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Realizar trabalhos escritos é uma das 
tarefas mais comuns que vais realizar ao 
longo do teu percurso escolar e, no geral, 
têm um peso significativo na tua avaliação. 

Por isso, neste guia, mostramos-
-te as dicas fundamentais para 
apresentares um bom trabalho 
escrito.       Usa-o! 

Verás que os teus trabalhos 
vão impressionar!

De um modo geral, um trabalho escrito deverá conter:  

Capa, folha de rosto, índice, introdução, desenvolvimento, 
conclusão, bibliografia e anexos.  

E é isso que te vamos mostrar!  



CAPA        
Escola Secundária Dr. José Afonso  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

COMO APRESENTAR UM TRABALHO ESCRITO 
 

Um guia útil para alunos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Soraia Almeida 
Tiago Magalhães  

 
 
 
 

Seixal 
Junho   2007 

AUTORES

TÍTULO DO TRABALHO 

SUBTÍTULO

NOME DA ESCOLA 

LOCAL E DATA 



FOLHA DE ROSTO  
 

Escola Secundária Dr. José Afonso  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trabalho de Língua Portuguesa 
 

COMO APRESENTAR UM TRABALHO ESCRITO 
 

Um guia útil para alunos 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Professora Maria Silva Antunes 
 
 
 
 
 

Soraia Almeida nº20 9ºA 
Tiago Magalhães nº22 9ºA 

 
 
 

Seixal 
Junho   2007 

AUTORES, NÚMERO E TURMA

TÍTULO DO TRABALHO

SUBTÍTULO

NOME DA ESCOLA 

LOCAL E DATA

DISCIPLINA

PROFESSOR(A)  



ÍNDICE 

 

 
 

ÍNDICE 
 P Á G .       

 
I N T R O D U Ç Ã O … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … . 3  
 
1 .A  R E A L I Z A Ç Ã O  D E  T R A B A L H O S  E S C R I T O S … … … … … … … … … … …   5  
 

1 . 1  E s c o l h e r  o  t e m a … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …  7  
 
1 . 2  D e f i n i r  o s  o b j e c t i v o s … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … . . 9  
 
1 . 3  P e s q u i s a r  e m  d i v e r s a s  f o n t e s … … … … … … … … … … … … … … … . 1 1  
 

2 .C O M O  A P R E S E N T A R  T R A B A L H O S  E S C R I T O S … … … … … … … … … … 1 3  
 

2 . 1  A  e s t r u t u r a  d e  u m  t r a b a l h o … … … … … … … … … … … … … … … … 1 5  
 

2 . 1 . 1  A  c a p a … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 1 7  
 
2 . 1 . 2  O  í n d i c e … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … . 1 8  
 
2 . 1 . 3  A  i n t r o d u ç ã o … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … . 1 9  

 
2 . 1 . 4  O  d e s e n v o l v i m e n t o … … … … … … … … … … … … … … … … . . 2 0  
 
2 . 1 . 5  A  c o n c l u s ã o … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 2 1  

 
2 . 2  I m p r i m i r  e  e n c a d e r n a r  u m  t r a b a l h o … … … … … … … … … … … 2 2  

 
C O N C L U S Ã O … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 2 4  
 
B I B L I O G R A F I A … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … . 2 6  
 
A N E X O S  … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … . . 2 9  

 

 

 

INDICAR A PÁGINA DE CADA 
CAPÍTULO E SUBCAPÍTULO 

NOTA: A NUMERAÇÃO CONTA-SE A PARTIR DA FOLHA DE ROSTO MAS AS PÁGINAS 
SÓ SE NUMERAM A PARTIR DO ÍNDICE. A CAPA NÃO SE CONTA, A FOLHA DE ROSTO É 
A PÁGINA 1 E O INDÍCE É A PÁGINA 2 E NÃO SE NUMERAM, POR ISSO A PÁGINA 
NUMERADA É A 3 E É DA INTRODUÇÃO.



ESCOLA SECUNDÁRIA DR.  JOSÉ AFONSO – COMO APRESENTAR UM TRABALHO ESCRITO 

SORAIA ALMEIDA E  TIAGO MAGALHÃES,  JUNHO 2007  -  4 - 

 

ÍNTRODUÇÃO 

 

 

 

INTRODUÇÃO 
 

Na introdução, informa-se o leitor sobre o tema que se vai 
tratar e como se vai tratá-lo. 

  Podes também referir… 

 O objectivo geral do trabalho 
 Os motivos da escolha do tema 
 As dificuldades encontradas para o estudar  
 As vantagens de estudar o assunto 

… e  outras informações que se considerem importantes…  

 Indicação da estrutura do trabalho 
 Se tiveste qualquer tipo de colaboração deverás fazer 
aqui o respectivo agradecimento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CABEÇALHO: NOME DA ESCOLA E TÍTULO   
DO TRABALHO

RODAPÉ: AUTORES, DATA E NÚMERO 
DA PÁGINA 
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DESENVOLVIMENTO 

 

DESENVOLVIMENTO 
 

O desenvolvimento ou corpo do trabalho é a sua parte central. Deve ser 

redigido em texto e pode ser ilustrado com gráficos, esquemas, quadros ou 

imagens considerados úteis e oportunos.  

Pode dividir-se em várias partes, capítulos e subcapítulos.  

 As partes de um trabalho indicam-se através de letras ou através de 

numeração romana – Parte A / Parte B ou então Parte I / Parte II, escritos 

em letras maiúsculas.  

 Cada parte pode conter vários capítulos, totalmente em letra maiúscula, 

ou subcapítulos, em letra normal. Estes são identificados em numeração 

árabe.  

 As várias secções/capítulos do tema a tratar podem conter conclusões 

parciais, muito úteis para a redacção das conclusões finais. 

Sempre que copiamos o que os outros disseram, deve-se fazer citações.  

As citações devem ser curtas e devem estar bem destacadas, entre 
aspas. A seguir tens de referir o autor e a obra de onde retiraste a citação.  

Vê o seguinte exemplo: 

"A rede geográfica consta de um conjunto de linhas traçadas de Norte para Sul unindo-
se nos pólos".1 

 

Se retirarmos uma parte do texto, devemos assinalá-lo com parêntesis 
curvos ou rectos, ou seja, assim (...) ou assim [...]. 

 
 
 
 
 
 

                                                 
1 STRAHLER, Arthur N. – Geografia Física. Barcelona: Edições Ómega, 1982. 

NOTA DE RODAPÉ 

Nota de Rodapé: Neste caso é uma referência bibliográfica 
a uma citação utilizada no texto, mas também podem ser 
usadas para fazer comentários pessoais ou referências a 
outros assuntos relacionados. 
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CONCLUSÃO 

 

CONCLUSÃO 

 

A conclusão é o final do trabalho. Deve ser breve e nela se 
faz uma síntese do assunto que se desenvolveu anteriormente.  

 

Esta secção constitui uma reflexão sobre os pontos mais 
importantes do trabalho e poderás referir: 

 

 as dificuldades encontradas durante a execução do trabalho 

sugerindo formas de as superar em trabalhos futuros; 

 as conclusões gerais do trabalho, através de uma pequena 

síntese das informações mais significativas de cada secção ou 

de cada capítulo.  

 para a conclusão ser eficaz é preciso uma sábia combinação de 

ousadia e prudência. 
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BIBLIOGRAFIA 

 

BIBLIOGRAFIA  
 

Nesta secção são apresentadas todas as obras e autores que 
tenham sido expressamente utilizados ou referidos no texto.  

 
Para fazer as referências bibliográficas poderás seguir, por 

esta ordem, os vários aspectos da obra consultada, separados por 
vírgulas e traço: 

 
 

  

 

 

Exemplo: CAMÕES, Luís de - Os Lusíadas, Figueirinhas, Porto,1978. 

 

 

 

 

 

 

 

Na lista bibliográfica, os autores devem ficar por ordem 
alfabética de apelidos.  

No entanto, já que as obras e fontes consultadas são 
diversas, consulta o nosso guia “ Comunicar Recursos nº 5 - 
Referências Bibliográficas”, disponível na página do Centro de 
Recursos – www.cre.esja.pt e também no nosso Centro, bastando 
pedi-lo à funcionária. 

DATA DE EDIÇÃO 

LOCAL DE EDIÇÃO

EDITORA

TÍTULO DA OBRA EM 
ITÁLICO OU SUBLINHADO 

APELIDO DO AUTOR EM 
MAIÚSCULAS 

NOME PRÓPRIO 
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ANEXOS 

 

 
ANEXOS  

 

 

Os anexos podem ser: glossários, mapas, gravuras, fichas 
inquéritos, gráficos, esquemas, mapas de conceitos, estatísticas, 
entrevistas, fotografias, outros documentos.  

Servem para completar e fundamentar as afirmações feitas 
ao longo do trabalho.  

No caso de haver vários anexos de natureza diferente, cada 
um deles deverá ter um pequeno título.  

O índice geral deverá incluir os títulos dos anexos.  
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 DICAS  
 

APRESENTAÇÃO 

Uma boa apresentação é essencial. Para que o trabalho tenha um aspecto 
atraente deves:  

 usar folhas lisas, brancas, de formato A4 e escrever apenas de um dos 
lados da folha;  
 pôr títulos e subtítulos de forma bem saliente e numerados;  

 deixar margens do lado da página que permitam anotações por parte do 
professor e a encadernação do trabalho;  

 fazer uma caligrafia legível quando não for possível utilizar computador ou 
máquina de escrever;  
 não entregar folhas riscadas ou cheias de emendas;  

 numerar e legendar todas as figuras;  

 pôr capas protectoras no trabalho - folha de acetato, cartolinas, etc.  

ILUSTRAÇÃO 

Qualquer tema pode ser ilustrado recorrendo a gravuras, fotografias, mapas, 
gráficos, etc. Todas as imagens devem estar sempre relacionadas com o texto e 
deverão ser colocadas próximo do assunto que ilustram. Deverão ter sempre uma 
legenda explicativa.  

 

IMPRESSÃO   

Se fizeste o teu trabalho num processador de texto, a etapa seguinte é a da 
impressão. Regra número um: assegura-te que tens sempre um tinteiro a mais em 
casa. A qualquer momento pode faltar a tinta na impressora.   

   Nunca deixes a impressora sozinha. Pode ser uma seca estar ali a olhar para as 
folhas a sair da impressora, mas mais vale prevenir que remediar. Muitas vezes a 
impressora "engole" mais que uma folha ou as folhas encravam. Por isso é melhor ficar 
de olho nela.  

 

Bibliografia consultada: GOMES, Isabel e outros, Eu vou fazer um trabalho, Porto Editora, Porto, 1995.  


