
O aprendiz de investigador
Apresentar os resultados de uma investigação

Trabalho em texto: tabelas e figuras, capa, sumário e índice

L i t e r a c i a s  n a  e s c o l a :  f o r m a r  o s  p a r c e i r o s  d a  b i b l i o t e c a



 Tabelas

 Figuras

 Capa

 Sumário e índice

sumário
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 As tabelas apresentam dados em forma numérica, em linhas e

colunas, e permitem uma análise por comparação.

 A informação deve ser inserida de modo lógico, tendo também

em conta a ordem de apresentação / exploração no texto.

 Cada tabela deve ficar centrada numa única página e ser inserida

após a sua referência no texto.

 Colunas e linhas devem estar identificadas, mesmo que essa

informação repita o título da tabela.

Tabelas
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Tabelas
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A fonte da letra e o espaçamento entre as linhas devem 

seguir a norma do texto.

9 para notas referentes

à tabela

10 para títulos e dados na 

tabela

Letra
Cada tabela deve estar numerada (I, II, III) e 

ter um título conciso (colocado dentro dos 

limites da tabela)



Figuras
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 Todos os elementos gráficos que não sejam tabelas.

 As figuras devem ser inseridas após a sua referência no texto.

 A fonte da letra e o espaçamento entre as linhas devem seguir a

norma do texto.



Figuras
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Identificadas como Figura,

numeradas (1, 2, 3) e legen-

dadas (legenda colocado na

parte inferior e dentro dos

limites da figura)

10 para legendas e dados 

colocados na figura

9 para as notas (fontes)



Capa
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Alinhado à esquerda

Imagem sugestiva. Os créditos 

podem ser identificados na lista 

de referências bibliográficas

Centrado
Tamanho até 20 para título e 18

para complemento.

Outros elementos escritos entre

12 e 14



 Sumário: conjunto de capítulos, secções e outras

partes identificadas por títulos e subtítulos e que

correspondem à estrutura do trabalho (é vulgarmente

apelidado de índice).

 Índice: designa as listas de palavras, tabelas e figuras

que se podem colocar nos trabalhos.

Sumário e índice
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Sumário
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Identificar o início de cada parte
do trabalho com o número da
página respetivo

Colocado a seguir à capa e
antes do início do texto

No Word é possível fazer 
sumários de modo automático

Sumário, a negrito e centrado



Índice
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Colocados no final do trabalho, após a lista de referências bibliográficas e antes
dos anexos.

Os índices de tabelas e figuras também se podem colocar a seguir ao sumário.

Índice Remissivo: listagem alfabética
dos principais assuntos do texto e as
páginas onde estão referidos

Os índices de tabelas e figuras seguem as
mesmas orientações

Alinhar os títulos à esquerda 
da página e os números de 
página à direita
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Ver ainda as apresentações no Aprendiz de Investigador:

 Apresentar os resultados de uma investigação. Trabalho em texto

 Apresentar o resultado de uma investigação. Fazer uma boa apresentação oral

 Apresentar os resultados de uma investigação. Trabalhos com som e imagem: PowerPoint, Prezi ou filme

 Apresentar os resultados de uma investigação. Publicar em suporte digital

aprendizinvestigador.pt
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