turma. 

A redacção de relatórios é mais adequada para outro tipo de situações. 
Tais como, visitas de estudo, visionamento de filmes, sequência de 
aulas em que foi dada determinada matéria. 

A acta está mais indicada como trabalho individual. O relatório pode 
ser feito individualmente ou em grupo. 

 

O que é um relatório? 

O relatório, tal como a acta, é um documento descritivo. Quer isto dizer que se utiliza para descrever uma 
determinada situação. No entanto, e ao contrário da acta, contém a opinião de quem o elabora. 

O relatório, tal com a maioria dos documentos, possui uma estrutura própria, que te apresentamos de seguida. 

 

3.2.1. Como fazer um relatório? 
 

Um relatório é constituído por uma introdução, uma parte de desenvolvimento e uma conclusão.Em alguns 
casos pode ainda ter uma secção destinada aos anexos ς fotografias, gráficos, mapas. São informações 
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importantes para o trabalho em questão, contudo, não devem constar no corpo do trabalho. Ao longo do 
trabalho devemos referí-ƭƻǎ Ŝ ǊŜƳŜǘŜƳƻǎ ŀ ƭŜƛǘǳǊŀκŀƴłƭƛǎŜ Ƴŀƛǎ ŀǇǊƻŦǳƴŘŀŘŀ ǇŀǊŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀ Řƻǎ άŀƴŜȄƻǎέΦ   

 

 

Á Introdução 

É apresentado o tema sobre o qual vai ser elaborado o relatório ï visita de estudo, experiência laboratorial de 

quimíca. 

Á Desenvolvimento 

É a apresentação dos argumentos, que posteriormente servirá de base para tirar uma conclusão. As ideias contidas 

nos parágrafos, deverão estar bem relacionadas entre si, de modo a que seja fácil acompanhar o raciocínio do 

autor, tornando assim quase óbvia a conclusão que irá tirar adiante. 

As diferentes partes deverão conter informação suficiente que permita ao destinatário compreender a lógica da 

conclusão. 

Á Conclusão 

É a apresentação de uma ideia, que não deve ser apenas um resumo, mas uma apreciação/avaliação/crítica por 

parte do autor. 

 

Os relatórios têm dimensões variáveis, podem ter desde uma página até várias. Podem ainda ter anexos ς 
fotografias, mapas, gráficos ς que devem ficar na parte final do trabalho. Esta secção deve ser assinala como 
ά!ƴŜȄƻǎέΣ ǘŀƭ ŎƻƳƻ ŘŜǾŜƳƻǎ ǘŀƳōŞƳ ŀǎǎƛƴŀƭŀǊ ŀ άLƴǘǊƻŘǳœńƻέ Ŝ ŀ ά/ƻƴŎƭǳǎńƻέΦ 

 Da estrutura do relatório faz ainda parte a página de rosto ς uma capa ς onde deve constar os elementos de 
identificação: nome da escola, título, autor(es), turma e número(s) de aluno(s). 

O relatório pode ser escrito de forma impessoal ou pessoal; isto é, na1.ªpessoa ou na 2.ª pessoa.  

Exemplo para a 1.ª pessoa:  

òNo passado dia vinte de Fevereiro de dois mil e doze, fiz uma visita de estudo à Roça Sundi, na Ilha do 

Pr²ncipe, a fim de conhecer o local onde foi testada a Teoria da Relatividade...ó 

Exemplo para a 2.ª pessoa:  

òNo passado dia vinte de Fevereiro de dois mil e doze, a turma Y fez uma visita de estudo à Roça Sundi, na 

Ilha do Pr²ncipe, a fim de conhecer o local onde foi testada a Teoria da Relatividade...ó 

 

Antes de partir para a redacção do relatório, devo reunir toda a informação que considere pertinente para o 
meu relatório, organizá-la e analisá-la. A apresentação do relatório é muito importante, tal como também o é, o 
conteúdo. Por isso mesmo deixamos-te aqui algumas dicas que te podem ajudar a organizar as ideias.  

@Algumas dicas:  

Pensa efetivamente em que desejas comunicar: quais os principais pontos, os comentários significativos e os 
aspectos que podem auxiliar o destinatário a entender melhor o teu texto.  

 

Para estruturares melhor o que pretendes escrever, usa o esquema do jornalista: QUEM fez,O 
QUE fez, POR QUE fez, COMO fez, QUANDO fez e ONDE fez. 

 

 Respondidas essas questões, escreve a mensagem com COMEÇO, MEIO e FIM. 
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¶ COMEÇO tem de ser criativo e claro para "prender" a atenção do leitor nas primeiras dez linhas 

para que ele se sinta motivado a continuar a leitura. 

¶ MEIO tem de ser persuasivo para convencer o leitor a respeito do ponto de vista que estás a 

desenvolver. Reúne factos, estatísticas, gráficos e depoimentos para dar consistência ao teu relatório. 

¶ FIM , assim como o COMEÇO , precisa ser marcante. No último parágrafo, faz um resumo do que 

foi escrito e encontra uma frase expressiva que possa representar bem a comunicação feita. 

 

O número de páginas vai depender da profundidade necessária para tratar o assunto em causa.  

Evita erros gramaticais, principalmente de concordância verbal e nominal ς joga-se búzios e cartas (correcto: 
jogam-se búzios e cartas); Faz-se iluminação para festas e evento (correcto: para festas e eventos). 

 

Apresentamos de seguida dois possíveis modelos de plano para relatório: 

 

 

A) Plano de relatório de viagem de estudo 

 

B) Plano de relatório de visionamento de filme 

 

¶ Introdução 

Local visitado; data e hora da visita; horário; meio de 

transporte; turmas participantes; professores 

acompanhantes; responsáveis pela organização 

¶ Desenvolvimento 

Objectivos da visita de estudo; relacionamento dos 

temas de estudo com os locais visitados; expectativas 

pessoais relativamente à visita; descrição objectiva dos 

locais visitados ou das actividades realizadas; aspectos 

considerados mais importantes; grau de satisfação das 

expectativas pessoais; ambiente em que decorreu a 

visita. 

¶ Conclusão 

Opinião pessoal sobre a visita; aspectos que foram mais 

conseguidos e menos conseguidos; sugestões para ter 

em conta em futuras visitas. 

¶ Anexos  

Fotografias, documentos recolhidos durante a visita. 

 

¶ Introdução  

Data de visionamento do filme; local; título do filme; 

realizador, ano de realização; personagens principais; 

motivação: razões do visionamento; ligações entre a 

temática das aulas e a temática do filme. 

¶ Desenvolvimento  

Breve síntese da história; momentos do filme 

considerados mais importantes; momentos que têm 

mais ligação com a matéria das aulas; momentos do 

filme que originaram maior debate de ideias; síntese de 

ideias expressas no debate realizado após 

visionamento. 

¶ Conclusão  

Opinião pessoal ou de grupo sobre o filme; grau de 

satisfação das expectativas pessoais e do grupo; 

sugestões para futuras sessões. 

¶ Anexos  

Ficha técnica completa do filme; críticas sobre o filme. 

 

Actividade n.º 16 

1. Organiza-te com os teus colegas e faz uma visita de estudo, ou imagina 

uma visita de estudo e faz o relatório correspondente, tendo em conta os 

conteúdos que acabamos de abordar. 

2. Se preferires, vê um filme e faz o relatório correspondente.  

 

3.3. Preparar e apresentar uma exposição oral 
 

Para além da leitura e escrita, constantemente necessitamos de expôr oralmente 
os nossos pontos de vista, as nossas ideias, trabalhos ou até mesmo dúvidas ou 
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problemas.Os debates, os discursos e as apresentações orais são algumas das formas de poder dar a conhecer 
algumas das nossas ideias. 

 

3.3.1. O que é apresentação oral? 
 

Uma apresentação oral é uma exposição, feita oralmente, sobre um tema, por exemplo, arte, ciência, religião, 
para um público mais ou menos restrito, isto é, reduzido. 

 

A escola privilegiava, até há pouco tempo, os trabalhos escritos, mas agora são muitos os professores que 
encorajam os alunos a apresentar um assunto aos colegas, oralmente. É uma boa preparação para a vida 
profissional em que, frequentemente, é necessário exprimir ideias e transmitir conhecimentos, de viva voz a 
outras pessoas. 

 

Se estás habituado a apresentar trabalhos por escrito e não tens prática de expôr um assunto oralmente, deves, 
antes de mais, reflectir sobre as diferenças que existem entre a recepção nos dois casos, isto é, entre a situação 
de leitor e a de ouvinte.  

 

¶ O leitor  lê ao seu próprio ritmo ï mais 

devagar ou mais depressa; se não entende uma parte do texto ï ou 

porque é de mais difícil interpretação ou porque ele próprio se 

distrai, volta atrás, relê--a, pára e demora o tempo necessário para 

a compreender; dispõe, no texto, de determinadas marcas que 

orientam a sua leitura, como parágrafos e sinais de pontuação. 

 

¶ O ouvinte não pode escolher o ritmo a que 

ouve ï terá que seguir a exposião ao ritmo do oredor, isto é, que é 

imposto por quem está a falar; se não percebe um ponto, não pode 

voltar atrás e, perdendo o fio da exposição, pode também perder o 

interesse. 

A consciência deste diferença aponta-te caminhos a seguir na tua 
apresentação ς compreendes, de imediato, que deve ter uma 
estrutura simples e linear para ser fácil de seguir e tem que ser 

suficientemente interessante para prender a atenção de quem está a assistir. 

 

3.3.2. O suporte de uma apresentação oral 
 

É difícil expôr um assunto oralmente, por pouco complexo que seja, sem uma boa preparação e sem um suporte 
ou guião. 

Podes optar por: 

»Escrever um texto e lê-lo ï é a forma mais fácil, que dá mais segurança a quem o apresenta, mas a menos 

eficaz e, consequentemente, a menos recomendada. Ler um texto em voz alta não é comunicar com o público; ao 

leres um texto, tens que o seguir, pelo que não te apercebes da reacção dos ouvintes, não avalias se estão 

interessados, se têm o ar de quem concorda ou discorda com o que estás a dizer. 

»Escrever um texto e decorá-lo ï só é possível se o texto for curto, pois memorizar textos longos, além de ser 

difícil e demorar muito tempo, é um esforço desnecessário. Aliás, este processo, embora dê aos ouvintes a ideia 

de que estás à vontade ï pelo menos mais à vontade do que se estivesses a ler um texto ï tem um risco: se te 
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esqueces de algo, o teu raciocínio e a tua memória podem bloquear, podes entrar em pânico e não ser capaz de 

continuar. 

»Fazer um plano pormenorizado, um guião de apresentação e segui-loï esta é a forma mais aconselhada e 

mais correcta para uma exposição oral: é mais natural, mais viva e envolve os ouvintes no raciocínio do orador. 

 

Qualquer que seja a alternativa por que optes, é indispensável preparar 
atempadamente e eficazmente a apresentação! 

 
 

 

 

3.3.3. Preparação da apresentação oral 
 

F Definir o tema, compreender o seu âmbito e os seus limites. 

F Identificar os objectivos da apresentação. 

F Reflectir sobre a sua função (informar, persuadir, abrir pistas de rflexão, colocar questões para um 

debate, etc.). 

F Fazer investigação sobre o assunto, pesquisando em fontes de informação de tipos diversos ï embora 

não utilizes toda a informação que encontres, deves procurar dominar bem o assunto para poderes 

responder a perguntas que te venham a ser colocadas. 

F Seleccionar, sistematizar, hierarquizar e organizar a informação recolhida.  

F Delinear a estrutura da apresentação ï faz um esquema, por exemplo. 

F Escrever, com base nesse esquema, o plano que constitui o guião. O plano deve: 

üincluir pormenores necessários, todos os aspectos que queres abordar, para não te esqueceres de 

nenhum; 

üser escrito num tamanho de letra bem legível; 

üter títulos destacados; 

üutilizar cores que chamem a tua atenção para pontos que queres salientar;     

üter espaços que te indiquem onde deves fazer pausas, isto é, revelem a passagem de um assunto a 

outro.          

F Estrutura a apresentação em: 

 üIntrodução ï apresenta o conteúdo, identificando os vários tópicos do desenvolvimento. 

Diferentemente da introdução de um trabalho escrito, que deve ser o mais sucinta possível, a introdução 

de uma exposição oral tem que dar ao ouvinte todos os elementos necessários à sua compreensão, 

esclarecê-los sobre o tema, sobre o que vai ouvir e sobre os objectivos, de modo a suscitar o seu 

interesse. Captar o interesse dos ouvintes é, de facto, fundamental, pelo que se pode recorrer a uma ou 

mais imagens apelativas como ponto de partida; 

 üDesenvolvimento ï expõe, demonstra, defende as ideias principais, introduzindo exemplos 

interessantes e analogias com casos conhecidos, de modo a garantir a atenção dos ouvintes e a manter 

vivo o seu interesse, sem que tenham que despender muito esforço; 

 üConclusão ï sintetiza e salienta as ideias principais de maneira que fiquem bem presentes na memória 

dos ouvintes, podendo deixar pistas a serem exploradas posteriormente. 

F  Construir o suporte visual. 

 

É proibido trabalhar de véspera! 
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Antes da apresentação, deves distribuir, pelo menos, ao teu professor um dossiê documental que tenhas 
construído especificamente para este fim. Será uma maneira de dares a conhecer o assunto de que vais falar.  

Para tornar a tua apresentação mais interessante, podes usar um suporte visual. Podes recorre a imagens, 
tabelas, gráficos/esquemas. A apresentação gradual dos tópicos que estruturam a exposição oral é um bom 
apoio para te orientar e prende a atenção dos ouvintes. Podes ainda preparar uma apresentação em 
PowerPoint, recorrendo ao computador. 

Todos estes suportes têm vantagens e desvantagens. Analisa o quadro seguinte onde são apontados os 
aspectos positivos e os inconvenientes para os diferentes suportes. 

 

Na utilização de suportes visuais: 

 

üRecorre a um único suporte para 

evitar a dispersção dos ouvintes e 

também para não perturar o ritmo da 

apresentação; 

ü Nota que os efeitos ñart²sticosò que 

possas introduzir no suporte não 

conseguem esconder um conteúdo 

pobre, além de demorarem muito 

tempo a fazer; 

ü Escreve com letras que sejam bem 

legéveis de todos os locais na sala; 

ü Não escrevas frases inteiras em 

maiúsculas, porque isso dificulta a 

leitura; 

ü Escreve frases curtas, palavras-

chave, conceitos; 

üUtiliza vocabulário simples, mas 

adequado ao assunto; 

üApresenta imagens: esquemas, 

gráficos e quadros permitem uma 

compreensão mais imediata; coloca as 

respectivas legendas.  

3.3.4. O que deves fazer: 
 

¶ Antes da apresentação 

! Treinar, em casa, a apresentação, até te sentries à vontade. 

! Algum tempo antes da apresentação, verifica se dispões, na sala, de todo o material de que precisas, e se 

sabes utilizá-lo correctamente. 

!  Durante a apresentação 

!  Adopta uma postura natural, mas correcta: não metas as mãos nos bolsos, nem te encostes à parede, por 

exemplo. 

!  Fala de forma descontraída, utilizando gestos adequados, que sublinhem o que dizes ï deves ter um 

discurso fluente. 

! Articula bem as palavras para que te compreendam ï a tua dicção deve ser clara. 

!  Segue o teu plano: introdução, desenvolvimento e conclusão, numa progressão linear. 
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!  Diz frases simples, curtas e claras, utilizando vocabulário adequado. 

!  Explica palavras e termos técnicos que possam não ser do conhecimento de todos. 

!  Utiliza um tom de voz audível ï todos, mesmo os que estão no fundo das ala, têm que te ouvir. 

!  Tem em atenção o ritmo: não demasiado rápido para que se possa ir pensando nos dados apresentados, nen demasiado 

lento para que o interesse não se perca. 

!  Faz pausas depois dos pontos importantes a fim de que sejam assimilados. 

!  Varia o tom: utiliza entoações diferentes para sublinhar aspectos immportantes 

!  Vai olhando para todos os ouvintes, especialmente para os que estão mais longe, de modo a manteres a sua atenção. 

 

¶ Depois da apresentação 

 

! Responde às perguntas que te foram colocadas. 

! A tua exposição será enriquecida se utilizares, nas respostas, conhecimentos que adquiriste na apresentação 

do teu trabalho. 

! Poderás aproveitar a ocasião para apresentares ideias que não pudeste incluir na tua exposição, mas que 

consideras interessantes. 

 

 

 

Actividade n. º 17 

1. Para treinares as técnicas de apresentação oral de que acabamos de falar, sugerimos que escolhas um dos 

temas abaixo apresentados, ou outro qualquer que tenhas combinado com o teu professor e prepara uma 

apresentação oral para expores aos teus colegas.  

Lista de temas:  

a) Estamos a tratar bem a Terra? ; 

b) A discriminação sexual ï realidade ou mito? 

c) Funk sensual: Papel educativo ou  incentivo à liberalização sexual? 

d) Doenças sexualmente transmissíveis. 

e) Actualmente ainda existe escravatura? 

¶ Define o tema, enquadrado-o no tema geral. 

¶ Faz investigação sobre o assunto. 

¶ Trata a informação que recolheste. 

¶ Faz um powerpoint para apoiar a tua exposição (aconselhável, mas facultativo). 

¶ Treina a apresentação e expõe-a-a à turma/ao público. 

 

 

 

3.4. Preparar um debate 
 

Agora vamos falar-te sobre uma outra forma de expôr as nossas ideias perante os outros:o debate. 
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3.4.1. O que é um debate? 
 

Um debate é uma discussão de determinado tema, na qual os intervenientes apresentam argumentos, 
baseados em factos e opiniões, para defenderem as suas ideias e refutarem aquelas das quais discordam. 

 

Normalmente o debate parte de uma proposição, isto é, de 
uma afirmação, e apresentam-se argumentos a favor e 
ŎƻƴǘǊŀ Ŝǎǎŀ ǇǊƻǇƻǎƛœńƻΦ tƻǊ ŜȄŜƳǇƭƻΣ ŀ ŀŦƛǊƳŀœńƻΥ ά!ǎ 
suspensões aplicadas aos alunos, devem ser substituídas 
ǇƻǊ ǘǊŀōŀƭƘƻ ŎƻƳǳƴƛǘłǊƛƻέΣ ǇƻŘŜ ǎŜǊ defendida por uns e 
refutada por outros. É necessário que, tanto uns como os 
outros argumentem, recorrendo a factos pertinentes.  

 

 

 

3.4.2. Vantagens da participação num debate 
 

Na escola, os debates promovidos nas aulas têm como objectivo essencial estimular o confronto de opiniões 
sobre determinado tema, situação ou incidente, fazendo apelo a conhecimentos ou competências de diversa 
ordem. Pode organizar-se um debate acerca do abate de árvores para fazer carvão, mas também sobre um 
conflito entre alunos, que ocorreu no pátio da escola. 

 

A participação num debate contribui para: 

¾ O desenvolvimento da capacidade de: 

Ċ análise do temas, situação ou incidente; 

Ċselecção dos factos pertinentes para a argumentação; 

Ċ argumentação baseada nesses factos ï a argumentação implica encadear ideias, provas, para desenvolver 

um raciocínio; 

Ċ defender uma posição; 

Ċ escuta activa, isto é, interpretação imediata do que se ouve; 

 

¾ A confirmação de uma perspectiva ou a mudança de opinião sobre um assunto, pelo confronto com as ideias 

de outras pessoas; 

¾ A prática de falar em público, com e perante outras pessoas ï competência muito útil tanto na escola como na 

vida profissional.  

 

3.4.3. A organização de um debate 
 

Deve ficar decidido, antes do debate: 

1. Se os alunos intervêm individualmente. 
2. Se são constituídas equipas, intervindo, apenas alguns elementos da equipa. 

 

Nem sempre todos os alunos de uma turma podem participar no debate. No entanto, aqueles que assistem 
estarão activos, cabendo-lhes a missão de avaliar as posições assumidas e votar naquela que lhes pareceu mais 
convincente, justificando o seu voto. 
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1. Intervenção individual 

Antes do debate, deves: 

¾Ter a certeza de que compreendeste bem: 

 Ċo tema, o seu âmbito e os seus limites, 

 Ċ os objectivos do debate, 

 Ċ as regras a seguir, nomeadamente a forma e a duração de cada intervenção, 

bem como as atribuições de determinados intervenientes: coordenador e secretário; 

 

¾Preparar a tua intervenção: 

 Ċselecionar os factos pertinentes nos quais fundamentes a defesa da tua 

posição, 

 Ċ listar argumentos, 

 Ċ antecipar a existência de ideias contrárias às tuas e preparar a contra-

argumentação.  

 

Durante o debate, deves: 

¾Escutar cada um dos intervenientes de forma activa, ou seja, tentando seguir 

o seu raciocínio, compreender as suas posições e avaliar os seus argumentos; 

¾Respeitar a sua intervenção sem a interromper; 

¾Aguardar a tua vez de intervir; 

¾Apresentar ideias bem fundamentadas, relevantes e enriquecedoras do 

debate; 

¾expressar os argumentos de forma clara e convincente, utilizando 

vocabulário adequado ao assunto; 

¾Estar receptivo às ideias dos outros ï se forem bem fundamentadas, podes constatar que são válidas, embora 

nunca tivesses pensado nelas. 

 

Depois do debate, deves participar: 

¾ Na elaboração das conclusões; 

¾ Na avaliação do seu processo, ou seja, do modo como correu. 

 

 

Intervenientes com funções específicas 

Num debate, deve haver um moderador e um secretário, a quem são atribuídas funções específicas. 

Funções do moderador: 

¾ Iniciar o debate; 

¾Apresentar o debate; 

¾ Dar a palavra aos intervenientes; 

¾Colocar questões que mantenham vivo o debate; 

¾ Pedir esclarecimentos quando algum ponto não ficou bem claro; 
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¾Impedir desvios do tema; 

¾Encerrar o debate; 

¾Fazer uma síntese das conclusões; 

¾Apresentar a avaliação. 

 

Funções do secretário: 

¾Anotar a ordem dos pedidos de intervenção; 

¾Registar os argumentos apresentados pelos intervenientes ï a favor ou contra, o que facilitará a elaboração das 

conclusões; 

¾Fazer, em alguns casos, o relatório do debate. 

 

2. Intervenção em equipa 

A constituição de equipas para a intervenção num debate implica o desenvolvimento de trabalho prévio, não só 
a nível de preparação do conteúdo das intervenções, mas também quanto à distribuição de tarefas pelos vários 
elementos. Tendo em conta as aptidões e os interesses de cada um, devem ser escolhidos, para cada equipa: 

 

¾Um coordenador da actividade de todos os elementos; 

¾Um elemento que anote as ideias e os factos que as sustentam; 

¾Um elemento que registe os argumentos a favor das ideias defendidas; 

¾Um elemento que procure encontrar argumentos contra as ideias da outra equipa.  

 

Durante o debate, a equipa contará com elementos responsáveis, cada um, por: 

¾Exprimir a posição tomada pela equipa, apresentando os argumentos a seu favor; 

¾Apresentar os factos que fundamentam as ideias; 

¾Rebater as ideias da outra equipa, com contra-argumentação adequada. 

 

As atitudes e o comportamento recomendados acima para a participação individual mantêm-se, obviamente, 
válidos para a intervenção em equipa.   

 

 

Activ idade n.º18 

1. Vamos propor-te a organização de um debate em equipas ou individual. Podes escolher um dos temas da 

lista, ou sugerir outro aos teu professor. 

Prepara a tua intervenção: 

¶ Reflecte sobre a afirmação (tema). 

¶ Toma uma posição sobre o assunto ï de acordo ou desacordo. 

¶ Seleciona os factos em que vais basear a defesa da tua posição. 

¶ Lista os argumentos que vais utilizar. 

¶ Assegura-te de que são importantes e que contribuirão para o interesse do debate. 

¶ Antecipa as ideias contrarias às tuas que os teus colegas possam defender e prepara a contra-

argumentação. 
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Lista de temas: 

a) ñAs cal­as ñyukiò devem ser adoptadas como as novas cal­as do uniformeò. 

b) ñAs pessoas portadores do HIV deviam ser impedidas de ter filhosò. 

c) ñDevemos ser educados com aqueles que n«o s«o educados connosco?ò. 

 

 

4. Técnicas e instrumentos de candidatura a um emprego 
 

Até este momento estivemos a falar de uma variedade de temas, que são muito importantes neste momento 
da vida, enquanto estudante, mas, também para o teu futuro, enquanto profissional, quando estiveres a 
desempenhar uma profissão.  

Os temas de que iremos falar de seguida, têm que ver com a tua passagem para a vida activa, isto é, para a tua 
vida enquanto trabalhador. Vamos aprender a elaborar um currículo, a escrever uma carta de apresentação e 
motivação, também iremos apresentar algumas dicas, de modo a escrever e-mails formais. E por fim vamos 
aquilo que deve ser a nossa preocupação antes e durante uma entrevista de emprego.  

São ferramentas muito importantes e que por isso é importantes que as saibas elaborar com correcção. 

4.1. O Curriculum Vitae 
 

Embora hoje em dia a escolha da profissão não signifique ficar preso à mesma actividade para o resto da vida, 
uma vez que em qualquer altura é posssível fazer cursos de formação em áreas diferentes ou de reconversão 
dentro da mesma área, a escolha do primeiro emprego não deixa de ser muito importante.  

O curriculum vitae (palavra latina que significa trajectória de vida), também abreviado para CV ou apenas 
currículo, é um documento que relata a trajectória educacional e/ou académica e as experiências profissionais 
de uma pessoa, como forma de demonstrar as suas habilidades e as competências. De um modo geral, o 
Curriculum Vitae tem como objectivo fornecer o perfil da pessoa para um empregador, podendo também ser 
usado como instrumento de apoio em situações académicas. 

 

4.1.1. Alguns aspectos importantes a ter em conta na elaboração do CV 
 

O currículo deve ser pessoal, original, claro, rigoroso e realmente representativo da vida da pessoa em questão.  

Deves aplicar-te na sua elaboração, pois disso poderá depender ser chamado ou não para a entrevista e 
conseguires o posto de trabalho. 

 Embora, de um modo geral, seja um documento apresentado de forma sintetizada, idealmente com uma ou 
duas páginas, em certos casos pode ser mais detalhado e minucioso (depende do tipo de 
currículo que escolhemos). Uma apresentação cuidada é importante, dá uma boa imagem 
do candidato, por isso é desejável que seja escrito à máquina ou computador.  

 O melhor será elaborares um curriculum que se adapte aos requisitos que o 
empregador define, explícita ou implicitamente. É por isso importante saber 
ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀǊ ŎƻǊǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜ ŎŀŘŀ ŀƴǵƴŎƛƻ Ŝ ǎƻōǊŜǘǳŘƻΣ άƭŜǊ ƴŀǎ ŜƴǘǊŜƭƛƴƘŀǎέΣ ǇŀǊŀ 
assim elaborar o curriculum mais adequado à situação, fazendo realçar os 
aspectos mais interessantes do teu percurso e experiência que se adequam ao 
perfil pretendido. 

 

Erros comuns:  

- Elaborar um curriculum-tipo e enviar sempre o mesmo para todos os anúncios de 
emprego. 
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- Falsear o curriculum: 

¶ Afirmar ser fluente num idioma, quando na verdade não é; 

¶ Afirmar ter concluído um curso, quando na verdade não o terminou; 

¶ Inventar ter concluído com uma nota superior; 

¶ Aumentar a experiência profissional e  o tempo de serviço; 

¶ Dizer ter feito trabalho voluntário, porque sabe que é valorizado pelas empresas. 

- Não ser selectivo. Escrever toda a nossa formação académica e experiência profissional, independentemente de 

estar adequado ou não ao anúncio.  

 

Num anúncio, é geralmente definido um determinado perfil de função e um determinado perfil de candidato.  

Assim, relativamente ao perfil de função, são enumerados determinados requisitos que o candidato deve 
possuir, sendo relativamente fácil para este fazer corresponder a cada requisito um determinado talento ou 
habilidade, que podem ser comprovados por uma formação, um curso frequentado, uma experiência 
profissional, etc.  

Em relação ao perfil do candidato, torna-se 
mais difícil ao candidato atestar essas 
qualificações.  

 

Á Supõe, por exemplo, que num dado 
anúncio pretendem pessoas 
organizadas, dinâmicas, com iniciativa 
e com capacidade de liderança. De que 
forma pode o candidato demonstrar 
possuir essas características? 

 

Não basta afirmá-las 
com entusiasmo! Uma 
forma de demonstrar 
essas características será descrever factos ou situações em que elas se evidenciem.  

Se o empregador pretende pessoas organizadas, o candidato pode demonstrar essa 
característica indirectamente, através de actividades em que o candidato esteja ou tenha 
estado envolvido, tendo sido bem sucedido em todas elas. 

Para se obter bons resultados, o candidato teve que ser organizado, demonstrando 
simultaneamente o seu dinamismo. Ser dinâmico será o inverso de ser acomodado. Se o 
candidato demonstra, através do seu percurso, que procurou sempre melhorar as suas 
capacidades e qualificações, revela dinamismo e iniciativa, porque não esteve à espera 

que alguém lhe mandasse fazer formação. A iniciativa partiu dele. Desta forma o candidato indica possuir as 
características requeridas. 

Quais os dados que devem constar num currículo? 

 

Identificação: 

- Nome; 

- Número, local e data de emissão do Bilhete 

de Identidade; 

- Naturalidade e data de nascimento; 

- Estado Civil 

- Morada, telefone e E-mail. 

 

Formação Académica: 

- Nível de escolaridade 

- Formação profissional; 

- Línguas faladas e escritas. 
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Experiência profissional: 

- Cargos ou funções já desempenhadas; 

- Locais e duração das colocações. 

Interesses pessoais: 

- Interesses não profissionais e de lazer. 

Anexos 

 

- Comprovativos de experiência profissional, 

de formação profissional realizadas

 

4.1.2. Tipos de currículos 
 

Dissemos lá mais atrás que um currículo, de um modo geral, é um documento que deve ser apresentado de 
forma sintetizada, idealmente com uma ou duas páginas. Contudo, em certos casos pode ser mais detalhado e 
minucioso. Quer isto dizer que não existe apenas um único tipo de currículo. Consoante o modo como a 
informação é organizada e apresentada, falamos de um ou outro tipo de currículo.  

De todos os tipos de currículos que existem, escolhemos três para te apresentar: 
Currículo Cronológico, Currículo Funcional eModelo Europass.  

 

 

 

Como decidir por qual deles optar?  

A não ser que o anúncio de emprego, peça um tipo específico de currículo ς ex: 
modelo de currículo funcional ς pode escolher o modelo de currículo que mais 
valorize o nosso percurso profissional e académico.  

Cada um deles tem características específicas. Vamos por isso analisar com mais 
detalhe cada um deles. E depois já sabes, é só escolheres o que melhor se adapta ao teu percurso 
escolar e profissional. 

 

1. Modelo de Currículo Cronológico 

Este formato de currículo apresenta, cronologicamente, a experiência profissional do candidato. A apresentação 
estrutura-se, normalmente, da experiência mais antiga para a mais recente.  

Porém, quando se justifique, a ordem pode ser invertida, começando-se pela experiência mais recente, 
seguindo-se, por ordem, as outras ocupações, até chegar à mais antiga.  

Esta situação justifica-se sempre que a experiência mais recente seja mais relevante para a posição a que o 
candidato se está a propor. 

 

 

O curriculum cronológico deve estrutura-se do seguinte modo:   

 

¶ Dados de identificação pessoal; 

¶ Formação profissional: 

¶ Formação académica; 

¶ Experiência profissional; 

¶ Outras actividades e interesses. 
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Um currículo cronológico tem a 
estrutura que te apresentamos ao 
lado.  

 

 

 

2. Modelo de Currículo 
Funcional 

 

Este tipo de curriculum centra-se na 
actividade ς funções desenvolvidas 
pelo candidato ao longo da sua 
carreira profissional. 

A apresentação do curriculum 
consiste em dividir a experiência 
profissional em conhecimentos 
específicos, de acordo com a área de 
especialidade técnica de cada pessoa 
e todas as competências que, 
adicionalmente, o candidato foi 
desenvolvendo, no exercício da sua 
actividade profissional. 

 

 

Este tipo de apresentação, para além de ser útil para pessoas que estão a iniciar a sua actividade profissional ou 
que tenham uma actividade irregular ou descontínua, demonstra que as diversas experiências por que a pessoa 
passou foram benéficas, uma vez que constituíram oportunidades para desenvolver diferentes capacidades, em 
várias vertentes da actividade profissional, em vez de fazer o clássico percurso centrado numa progressiva 
especialização. 

 

 

O curriculum funcional deve ter a seguinte estrutura   

 

¶ Contacto; 

¶ Experiência pré-profissional e profissional; 

¶ Educação e qualificação; 

¶ Formação adicional; 

¶ Interesses; 

¶ Dados pessoais. 

 

 

 

 

Sabes qual é o plural 

de curriculum? 

 

Dcurriculuns 

Ccurricula 
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O currículo funcional pode ser apresentado com a seguinte estrutura: 

 

 

 

 

3. Modelo de Currículo Europass 

 

O Europass é um modelo europeu de apresentação do currículo. Foi criado no sentido de uniformizar as formas 
de candidatura, com o objectivo de facilitar a mobilidade em toda a Europa, ao nível educativo e profissional. É 
constituído por cinco grupos de informaçãoqualificações, experiências e capacidades do candidato, de forma 
transparente e uniformizada, visando a apresentação da candidatura num formato reconhecido em todo o 
espaço europeu. 

Apesar de ter sido criado em contexto europeu e para uma maior mobilidade nos países da União Europeia 
(UE), o Europass pode também ser usado para candidaturas noutros países, já que traduz de forma prática e 
directa o conjunto de competências de cada candidato. 

 

Estrutura do Europass Curriculum Vitae 

  O Europass Curriculum Vitae permite aos cidadãos apresentarem de forma clara informações sobre as suas 
qualificações e competências. O documento tem a seguinte estrutura: 
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¶ Informações pessoais; 

¶ Descrição da formação académica e profissional, por ordem cronológica; 

¶ Inventário pormenorizado das suas aptidões e competências pessoais adquiridas ao longo do percurso de 

formação, da carreira profissional ou ao longo da vida, por ordem cronológica; 

¶ Inventário dos conhecimentos linguísticos. 

 

 

Este tipo de currículo está disponível da internet na página http://eur opass.cedefop.europa.eu/pt/homee tem o 
aspecto que abaixo te apresentamos. Podes ir ao site que indicamos, descarregar o modelo e preenchê-lo, 
depois só tens de o imprimir e assim ficas com o teu currículo no modelo europass. 

 

 

 

 

 

De seguida apresentamos-te um quadro com as vantagens e as desvantagens de cada um dos tipos de 
curriculum. 
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Á Apresenta a informação sobre as 
qualificações e competências de modo claro.   

Á Uniformiza a forma de candidatura 

Á Facilita a mobilidade das pessoas dentro da 
Europa e não só. 

Á Pode não ser o modelo mais usado fora 
Europa. 

Á Inicialmente o preenchimento do formulário 
pode ser confuso. 

C
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Á Centra-se na actividade profissional e na 

especialização e competências obtidas ao longo 
da vida; 

¶ Permite «disfarçar» aspectos menos positivos da 
formação inicial, por exemplo, uma média baixa 
no curso. 

¶ Estimula o empregador a confrontar o candidato 
com questões que visam aferir a sua capacidade 
crítica e a revelar a sua ambição e vontade de 
vencer. 

 

¶ Este tipo de currículo, centrado na 
capacidade profissional adquirida e nas 
tarefas concretas que foram exercidas 
pelo candidato, é muitas vezes 
encarado como uma forma de camuflar 
informações menos positivas por parte 
do candidato. 

¶ Este tipo de currículo tende a ser 
extenso, pelo que exige por parte do 
empregador disponibilidade e atenção 
para poder analisá-lo. 

¶ Este tipo de currículo pode ser 
susceptível de diversas interpretações 
por parte de quem o lê. Dá-o a ler a 
outra pessoa para que te diga se há 
aspectos que podem ser melhorados. 
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Á Apresentar todas as informações pela ordem em 
que foram acontecendo ao longo da vida. 

Á Modelo familiar ς Os possíveis empregadores 
dirigem rapidamente o olhar para as áreas que lhe 
interessam, pois já esperam este tipo de currículo. 

Á Claro e conciso ς Este modelo de currículo 
cronológico é bastante fácil de analisar e de 
categorizar a pessoa que o envia por ser bastante 
esquemático. 

Á Breve e rápido ς A sua leitura é simples com 
informação bastante sintética evitando as 
descrições e as exposições de motivos e objetivos. 

Á Objetivo ς O modelo de curriculo cronológico é 
muito directo e não há interpretações muito 
diferentes de pessoas diferente 

Á Não deves usar este tipo de currículo se 
possuis pouca experiência profissional 
ou quando não se possui uma 
especialização específica, à qual se 
pretende candidatar; 

Á A última experiência profissional não é 
mais relevante para a candidatura em 
questão 

 

 

Independentemente do modelo que escolha, tem em conta que: 

¶ Normalmente, para efectuar uma primeira selecção dos candidatos, os empregadores despendem menos de 

um minuto com a análise de um CV. Por isso, mostra-te convincente desde o início para não perder a 

oportunidade. 

¶ A leitura do CV deve permitir ao entrevistador conhecer o seu perfil em apenas alguns segundos. Por 

conseguinte: - utilize frases curtas; - concentre-se nos elementos pertinentes da sua formação e 

experiência profissional. 

 

  

Actividade n.º19 

1. Agora que já estás mais informado em relação aos diferentes tipos de currículos, escolhe um dos modelos 

apresentados e elabora o teu CV. 
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4.2. A Carta de apresentação 
 

Juntamente com o currículo vitae, a carta de apresentação é um dos primeiros elementos que a empresa à qual 
te candidatas tem sobre ti. A carta de apresentação deverá ser breve e simples. Por norma deve ser escrita à 
mão, mas hoje em dia já se utiliza o computador. Esta carta deve, juntamente com o CV, convencer o 
empregador a chamar-te para uma entrevista.  

 

O que deves ter em atenção quando escreves uma carta de apresentação: 

 

Å Dirigir -se à pessoa certa  

- Coloca sempre o nome e o cargo da pessoa - ou o departamento - para quem vais enviar a carta. 

- Não te esqueças de colocar o nome da empresa. 

Å Escrever uma boa introdução - originalidade é a palavra chave; 

- Na introdução deves dizer onde ou de que forma tiveste conhecimento do anúncio. 

Å Explicar as razões da candidatura - mostrar-se entusiasmado é uma grande vantagem; 

Å Redije a carta colocando características profissionais e pessoais que façam com que o leitor te considere para a 

posição pretendida. 

Å Escreve sobre as tuas capacidades de aprendizagem, uma mensagem positiva sobre ti mesmo; 

- Se não tiveres experiência ou a formação exigida, não o menciones. Escreve antes sobre a tua capacidade de 

aprender depressa. Deves ser sempre positivo sobre ti mesmo. 

Å Sê objectivo e directo - a carta de apresentação é apenas de uma página; 

Å Antes de enviar a carta, lê-a várias vezes para te certificares de que não tem erros ortográficos e de que as 

informações foram colocadas, seguindo uma ordem lógica. 

Å A carta não pode passar de uma página e deve ser redigida em folha branca de papel A4. 

Å A informação contida na carta deve permitir responder às seguintes questões: Quem sou?,O que quero?eO que 

posso trazer à empresa? 

Å Finalizar a carta com alguma originalidade ï evita frases feitas. 

- Lembra-te que a última impressão é tão importante como a primeira. Não escrevas frases feitas mas, por 

exemplo, ñSe achar que me enquadro no perfil pretendido, estarei dispon²vel para conversarmos numa 

entrevistaò ® um exemplo.  

 

A carta de acompanhamento do curriculum vitae2como já dissemos, deve ser simples, seguindo uma regra geral 
aplicável a qualquer texto que se pretende de qualidade e conclusivo, estruturando-se do seguinte modo: 

 

* Introdução ï referir a fonte através da qual teve conhecimento da vaga, indicar o anúncio e motivos que o 

levaram a candidatar-se; 

*  Desenvolvimento ï explicar por que razão as suas qualificações se ajustam ao perfil pretendido. Neste ponto 

fala um pouco das tuas características pessoais demonstrando que estas se coadunam com o que o empregador 

pretende. No currículo, terás oportunidade de te centrar nas qualificações profissionais; 

*Conclusão ï solicitação da oportunidade de poder, através da entrevista, fornecer mais detalhes; 

*Fórmula de cortesia ï parágrafo de encerramento em que se manifesta a confiança que te venham a seleccionar 

e te disponibilizas para esta situação. 

 
 
 

                                                             
2
 Se o recrutamento se faz através da internet, não é necessário enviar carta de acompanhamento, a não 

ser que seja pedido. 
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Exemplo: 
 

 
(A tua identificação) 
Nome 
Morada  
Telefone 
E-mail 

(Dados da entidade) 
Nome do destinatário  

Cargo  
Nome da empresa 

 Endereço 
 

Localidade, dia, mês e ano 
 

Exmo. (a) Sr. (a) 
 
 Referência à fonte do anúncio (nome do jornal, 
data da publicação, eventual n.º de referência do 
anúncio) e o título do posto de trabalho a que te 
candidata. 
 
 Expressar interesse pela empresa e pelo posto 
de trabalho, relacionando-o com a tua experiência 
profissional e as tuas competências técnicas e 
profissionais. 
 
 Manifestação de disponibilidade para uma 
entrevista. 
  
Apresentação de cumprimentos e assinatura 
 
Anexo: Curriculum Vitae 
 

 
Josias Paulo Rodrigues  
Rua de Angola, n.º 00 0000-000 São Tomé  
Telf: 220000000  
E-mail: xxxxx@xxxx.stp 
 

Exmo. Senhor 
Januário de Ceita  

Director de Recursos Humanos  
da Empresa  XXXXXXXXXX  
Trindade, n.º 00 0000-000  

São Tomé, 12 de Maio de 2011 
 
Exmo. Sr.  
 
Em resposta ao vosso anúncio publicado no Jornal Ke 
Kuá do dia 18 de Janeiro de 2011, com a refª 
000/2005, anunciando uma vaga para um Engº Civil. 
 
Como poderá verificar, pelo C.V. que envio em anexo, 
a minha formação universitária em Engº Civil e, a 
minha experiência e formação profissional adquirida 
vão de encontro aos requisitos pretendidos. 
 
Manifesto total disponibilidade para numa eventual 
entrevista. 
 
Ficando a aguardar um contacto de V.Exa, subscrevo-
me com os melhores  
cumprimentos. 
 

António Elias  

Anexo: Curriculum Vitae 

 

 

4.3. Como escrever um e-mail formal 
 

Actualmente, com a crescente importância da internet, é cada vez mais raro, escrever cartas em papel. A 
internet apresenta uma série de vantagens em relação à tradicional carta, mais rápido, mais económico, mais 
seguro.  Por isso, escrever  e-mails passou a ser algo normal no nosso dia-a-dia. Não apenas para 
correspondência pessoal, mas também profissional. 

É pois por isso importante, saber que escrever um e-mail formal não é como escrever uma carta formal.Apesar 
de existirem semelhanças entre ambos, têm características diferentes, por isso também devem ser escritos de 
forma diferente. Por exemplo tanto num como noutro, a qualidade do nosso português é muito importante. 
Quer isto dizer, que devemos escrever com correcção, sem erros ortográficos ou gramaticais. Mas no e-mail, é 
também importante escrever de forma resumida, isto é com clareza e objectividade. Um e-mail formal é mais 
credível do que um e-mail informal, logo é mais provável que obtenhamos uma resposta, e sejamos levados a 
sério, do que, se escrevermos de uma forma informal ou incorrecta. 

 

mailto:xxxxx@xxxx.stp
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Por tudo isto, é importante, sabermos como se escreve um e-mail formal, já que pode ser usado para 
candidaturas a empregos, estabelecer contacto com empresas, enviar candidaturas espontâneas, envio de e-
mail para anexar curriculo vitae, entre muitas outras situações. 

 

Instruções para escrever um e-mail formal 

 

- Escolher um endereço de e-mail  

- Escolhe um nome neutro para teu e-mail. Isto é particularmente importante, quando se trata do teu e-mail 

profissional. Será vantajoso, criares um e-mail profissional e um e-mail pessoal. Desta forma separas os 

assuntos profissionais dos pessoais. O e-mail profissional dever ser sério/formal.  

- Exemplo de um endereço formal: rolando.silva@gmail.com ou silva_rolando@yahoo.com. Exemplo de 

um endereço informal:pitanginha.doce@gmail.com ou rolando.benfica4ever@gmail.com 

- Coloca o teu nome verdadeiro, com ou sem sobrenome. 

- Caso já existam outras pessoas com o mesmo endereço, podes variar com o teu primeiro nome e as iniciais 

dos sobrenomes. 

- Como iniciar o e-mail 

 

  - Usa uma saudação adequada. Dirigir-se ao destinatário pelo nome é o melhor a se fazer. 

Se necessário, usa títulos formais como, por exemplo, Sr., Sra. ou Dr. junto ao sobrenome do 

destinatário, seguido por uma vírgula. Ex:Sr. Júlio Quaresma ou Dr.a Celi Vasconcelos. 

  - Saudações comoñOl§ò tamb®m s«o aceit§veis, principalmente quando n«o sabes o 

nome da pessoa para quem estás a escrever. Quando for o caso, é importante que te apresentes. 

Deves fazê-lo logo no primeiro parágrafo. Isso inclui dizer por que motivo estás a escrever 

aquele e-mail e, caso não conheças a pessoa, deves dizer como obtiveste o endereço eletrónico 

dela. Por exemplo: ñO meu nome ® Jaquilina. estou a entrar em contato paraé obtive o seu mail 

através da Sr.a xxx que trabalha na empresa xxxxxx . 

  - Tenta escrever uma mensagem curta, pois, apesar de ser algo formal, continua sendo 

um e-mail e deve ter essa característica. 

  - Vai o mais directo possível ao assunto, mas sem ser rude. Deves ser objectivo e claro 

naquilo que é a razão do teu contacto (e-mail). Procura falar sobre as coisas mais importantes e 

escreve, no máximo, cinco parágrafos, não mais que isso. Se cada parágrafo tiver mais ou menos 

cinco linhas é o ideal. 

      - Não deves escrever com letras maiúscula, por isso significa que estás a gritar com a pesssoa, 

portanto é algo que nunca deves fazer. Também não deves usar, em nenhuma parte do mail 

s²mbolos ou ñsmileò ex: J; L. Não é adequado num e-mail formal.  

        - O teu e-mail deve terminar com uma f·mula de despedida formal. Ex: ñAtenciosamenteò, 

ñCordialmenteò, ñCom os meus melhores cumprimentosò ou apenas ñCumprimentosò. De 

seguida assinas e deves escrever o primeiro e último nome. Podes ainda, por baixo do teu nome, 

deixar os teus contactos se achares adequado.  

       - Se for um e-mail entre empresa, por baixo do teu nome, deves escrever o cargo   

desempenhado, o nome da empresa e o telefone. 

       - No e-mail, no campo ñassuntoò, deves escrever, de forma objectiva, de que trata o mail ï 

ex: ñEnvio de candidaturaò, ñPedido de esclarecimentoò. 

       -  Sempre que, no e-mail, envies documentos em anex, deves referir isso no texto do e-mail. 

 

mailto:rolando.silva@gmail.com
mailto:pitanginha.doce@gmail.com
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A imagem em baixo ilustra um e-mail: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividade n. º 20 

1. Tendo em conta aquilo que acabamos de falar, pensa numa situação de trabalho que implique enviar um 
e-mail formal e escreve o texto para essa situação imaginária. 

2. Em conjunto com o professor de TIC, cria um endereço electrónico formal, pode até vir a funcionar como 
o teu futuro mail profissional. Depois de teres criado o e-mail, envia a um colega de turma o texto que 
escreveste na pergunta anterior. 

 

4.4. Entrevista  
 

A entrevista é outra das técnicas utilizadas pelos empregadores. No entanto, não há porque temer uma 
entrevista. Ao contrário, pensa que pode ser uma oportunidade de mostrares à pessoa que te está a entrevistar 
as tuas qualidades. A entrevista é uma conversa entre duas pessoas, sempre com objectivos definidos para 
ambos. Uma entrevista de emprego é uma simples conversa, porque as duas pessoas estarão frente a frente 
para descobrir o que, no perfil de cada um, interessa ao outro.  

Deixamos-te, a seguir, algumas dicas para uma boa entrevista. 

 

1. Hoje em dia quase todas as empresas têm sites na 

Internet. Aprende algo sobre a empresa antes de ir 

a uma entrevista. 

2. Escreve num papel todas as perguntas que pensas 

que um entrevistador te poderia fazer. Prepara 

algumas respostas e escreve-as por debaixo das 

perguntas. Alguns exemplos de perguntas que te 

poderão fazer: 

ñDescreva o seu percurso at® agora.ò; ñQuais as raz»es 

pelas quais devia ser contratado?ò; ñQuais os pontos 

fortes/fracos do curr²culo?ò;  ñComo se imagina daqui a 

cinco anos?ò; ñConsidere esta caneta. Conven­a-me a 

comprá-la.ò 






























