








8.

A FORMA
DE FALAR



Come ta sO Frreira?

A pressa ou o0 habito fazem-nos comer silabas.

0 exemplo da frase, Como estd, senhor Ferreira?,

¢ dado com frequéncia para demonstrar que,

sem nos apercebermos, eliminamos varias silabas
em muitas das frases que dizemos.

Os outros percebem-nos - ou julgamos que nos
percebem - e ndo damos conta de que nao
estamos a ser claros, precisos e objetivos. Para
comunicar ciéncia temos de o ser.

Por norma, as apresentagdes tém uma duragao
que sentimos ser pequena demais para 0 que
queremos transmitir, para fazer uma descricao,
detalhar um aspeto. A solugao encontrada é
falarmos depressal

N
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Como estd, senhor Ferreira?

Ora, 0 rigor e a pressa nao se entendem, pelo que
devemos planear a nossa apresentacao treinando
de acordo com o tempo que temos e falando
calmamente.

Falar calmamente nao quer dizer falar devagar.
Se falar depressa pode provocar tropegdes no que
queremos dizer, com tendéncia para eliminar
pedagos das palavras, falar devagar pode ser
magador e cansativo para 0 nosso publico.

Ha que encontrar um equilibrio.

Esse equilibrio passa por ter um guiao

do que se pretende dizer, escolher o que

é verdadeiramente importante, com ldgica
e sequéncia, e eleger as palavras que

nos permitem partilhar a informagao
cumprindo o tempo que nos foi concedido.

0 treino, sozinhos ou com apoio de amigos ou
familiares, vai ajudar a preparar a apresentagao
em varios aspetos, forma de falar incluida.




9.

A FORMA
DE ESCREVER
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Basieamente a quimica contribui deeisiramente para 0 avango da sociedade, freguentemente
sem que o cidadao comum se aperceba. Esta prefundamente-relacionada com a industria
farmacéutica, na criagao e desenvolvimento de medicamentos, e com a agricultura,

para a qual genericamente permite produzir adubos, entre muitas outras aplicagoes.

A escrita cientifica caracteriza-se por

um conjunto de elementos. E objetiva,

0u seja, concisa, clara, precisa, coerente,
encadeada, e ainda impessoal e imparcial.

Um texto conciso consegue expressar muita
informacao usando poucas palavras.

Deve ser claro, sem recorrer a siglas, ou a
expressoes cifradas, so entendidas no seio de
certas comunidades cientificas. Nesta medida,

"o

expressoes e palavras como “tem cerca de”’, “mais
ou menos’, “em principio”, “entre 10 a 15", ou outras
que nao demonstrem clareza objetiva, devem ser
usadas com cuidado, pois podem ser entendidas

como falta de conhecimento

Centrarmo-nos no assunto, sem desvios e com
foco, contribui para dar precisao, donde, a
utilizagao de adjetivos deve ser contida.

A escrita coerente € organizada, ordenada,

e corresponde ao que se anunciou que se ia fazer,
e nao diverge para outros caminhos ou temas.
Um texto encadeado tem uma construgao
articulada em paragrafos e periodos onde as
ideias se expressam numa sequéncia logica.

A escrita deve ainda ser imparcial, nao
manifestando preferéncias de qualquer ordem,
apenas procurando apoio de outros autores,
independentemente dos seus argumentas.

A forma de escrever deve também ser
impessoal: usar a terceira pessoa, e evitar
expressoes como “de acordo com o que eu
escrevi’ ou “sequndo o meu estudo”, ou ainda
“na minha opiniao”.

Uma ultima palavra para a utilizacao exagerada
de certas palavras, como por exemplo 0s
adverbios terminados em “mente”. Com a sua
eliminagao, como no exemplo, o texto fica mais
leve, mais elegante, menos pesado, e nao se
perde a intengao ou a informacao que contéem.



10.

RECURSOS
PARA ENRIQUECER
A APRESENTACAO



Na maioria das vezes as apresentacdes orais sao
acompanhadas de um complemento visual, com
imagens, pequenas textos selecionados, formulas
e equacoes, graficos, entre outras possibilidades
ilustrativas e demonstrativas do tema. Estes
recursos devem ser utilizados com equilibrio,

na forma e no contetdo.

E de evitar usar uma apresentago

que tem escrito tudo o que dizemos.

Se vamos passando slides de texto e nos
limitamos a ler, a apresentacao nao
contribuiu com qualquer mais-valia.

Mais ainda, o publico fica baralhado:

como nao lemos todos a mesma velocidade,
mas estamos todos a ouvir a mesma
apresentacao, as pessoas frequentemente
desistem de ler e de ouvir, pois o conjunto

é confuso. Perde-se a sincronia. Fazer uso
de exemplos do dia-a-dia, que tenham algum
ponto de contacto com a experiéncia de
quem esta a assistir, capta a atencao do
publico, pelo sentimento de identificacao.

E igualmente de evitar uma apresentagao com
muitos elementos, onde cada um precisa de uma
explicacao, o que vai contribuir para nao se
consequir cumprir o tempo que nos foi concedido.
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Nao havendo regras para a quantidade

de slides de uma apresentagao, & muito
comum usar-se a chamada regra 10/20/30,
ou seja, 10 slides, para serem apresentados
em 20 minutos, com letra tamanho 30.

A partir daqui podemos ajustar para
qualquer apresentagao com diferentes
tempos que nos sejam concedidos.

Atencao! A regra da letra tamanho 30 pode nao
funcionar se a nossa apresentagao for online.
Neste caso, & sempre bom pedir ajuda a um
colega, amigo ou familiar e fazer treinos prévios
para testar o tamanho de letra e a apresentagao
que vamos fazer.

Quando se recorre a texto, 0 espago livre do slide
nao se utiliza na totalidade, garantindo margens
e um tamanho de letra legivel. A cor de fundo

do slide deve permitir ler o texto, e nao serem
ambos ou muito escuros ou muito claros, sendo
preferivel um fundo liso.

20 MINUTOS
APRESENTACAO

10 SLIDES
FUNDO LISO.
COMESPACO

PARA MARGENS

QUANTIDADE
DE ELEMENTOS
PONDERADA

TIPO DE LETRA
COM TAMANHO
E COR LEGIVEIS




A imagem sequinte esta carregada de elementos
graficos que atrapalham a leitura. 0 elemento
central € uma imagem a qual podemos dar todo

0 protagonismo, sendo o texto apenas verbalizado,
sem necessidade de estar escrito.

OS ANEIS DE SATURNO

SATURNO E O SEGUNDO
MAIOR PLANETA

DO SISTEMA SOLAR.
0S ANEIS DE SATURNO
FORAM DESCOBERTOS
NO SECULO XVII.
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Recorde-se que quando estamos a preparar a
apresentacao, no computador, nem sempre temos
a nocao de como vai ficar o produto final, de como
€ que o publico a vai ver, dai ser sempre benéfico
poder fazer uma apresentagao previa.

0 recurso a animag0es e transicoes de imagens,
disponiveis nos programas de apresentacao,
deve ser testado antes, para nao haver surpresas
desagradaveis no momento.

Se recorremos a um pequeno excerto de um filme
ou documentario com legendas, e se esse dialogo
e importante, devemos programar a apresentagao
para nao falarmas enquanto passam as imagens,
permitindo que o publico as acompanhe com
atengao.

Podemos sempre criar recursos a nossa medida,
como as Uteis notas de orador que, estando
disponiveis nos programas informaticas,
também as podemos usar separadamente,

na mao, servindo como um guiao pessoal,

do que vamos dizer a sequir.



11.

FERRAMENTAS
TECNOLOGICAS



Se no processo de comunicagao decidimos usar
um programa de apresentacao, devemos ser
criteriosos na escolha.

0 PowerPaint é a escolha mais comum, mas
existem varios outros, que permitem carregar
ficheiros de diferentes naturezas: texto, imagens,
musica ou video.

Uma apresentagao sobre ciéncia deve ser
0 mais objetiva possivel. Assim, se for feita
em conjunto por duas ou mais pessoas,
devemos evitar que cada uma use um
programa diferente, com linguagens

graficas distintas e aspeto nao uniformizado.
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Sabendo que qualquer apresentagao tem

um tempo a cumprir, a passagem para outros
programas, a respetiva abertura e configuragao
para que o publico veja na versao certa, constituem
momentos de paragem e sao perdas de tempo
gvitaveis.

As cores e o tipo de fonte devem sequir um
padrdo, mantendo um ritmo gréfico e uma
coeréncia visual, que a mudanca pode
influenciar. Ha fontes que nao se adequam
por serem muito trabalhadas e nem sempre
permitem uma leitura facil.

LICENCIATURAS NAS AREAS DE CIENCIA




Apenas a titulo de exemplo, deixam-se algumas
sugestoes de ferramentas disponiveis na internet
para a construcao de apresentagoes:

FlipSnack

Distingue-se pela versatilidade das apresentagaes,
criando slides que estdo longe de serem imagens
estdticas. Esta ferramenta para criar apresentagoes
digitais, permite acrescentar arquivos de musica,
video e imagens de todo o tipo. £ possivel ver

a sua apresentagdo em qualquer dispositivo.

Possui um efeito de animagdo que Ihe € bastante
caracteristico e da um tom profissional.

Canva

Com esta ferramenta terd bastantes opgoes

de layouts. 0 Canva potencia a sua comunicagdo
atraves de imagens, tipos de letras e cores.

Esta plataforma também da acesso a varias ideias
para usar na sua apresentagao.

Crello

Plataforma bastante versatil e que pode ser usada
para vdrias criagaes a nivel de design grafico.
Contém modelos para apresentagoes e diversos
tipos de imagens

Goagle Slides

A sua principal caracteristica é a capacidade de facil
partilha entre vdrios utilizadores, sendo também
possivel trabalhar em conjunto no mesmo documento.
Tem uma boa diversidade de templates e
personalizagdes das apresentagaes.

Prezi

E rdpido, intuitivo e tem uma “identidade visual
inteligente”. A par disso a plataforma também possui
uma incrivel biblioteca com imagens, tabelas,
graficos e layouts. Mas atencdo que pode haver
pessoas na audiéncia que se sentem enjoadas,
literalmente, com o0 movimento excessivo que o Prezi
da as imagens. Deverd ser usado com parcimania.

Adaptado de Como Criar Apresentagdes Gratuitas.
In Universia.pt



Atendendo a que o trabalho online ganha
expressao, seja em contexto escolar ou
profissional, & vantajoso fazer experiéncias em
ambiente Zoom ou noutro semelhante, para
garantir a melhor escolha do programa caso
facamos apresentagOes nao presenciais.

Desta forma testamos o que nos oferece maior
interatividade, o que permite mais agilidade de
participacao do publico, entre outros aspetos.

Mas claro que qualquer uma destas
ferramentas pode falhar e temos de estar
preparados para isso. Dai a importancia

de conhecermos muito bem o contetdo

da nossa apresentagao e de dominarmos

0 tema sobre o qual estamos a falar:

a qualquer momento podemos ficar sem
rede e privados da tecnologia de apoio,
tendo apenas a disposicao o dom da palavra
e do gesto.
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E este, alias, o principio-base do FameLab,
concurso internacional de comunicagao de ciéncia
que em Portugal foi coorganizado pela Ciéncia Viva:
cada concorrente dispde de trés minutos para
demonstrar a sua capacidade de comunicar

um tema cientifico a sua escolha, sem recorrer

a qualquer suporte multimédia.




12.

OS DETALHES:
VER AS ARVORES
SEM PERDER

DE VISTA

A FLORESTA
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A comunicagao cientifica caracteriza-se pela sua
abjetividade, como ja se disse. Mas ser objetivo
nao é sinonimo de ser pormenorizado, detalhado.

Numa apresentagao oral o excesso de detalhes
pode fazer perder o foco na visao do todo, ou seja,
centrarmo-nas nas arvores, nao vendo a floresta,
curiosa imagem vulgarizada por Peter M. Senge,
no livro A quinta disciplina: arte e prdtica da
organizagdo que aprende.

Um relatorio ou um livro sdo instrumentos
onde cabem descricoes detalhadas

de experiéncias, metodologias e outros
aspetos, 0 que nao acontece com uma
apresentacao oral.

No dominio da comunicagao de ciéncia espera-se
um equilibrio pensado sobre o que se vai dizer,
destacando o detalhe da investigacao apenas

e s0 quando & muito importante, caso contrario
estamos a dirigir a comunicacao para um nivel
de exigéncia de conhecimentos que 0S nossas
interlocutores podem nao ter.




13.

CONDUTA
ETICA



A pratica da ciéncia, a Sua comunicagao e
divulgagao estao obrigadas a um codigo de conduta
etica por parte do cientista ou investigador.

A copia de trabalhos alheios é inaceitavel

e condenavel, sendo o plagio considerado
crime de acordo com a lei portuguesa,

tal como esta expresso no Cadigo dos Direitos
de Autor e Direitos Conexos (CDADC).

A pena associada aos crimes de usurpagao

e contrafacao pode ir até trés anos de prisao.

Plagiar € copiar. Esta atitude € contraria aos
valores da pratica cientifica e condenavel em
qualguer contexto.

0 desempenho do cientista ou investigador, seja
senior ou junior, faz-se de experiéncias e de
pesquisa, mas também do recurso ao que outros
descabriram, investigaram e publicaram, pois, 0
processo cientifico é continuo, e interliga pesquisas
e investigagoes ja feitas com novos
desenvolvimentos. Porém, sempre, sem excegao,
fazendo a obrigatoria referéncia aos trabalhos
consultados.

Muitas escolas e universidades utilizam software
especifico para detetar estas préticas. £ o caso de,
entre outros, o PlagAware, o PlagScan, o Turnitin, 0
StrikePlagiarism.com, o Viper ou o Urkund.
Apresentar um trabalho que nao é nosso, como se
fosse, € um ato de desonestidade nao compativel
com a pratica cientifica.
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0 plagio pode ser total, quando todo o trabalho
€ copiado, ou parcial, quando apenas uma parte
nao ¢ do declarado autor. Pode ser intencional,
quando feito propositadamente, ou nao
intencional, quando o autor, por exemplo,

nao soube fazer as citacoes ou identificar

a bibliografia. E plagio quando se copia de
outro autor e autoplagio quando se usam
textos nossos sem a devida mencao.

Codigo dos Direitos de Autor e Direitos Conexos
(CDADC)

Artigo 195.2 Usurpacgao

1- Comete o crime de usurpagdo quem, sem
autorizagdo do autor ou do artista, do produtor
de fonograma e videograma ou do organismo
de radiodifusdo, utilizar uma obra ou prestacado
por qualquer das formas previstas neste Cadigo.

Artigo 196.2 Contrafagao

1- Comete o crime de contrafagdo quem utilizar,
como sendo criagao ou prestagdo sua, obra,
prestacdo de artista, fonagrama, videograma

ou emissao de radiodifusdo que seja mera
reproducdo total ou parcial de obra ou prestagdo
alheia, divulgada ou ndo divulgada, ou por tal modo
semelhante que ndo tenha individualidade propria.



14.

ACESSO

A INFORMACAOQ
CIENTIFICA
CREDIVEL



Um trabalho cientifico nao se socorre de um
documento qualquer. As fontes de informagao tém
que ser crediveis e fiaveis, 0 que exclui certos
locais da Internet e informagao que nao possa ser
rastreada, ou de autoria duvidosa:

“As chamadas novas forma de saber passaram a
circular livremente e a criar ambientes de rede
sedutores que requisitavam ampla participacao
das pessoas sempre conectadas. Alguns desses
ambientes amplamente populares sao a Wikipédia,
YouTube, redes saciais digitais, e outros sites

e aplicativos, sem 0S quais, parece que nao
podemos mais viver” (Porto, Oliveira & Rosa:

2018, 24).

Face a estas palavras, nao devemos procurar

e consultar documentagao na internet?

Nada disso. Para alem das bibliotecas e arquivos,
a comunidade cientifica acede a bases de dados,
online, especializadas, para consultar informacao
fidedigna, de confianga.

0 universo destas ferramentas & enorme, e
torna-se gigantesco se contabilizarmos todos 0s
recursos da internet que, como se viu, nem todos
sao validos.
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Em Portugal destaca-se a B-ON, a Biblioteca do
Conhecimento Online, com conteudos generalistas.

Mais uma vez, em funcao da area de
conhecimento ha algumas especializagoes,
como € o0 caso da PubMed para a area das
ciéncias da saude, e outros recursos que sao
multidisciplinares, como a SCOPUS ou a Web
of Science. Muitas instituicoes de ensino,
principalmente universitarias, tém assinaturas
que permitem 0 acesso dos seus estudantes

a estas bases de dados.

Porém, existem muitos recursos crediveis
em acesso aberto, como é o caso do RCAAP,
Repositarios Cientificos de Acesso Aberto

de Portugal, que reune a produgao cientifica
de acesso livre, que existe nos repositorios
das instituicoes nacionais de ensino superior,
bem como em algumas organizagoes que

se dedicam a investigagao.

Assim, locais sequros para recolher
informacgao sobre a qual se pretende
trabalhar sao bibliotecas digitais, arquivos
e bancos de dados online ligados a
universidades, instituicoes de ciéncia,
organismos publicos, fundagoes, museus,
centros de investigacao, laboratarios,
entre outros.




MISSAO DA B-ON

Garantir 0 acesso a um vasto numero
de publicacoes de natureza cientifica
e servicos eletronicos a comunidade
academica e cientifica nacional.

OBJETIVOS DA B-ON

« Promover o acesso eletronico a algumas das
principais fontes internacionais de conhecimento;

« desempenhar um papel ativo e participativo
na construcao da sociedade do conhecimento;

« dinamizar e estimular a comunidade para o
consumo e produgao de conteddos cientificos;

« estimular a cooperacao entre as entidades
do sistema academico e cientifico nacional;

« facilitar a gestao da informagao sobre
a produgao cientifica nacional;

« desenvolver competéncias-chave na gestao
da informacao e conhecimento;

« racionalizar custos através de uma negociagao
centralizada com as editoras e demais
fornecedores de contetdos;

 aumentar a visibilidade, acessibilidade e
difusao dos resultados da atividade académica

e investigagao cientifica portuguesa, potenciando
0 Seu uso e impacto na comunidade cientifica
nacional e internacional;

« serreferéncia no fornecimento de servigos
eletranicos e produtos que respondam as
necessidades dos varios grupos de utilizadores;
Desenvolver e assequrar uma politica de
preservacao de modo a garantir 0 acesso
perpetuo das publicacoes que disponibiliza aos
seus membras.
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15.

CITACBES

E REFERENCIAS:
O SEU

A SEUDONO



Sempre que recorremos a textos de outros
autores, ou nossos, feitos anteriormente,
fazemos uma citagao, ou seja:

« Sinalizamos o texto, colocando-o
entre aspas;

« mencionamos o autor
(mesmo que sejamos nos);

« identificamos o livro, 0 artigo, o site
da internet, ou outras fontes, de onde
foi retirado o texto citado.
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Fica assim transparente o que € inédito e original
e 0 que ja tinha sido escrito anteriormente.

Ha diferentes formas de fazer citagoes, de acordo
com as normas usadas em diferentes areas
cientificas, cuja individualidade levou a criacao de
formas de citar mais adequadas a cada caso.

A norma da American Psychological Association
(APA) é provavelmente a mais usada, embora em
Portugal, no dominio das ciéncias humanas, seja
ainda muito utilizada a Norma Portuguesa 405
(NP405).

EXEMPLOS DE CITACAO

APA

Luis Vaz de Camaes € figura cimeira
da literatura portuguesa. Ha quem afirme
que o “lugar da sepultura de Camoes
se perdeu com o terramoto de 1755"
(Braga, 1873: 438), mas nao ha certezas
sobre os locais de nascimento
ou morte do poeta.

A referéncia a citacao é imediata e remete
para a lista de referéncias bibliograficas,
organizada por ordem alfabética do apelido
dos autores no fim dos trabalhos.

Braga, apelido do autor.
1873, data da edicao do livro.
438, pagina onde esta o texto citado.

NP 405

Luis Vaz de Camaes ¢ figura cimeira
da literatura portuguesa. Ha quem afirme
que o “lugar da sepultura de Camoes
se perdeu com o terramoto de 1755"
mas nao ha certezas sobre os locais
de nascimento ou morte do poeta.

A referéncia a citacao é feita com recurso
a uma nota de rodape.

A informagao da nota de rodape
repete-se nas referéncias bibliograficas,
que se apresentam em lista organizada

por ordem alfabética do apelido dos autores
no fim dos trabalhos.



0 exemplo dado é de uma citagao de um livro.

A NP405 prevé formas diferentes para artigos

de revistas, comunicagdes em atas de congressos,
entre varios outros diferentes documentos.

A NP 405 é uma norma adaptavel a qualquer
ramo da ciéncia; € uma das normas portuguesas
da responsabilidade do Instituto Portugués

da Qualidade, entidade através da qual pode ser
adquirida.

A norma da APA, adquirivel atraves da associacao
que a promove, e direcionada em primeiro lugar
para a psicologia, mas € muito utilizada pelas
ciéncias sociais.

Registe-se ainda a MLA Handbook for Writers
of Research Papers, vocacionada igualmente
para as humanidades, linguas e literatura.

A norma de Chicago apresenta dois sistemas
distintos: o sistema Humanidades, dirigido

a esta area e as artes, e 0 sistema Autor-Data
mais direcionado para a area das ciéncias
naturais e sociais.

0 estilo IEEE foi desenvolvido pelo Institute of
Electrical and Electronics Engineers, e &
vocacionado para a area da engenharia.

Todas se encontram em versdes reduzidas e
simplificadas, em varios locais da internet,
principalmente nos sites das universidades.

Este mundo normativo, que determina a forma
de fazer citagoes e de criar referéncias
bibliograficas, tem algo em comum e ha dados
que estao presentes em todas as normas:

 Autor
« Titulo
« Local de publicagao
- Editor
« Data de publicacao
« Numeracao, no caso das revistas
« Paginas
« Localizagao na internet,
no caso dos documentos eletronicos

Mesmo bem assinaladas, as citagées devem ser
limitadas, pois constituem um apoio ao que se
escreve para confirmar, ilustrar, demonstrar,
comparar, mas sem exagerar. Afinal, o texto
que estamos a construir € nosso, nao de outros.




15.1

REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS



A comunicacao cientifica escrita € muito
rigorosa com as referéncias bibliograficas.

0 final de um livro, artigo cientifico, comunicagao
em congressos ou encontras, dissertacoes de
mestrado, teses de doutoramento, ou outros
documentos, sejam em papel ou disponiveis na
internet, contém uma parte com a bibliografia

ou referéncias bibliograficas.

Assim se demonstra a quem 0 nosso trabalho e
devedor, quais 0s documentos consultados para
criar 0 que agora se apresenta, e onde se
encontraram, no caso de nos termas socorrido
da internet.

APA

Campos R.; Melo-Ferreira, J. & Acevedo, P.
(2015). Lebres fantasmas: a evolugdo das lebres
na Peninsula Ibérica. Porto: Centro de
Investigacao em Biodiversidade e Recursos
Genéticos (CIBIO/INBIO) da Universidade
do Porto.

Consultado em 20 janeiro 2021, em
https://img.circuitoscienciaviva.pt/
img/recursos/files/
lebresfantasmaspt_18580764485d31.pdf
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As referéncias bibliograficas constituem, assim,
0 conjunto de informagao consultada como apoio
para se produzir um trabalho. Tem regras de
apresentacao, que podem mudar de acordo com
as diferentes areas cientificas e com as normas
acima mencionadas.

0 elenco possivel de documentos numa
bibliografia € vasto: livros, capitulos de livros,
artigos de revistas ou jornais, dissertagoes de
mestrado, teses de doutoramento ou outras
provas academicas, relatorios, atas de encontros
cientificos (como congressas, coldquios ou
conferéncias), fotografias, cartazes, filmes

(de ficcao ou documentarios), programas
informaticos, entre varios outros, quer sejam

em papel ou em versao digital, sendo esta sempre
assinalada com duas informacoes adicionais:

a data da consulta do documento e a sua
localizacao na internet:

NP 405

CAMPOS, Rita; MELO-FERREIRA, José;
ACEVEDGQ, Pelayo - Lebres fantasmas: a
evolucdo das lebres na Peninsula Ibérica.
[Em linha]. Porto: Centro de Investigacao
em Biodiversidade e Recursos
Geneéticos(CIBIO/INBIO) da Universidade
do Porto, 2015. [Consult. 20 jan. 2021].
Disponivel em
https://img.circuitoscienciaviva.pt/img/
recursos/files/
lebresfantasmaspt_18380764485d31.pdf



Da bibliografia nao fazem parte documentos
que nao foram consultados. Regra geral,

a comunicacao cientifica escrita so identifica
0s que foram citados ao longo do texto, ou seja,
0s que de alguma forma contribuiram para

a criagao do documento que estamos a fazer.

As fotografias sao elementos visuais muito
utilizados em trabalhos, por norma retiradas
da internet sem que se Ihes faca referéncia.
Uma imagem tem direitos de autor, tal
como um livro, e tem que ser referenciada
na bibliografia.

Se as imagens sao Nossas, Se Somos 0s autores
das fotografias, devemaos dizer isso mesmo.

Se Ihes adquirimos os direitos de publicagao,
comprando-as em bancos de dados, ndo se torna
necessario fazer-lhes referéncia, principalmente
se sao meramente ilustrativas.



16.

CORREIO
ELETRONICO:
FORMA
PRIVILEGIADA
DE COMUNICAR



16 « CORREIQ ELETRONICO: FORMA PRIVILEGIADA DE COMUNICAR

A morada eletranica deve permitir identificar

a pessoa que envia um email. Esta tarefa pode
ser dificil se a morada for, por exemplo,
souamaior@ ou zedosanzois@. Devemos evitar
enderecos pouco serios ou brincalhdes, pois

este & um elemento muito importante no dominio
da comunicacao pessoal. A pessoa que o envia
perde credibilidade.

Mesmo antes da nossa mensagem ser aberta
pelo destinatario, identifica-se o remetente;
assim, uma morada brincalhona pode levar
a pensar que é publicidade (spam), e a ser
apagada sem ser lida.

A solugao mais eficaz e eficiente passa por
incluir o nome e o apelido, jogando depois
com sinais (- ou. ou _) ou com nimeros.

Os cuidados com o email nunca sao demais!

Muitos virus sao enviados de moradas que causam
curiosidade e tentacao de os abrir, como nomes
de pessoas famosas. E muito importante ter um
antivirus atualizado. Devem ser evitados 0s
chamados emails de correntes, que sao enviados
para muitas pessoas e que cada uma dessas
pessoas reencaminha para outras tantas, devem
ser evitados. A salvaguarda dos nossos arquivos e
ficheiros deve ser periadica. Nunca devemas abrir
emails ou anexos enviados por desconhecidos.

Os cuidados com o email e a sua salvaguarda
permitem evitar roubos de identidade e muitas
desagradaveis surpresas.



16.1

EMAILS
A > Z
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A importancia das mensagens eletronicas € tao grande que muitos sao os cuidados a ter
em atengao. Em seguida analisamos uma lista tao grande como o alfabeto, com 26 pontos.
Aos primeiros itens podemos mesmo chamar os 10 Mandamentos do Email!

1.
NAQ ESCREVERAS COM MAIUSCULAS (A)

A etiqueta da internet determina que o uso de maitsculas
equivale a estar a gritar. Assim, a escrita em Caps Lock
deve ser sempre evitada.

CAROS SENHORES,

ESTIVE A LER A INFORMAGAO SOBRE SELEGAO E
RECRUTAMENTO DOS FUTUROS ASTRONAUTAS, NO
SITE CIENCIA VIVA. VENHO PERGUNTAR SE POSSO
USAR LIVREMENTE AS IMAGENS NUM TRABALHO
ESCOLAR QUE ESTOU

A FAZER.

ATENTAMENTE

(ASSINATURA)

Caros Senhores,

Estive a ler a informacao sobre selecao

e recrutamento dos futuros astronautas,

no site Ciéncia Viva.

Venho perguntar se posso usar livremente as
imagens num trabalho escolar que estou a fazer.
Atentamente

(assinatura)



2.
NAO ESQUECERAS DE VERIFICAR SE O ASSUNTO
SE RELACIONA COM O CONTEUDO (B)

Tomemos o exemplo anterior. A tentagao € dizer que o Desta forma, estamos a personalizar o Assunto, ou seja,
Assunto é Selecdo e recrutamento dos futuros astronautas, a explicar o que se pretende, de uma forma rapida e
mas nao é. Na verdade, o que se pede é autorizagao para imediata. Se usassemos a frase ‘Pedido de informagac’,
usar imagens. Logo, o Assunto deve ser Utilizagdo de embora nao esteja mal, mas nao é objetivo, pois o pedido
imagens do site Ciéncia Viva. de informacgao pode ser sobre muitas coisas.

3

NAOQ ESCREVERAS TEXTO

QUE NAO SE RELACIONE COM O ASSUNTO (Q)

Quando identificamos o nosso Assunto ha que garantir
que o texto do email é sobre aquele tema e nao outro.
Vejamos alguns exemplos.

Assunto: Visita-de-estuds-
Assunto: A-Gasa-6-um-taberatérie
Assunto: Gieneia-Yiva-em-tasa

Assunto: Partilha de imagens sobre experiéncias
do Ciéncia Viva

Caros senhores,

No verdo passado fiz uma visita de estudo ao
Pavilhdo do Conhecimento. Quando 14 estivemos
falaram-nos dos recursos Ciéncia Viva em Casa e
tenho estado a consultar a informacao sobre a Casa
¢ um Laboratario. Como temas estado em casa, fiz
varias experiéncias com a minha familia e gostava
de saber se a Escola tem algum local onde possa
partilhar as fotografias e videos das experiéncias.
Atentamente

(assinatura de quem escreve o email)

Assunto: Pedide-

Assunto: Envie-de-pdf
Assunto: Beetmento-ra-trternet

Assunto: Pedido de acesso ao artigo “Titulo”

Caro Professar XPT0,

No &mbito de um trabalho escolar da disciplina
ABC seria muito (til aceder ao seu artigo “Titulo”,
gue nao encontramos na internet.

Assim, gostariamos de pedir para aceder a uma
cOpia em PDF do seu artigo.

Atentamente

(assinatura de quem escreve o email)



4.
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NAO USARAS UM SO EMAIL PARA VARIOS ASSUNTOS (D)

Misturar assuntos na mesma mensagem pode nao ser uma
boa ideia. Quando o remetente |& o que esta escrito em
Assunto ¢ levado a pensar que a mensagem é s sobre
aquele tema.

5

Por outro lado, 0 Assunto “Varios”, para indicar que vamos
falar de varias coisas, também deve ser evitado. A pesquisa
por Assunto é muito comum e “Varios" nao diz nada sobre o
contetido da mensagem. Assim, & sempre preferivel
escrever um email para cada Assunto.

NAO USARAS UM TOM DEMASIADO FORMAL (E)

0 nosso texto pode comegar por Vossa Exceléncia, se...
estivermos a escrever ao Presidente da Republica!
Casa contrario, nunca usamaos esta forma de iniciar
uma mensagem.

Para algumas pessoas ha um tratamento especifico -

- Magnifico Reitor, Meritissimo Juiz - mas a grande maioria
das mensagens podem comegar formulas simples.

Se soubermos o nome da pessoa a quem nos dirigimos,
devemos escrevé-lo: Cara Sr.2 [nome].

©

Quando nao sabemos o nome da pessoa, a formula
mais usada é “Caros senhores”. Podemos também ser
mais objetivos e, sabendo a que servico ou Sec¢ao nos
pretendemos dirigir, escrever: Ao Servico de Imprensa
do Ciéncia Viva, ou A atencdo do responsdvel do Arquivo
Ciéncia Viva.

NAO USARAS UM TOM DEMASIADQ INFORMAL (F)

As trés frases seguintes sao exemplos de mensagens
indevidas, com excesso de informalidade, faltando-lhes
0 cumprimento inicial, contendo palavras abreviadas,
usadas normalmente em SMS, sem revisao de gralhas

e erros ortograficos e com falta de assinatura.
Confira-se o texto de substituicao.

A cordialidade do cumprimento inicial & uma manifestacao
de boa educacao que se deve repetir a cada mensagem,
tal como a breve forma de despedida e a assinatura.

Por outro lado, se estamos a fazer um pedido, a mensagem
deve contar um agradecimento.



7< Boas,

Gostava de saber quando
foi criado o Ciéncia Viva.
JP

\/ Caros Senhores /[nome],

Para efeitos de [...] gostaria

de saber quando foi criado
o Ciéncia Viva.

Obrigada.

Atentamente

(assinatura)

=

NAOQ ESCREVERAS TEXTOS LONGOS (G)

\/Caros Senhores /[nome],

Em resposta ao vosso pedido
de mais informagao sobre

0 projeto XYZ, envio 0 anexo
com os dados em falta.
Obrigada pela atengao.
Cordialmente

(assinatura)

Um email ndo é um texto literario, nem um testamento.
0 texto deve ser objetivo e 0 mais breve possivel.

Vejamos um exemplo.

A atencdo da Centro de Ciéncia Viva do Museu do C

proximo feriado.
Atentamente
(assinatura)

o>

a,

7<Ulé, envio info pedida em anexo. 7<Btarde,

Estou a tentar comprar um livro
online e nao da, podem mandar
0 tel pra contactar?

bigada

\/Ao apoio ao cliente da livraria

BCD,

Estou com dificuldade em fazer
a compra do livro [titulo] no
V0SSO site, razao pela qual pego
ajuda. Podem enviar-me um
nimera de telefone através

do qual vos possa contactar?
Com os meus agradecimentos
Atentamente

(assinatura)




Toda a informagao riscada pode ser verdadeira, pode estar
certa, mas nao contribui para obter a informagao que se
pede, relativamente a horarios de abertura.

8.
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Depois de escrevermos 0 nosso texto devemos relé-lo

e verificar se tudo o que escrevemaos é essencial.

Textos longos demoram mais tempo a ler, sao normalmente
mias confusos e, tém mais tendéncia a misturar assuntos,
pelo que sao de evitar.

NAO ESCREVERAS OS ENDERECOS ANTES DO TEXTO (H)

Escrever o endereco antes do texto € meio caminho para se
enviar a mensagem sem que esteja terminada. Basta
carregar na tecla errada, sem querer... Nao queremos que
isso aconteca.

q.

A mensagem deve ser escrita antes, de preferéncia numa
pagina de texto, que nos ajudara a verificar erros e gralhas,
e s0 depois passada para o corpo do email. Depois de
lermos uma Gltima vez, entao ai inserimos a morada para
envio. Desta forma evitamos escrever um segundo email,
onde teremos que pedir desculpa pelo lapso.

NAQ ENVIARAS UM EMAIL SEM LER E RELER ()

Sera exatamente esta a mensagem que quero enviar?

S6 depois de lermos com atencao é que podemos
responder a esta pergunta, assim como a outras questoes,
que vao garantir que a nossa mensagem esta correta, vai
ser lida e bem interpretada: Preenchi o Assunto? 0 texto
esta relacionado com o Assunto? Fiz um cumprimento
inicial? Digo o essencial? 0 texto nao tem erros? Escrevi o
meu nome no final do texto?

Ler e reler cada mensagem de email pode valer poupanca
de tempo e da-nos confianga que estamos a enviar a
mensagem certa para o destinatario certo.

Cuidado com os forwards que trazem atras um lengol de
informacao! La para tras podem estar dados ou afirmagoes
escritas por ngs ou por outras pessoas que nao queremos
de todo partilhar com o destinatario do nosso email.



10.

NAO DEIXARAS UM EMAIL SEM RESPOSTA (J)

Nao responder a um email equivale a nao darmos
resposta a alguém que passa por nés e nos da os bons dias.
Fica muito mal!

Quando informamas que
recebemos um email, que nao
tera outra resposta:

Caro Sr./ Sr.2/Dr./ Dr2[nome],

Recebi a sua mensagem.
Cordialmente,
(assinatura)

Quando informamos que
recebemos um mail, mas so
podemos responder mais tarde:

Caro Sr./Sr.2/Dr./ Dr2[nome],

Recebi a sua mensagem e darei
resposta 0 mais breve possivel.
Atentamente,

(assinatura)

11.
RESPOSTAS INTERCALADAS (K)

Quando respondemos a um email podemos usar diferentes
formas de resposta. Uma muito Util é a resposta
intercalada. Vamos considerar que recebemos a seguinte
mensagem de email:

Estimado [nome],

Todos os emails devem ter resposta, mesmo que seja
uma frase simples e rapida. 0 cumprimento inicial
deve ser dirigido a pessoa que nos escreveu.

Quando respondemos a
perguntas ou questoes que nas
foram colocadas:

Caro Sr./ Sr2/Dr. / Dr2 [nome],

Em resposta a sua mensagem
informo que...

Com 0s meus cumprimentos,
(assinatura)

E com muito agrado que respondemos a informar que sim, fazemos festas de anos aqui no Centro de Ciéncia Viva.

Para melhor responder ao teu pedido precisamos de algumas informacoes:

Dizes que € no Ultimo fim de semana do més, mas sera sabado ou domingo?

Quantos amigos vais convidar?

Os horarios disponiveis sao das 13 as 16h e das 16h30 as 19n30. Qual deles preferes?

Ambos estao livres no fim de semana.

Como ja nos conheces sabes que temos varias atividades que podem servir de tema ao aniversario.

Tens alguma preferéncia?

Renovamos o0 agradecimento pelo contacto e aguardamos a tua resposta
Abraco do,

Centro de Ciéncia Viva
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Dr.2/ Dr. /Sr./Sr.2[nome]

Muito obrigada pela vossa mensagem. As respostas estao no meio do vosso texto.
Obrigada

Atentamente

(assinatura)

Estimado [nome],
E com muito agrado que respondemos a informar que sim, fazemos festas de anos aqui no Centra de Ciéncia Viva.
Para melhor responder ao teu pedido precisamos de algumas informagoes:

Dizes que € no Ultimo fim de semana do més, mas sera sabado ou domingo?
Sera no sabado.

Quantos amigos vais convidar?
Vao ser 12 pessoas.

Os horarios disponiveis sao das 13 as 16h e das 16h30 as 13h30. Qual deles preferes?
0 das 13 as 16h.

Como ja nos conheces sabes que temos varias atividades que podem servir de tema ao aniversario.
Tens alguma preferéncia?
Nao tenho preferéncia, gostava de ser surpreendido.

Renovamos o agradecimento pelo contacto e aguardamos a tua resposta
Abraco do,
Centro de Ciéncia Viva

A resposta a esta mensagem pode ser dada no meio As nossas respostas podem estar escritas em cor diferente
do texto que nos foi enviado, embora devamos comegar (devendo, contudo, evitar-se a cor vermelha), num tipo
sempre da mesma forma. de letra diferente, deixando um espaco entre cada

pergunta/resposta, enfim, usando o que nos parecer
melhor para que quem as ler as possa ver destacadas.

Desta forma uma mensagem com as respostas logo
abaixo das perguntas, fica mais entendivel e parece
uma conversa.



12,
VERIFICAR OS HIPERLINKS (L)

E muito frequente incluirmos hiperlinks nas mensagens
de email, porém, devemos ter em atencao dois aspetos:
nao devemos exagerar e devemos verificar se o hiperlink
esta correto.

Encher uma mensagem com links pode confundir o
destinatario, ou leva-lo a dar importancia a um aspeto
secundario, ou ainda, a fazé-lo esquecer o essencial do que
queremos dizer, por que se perdeu com outra informagao.

13.
NAO ABUSAR DOS ANEXOS (M)

Fotografias, textos em Word, em PDF, ficheiros de musica

e varias outras coisas navegam com frequéncia no comboio
de anexos que enviamos uns aos outros. Quem envia as
mensagens tem um grande trabalho e quem as recebe

tem uma grande paciéncia!

Imaginemas que queremos enviar as fotos que tiramos

no verao, as que tiramos para praticar o recurso do “Panda
Envergonhado” e ainda as masicas que ouvimos nesse
verao e a que toca para fazer o panda dancar! Vai ser

um email bem pesado.

Por outro lado, se indicamos uma ligagao externa, o link,
devemos garantir que esta corretamente assinalado para
que, ao clicar, nao se obtenha uma das desagradaveis
frases que indicam que o link nao esta correto:

Page not found
Error 404

Oops

That's an error

Podemos dividir os assuntos e enviar mails separados?
Teremos que enviar todas as fotografias que tiramos?
Temos mesmo que Ihes juntar ficheiros de musica?
Cada anexo a enviar deve ter uma fungao, um objetivo
e devemos considerar se S30 mesmo Necessarios.
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17 « A UTILIDADE DE SER UM BOM COMUNICADOR DE CIENCIA

MENSAGENS PERSONALIZADAS (N)

A probabilidade de qualquer pessoa ler um email e de Ihe
dar resposta aumenta se a mensagem Ihe for dirigida,
diretamente.

Ao lermos 0 nosso nome ou uma expressao associada
a nos, prestamos mais atengao do que se for dirigido
a todos em simultaneo e a ninguém em particular.
Tomemos um exemplo.

Depois de trabalharmos o recurso Ciéncia Viva “Comer fora
de casa” decidimos ter uma atitude com vista a defender

0 ambiente! Essa atitude passa por contactar
estabelecimentos da nossa zona de residéncia, pedindo-lhes
que tenham em atencao alguns procedimentos: aumentar o
uso de embalagens reciclaveis, nao desperdicar
guardanapos e talheres de plastico ou separar o lixo.

15,

0 envio desta mensagem tera uma eficacia maior se for
dirigida diretamente a cada estabelecimento, em vez de
fazermos um email para todos. Assim, dara mais trabalho,
mas valera a pena escrever uma mensagem dirigida ao
restaurante onde costumamos ir, a mercearia, a papelaria
entre outros locais que costumamos frequentar.

As campanhas promovidas por criancas e jovens sao sempre
bem-vindas. Aproveitamos e enviamos o folheto abaixo e
ajudamo-los a divulgar o lema “Faz alteragoes pequenas
para uma mudanga profunda”.

A UTILIDADE DA COPIA OCULTA (0)

Se por um lado devemos personalizar os emails, ha outros
que podem ser enviados para varias pessoas em
simultaneo, por exemplo, a divulgagao de um evento

ou 0 andncio sobre um prémio que ganhamos.

A funcionalidade Cc - que podemos traduzir por Com
conhecimento - indica que as pessoas cujas moradas la
colocamos nao sao as primeiras destinatarias da
mensagem, apenas devem ter conhecimento dela.

Mas quando enviamos mensagens para grandes grupos de
pessoas devemos usar a funcionalidade Cco, Com Cdpia
Oculta, (ou Bec, do inglés blind carbon copy), ou seja,

€ uma cOpia oculta pois a mensagem seque para todos
os destinatarios, mas estes nao veem para quem foi e,
acima de tudo, ndo podem responder a todas as pessoas
em simultaneo!

Vamos supor o envio de um convite para uma exposi¢ao na
escola. Vamos envia-lo aos nossos amigos e familiares, e
esquecemo-nos de colocar as moradas em Cco! 0 que vai
acontecer é que as respostas de cada um vao chegar a
todos! As caixas de correio vao ficar cheias de mensagens
destinadas apenas a quem fez o convite: uns dao parabéns
pela iniciativa, outros querem saber mais informagao,
outros ainda informam que no dia da inauguragao nao
podem ir, mas gostavam de saber se podem visitar a
exposicao noutra altura, e outros ainda vao informar que
nao podem ir.

0 uso de copia oculta, Cco/Bcc, € bastante Gtil, pois apenas
quem enviou a mensagem recebe as respostas.



17.
O USO DE ABREVIATURAS (Q)

As abreviaturas dao imenso jeito, mas nada de exageros!

As palavras a abreviar devem ser bem escolhidas e as
abreviaturas so se usam se tivermos a certeza de que a
pessoa a quem se destina a mensagem percebe 0 seu
significado. Lembram-se do exemplo ficticio do ponto 7

deste Manual? E uma excecéo e para um pblico especifico.

Muitas das abreviaturas usadas em SMS nao devem ser
utilizadas nos emails. A grande maioria sao abreviaturas de
palavras inglesas, que acabaram por entrar no quotidiano
da escrita das SMS e redes sociais.

Professora[nome],

Demorei a responder pois estive AFK. A minha BFF
fez anos hoje e s6 agora chequei a casa.

BTW esta mensagem é th em nome dela pois o
trabalho é de grupo. IMO conseguimos entregar o
trabalho no prazo que pede. FYI contactamos os
autores do recurso Literacia dos Oceanos, pois
gostamos muito da ideia da Escala Azul.

TTYL

Obrigada

(assinatura)

0 exemplo ficticio abaixo usa as sequintes expressoes:
AFK ("away from keyboard”) = longe do computador
BFF ("best friend forever”) = melhor amiga para sempre
BTW ("by the way”) = ja agora...

IMO ("in my opinion”) = na minha opinido

FYI("for your information”) = para sua informagao
TTYL ("talk to you later”) = falamos depois.

Estas e tantas outras abreviaturas devem ser usadas
com cuidado, em locais apropriados e com os destinatarios
certos.

Professora[nome],

Demorei a respander pois estive ausente. A minha
melhor amiga fez anos hoje e s6 agora cheguei a
casa.

Ja agora, informo que esta mensagem é também
em nome dela pois o trabalho é de grupo. Na minha
opiniao consequimos entregar o trabalho no prazo
que pede.

Para seu conhecimento informo que contactdémos
0s autores do recurso Literacia dos Oceanos, pois
gostamos muito da ideia da Escola Azul.

Falamos depois

Obrigada

(assinatura)



16.1«EMAILSA > Z

18.
O QUE FAZER QUANDO RECEBEMOS UM EMAIL
QUE NAO E PARA NOS? (R)

Se recebermas um mail - que nao seja SPAM, ou seja, Se nao informarmos a pessoa que enviou a mensagem,
publicidade para divulgar em massa - e verificarmos que essa pessoa nao se apercebe do engano e fica a pensar
veio para nos por engano, devemos responder dizendo isso que o mail sequiu para o destinatario correto.

mesmo, por exemplo:

Sr./Sr.2/Dr2 [nome]

Acabo de receber a mensagem abaixo que foi enviada para mim por engano.
Atentamente

(assinatura)

19,
RECURSOS DE FORMATACAO DE TEXTO (S)

Sejamos equilibrados na utilizagao destes recursos.
Mais uma vez, devemos afastar os exageros.

Nao é boa ideia misturar cores, tamanho e tipo de letra, ou
exagerar nos sublinhados e nos bolds. Vamos escolher um
tipo de letra (fonte), usar sempre o tamanho escolhido e,
caso seja necessario, sublinhar uma ou outra ideia, que
queiramos mesmo realgar.

Professora[nome],

Estive a fazer a atividade POpO ou Papa com os meus irmaos. Fartamo-nos de RIREEEE

Tenho um irmao mais velho que ja fez outras atividades de robdtica e ele ajudou com o Scratch.

Depois fizemos a atividade da BN Er ol Rr Elrd e 0 meu irm&o mais novo nao acredita que ha pessoas no mundo

que nao tém agua em casa.
Amanha vamos fazer GELADOS e praticar o ponto de congelagao.

(assinatura)



20.
DIRETO AO ASSUNTO (T)

As primeiras linhas da nossa mensagem devem ser
esclarecedoras do que pretendemaos, da razao que nos
levou a escrever.

Lembram-se do Mandamento 7, Nao escreveras textos
longos? Apenas nas linhas finais se diz o que efetivamente
se pretende. Devemos comegar por ai! Depois, e apenas em
certas situagoes, até se pode justificar um texto mais longo
do que o normal, mas sao excegoes!

Caro Prof. [nome],

Vim fazer uma caminhada com a minha familia

a serra de Sintra. Quando estdvamos a regressar
0 meu pai caiu, magoou-se num tornozelo e ficou
hospitalizado, estando previsto ficar nesta situacao
durante dois dias.

Como temos familia aqui proximo, a minha mae

e eu ficamos a acompanhar 0 meu pai.

Por este motivo, nao vou poder ir a escola
enquanto nao regressarmos a casa.
Atentamente

(assinatura)

21,

No segundo exemplo (ficticio) fomos diretos ao assunto, e
em sequida explicamos as razoes. E completamente
diferente de comegar com a explicagao e, apenas no fim,
dizer o que pretendemos.

Caro Prof. [nome],

Venho informar que, pelo menos, durante dois dias,
nao vou poder ir as aulas.

Vim cam a minha familia fazer uma caminhada
para a Serra de Sintra. 0 meu pai magoou-se
num tornozelo e vai ficar hospitalizado durante
um periodo previsivel de dois dias.

Como temas familia aqui proximo a minha mae
e eu ficamos @ acompanhar o meu pai.
Atentamente

(assinatura)

GRANDES TROCAS DE CORRESPONDENCIA

SOBRE O MESMO ASSUNTO (V)

Ha assuntos que levam a trocar muitas mensagens,

e que se podem prolongar por varios dias. Os textos
acumulam-se, frequentemente de varias pessoas e, sempre
que alguém responde, todo o historico daquele assunto
seque novamente para todos os intervenientes. Nestes

casos, é normal pedirmos “ver email abaixa”. Vejamos um
exemplo simples que, com um pequeno cuidado, pode
ajudar a leitura. Normalmente, os mails

mais antigos ficam em baixo e 0s mais recentes em cima,

mas aqui, para facilidade de leitura, vamos inverter
a posicao e comegar pelo primeiro.



De: [nomel]

Enviada: 22 de fevereiro de 2021

Para: [nome2]; [nome3]; [nome4]; [nomeb]
Assunto: Visita de estudo

Bom dia colegas,
Espero que estejam tao satisfeitos como eu por termos sido eleitos para organizar a visita de estudo.
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Faltam apenas trés meses e ha muita coisa a fazer. Estive a fazer uma pesquisa e envio uma lista de sugestoes

de locais, que me parecem espetaculares:

. Portas do Rddao - paisagem espetacular, com altas ravinas

. Mina de Sao Domingos - ruinas de uma antiga exploragao mineira
. Berlengas - ilha paradisiaca ahahhahah

Aguardo opinices!
(assinatura)

De: [nome?]

Enviada: 23 de fevereiro de 2021

Para: [nomel]; [nome3]; [nome4]; [nome5]
Assunto: Re: Visita de estudo

0la,

Isso € que é pressa!

Gosto da ideia das Minas, ja fui as Porta do Rodao, € brutal! Mas prefiro as Berlengas!!!
(assinatura)

De: [nome3]

Enviada: 23 de fevereiro de 2021

Para: [nomel]; [nome2]; [nome4]; [nome5]
Assunto: Re: Visita de estudo

Senhores organizadores da visita de estudo - eheheheh

Ndo canheco nada disto, acho as 3 ideias muito boas. Tens a certeza que as minas se podem visitar?
Também prefiro as Berlengas.

(assinatura)

De: [nomel]

Enviada: 23 de fevereiro de 2021

Para: [nome3J; [nome2]; [nome4]; [nome5]
Assunto: RE: Visita de estudo

Sim, as minas podem visitar-se, até tém um museu. Se nao se pudessem visitar nao ia sugerir, certo?
(assinatura)



De: [nome4]

Enviada: 24 de fevereiro de 2021

Para: [nomel]; [nome2]; [nome3]; [nome5]
Assunto: Re: Visita de estudo

Bom dia a todos,

Ja vi que as Berlengas vao ser as escolhidas! Eu também voto nas Berlengas!
D4 para uns mergulhos, certo? Espera que esteja bom tempo!!

(assinatura)

De:[nome3]

Enviada: 23 de fevereiro de 2021

Para: [nome4]; [nomel]; [nome2]; [nome5]
Assunto: Re: Visita de estudo

Mergulhos e piqueniques! Temos que falar do comer!
Estive a ver e nas Berlengas ha trilhos e percursos, observacao de passaros, canoagem entre outras atividades.
(assinatura)

De: [nomeb]

Enviada: 23 de fevereiro de 2021

Para: [nomel]; [nome2]; [nome3]; [nome4];
Assunto: Re: Visita de estudo

Bom dia,
Eu gostava de ir as minas, mas nao vou ser desmancha-prazeres e também voto nas Berlengas.
(assinatura)

De: [nomel]

Enviada: 24 de fevereiro de 2021

Para: [nome5]; [nome2]; [nome3]; [nome4]
Assunto: RE: Visita de estudo

Bom dia comissao de organizacao da visita de estudo!

Vou enviar a nossa decisao ao Prof. [nome] para que nos oriente sobre contactos para alugar a camioneta
e sobre 0s sequros.

Até ja

(assinatura)



A mensagem abaixo pretende ser uma sintese de toda a
conversa; porém, quando se diz para “ver email abaixo” ou
quando se indica que alguma coisa foi mencionada, mas
nao se diz 0 qué, ou onde esta, obriga a leitura de toda a
troca de correspondéncia.

De: [nomel]

Enviada: 25 de fevereiro de 2021

Para: Prof. [nome@]

Cc: [nome2]; [nome3]; [nome4]; [nomeb]
Assunto: RE: Visita de estudo

Bom dia Prof. [nome],

16.1 < EMAILSA > Z

Nestes casos, ou a sintese contém os elementos que
menciona (as sugestdes e as atividades) ou se coloca
dia/hora da mensagem a que fazemos referéncia:
(ver mail abaixo data/hora).

Para a visita de estudo consideramos 3 opgdes (ver mail abaixo) e acabamos por escolher as Berlengas.
Achamos que ha varias atividades que talvez possamos fazer, que estao mencionadas pelos colegas,

e s0 a viagem de barco ja vai ser muito divertida.
Diga-nos agora quais serao 0s passos seguintes.
(assinatura)

22,

LIMPAR MENSAGENS ANTES DE REENCAMINHAR EMAILS (V)

Vamos continuar com o exemplo acima. Na organizagao da
visita de estudo havera, em sequida, a necessidade de
contactar empresas de transportes, de divulgar a visita
entre outros colegas, de informar a direcao da escola, entre
outros.
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Para cada situacao é normal que a equipa organizadora
troque algumas mensagens antes de decidir enviar as
respetivas mensagens. Antes do envio deve verificar-se se
a troca de mensagens entre a equipa foi limpa, para que
outros apenas acedam a informagao que lhes € dirigida e
nao a todo o desenvolvimento e discussao do assunto.

ENVIO DE GRANDES QUANTIDADES DE INFORMACAOQ (W)

A capacidade de envio e rececao das caixas de correio &
limitada. Ja nos aconteceu a todos querermos enviar um
ficheiro ou um conjunto de informacdo que ultrapassa a
capacidade de envio e/ou recegao. Como fazer?

Procurar ajuda num servico especializado no envio
de grandes quantidades de informagao, das quais se
apresentam alguns exemplos de uso gratuito.



MyAirBridge

Envios ateé 20 GB, 4 GB por
ficheiro, que ficam dispaniveis
durante 3 dias.
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URGENCIAS (X)

A palavra “urgente” deve ser usada com precaugao.

Se todas as mensagens de email que enviamos pedem
uma resposta urgente é porque alguma coisa esta mal:
estamos a pedir urgéncia porque o assunto é efetivamente
urgente ou fomos nds que nos atrasamos e agora pedimos
urgéncia a outros?

25,

SendAnyWhere

Envios até 20 GB (dependendo
da app que usamos), 4GB por
ficheiro, que ficam dispaniveis
durante 8 dias.

WeTransfer

Envios até 20 BG, 2 GB por
ficheiro, que ficam disponiveis
durante 7 dias.

Se a maioria de emails que recebemos de determinada
pessoa contém um pedido urgente, tendemos a desvalorizar
essa pressa e no dia em que for mesmo urgente nao
daremos a atengao necessaria.

0 pedido de urgéncia so deve ser feito em casos especiais.

PEDIR CONFIRMACAQ DE RECECAQ DE EMAILS (Y)

Esta funcionalidade deve ser usada igualmente, com
precaucao, e nao deve estar ativada para todas as
mensagens que enviamos. Desde logo porque as pessoas
nao gostam de estar sempre a ser controladas, mas
também porque a confirmacao obriga a multiplicar as

mensagens que sao enviadas e recebidas.Contudo, pode
ser bastante util, por exemplo, quando enviamos uma
mensagem com muitos destinatarios em Bcc. Desta forma,
saberemos quem fez a sua boa rece¢ao e quem a leu.
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ORGANIZAR A CAIXA DO CORREIO COM PASTAS (Z)

Para nao misturarmos mensagens, para mais rapidamente
podermos aceder a uma em particular, ou a um conjunto de
emails sobre um assunto, podemos criar pastas, com
nomes diferentes, que facilitem a boa organizacao da nossa
caixa de correio.

Mais ainda, é possivel criar regras para que as mensagens
de determinada morada vao diretamente para a pasta
correspondente, ou, simplesmente, a medida que entram,
vamos movendo-as para a pasta propria.

Ter uma pasta para cada disciplina pode ser bastante til e,
desta forma, concentrarmos todos os mails sobre aquele
tema no mesmo local.

Voltando ao exemplo do tema abordado em Grandes trocas
de correspondéncia sobre 0 mesmo Assunto (U), podiamos
criar uma pasta, que se podia chamar Visita de Estudo ou
Berlengas.



17.

A UTILIDADE
DE SER UM BOM
COMUNICADOR

DE CIENCIA



Muito longe vai 0 tempo em que a comunicagao
cientifica so se praticava entre pares, ou seja,
especialistas da matéria, homens, e era feita em
latim! A ciéncia é hoje um campo onde trabalham
homens e mulheres, nas suas linguas de origem,
embora 0 inglés seja a lingua franca, ou seja, a
mais usada na partilha de informacao cientifica.

A promocao da pratica cientifica e a sua
comunicacgao contribui decisivamente para
0 aumento da cultura cientifica da sociedade,
fornecendo-lhe ferramentas para que possa
ser mais ativa e atuante e estar mais
informada, permitindo uma visao critica do
que nos rodeia. Ter uma visao critica pode
significar coisas tao simples como tomar
conhecimento de alguma coisa que nos faz
mal e mudar 0 nosso comportamento em
relagao a esse aspeto, como nos ensinam 0s
recursos Ciéncia Viva sobre a salde oral e a
alimentacao ou sobre contagios de doencas.

Quanto maior € a cultura cientifica, maior € a
capacidade de dialogo e todos os esforgos sao
bem-vindos na construgao de uma sociedade
mais dialogante.
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Mesmo coexistindo varios modelos de
comunicacao de ciéncia, € preciso continuar a
estabelecer pontes entre a comunidade cientifica
e 0 publico.

Essas pontes ganham visibilidade com um maior
numero de interessados pela ciéncia e capazes
de comunicar os seus esforgos, 0s seus trabalhos,
investigagOes e pesquisas varias.

A nossa prestagcao como comunicadores de
ciéncia tem de ser eficaz (fazer o correto, concluir
0 que fazemos e atingir o nosso objetivo), e
eficiente (comunicar de maneira otimizada, sem
desperdicar tempo, recursos e esforgo).

As nossas habilidades de comunicagao no dominio
da ciéncia vao permitir melhorar o carateristico
ambiente colaborativo, saber transmitir o
essencial, recorrer a ferramentas de criagao de
apresentag0es, usar eticamente o contributo de
outros, eleger a informagao mais adequada e
credivel.

0 conhecimento coloca-nos em posicao de
podermos criticar. Criticar nao é dizer mal,
mas antes analisar, apreciar ou avaliar, e a
critica so é negativa em fungao do resultado
dessa analise, mas pode igualmente ser
positiva. Desta forma, falamos em critica
construtiva, que ajuda a melhorar.




Da mesma maneira devemos promover a
autocritica, termos capacidade de nos avaliar
e mudar atitudes ou comportamentos, se for
caso disso.

0 desenvolvimento precoce de competéncias
de comunicagao oral e escrita na comunicacao
cientifica contribui para o percurso do futuro
cientista, com uma utilidade que vai alem do
contexto escolar e revelando-se um aliado no
itinerario de vida.

A pratica de comunicagao cientifica manifesta-se
fundamental pois:

Conduz a melhoria e sofisticacao
das apresentacées orais e dos trabalhos
escritos;

Vai aumentando a confianca de falar
em publico para pequenas ou grandes
audiéncias;

Garante uma seguranca crescente mesmo
com interlocutores especialistas;

Amplia gradualmente a natureza do que
se escreve (artigos cientificos, livros,
pareceres, entre outros);

Intensifica a possibilidade de participagao
em redes de ciéncia;

Diversifica progressivamente 0s
destinatarios - colegas e professores,
encontros de ciéncia vocacionados para
os estudantes, participagdes em foruns
com especialistas, mas também
informacao dirigida a jornalistas para
divulgacao cientifica;

Permite saber distinguir eficazmente
os diferentes canais de comunicacao

e divulgacao cientifica, adequados caso
a caso;

Aumenta a preparagao para 0 Sucesso
de uma entrevista de emprego.




A Ciéncia Viva; Agéncia Nacional para a Cultura
Cientifica e Tecnoldgica, tem procurado e
conseguido aproximar a ciéncia e o cidadao, com
particular incidéncia nos jovens, e a prova disso
sao 0s 13 milhoes de pessoas que desde 1998
visitaram os centros da sua Rede Nacional.

Outra iniciativa que tem permitido satisfazer a
curiosidade dos jovens em relagao a ciéncia e a
tecnologia, dando-Ihes a oportunidade de
mergulhar em contexto real de investigacao, € 0
programa Ocupagao Cientifica dos Jovens nas
Ferias - Ciéncia Viva no Laboratario.

Criado em 1997, trata-se de um programa de
estagios com a duragao de uma ou duas semanas
em laboratorios e instituicoes cientificas de todo
0 pais, durante as quais 0s estudantes do ensino
secundario participam no trabalho de
investigagao, lado a lado com os cientistas.
Queremos continuar a ser criadores de
oportunidades e para isso € preciso que 0s
jovens continuem a ser curiosos. E a curiosidade
e uma carateristica fundamental de um cientista.
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