COMO REALIZAR UN TRABALLO ESCRITO

Realizar un traballo escrito é escoller un tema, aclaralo e tomar una posiciéon sobre o mesmo. Para iso debes escoller

as fontes de informacion (libros, revistas, Internet, etc) mais axeitadas 6 tema.

Cando che piden que fagas un traballo escrito, suponse que deberds amosar dominio dos seguintes aspectos:

Recollida de informacidn (capacidade investigadora, de lectura, de sintese...)
Tratamento rigoroso da informacion, (saber citar un texto de outra persoa, etc...)
Organizacion da informacion

Presentacién do traballo de acordo coas normas establecidas.

ETAPAS NA REALIZACION DUN TRABALLO ESCRITO:

1.

PRIMEIRA ETAPA: A SELECCION DO TEMA

Cando o traballo é proposto polo profesor ou profesora, teras que entender moi ben que é o que se
pretende: por iso é importante que o tema estea ben definido.

Cando o traballo é por iniciativa tua, debes escoller o tema tendo en conta tres criterios basicos:

a. A tua capacidade individual: non debes escoller tarefas por riba das tuas posibilidades (temas moi
dificiles ou moi ambiciosos); debes escoller un tema que se aproxime aos teus intereses.

b. As fontes de consulta: é necesario que fagas un traballo de documentacién no que vexas o que
podes ou non podes consultar (procura informarte antes do que hai nas bibliotecas préximas antes
de escoller o tema.

c. Otempo de que dispds: se tes pouco, debes limitar a investigacion.

Se sabes con certeza o que pretendes co traballo, as etapas seguintes seran mais doadas.

SEGUNDA ETAPA: RECOLLIDA DE INFORMACION
Unha vez escollido o tema, debes comezar por saber que obras tratan sobre ese tema e se son accesibles.

As fontes de informacidon mas accesibles son os materiais de que dispdn a biblioteca do teu centro. Para
poder recoller esa informacion tes tres fontes esenciais:

a. Dicionarios: definen o sentido das palabras
b. Enciclopedias: ofrecen unha visién xeral do asunto
c. Libros especializados: desenvolven o tema

Pero hai tamén outras fontes que podes consultar:

a. Medios de comunicacidn: xornais, revistas, Internet...
b. Entrevistas a persoas competentes na materia
c. Visitas de estudo.
Cando existen moitas fontes de informacidn, a pregunta que te fards é: POR ONDE COMEZAR?

Debes facelo sempre pola consulta dunha obra de informacidn xeral sobre o tema, por exemplo, unha
enciclopedia ou un manual.

A recollida de informacién poderd facerse a través de:

a. Toma de notas.



b.

[oN

d.

Pequenos resumos.
Palabras clave.
Esquemas-mapas

3. TERCEIRA ETAPA: O PLAN DO TRABALLO

Unha vez que reuniches toda a informacion, debes elaborar un plan de traballo para ordenar as ideas.

Deste plan resultara:

a.
b.

A divisidn do traballo en capitulos ou subcapitulos.
Os aspectos ou ideas que se van presentar.

A informacion debe ser seleccionada conforme 6 tema que se esta a estudar. Debera ser eliminado todo o
que é superfluo e confuso. A esta tarefa chamaselle FILTRADO DA INFORMACION.

Tralo filtrado, é necesario ordenar as ideas. Ordenar é organizar as informacidns seguindo unha secuencia
I6xica. Para iso pddese facer un indice esquematico ou unha lista de palabras ou ideas clave.

Unha vez feito o esquema poderas establecer un calendario provisional.

CUARTA ETAPA: A REDACCION DO TRABALLO

Se fixeches un bo esquema a redaccioén do traballo serd moito mais facil.

Aqui tes algunhas suexestions que podes ter en conta 4 hora de redactar o traballo:
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Nunca empregues termos ou conceptos novos sen definilos.
Procura usar frases alternativas en lugar de negativas.
Construe frases curtas.
Procura que cada paragrafo corresponda cunha idea.
Procura espaciar as lifias, sen esaxerar, a fin de facilitar a lectura.
Deberas usar letra itdlica ou sublifnado nos seguintes casos:
i. Titulos de libros, poesias, peliculas, canciéns, pezas de teatro ou obras de arte.
ii. Palabras estranxeiras.
iii. Frases ou palabras que queiras destacar.

De modo xeral, un traballo escrito debera conter, por esta orde:

Portada: A portada é a mostra do teu traballo. E a primeira imaxe que xurde asociada 6 teu traballo
€ non esquezas que a primeira impresién conta moito. A portada pode ser sinxela (s6 cos elementos
esenciais: nome do centro escolar, titulo do traballo, nome da disciplina, identificaciéon do alumno ou
alumna, curso e data) ou pode conter desefios, gravados ou fotografias alusivas 6 seu contido.
indice: Presenta unha listaxe con numeracién de todos os titulos e subtitulos que utilizards 6 longo
do traballo. Debes indicar a paxina correspondente a cada un de acordo coa paxinacion xeral do
traballo, que se inicia no indice coa paxina 1.

Introducidn: Na introducion inférmase 6 lector ou & lectora sobre o tema que se vai tratar e como se
vai a tratar. Podes tamén facer alusién és motivos que che levaron a escoller ese tema, 3s
dificultades atopadas para investigalo e as avantaxes de estudar ese asunto, asi como outras
informacidns que consideres importantes.

Desenvolvemento ou corpo central: O corpo do traballo é a sta parte central. Telo que escribir
tendo en conta as informacidns recollidas. Podes dividilo en varias partes (capitulos ou subcapitulos)
e ilustralo con fotografias, esquemas graficos... Podes citar os autores ou autoras consultadas. As
citas deben ser curtas e estar ben destacadas colocando comifias 6 inicio e o remate das mesmas. Se



non inclies todo o texto na cita deberds indicalo con tres puntos suspensivos colocados entre
corchetes [,,,] ou parénteses (...). Exemplo:

“O edificio da catedral aglutina unha harmadnica mistura de estilos arquitectdnicos {(...). A catedral
non defrauda a quen camifia para a cofecer (...).

Docal Labaén, J.R. A catedral de Santiago de Compostela (2000)
Despois deberds indicar na bibliografia a obra e o autor de onde tomaches a cita. Exemplos:

AUTOR ou AUTORA (APELIDO, Nome). Titulo do libro (en letra cursiva). N2 da edicién
(excepto se fose a 13, que non se menciona). Lugar de publicacién: editorial. (Ano de
publicacidn)

CASTELAO, Alfonso R. Cousas. 22 ed. Vigo. Ed. Galaxia. (2000)
No caso de dous autores ou autoras, mencidonanse os dous nomes separados por e.
Se son mais de 2, escribimos o primeiro autor seguido de et al (que significa “e outros”)

No caso de que sexa a obra dunha colectividade (ou institucién) o seu nome escribirase tal e como
aparece no documento. Exemplos:

INSTITUTO GALEGO DE ESTATISTICA. Censos 2001
Santiago. IGE (2003)

No caso de artigos de revistas, xornais.... AUTOR/A (APELIDOS, Nome) — Titulo da tese. Lugar de
Publicacion: Entidade onde foi presentada, ano.

No caso dunha pdxina web ou fontes electrénicas como CD ROMS, DVD... Responsable principal.
Titulo. [Tipo de soporte]. Edicidon. Lugar de publicacion. Editor. Data de publicacién. Data de
actualizacién ou revisién. [Data da consulta]. Dispoiibilidade de acceso. Exemplo:

Museo Nacional Centro de Arte Reina Sofia. Catalogo [En lifia] da biblioteca. [Consulta: 20 novembro
2007] Dispofiible en: http://museoreinasofia.mecu.es/biblio/default/htm.

k. Conclusién: E o final do traballo. Debe ser breve e nela faise unha sintese ou resumo do tema do que
se falou anteriormente.

I. Bibliografia: Para redactar o listado coa bibliografia empregada deberas indicar por esta orde os
seguintes aspectos, separados por comas: primeiro apelido do autor ou autora, en mailsculas,
seguido de coma e do nome propio en minuscula (CELA, Camilo José). O titulo da obra en cursiva ou
sublifiado; nimero do volume; nome da editorial, lugar de publicacion; data da edicién. Exemplo:

CELA, Camilo José, A familia de Pascual Duarte, Ed. Alfaguara, Madrid, 1978

m. Anexos (opcional): Os anexos poden ser mapas, graficos e outros documentos. Serven para

complementar e fundamentar as afirmacions feitas 6 longo do traballo.

5. QUINTA ETAPA: PRESENTACION E ILUSTRACION DO TRABALLO

Unha boa presentacidon agrada a vista e inflie positivamente en quen le. Para que un traballo tefia un
aspecto agradable deberas coidar a presentacion.

a. Usa follas lisas, brancas, de formato A4.
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Escribe por unha soa cara de cada folla.

A primeira paxina debera ser a portada e na segunda deberas incluir o indice.

A terceira paxina estara reservada a introducidn e as seguintes 6 desenvolvemento do traballo.
Na ultima folla, colocards a bibliografia e a continuacién os anexos, no caso de que existan.
Usa titulos e subtitulos de forma ben destacada e numerados.
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Deixa marxes 6 redor da paxina que permitan 6 profesor facer anotacions e tamén que faciliten a
encadernacion.

h. Faiunha letra lexible no caso en que non puideras usar un ordenador.

i.  Non entregues follas tachadas ou cheas de rectificacions.

j. Numera as paxinas, excepto a portada.

k. Numera e coloca lendas-titulos- en todos os recursos que utilices (graficos, mapas, tdboas...).
Calquera tema pode ser ilustrado recorrendo & fotografia, gravados, mapas e graficos, etc. Pero non
esquezas de que todas as imaxes deben estar sempre relacionadas co texto e deberdn ser colocadas
proximas do asunto que ilustran. Deberan tamén ter un pé de foto explicativo.

SEXTA ETAPA: IMPRESION

Se fixeches o traballo usando un procesador de texto (como o Microsoft Word), a etapa que segue é a da
impresion. O mellor é unha boa idea imprimir primeiro unha versién “borrador” para corrixir posibles erros e
para ver se todo sae como esperabas.

Se o traballo ten mais de 20 péxinas, vai imprimindo és poucos. En ocasions, pode que falte tinta ou que as
follas se atasquen na impresora e asi desperdicianse varias follas.

Nunca deixes a impresora traballando soa. Mais vale previr que lamentar. As veces a impresora engule mais
dunha folla ou as follas se atascan, outras remata a tinta e non imprime ben. Por iso é mellor botar unha
ollada.

SEPTIMA ETAPA: ENCADERNACION

A Ultima tarefa é a encadernacién. As duas formas madis empregadas son a espiral e o canutillo, pero hai
outras alternativas no mercado das que podes botar man se o traballo non é moi voluminoso
(encadernadores, aneis, grampas...).

Texto orixinal na paxina web da rede de bibliotecas escolares de Portugal:

http://www.rbe.min-edu.pt/cand_merito/recursos/PAN/apresentar_trabalhos.pdf . Publicado pola Biblioteca POETA ANON, do IES
Poeta Afién. OUTES (A Coruiia)



http://www.rbe.min-edu.pt/cand_merito/recursos/PAN/apresentar_trabalhos.pdf

