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Como elaborar um trabalho escrito 

Metodologia 
Para a elaboração de um trabalho, há regras que têm de ser respeitadas. Num 

trabalho deve constar:  

1. Capa  

2. Índice  

3. Introdução  

4. Desenvolvimento  

5. Conclusão  

6. Bibliografia  

7. Anexos (nem todos os trabalhos têm anexos)  

• Primeiramente deve escolher-se o tema, de seguida elaborar um plano relativo aos 

assuntos que irão ser tratados.  

• De acordo com esse plano procurar-se-á informações em livros, enciclopédias, jornais, 

revistas, documentários filmados, internet, testemunhos orais, etc. 

  1.    Capa  

Pode ser simples, com desenhos, gravuras ou fotografias. Para uma correta apresentação, 

dela farão parte os seguintes elementos:  

• Título do trabalho 

• Nome da escola  

• Disciplina ou área a que se destina  

• Identificação dos autores e do professor  

• Data  

  2.     Índice  

• No índice deve-se escrever o nome das partes que constituem o trabalho. 

• À frente de cada nome, escrever o número da página em que se inicia o assunto.  

• Se o trabalho for composto por vários capítulos e cada um destes por vários assuntos, 

deve colocar-se um número romano para cada capítulo e números árabes para cada 

assunto do mesmo capítulo.  

• A inserção do índice automático permite a realização automática dos pontos 

anteriormente referidos. 
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 3. Introdução  

• Na introdução informa-se o leitor sobre o tema e o modo como este vai ser tratado. Pode 

ainda referir-se as razões da escolha do tema, as dificuldades encontradas para a sua 

realização, as vantagens da sua realização, etc.    

4. Desenvolvimento    

• O desenvolvimento é a parte central do trabalho. Deve ser redigido com cuidado, 

utilizando frases curtas, concisas e exactas com base nos conhecimentos e informações 

adquiridas.  

• Ao longo do trabalho pode recorrer-se a citações, ou seja, transcrever frases ou textos de 

autores. Estas transcrições devem ser curtas, ficar entre aspas e referenciar o seu autor, 

imediatamente a seguir à transcrição ou em nota de rodapé.  

Exemplo:  

“Os novos bairros de negócios, à imagem da City londrina, alinham os seus grandes edifícios de 

pedra “ Pierre Léon, História Económica e Social do Mundo, vol IV, pág.329.  

O texto do trabalho pode ser complementado com gráficos, mapas, quadros e gravuras, de acordo 

com o conteúdo do texto e serem explicados através de uma legenda.  

5.   Conclusão    

• Deve ser uma síntese do assunto desenvolvido.  

• Pode conter a opinião dos autores do trabalho sobre o assunto desenvolvido.  

6.   Bibliografia  

• Aqui serão referidas as obras consultadas. Primeiro as obras de carácter específico e 

depois as obras de carácter geral (dicionários, enciclopédias, etc.)  

• Na lista bibliográfica, os autores deverão ser colocados por ordem alfabética.  

• Deve indicar-se, primeiro, o último nome do autor em maiúsculas, seguido de vírgula e do 

nome próprio, nome da obra, volume, editora, local de edição e data.  

Ex: CORTESÃO, Jaime, Memórias da Grande Guerra, Portugália Editora, Lisboa, 1969   

 Caso se trate de mais de um autor, procede-se do seguinte modo: indicam-se os diversos autores, 

começando pelos apelidos, em maiúscula, seguidos dos nomes.  

Ex: MORAIS, João e VIOLANTE, Luís, Contribuição para uma cronologia dos factos económicos e 

sociais, Livros Horizonte, Lisboa, 1986  
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Se forem três ou mais autores, pode indicar-se apenas o primeiro, seguido da expressão “et al.”, a 

qual significa “e outros”.  

Caso se trate de um artigo inserido numa obra, num jornal ou revista, deve indicar-se o nome do 

autor, título do artigo, título da publicação, número da publicação, data e páginas (primeira e 

última).  

Ex: MENDES, José M. Amado, “A Arqueologia Industrial: problemática e potencialidades”, in 

Vértice, II série, Maio-Junho de 1993, pág.9-13  

•   Webgrafia – devem seguir as regras da bibliografia, acrescentando no final o URL do site 

e a data da consulta. 

Ex: DOMINGUES, Alexandre, "Como criar um Site". Disponível em: 

<http://www.webnode.pt>. Visitado em: 14 dezembro 2012. 

7. Anexos    

• Os anexos podem ser mapas, gravuras, fichas, inquéritos, gráficos, etc.  

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

• Todo o trabalho deve ser paginado, exceto os anexos. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 


