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Word Basico: Seu Guia Essencial para
Documentos

Microsoft Word: Ferramenta Essencial para
Documentos

O Microsoft Word € uma das ferramentas mais
utilizadas no mundo para a criagdo e edicdo de
documentos de texto. Ele permite que vocé escreva,
formate, organize e revise seus trabalhos de forma
profissional.

Word Desktop

Versao completa instalada
no computador.
Funcionalidades
avancadas, mesmo sem
internet.

Ideal para projetos
complexos e trabalhos
extensos.

Google Docs

Acessivel via navegador
(docs.google.com)
Gratuito com conta do
Google

Otimo para
colaboragéo e acesso
em qualquer lugar.
Salvamento direto no

Drive.



https://docs.google.com/

Primeiros Passos: Criar, Salvar e Organizar
Seus Arquivos

Saber organizar e salvar os seus arquivos € tdo

importante quanto o conteudo que vocé cria. Arquivos

bem nomeados e salvos no local certo poupam tempo e

evitam frustragdes.
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Abrindo um Novo Documento

Ao abrir o Word, vocé pode
escolher "Documento em
branco" para comecgar do
zero ou usar um "Modelo"
(template) para economizar
tempo. Modelos ja vém com
formatacéo pre-definida,
otimos para relatorios,

curriculos e convites.
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Exportando para PDF (.pdf)

Para compartilhar um
documento que nao deve ser
alterado (como um relatorio
final), exporte-o como PDF.
Caminho: Arquivo > Exportar >
Criar PDF/XPS (Word Desktop)
ou Arquivo > Salvar como >
(Word

Baixar como PDF

Online).
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Salvando Seu Trabalho (.docx)

Atalho: Ctrl + S. Salve seu
documento frequentemente
para nao perder o progresso.
Use a opgao "Salvar como"
para escolher o local (pasta)
e dar um nome claro ao

arquivo. Documentos do
Word sao salvos no formato
docx.
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Nomeclatura Inteligente

Use nomes descritivos, como
Relatorio_Contabilidade.docx.
Isso facilita muito na hora de
encontrar seus arquivos e
organizar suas tarefas.



Compreendendo a Interface do Word

Para usar o Word com maestria, € fundamental

conhecer sua interface. Ela € projetada para colocar as

ferramentas que vocé precisa bem na sua frente,

organizadamente.
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Faixa de Opg¢oes (Ribbon)

e E a drea principal na parte
superior, dividida em guias
(Inicio, Inserir, Layout,
Referéncias, etc.).

e Cada guia contem grupos de

comandos relacionados
(Fonte, Paragrafo, Estilos,
etc.).

Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido

* Fica acima da Faixa de Opgdes
(ou abaixo, personalizavel).

¢ Contém comandos frequentes
como Salvar, Desfazer, Refazer.
Vocé pode personaliza-lal

——— — —————————————————
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e |ocalizada nas laterais e
superior do documento.

e Ajuda a ajustar margens,
recuos e tabulagcdes, dando
controle preciso sobre o
layout do texto.

Painel de Navegacgao

e Acesse por Exibir > Painel
de Navegacéo.

e Permite navegar rapidamente
entre titulos (se vocé usar estilos!)
e pesquisar
documento.

conteudo no



Estilos e Hierarquia: Dé Voz e Ordem ao
Seu Texto

Aplicar estilos € o segredo para um documento
profissional e facil de navegar. Estilos definem a fungéo e
hierarquia do texto, permitindo que o Word entenda a
estrutura do seu documento.
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Estilos de Titulo
(Heading 1,

Por que usar
estilos?

Estilo "Normal"

E o estilo padrao
para o corpo do seu
texto. Use-o para a
maior parte do seu
conteudo, como
paragrafos e frases
simples. Garante
legibilidade e
consisténcia em
todo o documento.

Atalho: Ctrl + Shift +
N (Word Desktop)

Atalho: Ctrl + Alt + 1
(Heading 1), Ctrl +
Alt + 2 (Heading 2)
(Word Desktop)

Heading 2, etc.)

Essenciais para
organizar seu
documento em
secdes e
subsecgdes.
Heading 1 para os
titulos principais,
Heading 2 para
subtitulos, e assim
por diante. Além de
deixa-los bonitos, o
Word usa esses
estilos para gerar o
Sumario
Automaticol!

Consisténcia:
Agilidade:
Navegacgao:

Criacadode
sumario

« Padronizacao de

texto

Para aplicar um estilo, selecione o texto e clique no
estilo desejado na galeria de "Estilos" na guia Inicio.
Pratique aplicando esses estilos em documentos para
gue possa de fato aprender.



Ajustando Paragrafos e Listas: Clareza na
Comunicagao

A formatacéo de paragrafos e o uso de listas sdo cruciais

para a legibilidade e organizacdo do seu texto. Um bom

espacamento e alinhamento podem fazer uma grande

diferenga na forma como sua mensagem é recebida.

Formatagao de Paragrafos

o

o

o

O

Alinhamento:

Esquerda: Padrao, ideal

para a maioria dos textos.

Direita: Menos comum, as

vezes para datas ou

assinaturas.

Justificado: Alinha o texto
tanto a esquerda quanto
a direita, criando blocos
uniformes.

Centralizado: Usado para
titulos, legendas ou

énfase.

* Espacamento entre linhas:

1,5 € 0 mais comum e
recomendado para trabalhos
académicos e relatorios, pois
melhora a legibilidade.

Espacamentoentre paragrafos:

Trabalhando com Listas

¢ Listas com Marcadores (nao

ordenadas): Use para itens
que nao precisam de uma
ordem especifica (ex:

ingredientes,

caracteristicas).

Listas Numeradas
(ordenadas): Perfeitas
para passos, instrugcdes
ou qualguer sequéncia

que exija uma ordem (ex:
receita, instrugcdes de

montagem).

Listas de Varios Niveis:
Permitem criar sub-itens
dentro de outros itens,
ideal

para organizar

informagcdes complexas

com hierarquia.



Todas essas opgdes estdo na guia Inicio, no grupo
Paragrafo. Pratique implmentado-as no documento que
foi citado acima, dessa forma vocé ira lembrar onde cada
funcdo se encontra na Ribbon.

Tabelas e Imagens: Aprimorando Seu
Documento

Tabelas e imagens sdo ferramentas poderosas para
apresentar informagdes complexas de forma visual e
facil de entender. Aprender a inseri-las e formata-las
corretamente € essencial para um documento completo.

Tabelas Imagens

o [raEre Vid e heedr = e Inserir: Va em Inserir >

Tabela e selecione o Imagens e escolha de

SGrnere de Frhes  © onde importar (do seu

colunas. dispositivo, imagens

online, etc.).

e Formatar: Ao selecionar
) e Quebra de Texto
a tabela, novas guias .
] (Posicionamento): Ao
como Design da Tabela ] ]
selecionar a imagem, o
e Layout aparecem. . .
) R ) botédo Opgdes de Layout
Aqui vocé pode aplicar
) (ou Formatar Imagem >
estilos prontos, mesclar
, , Quebra de Texto) aparece.
células, ajustar larguras _ y
) ) As mais comuns sao:
e muito mais.




e Legenda: Inserir Legenda.
Isso € crucial para que o
leitor entenda o que a
tabela representa.

Escolha o que melhor se
adapta ao layout do seu
documento.

o Quadrado: @) texto
envolve a imagem em

um quadrado.

o Ajustado: O texto se
adapta ao formato da

imagem.

o Em Linha com o Texto: A
imagem se comporta
como um  caractere,

movendo-se com o texto.

* Legenda: Inserir Legenda.
Isso ajuda na
compreensao e na criagao
de um indice de Figuras
automatico mais tarde.

e Texto Alternativo (Alt Text):

Texto Alt (Alt Text) para cada
imagem. Isso € fundamental
para a acessibilidade, pois
leitores de tela o utilizam
para descrever a imagem
para pessoas com
deficiéncia visual.
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Toques Finais: Cabecalho, Rodapé,
Sumario e Revisao

Os detalhes fazem a diferenga! Inserir cabecgalhos,
rodapes e um sumario automatico eleva o nivel do seu
documento, tornando-o mais organizado e profissional.
Além disso, uma boa revisao garante a qualidade final.

Cabecalho e Rodopé

Sdo areas nas margens superior e inferior
de cada pagina, otimas para informagbes
repetidas como nome da escola, titulo do
trabalho ou numero de pagina.

e Como inserir: cligue duas vezes na area
superior ou inferior da pagina, ou vd em
Inserir > Cabecalho/Rodapeé.

* Numeracao de Paginas: no modo de
edicdo de cabegalho/rodape, va em
Numero de pagina e escolha o formato.

Sumario Automatico

Uma das funcionalidades mais poderosas.
O Word gera o sumario automaticamente a
partir dos estilos de titulo (Heading 1,
Heading 2, etc.) que vocé aplicou.

e Como gerar: coloque o cursor onde deseja
O sumario, va em Referéncias > Sumario e
escolha um estilo.

e Atualizar: atualizar Campo.

Revisado Ortografica e Gramatical

Nao entregue um trabalho com erros! O
Word possui uma ferramenta poderosa para
te ajudar.

e Como usar: va em Revisdo > Ortografia e
Gramatica. O Word destacara possiveis
erros e sugerira corregodes.

e Sindbnimos: Revisdao > Dicionario de
Sinbnimos) para enriquecer seu
vocabulario e evitar repeticdes.

11



Exportacao e Colaboracao: Compartilhe
Seu Documento

Depois de criar e revisar seu documento, vocé estara
livre para compartilha-lo. Saber como exportar e
compartilhar o link para que outra pessoa possa colaborar
com o documento € muito importante!

Compartilhar e Colaborar Compartilhar e Colaborar
(OneDrive) (OneDrive)

O Word, integrado ao OneDrive, permite

Offormator PREN.pdfiiefideallipara gue vocé e seus colegas trabalhem no

compartilhar documentos que néao mesmo documento ao mesmo tempol

devem ser alterados. Ele mantém a

formatagédo original em qualquer o Compartilhar: compartilhar (canto

. .. superior direito) e envie um link.
dispositivo. P )

: Permissoes:
e No Word Desktop: Arquivo >

Exportar > Criar PDF/XPS. e Controle de Alteragdes:Revisdo >

Controlar Alteragdes para ver
e No Word Online: AquiVO > Salvar qguem fez o qué e aceitar ou

como > Baixar como PDF. rejeitar as modificagdes.

Dicas Finais para Qualidade

e Checklist de Qualidade:

e Erros Comuns:

e "Minhas imagens sumiram!": Verifiqgue a quebra de
texto. Se estiver "Em linha com o texto", ela se movera
como um caractere. Opte por "Quadrado" ou
"Ajustado" para maior liberdade.

e "Meu sumario esta vazio!": Quase 100% de certeza que
vocé nao aplicou os estilos de titulo (Heading 1,
Heading 2, etc.) aos seus titulos. Volte e corrija!

12



Trabalho Final: Criando um Relatorio
Escolar Completo

Para colocar em pratica tudo o que vocé aprendeu ate
agora, iremos criar um Relatorio Escolar de 3 paginas
sobre um mini-projeto, utilizando todas as ferramentas e
técnicas de formatagédo ensinadas até o momento.

Requisitos Minimos
para o Relatorio:

Passos Detalhados:

Abra o Word (office.com) - Novo
documento - Escolha template

Capa: "Relatorio” OU "Em branco".

. Crie a capa: Insira titulo (aplique

Estrutura: estilo Titulo), subtitulo e dados
do autor.

Formatagao: Insira_quebra de pagina (Ctrl +
Enter) para o corpo do texto.

Tabela: Defina estilos: I:leading 1 para
secdes, Heading para

. subsecoes, Normal para

Imagem: paragrafo.

.pe v Escreva o corpo do texto

Identificagao: (minimo 300 palavras), ajuste
espagamento (1,5).

Revisao: Insira tabela: Inserir > Tabela;
adicione cabecalho e
formatacao.

Entrega:

Insira imagem: Inserir > Imagens;
. ajuste tamanho; defina “Quebra
Nome do arquivo: e texto: Quadrado” e adicione
. o . legenda e Alt Text.
Relatorio_avaliativo_infor
. Adicione cabecalho/ rodaﬁé:
matica.pdf Nome da escola no cabegalho;

numero de paginas no rodape.

Use Revisdo > Ortografia e
Gramaética; corrija erros e salve
versao .docx.

Inserir ~ Sumario =~ automatico:
Referéncias > Sumario.

Exportar: Arquivo >
Exportar/Salvar como > PDF;
nomeie o arquivo conforme
convengao.

13



Excel Basico: Um Guia Pratico para
Criacao de Planilhas

Introducgao ao Excel: Objetivos e Atividade
Pratica
O Microsoft Excel € uma das ferramentas mais
utilizadas para o tratamento de dados por meio de
planilhas eletrénicas (arquivo .csv). Ele permite realizar a
organizagdo de dados; calculos automaticos; analise de
dados; controle financeiro; planejamento e gestéo.

Microsoft Excel Google Sheets
e Versdo completa instalada  Acessivel via navegador
no computador. (docs.google.com)
e Gratuito utilizando uma
e Funcionalidades avancadas, conta do Google
mesmo estando offline. e Excelente para
colaboracdo e acesso
Ideal para projetos complexos em qualquer disposito
e planilhas extensas. e Salvamento direto no
Drive.

X
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https://docs.google.com/spreadsheets

Criando, Salvando e Organizando Suas
Planilhas

Criar um Novo Arquivo

Ao abrir o Excel, selecione
"Pasta de trabalho em
branco". No google sheets
va em Planilha em branco
na pagina inicial.

Convencao de Nomes

Nomeie seus arquivos de
forma descritiva, por

exemplo:

Boletim_TurmaA.xlsx ou
Despesas_FeiraEscolar.
xlsx

Salvar Seu Trabalho

V4 em Arquivo > Salvar
Como (ou Arquivo >
Salvar caso o arquivo ja
tenha sido salvo
localmente). Escolha uma
pasta e nomeie oseu
arquivo. Use o comando
Ctri+S

alteracgdes.

Exportar para PDF

para salvar

Para compartilhnar sem
gue outros possam editar,
exporte para PDF: Arquivo
> Exportar > Criar
PDF/XPS

Arquivo > Salvar Como >

(Desktop) ou

Baixar como PDF (Online).

Lembre-se de salvar seu trabalho frequentemente para evitar

a perda de dados! Uma boa organizagcdo dos arquivos,

separado-os por pasta, tambéem € uma boa pratica.

15



Explorando a Interface do Excel

A interface do excel € composta por:

 Faixa de Opcgdes (Ribbon): € area superior com abas
(Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina, etc.) que contém
grupos de ferramentas. Ela se adapta a sua necessidade,
mostrando as opg¢des mais relevantes para a tarefa em
que vocé esta trabalhando. E onde vocé encontrara a
maioria dos comandos do Excel.

e Barra de Férmulas: fica logo abaixo da Faixa de Opcdes. E
onde vocé visualiza e edita o conteudo da celula
selecionada, seja texto, numeros ou formulas.
Fundamental para construir e revisar suas formulas.

e Células: a unidade basica da planilha, cada "quadradinho"
que vocé vé. E onde vocé insere seus dados (textos,
numeros, datas, etc.). Cada ceélula possui um endereco
unico, como A1, B5, C10, que € a combinacgéo da coluna e
da linha.

e Linhas: identificadas por numeros (1, 2, 3..) na lateral
esquerda da planilha. Elas se estendem horizontalmente e
contém varias células.

e Colunas: indicadas por letras (A, B, C...) na parte superior
da planilha. Elas se estendem verticalmente e tambéem
contém varias células.

e Guias de Planilha (Abas): sdo encontradas na parte
inferior, permitem navegar entre diferentes planilhas
dentro do mesmo arquivo (Pasta de Trabalho). Vocé pode
adicionar, renomear ou excluir abas para organizar
melhor seus dados.

Familiarizar-se com essa interface € o primeiro passo para
de fato aprender a criar uma planilha no Excel. Tire um tempo
para explorar cada fungcdo e entender o que elas fazem e
quando usar cada uma.

16



Células, Linhas, Colunas e Entrada de Dados

Cada célula é como
uma caixa postal que
armazena
informacgdes. Ela &
identificada por sua
coluna (letra) e linha
(numero). Por
exemplo, A1 é a célula
na primeira coluna e
primeira linha.
Entenderisso &
crucial para
referenciar dados em
formulas.

Vocé pode inserir
texto (hnomes,

descrigdes), numeros

(notas, valores), e
datas (aniversarios,
prazos) nas células. O
Excel reconhece
automaticamente o
tipo de dado, mas
vocé pode formata-lo
manualmente para
garantir a exibi¢cdo
correta.

Para melhorar a
legibilidade, vocé
pode
células. Clique com o
botéo
célula ou selecione e
use as opgdes na
Faixa de Opgdes:

formatar as

direito na

e Numero: Formatar
como moeda,
porcentagem,
data, etc.

Alinhamento:
Centralizar,
alinhar a
esquerda/direita,
quebrar texto.

Fonte: Mudar tipo,
tamanho, cor,
negrito, italico.

A precisdo na entrada de dados € a base para calculos

corretos e analises confiaveis. Pratique a insercdo de
diferentes tipos de informacdes e explore as opgdes de
deixar sua visualmente

formatacéo para planilha

agradavel e funcional.
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Referéncias em Formulas: Relativa vs.
Absoluta

As referéncias de celula sdo como o enderego que o

Excel usa para encontrar as informacdes de que precisa.

Elas indicam de onde os dados serdo puxados para fazer

os calculos. Por isso, entender a diferencga entre

referéncias relativas e absolutas € essencial: € o que

garante que suas formulas continuem funcionando

corretamente, mesmo quando vocé as copia ou arrasta

para outras partes da planilha.

Referéncia Relativa

E a forma padrdo como o Excel
se refere as ceélulas. Quando
vocé copia uma formula que
usa referéncias relativas para
outra célula, as referéncias sao
ajustadas automaticamente
com base na nova posiGao.

=A1+B1: Se arrastada para
baixo, torna-se =A2+B2,
=A3+B3, e assim por diante.
Isso € util para calculos
repetitivos em linhas ou
colunas adjacentes.

Referéncia Absoluta

Uma referéncia absoluta
permanece fixa, mesmo
quando a formula € copiada
para outras células. Vocé indica
uma referéncia absoluta
adicionando um cifréo (S) antes
da letra da coluna e/ou do
numero da linha.

=SAS1: A célula Al serd
sempre referenciada, nao
importa onde a formula seja
copiada. ldeal para valores
fixos (taxas, constantes)
que devem ser usados em
multiplos calculos.

18



=Al1+B1 =A1+B1 ROW 01 ROW 07 OuTPUT

1 5 5 1 5

2 8 8 2

3 5 ] 4 5 50, 513‘5 SGI 55
4 J o E = $15.06

Combinando Referéncias (Mista)

Vocé tambeéem pode ter referéncias mistas, onde apenas a coluna
(SA1) ou apenas a linha (AS1) é fixa. Isso é util em tabelas onde vocé quer
travar uma dimensado especifica. Para alternar entre os tipos de
referéncia (relativa, absoluta, mista), selecione a referéncia na barra de
formulas e pressione Fa4.

No nosso boletim, usaremos referéncias relativas para calcular a
meédia de cada aluno e referéncias absolutas se tivermos pesos fixos
em uma ceélula separada para o calculo da média ponderada.

19



Formulas Basicas Essenciais

As formulas sdo esséncias no Excel, pois permitem que

voceé realize calculos e tome decisdes com base nos seus

dados. Comegaremos com algumas das fungdes mais

utilizadas.

SOMA

Soma todos os numeros em um intervalo
de células.

=SOMA(A1:A5) ou =SOMA(A1, B2, C3)

Exemplo: Calcular a soma total das notas
de uma prova.

CONT.SE

Conta o numero de células em um
intervalo que atendem a um critério
especifico.

=CONT.SE(F2:F21;"Aprovado")

Exemplo: Contar quantos alunos foram
aprovados na turma.

MEDIA

Calcula a média aritmética dos numeros
em um intervalo.

=MEDIA(B2:D2)

Exemplo: Calcular a média de um aluno
nas diferentes avaliagdes.

SE

Realiza um teste logico e retorna um
valor se o teste for verdadeiro, e outro
valor se for falso.

=SE(E2>=6;"Aprovado";"Reprovado")

Exemplo: Definir a situagdo do aluno
(Aprovado/Reprovado) com base na
média.

Ao aprender somente essas formulas, vocé podera criar

diversas planilhas para analisar e organizar dados de forma

inteligente. Lembre-se, toda férmula comega com um sinal

de igual (=).

20



Formatacao Condicional, Filtros e Tabelas
Inteligentes

Formatacao Condicional

Permite aplicar formatagéo
(cores, fontes, etc.)
automaticamente as celulas
com base em critérios
definidos. Isso ajuda a
identificar padrées e destaques
visuais rapidamente.

e Destacar
Aprovados/Reprovados:
Use regras como "E maior
do que" ou "E menor do
que" para colorir células
(por exemplo, meédias) ou
formulas personalizadas
para colorir a situagao
(Aprovado/Reprovado).

e Barras de Dados/Escalas
de Cor: Representam
visualmente a magnitude
dos valores em um
intervalo.

Filtros e Ordenacéao

Essas ferramentas permitem
visualizar apenas os dados que
vocé deseja ou organiza-los em
uma ordem especifica.
Essencial para analisar grandes
conjuntos de dados.

e Filtros: Clique nas setas
ao lado dos cabecgalhos
da tabela para filtrar por
valores, cores ou
critérios personalizados
(ex: mostrar apenas
alunos com media entre
5e7).

* Ordenagao: Organize
seus dados em ordem
crescente ou
decrescente, por
exemplo, ordenar a
turma pela media do
aluno.
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Formatar como Tabela

Transformar seu intervalo de dados em uma "Tabela"
(Guias Inserir > Tabela ou Ctrl+T) traz inumeras
vantagens:

e Filtros e ordenagéo automaticos nos cabecalhos.

e Linhas zebradas para facilitar a leitura.

e Expansado automatica ao adicionar novos dados.

e Formulas mais inteligentes que se referem a colunas
inteiras pelo nome (ex: =MEDIA(Tabelal[Média])).

A combinacgdo dessas ferramentas ndo apenas melhora
a aparéncia da sua planilha, mas tambeéem aumenta
significativamente sua capacidade de analise e
organizacao de dados.
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Graficos Simples: Visualizando Seus Dados

Graficos sdo representacgdes visuais de dados que ajudam

a entender tendéncias, comparacgdes e distribui¢cdes de

forma rapida e impactante. O Excel oferece diversos tipos

para diferentes propositos.

Grafico de
Colunas/Barras

Ideal para
comparar valores
entre diferentes
categorias. No
nosso boletim,
podemos usar
para comparar a
meédia das notas
de cada aluno ou
o0 desempenho
meédio da turma
em cada
avaliagcdo (Prova i,
Prova 2,
Trabalho).

Grafico de
Pizza

Perfeito para mostrar
a proporcao de cada
parte em relagdo a
um todo. No boletim,
podemos usa-lo para
exibir a distribuicéo

de ‘"Aprovados" e

"Reprovados" na
turma, em
porcentagem.

n
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2
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Grafico de Linha

Excelente para
visualizar tendéncias
ao longo do tempo
ou em uma
sequéncia continua.
Embora Menos
comum para boletins
estaticos, poderia ser
usado para mostrar a
evolucdo da media
de um aluno em
diferentes trimestres

Ou provas.
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Como Inserir e Formatar ?
°®

e Inserir: Selecione os dados que vocé quer plotar no
grafico. Va para a guia Inserir na Faixa de Opgdes e
escolha o tipo de grafico desejado (ex: Coluna >
Coluna Agrupada).

e Formatar: Apods inserir, clique no grafico. Novas guias
(Design do Grafico e Formatar) aparecerao. Vocé pode
mudar o titulo, adicionar rotulos de dados, legendas, e
alterar cores/estilos para deixa-lo mais claro e
atraente.

A visualizacdo de dados € uma ferramente importante.
Um bom grafico pode contar uma historia completa
sobre seus dados, facilitando a interpretacdo e a tomada
de decisbes. Pratique a criacdo de diferentes graficos
com os dados do seu boletim!
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Canva Basico: Aprendendo a usar a
paltaforma da forma correta
O que € o Canva e Como Acessar

O Canva € uma ferramenta online (e offline) que simplifica o
design grafico, tornando-o acessivel para todos. Alem disso, nos
ultimos tempos ele vem substituindo cada vez mais o uso do
Power Point e este foi um dos motivos da mesma estar sendo
abordada neste curso.

Canva Versao Desktop Canva Versao Web
e Versdo completa e Versao completa via
instalada no acesso web.
computador. e Acessivel via navegador
e Funciona offline, mas (Canva)
possui funcionalidade e Funcionalidades
limitadas. avancadas, mas
e Pode ser ligeiramente necessita de internet.

mais rapido.

/A L W W W WA WAL Y

Ambas as versdes possuem 0S MEesSMO recursos e
funcionalidades, a escolha entre elas dependera do seu
gosto.
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Canva Gratuito vs. Pago

e Canva Gratuito: Oferece milhares de modelos, fotos,
graficos e elementos. E perfeito para a maioria dos
projetos escolares e pessoais

e Canva Pro (Pago): Desbloqueia recursos avangados,
como mais modelos premium, removedor de fundo de
imagem, e redimensionamento magico. Para uso
educacional, o Canva oferece o Canva para Educacéo,
que € gratuito para escolas qualificadas e possui
recursos premium.

Uso Educacional

O Canva para Educagdo € uma versado gratuita do
Canva Pro para alunos e professores. Ele permite acesso
a todos os recursos premium, sendo excelente para
projetos escolares e colaborativos. Pergunte ao seu
professor como a sua escola pode se qualificar!

Criando Sua Conta e Fazendo Login

1. Acesse www.canva.com em seu nhavegador.

2.Clique em "Cadastre-se" ou "Entrar" se ja tiver uma
conta.

@ Dica:

Se vocé ja tem uma conta Google,
use-a para se cadastrar. Pode ser o E-

mail da Escola, mas prefira usar um E-

mail pessoal.
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Navegando na Interface do Canva

Ao entrar no Canva, vocé vera um ambiente intuitivo,

cheio de possibilidades. Vamos conhecer as principais

areas para vocé se sentir a vontade!

T 1 )
I Lanva I
I I

|
N |
| i = Oferecaaos seus alunoso |
| Criar S I
| Canva premium de graca |
I I
I 0 Configure sua equipe I
I Inicio |
I I
I @ Designs recentes I
I |
I A 48 E-book de Informética ... I
I I
I (B @ crvvasasicoppx I
I Modelos s I
I a mm E-bookInformatica Ess... I
| |
| ., E-book Informatica Ess... |

M *
I Widrca I
I I
| oo @ \oro BASICO.pPEX |
| O+ I
I A I~ I
| APPs @ cxceLeasicoppx |
I |
I Ver tudo |
L |
Atividades

I I
I I
| |
A |
I I
I I
I g ]ﬁ[ Lixeira I
s e s =

1. Pagina Inicial

E o seu ponto de partida.
Aqui vocé encontra atalhos
para criar novos designs,
acessar seus projetos
recentes e explorar os
diferentes tipos de modelos.

2. Barra Lateral (a esquerda)

e Inicio: Volta para a pagina
inicial.

e Projetos: Onde estdo todos
0s seus designs salvos.

e Modelos: Navegue por
categorias de designs
prontos.

e Apps: Conecte-se com
outras ferramentas e
recursos.

e Marca (Canva
Pro/Educacao): Permite
configurar suas cores,
fontes e logotipos.

3. Barra de Busca

Localizada no topo da
pagina inicial, € essencial
para encontrar modelos
especificos. Por exemplo,
digite ‘"cartaz feira de
ciéncias" para ver opg¢des
prontas!
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Formatos e Tamanhos: Comecando Seu

Design

Antes de comecgar a criar, € importante pensar para que
finalidade o seu design sera usado. Isso vai definir o tamanho
e o formato ideal. O Canva facilita muito essa escolhal

_p Post para

=—| Redes Sociais

Ideal para Instagram,
Facebook, etc. O
Canva tem tamanhos
prée-definidos como
"Post para Instagram*
(quadrado) ou "Story
para Instagram”
(vertical).

Documentos e
Cartazes (A4)

Perfeito para cartazes
de eventos escolares,
convites de gincana
ou trabalhos. Escolha
"Documento A4" ou
"Cartaz".

Apresentagoes

Para slides de trabalho,
seminarios ou palestras
na escola. Escolha
"Apresentacao".

Quando Usar um Template ou Comecar em Branco?

e Modelo (Template): Use quando precisar de agilidade ou
n&o tiver muita experiéncia. E 6timo para eventos escolares

como a feira de ciéncias ou um convite rapido. Vocé so

precisa adaptar o texto e algumas imagens.

e Design em Branco: Escolha esta opgédo quando quiser total

liberdade criativa, tiver uma ideia clara em mente ou se for

um projeto mais complexo, como a criagdo do logotipo para
o seu clube de robdtica.
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Os 4 Segredos do Design: Principios CRAP

Para que seu design fique realmente profissional e
agradavel, existem alguns principios basicos que os
designers usam. Chamamos de CRAP, um acrénimo para:
Contraste, Repeticdo, Alinhamento e Proximidade.

C - Contraste R - Repeticao

Use cores, tamanhos e tipos de fonte Mantenha a consisténcia. Se vocé usou
diferentes para destacar informacgdes um tipo de fonte e uma cor para titulos,
importantes. Por exemplo, um titulo repita essa escolha em todos os titulos.
grande e escuro em um fundo claro. Isso Isso cria unidade e faz o design parecer
atrai o olhar e ajuda na leitura. mais organizado.

A - Alinhamento P - Proximidade

Organize os elementos (textos, imagens) Agrupe elementos relacionados. Se uma
de forma alinhada. Pode ser alinhar a imagem se refere a um texto, deixe os
dois proximos. Isso mostra que eles
pertencem ao mesmo grupo de
informacgdes, organizando visualmente
seu design.

esquerda, a direita, ao centro ou
justificado. Um bom alinhamento cria
ordem e facilita a leitura.
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Texto e Cores: Dando Vida ao Seu Design

Para que seu design fique realmente profissional e
agradavel, existem alguns principios basicos que os
designers usam. Chamamos de CRAP, um acrénimo para:
Contraste, Repeticdo, Alinhamento e Proximidade.

Tipografia: Hierarquia e Legibilidade

e Hierarquia: Vr ————— 'I‘

Use tamanhos e estilos
diferentes para mostrar o |
gue € mais importante. O |

titulo (H1) € o maior, o
subtitulo (H2) um pouco I

menor, e o corpo do texto
(P) o menor. |
I

e Pares de Fontes:
Combine no maximo 2 ou
3 fontes. Uma para titulos

(que chame atencédo) e
outra para o corpo do fan'gs

texto (facil de ler).
awerate

e Legibilidade:

Escolha fontes claras e
evite muitas informacgdes
em caixa alta (letras
maiusculas). Garanta que

o texto tenha contraste EMC)\/@[ Bad@t
suficiente com o fundo. £ o
Paima
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® Atencéo ao Contraste: Sempre teste se o

texto é legivel no fundo escolhido.

Paletas de Cores:
Como Escolher e
Aplicar

e Escolha: Pense no tema

do seu design. Cores
vibrantes para um evento
animado, cores mais
sObrias para um trabalho
sério. O Canva sugere
paletas prontas.

Cores Principais: 2 a 3
cores que serdo a base
do seu design.

Cor de Destaque: Uma
cor vibrante para chamar
atencédo para elementos
especificos, como um
botéo ou uma
informacgéo importante.

Aplicacgao: Use as
ferramentas de cor do
Canva para aplicar suas
cores. Vocé pode usar o
"conta-gotas" para pegar
uma cor de uma imagem
ou inserir codigos HEX
(ex: #FFOOOO para
vermelho).
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Elementos Visuais e Organizacao: Imagens,

Icones e Layouts

Elementos visuais adequados e uma boa organizagdo do

layout transformam seu design, tornando-o agradavel e

facil de entender.

Elementos: Formas,
Icones, Linhas e Stickers

e Busca: Na barra lateral,
cliqgue em "Elementos" e
use a barra de busca
para encontrar o que
precisa (ex: "icone
foguete" para um projeto
de robodtica).

e Tipos:
o Formas: Retangulos,
circulos, tridangulos

para caixas de texto ou
fundos.

o cones: Pequenasilustracdes
gue representam ideias. (Ex:
um megafone para
"anuncio").

Layouts e Grids:
Organizacgao Visual

e Colunas e Margens: O

Canva oferece guias e
reguas para ajudar a
alinhar elementos em
colunas e garantir que
vocé deixe um espago
seguro nas bordas
(margens), evitando que o
conteudo seja cortado na
impressao.

e Alinhamento e Distribuicao:

Selecione multiplos
elementos e use as opgdes
de "Posicdo" para alinha-los
perfeitamente (esquerda,
direita, centro) ou distribui-
los uniformemente no
espaco.

Guias e Auto-Snap: As guias
coloridas aparecem
automaticamente,
ajudando vocé a alinhar
objetos com outros ou com
o centro do design. O "auto-
snap" (ajuste automatico)
faz com que os elementos
"grudem" nessas guias.
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Imagens: Busca,
Uploads, Cortes e
Filtros

e Busca: Na aba "Fotos",

procure por imagens (ex:
"estudantes
pesquisando").

Uploads: Arraste e solte
fotos do seu computador
para o Canva. Perfeito para
fotos do evento da escolal

Edigao: Clique naimagem e
use as opgdes No topo para
recortar, aplicar filtros (para
mudar o clima da foto) ou

ajustar brilno/contraste.

e Agrupar:

Camadas, Agrupar,
Bloquear e
Transparéncia

e Camadas: Pense nos

elementos como folhas
de papel empilhadas.
Vocé pode enviar um
elemento para a frente
ou para tras.

Selecione
varios elementos (ex: um
titulo e um icone) e
cliqgue em "Agrupar" para
mové-los juntos.
Bloquear: Clique no
cadeado para "bloquear"
um elemento, impedindo
que ele seja movido ou
editado acidentalmente.

e Transparéncia: Use para

deixar elementos mais
suaves, como um fundo
sutii ou uma marca
d'agua.



Finalizando Seu Projeto: Exportagao e Boas
Praticas

Exportacao: PNG, JPG,
PDF para Impressao

e PNG (Portable Network
Graphics): |deal para
imagens com transparéncia
(ex: logotipos sem fundo) e
para qualidade superior em
redes sociais.

e JPG (Joint Photographic
Experts Group): Bom para
fotos com muitas cores e
para arquivos menores,
otimo para usar na internet
quando o tamanho ¢é
importante.

o Padrao: Para documentos
digitais que serao
visualizados em
computadores e celulares.

o Para impressao: A melhor

OpGa&o para cartazes e
flyers. Mantem a qualidade
Maxima e cores precisas.



Acessibilidade Basica

e Contraste: Garanta que
o texto e o fundo tenham
contraste suficiente para
que pessoas com baixa
visdo ou daltonismo
consigam ler.

Tamanho de Fonte: Use um
tamanho minimo de fonte
para garantir que todos
possam ler facilmente,
especialmente em
cartazes.

Texto Alternativo (Alt Text):
Ao exportar, adicione uma
breve descrigdo as imagens.
Isso ajuda quem usa leitores
de tela a entender o

conteudo visual.

Direitos Autorais e
Atribuicao

¢ Uso Pessoal e Educacional: A

maioria dos elementos do

Canva pode ser usada
livremnente em  projetos
educacionais.

Atribuicdo: Sempre que usar
imagens ou icones de fontes
externas (fora do Canva),
verifique as regras de usoe dé
os créditos ao autor, se
necessario.

~

Crie Vocé Mesmo:
Desenvolver seus proprios
icones ou usar fotos que vocé
tirou € sempre a melhor e
Mais segura opgao!

Colaboracaoe
Comentarios

e CompartilharLink:Vocé pode

compartilhar seu designcom
colegas oucom o professor.

Permissdes: Ao compatrtilhar,
vocé pode dar permisséo para
"apenas ver', "comentar' ou
"editar”. Isso € otimo para
trabalhos em grupo!
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Projeto de Fixagao de Conteudo: Atividade

Pratica

Tarefa: Cartaz A4 para um Evento Escolar Ficticio

e Tema: "Feira de Ciéncias - [Data] - [Local]" (ou Gincana

Escolar, Clube de Robodtica, etc.).

* Requisitos Minimos:

o Titulo chamativo e hierarquia tipografica (H1/H2).

o Paletacom 2-3 cores principais e 1de destaque.

o No minimo 1imagem/icone autoral ou livre de direitos.

o Alinhamento consistente com grid; margens seguras.

o Logotipo da escola (use um placeholder [LOGO]).

Passos para o Sucesso:

O1

Defina o Formato
No Canva, escolha "A4 -

cartaz" ou "Cartaz A4" nas
opcdes de tamanho.

03

Paleta de Cores

Escolha uma das sugestdes:

H#HSEP8F1, ,
Moderno e Vibrante)

#808080, #F2F2F2, #F44444
(Classico com Destaque)

, , H5E208E

(Criativo e Suave)

02

Escolha ou Crie

Selecione um template
adequado ou comece do

zero com um grid basico.

04

Fontes

Use estas combinagdes:
Titulo: Montserrat Bold;

Corpo: Open Sans Titulo:
Anton; Corpo: Lato Titulo:
Playfair Display; Corpo: Noto
Sans
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05
Conteudo Essencial

Insira titulo, subtitulo, data,
local e uma chamada para
acao (Ex: "Participe!").

Q7
Ajuste o Layout

Use as guias e reguas para ajustar
alinhamentos e espacamentos.
Tente usar a funcgdo "distribuir’
pparaorganizar bem os elementos.

09

Consisténcia
Padronize bordas,

cantos e
cores de elementos repetidos
para manter a consisténcia
visual.

11

Exportar
Exporte seu cartaz em PDF

para impressdao e em PNG
para redes sociais.

06
Adicione Elementos

Insira uma imagem ou icone
coerente com o tema do seu
evento. Pode ser uma imagem
gue vocé criou ou uma foto do
banco de imagens do Canva.

08

Contraste
Garanta

um contraste
minimo entre o texto e o
fundo. Se estiver dificil de
ler, mude a cor do texto ou

do fundo.

10

Revisao

Use o checklist de qualidade
para revisar seu design
antes de finalizar.

12

Nomeie o Arquivo

Salve com o) nome:
Cartaz_FeiraCiencias_SeuNome
_SuaTurma.pdf e

Cartaz_FeiraCiencias_SeuNome
_SuaTurma.png.

© Parabéns! Ao seguir esses passos, vocé criard um design funcional e bonito.
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Referéncias:

Canal Curso de Excel Online

Canal do Professor Leomatos

Informatica Basica | Curso completo de informatica

Curso de Canva do Professor Leando Biffi
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https://www.youtube.com/@cursodeexcelonline
https://www.youtube.com/@professorleomatos
https://www.youtube.com/watch?v=A0J6w1dRK60&list=PLoV8oI6--TjWuz-V2c3JoWOD6Se35hGNk
https://www.youtube.com/watch?v=A0J6w1dRK60&list=PLoV8oI6--TjWuz-V2c3JoWOD6Se35hGNk
https://www.youtube.com/watch?v=9bTmk1-HGks&list=PLltHgIJnfTsC-ZzBXzhwEBeqp4vZWZEah

