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Processo de escrita e referências — Resumo
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O processo de escrita (5 etapas)

Etapa O que fazes Dica

1. Planificação Temas, tese, público e plano em tópicos Começa pelo que queres dizer — nunca pelo primeiro parágrafo

2. Rascunho Escreve sem freio: tópicos → frases → parágrafos Perfeccionismo trava; corrige depois

3. Revisão 3 leituras com focos diferentes (abaixo) Lê em voz alta: o ouvido apanha o que o olho ignora

4. Correção Gramática, ortografia, registo, pontuação Último filtro — antes de entregar

5. Publicação Título, referências, formatação final Entrega com metadados completos

Revisão em 3 leituras

1) Sentido: as perguntas do leitor ficaram respondidas? há tema claro e conclusão? · 2) Ligações: conectores e anáforas puxam na mesma direção? há frases órfãs? · 3) Forma:

frases, parágrafos, pontuação, registo — e o ritmo (variedade de período).

Regra de ouro: planificar poupa mais tempo do que reescrever. Quem escreve à pressa, corrige à demora. Antes de entregar, confirma nesta ordem: tese, parágrafos,

conectores, referências.
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Citações e plágio

Tipo Quando usar Forma

Citação direta A palavra exata importa (frase-chave) «…» + (Autor, ano)

Citação indireta (paráfrase) Usas a ideia com tuas palavras (Autor, ano)

Plágio Ideias ou palavras alheias sem autoria Erro grave — nunca

Referência bibliográfica (modelos)

Livro: APELIDO, Nome. Título. Cidade: Editora, ano.

Artigo: APELIDO, Nome. «Título do artigo». Nome da revista, n.º, ano, pp. X–Y.

Página web: APELIDO, Nome. «Título». Nome do site. Disponível em: URL (consulta: AAAA-MM-DD).

Evitar plágio — 3 regras

1. Toda a ideia que não é tua leva fonte (mesmo parafraseada).

2. Cita entre aspas e atribui: autor + ano, sempre juntos.

3. Anotações desde a leitura, já em tuas palavras — nunca copiar colando para «guardar».

Erros típicos

· Citação direta sem aspas · Referência sem ano ou editora · Citação longa demais (diz mais em menos) · Autor citado sem obra · URL sem data de consulta.

Modelo de resposta: Enunciado — «Como citar indiretamente esta fonte?» Resposta — reescreve a ideia por ti, fecha com (Sobrenome, ano) e acrescenta a obra completa às

referências, por ordem alfabética.

Modelo de resposta curta: Enunciado — «Descreva o processo de escrita de um texto de opinião.» Resposta — «O processo tem cinco etapas: planificação (tema, tese e

plano em tópicos), rascunho (escrita livre), revisão (três leituras: sentido, ligações e forma), correção (gramática e registo) e publicação (título e referências). A planificação é a

etapa decisória: define-se o que se quer dizer antes de se escrever, o que poupa reescritas. A revisão não é leitura passiva — é leitura em voz alta, com foco distinto em cada

passagem, para apanhar o que a pressa do rascunho deixou passar.»

Ver também: as fichas de escrita desta série treinam o processo; este resumo é a folha de roteiro para revisar antes de entregar qualquer texto.
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