Bruno Moniz Curso de Microsoft Word: Basico Junho de 2009

Modulo 3 - Manipulacao de Tabelas (4 Horas)

No final deste mddulo o formando deverd estar apto a:

e Compreender a estrutura de uma tabela;
e Criar e manipular tabelas;
e Manipular o texto inserido nas tabelas;

e Manipular o aspecto grdfico das tabelas.

0 que é uma tabela?

As tabelas em Word sdo utilizadas para iniUmeras fungdes, desde a organizacdo da informacdo a

calculos numéricos. Qualquer tabela em Word tem a seguinte estrutura:

e Linhas (na horizontal);
e Colunas (na vertical);

e (Células (intersec¢do de uma linha com uma coluna).

<— Linha

A

Células Coluna

O numero de linhas e colunas de uma tabela é determinado na sua criacdo, embora possa ser

alterado posteriormente.

Criar uma tabela

Existem varias hipdteses de criar uma tabela.

12 HipGtese ¢ No separador & L Y & $adedh chifie na seta das opcdes do grupo Gt ¢ | 6 8 | €

seleccionar o comando & L y & S NJ. Eska predsfibida luréa tabela de cinco colunas por duas

ESCOLA * ¥
PROFISSIONAL ettt oleee’s »
DE S.JORGE . * 000.‘ ® —
(=
N «* 4 ‘t -—a

°
é PROEMPREGO ASSOCIAGAO PARA O DESENVOLVIMENTO
Unisio Europeia Governo dos Agores DAILHA DE SA0 JORGE

Fundo Social Europeu

Pdgina 1 de 9



Bruno Moniz Curso de Microsoft Word: Basico

Junho de 2009

Modulo 3 - Manipulacao de Tabelas (4 Horas)

linhas, o que podera ser alterado digitando um novo valor ou utilizando as setas. A largura das

colunas esta definida em Autom (automatico, ou seja, largura idéntica para todas a
Inserir tabela -7 |3
Tamanho da tabela
Mimero de colunas: 8 =
Mimero de linhas: 2 =

Comportamento do ajuste automatico
@ Largura de coluna fixa: Autom =
) Ajuste automatico ao conteldo

() Ajuste automatico & janela

[ Lembrar dimensdes de novas tabelas

[ OK ] [ Cancelar ]

22 Hipotese ¢! G NI 9Sa&4 R2 YSavY2 &aSLINIR2NI S O2YlIyR2

as caracteristicas da nova tabela.
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Imagem ClipArt Formas SmartArt]
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Tabela 4x3
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Inserir Tabela...

ated
Desenhar Tabela
acte

Folha de Calculo do Excel

B |
=
&
B |

Tabelas Rapidas »

32 Hipobtese ¢ Através do mesmo separador e comando da hipdtese anterior, clicar no comando

45S &Sy KI .ésté hoddSd desénho da tabela, através desta ferramenta, permite ndo sé o

seu dimensionamento, como a criacdo de linhas e colunas.
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A insercdo de dados na tabela segue as regras de formatacdo de texto como em qualquer outra
zona de um documento. Para o utilizador se deslocar rapidamente entre varias células da tabela,
deve utilizar as teclas TAB (para avancar da esquerda para a direita) e SHIFT+TAB (no sentido

oposto).

Como as células de uma tabela sdo consideradas areas independentes umas das outras, podem ter

diferentes formatagdes, como se pode constatar no exemplo seguinte:

Texto em negrito Alinhamento ao centro TabulagGes
Texto em itdlico Direita No interior
Texto em sublinhado Esquerda Da tabela

Ao inserir uma tabela e mantendo o cursor posicionado no interior desta, sdo activados os

separadores de formatag¢des das tabelas: Ferramentas da Tabela que contém Estrutura e Esquema.

FoO-UumE B - médulo 3.dock - Microsoft Word Ferramentas de Tabela
i) i
Base

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Suplementos Estrutura Esquema

7 7] Fri - S —
Com Linha de Cabecalho Primeira Coluna oo ] &y sombreado

[ Linha Total [ Uttima Coluna i vimites| | Yapto - B

Desenhar Borracha
Linhas Listadas [ colunas Listadas & Cor da Caneta ~ Tabela

(G " O-UE sk ¢ médulo 3.docx - Microsoft Word
Base

Inserir  Esquema de Pagina  Referéncias Mailings Rever  Ver  Programador  Suplementos

l§ seleccionar ~ ﬁ ﬁ ﬁ ﬁj E i Unir Células ﬂ £ Atura TR DRI 5@? g D %l ) Repetir Cols. Cabegalho

[EH Dividir Células

Ordenar
= Dividir Tabela

Orientagdo Margens

Eliminar | Inserir Inserir Inserira Inserira
i =l = = doTexto da Célula

Acima Abaixo Esquerda Direita
(]

Ajuste =3 Largura: H pistribuir Colunas

3 Propriedades Automatico ~

[ Ver Linhas de Grelha
Je Férmula

== Converter em Texto ‘

7}

Manipular tabelas

Tabelas Aninhadas

Uma das funcionalidades mais interessantes na concepc¢do de tabelas no Word é a possibilidade de

criar tabelas aninhadas, ou seja, inserir tabelas no interior de outras. Para isso, basta posicionar o
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cursor na célula no interior da qual pretende inserir a tabela e recorrer a uma das formas de

insergdo anteriormente apresentadas:

Alinhar Texto na Vertical e Horizontal

Apds inserir uma tabela e digitar o texto no seu interior, poderd proceder a varios tipos de
alinhamento através do separador & 9 & |j dzPafd dplicar um tipo de alinhamento, basta

seleccionar a(s) célula(s) onde pretende aplica-lo e fazer clique sobre o comando pretendido.

Mover Tabela e Copiar uma Tabela por Arrastamento

Pode utilizar o rato para mover a tabela no documento, como se tratasse de um qualquer objecto
(por exemplo, uma figura). Ao posicionar o apontador do rato sobre a tabela, surge no seu canto
superior esquerdo um novo simbolo que, ao ser arrastado com o auxilio do rato, permite a

movimentacado da tabela.

+

F
+
=

Também é possivel realizar uma coépia integral da tabela (estrutura e conteiudo das células),

arrastando-a com o auxilio do rato, ao mesmo tempo que mantém pressionada a tecla CTRL.

Alterar Limites a Tabela
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lljdzr yR2 RI AyaSNrenz2 RS dzyl GroStlrx S ldziz2Yl &
(exterior e interior). Se pretender alterar o tipo de limite, antes ou depois de a tabela estar

preenchida, deve aceder a caixa de didlogod [ A YA (1 S& SPode-d fdzér Nl bagnarteiras:

1. Selecciona toda a tabela e com o botdo direito do rato selecciona a op¢do & [ A YA (1 S &
{2Y0NB;)} R2 X¢

2. Selecciona a tabela toda e depois, através do separador & 9 & (i Nbhwiigdaphldéd a G A f 2 &
¢ I 0 Sdletcibnaocomandod [ A Yadedisicd[ AYAGSaA S. {2YONBIFR2Xé§

Limites e sombreado @

Limites | Limites da pagina | Sombreado |

Definigdo: Estilo: Pré-visualizacdo

EI - Fara aplicar limites, dique no
Nenhuma = diagrama abaixo ou utiize os

botdes

D Caixa | | ———mm
_____________
Todas | | _____________ I
E Grelha Cor:
I - | -
é—‘” Personalizar Largura:
= V2 pto B .
Aplicar a:
Tabela IZ|
o) [ oo |

Insercédo e Apagamento de Linhas e Colunas

O método de insercdo alterna consoante se pretenda inserir entre outras linhas da tabela ou depois
da udltima linha. Para inserir apds a ultima, basta posicionar o rato na ultima célula e pressionar a
tecla TAB. No entanto, se desejar inserir uma linha entre outras que ja estdo preenchidas com
dados, podera utilizar as opgdes de insergdo de linhas, por cima ou por baixo da linha onde o cursor

estd posicionado.

Para inserir uma linha, aceda ao separador & 9 & |j dz5n6lgrépo d [ A Y K & , &zedcigjdedzy | & ¢
nocomandod L Y & S NJolNd L' YOS NFENI | 6 AE2 ¢
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R % = 9 3
Eliminar | Inserir Inserir Inserird Inserira

* Acima Abaixo Esquerda Direita
]

Em relacdo a insercdo de colunas, é necessario ter em consideracdo que ao inserir novas colunas, a

largura das colunas existentes é automaticamente corrigida, para que a tabela ndo ultrapasse, em
dimensao, a margem direita do documento e, que a nova coluna poderd ser inserida a esquerda ou
a direita da coluna onde o cursor estd posicionado. O procedimento para inserir colunas é idéntico

ao procedimento para inserir linhas na tabela.
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Ficha 1 - Construir e formatar tabelas

As tabelas sdo um dos recursos mais utilizados do Word, porque permitem organizar a informacgao
de uma forma clara. As op¢des disponiveis vao para além da simples construcdo da tabela. No final

deste exercicio o formando devera estar apto a realizar as seguintes operagdes:

e Construir uma tabela;
e Ordenar o conteido de uma tabela;
e Utilizacdo formatacao automatica;

e Formatar o fundo e os limites de uma tabela.

Enunciado

1. Construa uma tabela com quatro colunas e 7 linhas.

2. Preencha a tabela.

ABC 453 XPTO 520 YZW 325
Processador Pentium 4 2,4 GHz Pentium M 1,6 GHz Pentium 4 2,66 GHz
Meméria RAM 256 MB 256 MB DDR 512 MB DDR
Desempenho %k k ok %k sk k %k %k sk k %k %k
Qualidade/Preco Rk ek RIS
Global %k k ok %k k %k sk k %k %k
Preco MMPp N E OHTNE MT 1A1E

Ordene os dados por ordem alfabética com base na primeira coluna.
Formate a tabela com um estilo a escolha recorrendo a formatac¢do automatica.
Altere a cor de fundo das células da linha 6.

Aplique todos os limites a tabela.

N o v s W

Defina as células com espago antes e depois dos paragrafos em 3pts. e o espacgo entre as
linhas de 1.

8. Elimine a linha 6 da tabela.
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Ficha 2 - Manipular e formatar tabelas

As tabelas podem ser construidas de raiz ou a partir de outras ja existentes. Uma tabela de
contactos esta sujeita a alteracdes, uma vez que tendencialmente aumenta ou se altera com o
decorrer do tempo. No final deste exercicio o formando devera estar apto a realizar as seguintes

operagodes:

e Inserir linhas e colunas numa tabela;
e Unir células;

e Calcular somas;

e Alterar a altura das linhas;

e Alinhas o conteudo das células.

Enunciado

1. Construa uma tabela com cinco colunas e sete linhas.

2. Preencha a tabela.

N o v AW

PROFISSIONAL * *
DE S.JORGE 3 5

ESCOLA
N *, i &
Unido Europeia

Nome Morada Cadigo Postal Telefone Fax

Externato ABC R. José Moreira 2780-720 214 430 689 214 484 238
Externato CBA R. Lino Sousa 2780-637 214 849 356 214 474 309
Externato VXZ R. Rui Matos 2780-330 214 364 439 214 463 393
Externato ZXV R. de Oeiras 2780-370 214 439 262 214 383 398
Externato KYW R. José Filipe 2780-334 214 398 439 214384376
Externato WYK R. Jaime Correia 2750-379 214398 373 214384 473

Altere o tamanho da letra para 10.

Defina com espaco antes e depois dos paragrafos de Opts e espaco entre as linhas de 1.

Aplique ao documento a medida predefinida de margens denominada & 9 & § NB A 0 | €

Insira uma coluna a direita da tabela.

Preencha a coluna

Fundo Social Europeu
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Inscricao

HpZnn

HpXZnn

OHZ NN

onznn

HdZnn

opzZnn

8. Insira uma linha no fim da tabela.

9. Una as primeiras cinco células da linha que inseriu e preenchacomapalavrad { 2 Y I €
10. Calcule a soma dos valores de inscricdo na sexta célula da linha que inseriu.

11. Aumente a altura da primeira linha e da ultima linha.

12. Alinhe os titulos ao centro, a palavra & { 2 VA Hir¢ita e o resultado a esquerda.

13. Aplique no fundo das células da primeira e da ultima linha a cor cinzenta.

14. Aplique em redor da tabela uma linha dupla, cinzenta, com largura de 1 pto.

15. Guarde o documento.
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