ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE TRABALHOS DE LÍNGUA INGLESA
1. Trabalhos impressos
Todo trabalho impresso (pesquisas, resenhas, resumos e afins) devem seguir  as orientações da ABNT, entretanto, não é obrigatório que contenha folha de rosto, dedicatória, folha de aprovação, epigrafe, errata, resumo e agradecimentos por serem itens opcionais ( exceto folha de aprovação que não se aplica a trabalhos de nível médio).

Destaco neste arquivo as principais regras , mas a referência completa está disponível em: www.abnt.org.br e também há um manual muito prático disponível em: http://www.scribd.com/doc/1816529/Normas-ABNT-no-Word.
I. Divisão do trabalho
Seu trabalho deve ser divido em :

· Introdução

· Desenvolvimento

· Conclusão

· Referências bibliográficas

· Anexos (se houver)

II. Apresentação e Formatação

a)Papel: sempre A4 branco e impresso apenas no anverso

b) Capa: componha a capa da seguinte maneira

Nome da Instituição - centralizado, caixa alta, com tipo de letra proporcional ao tamanho do nome;

Título - centralizado, caixa alta, com tipo de letra proporcional ao tamanho do título;

Subtítulo, se houver - caixa baixa;

Autor - centralizado, caixa alta, com tipo de letra proporcional ao tamanho do nome e tamanho do título;

Local (cidade) – Local da instituição onde deve ser apresentado; centralizado, caixa alta;

Ano do depósito (entrega). - centralizado - sob o local.

c)Fontes: tamanho 12 para o texto e tamanho 10 para as citações longas e notas de rodapé. Sempre preta e ,de preferência, Times ou Arial
d) Títulos: em negrito, maiúsculo e centralizado

e) Margens: esquerda e superior 3,0 cm e direita e inferior 2,0 cm

f) Espaçamento: todo o texto deve ser digitado com 1,5 de entrelinhas e os títulos das seções devem ser separados do texto por uma entrelinha dupla.

g)Paginação: a numeração é colocada a partir da primeira folha da parte textual, em algarismo arábico, no canto superior da folha a 2,0cm da borda superior

h) Referência:

1. de livros

AUTOR(es)//Título:/subtítulo (se houver).//Indicação de responsabilidade se houver).//Edição.//Local:/Editora,/Ano.//Dados complementares (características físicas, Coleção, notas e ISBN)

Exemplo: MOTTA, Fernando C. P. Teoria geral da administração: uma introdução. 22.ed. São Paulo: Pioneira, 2000.
2. de sites da internet
ENCICLOPÉDIA da música brasileira. São Paulo, 1998. Disponível em: 
<http://www.uol.com.br/encmusical/> . Acesso em: 16 ago. 2001

i) Alinhamento: justificado para o texto e alinhado a direta para citações longas.
III. Observações
a) Nunca copie textos da internet ou livros, ainda que uma única frase, sem dar crédito ao autor e incluir a bibliografia.

b) Trabalhos idênticos a sites ou a de outros colegas (mesmo que outra sala) serão zerados e o aluno não terá chance de refazê-lo.

c) Copiar e colar o trabalho inteiro sem dar créditos é plágio e não pode ser considerado seu trabalho.
2. Trabalhos em apresentação do powerpoint

a) As informações exibidas nos slides - uma ilustração, complemento ou representação gráfica- devem ser tratadas como ferramentas de suporte. Ou seja, servem para destacar aquilo que está sendo dito no momento. Afinal, o foco é o apresentador, e os slides devem servir apenas como ferramenta de apoio, por isso, não coloque informações demais em um mesmo slide.
b) Não utilize letras muito pequenas, pois quem estiver no funda da sala não conseguirá ler. Um bom tamanho é 22 e, de preferência, as mais clássicas.

c)  Verifique o tamanho das imagens ( se não ficam desfocadas, se dá para ver e entender o que é...)

d) Não se esqueça de verificar se o modo utilizado na gravação do arquivo é compatível com o que será utilizado na sala;

e) Traga o trabalho em mais de uma mídia: CD, pen drive e  mande pro seu e-mail para garantir e grave em mais de uma versão para evitar a surpresa da incompatibilidade;
f) Se for incluir efeitos na apresentação, verifique se eles vão funcionar na máquina do colégio (compatibilidade);
g) Verifique a ortografia, a concordância e coerência do que foi escrito;

Caso tenha dúvidas na elaboração de um trabalho e estas orientações não te ajudarem, procure-me.
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