


Definicao

De uma forma geral. o termo relatorio
designa qualquer texto de caracter
informativo que pretenda fazer a exposicao
de factos observados ou o relato de uma
experiéncia, trabalho de pesquisa, sesséao de
trabalho, visita a um local, entre outros,
introduzindo igualmente uma apreciacao
critica devidamente fundamentada.




Objetivos

-

Informar




Estrutura

e Indicacédo das partes, subpartes,
secbes e respetivas paginas (sO se
indica a primeira pagina de cada item,
numerada a partir da capa)

e indice de figuras, ilustracdes, graficos

e indice de anexos (caso haja)

Varia conforme a natureza do mesmo
e Descricdo dos factos, observacodes,
etapas do trabalho, entre outras
e Resultados obtidos
e Reflexdes
e Qutros aspetos relevantes

Indice Corpo do relatoério
o O O O
Pagina de rosto |ntrodu(;éo
ldentificacao da escola e Tema do relatorio/apresentacéo do

ldentificagcao da disciplina

Nome do professor
Titulo do relatorio
Autor(es)

Data de entrega

problema ou da questédo analisada
o Objetivos

e Circunstdncias que envolveram a

sua elaboracéao

e Apresentacédo do plano (resumir o
gue vai constar em cada parte)



Estrutura

e Documentos citados ou uteis para o
relatorio mas que ndo foram
produzidos pelo autor ou grupo
(exemplo: fotocopias de bibliografia

e Aincluir se houve apenas consultada, documentos recolhidos,
bibliografia consultada entre outros.)
Bibliograftia ANexos
o O o o
Conclusao Apéendices
e Comentario final ao trabalho e Documentos produzidos pelo
e aos resultados obtidos autor ou grupo de trabalho
e Dificuldades sentidas (exemplo: fichas, questionarios,
e Sugestdes, recomendacdes e esquemas, fotografias, entre

criticas fundamentadas outros)



Estilo

Utilizar um estilo claro, objetivo e simples.

Evitar os adjetivos e adverbios valorativos e as marcas de subjetividade.
Privilegiar a 32 pessoa, o presente do indicativo e a voz passiva.
Selecionar a informacao pertinente e centrar-se no tema, sem desvios
nem digressdes.

Abordar os assuntos em varias partes e subpartes, sem os repetir.

Evitar paragrafos demasiado longos e texto compacto.

Usar uma linguagem corrente mas cuidada, sem calao nem expressodes
da oralidade.

Ser rigoroso no uso dos termos tecnicos e cientificos.

Evitar os estrangeirismos, desde que haja equivalentes em portugués.
Usar italico nos estrangeirismos.

Fazer referéncia aos apéndices e/ou anexos no corpo do relatorio.



Formatacao \_ /
/

e Separador Esquema - Grupo Configurar pagina - Separador Margens

Inserir quebra de pagina

e Separador Esquema - Botédo Quebras - Quebras de Pagina - Pagina
e Separador Esquema - Botdo Quebras - Quebras de Pagina - Pagina Seguinte

Configurar cabecalho e rodape e inserir numero de pagina

e Separador Inserir - Botdo Cabecalho
e Separador Inserir - Botdo Rodape
e Separador Inserir - Botdo Numero de ina

N




Formatacao \_ /
’

e Separador Base - Grupo Estilos ou Grupo Paragrafo
e Separador Referéncias - Bot&o Indice

Formatacao de carateres

e Separador Base - Grupo Tipo de Letra

Formatacao de paragratfo

e Separador Base - Grupo Paragrafo

VAN




