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Português Elementar 

Aula 3

Profa. Me. Margarete T. A. Costa

Organização da Aula

 A introdução

 O desenvolvimento das ideias

 A conclusão

 Produção textual: e-mail

 Não erre mais: grafia

Contextualização

Texto

Instrumentalização

A Estrutura do Texto

Tema ≠ título

 Título – sintetiza o

conteúdo discutido

 Tema – assunto proposto
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Introdução

 Identificar com clareza 

o assunto

 Ideia central

 Tópico frasal – único

Procedimentos 
Introdutórios

 Trajetória histórica

 Conceituação ou definição

 Citação ou opinião

 Comparações

 Enumerações

 Acontecimentos e ações

 Dados

 Figuras de linguagem

 Questionamentos

O Desenvolvimento 
das Ideias

 Espaço destinado à 
abordagem do assunto 
apresentado na introdução

 Explicação do raciocínio, 
da reflexão, da análise, 
da justificativa e da crítica

Parágrafos

 Fazem a exposição

 A defesa-argumentação

 Conhecimento

 Exposição de ideias
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Modelo de Argumentação

 Citação de autoridade
 Comprovação
 Raciocínio lógico
 Causa e 

consequência
 Exemplificação
 Ilustração 

A Conclusão
 Encerramento do texto

 Não apresenta informações 
novas

 De acordo com o texto

 Retoma a tese

 Solução

 Interrogação

Aplicação

E-mail

 Ética – são confidenciais

 Evitar excessos: !!!! ??? ?!?!?!

 Indicar o assunto

 Revisar

 Cuidado com imagens

 Anexos 

 Expressões arcaicas 
ou íntimas

 Cortesia

 Linha em branco

 Letra maiúscula

 Pontuação 

 Ortografia

 Negrito, sublinhado 
ou itálico

 Nome completo 

 Seu e-mail

 Times, arial, verdana

 Tamanho 10 ou 12

 Valor documental
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Não Erre Mais

 Siglas: FTGS, IBGE

 Acrônimo: Embrapa, Uninter

 Três letras: caixa alta

• ONU

• DOE – Diário Oficial do Estado 

 Datas

• 20-02-2014, 20/02/2014 

ou 20.02.2014

• 1º de abril

• Dia e ano sempre 

em algarismos

 Hora

• h = 17h45

• 12h30 meio 

dia e meia

Síntese

 A introdução

 O desenvolvimento das ideias

 A conclusão

 Produção textual: e-mail

 Não erre mais: grafia

Referências de Apoio

 VALLE, Maria Lúcia 

Elias. Não erre mais: 

língua portuguesa nas 

empresas. Curitiba: 

Intersaberes, 2013.


