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Como aprendemos

1. A aprendizagem

Aprender a andar de bicicleta envolve os mesmosgssas do que aprender uma cancao? Aprendemos todos
da mesma forma? Por que razao algumas pessoas tém medo de aranhas ou de ratos? Como aprendemao
sentir que estamos apaixonados? Serd que aprendemos sem querer? O que quer dizer que uma pess
aprendeu dalar inglés, a usar o computador ou a jogar basquetebol? Como se aprende? Aprendemos todos ¢
mesma forma?

Texton. 1

Nunca ninguém tentou catalogar a quantidade de coisas que os individuos aprendem durante o tempo|de
vida, ou mesmo num so dia.Mgiuém saberia por onde comecar. A aprendizagem € vasta e quase totalmen
insuspeita.

Os exemplos comuns ilustram a natureza continua da aprendizagem. Perguntemos aos nossos amigos o que
na televisdo ontem a noite, ou no filme que viram, e eles sep@zes de o dizer com grande pormenor. Serlo
capazes de se recordar das personagens, do vestuario, das situagdes, dos dialogos e das piadas. Serdo|car
nos dizer o que jantaram no domingo passado, onde foram jantar e 0 que levavamGastidimoutros ndo
serdo capazes de fazer essa descricdo de forma tdo pormendrizadas acontecimentos ddia-a-dia,
significativos ou triviais, prendeise a nossa mente como oorico-do-mar. Tudo isto é aprendizagem, comum,
continua. Devemos ter aprendidiolo aquilo de que somos capazes de nos recordar.

Nao é dificil aprender.
Adaptado de F. SmithRensar 1994

Através da leitura do texto acima apresentado, percebemos que a aprendizagem é um mundo mais vasto
gue aquilo que nos podia parecer a pdati Aprender € um processpie ndo se limita a escola, € algo que
come@mos a fazer desde que nascemos e se prolonga ao longo da nossa vida. Mas também ficamos a sa
gue nem todos aprendemos da mesma forma, nem todos temos as mesmas capacidades. Masnssodeve

levar a concluir que uns tém mais capacidades do que outros. Apenas quer dizer que somaos pessoas diferent
e como tal, aprendemos de forma diferente.

QUEe PESPERPI(10)  Todos nos somos diferentes, com estilos de aprendizagem,
Topof 14VAIS--- ) sistemas cognitivos, persorddides e vivéncias distintaogo,

cada um de nés aprende a sua maneira, cada um desenvolve
diferentes estratégias de aprendizagem, de acordo com as suas

caracteristicas e 0s seus processos mentais.

Por esta altura, deves estar a questiot@r mas
afind o que é aprendizagem? Do que estamos

falar quando falamos em aprendizagem?

Aprendizagenpode ser definida como uma alteracdo do comportamento, relativamente duradoura, resultate
da experiéncia. A pessoa adquire novos habitos, competéncias, asssciagformacoes, que lhe permitem
adaptarse ao meio e as suas alteracdes. Ou seja, adquirimos ou modificamos 0s n0ssos comportamentos| cor
resultado da experiéncia de vida ou do estudo.




A aprendizagem @lgo de essencial, uma vez que nos permite umapaaigdo mais facil ao meio e uma
resposta/comportamento mais adequado as dificuldades que vamos encontrando ao longo da nossa vidk
Contudo aquilo de que nos vamos ocupar aqui, ndo é da aprendizagem de um modo geral, mas concretamer
a aprendizagem escolad nosso objectivo € melhorar a nossa forma aprendizagem, para nos tornarmos alunos
de exceléncia.

Como ja sabemos, somos todos diferentes e como tal, a nossa forma de aprendizage=
também diferente. A vivéncia da Elayne dé#ferente da vivéncia do Aillo A
personalidade de um é difente da personalidade do outra&omo tal, cada um
desenvolve estratégias de aprendizagem de acordo com as suas caracteristi
0S Seus processos mentais.

Como temos modos de aprendizagem diferentesm@ortante, antes demais
perceber, qual € o nosso estilo de aprendizag®ara assim melhorar a minha
forma de aprendizagem, e me tornar um aluno de sucesso.

1.1.Estilos de aprendizagem

Ha pessoas que aprendem melhor ouvindo, outras veodtras fazendo
uma atividade, por isso, deaprendizagem auditivavisual e cinestésica
(de movimento).

activamente numa actividade. Mesmo preferindo um deles, somag
receptivos aos outros e devemos utied, pas todos contribuem para a
aquisicao de conhecimentos.

De seguida propomet® que fagas um teste, para que descubras qual é ¢
teu estilo de aprendizagem preferido.

1.1.1.Qual a tua modalidade de aprendizagem preferida?

Coloca«l» se a situacdmao se plicaao teu caso. ColocaZ= se a situacase aplicaalgumas vezeso teu
caso. Coloca3» se a situacdee aplica semprao teu caso.

1. Visual

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

b. Lembrome melhor das coisas quandareso.

c. Fico perdido quando recebo informacfes orais para ir a um determinado lugar

d. Quando estou a lembrare do nimero do telefone de alguém, ajodase tiver a imagem n
pensamento.

e. Se estou a fazer um teste, consigo ver onde esta a resposta eajlial a pagina.

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

g. Costumo falar em frente ao espelho para treinar as presentacdes de trabalho

h. E-me dificil compreender o que uma pessoa diz quando ha musica ou barulho.

i. E-me dificil entender uma piada ou anedota quando me contam.

j. E-me mais féacil fazer um trabalho quando estou num local sossegado.

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

5



. Auditivo

Os meus cadernos nunca estao limpos e os meus papeis estdo sempre riscados e com ras

Ajudaeme a | er se seguir a |l eitura com o [ded

Todos os documentos com palavras a tegtalico ou com cores tornase dificeis paraim.

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

Lembrome melhor das coisas que ouco do que as que vejo ou leio. AU \ """""

: . et M
Escrever é cansativo porque carrego com muita forca neacane f\‘

Os meus olhos ficam facilimente cansados apesar do médico dizer que naajualojyeT|
problema. ey

S @ "o oo T N

o e
Quando leio, confundo palavras pareci dast

Custame ler a caligrafia de outras pessoas.

Se pudesse escolhernoo aprender um assunto, preferia faz&e alguém me pudesse expli
oralmente do que ter de o ler.

[S—

................................................................................................................ Tatal de pontos obtidos

. Cinestésico

N&o gosto de ler as instrucdes de como se faz, prefiro realizar as coisas.

N&o consigo estar sentado a estudar.

3
a
b. Aprendo melhor quando tenho a oportunidade de mostrar como se faz.
c
d

Prefiro resolver os problemas fazendo exerciciogmdamaneira que utilizar um método passc
passo.

Antes de fazer algo, ajudne se tiver visto alguém a fak£antes.

Necessito de fazer muitos intervalos enquanto estou a estudar.

e

f

g. N&o sou bom a dar explicacBes ou informacdes.
h. Dificilmente fico perdido em locais desconhecidos.

Penso melhor se estiver a mowvee de um lado para o outro.

Quando néo consigo lembyare de uma palavra, utilizo as méos para tentar explicar o que
pretendo.

—

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

Pontuacéo

Adiciona os pontos obtidos em cada uma das trés testes.

A pontuacdo maxima que poderas obter em cada seccao é 30 pontos e 0 minimo é de 10 pontos.

- A £ccéo que registanaior pontuacaoindicao teu estilo de aprendizagempreferido.

-Se obtiveres duas secc¢des cual pontuagcdoentdo possuis dois estilos de aprendizagem.

- Se a tugpontuacao for muito aproximadanas trés secc¢des entdo, ndo possuis utilcesle aprendizagerr
definido.

1.1.2. Como melhorar a minha aprendizagem?

As indicacdes que se seguem, poderdo ajda alterar algumas das tuas atitudes de forma a melhorares e
rentabilizares a tua aprendizagem em funcéo da tua modalidade de dpegyean preferida.
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Modalidade de aprendizagem: Visual

1S.

1 Organiza o teu trabalho de modo a evitar distracc¢oes.

1 Sentate a frente na sala de aula, para evitares distrac¢des e de possivel, distante das portas e janels

1 Usa material organizado e limpo ou escatcomputador.

I Usa caderno de notas, pdstfaz lista para te lembrares de aspectos importantes.

1 Usa esquemas quando estiveres a estudar, ajigdawisualizar as matérias.

1 Usa estratégias de preparagéo para os teste que ponham em evidéncia adwgininégrmacao e te facam
relembrar através de cddigos visuais. Peina

1 Participa activamente nas aulas e nos trabalhos de grupo. N \v\ e

1 Fazlistas com as idei@have antes de responderes as questdes. i /

Modalidade de aprendizagem: Auditiva

ada ol

1 Trabalha em locais sossegadpara reduzires a distraccdo, evita areas com musica, televisdo lig
barulhos de pessoas a conversar. ~

1 Repete oralmente a informacao.

f  Usa mnemonicdsrimas ou cangdes, para ajudar a memorizar as matérias.

1 Lé& os textos em voz alta.

1 Lembrate de exanmar as ilustragdes dos livros fazendo descri¢des verbais das mes_gnaé. J

Modalidade de aprendizagem: Cinestésica w ' : 4

f  Usa um discurso verbal curto e vai directo ao assunto. [ (A \{

9 Participa activamente nas discussoes. '{_ '

1 Sempre que possivel utiliza as méos para desenwlwetivacao, interesse e meméria @it v

1 Dramatiza, faz representacbes e modelos para te preparares para os testes. ~

1 Faz pequenos movimentos fisicos e paragens periddicas durante os testes enquanto |Iés ou quand

escrever respostas extensas.

D tiver

Jurtamente com indicacbes que acabamos de te dar, tendo em conta a tua modalidade preferida de
aprendizagem, deixamee mais algumas indicag8, que deves seguir se quiseres ser um aluno de sucesso.

1.1.3 Queres ser um aluno de sucesso?

Toma nota de alguns cosifios que te poderdo ajudar a tornar nialuno com sucesso

N&o faltes as aulas, a ndo ser que estejas doente ou por outro motivo de forca maior.

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

Sé pontual.

Leva para as aulas todo o mw@l necessario. Tenta manteratento.

Tenta registar no caderno as explicacdes orais do professor.

Participa fazendo perguntas ou levantando questdes pertinentes.

E RE BE RE JERE_RE]

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

1 Mnemonica é um conjunto de técnicas utilizadas para auxiliar o processo de memorizacdo. Consiste na elaboragac
suportes como 0s esquemas, graficos, simbolos, palavras aurflasgonadas com o assunto que se pretende memorizar.
Recorrer a esses suportes promove uma rapida associacao e permite uma melhor assimilacdo do conteudo.
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9 Estuda diaamente as disciplinas que tiveres nesse dia, mesmo que o professor ndo tenha marcado quals
tarefa.

1 Sempre que tiveres duvidas tenta de imediatdasana sala de aula com o teu professor, fora da sala com os
teus colegas. Nao deixes uma davida polaescer.

1 Estudar é a tua profissédgesfor¢cate por ser um bom profissional!

1.2.Factores de aprendizagem

Sao varios os factores que contribuem para uma aprendizagem eficaz, aqueles de que vamos aqui falar sa
inteligéncia, a memoria, a motivacdo,@centracdo e a gestao do tempo.

1.2.1.A inteligéncia

Serdo os computadores téo inteligentes como as pessoas? Por que razdo algumas pessoas sao criativas’
animais pensam? A inteligéncia é uma, ou séo varias as capacidades? O que é um comportéetigataan

Seria Einstein uma pessoa muito inteligente se ndo soubesse fazer comida, ou consultar um horario c
comboios?

Texto 2
Na primavera de 1982, passei uma tarde apaixo
especi al i zsedaiangcas que ténm gravesalifiades escolares. A convite de um dos professi

conversei com cerca de trinta rapazes e raparigas durante varias horas sem que 0 seu interesse se |
perguntas eram muito variadas; fal@eada procriacdo das criancas, da inteligéncia,atas.rPerto do firr
da reunido, um aluno que tinha estado sempre atento mas calado, ousou fazer a pergunta que ¢
decisiva: AEu queria ser inteligente como o0 s

Claro que o0s <colegas fi zer ams dissecam asso miitds \wezess oul
conseguiremos ser inteligentes; n«o vale a pe

Esta ideia é constantemente expressa sob formas menos duras, com expressdes mais subtis: algui
inteligentes do que outros, ganharam a lotaria genética, sdo mais dotados; outros sdo mais estC
natureza, sdo os perdedores, osa@ados.

A existéncia de dons, especialmente os intelectuais, parece tdo evidente e é evocada a propdsito de
parece absurdo pé em causa. E no entanto...

Tentemos ver a realidade cientificamente, isto é, tanto quanto possivel com clareza e lucidez. Para c
necessario determinar de que é que estamos a falar quando pronunciamos a palavra inteligéncia.

A. Jacquard, 1989, p.67

I ARSAIF RS 1jdzS ylaoSy2a aSaLISNI2a¢ 2dz &0 dzNNegug = |
assim ficamos para i@sto da vida, € uma ideia do senso comum raramente contestada. Quer isto dizer que &
AYyiuStAdsyOAl S @Aadlr 02Y2 dzYl O2Aal 1ljdzS asS G4Svyz 2
nos deu com a varinha méagica na cabeca quando nascemosegteido de suporte a atitudes discriminatorias.
Uns s&o dotados, outros nem por isso.

Todas as pessoas séo inteligentes. Podemos ser maus na escola mas desembaragaranevida. Concluséo

de uma discussdo com um grupo de alunos. Felizmente nem todata @enteligente da mesma maneira,
Sendo, ndo sei como viveriamos. Olhem para ele, € muito bom na escola mas se Ihe pedirmos que faga qualg
arranjo demecéanica nao consegue!

Definir inteligéncia néo é facil. Mas no quotidiano todos utilizamos est® & (2 02 Y 20 21 (Al 2R\S ¢

Todos temos e usamos teorias da inteligéncia para categorizar o comportamento, 0 Nnosso € 0 dos outro

dzal yR2 (GSN¥2a 02Y2 aSalLISNI2és aoNAfKFEyGSés aSaidglL
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identificar um comportamento inteligente. Numa investigacdoi pedido a pessoas que indicassem
OF N} OGSNNadAOlFra RS LJSaaz2lta AyaStAaaSyidaSaod !'a NBaLR
Gfs YdzAd2 S O2YLINBSYRS 2 [jYdeS2 Nlsl£YsS ydiRB@ XN W A0SR NiESH
F2NIY aynz2 G2t SN} LISNELISOUGADGIAE RAFTSNByi(iSaes aynz
2dzi NP a ¢ ® {e8pbcllBtas) ax=Rmdsas révélaram capacidade parprander a partir da expegncia,

GO LI OARIFRS LI NF¥ &S | RILIGI NONERI yYASAI2NESD ¢ O LI OARI RS

Podemos definir inteligéncia de forma geral como a capacidade de qualquer ser de regular e de aju
comportamento as circunstancias internas e externas, aos problemas e desafios que o meio lhe ©
iSso, qualquer serwd possui esta capacidade.

Aquilo que parece ser verdade para todos nds € que as espécie humana € a espécie com maior capacidade
ser inteligente. E é facil perceber porqué. Somos os seres mengsamados geneticamente, portanto mais
flexiveis com maiores possibilidades de aprezadjem e temos 0 sistema nervosw@is complexo. Por outro
lado, as capacidades de sensacgdo, de pensamento e de emoc¢do actuam profundamente interligadas e o |
inteligerte evidenciase na utilizacdo equilibrada delas. Quer isto dizer que alguém que pensa muito, mas sentt
pouco, ndo pode ser globalmente inteligente? Eis uma boa questéo para discussao.

Texton.°3
Af i nal , qgual a resposta © pergunta que me f oi f
- Antes de mai s, gue n«o se trata de ser t «xo in

inteligéncas sdo necessariamente diferentes, sem que, no entanto, uma seja superior a outra; as in
sdo demasiado complexas para poderem ser hierarquizadas; tentemos ser inteligentes mas sem
modelo.

- Que a pergunta foi bem feita, porque admitemqueo s e A®0 i nteligente, ma

- Que é muito mais facil ndo nos tornamos inteligentes e a receita é simples: adormecer na passiv
respostas ensinadas, renunciar ao esfor¢go de formular as suas proprias perguntas.

- Que paranos tornarmos inteligentes precisamos de enveredar pelo caminho oposto e domar ess
recalcitrante, preguicoso, que € 0 nosso ceérebro; é necessaridolrigao fundo das perguntas, a nao fi
comodamente satisfeito com as respostas ja dadasa é@ - ar m«o de todos o0s
natureza, como das contribuicbes da aventura, para construir a ferramenta intelectual que nos pers
criarmonos a nos proprios.

Idem pp.8081

Existem muitasperspectivas sobre a inteligéncia. Ha inigegdores que a consideram um conceito Unico.
Outros que a consideram como um conjunto de capacidades. Tal como em relacdo a outros aspectos
comportamento humano, ndo ha um consenso. A inteligéncia ndo é uma entidade visivel. E uma construgs
tedrica gqe nos permite agrupar e explicar um conjunto de fenémenos.

t 2NJjdzS 2 y2aa2 2062S00GA@02 yn2 S ylfAal NtSaglidmai A O
perspectiva deinteligéncia.

Gardner: um modelo de mdltiplas inteligéncias

Gardner propdeuma teoria em que a inteligéncia € o resultado de mdultiplas capacidades, ndo no sentido de
autores, que identificaram um conjunto de factores independentes, cuja interac¢éo produziria comportamentos
inteligentes, mas no sentido de possuirmos diferentesgige inteligéncia. Para ele, a cogni¢éo nédo funciona de
forma global, mas é produto de actividades modulares. E a inteligéncia seria 0 nome global dado a activida
destes diferentes médulos. Segundo este autor, existem sete tipos diferentes de intieligénc



I nteligéncia linguistica: utilizada quando lemos, escrevamos e na compreensao da linguagem.
Inteligéncia musical: utilizada quando apreciamos, compomaos ou executamos musica.
Inteligéncia l6gicematematica: utilizada nos calculos numéricos, aritmégaus raciocinio l6gico.
Inteligéncia espacial: utilizada na percepcdo espacial dos objectos, na arte visual e no| nosst
posicionamento no espaco.
5. Inteligéncia corporal: utilizada nos desportos, danca ou simplesmente nos movimentos e destrezas (
guotidiano
6. Inteligéncia interpessoal: utilizada na relacdo com o0s outros, na interpretacdo de sinais sociais e n:
previsdo de situacdes sociais.
7. Inteligéncia intrapessoal:utilizada na compreenséo e na previsao do nosso proprio comportamento e n
identificacao de gpectos do Eu e da nossa personalidade.

PN e

Actividade n.°1

1. Lé com atencéo o relato da seguinte situacgéo:

Dois jovens ddo um passeio pela roga. Um é estudante de mestrado em Matematica, o outro abandonou o er
secund8ri o e ® conhdeecirdwa tp.el E&An tsruaam fineusnp etr threezla a b an
caminho, véem, subitamente entrar no tinel um ledo grande e feroz atras deles. O matematico puxa da
calculadora, calcula valores como as distancias envolvidas e as velocidades a queledespoadem correr,
fazendo rapidamente diversas operacdes. Enquanto isso, o que abandonou a escola descalca as bo
rapidamente calga uns sapatos de ténis.

N&o vale a penadiz 0 matematico. As minhas equag¢des mostram que ndo podemos correr maisrddegioe

O outro replicd Talvez, mas da maneir@mo eu vejo a questdo, ndo pregisade correr mais do que 0 urso.
O queé preciso é que eu consiga correr mais depressa do que tu.

Sprinthall, Psicologia educacional.

1.1.Em conjunto com os teus colegasemdo por base a situacdo apresentada, debate o temteligéncia
e decomportamentos inteligentes

2. Como complemento ao tema da inteligéncia, propet@as visualizacdo do filmBoliwood No final
tenta responder a quest@i® que éum suijeito inteligate®d .

1.22. Amemoria

A aprendizagem e a mémna sdo preessos indissociaveis na mediela que uma conduta s6 se considera
aprendida se for retida, isto €, memorizada pelo sujeito; e sé se pode reter aquilo que foi aprendido. O préprit
conceito de apredizagem como mudanga sistematica da conduta supde implicitamente adrizmomo
condicdo de conservacgédo da resposta aprendida.

Texto 4

A memodria e a aprendizagem sdo aspectos complemendar mesmo processo geral. Se ndo houv
retencdo dos resultados da pratica anterior, cada tentativa de aprendizagem resultaria nc
comportamento da primeira. N«o haveria apren
prévia. A aprendiagem diz respeito a modificagdes, presumivelmente nervosas, resultantes da exp
memoria é o termo que se aplica a persisténcia dessas modificacoes (...)

A lembranca de uma experiéncia pode ser insignificante, parcial ou completa. As varaveiftugoeria
retencdo séo, essencialmente, as mesmas que afectam a aquisicdo, de sorte que as coisas que
aprendizagem, também facilitam a retencéo.

C. Telford, e J. Sawre¥sychologie
Wt G(G2R23a RA&AaSY2asz OSNEluvspessGazmuilo @petienteTerReXperiéricia 6zS Y
sinbnimo de ja teaprendido muito e, portanto, estar apetrechado com saberes que permitem enfrentar com
eficicia as novas situacdes que surgem.
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Sem memodria, as aprendizagens teriam de estar constantemente a ser adquiridas, o que equivaleria a dizer g
estdvamos semprao ponto zero. Nao ter memoria seria 0 mesmo de néo ter aprendido nada.

1.2.2.1.Processos danemoria

Vamos, agora, analisar de que modo a memoria processa a inforni@e@epcao e codificacao da informacao.

1 Recepcéo e codificacdo da informagéo.

1 Armazenameto da informacao.

1 Recuperacéo da informacéo.

A partir desta enumeracdo, podemos definir meméria como 0 conjunto de processos e estruturas que
codificam, armazenam e recuperam informacdes, experiéncias. Aérieré@ a capacidade do cérebro em
armazenar, retr e recordar informacao.

- Recepcéao e codificacao da informacgao

E a primeira operacgéo da memoria, que prepara as informacées sensoriais para serem armazenadas no céret
Consiste na traducdo de dados num cédigo, que pode ser acustico, visual ou sen@hti®S t | @ A NI
maréazd T L2 RSa O2RAFAOIFINI 2 &aSdz O2yiSgR2 O2Y2 dzYl A
uma sequénciade sons (codigo acustico) ou tomar consciéncia do significado da afirmacdo e o que el
representa (codigo semant).

Depois de codificada, a informagéo € armazenada durante um periothvelade tempo, como veremos mais
adiante.

- Armazenamento da informacé&o

Uma das principais questfes no estudo da réeen € como e onde se processa 0 armazenamento da
informac&o recbida. Passemos a um exemplo: pedir®@para recordares a tua Ultima festa de anos. Es capaz
de te lembrares de quem estava presente, do teu bolo de aniversério, de algumas das musicas que tocara
Parece que algures, no teu cérebro, a tua festa estd gquiardarmazenada e que quando queres, a situagéo é
recordada. Mas ndo é assim que acontece. NAam lugar no cérebro onde seiagde um acontecimento,
como se de undisco deDVD se tratasse. Cada um dos elementos que constituem a medadiga aniversario

esta registado em varias areas cerebrais, registado em diferentes cédigos, contribuindo cada um deles pa
formar a recordacdo que evocas.

- Recuperacéo da informacéo

Nesta etapa, recuperse a informagdo: lembramoos, recordamos, evocamos uma informac&upde as
seguintes perguntas

- Qual o teu numero de telefone?
- Quantos anos tem o teu pai?
- O que diz a Lei de Lavoisier?

Arespostde & RdzZl & LINAYSANI & [[dzSaidipSa ST LIRRSY2a RAT SNEZ
recuperar a informacdo daltima pergunta, talvez te apercebas melhor em que consiste o processo de
recuperacao e a sua complexidade.

Em primeiro lugar, tens de saber se aprendeste ou ndo, a Lei de Lavoisier, tentando associar esta designagé
disciplina de Quimica, a determinadasseg é o reconhecimento. Depois, vamos procurar o conteddo desta lei
da Quimica evocacado. Para chegares a resposta, seguiste estas ou outras pistas.
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Agora que ja sabasprocesso envolvido na memorizagéo, importa esclarecer em relacéo aos tiposmeiame

1.2.2.2Tipos de mendria

O tempo que uma recordac¢éo perdura é muito variavel. O teu primeiro dia de escola, que ja ocorreu a cerca
10 anos, pode mantese com grande nitidez na tua memdria, enquanto ja ndo te recordas dos numeros
premiados nalltimo concurso do totoloto que ouviste a pouco na radistes dois exemplanostram que nao
retemos todas as informacfes que recebemos durante o mesmo terfipta caracteristica sugere uma
classificacdo da memoria quanto a duracdo: memoria sensorial,Omera curto prazo e memdaria lango
prazo.

- Memobria sensorial

O nosso organismo esta equipado de 6rgdos receptores. Sao os dagassentidos tém por fungéo receber
uma gama diversa de informacdes.

Osinputsou informacgdes sensoriais provenientes desimulos sdo armazenados por um curtissespaco de
tempo, cerca de 0,25 segundos, na memoria sensorial. E a memoria sensorial visual que nos perm
percepcionar 0 movimento continuo num ecréa de televisdo, quando o que nele se projecta € uma sucessao |
imagens fixas.

E amemoériasensorial auditiva que nos permite compreender o que ouvimos. O discurso é uma sucesséo d
palavras soltas que so6 faz sentido pela recordacdo das palavras agekidr tantos registos sensorigisantos
os sentidos.

As informagdes sdo retiradas num depdsito sensorial, onde permanecem, por muito mais tempo, como dado
brutos, isto é, sem qualquer tratamenta analise.

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

- Se néo |hes prestares atencéo, pura e simplesmpatdemse.

- Prestandelhes atencao, eles codificage, e sdo transferidos para um outro depdsito: a msmaé
curto prazo.

- Memodria a curto prazo

Amemdia a curto prazo € actualmente considerada como o centro da consciéncia hunzameedida em que
€ nelaque se encontram 0s pensamentos, as informacdes e as experiéncias que em certo e determinad
momento estamos a utilizar.

A sua funcéo € armazenar temporariamente a informacdo. Esta permanece nela por um periodo maior do qt
na memdaria sensorial, mas, megrassim, nao ultrapassa um ou poucos minutos.

Tem uma capacidade limitada de armazenamento, codificando apenas cera de oito itens. Esta capacidade pc
ser aumentada se os itens forem associados em grupos. Assim, é dificil reter a curto prazo um nimero
telefone: 002392221276. Contudo, € possivel fet&e for lido por agrupamentos, como a seguir se indica:
00239 222 12 76.

E amemoéria a curto prazo que utilizamos quandms pedem um numero de telefone de um amigo.
Consultamos a agenda do nosso telefometemos o numero de telefone, repetirdlo mentalmente e
escrevemos uma mensagem para enviar & pessoa a informacao pedida. Provavelmente, dali a cinco minutos
teremos esquecido 0 numero.

O conteudo da meméria a curto prazo mangerd por mais tempo séouver repeticdo da informagdo, mas
pode sofrer uma deterioracéo e desaparecer se houver interferéncias.

Cabe a memoria a curto prazo seleccionar e enviar os contetdos significativos para a memoria a longo pra:
com vista a um registo mais permanente.
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- Memodria a longo prazo

O sistema da memoria longo prazo confes a capacidade de recordar grande quantidade dermnmacéo
durante periodos substatiais ¢ horas, dias, semanaanos e em alguns casos para sempre. E mastadria
gue se encontram armazenas materiais que resultam da aprendizagem. Estes passarammpetariaa curto
prazo tendo sido sujeitos a um processo de codificacéo.

Estamos continuamente a recuperar informacdo da rdgéana longo prazosendo o processo de recuperacdo
administrado ped sistema de memoria a curto prazo. As vezes a tarefa é facil, como dizer o nome da mée ou ¢
pai. Outras vezes, recuperar recordacdes € mais dificil, dependendo de condices fisiolégicas como o estado
saude ou cansaco. Outras vezes, sem razao apareriessoas ndo consegue lembsa; surgindo entdo os
OF&az2a 1ljdzS 2a LlAAOst232a OKIYIFY aLRydF RIF fNy3dz ¢ =
ou uma palavra que temos s certeza de saber e que nos sentimos na eminéncia de lembrar.

Contudq € importante chamar a atencdo para a importancia ¢ -
esquecimento Quer isto dizer que nem sempre o esquecimento |
negativo. O esquecimento € na verdade necessario. [

A nossa mente ,&constantemente,inundada de informacdo, searte | |
dessa informacéméo fose diminadg provocariaperturbacoes graves. O

esquecimento € positivo, quando isso significa uma seleccao de informar
sem interesse.

Actividade n.° 2

1. Escolhe um acontecimento que tenha ocorrido na tua turma ou na tua escola na semana passada. P
trés 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 razdes das diferencas dos testemunhos.

2. A menvria recolhe inumeros fenomenos da nossa existéncia num todo Unico (@sp# consciéncia
gquebrarseia em tantos fragmentos quantos os segundos que haviamos vivido, se ndo fosse a fol
unificadora e aglutinadora da memoria.

2.1. @menta o excerto transcrito, referindo o papel da memoéria.

1.2.2.3.Como melhorar a memorizgio

A memorizacdo é o acto de reter informacgéo para utilizar mais tarde.

E frequente confundise memorizar com decorar, mas ndo sdo a mesma coisa. Podes decorar uma informag?
ou a forma de resolver um problema, mas se nao fores capaz de a aplicar situdiio, ndo ha interesse em
sabéla de corPara memorizar é essencial compreender

Ter memoria fraca ndo é desculpa para ter mas notas. A capacidade pode ser melhorada. A vontade
aprender e a motivagcdo sdo essenciais para uma boa memorizacao.

A camcidade da nossa memoéria € muito grande mas, se ndo adoptarmos determinadas técnicas e se n:
desenvolvermos certas actividades intelectuais, acabamos por esquecer.

- Técnicas que facilitam a memorizacao

Durante as aulas:

- Faz uma escuta activa, isto@ntia compreender aquilo que ouves;

- Vai repetindo para ti as explicagdes dadas;

- Relaciona o que ouves com 0s conhecimentos que ja possuis;

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

Da atencao ao titulo;

Faz uma leitura activa, ou sejam a preocupacao de reter o essencial,

Assegurate de que compreendes a articulacdo das ideias;

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

Anota & margem palavrahave;

Resume por palavras tuas ou faz um esquema das ideiapgsnci

Recuperar e utilizar a informacédo memorizada

A memoria além de ndo reter as informacdes mal compreendidas ou mal estruturadas, também néo retém as
mesmo que bem organizadas, namgilizadas. Por isso:

Revé regularmente os teus apontaments,ekercicios para aplicares os teus conhecimentos, se pc
pouco tempo depois de os teres adquirido;

Dssivel

Em vez de fazeres uma longa sesséo de estudo e pores de parte a matéria estudada, faz revisde
dessa forma passas mais vezes pela mavégize facilita a memorizacao;

S reg

Antes da aula revé a matéria da aula anterior;

Usa rimas, associacdes visuais ou mnemonicas, isto é truques que permitem aumentar a cape

acidad

armazenamento.

Umamnemonicaé um auxiliar de memoria. Sao, tipicamente, vesba& utilizados para memorizar listas ou
formulas, e baseiamse em formas simples de memorizar maiores constru¢des, baseados no principio de que
mente humana tem mais facilidade de memorizar dados quando estes sdo associados a informagédo pessc
espacihou de caracter relativamente importante, do que dados organizados de forma pouco sugestiva ou ser
significado aparente. Porém, estas sequéncias tém que fazer algum sentido, ou serdo igualmente dificeis
memorizar.

Exemplos de mnemonicas:

A frase ajuda memorizar &axonomia de Line(é ordem de classificacdo de todos o0s seres vivos).

Reino Filo Classe Ordem Familia Género Espécie

RaiosFortesCairamOntemFizeramGrandesEstragos

Podese usar a frase que € usada em escolas para fazer as criancazanewaromes planetas do Siste
Solar:

Mercurio, Vénus, Terra, Marte, Jipiter, Saturno, Urano, Neptuno ePlutdo

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

ma

Actividade n.° 3

O tema que estas a estudar em histéria é a 1* Guerra Mundial. \¢@smpde reter determinadas informacoes,

como:
1 O 1°ak que a Alemanha invadiu e em que ano;
1 As primeiras batalhas e os respectivos anos;
I Os paises que estiveram envolvidos;
1 O que determinou a vitoria dos Aliadas;
1 A nova geografia europeia que resultou3leerra.

Que atitude deves tomar nas aulas?
1. Como deves ler as unidades dos folhetos sobre 0 assunto?
2. A que técnicas vais recorrer para memorizar as datas e os nomes das batalhas?
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1.2.3.A motivacao

Depois de um dia de aulas, apetaugss descansar. Sensl preferem um sono reparador, outros vao fazer
desporto ou dancar com 0s amigos. Contudo, seja qual o meio escolhaljeativo € descansarDe igual
modo, quando a leoa esperpinto ao rio, que as gazelas se aproximem para se lancar sobre elas mcaptu
presa, tem como objectivo a procura de alimento.

Se compararmos o0 exemplo da leoa com 0 primeiro, encontramos em ambos a orientacdo dasscpachuta
um objectivo, com vista gatisfacdo de necessidades: repouso e alimento, respectivamente.

Conduta (comportamentos) como as referidas, ou seja, orientadas para objectivos, designgor
comportamentos motivados

A palavra motivagdo vem da palavra latinativus isto é, casa que nos faz mover. A motivacao é dorga

interior , por vezes ndo conscientpje nognove, nos leva a ter determinada conduta dirigida para alcang
objectivo. Também existaotivacdo exteriori quando nos prometem um prémio se atingirmos uma, ra
forca reside mais no desejo de o recebermos do que no interesse pela tarefa a realizar.

.Ora, € a motivacgédo interior é essencial para o sucesso na aprendizagem. A consciéncia do motivo porque
estuda, o interesse e o deseje aprender favorecem a aprendizagem e sdo factores essenciais acESkép.

por sua vez, gera mais interesse, mais desejo de aprender, o que mantém e aumenta a motivacdo para
concretizaco do objectivo que se definiu. E que a motivacéo ndo é alge quiguira e permaneca inalteravel

¢ pode desenvolvese rapidamente, mas pode também desaparecer de um momento para o outro.

O estudante motivado encara as tarefas escolares como ocasifes de aprendizagerrgsufiiza aprender,
orienta a sua acgdo @ seu esforgo para a aquisicdo de novos conhecimeftdacto de realizar as tarefas que
Ihe séo propostas, de estudar e de saber que estad a par da matédada confianca em si proprio, e essa

confianga € essencial para se manter motivado e enfrentlr forma positiva, novas situagbes de
aprendizagem.

Agora que ja falamos da motivacdo e da sua importancia no processo de aprendizagem, como avalias a
motivagdo para o estudo?

- Por que razéo frequentas a escola?

Porque os teus pais querem? 9
Porqueés obrigado? @
Porgque n&o tens mais nada para fazer? 2

g o
Porque gostas de conviver com os colegas? SN

2
Porque queres aprender? e,'

Obviamente,queres, como o0s teus colegas, ter um bom futuro. Uns desejam ser advogados, médicos o
professores; outros querem ter outrgpb de profissdes, mais técnicas e praticas, e ser mecéanicos, electricistas
ou trabalhar em telecomunica¢gbes. Qualquer que seja o objectivo pessoal de cada um, a sua concretizag
passa pela aprendizagem. O motivo pelo qual todos vocés estdo na esoofaéod 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 des
processo?
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Actividade n.° 4

1. Assinala com uma cruz as op¢Bes com que concordas e as de que discordas

Sei bem quais s@o 0s meus objectivos e as minhas prioridades Concordo | Discordo

Raramente me desvio dos meus objectivos

Estou muito motivado para o estudo

Se pudesse ja tinha abandonado a escola.

Gosto de estudar.

=~ ol al o o] ®

Tenho orgulho nas minhas cajacles e no meu percurso escolar.

Sei bem quais sdo 0s meus objectivos e as minhas prioridades

«

Responde as questdes a seguir apresentadas.
Frequento a escola porque
Jé& sei que no futurguero ser
A escola é o meio para eu
O meu objectivo aqui na escola é
No final dos meus estudos espero

PO ToON

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

1.2.3.1.Participacao activa no processo de aprendizagem

Deixamode aquialgumas suges#s que te podem ajudar a alcancgar os teus objectivos com mais eficacia.

- Deves realizar cada actividade teredo vista a aprendizagem que proporciona e a satisfacéo quete
obviamente, as notas sdo importantes, mas aprender é mais imgertinque ter uma boa nota.

- Deves participar activamente no processo e na experiéncia de aprendizagem, com emp
persisténcia; sem algum esforco pessoal, nada se consegue.

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

- Deves aceitar desafiasas tarefas que encerram dificuldade ou que constituam novidade estimul

da

enho

am a

curiosidade e aumentam a motivacao.

1.2.3.2.Como manter e aumentar a motivacao

- Compreensao da tarefa:

Perante uma tarefg que deve ser bem definidg deves compreender com exactiddo qual a questdo que
colocada ou qual o problema que tens de resolver. No caso de teres duvidas, deves eldaEaue, se,
certa altura da resposta ou da resolucédo do problema, constata® qers estado a fazer ndo corresponde
gue é pedido, concluis que todo o tempo gasto e todo o esforco despendido foram em vao. Isso é um f
desmotivagéo, que deves evitar a todo o custo!

te é
a
ao

ACtOr C

- Consciéncia da utilidade da tarefa:

O facto de perceberea utilidade que as tarefas tém para a aquisig&odeterminados conhecimentos e/ofu

competéncias motivde para a sua realizacao.
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Podes, por vezes, achar que uma actividade € pouco interessante ou pouco util para a disciplina que esta
estudar. Nesse casdeves encarda de forma positiva, pensando no contributo que pode dar a outra disciplina
ou nos conhecimentos gerais que podes adquirir ao rekdiza

- Definicdo de objectivos razoaveis:

Quando definires objectivos, deves ser realista e ndo demasiadiciast ndo poderas realizar uma tarefa se
nao dispuseres do tempo suficiente e dos meios necessarios. A frustracdo resultante de um fracasso ge
desmotivacdo e, no fundo, a culpa ndo é tua nem da tua falta de conhecimerapsnas de um mau
planeamentoda actividade.

- Superacao de dificuldades e obstaculos:

Por muito interesse que tenhas numa tarefa, podem surgir dificuldades ou obstaculos que te fagam desmotiv:
¢ nao deixes que isso aconteca. Deves tentar superar as dificuldades com persisténdfesadéate utilizando
0S meios e as técnicas que consideres mais adequados e altevarsdmnpre que necessario.

Desse modo ganhas confianca na tua capacidade de resolver os problemas, 0 que aumentara a tua motivac
Se, no entanto, ndo conseguires, pejieda a colegas ou ao professor.

- Estudo reqular:

Se estiveres atento nas aulas, fizeres as actividades propostas e estudares regularmente a matéria da
adquires os conhecimentos necessarios para aprenderes com facilidade a matériakmwde sentiregjue ha
uma evolugdo positiva na tua aprendizagem. Esteffactores que mantém a motivacdo e a aumentaielo
contrario se faltares as aulas, se ndo estudares com regularidade, sentes lacunas que nao te permitem percel
a matéria que vai sendo dada, agpode fazete perder o interesse e desmotivie.

- SessoOes de trabalho curtas:

Uma sessdo de trabalho que se adivinha longa tende a desmqtivar 8 Sy al een2 RS 1jdz§ &)
pode fazer adiar o seu inicio. O melhor que tens a fazer é dividabaltro, distribuindeo por sessdes mais
curtas r comegar de imediato. Vendo o que j& fizeste e 0s progressos que alcangaste, sera mais facil continual
tens consciéncia de que o trabalho vai avancando, sera mais facil continuares: tens consciénciaode que
trabalho vai avancando e que vais conseguir coialadbm menos esfor¢o do que tinhas pensado.

Actividade n.° 5

Tens de fazer um trabalho para Portugués:
AO homem, por um | ado, dest r-aceten@apréserstdur e z a , ma s , p

1. Procuralembrarte de acontecimentos que contribuiram para a destruicdo da Natureza e de accdes
Homem que tém conseguido presevaPara isso, pensa em textos que |ddtees ou programas de
televisdo que viste. Faz um quadro com duas colunas e regagdud® aquilo que te lembrares.

2. Pesquisa, em fontes de informacgéo diversas, nomeadamente, na imprensa escrita ou em sitios da Inte
accdes humanas que tém causado danos na paisagem, na flora ou na fauna selvagem, e intervencoe
as tém defendido otra desastres naturais.

3. Escolhe uma de cada e deseravs . 0

- Compreendes a tarefa que te € pedida?

- Vés interesse imediato, para a disciplina, na realizacao da tarefa?

- Achas que podera vir a skr (til noutra situacao de aprendizagem ou para outras diasipl

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

- Vais tentar completia numa sess@@balho ou preferes dividlh em sessbes curtas?
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1.2.4. A concentracao

Quando estudamos, devemos estar totalmente concentrados para padeaproveitar a0 maximo esse tempo

de estudo. J& te aconteceu, com certeza, estares sentado a secretaria, a estudar um assunto e, ao fim de m
hora, concluires que nem sabes o0 que estiveste a ler ou a fazer. Foi meia hora perdida, apenas porque r
consguiste concentrate. Uma preocupacéo ou, pelo contrario, um pensamento agradavel séo suficientes para
nos desconcentrarmos, isto é, para ndo conseguirmos focar o pensamento naquilo que pretendemos.

Para o éxito de qualquectividade a concentracéo é idamental¢ um jogador que ndo se concentra durante
0 j0go,0u mesmo nos treinoxao conseguira ganhadm actor que se distrai no palco pode levar a peca ao
fracasso. Com o estudo, acontece 0 mesppara ter resultados positivos, o aluno tem que se eoi@r.

1.2.4.1. Factores que facilitam a concentracéo

Um bom ambiente de trabalho;
Disposicao psicolégica para o estudo;
Compreenséao das atitudes favorece a concentracéo.

= =4 =

- Um bom ambiente de trabalho

Assim relativamente ao ambiente de estudo, devemesgar, em primeiro lugar onde costumamos estudar,
uma vez que nem todos os locais tém condi¢cdes adequadas. E verdade que as pessoas sdo muito diferentes,
isso esta ndo sera a matéria mais consensual, mas ha concerteza locais mais adequados dosgue outro

- O sitio onde costumas estudéem estas caracteristicas?
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F Estuda num local fixo, sempre que possivel. Estuda num local que favoregca a concentracdo e que S
sossegado e que seja confortavel.

F E essencial que disponhas de um local destinado exalsite para esse fim para que nZ&ejas
interrompido por familiares e assim te dispersares

F Usa uma mesa e cadeira adequadas, ndo deves estudar sentado num sofa ou na cama.
F Estuda sempre com boas condi¢cbes declae ventilacdo

F Tem o material de estudsempre a maa, para evitar estares sempre a levantar incluindo um dicionario
de Portugués.

- Preparacéao psicoldgica para o estudo

Se estiveres cansado, com sono ou com alguma preocupacao, serd dificil conceatrBreges dormir um
namero de horasuficiente e ndo deixar que as preocupacdes perturbem o teu rendimento escolar.

F Antes de uma sessao de estudo, evita discussfes, jogar a bola, fazer desporto, porque sédo actividades ¢
deixam o teu organismo demasiado activo.

F Cria uma rotina de estuddOrganiza um horéario de estudo diario ou semanal para evitar maratonas e as
noites sem dormir nas eperas das provas

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

F Distribui o tempo podisciplina consoante as necessidades. Estuda logo no inicio, as disciplinas de que gost
menos. Realiza as tarefas que exigem mais tempo, no periodo inicial de estudo.

F Sé sempre optimista e acredita nas tuas capacidades. Rejeita a ideia de que haswatémao entram na
tua cabeca.

F Respeita os horarios das refeic6es e o periodo destinado ao sono. Reserva algum tempo para a pratica
exercicio fisico e para estar com 0s amigos.

- Compreensdao das atitudes favorece a concentracéo

FEm cada sessdo destudo, define os teus objectivos, estabelece a ordem
seguir para a realizagdo dos trabalhos e néo te afastes dela.

F Durante o estudo procura estar activo, faz sublinhados e utiliza marcad
para destacar palavras, faz esquemas ou o que for mais adeguanatéria que
estiveres a estudar.

042c0304pm fotosearch.com

F Nao te distraias se ouvires algum barulho, habiiiaa ignorar rudos e a
manterte concentrado o que estas a fazer.

F Enquanto estas a estudar, ndo penses na festa da véspera ou em alguém que conheceste e gueue fas
Se ndo conseguires ewvid, levantate, dedica uns minutos a esses pensamentos e, depois, volta a tua
secretaria e ao teu estudo.

F Reflecte sobre o que consideras melhor para ti: estudar 15m e fazer uma pausa ou estudar 30m de seguid:
fazer uma pusa.

Actividade n.° 6

Tens decomecar &studar para um teste.

1. Estas preocupado porque te zangaste com dngge deves fazer antes de comecar a estudar?

2. Ontem a noite estiveste numa festa e estas cheio dé send melhor comecares ja as revisdedaitares
te cedo e comecar a estudar amanha?

3. A cama esta mesmo ao lado da mesa para e$tedaolhes a mesa ou a cama para estudar?
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4. Acabaste de jogar futebdl achas que deves comecar de imediato a estudar ou descansar um boca
primeiro?

5. Tens a mao todoos materiais necessarios?

6. Ao leres a matéria, o0 que deves fazer para te manter activo e concentrado?

1.2.5.A gestéo do tempo “
A gestdo do tempo é a utlizagdo racional do tempo em funcao a F

determinado projecto ou objectivo, no teu cagm funcdo daestuda

O sucesso escolar depende, em grande medida, de um bom aproveitament
tempo e de uma boa planificacdo de actividades. H4 tempo paragodgue é

preciso é gerio bem! il

O segredo estd numa planificagdo equilibrada de periodos de trabalho,
des@nso e divertimento.

Podemos fazer umplanificagéo a longo prazamédio prazoe acurto praza

- Planificacéo a longo prazo

No inicio do ano lectivo deves definir objectiyusra esse ano. Tomadsssa decisgodeves fazer um horario
com 0s espacgos cespondentes as aulag a outras actividades que tenhas. Podes usar cores diferentes para
as diferentes actividades.

ex: dfazer parte doguadro de honra; ter 1&alores a Histériapertencer a associacéo de estudantes
inscreverme na Alianca Francesa

Deves ser realista e
assegurate de que essas
tarefas estdo ao teu alcance
isto €, que sao realizaveis.
desta forma fazes urplano a
longo prazo

- Planificacdo anédio prazoe acurto prazo

Podemos fazer um plano a médio e a curto prazoné€ja por fazer um plano para a semana (médio prazo) e
depois habituae a planificar sempre os teus dias (curto praZzgsa planificacdo deve ser suficientemente
flexivelpara inserires tarefas imprevistas que possam surgir em qualquer altura.

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

Tarefas habituais, de todos os didgbalhos de casa e matérias a estudar;
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Tarefas pontuss ¢ relatério, trabalho de pesquisa; indica a data de entrega;

Tarefas urgenteg revisdes para um teste proximo; indica a data do teste;

Tarefas menos urgentes, mas que aches conveniente realizar para melhorares a tua aprendizagem e/

aumentar os teusonhecimentog; leitura de um livro sobre um tema que estés a estudar (leitura opcional).

A partir destes dados, podes fazer um quadro:

Urgéncia Tarefa / Disciplina Data de entrega / do teste
i Relatério de Quimica 5 de Novembro
! Revisdes teste Inglés 8 de Novembro

Ler livro Parques Naturais

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

Esse plano deve estar eochl bem visivel no quarto ou na sala onde estudas. Deves ainda ter uma copia en

tamanho reduzido no caderno ou na mochila para o poderes consultar fora de casa, em qualquer altura.

Ao fazeres um plano, ficas com uma nocgao precisa do tempo que te restadandia e poderas distribuir

melhor as tarefas escolares e os teus interesses pessoais.

1.2.5.1.Deixamos aqui algumas das caracteristicas gaee ter um bom plano de estudo

Heterogéneo

Prevé todas as actividades necessérias ao teu equilibrio: regsismcdes, namoro, pratica desportiva.
previsdes devem cobrir todos os dominios, uma vez que um minimo de exercicio fisico € necessario pat
a tensdo de um dia de trabalho

Equilibrado

Ndo deve ter demasiadas distrac¢des, nem demasiado.eShabmtra um equilibrio entre as matérias €
distrac¢cBes. Nao figues uma semana inteira a volta da mesma matéria.

Pessoal

As
a elim

as

Uma vez mais, ndo ha receitas; determina um horario em funcédo das tuas aulas, das tuas deslocacoges, da

preferéncias. Mas defs experimenta!

Maleavel

Acontecimentos imprevistos VAo prejudicar inevitavelmente a tua organizacdo. E por essa razdo que

7z

e me

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

0s imprevstos.

Realista

Tenta prever um plano que tenha hipétese de ser respeitado. Nao sejas demasiado ambicioso, principalment

primeiras semanas de utilizacdo deste sistema.

Controlavel

Impde a ti préprio pequenos objectivos concretos, de tal modo quaspeossficar no fim da semana se
atingiste ou nao.
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Actividade n.° 7

Imagina que queres planificar a tua proxima semana de estudo.

1.
2.
3.

Faz um quadro como o sugerido ou outro que te pareca mais adequado as tuas tarefas.

Planificaas de acordo com o teu hoca

Durante essa semana, tenta cuntpdas as actividades que te propusegtalizar. Esse plano deve estar
num local bem visivel no quarto ou na sala onde estudas. Deves ainda ter uma cépia em tamat
reduzido no caderno ou na mochila para o podemesudtar fora de casa.

Verifica se foste realista na tua planificacdo; tem esse facto em consideracdo ao planear a proxi
semana de estudo.

Ao fazeres um plano, ficas com uma nocao precisa do tempo que te resta em cada dia e poderas distribuir me
as arefas escolares e 0s teus interesses pessoais.

Horario | 22 feira| 32 feira| 4@ feira| 52 feira| 62 feira| Sabadg Domingo

N&o é s6 o0 nosso dinheiro que precisa de ser geritmsso tempo também!

2.Téc

NAO A-AGUENTO 0S ) §| | CAMA?! JAZI AINDA
OLHOS A-ABERTOS! ESTOU CHEIO DE
. — ( — I ESPERTINA!

0MEU RELOGIO BIOLOGICO
ESTANO FUSO DE TOQUIO.

NAO! NAO! NAO!
PRECISO DE
DORMIR MA15'

nicas destudo

Lé o seguinte caso:

Um dia, um viajante deparese, numa floresta, com um lenhador que golpeava furiosamente uma arvore ma

fazia poucos progressos.

O seu machado ndo esta afiado o bser vou el e. APorgue n«o s@Es8a a
l enhador respondeaj d regsttamiodo.Ai N«o v° que n«o ten|

Seras tu como o lenhador? Muitos estudantes sdo. Trabalham arduamente, mas progridem pouco. Cempens:

IhesA |

Fr1 SNJ dzYl LIl dzal LI N} &l FAFNE 2& aSdza YSiz2R2a
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2.1.Métodos de estudo

Nao pretendemos ensinde aqui métodos de estudo infaliveis. Nestas matérias, como em tantas outras, ndo
ha receitas infaliveis. Os dois métodos que propomos sao métodos possiveis entre outros.

O importante é que ndo facas a figuradoHen R2 NJ S 1j dz8 &aS2Fta OF LI T RS LISNI
machado, isto €, que dés mais aten¢do aos métodos de estudo.

1. Método PLEMA

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

1° Primeira Leitura

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

- deves fazer uma leitura que te dé uma nocéo global do texto e do tema nele tratado;

- deves ter em contss titulos, os resumos se os houver;

- deves dar aten-«o0 aos subt2tul os, hdaaqustrésfactolegs nohua o
fitrésquestdeés a consi der ar

20| eitura

Tratase agora de uma segunda leitura que tem de ser mais ataistanalitica, pormenorizada, e em que podes
ja sublinhar o mais importante, destacar as ideias principais, para as dividir. Por isso deves:

- sublinhar as nog¢8es fundamentais ou que julgues mais importantes;

- usar sublinhados diferentes para destacar comgeaglteses principais.

3° Esquematizar

Tratase de fazer um esquema ou um resumo da matéria. E um momento muito importante porque:

- 0S esguemas e os resumos devem condensar a matéria e sAo uma preciosa ajuda nas alturas em que se
revisoes;

- enguantaescreves as ideias, a compreensao e a formulagéo dessas ideias aumentou;

- ajudam a memorizar

4°M emorizar

Memorizar ndo é decorar. Nao deves decorar as palavras dos textos. Procura sempre traduzir osgtexto<
~ palavras tuas. Memorizar € aprender e figaias e nogoes devidamente estruturadas e ndo somente os termo
~ que exprimem essas ideias e nogoes. Deves repetir a leitura do esquema. =

50 Auto-avaliacéo

Verifica sempre se és capaz de repetir por palavras tuas o que estudasteavalagio permiteestar a
aprendizagem, ver o que sabes e ndo sabes. Uma boa técnica que podes usar, nesta fase, é formular que:
procurar responder, por escrito a essas questdes
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2. Método Passo éPasso ou CRILPRARI

O nome mais uma vez tem guer com as iniciaidos pontos.
Podemos considerar trés fases na situacéo de estudo:

A. O estudo inicial ou a preparacéo para a tarefa.
B. O estudo propriamente dito.
C. O estudo posterior.

A. Na fase inicialha que considerar trés aspectos fundamentais

A Concentracaolmplica que libetes a tua mente porque tens de estar concentrado no que vais fazer. Logo
fundamental evitar tudo o que possa disttair

A Revisdo Implica que comeces por fazer uma rapida revisdo da matéria que tens de estudar. Para isso pod

. Folhear o capituléazendo uma rapida leitura em diagonal;

. Consultar o indice;

. Observar as partes em que o capitulo esta dividido;

. Dar atencdo aos titulos, aos subtitulos, as palavras destacadas

A - |nterrogacdoApOs este primeiro contacto rapido o aluno ou alunampofhizer as primeiras perguntas e
: esbogar uma primeira resposta rapida. -

B. Na fase do estudo propriamente digdo fundamentais @ptacdq o processamentoe averificagdo. A
captacéo implicaobviamente a:

L eiturada matéria a estudar, sem a qual no @olaver assimilacdo e o pessamento implica ser capaz de:

Producdg o que implica transformar a matéria estudada, reelaborar os dados, sublinhar as ideias m
importantes; realizar os exercicios propostos, anotar a margem usando palavras prophigandades, fazer
resumos, fazer sintese, expor oralmente a matéria a um colega ou a um familiar.

Recordara noite ou no dia a seguinte, a partir dos dados produzidos (resumos, esquemas, sintese) para evi
esquecimento.

Relativamente aerificacéo, é importante seres capaz de:

A Auto-avaliacio

C. Quanto ao estudo posterigiestinase ao enriquecimento ou aperfeicoamento, o que implica:

A Reforgq isto é, o encontrar novos materiais relacionados;

A ntegracapisto €, o ser capaz de interligar os cornheaios.
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2.2.A Leitura

2.2.1. O que é aleitura?

A leitura é o acto de ler, mas ler ndo significa percorrer com a vista ou pronunciar em voz alta aquilo|que €
escritol ler implica interpretar, isto € compreender o sentido do que esta escrito.

As competéneis que a leitura envolve, nomeadamente, identificar a ideia principal, dar a tencdo a certos
pormenores, relacionar factos, tirar conclusfes, antecipar resultados sdo operacfes normais, que utilizamc
constantemente.

Lemos por prazer, mas também lemos gaprender. As técnicas da leitura dditerentes nos dois casoklo
entanto, quem adquiriu habitos de leitura na infancia, quem |&€ pelo simples de ler, esta mais bem preparad
para aprender do que quem nao gosta de ler. Um aluno que Ié bem, com facilgissleompreende o qué|

esta apto a obter informag&o, a adquirir conhecimentos e a aprender as matérias escolares. Embora exista
cada vez mais fontes de informacéo em suporte digital, multimédia, nos quais a imagem, é sobretudo atraves 1
leitura de d@umentos escritog quer em papel quer no ecra do ea&ue se obtém a informacao.

Quer isto dizer que o aluno que |é por prazer, que tém esse habito e o gosto, aprende rethonais
facilidade em compreendexrs matérias novas na escola.

& Ler por praer

Muitos alunos pensam que ler é uma magadés um desses alunos? Entdact®n atengéo o testemunho da
Neuza que tem 15 anos:

G 'R2NR fSNH {SYLNNBE ljdzS I NNIrye2 GSYLR>S tSA2 dzy f A
gue estou a ler, gou a aprender sobre como era viver noutros tempos e noutras culturas.

Este tipo de livros absorveme do principio ao fim, nem dou pelo tempo passar.... As vezes, o mais dificil &
interromper. Mas também gosto de livros de outro génelivsps de aveniras e poesia.

Adoro dangar, ir a praia com 0s amigos, mas também sou capaz de passar horas e horas a lef um livro.

Por que gosta tanta Neuzade ler?

Entreoutras razdes porque os livros:

& envolvemnos em historias e aventuras, levaras para outrosnundos e outros tempos;
& abremnos os horizontes, ajudamos a compreender outras culturas;

& conhecemos personagens fascinantes;

& desenvolvem a imaginacédo, apresentaws novas ideias.

Se, até agora, ndo tens sentido interesse por ler, experimentddaX&i a biblioteca da tua escola, 1é os titulos
dos livros de literatura juvenil e escolhe um para leres em gassbanda desenhada, de aventuras, de ficcdo, a
biografia de alguém que admiras, um romance, enfim, um livro que aches que poderas erdutiadNdo
digas que néo tens tempo, porque ha muitas oportunidades pararilama hora livre do teu horério, enquanto
esperas um documento, antes de dormir.

Lembrate, esta provado que os jovens que gostam de ler e dedicam algum do seu tempo a \gitiaatém
sucesso na escola.
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& Ler para aprender

Muitos alunos pensam que ler bem s6 é importante para a disciplina de Portugués, mas comyseende
facilmente como é fundamental, também para as outras disciplinas. Ler e interpretar correctamente ol@&ue se
é indispensavel para estudar qualquer matériaté, por exemplo, para entender o enunciado de um problema
ou de uma questaa embora muitos erros que 0s alunos cometem se devam a falta de atencdo ou de
conhecimentos, ha outros que sao causados paltofde ndo perceberem o que lhes é perguntado.

2.2.2. ComoLer um texto

Quando vemos um filme ou um programa de televisdo, identificamos o assunto abordado, as ideias ma
importantes e as menos importantes, relacionamos factos, associamos com 0 que ja sammoEsse
assunto. Ora, na leitura de um texto, devemos ser capazes de fazer o0 mesmo. Existem técnicas que ajudar
desenvolver a competéncia na leitura.

F Antes de leres o texto

1 Assegurdae de que compreendes objectivo da leitura;

Da atencao aos titulpas palavras sublinhadas ou a negrito;
Tenta prever o contetdo do texto.

Relacionaos com os conhecimentos que tens sobre o assunto.

= =4 A

F Durante a leitura

1 Lé o texto até ao fim e identifica o tema de que trata o texto:
a inten¢do do autor: pretende informar, persuadir, emocionar?

1 o género do texto: ¢ uma biografia, uma noticia, um artigo de opinido, uma entrevista.
- 0 tom do texto: é neutro ou persuasivo, Sério ou irénico?
1 Lé mais uma vez o texto, sublinha as id@iascipais, destaca palavraBave, toma notas a margem.

Tem atencéo:

Se ndo compreendes alguma palavra, uma frase ou um paragrafo, ndo continues a ler se nao tiveres perc
uma parte do texto. Recorre ao dicionario ou pede ajuda ao professor.

F Depds da leitura:

I Faz uma lista das palavrashave
T Resume o texto ou faz um esquema das ideias principais;

1 Responde a perguntas sobre o texto, que tu mesmo podeJazké o assuntqQuais sdo as ideias
principais?, O que é que isto tem a ver com aénat?

1 Explica o assunto e as ideias principais a outra pessoa,
Relaciona os conhecimentos que adquiriste com 0s que ja possuias;
1 Memoriza datas, nomes e elementos importantes.

e

Por vezes, uma leitura atenta ndo é suficiente para se estudar bem um aspuntpalmente se € dificg
podes precisar de duas ou mais leituras. O ritmo de leitura de um texto que tens de estudar é, necessariament
mais lento do que o ritmo com que Iés um livro por prazer.
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Actividade n.° 8

1. Aceita o desafio. Vai a bibliota da tua escola e requisita um livro, 0 género és tu que escolhes, pode ser ficca
romance, aventura...

Responde as seguintes questdes:

a. Quem conta a histéria?

b. Quais sdo as personagens principais e as secundarias?
c. Onde se desenrola a histéria?

d. O local éimportante para o evoluir da histéria?

e. Qual o tema do livro?

2. Forma um grupo com os teus colegas, escolham um dos livros que leram, facam um resumo da histéria
seguida facam uma dramatizacao da historia para apresentar a turma.

2.3 A escrita

QO que é a escrita?

A escrita é a representacao do pensamento, traduzido em palavras, através de sinais graficos convencioénais.

Escrever ndo se resume a juntar letras em palagiagplica organizar o pensamento, compreender bem o que
se quer exprimir, demvolver uma ideia e defend@, sintetizar, tirar conclusbes e passar tudo a um registo
escrito.

Muitos alunos pensam que escrever bem, tal como ler bem, s6 interessa para a disciplina de Portugués. Na
verdade! Escrever bem é importante para todas iasiglinas e para a vida de todos os dias. Se ndo soubermos
escrever bem como poderemos responder a questdes de Histéria, Biologia, explicar uma férmula, ou escrev
uma carta, ou escrever um sms a alguém especial?

2.3.1.0 que é preciso para escrever ugxto?

Ter ideias;

Ter a informacédo necesséria ou pesgldasa
Organizar as ideias e a informacéao;

Fazer um plano;

Desenvolver o plano;

Rever, corrigir e aperfeigoar o que se escreveu.

E RE BE BE BE RE]

Na disciplina de Portugués ja falaste com certeza dos diferentes figo textos: narrativo, descritivo,
argumentativo, entre outros.

Cada tipo de texto requer competéncias especificas, mas, para qualquer um, deves fazer um plantoe segui
Ao desenvolvédo, terds de dar atencdo ao encadeamento das ideias, deixar percplaas sdo as ideias
principais e quais sao as ideias secundarias, hierarquizanéaarantir uma sequencia loégica e coerente.

O plano
No plano devem ser consideradas 3 partes:

1. Introducéo: o primeiro paragrafo do texto deve ter duas ou trés frasesngiarar o tema, 0 modo como
\ vai ser desenvolvido e despertar a curiosidade do leitor para o que vem a seguir. \
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2. Desenvolvimento tera partes distintas, cada uma varios paragrafos que abordam as diferentes
estas devem ser bem articuladas entree#d, gue o uso de conectores adequados na transicado das f
e dos paragrafos é essencial.

muita atencdo a sua redaccéo.

Desenvolvimento do plano

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

1 Compreender bem o tema;

Desenvolver uma ideia em cada paragrafo; dieidim periodos;
Articular adequadamentes periodos e os paragrafos entre si;
Utilizar vocabulario adequado e expressivo;

Utilizar a pontuagdo de forma correcta.

=4 =4 =4 =4 4 A

ideic
rase

3. Concluséo o ultimo paragrafo do texto tem como objectivo apresentar uma sintese das ideias ma
importantes; sendo o fim do texto, é aquilo que o leitor recomentais facilidade, pelo que se deve dar

Desenvolver o tema com pertinéaobu 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 desnecessarios;

Faz primeiro um rascunho, deixando margens e bastante espaco entras linhas para poderes riscar palavra

substituilas por outras oacrescentar alguma ideia.

Versao final

A verséo final deve ser muito cuidada. Procura apresentar um texto legivel, com uma escrita cuidada.
deve ser agradavel para quem o |é.

O exercicio da escrita

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

O te

ler,

essencial para o sucesso na aprendizagem. E s6 se aprende com a pratica. Dedica algum tempb eoesarever

uma historia que leste ou ouviste, como se quisesdasadéonhecer a um amigelata o que fizeste no final do
dia; escreve um diario; regista as tuas reflexdes.

Actividade n.° 9

% ., =o2=
Agora é hora de aplicass conhecimentogue adquiriste a proposito da escrit. 257 =7 &b &j

N&do te esquecas de elaborar um plano conforme o que refer A{» .

anteriormete. | ii’g‘:&i WLy

1. Tendo em conta a imagem que te apresentamos, desenvolve uma hi~———= 2 =13
sendo que a base deve ser o0 texto abaixo indi¢édm.podes alterar o @é <
tempos verbais, mas podes desenvolver a histéria até onde ¢ | \@\
imaginag&o deixar. % o

bebeu devagar

Era comeria

e sabia que precisava de

Havia macava levava _tinha
precisava. O rapaz voltou e descel
até sentindo debaixo peg:

meteram mar.

2. Este textosseguinteesta todo misturade tem erros ortograficqsl erros) Os pontos e virgula (;) separam
as diferentes frasdsscreveo correctamente no teu caderno diario.
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Caminho pea a escola tinha sensacadalea cer seguidaltura, satiu uma koisa gilada no omhroaquele dia
Roberto acurdgypor ico sentia medo. Levant@e e sobrecaltado. Tinha sonhadéa estava muito atrazado. Np
era o seu milhor amig@milcar; quandmlhou para traz viu keSeria o fantasma do sonho? A cepeparouse
para sair de casa porgugeu um salto e gritou, masom um horrivel fantasma e.

2.4. As notas e 0s apontamentos

2.4.1. Oque s&o as notas?

Notas sdo palavras, expressdes, esquemas ou textos muito breves que se escrevem para registar, de for
muito resumida, informacgdes que se Iéem, ouvem ou véem.

Tomar notas implicar ser capaz de seleccionar a informagéo importante, sidéetizérganizda. As notas sdo
o resultado escrito do nosso processamento da informagésgistamos, sob uma forma que corepndemos
e na nossa propria linguagem, a informacao que recolhemos

Durante a tua escolaridade, és confrontado com a necessidade de tomar notas. Deves saber cdmdefazé
modo a que as notas venham a ser Uteis.

De um texto escrito

Lé todo o texto parates uma ideia geral do assunto e compreenderes a sua estrutura.

$ L& otexto por partes e, em cada uma:

9 Sublinha ou destaca com um marcador as palavras ou frases mais importantes;
1 Poe entre paréntesis exemplos a informagdo menos importante;
1 Coloca uma seta margem, para indicar informacao importante.

? Anota as ideias a partir dos elementos que destacaste. Faz por exemplo, uma lista das ideias mais import:
(ideiaschave) ou um esquema.

@ As palavraschave ajudante a trazer a memdria os conceitos @uestde conhecer e saber definir ou explicar.

De uma aula ou apresentacéo oral

Muitos alunos estdo convencidos de que tirar notas na sala de aula é um trabalho sem qualquer proveitc
Contudo- outros sabem por experiéncia proprida muitas vantagens efazélo:

A Essa tarefa obriga o0 aluno a estar mais atento e mais concentrado;

A O registo de notas facilita a assimilacdo da matéria;

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

Por isso ndo percas tempo e comeca a estudadel @

O Concentrae no que estas a ouvir.

O Faz uma escuta activan&do podes tomar notas sem compreender.

O Anota os pontos para os quais o professor chama a atencdo, 0os pormenores em que insista e 0s aspecic
repita;

O Regista o que for escrito no@dro.
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Por vezes é dificil tomar notas nas aulas porque tém um ritmo bastante rapido. Para poupar tem é important

usar abreviaturas usua{®&o= n) ou abreviar palavras que sdo repetidas muitas vé?eGuerra Mundial =
2GM).

O quadro seguinte tem algs exemplos.

Abreviaturas frequentes

Termo Abrev. Termo Abrev. Termo Abrev. Termo Abrev.
Com c/ Mais ou menos | ° Igualmente =/ Numero n.c
Contudo ctd Paralelo /i Mesmo mm ...mente /

Como clo Idéntico 1 Minimo min Quer dizer g.d.
Depois dp Diferente , Muito mto Uma vez que 1xq
Disciplina disc Mais ou menos | ° N&o f Aumenta A
Durante drt Vezes X No entanto No entt | Diminui ®
Exemplo ex Proprio pp Introducéo intr Maior >
Grande ar Menos - Isto é i.e. Menor <
Sem s/ Pequeno peq Maximo max Quesdo ?

2.4.2. Das notas aos apontamentos

E aconselhavel reescrever as notas, especialmente quando sdo tomados muito & pressa.

Quando tomamaos notas muito rapidamente, ndo podemos, cuidar a fgrn@afim, o que temos sdo palavras
abreviadas e rabiscos mais oemnos perceptiveis. Voltando a escrda8. Teremos apontamentos Uteis para
um estudo posterior. E mais fécil estudar a partir dos nossos apontamentos, isto €, com a informacao |

processa por noés.

@Podes transformar as notas em listas de palati@age, en resumos, esquemas ou quadros, porque:

@ os resumos recordata, 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 revere
chamada: coloecasnumasc - « 0 a que podes chamar AAten-«o0! 0

Actividade n.° 10

1. Imagina que tens de tirar notas a partir de uma conferéncia, a que estas a assistir, sobre

S ante
ou

segur:

alimentar. Que escreverias quanto ao excerto seguinte? L-emibeauar abreviaturas! (repara no tema:

seguranca alimentéressa expressao deve ser mencionada varias vezes.)

fi s ultimos anos, a seguranca alimentar tem suscitado um certo nimero de receios no tocante a sauc
a qualidade dos produtos alimentares &do objecto de uma atengéo crescduie.estudo realizadpeloPAM
em 2007 revelou que a preocupacao alimentar era a principal preocupacéo dos consumidores.

Esta constatacdo levou a Unido Africana a lancar uma campanha sobre a sadde dos consursituiesnea
alimentar. Os principais objectivos desta campanha, que foi organizada em duas fases, entre 2008 e :
informar os consumidores sobre os aspectos de base da seguranca alimentar, chamar a sua atencao
gue eles préprios devemadampenhar para garantir a sua prépria seguranca alimentar e promover o |
conselheiro que as associa¢des de consumidores desempenham junto do publico sobre as questdes ¢
alimentar.

e pub

2009,
para ¢
apel
la seg
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Esta campanha foi conduzida por diferentes organizacdesadm um dos 54 Estadbiembros, dada a
diversidade das tradigdes nacionais relativas a cultura alimentar. Focou essencialmente as questdes de rotul
dos produtos alimentares, em particular o teor de aditivos, a origem dos produtos allmentaresmscmsrga
geneticamente modificados. 0

Adaptado)n Uma alimentacdo Saudavel para os cidaddos eurap®lnido Europeia e a qualidade alimentar. Comisiséo
Europeia, 2000, p.16

2.5. Analisar textos

Ao longo da tua carreira de estudante, com certeza que ja tivgstetunidade de ouvir os teus professores
falarem sobre a importancia de distinguir o essencial (o importante) do acessorio (0 secundario).

2.5.1. Sublinhar

Uma das estratégias que mais te pode ajudar a fazer essa distin¢do € a técnica do sublighatj@ledece a
algumas regras.

Quando se sublinha um texto, o que se pretende € destacar ou tornar mais visiveis as suas ideias principai
secundéarias e 0 objectivo é deileds claramente delimitadas, de tal modo que num simples golpe de vista, elas
se destaqum.

- Quem sublinha um texto l&uas vezes

1°) Deves ler todo o texto sem sublinhar nada. Numa primeira leitura, por vezes, ndo se consegue captar a i
ou ideias centrais. Portanto, o sublinhado imediato podera ser um erro.

2°) S6 deves sublinhar ap6s ursagunda leitura, destacando as ideias principais em cada texto; os pormenore
mais significativos; os conceitos mais importantes. O importante € que encontres o fio condutor do texto

3°) Deves sublinhar frases breves ou palacies/e de tal modo que aepossivel ler s6 o texto sublinhado
encontrando um sentido.

- Algumas regras para um sublinhado eficaz:

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

2. Sublinha sobretudo as frases positivas. Sempre que sublinhares uma frase nelgatvencevidéncia o
nao.

3. Evidencia as defini¢des sublinhadas no texto colocando uma seta de cor na margem.

4. Usa outros sinais graficos que chamem a atencéo e facilitem as actividades de compreenséo, além dos
sublinhados em cor. Liga por exemplo, com umdyas ideias semelhantes; usa outro tipo de traco para as
ideias que se opGem.

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

cODIGO  SIGNIFICADO
! importante; ideias a rea|cc|r
- Diferentes tipos desublinhadcs para diferentes ideias A EE
v concordo
;(7 . ;\acr)ﬂcrcr)r;cordo
: para enquodrqr fitulos def. aefini;ao ou conceito
para marcar as ideias principais . ol
A AAAAA para marcar ideias secunddrias, mas que também devem ser revistas ® o enume;]coo de s o
mais tarde e doides I
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- Notas a margem do texto

Além s sublinhados, ges também utilizar um cédigofazernotasa margem do texto, assi chamandaoa
atencao para diversos pontos. Como exemplifica o quadro ao lado.

Actividade n.° 11

1. Tendo em conta os conteldos apreendidos acerca da técnica dos subliripidas os teus
conhecimentos ao texto abaixo indicado. Nao te esquecas de usar diferentes cores, diferentes tipos
sublinhados para as diferentes ideias e diferentes codigos como falamos anteriormente.

fA digestdo como processo de obtencgdo de nutriee s 0

A digestédo € o conjunto de transformacgfes que ocorrem no tubo digestivo e que provocam o desdobramento
alimentos em nutrientes.

A digesté@o dos alimentos comeca na boca e termina no intestino delgado. Os alimentos durante a digestéo sc
acgOesmecéanicas (dentes, contrac¢des da parede do tudo digestiewimentos peristalticos e a acgdo da
bilis) e ac¢gbes quimicas (sucos produzidos pelas glandulas da parede do tubo digestivo e pelas glandulas ane

Na bocaos dentes e a lingua actuam restigacdo dos alimentos e ajudam a sua mistura com a saliva.
A mastigac&o e ensalivacdo segeedegluticio.

Quando sdo deglutidos os alimentos passam a cksmbolo alimentar. Na faringe e no esdéfagobolo
alimentar sofre a accdo das contraccdesadede destes 0rgaos e segue para o estdmago.

No estbmago, @n da accdo das contrac¢des da parede, do suco pancreético, da bilis e do suco |ntestit
transformase em nutrientes e passa a desigeaguilo.

Eis quando termina a digestao.

Os nutrientesteavessam a parede do tubo digestivo (passam para a corrente sanguinea e linfatica) num ffeném
gue se designa por absorcao intestinal.

No intestino grosso as contraccdes da parede continuam a&éazentir e o que resta dos alimentos é expelido
pelo oganismo.

Adaptado de ficrg«os do iDigtesmaoDicpendt ipv @ cke s dovideEeno|jo b t
maximo! Ciéncias da Natureza6.° ano. Porto: Porto Editora.

2.5.2. O esquema

O que é um esquema?

O esquema @ esqueleto do texto. E umapresentacéo simplificada de um documento complexo, que implica
classificar e organizar a informacao e compreender o0 modo cornueias se relacionam entre si.

Um esquema é um simples enunciado das palashase de um texto procurando represedtade brma
gréafica e sintética. Significa sempre economia de palavras e tem a grande vantagem de apresentar apenas o ¢
€ essencial, tornando mais visual e atractiva a informacao.

Um bom esquema permite, com uma simples olhadela, ficar com uma idegasdbe o contetdo de um
texto.

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

o

Faz uma leitura global do texto a esquematizar, para ficares cora gedai;

b. Faz uma segunda leitura, analitica, isto €, uma leitura em que procuras analisar cada parte do texto,
as ideias principais de cada paragefts ideias secundérias e a forma como estao ligadas as ideisa
principais

identif

c. Faz o esquema prapmente dito:

. deve ter um titulo;

. deve apresentar as ideias centrais do texto, articulndBara essBm podes usar setas, figur
geomeétricas, etc.

Apresentamos de seguida alguns exemplos de esquemas:

Exemplos de esquemas

Esquema de chavetas Esquema de flechas
Esquema de rectdngulos Esquema misto

<
{O <=
Esquema de subordinacdo Mapa de ideias —

o —
b 1.2.1 e ﬂ\@

Vantagens dos esquemas:

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

- Permitem apresentar muita matéria e relaclanfacilitando as revisdes.

- Mostram a relagéo logica e hierarquica entre as varias ideias.

- Dao uma imagem visual da matéria e da sua organizacao.

Actividade n.° 12

1. Tendo por base o texto datividade n.° 1kobre a digestéo, e tendo em conta a matéria daogisamos de

falar, cria um esquema a partir daquele texto.

2.5.3. Oresumo

@0 que é um resumo?

Um resumo é a apresentacdo do conteudo de um teagoideias ou informacbes nele contidas em m;
palavras (cerca de 1/3), feitas com rigor e objectividade, de forma completa e clara. Um resumo deve
com um minimo de palavras o0 maximo da informacdo importante do texto original, sem 0 detsi(
acrescentar ideias que nele nao estejam expressas, nomeadamente, opinides, comentarios ou juizos dg

2N0S
transn
ar e

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

De uma forma sintética, podemos dizer que ha dois tempoportantes na elaboragdo do resumo:

compreender o texto e reelaborar o texto construindo o resumo.

2.5.3.1.0s passos mais importantes para a elaboracédo de um resumo.

1. Em primeiro lugar, é preciso ler, com muita calma, todo o texto, procurando compréemagua
globalidade. Ap0s esta primeira leitura, estas em condi¢cfes de formular perguntas deste género:

- Quemdiz?

- O que diz, ou 0 que defende?

- Quantas partes tem o texto?

- Do que trata cada parte do texto?

- Qual a opinido do autor do texto?

2. Podes fazer em seg@dima leitura mais aprofundada do texto, sublinhando/destacando:

{1 aresposta as perguntas;

9 asideias principais;

M os dados técnicos;

3. Procura seguidamente fazer o resumo de cada paragrafo.

4. Procura explicar a ti mesmo, em voz alta, o contetddo do texto, vemtid sma estrutura coerente, isto €,

se o texto forma um todo.

5. Elabora em seguida o resumo propriamente dito.

- N&o te esquecas de dar atencdo a ortografia, a correc¢do gramatical e a pontuagéo.

- Utiliza conectores ou sinais de pontuagéo para expsraigticulacddas ideias

Costumam apontase comacaracteristicas centrais de um resunas seguintes:

A Fidelidade e rigor: ser fiel as ideias do texto. Evitar toda e qualquer deformacdo do pensamento do autor.

A Selectividade: deve escolher e censaras ideias principais sem divagar.

A Clareza das ideias: ndo deve ser impreciso. Os factos, os dados, as ideias ndo podem ser

confusamente nao se deve alterar a sua ordem

expre

A Originalidade e criatividade: procurar traduzir os contetdos numa linguaggimal, pessoal, embora se

adulterar os pensamentos em andlise.

m

A Da atencéo a ortografia, a correc¢do gramatical e a pontuacgéo.

A Utiliza conectores ou sinais de pontuagéo para exprimires a articdiag&teias

Fazer resumos é unwstratégia fundamenal, porque:

. facilita a compreensao e assimilacéo dos textos de qualquer matéria;

. permite que treines a tua capacidade de sintese;

. exercita a tua capacidade de comunicar com mais rigor.

Ao fazeres um resumo, néo te esquecas que:

1. né&o deves incluirgrmenores desnecessarios.

Exemplo:No seu aniversario, o Tiago recebeu um presente especial. Vinha embrulhado com um papel ¢

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

Jourad

ResumoNo seu aniver  sério, o Tiago recebeu o par de patins que pretendia
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2. nao se deve repetir ideias.

Exemplo:a Ana estava satisfeita. Nao cabia em si de contente. Transpirava felicidade. O seu irméo tinha acab

de nascer.

Resumoi Ana estava muito feliz porque o seu irmao tinha nascido.

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

Exemplo:em cima da mesa estavam muitas garrafas decod@ade laranjada, de limonada, de-tiee e de
Sumol.

Resumoi mesa estava cheia de refrigerantes.

4. uma série de ad@gs idénticas deve ser descrita através de um Unico verbo que englobe o mais po

ssivel

Exemplo:o baldo comecou a tremelicar, tentou subir, deu algumas voltas, subiu um pouco mais. Lentamente

subindo ainda mais. Agitese no ar, sempre mais para a#ti# que, finalmente, desapareceu.

ResumoO baldo subiu lentamente no ar até desaparecer.

Actividade n.°13

1. Tend por base o texto a seguir indicafiz, o seu resuma@plicando as técnicas entretanto aprendidas.

Narradores de historias

No Verdo, é fregente ver em Macau, principalmente durante o dia e em sitios abrigados do sol, diferentes grup

constituidos por chineses de variada idade, que se assentam ou se acocoram no chdo, para oy
concentrada atencdo a arenga de diversos individuos, asusdite recobertos de andrajos, vislumbre do
outrora foram ricas vestias de seda.

virem
que

Essas turbas de pessoas, espalhadas aqui e acola, pelas pragcas publicas, poderiam fazer suspeitar co

sediciosos para os que ignoram 0s motivos de tais assembleialive®. Ora, elas ndo sdo mais do que reun

ibes

de pacatos burgueses, que se juntam em volta de varios narradores profissionais para ouvirem as histérias

eles contam. Na China, ha muita gente que prefere frequentar um desses circulos, ndo séspailarrém

trabalho de ler um romance ou uma novela, mas porgue o povo se delicia com os comentarios que 0s
fazem as diversas peripécias por gue passam os seus herdéis.

O chinés habituose a gostar do Ku héi i contosi e ndo pode prescindiedse inofensivo divertimento, que

narrac

passou a ser um dos mai or eme pumz ehiest ersita®d i o6 . ®
frases que o petiz chinés perende a exprimir, como representa uma das suas mais imperiosas necessidades.

In Macau:Factos e Lendad.uis Gonzaga Gomes. InstituBultural de Macau. 3.2 edi¢cdo, Macau, 1994,

2.5.4. Preparacdo para a prova

A guestao da avaliacao é complexa em qualquer disciplina. Vamos considerar varios aspectos com o
de te fazer passar um camjto de no¢Bes simples mas nas quais muitas vezes ndo pensamos.

2.5.4.1.Sobre odestes

.95

object

As provas de avaliacdo sdo, geralmente, encaradas apenas numa perspectiva: servem para atribuir u

classificagdo no final do periodo escolar.
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Contudo estas provastestese exames; sdo também uma forma de aprendizagem, preparando os alunos para
outras situacdes de avaliagdo que irdo defrontar ao longo da vida. E, por isso, tdo importante aprender
preparar e a responder as diferentes provas de avaliacao.

Sao, sem davidaym elemento importante processo enskaprendizagem, porque por experiéncia, sabes que,
ao responder e ao corrigas testes te apercebes dos assuntos da matéria que dominas melhor e daqueles em
gue estas menos a vontade. Com os testes, reforcas os domdrgos que dominas melhor a aprendes com os
erros que cometes.

2.5.4.2.0s teus problemas

Nem todos os alunos tém os mesmos problerfese as provas de avaliacdo. E importante que penses um
pouco para conhecer qual a tua atitude face aos testes, quais sd&usgptincipais problemas. Responde as
guestdes que te colocamos sobre 0 modo como te preparas e como te sentes face as provas de avaliagéo.

véspera?
- Estudas so pelo manual preparase por apontamentos?
- Quando recebes o0 enunciado, ficas tdo nervosos que tens dificuldade em te concenti

- Planificas o teu estudo dividindo a matéria em varios dias ou estudas, sobretu: p
©

o . — 7
- Tens dificuldade em organizar as ideias quando escreves as respostas? ®
- E frequente n&o entenderes porque tiveste determinada nota?
[5R

Todas as provas de avaliagdo sdo constituidas por perguntas de diferentes tipos. Veras, para poderes dar u
boa respostateras de entender muito bem a pergunta. Nao chega saber a ateria, € preciso, antes de mais
saber o0 que esta a ser pergadp. Por esta razao, vamos reservar algum tempo a analisar as perguntas.

2.5.4.3. Asperguntas

Comecamos por te sugerir um conjunto de regras, de instrucbes gerais, que deves cumprir para seres be
sucedido; distinguiremos os diferentes tipos de questdes, que implicam forrstistak de responder, e,
finalmente, porgue os termos que iniciam uma pergunta determinam o tipo de resposta, analisaremos o que s
pretende quando se utiliza um determinado verbo.

Como comecgar

Ao respondeise a uma prova, teste ou exame-, ha um conjurd de regras que é necessario respeitar
rigorosamente. Assim para fazeres uma boa prova, é necessario:

A. Ler cuidadosamente as instru¢des do teste.

Ler o enunciado todo.

Analisar as cotacoes.

Ler e analisar com muita atencdo as perguntas.

Caso existam questdede opcdo, escolher entre as que vais responder de acordo com DS tel
conhecimentos.

Dividir o tempo pelas questfes, tendo em conta o nivel de dificuldade e o grau de desenvolvimen
exigido.
G. Decidira ordendas respostas

moow

n

- Comeca pelas mais faceis ou gl@minas melhor, porque fica criada uma situacdo de autoconfiaeci
permitira encarar o resto da prova com mais optimismo

- Mas se sabes que tens dificuldade em gerir o teu tempo, comeca pelas questdes mais complexas, aquela
tém mais cotacao.

- Se tedeparares com uma pergunta que envolve conhecimentos que ndo dominas ou néo te lembras, av:
para a seguinte. Mas assinala essa situacdo no enunciado.
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2.5.4.4. Tipos de questdes

As provas sdo constituidas por perguntas de varios tipos, visando avaliar @di$ecemhecimentos, dito de
outra forma, avaliar se sabes a matéria. Mas ndo so6: avaliam também determinadas capacidades
competéncias. Quer isto dizer que, para seres bem sucedido nos testes, ndo basta saberes a matéria:
avaliado pela forma como aplieas conhecimentos, isto €, se o fazes de modo adequado ou néo, se respondes
ao que a pergunta pede de facto.

I 2NBFYAT A2 RIFI AYTF2NXlceA2 S GFYOSY dzy FI OG2NJ |
procurar relacionar os conhecimentos, sentabglecer uma hierarquia de conceitos, penalitzasa fortemente
na avaliacao.

Antes de distinguirmos os diferentes tipos de perguntas, convém gue reconhecas que as questdes a que te
de responder nos testes tém diferentes objectivos:

- H& questdes que @ést mais voltadas para a memorizagBoavaliam geralmente dados, factos,
acontecimentos, formulas;

- Héa questbes que exigem competéncias mais comglepades ter, por exemplo, de comentar frases, textos,
analisar e comentar dados;

- Ha& questdes em que tensagdicar conhecimentos a situa¢des novas;

- Ha questdes que exigem que fagas uma sintese, o que te obriga a organizar e a integrar os teus conhecin
de uma forma pessoal.

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

i. Questbes densaio;

ii. Questbes de completacao;

iii. Questbes de associacao;

iv. Questbes de escolha mdltipla;

v. Questdes de verdadeiro e falso

Vamos analisar com mais detalhe as questdes de ensaio, porque sao aquelas que te podem criar mais davida

9 Questbes de ensaio

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

As questdes de ensaio podem implicar ureaposta curta Em geral, reconheces este tipo deegtbes com
facilidade, porque sdo simples, directas e objectivas. Pedem a definicdo de um coadeitiicacdo de um
facto, de uma data, a enumeracdao de factores, o enunciado de formulas, etc.

Com este tipo de perguntas, procusa avaliar objectivamentes conhecimentos do aluno. Espesa uma
respostaconcisa objectiva, curta.

Exemplos:

PQuais sao as principais glandulas endécrinas?

R:As principais glandulas enddcrinas séo a hipdfise, as glandulas sapeas, os ovarios, os testiculos e a
tiroide.

P: Indica os trés tipo de méma que estudaste?

R: Memoriasensorial, meméria a curto prazo e memaria a longo prazo.

As questdes de ensaio também podem implicar uma resposta longa. Neste tipo de questdes, tambén
designadas por perguntas de desenvolvimergperase 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, géra de demonstrar os seus
O2yKSOAYSyiG2a a20NB 2 | adadzyia2s |LINBaSydS wqdeisdbes: O
de qualquer maneira!

A forma como os conhecimentos estdo organizados é um factor importante de valorizacdo. Por isso é té
importante que estrutures a tua resposta: antes de responderes, tenta fazer um esquema num rascunho ond

constem os condws-chave e as suas relacées. Detaasbém ter muitocuidadocom a forma como escreves: 0
texto deve ser claro, com frases bem construidas e relacionadas.

Exemplo:

P: Atendendo a origem das interrogacoes filosoficas, faz um comentério a citagdo seguinte:
O que leva os homens a filosofia é o0 espgitastoteles)

R: Foi Aristoteles, pensador grego do século IV a.C., quem atribuiu ao espanto a origem das pesquis
filosoficas. Segundo este pensador, a filosofia tem como fonte o espanto e como objeitigibdidade das
coisas. A admiracdo e a incompreenséao face aos acontecimentos do mundo moveriam o ser humano
de se questionar e tentar compreeiakd

no Sel

Todo o0 homem tem a capacidade de se questionar. Porém, ha que estabelecer a distingAespaint dc
homem comum e dod#ofo. O homem comum sé se espanta com fendmenos grandiosos e extraordinarios q
escapam a rotina do seu quotidiano. Admie porque os fendmenos sdo novos, desconhecidos,
incompreensiveis e, como tal, ndo sabe arAlmedas classes das coisas suas conhecidas. No filésofo, o espantc
surge em relacdo a qualquer fendmeno, seja ele habitual, ou extraordinario. Possuidor de espirito critico,
fil6sofo é assaltado pela duvida, pois sabe que aquilo que se pensa conheced@sde mais do que uma
ilusdo. Para si, aparéncia e realidade sdo coisas distintas. Deste modo, 0 que parecia Obwisetorna
problematicoe surge toda ma série de quest#s com o0 objectivo de descortinar o que esta para além das

aparéncias.

2.5.4.5. Termos usads nas questdes

Deves dar muita atencdo aos termos e aos verbos que antecedem as perguntas. E o verbo que te indica o
deves e como deves responder. Assim, se a pergunta comeddpes o tipo de resposta € muito diferente da

exigida por uma perguatque se inicia poknalisa

Apresentamoge, em seguida, a lista dos principais verbos como 0s objectivos que se pretende atingir.

Esta atento aos esclarecimentos dos teus professores, ja que nas diferentes disciplinas o mesmo termo pode
especificagds proprias. Contudo, o objectivo fundamental de cada verbo € o que a seguir se regista.

Analisa

Divide nas partes principais e apresenta os resul
tados deste processo.

Usa os resultados para descobrir os principios
gerais que estio subjacentes ao fendmeno, facto ou
situacao, que estds a analisar

Desagrega o material nas suas partes constituin
tes para se compreender a sua estrutura organizativa.

Aponta
Indica, refere.

Argumenta
Explica apresentando razdes, argumentos.

Assinala
Marca com um sinal (cruz, asterisco, sublinhado).

Avalia
Apresenta o valor que atribuis a determinado
facto, situacio, afirmacio, processo.
Julga, aprecia ou determina o valor de.

Caracteriza
Escreve as caracteristicas.
Apresenta os aspectos principais de um fendme
Nno, acontecimento, personalidade, personagem, facto
ou teoria.
Determina o cardcter de um dado fendmeno ou facto.
Classifica
Atribui um Nnome especifico.

Indica o grupo ou atribui uma classe.
Regista a verdade ou a falsidade de uma afirma-
cao; esta situacdo € pedida no enunciado da questdo.

Comenta
Dda uma opinido, faz uma avaliagdao sobre uma
frase, um texto, um procedimento, apresentando os
fundamentos; o comentdrio implica uma marca pessoal.
Apresenta argumentos, aprecia.

Compara
Escreve as semelhancas e as diferencas entre dois
objectos, situagdes, processos, conceitos, factos ou teorias.
Mostra como duas coisas sdo parecidas e distintas.

Completa
Escreve o que falta numa frase, numa legenda,
num desenho, num esquema; preenche.
Conclui
Analisa os dados e com eles tira uma conclus3do.
Conta
Escreve por palavras tuas. Reconta um facto,
acontecimento, utilizando um discurso préprio.
Critica
Faz uma apreciacdao pessoal sobre uma afirmacdo, um
texto, um acontecimento. Emite um juizo, justificando-o.
Deduz
Tira uma conclusdo: do geral para o particular, da
causa para o efeito.
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Denomina
D4 o nome, diz como se chama.

Designa
D4 o nome, diz como se chama.

Descreve

Conta com rigor o que se passou, o fenémeno, o
processo, o acontecimento.

Regista, explica ou apresenta por palavras tuas o
que aconteceu, de modo que outra pessoa possa com-
preender, ver o mesmo que tu.

Define

Apresenta o significado, escreve o que uma pala-
vra ou frase querem dizer,

Enuncia uma lei ou principio.
Delimita
Escreve quando comeca e acaba um acontecimen-

to ou um espaco. Pode também referir-se a um texto.
Indica os limites.

Demonstra

Escreve as razdes ou os motivos de uma afirmacdo.
Mostra porque fazes determinadas afirmacées.
Apresenta provas,

Distingue
Aponta as diferencas entre dois ou mais aspectos,
factos ou conceitos,
Compara duas ou mais coisas, indicando as diferencas.

Fundamenta
Diz porqué.
Apresenta razdes.
Refere os dados que permitem chegar a determi-
nada conclusdo.

Identifica
Reconhece e escreve um determinado conceito.
Regista ideias, factos ou elementos, num texto,
que correspondam ao que é descrito na pergunta.
Extrai informagdo sobre dados apresentados num
texto, num esquema ou num gréfico.
Apresenta dados significativos.

Indica
Menciona, assinala, aponta algo que é pedido no
enunciado da questo.
Diz o que €, diz 0 nome.

llustra
Utiliza uma figura ou diagrama para explicar ou
esclarecer.
Esclarece mediante exemplos concretos.

Interpreta
Explica o que aconteceu, explica o sentido de um
texto ou expressao.
D4 um sentido as relacdes entre dados ou resul-
tados constantes de esquemas, gréficos ou tabelas.

Elabora
Faz, produz.

Enumera
Escreve, diz quantos e quais sao.
Especifica componentes.

Enuncia
Diz, escreve, apresenta.

Escolhe
Opta, entre as vdrias hipSteses apresentadas, por
aquela(s) que satisfaz(em) as condicdes enunciadas.

Esquematiza
Faz um esquema, uma figura, um diagrama.

Exemplifica
D4 exemplos de uma ideia, acontecimento ou
fendmeno. Nao tens de indicar todos os exemplos que
conheces, mas apenas os mais importantes.

Expoe
Escreve, apresenta.

Explica
Apresenta as razdes, as causas.
Mostra como um conjunto de factos ou fendme-
nos permite que chegues a determinada conclusdo.

Faz corresponder
Liga elementos.

Justifica

Apresenta as razdes que apoiam O que escreves-
te ou os motivos da tua escolha.

Se na questdo te pedem para justificares a tua
resposta, deverds apresentar as razdes que te levaram
a responder de determinada maneira.

Mostra as causas que te conduziram a determina-
das conclusdes.

Legenda
Indica o nome.

Localiza
Escreve onde ou quando ocorreu um facto.
Refere em que tempo ou em que espago se encontra.

Menciona
Diz o que é; diz "qual" ou "quais".
Diz o nome.

‘Ordena
. Pde por ordem.

Organiza
Coloca numa sequéncia.

Prevé
Propde uma explicagdo para uma determinada
situacdo.

Prova
Explica, apresentando razdes.

Refere
Indica factos ou dados que se relacionam ou
explicam uma determinada situagao.
Diz o que é; diz o nome.
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Selecciona
Escolhe, entre uma ou mais opgdes, de um con-
junto de ideias, dados, resultados ou fenémenos.

2.5.4.6 Boas respostas passo a passo

Sifitetiza Depois do esclarecimento que te acabamos de dar, no que
Apresenta as ideias principais. respeita a importancia de responder de acordo com objectivo
Apresenta de forma clara e breve o resultado da  de cada pergunta, vamos enumerar alguns principios que

andlise feita a partir do todo. constituem a base de uma boa resposta.

Sublinha
Faz um traco sob uma palavra, uma expressao ou

uma frase do texto. De facto apesar das diferencas que existem entre as varias
Biigene digciplinrils, podse afirmar que ha um esquema geral de
Propde uma resposta Iégica. orientacdo nas respostas.
Transcreve
Extrai, retira de um texto, palavras, frases ou e - -
expressdes; copia-as, colocando-as entre aspas. 1. ldentificar clarament a area da questao.

Nas questdes de escolha multipla, deves escrever 2. Sublinhar o que é pedido.
no papel da prova a letra ou o nimero da opgao que 3. Escrever os tépicos principais numa folha de
seleccionaste. rascunho ou até no enunciado.

Relaciona 4. Seleccionare ordenar os topicos que efectivamente
Estabelece ligacdes (de causa-efeito, semelhanca-  interessam.

-diferenca) entre factos, ideias, situacGes, teorias ou 5. Eliminar os tépicos secundarios, isto &, que desviam
acontecimentos. a resposta do tenezntral da questéo.

Resume

Apresenta os principais aspectos.
Condensa a informacio, registando apenas os  Depois de realizadas estas tarefas, analisa a lista de conceitos

dados mais importantes. que seleccionaste de moduwitico, isto €, avalia se sao todos
necessarios e oportunos. Reordenada, esta lista serve de
guido orientador para construires atuarespof®ted U S Salj dzSYl SOA Ul N j dzS uS |

de qualquer modo o que sabes sobre o tema.
Como é que os professores avaliam

Para saberes o que € uma boa resposta, é conveniente que saibas como os teus professoressatedias
Apresentanoste 0s aspectos mais gerais, comuns a correccdo de qualquer teste. Contudo, comodé facil
compreender ha critérios especificos nas diferentes disciplinas e nos diferentes anos de escolaridade. Por issc
importante gue estejas atento aos aspectos gaea professor valoriza e que esclarece na aula.

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

=

A compreenséo da pergunta.
Objectividade da resposta.
Organizacéo da resposta.
Fundamentacao/jufitacdo da resposta.
Utilizacdo de uma linguagem rigorosa.
Analisecritica

Capacidade de sintese.

Criatividade.

. Expresséo linguistica adequada.

10. Apresentacéao.

©oNOg s WD

Ao tomares consciéncia das tuas dificuldades, sera mais facil ultradpas&e ha aspectos qdependem de ti

¢ como a caligrafia e a apresentaggooutros, como a dificuldade de escrita, implicam ajuda. Nao hesites em
pedir ajuda aos teus professordslespodem sugerite exercicios que te permitam ir ultrapassando as tuas
dificuldades. Contud@ sucesso na sua superacado depende do teu trabalho: teras de ser perseverante.

E muito importante que compreendas em que falhaste no teste que fizeste. Se tomares consciéncia dos te
erros ou faltas, poderas melhorar o teu desempenho.
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2.5.4.7.Copitos vale a pen&

Vale, se forem bem feitos. Se os teupitossdo sinteses bem construidas, se, pelo esforco em ocupar pouco
espaco, seleccionaste os conceitos fundamentais de um tema, consideramdsvpsefazeicopitos Contudo,
nao os deves utilizanas provas ouos exames!

Em primeiro lugar, corres o risco de veres as tuas provas anuladas (0 valores), se fores apaasatesmo
gue isso ndo acontec@d0O a tensdo que te causa tentares ndo ser surpreendido em flagrante prejudica toda a
tua actividade. Teras asds capacidades muito afectadas mesmo para responderes as questdes que domina

bem.

Por isso, aconselhamos que facasogitosmuito sintéticos, como o que é fundamental. Que os facas e refacas
até que concluas que excluistes tudo o que € secundario es@i@sque construiste um bom esquema.
Descobriras, entdo, que ja ndo precisas dessgstos o teu esfor¢co de elaboracéo e de sintese perméiu
assimilar os conhecimentos que constam dessgstos

Actividade n.° 14

& 1993 Walterson/Dist, by Uriversan Press Syndicate’

PSST, SUSIE! QUAL, £ A MAS ESTE £ UMA COMOEQUE | VOU ERRAR ENA, |  ORAESSA,
SEGUNDA RESPOSTA ? E UM PERGUNTA- | | TU DESTE UMA ESTA OBRIGADO! /  ATIO DEVO.
T | PROBLEMADE | -ARMADILHA. || RESPOSTA | RESPOSTA 60
“ELI WHITNEY MATEMATICA, DIFERENTE? | PARANRO
E 0 COTTON GIN". PARECER QUE

TU COPIASTE.

1. Imagina que vais ter uma proma proxima semana.
a. Quando vais comecar a estudar?
b. Que deves comegar por fazer para te preparares para a prova?

c. Numa
fidescreve e

prova

model o
oudnalised .por i

- que signifca cada um dessas palavras?
- Que tipo de resposta deves dar a cada uma das questbes?

que
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Como fazemos |

3. Competéncias transversais

3.1. RedigirActas

Agora que ja terminaste 0 tema sobre a realizacdo de trabalhos escritos, vamete fdaroutios temas,
também muito importantes ao longo do teu percursos como estudante e também mais tarde, como
trabalhador. Iremos abordar diferentes temas, homeadamente, elaboracao de actas, relatorios, também iremo
aprender a fazer exposicdes orais e prepardrades.

Os temas de que vamos falar por fim, dizem respeito a procura de emprego. Aqui, iremos aprender a elaboratr
nosso curriculovitae, a escrever uma carta de apresentacdo. E, porque, actualmente, grande parte da
comunicacao é feita através da intetn@ concretamente, por -nail, vamos também aprender a escrever e
mails de um modo formal. Para terminar, vamos falar sobre como nos devemos comportar numa entrevista d
emprego.

3.1.1. Como elaborar uma acta

Antes deabordarmos a elaboragéo das actasparia saber o que € uma acta e em que situagdes € que se usa.

O que é uma acta?

s

Uma acta € um documento onde se regista de forma rigorosa e fiel os factos
acontecimentos mais importantes de uma reunifiestas situagdes registe ?
de forma fiel o quese passou, as opinibes emitidas, os °
compromissos que foram assumidos pelos intervenientes.

Geralmente as actas sdo elaboradas por um secretéaric
posteriormente sédo lidas e aprovadas por todos ¢
intervenientes ou pela sua maioria. O secretario deve ragist

tudo o que é importante, da forma mais objectiva e fie.
possivel.

No momento da aprovagédo podem e devem fazertodas as alteracdes que tornem o textr
mais rigoroso, fiel e objectivo, isto é, de modo a reflectir o que efectivamento se passou.

As actassdo utilizadas sempre que é necessario ou importante fazer um registo dos factos mais importante
ocorridos numa situacagreunido, assembleia, conselhos de turma.

Como escrever uma acta?

Sendo um documento importante, existe uma estrutura que deveesgreitada.

ﬂ Regras a respeitar na elaboracéo de uma acta

Na elaboracao da acta ha que ter atencgéo a:

- relatar os assuntos pela ordem em que foram tratados na reuni@produzir fielmente
0 essencial do que foi dito e decididautilizar uma linguagenconcisa e objectiva ndo
haver rasuras;

-em caso de engano, deve utilizarS | LI f I NI & (@4 dadubo esdarbideu 2
os turma, digo, colegas.-escrever todos 0s niUmeros por extenso e trancar 0s espacgos em
branco.

42



9 Estrutura de uma act

Numa acta, € obrigatdrio constarem os seguintes elementos:

- 0 numero da actal) (todos os - as pessoa convocadas (presentes e ausent@s)
nameros devem ser escritos por

- a sintese das principais intervencdo8s
extenso); P P ¢85

- as deliberagbes/ decisd
-a data e a hora exac®; g &

. - a féormula de encerrament®)
- 0 local da reunia®);

- as assinaturas do presidente da reunido e |do

- a hatureza da reuniad); secret&rio10)

- a ordem de trabalhoS);

Exemplo de uma acta

Acta da Reunidao de Conselho de Turma

1) Actanumero trés

--------- 2) Aoqquinze dias do més dButubro, do ano dedois mil e doze , pelasquatorzenhoras, 3)
decorreu na saldrinta e dois , 4) uma reunido deconselho de turma dos alunos , 5) com a
seguinte ordem de trabalhos:

Ponto um:Informacdes sobre o funcionamento das aulas

Ponto doisCritérios de avaliagédo

Ponto trés:Outros assuntos

6) A reunido foi presidida pela Directora de Tur®a o mar a D éstaldo @mesentes todos os alunos,
exceptuando o aluno numero trinta e trinta e tré&Simpson Baliseu, por estar de atestado
médico .

7) 8) Relativamete ao ponto um, a professora comegou por perguntar quais as
regras de funcionamento que achavam ser importantes. Passou - se a palavra ao

aluno numero vinte e sete, Jodo N., que considerou que era importante . smmmmmnn

Quanto ao segundo po da ordem de trabalhos,  os critérios de avaliagdo a adoptar
deveri am-—-s-e+-€

9) Nada mais havendo a tratar, dae por encerrada a sessao daatjse lavrou a presente acta que, depois de
lida e aprovada, vai ser assinada N0s termos ga-beiz-----=-=-=mmmmmmmmm oo

18)ADirectora de Turma O(A)

Secretério(a)

Actividade n.° 15

Lé este relato sobre a vida da Ana Maria.

A historia da Ana Maria

i L e v-mm@atbdas as manhas antes do sol nascer para ajudar a minha mae a ir a buscar agua e prepal
pequenealmoco.
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Quando chega a hora, vou para a escola.

O fim-de-semana é atarefado, tenho trabalhos de casa e domesticoBemnauzos vendo objectos em madeira
esculpidos pelo meu pai.

Apesar do caminho ser longo, como ja sei fazer contas;remitnais segura e consigo melhores precos.

Na %%l ti ma semana, vendemos quase tudo. O meu pai

O programa educativo da UNICEF que a Ana Mariadesta ndo pode evitar a
longa caminhada que tem de fazer, mas agudaaprender e contribuir para a
melhoria do rendimento da familia.

In Unicef, 2002 (adaptado)

1. Esta € uma histoéria verdadeira, igual a muitas outras. Imagina,
agora, com os teus colegasm aut °ntico julgamento
Crian-asbo, em qgue n«o faltem:

1 O advogado de defesa;

i O advogado de acusacao;

i O juiz;

i As testemunhas;

T Os jurados;

i O escrivao.

1.1. Reunidos os jurados, deve ser proferida, pelo juiz, a sentencas

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

analisar

3.2. Elaborar relatérios

A apresentacédo e elaboracéo de relatérios, dest@aos mesmos fins
gue os referidos a propoésito das actas.

A acta € um documentoarrativo que, em principio, deve respeitar i
sequéncia dos acontecimentos e aplgm a situacdes isoladas, ey
eleicdo do chefe e subchefe de turma, Conselho de Turma.

A redaccéo de relatérios € mais adequada para outro tipo de situac:

Tais como, viEs de estudo, visionamento de filmes, sequéncia « ‘
aulas em que foi dada determinada matéria.
A acta esta mais indicada como trabalho individual. O relatério pc ‘

ser feito individualmente ou em grupo.

O que é um relatério?

O relatério, tal como a acta& um documento descritivo. Quer isto dizer que se utiliza para descrever uma
determinada situag&o. No entanto, e ao contrario da acta, contém a opinido de quem o elabora.

O relatodrio, tal com a maioria dos documentos, possui uma estrutura propria, qyedseatamos de seguida.
3.2.1.Como fazer um relatério?

Um relatorio é constituido por umiatrodugéo, uma parte dedesenvolvimentoe umaconclusdoEm alguns
casos pode ainda ter uma secg¢do destinada aos anexfugografias, graficos, mapas. Sdo infogdas
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importantes para o trabalho em questdo, contudo, ndo devem constar no corpo do trabalho. Ao longo dc
trabalho devemosrefefi 24 S NBYSGSY2a | £ SAGdzNI kb ytfA&aS YIAA

A Introduc&o

E apresentado o tema sobre olqua ser elaborado o relatoriovisita de estudo, experiéncia laboratorial; de
quimica.

A Desenvolvimento

E a apresentacdo dos argumentos, que posteriormente servira de base para tirar uma conclusdo. As ideias co
nos paragrafos, deverdo estar bemciefeadas entre si, de modo a que seja facil acompanhar o raciocinio do
autor, tornando assim quase Obvia a conclusado que ira tirar adiante.

As diferentes partes deverdo conter informacao suficiente que permita ao destinatario compreender a logice
conclwséo.

A Conclusédo

E a apresentacdo de uma ideia, que ndo deve ser apenas um resumo, mas uma apreciacao/avaliacao/criti
parte do autor.

Os relatérios tém dimensfes variaveis, podem ter desde uma pagina até varias. Podem ainda teranexos
fotografias, napas, graficog que devem ficar na parte final do trabalho. Esta seccdo deve ser assinala coma
G!' ySE2a¢3x GFf O2Y2 RS@®SYy2a (GlFYOSY laaAayrtFrNI I aLy

Da estrutura do relatério faz ainda parte a pagina de rastona capa; onde deveconstar os elementos de
identificacdo: nome da escola, titulo, autor(dsyma e ndmero(s) de aluno(s).

O relatério pode ser escrito de forma impessoal ou pessoal; isto €, nal.2pessoa ou na 2.2 pessoa.

Exemplo para a 1.2 pessoa:

ONo passado di aFeveieintde doid el e doze, fiz uma visita de estudo a Roca Sundi, na llha do
Pr2ncipe, a fim de conhecer o | ocal onde foi testada a Teoria da Rel

Exemplo para a 2.2 pessoa:

ONo passado dia vinte de Fevereiro de dois mil e doze, a turma Y fez uma visita de estudo & Roga Sundi, na
Il'lha do Pr2ncipe, a fim de conhecer o |l ocal onde foi testada a Teor |

Antes de partir para a redaccdo do relatério, devo reunir toda a informacao que considere pertinente para ¢
meu relatério,organizéla e analisda. A apresentacao do relatério € muito importante, tal como também o é, o
contelido. Por isso mesmo deixarAesaqui algumas dicas que te podem ajudar a organizar as ideias.

@Alqumas dicas:

Pensa efetivamente em que desejas comunicgais 0s principais pontos, os comentarios significativos e os
aspectos que podem auxiliar o destinatario a entender melhor o teu texto.

Para estruturares melhor o que pretendes escrever, usa 0 esquema do jornQligE fez,O
QUE fezPOR QUE fe€0OMO fezQUANDO fee ONDE fez

Respondidas essas questdes, escreve a mensager@ CoE C(MEIOe FIM
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| ‘I] COMECOtem de ser criativo e claro para "prender”" a ateng&o do leitor nas primeiras dez linha
l ~ para que ele se sinta motivado a continuar a leitura. i

B MEIOtem de ser persuasivo para convencer o leitor a respeito do ponto de vista que estas
@ desenvolver. Reune factos, estatisticas, graficos e depoimentos para dar consisténcia ao teu relatc

r—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—-

' FIM, assim como €OMECO, precisa ser marcante. No ultimo paefo, faz um resumo do que

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

O numero de paginas vai depender da profundidade necessaria para tratar o assunto em causa.

Evita erros gramaticais, principalmente dencordancia verbal e nomingljoga-se buzbs e carts (correcto:
jogamse bulzios e cartysFazse iluminagéo para fease evenb (correcto: para festas e eventos).

Apresentamos de seguida dgisssiveis modelos de plano para relatorio

A)Plano de elatério de viagem de estudo

9 Introducao

Local visitado; data e hora da visita; horéario; meic
transporte; turmas participantes; professe
acompanhantes; responsaveis pela organizagéo

9 Desenvolvimento

Objectivos da visita de estudo; relacionamento
temas de estudo com os locais visitados; expecte
pessoais relativamente a visita; descricdo objective
locais visitados ou das actividades realizadas; asp
considerados mais importantes; grau déstacéo das
expectativas pessoais; ambiente em que decorr
visita.

I Conclusao

Opinido pessoal sobre a visita; aspectos que foram
conseguidos e menos conseguidos; sugestbes pe
em conta em futuras visitas.

Anexos
Fotografias, documentos reb@os durante a visita.

Actividade n.° 16

B)Plano de relatério de visionamento de filme

1 Introducéo

Data de visionamento do filme; local; titulo do filir
realizador, ano de realizacdo; personagens princi
motivacao: razbes do visionamento; ligagbes ent
tematica das aulas e a temética do filme.

1 Desenvolvimento

Breve sintese da histéria; momentos do fil
considerados mais importantes; momentos que
mais ligacdo com a matéria das aulas; momento
filme que originaram maior debate de ideias; sintes
ideias expressas no debate realizado
visionamento.

1 Conclusao

Opinido pessoal ou de grupo sobre o filme; grat
satisfacdo das expectativas pessoais e do g
sugestdes para futuras sessoes.

9 Anexos
Ficha técnica completa do filme; criticas sobre o filn

1. Organizate com os teus tegas e faz uma visita de estudo, ou imagi
uma visita de estudo e faz o relatério correspondente, tendo em cor

conteudos que acabamos de abordar.

2. Se preferires, vé um filme e faz o relatério correspondente.

3.3. Preparar e apresentar uma exposicéaial

Para além da leitura e escrita, constantemente necessitamos de exp6r oralm
0S nNossos pontos de vista, as nossas ideias, trabalhos ou até mesmo davic
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problemas.Os debates, os discursos e as apresentacdes orais sdo algumas das formasdie pocarhecer
algumas das nossas ideias.

3.3.1. O que é apreseacao oral?

Uma apresentacao oral é uma exposicado, feita oralmente, sobre um tema, por exemplo, arte, ciéncia, religia
para um publico mais ou menos restrito, isto €, reduzido.

A escolaprivilegiava, até ha pouco tempo, os trabalhos escritos, mas agora sdo muitos os professores qu
encorajam os alunos a apresentar um assunto aos colegas, oralmente. E uma boa preparacdo para a v
profissional em que, frequentemente, & necesséario exprideias e transmitir conhecimentos, de viva voz a
outras pessoas.

Se estas habituado a apresentar trabalhos por escrito e ndo tens préatica de expdr um assunto oralmente, deve
antes de mais, reflectir sobre as diferencas que existem entre a recep¢@imisa=as0s, isto &, entre a situacao
de leitor e a de ouvinte.

|| O leitor 1€ ao seu proprio ritmd mais
devagar ou mais depressa; se nao entende uma parte dodexto
porque é de mais dificil interpretacdo ou porque ele préprio se
distrai, volta atrag,elé-a, para e demora o tempo necessario para
a compreender; dispde, no texto, de determinadas marcas que
orientam a sua leitura, como paragrafos e sinais de pontuacap.

|| O ouvinte ndo pode escolher o ritmo a gque
ouvei tera que seguir a exposido ao ritdmoredor, isto é, que é
imposto por quem esta a falar; se ndo percebe um ponto, ndo pode
voltar atras e, perdendo o fio da exposi¢éo, pode também perder o
interesse.

A consciéncia deste diferenca apottéacaminhos a seguir na tua
apresentacaog compreendes, de imediato, que deve ter uma
estrutura simples e linear para ser facil de seguir e tem que ser
suficientemente interessante para prender a atencdo de quem esta a assistir.

3.3.2. O suporte de uma apresentacéo oral

E dificil expdr um assunto oralme, por pouco complexo que seja, sem uma boa preparacéo e sem um suporte
ou guido.

Podes optar por:

» Escrever um texto e |8o T € a forma mais facil, que d4 mais seguranca a quem o apresenta, mas a men
eficaz e, consequentemente, a menos recomendadarritexto em voz alta ndo é comunicar com o publico; ao

leres um texto, tens que o seguir, pelo que néo te apercebes da reaccdo dos ouvintes, ndo avalias se
interessados, se tém o ar de quem concorda ou discorda com o que estas a dizer.

» Escrever um texto e decoralo i s6 é possivel se o texto for curto, pois memorizar textos longos, alémide sel
dificil e demorar muito tempo, € um esforco desnecessario. Alias, este processo, embora dé aos ouvintes a |
de que estas a vontadeelo menos mais aomtade do que se estivesses a ler um tiexteon um risco: se te
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esqueces de algo, o teu raciocinio e a tua memoria podem bloguear, podes entrar em panico e nao ser cap
continuar.

» Fazer um plano pormenorizado, um guido de apresentacdo e setpii est € a forma mais aconselhada e
mais correcta para uma exposic¢ao oral: € mais natural, mais viva e envolve o0s ouvintes no raciocinio dojorado

Qualquer que seja a alternativa por gque optes, indispensavel preparar
atempadamentee eficazmentea apresernacao!

E proibido trabalhar de vésperal

3.3.3. Preparacéo da apresentacgao oral

F | Definir o tema, compreender o seu ambito e os seus limites. :
F ;"la"é'ﬁiﬁ"iéar os objectivos da apresentaggo.
S B e .

F : Reflectir sobre a sua fungao (informar, persuadir, abrir pistas de rflexao, colocar questdes !

i debate, etc.). i
S, _..'______.__._____.________._________.________.________._____.________. S '
F | Fazer investigagdo sobre o assunto, pesquisando em fontes de informacéo de tiposi ctwelosma'
i ndo utilizes toda a informacdo que encontres, deves procurar dominar bem o assunto parq
: responder a perguntas que te venham acdecadas. i
= Selecuonar sistematizar, hierarquizar e organizar a informacéo recolhida. |
F Dellnear a estrutura da apresentang'ééiz"d?h"ééaﬁé"rﬁé"'bb"F"é"ié'r’ﬁbib"'"'"'"'""'"'""'"'"'"'"""""""""";
F 0 E’s’é’r’é&}é?E&iﬁ"b&é"e"ﬁ"e’é’s"é"é’sq'ué"r'ﬁa"é"ﬁiéﬁb que constitui 0 guido. O plano deve: |
U incluir pormenores necessarios, todos 0s aspectos que queres abordar, para ndo te esqL:
i nenhum; i
U ser escrito num tamanho de letra bem legivel; :
| U ter titulos destacados;
U utilizar cores que chamem a tua atencao para pontos que queres salientar; :
U ter espacogjue te indiguem onde deves fazer pausas, isto é, revelem a passagem de um ; '
| outro. ;
'E 7 Estrutura a apresentacdo em: T
"""""""" “lintroducio | apresenta o conteddo, identificando os varios topicos do desenvolvit
Diferentemente da introducéo de tnabalho escrito, que deve ser 0 mais sucinta possivel, a intro
de uma exposicao oral tem que dar ao ouvinte todos 0s elementos necessarios a sua con
esclarecdos sobre o tema, sobre o que vai ouvir e sobre os objectivos, de modo a suseit
interesse. Captar o interesse dos ouvintes €, de facto, fundamental, pelo que se pode recorre

mais imagens apelativas como ponto de partida;
| uDesenvolvimento i expde, demonstra, defende as |de|as"'Bﬁhcupa'{s;'""u'ﬁfféa"[jiiﬁ"db""éié
| interesantes e analogias com casos conhecidos, de modo a garantir a atengéo dos ouvintes c
E Vivo 0 seu interesse, sem que tenham que despender muito esforco; i
| Concluséoi sintetiza e salienta as ideias principais de maneira que fiquem bem presentesana,
i dos ouvintes, podendo deixar pistas a serem exploradas posteriormente. i
F ;’ Construir o suporte visual.
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Antes da apresentacdo, deves distribuir, pelo menos, ao teu professor um dossié documental que tenhe
construido especificamente para este fiera uma maneira de dares a conhecer o assunto de que vais falar.

Para tornar a tua apresentacdo mais interessante, podes usar um suporte visual. Podes recorre a imagel
tabelas, graficos/esquemas. A apresentacdo gradual dos topicos que estruturanosacémporal € um bom
apoio para te orientar e prende a atengdo dos ouvintes. Podes ainda preparar uma apresentacao er
PowerPoint, recorrendo ao computador.

Todos estes suportes tém vantagens e desvantagens. Analisa 0 quadro seguinte onde sdo apontados
aspectos positivos e 0s inconvenientes para os diferentes suportes.

Escrita no quadro
Vantagens

Preparacao rapida

Boa adaptacado a uma sala pequena

Inconvenientes

Pouco dinamica

Pouco apelativa

Na utilizacdo de suportes visuais:

Quantidade e qualidade da informac&o Ul Recorre a um Unico suporte para
limitadas evitar a dispersgdo dos ouvintes e
Posicao pouco favoravel do orador: de também para nao perturar 0 ritmo da
costas para os ouvintes apresentagé_o,
Transparéncias — Retroprojector - - ]
Vantagens Inconvenientes U Nota que 0Ss ef gueoc
e I = possas introduzir no suporte né&o
Possibilidade de serem feitas a mao ou Pouco dinamicas
recorrendo ao computador Nao modificaveis, uma vez feitas ConSE(Juerp esconder um contelido
Facilidade de impressao TSt ete h A Sear pobre, além de demorarem muito
— & facil trocar, por engano, a ordem tempo a fazel‘;
de apresentacao
Dificuldade na colocagédo no vidro U Escreve com letras que Sejam bem
—~GaPR PORIgUEs Postiuelinjisnl € legéveis de todos os locais na sala;
correcta
PowerPoint ] _l\JéO escrevas fra;es int_e_iras em
Vantagens Inconvenientes maiusculas, porque isso dificulta
Boa qualidade Necessidade de equipamento para a Ieltura’
. R i i Escreve frases curtas, palavras
Facilmente modificavel até ao ultimo Necessidade de compatibilidade do h o !
momento equipamento chave, conceltos;
FNTC_i“dZ‘_jeﬂde,apresemag‘:’c’ U Utiliza vocabuldrio simples, mas
e L adequado ao assunto;
Possibilidade de animacéo dentro de
cada transparéncia e entre transpa- o ) :
réncias UApresenta imagens: esquemas,
Possibilidade de imprimir pagina a gréficos e quad_ro; pe_rmltem uma
pégina ou vérias transparéncias na compreensdo mais imediata; coloca as
mesmaipaging respectivas legendas.

3.3.4. O que deves faze

1 Antes da apresentacao

! 1| Algum tempo antes da apresentacédo, verifica se dispdes, na sala, de todo o material de que pre
| sabes utilizdo correctamente.

|
S
I i Adopta uma postura natural, mas correcta: ndo0 metas as maos nos bolsos, nem te encostes a i
I exemplo. !
b |
i1 | Fala de forma descontraida, utilizando gestos adequados, que sublinhem o gliedéizes ter um
i i discurso fluente. i
g i
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Diz frases simples, curtas e claras, utilizando vocabulario adequado.

[ N T TN T T T Y P e T 1
'
|
]

Tem em atencé&o o ritmo: ndo demasiado rapido para que se possa ir pensando nos dados apresetaasosadg
lento para que o interesse ndo se perca. ,

Vai olhando para todos o0s ouvintes,@&splmente para 0s que estdo mais longe, de modo a manteres a sua atg

1 Depois da apresentacao

A tua exposicao sera enriquecida se utilizares, nas respostas, conhecimentos que adquiriste rrgaaa[
do teu trabalho.

Poderas aproveitar a ocasido para apresentares ideias que ndo pudeste incluir na tua exposn;a'
consideras interessantes. !

Actividade n.°17

1. Para treinares as técnicas de apresentacao oral de que acabamos de fatews syuge escolhas um dos
temas abaixo apresentados, ou outro qualquer que tenhas combinado com o teu professor e prepara
apresentacao oral para expores aos teus colegas.

Lista de temas:
a) Estamos a tratar bem a Terra? ;

b) A discriminacao sexuélrealidade ou mito?

c¢) Funk sensual: Papel educativo ou incentivo a liberalizacdo sexual?
d) Doencas sexualmente transmissiveis.

e) Actualmente ainda existe escravatura?

1 Define o tema, enquadradono tema geral.
1 Fazinvestigacdo sobre o assunto.

1 Trata anformacéo que recolheste.

1 Faz um powerpoint para apoiar a tua exposicéo (aconselhavel, mas facultativo).
1 Treina a apresentacéo e exyaé@ a turma/ao publico.

3.4. Preparar um debate

Agora vamogalarte sobre uma outra forma de expér aessas ideiaperante os outro® debate
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3.4.1. O que é um debate?

Um debateé uma discussdo de determinado tema, na qual os intervenientes apresentam argumentos,
baseados em factos e opinides, para defenderem as suas ideias e refutarem aquelas das quais discordam.

Normalmente o debate parte de uma proposicao, isto €, de

uma afirmacdo, e apresentase argumentos a favor e

O2y (N} S&aal LINRLRaAA®n2d t 2]

suspensdes aplicadas aos alunos, devem ser substituidas

LI2NJ GNI o6 f K2 O2 Yeey/idida poNdng & >
refutada por outros. E necessario que, tanto uns como o0s
outros argumenten, recorrendo a factos pertinentes.

3.4.2. Vantagens da participacdo num debate

Na escola, os debates promovidos nas aulas tém como objectivo essencial estimutdiroate de opiniées
sobre determinado tema, situacdo ou incidente, fazendo apelo a conhecimentos ou competéncias de divers
ordem. Pode organizese um debate acerca do abate de arvores para fazer carvdo, mas também sobre un
conflito entre alunos, que occeu no patio da escola.

. A participacdo num debate contribui para:

- % O desenvolvimento da capacidade de:

Canélise do temas, situagdo ou incidente;
Geleccéo dos factos pertinentes para a argumentacao;

Cargumentacdo baseada nesses factoargumentacdmplica encadear ideias, provas, para desenvolver
um raciocinio;

(defender uma posigao;
Cescuta activa, isto €, interpretacéo imediata do que se ouve;

¥ A confirmagdo de uma perspectiva ou a mudanga de opinido sobre um assunto, pelo confrontoatasy as id
de outras pessoas;

¥ A pratica de falar em publico, com e perante outras pessm@aspeténcia muito Util tanto na escola comao na
vida profissional.

3.4.3. A organizacdo de um debate

Deve ficar decidido, antes do debate:

1. S os alunos intervém inddualmente.
2. Se sdo constituidas equipas, intervindo, apenas alguns elementos da equipa.

Nem sempre todos os alunos de uma turma podem participar no debate. No entanto, aqueles que assistel
estardo activos, cabendbes a missédo de avaliar as posi¢cOes msdas e votar naquela que lhes pareceu mais
convincente, justificando o seu voto.
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1. Intervencdao individual

Antes do debate deves:

¥%Ter a certeza de que compreendeste bem:

© tema, o seu ambito e os seus limites,

Cos objectivos do debate,

Cas regras aeguir, nomeadamente a forma e a duracdo de cada interve b D
——

bem como as atribuigbes de determinados intervenientes: coordenador e secret& \L
-
A

Y4Preparar a tua intervencao:

Gelecionar os factos pertinentes nos quais fundamentes a defesa ¢
posicao,

distar argumentos,

Cantecipar a existéncia de ideias contrarias as tuas e preparar a ¢
argumentagao.

Durante o debate deves:

Y Escutar cada um dos intervenientes de forma activa, ou seja, tentandg segu
0 seu raciocinio, compreender as quasicoes e avaliar 0s seus argumentos;

¥,Respeitar a sua intervengdo sem a interromper;

Y2Aguardar a tua vez de intervir;

Y2Apresentar ideias bem fundamentadas, relevantes e enriquecedo
debate;

ras di

Ysexpressar os argumentos de forma clara e convincentezamndib
vocabulario adequado ao assunto;

Y,Estar receptivo as ideias dos outfose forem bem fundamentadas, podes constatar que séo validas,
nunca tivesses pensado nelas.

embor

Depois do debatedeves participar:

¥ Na elaboracédo das conclusoes;

¥ Na avalagcdo do seu processo, ou seja, do modo como correu.

Intervenientes com funcdes especificas
Num debate, deve haver um moderador e um secretario, a quem séo atribuidas fungdes especificas.

Funcbes do moderador

% Iniciar o debate;

YsApresentar o debate;

¥ Dar a palavra aos intervenientes;

¥,Colocar questdes que mantenham vivo o debate;

. % Pedir esclarecimentos quando algum ponto n&o ficou bem claro;
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YsImpedir desvios do tema;

% Encerrar o debate;

¥,Fazer uma sintese das conclusoes;

YsApresentar a avaliacédo.

Fun@es do secretario:

Y2Anotar a ordem dos pedidos de intervencao;

Y4Registar os argumentos apresentados pelos intervenieati@vor ou contra, o que facilitara a elaboracdo: das
conclusoes;

Y4Fazer, em alguns casos, o relatério do debate.

2. Intervencao em eqpa

A constituicdo de equipas para a interven¢cdo num debate implica o desenvolvimento de trabalho prévio, ndo s
a nivel de preparacéo do contetdo das intervengdes, mas também quanto a distribuicéo de tarefas pelos vari

%Um coordenador da actividade de todos os elementos;

¥%Um elemento que anote as ideias e os factos que as sustentam;

¥%Um elemento que registe os argumentos a favor das ideias defendida

¥%Exprimir a posi¢cdo tomada pela equipa, apresentando os argumentoé a sel favor;

YsApresentar ofactos que fundamentam as ideias;

¥,Rebater as ideias da outra equipa, com cargamentacio adequada.

As atitudes e o comportamento recomendados acima para a participacao individual mseté@hviamente,
validos para a intervencdo em equipa.

Actividade n.°18

1. Vamos propotte a organizacao de um debate em equipamdividual. Podes escolherm dos temas da
lista, ou sugerir outro aos teu professor.

Prepara a tua intervencao:

Reflecte sobre a afirmacédo (tema).

Toma uma posicao sobre o assunte aordo ou desacordo.

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

Lista os argumentos que vais utilizar.

Assegurae de que sdo importantes e que contribuirdo para o interesse do debate.

Antecipa as ideias contrarias as tuas que os telegas possam defender e prepara a contra
argumentacao.

=8 =4 = -9 -9 =9
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Lista de temas:

a) iAs cal - as yuk'(‘) devem ser adoptadas como as
by iAs pessoas portadores do HIV deviam ser | mped
c) iDevemos ser educadms edaumnaapselcoannpse orP®0 S «

4. Técnica® instrumentos de candidatura a um emprego

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

Os temas de que iremos falar de seguida, tém que ver com a tua passagem para a vida activa, isto €, para a
vida enquanto trabalhador. Vamos aprender a elaborar um curriculo, a escrever umaeapaesentacao e
motivacdo, também iremos apresentar algumas dicas, de modo a escremailseformais. E por fim vamos
aquilo que deve ser a nossa preocupacao antes e durante uma entrevista de emprego.

Sao ferramentas muito importantes e que por issmportantes que as saibas elaborar com correcgéo.

4.1. O Curriculum Vitae

Embora hoje em dia a escolha da profiss@m signifique ficar preso a mesma actividade para o resto da vida,
uma vez que em qualquer altura é posssivel fazer cursos de formacaceaemdiferentes ou de reconversédo
dentro da mesma area, a escolha do primeiro emprego nao deixa de ser muito importante.

O curriculum vitae(palavra latina que significa trajectoria de vida), também abreviado para CV ou apenas
curriculo, € um documentoug relata a trajectéria educacional e/ou académica e as experiéncias profissionais
de uma pessoa, como forma de demonstrar as suas habilidades e as competéncias. De um modo geral
Curriculum Vitae tem como objectivo fornecer o perfil da pessoa para upregrador, podendo também ser
usado como instrumento de apoio em situagfes académicas.

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

O curiculodeve ser pessoal, original, claro, rigoroso e realmente representativo da vida da pessjuestao.

Deves aplicate na sua elaboracdo, pois disso podera depender ser chamado ou ndo para a entrevista
conseguires o0 posto de trabalho.

Embora, de um modo geral, seja um documento apresentado de forma sintetizada, idealmente com uma o
duas paginas, em certos casos pode ser mais detalhado e minucioso (depende do tipo_de _
curriculo que escolhemos). Uma apresentacdo cuidada € importante, d4 uma boa ima
do candidato, por isso é desejavel que seja escrito a maquina ou computador.

O melhor sra elaborares um curriculum que se adapte aos requisitos que o
empregador define, explicita ou implicitamente. E por isso importante sabe
AYGSNLINBGENI O2NNBOGI YSYyGS OFRIE Fygyc~© "\3 NB (i dzf
assim elaborar o curriculum mais apmdo a situagéo, fazendo realgar osy— W™

aspectos mais interessantes do teu percurso e experiéncia ejaelequam ao =
perfil pretendido.

Erros comuns:

- Elaborar umcurriculumtipo e enviar sempre o mesmo patados os anuncios de
emprega
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- Falsear o curricum:

1 Afirmar ser fluente num idioma, quando na verdade néo é;

1 Afirmar ter concluido um curso, quando na verdade n&o o terminou;

1 Inventar ter concluido com uma nota superior;

1 Aumentar a experiéncia profissional e o tempo de servico;

1 Dizer ter feito trabald voluntario, porque sabe que é valorizado pelas empresas.

- N&o ser selectivoEscrever toda a nossa formagéo académica e experiéncia profissional, independentemente
estar adequado ou ndo ao anuncio.

Num anuncio, é geralmente definido um determingukrfil de funcdoe um determinadgerfil de candidato

Assim, relativamente agerfil de funcdq sdo enumerados determinados requisitos que o candidato deve
possuir, sendo relativamente facil para este fazer corresponder a cada requisito um determatemto bu
habilidade, que podem ser comprovados por uma formacdo, um curso frequentado, uma experiénciz

profissional, etc. ‘ﬁ
Em relacdo agerfil do candidatq tornase A " S F/IM:
g

mais dificl ao candidato atestar essd
- . PART-TIME
SEGURANCA PRIVADA

qualificacdes.
E VIGILANCIA EM EVENTOS, LDA, 600 vagas

A Supbe por exemplo, quenum dac Alvara n.° 166 A do M.A.l.
anuncio pretendem pessoas

organizadas, dinamicas, com iniciative ASSIStentes de Recintos DeSPOI'tiVOS

e com capacidade de lideranca. De qu tDErYEM POS?UIR CA'RTEO DE VIGILANTE VALIDO. Caso nio
forma pode o candidato demonstrar enham formagdo de Assistente de Recintos Desportivos (cartdo de ARD)

possuir essas caracteristicas? :se(r:nprdgza tsuportara} © fespectivo custo. S6 serdo consideradas
andiaaturas enviadas para o email geral @spdeformacao.pt, com

1 foto actualizada, copia carta igi ica
) ao de vigilante e descri¢do de experiénci
. 3 ’ I
profissional nesta area. k e de

Ndo basta afirmdas [REQUISITOS OBRIGATORIOS: Cartio de v
com entusiasmo! Uma |apresentagéio; Boa dicgéo e fluéneia verbal

forma de demonstrar L
essas caracteristicasré descrever factos ou situdgs em que elas se evidenciem.

igilante vélido; Boa

Se o0 empregador pretende pessoas organizadas, o candidato pode demonstrar ess:
caracteristica indirectamente, através de actividades em gue o candidato esteja ou tenha
estado envolvido, tendo dd bem sucedido em todas elas.

Para se obter bons resultados, o candidato teve que ser organizado, demonstrando
simultaneamente o seu dinamismo. Ser dinAmico serd o inverso de ser acomodado. Se
candidato demonstra, através do seu percurso, que procumupse melhorar as suas
capacidades e qualificagfes, revela dinamismo e iniciativa, porque ndo esteve a esper:
gue alguém lhe mandasse fazer formacgdo. A iniciativa partiu dele. Desta forma o candidato indica possulir .
caracteristicas requeridas.

Quais os ddos que devem constar num curriculo?

Identificacéo: Formacdo Académica:
- Nome; - Nivel de escolaridade
- NUmero, local e data de emissdo do Bilhete - Formagcao profissiaat;
de Identidade; - Linguas faladas e escritas.
- Naturalidade e data de nascimento;
- Estado Civil
- Morada, telefone e-mail.
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Experiéncia profissional: Anexos

- Cargos ou fung@es ja desempenhadas;
- Locais e duracéo das colocagoes.

- Comprovativos de experiéncia profissional,
Interesses pessoais: de formacdo pofissional realizada

o

- Interesses ndo profissionais e de lazer.

4.1.2. Tipos de curriculos

Dissemos |4 mais atras que um curriculo, de um modo geral, € um documento que deve ser apresentado
forma sintetizada, idealmente com uma ou duas paginas. Contudo, em certos casos pode ser mais detalhadc
minucioso. Quer isto dizer que ndo existe apenas um Unico tipo de curriculo. Consoante 0 modo como
informacéo € organizada e apresentada, falamos de um ou outro tipo de curriculo.

De todos os tipos de curriculos que existem, escolhemos trés paprésentar:
Curriculo @nologico Curriculo BncionaleModelo Europass

Como decidir por qual deles optar? \ W

A ndo ser que o anuncio de emprego, peca um tipo especifico de curtiexto
modelo de curriculo funcional pode escolher o modelo de curtito que mais
valorize 0 nosso percurso profissional e académico.

\

Cada um deles tem caracteristicas especificas. Vamos por isso acaiisanais e
detalhe cada um deles. E depois ja sabes, é s6 escolheres o que melhor se adapta ao teu percurso
escolar e préissional.

1. Modelo de @rriculo Cronologico

Este formato de curriculapresenta, cronologicamente, a experiga profissional do candidaté. apresentacao
estruturase, normalmente, da experiéncia mais antiga para a mais recente.

Porém, quando se judifiue, a ordem pode ser invertida, comecars® pela experiéncia mais recente,
seguindese, por ordem, as outras ocupagfes, até chegar a mais antiga.

Esta situacdo justifiecse sempre que a experiéncia mais recente seja mais relevante para a posicadma que
candidato se esta a propor.

O curriculum cronoldgicdeve estruturase do seguinte modo:

Dados de identificacao pessoal;
Formacéo profissional:

Formacéao académica;
Experiéncia profissional,
Outras actividades e interesses.

= |=2 |=2 =2 |=
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Exemplo [ Curriculum cronoldgico

Dados de identificacao:

Nome: Concei¢cao Marques de Sa

Data de Nascimento — 1975-01-15

Estado Civil — Solteira

Residéncia — Praceta Amaro da Costa, n.® 367 — 1° Dt.° 4000 PORTO
Telemovel — 91 267 85 97

Telefone — 22 429 78 65
Nacionalidade — Portuguesa
Naturalidade — Porto

Carta de Condugao — Ligeiros

Formacao académica:
1998: Licenciatura em Tradugao Especializada, vertente Inglés/Ale-
mao, pelo Instituto Superior de Contabilidade e Administra-

c¢ao do Porto;
1995: Bacharelato em Linguas e Secretariado pelo mesmo Instituto;
1993: 12.° ano da area de Humanisticas, concluido na Escola
Secundaria Filipa de Vilhena, no Porto;

1990: 9.7 ano de escolaridade, concluido na mesma escola.

Formacao profissional:
1994: Curso de Técnico de Qualidade, do Centro de Formagcao para
a Qualidade — CEQUAL, com duragao de 3 anos.

Experiéncias profissionais:

1999: Estagidria na area administrativa no Centro de Linguas para
Negdcios.

1995: Secretaria assistente de Gestiado na Empresa Corticeira do
Norte, S.A.

Outras actividades:
Natacao;
Voluntariado no Hospital de S. Joao;

Interesse pela leitura, cinema e xadrez.

Um curriculo cronoldgo tem a
estrutura que te apresentamos ao
lado.

2. Modelo de Curriculo

Funcional

Este tipo decurriculumcentrase na
actividade ¢ funcbes desenvolvidas
pelo candidato ao longo da sua
carreira profissional.

A apresentacdo do curriculum
consiste emdividir a experiéncia
profissional em  conhecimentos
especificos, de acordo com a area de
especialidade técnica de cada pessoa
e todas as competéncias que,
adicionalmente, o candidato foi
desenvolvendo, no exercicio da sua
actividade profissional.

Ese tipo deapresentacao, para até de ser (til para pessoas que estdo a iniciar a sua actividade profissional ou
que tenham uma actividade irregular ou descontinua, demonstra que as diversas experiéncias por que a pess
passou foram benéficas, uma vez que constimi oportunidades para desenvolver diferentes capacidades, em
vérias vertentes da actividade profissional, em vez de fazer o classico percurso centrado numa progressi
especializagao.

Interesses;
Dados pessoais.

O curriculumfuncional deve ter a seguinte estrutura )

Sabes qual € o plure
decurriculunt?

{ Contacto;

1 Experiéncia préprofissional e profissional; Dcurriculuns

1 Educacéo e qualificacéo; Ceurricula

I Formacéo adicional;

)

)
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Exemplo Curriculum funcional

Isabel Vargas

Rua Jualio Dinis, 345

4420 GONDOMAR

Telefone: 22 483 89 77

Data de nascimento: 12 de Fevereiro de 1973
Naturalidade: Porto

Sou médica especialista em Medicina Plastica e
Reconstrutiva, com vasta experiéncia, desenvolvida
em Portugal e no estrangeiro, com espirito de inicia-

tiva e com capacidade para coordenar o trabalho de
uma equipa, possuindo caracteristicas de lideranca.

Objectivo da candidatura:
Direc¢ao do Departamento de Cirurgia Estética e
Reconstrutiva dos Hospitais Privados do Norte, SA.

Experiéncia profissional:

Ap6s a licenciatura, estagio e especializagio obtida
na Faculdade de Medicina da Universidade do
Porto, exerci a minha actividade na area da Medi
cina Plastica e Reconstrutiva, no sector privado, em

varias clinicas especializadas.

As tarefas e responsabilidades exercidas incluiam:
Numa primeira fase, durante dois anos, exerci a
minha actividade na area da medicina reconstrutiva

de queimados, no Hospital da Prelada, no Porto.

O curriculo funcional pode ser apresentado com a seguinte estrutura:

No ano seguinte, estagiei no Miami County Hospi-
tal, no Departamento de Cirurgia Pldastica, pas-
sando no final do ano a exercer as fungdes de coor-
denador da equipa de Cirurgia Maxilo-Facial. Nos
dois anos seguintes, exerci a minha actividade de
cirurgia em simultineo com o cargo de gestao do
referido departamento.

A Clinica Pitanguy do Rio de Janeiro enderegou-me
um convite, para trabalhar durante um ano, que acei-
tei, tendo trabalhado no Servi¢o de Cirurgia Estética.

EDUCACAO E QUALIFICACOES

1996: Faculdade de Medicina da Universidade do
Porto — Licenciatura em Medicina, especiali-
dade em Cirurgia Plastica e Reconstrutiva

1993: Escola Secunddria de Gondomar — Area:

Cientifico-Naturais

CURSOS EXTERNOS

2000 — Curso de Lideranca ¢ Coordenac¢ao de Equi-
pas de Trabalho na Universidade de Georgetown.
OUTROS CONHECIMENTOS E INTERESSES
Falo fluentemente e escrevo em inglés e francés.
Pratico artes marciais; tenho gosto pela leitura; ensino
linguagem gestual; coordeno uma associagao de apoio

a pais de criancas com deficiéncias auditivas.

DADOS PESSOAIS

Nos dois anos subsequentes, fiz um estigio no

New York Memorial Hospital, tendo exercido a Nome completo: Maria I[sabel de Almeida Vargas |

minha actividade no Departamento de Implante de Referéncias: Disponiveis se solicitadas
Membros, tratando traumatismos surgidos apos aci Estado civil: Solteira
dentes com mdquinas cortantes. Nacionalidade: Portuguesa |

3. Modelo de Curriculo Europass

O Europas® um modelo europeu dapresentacdo daurriculo. Foi criado no sentido de uniformizar as formas

de candidatura, com o objectivo de facilitar a mobilidade em toda a Europa, ao nivel educativo e profissional.
constituidopor cinco grupos de informacgaoalificacdesgxperiénciae capacidades do candidato, de forma
transparente e uniformizada, visando a apresentacdo da candidatura num formato reconhecido em todo ¢
espaco europeu.

Apesar de ter sido criado em contexto europeu e para uma maior mobilidade nos paises da Unid@aEurope
(UE), oEuropasgpode também ser usado para candidaturas noutros paises, ja que traduz de forma pratica ¢
directa o conjunto de competéncias de cada candidato.

Estrutura do EuropasSurriculum Vitae

O Europass Curriculum Vitae permite aos cidadaossaptarem de forma clara informagdes sobre as suas
qualificagcbes e competéncias. O documento tem a seguinte estrutura:
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1 Informacgdes pessoais;

=

Descricdo da formacéo académica e profissional, por ordem cronoldgica;

1 Inventario pormenorizado das suas aptddéeompeténcias pessoais adquiridas ao longo do percu
formacéo, da carreira profissional ou ao longo da vida, por ordem cronoldgica;

rso de

1 Inventario dos conhecimentos linguisticos.

Este tipo de curriculo esta disponivel da internet na pahit@//eur opass.cedefop.europa.eu/pt/horagem o

aspecto que abaixo te apresentamos. Podes ir ao site que indicamos, descarregar 0 modelo e foeenché
depois s6 tens de o imprimir e assim ficas com o teu curriculo no mededpass

[
eJr:c\éass
Europass

curriculum vitae

Informagdo pessoal
Apelido(s) - Nome(s)

Correio(s) electrénico(s)

Area de competéncia

Experiéncia profissional

Formag@o académica
e profissional

Datas

Designacao do certificado
ou diploma atribuido
Principais disciplinas/
comp. profissionais
Nome e tipo da
organizagdo de ensino
ou formacéo
Classificagdo obtida

a nivel nacional

ou internacional

Pagina 1 ~ Curriculum vitae de
Freitas, Mzria Albertina

Freitas, Maria Albertina

Morada(s) | Rua das Flores, 75, 1.° Dto., 4000, Porto, Portugal
Telefone(s) | 918855667
Fax(es) | -

maria.albertina.freitas@gmail.com

Nacionalidade(s) | Portuguesa
Data de nascimento | 26/10/1984
Sexo | Feminino
Emprego pretendido / | Tradugdo Inglés/Portugués

Revisdo Ortografica

Datas | 03/09/2007 — 02/02/2008
Funcgo ou cargo ocupado | Estdgio Curricular em Tradugao
Principais actividades | Tradugao Inglés/Portugués
e responsabilidades | Revisdo Ortogréfica
Nome e enderego | Translate & Co. - Tradugbes
do empregador | Av. 5 Outubro, 80, 1050, Lishoa
Tipo de empresa | Servigos de Traducao
ou sector

09/2003 - 06/2007

Licenciatura em Linguas e Literaturas Modernas,
Variante de Portugués-Inglés, ramo Traducao
Traducdo Inglés/Portugués

Revisdo Ortogréfica

Faculdade de Letras da Universidade do Porto

16 valores

Aptiddes e
competéncias pessoais
Lingua(s) materna(s)
Outra(s) lingua(s)
Auto-avaliacao

Inglés
Francés
Aptiddes e

competéncias sociais

Aptidoes e competéncias
de organizagdo

Aptidoes e
competéncias técnicas

Aptidoes e competéncias
informaticas

Aptiddes e competéncias
artisticas

Qutras aptidoes e
competéncias

Carta(s) de condugdo

Informac@o adicional

Anexos

Pégina 2 - Curriculum vitae de
Freitas, Maria Albertina

Portugués

Compreender Falar

Compreensio | Escrever

oral

Interacgdo Produgdo

Lara oral oral

C2 Utilizador | C2 Utilizador | C2 Utilizador | C2 Utilizador | C2 Utilizador
avangado avangado avangado avangado avangado

B1 Utilizador | B1 Utilizador | B1 Utilizador | B1 Utilizador | B1 Utilizador

Espirito de equipa; dinamismo; capacidade
de adaptagdo a ambientes multiculturais

Capacidade de liderangca em projectos de grupo;
sentido de organizacao

Facilidade de adaptacdo a qualquer tipo de
ferramenta tecnoldgica

Dominio do Office, Publisher, Frontpage e
Photoshop, e programas relacionados com a
tradugdo: SDL Trados e SDL MultiTerm

Colaboragdo em revistas de poesia e participagao
em concursos literarios

Alguns conhecimentos basicos de legendagem
Categoria B

Interesse particular pela drea da interpretacdo
simultanea e consecutiva

Carta de apresentagdo; Certificado de
HabilitagGes; Carta de recomendagdo

Curriculum vitae de
Freitas, Maria Albertina

De seguida apresentamés um quadro com as vantagens e as desvantagens de cada um dos tipos de

curriculum
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>N

Curriculo Modelo
Europass
> >

Apresenta a informacdo  sobre
qualificagbes e competéncias de modo clar
Uniformiza a forma de candidatura

Facilita a mobilidade das pess® dentro da
Europa e néo so.

Pode ndo ser o modelo mais usado fq
Europa.

Inicialmente o preenchimento do formulari
pode ser confuso

Curriculo Funcional
=

Centrase na actividade profissional e 1
especializacdo e competéncias obtidas ao lo
da vid,;

Permite «disfarcar» aspectos menos positivos
formagao inicial, por exemplo, uma média bal
No curso.

Estimula o empregador a confrontar o candide
com questdes que visam aferir a sua capacid
criticae a revelar a sua ambicdao e vontade
vencer.

Este tipo de. - curriculo centrado na
capacidade profissional adquirida e n
tarefas concretas_que._foram exercid
pelo candidato, & “muitas vez¢
encarado como uma forma de camuf
informacf8es menos positivas por par
do candidato.

Este tipo de currical tende a ser
extenso, pelo que exige por parte (
empregador disponibilidade e atenc:
para poder analis#o.

Este tipo de curriculopode ser
susceptivel de diversas integiacoes
por parte de quem o Ié. D& a ler a
outra pessoa para que te diga se
aspectos que podem ser melhorados.

Curriculo Cronolégico

Apresentar todas as informacfes pela ordem |
que foram acontecendo ao longo da vida.
Modelo familiar ¢ Os possiveis empregadort
dirigem rapidamente o olhar para as areas que
interessam, pois jésperam este tipo de curriculg
Claro e conciso¢ Este modelo de curricul
cronologico é bastante facil de analisar e
categorizar a pessoa que 0 envia por ser baste
esquematico.

Breve e rapidog¢ A sua leitura é simples col
informacdo bastante sintéa evitando as
descri¢Oes e as exposicdes de motivos e objetiy
Objetivo¢ O modelo de curriculo cronolégico
muito directo e ndo ha interpretagcbes muit
diferentes de pessoas diferente

N&o deves usar este tipo de curriculo
possuis pouca experiénciprofissional
ou quando nao se possui umn
especializacdo especifica, a qual
pretende candidatar;

A Ultima experiéncia profissional ndo
mais relevante para a candidatura €
questao

Independentemente do modelo que escolha, tem em conta que:

1 Normalmere, para efectuar uma primeira selec¢éo dos candidatos, os empregadores despendem
um minuto com a andlise de um CV. Por isso, mdstreonvincente desde o inicio para nao perd
oportunidade.

meno
er a

conseguinte:
experiéncia profissional.

utilize frases curtas;

1 Aleitura do CV deve permitir ao entrevistador cardreo seu perfil em apenas alguns segundos. Por
concentrese nos elementos pertinentes da sua formacéo e

Actividade n.°19

1. Agora que ja estas mais informado em relagdo aos diferentegeiposriculos, escolhe um dos modelos
apresentados e elabora o teu CV.
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4.2. A Carta de apresentacdo

Juntamente com o curriculdtae, a carta de apresentacdo € um dos primeiros elementos que a empresa a qual
te candidatas tem sobre.tA carta de aprese¢acdo deverd ser breve e simples. Por norma deve ser escrita a
mao, mas hoje em dia ja se utiliza o computador. Esta carta deve, juntamente com o CV, convencer
empregador a chamae para uma entrevista.

O que deves ter em atencdo quando escreves uainia de apresentacao:

A Dirigir-se & pessoa certa
- Colocasempre o nome e o cargo da pessmao departamentopara quenvais enviar a carta.
- Na&o te esquecas de colocar o nome da empresa.

A Escrever uma boa introduc&originalidade ¢ a palavra chave;
- Na introducéo deves dizer onde ou de que forma tiveste conhecimento do anuncio.
A Explicar as razdes da candidaturaostrarse entusiasmado é uma grande vantagem;

A Redije a carta colocando caracteristicas profissionais e pessoais que facam com que cdegitere para a
posicao pretendida.

A Escreve sobre as tuas capacidades de aprendizagem, uma mensagem positiva sobre ti mesmo;

- Se ndo tiveres experiéncia ou a formacao exigida, ndo 0 menciones. Escreve antes sobre a tua capacida
aprender depressaeves ser sempre positivo sobre ti mesmo.

A Sé objectivo e directoa carta de apresentacio € apenas de uma pagina;

A Antes de enviar a carta,-#vérias vezes para te certificares de que ndo tem erros ortograficos e de que :
informac6es foram colocadasgsédo uma ordem logica.

A A carta ndo pode passar de uma pagina e deve ser redigida em folha branca de papel A4.
A A informac&o contida na carta deve permitir responder as seguintes qu@sidmssou® que querogO que
posso trazer a empresa?
A Finalizar a ceta com alguma originalidadeevita frases feitas.
- Lembrate que a ultima impressédo € tao importante como a primeira. Nao escrevas frases feitas mas,

exempl o, iSe achar gue me enquadro no perfill [
entrevistado ® um exempl o.

A carta de acompanhamento aairriculum vitaécomo ja dissemos, deve ssimples, seguindo uma regra geral
aplicavel a qualquer texto que se pretende de qualidade e conclusivofgsindo-se do seguinte modo:

* Introducaoi referir a fonte através da qual teve conhecimento da vaga, indicar o anincio e motivos que
levaram a candidatae;

*  Desenvolvimentd explicar por que razdo as suas qualificacbes se ajustam ao perfil pretendido. Neste pon
fala um pouco das tuas caratdicas pessoais demonstrando que estas se coadunam com 0 que O empregas
pretende. No curriculo, teras oportunidade de te centrar nas qualificacdes profissionais;

* Conclusad solicitagdo da oportunidade de poder, através da entrevista, fornecer talaissgle

* Formula de cortesiiparagrafo de encerramento em que se manifesta a confiangca que te venham a seleccio
e te disponibilizas para esta situacéo.

% Se 0 recrutamento se faz através da internet, ndo é necessario enviar carta de acompanhamento, a
ser que seja pedido.
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Exemplo:

(A tua identificagag Josias Paulo Rodrigues
Nome Rua de Angola, n.° 00 00@D0 Sao Tome
Morada Telf: 220000000
Telefone Email: Xxxxx@Xxxx.stp
E-mail
(Dados da entidade Exmo. Senho
Nome do destiatério Januario .de Ceit
Nome da emcs:g; Director de Recursos Human
Endereco da EmpresaxXXXXXXXX
Trindade, n.° 00 00000
Loca“dade, dia, meés e ar Sao Tomé, 12 de Maio de 20
Exmo. (a) Sr. (a) Exmo. Sr.

Referéncia & fonte do antncio (nome do jorr Em, respos_ta ao vosso anu_ncio publicado no Jorné
data da publicagdio, eventual n.° de referéncia | Kua do dia 18 de Janeiro de 2011, com a
andncio) e o titulo do posto de trabalho a que | 000/2005, anunciando uma vaga para um Eng® Civ

candidata.
Como podera verificar, pelo C.V. que envio &mxo,

Expresar interesse pela empresa e pe|0 po a minha formagéo universitaria em Eng° Civil €
de trabalho, relacionando com a tua experiénci Minha experiéncia e formacao profissional adquir
profissional e as tuas competéncias técnicag Vao de encontro aos requisitos pretendidos.

profissionais.
Manifesto total disponibilidade para numa eventt

Manifestacdo de disponibilidade para ur €ntrevista.

entrevista.
Ficando a aguardar um contacto de XaEsubscrevo

Apresentacdo de cumprimentos e assinatura me com os  melhores
cumprimentos.

Aneyo: Curriculum Vitae
Antonio Elias

Anexo: Curriculum Vitae

4.3. Como escrever um-mail formal

Actualmente, com a crescente importancia da internet, € cada vez mais raro, escrever cartas em papel.
internet apresenta umaésie de vantagens em relacao a tradicional carta, mais rapido, mais econémico, mais
seguro. Por isso, escrevee-mails passou a ser algo normal no nosso-adita. Ndo apenas para
correspondéncia pessoal, mas também profissional.

E pois por isso importae, saber que escrever umreail formal ndo é como escrever uma carta formal.Apesar
de existirem semelhangas entre ambos, tém caracteristicas diferentes, por isso também devem ser escritos |
forma diferente. Por exemplo tanto num como noutro, a qualidadenosso portugués é muito importante.
Quer isto dizer, que devemos escrever com correcgdo, sem erros ortograficos ou gramaticais. Naailné e
também importante escrever de forma resumida, isto é com clareza e objectividade-ruai ®rmal € mais
credivel do que um -enail informal, logo € mais provavel que obtenhamos uma resposta, e sejamos levados &
sério, do que, se escrevermos de uma forma informal ou incorrecta.
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Por tudo isto, & importante, sabermos como se escreve umai formal, ja que podeser usado para
candidaturas a empregos, estabelecer contacto com empresas, enviar candidaturas espontaneas, envio de

mail para anexar curriculo vitae, entre muitas outras situacoes.

Instrucdes para escrever ummail formal

- Escolher um endereco de-enail

- Escolhe um nome neutro para temail. Isto é particularmente importante, quando se trata do-nil €
profissional. Serd vantajoso, criares urmail profissional e um-enail pessoal. Desta forma separas
assuntos profissionais dos pessoais-naaéprofissional dever ser sério/formal.

0s

- Exemplo de um endereco formalrolando.silva@gmail.corou silva_rolando@yahoo.corixemplo de
um endereco informalpitanginta.doce@gmail.corau rolando.benficadever@gmail.com

- Coloca o teu nome verdadeiro, com ou sem sobrenome.

- Caso ja existam outras pessoas com o0 mesmo enderec¢o, podes variar com o teu primeiro nome e
dos sobrenomes.

as ini

- Como iniciar o emalil

- Usa una saudacao adequada. Dirig& ao destinatario pelo nome € o melhor a se f
Se necessario, usa titulos formais como, por exemplo, Sr., Sra. ou Dr. junto ao sobrer
destinatario, seguido por uma virgux: Sr. Julio Quaresma ou Dr.a Celi Vascdose

azer.
nome

- Saudacdes comoOl 80 tamb®m s«o0o aceits8vei s,
nome da pessoa para quem estas a escrever. Quando for o caso, € importante que te
Deves fazéo logo no primeiro paragrafo. Isso inclui dizer por que motividses escreve
aquele email e, caso ndo conhegas a pessoa, deves dizer como obtiveste o enderego €
del a. Por exemplo: A0 meu nome ® Jaqui li
através da Sr.a xxx que trabalha na empresa Xxxxxx .

pr
Aprese
r
letron
na

- Tenta escrever uma mensagem curta, pois, apesar de ser algo formal, contint
um email e deve ter essa caracteristica.

a sen

- Vai 0 mais directo possivel ao assunto, mas sem ser rude. Deves ser objectivc
naquilo que é a razado do teu contaetm@il). Procura falar sobre as coisas mais importan
escreve, N0 maximo, cinco paragrafos, ndo mais que isso. Se cada paragrafo tiver mais
cinco linhas € o ideal.

e cla
es e
U mel

- Nao deves escrever com letras maiusquia isso significa que estagatar com a pessso
portanto é algo quaunca deves fazer. Também ndo deves usar, em nenhuma parte d
s2 mbol os o d;LiiNAoé adeguadoaxrnaail formal.

2,
0 mail

-Oteuemai | deve terminar com uma f 4 mmslaaneg
fCordi al ment eo, AfCom o0s me u s mel hor es

deixar os teus contactos se achares adequado.

> h ¢
cun

seguida assinas e deves escrever o primeiro e ultimo nome. Podes ainda, por baixo do teu nol

- Se for um eamail entre empresa, por baixo do teu nome, deves escrever 0 :cargo
desempenhado, o nome da empresa e o telefone.

-Noemai | , no campo fiassunt oo, deves esicr e\
e X : AEnvio de candidiamentawg. APedi do de escl

- Sempre que, nomail, envies documentos em anex, deves referir isso no textmdd. e
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A imagem em baixo ilustra um-mail:

Actividade n. °© 20

1. Tendo em conta aquilo que acabamos de falar, pensa numa situagao dedifado que implique enviar um
e-mail formal e escreve o texto para essa situacdo imaginaria.

2. Em conjunto com o professor de TIC, cria um endereco electronico formal, pode até vir a funcionar como
o teu futuro mail profissional. Depois de teres criado o-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, ndo ha porque temer um
entrevista Ao contrario, pensa que pode ser uma oportatd de mostrares a pessoa que te esta a entrevistar
as tuas qualidades. A entrevista € uma convensiieeduas pessoas, sempre cavbjectivos definidos para
ambos. Uma entrevista de emprego é uma simples conversa, porque as duas pessoas estardo fatde a fr
para descobrir o que, no perfil de cada um, interessa ao outro.

Deixamosge, a sequir, algumas dicas para uma boa entrevista.

1. Hoje em dia quase todas as empresas tém site
Internet. Aprende algo sobre a empresa antes ¢
a uma entrevista.

2. Esceve num papel todas as perguntas que per
gue um entrevistador te poderia fazer. Prep:
algumas respostas e escregepor debaixo das
perguntas. Alguns exemplos de perguntas que
poderéao fazer:

AfDescreva o0 sSseu percur so as
pel as qguai s devi a ser Co S p
fortes/ fracos do curr2cul n a
cinco anos?o; i Consi dneerae - a

compral a. 0
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