Relatório
Um relatório é um texto que descreve ou narra, de forma circunstanciada e pormenorizada ou sintética, aquilo que se viu, ouviu, observou ou analisou.
Há diversos tipos de relatórios, sendo a sua natureza e tipología condicionadas pelo fim a que se destinam, pelas motivações que os originam e pêlos assuntos abordados: o relatório crítico é um texto que procede à descrição de acontecimentos ou experiências para dar a conhecer o modo como decorreram e a uma análise do sucedido e o relatório-síntese é um texto mais abreviado do que o anterior, elaborado a partir de uma investigação, pesquisa ou resultado prévio.
Apresentação do relatório
- letra de tamanho médio e facilmente legível;
- margens não inferiores a 2,5 cm;
- espaçamento entre linhas de 1,5 ou duplo;
- páginas numeradas;
- cabeçalhos, títulos e subtítulos destacados e seguindo sempre o mesmo formato.
Características do registo linguístico
- utilização de registo formal (linguagem cuidada, rigorosa, clara e concisa);
-uso de verbos que chamam a atenção para determinados aspectos, como constatar, obser​var, precisar, sublinhar, confirmar, lembrar...
- emprego das primeira e/ou terceira pessoas;
- recurso a frases curtas e ligadas através de conectores textuais portadores de coerência e coe​são e capazes de transmitir correctamente as intenções do relator;
- construção de parágrafos breves.
Estrutura do relatório
1 -Cabeçalho ou página de rosto (onde constam informações como o título, o nome do destinatário, a data, o local e o nome do relator);
2 - Introdução (apresentação dos objectivos e do assunto que se vai relatar);
3-Corpo ou parte central (desenvolvimento do assunto anteriormente enunciado, por vezes, numa perspectiva crítica);
4-Conclusão (exposição das conclusões e balanço, com a apresentação de propostas de actuação e eventuais recomendações);
5 -Anexos, agradecimentos e bibliografia (só surgem se o tipo e extensão do relatório o justificarem).
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