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Recursos Tecnico-Pedagogicos Tradicionais

“Numa época em que se assiste a uma verdadeira explosao de
suportes de ensino, informatizados, audiovisuais ou outros, o
manual escolar continua a ser, de longe, o suporte de
aprendizagem mais difundido e, sem duvida, o mais eficaz.

Mas, se na sua caracteristica de obra encadernada, o objecto
permaneceu praticamente o0 mesmo, a sua fungdo e o papel no
processo pedagdgico evoluiram consideravelmente.”

Frangois-Marie Gérard
Xavier Roegiers

Vamos qui tratar aspectos relativos a concepgéao e produgao do recurso técnico-
pedagdgico mais tradicional da formag¢ao, nomeadamente por ser aquele a que os
formadores mais frequentemente recorrem.
No final desta unidade deve ser capaz de :

e Reconhecer a importancia do Manual enquanto recursos técnico-pedagdgico;

e Ser capaz de preparar e estruturar um manual para formacao profissional ;

e |dentificar as caracteristicas essenciais em termos textuais e em termos grafico-
visuais que um manual de formagao deve cumprir
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Um manual didactico, seja ele para formacdo inicial ou formagdo continua, € um
instrumento pedagogico impresso, estruturado por forma a apoiar uma aprendizagem
especifica e procurando melhorar a sua eficacia.

O manual para formagdo continua, desenvolvida por vezes em condi¢cdes de extremo
esforco pessoal, com grande exigéncia fisica e psicologica, ndo pode ser nem extenso
nem complexo.

Deve ser organizado apenas em fungao do conteudo essencial e permitir uma evolucao
natural do grau de complexidade dos assuntos abordados. A integracdo da vivéncia
quotidiana dos destinatarios na abordagem desses conteudos é também primordial. Um
destinatario a partida pouco motivado, se ndo encontrar no manual algo com que se
identifique rejeita-lo-a de imediato.

O manual didactico, em formacdo continua, deve apresentar-se como fonte de
informacéao, de forma sintética, orientar e proporcionar pistas que ajudem os destinatarios
a melhorar o seu desempenho, no quadro de um conjunto de tarefas pré-determinadas.

Um conjunto de “folhas soltas”, agregadas por algo que Ihes serve de suporte, se bem
que congregadas a partir de documentos muito validos, “cortam” a sequéncia evolutiva e
tornar-se-ao factor de desmotivagao e rejeicao.
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A veiculacao de informacao para os seus utilizadores é uma das fungbes mais marcantes
do manual, razao pela qual se tem de estabelecer com eles uma relagdo empatica do tipo
Emissor — Receptor.

O manual surge de um “projecto” e vai-se materializando, assumindo progressivamente a
forma sob a qual vai ser utilizado. O processo de elaboragao engloba tanto a concepgéao
como o fabrico do manual.

A Concepc¢ao, se entendida como o percurso desde o acto intelectual até a sua completa
redaccao, pode conferir um outro significado a relagdo antes apresentada. Assume entao
a forma Concepcao — Utilizacao ou relacao Autor — Utilizador.

E entdo que o utilizador cumpre a sua fungdo. Ao manusear o manual vai constatar da
sua qualidade cientifica, didactica, grafica, contextual, isto é, desenvolve um processo de
Avaliacao.

Entre a Concepcao (pelo autor) e a Utilizacao (pelo utilizador) desenvolve-se a etapa de
formatacdo em produto acabado, a Edicao. Esta pode vir a ser reformulada, ou ndo, mas
a sé-lo serd sempre em fungéo dos resultados da avaliacao pelo utilizador.

Deve proceder-se a uma primeira avaliacado com a finalidade de obter a confirmacao da
adequacao do manual perante as expectativas criadas junto dos utilizadores. Esta, deve
ser realizada por um “especialista” na area-conteudo abordada no manual € por um
conjunto restrito de pessoas com caracteristicas idénticas as que definem o perfil do
utilizador.

Definem-se, assim, vinculos fortes entre as funcdes de elaboracdo do manual, as quais
se podem sintetizar em:

Concepcao — Edicao — Avaliacao — Utilizacao

A Edicao € como que o centro das restantes, absorvendo os efeitos emanados de todas
elas. Como tal, ndo podemos reduzir o papel dos varios intervenientes a um esquema
linear «emissor-receptor».

As etapas gerais da preparacao de um manual

A preparagdo de um manual didactico, € um processo longo e complexo, nédo linear,
antes circular e sujeito a frequentes avangos e recuos entre as varias etapas. A avaliagcao
deve acompanhar todo o processo, mantendo-se presente desde a andlise inicial das
necessidades até a experimentacdo do manual concluido.

O manual deve ser sujeito a leituras frequentes e a experimentagdes parciais,
nomeadamente junto de potenciais utilizadores, na procura da regulagdo da funcao
concepgao.
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A definicdo e escalonamento das etapas de preparagdo de um manual ndo constituem
um processo pacifico, sofrendo algumas variantes face a interpretacdo dos varios autores
ou grupos de trabalho que sobre o assunto desenvolveram trabalho especifico.

Genericamente, podem ser consideradas as seguintes etapas:
12 Etapa - Analise das necessidades

O manual ndo deve surgir apenas de um “projecto”, mas resultar da constatagdo de uma
necessidade concreta a qual se procura dar uma resposta adequada. Sé assim se evitara
o desvio entre o real e o desejavel.

Se na area-conteudo que pretendemos abordar ja existe um ou mais manuais, devemos
primeiro analisar as vantagens e desvantagens de elaborar outro, ponderando
profundamente a validade da sua implementacdo. O facto de se concluir pela sua
validade vai acarretar a responsabilidade acrescida, de com este novo manual suprir as
caréncias verificadas nos ja existentes e determinar uma mais valia para o utilizador.

Esta andlise deve ser ponderada em funcao das vertentes:

e Pedagégica: nivel de ensino, temas prioritarios, natureza do manual, fungdes a
atingir, indicagdes metodoldgicas, ilustragdes, informacdes cientificas, ... ;

o Técnica: nUmero de manuais necessarios, prioridades em relagdo ao ndmero e
teor das cores, ao tipo e tamanho de caracteres para o texto, a distribuicdo do texto
e imagem pela pagina, as fotografias, a encadernacgao, a capa, ... .

Tais finalidades podem ser atingidas se o procedimento se basear na recolha de
informacdes relativas a objectivos e conteudos dos programas de formagéao, as caréncias
detectadas nos manuais ja existentes, as opinides dos formandos e formadores, a
comparagdo com manuais oriundos de outros paises, ... .

22 Etapa - Definicao do projecto

No momento imediato ao surgir do “projecto” no espirito dos seus autores, importa
proceder a definicdo dos seus contornos. S6 assim se constitui como que um contracto
que o0s autores assumem consigo proprios.

Essa definicdo pode ser concretizada num guido ou caderno de encargos pedagdgico,
dando conta dos pressupostos que levaram ao projecto, os objectivos que se propéem
alcancar, as orientagdes pedagodgicas a seguir, tipo e estrutura do manual, prazos a
cumprir, ... .

32 Etapa - Definicao da estrutura pela delimitacao do conteudo
Deve-se comecar por delinear o conteido do manual, organizando um indice geral em
funcao das informacdes recolhidas sobre as necessidades e da ideia do autor. Ao fazé-lo

deve ter em consideragdo a sua experiéncia pessoal e o conhecimento global do
«programa» da aprendizagem e das suas prioridades.
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A organizacao deste indice apresenta como vantagens:

» A estruturagédo do seu raciocinio produtivo, na medida em que facilmente pode ter
uma percepgao de conjunto e assim detectar omissdes ou repeticoes;

» A percepgao rapida por outrem, a quem se recorre para confirmar a légica dessa
estrutura;

e O facilitar a redaccao;

» O reforgo psicoldgico de ver o seu documento tomar forma perante os seus olhos.
A delimitacdo do conteudo respeita apenas ao conteudo do manual e nao aos conteudos
da «aprendizagem». A sua organizagdo deve basear-se nos conteudos, nas actividades,

nos objectivos, nos projectos, ... .

Tenha presente que esta é apenas a primeira definicdo. Posteriormente, tera de realizar
reestruturacoes sucessivas, até atingir a forma que se coadune com o seu projecto.

42 Etapa - Recolha de informacao

De facto é 0 “nosso” projecto, mas se o queremos valorizar ndo o podemos dissociar
totalmente de outros ja implementados. S6 assim conseguiremos desenvolver o que de
positivo j& existe, aumentando a sua mais valia pela correc¢do de pontos considerados
menos adequados.

E importante que se retina 0 maior niimero de documentos que possam apoiar o autor na
redaccao: questionarios e artigos de opiniao, obras de referéncia, recortes de imprensa,
enciclopédias ou até, recolha de sugestdes ou opinides de pessoas proximas do autor.

O dossier assim constituido deve funcionar como referéncia, cabendo ao autor manter a
coeréncia e inovacao que se propds atingir. Estruture-o em trés niveis:

« O principal material de informacao: essencial para a elaboragcao do manual;

e Material que nao é estritamente necessario: para a elaboracido do manual, mas
que se revelara Gtil como consulta;

» Material considerado interessante: de relevancia duvidosa, mas do qual sente
relutancia em prescindir.

52 Etapa - Redaccao de um primeiro capitulo ou unidade

E a fase de experimentacdo da estrutura. Consiste em redigir um capitulo ou unidade,
tentando integrar e verificar nele o efeito das caracteristicas definidas:

e Os aspectos estruturais: forma dos paragrafos, as formas verbais, a formulagao das
frases, ...;

e Arealizagdo ou nao de resumos ou sinteses;

By ] e |

11



CURSO

Recursos Tecnico-Pedagogicos Tradicionais

A utilizagdo ou ndo de um léxico e sob que forma deve ele ser estruturado e
integrado;

A utilizagao ou nao de simbolos;

e A associagcdo ou nao de imagens, seja sob a forma de fotografia, desenho,
esquemas, graficos, tabelas, ...;

e A proporcéo entre a informagdo e actividades;

e A proposta ou ndo de actividades complementares;
A estrutura deste primeiro capitulo permite antever o aspecto geral do manual. O
confronto deste produto com pessoas proximas do autor pode levar a algumas
rectificagdes, mesmo antes da experimentacao junto de potenciais utilizadores.

62 Etapa - Primeira avaliacao

Esta avaliagdo recai obviamente sobre o primeiro capitulo redigido, procurando o autor
obter resposta a varias questdes, tais como:

e O manual responde as expectativas?

e As inovacées introduzidas estdo ao alcance dos utilizadores?

o Existe equilibrio entre a informagéao e aquisicdo de competéncias?

e O conteudo proposto € o que deve ser privilegiado?

e A estrutura é a mais adequada?

e O manual tem um nivel acessivel?
Esta avaliagao € importante pois, por vezes, embevecidos pelo nosso projecto acabamos
por cometer desvios relativamente aqueles que sdo 0s nossos reais objectivos. Surge,
pois, a necessidade de obter algum retorno de informacao junto de potenciais utilizadores
e de especialistas.
Os potenciais utilizadores, porque sdo portadores de um conjunto de necessidades e
expectativas que devem ser confrontadas com a delimitagdo do conteudo do futuro
manual.
A consulta de especialistas tem como objectivo verificar a adequagéo formal (simbologia
utilizada, cores, normalizacdo, ...), para além de poderem alertar os autores para

eventuais dificuldades de concepcdo ou de posterior exploragdo do manual pelos
utilizadores.
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72 Etapa - Definicao técnica do manual

A definicdo do numero aproximado de paginas e seu formato, do numero de cores, da
area de ocupagao com imagem, do tamanho e tipos de letra, da formatagcdo das marcas
de paragrafos, da formatagdo da numeragdo de capitulos e sub-capitulos, do tipo de
capa, ..., vai condicionar a concepg¢dao do manual. Os aspectos estético e pedagdgico
devem ser explorados até a sua maxima dimensao, mas ponderados face aos custos que
envolvem.

82 Etapa - Conjugacao das ilustracoes

As ilustracdes devem desenvolver-se em paralelo com a redacgéo. E o autor quem cria a
relacao entre os conteldos e as actividades e ele, melhor do que ninguém, sabe quais as
melhores imagens para traduzir essa relagao.

A ilustracdo pode ser realizada com desenho, gréficos, tabelas, imagens compiladas a
partir de outros documentos ou fotografias. O desenho, eventualmente concebido por
outra pessoa que nao o autor, pode vir a desvirtuar a relagéo pretendida. A fotografia,
pelo grande apelo a realidade que acarreta, pode fortalecer essa relacao.

92 Etapa - Verificacao da coeréncia geral

A leitura do conteudo é primordial para ter uma visao global do documento e determinar o
seu nivel de coeréncia.

Essa determinacao passa pela verificacdo de um conjunto de factores:

» Albgica da progressao da abordagem, procurando detectar quebras de raciocinio;

e A existéncia de contradi¢coes entre a definicdo de uma nogao € o seu uso;

e A utilizagdo de conceitos antes de os mesmos terem sido explicitados;

e A ocorréncia de repeticoes;

» A existéncia de pormenores menos essenciais;

e Arelagao existente entre a ilustragéo e o conteudo;

» A existéncia de expressoes supérfluas e frases complexas;
Esta leitura deve ser realizada por varias pessoas, de sensibilidades diferenciadas, mas
que tenham o necessario conhecimento cientifico e pedagégico sobre o tema em
abordagem. Essas pessoas nao devem ter tido qualquer intervengéo na elaboracédo do
manual.
A actividade de leitura pode ser orientada através de uma grelha, organizada com os

detalhes que se pretende detectar (funcionalidade das ilustragdes, organizagdo grafica,
coeréncia pedagogica e formal, legibilidade tipografica, rigor cientifico, ...).
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A tarefa pode ser complementada com a elaboracdo de um relatério que aponte os
pontos fortes, os pontos a melhorar e as conclusées.

102 Etapa - Primeira experimentacao do manual

A validacdo efectiva do manual sé vai ocorrer num momento pos - produgdo, ao ser
usado em pleno pelos potenciais utilizadores. Porém, ha que atribuir alguma credibilidade
ao documento, confirmando a correspondéncia entre 0 mesmo e as necessidades que
conduziram a sua elaboragéo.

Esta primeira experimentacao sera limitada e néo serd, com toda a certeza, desenvolvida
junto dos reais utilizadores. Mas, apesar dessas limitagdes, sdo evidentes os beneficios
dai resultantes, cabendo a cada um optar pela solugao que se verifique mais eficaz.

A decisao de nao se recorrer a qualquer experimentacao s6 sera aceitavel numa das trés
situages referidas a seguir:

e A elaboracdo do manual ser realizada por uma equipe constituida por pessoas
credenciadas e com larga experiéncia de projectos de ambito idéntico;

e A inovagdo pedagogica ser reduzida e estar ja suficientemente testada em obras
analogas, nao se colocando duvidas quanto a sua adequacgao;

* A equipe congregar pessoas experimentadas em leitura e andlise estrutural.
Esta experimentacao deve fundamentar-se na analise de:

o Aspectos materiais: capa, formato, acabamento, facilidade de manuseamento,
relagdo qualidade/preco, ...;

o Estrutura: distribuicao dos conteldos, articulacao, coeréncia,...;

e Conteudo: rigor das nogbes apresentadas, metodologia, fungdes, ...;

o Facilitadores: prefacio, prélogo, indice, Iéxico, ... ;

o llustracoes: qualidade, legendas, relagao texto/ilustracao, ...;

o Legibilidade: tipografica, linguistica, ...;
112 Etapa - Composicao e a paginacao
A paginagao é um factor importante para a legibilidade do manual. Deve integrar-se de
forma harmoniosa na especificidade e coeréncia visual do manual. As cores ou
tonalidades de cinzento, os simbolos ou elementos decorativos, os tipos e tamanhos de
letra, o espacamento entre linhas e paragrafos, as cercaduras, o tipo de numeragao, sao

de entre outros, alguns dos elementos que devem ser definitivamente acordados nesta
fase.
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122 Etapa - Organizacao de facilitadores técnicos

Os facilitadores técnicos s&o recursos que permitem ao destinatario utilizar o manual de
forma facil e eficaz. Indice, indice remissivo, prélogo, introducdo, conclusdes, apéndices,
glossario, referéncias bibliogréaficas, sdo alguns desses facilitadores.

132 Etapa - Verificacao das provas

Apés a paginacao, o autor deve submeter o manual a uma analise global, verificando a
conformidade da sua apresentacdo. Essa verificagdo deve incidir sobre a correcgéao
ortografica, a concordancia com os acordos gramaticais, a pontuacao, o enquadramento
dos titulos, a apresentacao de anotacées ou outras referéncias, ... . S6 entdo procedera
as inevitaveis correcgoes.

E também nesta fase que se detectam e corrigem as gralhas originadas pela composicédo
tipografica: falha de letras, letras trocadas, letras a mais ou a menos, substituicdo de
letras ou palavras, anulagdo ou abertura de novos paragrafos, ... .

142 Etapa - Impressao

E chegada a fase de estruturacdo fisica do manual, na forma exacta em que surgira
perante os utilizadores.

15
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Apesar do «projecto» ser propriedade nossa, nao € aconselhavel trabalha-lo de forma
isolada. A analise das necessidades e o confronto com outras obras sdo essenciais para
a definicao da forma a atribuir a0 manual. Sé assim ele saira reforcado e resultara como
inovacao perante os outros.

Ha entdo que recolher o maximo de informacdo possivel. Mas onde encontrar o que
preciso? Em que me vou fundamentar para classificar a documentagdo que vou
recolhendo? Sera que ja possuo material suficiente?

A recolha de documentacgao pode resultar do recurso a pesquisas bibliograficas, a artigos
de opinido, a relatérios de entidades com responsabilidades no sector, a teses, a livros
técnicos de consulta, a publicagdes periddicas, a resultados de estudos experimentais, a
dicionarios, a enciclopédias, a reunides informais com potenciais utilizadores, a
implementacao de questionarios ou caixas de sugestdes, ... .

Embora as fontes sejam diversificadas e abundantes, nem sempre a documentagao
existente esta organizada, catalogada e acessivel. Dai que o contacto com as entidades
gue connosco poderiam colaborar, nem sempre resulte com a produtividade esperada.

As novas tecnologias da informagdo, nomeadamente a internet, apresentam-se como
fonte privilegiada de informagao, mas também ai se sente, por vezes, dificuldade em
aceder ao que é realmente importante.

A catalogacdo e tratamento de toda a documentacdo obtida e a sua subdivisdo em
categorias por grau de importancia, torna-se fundamental. Existe toda a conveniéncia em
separar o0 essencial do acessorio. A organizagcédo de uma lista de verificacéo € o processo
mais facil de confirmar se ja possui tudo o que se havia proposto.

A catalogacdo e o tratamento da documentagédo recolhida podem ser realizadas em
simultaneo.

Apresenta-se, de seguida, um exemplo de uma possivel grelha para esse efeito:

. . Confronto

Contributo | Contributo Grau de
DI e Positivo Negativo C;:, r:j:clt\ﬁiu Importancia
Tese sobre o | Biblioteca da | Analise do Fundamenta | Colide com a | Importante,
desenvolvi- | Universidade | (in)sucesso |¢do em metodologia |para
mento de dados pouco | que tinha posterior
aprendizage crediveis idealizado confronto
ns em com outros
periodo pés- estudos
laboral

16
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Va recolhendo informacao até considerar que tem o suficiente ou até ter esgotado o
prazo que definiu para esta actividade. Atribua entdo uma ordem de prioridade a cada
documento, dentro de cada categoria. No final elabore um pequeno relatério com as
principais conclusdes resultantes da confrontacdo desses documentos com a seu
«projecto». Altere a graduacdo dos documentos sempre que, ao consulta-los, a sua
sensibilidade lho aconselhe, fazendo reflectir essas alteracbes no relatério. Podera,
assim, ter a percepgao exacta, em cada momento, da evolugao da linha metodolégica do
seu documento.

Devemos ter presente que esta € a fase de confronto e validagcdo do nosso «projecto»,

pelo que devemos precaver-nos contra o risco de nos envolvermos em demasia pelo de
outros.
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O manual, se produzido em formulario preexistente — template — assume
automaticamente essa estrutura. Contribui-se, deste modo, para um conjunto de
elementos elaborados segundo um formato padronizado. Esta opgéo é valida perante um
conjunto de leitores ou utilizadores comuns, que esperardo encontrar neste documento
uma estrutura compativel com a de outro, a que ja acederam anteriormente. Define-se,
assim, uma ligagao entre os varios documentos.

A néo ser assim, entdo deve-se individualizar e caracterizar o manual, de modo a ndo ser
“confundido” com outros.

As funcoes de um manual

O manual pode desempenhar diferentes fungGes, que variam face as caracteristicas do
utilizador e ao contexto em que foi elaborado. E em face dessas fungdes, previsivelmente

assumidas, que o manual devera tomar uma determinada estrutura.

Na consideragéo do utilizador, o0 manual podera assumir uma ou varias fungdes de entre
as que a seguir se referenciam:

e Transmissao de conhecimentos
E a funcdo mais tradicional e pode assumir-se como fechada ou aberta.

A transmissédo fechada apresenta o conhecimento de forma directiva, ndo prevendo a
possibilidade de integracédo da perspectiva resultante da vivéncia do utilizador.

Em alternativa, a aberta, caracteriza-se pela apresentacao de dados, conceitos, regras,
factos, convencgdes e pela utilizagdo de uma metodologia que leve o utilizador a envolver-
se e a definir a sua propria «aprendizagem».

» Desenvolvimento de capacidades e competéncias
O manual nao deve possibilitar apenas o assimilar de um conjunto de conhecimentos.
Deve visar igualmente o desenvolvimento de métodos e atitudes, habitos de trabalho e de
vida.

Trata-se de atribuir uma maior importancia a actividade exercida sobre os varios objectos
da «aprendizagem».

e Consolidacao das aquisicoes

Apos ter aprendido determinado saber ou saber-fazer, torna-se importante aplica-las em
novas situacgdes.

O utilizador revive as aquisicdes e procura valida-las perante outras, diferentes, mas com
caracteristicas analogas.
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» Avaliacao das aquisicoes

A avaliagdo apresentada por um manual deve ser sobretudo formativa, sugerindo
actividades que possam, de algum modo, situar o utilizador perante os objectivos da
«aprendizagem».

Esta funcao pode estar presente de forma explicita — exercicios concretos e obrigatérios
no final de um capitulo, por exemplo — ou na forma implicita — sugestdo de
desenvolvimento de uma actividade de percepcao de aspectos focados, no quotidiano de
cada um.

» Facilitacao na integracao das aquisicoes

Uma das dificuldades sentidas no desenvolvimento de uma «aprendizagem», manifesta-
se na incapacidade de transpor determinado conhecimento apreendido, para uma nova
situacao.

O manual deve procurar ultrapassa-la realizando a integragdo do conhecimento na
perspectiva vertical — relacionamento com outros conhecimentos, a montante ou a
jusante, de uma mesma matéria em exploracdo — e na perspectiva horizontal —
combinando capacidades e competéncias adquiridas noutras areas.

Constata-se com alguma frequéncia a dificuldade para compreender um conceito sobre
determinada area, em virtude do cédigo de linguagem utilizado ser demasiado complexo
para o nivel do utilizador em questéao.

Ha, pois, que adaptar o codigo de linguagem para que se torne perceptivel para o
utilizador ou, em alternativa, promover o desenvolvimento do codigo do utilizador,
facultando-lhe todos os dados necessérios para tal.

o Referéncia

O manual pode também ser considerado como um instrumento de referéncia, onde o
utilizador encontre uma informacao precisa e exacta, trate ela de um acontecimento ou da
explicagdo de um fendémeno, seja ele eléctrico, ambiental ou outro, de uma regra de
seguranga, de uma norma sociocultural... .

e Educacao sociocultural

A educacgado sociocultural € uma funcdo que integra todos os saberes ligados ao
comportamento e as relagdes como o outro, aplicaveis a vivéncia em sociedade. Contribui
para o desenvolvimento do saber-ser ou do saber-estar, fazendo com que o utilizador
afirme, de forma progressiva, o seu lugar no quadro social, familiar e cultural em que se
encontra inserido.

Raramente um manual assume exclusivamente uma das fungdes descritas. Assume uma
como principal e uma ou varias, como secundarias.

By ] e |
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Nessa base e a titulo de exemplo, um manual de Seguranca e Higiene no Trabalho
assumira a educagdo sociocultural como principal funcdo e o desenvolvimento de
capacidades e de competéncias e a facilitacdo na integracao das aquisicées como
fungdes secundarias, enquanto um manual de congregacao de documentos histéricos
ja assumira como funcao principal o desenvolvimento de capacidades e competéncias
e como secundarias a transmissdo de conhecimentos, referéncia e educacao
sociocultural.

O manual pode ainda ser visto como Fechado, na consideracdo de que € completo e
auto-suficiente (Ex: um manual programado) ou Aberto, se é proposto como suporte de
uma aprendizagem, devendo ser completado com outros face ao contexto especifico da
sua utilizacao (Ex: colectanea de textos ou outros documentos) .

Em resumo, um manual pode desempenhar para além das fungoes tradicionais -
transmissdo de conhecimentos, desenvolvimento de capacidades e competéncias,
consolidacao e avaliacdo das aquisicoes — outras, como interface entre a vida
quotidiana e profissional — facilitacdo na integragcdo das aquisi¢des, referéncia e
educagao sociocultural. O manual pode assim assumir estruturas muito diferentes,
consoante os autores dao mais énfase a uma ou outra fungao.

A forma do manual

A forma do manual estara sempre dependente da funcado que se |Ihe pretender atribuir.
Porém, existe uma organizagdo que, com as devidas adaptagées, deve ser cumprida:

e P&gina de titulo da obra

e P&gina de dados técnicos da edicao
o Indice

e Introducao

e P&gina de titulo de capitulo

e Sumario de capitulo

e Corpo de capitulo

e Resumo de capitulo

* Proposta de actividades por capitulo
e Bibliografia

e Glossario ou léxico

e indice remissivo
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O manual deve apresentar um conjunto de caracteristicas, de forma a torna-lo vélido, de
facil consulta e esteticamente agradavel. Neste ambito destacam-se as seguintes
caracteristicas essenciais:

Coeréncia

O manual deve permitir que a «aprendizagem» evolua de forma organizada, quer no que
respeita a organizagao geral do conteudo (capitulos, sequéncias de aprendizagem, fichas,
paragrafos, ...) quer no referente a organizacdo do «ensino» (apresentagdo da
informacgéo, comentarios, resumos, actividades de controlo, ...).

A coeréncia pedagogica é fundamental, particularmente na divisdo de unidades ou
capitulos, na expressao das informagdes, na proposta de actividades, ... .

Ha ainda que verificar a coeréncia formal:
* N&o empregar um termo antes de realizar a sua introducao;
e Utilizar um termo sempre com 0 mesmo sentido;
o Evitar contradigdes entre a definicao de um termo e 0 uso que dele se faz;

e Organizar os capitulos para que se defina uma linha evolutiva, em termos de
complexidade;

» Respeitar ao longo do manual as convengdes assumidas, seja relativamente ao uso
de uma cor, de um simbolo, de uma abreviatura, do sistema de organizacédo e
numeracao de capitulos ou paragrafos, ...;

e Utilizar sempre a mesma ortografia para uma palavra, quando ela possa assumir
varias grafias (Ex: organigrama e organograma);

Acessibilidade

A acessibilidade a informacao contida no manual pode depender das existéncia de
indices, pontos de referéncia, legibilidade material, legibilidade linguistica, ... .

Organizacao de facilitadores

Os facilitadores tém como objectivo tornar mais facil o acesso do utilizador a informacao
que lhe interessa.

Podem ser:

e Técnicos - se ajudam a utilizacdo do manual: indice geral, indice remissivo,
explicacdo sobre 0 modo de utilizagdo do manual, ...;

o Pedagodgicos — se destinados a facilitar a aprendizagem: resumos, glossario,
sugestao de actividades, ... .

By ] e |
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As referéncias que a seguir se apresentam podem, de algum modo, ajudar a criar a
necessaria facilitacao para o acesso do utilizador a informagéao:

Destacar, no indice geral, o contelddo e as divisdes do manual;
Tornar o indice 0 mais explicito possivel;
Colocar o indice geral no inicio do manual, onde a sua consulta € mais imediata;

Reunir num indice remissivo, todos os termos novos, introduzidos ao longo do
manual, desde que em namero superior a vinte;

Registar, na bibliografia, todas as obras e artigos a que o manual faz referéncia ou
outras que se possam tornar Uteis.

Legibilidade

As dificuldades em termos de legibilidade ndo dependem apenas do texto, mas também
das caracteristicas do leitor, podendo definir-se legibilidade como a maior ou menor
facilidade com que o leitor recebe a mensagem do autor.

Do ponto de vista do texto salientam-se:

Os factores materiais: o tipo de letra, a extensao das linhas, a concentragdo do
texto, o tipo de papel, ...;

As ideias expressas: concordantes ou ndo com as do leitor;

A forma de exprimir as ideias: a forma , o vocabulario, a sintaxe, ... .

Do ponto de vista do leitor, sera de considerar:

A inteligéncia e o nivel de desenvolvimento social;

Os pré-requisitos que possui;

A sua aptidao para a leitura;

A sua personalidade: motivacao, interesses, ...;

A sua condicao fisica: capacidade de visao, estado de fadiga,...;

A sua capacidade de concentracao.
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Sugere-se:

Limitar o numero de no¢des em exploragao, por pagina;
e Explicitar bem um conceito novo;

e Utilizar palavras do dominio comum;

e Dar preferéncia a palavras mais curtas;

e Dar as frases um contexto de uso;

e Apresentar frases que se aproximem do tamanho ideal (Ex: méximo de 25
palavras);

e Evitar a sequéncia de frases demasiado curtas.
llustracées

As ilustracbes desempenham um papel importante num manual, ocupando por vezes, o
maior espago em termos de elemento impresso.

Podem assumir a forma de desenhos, esquemas, fotografias, documentos histéricos, ... .

Devem apresentar uma legenda, sempre que a sua interpretagdo ou relacionamento se
mostrem duvidosos. Nesse caso, a legenda fara parte integrante da ilustracao.

A escolha de um ou outro tipo de ilustragao dependera do objectivo definido para a acgao
e da analise da mais valia resultante para a concretiza¢do desse objectivo.

A ilustracédo pode contribuir com informagéao nao contida no texto ou com informacéo que
se mostre complementar da registada no texto. Em ambos os casos, a sua abolicao
provocara a limitacao da informagéo.

Dai, a importancia de:

e Manter o equilibrio entre a abordagem das nocdes através da escrita e das
ilustracoes;

» Respeitar o equilibrio entre as diferentes fungbes assumidas pelas ilustragcoes e as
suas legendas;

e llustrar um processo com tantas imagens quantas as fases de desenvolvimento.
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A forma de apresentacdo dos textos pode também influenciar a qualidade da
aprendizagem.

A disposigao dos blocos de texto e das ilustragbes sdo preponderantes para o impacto
junto do utilizador. Também a este nivel, se torna necessario atribuir alguma coeréncia,
procurando que partes ou secgbes com o mesmo sentido sejam sempre registadas de
igual forma (instru¢des, resumos, proposta de actividades, ...).

Por exemplo, a exigéncia de legibilidade, elimina logo a partida alguns tipos de letra, que
esteticamente s&do agradaveis, mas que resultam de leitura pouco perceptivel. A
utilizagao de espagos (realce de titulos e paragrafos), negritos, itélicos, diferentes tipos
de letra conforme a area de texto (corpo do texto, legendas, instrugdes, resumos, ...),
apresentam-se igualmente como formas de aumentar a legibilidade e de tornar a
apresentacao grafica mais agradavel.

As ilustragbes devem ser claras (em termos de conteludo), de boa qualidade e
apresentarem-se como necessarias, face aos objectivos definidos. Devem ser
numeradas de forma a revelarem uma sequéncia l6gica, podendo ou néo ser organizado
um indice remissivo de ilustracoes.

Os titulos devem apresentar-se destacados pelo tamanho dos caracteres, pela utilizagao
de cercaduras ou fundos sombreados, pela cor. A sua permanéncia fica assim reforgada,
em termos de enquadramento e localizagdo na sequéncia de aprendizagem sugerida. A
sua hierarquizacdo deve ser coerente, mantendo a constancia de apresentagao (titulo,
subtitulo, ...).
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A revisdo é um processo continuo e sera facilitada se realizada por capitulo ou seccao.

A verificagao capitulo a capitulo, tem como primeira vantagem o detectar e eliminar erros,
num processo de continuo aperfeicoamento. Outra vantagem, é a de manter o autor
concentrado na finalidade definida, faciltando a deteccdo de desvios ao nivel da
coeréncia.

A revisdo vai-se tornando cada vez mais complexa a medida que se vao conjugando
todos os elementos graficos (texto, ilustragdes, titulos, realces, resumos, sumarios, ...).

Solicite a pessoas alheias ao projecto, mas habilitadas para esta andlise, que realizem
uma leitura profunda do documento, criando anotacées, observagoes e sugestoes.

Processe as devidas alteracdes e apos todos estes procedimentos, procure resposta para
as questoes:

e Documento claro?

e Conciso?

e Completo?

e Correcto, formal e cientificamente?
Se obtiver resposta afirmativa a todas, a misséo esta cumprida, embora sé por agora. O
teste final s6 ocorrera com a utilizagao pelos reais destinatarios e em situagao real de
utilizacdo, podendo ainda produzir informagdes que “obriguem” a uma reestruturacao

futura do documento.

Tal facto, a acontecer, dara origem a uma nova edigao do manual.
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A avaliacao é sempre complexa seja qual for o objecto sobre o qual ela vai incidir.

A avaliacdo de um manual terd de ser orientada por parametros que tenham em conta
nao so6 os destinatarios como a situagao de aprendizagem em que irdo ser envolvidos.

Deve incidir sobre os aspectos materiais, a estrutura e conteudo, a organizacao dos
facilitadores, as ilustragdes e legibilidade. Isto é, importa analisar todos os factores que
influem na coeréncia geral e na acessibilidade.

A titulo de exemplo apresentam-se sete itens que podem ser considerados nessa
avaliagéo:

1

Apresentacao material (capa, paginacao, cores, formato / volume / peso, relacdo
qualidade / prego).

Conteudo cientifico (relagdo com os conteudos, objectivos e saber cientifico,
situagdes de aprendizagem e de trabalhos praticos, aspectos sécio-culturais e
histéricos e informagdes suplementares).

Estrutura do conteudo (indices, relagao entre capitulos).

Legibilidade (linguistica, tipografica e gréfica).

llustragdes (qualidade, quantidade, adequagéao, organizagao e distribuicéo).

Avaliacao (aspectos gerais e propostas formativas, preditivas e sumativas).

Autonomia de utilizacao (facilitadores e metodologia).
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Considerando um manual de formagéo, preferencialmente um que venha utilizando na
formagcdo que ministra, efectue a avaliagdo do mesmo tendo em presenga a seguinte
matriz de avaliacéo.

Tendo presente os itens apresentados, analise-os e registe num pequeno relatério os
pontos fracos, os pontos fortes e as suas sugestdes de melhoria do manual em presenca.
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Das opcdes seguintes, seleccione aquela que Ihe parece mais correcta.

1. As quatro funcoes de elaboracao do manual didactico sao:

| Andlise das necessidades, concepcao, edigdo e experimentacdo do manual.
| Concepcao, edicdo, avaliacdo e experimentagdo do manual.
[ Concepcao, edicdo, avaliagcao, utilizagéo.

2. A vertente de natureza pedagodgica da analise das necessidades, inclui a
ponderacao de:

| Nivel de ensino, temas prioritarios, natureza do manual, indicagdes
metodoldgicas, numero e teor das cores, ... .

I Nivel de ensino, temas prioritarios, natureza do manual, as fungdes a atingir,
as ilustragdes, ... .

| Nivel de ensino, nimero de manuais necessarios, tipos e tamanhos de
caracteres para o texto, ... .

3. A redaccao de um capitulo é a etapa da elaboraciao de um manual
didactico, que:

| Se traduz na experimentacgdo da estrutura definida, permitindo antever o
aspecto geral do manual.

[ Se traduz na experimentacéo e validagdo do manual, podendo realizar-se
num ambito limitado ou alargado.

| Se traduz na recolha de um maximo de informagao, seu tratamento e
estruturacao em trés niveis.

4. A experimentacao alargada do manual deve verificar:

| A adequacéo da abordagem do tema, a facilidade de interpreta-cao,
a pertinéncia, a exequibilidade, o nivel de interesse dos utili-zadores.

I Os aspectos materiais, a estrutura, o contetido, os facilitadores, as ilustragoes,
a legibilidade.

| A adequacéo da abordagem do tema, a pertinéncia e a exequibi-lidade,
a estrutura, os facilitadores, as ilustragdes.
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5. A fim de aumentar a legibilidade do manual, sugere-se:

[ Que o numero de nogdes por pagina seja limitado, a utilizagao de palavras do
dominio comum e de frases que se aproximem do tamanho ideal.

| A preferéncia por palavras novas, a utilizagdo de sequéncias de frases curtas
e se limite o numero de nog¢des por pagina.

| A explicitagdo de um conceito novo, a atribuicdo de um sentido vago as frases
e se limite 0 nUmero de nogdes por pagina.
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