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Seja bem-vindo(a) ao
Nosso curso de Microsoft
Word!

Neste curso, vocé vai aprender, passo a
passo, como criar e editar documentos
com qualidade. Vamos explorar desde o
basico até recursos mais avangados,
como formatacgdo, insercao de imagens,
criagao de tabelas e muito mais. As aulas _
sdo praticas, faceis de acompanhar e

acompanham uma apostila para vocé
revisar sempre que precisar.

Vamos comegar?

CURSO DE MICROSOFT

Professor: Rodrigo Melo



DEDICATORIA

“Dedico este material a todos os advogados e advogadas que ja se sentiram
perdidos diante da tecnologia e que decidiram que, a partir de agora, véo dominar
as ferramentas que fortalecem sua atuacdo e transformam sua presenca
profissional.”

Neemias Pereira Lima
Presidente da OAB Sdo Pedro da Aldeia
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PREFACIO

Por Neemias Pereira Lima
Presidente da OAB S&o Pedro da Aldeia

Durante o meu primeiro mandato a frente da OAB S&o Pedro da Aldeio, uma demanda se tornou
evidente: muitos colegas advogados enfrentam grandes desafios na execucdo de tarefas digitais do
dia a dig, especialmente em relagdo ao uso de sistemas dos tribunais e novas tecnologias essenciais
a pratica juridica moderna.

Percebi que esse desconhecimento tecnolégico vinha gerando inseguranga, afastamento dos
espacos institucionais, dificuldade na construcdo de uma identidade profissional visual e até mesmo
impacto nos custos operacionais de cada escritorio.

Foi com esse olhar atento ds reais necessidades da advocacia aldeense que nasceu Nosso projeto de
capacitagdo digital: um programa gratuito e transformador, voltado & formagdo técnica em
informatica, sistemas juridicos, edicdo de videos, criagdo de cartdes de visitg, identidade visual
profissional, personalizagdo de timbrados e até producdo de apresentacdes e palestras com recursos
acessiveis.

Para concretizar essa iniciativa, contei com o apoio da minha assessorad, Dra. Marcela Vidal Lima, e tive
o privilégio de contratar o professor Rodrigo Mello, especialista em informatica, cuja experiéncia e
didatica contribuem de forma decisiva para que cada colega possa se atualizar, economizar recursos
e elevar o padrdo da sua atuagdo profissional.

Este curso € mais do que uma capacitagcdo: € um convite para que cada advogado e advogada
reencontre sua autonomiaq, fortaleca sua presenca digital e reduza barreiras técnicas que por muito
tempo limitaram seu protagonismo.

Porque dominar a tecnologia & também lutar pela justica com mais preparo, inovacdo e dignidade.
Com carinho e respeito,

Neemias Pereira Lima
Presidente da OAB Séo Pedro da Aldeia

Sdo Pedro
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AULA 1

Introducaoe
Formatacao Basica

80«

1. Abrindo o Word
BT Sgiis SumnEmiESh Passo a passo:
o = e 1.Cligue no botdo Iniciar (Windows).

2.Digite "Word" na barra de pesquisa.

' 6 | 3.Cligue no icone do Microsoft Word para abrir.
4.Na tela inicial, cligue em Documento em branco.

s |

2. Conhecendo a Interface

Passo a passo:
Observe a parte superior da tela:
e Barra de Titulo: onde aparece o nome do arquivo.
e Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (canto superior esquerdo).
« Faixa de Opcdes (Ribbon) com guias: “Pagina Inicial”, “Inserir”, “Layout”,
etc.
Abaixo da faixa, ha a Régua (ativar no menu “Exibir” se nao aparecer).
No rodapé esta a Barra de Status com:
o Contador de palavras
e Idioma

« Botdo de visualizacdao da pagina




DOCUMENTO

3. Criando um Documento

Na tela em branco, clique com o mouse e
comece a digitar um texto qualquer para salvar o
documento:
e Pressione Ctrl + S ou cliqgue em Arquivo > Salvar como.
e Escolha a pasta onde deseja salvar.
e D& um nome (exemplo: “Aula 1- Formatacao”) e
clique em Salvar.

L. Formatando o Texto

Selecione com o mouse uma parte do texto.
Na guia Pagina Inicial, localize o grupo Fonte.
Aplique as seguintes formatacoées:
e Fonte: escolha uma da lista (ex: Arial, Times New Roman);
e Tamanho da fonte: ex: 12, 14, 16;
e Negrito (Ctrl + B), Italico (Ctrl + 1), Sublinhado (Ctrl + U);
o Cor da Fonte: clique no icone da letra “A” com cor;
Alinhamento do texto (ainda com o texto selecionado):
e Clique nos botdes de alinhamento: Esquerda, Centro, Direita, justificar
Pincel de Formatacao:
e Selecione um texto formatado;
» Cligue no Pincel de Formatacao;
» Selecione outro texto para aplicar a mesma formatacao;




TECLAS DE ATALHOS

5. Atalhos Uteis para Pratica

Em resumo, os atalhos no Word sao combinacdes de teclas que proporcionam uma forma
mais rapida, eficiente e precisa de interagir com o programa, otimizando o fluxo de trabalho.
Lembre-se que muitos atalhos podem ser personalizados de acordo com suas necessidades,
O que pode ser feito através da opgao "Personalizar Teclado" nas configuracdes do Word.

Acao Atalho
Copiar Ctrl + C
Colar Ctrl +V
Recortar Ctrl + X
Desfazer acao Ctrl+Z
Refazer acao Ctrl+Y
Negrito Ctrl+ N
Italico Ctrl + 1

Sublinhado Ctrl+S
Salvar rapido Ctrl+B




INSTRUCOES:

e Crie um novo documento do Word.

« Digite o seguinte texto:

O Microsoft Word € um programa de edi¢ao de textos muito
utilizado no mundo todo.

Ele permite criar documentos com aparéncia profissional,
como curriculos, cartas, textos escolares e muito mais.

Aplique os seguintes comandos no texto:

NA PRATICA

o Linha 1. fonte “Arial”, tamanho 14, negrito e centralizado;
o Linha 2: fonte “Times New Roman”, italico, justificado, cor azul;
o Copie o paragrafo, cole logo abaixo e aplique sublinhado em toda a
copia;
2. Use o Pincel de Formatacgao para copiar a formatag¢ao da primeira

linha e aplicar na ultima.

3. Salve o arquivo como:

2 “Aula 1- Formatacgdo.docx”
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AULA 2

Paragrafos, Listas e
Espacamentos
1. TRABALHANDO COM PARAGRAFOS

Digite trés paragrafos simples com frases diferentes.

Selecione o primeiro paragrafo.

Na guia Pagina Inicial, localize o grupo Paragrafo.

Cligue no botao Aumentar recuo (icone com setinha para a direita).
Cligue no botao Diminuir recuo para voltar ao normal.

Com o texto selecionado, clique nos botdes de alinhamento:
Esquerda

Centro

Direita

Justificar

RECUO DE PRIMEIRA LINHA:

Selecione um paragrafo.
Clique com o botado direito do mouse no texto e selecione Paragrafo...
Na janela que abrir:

Va em Recuo > Especial > escolha Primeira linha.
Defina, por exemplo, 1,25 cm.

Cligue em OK.




ESPACAMENTOS

2. ESPACAMENTO ENTRE LINHAS E PARAGRAFOS

Selecione um paragrafo inteiro.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique em Espacamento entre

linhas e paragrafos (icone com setinhas para cima e baixo).

Escolha entre:
1,0 (simples)
1,5 (médio)
2,0 (duplo)

Clique novamente em Opcdes de espacamento entre linhas:

Ajuste o espaco antes e depois dos paragrafos (ex: 6 pt antes, 6 pt depois).

Cligue em OK.

3. LISTAS COM MARCADORES E NUMERQOS

Digite uma sequéncia de itens (ex:
frutas ou nomes).

Selecione todos os itens.

Va até o grupo Paragrafo e cliqgue no
botao Marcadores (icone de bolinhas).
Escolha um estilo da lista.

Clique na setinha ao lado do icone
para escolher outros tipos de

marcadores ou definir novo marcador.

RECUO DE PRIMEIRA LINHA:

Selecione outro grupo de itens.
Clique no botao Numeracao (icone
com numeros 1, 2, 3).

Use a setinha ao lado para escolher
outros formatos:

NuUmeros romanos

Letras (a, b, )

Estilos diferentes (1), (1), etc.




MARCADORES

4. MARCADORES PERSONALIZADOS

e Selecione a lista que criou com marcadores.

e Cligue na setinha do lado do botao Marcadores.

e Escolha Definir Novo Marcador.

e Cligue em Simbolo...

e Escolha um simbolo especial (ex:/, », ).

e Oucliqgue em Imagem... para usar uma imagem como marcador.
e Cligue em OK para aplicar.

5. BORDAS E SOMBREAMENTO DE PARAGRAFO

e Selecione um paragrafo.

e Va até a guia Design ou use o botao de Bordas na guia Pagina Inicial > grupo Paragrafo.
e Clique na setinha ao lado do botao Bordas.

e Escolha Borda Inferior, Caixa, ou clique em Bordas e sombreamento...

« Na nova janela:

e Escolha Estilo da borda (linha solida, tracejada etc.)

e Escolha a cor da borda

e Va até a aba Sombreamento para aplicar cor de fundo

e Cligue em OK para aplicar.




NA PRATICA

INSTRUCOES:

o Abra o documento criado na Aula 1 ou comece um novo.
Digite o seguinte texto;
o Minhas frutas favoritas sao;
o Maga;
o Bananga;
o Uva;
o Abacaxi;
o Laranja;

» Selecione os itens e:
o Transforme em uma lista com marcadores;
personalizados (escolha o simbolo “V");
o Depois, mude para lista numerada em algarismos
romanos;
o Digite um paragrafo simples sobre sua comida favorita;

« Aplique:
o Recuo de primeira linha de 1,25 cm;

o

Espacamento entre linhas de 2,0;

(o]

Alinhamento justificado;
Borda de caixa com sombreamento amarelo claro;

(e]

Salve o documento como;

o

B2 “Paragrafos e Listas.docx”




AULA 3

)

Insercaode
Elementos e Tabelas
1. INSERINDO IMAGENS

o Coloque o cursor onde deseja inserir a imagem.
e Cligue na guia Inserir.

e Cligue no botao Imagens.

e Escolha Este dispositivo.

« Navegue até a pasta com a imagem desejada e clique em Inserir.

e Para ajustar:

e Cligue naimagem e use os pontos nas bordas para redimensionar.

« Na guia Formatar Imagem, clique em Opc¢des de Layout.

e Escolha entre: Em linha com o texto, Quadrado, Atras do texto, etc.

2. INSERINDO FORMAS

e Va para a guia Inserir.

2.Cligue no botao Formas.

Escolha uma forma (ex: retangulo, seta, circulo).

Cligue e arraste na pagina para desenhar a forma.

Para personalizar:

Com a forma selecionada, va até a guia
Formatar Forma.

Modifique:

Cor de preenchimento

Cor da borda

Espessura da linha

Efeitos como sombra e brilho

Para adicionar texto dentro da forma:
Clique com o botao direito na forma e
escolha Adicionar Texto.

Digite dentro da forma.




TEXTO ARTISTICO

&

RIO

3.

U,

INSERINDO WORDART

Va até a guia Inserir.

Cligue em WordArt.

Escolha um estilo de texto.

Digite o texto desejado (ex: titulo do
seu documento).

Use a guia Formatar para mudar cor,
contorno, efeito e rotacao.

CAIXADE TEXTO

Na guia Inserir, cligue em Caixa de Texto.
Escolha um modelo pronto ou cliqgue em
Desenhar Caixa de Texto.

Cligue e arraste na area desejada.

Digite o conteudo dentro da caixa.
Ajuste a posicao como quiser.

Use a guia Formatar Caixa de Texto para
personalizar estilo, fundo e borda.

5. INSERINDO E FORMATANDO

TABELAS

Va até a guia Inserir.

Cligue em Tabela.

Selecione o numero de colunas e linhas
desejadas (ex: 4x3).

A tabela sera inserida no ponto do cursor.
Para inserir dados, clique nas células e digite
normalmente.

Para inserir ou excluir linhas/colunas:

Clique com o botdo direito em uma célula >
Inserir ou Excluir.

Para mesclar células:

Selecione as células desejadas, clique com o
botao direito e escolha Mesclar Células.
8.Para aplicar estilo:

Com a tabela selecionada, clique em Design da
Tabela (aparece automaticamente).

Escolha entre modelos prontos com cores e
bordas.




AULA 4

Layout, Revisao e
Impressao
1. CONFIGURAGAO DE PAGINA (LAYOUT)

Va para a guia Layout (ou “Layout da
Pagina” em versdes antigas).

Clique em Margens e selecione:
Normal (2,5 cm em todos os lados)
Estreita ou personalizada

Clique em Orientacao e escolha:
Retrato (vertical)

Paisagem (horizontal)

Cligue em Tamanho e escolha:

A4 (210 x 297 mm) — 0 mais comum
Outros tamanhos como Oficio, Carta
Para inserir quebra de pagina:
Posicione o cursor onde deseja iniciar nova
pagina

Va até a guia Inserir > cligue em Quebra de

Pagina Ou pressione Ctrl + Enter

2. CABECALHO E RODAPE

e Va até a guia inserir.

o Cligue em Cabecalho > escolha um
modelo ou clique em Editar Cabecalho.

« Digite o conteudo desejado (ex: nome,
titulo do documento, data).

o Para adicionar numero de pagina:
e Ainda na guia inserir, clique em Numero de
Pagina.

» Escolha a posicao (topo, rodapé, canto etc.).
Cligue em Rodapé para editar a parte inferior da
pagina.

Para voltar ao corpo do documento, clique em
Fechar Cabecalho e Rodapé ou dé um duplo

cligue fora da area.




FERRAMENTAS

3. FERRAMENTAS DE REVISAO

« VA até a guia Revisao.
o Transforme em uma lista com marcadores;
personalizados (escolha o simbolo “V/");
o Depois, mude para lista numerada em algarismos
romanos;
o Digite um paragrafo simples sobre sua comida favorita;

VERIFICAGCAO ORTOGRAFICA:

e Clique em Ortografia e Gramatica.

o O Word destacara os erros e sugerira correcoes.

o Cligue em Alterar, Ignorar, ou Adicionar ao
dicionario.
DICIONARIO DE SINONIMOS:

e Selecione uma palavra.

e Cligue em Dicionario de Sinbnimos.

« Escolha outra palavra sugerida clicando nela.

COMENTARIOS:

e Selecione um trecho do texto.

e Cligue em Novo Comentario.

o Digite o comentario (ex: “Revisar essa
frase”).

« Comentarios ficam na lateral e nao
interferem no texto.

CONTROLE DE ALTERACOES:

o Cligue em Controlar Alteracoes.

« Toda mudanca feita sera
registrada com marcacodes.

« |deal para revisdes em equipe.



L, VISUALIZAGAO E IMPRESSAO

e Va até a guia Arquivo.

o Clique em Imprimir.

» Confira a visualizacao do documento:
Veja como o texto ficara na folha.

« A esquerda, configure:

e |IMmpressora

« NUmero de copias

e Paginasa imprimir (ex: 1,3 ou 1-2)

IMPRESSAO

« Orientacao, tamanho do papel, margens
o Cligue em Imprimir para concluir.

5. EXPORTAR COMO PDF

o Clique na guia Arquivo.

e Selecione Salvar como.

« Escolha a pasta de destino.

e No campo Tipo, escolha PDF (*pdf).
o Cligue em Salvar.

QA' | SaoaTe
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INSTRUCOES:

e Crie um novo documento com pelo menos duas paginas de conteudo
(pode copiar e colar textos da internet ou repetir texto).
o Aplique as seguintes configuracoes:
o Margens: Normal
o Orientacao: Retrato
o Tamanho do papel: A4
o Insira uma quebra de pagina apds o primeiro paragrafo

NA PRATICA

Adicione:

o Cabecalho com seu nome e o titulo “Relatorio de Atividades”
o Rodapé com numero da pagina centralizado

Digite dois paragrafos e insira um comentario em uma palavra:

o Use o dicionario de sindbnimos para substituir uma palavra por outra.

o Ative o Controle de Alteracdes, mude uma frase, e visualize a marcacao.
Salve o arquivo em dois formatos:

B2 “Aula 4 - Layout e Impressdo.docx”

B2 “Aula 4 - Layout e Impressao.pdf”
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