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1. Objetivo

Neste exercicio vocé aprendera a montar, passo a passo, um Relatério de Inspegao Eletrotécnica de uma
Subestacao utilizando o Google Documentos.

Vocé aprendera a inserir e formatar:

Titulo;

Subtitulos;

Texto;

Tabelas;

Linhas para preenchimento;
Negrito;
Alinhamento;
Espacamento;
Caixas de selegao;
Assinaturas;
Rodapé;

Data;

PDF.

O relatério final devera ocupar apenas uma pagina A4.

2. Criar um novo documento

Passo 1

Abra o navegador Google Chrome.
Passo 2

Acesse o0 Google Documentos.
Passo 3

Clique em:

Documento em branco

Sera aberta uma nova pagina.

3. Configurar a pagina



Antes de comecar a digitar o relatério, configure a folha.
Clique em:

Arquivo — Configuragcao da pagina

Configure:

Tamanho do papel: A4

Orientacao: Retrato

Margem superior: 2 cm

Margem inferior: 2 cm

Margem esquerda: 2 cm

Margem direita: 2 cm

Cliqgue em OK.

4. Configurar a fonte

Na barra de ferramentas localizada na parte superior do Google Documentos:

1. Clique no campo de fonte.
2. Escolha Arial.
3. No campo de tamanho, escolha 10 ou 11.

Essa sera a fonte padrao do relatdrio.

5. Inserir o titulo

Clique no inicio da pagina e digite:

RELATORIO DE INSPEGAO ELETROTECNICA
Agora selecione o titulo.

Na barra de ferramentas:

Fonte: Arial

Tamanho: 14

Cliqgue em Negrito (B).

Depois clique em Centralizar.

Resultado



O titulo devera ficar centralizado e destacado no inicio da pagina.

6. Inserir uma linha horizontal

Uma linha pode ser utilizada para separar o titulo das informacgdes.
Coloque o cursor abaixo do titulo.

Clique em:

Inserir — Linha horizontal

O Google Documentos ira inserir uma linha separadora.

7. Criar o titulo da secao

Abaixo da linha, digite:

1. DADOS DO TECNICO

Selecione o texto e clique em Negrito.
Utilize tamanho 11.

Depois pressione Enter.

8. Criar os campos do técnico

Agora vamos criar os campos que serao preenchidos pelo técnico.
Digite:

Nome:

Registro profissional:

Empresa:

Data da inspecao: //
Como fazer a linha?

Existem varias maneiras.

A mais simples para este exercicio € utilizar o caractere:



Pressione a tecla Shift + - para criar os tragos.

Exemplo

Nome: Marcos da Silva

Registro profissional: CREA-BA 123456
Empresa: EletroTech

Data da inspec¢ao: 24/08/2026

9. Criar uma tabela para os dados

Outra opgéao, mais profissional, é utilizar uma tabela.
Clique em:

Inserir — Tabela

Escolha:

2 colunas % 4 linhas

Preencha:

Campo Informacgao
Nome
Registro profissional
Empresa

Data da inspegao

Formatacao da tabela

Selecione a primeira linha.

Clique em Negrito.

A primeira coluna também pode ficar em negrito.

A tabela ajuda a organizar os dados e facilita o preenchimento.

10. Criar a secao do local

Abaixo dos dados do técnico, digite:

2. DADOS DO LOCAL INSPECIONADO



Selecione e coloque em Negrito.
Depois pressione Enter.
Digite:

Empresal/Local:

Endereco:

Responsavel:

Tipo de instalagao: Subestagao elétrica

11. Criar a secao do relatério
Digite:
3. RELATORIO DE INSPEGAO

Coloque em Negrito.

Abaixo do titulo, escreva o texto da inspecgao.

Exemplo

Foi realizada inspecgéao visual na subestacao elétrica, com o objetivo de verificar as condigbes gerais
dos equipamentos, cabos, conexdes, sinalizagao, limpeza, organizagao e seguranca do local.

Formatagao do paragrafo
Selecione o paragrafo.

Na barra de ferramentas:
Alinhamento — Justificar

Isso deixa as duas laterais do texto alinhadas.

12. Inserir o campo "Observacoes”

Abaixo do texto, digite:

Observacgoes:

Coloque em Negrito.

Depois pressione Enter.

Crie algumas linhas para o técnico escrever.

Exemplo:



13. Inserir uma caixa de texto para observacoes

Se quiser criar uma area mais organizada para as observagdes, utilize uma tabela.
Clique em:

Inserir — Tabela — 1 x 1

Sera criada uma caixa.

Digite dentro dela:

Observacgoes:

Depois pressione Enter algumas vezes para criar espago para o texto.

Exemplo
Observacgoes

Durante a inspec¢ao foram observados sinais de oxidagao em uma conexao e desgaste
aparente em um cabo elétrico. Recomenda-se avaliagdo e manutengao.

14. Criar a conclusao
Digite:

4. CONCLUSAO

Coloque em Negrito.

Abaixo escreva:

Com base na inspecéo realizada, foram observadas as condi¢des gerais da subestagéo e registradas
as situagdes descritas neste relatério. Recomenda-se a avaliagdo e corre¢ao das irregularidades
identificadas por profissional habilitado.

Utilize alinhamento Justificado.

15. Inserir caixas de selecao

Agora vamos inserir as op¢des da situagdo da instalagao.

Digite:



Situagao geral:

Para inserir uma caixa de selegao, clique em:
Inserir — Caixa de sele¢ao

Depois digite:

Adequada

Cliqgue novamente em:

Inserir — Caixa de selegao

Digite:

Adequada com ressalvas

Repita o processo para:

Necessita de manutengao/corregao

Resultado

1 Adequada

1 Adequada com ressalvas

1 Necessita de manutengao/correcao

As caixas poderao ser marcadas durante o preenchimento do documento.

16. Criar a secao de assinaturas
Digite:

5. ASSINATURAS

Cologue em Negrito.

Depois pressione Enter.

Digite:

Técnico responsavel:

Assinatura:

Responsavel pelo local:

Assinatura:




17. Criar assinaturas utilizando tabela

Uma maneira mais organizada € utilizar uma tabela.
Clique:

Inserir — Tabela — 2 x 2

Preencha:
Técnico responsavel Responsavel pelo local
Nome: Nome:
Assinatura: Assinatura:

Depois ajuste a largura das colunas.
Dica

Se quiser deixar a aparéncia mais limpa, selecione a tabela e ajuste a borda para uma aparéncia discreta ou
remova as bordas.

18. Inserir a data

Para inserir a data automaticamente:

Clique em:

Inserir — Data

O Google Documentos podera inserir a data atual.
Outra opgao é digitar manualmente:

24/08/2026

Para um relatério técnico, é importante registrar a data em que a inspecao foi realizada.

19. Inserir um rodapé

O rodapé pode apresentar uma informacgao simples sobre o documento.
Clique em:
Inserir — Elementos da pagina — Rodapé

Digite:



Relatério de Inspecao Eletrotécnica

O rodapé aparecera na parte inferior da pagina.

Cuidado

Como o objetivo é criar um relatério de apenas uma pagina, ndo coloque informagdes desnecessarias no rodapé.

20. Inserir numero da pagina

Se desejar utilizar numeragéao:

Clique em:

Inserir — Elementos da pagina — Numero da pagina

Escolha o modelo desejado.

Como o relatério possui apenas uma pagina, 0 numero aparecera como:

1

21. Ajustar o espagamento

Se o0 documento passar para uma segunda pagina, sera necessario diminuir os espacos.
Selecione o documento com:

Ctrl + A

Depois clique em:

Formatar — Espagamento entre linhas e paragrafos

Escolha:

Simples

Evite utilizar varios espacos pressionando Enter repetidamente.

22. Como manter o relatério em uma pagina

Caso o documento ultrapasse uma pagina:

Primeiro

Reduza o tamanho da fonte do texto para 10.



Segundo

Utilize espagamento entre linhas 1,0.

Terceiro

Remova espacos desnecessarios entre as segdes.

Quarto

Verifique as margens:

Arquivo — Configuragcao da pagina
Utilize aproximadamente:

2cm
Quinto

Evite textos muito longos.

Um relatério simples deve ser objetivo.

23. Revisar o documento

Antes de finalizar, verifique:
Identificagcao

Nome do técnico.
Registro profissional.
Empresa.

Data.

Local

Empresal/local.
Endereco.
Responsavel.

Tipo de instalagao.

Inspecao

Descrigao da inspegéao.
Observacoes.
Problemas encontrados.
Recomendacoes.

Conclusao

e Situacao geral da instalagao.
e Recomendagao final.



Finalizacao

Assinatura do técnico.
Assinatura do responsavel.
Documento em uma pagina.
Texto revisado.

24. Renomear o documento

Na parte superior esquerda do Google Documentos, clique em:
Documento sem titulo

Digite:

Relatério de Inspecao Eletrotécnica — Nome do Aluno
Exemplo

Relatério de Inspecédo Eletrotécnica — Joao Silva

O documento sera salvo automaticamente no Google Drive.

25. Baixar o relatorio em PDF

Depois de finalizar:

Clique em:

Arquivo — Fazer download — Documento PDF (.pdf)
O relatério sera baixado para o computador.

O PDF podera ser enviado ao professor ou utilizado como documento digital.

26. Modelo final do relatorio

O documento devera seguir aproximadamente esta estrutura:

RELATORIO DE INSPEGCAO ELETROTECNICA

1. DADOS DO TECNICO

Nome:

Registro profissional:




Empresa:

Data: I/

2. DADOS DO LOCAL INSPECIONADO

Empresa/Local:

Endereco:

Responsavel:

Tipo de instalagao: Subestacao elétrica

3. RELATORIO DE INSPECAO

Foi realizada inspec¢éao visual na subestacao elétrica, com o objetivo de verificar as condigdes gerais dos
equipamentos, cabos, conexdes, sinalizagao, limpeza, organizagao e seguranga do local.

Observagoes:

Durante a inspecao foram observadas as condi¢des gerais da instalagdo e identificadas as situagdes que
necessitam de avaliagdo ou manutencgao.

4. CONCLUSAO

Com base na inspecgao realizada, foram registradas as condigdes observadas na instalagao.
Situagao geral:

1 Adequada

[1 Adequada com ressalvas

1 Necessita de manutengao/correcao

5. ASSINATURAS

Técnico responsavel:

Assinatura:

Responsavel pelo local:

Assinatura:

27. Atividade pratica do aluno

Agora crie o relatério do zero, sem copiar o documento pronto.



Situacao proposta
Vocé € um técnico de eletrotécnica realizando uma inspe¢édo em uma subestacdo de uma industria.
Durante a inspegao vocé observou:

Ambiente organizado;

Equipamentos identificados;

Sinalizagcado adequada;

Um cabo com desgaste aparente;

Uma conexao com sinais de oxidacao;
Necessidade de manutencdo preventiva.

Sua missao
Utilizando o Google Documentos:

Crie um documento em branco.
Configure a pagina A4.
Configure as margens.

Insira o titulo.

Formate o titulo.

Crie os dados do técnico.

Crie os dados do local.

Escreva o relatorio.

9. Crie 0 campo de observacoes.
10. Escreva a conclusao.

11. Insira as caixas de selecéo.

12. Crie 0 espaco para assinaturas.
13. Revise o documento.

14. Renomeie 0 arquivo.

15. Baixe o resultado em PDF.

®NOOhWDN =~

Resultado esperado

Ao final da atividade vocé devera possuir um Relatério de Inspecgao Eletrotécnica de uma pagina, criado e
formatado por vocé no Google Documentos.

Objetivo principal: aprender a transformar informacdes técnicas em um documento profissional utilizando os
principais recursos de edigdo do Google Documentos.
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