
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PASSO A PASSO PARA CONFECÇÃO DE CARTEIRINHAS PARA O 
KOHA USANDO O EXCEL 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Entrar no Portal da Educação: 
https://educacao.saobernardo.sp.gov.br/ 
Clicar em Escola. 
 

 
 
 
 
 

https://educacao.saobernardo.sp.gov.br/


Depois em Biblioteca Escolar Interativa. 
 

 
 
 
 
 



Vai na tabela Arquivos Seção de Biblioteca Escolar e clica em Modelo Lista de Turma e Carteirinhas (.xlsx). 
 

 
 
 
 
 



Abre a planilha. 
 

 
 
 
 
 



A planilha é muito intuitiva. 
Você só precisa preencher a primeira aba, ou seja, preencher apenas esta lista. 
Clica em Unidade Escolar e na seta que aparecerá do lado você escolhe a Unidade Escolar. 
 

 
 
 



Em Ano ou Ano/Ciclo você clica e escolhe na lista. 
 

 
 
 
 
 
 



Em turma é só escolher a turma. 
 

 
 
 
 
 
 



Vai na tabela e digita o nome dos alunos. 
Ao lado você coloca o número do RA sem o dígito e na coluna ao lado você coloca o dígito.  
Pode copiar e colar tudo. 
 

 
 
 
 



Exemplo com 3 alunos (as): 
 

 
 
 
 
 
 



Ao lado da aba preencher apenas esta lista você tem as abas para impressão. 
Na primeira você imprime da 1ª até a 10ª 
Na segunda você imprime da 11ª até a 20ª 
Na terceira você imprime da 21ª até 30ª 
Na quarta você imprime da 31ª até a 40ª 
Nas outras você imprime só a 1ª, a 1ª e a 2ª, da 1ª até a 3ª, sucessivamente até da 1ª até a 9ª. 
 
No nosso caso como são 3 alunos (as) vamos clicar na aba 1ªa3ª para imprimir  
 

 
 
Lembrando que você está imprimindo sempre da mesma turma. 
Se a turma for diferente você faz as mudanças. 
O ideal talvez seja você criar uma planilha para cada turma de forma a deixar mais rápido quando precisar imprimir apenas para alunos novos. 
Dessa forma você já deixaria salvo as informações de Unidade Escolar, Ano ou Ano/Ciclo e Turma. 


