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A apresentação de um trabalho é também um dos parâmetros sujeito a 
avaliação. Assim, as partes essenciais que devem constar na organização de 
um trabalho escrito são: 
A) Capa; 
B) Página de rosto; 
C) Índice; 
D) Partes constituintes: 

d.1. Introdução; 
d.2. Desenvolvimento; 
d.3. Conclusão; 
d.4. Anexos; 
d.5. Bibliografia 
 
 

 
A) 

CAPA 

• Título/Subtítulo 
• Ilustração alusiva ao tema (facultativo) 

• Identificação dos autores 

 
B) 

PÁGINA 
DE ROSTO 

• Identificação da escola 
• Ano letivo 
• Título/Subtítulo 
• Disciplina 
• Nome do/ professor/a (quem pediu o trabalho) 
• Identificação completa dos autores 
• Data de entrega do trabalho 
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C) 
ÍNDICE 

� Indicação, através de um esquema numérico, de 
todas as partes/capítulos constituintes do 
trabalho. No final de cada linha do esquema, 

coloca-se o respetivo número de página. 
D) 

PARTES 
CONSTITUINTES 

� INTRODUÇÂO 
Corresponde à apresentação do tema, dos  
objetivos,  dificuldades sentidas e do modo como 
foram superadas. Deve também constar, de 
forma breve, mas motivadora, a metodologia 
utilizada, de modo a despertar interesse e 
atenção ao leitor para o trabalho. 
Embora surja logo no início do trabalho, a 
introdução deve ser feita no fim, precisamente 
porque só depois do trabalho feito é que se 
conhecem as dificuldades encontradas, forma 
como foram ultrapassadas e as conclusões a que 
se chegaram. 

� DESENVOLVIMENTO 
É a principal parte do trabalho e também a mais 
extensa, pois consiste, como o nome indica, no 
tratamento de forma desenvolvida e 
aprofundada do tema. Sempre que se justificar, 
deverá ser dividido em partes e/ou capítulos e a 
sua numeração corresponder com a do índice.  
Estas subdivisões podem ser feitas pelo sistema 
decimal. 
Os títulos dos vários capítulos devem aparecer 
de forma destacada (a negrito, sublinhado, com 
corpo de letra maior,…).  
O texto deve ser redigido de forma clara, precisa 
e bem fundamentada, se necessário, podes ainda 
incluir figuras (imagens, gráficos, …), mas 
lembra-te que devem estar todas bem 
legendadas e adequadas ao texto. 
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Por fim, quando recorreres a fontes 
documentais, sejam livros ou outros 
documentos, não te esqueças de as indicar 
devidamente, transcrevendo com aspas e 
indicando o seu autor, no texto ou nota de 

rodapé. 
� CONCLUSÕES 

Corresponde a uma sistematização das ideias 
principais apresentadas no trabalho. 
É a parte mais livre, mais crítica e mais criativa 
do teu trabalho. Partindo da fundamentação ou 
fundamentações anteriores, podes agora, de 
uma forma mais livre expor ideias e opiniões, 
mas não deves acrescentar qualquer ideia nova 
na conclusão que não tenha sido apresentada no 
desenvolvimento. 

� ANEXOS 
Os anexos são facultativos. Incluem-se quando 
se pretende apresentar documentos que 
serviram de apoio ao trabalho e podem ser 
documentos produzidos por ti, como por 
exemplo, inquéritos, mas também mapas, 
imagens fotografias. Devem ser legendados e 
numerados, preferencialmente com letra 
romana (Ex: Anexo I, Anexo II…) 

� BIBLIOGRAFIA 
Indicação dos documentos consultados. (Ver: 
Como fazer uma Bibliografia) 

 

 


