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Navegabilidade 

 

   

 

 

 

este tópico veremos sobre a navegabilidade 

e sua importância para direcionar a atenção 

aos pontos mais relevantes. Além disso, ve-

remos formas de dar navegabilidade, como 

bordas, cor de sombreamento etc. 

No tópico seguinte, veremos como criar tópicos nave-

gáveis mediante estilos pré-formatados, como editá-

los e configurá-los para extrair o máximo da ferra-

menta. Existe formatação de texto antes e depois dos 

estilos pré-formatados. 

Júlio  
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Navegabilidade 

CONCEITO 

Navegabilidade é a capacidade do leitor de navegar pelo 

documento, encontrando as informações relevantes com 

praticidade, mediante o emprego de hierárquia textual. 

ALGUMAS FORMAS DE DAR NAVEGABILIDADE  

Bordas simples ou duplas 

 

Para colocar as bordas (simples ou duplas) você deve digitar o 

texto pretendido, após, na guia “Página Inicial”, clicar na 

opção “Bordas”e escolher a borda desejada: 
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Feito isso, você pode personalizar a borda, acessando a fun-

ção “bordas e sombreamento”, que se encontra dentro da Op-

ção “Bordas”: 

 

Nessa parte, você poderá alterar as cores, espessura e demais 

características da borda: 
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Sombreamento 

Após deixar a parte do texto que deseja destacar selecionada, 

na guia “Página Inicial” clique no balde de tinta e selecione a 

cor que deseja utilizar: 
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Você poderá personalizar as cores. Basta clicar em “Mais Co-

res” e selecionar o tom desejado. 
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Estilos pré-formatados 

 

   

 

 

 

este tópico veremos os estilos pré-formata-

dos, uma ferramenta poderosa do word que 

permite que você importe vários aspectos de 

formatação em apenas um clique 

Veremos não só como cria-los, mas como editá-los e 

configurá-los para extrair o máximo da ferramenta. 

Existe formatação de texto antes e depois dos estilos 

pré-formatados. 

Júlio   
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Estilos pré-formatados 

ESTILOS 

Estilos são um conjunto de elementos de formatação de texto 

pré-definidos. Na página inicial do word, podemos observar os 

estilos default ou padrões. 

 

Para configurar um estilo com a formatação que você deseja , 

você deve clicar com o botão direito sobre o estilo desejado, e, 

após, clicar em “modificar”. Será aberta uma nova janela com 

vários parâmetros de formatação, onde será possível alterar a 

fonte, alinhamento, espaçamento etc.,  
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CRIANDO ESTILOS 

Para criar novos estilos, é muito simples: basta você configurar 

um parágrafo com a formatação que deseja e selecioná-lo (é 

fundamental que ele esteja selecionado). Após, vá na aba de 

Estilos e clique na seta indicada abaixo: 

 

Em seguida, clique na opção “criar um estilo” e pronto: agora é 

só atribuir um nome ao novo estilo.  
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Feito isso, agora, quando você 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. 

COMO MODIFICAR OS ESTILOS 

Para modificar os estilos, basta selecionar um trecho do texto 

com a nova formatação já aplicada, ir ao estilo que deseja mo-

dificar, clicar com o botão direito e selecionar a opção “atuali-

zar estilo”. O estilo fica automaticamente atualizado para a 

nova formatação. 

 

Outro caminho possível é por meio do botão “modificar”, no 

mesmo menu. 
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Formas avançadas de 
destaque 

 

   

 

 

 

este tópico veremos as formas avançadas 

de destaque e como elas são uma ótima op-

ção para substituir o uso do negrito ou do itá-

lico nos casos que demandam mais atenção. 

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. 

Júlio   
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Formas avançadas de destaque 

O QUE SÃO 

As formas avançadas de destaque são meios distintos de des-

tacar as partes mais importantes do texto, atraindo mais aten-

ção para ela do que o simples uso de negrito ou itálico. 

QUAIS SÃO 

As principais formas avançadas de destaque são 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, você irá acessar 

a Guia “Inserir”, depois “Formas”, e selecionar a forma dese-

jada: 
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Depois, clique na forma duas vezes de modo a acessar a fun-

ção “Forma de formato”; nela, você terá acesso a ferramentas 

que permitem customizar a forma: 

 

Após escolher a cor a desejada, clique em “recuar” e depois 

em “enviar para trás do texto”. Pronto, agora basta posicionar 

e dimensionar a forma por trás do parágrafo que deseja desta-

car: 

 

E esse é o resultado: 
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DESTAQUE COM FORMA VAZADA 

Para fazer o destaque com forma vazada, o processo será 

idêntico ao anterior. Você acessará “Inserir”, “Formas”, de-

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

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

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

one a cor que desejar: 

 

Feito isso, você poderá customiza o contorno da forma: 
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E esse é o resultado: 

 

DESTAQUE COM BORDAS 

Para fazer os destaques com bordas, basta você selecionar o 

parágrafo que deseja destacar, clicar na opção “Bordas”, na 

Guia “Página Inicial”, e selecionar “Borda inferior” e “Borda 

Superior”:  

 

É possível customizar a espessura, cor e outras característi-

cas da borda acessando a função “bordas e sombreamento”, 

mencionados nas páginas 4 e 5. 
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Eis o resultado: 

 

DESTAQUE COM CAIXA DE TEXTO LATERAL 

Para fazer o destaque com caixa de texto lateral, você deverá, 

inicialmente, ir em “Inserir” e depois em “Formas”, selecio-

nando a opção da caixa de texto: 
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Agora, basta usar o mouse para inserir a caixa de texto na pá-

gina. Feito isso, digite o texto desejado, escolhendo a fonte, o 

tamanho e a cor. Depois, o alinhe à direita ou à esquerda, con-

forme preferir: 

 

Após alinhar, você pode inserir bordas na caixa de texto, a se-

lecionando e posteriormente clicando na função “Bordas”, 

conforme ensinado na página 3. Você poderá customizar a 

cor e a espessura. O resultado será algo semelhante a este: 

 

Para fazer a caixa de texto ficar no meio no parágrafo, empur-

rando-o  para o canto, conforme a imagem acima, basta sele-

cionar a caixa de texto, clicar em “opções de Layout” e seleci-

onar a opção abaixo: 
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Uma outra sugestão é deixar a opção “Em frente ao texto” se-

lecionada e recua-lo com a régua da página: Para tanto, basta 

clicar sobre ela e, pressionando, arrastar até o ponto dese-

jado. 
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Elementos visuais e 
resumos 

 

   

 

 

 

este tópico veremos como confeccionar 

elementos visuais como tabelas, linhas do 

tempo outros elementos capazes de tornar a 

informação mais clara. 

Aprenderemos ainda a criar resumos mediante o uso 

de tabelas. 

Júlio   
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Elementos visuais 

TABELAS 

O processo de criação de elementos visuais é bem simples, 

demandando a utilização de ferramentas vistas anterior-

mente. Dessa forma, faremos menção aos tópicos anteriores 

para evitar repetições desnecessárias. 

Para criar uma tabela, você deverá ir em “Inserir”, “Tabela”, e 

escolher a quantidade de linhas e colunas desejadas: 

 

Feito isso, você deverá clicar sobre o seguinte símbolo, ao 

lado esquerdo superior da tabela:          Após, terá acesso a uma 

barra de ferramentas com opções para alterar o texto, o 

preenchimento da tabela e a estrutura das *Bordas: 
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Outra opção de formatação é clicar sobre a tabela e depois 

acessar as ferramentas “Design da tabela” e “layout”, no 

canto superior direito da barra de ferramentas: 

 

 

A formatação da tabela demandará a utilização de ferramen-

tas anteriormente mencionadas, como “Bordas”, justificação 

do texto, alinhamento à direita ou à esquerda, cores etc. 

O resultado, a depender da personalização optada, poderá fi-

car semelhante a este: 
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LINHAS DO TEMPO 

Existem duas formas distintas para confeccionar uma linha do 

tempo. A primeira é mediante o uso da ferramenta “SmartArt”, 

na Guia “Inserir”; a segunda é por meio do uso de tabelas. 

SmartArt 

Para fazer uma linha do tempo SmartArt você deverá acessar 

a Guia “inserir” e depois a opção “SmartArt”: 

 

 

Feito isso, selecione a opção “Processos” e depois escolha 

uma linha do tempo: 
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Após inserir a linha do tempo, você poderá personalizar a cor, 

a fonte e demais informações que julgar interessante aces-

sando a Guia “SmartArt” ou “Formatar”, no canto superior di-

reito da Barra de Ferramentas: 

 

 

Você poderá, ainda, alterar a cor de preenchimento e contorno 

(“estrutura do tópico”) clicando com o botão direito sobre a 

tabela. Como resultado, poderá ter uma tabela semelhante a 

esta: 

 

Linha do tempo com tabela 

Para fazer uma linha do tempo com tabela, basta seguir os 

passos anteriores de inserção de tabela. Após inserir a tabela 

e seleciona-la, você poderá retirar as bordas, conforme ensi-

nado, para transforma-la em uma linha do tempo: 
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Cada traço alaranjado acima é uma linha da tabela, e cada in-

formação é apenas um texto digitado no interior da tabela. 

Veja abaixo como seria essa tabela sem a retirada de algumas 

bordas: 

 

Lembre-se: para trabalhar nas bordas, ver a página 3. 

  



 

 
  

T i p o g r a f i a  j u r í d i c a  –  o  c u r s o  
T I P O G R A F I A  J U R Í D I C A  T R E I N A M E N T O S  E  C O N S U L T O R I A  L T D A  ®  

 

Treinamento in company Advocef | Tutorial 

Parte 2 - prática 
25 

OUTROS ELEMENTOS VISUAIS 

Você poderá trabalhar com outras formas para criar elemen-

tos visuais diversos. Algumas informações relevantes sobre 

como manusear as formas são as seguintes: 

Vá em “Inserir< “Formas” e selecione a forma desejada. Após, 

automaticamente a barra de ferramentas abrirá a guia “Forma 

de Formato” (este conteúdo já foi mencionado na página 13). 

Nela, você poderá alterar o preenchimento da forma e o con-

torno, assim como a espessura do contorno: 

 

 

É possível adicionar texto dentro da forma clicando sobre ela 

com o botão direito e selecionando a opção “adicionar texto”. 

Além disso, você poderá mexer nas Opções de Layout (Página 

18), bastando clicar uma vez sobre a forma. 
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Resumos 

Para fazer resumos, você poderá optar pela inserção de uma 

tabela na página. O trabalho criativo de customização da ta-

bela será o grande diferencial distintivo.  

TEXTO CORRIDO 

Utilize a mesma lógica mencionada anteriormente para a con-

fecção de uma linha do tempo ou tabelas no geral. Você po-

derá, por exemplo, inserir uma tabela com uma coluna e duas 

linhas. Após retirar algumas bordas e customizar as bordas 

restantes para a cor desejada: 

 

 

Veja, abaixo, como estava a tabela antes da customização: 
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Não se esqueça: você poderá customizar a tabela clicando so-

bre ela e acessando funções como “Borda” (dentro dela, “Bor-

das e Sombreamento”); “Design da Tabela” e “Layout”. 
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Links, Vídeos & QR 
Codes 

 

   

 

 

 

 Este tópico falaremos sobre como os ví-

deos realmente funcionam em petições e so-

bre a aplicabilidade de QR Codes em docu-

mentos.  

Afinal, é possível inserir vídeos em documentos? Como 

fazer quando a prova é uma mídia? Até que ponto esses 

recursos são efetivamente eficientes ou meros gerado-

res de ruídos e como trazer essas provas de modo a 

preservá-las com segurança. 

Júlio   

N 
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Links, vídeos e QR Codes 

VÍDEOS EM PETIÇÕES 

Conceituação 

Petições não contêm vídeos embutidos, mas sim links para 

acessá-los. Juízes tendem a resistir a esse recurso por razões 

operacionais e pela falta de regulamentação, que pode 

comprometer a segurança jurídica e a privacidade, uma vez 

que qualquer pessoa com o link pode visualizar o vídeo. 

Justamente por isso, é mais recomendável verificar se o 

próprio sistema processual suporta arquivos em vídeo ou se 

informar sobre o procedimento no cartório. Por segurança, 

sempre acautele a mídia. Esse é um procedimento que irá 

transferir a cautela da prova para o juízo, que é de fato o 

destinatário da prova. Ao utilizar “nuvens” para a 

hospedagem, além dos problemas de segurança, você será o 

único responsável caso essa prova se perca, gerando prejuízo 

ao seu cliente. 

Como “hospedar” o vídeo na petição 

Será necessário ter uma conta da Google, que permitirá 

acesso ao Google Drive. Basta o usuário subir o vídeo no  

Drive, gerar um link para o arquivo, compartilhar a pasta com 

o destinatário ou copiar o link e colar no próprio documento. 

Para que todos do cartório consigam acessar, o acesso terá 

que ser do tipo “qualquer pessoa com o link”, o que, como já 
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vimos, tem suas implicações em termos de segurança da 

informação. 

 

QR CODE 

Conceituação 

QR Codes são menos inovadores do que parecem. Sua função 

original era facilitar a catalogação de informações de produtos 

físicos em sistema. Em outras palavras, ele se assemelha ao 

código de barras. 
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Para a magistratura federal, quase 40% dos magistrados 

rejeitou os QR Codes. Na miagstratura estadual, 50% dos 

juízes demonstraram rejeição. 

Experiência do usuário 

Em regra, o usuário não quer sair do computador para suprir a 

análise que faz do processo. Ser obrigado a isso atrapalha a 

experiência, especialmente porque o usuário 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 petições. Contudo, existem 

ocasiões que o QR Code pode ser aplicado. A título de 

exemplo, temos a proposta de honorários física, que autoriza 

o uso da ferramenta para gerar curiosidade a trair a atração do 

destinatário. 

O QR Code pode ser muito bem aplicado, inclusive, para que 

o usuário tenha acesso direto ao contato de WhatsApp do 

escritório, facilitando o contato. 

Criando o QR Code no Word 

Você deverá obter o suplemento QR4Office, na guia 

“desenvolvedor”, depois em “suplementos”. Após, você terá 

a opção de customizar algumas informações, e adicionar o 

link. 
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A ferramenta permite, ainda, gerar QR Codes para direcionar 

ao WhatsApp. Para tanto, basta utilizar o link  

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

Substitua “númerodotelefone” para adicionar o contato des-

tino, e substitua o “texto” para construir uma frase que será 

automaticamente enviada pelo usuário assim que ler o QR 

Code. Por exemplo: “Quero tirar uma dúvida.” 
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RESOLUÇÃO DO CNJ 

A resolução 408 do CNJ estipula algumas balizas sobre o uso 

de provas audiovisuais, que não podem ser esquecidas: 

Art. 1º Os documentos e as peças digitais encaminhados pelas par-

tes para juntada em autos judiciais ou administrativos deverão ser, 

preferencialmente, compatíveis com os sistemas eletrônicos 

utilizados pelo respectivo órgão do Poder Judiciário. 

Art. 2º Os órgãos do Poder Judiciário submetidos ao controle admi-

nistrativo e financeiro do CNJ deverão disponibilizar repositório ar-

quivístico digital confiável – RDC-Arq para a gestão e o tratamento 

arquivístico de documentos e mídias digitais cujo tamanho ou ex-

tensão sejam incompatíveis com o sistema de processo eletrônico 

oficial, com observância de garantia de acesso às partes. Parágrafo 

único. Os sistemas processuais deverão permitir o acesso contí-

nuo aos documentos e às mídias digitais referenciados no caput 

por meio de links ou indicação do respectivo endereço de acesso 

registrado nos autos físicos ou eletrônicos. 

Art. 3º O documento ou a mídia digital que não puderem ser anexa-

dos ao sistema de processo eletrônico do tribunal ou ao repositório 

arquivístico digital confiável – RDC-Arq referido no art. 2o , qualquer 

que seja o motivo, deverão ser relacionados em certidão padroni-

zada pelo tribunal. 

Art. 4º Os documentos ou as mídias que não estejam referen-

ciados nos autos físicos ou eletrônicos serão considerados não 

integrantes dos autos do processo ou do procedimento de in-

vestigação. 
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IMAGEM COM LINK CLICÁVEL 

Para fazer uma imagem que hospede link clicável, com vistas 

a direcionar o leitor a um vídeo, notícia ou outra página da in-

ternet, siga os passos a seguir: 

Primeiro, crie uma tabela, que poderá ser de uma coluna e 

uma linha. Após, torne as bordas invisíveis. Você poderá 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: 
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Depois disso, selecione o link do seu interesse e copie. Agora, 

basta selecionar a imagem, ir na Guia “Inserir” e clicar na op-

ção “link”: 

 

 

Pronto, agora basta clicar sobre o link que ele será associado 

À imagem. Não esqueça de tornar as bordas invisíveis ou cus-

tomiza-las, como o exemplo a seguir, onde foi inserida uma 

forma por trás: 
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Muito obrigado. 

 


