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O Trabalho Acadêmico é dividido em três partes : 

1  Parte Introdutória 

a) capa

b) folha de rosto

c) folha de avaliação 

d) folha do resumo

e) folha do sumário

2  Desenvolvimento 

a) introdução

b) desenvolvimento

c) conclusão

3 Parte Referencial

a) referências

b) anexos 

MODELOS DAS FOLHAS

Capa

A capa é composta de :

a) nome da instituição em cima da folha, centralizado, em caixa-alta e negrito;

b) título do trabalho no centro da folha, centralizado, em caixa-alta e negrito. Se houver subtítulo, deverá ser em letras minúsculas separado do título por dois-pontos;

c) um pouco abaixo do título, vem o nome do autor em letras comuns,

d) embaixo e centralizado vem o local (cidade);

e) embaixo, também centralizado, coloca-se o ano.

Exemplo :

	COLÉGIO NOSSA SENHORA CONSOLATA

A TELEVISÃO E A CRIANÇA:

análise do desenho animado 
Mário Sobral

São Paulo

2003



	


Folha de rosto

É a primeira folha após a capa. Identifica a finalidade do trabalho. A numeração das páginas do pré-texto começa a ser contada a partir dela, embora não traga o número impresso.

É composta :

a) pelo nome do autor, em cima, em caixa-alta, centralizado;

b) título do trabalho no centro da página, em caixa-alta e negrito;

c) texto de identificação do trabalho, embaixo e centralizado, alinhado no campo direito da folha;

d) à direita, abaixo, vem o nome do orientador;

e) local (cidade)  e

f) ano

Exemplo :

	MÁRIO SOBRAL

A TELEVISÃO E CRIANÇA:

análise do desenho animado
                           Monografia apresentada ao Colégio Nossa Senhora Consolata , como parte dos requisitos para avaliação no 2ºtrimestre. 
Orientador(a): Prof (a). Dr.(a)..................................

São Paulo

2003




Configuração da página de rosto e demais páginas :

a) tipo de papel : A-4  210 x 297mm,

b) margens : superior 3 cm; inferior 2 cm; esquerda 3 cm; direita 2cm,

c) tipo de fonte: Times New Roman ou Arial 12 para o texto, 10 para as citações em destaque com mais de 3 linhas.

Formatação do parágrafo : espaçamento entre linhas é duplo. Nas citações em destaque, o espaço é simples.

FOLHA DE AVALIAÇÃO

	MÁRIO SOBRAL

A TELEVISÃO E CRIANÇA:

análise do desenho animado
Aprovado em........ de............... de ............

BANCA EXAMINADORA

____________________________

Prof.

Instituição de origem

___________________________

Prof.

Instituição de origem

____________________________

Prof.

Instituição de origem

São Paulo

ano




Em caso de Monografias, Dissertações e Teses, são opcionais: a dedicatória e o agradecimento.

FOLHA DE RESUMO 

	RESUMO

O resumo não pode ultrapassar 500 palavras e deve ocupar uma lauda.

Abaixo do texto do resumo, colocam-se as palavras-chave, que dizem respeito ao conteúdo do trabalho.



	


Folha de sumário

Exemplo :

	SUMÁRIO

CAPÍTULO 1 - INTRODUÇÃO ...........................................8

CAPÍTULO 2 - MEIOS DE COMUNICAÇÃO  DE 

COMUNICAÇÃO......................................10

CAPÍTULO 3 - A PROGRAMAÇÃO PREFERIDA........ 18 

CAPÍTULO 4 - O DESENHO ANIMADO ....................... 29
         4.1 As personagens ....................................................... 35

         4.2 O narrador ............................................................... 42
         4.3 O espaço .................................................................. 50
         4.4 O tempo ................................................................... 58
         4.5 Níveis de linguagem.............................................. ..62
4.6 Tipos de discurso. .....................................................67

CONCLUSÃO ......................................................70

REFERÊNCIAS....................................................84

ANEXOS ...............................................................88




Para se fazer um sumário recomendamos seguir os recursos do Word (para os que dispuserem de um computador). Quando o trabalho estiver totalmente pronto, isto é, digitado e revisado, então seguir as etapas:

1)  Leve o cursor até onde está o título “INTRODUÇÃO”.

2) No caso de o título sofrer uma modificação na fonte que não lhe agrade, mantenha o cursor no mesmo lugar e clique “Formatar”, “Estilo...”, “Modificar”, “Formatar”, “Fonte”. Escolha a fonte e o tamanho que lhe agrade e clique “OK”, “OK” de novo e “Aplicar”.

3)  Na barra de ferramentas acima, leve o mouse até onde se lê “Normal”, clique na seta que aponta para baixo e clique onde se lê “Título 1”. Automaticamente o título “Introdução” estará configurado.

4) Repita esta operação com o primeiro título de capítulo, com o segundo etc. conforme o número de capítulos do seu trabalho.

5) Faça o mesmo com o título “CONCLUSÃO”, “ANEXOS” e com “REFERÊNCIAS”.

6) Se houver um subtítulo (ex. 1.1, em forma de sub-capítulo), repita a operação, mas agora clique em “Título 2”. Se houver um sub do sub-capítulo (ex. 1.1.2), faça o mesmo com “Título 3”. Repita a operação 2), se necessário.

7) Quando todos os títulos e subtítulos (incluindo introdução, conclusão e referências) estiverem formatados, coloque o cursor logo abaixo de onde você digitou “SUMÁRIO” (na página anterior à introdução) e clique “Inserir”, “Índices...”, “Índice Analítico” e será introduzido automaticamente um índice no seu trabalho.

8) No caso de haver alguma modificação nas páginas e for necessário refazer o índice, basta selecionar o índice e repetir a operação 7) que o índice será refeito.

Introdução

O conteúdo da Introdução é variável. Segue um exemplo:

1 Delimitação do tema e do problema da pesquisa

2 Estado da questão, de acordo com a literatura

3 Justificativa da escolha

4 Objetivos da pesquisa

5 Apresentação das hipóteses

Contam-se as páginas a partir da Folha de Rosto, mas não se numeram. A numeração inicia-se na Introdução. Colocam-se os números à direita, no canto superior da página, em algarismo arábicos.

INFORMAÇÕES para a Redação

1 Busque uma redação clara, impessoal, objetiva. Se há, por exemplo, três assuntos a serem tratados, discorra sobre cada um, num parágrafo respectivo ou num capítulo (ou sub-capítulo) respectivo. Se a clareza assim o exigir, pode-se até mesmo enumerar cada uma delas. Evite saltar de um tema para outro, para evitar frases como “retomando o aspecto tal do capítulo anterior”, ou ainda “como foi dito”, e assim por diante. Os parágrafos não devem ser muito extensos e nem muito reduzidos.

2 Não use a voz passiva

   Ex. Jamais escrever: Temas políticos, filosóficos, educacionais e artísticos foram elaborados por filósofos, pedagogos, artesãos e pelos sábios da época...

Prefira a voz ativa: Filósofos, pedagogos, artesãos e sábios da época elaboraram temas políticos, filosóficos, educacionais e artísticos...  

Para maior clareza, e quando necessário, dividir o texto em mais proposições:

A preocupação com a educação em geral foi objeto dos principais personagens sociais: filósofos, pedagogos, sábios, artesãos. De um modo geral, os filósofos dedicavam-se mais às questões específicas da filosofia; os pedagogos preocupavam-se com a educação infantil; os sábios com os temas políticos e, finalmente, os artesãos especializaram-se na prática técnico-artística.

3 Em citação direta de obras, colocar o texto entre aspas quando for cópia fiel, ou citar idéias do autor com suas palavras, sem aspas. Para ambos os casos seguir a proposta da ABNT para citação bibliográfica, entre parêntesis: (FREIRE, 1995, p. 45). Quando o autor já está nomeado, basta ano e página. Ex.: 

  Para Paulo Freire (1995, p.45), a educação segue tal e tal princípio.

4 Evite advérbios, adjetivos desnecessários, especialmente na conclusão, do tipo “foi muito bom para os meus conhecimentos”, ou “pudemos aprender muito com isso...”, “todos fizeram, ninguém compra”.

Conclusão

Aqui se evidenciam as conquistas alcançadas pela pesquisa: qual foi o conteúdo básico alcançado, quais resultados obtidos, de forma clara e concisa. Esperamos que o aluno saiba dizer o que realmente aprendeu com o trabalho. Não cabem agradecimentos, nem elogios e nenhum tipo de superlativo.

REFERÊNCIAS

1 Roteiro mais simples:

SOBRENOME, Nome (deve ser abreviado). Título da Obra (grifado). Edição (da 2a edição em diante). Cidade: Editora, ano.

Ex.

CHAUÍ, M. Convite à filosofia.  2.ed. São Paulo: Ática, 1995.

ARANHA, M.L.A., MARTINS, M.H.P. Filosofando: Introdução à Filosofia (grifar apenas o primeiro título). 2.ed. São Paulo: Moderna, 1997.

(O título da obra deve ser redigido  preferencialmente em negrito)

2 Roteiro detalhado: Regras essenciais para referências

2.1 Apresentação e pontuação :

a) manter a margem da primeira para as demais linhas;
b) os elementos da referência: nome do autor, título da obra, edição, local de publicação devem vir separados entre si por ponto, seguido de dois espaços. Entre o local de publicação e a editora, colocam-se dois- pontos ; entre a editora e a data, coloca-se vírgula. 
2.2  Normas para a referência:

a) com um autor : 
· último sobrenome do autor, organizador ou editor, em letras maiúsculas, seguido do(s) prenome(s), trazendo maiúscula apenas a primeira letra.

NUNES, Benedito.  

SANT’ANNA, Affonso Romano de.

b) com dois e três autores :

· os nomes devem vir separados por ponto e vírgula ; com mais autores, menciona-se somente o primeiro seguido de “et al.” (expressão do latim abreviada que quer dizer “e outros”)

Ex.: 

ANTUNES, Aníbal Martins et al. Perfil de Saúde e do Estilo de Vida dos Empregados em Instituição de Ensino. Revista NIFE : São Paulo, a.3, n.3, nov. 1996. 131p.

[ A indicação do(s) prenome(s) poderá ser por extenso ou abreviada. As obras constituídas de vários trabalhos de autores diferentes, entram pelo nome do autor responsável pela organização, coordenação, edição etc., seguido da respectiva abreviatura (Org.) / (Orgs.) , (Coord.) / (Coords.) ou (Ed.) / (Eds.)]

· após o autor, vem o título da obra em destaque (itálico, grifado ou em negrito) e o subtítulo sem destaque.

NUNES, Benedito.  O tempo da narrativa.  

SANTANA, S. ; STERAFAN, P.  O outro lógico: ensaio de psicanálise e matemática.

· depois, vem o número da edição (exceto se for a primeira), em algarismo(s) arábico(s) : 2.ed. (português, inglês e espanhol, italiano).

[Se a edição for revista e aumentada, abrevia-se assim : 2.ed. rev.  ou 2.ed. rev. aum.]

· em seguida, o local de publicação : São Paulo : , Porto Alegre : , San Juan, Chile : , San Juan, Porto Rico : (no caso de homônimos).

· editor (usam-se somente os dados indispensáveis à identificação do editor) : Ática (e não Editora Ática), José Olympio (e não Livraria José José Olympio).

· data da publicação : 2002 (indicar sempre com algarismos arábicos).

· título da série (coleção, cadernos etc.), se houver, vem entre parênteses, seguido do número da série em algarismos arábicos : 

(Série C: Estudos e Projetos, 3).

Exemplos completos:

SANT’ANNA, Affonso Romano de.  Análise estrutural de romances brasileiros.  7.ed. Petrópolis : Vozes, 1989.

SCOZ, B.J.L. et al. Psicopedagogia: o caráter interdisciplinar na formação e atuação profissional.  Porto Alegre : Artes Médicas, 1987.

ALENCAR, E.S. (Org.) Novas contribuições da psicologia aos processos de ensino e aprendizagem. São Paulo : Cortez, 1992.

(Sem autor e com tradutor)

CONTOS eslavos. Trad. Benvinda Caires.  Lisboa : Gleba, 1943. (Contos e Novelas, 4)

(Consulta a enciclopédias)

BERGMANN, P.G.  Relativity. In: The new encyclopaedia Britannica. Chicago, Encyclopaedia Britannica, 1993.  v.26, p.501-8.

KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionário digital 98. São Paulo : Delta : Estadão, 1998. 5 CD-ROM. Produzida em Videolar Multimídia.

 (Livro considerado em partes – o autor da parte é o mesmo da obra – usa-se  In : e citam-se as páginas inicial e final).

ECO. U. Que é uma tese e para que serve.  In: Como se faz uma tese.  São Paulo : Perspectiva, 1988, p.1-6.

(Livro considerado em partes – o autor da parte não é o mesmo da obra)

ROTHSCHILD, D.; CALAZANS, R.A.Morte abordagem fenomenológico-existencial. In: KOVÁCS, M.J. (Coord.) Morte e desenvolvimento humano. São Paulo : Casa do Psicólogo, 1992. Cap. 8, p.143-8.

(Referência de artigo de revista)

GURGEL, C. Reforma do Estado e segurança pública.Política e Administração, Rio de Janeiro, v.3, n.2, p.15-21, set. 1997.

 BUENO, B.O; SOUZA, C.P.; CATANI, D.B.; SOUZA, M.C.C.C. Docência, memória e gênero: estudos alternativos sobre a formação de professores. Psicologia USP, São Paulo, v.4, n.1/2, p.229-318, 1993.

(Referência de artigo de jornal)

DURHAN, E.R. Vestibular e vagas ociosas. Folha de S. Paulo. São Paulo, 24 set.  1990. p.A-3.

(Artigo publicado em Suplemento, Caderno Especial)

SAIBA como funciona o stress: assim vai ser mais fácil conviver com ele, numa boa. Jornal da Tarde, São Paulo, 21 nov.  1989. Suplemento Vestibular 90, p.2.

FRAYZE-PEREIRA, J.A.  Max Ernest: o mais surrealista dos surrealistas. O Estado de São Paulo, São Paulo, 6 abr.  1991. Caderno Cultura, p.6-7.

(Entrevista publicada em jornal)

PENHA, G. Crise agrava a apatia da população.  Entrevistadora: Lígia Marcondes Machado. O Estado de São Paulo, São Paulo, 5 jul.  1992. p.3.

(Entrevista gravada)

FREIRE, Paulo: depoimentos [ago. 1989]. Entrevistadora: Ana Maria Saul. São Paulo : PUC SP, 1989. 1 fita cassete (90 min).

(Referências de informações e documentos eletrônicos) :

· em disquete :

UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO. Instituto de Psicologia. Serviço de Biblioteca e Documentação.  Dissertações e teses de psicologia (1992-1994). [Disquete].  São Paulo, 1996.  1 disquete 3 ½. Arquivo gerado no programa Winword 6.0.

· em CD-ROM :

LILACS: Literatura Latinoamericana e do Caribe em Ciências da Saúde. [CD-ROM]. 27.ed.  São Paulo : BIREME/OPS/OMS, 1997.

· em rede de informação eletrônica (Internet) :

CANADIAN JOURNAL OF BEHAVIOURAL SCIENCE. Ottawa, CA, v.8, n.4, Oct. 1996. Disponível em : <http://www.cpa.ca/cjsnew> em 15 jul. 1998.

· informações obtidas via endereço eletrônico :

CENTRO LATINO-AMERICANO E DO CARIBE DE INFORMAÇÃO EM CIÊNCIAS DA SAÚDE: BIREME. Sistema Latino-americano e do Caribe de Informação em Ciências da Saúde: descrição do sistema. São Paulo, 1996. Texto disponível em <http://www.bireme@bireme.br> em 16 ago. 2002.

· via e-mail:

PAULA, B. A vida na Antártida [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por <mardourado@ig.com.br> em 29 ago. 2002.

· documentos iconográficos:

PEIXOTO. D. PMs do BOPE se protegem atrás de um carro num dos acessos ao Complexo do Alemão: eles têm a missão de encontrar um depósito de fuzis. O Globo, São Paulo, 14 fev. 2001, p.1 fot., color.

RIBAS, L. As meninas do bairro, 1995. 1 fot., color. 15 cm x 45 cm.
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