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Navegabilidade

este topico veremos sobre a navegabilidade

e sua importancia para direcionar a atencao

aos pontos mais relevantes. Além disso, ve-

remos formas de dar navegabilidade, como
bordas, cor de sombreamento etc.

No tépico seguinte, veremos como criar topicos nave-
gaveis mediante estilos pré-formatados, como edita-
los e configura-los para extrair o maximo da ferra-
menta. Existe formatacao de texto antes e depois dos
estilos pré-formatados.
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Navegabilidade

CONCEITO

Navegabilidade é a capacidade do leitor de navegar pelo
documento, encontrando as informacdes relevantes com
praticidade, mediante o emprego de hierarquia textual.

ALGUMAS FORMAS DE DAR NAVEGABILIDADE

Bordas simples ou duplas

1. Dos FATOS
Superando desafios em empreendimentos Habitacionais

COMPLEXIDADES E SOLUGOES NA GESTAO Dos PROJETOS

0 Residencial Norte consiste em empreendimento localizado em Vitéria de Santo Antdo
PE, composto de 25 prédios, totalizando 896 apartamentos, divididos em 4 Etapas conti-
guas: Ftapa | (APF 299156-81), Etapa Il (APF 299165-92), Etapa Il (APF 299166-05) e Etapa
IV (APF 299168-23), cada uma delas constituindo um condominio auténomo e indepen-
dente.

Para colocar as bordas (simples ou duplas) vocé deve digitar o
texto pretendido, apds, na guia “Pagina Inicial”, clicar na
opcao “Bordas”e escolher a borda desejada:

Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

N X

[Bierstadt v][14 v] A A Aay (B | = v =y iz v = 3= ‘ Ql‘ q
1K — e A [
lar N I S~ a x xz‘&v//‘vAv gggg”;:v& "o
-ansferéncia & Fonte [ Paragrafo [
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Feito isso, vocé pode personalizar a borda, acessando a fun-
cao “bordas e sombreamento”, que se encontra dentro da Op-
cao “Bordas”:

1. Dos FATOS
Superando desafios em emy,

COMPLEXIDADES E SOLU (_;ﬁ

O Residencial Norte cons
PE, composto de 25 préd
guas: Etapa | (APF 29915¢
IV (APF 299168-23), cada
dente.

Nessa parte, vocé podera alterar as cores, espessura e demais
caracteristicas da borda:

I Tipografia juridica — o curso
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Bordas e sombreamento

Bordas Borda da pagina Sombreamento
Definigdo: Estilo:
Menhuma ‘ I
Caixa | | "t
Sombra .
Cor:
aD
I

Largura:

% Outra 1vapt ———
u

Visualizagao

Clique no diagrama abaixo ou use os
botées para aplicar as bordas

Aplicar:

Paragrafo ~

Opgdes..

Sombreamento

ApOds deixar a parte do texto que deseja destacar selecionada,

na guia “Pagina Inicial” clique no
cor que deseja utilizar:

balde de tinta e selecione a

Pagi ici Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desen

x [SDI.J[CE Sans Prc V][10,5 V] AA

(3
lar N T i“ﬂbxz Kﬂ&vaﬁv
v
ransferéncia Fonte [

1 Corpo

paragrafo Somente alto contraste @

Cores do Tema
H EEN [ | |

CA,x.IHIIII“

CAIXA ECONOMICA i cores Padréo
L] ENEEE

Sem Cores

Distribuigo por depeI‘ Mais Cares... I
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PAGINA 2 DE 12

W
4

1. DoOs FATOS
Superando desafios em empreendimentos Habitacionais

COMPLEXIDADES E SOLUCOES NA GESTAO Dos PROJETOS

Vocé podera personalizar as cores. Basta clicar em “Mais Co-
res” e selecionar o tom desejado.

Padrédo
Cores: Cancelar
4
Modelo de Cores: ‘ RGE w ‘
Vermelho: 213 E
MNaova
Verde: 220 E
Azul: 228 |2
Hex: #D5DCE4
Atual
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Estilos pré-formatados

este topico veremos os estilos pré-formata-
dos, uma ferramenta poderosa do word que
permite que vocé importe varios aspectos de
formatacao em apenas um clique

Veremos nao s6 como cria-los, mas como edita-los e
configura-los para extrair o maximo da ferramenta.
Existe formatagao de texto antes e depois dos estilos
pré-formatados.

Julio
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Estilos pré-formatados

ESTILOS

Estilos sao um conjunto de elementos de formatacao de texto
pré-definidos. Na pagina inicial do word, podemos observar os
estilos default ou padrdes.

olvedor Ajuda Acrobat PDFelement Kutools™  Kutools Plus

0.Resumo 1, TOPI 2. SUBTC 3.Corpodo 4. Lista

<1 <

Estilos N

Para configurar um estilo com a formatagao que vocé deseja ,
voceé deve clicar com o botdo direito sobre o estilo desejado, e,
apos, clicar em “modificar”. Sera aberta uma nova janela com
varios parametros de formatacao, onde sera possivel alterar a
fonte, alinhamento, espacamento etc.,

,® Local
2 CrimTF A Mmoo A | it e L
L]
Atualizar 2. Subtépico para Corresponder a Selecao
C
/—“y Modificar... d

Selecionar Tudo: (sem Dados)
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CRIANDO ESTILOS

Para criar novos estilos, € muito simples: basta vocé configurar
um paragrafo com a formatacao que deseja e seleciona-lo (é
fundamental que ele esteja selecionado). Apds, va na aba de
Estilos e clique na seta indicada abaixo:

0.Resumo 1. T()pi 2. SUBTC 3.Corpodo 4. Lists

<l

Estilos (]

Em seguida, clique na opgao “criar um estilo” e pronto: agora €
s0 atribuir um nome ao novo estilo.

0.Resumo 1. T()pi 2. SUBT(|3.Corpodo 4. Lista

’ , 4 S
Normal  Sem Espagamen  Titulo 1 Titulo 2 Titulo *
Subtitulo Enfase Sutil Enfase Enfase Intensa Forte
Citagdo Citacdo Intensa  REFERENCIASUTIL REFERENCIA INTE Titulo do Livro

7| Paragrafo da Lis

A+ Criar umn Estilo

;‘50 Limpar Formatacdo
A_> Aplicar Estilos...

lulo 3 T PFrodufividade e automacao no M. Word
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Feito isso, agora, quando vocé desejar reproduzir aquele estilo,
pasta selecionar o texto que deseja modificar, e clicar no estilo
desejado. O estilo aplicado ativo é indicado com uma caixa ao
redor.

1. titulo Normal  Sem Espacam  Titulo 1 ~

<l

Estilos M=

COMO MODIFICAR OS ESTILOS

Para modificar os estilos, basta selecionar um trecho do texto
com a nova formatacao ja aplicada, ir ao estilo que deseja mo-
dificar, clicar com o botao direito e selecionar a opgao “atuali-
zar estilo”. O estilo fica automaticamente atualizado para a
nova formatacao.

= I | " .
,® Localizar ~
K SL,
0] 4. Lista v b Substituir O -
- Ge Criar e comnartilhar __ Salicitar C

Atualizar 4. Lista para Corresponder & Selecdo

)‘3/ Modificar...

Selecionar Tudo: (sem Dados)

Outro caminho possivel € por meio do botao “modificar”, no
mesmo menu.
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Formas avancadas de
destaque

este topico veremos as formas avangadas
de destaque e como elas sdo uma 6tima op-
cao para substituir o uso do negrito ou do ita-
lico nos casos que demandam mais atencgao.

Aprenderemos a cria-los e edita-los; a fazer o destaque
com forma de fundo, com forma vazada, com bordas
superiores e inferiores e com a caixa de texto lateral,
além a recuar o texto pela régua do Word.

Julio
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Formas avancadas de destaque

O QUE SAO

As formas avancadas de destaque sao meios distintos de des-
tacar as partes mais importantes do texto, atraindo mais aten-
cao para ela do que o simples uso de negrito ou italico.

QUAIS SAO

As principais formas avangadas de destaque sao o destaque
com forma de fundo, com forma vazada, com bordas superio-
res e inferiores e com caixa de texto lateral.

DESTAQUE COM FORMA DE FUNDO

Para fazer um destaque com forma de fundo, vocé ira acessar
a Guia “Inserir”, depois “Formas”, e selecionar a forma dese-
jada:

Ca

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias

F DS &9 B ]

Tabela Imagens|[Formas||icones Modelos SmartArt Gréfico Ins
> ¥ 3D~

I% Folha de Rosto ~

D Pagina em Branco

b

'ﬁ Quebra de Pagina

Paginas Tabelas Formas Usadas R ntemente 'Y

ANNCOOOATLT L2 U065
e\ { }%

Linhas
NNNLLL2R 2N\GE

Retdngulos
OO OOODO0]
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Depois, clique na forma duas vezes de modo a acessar a fun-
cao “Forma de formato”; nela, vocé tera acesso a ferramentas
que permitem customizar a forma:

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Forma de Formato

ﬁ Preenchimento da Forma~ | | ~ ﬁ v l,,, Direcdo do Texto v F-
[z ¥ v A~ T i v E
Contorno da Forma M- [ Alinhar Texto Painel ¢

&) Efeitos de Forma ~ | A~ €@ Criar Vinculo Texto A
orma & Estilos de WordArt [ Texto Acessibilid

Apos escolher a cor a desejada, cligue em “recuar” e depois
em “enviar para tras do texto”. Pronto, agora basta posicionar
e dimensionar a forma por tras do paragrafo que deseja desta-
car:

Forma de Formato (1 Comentarios [ ¢ Editando ~ | & Compari
do Texto v - o= e [:.]_] Avancar %‘ ¥ +
N N e il
Texto v =] “__'D Recuar ~ | L ~
Painel de | Posicdo Quebra de Texto|. e —
wculo Texto Alt v Automatica v E'J Recuar
®to Acessibilidade O ?-E Enviar para Tras
|._' A @ ~ =
O ‘I"" “ | =) Enviar para Tras do Texto IL

E esse é o resultado:

1. Dos FATOS
Superando desafios em empreendimentos Habitacionais

COMPLEXIDADES E SDLUQﬁES NA GESTAO DOS PROJETOS

O Residencial Norte consiste em empreendimento localizado em Vitéria de Santo Antéo
PE, composto de 25 prédios, totalizando 896 apartamentos, divididos em 4 Etapas conti-
guas: Etapa | (APF 299156-81), Etapa Il (APF 299165-92), Etapa Ill (APF 299166-05) e Etapa
IV (APF 299168-23), cada uma delas constituindo um condominio auténomo e indepen-
dente.
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DESTAQUE COM FORMA VAZADA

Para fazer o destaque com

forma vazada, o processo sera

idéntico ao anterior. Vocé acessara “Inserir”, “Formas”, de-

pois selecionara a forma desejada. Feito isso, basta clicar em

“preenchimento da forma” e selecionar a opcao “sem preen-

chimento”. Depois, clique em “contorno da forma” e seleci-

one a cor que desejar:

Revisdo

Exibir Desenvolvedor Ajuda

Referéncias Correspondéncias

Forma de Formato

<* Preenchimento da Forma ¥ (
E Contorno da Forma v ‘ A A

l,,, Direcdo do Texto N
=]

[ Alinhar Texto ¥

-
j&v
V'Av

Painel d
&l Efeitos de Forma v @@> Criar Vinculo Texto Al
rma [ Estilos de WordArt ] Texto Acessibilidz
Feito isso, vocé podera customiza o contorno da forma:
'0' Preenchimento da Fcrrna = ( | A ~ lJ’ Direcdo do Texto ¥ F‘E-] 5
| 2 contorno da Forma ~ | | A A “| A~ [£] Alinhar Texto ~ Pai .
1 — inel de Posi¢do Quebra d¢
Somente alto contraste 'C. ) . A ~ @ Criar Vinculo Texto Alt Automa|
Estilos de WordArt [~ Texto

Cores do Tema
H EHEBN

Cores Padrao
L )| EEEEN

Sem Contorno

Mais Cores de Contorno...

bsv £ [E] PartesRépidas~ ab {5 = H [ 4

@ =

m empreendimentos Habitacionais

| E Espessura > % pt
#= Esbogado > 2 pt
..... Tracos > ¥a pt
Setas > 1pt

e 1 pt

IV (APF 299168-23) 2% pt

dente. 3pt

R 414 pt ———
O empreendiment
6 pt I

B
JETOS

nento localizado em Vitéria de Santo Antao
apartamentos, divididos em 4 Etapas conti-
99165-92), Etapa Il (APF 299166-05) e Etapa
ndo um condomfnio auténomo e indepen-

cos de apartamentos, tipologia térreo mais

3, construido em &

Mais Linhas...

unidades habitaci

2 apartamentos por bloco, totalizando 896

os, distribuidos da seguinte forma:

Tipografia juridica — o curso
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E esse é o resultado:

1. Dos FATOS
Superando desafios em empreendimentos Habitacionais

COMPLE)¢DADES E SOLUGOES NA GESTAO DOS PROJETOS

0 Residencial Norte consiste em empreendimento localizado em Vitéria de Santo Antdo
PE, composto de 25 prédios, totalizando 896 apartamentos, divididos em 4 Etapas conti-
guas: Etapa | (APF 299156-81), Etapa Il (APF 299165-92), Etapa Il (APF 299166-05) e Etapa
IV (APF 299168-23), cada uma delas constituindo um condomfnio auténomo e indepen-
dente.

DESTAQUE COM BORDAS

Para fazer os destaques com bordas, basta vocé selecionar o
paragrafo que deseja destacar, clicar na opcao “Bordas”, na
Guia “Pagina Inicial”, e selecionar “Borda inferior” e “Borda
Superior”:

IPégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor

r [Bierstadt v][14 v] A A Aa~ |P¢>

= 3 0.Resumo | 1.
"afg Nlivabx,x’|ﬁvivﬁv

ransferéncia & Fonte ~ Paragrafo Borda Inferior

Borda Superior

nto Automético (8 save ) Desfazer Digitagio ~ () Repetir Digitagio [y Estilos~ [

Borda Esquerda
_ DE ST! ] Borda Direita

E possivel customizar a espessura, cor e outras caracteristi-
cas da borda acessando a funcao “bordas e sombreamento”,
mencionados nas paginas 4 e 5.

l Tipografia juridica — o curso
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Eis o resultado:

Consoante ja explicitado anteriormente, a CAIXA/FAR estd sendo demandada individual-
mente por centenas mutudrios de imdveis situados nos empreendimentos em questao,
tendo realizado pagamentos mensais de auxilio-aluguel, administrativamente ou por

forca de decisdo judicial, a todas as familias prejudicadas.

Por reconhecer a existéncia de vicios construtivos e buscando solucionar o caso da forma
mais célere possivel, efetivou, espontaneamente, a contratacdo de empresa de constru-
¢do civil para a realizacdo dos nkcessérios servicos para a recuperacdo dos imdveis, am-
parado em projeto realizado por renomados profissionais da area, o que, a principio, aten-
deria aos interesses de todos os conddminos.

Ocorre que, de forma até surpreendente, a CAIXA/FAR se deparou com uma infundada re-
cusa formal do Condominio ora demandado de acesso ao interior do condominio, que se

encontra interditada, para darinicio as obras.

DESTAQUE COM CAIXA DE TEXTO LATERAL

Para fazer o destaque com caixa de texto lateral, vocé devera,
inicialmente, ir em “Inserir” e depois em “Formas”, selecio-

nando a opgao da caixa de texto:

Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Co

HH | B

Tabela Imagen icones Modelos SmartArt Grafico Ine
b b b~
Tabelas Formas Usadas Recentemente -

I Tipografia juridica — o curso
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Agora, basta usar o mouse para inserir a caixa de texto na pa-
gina. Feito isso, digite o texto desejado, escolhendo a fonte, o
tamanho e a cor. Depois, o0 alinhe a direita ou a esquerda, con-
forme preferir:

=S Ee (= E(ALT
== =EE |- =
Paragrafo [

Apoés alinhar, vocé pode inserir bordas na caixa de texto, a se-
lecionando e posteriormente clicando na funcao “Bordas”,
conforme ensinado na pagina 3. Vocé podera customizar a
cor e a espessura. O resultado sera algo semelhante a este:

Importante destacar que nao h “N3o ha questionamento sobre a

existéncia de vicios construtivos e danos
fisicos nos imoveis.”

questionamento sobre a existén-
cia de vicios construtivos e danos
fisicos nos imdveis. A Caixa reco-
nhece que os problemas existem e se dispGe a solucionar o problema espontaneamente,

tanto que j& contratou empresa especializada para realizar os servicos de recuperacao.

Para fazer a caixa de texto ficar no meio no paragrafo, empur-
rando-o para o canto, conforme a imagem acima, basta sele-
cionar a caixa de texto, clicar em “opc¢des de Layout” e seleci-
onar a opgao abaixo:

I Tipografia juridica — o curso
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O Q
“N3o ha questionamento sobre a . Opgdes de Layout X

existéncia de vicios construtivos edanos ©

. s s e o Alinhado com o Texto
fisicos nos imoveis.

- - O O n_
e se dispde a solucionar o problema espontaneamente, -
Com Disposicéo do Texto

specializada para realizar os servi¢os de recuperagao.

il ot~

Uma outra sugestao € deixar a opgao “Em frente ao texto” se-
lecionada e recua-lo com a régua da pagina: Para tanto, basta
clicar sobre ela e, pressionando, arrastar até o ponto dese-
jado.

Com Disposicéio do Texto

S aHE g T -

(- NN | RN & SN SRS = RRNARS © RN LR

*Apesar de tardio, foi instuido o Cgnselho

Em razdo da resisténcia do Condominio Ré, a empreiteira ndo conseguiu descarregar ma-
terial nem iniciar os servigos, e foi ohrigada a desmobilizar a equipe.

Salientamos que desde a citagdo das a¢des judiciais, a drea de Engenharia da CAIXA (GI-
HAB/CA), vem prestando os subsidios no sentido de realizar as obras necessarias para re-
tomar a habitabilidade dos imdveis e possibilitar o retorno dos beneficiarios as unidades
habitacionais, independentemente dos desdobramentos das referidas agdes.

“N&o ha questionamento |mportante destacar que nfo ha questionamento
sobre a existénciade |sobre a existéncia de vicios construtivos e danos fi-
vicios construtives e o5 nos iméveis. A Caixa reconhece que os proble-

danos fisicos nos |, existelm e se dispde a solucionar o problema es-
iméveis.” pontaneamente, tanto que j4 contratou empresa es-
pecializada para realizar os servi¢os de recuperaggo.

l Tipografia juridica — o curso
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Elementos visuais e
resumos

T

este topico veremos como confeccionar
elementos visuais como tabelas, linhas do
tempo outros elementos capazes de tornar a
informacao mais clara.

Aprenderemos ainda a criar resumos mediante o uso
de tabelas.

Julio
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Elementos visuais

TABELAS

O processo de criacao de elementos visuais € bem simples,
demandando a utilizagdo de ferramentas vistas anterior-
mente. Dessa forma, faremos mengao aos topicos anteriores
para evitar repeticdes desnecessarias.

Para criar uma tabela, vocé devera ir em “Inserir”, “Tabela”, e
escolher a quantidade de linhas e colunas desejadas:

Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspond

Tl RS O B W
O & 4
Tabela Imagens Formas icones Modelos SmartArt Grafico Instantineo
) ¥ v 3D v .
_’ Tabela 3x2 ]ustragﬁes
LI I o ~ () Repetir Digitacio A Est
HEEERERN

N

Feito isso, vocé devera clicar sobre o seguinte simbolo, ao
lado esquerdo superior da tabela: 4 Apds, tera acessoauma
barra de ferramentas com opc¢des para alterar o texto, o
preenchimento da tabela e a estrutura das *Bordas:

[SourceSam V] V] A A EE = iE ¥ E" @“ -l’:I :l-.x ﬁ %

P ( 1 . . MNovo Excluir Inserir Mesclar
N I = 2Z+|A v| D v v &P nserir Excluir
{ .

Comentdric | Linhas Abaixo Células

l Tipografia juridica — o curso
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Outra opcao de formatacao € clicar sobre a tabela e depois
acessar as ferramentas “Design da tabela” e “layout”, no
canto superior direito da barra de ferramentas:

Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Design da Tabela Layout

1 Corpo 12 TiTULO | 3DescricdodoT.  4Subtitu

Paragrafo (v} Estilos

' Alinhamento de Paragrafo Ay Estilos¥ E@ [E] PartesRapidas~ ab [ 2= B [ [§ @ =

A formatacgao da tabela demandara a utilizagao de ferramen-
tas anteriormente mencionadas, como “Bordas”, justificacao
do texto, alinhamento a direita ou a esquerda, cores etc.

O resultado, a depender da personalizacao optada, podera fi-
car semelhante a este:

Projeto Etapa Blocos N°deApartamentos

Jardins de Vitoria Etapal 1a4 128
Jardins de Vitéria Etapall 5al2 256
Jardins de Vitoria Etapalll 18a28 352
Jardins de Vitéria EtapalV 12al7 160

l Tipografia juridica — o curso
I TIPOGRAFIA JURIDICA TREINAMENTOS E CONSULTORIA LTDA ®



Treinamento in company Advocef | Tutorial

22

Parte 2 - pratica

LINHAS DO TEMPO

Existem duas formas distintas para confeccionar uma linha do
tempo. A primeira € mediante o uso da ferramenta “SmartArt”,
na Guia “Inserir”’; a segunda € por meio do uso de tabelas.

SmartArt

Para fazer uma linha do tempo SmartArt vocé devera acessar
a Guia “inserir” e depois a opcao “SmartArt”:

Inserir Desenhar Design Layout Referénc

Tabela Imagens Formas icones Modelos
w w w N~

Feito isso, selecione a opcao “Processos” e depois escolha
uma linha do tempo:

Escolher Elemento Grafico SmartArt
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Apods inserir a linha do tempo, vocé podera personalizar a cor,
a fonte e demais informagdes que julgar interessante aces-
sando a Guia “SmartArt” ou “Formatar”, no canto superior di-
reito da Barra de Ferramentas:

SmartArt Design  Formatar

-
a ¥

rar
5 v

Estilos de Smartart

Vocé podera, ainda, alterar a cor de preenchimento e contorno
(“estrutura do topico”) clicando com o botao direito sobre a
tabela. Como resultado, podera ter uma tabela semelhante a
esta:

Assinatura do contrato 02.07.2021 Notificacio

18.04.2021 Descumprimento 12.11.2021

Linha do tempo com tabela

Para fazer uma linha do tempo com tabela, basta seguir os
passos anteriores de insercao de tabela. Apds inserir a tabela
e seleciona-la, vocé podera retirar as bordas, conforme ensi-
nado, para transforma-la em uma linha do tempo:
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Concepcao do residencial Paralisacdo das obra Distrato com a construtora
01.03.2019 12.04.2019 23.04.2019

Solicitagdo de vistoria Entrega de obras Contrato com Gréafico Empr.
11.11.2019 05.08.2019 05.06.2019

Vistoria da Caixa Interdicéo do Bloco 21 Nova vistoria da Caixa
24.11.2019 27.11.2019 07.02.2020

Interdi¢éo do bloco 22
08.11.2020

Cada traco alaranjado acima é uma linha da tabela, e cada in-
formacao € apenas um texto digitado no interior da tabela.
Veja abaixo como seria essa tabela sem a retirada de algumas

bordas:
Concepcao do residencial Paralisacdo das obra Distrato com a construtora
01.03.2019 12.04.2019 23.04.2019
Solicitagdo de vistoria Entrega de obras Contrato com Grafico Empr.
11.11.2019 05.08.2019 05.06.2019
Vistoria da Caixa Interdicdo do Bloco 21 Nova vistoria da Caixa
24.11.2019 27.11.2019 07.02.2020
Interdicdo do bloco 22
08.11.2020

Lembre-se: para trabalhar nas bordas, ver a pagina 3.
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OUTROS ELEMENTOS VISUAIS

Vocé podera trabalhar com outras formas para criar elemen-
tos visuais diversos. Algumas informacgodes relevantes sobre
como manusear as formas séo as seguintes:

Va em “Inserir< “Formas” e selecione a forma desejada. Apds,
automaticamente a barra de ferramentas abrira a guia “Forma
de Formato” (este conteudo ja foi mencionado na pagina 13).
Nela, vocé podera alterar o preenchimento da forma e o con-
torno, assim como a espessura do contorno:

1 < Preenchimento da Forma v

Abc Abc [’ Contorno da Forma ~

&/} Efeitos de Forma ~

Estilos de Forma s

E possivel adicionar texto dentro da forma clicando sobre ela
com o botao direito e selecionando a op¢ao “adicionar texto”.
Além disso, vocé podera mexer nas Opcdes de Layout (Pagina
18), bastando clicar uma vez sobre a forma.
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Resumos

Para fazer resumos, vocé podera optar pela insercao de uma
tabela na pagina. O trabalho criativo de customizagcao da ta-
bela sera o grande diferencial distintivo.

TEXTO CORRIDO

Utilize a mesma légica mencionada anteriormente para a con-
feccao de uma linha do tempo ou tabelas no geral. Vocé po-
dera, por exemplo, inserir uma tabela com uma coluna e duas
linhas. Apés retirar algumas bordas e customizar as bordas
restantes para a cor desejada:

RESUMO DA ACAO

0 Residencial Norte, em Vitéria de Santo Antdo PE, enfrenta problemas estruturais em 15
blocos, levando a interdi¢do e demandando auxilio moradia pela CAIXA/FAR aos benefi-
ciérios. Centenas de a¢Bes judiciais foram movidas, exigindo interdicdo, aluguéis e inde-
niza¢Ges. A Caixa contratou empresa para reparos, mas o condominio impediu o acesso.
A Caixa busca tutela para permitir os reparos necessarios, argumentando que sua agéo
visa resolver os problemas estruturais, garantindo seguranga e evitando desperdicio
de recursos publicos.

Veja, abaixo, como estava a tabela antes da customizacao:
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RESUMO DA AcAo

0 Residencial Norte, em Vitéria de Santo Antdo PE, enfrenta problemas estruturais em 15
blocos, levando a interdi¢&o e demandando auxilio moradia pela CAIXA/FAR aos benefi-
ciarios. Centenas de ac@es judiciais foram movidas, exigindo interdicéo, aluguéis e inde-
nizagBes. A Caixa contratou empresa para reparos, mas o condominio impediu o acesso.
A Caixa busca tutela para permitir os reparos necessarios, argumentando que sua agéo
visa resolver os problemas estruturais, garantindo seguranca e evitando desperdicio
de recursos publicos.

Nao se esquecga: vocé podera customizar a tabela clicando so-
bre ela e acessando fun¢cdes como “Borda” (dentro dela, “Bor-
das e Sombreamento”); “Design da Tabela” e “Layout”.
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Links, Videos & QR
Codes

Este topico falaremos sobre como os vi-
deos realmente funcionam em peticdes e so-
bre a aplicabilidade de QR Codes em docu-
mentos.

Afinal, é possivelinserirvideos em documentos? Como
fazer quando a prova é uma midia? Até que ponto esses
recursos sao efetivamente eficientes ou meros gerado-
res de ruidos e como trazer essas provas de modo a
preserva-las com seguranca.

Julio
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Links, videos e QR Codes

VIDEOS EM PETICOES

Conceituacao

Peticbes ndo contém videos embutidos, mas sim links para
acessa-los. Juizes tendem a resistir a esse recurso por razoes
operacionais e pela falta de regulamentacao, que pode
comprometer a segurancga juridica e a privacidade, uma vez
que qualquer pessoa com o link pode visualizar o video.

Justamente por isso, € mais recomendavel verificar se o
proprio sistema processual suporta arquivos em video ou se
informar sobre o procedimento no cartorio. Por seguranca,
sempre acautele a midia. Esse € um procedimento que ira
transferir a cautela da prova para o juizo, que é de fato o
destinatario da prova. Ao utilizar “nuvens” para a
hospedagem, além dos problemas de seguranca, vocé sera o
unico responsavel caso essa prova se perca, gerando prejuizo
ao seu cliente.

Como “hospedar” o video na peticao

Sera necessario ter uma conta da Google, que permitira
acesso ao Google Drive. Basta o usuario subir o video no
Drive, gerar um link para o arquivo, compartilhar a pasta com
o destinatario ou copiar o link e colar no préoprio documento.
Para que todos do cartério consigam acessar, 0 acesso tera
gue ser do tipo “qualquer pessoa com o link”, o que, como ja
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vimos, tem suas implicagcdes em termos de seguranca da
informacao.

‘ Adicione pessoas e grupos

Pessoas com acesso
o Julio Xavier (vocé)
contato@tipografiajuridica.com.br

Acesso geral

© Qualqguer pessoa com o link Leitor

Restrito

(D 0s e sugestoes.
Tipografia Juridica

[ e Concluido

v/  Qualquer pessoa com o link

JULIO BB 11 DEPOIM

QR CODE

Conceituacao

QR Codes sao menos inovadores do que parecem. Sua funcao
original era facilitar a catalogacao de informacgdes de produtos
fisicos em sistema. Em outras palavras, ele se assemelha ao
codigo de barras.
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Para a magistratura federal, quase 40% dos magistrados
rejeitou os QR Codes. Na miagstratura estadual, 50% dos
juizes demonstraram rejeigao.

Experiéncia do usuario

Em regra, o usuario nao quer sair do computador para suprir a
analise que faz do processo. Ser obrigado a isso atrapalha a
experiéncia, especialmente porque o0 usuario precisaria se
valer de um objeto pessoal (o celular) para uma atividade
profissional, o qual também é menos adequado devido ao seu
tamanho bem menor do que uma tela de computador.

Quando e como usar

Diante disso, jamais use em peticdes. Contudo, existem
ocasides que o QR Code pode ser aplicado. A titulo de
exemplo, temos a proposta de honorarios fisica, que autoriza
o uso da ferramenta para gerar curiosidade a trair a atragao do
destinatario.

O QR Code pode ser muito bem aplicado, inclusive, para que
0 usuario tenha acesso direto ao contato de WhatsApp do
escritorio, facilitando o contato.

Criando o QR Code no Word

Vocé devera obter o suplemento QR4Office, na guia
“desenvolvedor”, depois em “suplementos”. Apds, vocé tera
a opcao de customizar algumas informacdes, e adicionar o
link.
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har  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor
O/) @ g_—@}’ Aa A2 B B [N Modo de Design @
Suplementos Suplementos Suplementos Painel de
do Word COM 5o B9 - Mapeamento X
Suplementos Controles Mapeamento
") Desfazer Digitacdo ~ &] PDF ou XPS [Lé Restringir Edicao
- QR40ffice
Michael A. Zlatkovsky

A ferramenta permite, ainda, gerar QR Codes para direcionar
ao WhatsApp. Para tanto, basta utilizar o link

https://wa.me/numerodotelefone?text=texto%20texto%20texto%20

Substitua “numerodotelefone” para adicionar o contato des-
tino, e substitua o “texto” para construir uma frase que sera
automaticamente enviada pelo usuario assim que ler o QR
Code. Por exemplo: “Quero tirar uma duvida.”

QR40Office v X

Enter the URL/text you'd like to encode:

{* httpy// bing.com

Options

Color: E Background:
Size:

Error correction: Medium - 15% v

Preview

Full size: 75 x 75 px
http://bing.com

[0
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RESOLUGAO DO CNJ

A resolugdo 408 do CNJ estipula algumas balizas sobre o uso
de provas audiovisuais, que nao podem ser esquecidas:

Art. 1° Os documentos e as pecgas digitais encaminhados pelas par-
tes para juntada em autos judiciais ou administrativos deveréo ser,
preferencialmente, compativeis com os sistemas eletronicos
utilizados pelo respectivo 6rgao do Poder Judiciario.

Art. 2° Os 6rgaos do Poder Judiciario submetidos ao controle admi-
nistrativo e financeiro do CNJ deverao disponibilizar repositério ar-
quivistico digital confidavel - RDC-Arq para a gestao e o tratamento
arquivistico de documentos e midias digitais cujo tamanho ou ex-
tensao sejam incompativeis com o sistema de processo eletronico
oficial, com observancia de garantia de acesso as partes. Paragrafo
Unico. Os sistemas processuais deverao permitir o acesso conti-
nuo aos documentos e as midias digitais referenciados no caput
por meio de links ou indicacdo do respectivo endereco de acesso
registrado nos autos fisicos ou eletrénicos.

Art. 3° O documento ou a midia digital que ndo puderem ser anexa-
dos ao sistema de processo eletrénico do tribunal ou ao repositério
arquivistico digital confiavel— RDC-Arq referido no art. 2o, qualquer
que seja o motivo, deverao ser relacionados em certidao padroni-
zada pelo tribunal.

Art. 4° Os documentos ou as midias que nao estejam referen-
ciados nos autos fisicos ou eletronicos serao considerados nao
integrantes dos autos do processo ou do procedimento de in-
vestigagao.
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IMAGEM COM LINK CLICAVEL

Para fazer uma imagem que hospede link clicavel, com vistas
a direcionar o leitor a um video, noticia ou outra pagina da in-
ternet, siga os passos a seguir:

Primeiro, crie uma tabela, que podera ser de uma coluna e
uma linha. Apds, torne as bordas invisiveis. Vocé podera arras-
tar a borda lateral da tabela para a esquerda ou direita com
vistas a torna-la menor:

Feito isso, escolha a imagem, copie, e cole dentro da tabela,
deixando-a do tamanho que desejar:

OPERACAO PRETORIANGS

{ g 22332333227
asazz i -
3 322 g’_‘

I Tipografia juridica — o curso
l TIPOGRAFIA JURIDICA TREINAMENTOS E CONSULTORIA LTDA ®



Treinamento in company Advocef | Tutorial

36

Parte 2 - pratica

Depois disso, selecione o link do seu interesse e copie. Agora,
basta selecionar a imagem, ir na Guia “Inserir” e clicar na op-
cao “link”:

@ Link ~| - F ] | B cabecalhov | A ] [E] partes Rapidas -

Itens Recentes

MN&o ha itens disponiveis.

J @ |Inserir Link..

Pronto, agora basta clicar sobre o link que ele sera associado
Aimagem. Ndo esqueca de tornar as bordas invisiveis ou cus-
tomiza-las, como o exemplo a seguir, onde foi inserida uma
forma por tras:

PAGINAB DL 13 S

P\

Fm 21/10/2018, a CAIXA/FAR recebeu oficio do Condominio do XXXX solicilando visloria
em dois blocos que estava apesentando rachaduras. A CAIXA realizou vistoria no dia
24/10/2019 com emissio do PA GIHABCA 819/2019, atestando a existéncia dos problemas
estruturais relatados pelo condominio. Na ocasido, foram feitas recomendagbes técnicas

para diagnastico e solugio dos problemas.

ACasa Militar de Pernambuco realizou vistoria e emitiu a NOTA TECNICA CEPDC/SEDEC N°
089/2019 em 01/11/2019 ¢ o Bloco 21, foi interditade pela Defesa Civil do municipio em
11/11/2019.

Clique naimagem lado para
assistir ao momento exato
do video em que xxxx (15:17
do arquivo de midia anexado
no anexo 7)

A CAIXAFAR realizou nova visloria no dia 12/11/2019 com emissdo do PA GIHABCA
858/2019 atestando que as fissuras evoluiram com possibilidade de a situagdo se agravar,
€ que urgentemente deverd ser contratada empresa especializada para realizar diagnds-
tico e projeto de recuperagao estrutural. Os mesmos problemas apareceram no Bloco 22,

que foi interdilado em 27/12/2019. A GIHAB passou a monilorar uma série de blocos com

vistorias a cada 15 dias para acompanhamento da evolugio das fissuras.

I Tipografia juridica — o curso
l TIPOGRAFIA JURIDICA TREINAMENTOS E CONSULTORIA LTDA ®



Treinamento in company Advocef | Tutorial

Parte 2 - pratica

uito obrigado.

DOS FATOS
Doengo e incapacidade pora a atividade habitual

A Parte Autora & sequrada da Previdéncia Sodia, e, desde 09/09/2019, sofre de proble-
mas psiquicos. A0 longo do tempo, realizou virios requerimentos, todos indeferidos,
apesar de nunca ter recuperado a capacidade. A linha do tempo abaixo ikustra bem a
situago no tempo:

(ill Tipografi
Juridica

Ao Juizo Federal da
competente por distribuigd

Ocorre que, apesar de devidamente requerido, nbo foi concedido o beneficio de auxilio-
doenca pela Autarquia Previdenciaria. Tal requerimento e sua negatéria estao devida-
mente comprovados nos documentos anexos a essa exordial,

Quanto 20 resultado do pedido administrativo, sem divida alguma, merece reparo o
trabalho realizado pela pericia da Autarquia-Re. lsso porque a andlise do caso realizado
pelo perito da Autarquia-Ré foi feita de forma incorreta e superficial, desconsiderando
© tratamento feito desde 2000 pela Parte Autora bem coma o5 exames e laudos apre-
sentados.

Joio da silva, brasileiro, o
Icarai, Niter6i-RJ, inscrito
vem 4 presenca de Vossa B
propor a presente Agio d
Nacional do Seguro So

pelos fatos e fundamentos Das doengas que acometem a autora:

A Parte Autora & portadora das seguintes enfermidades;

SINTESE PROCESSU Nome da doenca an Documentols) relacionado(s)

A autora, cuja atividad

Tronstomo de Panico F410 Aneso 5,91
PEQUCOs Gue & S Tronstomo Afetivo Bipolar Episédio Atual De-  F31.4 Anexo5,p.2
forte crise (anexo 1). D pressivo Grave sem Sintomas Psicoticos

pensamentos suicidas
mesmo com a prescri
atestando a sua incap
do CAPS (anexo 4).

Tronstomo Fébico Ansioso no especificado  F409 Anexo5.p.1

Tronstormo Depressivo Recorrente 1 Anexo 5,p.3

Por estar ainda em tratamento, n3o se encontra em condicdes de voltar s suas ativida-
des laborals.

A qualidade de segur
(anexo 5)

Inconformada com o erro cometido pela Autarquia-Ré, ver, a Parte Autora, perante este
Emérito Julgador, requerer 3 concesséo de seu beneficio de auxilio-doenca e posterior
conversio em aposentadoria por invalidez.

Os requisitos para a
uma vez que ha verossk
dade alegada) e o perigs
beneficio, devendo serd
derenda

q| | wmisiasa

REQUERIMENTON
PRELIMINARES
Prioridade doenca grave

Siga @tipografiajuridica

tipografiajuridica.com.br
contato@tipografiajuridica.com.br — ——
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