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INTRODUCAO

A concecdo deste livro partiu da ideia de reunir num unico volume toda a
informacado necessaria a escrita de uma tese ou de um livro académico. Na perce-
cao dos autores, a escrita de uma tese encerra trés necessidades fundamentais:
organizar e redigir adequadamente o documento; respeitar um conjunto de normas
bibliograficas; tirar o devido proveito do processador de texto utilizado.

Tendo em vista essas necessidades, o livro debruca-se sobre os seguintes
conteudos: definicdo da estrutura, organizagao e estilo de escrita de uma tese; a
norma portuguesa (NP 405) para referéncias bibliograficas, assim como o formato
da American Psychological Association (APA); e a utilizagdo do processador de
texto Word para, de forma automatica, gerar indices, ordenar a bibliografia, nume-
rar figuras e tabelas, e, ainda, detetar e corrigir diversos tipos de erros no docu-
mento.

No primeiro capitulo aborda-se, de forma concisa, o plano de desenvolvimento
de um trabalho cientifico, assim como a estrutura do texto resultante desse traba-
lho. E sugerida uma lista ordenada dos capitulos ao longo dos quais se deve
explanar a tese.

Os capitulos segundo, terceiro e quarto salientam os aspetos de estilo de
escrita de uma tese, questdes de estilo grafico e correcao na utilizagdo da Lingua,
respetivamente. O segundo capitulo expde um estilo de linguagem formal ade-
quado a escrita do texto de uma tese e formula conselhos para a sua redagéo. O
terceiro evidencia a importancia da sobriedade e uniformidade grafica do docu-
mento, e enuncia principios genéricos de ergonomia da leitura. O quarto capitulo
apresenta regras de pontuacao, esclarece duvidas comuns na escrita da Lingua
Portuguesa e fornece conselhos sobre como escrever corretamente.

O quinto capitulo deste livro foca os aspetos normativos da exposic¢éo bibliogra-
fica. A luz da norma portuguesa NP 405 e da norma da APA, é abordada a forma
como se apresentam as obras consultadas, como se fazem citagdes dessas obras,
como se referem autores, livros, capitulos, ou documentos provenientes da Inter-
net.

Os restantes capitulos dedicam-se a edicdo do texto. O sexto capitulo refere
questdes de configuragdo preliminar do Word, de forma a obter-se um trabalho
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COMO ESCREVER UMA TESE

produtivo e eficiente. Por outro lado, os capitulos décimo quarto e décimo quinto
referem questdes de natureza tipogréafica e de correcédo do texto. Adverte-se para
a possibilidade de ocorréncia de alguns erros comuns na digitacdo do texto.
Indica-se, além disso, a sequéncia de passos que deve constituir a revisao final do
texto. Os demais capitulos focam o processador de texto Word, em diversos
aspetos relacionados com a edicdo e a paginacao, e podem ser agrupados em
trés niveis de dificuldade de utilizagdo, compreensao e conceptualizagéo.

Se se pretender utilizar o processador de texto Word de uma forma elementar,
podera optar-se por aproveitar, apenas, os conhecimentos contidos nos capitulos
sétimo, décimo primeiro e décimo segundo. S&o focados os procedimentos relati-
vos a formatagéo dos titulos dos capitulos, com vista & geracao automatica de um
indice ou sumario; indica-se a forma de numerar as paginas automaticamente; e
explica-se de que forma se deve organizar a bibliografia, para que a sua ordena-
¢éao alfabética constitua um processo trivial.

Num patamar de complexidade intermédia, tém-se procedimentos para nume-
rar e legendar tabelas e figuras, e construir os respetivos indices de forma auto-
matica; assim como, criar notas de rodapé ou de fim de secgéo, e referéncias cru-
zadas. E este o propdsito dos capitulos oitavo e nono.

Os procedimentos mais complexos formam o ultimo grupo de capitulos: sédo
eles o décimo e o décimo terceiro capitulos. Sao abordados os conceitos de edi-
cao de cabecgalhos e rodapés diferenciados para paginas diferentes, e para capi-
tulos diferentes; e o conceito de indice remissivo e respetiva elaboracao.

Os anexos contém: o endereco eletronico de um sitio na Internet, desenvolvido
pelos autores, para apoiar os leitores deste livro; uma lista de enderecos eletréni-
cos de sitios, na Internet, impares pelos recursos que disponibilizam; uma tabela
com a equivaléncia entre os termos utilizados nas versdes portuguesa e inglesa do
Word.

O presente livro servird, certamente, aqueles que ambicionam colocar algum
rigor no aspeto grafico do texto de um trabalho cientifico ou académico, mas tam-
bém no seu conteudo e estrutura.
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COMO ESCREVER UMA TESE

A investigacdo cientifica constitui uma vertente fundamental da vida acadé-
mica. Por conseguinte, a obtencdo de um grau académico, como o mestrado ou o
doutoramento, esta condicionada a realizagdo e apresentagdo de um trabalho de
investigacéo, designado por tese!. Do mesmo modo, no Ambito da licenciatura, é
costume exigir-se a apresentacdo de uma monografia.

1. Um trabalho de investigacao

Os trabalhos de investigacdo cientifica sdo desenvolvidos recorrendo a um
conjunto de etapas, conforme as que se apresentam na figura abaixo:

Figura 1.1. Etapas do processo de investigacao

1. A identificag@o do problema
Conceptualizagao 2. A exploragao
3. A formulacédo do problema

Construcao 4. A construcao do modelo de analise

5. A recolha de informagdes
Verificagao 6. A analise das informagdes
7. As conclusoes

O processo de investigacdo tem dois momentos distintos e complementares
que séo a elaboracgdo do estudo e a apresentagao dos resultados. O primeiro inclui
a formulacdo e a resolugdo de um problema; o segundo consiste na redacgao da
exposicao do trabalho realizado e das conclusdes obtidas. Este segundo momento
constitui o objeto deste livro.

() Os vocébulos tese e dissertacdo sao utilizados como sinénimos, na lingua portuguesa. No presente
livro utiliza-se o termo tese, uma vez que néo existe uniformizacdo, nas instituicbes académicas
nacionais, quanto ao termo a utilizar para designar os trabalhos escritos resultantes de um mestrado
ou de um doutoramento.
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ESTRUTURA DE UMA TESE

2. A estrutura

Um trabalho de investigacdo, seja uma tese, uma monografia, um texto cienti-
fico ou académico, € um documento formal, produzido de acordo com uma estru-
tura que obedece a regras precisas. Pretende-se, com este livro, fornecer os ensi-
namentos necessarios a uma boa apresentagéo destes trabalhos.

Segue-se uma lista de capitulos e respetiva organizagcao para um trabalho de
investigacéo?:

Figura 1.2. Lista de capitulos de um trabalho de investigacao

« indice / Sumario
« indices de Quadros, Figuras, Tabelas, Equagdes

» Agradecimentos
* Resumo
* Introducao

e Enquadramento Tedrico (revisdo de literatura)
* Método
* Resultados

* Bibliografia

* Anexos (se existirem)

» Glossario (se existir)

« indice Remissivo (se existir)

O documento resultante de uma investigacdo € estruturado, geralmente, em
trés niveis: capitulos, sec¢des e subseccgbes. Por definigdo, utiliza-se um sé nivel
para o Indice, enquanto que o Sumdrio deve ser mais detalhado3 E aconselhavel
que indice e sumario sejam gerados automaticamente, de acordo com as instru-
¢bes deste livro?

@) No sitio de Internet de apoio a este livro encontram-se modelos de estrutura de teses que podem ser
utilizados pelos leitores.

) ECO, Umberto — Como se faz uma tese em ciéncias humanas, p. 228.
) ver Capitulo 7.
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COMO ESCREVER UMA TESE

No espaco reservado aos Agradecimentos o autor exprime, num curto texto, a
sua gratidao para com aqueles que, de alguma forma, contribuiram para a elabo-
racéo do trabalho.

O Resumo nao ocupa, habitualmente, mais de uma pagina, e contém uma sin-
tese do documento. Aborda os objetivos do estudo, a metodologia utilizada, a
formulacdo das hipéteses e os principais resultados. E geralmente seguido por
uma versao em lingua inglesa com o titulo Abstract.

A Introdugdo estende-se por algumas paginas e assume os seguintes conteu-
dos:

— exposicao sobre o problema em questdo, expressando o estado atual do
conhecimento sobre o problema, em fungcédo dos dados e estudos preexis-
tentes;

— definicdo dos objetivos do trabalho;

— apresentagao de hipéteses;

— indicacgdo do conteudo dos diversos capitulos;
— informacgdes sobre as limitagbes do estudo;

— resumo dos resultados.

E um espago que pretende, s6 por si, ser de tal modo suficiente que quem a 1&
“se contente com ela, compreenda tudo e ja nao leia o resto”

O Enquadramento Tedrico da inicio a tese propriamente dita, devendo
apresentar uma panoramica exaustiva do problema e definir rigorosamente os
objetivos do estudo, conduzindo, em geral, ao estabelecimento de hipdteses.

No capitulo dedicado ao Método expbe-se a estratégia metodoldgica adotada.
Em areas como a Psicologia, Educacgéo, Ciéncias Sociais e Gestao, este capitulo
inclui, frequentemente, a descrigcdo das técnicas estatisticas utilizadas para a veri-
ficagcdo das hipdteses, a definicdo das amostras e os instrumentos utilizados,
assim como os procedimentos de administracdo de questionarios, se os houver.

O corpo principal do texto conclui com a apresentacdo dos Resultados. Este
capitulo € composto por uma secgédo de conclusdes, no qual é feita uma sumula
dos principais resultados obtidos, em particular, a verificagdo das hipdteses apre-
sentadas no inicio; uma seccgéo referente as limitagdes do estudo; e outra com
recomendacdes para pesquisa futura.

) ECO, cit. 3, p. 129.
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ESTRUTURA DE UMA TESE

A Bibliografia deve ser apresentada de forma ordenada e respeitar normas de
escrita de referéncias bibliograficas. Deve conter apenas a lista das obras
consultadas para a elaboragéo do trabalho.

Os Anexos devem incluir:

— dados que, pela sua extensdo, quebrariam a continuidade do texto;
— observagdes que constituiriam notas de rodapé demasiado longas;
— desenvolvimentos pontuais do texto demasiado extensos;

— textos juridicos de acesso pouco comum;

— textos retirados da Internet, que pela sua natureza sdo documentos vola-
teis.
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ALEXANDRE PEREIRA ¢é licenciado e
mestre em Engenharia Eletrotécnica e
de Computadores, pelo Instituto Superior
Técnico. E, também, licenciado em Antro-
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Na tarefa de redagdo de uma tese sdo neces-
sarias competéncias de carater multidisciplinar que
obrigam a consulta de uma grande diversidade de
fontes. Em tragcos gerais, quem escreve uma tese
depara com trés necessidades principais:

— organizar adequadamente o documento;
— respeitar as normas de escrita em vigor;
— tirar o devido proveito do processador de texto.

Numa unica obra, os autores respondem a estas
necessidades desenvolvendo os seguintes temas e
tépicos:

— estrutura e organizacéo de uma tese;

— estilo de escrita de uma tese;

— duvidas sobre a Lingua Portuguesa;

— normas para efetuar citacbes e referéncias
bibliograficas (norma portuguesa NP 405 e
norma da APA);

— utilizag@o do processador de texto Word para,
de forma automatica:

e gerar indices;

e gerir e ordenar a bibliografia;
e numerar figuras e tabelas;

e gerir referéncias cruzadas;

* detetar e corrigir os principais tipos de erros
de escrita.

Sé&o propostas solugdes e esquemas graficos de
wimpressao e de encadernagao:

.— conselhos sobre ergonomia de leitura: o tipo
e tamanho de letra do texto, o comprimento
" das linhas, o espagamento entre linhas;

" ‘ CARLOS POUPA é Licenciado em Enge-

D nharia Eletrotécnica e de Computadores

%, pelo IST. Mestre em Gestao pelo ISCTE.

Docente do curso de Informatica, do

curso de Ciéncias da Comunicagdo e da

Cultura e do curso de Comunicagdo nas

Organizagdes (Marketing/Publicidade/Rela-

¢oes Publicas) da Universidade Luséfona.

Doutorando em Educagao, na Faculdade
de Ciéncias da Universidade de Lisboa.

— definicdo da mancha de trabalho: dimensao
das margens, formato dos cabecalhos e roda-
pés;

— uniformidade de critérios de estilo grafico:
aplicagao a titulos, indices, legendas e notas;

— modelos de capas para teses e recomenda-
coes sobre a respetiva encadernacao.

Os autores disponibilizam, na Internet, ferramen-
tas de apoio a redacao de teses:

— para formatar referéncias bibliograficas;

— para criar tabelas de frequéncias das pala-
vras utilizadas no texto da tese;

— para salvaguardar os textos das teses, como
medida de seguranca.

Recomendam ainda uma selecdo de sitios na
Internet, relevantes pela sua utilidade:

— acesso a mais de 2 milhdes de teses de
mestrado e doutoramento;

— acesso a mais de 150 milhdes de artigos
publicados nas mais prestigiadas revistas
cientificas de todas as especialidades;

— apoio a redacgao da tese, nos aspetos léxicos
e sintaticos da Lingua Portuguesa.

O livro deve ser consultado como uma ferra-
menta auxiliar (ndo obriga a uma leitura integral ou
sequencial) onde o leitor pode esclarecer duvidas e
encontrar solugdes Uteis. Estd amplamente ilustrado
de modo a proporcionar uma compreensao rapida
das matérias apresentadas.
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