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APRESENTAÇÃO
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★ Lançado em 2008, o Evernote é uma ferramenta destinada à 
organização de informações, baseado no tripé “Escreva, 
Colecione e Encontre”.
○ Escreva: crie notas e as sincronize em diferentes 

dispositivos para acessar sempre que precisar;
○ Colecione: organize todas as notas sobre um tema ou projeto 

em um só lugar;
○ Encontre: localize rapidamente o conteúdo de que você 

precisa. 



APRESENTAÇÃO
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★ O Evernote pode ser usado na sua versão online (Evernote 
Web), na versão desktop (Windows e Mac) e através de 
aplicativos para Android e iOS.

★ Como assinante do Basic (versão gratuita), você pode 
sincronizar sua conta, usando o aplicativo do Evernote, em até 
dois dispositivos, e em qualquer quantidade de computadores 
usando o Evernote Web. 



Criação de conta no Evernote
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★ Criação de conta;
★ Instalação e acesso da versão desktop;
★ Instalação de aplicativos em dispositivos móveis.



1. Clique aqui e acesse o site do Evernote. Em seguida, 
digite seu e-mail, cadastre uma senha e registre-se 
gratuitamente:
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https://evernote.com/intl/pt-br/


2. Confira a tela de boas-vindas:
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3. Recebimento de e-mail de boas-vindas:
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4. Confira a tela de boas-vindas e clique em
Continuar para o Evernote Web:
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5. Em seguida, você será direcionado para a tela 
inicial do Evernote Web:
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https://evernote.com/intl/pt-br/


6. Proceda com a instalação do Evernote Desktop
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Clique para 
acessar o menu



7. Clique em “Baixar o Evernote” para iniciar a 
instalação.
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8. Acompanhe o processo de instalação do Evernote 
Desktop.
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9. Insira seu login e senha para acessar o Evernote 
Desktop.
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Coloque seu login e 
senha para acessar.



10. Instale o Evernote em dispositivos móveis:
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Acesse a Play Store ou 
Apple Store para instalar 
o aplicativo do Evernote 
em dispositivos móveis.



Escrevendo suas notas
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★ Criação de notas;
★ Adicionar notas aos favoritos;
★ Compartilhar notas;
★ Criação de notas na versão mobile;
★ Notas de reunião.



1. Após realizar o login, você será direcionado para a 
tela inicial do Evernote Web:
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2. Ao clicar sobre as opções, abrir-se-ão janelas para as 
respectivas finalidades. Para iniciar, clique em Crie sua 
primeira nota:
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3. O layout é similar a outros editores de texto disponíveis 
no mercado.
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4. Atente para as ferramentas de edição de texto 
disponíveis.
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5. Clique no ícone de estrela, acima da barra de edição, 
para marcar uma nota como favorita.
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6. Adicione sua nota a um caderno clicando no ícone 
“Mover nota”. Esse ícone também pode ser usado como 
atalho para criar novos cadernos.
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7. É possível compartilhar uma nota nas mídias sociais.
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8. Depois de compartilhada, qualquer pessoa que clicar 
na postagem poderá visualizar o conteúdo da nota.
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9. Para compartilhar uma nota em um dos bate-papos 
que você mantém no  Evernote, clique em “Compartilhar” 
e escolha uma das conversas. 
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10. Escolha um bate-papo e clique em “Enviar”. É possível 
escrever uma mensagem que acompanhará a nota 
compartilhada.
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11. Para criar uma nota a partir do aplicativo do 
Evernote instalado em um dispositivo móvel, clique no 
círculo verde com o símbolo mais (+) e, em seguida, 
escolha o formato da nota que você deseja criar.
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Cada formato permite 
a criação da nota em 

um estilo (e com 
funções) diferente.



12. Na opção “Nota de texto” é possível criar notas no 
mesmo formato e com as mesmas funcionalidades vistas 
anteriormente na versão Web.
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Clique no ícone “A” para acessar as 
opções de edição da nota.



13. Para editar uma nota já existente, através de 
dispositivos móveis, clique na nota para abri-la e depois 
no ícone de lápis existente no canto inferior para 
habilitar a edição.
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14. Crie notas fotografando qualquer trecho de 
informação que você deseja salvar para ver mais tarde.
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15. É possível criar notas de áudio, manuscritas e 
lembretes. Basta escolher o formato correspondente.

30
Exemplo de nota no 

formato “Escrito”
Exemplo de nota no 

formato Áudio
Exemplo de nota 

com Anexo



16. O Evernote também possui a opção “Nota de 
Reunião”. Este tipo de nota apresenta uma estrutura 
pré-formatada similar a de uma ata de reunião.
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Clique na opção “Nova Nota 
de Reunião”. 
Perceba que existe a opção 
de vincular sua conta no 
Evernote ao seu “Google 
Calendar”.



17. Caso opte pela vinculação entre Evernote e Google 
Calendar, sempre que clicar em “Nova Nota de Reunião” 
uma lista de seus próximos compromissos será exibida. 
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Você pode escolher um dos 
compromissos listados ou criar 
uma nota de reunião em branco 
para um compromisso que não 
apareça na lista.



18. Após escolher o compromisso, uma nota será criada 
com semelhante aparência.
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No caso de uma nota de reunião 
em branco ou de não vinculação 
ao Google Calendar, será 
necessário preencher todos os 
campos manualmente.



Instalando o plugin Web Clipper
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★ Instalando o plugin;
★ Salvando uma página Web;
★ Opção Captura de tela.



1. O Web Clipper é uma extensão para o seu 
navegador da web que permite que você capture 
qualquer página.
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Clique 
aqui



2. Clique em “Obter o Web Clipper” (1) e depois em 
“Adicionar extensão” (2).
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1

2



3. Depois de instalado, aparecerá um botão de atalho 
no canto superior do seu navegador.
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É preciso estar logado 
na versão web para usar 

essa funcionalidade.



4. Acesse uma página de seu interesse e depois clique 
no botão do Evernote Web Clipper.
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Escolha o formato 
no qual você quer 
salvar a página e 
depois clique em 

“Salvar”



5. Acesse sua conta no Evernote e clique na nota 
criada com página capturada. No caso do formato 
“Artigo”, usado aqui, os links da página ficam ativos. 
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6. Também é possível salvar partes específicas da 
página através da opção “Captura de tela.”
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7. Note que ao selecionar essa opção a tela ficará 
cinza. Clique na parte de seu interesse para capturar. 
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8. Após capturar a tela um novo menu se abre com 
uma série de opções, dentre elas: destaque, zoom, 
anotações, recorte etc. 
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9. Use a opção recorte para selecionar a parte da 
página que deseja salvar, clique em “Apply”.
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10. Depois de recortar, clique em “Salvar”.
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11. Acesse sua conta no Evernote e clique na nota 
criada com a página capturada.
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Criando seus cadernos
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★ Criação de cadernos;
★ Dicas para organizar seus cadernos.



1. Organizando suas notas em cadernos 
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O que são e para que servem os cadernos?
Os cadernos são coleções de notas. Eles 

existem para permitir o agrupamento de 
notas relacionadas. 



2. Crie cadernos clicando no ícone “Caderno” (1) e depois 
no ícone “Criar um caderno” (2). Na tela que será aberta, 
digite o nome do caderno e clique em “Criar caderno”.
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1

2



3. Use a barra de busca para pesquisar um caderno pelo 
seu título.
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4. Na versão desktop, clique no triângulo ao lado do nome 
“Cadernos” para visualizar uma lista dos cadernos 
existentes. Clique no caderno desejado para acassá-lo.
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5. Na versão mobile, os cadernos podem ser acessados 
através do ícone presente no canto superior esquerdo (1), 
selecione a opção “Cadernos” (2) para acessá-los.
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1
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6. Dicas para organizar seus cadernos
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★ O Evernote salva as notas novas no caderno que veio com a 
criação da sua conta. Lembre-se disso quando for procurar 
notas recém-criadas.

★ Crie uma estrutura lógica de cadernos. Você pode organizar 
seus cadernos por projeto, atividade, prazos etc.

★ Estabeleça uma convenção de nomenclatura. Por exemplo, os 
nomes dos cadernos relacionados à sua monografia podem 
começar com a palavra monografia, ou seja, “Monografia: 
referencial”, “Monografia: coleta de dados” etc.



Criando tags
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★ Criação de tags;
★ Dicas para organizar suas etiquetas.



1. Adicione tags à sua nota através do botão “Etiquetas”. 
É possível inserir tanto tags já existentes quanto criar 
novas tags através dessa opção.
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2. Para visualizar as tags já existentes, clique em 
“Etiquetas” (1). Note que há uma barra de busca (2) e um 
botão para criar novas tags (3).
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As tags são organizadas alfabeticamente 
e há indicação de quantas notas estão 
vinculadas a cada uma delas.

1

2

3



3. Dicas para organizar suas etiquetas
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★ Crie etiquetas reutilizáveis. Assim, você poderá usar a mesma 
etiqueta várias vezes e terá uma outra forma de agrupar e 
localizar suas notas;

★ Adicione uma etiqueta para identificar o status de um projeto 
(próximo, em andamento, concluído);

★ Use as tags para adicionar um nível de prioridade às notas;
★ Estabeleça uma convenção de nomenclatura. Por exemplo, 

todas as etiquetas sobre um tema podem começar com um 
símbolo específico.



Funcionalidades Extras
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★ Criptografia;
★ Lembretes;
★ Workchat;
★ Sincronização.



1. É possível, por meio da versão desktop, criptografar o 
conteúdo de uma nota.

58

Selecione o texto a ser criptografado
Clique em Formatar e escolha 
“Criptografar texto selecionado”.



2. Insira uma senha. A senha de criptografia pode ser 
diferente da senha de login e, uma vez criada, você 
poderá usá-la em todas as criptografias. 
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3. Depois de criptografado, o conteúdo terá a seguinte 
aparência:
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4. Você pode consultar o conteúdo criptografado tanto na 
versão desktop quanto na versão online. Para tanto, 
clique sobre o conteúdo e digite a senha criada 
anteriormente.
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5. Sempre que uma nota for fechada, tanto na versão 
desktop quanto na web, o conteúdo criptografado volta a 
ficar oculto.
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6. O Evernote também possui a opção lembretes. Essa 
opção permite transformar qualquer nota em um 
lembrete.  
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7. Marque o ícone de lembretes (1), clique em 
Notificar-me (2) e escolha a data em que o lembrete deve 
ser enviado (3).
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1

3
2



8. Para criar lembretes a partir de dispositivos móveis, 
escolha este formato de nota (1) , digite um título (2), 
escolha data e horário (3 e 4) e clique em definir (5).
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1
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4
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9. Para que a opção lembretes funcione corretamente, é 
importante utilizar o Evernote também em seus 
dispositivos móveis. Assim, além do e-mail, você também 
receberá alertas no seu celular.
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Lista de 
lembretes no 

celular

E-mail de 
aviso sobre 

um lembrete.



10. O Workchat é o bate-papo do  Evernote. Clique no 
botão Workchat (1) para visualizar as conversas 
iniciadas; pesquise conversas (2) ou inicie um novo 
bate-papo (3).
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11. Além de trocar mensagens de texto, é possível 
compartilhar notas via Workchat. Gerencie as permissões 
para controlar quem e como as pessoas visualizam e 
interagem com a nota compartilhada.
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12. Na versão desktop, também é possível usar o 
Workchat. Clique em “Exibir” e depois em “Workchat” 
para acessar suas conversas. 
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13. Sempre que uma nota for alterada a partir da versão 
desktop do Evernote, é importante sincronizá-la para que 
as mudanças fiquem visíveis em todos os dispositivos. 
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14. Clicando sobre sua imagem de perfil, é possível 
acessar as configurações da sua conta, acessar ajuda, 
avaliar a ferramenta e fazer logout. 
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Funcionalidades Premium
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★ Além das funcionalidades já apresentadas, em suas versões  
pagas, o Evernote oferece:
○ Acesso a cadernos off-line;
○ Encaminhamento de e-mails para o Evernote;
○ Suporte ao cliente por e-mail e/ou chat;
○ Possibilidade de anotar em PDF;
○ Pesquisa em documentos do Office e PDF;
○ Modo de apresentação para usar suas notas em 

apresentações públicas;
○ Pesquisar o histórico de suas notas.



MAIS INFORMAÇÕES
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★ Clique aqui e acesse o blog oficial do Evernote;
★ Clique aqui e acesse a fan page oficial do Evernote 

Brasil;
★ Clique aqui e acesse informações sobre os 

diferentes planos oferecidos pelo Evernote.

http://blog.evernote.com/ptbr/
http://www.facebook.com/EvernoteBR
https://evernote.com/intl/pt-br/pricing/
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Como citar esta apresentação 
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★ Nas citações:

Lima e Pires (2017)

(LIMA; PIRES, 2017)

★ Nas referências:

LIMA, Izabel; PIRES, Edvander. Tutorial Evernote. Fortaleza, 
2017. 76 slides.



Tutorial Evernote
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★ Elaborado por:

Izabel Lima (Bibliotecária-BFEAAC/UFC) e Edvander Pires 
(Bibliotecário-BCH/UFC), integrantes da Comissão de Serviços do 
Sistema de Bibliotecas da UFC.

Contatos:

csbu@ufc.br / cssbufc@gmail.com 
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