Normas para elaboração de relatórios
A PARTE INICIAL do relatório deve conter vários elementos. Têm carácter obrigatório:

· a capa, 
· a página de rosto (que repete da capa o título, autor, a instituição e a data, bem como pode adicionar o objectivo da existência do relatório, como por exemplo referir que se trata de um trabalho de dissertação ou para a disciplina X e não pode conter figuras, desenhos ou outros elementos decorativos), 
· e o índice geral. 
Opcionais são um resumo, a dedicatória, os agradecimentos, a lista de figuras e quadros, a lista de siglas, um glossário (que pode também ser inserido em anexo). O resumo é colocado a seguir à página de rosto e deve conter uma síntese de todo o trabalho, destacando os pontos essenciais, dando relevo aos aspectos inovadores e às conclusões. Não deve exceder as 500 palavras.
Segue-se o CORPO DO TEXTO, com páginas numeradas, que contém: 

· a Introdução, 
· o Desenvolvimento 
· e a Conclusão do trabalho.
Na introdução é essencial referir os objectivos do trabalho, bem como o respectivo enquadramento. É nesta parte que se coloca toda a informação recolhida relativamente ao assunto em estudo. Esta informação também se chama, muitas vezes, “estado da arte”. Não é demais repetir que toda a informação deve estar adequadamente referenciada, podendo ser usadas citações textuais, entre aspas, ou ser usadas frases incompletas, traduzidas ou modificadas. É obrigatório usar expressões como:
… (Silva, 2007).
Como refere Cardoso (1999), ….
Outros estudos (Sanches e Osório, 2001; Saldanha et al., 2004)…
Opcionalmente, as referências podem ser numeradas, ficando, por exemplo:

… (7).
Como referem alguns autores (22; 35)…

Outros estudos (11; 24; 36) mostram que…

Esta numeração aparece na lista bibliográfica final.

O desenvolvimento implica as seguintes partes obrigatórias:

· metodologia

· resultados

· discussão (dos resultados)
Em certo tipo de trabalhos, pode ser conveniente juntar no mesmo capítulo os resultados e a discussão.

A metodologia tem de referir (e justificar) quais os métodos de obtenção de informação, como é trabalhada e apresentada essa informação, e que análises matemáticas são usadas (se o forem). Se as metodologias não são originais, devem vir referidas as respectivas fontes.
Quanto aos resultados, é importante referir que todas as tabelas e figuras devem ter legenda (em cima nas tabelas, em baixo nas figuras) e que o texto que se refere os resultados deve remeter para todas as imagens e tabelas. Isto é, nunca aparece nenhum gráfico sem ser comentado no texto.

Todas as imagens ou dados apresentados que não sejam originais devem referi-lo na respectiva legenda. Exemplos:

Fonte: Instituto Nacional de Estatística (2001)

Modificado de Instituto Nacional de Estatística (2001)

Claro que esta referência terá de vir completa na lista final de bibliografia.

A discussão deve abordar criticamente os resultados obtidos, comparando-os com outros obtidos por outros autores, discutindo a sua validade e limitações, bem como possíveis modos de as ultrapassar.
A conclusão do trabalho inclui as seguintes partes: 

· conclusões 

· e lista de bibliografia consultada.

As conclusões, sucintas, devem retomar os pontos essenciais do trabalho, repetindo os principais resultados obtidos, enquadrados nas suas limitações. Podem ainda acrescentar-se indicações quanto à necessidade de aprofundar o trabalho, mas podem separar-se estes comentários num capítulo opcional denominado “Considerações Finais”.

Depois da conclusão, é obrigatória a apresentação de uma lista final de bibliografia consultada, incluindo revistas, livros, jornais e fontes da internet. As regras (norma portuguesa) para elaboração desta lista, ordenada alfabeticamente, numerada ou não, podem ser consultadas em:

http://www.fc.up.pt/pessoas/ptsantos/actividadedocente.html
