
É fundamental que o trabalho tenha uma boa apre-

sentação, pois esta pode facilitar ou dificultar a sua 

leitura. 

Neste guia ajudamos-te a usar o Microsoft Word, 

para melhorares a apresentação do trabalho. 

APRESENTAÇÃO DO TRABALHO 

Literacias da informação 

“ Conjunto de habilidades requeridas pelos indiví-

duos para reconhecer quando necessitam de infor-

mação e localizar, avaliar e usar a informação neces-

sária com eficácia”. 

                               American Library Association, 1989 

Sentes dificuldade em : 

 Selecionar e organizar a informação que recolhes? 

 Citar as fontes de informação? 

 Estruturar o teu trabalho? 

           Então… 

Consulta este guião. Ele apresenta algumas suges-

tões para a elaboração dos teus trabalhos escritos. 

CABEÇALHO E RODAPÉ 

 

No cabeçalho, pode inserir-se o nome da escola (do 

lado direito) e o nome do trabalho (do lado esquer-

do). No rodapé, pode inserir-se o nome dos auto-

res do trabalho, a data (facultativo) e o número da 

página(obrigatório). 

 

No Word, como inserir cabeçalho e rodapé? 

Clica em “Inserir” > “ Cabeçalho e Rodapé” 

 

PAGINAÇÃO 

O número da página pode ser inserido em qualquer 

dos cantos da folha, mas o mais utilizado é o canto 

inferior direito. 

Como inserir o número de página? 

Clica em “ Inserir” > “ Número de Página” 

TIPO DE LETRA 

Deves utilizar tipos de letra simples, como o 

Arial ou Times New Roman, e corpo de texto 

12 (nos títulos podes utilizar 14), justificado. 

Pode usar-se moderadamente o itálico, o 

sublinhado ou o negrito para realçar palavras 

ou expressões. 

ESPAÇAMENTO ENTRE LINHAS 

O ideal é usar espaçamento 1,5 entre linhas  para que a 

leitura se  processe de forma mais fácil. 

Como formatar o espaçamento entre linhas (parágrafo)? 

Clica em  “Parágrafo” 

MARGENS 

As margens devem permitir anotações por parte do profes-

sor. O lado esquerdo da folha deve ter sempre espaço sufi-

ciente para a encadernação. 

Agrupamento de Escolas D. Maria II 

Escola Básica de Lamaçães - Biblioteca  



CAPA 

A capa deve conter obrigatoriamente: 

 nome da escola 

 título do trabalho 

 nome da disciplina 

 identificação do autor do trabalho        

      (nome, ano, turma e número) 

 data.                                                                                        

Poderá conter uma imagem ou um desenho 

alusivo ao tema. 

No Word , podes usar capas pré-elaboradas. 

Clica em “Inserir”>“ Folhas de rosto” e escolhe  

uma das capas apresentadas.   

SUMÁRIO 

INTRODUÇÃO 

Na introdução, dá-se uma informação breve 

sobre o tema que se vai tratar e o modo como 

se vai desenvolver. Podem também ser enun-

ciados os motivos da escolha do tema, as difi-

culdades encontradas, a relevância de estudar 

o tema e a metodologia que se vai utilizar. 

 

DESENVOLVIMENTO 

Deve conter a(s) ideia(s) a desenvolver 
de forma detalhada, ou seja, deve ser 
escrito  em texto corrido e não em tó-
picos. 

O texto pode ser dividido em várias partes 

(capítulos e subcapítulos) e ilustrado com 

figuras, que deverão ser legendadas 

Podem usar-se expressões de autores consultados; 

essas expressões devem surgir entre aspas e a se-

guir a estas deve colocar-se o nome do autor, a data 

de publicação do livro e o número da página. 

Exemplo: 

“ Nenhum alimento simples contém todos os nutri-

entes essenciais” (Aragão,2004:11). 

 

CONCLUSÃO 

A conclusão deve ser breve, conter uma síntese do 

tema desenvolvido e dar resposta, de forma sintéti-

ca, às questões levantadas na introdução.  

ÍNDICE 

No índice, devem aparecer os títulos    e 

subtítulos do trabalho. Para cada um deve 

aparecer o número da página correspon-

dente.     

No Word, podes cata-

logar os títulos e os 

subtítulos do trabalho e 

inserir o índice auto-

mático.   

BIBLIOGRAFIA 

Aqui colocam-se as 

fontes consultadas. 

Os elementos são os 

mesmos (autor, data 

de publicação, título, 

editora e local de publicação), embora possam vari-

ar consoante se trate de um  livro, de um artigo de 

uma revista ou jornal, ou de uma página da inter-

net.  Deve seguir-se a Norma Portuguesa 405. 

 

EXEMPLOS: 

Livro de um só autor 

AMADO, Jorge - Capitães da areia. 6ª ed..Alfragide: 

Leya,  2011 

Livros de quatro ou mais autores: 

DIAS, Alda Maria [et al.] - Educação da sexualidade 

no dia-a-dia da prática educativa.1ª ed. Braga: 

Edições Casa do Professor, 2002 

Artigo de um jornal ou de uma revista: 
XAREPE, Rita - Presentes. Visão Júnior. Nº 91 

(dezembro de 2011) p.59. 

Documento da internet: 

VIEIRA, José Manuel Pereira - Gestão da Água em 

Portugal. Os Desafios do Plano Nacional da Água. 

[Versão eletrónica] [Consultado em 25 de março de 

2012]. Disponível em:  http://www.civil.uminho.pt/

cec/revista/Num16/Pag%205-12.pdf  

Documento da internet, sem indicação do autor: 

Poluição da água. Wikipedia [consultado em 25 de 
março de 2012). Disponível em http://
pt.wikipedia.org/wiki/Polui%C3%A7%C3%
A3o_da_%C3%A1gua 
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