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No final deste módulo o formando deverá estar apto a: 

 Compreender a estrutura de uma tabela; 

 Criar e manipular tabelas; 

 Manipular o texto inserido nas tabelas; 

 Manipular o aspecto gráfico das tabelas. 

 

O que é uma tabela? 

 

As tabelas em Word são utilizadas para inúmeras funções, desde a organização da informação a 

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

 Linhas (na horizontal); 

 Colunas (na vertical); 

 Células (intersecção de uma linha com uma coluna). 

 

O número de linhas e colunas de uma tabela é determinado na sua criação, embora possa ser 

alterado posteriormente. 

 

Criar uma tabela 

 

Existem várias hipóteses de criar uma tabela. 

1ª Hipótese ς No separador άLƴǎŜǊƛǊέ, fazer clique na seta das opções do grupo ά¢ŀōŜƭŀέ e 

seleccionar o comando άLƴǎŜǊƛǊ ¢ŀōŜƭŀέ. Está predefinida uma tabela de cinco colunas por duas 
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linhas, o que poderá ser alterado digitando um novo valor ou utilizando as setas. A largura das 

colunas está definida em Autom (automático, ou seja, largura idêntica para todas as colunas). 

 

2ª Hipótese ς !ǘǊŀǾŞǎ Řƻ ƳŜǎƳƻ ǎŜǇŀǊŀŘƻǊ Ŝ ŎƻƳŀƴŘƻ Řŀ ƘƛǇƽǘŜǎŜ ŀƴǘŜǊƛƻǊΣ ŘŜŦƛƴƛǊ άǾƛǎǳŀƭƳŜƴǘŜέ 

as características da nova tabela. 

 

3ª Hipótese ς Através do mesmo separador e comando da hipótese anterior, clicar no comando 

ά5ŜǎŜƴƘŀǊ ¢ŀōŜƭŀέ. Deste modo, o desenho da tabela, através desta ferramenta, permite não só o 

seu dimensionamento, como a criação de linhas e colunas. 
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A inserção de dados na tabela segue as regras de formatação de texto como em qualquer outra 

zona de um documento. Para o utilizador se deslocar rapidamente entre várias células da tabela, 

deve utilizar as teclas TAB (para avançar da esquerda para a direita) e SHIFT+TAB (no sentido 

oposto). 

Como as células de uma tabela são consideradas áreas independentes umas das outras, podem ter 

diferentes formatações, como se pode constatar no exemplo seguinte: 

Texto em negrito Alinhamento ao centro Tabulações 

Texto em itálico Direita No interior 

Texto em sublinhado Esquerda Da tabela 

 

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

separadores de formatações das tabelas: Ferramentas da Tabela que contém Estrutura e Esquema. 

 

 

 

Manipular tabelas 

 

Tabelas Aninhadas 

Uma das funcionalidades mais interessantes na concepção 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 

inserção anteriormente apresentadas: 

 1 2 3 

4 5 6 
 

 

 

Alinhar Texto na Vertical e Horizontal 

Após inserir uma tabela e digitar o texto no seu interior, poderá proceder a vários tipos de 

alinhamento através do separador ά9ǎǉǳŜƳŀέ. Para aplicar um tipo de alinhamento, basta 

seleccionar a(s) célula(s) onde pretende aplicá-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 símbolo que, ao ser arrastado com o auxílio do rato, permite a 

movimentação da tabela. 

 

Também é possível realizar uma cópia integral da tabela (estrutura e conteúdo das células), 

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

Alterar Limites à Tabela 
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!ǉǳŀƴŘƻ Řŀ ƛƴǎŜǊœńƻ ŘŜ ǳƳŀ ǘŀōŜƭŀΣ Ş ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ŀǇƭƛŎŀŘƻ ǳƳ ƭƛƳƛǘŜ ŜƳ ƭƛƴƘŀ άǎƛƳǇƭŜǎέ 

(exterior e interior). Se pretender alterar o tipo de limite, antes ou depois de a tabela estar 

preenchida, deve aceder à caixa de diálogo ά[ƛƳƛǘŜǎ Ŝ {ƻƳōǊŜŀŘƻέ. Pode-o fazer de duas maneiras: 

1. Selecciona toda a tabela e com o botão direito do rato selecciona a opção ά[ƛƳƛǘŜǎ Ŝ 

{ƻƳōǊŜŀŘƻΧέ; 

2. Selecciona a tabela toda e depois, através do separador ά9ǎǘǊǳǘǳǊŀέ, no grupo ά9ǎǘƛƭƻǎ ŘŜ 

¢ŀōŜƭŀέ selecciona o comando ά[ƛƳƛǘŜǎέ e depois ά[ƛƳƛǘŜǎ Ŝ {ƻƳōǊŜŀŘƻΧέ. 

 

 

Inserção e Apagamento de Linhas e Colunas 

O método de inserção alterna consoante se pretenda inserir entre outras linhas da tabela ou depois 

da última linha. Para inserir após a última, basta posicionar o rato na última célula e pressionar a 

tecla TAB. No entanto, se desejar inserir uma linha entre outras que já estão preenchidas com 

dados, poderá utilizar as opções de inserção de linhas, por cima ou por baixo da linha onde o cursor 

está posicionado. 

Para inserir uma linha, aceda ao separador ά9ǎǉǳŜƳŀέ e, no grupo ά[ƛƴƘŀǎ Ŝ /ƻƭǳƴŀǎέ, fazer clique 

no comando άLƴǎŜǊƛǊ !ŎƛƳŀέ ou άLƴǎŜǊƛǊ !ōŀƛȄƻέ. 
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Em relação à inserção de colunas, é necessário ter em consideração que ao inserir novas colunas, a 

largura das colunas existentes é automaticamente corrigida, para que a tabela não ultrapasse, em 

dimensão, a margem direita do documento e, que a nova coluna poderá ser inserida à esquerda ou 

à direita da coluna onde o cursor está posicionado. O procedimento para inserir colunas é idêntico 

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

 

As tabelas são um dos recursos mais utilizados do Word, porque permitem organizar a informação 

de uma forma clara. As opções disponíveis vão para além da simples construção da tabela. No final 

deste exercício o formando deverá estar apto a realizar as seguintes operações: 

 Construir uma tabela; 

 Ordenar o conteúdo de uma tabela; 

 Utilização formatação automática; 

 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 

Memória RAM 256 MB 256 MB DDR 512 MB DDR 

Desempenho **** **** ***** 

Qualidade/Preço **** *** ***** 

Global **** *** ***** 

Preço ммрлϵ онтлϵ мтллϵ 

 

3. Ordene os dados por ordem alfabética com base na primeira coluna. 

4. Formate a tabela com um estilo à escolha recorrendo à formatação automática. 

5. Altere a cor de fundo das células da linha 6. 

6. Aplique todos os limites à tabela. 

7. Defina as células com espaço antes e depois dos parágrafos em 3pts. e o espaço 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 construídas de raiz ou a partir de outras já existentes. Uma tabela de 

contactos está sujeita a alterações, uma vez que tendencialmente aumenta ou se altera com o 

decorrer do tempo. No final deste exercício o formando deverá estar apto a realizar as seguintes 

operações: 

 Inserir linhas e colunas numa tabela; 

 Unir células; 

 Calcular somas; 

 Alterar a altura das linhas; 

 Alinhas o conteúdo das células. 

 

Enunciado 

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

2. Preencha a tabela. 

 

Nome Morada Código 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 2780-334 214 398 439 214 384 376 

Externato WYK R. Jaime Correia 2750-379 214 398 373 214 384 473 

 

3. Altere o tamanho da letra para 10. 

4. Defina com espaço antes e depois dos parágrafos de 0pts e espaço entre as linhas de 1. 

5. Aplique ao documento a medida predefinida de margens denominada ά9ǎǘǊŜƛǘŀέ. 

6. Insira uma coluna à direita da tabela. 

7. Preencha a coluna 
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Inscrição 

нрΣлл ϵ 

нрΣлл ϵ 

онΣлл ϵ 

олΣлл ϵ 

нфΣлл ϵ 

орΣлл ϵ 

 

8. Insira uma linha no fim da tabela. 

9. Una as primeiras cinco células da linha que inseriu e preencha com a palavra ά{ƻƳŀέ. 

10. Calcule a soma dos valores de inscrição na sexta célula da linha que inseriu. 

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

12. Alinhe os títulos ao centro, a palavra ά{ƻƳŀέ à direita e o resultado à esquerda. 

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

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

15. Guarde o documento. 

 


