
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
TUTORIAL CACOO: 

 
 

Criando mapas mentais 
 
 
 
 
 
 
 
 

Realização: Secretaria Geral de Educação a Distância da Universidade Federal de São Carlos 
 

2021 
  



 

 
SUMÁRIO 
 

1. Introdução 2 
2. Criando uma conta 2 
3. Criando um mapa mental 3 
4. Salvando o mapa mental 11 

 
 
  



 

1. Introdução 
 

O Cacoo é uma ferramenta on-line que possibilita a criação de mapas mentais, inclusive de forma 
colaborativa. Possui um grande número de templates que podem ser usados na criação. O site pode ser 
acessado em https://cacoo.com/ . 

 
 

2. Criando uma conta 
 

 Para utilizar a ferramenta, é necessário possuir cadastro no site do Cacoo, indicado anteriormente. 
Nessa homepage, clique em Try It Free. 

 

 
 

 Em seguida, preencha os campos Name (nome completo), Email e Password (senha). Caso queira 
receber e-mails do CACOO, selecione a caixa de seleção logo abaixo da senha. Após o 
preenchimento, clique em Sign Up. 

 

 

https://cacoo.com/


 

 

3. Criando um mapa mental 
 

 Após acessar o site com sua conta, a tela seguinte apresentará ferramentas de edição. 
 

 Para criar um diagrama, clique em Criar Novo Diagrama. 
 

 
 

 Se quiser compartilhar o seu diagrama com colaboradores, clique em Share, no canto superior 
direito da tela. 

 

 
 

 Na sequência, insira o endereço de e-mail dos seus colaboradores (o envio de mensagem é 
opcional) e clique em Invite. 

 

 
 

 Na tela em branco, será possível escolher diferentes elementos para compor o diagrama. 
 



 

 
 

 Para criar um mapa mental, as ferramentas recomendadas são estampas, conectores e texto, que 
estão destacadas na imagem a seguir. 

 

 
 

 Para adicionar uma estampa (figuras), clique no botão . Será aberta uma aba no canto 
esquerdo da tela onde poderão ser escolhidas diversas formas para adicionar ao diagrama, tais 
como balões, setas, pessoas, objetos de escritório etc. 

 

 



 

 

 Ao clicar em uma das pastas, será aberta uma lista com diversos tipos de estampas/figuras. Na 
pasta Basic, por exemplo, estão as formas geométricas básicas: balões, setas, pessoas etc.  

 

    
 

 Para inserir uma forma, clique naquela desejada, segure e arraste para a tela de trabalho. 
 

              
 
 

 A forma foi inserida no diagrama, conforme a imagem mostra a seguir. 
 

 



 

 É importante notar que a forma se encontra selecionada. Para remover a seleção, clique em 
qualquer espaço em branco da tela. 

 

 É possível realizar algumas modificações na figura. Para tanto, clique sobre ela para selecioná-la 
novamente. 

 

 Para redimensioná-la, clique nos quadrados localizados na borda da forma, em seguida segure-o e 
arraste. Para rotacionar, clique no botão verde acima da forma, segure-o e rotacione no sentido 
desejado. 

 
 

 Você também pode alterar o estilo da forma. Para isso, com a forma ainda selecionada, clique no 

botão , localizado no menu da figura. Uma aba com vários modelos será exibida. Clique no 
modelo desejado para que ele seja aplicado à forma. 

 

 
 

 O modelo será aplicado. 

 



 

 Você poderá repetir o procedimento de inserir e editar formas quantas vezes desejar, até que 
possua no diagrama todas as formas necessárias para seu mapa mental. 

 

 
 

 Os conectores são usados para ligar duas formas. Eles se encontram no botão , localizado no 
menu do canto esquerdo da tela. Ao clicar na seta, serão exibidas várias opções para os conectores. 
Clique na opção desejada. No exemplo, será usada a opção Straight (Reta). 

 

 
 

 Adicionando a reta, será aberto um menu com várias opções, tais como alterar espessura, cor, tipo 
etc. 

 

 
 
 

 Para aumentar ou diminuir a espessura do conector, clique na reta mostrada abaixo (1º Passo) e 
depois ajude sua espessura em WIDTH (2º Passo). 
 
 



 

 
 

 Em TYPE você alterar o tipo do conector. 
 

 
 

 Em COLOR você altera a cor do conector. 
 

 
 



 

 Em Start e End, é possível escolher o formato das extremidades do conector, ou seja, transformá-
las em setas, pontos etc. Para tanto, clique nos botões indicados na imagem abaixo. 

 

 
 

 Na opção Style, é possível realizar modificações da forma. 
 

 
 

 Após configurar os conectores, leve o ponteiro do mouse até o objeto que deseja conectar. Ele 
deverá ficar parecido com o do exemplo abaixo. 

 

 
 

 Clique em um dos pontos indicados e arraste para criar o conector. 
 

 
 

 Arraste até os pontos da forma que deseja conectar. 
 



 

 
 

 Solte o clique do mouse quando ligar as figuras desejadas. 

 
 

 É possível adicionar texto ao mapa mental de duas maneiras. Para escrever dentro de uma das 
formas inseridas, clique duas vezes sobre ela. Será aberta uma caixa de texto dentro da figura e um 
menu com opções para editar o texto. Basta digitar o texto dentro da forma e realizar as 
modificações desejadas. 

 

 
 

 
 

 Também é possível inserir texto utilizando o botão . Para tanto, clique nele para selecioná-lo e, 
na sequência, clique em qualquer parte da tela. Será exibida uma caixa de texto e um menu para 
editar o texto. Após digitar o texto, clique sobre a caixa de texto, segure e arraste para o lugar 
desejado. 

 

 



 

 
 

4. Salvando o mapa mental 
 

 Após realizar todas as modificações necessárias, você pode salvar seu mapa mental no próprio site.  
 

 É possível, salvar o mapa mental no seu computador em formato de imagem PNG. Para tanto, 
clique em Export. 

 

 
 

 O seguinte menu será aberto. Clique em Export as PNG para salvar o mapa mental. 
 

 
 

 Este menu apresenta também outras opções, que estão disponíveis apenas nos planos pagos da 
ferramenta. 
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