DIRETORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Escola de Administracdo Judicidria — ESAJ
= Divisao de Ensino e Pesquisa — DIEPE

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.

ROTEIRO DE WORKSHOP

Titulo: Workshop ao vivo - Edicéo de Material Didatico para Instrutores
Instrutor: Frank Ribeiro Andrade

Publico-alvo: instrutores do PJER]
Local: Teams
Carga horaria: 6h

Autorizagdo de Desenvolvimento
Diretor da ESAJ:
Data:

Objetivos do workshop (descreva o que pretende alcancar com as atividades propostas):

Desenvolver a habilidade no aluno em utilizar os principais recursos de edicao e formatacao para o uso adequado
do modelo de apostila utilizado nos cursos de capacitacado da instituicdo, bem como aprimorar as técnicas
disponiveis no programa instalado Microsoft Word.
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DESCRICAO DO CONTEUDO E DAS ATIVIDADES

Aula 1

Apresentacao do modelo de apostila da ESA].

Comando “Restringir Edicao”: desproteger documentos blogueados, bloquear edicao total ou de
partes do documento.

Salvar documento como modelo e fixa-lo na lista de documentos recentes do Word, bem como na
lista de modelos.

Edicdo de Cabecalho e Rodapé com uso de elementos: tabela, imagem, numeracdo e tabulacdo de
alinhamento.

Editar imagem com quebra de texto.
Uso da “Galeria de Estilos”.

Uso do Sumaério.
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DESCRICAO DO CONTEUDO E DAS ATIVIDADES

Aula 2

Configuracao de pagina: régua, margens, orientacao de pagina, medianiz.

Configuracao de paragrafo: selecdo, régua, espacamento de linha e paragrafo, recuo, alinhamento,
borda, sombreamento, paginacao, numeradores e marcadores, capitulacao.

Edicdo de elementos graficos: imagem com legenda, recorte instanténeo, icones, SmartArt, video
on-line, equacdes e simbolos.

Aula 3

Quebra de pagina e de secao.

Configuracao para incluir o estilo ABNT NBR 6023:2002 no Microsoft Word com ajustes para ABNT
NBR 6023:2018.

Uso de citacbes e referéncias de livros, artigos periédicos, legislacdes, Constituicao, monografias,
artigos de sites, materiais baixados da internet através da ferramenta “Citacdes e Bibliografias do Word".

Notas de rodapé e notas de fim.
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Recursos materiais (liste 0 que vocé vai precisar para ministrar o workshop):

Computador; Microsoft Teams; navegador; Microsoft Word instalado.

Verificagao final e Aprovacao

Verificacao pelo Chefe do SEDAC:
Data:

Aprovacao do Diretor da DIEPE:
Data:

Observacgoes:
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