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O preparo de instrugées
Usamos instrugdes na ciéncia e na tecnologia, assim como na vida
cotidiana: como montar um equipamento, como preparar uma mis-
tura, como encontrar um livro numa biblioteca, etc. O preparo de
instru¢des claras é um bom teste na arte da comunicagio. O exer-
cicio seguinte pode ser feito por qualquer pessoa, trabalhando sozi-
nha, ou pode ser utilizado por um professor de redago cientifica,
primeiro como trabalho de grupo e posteriormente como assunto de
discussao em classe:

Escrever um conjunto de instrugées com o titulo “‘Como escre-
ver instrugdes”’

Veja uma solug#o, ou resposta, no préximo capitulo.

4

Como os cientistas devem escrever

Uma redagdo reflete o modo de pensar e de trabalhar do autor,
devendo, portanto, estar de acordo com os requisitos do método
cientifico.

Explicagd@o

E preciso, em primeiro lugar, ter em conta as necessidades do leitor.
O que ele ja sabe? De que novas explica¢des necessita? O propésito
do autor, ao escrever sobre ciéncia, é explicar. Que € isso? Com que
se parece? Como funciona? Por que é utilizado? Que se fez? Por
que, e como? Que se descobriu?

Clareza

A clareza de raciocinio é indispensavel para a aplicag3o do método
cientifico (na formulagdo do problema, na formulagdo de hipétese
na qual o trabalho se apdia, no planejamento e na execugdo do
trabalho) e deve refletir-se na clareza com que se escreve e com que
se executam as ilustragdes (Figura 3).

Inteireza .
O tratamento de uma questdo deve ser compreensivo. Cada enun-
ciado deve ser completo. Cada argumentag@o deve ser conduzida de
modo cabal, até uma conclusdo légica. O escrito ndo deve conter
erros de omiss3o, mas o autor deve demonstrar ter consciéncia das
limita¢des de seu conhecimento.

Imparcialidade
Quem escreve precisa deixar explicitos os pressupostos de sua argu-
mentagdo, jA que pressupostos incorretos muitas vezes podem suge-
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rir conclusdes também incorretas. O autor deve indicar como,
quando e onde obteve os dados de que se valeu e especificar as
limitagdes do trabalho, as fontes de erro e os provaveis erros exis-
tentes nos dados colhidos, indicando os limites de validade das
conclusdes (UNESCO, 1968). O autor deve mostrar que conhece
todas as facetas de uma questao e procurar nio se deixar influenciar
por vieses de idéias preconcebidas, além de cuidar de evitar superes-
timar a importéncia do trabalho. Ndo pode omitir fatos que contra-
digam a hipétese sustentada e tampouco subestimar resultados ob-
tidos por outros investigadores, se tais resultados parecem contrariar
os que o proprio autor encontrou.

CONDUTORES SECUNDARIOS (31 .\ 60, TOR PRINCIPAL
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Fig. 3. As ilustragées contribuem para a clareza: um transformador de corrente,
em corte, exibe o nicleo, o isolamento deste niicleo, a fiagdo secunddria,
o isolamento principal e os terminais secunddrios. De acordo com A. Wright
(1968), Current Transformers, Chapman & Hall Ltd, Londres.

Pressupostos, extrapolagdes e generaliza¢gdes devem basear-se
em suficiente evidéncia e devem estar de acordo com tudo quanto se
sabe a propdsito do assunto. Hipbteses, conjecturas e possibilidades
discutidas ndo devem ser objeto de referéncia, posteriormente, como
se fossem fatos estabelecidos. A propésito, eis algumas expressdes
para as quais o autor deve ficar atento porque podem conotar a
admissdo de uma hipétese: obviamente, certamente e é claro (ver,
também, a Tabela 6).
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Ordem

O leitor compreenderid mais facilmente uma dada mensagem se a
informagdo e as idéias forem apresentadas numa ordem légica. E no
momento de dar instrugdes que se percebe de modo mais evidente a
necessidade de explicagdo suficiente, clareza, inteireza, e apresen-
tagdo ordenada de informagdes (v. adiante, ‘‘Apresentagido de ins-
trugdes’’, e Figura 7).

Acuidade
O método cientifico depende de cuidado nas observagdes, de preci-
sdo das mensuragdes, de atengdo no registro dessas observagdes e
medidas. Cada experimento deve ser passivel de reprodugio e cada
conclusdo deve ser passivel de verificagdo.

O escritor pode deixar de lado suas boas intengdes: acuidade e
clareza dependem de meticulosa escolha de palavras e de seu preciso
emprego (v. capitulos 6 e 7).

Tabela 6. Frases que os cientistas devem evitar

Frases introdutérias Interpretagées possiveis
Como ¢é bem sabido... Eu acho...
E evidente que... Eu acho...

Talvez seja verdade que...

A maioria concorda em que...

Todas as pessoas razodveis pensam...
Por motivos 6bvios...

Nio ha diavida de que...

E provivel que... Nio consegui evidéncia suficiente...
Como os senhores sabem... Os senhores provavelmente ndo sabem...
Como os senhores sabem... © Isto é supérfluo

Como ja foi dito antes... Isto é supérfluo

Conclusdes provisorias Possibilidades

Até onde sabemos... Podemos estar enganados...

Nio é preciso sublinhar o fato de que... Eu nlo precisaria dizer-lhes que...

O exemplo mais tipico O exemplo que mais me convém

Nio sei o que pensar...
Algumas pessoas pensam que...
Eu acredito...

Nio tenho qualquer evidéncia...
Estou convencido...
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Objetividade

As pessoas respeitam, em geral, as opinides autorizadas; por conse-
guinte, um dos problemas que deve ser enfrentado por quem tenha
algo de novo a dizer é que as pessoas relutam em aceitar qualquer
coisa que conflite com as crengas existentes. Em ciéncia, toda afir-
magio deve basear-se em prova e ndo em opinides infundadas. A
especulagio ndo pode substituir a prova. O cientista precisa, pois,
evitar o uso exagerado de expressdes de reserva ou ressalva. Palavras
e frases como possivelmente, talvez, é provével que, e melhor seria
dizer talvez levam-nos a pensar duas vezes. Teriamos examinado o
bastante as provas? H4 provas suficientes para deixarmos de lado
ressalvas ou reservas? Em caso negativo, serdo necessarias novas
investigagdes antes de darmos o trabalho por concluido e pronto
para publicagdo? Esta ultima possibilidade parece ser muito grande.

Quando nio existe informagdo adicional sobre algum ponto, a
necessidade de novos trabalhos pode ser mencionada. Reeder (1925)
insistiu em que os cientistas ndo devem raciocinar com base na falta
de provas contra uma hipdtese, ou apresentar uma opinido como se
fosse um fato. Ndo se deve confiar na autoridade, mas em provas.
Nio devemos expor opinides de outros como se fossem fatos; e
jamais expor a opinido da maioria como se fosse um fato.

Em escritos cientificos nada devera ficar subentendido ou por
conta da imaginagdo do leitor. Os romancistas, jornalistas e publi-
citarios, para gravar algo na mente do leitor, podem recorrer a
repeti¢do, ao exagero ou & moderagdo. Nenhuma destas técnicas
pode ser utilizada pelo cientista, que deve seguir um caminho mais
arduo e convencer os leitores com base em provas, apoiando-se em
verdades claramente formuladas e em argumentagdes logicas.

Expressdes teleolégicas

Os cientistas nio devem emprestar atributos humanos a coisas ina-
nimadas ou mesmo a organismos vivos que n3o sejam gente. Ndo
podem, nos escritos cientificos, aludir aos animais irracionais como
se fossem gente.

Os cientistas devem evitar frases como os resultados sugerem
que..., ou outra possibilidade sugere que..., ou sugerida pelos expe-
rimentos, pois resultados e experimentos nada podem sugerir —
quem sugere algo é sempre uma pessoa. Também devem ser evitadas
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frases do tipo os dados apontam para (porque dados n3o apon-
tam), ou do ponto de vista dos nimeros (ja que os nimeros n3o tém
ponto de vista), ou do ponto de vista dos solos (pois os solos ndo
véem).

O homem da rua pode dizer que seu carro ndo gosta de ladeiras
ingremes ou que o sol tentou atravessar as nuvens, mas o cientista

ndo deve permitir que tais expressdes das emogdes humanas insi-
nuems-se em seus escritos.

Simplicidade

Ao optar por uma dentre varias hipéteses, o cientista deve dar prefe-
réncia a explica¢@do mais simples que se ajuste a todas as evidéncias.
Este critério de escolha (para que as coisas n3o sejam desnecessa-
riamente multiplicadas) foi proposto no século XIV pelo teblogo
Guilherme de Ocam, e é conhecido como a navalha de Ocam.

A simplicidade no escrever (e nas ilustragdes: Figura 4), como
numa demonstra¢io matematica, é sinal evidente de clareza de
pensamento. Os cientistas devem escrever de modo direto, sébrio,

sem uso de jargdo, isento de prolixidade e livre de outros enfeites
que s6 fazem distrair.

H H

Fig. 4. Uso de diagrama para transmitir uma idéia nova. A férmula estrutural do
benzeno, proposta por Kekulé (1872), em termos de hibrida ressonéncia
entre duas formas constituintes.

De D. H. Rouvray, (1975) Endeavour, v. 34 (121), p. 32.
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Escritos cientificos

Em seu livro The Technique of Persuasion Napley (1975) reco-
menda aos advogados que, para bem servirem seus clientes, apre-
sentem suas peti¢des de maneira ordenada e integra, com clareza,
simplicidade, brevidade e interesse, evitando por completo a lingua-

gem empolada.
Explicagdo, clareza, inteireza, imparcialidade, ordem, acui-

dade, objetividade e simplicidade sdo elementos que consideramos
fundamentais nos escritos cientificos. Os trabalhos de autores cuida-
dosos apresentam ainda outras caracteristicas:

Adequagado ao assunto, ao leitor e a0 momento.

Equilibrio (revelando conhecimento de todas as facetas de um
problema; mantendo um senso de proporgdes).

Brevidade (uso de palavras em nimero n3o superior ao neces-
srio para transmitir cada pensamento ao leitor; omissdo
de pormenores desnecessarios).

Coeréncia (no uso de niimeros, nomes, abreviagdes, simbolos;
na grafia das palavras e na pontuagdo; no emprego de
termos).

Controle (cuidadosa atengdo para com o arranjo, apresentagio
e tempo de leitura, objetivando impressionar o leitor de
um modo predeterminado; aten¢do para com a organi-
zagao).

Interesse (prendendo a atengao do leitor).

Persuasdo (convencer o leitor através de evidéncia convincente-
mente exposta).

Precisao (definigdes exatas apoiadas, quando conveniente, em
dados numéricos ou mensuragdes acuradas).

Sinceridade (franqueza, honestidade, humildade).

Unidade (abrangéncia, coeréncia).
A elaboragdo de um conjunto de instrugdes, mediante utilizagio
apenas de palavras, ou palavras apoiadas em eficientes ilustrag¢des
(ou exemplos), constitui uma boa introdugdo aos aspectos essenciais
dos escritos de natureza cientifica.

Como redigir instrugées
As instrugdes devem ser completas, de modo a explanar a agdo
requerida e responder a todas as perguntas relevantes. Devem ser
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claras, concisas, simples e de facil entendimento. Devem, portanto,

ser redigidas por alguém que conhega a tarefa a executar.

1. Considerar o destinatdrio das instrugdes.

2. Preceder as instrugdes de quaisquer explicagdes indispensé-
veis (particularmente sobre os motivos que levaram a alte-
ragdo dos procedimentos anteriormente aceitos).

3. Elaborar lista de materiais necessérios.

4. Explicitar precaugdes relativas i seguranga; se preciso, repe-
tir os mesmos informes imediatamente antes da fase em que
as precaugdes devem ser tomadas.

S. Colocar as instru¢des na ordem em que as coisas devem ser
feitas.

6. Indicar a agdo exigida em cada uma das fases, separada-

mente.

Empregar sentengas completas, no modo imperativo.

. Numerar as sucessivas fases, de modo a realgar a a¢do exi-

gida em cada fase.
9. Havendo desenhos, fotografias ou exemplos, colocé-los logo
em seguida aos trechos que ilustram.

10. Analisar as instrugdes.

11. Efetuar um teste preliminar, no minimo com duas pessoas
— uma que tenha experiéncia da tarefa a executar, e outra
sem essa experiéncia.

12. Corrigir o trabalho, se necessério, apds o teste. Acrescentar
as iniciais do autor e a data.

%~

Escritos ndo cientificos

Exemplo 1

A queixa dos examinadores de que os estudantes nio sabem escrever
corretamente aplica-se, penso eu, sobretudo aos alunos de cursos de
ciéncia... Como suas aptiddes estdo voltadas para assuntos nio lite-
rérios, ndo surpreende que os estudantes de ciéncia escrevam mal.

Algumas falhas

1. Uma opinido é emitida e, mais tarde, é apresentada como
um fato.

2. O autor ndo fornece evidéncia para apoiar a afirmagdo de
que os estudantes sdo bons ou em literatura ou em ciéncia.
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Exemplo 2

Nas condi¢des atuais, pouca divida pode haver de que o hidrogénio
talvez seja o mais importante fator para a alimentagdo do mundo.
Nio é necessario destacar o fato de que...

Algumas falhas

1. H4, na primeira sentenga, excessivas restrigdes ou condicio-
nantes.

2. Na segunda frase, o autor prepara-se para destacar algum
ponto que dispensa destaque.

3. Se algo é apresentado como um fato, ndo € preciso dizer
que se trata de um fato.

Exemplo 3

Os tGltimos dez anos foram testemunha de alteragdes, no ensino, de
profundidade sem paralelo em qualquer periodo anterior da nossa
histéria educacional. Esses avangos exigiram monumental dispéndio
de dinheiro e de recursos humanos, sendo interessante observar que
enquanto em paises como os Estados Unidos da América...

Algumas falhas

1. Os anos foram testemunha é expressdo de carater teleo-
16gico: os anos ndo testemunham, ndo véem.

2. De profundidade sem paralelo significa apenassem paralelo.

3. Em qualquer periodo anterior da nossa histéria educacional
é uma tautologia; deveria estar escrito em nossa histéria
educacional.

4. Fala-se em alteragdes; em seguida, elas sdo dadas como

avangos.

Os avangos ndo exigem.

Dispéndios ndo podem ser monumentais.

. A frase sendo interessante observar que pode ser omitida

sem qualquer alterag@o do sentido da exposi¢ao.

8. Ha outros paises, além dos Estados Unidos, como — ou
iguais — os Estados Unidos?

9. A primeira sentenga refere-se & educagdo na Inglaterra,
entre 1964 e 1974. A afirmagio é verdadeira?

Now
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Exemplo 4

Dirigir de modo seguro e eficiente é pdr em pratica as leis psico-
l6gicas da locomog#@o em um campo espacial. O campo de seguranga
do motorista, assim como a distdncia minima de parada devem estar
em consonéncia com as possibilidades objetivas; e entre esses dois
fatores deve prevalecer uma relagdo maior que a unidade. Este é o
principio basico. Alta velocidade, estrada derrapante, dirigir a
noite, curvas fechadas, trafego pesado e outros fatores analogos sdo
perigosos — quando o sio — porque diminuem a razdo campo/
distancia.

Algumas falhas

1. Niao esta claro o que o autor pretende dizer. Pretende ele
afirmar que o motorista deve estar sempre em condigdes
de parar dentro da distdncia, ou espago, que ele percebe
estar desimpedida?

2. O autor parece ter procurado complicar desnecessariamente
um assunto simples.

Exemplo 5

Boa parte da Romanha, na [talia, por exemplo, que era densamente
povoada nos tempos antigos, apenas foi reconduzida ao nivel da
antiga populagdo e produtividade através de grandes esforgos no
presente século.

Algumas falhas

1. densamente povoada Quantos habitantes?

2. nos tempos antigos Quando? :

3. apenas foi reconduzida(...) Reconduzida (...) apenas atra-
através de vés

4. da antiga populagdo Pessoas bem velhas!

S. e produtividade Tao produtiva como nos tem-

pos antigos?
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Pensar, planejar, escrever, rever

Se alguém deseja aperfeigoar os seus escritos, ji terd dado o pri-
meiro passo ao reconhecer a possibilidade de aperfeicoamento. Para
assegurar um aperfeicoamento crescente e, assim, motivagdo, deve-
se cuidar de todas as composi¢des — mesmo as breves — do mesmo
modo: sempre pensar, planejar, escrever e depois rever.

O pensar e o planejar

Os dois primeiros passos — pensar e planejar — ajudam a iniciar
um trabalho e encaminham o autor na diregdo correta: a comple-
tacao da tarefa. Verificar-se-4 também que escrever é mais facil
quando ndo se espera que o primeiro esbogo seja perfeito e se esta
preparado para dedicar algum tempo a revisdes.

A reunido de idéias e informagées

Um erro comum de redagio é empregar demasiado tempo na ela-
boragdo das partes iniciais do trabalho. Em conseqiiéncia disso,
algumas idéias recebem atengio exagerada simplesmente porque
sdo consideradas em primeiro lugar, enquanto outras merecem
atengdo insuficiente porque surgem depois.

O planejamento pode tomar alguns minutos (como na organi-
zagdo de um exame escolar) ou exigir tempo consideravel na pro-
cura de informagdes e idéias, e na discussio e reflexio. Indepen-
dentemente do tempo disponivel, o primeiro passo é a organizagdo
das idéias. Um bom titulo ajuda o autor a definir o objetivo e o
alcance da composicio, e deve informar o leitor sobre tais objetivo e
alcance. Em relatérios encomendados, analogamente, os termos de
referéncia devem deixar claro o que é necessario, por parte de quem
e quando.
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E preciso pensar nos leitores e prever as perguntas que eles
poderdo fazer. Eles desejam informagdes relevantes, bem organi-
zadas e claramente apresentadas, e suficientemente explicadas.
Numa conversa eles fariam perguntas como Quem? Qué? Onde?
Por qué? Como? O autor deve fazer essas perguntas a si mesmo —
elas atuam como abridores de lata (Warner, 1915). As respostas
conduzirio a novas indagagdes.

Uma pessoa sabe muito mais a respeito de muitos assuntos do
que a principio imagina. Em poucos momentos de meditagio e refle-
x3o normalmente é possivel preparar uma sucessdo de anotagdes
importantes. Algumas dessas anotagdes podem ser utilizadas como
temas de parégrafos adicionais e outras como idéias ou conceitos de
apoio numa determinada passagem. Na selecdo final de material
muitos pontos poderdo ser deixados de lado, ou porque descem a
mindcias desnecessérias ou porque melhores exemplos foram esco-
lhidos.

Esbogo preliminar
A medida que informagdes e idéias sdo reunidas convém anotar as
palavras-chave, frases e sentengas numa pégina (ou escrevé-las em
fichas separadas). Deve-se usar os pontos principais como titulos e
registrar os pormenores de apoio sob os titulos importantes. Em
seguida os titulos sdo numerados (ou as fichas postas em ordem)
enquanto se decide:

Qual o propésito e a amplitude da composi¢do?

Como introduzir o assunto?

Qual o tema de cada paragrafo?

Que informagdo e que idéias devem ser incluidas em cada

paragrafo?

Que diagramas sdo necessérios, e onde devem ser colocados?

O que pode ser omitido?

O que necessita de maior énfase?

Como ordenar os parigrafos numa seqiiéncia l6gica?

Subtitulos ajudariam o leitor?

Qual a maneira mais eficiente de concluir a composi¢ao?
O esbogo dos topicos colabora para a ordem e organizagdo, o que é es-
sencial na tarefa de escrever. O esbogo permite que cada aspecto seja
tratado e trabalhado de modo cabal num sé lugar, evita as digres-
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sdes e ajuda a manter o impulso criativo que produz uma compo-
si¢do bem alicer¢gada. Se for possivel, sera conveniente deixar de
lado, por algum tempo, o esbo¢o dos tépicos: isto poupara tempo,
mais tarde, porque é mais facil adicionar novos topicos a uma lista
ou modificar a numeragdo desses topicos, do que mudar de orien-
tagdo depois de completada a primeira redago, ou redagio preli-
minar.

Coligidas todas as informagdes necessarias e satisfeito com o
esbogo dos topicos, o autor estd pronto para redigir. Com base no
esbogo dos topicos o autor pode escrever tendo em mente o trabalho
como um todo, adequando as palavras as sentengas, as sentengas
aos paragrafos e estes & composi¢do final, fazendo com que todos os
elementos ganhem sentido segundo as relagdes que mantém entre si
e o todo. Somente com o preparo de um plano é possivel manter o
controle sobre a redagdo final, permitindo que o autor exponha o
assunto de maneira simples, convincente e econdmica.

Por serem as primeiras e as Gltimas palavras de um paragrafo
as que mais chamam a atengao do leitor, nunca se deve iniciar um
paragrafo com expressdes sem importincia. Devem ser omitidas
frases supérfluas como: Em primeiro lugar, consideremos.... Em

Tabela 7. Frasesintrodutérias e frases de ligagio que podem normalmente ser
omitidas sem alteragiio do significado da sentenga

Considera-se, a este respeito, que...

Deste ponto de vista, é relevante mencionar que...

Com relagdo a..., quando consideramos..., é evidente que...

Na medida em que... seja considerado, pode-se observar que...

Avalia-se que..., ao levar em conta...

E de interesse notar que..., naturalmente...

A fim de manter o problema na devida posi¢do, gostariamos de acentuar que...
nio ha divida de que... ndio sendo o de menor importincia entre os fatores...

Concluindo, com respeito a... verificou-se que...

A partir desta informagio pode-se notar que..., na medida do...

Sabe-se, através de uma efetiva investigagdo, que..., como segue:

Este relatorio € um resumo dos resultados de uma pesquisa acerca de... que, como
devem lembrar-se,... com respeito a...

Esta estabelecido que, essencialmente... no caso de...

A evidéncia apresentada neste relatorio d apoio ao ponto de vista de que...
na drea de... para informagdio dos senhores... na verdade..., com respeito a...,
em Gltima andlise...
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segundo lugar, deve-se dizer que.... Exemplo interessante que deve
ser lembrado neste contexto é o de que.... Em seguida, cumpre
ressaltar que... Concluindo.... Devemos ter sempre em mente que o
plano é para uso do autor (como um auxilio do pensamento). Nio
se destina ao leitor (que sé necessita dos resultados do pensamento
do autor). Frases introdutdrias supérfluas e frases de conexdo de
menor interesse apenas contribuem para distrair a aten¢o do leitor
(Tabela 7). A mudanga de assunto é claramente indicada pela pausa
entre os paragrafos, e o novo topico deve ser introduzido direta e
convincentemente com as primeiras palavras do novo parégrafo.

A ordem dos pardgrafos

Apbs o titulo e o paridgrafo introdutério, os demais paragrafos
devem ser dispostos de modo a conduzir, de maneira légica, aquele
de conclusdo. A ordenagdo logica pode ser ditada, digamos, por
principios cronolégicos ou geograficos; em trabalhos curtos a or-
dem podera ser a da importdncia crescente; em trabalhos mais
longos podera ser a da importancia decrescente. A ordem podera
também ser estabelecida pelas normas da casa ou pelas exigéncias
de um cliente ou do supervisor do trabalho.

O primeiro paragrafo proporciona ao leitor uma primeira ava-
liagdo daquilo que o trabalho contém. Esse primeiro paragrafo
deve, pois, conquistar o interesse do leitor e deixar claro o propé-
sito e a amplitude da composi¢do, mas ha muitas maneiras de
inicia-lo. (Ver inicio do capitulo 8.)

Deve haver um paragrafo para cada aspecto do assunto (para
cada topico). Cada paragrafo, portanto, deverd ser bem concate-
nado e claramente importante, com um propésito bem definido e
limitado. O tépico de cada paragrafo em geral é claramente expli-
citado na primeira sentenga (ou fica patente nessa primeira sen-
tenga), mas isto pode ocorrer no final quando se trata de uma
argumentagdo ou de uma explicagdo. Todas as sentengas do para-
grafo devem conter informagdes ou idéias relevantes para o tépico
abordado — mas nada de irrelevante — sendo que a primeira e a
ultima também ajudardo na ligagdo dos paréagrafos, permitindo
que o leitor perceba sem dificuldade como um paragrafo conduz de
maneira légica ao seguinte.
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Dentro do parigrafo cada sentenga sera portadora de um pen-
samento; sinais de pontuagdo devem ser utilizados quando neces-
sérios para esclarecer sentidos ou facilitar a leitura (Gowers, 1973;
Partridge, 1953). Cada sentenga deve associar-se, é 6bvio, A sen-
ten¢a anterior e a4 seguinte. Nenhum enunciado novo devera ser
introduzido de modo abrupto, sem prévia preparagdo. Assentengas
de cada paragrafo devem, pois, ser dispostas numa ordem logica e
eficaz, de modo a assegurar coeréncia e transmitir com precisdo o
pensamento do autor.

O equilibrio é importante na redagdo, como na maioria das
nossas agdes. As sentengas de um parégrafo, e os parigrafos
de um ensaio, devem equilibrar-se, isoladamente e em conjunto,
como se equilibram o cabo e a limina de uma faca. A composigdo,
como um todo, precisa ser bem balancada: idéias de importéancia
similar devem merecer destaque comparavel.

3,:)\.., O final deve ser forte, contundente,
convincente e concludente.

Fig. 5. O final de qualquer composi¢do deve ser adequado no sentido de deixar,
no leitor, uma impressdo duradoura do trabalho.
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A paragrafagido suaviza a leitura: proporciona pausas em pon-
tos adequados da narrativa e ajuda o leitor a perceber que um de-
talhe foi abordado e que é tempo de passar para o préximo. Pari-
grafos breves tornam a leitura mais fécil e permitem, pois, comu-
nicagdo eficiente. Entretanto, os parigrafos sdo unidades de pensa-
mento, cada qual com uma idéia ou com vérias estreitamente rela-
cionadas, de modo que sua extensio é varidvel.

Os tépicos abordados devem conduzir a alguma conclusido
e/ou a recomendagdes; alternativamente, devem dar margem a
especulagdes ou enfatizar algum aspecto do assunto, o que resulta
no encadeamento dos parégrafos e leva a formulagdo de uma teoria
ou hipétese. Seja qual for o método utilizado para concluir uma
composigdo, o final deve ser dbvio para o leitor (Figura S). Nao ha
necessidade de iniciar o Gltimo paragrafo, o que ainda é usual
entre escritores inexperientes, com as palavras: Em conclusdo... ou
Concluindo...

O escritor que aprecio usa parédgrafos de extensio,
desenvolvimento e organizagdo variveis. Ele (...) ndo
perde tempo com matéria simples e explica (...) os
pontos dificeis. Os parigrafos sio cuidadosamente
interligados e quando ocorre um marcante desvio de
pensamento ha indicagdes suficientes para que eu
acompanhe a mudanga. Ele nio se repete desnecessa-
riamente; nio faz digressdes; ao contrario, aborda seu
tema de modo breve e cabal. Completa seu trabalho
com um satisfatério pardgrafo final enquanto meu
interesse ainda esta vivo ( T )

Effective Writing, H. J. Tichy (1966)

A redacgio

Elaborado o plano completo, escolhido o tema e ja tendo em mente
a conclusdo, o escritor deve procurar redigir sua composi¢io do
principio ao fim, sem interrupgdes, e usar as primeiras palavras
que lhe venham a lembranga. Interrupg¢des para conversas, para
revisdo de periodos ja escritos, para verificagdo da grafia de uma
palavra ou para a procura de uma palavra mais apropriada, podem
cortar o fluxo de idéias e destruir, assim, a espontaneidade que da
unidade, interesse e vida a redagdo. A revisdo se faz depois de
concluida a primeira versdo do trabalho.
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Deve-se trabalhar a partir do esbogo preliminar. Nogdes espe-
cificas que encerrem conhecimentos de pormenores devem ser
apresentadas de maneira logica, interessante e objetiva. A quanti-
dade de palavras deve ser adequada para que os pensamentos fi-
quem claros. A economia de palavras resulta em explica¢do insu-
ficiente; ao passo que palavras em excesso podem tornar obscuros
os pensamentos e levar o leitor a perder tempo. Evite-se a lingua-
gem figurada, que pode confundir alguns dos leitores.

O uso da imaginagdo pode ser estimulado num ensaio literé-
rio. A imagina¢3o e a especulagdo tém seu lugar na ciéncia
(quando da formulag3o de hipéteses), mas os escritos que ndo
sejam ficgdo devem ser imparciais, precisos e objetivos. Quando a
interpretagdo e a avaliagdo de uma evidéncia reclamar uma opi-
nido, esta deve ser explicitamente apresentada como opinido.

Argumentos a favor de qualquer idéia apresentada ndo podem
deixar de basear-se na evidéncia sintetizada no trabalho e todas as
afirmagdes precisam do apoio de exemplos, de tal sorte que o leitor
possa julgar a sua validade. As fontes de informagdes e de idéias
devem ser indicadas no texto (por exemplo, o nome do autor e a
data da publicagdo a que se faz referéncia). Criticas a trabalhos
alheios tém de ser fundamentadas e ndo apenas baseadas em idéias
preconcebidas das quais ndo haja qualquer prova.*

A revisdo

Ha dois processos envolvidos na comunicagao escrita. O primeiro,
no espirito do autor, é a selegdo de palavras capazes de exprimir
seu pensamento. O segundo, no espirito do leitor, € a conversdo
das palavras escritas em pensamentos. O ponto mais dificil, nessa
comunicag3o, é o de assegurar que os pensamentos criados na
mente do leitor resultem nos mesmos que os do autor.

A tnica atitude apropriada é procurar uma interpre-
tagdo feliz, um correto entendimento, como um triun-
fo sobre 0 acaso. Precisamos deixar de ver a mé inter-

* Pode ser utilissimo, a quem se interesse por redaglo cientifica e, sobretudo, pesquisa cientifica,
o hoje clissico livro de Santiago Ramén y Cajal Mérodos e conselhos sobre a investiga¢do
cientifica. S0 Paulo, T. A. Queiroz, Editor/EDUSP, 1979, 3* edigdio. (N.T.)
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pretagdio como um simples e lamentavel acidente.

Precisamos encara-la como o evento normal e prové-
vel.

Practical Criticism, Professor I. A. Richards (1929)

Com grande freqiiéncia o leitor, diante de uma sentenga ambigua
ou de uma sentenga obviamente errdnea, precisa tentar adivinhar o
que o autor pretendeu afirmar (ver Tabela 14, no final do capitulo
8). O autor que se orgulha de seus trabalhos deve revé-los com
muito cuidado, procurando assegurar-se de que suas palavras re-
gistrem efetivamente seus pensamentos e de que o leitor os apreen-
da sem distorgdes.

Defeito comum de redagdo é colocar num lugar coisas que
deveriam estar em outro. Na verdade, contudo, é bem dificil dis-
tribuir toda a matéria numa ordem apropriada. Esse defeito de-
corre do fato, entre outros, de — mesmo apds cuidadoso planeja-
mento — permitirmos que nosso pensamento continue a divagar
enquanto escrevemos. O resultado é que incluimos num paragrafo
coisas que ficariam melhor em outro e até mesmo em outra secgdo
do trabalho.

Ao escrever, valemo-nos das primeiras palavras que nos ocor-
rem. Todavia, os primeiros pensamentos ndo s3o necessariamente
os melhores e podem ndo estar na ordem mais conveniente. Pala-
vras inadequadas e palavras fora do lugar apropriado levam a
ambigiiidades e distraem a aten¢do do leitor, provocando, por-
tanto menor impacto que palavras certas nos lugares certos. As
pessoas inteligentes devem ser capazes, sem duvida, de aperfeigoar
a primeira versdo, ou rascunho, de seus trabalhos com uma boa
revisdo.

O autor, pois, deve rever cuidadosamente o que escreve, evi-
tando que os leitores percam tempo com uma versdo preliminar que
pode ndo refletir nem as inten¢des nem a capacidade do autor. E
conveniente ler todo o trabalho em voz alta, assegurando-se que ele
soa bem e n3o contém palavras ou expressdes canhestras que nio
seriam utilizadas na comunicagdo oral. (Ver Tabela 8, logo adiante;
ver, também, as listas que se encontram no item Ritmo, do capi-
tulo 8, e no item Pontos a verificar no manuscrito, no comego do
capitulo 13).
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Pensar, planejar, escrever e rever ndo sio processos disso-
ciados, j& que escrever é uma forma de auxiliar o pensamento. O
tempo gasto com planejar, redigir e rever é um tempo de reflexio.
Tempo bem empregado porque, uma vez concluido o trabalho, seu
autor terd compreendido melhor o assunto.

Admitir que € preciso planejar o trabalho, que a versdo preli-
minar ndo ¢ perfeita, que os virios rascunhos necessitam de revi-
sOes e que sdo proficuas as trocas de’idéias com colegas ou com
redatores experimentados nio significa falta de inteligéncia. Mes-
mo depois de muitas revisdes é possivel que ainda nio se avaliem
todas as dificuldades do leitor. E uma boa idéia, portanto, pedir a
pelo menos duas pessoas que leiam a versdo preliminar corrigida
de uma comunicag¢do importante. Um desses leitores deve ser, de
preferéncia, um perito no assunto e o outro um leigo. Lendo pela
primeira vez o trabalho eles detectardo pontos insuficientemente
explicados ou ifrelevantes (desnecessarios ou introduzidos em local
inadequado), que sdo ambiguos ou ndo transmitem o pensamento
pretendido pelo autor.

Como a qualidade de uma redagio tem reflexos, negativos ou
positivos, tanto sobre o seu autor como sobre o empregador, hé
entidades e empresas que fixam procedimentos para a revisdo e
editoragdo de manuscritos. O empregador pode também desejar
assegurar-se de que nada confidencial ou classificado de secreto
seja divulgado. Também deve ser lembrado que quando se fala ou
se escreve sobre um trabalho corre-se o risco de tornar impossivel
um futuro pedido de registro de patente. Se necessério, o autor do
trabalho deve aconselhar-se com um especialista em registro de
patentes.

O papel de um critico é o de aperfeigoar a redagio; seus co-
mentarios devem ser bem recebidos e precisam ser levados em
conta quando da revisdo do trabalho. Por isso, o autor ndo deve
pedir a uma pessoa que leia os seus esbogos a menos que respeite o
seu discernimento e tenha confianga na honestidade de sua opi-
nido. E. afortunado o autor que conta com alguém capaz de criticar
ndo apenas a forma como ainda o contetdo do trabalho.

Esses leitores verdo enganos, ambigiiidades, argumentos mal
formulados e palavras ou sentengas supérfluas, percebidos imedia-
tamente quando alguém os aponta. Indicardo ainda pontos mere-
cedores de maior énfase (ver Enfase, no capitulb 8). Escritores
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experimentados aprendem a aperfeigoar, eles mesmos, seus rascu-
nhos, mas podem ainda assim beneficiar-se de comentérios francos
e sinceros de um leitor.

Depois de rever um artigo o autor fard bem em esquecé-lo por
algum tempo. Para isso, poder4 enviar uma cépia do trabalho para
outro leitor. Haverd, naturalmente, alguma demora na devolugio
do material e esse intervalo o autor utilizard para dedicar-se a
outras atividades antes de cuidar da revisdo final da composigio. O
interesse das opinides de um segundo leitor est4 em que elas podem
reforgar as observagdes do primeiro, aduzindo ainda novos comen-
tarios.

Artigos ou relatérios de importincia provavelmente serdo dati-
lografados vérias vezes. E sempre serdo deixados de lado apés cada
redatilografia, por algum tempo, antes de retomados e reconside-
rados: a cada nova leitura por outras pessoas mais aperfeigoa-
mentos poderdo ser feitos. A cada nova versdo revista a leitura
ficard mais ficil, a compreens3o mais simples e, pois, mais inte-
ressante que a anterior.

Para avaliarmos como ¢é dificil escrever, mesmo para escritores
experimentados, bastaria examinar seus manuscritos: estio cheios
de alteragdes, cancelamentos, acréscimos, setas, rabiscos e man-
chas. E o que € dificil para eles também ¢ dificil para nés (Vallins,
1964). A espontaneidade aparente de uma prosa de leitura fécil é
fruto de trabalho arduo, porque todos os escritores tém de corrigir
e melhorar, em sucessivas versdes, seus escritos.

De um modo geral, penso que foi enorme o esforgo de
meu pai com a parte literaria de seu trabalho. Fre-
qlientemente ria ou resmungava com ele mesmo diante
da dificuldade de escrever, afirmando, por exemplo,
que se existisse um mau arranjo para uma frase ele
certamente o adotaria (...) Quando uma sentenga aca-
bava ficando perdidamente complexa, perguntava a si
mesmo ‘Ora, que é que pretendo dizer?’ e sua res-
posta, anotada por escrito, freqiientemente desfazia a
confusdo.

The Life of Charles Darwin, Francis Darwin (1925)

Ernest Hemingway reescreveu trinta e nove vezes a Gltima pégina
de seu romance Adeus ds armas antes de dar-se por satisfeito.
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Aldous Huxley afirmou: ‘Todos os meus pensamentos s3o idéias
repensadas’. H. G. Wells escrevia um primeiro rascunho ‘cheio de
claros’ e depois fazia alteragdes entre as linhas e nas margens.
Chegava a rever até sete vezes os seus escritos (Tichy, 1966).

Autores que escrevem com perfei¢do provavelmente dedicam a
maior parte de seu tempo revendo e criticando sua prosa, tor-
nando-a clara e concisa, mas nao ridicula, e assegurando um fluxo
légico de idéias. Contudo, escrever é apenas uma parte da ati-
vidade do cientista e chega um momento que as revisdes devem
terminar. Além disso, a revisdo ndo pode ser levada ao ponto de
fazer com que o fluxo natural das palavras se perca, pois a lin-
guagem artificial, na frieza e simplicidade que a caracterizam,
pode ndo despertar interesse e prejudicar-se no estilo. Alan Sillitoe,
falando sobre seu livro Saturday Night and Sunday Morning afir-
mou: ‘Fora recusado por diversas casas editoras, mas eu o escre-
vera oito vezes, havia polido os originais e s6 poderia estragéa-lo se
voltasse a mexer no trabalho’.

O prazer que se alcanga escrevendo decorre do esforgo exi-
gido pela atividade criadora — que pode levar a um entendimento
mais profundo do assunto abordado. Toda composigdo é original: é
um veiculo de auto-expressdo, uma apresentagio de informagdes e
idéias pelo escritor de modo muito pessoal. Duas pessoas jamais
selecionardo os mesmos tépicos para inclusdo num trabalho; jamais
desenvolverdo os argumentos da mesma forma, fardio as mesmas
criticas ou chegarido as mesmas conclusdes.

O prazer decorre de escrever algo que ir4 influir sobre outras
pessoas. Os leitores poderdo ser persuadidos ou convencidos atra-
vés de evidéncias apresentadas de maneira logica, ou poderdo abor-
recer-se ou desorientar-se quando a redag¢io é ruim. Cada comuni-
cagdo constitui um desafio ao escritor para apresentar informagdes
e idéias de maneira direta e convincente, para auxiliar o leitor todo
o tempo, influir sobre ele de modo predeterminado, pois esse é o
objetivo de toda exposi¢éo. .

Praticar a redac@o de ensaios

Os primeiros exercicios na arte da composi¢do sdo a redagdo de
pequenos ensaios. Alguns professores de lingua (mas nio todos;
ver Graham-Campbell, 1953) aprovam o uso de um estilo diverso
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daquele exigido em ciéncia. Num ensaio literario a abordagem nio
precisa ser sistemética; o tema pode ser desenvolvido sem argu-
mentagdo formal e a redagdo imaginativa é incentivada. O escritor
ndo precisa necessariamente lutar a favor da clareza: ao leitor pode
ser confiado o trabalho de extrair do texto o melhor que este con-
tenha.

Para um cientista, o ensaio é um meio de transmitir informa-
¢oes e idéias. E uma breve explicagdo escrita de um assunto bem
delimitado, clara e decisiva, sistemética e compreensiva.

Essa prética de redagdo nos ajuda a pensar e a organizar os
pensamentos num ensaio, Ou a escrever instru¢des ou explicar
observagdes ou experimentos, ou ainda resumir o trabalho de ou-
trem, numa linguagem que possa ser entendida pelo leitor. Todos
os professores de ciéncia deveriam, pois, dar exercicios de redagio
aos seus alunos e deveriam ser capazes de estimulé-los e fazer-lhes
criticas construtivas.

Um ensaio, porém, nido é apenas um exercicio de reflexio e
redagdo, mas também um veiculo através do qual os pensamentos
de qualquer escritor s3o reunidos e organizados (como num artigo
ou resenha de uma revista) e levados ao leitor de maneira clara,
concisa e interessante. Disso devemos concluir que é preciso deci-
dir, antes de escrevermos, a quem nos dirigiremos, e que nio
convém escrever nada a menos que o assunto seja do nosso inte-
resse e tenhamos, de fato, algo importante ou relevante a dizer (ver
Figura 18, capitulo 12).

Com relagdo a espécie de assunto que o escritor jovem deve
atacar, escreve Henn (1960):

Nio acredito muito na pratica de pedir a jovens escri-
tores que escrevam longos ensaios sobre temas abs-
tratos, embora saiba que esse tipo de exercicio seja
comum em vérios estidios da educagdo (...) Parece
conveniente que a pratica de escrever seja em geral
baseada em algum assunto — que podera, talvez, ser
um hobby — que ja tenha despertado interesse e acu-
mulado razoével conhecimento.

1. Quando tiver que escrever um ensaio escolha um
assunto que seja do seu interesse e do qual tenha
algum conhecimento; ou leia sobre o assunto antes
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Tabela 8. Como escrever

Pense 1. Considere o titulo ou os termos de referéncia.
2. Defina o propésito e o escopo da composigio.
3. Verifique o tempo disponivel e distribua-o de modo a permitir refle-
xd0, planejamento, redagio e revisdo.
4. Anote idéias e informagdes relevantes.
S. Decida o que o leitor precisa saber. Se possivel, prepare uma lista
de possiveis colaboradores na revisdo.
Planeje 6. Prepare um esbogo dos tépicos.
7. Sublinhe os pontos que necessitam de maior énfase.
8. Escolha um comego impressivo.
9. Numere os topicos numa ordem légica.

10. Escolha um final também impressivo.

11. No caso de um relatdrio, verifique qual serd o auxilio de que preci-
sard para o preparo de ilustragdes, obtengdo de fotografias, repro-
dugdes, etc.

Escreva 12. Escreva em papel formato oficio, espago duplo, deixando margem
de 25 mm.

13. Se possivel, deixe de lado outras atividades e providencie para que ndo
haja interrupg¢des em seu trabalho.

14. Use o esbogo dos topicos para orienté-lo.

15. Escolha titulos apropriados para as virias segdes do trabalho e ndo
se afaste do assunto de cada uma delas.

16. Comece a escrever e prossiga até completar o primeiro esbogo, va-
lendo-se das primeiras palavras que lhe ocorrerem.

Reveja  17. A composigio é lida com facilidade? Est4 bem equilibrada?

18. Os pontos principais foram devidamente enfatizados? Faltou alguma
coisa essencial?

19. Existem erros de coeréncia 16gica ou erros de ortografia?

20. O significado de cada sentenga esté claro e correto?

21. As sentengas longas estdo bem organizadas?

22. O trabalho se ajusta as necessidades do(s) leitor(es) quanto a estilo,
vocabuldrio, abreviagdes, simbolos, nivel de conhecimentos matema-
ticos e ilustragdes?

23. Deixe de lado a composigdo, por algum tempo, e torne a revé-la mais

tarde.

de comegar escrever de modo que possa selecionar,
arrumar e manter o controle do seu material.

2. Aprenda a aperfeigoar sua redagdo estudando as
técnicas de ensaistas de sucesso (ver Graham-
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Campbell, 1953). Examine, por exemplo, o obje-
tivo e o alcance de um artigo de um bom jornal
ou de uma revista cientifica.

O titulo chamou sua atengio?

A frase de abertura fez com que desejasse ler o
artigo?

Reconstrua o esbogo dos tépicos que teria sido pre-
parado pelo autor, identificando aquele de cada
paragrafo.

Os parégrafos sdo pertinentes ao que se indica no
titulo?

Os parégrafos se dispdem em uma ordem légica?
Conduzem eles, com naturalidade, a uma conclu-
sdo efetiva?

Estude um parégrafo. E possivel entender a idéia
que se encerra em cada sentenga desse parégrafo?
As idéias sdo, todas elas, pertinentes ao topico?
Por que as idéias sdo apresentadas nessa ordem?
Poderiam ter sido logicamente arranjadas em outra
seqiiéncia?

Estas sugestdes (1 e 2) também podem ser dirigidas aos professores
encarregados de ministrar cursos de redagio cientifica (como base
para trabalho e/ou discussdo em classe). As trés sugestdes seguin-
tes poderiam ser utilizadas por professores de ciéncias para discus-
sdo na sala de aula.

3. Escreva um esbogo preliminar dos topicos para um ensaio
sobre assunto cientifico ou técnico que lhe seja de parti-
cular interesse.

Seu plano deve abranger palavras-chave, frases-chave, topi-
cos para os parégrafos — com breves anotagdes em cada
.um dos tépicos para lembri-lo de informagdes e idéias a
serem incluidas no parégrafo.

Utilize uma pégina para o rascunho e, em seguida, escreva
o plano com cuidado na pégina seguinte.

4. Qual a utilidade, pata o cientista, da técnica de redagdo de
ensaios?

Escreva um conjunto de instrugdes com o titulo “Como es-
creverumensaio’ para alguém que ignore o que é preciso pa-
ra redigir um ensaio de natureza cientifica (ver a Tabela 8).
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S. Descreva uma técnica de laboratério que ja tenha usado,
na forma de um conjunto de instru¢des que poderiam ser
seguidas por alguém com preparo semelhante ao seu mas
que n#o tenha experiéncia dessa técnica.

Explicar o fundamento cientifico da técnica. Quais sdo suas
aplicagdes?

Os alunos verificardo que aprendem algo sobre o assunto em cada
fase do preparo de um ensaio: aprendem através da reunido de
idéias e informagdes, da selegdo e arranjo do material, aprendem
escrevendo, revendo (como se estivessem corrigindo e dando notas
a uma prova) e reescrevendo quando necessario.

Muitos professores pedem que os trabalhos escritos por seus
alunos sejam acompanhados de um esbogo de tépicos, discutindo
com os alunos as corregdes feitas e sugerindo formas de melhorar o
ensaio. i

Sempre que possivel as provas devem ser devolvidas aos alu-
nos para que vejam os erros cometidos e percebam os pontos em
que n#o se expressaram com clareza.

As observagdes abaixo, relativas a técnicas de preparo e cor-
re¢do de provas, aplicam-se nos casos de trabalhos individuais,
mas é possivel utilizad-las também em discussdes de classe tanto
antes como depois da realizag¢do de um teste ou exame.

Técnica de exame

Como preparar exames e atribuir notas

Os alunos devem saber como sdo atribuidas notas as provas, de
modo que possam, quando do preparo de suas respostas, procurar
obter melhores notas. Cada parte de uma resposta, cada parégrafo
devem ser vistos como uma oportunidade de ganhar pontos pela
inclusdo de informagdes e idéias relevantes e por meio da demons-
tragdo de compreensdo da matéria.

1. Na maioria das vezes as questdes tém o mesmo valor — de
modo que cada questdo vale 20 pontos numa prova con-
tendo cinco problemas, ou 25 pontos numa prova de quatro
questdes. O aluno precisa, pois, responder um nimero ade-
quado de questdes.
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2. Para serem justos com todos os candidatos os examinadores
determinam o nimero de pontos que pode ser obtido em
cada questdo, fixando um sistema de valores.

Esse sistema é um esbogo dos topicos.

Se a questdo se divide em partes, a cada parte correspon-
dera uma fragdo dos pontos.

Haja ou ndo divisdo em partes, o examinador espera que o
aluno faga alusdo a todos os aspectos relevantes para a res-
posta e demonstre compreensio dos mesmos.

Um examinando que n3o dé respostas a todas as partes de
qualquer quest3o ou que responda de modo incompleto
nido pode esperar obter nota maxima nessa questio.

Como utilizar seu tempo da melhor maneira possivel, num exame
1. Leia as instrugdes no topo da folha de questdes.

2. Leia cuidadosamente todas as questdes, até estar certo de
que compreendeu o que se pede em cada uma delas. Depois
selecione as questdes que poderd responder do modo mais
completo. De outro modo poderé perceber, apds terminar o

exame, que talvez pudesse ter respondido outro conjunto
de questdes e obtido melhor nota.

3. Antes de planejar a’resposta releia a questdo para ter cer-
teza de que compreendeu o que foi pedido. Responda a
questdo proposta, e ndo a alguma questdo similar que tinha
a esperanga de que fosse pedida.

4. Em questdes que exijam redagdo, planeje todas as respos-
tas rapidamente e logo no inicio, de modo que possa recon-
siderar todos os topicos antes de comegar a redigir.

S. Responda o nimero exigido de questdes. Se todas as ques-
tdes tiverem o mesmo valor, divida seu tempo por igual
entre as questdes. Ndo gaste mais tempo com as questdes
que conhece melhor. Lembre-se de que é mais ficil conse-
guir metade dos pontos de uma questdio que ndo conhece
muito bem do que obter a nota maxima nas questdes a que
imagina poder dar uma boa resposta. Os primeiros pontos
s30 os mais faceis de serem obtidos, sem muito esforgo,
desde que se tenha algum conhecimento do assunto. Menos
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compensador, porém, serd o tempo extra que se gasta com
uma questdo 4 qual ji foi dado tempo suficiente.

. Fique de olho no tempo. Reserve uma parte do tempo de

duragdo da prova para ler logo no inicio todas as questdes,
planejar as respostas e, no final da prova, reler todo o tra-
balho e corrigir possiveis enganos de escrita ou acrescentar
aspectos importantes de que n#o se lembrou antes.

. Nao desperdice o tempo. Chegue ao local da prova antes

do horério marcado para o seu inicio. Nio desperdice
tempo durante a prova. Nio saia da sala antes de termi-
nado o prazo reservado para a prova.

Como responder as questdes de um exame

1.
Z,

Nao faca afirmagdes vagas. Dé razdes e exemplos.

NZo omita coisas que julgue muito simples ou 6bvias. Nio
inclua nada que seja irrelevante, mas assegure-se de que
todos os aspectos importantes sejam mencionados e cuida-
dosamente explanados, mesmo que brevemente, para mos-
trar conhecimento e compreensio da matéria. Lembre-se
de que o examinador nao pode apenas admitir que o exami-
nando conhece o assunto e de que ele s atribui notas em
fungdo do que est4 escrito na prova.

. Se incluir qualquer coisa que ndo seja obviamente rele-

vante, explique porque isso é importante. Um exame nio
€ apenas um teste da sua capacidade de lembrar-se de infor-
magdes e idéias: é também a oportunidade para que o exa-
minando revele sua habilidade de distinguir o material rele-
vante do irrelevante.

Faga o melhor que puder no sentido de tornar as coisas
simples para o examinador. Escreva com clareza. V4 dire-
tamente ao ponto e ndo se afaste dele. Planeje sua res-
posta para redigi-la de maneira bem organizada e bem
equilibrada e e modo que, sem digressdes ou repetigdes,
possa dizer tudo o que deseja dentro do tempo disponivel.
Prepare diagramas simples, de modo a poder completi-los
com rapidez e sem borrdes. Use linhas coloridas para repre-
sentar coisas diferentes. Ndo perca tempo com sombreados.

10.
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Se leu um livro, uma resenha ou uma contribui¢do origi-
nal relevantes para sua resposta a uma dada questdo, re-
fira-se a isso indicando o nome do autor do trabalho (e a
data de publicag¢do), dando crédito A fonte da sua infor-
magao.

Se uma questdo estiver dividida em vérias partes, respond.a
a todas as partes na ordem em que foram formuladas — pois
o examinador espera atribuir as notas nessa ordem.

. Se uma questdo estiver dividida em varias partes, responda

a cada parte separadamente; e se as partes estiverem nume-
radas, use os mesmos nimeros para indicar as diferentes
partes de suas respostas. Se as partes ndo forem numera-
das, use titulos apropriados capazes de identificar as partes

da sua resposta.

. Se for solicitado a debater um tema, deve discutir todos os

aspectos da questdo, fazendo alusio aos problemas que
ainda ndo foram resolvidos.

Se for solicitado a fazer uma comparagdo, deve referir-se
também a possiveis diferengas (ainda quando a questio
ndo implique ‘““comparar e contrastar’’).
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Pensamentos postos em palavras

Vocabulario
Os jogos de palavras s3o apreciados porque ¢ divertido lidar com
palavras. O habito de consultar um bom diciondrio, sempre que
encontramos uma palavra desconhecida, pode ser uma fonte per-
manente de esclarecimento e prazer.

Nosso interesse pelas palavras e o prazer que elas proporcio-
nam ndo surpreendem, pois quando falamos ou escrevemos esta-
mos tentando transformar nossos pensamentos em palavras. Em
verdade, o uso das palavras é ainda mais fundamental: sem elas
n3o p(fdcmos pensar. Nossa capacidade de pensar estid limitada
pelo nimero de palavras que dominamos. Se tivermos um extenso
vocabuldrio e pudermos construir frases e parégrafos eficientes
estaremos mais aptos para nos expressarmos. '

Escrevemos para dizer aos outros aquilo que pensamos. Po-
rém, se usarmos as palavras incorretamente ou empregarmos pala-
Vras que nossos leitores desconhecem seremos mal compreendidos.
Precisamos pensar nas palavras para podermos usi-las correta-
mente e escolher aquelas que julgamos serem conhecidas dos nos-
sos leitores.

' o inglés ¢ a lingua usada pela maioria dos cientistas em comu-
mcacbe.s internacionais e as pessoas que léem o inglés como se-
gundo idioma muito provavelmente compreendem palavras de uso
comum empregadas em sentengas de construgdo simples. Se al-
guém deseja fazer-se amplamente compreendido, que procure ex-
pressar seus pensamentos em linguagem simples. * i

* A observagio contida neste parégrafo, conquanto destinada a | j i

; _ 3 eitores cuja lingua nativa é o
inglés, parece-nos vélida umbém para quem, dominando o inglés apenas suficientemente como
uma segunda lingua, ocasionalmente tenha necessidade de publicar em revistas estrangeiras
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Quem quer que deseje escrever trabalhos de divulgag#o cienti-
fica enfrenta problemas de vocabulario. Mesmo livros, revistas e
artigos de jornais incluem palavras dificeis e termos técnicos; dessa
maneira, em vez de pontes, constroem-se barreiras entre os espe-
cialistas e os leigos educados. Depois de discutir esse problema,
Flood (1957) elaborou uma lista de duas mil palavras por ele consi-
deradas “‘adequadas para apresentar, a um leigo, tudo aquilo que
ele pode razoavelmente esperar compreender sobre a ciéncia’. A
maioria das pessoas educadas conhecem essas palavras, que pode-
rdo ser utilizadas para a explicagdo de conceitos novos antes da
introdugdo de vocabulos adicionais.

Um dos aspectos positivos do inglés é a riqueza de seu voca-
bulario. Ndao ha duas palavras que tenham exatamente o mesmo
significado e a escolha de uma determinada palavra, quando outra
espelharia melhor o que se pretende afirmar, em nada ajuda o
leitor. Quando The Times anunciou que pagaria a Rudyard Ki-
pling uma libra por palavra, pelos artigos que escrevesse, um estu-
dante de Oxford enviou uma libra ao famoso escritor pedindo:
“Por favor, mande-nos uma de suas melhores palavras”. Kipling
respondeu: ‘“Obrigado’.

A palavra certa nem sempre € a primeira que nos ocorre € as-
pessoas cujo vocabulario é limitado acabam cedendo a frases vul-
gares e a lugares-comuns (como, por exemplo: as pessoas sdo mais
importantes que as coisas; pondo rigorosamente de lado; ultimo na
ordem, mas ndo em importancia — “‘last but not least'"; ndo deixar
pedra sobre pedra; fazendo recuar as fronteiras do conhecimento).*
Deveriam, em vez disso, esforgar-se no sentido de encontrar as pa-
lavras que traduzam com fidelidade seu pensamento. Um vocabu-
lario rico possibilita-nos a sele¢do de palavras com as quais po-
demos expressar nossos pensamentos:

“Meu querido, um vocabulario rico é a verdadeira
marca do intelectual. De modo que’ — ela remexeu
nas coisas que estavam amontoadas no criado-mudo e

artigos ou contribuigdes: o inglés simples ¢ despojado, mas correto, € a melhor solugio, no
minimo porque poupa o autor do risco de perder-se em construgdes ou vocabulirio pouco usuais.
(N.T)

* Entre os antigos “‘Cadernos de Cultura" hé o delicioso livrinho Diciondrio de lugares-comuns,
de Fernando Sabino, que o leitor deve examinar: Rio de Janeiro, MEC, 1952, (N.T.)
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apanhou outro bloco e um lapis — “toda vez que eu
usar uma palavra, ou vocé ouvir uma palavra, desco-
nhecida, anote-a e eu lhe direi o que significa. Af vocé
poderid memoriza-la e logo terd um vocabulario de-
cente. Oh, a ventura”, exclamou ela, em éxtase, “‘de
moldar uma pequena nova vida!" Fez outro largo
gesto que, entretanto, de algum modo resultou errado
pois derrubou a cafeteira e eu anotei imediatamente
seis palavras novas que Tia Mame recomendou fos-
sem apagadas e esquecidas.

Auntie Mame, Patrick Dennis (1955)

Uma pessoa pode empregar palavras que conhece e que seus lei-
tores também conhecem, mas coloci-las em frases de leitura dificil.
Flesch (1962) recomenda que se evitem usar palavras que, a partir
de uma raiz comum, foram alongadas com particulas adicionais
(por exemplo: provar, aprovar, desaprovar, desaprovadoramente;
nagdo, nacional, nacionalizar, nacionalizagio, desnacionalizagio).
Nio sugere que tais palavras ndo devam ser empregadas, mas que
sentengas longas e complicadas, com numerosas palavras longas,
dificultam a leitura. E preferivel usar uma palavra breve a uma
longa (Tabela 9), a menos que esta Gltima seja a apropriada; e é
preferivel, se a concisio significar clareza, usar uma tnica palavra
em lugar de uma frase. (Ver também Gowers, 1973, Plain Words.)

Tabela 9. Se uma palavra curta for mais apropriada, é preferivel empregi-la em
lugar de palavras longas

Prefira em lugar de Prefira em lugar de
saliente protuberante igualar emparelhar
certo indubitavel primeiro primeiramente
ajudar assistir sinal indicio (de...)
uso aplicagdo pedir solicitar

acerca concernente a revolta insubordinagao
assim conseqlientemente em parte parcialmente
muito consideravelmente ¢ representa
acordo consondncia impedir obstaculizar
exceto excetuando depois posteriormente
envio encaminhamento usar utilizar

livre desembaragado guias diretrizes

base embasamento quase sempre virtualmente sempre
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Haé pessoas que apreciam palavras e expressdes da;l qua: df&-
logo, privagdo, inserir no contexto, engajamento, espiral inflacio-
néria, traumdtico, impasse, abertura politica, entraves burocr?-
ticos, desafio sindical, desaquecimento, poluigdo, sexo. (No que diz
respeito a expressdes idiométicas, ver também o inicio do préximo
capitulo.) .

Hoje, quase nada se faz com um proposito; tudo é realizado
com um objetivo ou, melhor ainda, realizado objetivamente, € sem-
pre por uma equipe (McClelland, 1943). )

Quando uma pessoa julga um texto excessivamente técnico, é
muito possivel que o erro esteja na maneira de escrever. Entre-
tanto, hd autores que julgam poder impressionar os leitores empre-
gando palavras longas e vistosas (ver final do capitulo 7). Essa fiell-
berada supressio de palavras breves em geral nio impt:eSSlona
bem; ao contririo, provavelmente serd causa de aborrecimento,
confusdo ou chacota. Esta versio andnima de uma conhecida can-
¢do de ninar zomba da grandiloqiiéncia:

Scintillate, scintillate, globule aurific,
Fain would I fathom thy nature specific,
Loftily poised in the ether capacious,
Strongly resembling a gem carbonaceous.

Para o leitor comparar, eis a versdo correta:

Twinkle, twinkle, little star,
How I wonder what you are,
Up above the world so high,
Like a diamond in the sky.

[O efeito seria o mesmo, em portugués, se usissemos, por
exemplo, L

ndo procrastines o que for de feitura hodierna
em lugar de

ndo deixes para amanha o que puder ser feito hoje;
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ou se usassemos

a bucéfalo de oferenda ndo perquiras a conformagdo
odéntica,

em lugar da conhecida frase
de cavalo dado nao se olham os dentes.

Nio esquegamos, para dar um iltimo exemplo, uma frase que
ficou famosa nos cursos de Direito: Ao comércio que por mar se
faz, maritimo se lhe chama.(N.T.)]

Alguns autores parecem imaginar que os escritos eruditos de-
vem obrigatoriamente ser de leitura dificil e que um estilo empo-
lado € indispenséavel para mostrar ao mundo que s#o cultos. O uso
pomposo de linguagem professoral é imitado nas rodas de estu-
dantes que tém tendéncias anélogas (Tichy, 1966).

O significado das palavras

Como guia para determinagdo do significado das palavras, para
conhecimento de sua origem e da maneira correta de grafa-las, um
bom dicionario ¢ indispensével — e deve haver um bom dicionario
na casa de toda pessoa educada e na estante de todo estudante.

Se houver palavras que admitam mais de uma grafia correta
sera preciso que se cuide da coeréncia: na grafia, no uso de hifens,
de maidsculas, etc. [Feita a opgdo, ela deve ser mantida coeren-
temente em todo o texto: factual ou fatual; anidrico ou anidro;
flechar ou frechar; roca ou rocha; secg¢do ou segdo. (N.T.)]

O habito de escrever palavras entre aspas para indicar que nio
estdo sendo empregadas com o sentido usual (ou para indicar que
ndo ¢ a palavra mais apropriada ou, ainda, que ha uma implicagdo
mais abrangente no seu sentido), pode confundir os leitores. Nos
escritos cientificos € necessirio empregar as palavras certas, que
transmitam o pensamento do autor de maneira precisa.

Observe-se o significado das palavras seguintes:* raxar (tribu-
tar) e tachar (censurar); quantidade (referente a massa ou volume)

* Os exemplos dados na edigdo inglesa foram, naturalmente, adaptados quando necessirio, e vio
reproduzidos aqui por serem do interesse também do leitor brasileiro: accept (receive); except (not
including); a (mass or vol ) ber (of things counted); affect (to influence); effect (to
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e numero (coisas efetivamente contadas); eduzir (deduzir, extrair) e
aduzir (expor, alegar); destratar (maltratar, insultar) e distratar
(desfazer um trato); em geral (quase todos) e @ maioria (metade
mais um; a parte maior); principio (no sentido de lei) e principio
(no sentido de come¢o); elagdo (altivez) e ilagao (dedugdo ou con-
clusdo); obsediar (importunar) e obsidiar (cercar, sitiar); interesse
(lucro, juro de capital, simpatia); desinteresse (abnega¢do, des-
prendimento; ou, alternativamente, que nido tem interesse, nio
manifesta simpatia).

As palavras seguintes, como as medi¢des feitas pelos cien-
tistas, devem contribuir para que haja maior precisio nos escritos
cientificos:

Aproximadamente: significa ‘“‘muito préximo' e nio deve ser
usada quando ‘‘grosseiramente’” ou ‘‘cerca de’’ derem melhor
idéia do desejado.

Dado (do latim, dar): refere-se a coisas fornecidas, a fatos de
qualquer espécie, como os nimeros registrados quando se fa-
zem medi¢des. E incorreto falar de ‘‘dados brutos” ou de
“‘dados reais’’; mas € correto aludir as observag¢des que alguém
faz como observagdes originais.

Resultados: sdo obtidos através da analise de dados.
Estatisticas: dados numéricos, sistematicamente coligidos. A
palavra estatistica também refere-se a ciéncia que trata da
coleta, da classificagdo e do uso de dados estatisticos.

Alcance: palavra que sugere distancia atingivel (pela vista, ra-
dio, projétil); ndao deve ser empregada para indicar alguma
coisa que principia do zero.*

Significancia: termo da estatistica, de sentido preciso; nio se
deve tentar utiliza-lo em outros contextos.

Inferir: ndo é sindnimo de “implicar”, ou “insinuar’. O escri-
tor ou o orador insinuam (implicam) algo; mas o leitor ou o
ouvinte inferem (fazem uma ilagao).

cause or a result); compiement (to make complete); compliment (to congratulate); its (a posses-
sive pronoum); it's (it is); majority (the greater number or part); most (nearly all); principle (law);
principal (main); stationary (not moving); and stationery (writing paper); uninterested (not inte-
rested); disinterested (impartial). (N.T.)

* Em inglés, Range: a word which should not be used for things which are not at the end of a
series. A range cannot start from zero. (N.T.).
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Freqiientemente: é palavra cujo uso requer cuidado; n3o cabe
dizer: “'As pessoas que comem cogumelos morrem freqiiente-
mente’’ (com a ilagdo de que as pessoas que ndo comem cogu-
melos morrem apenas uma vez...).

Refutar: palavra que se deve usar no sentido de provar falsi-
dade ou o erro, e ndo como sindnimo de “negar” ou “repu-
diar”.

Dizer que (e nado “dizer de que”).

Diferente de (e nio ‘‘diferente a"’).

Superior a (e ndo *“‘superior que").

Ha freqiientes enganos no emprego de palavras como algumas
vezes (em alusdo a locais e nio a tempo); alternativamente (confun-
dida com “‘alternadamente”); alternativas (que se deve usar para
oposi¢do de duas — e ndo mais de duas — coisas mutuamente
excludentes); aperfeicoamento (por “‘alterag@o’’); centrado em volta
de (em lugar de ‘“‘centrado em’); centro (que se confunde com
"‘meio"); circulo (por “disco™); comprido (por “longo™); contanto
que (por “‘se”); enquanto (por “embora’); exceto (por “a menos
que’); freqiientemente (para indicar ““muitos lugares’’); geralmente
(que se confunde com ‘““usualmente”); grau (por “‘extensdo’); igual
(por “'similar"); limitado (quando a idéia for melhor traduzida por
“poucos”, “pequeno”, “estreito’’ ou “ligeiramente”); natural (por
“normal”); otimista (por *‘esperangoso’); étimo (por “méaximo’’");
ou ... ou (se, na realidade, as situagdes ndo se excluirem mutua-
mente); percentagem (por ‘“‘alguns” ou “parte”); se (por “‘a menos
que’’ ou “embora’); sempre (para indicar “em toda parte’’); singu-
lar ou sem igual (por *‘raro” ou “notavel”); superior (por “‘melhor
que’’); tempo (por ‘“‘clima’): transpirou (que seria adequadamente
substituido por *‘foi divulgado™); vdrios (por “‘alguns”); virtual
(fora de um contexto filoséfico, em lugar de *‘quase certo'); vo-
lume (por *“‘quantidade’). (V. também Gowers, 1973.)*

O significado de uma palavra pode alterar-se a ponto dela
perder o seu valor inicial, tornando-se comum o emprego com o
significado incorreto. E possivel que 0 novo uso se dissemine ou,

* Para verificacdo mais abrangente do uso inadequado ou mesmo errado de palavras, em
portugués, veja-se L. A. Sacconi, Ndo erre mais! Sio Paulo, Ed. Moderna, 1979, 4* ed.
(N.Ed.)
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alternativamente, seja rejeitado. De qualquer forma, os cientistas
ndo devem tomar a iniciativa para que novos significados sejam
atribuidos a vocébulos de uso corriqueiro:

Literalmente: palavra incorretamente empregada para afirmar
a verdade de um exagero.

Progresso: tem o sentido de movimento para frente, alterag¢io
para melhor de um estado para outro, mas a palavra é muitas
vezes utilizada para indicar alteragdes de qualquer tipo. Na
verdade, a mais insélita sugestio adquire certa respeitabili-
dade quando alguém a rotula de progresso (Orwell, 1937).
Sofisticagdo: era palavra de sentido quase pejorativo, insinuan-
do sofisma e mesmo artificio; hoje, porém, é comumente usa-
da para significar maior nivel de complexidade ou implicar
que um novo instrumento é, sob certos aspectos, melhor que
um modelo mais antigo.

Vidvel: termo que a rigor denota capacidade para viver; mas,
em certos contextos, “ndo vidvel” (ou “invidvel”) pode signi-
ficar algo que ndo estd em condigdes de funcionar ou é exces-
sivamente caro.

Vital: significa “‘essencial a vida" e é palavra que ndo deveria
ser empregada em nenhum outro contexto.

Nao convém adjetivar palavras que tém um s significado (ver
Tabela 11). Fatos, por exemplo, sdo eventos passados e verificados;
sdo coisas observadas e registradas; dados sdo coisas conhecidas
como verdadeiras. E errado, portanto, aludir ao fato de que a ener-
gia pode estar envolvida, ou escrever que a evidéncia aponta para o
fato, ou, ainda, que alguém entendeu mal os fatos; e é errado falar
em fatos reais, pois isso significa dizer duas vezes a mesma coisa
(ver Tabela 10: Tautologia).

Hipoteses, teorias e leis ndo sdo fatos, mas tentativas de expli-
cagdo (dos fatos). Oemétodo cientifico depende da formulagdo de
hipéteses e dos testes a que tais hipdteses sio submetidas. Pode
haver hipéteses conflitantes; se uma delas ganha aceitagio geral ela
pode passar a ser conhecida como uma teoria. No uso comum as
palavras teoria e idéia podem ser empregadas como sindnimos,
mas o cientista deve refletir sobre o sentido que pretende transmi-
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tir quando usar as seguintes palavras: especulagdo, suposigio,
conjectura, idéia, impressdo, expectativa, assungdio, presuncio,
opinido, concepgdo, nogdo, hipbtese, teoria e lei.

Muitas outras palavras tém um sentido preciso na linguagem
da ciéncia — sdo termos técnicos — mas possuem, no uso corrente,
significados adicionais (por exemplo: alergia, neurético, sublimi-
nal). Num trabalho cientifico é preciso cuidar para que palavras
dessa natureza sejam utilizadas com o sentido cientifico restrito.

Tabela 10. Tautoiogia: dizer o mesmo duas vezes, com palavras diferentes.

Cada individuo, isoladamente
Pode possivelmente ir

Na proxima sexta-feira, 28 de novembro
A raziio para isso é porque
Como fato real

Um apés outro, em sucessdo
Na parte rural do campo

Como prémio adicional extra
Sugiro, conjeturalmente,

Em minha prépria opini3o pessoal
Nas paginas 1-4, inclusive
Planejamento antecipado
Desaparecera de vista

Em metades iguais

Em duas metades iguais
Continua a permanecer
Sintomas indicativos de
Empréstimo temporario

Mas... porém

Em anexo nesta carta

Ou alternativamente
Agrupados conjuntamente

E... além disso

Superpostos uns sobre os outros
Descrigao topogrifica.
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Tabela 11. Adjetivagdo desnecesséiria

Incorreto Correto
absolutamente perfeito perfeito

o verdadeiro nimero o nimero
uma verdadeira investigagdo uma investigagdo
nio verdadeiro, de fato falso

quase perfeito imperfeito
uma negagao categbrica uma negagido
completamente envolvido envolvido
prova concludente prova
cilindrico, na forma cilindrico
deliberadamente escolhido escolhido

uma condigdo essencial uma condig¢do
contemplando de frente contemplando
eles sdo, de fato, eles sdo
poucos, quanto ao nimero poucos

verde, quanto a cor verde

uma positiva identificagdo uma identificagdo
pequeno no tamanho pequeno

de aparéncia aerodindmica aerodindmico
de caréter pantanoso pantanoso
bem impossivel impossivel
bastante 6bvio bbvio
evidéncia concreta evidéncia
problemas reais problemas
justificagao realistica justificagdo
eles realmente sdo eles sdo
realmente perigoso perigoso

o menor minimo possivel o minimo
informagdo valida informagao
muito necessario necessario
muito relevante relevante

bem verdadeiro verdadeiro
inteiramente novo novo
inteiramente capacitado capacitado
perfeitamente compreensivel compreensivel

Termos técnicos

Os termos técnicos podem transformar-se num obsticulo para a
comunicagdo eficiente. Entretanto, esses termos sio empregados
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mesmo quando dispensédveis. Em alguns casos o autor nio se di ao
trabalho de eviti-los; em outros, nio se d4 conta de que esta utili-
zando palavras que a maioria n3o entende (jargdo técnico) ou
empregando palavras com um significado diverso do usual.

Ao empregar termos técnicos o escritor parte de dois pressu-
postos, nem sempre justificaveis: o de que o leitor estd familiari-
zado com o conceito e reconhece o conceito pelo nome técnico
(Flood, 1957). Antes de utilizarmos um termo técnico, portanto,
devemos procurar avaliar se isso ajudari ou nio os leitores.

Devemos usar termos técnicos sempre que necessario, mas
jamais com o propdsito de impressionar leitores leigos. As pessoas
podem ignorar nosso ponto de vista — e até duvidar da nossa
honestidade — se insistirmos em ocultar nossos pensamentos (ou
a falta de pensamentos) atris da “cortina de fumaga™ do jargio
profissional (Smith, 1922). Sempre que possivel, portanto, subs-
titua uma palavra técnica por uma comum se isso puder ser feito
sem alterar o sentido da sentenga. Se o seu relatério se destina a
leigos, ou se um termo puder ser entendido de modo diverso por
diversas pessoas, todos os termos técnicos devem ser suficiente-
mente esclarecidos em linguagem simples. Ajude seus leitores rela-
cionando um vocabulo novo a palavras familiares, indicando a
natureza da coisa mencionada, fornecendo entre parénteses uma
breve explicagdo ou sua etimologia, fazendo uma interpolagio
negativa, ou explicando completamente o conceito antes de dar o
nome desse conceito (Flood, 1957). .

Se um termo técnico é empregado como substituto de uma
explicagdo, ele nio da mais que uma impressdo de conhecimento.
Exemplificando: o comportamento de um animal pode ser descrito
como comportamento instintivo, mas poucos cientistas procuram
definir a palavra instinto, o que nio passa de um disfarce da nossa
ignorancia. Outras palavras que soam como termos técnicos mas
que ndo podem ser definidas como tais sdo, por exemplo, libido,
em Psicologia, e minério em Geologia. A menos que um termo
técnico possa ser definido claramente ¢ entio empregado com pre-
cisdo e acuidade. ele talvez esconda nossa ignoridncia e oculte a
necessidade de investigagio posterior, nio merecendo qualquer
lugar nos escritos cientificos.
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E com palavras que raciocinamos; escrevendo, damos
expressio aos nossos pensamentos. (...) Palavras e
frases sem um significado exato precisam ser evitadas,
pois, quando se d4 um nome a alguma coisa, sente-se
imediatamente que o modo de pensar ou asser¢io
foram esclarecidos quando, na verdade, o contrario é
que freqiientemente acontece.
The Art of Scientific Investigation,
W. 1. B. Beveridge (1968)

Se for para um termo técnico preservar seu valor, os cientistas
precisam usi-lo corretamente — do mesmo modo que outros espe-
cialistas. Se inexiste uma defini¢gdo internacionalmente aceita o
cientista deve esclarecer qual a defini¢do adotada (e fornecer essa
defini¢do) ou formular uma defini¢io para o termo no sentido de
deixar claro o seu emprego. O uso de qualquer termo técnico deve
também ser coerente, uniforme, em todo o-relatério.

Muitos termos técnicos desempenham papel essencial na prosa
cientifica. Se amplamente aceitos, contribuem para que haja eco-
nomia de palavras e devem, por isso, fazer parte da linguagem
comum utilizada por todos os cientistas. Ha, porém, outros termos
técnicos cuja vida é breve porque ndo tém utilidade pratica, ou
porque sdo mal empregados, ou porque ndo sdo jamais definidos
de modo claro e aceitavel ou, ainda, porque dizem respeito a hipo-
teses e teorias superadas. Se puder expressar-se de modo claro sem
utilizar termos técnicos, faga-o: serd mais amplamente compreen-
dido e o que escrever sera melhor entendido pelas futuras geragdes.

Defini¢ées

Podemos empregar uma palavra num contexto adequado e, ainda
assim, encontrar dificuldades para defini-la de modo preciso. Essa
é uma das razdes pelas quais, nos exames, se pede aos estudantes
que formulem definig¢des.

Quando precisamos definir uma palavra, numa aula, ou
mesmo para verificarmos nosso proprio conhecimento dessa pala-
vra, devemos anotar os pontos que tém de ser abordados (proce-
dendo como no caso do preparo de um esbogo preliminar) e em se-
guida redigir a definigio. E conveniente principiar com os aspectos
gerais e terminar com os particulares, ou seja, indicar a classe
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geral a que pertence a coisa a definir e, em seguida, apontar os
tragos que lhe sdo caracteristicos. A defini¢do deve ser tio simples
quanto possivel e ndo pode deixar de aplicar-se a todos os exemplos
da coisa definida. Um exemplo poderd acompanhar a definigdo.

Abreviaturas

E usual, nas listas de referéncias bibliograficas (ver o item corres-
pondente, no capitulo 12), abreviar os nomes dos periédicos. Nio
se tratando de bibliografia, apenas abreviaturas essenciais deverdo
ser empregadas. Tal como acontece no caso das palavras com-
pletas, as abreviaturas também precisam ser entendidas pelos lei-
tores. H4 as que sdo normalmente utilizadas num pais mas podem
ndo ser compreendidas em outros. Também pode ocorrer que uma
abreviatura tenha varios significados e mesmo consultando um
diciondrio especializado o leitor pode ficar em didvida, sem saber
qual foi a inten¢#o de sentido do autor. Toda abreviatura essencial
deve ser acompanhada, na primeira vez em que for utilizada, da
palavra ou expressdo completas que abrevia: primeiro por extenso
e, em seguida, entre parénteses, na forma abreviada que dali em
dianté se usard. Os autores devem também ser coerentes no em-
prego de abreviaturas, mantendo-as uniformes em todo o texto. A
pontuagdo, igualmente, exige uniformidade.

Gowers (1973) recomenda: Nio diga a priori se vocé pretende
dizer prima facie. Mas, nio ¢ preciso usar nenhuma dessas expres-
sdes. Os cientistas, quando escrevem, devem transmitir suas idéias
sem utilizar frases de outros idiomas ou mesmo abreviaturas dessas
frases. Algumas abreviaturas, como loc. cit. (no local citado), op.
cit. (na obra citada), ibid. (na mesma obra), podem gerar ambi-
gliidades e n3o devem ser empregadas (ver ISO 215, na lista de
padrdes do capitulo 11). Mesmo as abreviaturas i.e. (id est = isto
€) e e.g. (exempli gratia = por exemplo) chegam a ser incorreta-
mente usadas e, pois, geram mal-entendidos. Escreva a saber, e
‘hio viz. (videlicet), e prefira por volta de, e nio circa, ca., c., ou ~.
Mesmo o conhecido etc. (et cetera = e outras coisas), no final de
uma lista ou relagdo, ndo acrescenta informagdo atil, indicando
apenas que a lista ndo estd completa; em vez de etc. no final da
lista é preferivel escrever, imediatamente antes dela, por exemplo
ou incluindo.
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Estes exemplos mostram o uso do ponto para indicar abrevia-
turas. Entretanto, muitas abreviaturas ndo tém ponto: ONU (Orga-
nizagdo das Nag¢des Unidas), OPEP (Organiza¢do dos Paises
Exportadores de Petroleo), assim como ndo se deve usar o ponto
nas unidades SI (Sistema Internacional de Unidades) — ver o item
correspondente, no capitulo 9. Outra regra a observar: n3o se
acrescenta s as abreviaturas (obs. abrevia observagdo e observa-
¢oes, indiferentemente); todavia, é comum empregar figs. para in-
dicar figuras (ilustragdes).

Nomenclatura
E preciso dar nomes as coisas, para que delas possamos falar.
Surgem dificuldades quando as pessoas dio nomes diferentes a
uma mesma coisa, isto é, quando se valem de diferentes sistemas
de nomenclatura, ou quando atribuem mais de um nome a2 mesma
coisa. Esses sdo os motivos que levam os cientistas a desejar que
fosse dado um sé nome, sem ambigiiidade e de uso internacional,
para cada produto quimico, cada tipo de mineral, cada espécie de
organismo, cada moléstia, cada parte do corpo, para tudo, enfim.
O uso de nomes comerciais (com iniciais maidsculas) é neces-
sario, algumas vezes, mas esses nomes ndo contribuem necessaria-
mente para que haja maior precisdo porque a composi¢do quimica
de um produto ou os componentes de um dado instrumento podem
variar sem que se modifique o nome comercial original.
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O uso das palavras

Nos bons dicionérios cada palavra é explicada e, em seguida, colo-
cada em contextos apropriados para tornar claros seus diversos
sentidos. Assim se procede exatamente porque as palavras podem
ter multiplos significados: cada palavra empresta sentido a frase em
que se encontra e adquire sentido em fungdo da frase, de tal sorte
que ha mais no todo do que se poderia esperar das suas partes.

Palavras no contexto

Kapp (1973) recomenda que os cientistas utilizem as palavras de
modo a ndo permitir que tenham significado mais amplo ou mais
restrito do que o significado que lhes é atribuido na linguagem
comum. Isso, todavia, nio é facil, pois em geral nio podemos
libertar uma palavra empregada na ciéncia de toda a carga de signi-
ficados a ela associados por forga do uso costumeiro. A fungdo das
palavras numa sentenga é, justamente, associar uma palavra as
demais e assegurar que a sentenga tenha um sentido Gnico e preciso.

Ha pessoas que tém suas palavras e frases favoritas, como: ora,
€ claro, contudo, de modo que, por exemplo, entdo, de fato, a pro-
posito, sem divida, assim, incidentalmente, aparentemente, etc. O
uso da mesma palavra, duas ou mais vezes, na mesma sentenga,
vérias vezes num paragrafo ou muitas vezes numa mesma pagina
pode interromper a suavidade da leitura. Os escritores normalmente
procuram evitar a repeti¢do, mas os cientistas ndo devem evita-la:
a palavra certa nio deve ser substituida por outra, menos adequada,
em beneficio da elegincia estilistica, e além disso a repeti¢dio muitas
vezes tem o efeito de dar énfase a um ponto importante.

A posi¢do de uma palavra na frase também pode refletir a
énfase que desejamos dar-lhe. Uma palavra importante pode, por
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exemplo, ser colocada no inicio ou quase no fim da sentenga de
modo a facilitar ao leitor a ligagdo das idéias expressas em sucessivas
sentengas.

A posi¢io de uma palavra também pode modificar o sentido da
sentenca. A palavra apenas, por exemplo, sabidamente pode gerar
confusdo quando colocada no lugar errado. Compare-se ‘““As pala-
vras devem apenas ser usadas se a idéia a ser transmitida for de
certeza' e ““As palavras devem ser usadas apenas se a idéia a ser
transmitida for de certeza”. [Compare-se, ainda, “Apenas depois de
terminar a tese’” e “Depois de terminar apenas a tese”. (N.T.)]

Palavras como isso, aquilo, ele, ela, se, este, aquele, o ultimo, o
anterior, outro, etc. devem ser utilizadas com cuidado, pois geram
sentengas ambiguas. Quando necessario, e em beneficio da precisdo,
¢ preferivel repetir os préprios nomes ao invés de usar pronomes.

Baker (1955) chamou atengao para a contrafagio teuto-ameri-
cana do inglés, em que os adjetivos sdo postos antes dos substan-
tivos, exemplificando com frases como “iron-containing globules"
ao invés de “‘globules containing iron” e “‘a hyaluronidase-treated
area” em lugar de “an area treated with hyaluronidase”. Baker
confessa que gostaria de saber porque os cientistas evitam o inglés
simples ao escrever para revistas especializadas quando o inglés
escrito pelos que apreciam e conhecem o idioma dificilmente seri
superado quanto a clareza e simplicidade. [O mesmo se pode dizer
do portugués: a clareza e a simplicidade sdo virtudes dos cientistas
que conhecem e apreciam o nosso idioma. (N.T.))

Os cientistas devem utilizar a linguagem padrio, evitando a
linguagem coloquial e a giria.

Linguagem padrdo: a linguagem empregada por pessoas edu-
cadas.

Linguagem cologuial: a linguagem utilizada entre amigos e que
inclui contragdes do género pra (em lugar de para) ou td
(por esta), a proclise (Me escreva ao invés de Escreva-me),
etc.

Giria: linguagem extremamente coloquial, incluindo palavras
novas (as vezes nem dicionarizadas) ou palavras empre-
gadas com sentidos especiais, nem sempre acessiveis is
pessoas educadas.



74 — OS CIENTISTAS PRECISAM ESCREVER

Partridge (196S) nos da, como exemplo das diferengas: man (inglés
padrdo = standard English ou standard American), chap (colo-
quial) e bloke, cove, cully, guy, cliff ou bozo (giria). [Em portugués,
teriamos homem (linguagem padrio), camarada ou sujeito (lingua-
gem coloquial), e cara ou careta (giria). (N.T.)]

Evite o emprego de expressdes idiomaticas, onde as palavras
tém significados especiais que podem nio ser conhecidos por estran-
geiros, ndo sé porque serdo mal compreendidas por alguns leitores
mas também porque muitas expressdes usadas numa geragéo podem
ser desconhecidas da geragdo seguinte. Frases feitas produzem
menor impacto que as novas, criativas. O emprego de frases feitas
ou de lugares-comuns é indicio de que o autor n#o se preocupou com
escolher as palavras adequadas para a transmissio de suas idéias.

Quando certos temas sdo abordados, (...) ninguém
parece estar em condi¢des de dar as frases um trata-
mento que ndo seja o corriqueiro: cada vez menos a
prosa consiste de palavras selecionadas em fungio de
seus significados, e cada vez mais de frases postas
lado a lado como as partes de uma casa pré-fabricada.
Politics and the English Language,

George Orwell (1950)

Dessa maneira, as pessoas negam a si mesmas o prazer simples de
transmitir seus pensamentos com suas préprias palavras, com seu
préprio estilo. Seria melhor, sempre:

Open a new window,

Open a new door.

Travel a new highway

that's never been tried before. *

Mame, letra de Jerry Herman (1966)

Palavras supérfluas

Na .redacio o erro da utilizagdo de nimero excessivo de palavras é
mais comum que o do emprego de palavras inadequadas. Embora

* Abra uma janela nova, / Abra uma porta nova. / Viaje por uma estrada nova / que nunca
foram tentadas antes. (N.T.)
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uma frase-resumo ou uma frase restritiva ou de ressalva possam
auxiliar os leitores (ver também, no final deste capitulo, palavras de
critica e conetivos), as palavras desnecessarias n3o fazem sendo per-
turbar, distrair e aborrecer. Além disso, quando se usam palavras
em excesso, tempo, dinheiro,e papel sdo desperdigados na compo-
si¢do tipografica, na impressdo e na propaganda. Nas revisdes, por
conseguinte, € preciso reconsiderar cada sentenga e cada paragrafo,
assegurando-se de que s3o efetivamente necessarios, e eliminar
todas as palavras supérfluas (ver Tabelas 7, 12 e 13). Uma sentenca
bem construida ndo deve ter palavras em demasia e tampouco ser
carente de palavras: cada palavra deve ter um propésito.

A preguiga na construgido de sentengas pode levar o escritor a
valer-se de jargdo ou a escolher frases que o uso freqiiente ja consa-
grou, em lugar de palavras mais apropriadas. O jargdao pode decor-
rer também de tentativas de elegadncia estilistica (ver o que ja se disse
no comego deste capitulo). Quiller-Couch (1916) condenava o jargdo
e recomendava aos escritores que preferissem os verbos transitivos,
usando-os na voz ativa (obtivemos os seguintes resultados, e ndo os
seguintes resultados foram obtidos), os substantivos concretos (no-
mes de coisas que podem ser vistas e tocadas) em lugar dos abs-
tratos, e a palavra direta ao invés de circunléquios. Quiller-Couch
preparou uma lista de palavras com as quais se deve ter cuidado
quando se deseja evitar o jargdo: caso, exemplo, carater, natureza,
condigdo, persuasdo, grau. Outros indicadores de jargdo sdo: area,
angulo, aspecto, fato, campo, nivel, situagdo, espectro, tempo, tipo
(ver Tabelas 12 e 13). Naturalmente, nada ha de errado com essas
palavras desde que usadas nos lugares certos.

Muitas frases introdutérias e conetivos podem ser eliminados
sem que haja alteragdo do sentido da sentenga (ver Tabela 7, no
inicio do capitulo 7; e Tabela 6, no inicio do capitulo 4). Essa elimi-
nagdo contribui para tornar mais simples a leitura. Palavras em
demasia as vezes sdo usadas em referéncias no texto a tabelas ou
figuras:

A Figura 7 mostra qué...

Resulta claro do exame da Figura 7 que...

As frases introdutoérias sdo desnecessarias e podem fazer com que o
leitor imagine estar a referida figura mostrando apenas uma coisa. E
melhor dizer o que deve ser dito a respeito da ilustragdo e depois
aludir ao nimero da figura (indicado entre parénteses), como se faz
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no préximo capitulo (ver o texto e, nele, (A referéncia feita a Figura
7). E também desnecessério, no titulo de uma tabela ou na legenda
de uma figura, escrever ““Tabela que mostra..."” ou “Figura na qual
se mostra...""; essas palavras devem ser omitidas.

Circunléquios — verbosidade — palavreado empolado —
redunddncia — este costume de empregar palavras em nimero
excessivo, que torna a comunicagiio mais dificil que o necesséario,
estd bem arraigado nos discursos e nos escritos de pessoas educadas:

(...) de todos os Estudos dos homens, nenhum pode
ser logrado mais cedo do que esta viciosa abundincia
da Frase, este estratagema da Metdfora, esta volubi-
lidade da Lingua, que tio grande alarido provocam
no Mundo. Gasto palavras em vio, porém; porque o
mal esta hoje tdo arraigado que é dificil saber a quem
culpar ou por onde principiar a reforma. Respeitamo-
nos demais, uns aos outros, quanto a este belo en-
gano; e labutamos por tanto tempo nele, em nossos
anos de educagdo, que possivel ndo é evitar que o ve-
jamos benevolamente, mais do que o merece.
The History of the Royal Society,
Thomas Sprat (1667)

Tabela 12. Circunléquio: uso de muitas palavras, quando poucas seriam preferiveis

Circunléquio Expressdo mais adequada

em virtualmente todos os setores do ambiente em quase toda parte
manter um alto grau de atividade trabalhar bastante

em preto e branco apenas

grupos de idéntica natureza

se de alguma forma for possivel

eu, de minha parte, tenho esperangas

eu diria

vocé estd, em verdade, com a razdo

mecanismos de natureza fisiologica

em bases experimentais

do periodo que vai da alvorada ao anoitecer

em bases normais

trabalhando para que haja uma situagio de
acordo undnime

por qualquer pessoa especifica, em particular

demonstrar o mesmo nivel elevado de esforgo

uma apresentagio oral

0 processo de leitura e aprendizado

em preto e branco

grupos iguais

se for possivel

espero

penso

vocé esta certo
mecanismos fisiologicos
experimentalmente

do amanhecer ao anoitecer
normalmente

tentando o acordo

por alguém em particular
continuar tentando

uma conversa

leitura e aprendizado

Tabela 12. — cont.
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Circunléquio

Expressao mais adequada

fora dos rins propriamente ditos

vérios... sabidamente influenciam

de extensdo ndo superior a 20 ou 25
mil palavras

medidas tomadas em termos estritamente locais

profundidade méaxima de 10 metros

com 10 m no lado do comprimento

num periodo da ordem de uma década

por um periodo adicional de 15 anos

as estradas eram limitadas na quilometragem

valem-se, para a subsisténcia,

durante o més de abril

no nivel pré-escolar

num nivel tedrico

no campo da educagio

na situagdo de classe

no ambiente escolar

Continuam sem qualquer assisténcia quanto a
recursos sanitarios.

Um crescente apetite manifestou-se em todos os
ratos

A maneira pela qual falamos depende da comu-

nidade lingiiistica em que estamos atuando.
Consiste, essencialmente, de duas partes.
Estamos envolvidos no processo de fazer.
Cursos de graduagio estio em fase de estudo
para implantagio.

Experimentos estdo sendo realizados para avaliar-

mos a possibilidade de usarmos.
Observou-se, no decurso da demonstragao, que...

Ha, de fato, uma espécie de obrigagio a pesar

sobre nos...
A comissdo, naturalmente, estava a par do pro-
blema.

Uma explanagdo dos métodos utilizados e dos

resultados obtidos foi dada por...

Em nenhum dos casos qualquer das plantas apre-
sentou lesdes.

Esse ndo é, de modo algum, o caso.

... mostrou-se fatal na maioria dos casos.

Mesmo quando a classe esti empenhada em ati-
vidades de leitura e de redagio...

No inicio do espectro educacional.

fora dos rins
varios... influenciam
com nido mais de 25 mil palavras

por ag¢o local

10 m de profundidade
com 10 m de comprimento
por cerca de 10 anos

por mais 1S anos

havia poucas estradas
comem

em abril
os menores de S anos

em teoria

na educagdo

nas escolas-

nas escolas

N2o ha saneamento.

Os ratos comeram mais.

A maneira de falarmos depende
das pessoas que nos ouvem.

Tem duas partes.

Estamos fazendo.

Cursos de graduagiio estdo sendo
planejados.

Estamos procurando usar.

Observamos...
Devemos...

A comissdo conhecia o problema.

Seus métodos e resultados sao descri-
tos por...
Nenhuma planta apresentou lesdes.

Nio é isso.

... matou a maioria.

Mesmo quando as criangas estio
lendo ou escrevendo...

Na escola primaria.
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Nem todos os cientistas usam mais palavras que o necessario. Tam-
pouco sdo os cientistas mais prolixos do que outros. Na Psicologia e
na Literatura muitos escritores n3io levam em conta seja a psicologia
de seus leitores, seja o uso das palavras (McCartney, 1953).

A Introdugdo de um Relatério do Governo sobre o futuro da
educagdo na Inglaterra (HMSO, 1972) encerra muitos circunlé-
quios, entre os quais:

“Destina-se a explicitar os objetivos colimados pelo Governo..."

(Indicam-se os objetivos do Governo...)

“Nos anos 60, o determinante principal do aumento de des-

pesas com a educagdo foi o crescente nimero de jovens que se

beneficiavam do sistema educacional.”

(A razdo principal do custo mais elevado nos anos 60 foi que

mais jovens estavam estudando.)

“Isso ira exigir um continuado esforgo coordenado ao longo de

um periodo substancialmente prolongado.”

(Um esforgo continuado e coordenado sera necessario.)

Motivos da prolixidade

Tautologia, circunléquio, ambigilidade e verbosidade nascem do
desconhecimento do exato significado das palavras. As pessoas

Tabela 13. Circunlbquio: frases comumente empregadas e que seriam substituidas,
com vantagem, por uma sb palavra.

Tabela 13. — cont.
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Circunléquio

Portugués adequado

constata-se que estdo de acordo com
levar a efeito experimentos

conduzir uma investigagdo a respeito
chegar a uma conclusio

chegar a uma decis@o

efetuar um ajustamento

fazer um exame

levar a efeito um estudo

tomar em consideragdo

abrir uma oportunidade para que
em conjunto com

apos isso ter sido feito

€, pois, aparente que

via de regra

em vista das circunstancias mencionadas
dar encorajamento positivo a

foi constatado que sdo
levar a efeito uma tentativa
objetivando alcangar
fazer a contagem
realizar a verificacdo
na medida em que
certo numero de
mostraram haver sido
com relagdo a

em todas as circunstincias
a fim de que

na maioria dos casos
em uma data posterior
uma proporgio dos
grande quantidade de
da natureza de

ndo sem freqiiéncia

no caso de

Circunléquio Portugués adequado
Em vista do fato de porque
exatamente da forma que como

se admitirmos que se

apesar do fato de embora

neste preciso momento agora

naquele instante entdo

durante o tempo em que enquanto

em uma base de regularidade regularmente
pode bem suceder que talvez

com a excegido de exceto

usando uma combinagio de de (= a partir de)
de natureza reversivel reversivel

que se conhece pelo nome de chamado

com o seguinte resultado

assim

para nio falar de

tem a capacidade de

um pequeno nimero de

um grande nimero de

por forga das mesmas razdes
com o propésito de

nas vizinhanga$ de

até o momento em que

em futuro préximo

levando em consideragdo
explicitar em profundidade
neste dia e nesta época

no presente instante

concordam
experimentar
investigar
concluir
decidir
ajustar
examinar
estudar
considerar
permitir
com

entdo

logo
usualmente
portanto
encorajar
sdo

tentar

para

contar
verificar
enquanto
vérios
foram
acerca
sempre
para
usualmente
posteriormente
alguns
muitos
semelhante
freqlientemente
se

e

pode

poucos
muitos
analogamente
para
préoximo

até

logo
considerando
explicitar
agora

agora
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podem, também, usar palavras em excesso (ou insuficientes) sempre
que ndo levem em conta a diferencga existente entre a linguagem
escrita e a oral.

Na conversagio as vezes usamos mais palavras do que as neces-
sarias em trabalhos escritos. Usamos as palavras para distinguir
idéias importantes; repetimos algumas coisas para enfatiza-las; e
nos corrigimos tentando conseguir maior precisio. Isso da, aos ou-
vintes, tempo para reflexio.

Por outro lado, ainda na conversagio tomamos atalhos, omiti-
mos palavras, e assim usamos um nimero de palavras menor que o
necessério quando escrevemos. Isto é possivel porque, enquanto
falamos, percebemos que nosso ouvinte apreendeu o que dissemos
(Figura 6).

S \O///
o

Nos siléncios que pontilham a con versacgao,
os significados podem ser transmitidos sem palavras.

Fig. 6. Para transmitir a mesma informagdo, a comunicagdo escrita pode exigir
mais palavras que a oral.
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O escritor deve levar em conta a falta de contato direto com o
leitor, e deve usar tantas palavras quantas forem necessarias para
transmitir seus pensamentos. A énfase geralmente é conseguida sem
a repeticdo, e as pausas necessarias sio obtidas com a pontuagio e
com as interrupgdes proporcionadas pelos parégrafos.

O escritor sugere (...) com o torneio das frases a én-
fase dos gestos e das inflexdes da conversa comum;
vale-se de vocabulario rapidamente inteligivel, inte-
ressante e evocativo; e varia suas construgdes de modo
a evitar a monotonia. Assegura coeréncia ao seu texto,
mantendo-se a0 mesmo tempo seguro de suas carac-
teristicas. Apela, de maneira direta, para o olho do

leitor, mas ndio esquece que esse leitor tem ouvidos
(Vallins, 1960).

Use as palavras com as quais est4 familiarizado e que se ajustam ao
seu estilo para a ocasido e para as necessidades dos seus leitores.
Escreva como falaria mas nio se esquega de que o bom portugués,
falado, ndo é o mesmo que o bom portugués escrito. Se uma boa
aula for gravada e depois datilografada qQuem a ler podera achar que
ndo é boa prosa.

A prolixidade pode decorrer de confusio de idéias, de ndo se
levar o trabalho de escrever a sério, ou de preguiga e falta de
empenho na construgido de frases e na revisdo. £ provével que todos
esses defeitos aparegam quando um relatério é ditado, a ndo ser que
seja revisto depois de datilografado. Poucas pessoas sdo capazes de
ditar um relatério que dispense revisio e alteragdes depois de escrito,
€ que transmita de modo claro o pensamento pretendido: quase
sempre € necessario dedicar-se tempo transformando o que foi dati-
lografado em boa prosa. Se houver disposi¢do de enfrentar o tra-
balho, a maioria das pessoas seri capaz de escrever melhor do que
falam porque o escrever proporciona tempo para refletir e, portanto,
oportunidade para revisdes. A responsabilidade de revisdo nio pode
ser delegada a outrem. O trabalho precisa ser verificado e alterado
até que o autor se dé por satisfeito com o estilo e o contetdo.

Hé outras razdes que levam as pessoas a encherem seus escritos
de palavras vazias. Alguns escritores parecem pensar que explicar é
repetir com maior nimero de palavras ou com palavras mais longas.
Outros, tentam explorar ao infinito uma idéia menor ou procuram
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até mesmo tornar confusa a exposi¢do porque nada tém a dizer ou
porque ndo desejam comprometer-se:

(...) somente os ricos, os capazes ou os belos podem
dar-se ao luxo de dizer o que pensam, sem rodeios,
ignorando as conseqiiéncias.

Lieutenant Bones, Edgar Wallace (1918)

A prolixidade pode também decorrer da afetagdo, de uma delibe-
rada fuga da simplicidade (McCartney, 1953), na crenga de que o
uso de frases latinas, palavras insélitas e sentengas elaboradas revela
erudigdo.

Palavras e expressdes estrangeiras (...) sdo usadas para trans-
mitir a impressdo de cultura e elegincia. Os finais das sentengas
salvam-se do anticlimax por meio de ressonantes lugares-comuns
como deixa muito a desejar, ndo pode deixar de ser considerado, um
desenvolvimento de se esperar em futuro préximo, merecedor de
atenta considera¢d@o e conduzido a um final satisfatério. Palavras
como fendmeno, elemento, individuo, objetivo, categérico, efetivo,
virtual, bésico, primacial, promover, constituir, exibir, explorar,
utilizar, eliminar, liqliidar, sdo usadas para vestir com traje de rigor
enunciados simples e dar um ar de imparcialidade cientifica a juizos
tendenciosos (Orwell, 1950).

Orwell, dirigindo-se aos que pretendem valer-se da linguagem
para exprimir e ndo ocultar seus pensamentos, recomenda:

1. Seja positivo. Evite, em particular, as duplas nega¢gdes como

ndo improvdvel (no lugar de possivel) e ndo injustificavel.

2. Nunca use metaforas, analogias ou outras figuras de estilo

habitualmente encontradigas em obras impressas.

3. Nunca use uma palavra longa quando couber outra mais

curta.

4. Se for possivel eliminar uma palavra, elimine-a.

S. Nunca use a voz passiva se for possivel usar a voz ativa.

6. Nuhca use frases estrangeiras, termos técnicos ou jargdo se

puder valer-se de um equivalente da linguagem comum.

Em um artigo técnico ndo é preciso expressar idéias complexas
numa linguagem inteligivel para os leigos; mas também n#o é pre-
ciso fazer com que idéias simples parecam complexas. A simplici-
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dade € o indicio mais patente de clareza de pensamento. A proli-
xidade €, pois, um reflexo do pensamento do autor; um meio de que
pode valer-se para ocultar o que pensa — talvez até mesmo de si
proprio. As razdes de ndo se poupar esforgos na redagdo cientifica
ou erudita seriam, entre outras, honestidade para com o assunto,
com o auto-respeito do autor e com o leitor (McCartney, 1953).

Se os homens apenas dissessem em termos simples
aquilo que tém a dizer, qudo mais elogiientes seriam.
On Style, Samuel Coleridge (1772-1834)

Quem quer que deseje transformar-se em um bom es-
critor deve — antes de ceder a tentagio de valer-se das
qualidades mais aparatosas — envidar esfor¢os no
sentido de ser direto, simples, breve, licido e vigoroso.
The King's English,

H. W.FowlereF. G. Fowler(1931)

Seremos eficazes (...) como escritores se pudermos
dizer de modo claro, simples e atraente, exatamente o
que desejamos dizer — e nada mais. Se tivermos real-
mente algo que valha a pena dizer, entio seremos
obrigados pela natureza e necessidades da nossa lin-
gua a dizé-lo da maneira mais simples possivel.

Our Language, Simeon Potter (1966)

A redagdo erudita é tdo prolixa que as pessoas que a evitam mere-
cem nossa admiragao.

Alguns cientistas acreditam que a objetividade é alcangada
quando escrevem na voz passjva; outros procuram evitar a repeti¢do
indevida de pronomes pessoais. Essa relutancia em usar a primeira
pessoa aumenta o nimero de palavras necessarias e pode tornar a
redagdo menos objetiva. Nés achamos ou eu achei sdo expressdes
que transmitem algo da alegria da descoberta e deixam claro quem
se envolveu na faganha. Por isso, nunca diga Nés descobrimos
quando o certo seria dizer Eu descobri. O emprego de nés (no lugar
de eu) deve ficar reservado para os monarcas, os organizadores de
obras coletivas e as mulheres gravidas. A primeira pessoa deve ser
preferida a expressdes como descobriu-se, que poderdo deixar o
leitor imaginando quem teria sido o autor da descoberta. Do mesmo
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modo, o autor ou quem escreve nem sempre indicam claramente a
quem se pretende referir.

Almack (1930) escreveu: “Somente no prefacio tolera-se a pri-
meira pessoa; o restante da tese deve ser escrito, por uma questio de
decéncia, na terceira pessoa’. McCartney (1953), todavia, fala do
infundado preconceito dos autores contra o uso de pronomes pes-
soais. Thornton e Baron (1938) recomendam o emprego da primeira
pessoa quando se defende um ponto de vista de aceitac¢io restrita ou
que possa encontrar oposi¢do. Kapp (1973) vai além e utiliza livre-
mente a primeira pessoa: “Devo confessar que, relendo o que eu
mesmo escrevi, freqiientemente surpreendo a mim mesmo come-
tendo idéntico erro de omissdo.”

Kapp, neste trecho, refere-se a necessidade de o autor empregar
certas palavras de adjetivagdo (como mesmo, perigosamente, como
era de esperar e inesperadamente) e palavras e expressoes de ligagio
(como rodavia, portanto, além disso, ndo obstante e ao contrério)
para dirigir a atengdo do leitor e fazé-lo concentrar-se em pontos
importantes. Kapp da alguns exemplos de redagio de excessiva
densidade em que pensamentos importantes se acham tio préximos
uns dos outros que o leitor ndo tem tempo de apreender por inteiro
um deles antes do proximo surgir diante de seus olhos. Ao econo-
mizar palavras o cientista ndo deve incidir no erro de usar um
nimero excessivamente reduzido de palavras, a ponto de tornar
obscura a conexdo das idéias. Lembretes e adverténcias devem ser
utilizados quando necessario, para assegurar que o leitor sempre
saiba sobre o que deve refletir e porque essa reflexdo é importante.
O assunto ndo deve naufragar num mar de palavras; nem definhar
por falta de palavras que o fortalegam. A regra deve ser esta: usar o
nimero justo de palavras para que o pensamento seja transmitido
com precisdo (sem ambigiiidade). A brevidade nio deve ser obtida
com o sacrificio da clareza, da acuidade, do interesse e da coeréncia.

A redagdo de um resumo
Ao lermos relatérios ou artigos precisamos identificar os pontos que
sdo importantes para o nosso trabalho ou que tém interesse para
nosso empregador. Esses pontos podem ser anotados em cartdes
(fichas-indice) ou num caderno de memorandos.

Os exercicios abaixo podem ser feitos por qualquer pessoa que
trabalhe sozinha; também podem ser usados por um professor de
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redagdo cientifica, primeiro como trabalho de grupo e depois como
base de discussdo em classe.

1. A redagdo de um resumo é um teste de compreensdo e um
exercicio de redugdo em que o significado essencial de uma
composi¢do é conservado, mas os detalhes ndo. A ordem da
apresentagdo ndo deve ser alterada, a menos que se revele
defeituosa. Quando o resumo é preparado com cuidado ele
exige apenas ligeiras modificagdes de redagdo no original.
E preciso sempre lembrar que o resumo nio é de autoria de
quem o prepara, mas do autor da composi¢do, embora em
sintese (Partridge, 1965). E mais facil condensar trabalhos
alheios do que os redigidos por nés mesmos, mas a elabo-
racdo de resumos e sinopses ajuda-nos a consolidar um estilo
simples, claro e direto.

Escreva um resumo de um artigo ou ensaio redigidos por
um colega ou por vocé mesmo, hd algum tempo. Inclua
todas as informagdes essenciais e todas as idéias impor-
tantes, mas faga a sintese tdo curta quanto possivel.

2. Relativamente a escritos cientificos, um resumo é bem mais
curto que uma sinopse. Escolha um artigo que tenha desper-
tado sua atengdo, publicado em algum nimero recente de
periddico em que ndo haja resumos feitos pelos autores.
Leia o artigo e depois releia-o anotando os pontos princi-
pais. Prepare um breve resumo (menos de 200 palavras),
porém acurado e informativo. A elaboragdo de um resumo
é um bom teste da sua habilidade de selecionar os pontos
mais importantes de uma composi¢do e de relata-los em
poucas e bem escolhidas palavras.

3. Escolha um artigo em um nimero recente de uma revista
em que os resumos dos autores também sdo publicados.
O resumo do artigo escolhido sera mantido oculto, para ser
usado como um bom exemplo. Leia cuidadosamente o ar-
tigo e prepare seu proprio resumo. Concorda com a escolha
feita pelo autor dos pontos mais importantes? Teria o autor
usado mais palavras do que o necessario? Tera vocé usado
palavras em demasia? O preparo e a revisdo de resumos
(como a elaboragdo de sinopses) ajuda a consolidar um estilo
conciso e direto(ver também Resumo, no capitulo 12).
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Ajudando o leitor

Decis#@io sobre o que o leitor necessita saber

Procure saber o maximo possivel sobre o tipo de leitor que utilizara
seu trabalho, ajustando seu estilo e vocabulario is necessidades
desse leitor. Alguns leitores poderdo ser especialistas no assunto
abordado, outros poderido ser cientistas com interesses diversos, e
muitos outros poderdo n3o conhecer nada sobre ciéncia, mas todos
eles poderdo estar empenhados em tomar decisdes e interessados nas
possiveis aplicagdes do seu trabalho. Todos esses leitores precisam
entender as partes do seu trabalho que lhes possam ser de interesse.

Os redatores de revistas cientificas preferem artigos redigidos
de maneira inteligivel ndo apenas aos cientistas da mesma e limitada
area de especializagdo mas também aqueles de areas afins.

Os leitores entendem e fixam melhor as contribuigdes originais
de um trabalho sempre que possam associar as novidades ao que ja
conhecem e a seus interesses. Procure prever possiveis dificuldades
da parte dos leitores, de modo a tornar sua comunicagio compreen-
sivel desde a primeira leitura pelo piblico que procura atingir.

Para auxiliar seus leitores, dé ao trabalho um titulo apropriado
e informativo; distribua a matéria numa ordem légica; inclua titulos
e subtitulos; indique todos os passos essenciais de qualquer racio-
cinio ou demonstragdo; fornega provas suficientes como apoio da-
quilo que for novo; dé exemplos; e explique porque um determinado
ponto € particularmente importante. Nenhuma afirmagio deve ser
evidente em si mesma: é preciso ser tdo explicito quanto necessario e
definir todos os assuntos ou conceitos novos. Ndo deixe para os lei-
to'res a tarefa de inferir as implica¢des de quaisquer afirmagdes.
Ajude-os a verem a conexdo légica entre as sentencas, os paragrafos
e as segdes. As vezes uma palavra ou uma frase sio suficientes;
outras vezes € preciso que haja muito mais explicagdes.
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Cada palavra e cada frase devem adequar-se ao seu contexto; e
cada sentenga deve transmitir um pensamento completo. Satisfaca
as expectativas dos seus leitores. Utilizando, por exemplo, a expres-
sao Ndo apenas acrescente-lhe mas também; quando usar ou,
nido deixe de, mais adiante, repetir a mesma conjungdo (ou....ou);
quando empregar por um lado, empregue também no desenvolvi-
mento do periodo por outro lado; depois de em primeiro lugar, é
obrigatério o uso de em segundo lugar. Se vocé numerar véarios
itens, mencione todos ou nenhum se voltar a falar deles em senten-
¢as subseqiientes: se forem mencionados apenas alguns desses itens
os leitores se atrapalham e podem preocupar-se com os ndo mencio-
nados quando deveriam estar ocupando-se do topico seguinte.

Escreva com a preocupacao de tornar facil a leitura
Sua redagdo deve ser apropriada para o assunto, para as necessi-
dades dos leitores e para a ocasido. Seus pensamentos devem ser
transmitidos de maneira clara, acurada e imparcial, para que os
leitores apreendam o que l€em e sintam-se & vontade.

Como principiar

Sabendo o que deseja dizer, mas encontrando dificuldade para
iniciar a redagdo, verifique as frases ou paragrafos iniciais de
composi¢des similares escritas por outras pessoas. Pode-se comegar,
por exemplo, com um resumo; com recomendag¢des; uma apresen-
tagdo do problema; uma hipétese; informagdes basicas necessarias e
interessantes que levem diretamente ao problema ou hipétese; um
exemplo; uma defini¢do; uma indagag¢io; uma resposta a uma das
seis perguntas inevitaveis do leitor (quem, que, quando, onde, como
ou por qué?); uma nova idéia; uma idéia que mereceu acolhida
(explicando em seguida porque ela ¢ incorreta); um procedimento
usual (indicando entdo as vantagens que adviriam da adogdo de
outro procedimento).

O melhor inicio, para o prbpﬁo'desenvolvimento do trabalho e
para os leitores, pode ser inspirado durante o preparo do esbogo dos
topicos. De qualquer modo, é melhor comegar de uma vez do que
desperdigar tempo demais na tentativa de achar um bom principio.
Os paragrafos iniciais podem ser reformulados, se necessario, depois
que o primeiro esbogo do seu trabalho estiver completado. As tnicas



88 — OS CIENTISTAS PRECISAM ESCREVER

regras sobre como comegar sdo: aborde o assunto sem rodeios; e, se
possivel, fale sobre algo que espera ser do conhecimento dos leitores
€ construa o restante sobre esse alicerce.

Controle

O controle depende do conhecimento que se tenha do assunto e de
planejamento cuidadoso — o que possibilita a apresentagdo dos seus
conhecimentos de uma forma interessante, apropriada e ordenada.
Titulos e subtitulos bem escolhidos, particularmente em comuni-
cagdes longas, sdo marcos que orientam os leitores e os ajudam a
saber onde procurar a informagdo que desejam.

Enfase

O titulo ressalta o todo; os titulos de se¢Oes e subtitulos destacam as
partes desse todo. A énfase, que pode ser alcangada de miiltiplas
maneiras, esta presente em qualquer escrito, esteja ou n@o o autor
consciente disso. Mas, a énfase s6 podera ser efetivamente dada aos
pontos importantes quando soubermos ressaltar esses pontos, fa-
zendo com que sobressaiam dos indispensaveis porm.nores de sus-
tentagao.

Comegos e finais sdo de grande importincia. A maioria dos lei-
tores 1€ o primeiro e o Gltimo paréagrafos (a introdugio e a conclusio)
de uma composi¢do. As palavras mais importantes em cada para-
grafo sdo as primeiras (v. Tabela 7) e as dltimas, de modo que
devemos eliminar frases introdutérias dispenséveis e concluir de
maneira eficaz, impressiva, os paragrafos. Os detalhes mais impor-
tantes de uma frase sdo as primeiras e as Gltimas palavras.

Itens de importancia comparével podem ser destacados com a
repeticio de uma palavra introdutéria, numeragdo ou defesa.*
Quando uma frase é equilibrada, e pode ser lida com facilidade, a
énfase cai naturalmente nos lugares apropriados.

Deixe de lado tudo que seja irrelevante — pormenores que os
leitores ja conhecem e informagdes secundarias desnecessarias. Use
linguagem mais incisiva para destacar apenas os pontos impor-

* Defesa: claro decorrente do recuo da composicdo tipogréfica (e, por extensdo, da datilografia),
4 esquerda ou a direita, com o objetivo de destaci-la da medida corrente. (N. Ed.)
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tantes: os detalhes de apoio podem prescindir dela. Repita palavras
importantes. Planeje ilustragdes eficientes para transmitir os pontos
essenciais da sua composigao.

Assinale no esbogo de tépicos que ira desenvolver os pontos que
deseja enfatizar, e depois de concluir o primeiro rascunho do tra-
balho certifique-se de que eles foram suficientemente destacados.

Comprimento das frases

Frases longas e complicadas podem ser indicio de que o autor ndo
pensou suficientemente no que desejava dizer. Reveja as frases
longas que forem de leitura dificil ou desdobre-as em varias, mais
curtas. O comprimento das sentengas deve estar de acordo com as
necessidades do leitor. As pausas entre as frases proporcionam
tempo ao leitor para que assimile o que leu. Flesch (1962) classifica
as frases, segundo o comprimento médio, em trés categorias: de lei-
tura féacil (menos de 10 palavras), dificil (mais de 20 palavras) e
muito dificil (mais de 30 palavras).

Embora as curtas sejam as de leitura mais facil, uma frase
longa, quando bem construida, pode ser de leitura mais facil que
uma sucessao de frases breves; e ndo ha regra que determine obriga-
toriamente que uma sentenga lida em voz alta o seja de um sé fdlego,
sem pausas. Raramente a boa prosa se compde de frases curtas. As
frases variam quanto ao comprimento. Frases curtas sdo eficazes
para a apresentagdo de um assunto novo; as longas sio eficientes no
desenvolvimento de um dado ponto; e as curtas sio as melhores para
levar o desenvolvimento a uma conclusio impressiva.

“Se vocé realmente deseja saber,” disse o Sr. Shaw,
piscando maliciosamente, “‘penso que ele, tio dese-
joso e capaz de provar que aquilo que era, ndo era,
teria a mesma capacidade e desejo de sustentar que o
que ndo era, era, se isso atendesse as suas conve-
niéncias’'. Ernest ficou muito desapontado.

The Way of All Flesh, Samuel Butler (1903)

Ritmo
O ritmo ¢é proprio da poesia; entretanto, raramente se ausenta da
boa prosa. A prosa escrita originou-se da conversa e é freqiiente-
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mente um registro do que se fala. O ritmo da prosa é variado e
proporciona um certo prazer aos ouvidos, mas ainda assim contrasta
com o rigoroso ritmo métrico da poesia. Na prosa, a marcha conti-
nuada da linguagem, o ritmo diversificado contribui para o fluir
natural das palavras numa frase. Isto, juntamente com o fluir das
idéias ordenadas de um modo légico nas sucessivas frases, ajuda a
tornar uma passagem interessante e facil de ler. O ritmo pode dar
énfase, ajuda a matizar os sentidos e pode assegurar que a comuni-
cagdo se faga de modo espontineo, solto e agradavel. O que ndo
quer dizer que o autor deva deliberadamente preocupar-se com a
introdugdo de ritmo naquilo que escreve — ele se apdia na sensibi-
lidade natural do ouvido (Henn, 1960).

A pontuagdo é utilizada para esclarecer significados e contri-
buir para que a linguagem possa fluir suavemente. A prosa eficiente
geralmente soa bem; um bom teste para a sua prosa ¢ ler em voz alta
0 que se escreveu, corrigindo e alterando aqueles trechos que ndo
soaram bem. Os escritores que possuem certa sensibilidade sonora
para as palavras procuram suavizar sua audigio evitando (McCart-
ney, 1953):

1. aliteragdes ndo intencionais, como em a fama da fabula
ferina e embora o émbolo embocasse;

2. arepeti¢do de s, como em seu senso de sucesso;

3. repeti¢des de silabas, como em apropriado aproche, conti-
nua a conter € prote¢do contra a continuagdo da infecgdo;

4. as “‘rimas”, como em encontrado no alambrado, com res-
peito ao efeito e justica sedi¢a para a mestiga;

S. arepeti¢do de formas cognatas em diferentes partes de um
discurso, como em o seguinte procedimento deve ser seguido
€ exceto raras excegoes;

- 6. a repeti¢dio de palavras com mudanga de seu sentido, como
em semelhante ao que foi dito acima, como os meus seme-
lhantes poderdo constatar, e ele afirmou, com propriedade,
que era sua a propriedade.

Estilo

Alguns autores podem achar que o estilo nio tem importancia nos
escritos de natureza cientifica. Todavia, o estilo ndo é um elemento
adicional que se acrescenta a um escrito na fase final de polimento: ¢
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parte da prosa eficaz. Acresce que a palavra “estilo” nao se define
com facilidade, pois as definigdes se assemelham a peneiras através
das quais “as conquistas dos génios tio freqilentemente passam’
(Quiller-Couch, 1916). Contudo, Swift definiu estilo como palavras
adequadas nos lugares adequados; Newman afirmou que estilo é
refletir usando a linguagem; e Matthew Arnold disse que o segredo
do estilo estd em ter algo a dizer e dizé-lo tao claramente quanto
possivel.

Graves e Hodge (1947) sugerem que o estilo mais adequado
para a segunda metade do século vinte seria:

Eliminag¢ao de dificuldades para que a leitura se faga
de modo rapido, ou seja, despir a prosa de orna-
mentos desnecessarios, de irrelevincias, de ambigiii-
dades, de coisas sem logica, de repeti¢des, de circun-
loquios, de referéncias obscuras.

Apresentagdo apropriada, ou seja, fazer com que cada
frase seja um passo e cada paragrafo uma fase com-
pleta do raciocinio ou da narrativa; cuidar para que
cada idé€ia esteja no lugar certo da seqiiéncia de pensa-
mentos, sem omissdes, € com todas as conexdes feitas
de maneira apropriada.

Redagdo voltada para a leitura silenciosa, mas le-
vando em conta o equilibrio sonoro no caso de ser lida
em voz alta.

Uso coerente da linguagem; aten¢do para com as pos-
siveis limitagdes de conhecimento do leitor; renincia a
caprichos pessoais e a tentagdes de melhorar com arti-
ficios retéricos uma exposi¢do honesta.

A necessidade de cuidadoso planejamento é realgada nestas obser-
vacdes sobre estilo, de Graves e Hodges, e no discurso de Buffon
proferido na Academia Francesa em 1703:

Este plano nao €, realmente, o estilo, mas seu ali-
cerce; apoia o estilo, orienta-o, dirige seu desenvolvi-
mento, sujeita-o a leis. Sem um plano, até o melhor
escritor se perde. Sua pena correra sem orientagio,
com tragos incertos e dados incorretos, ao acaso. O
estilo ndo € mais que a ordem e 0 movimento que se da
ao proprio pensamento.
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Quando se escreve sobre ciéncia, um bom estilo depende da inteli-
géncia, imaginag#o e bom gosto de quem escreve; depende da since-
ridade, modéstia, planejamento cuidadoso e atengdo para com as
regras da redacdo cientifica. Essas regras sio familiares, fazem
parte do préprio método cientifico. Na prosa eficiente, também a
excitagdo da descoberta pode ser transmitida ao leitor. O ritmo,
conquanto ndo essencial, facilitara a leitura. Frases mal construidas
podem irritar os leitores e torni-los menos receptivos as mensagens
que pretendemos transmitir.

Captar e manter a aten¢io do leitor

Ao escrever sobre ciéncia, seja num livro, num artigo para revistas,
num relatdrio de projeto ou na descri¢do de uma experiéncia, seu
interesse pelo trabalho em que esta empenhado deve ser transmitido
aos leitores.

Um romancista, cuja profissio é manipular palavras, precisa
imediatamente captar e manter o interesse do leitor. Tem grande
cuidado com a escolha e o uso das palavras. Examinemos, para
exemplificar, o primeiro parigrafo de um romance de sucesso:

Ele chegou ao nosso vale no verdo de 1889. Eu ainda
era uma crianga e mal alcangava as grades do velho
carrogdo de meu pai. Estava encarapitado no alto da
cerca do nosso pequeno curral, tomando o sol do
entardecer, quando o vi, la longe na estrada, no
ponto em que ela deixa a planicie numa curva e pene-
tra no vale.

Shane, Jack Schaeffer (1954)

As duas primeiras palavras prendem a atengdo do leitor. A primeira
frase (com nove palavras curtas) informa sobre o assunto; comega a
responder as perguntas do leitor: quem, onde, quando? O primeiro
paragrafo diz que a estéria serd conthda da perspectiva de um
menino. Nenhuma palavra é supérflua. Todas desempenham um
papel definido na descrigio da cena.

A redagio cientifica é mais direta, mas seu objetivo é o mesmo.
Neste caso o autor comega com a vantagem de ter o interesse do
leitor; todavia, é preciso conservar esse interesse. As informagdes
devem ser dadas numa cadéncia apropriada. Se os leitores enten-
derem o que léem desejardo chegar rapidamente ao imago da
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questdo. Entretanto, é preciso que entendam cada palavra, cada
enunciado e cada passo do raciocinio; pois, se necessitarem de
consultar um dicionario ou reler um periodo, para se assegurarem
de que o sentido foi corretamente apreendido, sua aten¢io poderi
desviar-se e perder-se.

Pormenores dispenséveis, explicagdo do 6bvio, repeticdo desne-
cesséria, tudo que seja irrelevante, enfim, desviam a atengdo dos
leitores da exposig¢do ou da argumentagdo. Seu interesse desaparece
quando as afirmagdes do autor nio tém o apoio de suficiente evi-
déncia.

A ciéncia depende de provas, ou evidéncias; ndo devemos tentar
impor um ponto de vista através da simples repeti¢io. Referéncias
cruzadas podem ser usadas para evitar repeti¢des e proporcionar a
recordagdo de pontos necessirios. Quando tivermos que repetir
alguma coisa, para enfatiza-la ou para facilitar o esclarecimento de
algum ponto mais dificil, é conveniente o emprego de expressdes do
género isto é ou em outras palavras; se isto nio -for feito, o leitor,
depois de avaliar ambas as frases para certificar-se de que tém idén-
tico significado, ainda podera perguntar-se se ndo teria deixado de
perceber alguma diferenga.

O autor deve falar aos leitores tendo em conta nao o seu proprio
interesse, mas os interesses deles. Para o leitor o que mais interessa é
ele, sdo as outras pessoas e as coisas que as afetam. Os cientistas
estdo mais interessados em sua propria especialidade e nio na
evolugdo de outros campos que possam ter alguma relagio com seu
préprio trabalho. O homem comum provavelmente estad mais inte-
ressado nas aplicag¢des da ciéncia ao bem-estar humano, no impacto
da ciéncia sobre a sociedade e na pesquisa pura, quando ela se
ocupa das origens do homem.

Quando consulta uma revista cientifica o leitor est4 interessado
em métodos e resultados pormenorizados. O estilo, nessas revistas,
em geral € um estilo direto e a ligagdo dos parégrafos é obtida por
sua conexdo logica. Nas revistas de divulgagio cientifica, de leitura
bem mais ampl{, as explicagdes e interpretagdes precisam ser mais
numerosas. Um jornal cativari os leitores que ndo cogitariam de ler
revistas de vulgarizagdo cientifica através de referéncias a coisas
familiares e de exemplos, anedotas, analogias e ilustragdes atraen-
tes. Seqiiéncias de desenhos (ver Figura 7) podem ser fiteis e infor-
mativas para as pessoas que nio iriam ler um artigo sobre o assunto.
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Fig. 7. Desenhos destinados a transmitir uma informagdo, ilustrando o que se diz no
texto ou simplesmente substituindo esse texto. (Desenho de Dave Douglas.)

Usar bom vernaculo
Os leitores ndo devem ser obrigados a perder tempo tentando enten-
der coisas mal explicadas (Tabela 14).

Caso o seu trabalho se destine a ser publicado, lembre-se de que
os leitores cuja lingua materna ndo seja o portugués, mas que o
conhecem razoavelmente, sem divida entenderdo melhor um portu-
gués gramaticalmente correto e apoiado em ilustragdes adequadas.

Para escrever bem a maioria das pessoas precisa estar so, livre
de perturbagdes, e dispor de tempo para meditar. Escritos ruins
podem ser conseqiiéncia de distra¢do, de ndo saber-se 0 que dizer,
de falta de reflexdo sobre como apresentar uma informagdo, de
descuido na escolha e no uso das palavras ou de ndo se reservar
tempo suficiente para escrever, corrigir e rever. A redagdo ruim é
conseqiiéncia também de o autor nio ter o que dizer, ou ndo desejar
expender uma opinido, chegando ao ponto de ceder a imprudéncia
de produzir com as palavras uma cortina de fumaga que soa bem
mas nao diz nada.
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Entregando-se durante longos periodos a pesquisa um cientista
pode ndo ter pratica na organizagdo de composi¢des mais extensas
(veja-se, porém, o inicio do capitulo 13) e pode relutar em dedicar
tempo suficiente ao preparo de trabalhos escritos. ‘“‘Compelido,
enfim, a registrar seus pensamentos no papel, ele descobre (ou,
melhor dizendo, o leitor descobre) que esqueceu ou sequer chegou a
dominar as técnicas necessarias, o que significa que o manuscrito,
antes de poder ser enviado a impressdo, precisard ser remendado
por alguém’ (Gill, 1954).

Alguns cientistas ndo escrevem tdo bem quanto deveriam por-
que ndo acham que escrever seja parte da atividade cientifica. Se
esses autores divulgam seus resultados e suas conclusdes numa lin-
guagem de compreensdo dificil, constatardo mais tarde que seu tra-
balho acabara ignorado. Se ndo conseguirem expender com clareza
suas idéias, interpretagdes incorretas poderdo exigir dos leitores
desperdicio de tempo e esfor¢o e poderdo levar a erros de elevado
custo.

O exame critico de trabalhos redigidos por outras pessoas (v. a
parte final do capitulo 4 e as Tabelas 14 e 15) o ajudara a aperfeigoar
sua prépria redagdo, mas ndo receie tomar da pena e do papel, e
escrever, com medo de cometer enganos. Console-se, ao contréario,
com os erros até mesmo de escritores experientes. E muito dificil
escrever sempre bem. Vallins (1964) selecionou trechos de autores
afamados para mostrar quantas armadilhas a lingua coloca em
nosso caminho. Percebé-lo...

... conduz a um conhecimento mais profundo da lin-
gua e desperta a sensibilidade. Assim, em nossos es-
critos mais modestos, mais corriqueiros, podemos evi-
tar os erros elementares, pois aprendemos a reconhe-
cer os erros sutis cometidos por outros autores.

Nio é preciso haver obediéncia irrestrita as conveng¢des dos puristas.
A lingua ndo € estatica, invariavel para sempre. As alteragdes apa-
recem, provocadas pelas pessoas que precisam usar a lingua do seu
tempo (o portugués padrdo). Embora ndo exista um portugués irre-
preensivel ou um portugués comum (e tampouco um portugués
padronizado, no sentido de lingua invariavel), as pessoas educadas
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devem tentar falar e escrever bem. (No que concerne 2o inglés, ver
Vallins, 1964.)

Jovens escritores — principiantes — devem ser encorajados
pela lembranga de que a lingua falada e escrita s6 é ma quando ndo
expressa o pensamento pretendido de modo claro, acurado e com
palavras que se coadunam com o contexto (Vallins, 1964). A prosa
deve ser julgada pela naturalidade com que transmite aos leitores a
que se destina o sentido pretendido de forma cabal, e nio pela sua
corregdo segundo as leis formais da gramatica (Graves e Hodges,
1947). Isto ndo quer dizer que a gramitica (a arte de falar, ler e
escrever corretamente) seja destituida de importancia: os erros de
gramética tornam o escrito incorreto, impreciso e ambiguo.*

Obstédculos @ comunicagdo efetiva

Incluem:

1. falta de pratica, por parte do escritor;

2. falta de vontade, da parte do escritor, de empregar tempo
suficiente para reflexdo, planejamento, redagdo e revisio;

3. incapacidade de estabelecer contato com o leitor desde o
principio;

4. desatengdo do leitor, particularmente quando o escrito re-
gistra coisas que se afastam do campo em que ele esta inte-
ressado;

S. idéias preconceituosas do leitor e sua recusa em aceitar
concepgdes novas ou examinar evidéncias que conflitem com
suas crengas.

* Para o interessado brasileiro poderiamos sugerir, entre outros, trabalhos de valia para o
aperfeicoamento gramatical e estilistico da redagio: M. Moisés, Guia prético de redagdo, Cultrix,
Sdo Paulo, 1979, 8* edigdo, e Hildebrando A. de André, Curso de reda¢do, Marco Ed., S3o
Paulo, 1978. (N.T.)

AJUDANDO O LEITOR — 97

Tabela 14. Trechos de livros e de artigos publicados

Trecho

Aperfeicoamento sugerido

Mais que simples nimeros s3o exigidos.

O cloreto de potissio proporcionou o me-
lhor resultado de controle dos sete mate-
riais empregados.

Tentativas feitas no sentido de isolar ...
de ... conduziram a resultados negativos.

Debates com outros colegas, de outros
laboratdrios, esclareceram que este pro-
blema ndo é incomum.

A descoberta de isdtopos que espontanea-
mente emitem radiagdo ocorreu pela pri-
meira vez ha mais de 80 anos, e desde essa
época...

A inddstria sulina era muito mais limi-
tada em objetivos e estrutura. Muitas delas
eram de cardter artesanal, cuja ineficién-
cia e custos de produgdo relativamente ele-
vados eram possiveis apenas ao abrigo de
uma forte barreira tarifiria e da auséncia
de comunicagdes, que criava quase um
monopblio nos mercados locais.

Os seres humanos esperam sobreviver e
viver confortavelmente, neste planeta, por
um prazo que excede, de muito, o periodo
de duragdo de todas as reservas de com-
bustivel.

Os fisicos agora estdo, portanto, empe-
nhados em estudar a questdo de saber se
a ciéncia estd em condigdes de utilizar fon-
tes alternativas de energia.

Exige-se mais que niimeros.

Dos sete materiais empregados, o cloreto
de potissio proporcionou o melhor con-
trole.

Nio fomos capazes de isolar ... de ...

Sabemos, através de conversas com pes-
soas de outros laboratérios, que elas en-
frentam esse problema.

Os isdtopos que emitem radiagdes espon-
taneamente foram descobertos hi mais
de 80 anos, e desde entdo...

Muitas firmas do sul eram ineficientes.
Os custos de produgdo eram elevados,
mas, por causa da precariedade de comu-
nicagdes no pais e das elevadas tarifas
alfandegiérias, essas firmas tinham pou-
cos concorrentes nos mercados locais.

Esperamos sobreviver confortavelmente
neste planeta por tempo maior que o tem-
po de duragdo das reservas de combus-
tiveis. E por isso que os fisicos pergun-
tam:

“Conseguiremos . descobrir outras fontes
de energia?"
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Tabela 14. — cont.

Trecho

Aperfeicoamento sugerido

O escopo e a magnitude das tarefas que
precisam ser executadas na hidrosfera au-
mentaram rapidamente nos dltimos anos,
sobretudo em virtude do crescimento da
extragdo de hidrocarbonetos ao largo das
costas. Isso redundou na construgdo de
6.400 km de oleodutos e 100 plataformas
permanentes de produgdo, apenas no Mar
do Norte.

Admitindo que se esteja trabalhando com
um numero suficiente de pessoas para
constituir uma série ou um grupo razoa-
veis, SO por cento na propor¢do de falhas
indicam falha ndo s6 do instrutor como
dos estudantes; indicam ndo apenas inca-
pacidade de estimular uma suficiente
quantidade de atividade mental como errd-
neo senso de proporgdes.

E uma espécie de problema estético. Pode-
riamos prosseguir, naturalmente, na supo-
si¢do de que...

Todos tém férmulas quimicas bastante se-
melhantes e sdo semelhantes no que diz
respeito ds suas propriedades fisiologicas.
A descoberta dos hormdnios também con-
tribuiu para aumentar a produgdo de ali-
mentos.

33 kg, por hectare, de nitrogénio.

aumentando o tamanho médio dos indi-
viduos

Tarefas mais numerosas e mais amplas
devem ser executadas no mar, particular-
mente nos campos de petroleo e gis da
plataforma submarina. No Mar do Norte,
por exemplo, foram construidos 6.400
km de oleodutos € uma centena de plata-
formas de produgdo.

Se esta for uma amostra representativa,
um indice de SO por cento de falhas in-
dica que o instrutor n3o foi capaz de
fazer os estudantes trabalharem e que...

Este é um problema estético. Poceriamos
admitir que...

Todos tém férmulas quimicas semelhan-
tes e efeitos fisiologicos semelhantes.

O uso de hormdnios contribuiu para au-
mentar a producio de alimentos.

33 kg de nitrogénio por hectare.

aumentando o tamanho do corpo dos
individuos
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Tabela 14. — cont.

Trecho Aperfeicoamento sugerido

Um grupo de pessoas que prestou assina- Sem os instrumentos cientificos muitas
lado servigo na difusdo do conhecimento descobertas ndo se teriam concretizado.
da fisica foram os fabricantes de instru- A microbiologia e a histologia tornaram-
mentos. Ndo € preciso acentuar que sem se possiveis pela inven¢3o do microscod-
eles a pesquisa na ciéncia teria sido mais pio; o estudo de descargas elétricas em
lenta: instrumentos cientificos sdo aliados gases rarefeitos, pela construgio de apa-
indispensdveis na descoberta cientifica. relhos de vacuo; e a determinagio de tra-
Foi somente ap6s a descoberta do micros- jetorias de particulas carregadas, pela in-
copio que ciéncias como a histologia e a vengdo das cimaras de gases. Faraday,
microbiologia puderam comegar. Foi so- Rutherford, Bragg e outros fizeram des-
mente apbs o aperfeicoamento de apare- cobertas com aparelhos que eles proprios
lhos para a criagdo de vacuo que se tornou construiram.

vidvel o estudo de descargas elétricas em

gases rarefeitos. Foi somente com... a in-

vengio da cimara de gases, que tornou vi-

sivel a trajetoria de particulas carregadas,

que a fisica subatdmica pdde dar um passo

para frente. Cabe mencionar homens

como Faraday, Rutherford e Bragg, que

ndo se limitaram a fazer descobertas im-

portantes, mas construiram seus proprios

aparelhos para fazer suas descobertas.

Notar que as palavras impressas em itlico, no trecho citado, ou sdo incorretas ou sdo frases
introdutérias perfei te dispensa
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Tabela 15. Conselhos sobre o uso da linguagem

Trecho Aperfeicoamento sugerido

O propésito destas notas de cariter geral é Estas notas destinam-se a auxiliar os au-
o de, em primeiro lugar, auxiliar os auto- tores a escreverem artigos cientificos num
res no preparo de artigos cientificos, para estilo aceitivel, e a promover maior uni-

que sejam escritos segundo estilo aceitivel
e, em segundo lugar, sugerir que haja
maior uniformidade na maneira de focali-
zar a questdo da elaboragdo de artigos
cientificos para publicagdo. Nio obstante,
€ claro que assuntos especiais podem exi-
gir métodos particulares de apresentagio,
de modo que as presentes notas devem ser
lidas levando-se em conta quaisquer outras
instrugdes fornecidas pela revista em que
0 autor espera ver seus trabalhos publica-
dos. Havendo discordincia entre o que se
diz nas presentes anotagdes ¢ o que se
prescreve em tais instrugdes, estas Gltimas
¢ que deverdo ser obedecidas.

... precisamos convencer os professores de
historia ou de ciéncia, por exemplo, de que
eles precisam entender o processo pelo
qual seus alunos assimilam a informagio
historica ou cientifica que lhes é oferecida;
¢ de que esse entendimento envolve parti-
cular atengdo ao papel que a linguagem
desempenha no aprendizado.

Se uma pessoa resolve escrever e nio revela
algum respeito pelo meio de que se serve,
essa pessoa condena-se a si mesma, de
imediato, aos olhos de quem 1&é o que ela
escreve,

Assim, os ouvintes tendem a mandar-me
perguntas acerca de palavras,...

formidade na sua apresentagio. Porém,
se astas notas conflitarem com a politica
editorial da revista em que se espera pu-
blicar, as regras adotadas pelo periédico
devem ser obedecidas.

... 0s professores de historia ou de cién-
cia, por exemplo, devem entender como
seus alunos aprendem historia ou ciéncia
e devem dar particular atengio ao...

O escritor que ndo mostra respeito pela
linguagem condena-se a si mesmo.

Alguns ouvintes mandam-me perguntas
acerca de palavras, ...
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Regras para comunicagao eficiente

1. Antes de comegar a escrever, sempre decida o que deseja
dizer, porque deseja dizé-lo e a quem espera poder inte-
ressar.

2. Se tem algo de interessante a dizer, diga-o, mas sempre
sobre assuntos que conhece.

3. Planeje seu trabalho de maneira que as idéias e as infor-
magdes possam ser apresentadas em uma ordem logica e
eficaz, assegurando equilibrio e unidade ao conjunto da
composigdo.

4. Escreva de modo a tornar ficil a leitura. Comece bem. Man-
tenha-se dentro do tema. Seja claro, direto e incisivo. Man-
tenha o ritmo da sua redagio até o final. Conclua de forma
impressiva.

S. Reveja o trabalho (v. “‘Revisdo”, no capitulo S, e O pre-
paro do manuscrito”, no capitulo 13).

.

Quando comegamos a aprender qualquer jogo é sempre uma boa
idéia observar o que faz um jogador experiente. Para aprender a
escrever de modo eficiente, estude a técnica do escritor de sucesso.
Assim como nossa maneira de falar é influenciada pelo que ouvimos,
também nossa maneira de escrever é influenciada pelo que lemos.

A Biblia do rei James I exerceu profunda influéncia na maneira
de falar e escrever enquanto foi, entre os ingleses, o modelo a ser
seguido. Nos dias de hoje, a fala e a escrita sio influenciadas pelos
jornais didrios. Quase todas as pessoas léem jornais, e algumas nio
I€em outra coisa sendo jornais. Jornalistas e radialistas usam a lin-
guagem de hoje e exercem poderosa influéncia sobre o desenvolvi-
mento da lingua. O jovem escritor deve estudar a técnica adotada
pelos jornalistas que escrevem bem (os que assinam, por exemplo, os
artigos mais importantes de um bom jornal), analisando o modo
pelo qual eles captam a atengdo dos leitores, como ajustam o que
escrevem as necessidades dos leitores e como conseguem desenvolver
uma prosa clara, concisa, vigorosa, viva.

Para os escritos cientificos recomenda-se um estilo simples e
direto; os principiantes que ainda estdo procurando desenvolver um
estilo proprio, encontrardo exemplos dessa prosa direta e simples
nas obras de, por exemplo, John Buchan, Winston Churchill, Daniel
Defoe, Aldous Huxley, Robert Louis Stevenson e Jonathan Swift
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[No que diz respeito ao portugués lembrariamos, entre outros,
Graciliano Ramos, Alvaro Lins, Machado de Assis, Erico Verissimo
e Monteiro Lobato (N.T.).] Contudo, é um erro tentar copiar o estilo
de um autor. Nio hi apenas uma forma correta de escrever, ja que a
maneira pela qual uma pessoa seleciona e ordena palavras para
transmitir uma idéia reflete a personalidade dessa pessoa e sua
sensibilidade para com as palavras.

Leonard tentava moldar seu estilo pelo de Ruskin,
vendo nele o maior mestre da prosa inglesa. Lia Rus-
kin continuamente e fazia, de quando em quando,
algumas anotagdes.

“Consideremos, em sucessdao, cada uma dessas
caracteristicas e, em primeiro lugar (ja que das torres
o bastante foi dito), o que ¢ muito peculiar dessa
igreja — sua luminosidade.”

Haveria algo que pudesse-ser aprovextado dessa
bonita frase? Poderia Leonard adapta-la as necessi-
dades do quotidiano? Poderia usa-la, com adapta-
¢des, quando escrevesse uma carta ao irmdo, leitor
leigo? Quem sabe assim:

“Consideremos, em sucessdo, cada uma dessas
caracteristicas e, em primeiro lugar (ja que da ausén-
cia de ventila¢do o bastante foi dito), o que € muito
peculiar desse quarto — sua obscuridade.”

Alguma coisa disse a Leonard que as modifica-
¢des nio seriam satisfatorias; e essa coisa, se Leonard
pudesse adivinha-lo, era o espirito da Prosa Inglesa.
‘““Meu quarto é escuro e abafado."” Essas eram as pa-
lavras que lhe serviriam.

Howards End, E. M. Forster (1910)

9

Os nimeros contribuem para
a precisao

Um politico pode dizer que acredita firmemente na criagdo de um
fundo *‘de valor substancial e de adequada abrangéncia por um
periodo considerdvel™. Ele se vale de palavras vagas para expressar
suas esperangas quando ndo estd em condi¢des de ser preciso. Nio
obstante a precisdo seja indispensavel em ciéncia, ‘‘quase todos os
cientistas, no momento em que passam da linguagem matema-
tica ou quimica para a linguagem comum, parecem sentir-se deso-
brigados de empregar terminologia precisa’ (Graves e Hodge, 1947).

Veja bem qual o sentido que deseja transmitir antes de usar
certas palavras de multiplos significados, como — apenas para
exemplificar — o adjetivo claro (em o liguido claro) e o advérbio (ele
falou claro, isto é, claramente), e antes de empregar outros adjetivos
(como pequeno, leve, aprecidvel, grande e pesado), ou quando usar
palavras modificadoras e de realce, tais como comparativamente,
excepcionalmente, extremamente, habitualmente, muito, relativa-
mente, inteiramente, antes, realmente e indevidamente. Enunciados
vagos aborrecem o leitor:

Sempre que alguém me diz que posso fazer algo logo

respondo, sim, eu sei... mas quando, quando, quan-
do?

Key to the Door, Allan Sillitoe (1969)

Os nimeros transmitem mais informagdo e contribuem para que,
haja precisao.

O uso de nameros
Quando escritos por extenso, os nimeros ordinais (e.g., vigésimo-
primeiro, centésimo-primeiro) devem ser grafados com hifens.
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Use palavras, e nio algarismos, no comego de uma frase e para
indicar os nimeros um a nove. De dez em diante, entretanto, os
algarismos é que normalmente devem ser usados, assim como,
obrigatoriamente, antes de simbolos. Escreva, pois, 2 W e nio
dois W,

Para evitar ambigiiidades, dois nimeros ndo devem ser escritos
lado a lado, seja com palavras, seja com algarismos. (Em inglés,
sobretudo, é preciso cuidado: nio se escreve “2 50 W lamps”, mas
“two S0 W lamps”’, para “‘duas lampadas de SO W*'.)

Onde necessirio, as percentagens devem ser bem caracteri-
zadas; na indicagio de solugdes, por exemplo, a percentagem por
massa deve ser distinguida da percentagem por volume.

As decimais sdo indicadas por meio de um ponto, no caso do
inglés, ou uma virgula, em portugués e outros idiomas, e nio por
meio de um ponto colocado acima do nivel da linha.* (Correto: 3;2
ou 3.2; incorreto: 3:2.) O ponto ndo deve ser usado para separar
niimeros maiores que 999 em grupos de trés digitos; a separagdo é
feita com espagos: 9999, 10999 ou 999 999, e ndo 9.999, 10.999 ou

Tabela 16. Multiplos e submuiltiplos.
Prefixos e simbolos usados com as unidades SI para indicar multiplos
e submiltiplos decimais. Prefixos relativos a poténcias de trés serdo

preferidos.
Multiplos Submultiplos
Fator Prefixo Simbolo Fator Prefixo Simbolo
IO': exa E 10" deci d
10" peta P 1077 centi c
10" tera Y 103 mili m
107 giga G 107° micro M
10 ': mega M 10 —92 nano n
10 ) kilo k 107! pico p
10° hecto h 10~% femto f
10 deca da {1 T atto a
5 et

* Nio obstante, comega a ser generalizado entre nds o erro da substituigdo da virgula pelo ponto,
na linguagem falada: “A inflagdo diminuiu para trés ponto sete no més passado.” Resultado da
influéncia crescente do inglés como veiculo de comunicaglo cientifica. (N.T.)
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999.999. No inglés, os espagos também substituem as virgulas nessa
separagdo. Convém usar, onde possivel, simbolos e prefixos para
indicar miltiplos e submultiplos decimais; prefixos relativos a po-
téncias de trés devem ser preferidos (ver Tabela 16). Em vista de
certas diferengas de uso, nos Estados Unidos e na Europa, as pala-
vras bilhdo, trilhdo e quatrilhio devem ser evitadas nas redagdes em
inglés.

O emprego de decimais deve contribuir para que haja maior
acuidade na mensuragio. Os nimeros S e 5,0 e 5,00 indicam dife-
rentes graus de precisdo. Para valores inferiores a um deve-se usar o
zero antes da virgula (0,25 e nao ,25). Locugdes adverbiais como
cerca de e mais ou menos ndo devem ser empregadas com as deci-
mais. Lembre-se de que os resultados de um calculo ndo devem ser
€xpressos com um nimero de casas decimais maior que as casas do
componente de menor acuidade existente nos calculos; de outra
forma, seu resultado parecerid mais preciso do que na verdade é
possivel com o método de mensuragdo utilizado para a coleta de
dados. Lembre-se, também, de que a acuidade nos calculos ndo
pode fazer nada no sentido de compensar a falta de cuidado na
coleta e registro de dados.

Os dados originais costumam ser omitidos no texto de um rela-
tério, sendo resumidos em grificos, diagramas ou tabelas, ou descri-
tos em estatisticas incluidas no texto. Os métodos empregados nas
andlises estatisticas devem ser indicados; os simbolos devem ser os
mesmos utilizados num bom e autorizado livro de estatistica e os
seus significados devidamente explicados.

Diferengas nio significativas estatisticamente nio devem ser
rotuladas como tal. Os cientistas que interpretam os resultados de
analises estatisticas devem ter sempre presente que quando se diz
que algo é improvével isso nio significa que jamais ocorreré; que se
dois acontecimentos ocorrem em sucessio o primeiro ndo é necessa-
riamente a causa do segundo; e que se dois eventos se acham corre-
lacionados isto ndo significa que um deles seja obrigatoriamente a
causa do outro.

Mais informes sobre o uso de nimeros podem ser colhidos em
Quantities, Units and Symbols (Royal Society, Londres); para a
conversdo de fatores, simbolos e defini¢des, ver Changing to the
Metric System (HMSO, Londres); ver, ainda, a lista de padrdes (no
capitulo 11).
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Unidades S1

Examinar a Tabela 17 e a nota correspondente. A magnitude de
qualquer quantidade fisica deve ser sempre apresentada como o
produto de um nimero (puro) e de uma unidade SI (quantidade
fisica = nimero X unidade). As regras seguintes devem ser obede-
cidas quando se utilizam simbolos com unidades SI.

Deixe um espago entre o valor numérico e a unidade (50 W).

2. Nio use ponto final apés um simbolo, a menos que ocorra
no fim de uma frase.

3. Jamais ponha s num simbolo: m = metro ou metros.

4. Nio deixe espago entre um prefixo e um simbolo; milisse-
gundos = ms.

S. Deixe um espago entre os simbolos quando dois ou mais
simbolos se.combinam para indicar uma unidade derivada:
metros por segundo = m s (ou m/s). A aceleragdo é
indicada por m/s? (ndo por m/s/s).

6. Nio deixe espago entre o sinal correspondente aos graus € a
letra C, mas deixe espago entre aquele sinal e o numeral
precedente: 20 °C e ndo 20°Cou 20° C.

7. Simbolos que representam quantidades fisicas sdo impressos
em italico. Simbolos que representam unidades sdo impres-
sos em caracteres normais, em redondo. Se, num grifico,
a diferenga de potencial (V) medida em volts (V) precisar
ser tragada sobre a corrente (/) em miliamperes (mA), entado
os eixos coordenados serdo rotulados desta maneira:

ou V/V e I/mA
ou Vem voltse I em miliamperes

8. Simbolos que correspondem a quantidades vetoriais sdo im-

pressos em italico negrito (e.g., F, para forca). Simbolos

que representam tensores de segunda ordem devem ser im-

pressos em italico negrito, grotesca ou futura (e.g., §).

-

O uso de tabelas

As tabelas, como as ilustra¢des, devem ser tdo claras e simples
quanto possivel. Devem ser resumos de resultados obtidos, como
auxilio para a interpretagdo desses resultados, facilitando, por
exemplo, a comparagio das médias aritméticas de diversas amos-

NUMEROS E PRECISAO — 107

tras. Longas tabelas de dados, se forem indispenséaveis num rela-
tério, normalmente devem aparecer em apéndice.

As tabelas sdo tteis porque encerram resumos de estatisticas
relevantes mas ndo interrompem o fluxo das palavras no texto. As
informagdes reunidas numa tabela ndo devem ser repetidas no texto
ou numa ilustragdo. Tampouco devem, as tabelas, incluir colunas
de nimeros caso eles possam ser facilmente obtidos a partir de
nimeros de outras colunas.

Tabela 17. Sistema Internacional de Unidades (Unidades SI)*

Quantidade Unidade Simbolo
comprimento milimetro (0,001 m) mm
centimetro (0,01 m) cm
metro m
quildmetro (1000 m) km
area centimetro quadrado cm?
1 metro quadrado m?
hectare ha
volume centimetro cibico cm’
metro cibico m?
capacidade mililitro (0,001 1) ml
litro |
massa graga (0,001 kg) g
quilograma kg
tonelada (1000 kg) t
densidade quilograma por metro clibico kg/m?
tempo segundo s
minuto (60 s) min
hora (3 600 s) h
dia (86 400 s) d
velocidade metro por segundo m/s
quildmetro por segundo km/s
quildmetro por hora km/h
angulo plano radiano rad
angulo sélido esterorradiano sr
freqiiéncia hertz Hz
forga newton N

* A lista completa, de uso oficial no Brasil, encontra-se em apéndice no fim deste livro. (N.T.)
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Tabelal7. — cont.

Quantidade Unidade Simbolo
pressdo pascal Pa
energia, trabalho, quantidade de joule
calor
corrente elétrica ampere A
poténcia, fluxo de energia watt w
kilowatt 134
carga elétrica coulomb C
potencial elétrico volt \%
resisténcia elétrica ohm Q
condutédncia elétrica siemens S
capacitincia elétrica farad F
fluxo magnético weber Wb
densidade de fluxo magnético tesla T
indutincia . henry H
fluxo luminoso lumen Im
iluminamento (ilumindncia) lux Ix
intensidade luminosa candela cd L
lumindncia candela por metro quadrado cd/m
temperatura termodindmica (7) kelvin :(
temperatura (¢) graus Celsius C
quantidade de substincia mole : mol ,
concentragdo mole por metro cibico mol/m

Notas: as unidades bdsicas, no Sistema Internacional de Unidad:s. sdo 0 metro, o quuogumliiat')
segundo, o ampere, o kelvin, a candela ¢ o mole. Outras umdad?s.' como o unﬁmetm e‘:_ qui ;3
metro, sdo unidades derivadas, ou seja, sdo maltiplos ou submulnplos.d_u unidades b. |c::_.
radiano e o esterorradiano sdo unidades suplementares (que ndo se classificam nem como biésicas
nem como derivadas). O litro, a tonelada, o minuto, a hora, o dia, € o grau .Cels.ms (mas nl.o o
micron) sdo unidades aceitas fora do Sistema Internacional. O hecnrg € provisoriamente A.ceﬂ:‘;
em vista de seu uso freqiente. No Brasil ¢ na Inglaterra, o grau Celsius l.nfnbém é d.enc:ml.na
grau centigrado. Informes adicionais relalivo; a outras unid ‘ .do si SI, ve a
respeito de unidades ndo incluidas na presente lista, acham-se no inicio do capitulo 13.

O titulo de uma tabela deve indicar de modo claro e conciso o
seu contetdo. Deve ser possivel entender uma tabela sem recorrer ao
texto, embora sendo conveniente que este inclua explanagdes adi-
cionais, e cada qual das tabelas deve aparecer no local mais apro-
priado. .

A primeira coluna (4 esquerda) de uma tabela dett‘.rm.ma a
posi¢do das linhas horizontais. Subtitulos poderdo ser indispen-
saveis caso a tabela se desdobre em vérias partes. Cada coluna sera
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encimada por um titulo conciso, da qual constario as unidades para
as grandezas ai incluidas e, onde convier, os prefixos arrolados na
Tabela 16 (no inicio deste capitulo). Faltando “‘entradas” em qual-
quer parte da tabela, o vazio ser4 ocupado por pontos ..., acrescen-
tando-se nota de rodapé (ou logo abaixo da tabela) para indicar que
inexiste a informagio correspondente. O 0 s6 deve ser usado para
uma leitura: 0 (zero). As virgulas das decimais devem manter o
mesmo alinhamento vertical.

A comparagio dos dados de uma tabela deve poder ser feita na
vertical e na horizontal. Caso haja um total no canto inferior direito,
ele deve corresponder aos totais tanto da vertical quanto da hori-
zontal. Desejando incluir no trabalho uma tabela, examine um
ndimero recente da revista em que ele serd publicado ou as normas
da casa para verificar o sistema adotado na organizagio das linhas e
colunas. Alguns periédicos requerem que as tabelas recebam ni-
MEros romanos, ao passo que nimeros aribicos sio reservados para
as ilustragdes; outros periédicos requerem a numera¢do romana
tanto para as tabelas como para as figuras. As tabelas devem rece-
ber numeragio seguida, independentemente das ilustragdes.

Decida-se quanto A forma e ao tamanho de cada uma das
tabelas levando em conta o tamanho da péagina ou da coluna e o
€Spago que ocupardo. Sempre que possivel, as tabelas devem ser
colocadas no topo da pagina ou da coluna. As tabelas serdo apresen-
tadas em folhas independentes, com as notas que se fizerem indis-
pensiveis acrescentadas na parte inferior, e sem nenhuma matéria
do texto na mesma folha. Cada nota de rodapé acrescentada as
tabelas deve ser precedida de uma letra ou simbolo (ndo um ng-
mero), que serdo colocados como chamada no corpo da tabela, para
deixar claro a que item ou dado essa nota se refere.

O uso de graficos e diagramas

Sdo utilizados para apresentagdo de dados numeéricos ou de resul-
tados extraidos da anélise dos dados, de modo a_facilitar compa-
ragdes. Os pontos de um grafico podem ser, portanto, represen-
tagdes de medidas individuais (como em um diagrama de dispersio)
ou de valores médios. Nesse tiltimo caso, exibe-se, em vertical atra-
vés da média, ou o erro padrdo (£ S¥) ou os limites de 5 por cento
de erro médio (+ 1,96 S).
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Ha certas convengdes que precisam ser observadas no preparo
de gréficos (ver também o item Desenhos, no préximo capitulo).
Num gréfico bidimensional o eixo horizontal (das abscissas, ou eixo
x) e o eixo vertical (das ordenadas, ou eixo y) devem cortar-se
perpendicularmente. No eixo x, os valores positivos sdo colocados a
direita do eixo y e os valores negativos & esquerda. No eixo y, os
valores positivos sdo colocados acima do eixo x e os valores negativos
abaixo. (Figura 8.) Cada ponto do gréfico é descrito por dois ni-
meros, as suas coordenadas, que ddo a posigdo do ponto em relagdo
ao eixo x e, em seguida, ao eixoy.

EIXO Y

6+

5.-

o}

3.

2

1+

EIXO X

v +——t S A S -
% -5 & -3 -2 Y 1 2 3 & S5 6

Fig. 8. As partes de um grdfico.
O fator controlavel deve ser colocado no eixo x.

Um grafico mostra de que maneira alguma coisa varia, sob o
efeito da variacdo de outra. Um desses fatores pode variar sob
controle (a temperatura, por exemplo), medindo-se algum efeito
dessa variagdo. Alternativamente, pode-se medir um efeito de alte-
ra¢des em algum fator néo controldvel, como o tempo. Nos exemplos
citados o tempo e a temperatura s3o variaveis independentes, sem-
pre registradas sobre o eixo x (o eixo horizontal). O efeito dessas
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alteragdes sobre algum outro fator (a varidvel dependente) seré assi-
nalado com respeito ao eixo y (o eixo vertical).

Nio se deve repetir informagdes em um mesmo relatério, numa
tabela e num gréfico, por exemplo. Um gréafico pode ocupar mais
espago que uma tabela; para certos propésitos, porém, o gréfico é
melhor por causa de seu impacto visual imediato. Os graficos, como
as tabelas, devem receber um titulo ou legenda (ver o item A le-
genda, no final do capitulo 10).

O publicitario engenhoso pode fazer mau uso dos graficos, na
tentativa de iludir as pessoas. Os cientistas devem acautelar-se para
que isso n@o acontega com os gréaficos que vierem a elaborar. A fim
de ajudar o leitor, quando dois ou mais gréificos tiverem que ser
comparados eles deverdo ser desenhados na mesma escala e, se
possivel, colocados lado a lado. As gradagdes usadas nos eixos
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Fig. 9. Estatistica relativa d pesca: produgdo mundial entre 1938 e 1975.
Apresentagio dos dados em um gréfico (A), incluindo todos os dados dispo-
niveis. Histograma (B) relativo A pesca efetuada a cada cinco anos. As esti-
mativas foram tiradas do Yearbook of Fishery Statistics, FAO, Roma.
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ESTATISTICA RELATIVA A PESCA

A URSS

Demais nacoes

nacdes
China
URSS
Canada Noruega G.Bretanha
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Dinamarca I,
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China
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Fig. 10. (A) gréficos de sectores; (B) grdficos de barras; e (C) gréfico pictérico de
barras.
Todas as estimativas foram tiradas do Yearbook of Fishery Statistics, FAO,
Roma (nio s@o dadas as estimativas para a China, em 1938 e em 1948).
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principiam, normalmente, com o valor zero, e devem ser escolhidas
com cuidado e indicadas de maneira clara. As unidades de medida
também precisam ser indicadas (v. as regras para emprego de sim-
bolos correspondentes as unidades do Sistema Internacional, na
Tabela 17), assim como qualquer modificagio ou interrupgdo na
graduagdo adotada. Todos os niimeros colocados nos graficos devem
estar na posigdo vertical, sem excegdo; todavia, as palavras que
nomeiam as graduagdes podem ser escritas paralelamente aos eixos.

Impressdes falsas podem ser provocadas quando os sucessivos
pontos de um gréfico sdo ligados por linhas (como na Figura 16,
capitulo 11). Uma tendéncia qualquer, por exemplo, pode ser me-
lhor representada por uma curva ou por uma linha reta, ou, talvez,
melhor ainda por um histograma (Figura 9 B) ou simplesmente
deixando os pontos no grafico sem quaisquer linhas persuasivas
para orientar (ou desorientar) o leitor (Figura 9 A).

A extrapola¢do de uma linha ou de uma curva a partir dos
pontos registrados num grafico pode desorientar o autor e também o
leitor. Cabe aqui uma observagdo feita em outro contexto por Wins-
ton Churchill: “E sébio olhar para a frente; mas é tolice olhar mais
longe do que podemos ver”’.

Ha outros tipos de graficos ou diagramas empregados para a
apresentagdo de dados numéricos: o histograma (Figura 9 B), o
grifico de barras (Figura 10 B) e o grifico pictérico de barras
(Figura 10 C). As percentagens sdo eficientemente representadas
em grificos de sectores (Figura 10 A), onde 360 graus correspondem
a 100 por cento.

As colunas dos histogramas devem ser retingulos, ndo dese-
nhos; e esses retingulos devem ter a mesma largura, pois é a altura
que fornece informagdes (e ndo a largura). O uso de desenhos ao
invés de colunas acarretaria diferengas de ireas capazes de confun-
dir ou desnortear os leitores. Também para evitar confusdes os
simbolos de um gréfico pictérico de barras devem ser todos do
mesmo tamanho (como na Figura 10 C).
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Preparo do relatorio de
uma investigagao

O preparo do manuscrito
A pagina do Sumdrio deve ser preparada em primeiro lugar. Isso o
ajudard a lembrar-se do tipo de informagdo que sera incluida em
cada parte do relatério. A lista de titulos e subtitulos sera, entio,
revista sempre que houver acréscimo ou omissdo de algum topico, o
que auxilia a manter a ordem das informagdes e evitar repetigdes.

A primeira versdo da Introdu¢do deve conter um claro enun-
ciado do problema que serd examinado. Convém escrevé-la antes de
iniciar a investigagdo. A caracterizagio do problema fara com que
sua atengdo se concentre nos propésitos de seu trabalho. Escreva a
parte de Materiais e métodos assim que os procedimentos tenham
sido-padronizados, enquanto os pormenores e as dificuldades estdo
bem vivos em sua lembranga. A se¢do de Resultados deve ser prepa-
rada e revista & medida que o trabalho tem andamento. As tabelas e
as ilustragdes sdo normalmente tdo importantes que é recomendéavel
prepara-las antes da redagdo do texto. Escrevendo um resumo de
cada parte da sua investigagdo tdo logo seja concluida, vocé é capaz
de apresentar a informagao enquanto ela ainda esta nitida em sua
memoria, e se necessério, podera repetir o trabalho ou obter maior
nimero de dados enquanto o equipamento ainda esté ao seu dispor.

Anotagdes acerca daquilo que serd incluido na Discussdo
podem ser reunidas durante todo o transcorrer do trabalho; todavia,
a discussdo dos resultados s6 pode ser redigida quando todos eles
forem obtidos. Ai, é preciso rever a Introdugdo e preparar o Re-
sumo.

~ A seqiiéncia légica adotada para a apresentagio das informa-

¢des, em um artigo cientifico, em geral n3o é a ordem dos trabalhos
que levaram a descoberta. Mas, essa seqiiéncia légica facilita a lei-
tura e representa economia de palavras.

e e S ——
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Escreva cada titulo e subtitulo, e cada paragrafo, numa folha
separada; e prepare cada tabela e cada grafico também numa folha
separada. Desse modo vocé podera manter as informagdes sobre
cada detalhe do seu trabalho no lugar certo, acrescentar material
novo ou modificar a ordem da apresentagdo dos tépicos. Este sis-
tema permite, ainda, a supressio de material indesejavel. Assim
procedendo, & medida que trabalha seu primeiro rascunho seria um
relatério atualizado do andamento do trabalho.

Escreva a tinta, num sé lado do papel pautado A 4; deixe
margens amplas e utilize linhas alternadas. Guarde em local apro-
priado copia (em carbono) do manuscrito, corrigindo-a sempre que
o original for alterado.

Se acrescentar qualquer coisa ao primeiro rascunho, como uma
nota de rodapé, esse acréscimo devera ser incorporado ao texto na
primeira revisdo que fizer da pagina. Uma nota de rodapé pode ser
necessdria na pagina de rosto; evite, porém, notas de rodapé em
tabelas, a menos que sejam essenciais. Ndo use notas de rodapé para
informagdes que devem constar da lista de Referéncias ou dos Agra-
decimentos.

Pontos a verificar no manuscrito

Nido é possivel verificar meticulosamente o manuscrito completo
mediante uma ou duas leituras de tudo quanto foi escrito. E prefe-
rivel verificar os itens separadamente, um a um.

1. A pégina de rosto esta completa (v. inicio do capitulo 12)?

2. O titulo reflete, de maneira concisa, o conteido do rela-
tério?

3. A pagina do Sumdrio pode ser dispensada? Em caso nega-
tivo, os titulos sdo os mesmos usados no texto?

4. O uso de titulos e subtitulos é coerente, em todo o rela-
torio? Os titulos s@o concisos? E sdo, todos os titulos e sub-
titulos aventados no planejamento, realmente indispen-
saveis?

S. O propésito e o alcance do relatoério acham-se claramente
enunciados na Introdug¢ao?

6. Foi alcangado o objetivo? O trabalho se mantém dentro dos
quadros de referéncia previstos?
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7.

10.

11.

12.

13.
14.

1S.

16.

17.

18.

19.

20.

Foi omitido algum ponto essencial? As indagagdes dos lei-
tores estdo respondidas (v. inicio do capitulo 5)? As con-
clusdes se acham expressas de modo claro?

. Com respeito a cada um dos paragrafos: sio relevantes,

necessarios e estio nos locais apropriados? Acham-se na
ordem mais eficiente? A ligagdo dos paragrafos esti clara?
Suprima tudo que seja irrelevante.

S#o interessantes todos os paragrafos? O tépico est4 indi-
cado de maneira clara? O que estd contido no paragrafo é
relevante para o respectivo tépico? Foi a énfase colocada no
lugar mais eficiente?

Foram todos os argumentos adequadamente desenvolvidos
€ conduzem eles diretamente i conclusdo logica? Os pontos
originais receberam o devido destaque?

Existe algum ponto importante que poderia ser expresso de
modo mais claro ou provocar mais impacto se fosse colo-
cado numa ilustragdo? Conviria substituir alguma ilustra-
¢d0 por umas linhas adicionais no texto?

O relatério esta de acordo com todos os requisitos da re-
dagao cientifica (Capitulo 4)? Os enunciados s3o acurados,
estdo assentados em evidéncia suficiente, e estdo isentos de
contradigdes, erros e omissdes? Ocorrem palavras como
vdrios ou alguns que possam ser substituidos por nime-
ros?

Ha erros légicos, ortogréficos ou gramaticais?

As frases sido todas necessarias? Alguma das frases repete,
inadvertidamente, alguma coisa que ja foi dito antes?

O sentido de alguma frase poderia ser expresso de maneira
mais clara? Ha palavras desnecessarias?

As frases sio lidas com naturalidade? Soam bem, quando
lidas em voz alta? A énfase estd no lugar mais adequado?
Os termos técnicos, os simbolos e as abreviaturas acham-se
convenientemente explicados?

Estdo sublinhadas todas as palavras que devem ser impres-
sas em italico?

Ha coeréncia no emprego de maidsculas, de hifens, de
aspas? A grafia das palavras esti uniformemente mantida?
As referéncias bibliograficas fosam preparadas com cui-
dado, particularmente no que concerne a grafia dos nomes
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proprios? As datas na lista de referéncias (nas fichas que
serviram para a sua elaboragdo) concordam com as datas
que aparecem no texto? o .

21. Se o relatério se destina a um piblico amplo, ou visa a
leitores ndo especialistas, verifique se o texto esti escrito
de maneira clara, em linguagem direta.

22. Verifique o resumo (ver o item Resumo, no capitulo 12).

23. As revisdes conduziram a um real aperfeicoamento? As
letras, as palavras, os algarismos e os simbolos estdo todos
legiveis no original?

24. As péginas estdio corretamente numeradas? -

25. O relatério, em sua forma final, esti equilibrado e é de

facil leitura?

reparo do original datilografado .
g:ango concluirga investigagdo, o Gltimo rascunho deveré ser dati-
lografado (em trés vias). O original deve ser guardado em local
seguro; a primeira copia sera utilizada para a elaboragio da vex:sio
seguinte; a segunda poderé ser entregue a alg?érl}. para que a leia e
comente (v. o capitulo S). H4 um guia, distribuido pela UNE.SC(')
(UNESCO, 1968), com diretrizes para o preparo de trabalhos c.len'u-
ficos e de resumos, ou “abstracts”. Ver, também, 0 que foi q;m
acerca dos padrdes, no capitulo 11. Todavia, os originais ’da-tllo-
grafados de um relatério interno, de uma tese ou de um relato::m d.e
pesquisa, devem estar de acordo com as regras adotadas pela insti-
tui¢do, com os regulamentos da universnfiade. ou com as normas e
instrugdes para os colaboradores de jornais e outrqs penédncos,' caso
o trabalho se destine a publicagio (v. també-m. o item Manuais, no
capitulo 11). Convém, naturalmente, exammar: alguns exemplares
recentes de relatdrios, teses ou artigos que se hajam posto de z.acordo
com tais regulamentos, para conhecer a apresenta¢do material e o
estilo dos mesmos. )

Se possivel, seu relatério deve ser datllografadc? por a_lguém que
tenha experiéncia nesse tipo de trabalho. Se a datxlografl.a for con-
fiada a pessoa sem essa experiéncia, é preciso dar-lhe mst.rucées
precisas e esclarecer que as regras usuais, véhda’s para os servigos de
escritorio, ndo sdo adotadas no preparo de relatérios.
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Instrugées para o trabalho de datilografia

Servigo feito a pedido de...

Use papel A 4(210 X 297 mm).

Um original e duas copias com carbono.

Use tipos limpos e fita preta, nova.

Datilografe em espago duplo, utilizando apenas o anverso

do papel.

. Deixe margens de 40 mm a esquerda, e de aproximada-
mente 25 mm 4 direita, no topo e na parte inferior da pa-
gina.

7. Evite separagido silabica ao final das linhas; ndo coloque
barras ou outros sinais no final da linha, para efeito de
alinhamento.

8. Em relatérios datilografados, numerar as péginas no cen-
tro da parte inferior do papel; tratando-se de original a ser
composto e impresso, numerar as paginas no canto supe-
rior direito.

9. Em relatérios que serdo impressos, coloque o sobrenome
do primeiro autor no canto superior esquerdo de cada
pégina.

10. Use pagina independente para cada tabela, deixando na
pagina margens de no minimo 40 mm; o nimero da tabela
e seu titulo devem ficar imediatamente acima da tabela;
o titulo deve ser sublinhado, sem ponto final, a menos
que se trate de uma frase completa; os originais que se
destinam a tipografia devem ter as tabelas reunidas apés
o texto, antes das paginas com as legendas das figuras.

11. Em relatérios que se destinam 2 tipografia, deixe espagos,
no original datilografado, para que o autor possa inserir
expressdes matematicas ou formulas quimicas.

12. Os titulos principais devem ser colocados no centro da
linha, no topo de nova pagina; os subtitulos devem ser
recuados, ou indentados,* em linhas independentes; os ti-
tulos secundarios devem ser também indentados, mas ime-

ol B o

(=)

* Os diciondrios nio registram a palavra, mas deviam fazé-lo. Trata-se de distanciar o comego
das linhas, com espago maior (em relagio & margem esquerda) que o das linhas “‘normais”.
Corresponde & *'segunda margem", da biblioteconomia. No jargdo tipogréfico, entretanto, como
ja esclarecemos, esse recuo é chamado de defesa. (N.T.)

13.

14.

1S.

16.

17.

18.
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diatamente seguidos, na mesma linha, da primeira frase do
paragrafo.

Os titulos principais e os subtitulos ndo devem ser seguidos
de ponto final; este serd usado, porém, a fim de separar os
titulos secundarios das frases que se lhes seguem (iniciadas
na mesma linha).

Todos os titulos serdo datilografados com minisculas;
maitsculas, apenas a primeira letra e as letras de pala-
vras que normalmente sdo escritas com maiusculas.

Nio indentar, ou recuar, o primeiro paréagrafo, logo apés
um titulo; indentar todos os demais paragrafos.

Nio sublinhar titulos; sublinhar apenas as palavras que se
encontram sublinhadas no original manuscrito (titulos de
livros, nomes de peridédicos, nomes cientificos de organis-
mos).

Datilografar o sumdrio ao final, quando conhecidos os
nimeros das péaginas; em originais encaminhados a tipo-
grafia, os nimeros das péaginas serdo colocados pelo tipé-
grafo.

Em relatorios a encaminhar a tipografia, as legendas das
figuras devem ser datilografadas sob o titulo especifico
Legendas das figuras; as paginas correspondentes serdao
reunidas no final; legendas breves ndo levam ponto final,
salvo se forem frases completas.

Pontos a verificar no original datilografado

As corregdes necessarias deverao ser feitas numa copia dos originais.
Quaisquer anotagdes na primeira via serao feitas a lapis, para que a
pagina ndo precise ser redatilografada.

1.
2.

Lé-se bem o relatério? Esta ele equilibrado?
Ha erros de datilografia? H4 enganos de gramaética ou de
ortografia?

. Estdo corretas as datas, os niimeros, as férmulas matema-

ticas e quimicas?

As referéncias, no texto, as tabelas e figuras, acham-se
corretamente numeradas?

Esta correta a grafia dos nomes cientificos e dos nomes
proprios?
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6. Confronte as citagdes e as referéncias com os originais,
para que ndo haja enganos de palavras ou de pontuagdo.
Se algumas palavras s3o omitidas, em uma dada citagdo,
o fato deve ser assinalado com o uso de trés pontos* ...;
qualquer coisa adicionada ser4 colocada [entre colchetes]

7. As referéncias citadas no texto acham-se atualizadas? En-
contram-se todas elas na lista de referéncias? Leia os arti-
gos citados para se assegurar de que captou o seu sentido
certo.

8. Sdo apropriados os titulos de todas as tabelas? Sio ade-
quadas as legendas de todas as figuras?

9. Estdo indicadas as fontes das citagdes, das tabelas ou das
figuras? Foi feito o devido agradecimento? Quando neces-
saria, foi obtida a permissdo, por escrito, para a repro-
dugdo do material?

10. Foram inseridos em locais apropriados todos os sinais dia-
criticos (em cita¢des de trechos escritos em outras linguas)?

Se o relatério destinar-se a composi¢do e impressdo, pequenas cor-
reg¢des podem ser feitas a tinta, nos espagos entre as linhas (mas nio
na margem). Se as corregdes forem muitas, as paginas deverio ser
redatilografadas.

Se o relatério destinar-se a composigdo e impressio, verifique se
todas as folhas (datilografadas ou copiadas por qualquer outro
meio) estdo devidamente numeradas (no canto superior direito) e se
elas contém o sobrenome do primeiro &utor (no canto superior es-
querdo). Se folhas suplementares forem posterioremente introdu-
zidas, € preciso indicar o fato, mediante repeticdo do nimero da
folha imediatamente anterior, acrescido de letra ou letras seqiién-
ciais. Por exemplo, duas folhas sio acrescentadas entre as folhas 30
e 31: as folhas acrescentadas levario os nimeros 30-a e 30-b. Para
maior seguranga, entretanto, e ainda nesse exemplo, a numeragio
da folha 30 seria aduzida a informagdo ‘‘seguem-se folhas 30-a e
30-b™; e, na folha 30-b, o esclarecimento “segue-se folha 31". Se
uma ou mais folhas forem retiradas, a imediatamente anterior deve

* Ji se tem salientado que, nesse €aso, quatro pontos devem ser usados, a fim de evitar confusio
com as reticéncias. Alternativamente, os trés pontos devem ficar entre parénteses. (N.T.)
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somar, & sua numeragio, aquela da folha ou folhas suprimidas. Por
exemplo, duas folhas sdo suprimidas, as de niimeros 30 e 31: a folha
29 sera numerada 29/31.

O preparo do indice remissivo

O indice remissivo de um relatério datilografado serd preparado
apenas quando o original estiver, sob os demais prismas, inteira-
mente concluido. O indice de um relatério impresso sera levantado
com base nas provas paginadas.

Utilize nesse trabalho uma cépia do original datilografado ou
uma segunda via das provas. Leia o relatério, sublinhando em cor
bem visivel todas as palavras que deverio figurar no indice (pala-
vras-chave). Repassando as paginas, cada palavra sublinhada sera
transferida para uma ficha (uma para cada palavra), seguida dos
nimeros das paginas em que essa palavra apareceu no texto. As
fichas devem ser mantidas em ordem alfabética (v. BS 1794, arranjo
alfabético) para facilitar a progressiva inclusio de nimeros de ou-
tras paginas. O indice remissivo sera datilografado a partir dessas
fichas, obedecida a ordem alfabética.

Entradas secundérias, no indice, devem ser indentadas (recua-
das) e colocadas, também em ordem alfabética, logo abaixo do ver-
bete principal. Salvo indicagio em contrério, da parte do editor, as
entradas principais e as secundérias devem ocupar linhas indepen-
dentes. A primeira pagina referida deve ser precedida por virgula;
virgulas separam, ainda, os diversos niimeros subseqiientes. N3o ha
sinais de pontuagdo ao final das entradas (principais ou secunda-
rias). Se a editora solicitar que as entradas secundarias ndo sejam
escritas em linhas independentes, elas devem ser separadas por meio
de ponto-e-virgula.

Quando uma entrada do indice cobre um assunto considerado
em diversas paginas sucessivas, basta indicar a primeira e a Gltima
dessas paginas, separadas por travessio ou hifen.

Referéncias cruzadas podem ser titeis. Caso contrario, o mesmo
nimero de pagina deve aparecer em diversas entradas. A indicagio
Ver, ainda, no final de uma entrada, é uma forma de ajudar o leitor
a localizar temas correlatos.

Ao datilografar o indice, para encaminha-lo a tipografia, use
espago 2 ou mesmo espago 3, com margens amplas, e conservar uma
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copia em carbono. Os nimeros das paginas em que haja ilustragdes
(ou definigdes) podem ser sublinhados (para que sejam impressos
em italico) ou sublinhados com linhas onduladas (para que sejam
impressos em negrito). Nesse caso, uma nota serd acrescentada no
inicio do indice, para esclarecer que as paginas contendo ilustragdes
(ou definigdes) se encontram em italico (ou em negrito).

A fim de evitar confusdes com a numeragdo, as datas que sur-
girem no indice devem aparecer entre parénteses.

Recomendagdes para a preparagio de indices acham-se em BS
3700 e em ANSI, Z 39.4 (ISO 999).

O preparo do original datilografado para a tipografia

Verifique o original datilografado; verifique as ilustragdes (v. o final
do capitulo 10). Faga as corregdes e os acertos no original datilo-
grafado — ndo nas provas. Nas provas tipogréficas, o simples acrés-
cimo ou supressdo de uma virgula exige a recomposigio de toda a
linha. Erros e omissdes, além disso, tomam dos redatores e das
pessoas encarregadas da avaliagdo do trabalho muito mais tempo
que o devido e ddo uma triste impressdo do autor.

Onde preciso, inclua instru¢des marginais para o tipografo.
Entre essas instrugdes pode estar, digamos, a explicagio relativa a
simbolos incomuns ou a letras gregas. Sublinhe palavras e simbolos
que devem ser impressos em itélico. Se algo esta correto no original
datilografado, mas pode parecer errado para o linotipista, anote
compor como estd logo em seguida a essas palavras ou letras. Use
letras marginais para indicagdo de titulos principais (A), subtitulos
(B) e titulos secundarios (C).* Indique a posi¢io de cada uma das
tabelas e ilustragdes com uma nota colocada 3 margem do texto.

Fotografias (v. o inicio do capitulo 10) a serem usadas no
preparo de clichés devem ser em preto e branco e normalmente
ocupardo uma pégina, ou meia pégina. Se varias fotografias tiverem
que aparecer na mesma pégina, prepare uma indicagdo que permita
ao tipégrafo saber em que ordem as fotografias devem ser dispostas.
A menos que a editora o solicite expressamente, ndo fagca a mon-
tagem das fotografias.

¢ £ mais comum, entre ns, o uso de cores para indicar essas diferencas. Por exemplo, os titulos
principais sublinhados em vermelho, os subtitulos em verde, os titulos secundarios em amarelo.
(N.T.)
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Se apenas uma parte da fotografia deve ser reproduzida, indi-
que essa area num papel de seda ou vegetal aplicado sobre a foto-
grafia. Alternativamente, providencie uma ampliagio apenas da
parte que interessa. Outras informagdes necessarias podem ser feitas
a lapis, no reverso das fotos ou, preferivelmente, nas margens. E
preciso ter cuidado ao escrever no reverso de uma fotografia (ou no
papel transparente aplicado sobre ela), pois as marcas podem apa-
recer na fotografia e prejudicar a reprodugdo. O cliché ou fotolito
também podem prejudicar-se quando se usa um carimbo com ex-
cesso de tinta no reverso da fotografia ou quando se usam clips para
prendé-las.

Quando a fotografia precisar incluir uma escala, palavras e
letras ou outras marcas quaisquer, é preciso fornecer uma cépia
dessa fotografia com as informagdes necessérias, ou indica-las no
papel transparente superposto a fotografia, conforme seja a prefe-
réncia da oficina tipografica ou da editora. Se a ilustragdo ndo tiver
letras ou nimeros (ou qualquer outro indicio que permita reco-
nhecer sua posi¢do correta), é conveniente escrever levemente no
reverso ou, preferivelmente, na margem, a palavra pé, para que ndo
venha a ser impressa erroneamente.

Correspondéncia com o redator

Se o seu relatério destinar-se a publicagdo num peridédico especia-
lizado, evite pressa. Ndo envie artigos para publicagdo em tais
periédicos, a menos que sejam originais ou enfeixem novas desco-
bertas (e/ou novas idéias, devidamente apoiadas por suficiente evi-
déncia). Lembre-se de que é preferivel publicar o artigo numa
revista adequada, ao invés de publica-lo, as pressas, num periédico
menos indicado. Nio envie 0 mesmo artigo a mais de um periddico.
Nio envie um artigo para uma revista se ele ja foi examinado e aceito
para publicag¢do em outra.

Remeta os seus originais datilografados para o redator, no
endereco constante de nimero recente do periédico. As péginas
datilografadas (inclusive pagina de rosto, texto, referéncias, tabelas
e legendas das figuras) e o material complementar (fotografias e
desenhos) devem ser remetidos num tnico envelope, bem presos,
entre folhas de papeldo ou cartolina para que ndo amassem. As pé-
ginas podem ser presas por um clips (ndo usar grampeador) ou por
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um prendedor adequado, depois de furadas na margem esquerda.
No caso de artigos longos, usar clips para cada segdo e um elastico
para reunir o conjunto das paginas. Se o redator do periddico soli-
citar mais de uma via do trabalho, envie as cépias no mesmo
envelope.

O redator acusaréa o recebimento do trabalho. Haver4, entio,
alguma demora, pois o artigo sera remetido a um ou mais membros
da comissdo editorial, que se encarregardo de analisi-lo, delibe-
rando sobre a conveniéncia de sua publicag¢do na revista. O autor de
um artigo poupa seu préprio tempo e ajuda o redator e a comissdo
editorial sempre que leva em conta as seguintes questdes antes da
remessa do trabalho.

Pontos a considerar pelos avaliadores (e autores)
1. O artigo é adequado para a revista?

2. Recomenda-se a publicagdo do artigo (a) como esta ou (b)
apos revisdes?

3. O trabalho é original? Alguma de suas partes ja foi divul-
gada antes?

4. O trabalho esta completo? Encerra alguma contribui¢do?

S. Hé erros ou falhas logicas?

6. O artigo esta escrito de modo claro? Contém ambigiii-
dades? Ha partes mal expressas? Hi partes supérfluas?
Existem pontos enfatizados em demasia ou pouco enfati-
zados? Sdo necessérias explicagdes adicionais?

7. O artigo esté redigido segundo as normas da revista?

8. Devem ser publicadas todas as partes do artigo?

9. O titulo é claro, conciso e preciso?

10. Se palavras-chave sio exigidas, sio elas apropriadas?

11. O “abstract’ (resumo) é conciso e abrangente?

12. Os métodos empregados s3o bons? Sio descritos de ma-
neira breve e clara?

13. As tabelas e as ilustragdes foram convenientemente prepa-
radas?

14. As conclusdes estdo assentadas em evidéncia suficiente?

15. Estdo citadas todas as referéncias relevantes? Serdo dispen-
saveis algumas das que foram citadas?
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Se o redator resolver aceitar seu artigo, provavelmente apresentara
algumas sugestdes para melhoré-lo. Ele fala com base em sua expe-
riéncia editorial e seus comentérios se baseiam nos relatérios confi-
denciais que lhe foram remetidos por membros do conselho de re-
dagdo. Se vocé ndo gostar das sugestdes do redator, abstenha-se de
responder imediatamente. Escreva uma resposta racional quando
estiver pronto para enviar o artigo ja revisto. E perfeitamente pos-
sivel que os examinadores estejam enganados, mas suas criticas
devem ser recebidas e analisadas. Aproveite a oportunidade para
repensar o assunto, corrigir os enganos, esclarecer as dificuldades, e
eliminar as ambigiiidades. Ao devolver os originais ao redator da
revista, indique quais foram os aperfeicoamentos introduzidos. Se
alguma sugestdo nio foi acolhida, esclarega os motivos pelos quais
ela ndo foi levada em conta. A responsabilidade do original é sua;
mas a responsabilidade da aceitag@o ou rejei¢cio do trabalho é do
redator.

Algumas revistas recebem grande nimero de originais — um
nimero bem maior que aquele que estdo em condigdes de publicar.
A rejeigdo de um original ndo é, por conseguinte, necessariamente
um indicio de menor qualidade do artigo apresentado. As vezes o
redator sugere que o trabalho seja remetido a outra revista. Outras
vezes o redator recusa-se a acolher um artigo cuja importancia foi
reconhecida por outro periédico. Havendo rejei¢do, entretanto, o
autor deve reler o trabalho e verificar se ele ndo pode ser melhorado.

Direitos autorais

Antes de reproduzir material com direitos autorais reservados é pre-
ciso obter a devida permissdo, de acordo com o que as leis esta-
belecem. A fim de orientar-se sobre tais questdes consulte o Writers'
and Artists’ Yearbook (A. and C. Black, Londres), mas lembre-se
de que as leis diferem de um pais para outro.* Ao preparar uma
recensao ou ao elaborar um livro, o interessado deveri consultar a

* No Brasil, a Lei 5.998 (14/12/1973) regula os direitos autorais. Nosso pais é signatirio da Con-
vengdo universal sobre direito do autor, de Genebra (Decreto n® 48.458, de 4/7/1960), e da Con-
vengdo de Berna de 1886, para a protegdo das obras literdrias e artisticas, revista em Paris, em
1971 (Decreto n® 34.954, de 18/1/1954, e Decreto Legislativo n® 106-A/73, do Congresso
Nacional). A legislagdo completa sobre o assunto pode ser obtida na publicagdo Consolidagdo das
leis sobre direitos autorais, Rio de Janeiro, Grifica Auriverde, 1976. (N.T.)
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redagdo do periédico ou a editora. Ha casos em que a permissdo do
detentor dos direitos autorais é dispensével, sobretudo quando se
trata de breves citagdes, com propdsitos criticos, em uma resenha,
ou quando as ilustra¢gdes ndo sdo simplesmente copiadas, mas so-
frem alterag¢des, em maior ou menor grau. O que se faz necessario,
em tais casos, talvez seja apenas a indicag¢ido das fontes de onde
foram recolhidas as citagdes (v. o inicio do primeiro capitulo) ou as
ilustragdes (v. a Figura 3, no capitulo 4). Deve-se deixar explicito
que o material reproduzido tem direitos reservados. A simples copia
de tabelas e de ilustragdes, sem alteragées, muitas vezes exige o
pagamento de uma taxa; além disso, o detentor dos direitos autorais
pode estabelecer que os agradecimentos ou a indicagdo da fonte
sejam redigidos de uma determinada maneira.

Quem quer que pretenda utilizar material com direitos autorais
reservados deve escrever tanto ao detentor dos direitos de repro-
dugio (a editora) quanto ao autor da obra. Ao pedir permissdo para
reproduzir determinado material, a pessoa deve identificar conve-
nientemente o trecho que pretende usar; indicara o titulo da obra, a
data de sua publicagdo, o volume e a edi¢do, se for o caso, 0 nimero
da(s) paginas(s) em que se encontra o material, fornecendo as
primeiras e as ultimas palavras do trecho a reproduzir. As ilustra-
¢Oes devem ser identificadas da mesma maneira, indicando-se, po-
rém, o nimero que tém no original e as paginas em que estido
impressas.

Datilografe a carta de solicitagdo em trés vias (original e duas
copias), colocando, sob sua assinatura, texto que corresponda a
concessdo da permissdo, por quem de direito. Esse texto deve deixar
claro que o material mencionado na carta, na forma indicada, pode
ser reproduzido. Sob esse texto de autorizagdo deixe espago para a
data e assinatura do detentor dos direitos autorais. O original e uma
copia sdo remetidos, com envelope selado para a resposta, de modo
que o destinatario possa conservar uma via em seu poder e devolver
a outra, com a autorizagao solicitada.

Pontos a verificar na revisao de provas

As provas tipograficas destinam-se as corre¢des dos erros cometidos
pelos tipografos (que serdo feitas com tinta vermelha) e nio para
introduzir altera¢des. Todavia, se for imperioso alterar o texto,
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acréscimos ou omissdes (indicados com tinta azul ou preta) terdo de
ser compensados com supressdes ou acréscimos correspondentes de
palavras ou frases do mesmo comprimento (contando-se cada letra e
cada espago), para que ndao haja necessidade de recomposi¢do de
longos trechos ou modificag¢do da paginagao.

1. Todas as observagdes para o tipégrafo, e corre¢des, devem
ser feitas nas provas, e ndo nos originais datilografados.

2. As corre¢des devem ser claramente indicadas nas margens
(esquerda ou direita), com as correspondentes chamadas
no texto. Ver BS 5261 C e, para trechos de matematica,
BS 1219 M. Ou ANSI Z 39.22, na lista de padrdes, no
capitulo 11.* Palavras a suprimir devem ser cortadas com
um trago horizontal; letras a suprimir devem ser cortadas
com uma pequena barra em posi¢do quase vertical. Co-
mentéarios ou instru¢gdes para o tipografo, mas que ndo
deverdo ser impressos, devem ser envolvidos com um cir-
culo, com a indicagdo Para o tipégrafo (ou ATENCAO:).

3. Ddvidas levantadas pelo tipografo, que em geral aparecem
com um ponto de interroga¢do, a margem, devem ser cui-
dadosamente esclarecidas.

4. Coloque os numeros definitivos das paginas no sumario
e acerte a indicagdo das paginas nas referéncias cruzadas.
Depois, prepare o indice remissivo.

S. Pega a alguém que leia o original datilografado, em voz
alta, enquanto verifica, nas provas, a corre¢do da compo-
sigdo.

6. Leia as provas diversas vezes, para que nao passem desper-

cebidos erros tipograficos e enganos ortograficos.

. Verifique a precisdo das datas, nimeros e férmulas.

8. Verifique se estdo corretamente grafados os iomes proprios
e os termos técnicos.

9. Verifique a exatiddo do texto e da pontuagio de todas as
citagdes e referéncias, certificando-se de que conferem com
os originais.

~

* Ha critérios e normas simplificadas adotadas na corregio de provas: as editoras e periddicos
costumam fornecer aos autores, quando necessario, instru¢des nesse sentido. (N.T.)



170 — OS CIENTISTAS PRECISAM ESCREVER

10. Verifique se todas as tabelas e ilustragdes estdo nos lugares
certos, se estdo com os titulos e legendas corretos e se os
nimeros correspondentes, no texto, nio estdo em desa-
cordo com elas.

11. Verifique as ilustragdes, certificando-se de que sdo boas
reprodugdes dos originais, todos os tragos perfeitos, e sem
marcas esplrias.

Conserve uma via das provas tipogrificas, devidamente corrigidas,
devolvendo outra ao editor, com a maxima brevidade.

Resumo

Como preparar, para publicagdo, um relatério sobre uma
investigagdo ou um artigo

A lista abaixo é um resumo dos procedimentos recomendados no
presente capitulo, contendo ainda conselhos importantes dados em
capitulos precedentes. No caso de um relatério datilografado de
circulagdo interna, ou restrita, siga as etapas numeradas.

Etapas adicionais, necessarias no preparo de um ar-
tigo para publicagdo, vio indentadas (recuadas) e
precedidas de um travessio.

1. Conserve dados bibliogrificos completos sobre todas as
obras relevantes consultadas. Ver Leitura (capitulo 11) e
Lista de referéncias bibliogrdficas (capitulo 12).

2. Faga uma cépia (carbono) de tudo que escrever e conserve
essa copia em local seguro, separada do original.

3. Escreva o titulo e a Introdugdo e prepare uma lista provi-
séria do sumdrio (titulos e subtitulos), antes de iniciar
o trabalho. Reveja essa lista proviséria 4 medida que a
investigagdo prossegue.

4. Mantenha um registro diério do trabalho feito, conser-
vando as anota¢gdes num caderno de laboratério (v. o ini-
cio do capitulo 2).

S. Prepare a se¢do Materiais e métodos tdo logo o procedi-
mento a adotar tenha sido estabelecido e eventuais difi-
culdades iniciais hajam sido superadas.
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6. Quando uma observa¢do ou um experimento forem con-

cluidos, prepare tabelas, desenhos a lapis, diagramas e gra-
ficos (com as respectivas legendas e titulos, por enquanto
mantidos na mesma pigina de cada figura).
Ver O uso de tabelas (capitulo 9)

Uso de gréficos e diagramas (capitulo 9)

As ilustragées contribuem para que haja clareza (capi-

tulo 10)
A legenda (capitulo 10)

- Faga uma lista dos pontos de interesse, resultantes do seu

trabalho ou sugeridos pela leitura de trabalhos alheios,
para que sejam lembrados por ocasido da redagdo da Dis-
cussao.

. Faga anotagdes sobre cada observagdo ou experimento,

logo que sejam concluidos.
Ver Escrever ajuda a observar (capitulo 2)
Escrever ajuda a pensar (capitulo 2)

. Completado o trabalho, elabore um esbogo detalhado dos

topicos.

— Pense na conveniéncia de eventual publicag¢do do
trabalho.
Se hé descobertas novas, deve o relatério ser publi-
cado na integra ou apenas uma parte? Deve ser
publicado como um artigo ou pode ser desdobrado
em vérios?

— Se necessdrio, reveja ofs) esbogo(s) de topicos.

— Considere cuidadosamente quais os periddicos em
que ofs) artigo(s) se ajustaria(m) mais adequada-

mente.
— Leia as “Instru¢des para os colaboradores” do
periddico escolhido.

— Se necessario, reveja o esbogo de topicos, para asse-
gurar-se de que o artigo se ajusta a essas instru-
¢coes.

10. Escreva o primeiro esbogo completo.

Ver A redag¢ao (capitulo 5)
As partes de um relatério de pesquisa (capitulo 12)
O preparo do manuscrito (capitulo 13)
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11.

12.

13.

14.

1S.

16.

17.

18.

19.

Reveja o primeiro esbogo completo.
Ver A revisao (capitulo S)
Pontos a verificar no manuscrito (capitulo 13)

Solicite a duas pessoas que leiam o segundo esbogo (v.
A redag¢ao, no capitulo S); depois reveja o artigo, a luz de
suas sugestoes.

— Verifique se a publicagdo esta autorizada pelo
empregador e se o artigo ndo contém material dado
como secreto ou de circulagdo restrita. Ver, tam-
bém, o que foi dito a respeito de patentes, no item
A redagao (capitulo S).

Obtenha permissdo escrita para uso de material com di-
reitos reservados (v. o item Direitos autorais, logo acima).
Leia todas as referéncias citadas no texto para ter certeza
de que os trabalhos estdo corretamente indicados e de que
os pormenores bibliograficos, em suas fichas-indice, estdo
completos e corretos. Ver Discussdo, no capitulo 12, e Lista
de referéncias bibliogréficas, logo em seguida.

Verifique se tudo, no manuscrito, estd no lugar certo.

— No caso de um relatério para publicagdo, as tabelas
devem ser reunidas apds a lista de Referéncias, e
ndo nos locais correspondentes do proprio texto.

Prepare as instrugdes para o tipégrafo.

Ver O preparo do original datilografado (capitulo 13)
Prepare a lista de Referéncias bibliograficas, datilografada
a partir das fichas.

Prepare as ilustragdes a tinta (ver Desenhos para relatérios,
no capitulo 10).

— Prepare as Legendas para as figuras (capitulo 10).

— Datilografe as legendas e coloque as paginas corres-
pondentes no final do manuscrito (apds as tabelas).

Verifique o original datilografado (ver o item correspon-
dente, neste mesmo capitulo). Faga as corre¢des em uma
copia, de modo que o datilégrafo possa fazer as corregdes
na primeira via.

— Verifique se o original datilografado atende a todos
os requisitos das “‘Instru¢des aos colaboradores”
do periddico para o qual o trabalho serd reme-
tido.
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— Pequenas alteragdes, acréscimos ou supressdes
devem ser marcados de modo claro, a tinta, em
todas as vias datilografadas.

20. Conforme o caso, solicite o “‘liberado’ do supervisor, do
chefe do departamento, ou do empregador.

— Faga as indicagdes para a tipografia, em uma das
vias, e anote as mesmas indica¢des em outra via,
que guardara.

— Envie o niimero de cépias solicitadas pelo redator
da revista, juntamente com uma breve carta. Ver
Correspondéncia com o redator, neste mesmo capi-
tulo.

— Corrija as provas tipograficas (ver o item corres-
pondente, logo acima); devolva uma via das provas
ao redator, com as devidas corre¢des, € conserve
uma via das mesmas, também corrigidas. Solicite
separatas.
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Falar sobre ciéncia

A apresentacdo oral de um assunto deve seguir diretrizes div?rsas
daquelas que orientam o preparo de um trabalho escrito (v. capitulo
7). Se sua conferéncia destina-se a publica¢do posterior, é conve-
niente preparar o texto como se fora para publicagdo, baseando a
exposi¢io oral em notas retiradas desse texto. Os ouv'mtes‘ ndo
podem assimilar todos os detalhes que, de maneira apr(:pn.ada.
fazem parte de um artigo, mas que nio cabem numa conferéncia ou

palestra.

O preparo de uma conleréncia s
Em primeiro lugar defina os objetivos da conferéncia. Se fox'conw-
dado para falar a respeito de um determinado tema, ndo va alem'dqs
parametros implicitamente convenientes. Escolha um nimero Ahm.l-
tado de pontos importantes, desenvolvendo-os em sua conferencna.'
numa seqiiéncia logica: por que foi feito o trabalho? como? qual foi
a conclusio obtida? Oradores inexperientes quase sempre tenfam
falar sobre muita coisa e apoiar a argumentagdo em excessivos
pormenores. eoin
Chegue rapidamente ao ponto de interesse logo no inicio d::
cada parte da conferéncia. Leia o texto em voz alta, para voce
mesmo, verificando se terd escrito alguma coisa que normalmente
ndo falaria. Se possivel, faca um teste da palestra com seus colegas.
A repeti¢do usualmente é indesejavel numa comunicagio es-
crita, que pode ser lida mais de uma vez pelos interessados. Mas, o
orador precisa transmitir as idéias essenciais e uma forma de trans-
miti-las eficientemente é a repetigdo: diga sobre o que versa a pa-
lestra; diga o que pretende dizer; diga novamente, com outras pa-

- —
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lavras, o que disse para assegurar-se de que todos os ouvintes com-
preenderam todas as etapas da palestra; e faga um resumo dos
pontos principais, no final da conferéncia, para que eles levem as
conclusdes desejadas.

As pessoas ouvem com mais atengdo aquilo que é dito nos pri-
meiros quinze minutos de palestra; recordam-se melhor, também,
do que ouvem nesses primeiros quinze minutos. Trinta minutos, em
geral, € o bastante para o ouvinte diante de um tnico orador. Uma
conferéncia bem planejada pode ter a seguinte estrutura: breve
introdugdo — pontos principais — desenvolvimento e apoio de
recursos visuais — conclusdes — discussio.

Avaliagdo do tempo

Relacione o nimero de pontos a destacar com o tempo disponivel,
com as necessidades (ou expectativas) do auditério e com o tempo
necessario para apresentar o assunto e concluir satisfatoriamente a
palestra. Naturalmente, o tempo reservado para uso do quadro-
negro ou operagdo de equipamentos de auxilio visual serd deduzido
do tempo disponivel total para a palestra.

Alguns conferencistas costumam sublinhar as palavras-chave
em suas anotagdes, assinalando, na margem das folhas em que tais
anotagdes sdo feitas, o tempo previsto para cada parte. Ha os que
preferem utilizar fichas, uma para a introdugo, uma para cada um
dos pontos principais, e outra para as conclusdes.

Reserve tempo para debates, esclarecimentos e discussdes apés
a conferéncia. E til anotar o que as pessoas do auditério dizem,
para poder dar-lhes respostas completas. O conferencista deve per-
manecer em local apropriado da sala, de frente para a audiéncia.
Tendo em conta que o prazo reservado para os debates em geral é
curto, as questdes, as respostas e os comentarios devem ser breves.

Ninguém se importa se uma conferéncia termina alguns mi-
nutos antes do prazo previsto, mas n3o alongue a palestra em de-
masia. O presidente da mesa ndo deve roubar tempo reservado ao
conferencista. Um presidente verificard que é mais facil manter a
palestra dentro dos prazos previstos quando da sem perda de tempo
a palavra ao conferencista. O presidente deve também conversar
reservadamente com os conferencistas antes de iniciar a sessio,
evitando interrompé-los, poucos minutos antes da hora prevista
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para o encerramento da palestra ou depois de a conferéncia ter-se
alongado em demasia.

O conferencista deve concluir o arranjo final da palestra alguns
minutos antes do inicio da sua exposig¢@o. Deve certificar-se de que o
material a utilizar estd em ordem e de que sabe manejar os inter-
ruptores e projetores disponiveis — ou deve orientar o encarregado
dessa tarefa. E importante abrir algumas janelas, pois quase todas
as pessoas ficam sonolentas quando obrigadas a permanecer sen-
tadas em um ambiente abafado, mal ventilado, e muito quente.

Uso do quadro-negro
O quadro-negro €, em geral, mal uttlizado. A isso se deve, talvez,
certa aversdo por aulas expositivas — giz e muito falatério.

1. Num quadro-negro, ou verde, o giz amarelo ou o giz branco
sdo preferiveis.

2. Considerando que todos os ouvintes estdo mais distantes do
quadro-negro que o conferencista, escreva com letras de im-
prensa grandes, claras.

3. Use diagramas, nido desenhos. Use diagramas que possam
ser construidos por etapas. Os diagramas devem ser previa-
mente planejados, de modo a reservar-se espago para o que
sera acrescentado aos poucos.

4. Quando estiver escrevendo ou desenhando — pare de falar.
Procure nio dificultar, com seu corpo, a leitura do que es-
creve no quadro-negro. Se desejar falar, volte-se para o
auditério, e certifique-se de que todos estdo vendo o que
deseja que vejam.

S. A audiéncia pode necessitar de algum tempo para analisar
o diagrama desenhado no quadro-negro; dé esse tempo ao
auditdrio, sem distrai-lo ou perturbé-lo com sua voz.

6. Soletre todas as palavras que possam ser desconhecidas de
algumas pessoas da audiéncia, e todas as palayras que sejam
diversamente pronunciadas por pessoas que ndo conhegam
bem a lingua utilizada na conferéncia.

7. Mantenha limpo o quadro-negro (Figura 17). Ndo permita
que o auditério se distraia, olhando uma coisa enquanto
vocé tenta interessi-lo em outra. Os diagramas e palavras-
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chave devem permanecer no quadro-negro enquanto tteis
para a exposi¢do.

Uso de diapositivos

Ao planejar sua conferéncia, decida-se sobre as ocasides em que os
diapositivos (“‘slides’’) serdo exibidos. E perturbador o efeito da luz
que se acende e apaga repetidamente. Se, porém, as luzes ficarem
apagadas o tempo todo vocé nio terd condigdes de ver as pessoas do
auditério — para analisar suas reagdes e captar a ateng¢do de seus
ouvintes. E conveniente exibir os diapositivos de uma sé vez. Pri-
meiramente, fale; em seguida, mostre os ‘‘slides’’. Alternativa-
mente, use os diapositivos para dividir em duas partes uma expo-
si¢do mais longa — ou para separar o corpo da palestra do resumo
final e das conclusdes. Lembre-se de que aquilo que é adequado em
uma palestra pode ser inadequado em outra.

Muitos conferencistas preferem valer-se de ‘“‘slides’” em lugar
do quadro-negro, para mostrar diagramas e tabelas. Os diapositivos
permitem economizar tempo, quando hd muito que dizer. Entre-
tanto, isso leva, com freqiiéncia, a um resultado negativo: o confe-
rencista fala demais e usa um nimero exagerado de “‘slides’, ten-
tando apresentar uma quantidade de informagdes superior aquela
que a audiéncia estd em condi¢des de assimilar durante a palestra.

1. Niao exiba um niimero excessivo de “‘slides"".

2. Sente-se no fundo da sala enquanto eles sdo projetados,
de modo a poder controlar sua clareza e nitidez.

3. Nio exiba “‘slides’” com excesso de pormenores ou com ele-
mentos irrelevantes para o tema da palestra. Use um diapo-
sitivo para cada mensagem a transmitir, e fa¢a essa mensa-
gem breve, clara e simples, para que seja rapidamente assi-
milada.

4. Nido utilize tabelas com quantidade exagerada de dados
ou com legendas mindsculas, pouco legiveis para o audi-
tério.

S. Arrume os “‘slides’’ na mesma ordem das suas notas.

6. Certifique-se de que estdo na posi¢do correta, nem de ponta-
cabe¢a, nem invertidos.
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7. D& tempo para que as pessoas do auditério examinem a
projecdo, ajudando-as, em seguida, a interpretar as ima-
gens.

8. Remova cada “'slide’ tdo logo ele tenha cumprido sua fun-
¢do, para que ndo continue projetado enquanto vocé pro-
cura conduzir a atengdo das pessoas para outro ponto.

As tabelas e ilustragdes retiradas de livros ou revistas contém, quase

sempre, uma quantidade de detalhes maior que a recomendavel -

para um ‘“‘slide" (salvo, é claro, quando preparados tendo em vista a
dupla finalidade: ver capitulo 11, ANSI'Y 15.1).

Os “slides’’ devem ter um titulo breve, ndo uma legenda. Expli-
cagdes adicionais (como, digamos, esclarecimentos a propdsito dos
simbolos utilizados) devem fazer parte da explicagao oral.

Tabelas que serdo transformadas em “‘slides’ podem ser dati-
lografadas. Use uma fita preta nova e cuide de limpar bem os tipos.
Datilografe em espago duplo. Se o tipo for “paica’ (10 letras em
2,5 cm), datilografe o material num espago de 12 X 12 cm; se for
“‘elite”” (12 letras em 2,5 cm), datilografe o material num espago
retangular de 10 X 6,5 cm. O titulo ocupara uma linha, com cerca
de sete letras, e havera um maximo de quatro colunas, com ndo mais
de dez itens em cada uma.

A palestra

Nio comece dizendo que ndo € a pessoa qualificada para falar sobre
o assunto. Isto vocé deve decidir antes de aceitar o convite para
falar.

Comece bem a palestra — a fim de captar a atengao de todos os
presentes. Alguns conferencistas adotam a tatica de contar uma
anedota para deixar as pessoas a vontade; outros provocam cons-
trangimento nos ouvintes, se estes se sentem obrigados a rir. Em-
bora as anedotas ndo s¢jam descabidas em alguns tipos de exposi-
¢Oes, convém evita-las quando a conferéncia aborda temas cienti-
ficos.

Muitos conferencistas tém suas palavras e expressdes favoritas
(““ndo €7, “ta", “‘certo?”, ... hm...", “quer dizer''), usando-as
com tanta freqiiéncia que o auditério perde o fio da meada. O uso
dessas palavras e expressdes, que ddo tempo para que o confe-

“
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rencista organize suas idéias, pode ser indicio de preparo inade-
quado. Nio sdo incomuns, também, as expressdes através das quais
o orador busca a aprovagdo do auditério — ‘‘como percebem...”,
“pode-se notar que..."", ‘‘se entenderam o que pretendi afirmar..."”,
“‘muito bem:".

E preciso adequar o vocabulario, o enfoque do tema e a velo-
cidade da sua exposigdo aos interesses dos ouvintes e ao niimero de
pessoas presentes. A exposi¢do feita perante grandes audiéncias tem
um cariter formal. O seminario é menos formal, exigindo mais
tempo para as perguntas, esclarecimentos e discussdes.

Alguns oradores valem-se de gestos cuidadosamente estudados
para conseguir um bom efeito. Alguns, brincando com o giz ou
balangando a caneta entre os dedos, s6 contribuem para distrair o
auditério. Outros, comportam-se como sentinelas em servigo, an-
dando de um lado para outro. E ha outros que nunca se movem e
tém um desempenho muito rigido.

Fale de modo que ninguém perca qualquer palavra, mas nio
use um microfone a menos que uma acistica ruim o torne indis-
pensavel. Pare de falar sempre que desviar seu olhar dos ouvintes.
Olhe seus ouvintes, para certificar-se de que captou sua atengio.
Deixe que todos vejam suas expressdes faciais. Ao passear o olhar
pela sala procure observar quais as pessoas que entenderam o as-
sunto e quais as que necessitam de maiores esclarecimentos.

Leve sua palestra a uma concluséo eficaz, impressiva. Deixe as
pessoas refletirem sobre suas Gltimas palavras. Se falar demasia-
damente elas poderdo apenas guardar a lembranga de que vocé nio
sabia quando parar.



