
Literacia da Informação - 3º Ciclo e Ensino Secundário

Tema: Como estruturar um trabalho escrito de pesquisa
Professora bibliotecária - Anabela Cruz 1



Guião para redigir 
e 

estruturar 
um trabalho escrito
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O objetivo de um trabalho escrito 
é sempre o de ampliar o 
conhecimento que temos sobre um 
determinado tema ou assunto.
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❖ Não esqueças que para realizares um 
trabalho escrito é preciso:

- selecionar um tema /assunto ;
- clarificá-lo ; 
- tomar uma posição sobre o mesmo.
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❖ Ao realizares um trabalho tens de demonstrar 
competências nos domínios de:  

- recolha de informação  (capacidade de pesquisa, de leitura e de 
síntese);  

- tratamento rigoroso da informação  (saber citar um texto de outrem, 
etc.);

-organização da informação;

- apresentação do trabalho de acordo com as regras estabelecidas. 
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Esta apresentação digital 
vai, pois, apresentar-te as 

regras básicas de 
estruturação de um 

trabalho escrito.
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ESTRUTURA ELEMENTOS ESSENCIAIS

Capa

Pode ser simples ou 

mais elaborada com 

desenhos, imagens ou 

fotografias (facultativo)

Na capa de um trabalho escrito deve constar:

• o nome da escola;

• o título bem destacado e subtítulo quando necessário;

• a disciplina ou área curricular a que se destina;

• o nome do professor;

• a identificação do autor (nome do aluno, nº, ano e 

turma);

• o ano letivo e/ou data de entrega do trabalho
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Exemplo

Título
(Subtítulo)

Disciplina de………….

Professor(a)………….

Nome do aluno…………….Nº…… Ano e turma…….

Ano letivo /Data de entrega……….
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Folha 

de 

rosto
(1ª página)

Pode ser uma cópia da 

capa, mas em marca de 

água.
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Índice

• Pode ser inserido no início ou no fim do trabalho.

• Os assuntos devem estar alinhados à esquerda 

e os números das páginas correspondentes, 

alinhados à direita.

• Deve ser indicado o título de cada capítulo e os 

restantes itens devem ser apresentados 

devidamente organizados.
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Exemplo

Índice

Introdução ……………………………………………………………………………………….. p.  3

Capítulo 1- A Biblioteca Escolar e os desafios do século XXI

1.1. A Biblioteca Escolar e as desigualdades sociais: que papel? ……………………….. p. 5

1.2. Incoerência e ineficácia das políticas educativas ……………………………………… p.16

1.3. Perfil de competências e modelo de liderança desejáveis para o professor bibliotecário 

do séc. XXI………………………………………………………………………………….. p. 28

1.4. A Biblioteca Escolar e a questão do sucesso educativo. ……………………………….p.  42 

Capítulo 2 - O papel da Biblioteca Escolar na formação de leitores

2.1. A motivação para a leitura na adolescência …………………………………………….. p. 72

2.2. A promoção da leitura recreativa na Biblioteca Escolar ……………………………….. p. 104

Capítulo 3 (…)

Conclusões ………………………………………………………………………………………. p. 143

Referências bibliográficas …………………………………………………………………….... p. 162

Anexos ……………………………………………………………………………………………. p. 178
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Introdução

Deve resumir de forma clara o tema do 

trabalho e indicar como este foi feito.

Nesta parte deve constar:

• o tema que vai ser tratado;

• os motivos para a sua realização e 

justificação da escolha do tema.
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Desenvolvimento

(corpo do trabalho)

É a parte central com o registo das informações recolhidas:

• deve desenvolver de forma organizada o tema que se 

propôs no início;

• recorrer a títulos e subtítulos para identificar os 

assuntos;

• indicar entre aspas as frases transcritas dos livros 

utilizados (* citações);

• recorrer a ilustrações, esquemas, gráficos, tabelas, 

mapas ou fotografias devidamente numeradas e 

legendadas para melhor compreensão.
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Conclusão

Procura ser breve, pois tratando-se de uma 

síntese final deves indicar:

• quais as dificuldades que tiveste e se as 

conseguiste ultrapassar;

• o que aprendeste;

• a tua opinião final /satisfação com a tua 

pesquisa.
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Bibliografia

Enumera as obras que consultaste, 

colocando-as por ordem alfabética, 

tendo em conta o apelido do autor, 

seguido do nome próprio, separados 

por vírgula, conforme os exemplos que 

se seguem:
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Exemplo

de

Referências 

bibliográficas

A

ALARCÃO, Isabel (2001). Novas tendências nos paradigmas de investigação em educação, in Isabel Alarcão, 

(Org.), Escola reflexiva e nova racionalidade. Porto Alegre: Artmed Editora.

ARIZALETA, L. (2004).Trece ideas para aficionar a la lectura. Cadernos de literatura infantil e juvenil, Ano 17, 

nº 171, 2004, 30-36. Acedido em: http://www.memoriadigitalvasca.es/bitstream/10357/15505/1/205997.pdf

B

BARROCO, J. A. (2004). As bibliotecas escolares e a formação de leitores. (Dissertação de Mestrado). Braga: 

Universidade do Minho. Acedido em 

http://repositorium.sdum.uminho.pt/bitstream/1822/3400/2/Disserta%c3%a7%c3%a3o_Vers%c3%a3o_final.pdf

BASTOS, G. (1999). Literatura infantil e juvenil. Lisboa: Universidade Aberta. 

C

CARDOSO, T., Alarcão, I. & Celorico, J. A. (2010). Revisão da literatura e sistematização do conhecimento. 

Porto: Porto Editora.
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Anexos

Surgem sempre no final do trabalho e são 

numerados (Anexo 1, Anexo 2…) podem 

ser inquéritos, entrevistas, etc.
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