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Tabelas
Através das tabelas, podemos organizar o texto em linhas e colunas.
Inserir uma tabela

1- Clique no separador Inserir, depois no botao Tabela e use diretamente o construtor de tabelas, passando por
cima e escolhendo o numero de linhas e colunas. Neste caso, crie uma tabela de 3 colunas e 2 linhas:

E| E & T s Documentol [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
FICHEIRO s IMSERIR STRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFEREMCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR

B Folha de Rosto = D 1) Tsmarart L &) Hiperligacio [ Cabegalho -
- Loja
o g 'O Lo L

D Pagina em Branco S | | . 1 | Grafico I |" Marcadaor c . D Rodapé -
abela Imagens Imagens Formas : acdee - Video omentdrio
"= Quebra de Pagina - COnline -~ a4 Captura de Ecrd - 3 As Minhas Aplicagdes Online E|_:| Referéncia Cruzada [#] Mimera de

Paginas Tabela 3x2 Suplementos Multimédia Ligagdes Comentadrios Cabecalho e F

- | I L g 1 2 3 4 5 & 7 8 ] 10 11 12 13 14 &

|
|
|
|
|
|

I |
I |
N e

— FQ Inserir Tabela...
m‘ Desenhar Tabela

P Eﬂ! Folha de Calculo do Excel
FH Tabelas Rapidas 3

2 - Vamos escrever as seguintes palavras em cada célula da tabela. Para passar de célula para célula pode clicar
diretamente em cada célula ou usar a tecla TAB para saltar de célula em célula.

Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexts
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3 - Vamos inserir uma linha na tabela.
Uma das formas é clicar atrds da linha onde queremos adicionar outra. Desta forma a linha fica selecionada.

Neste caso, vamos clicar atras da ultima linha:

c

Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta

Em seguida, vamos ao separador Esquema e podemos inserir por exemplo uma linha acima:

B~ O N ’H T Docugientol [Modo de Compatibilidade] - Microsoft War FERRAMEMTAS DE TABELA
BASE INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTU ESQUEMA
- ' Des serir Abai ir Células s i - \—
r [ Desenhar Tabela > o Inserir Abaixo E Unir Células E[l 048cm - EE Distribuir Linhas EE=EE A
sdeGrelna [ Borracha £ - o & Inserir 4 Esquerda  [F1 Dividir Células - == or
iminar  Inserir Ajuste = A e - rienta:
ades - Acima 2 Inserir & Direita B DividirTabela  automatico = = 508cm .| o Distribuir Colunas - 1) 1] (] do Tex
ela Desenhar Linhas e Colunas IF] Intercalar Tamanho da Célula [ Alinhamer
3 Z Inserir linhas acima 3 [ 7 8 3 # 11 12 13 14 -] 16 1
Adicionar uma nova linha imediatamente
acirma da linha atual.
EX
Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
Resultado:
+
Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
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Vamos agora selecionar a linha do meio e inserir uma linha abaixo:

BASE IMSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA {EFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA
- "_+ . * - - - . - v . "
r [ Desenhar Tabela > E Inserir Abaixa 3 Unir Células H El] 048cm | B Distribuir Linhas M é
sdeGrelha [ Borracha - - neeri € Inserir 4 Esquerda [ Dividir Células - EHEE o —
iminar  Insenr Ajuste = e == T - rier
des - Acima EB Inserir 3 Direita E Dividir Tabela  aytomatica= 508cm .| 00 Distribuir Colunas = =E do”
Ha Dezenhar Linhas e Colunas |F] Intercalar Tamanho da Célula [F] Alinhar
3 2 L\ Inserir linhas abaixo [ [ 3 ] 11 12 13 14 3 16
Adicionar uma nova linha imediatarmente
abaixo da linha atual.
2
Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
Resultado:
o+
Primeira Segunda Terceira
Quarta Cuinta Sexta

Outra forma de inserir é através do controlo + que aparece quando esta a passar com o rato atras da linha. Clique no + para

adicionar uma linha:

+
Primeira Segunda Terceira
+ .
= Quarta [ Quinta [ Sexta
Resultado:
&

Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
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Também é possivel estar dentro duma célula da tabela e escolher para inserir uma linha. Clique por exemplo na segunda
célula da terceira linha, E va a Esquema -> Inserir Abaixo

- R e I T A ocumento odo de Compatibilidade] - Microsoft Waor FERRAME DE TABELA
5-08- = D 1[Modo de Compatibilidade] - Microsoft Ward &
BASE INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGIN REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA
- ™ Des * i i 3% y -
1ar [ Desenhar Tabela | i Inserir Abaixo [ Tloagem - | OF Distribuir Linhas El = = E
x D . j—
asdeGrelha [ Borracha i - nseri €1 Inserir a Esquerda [ Dividir Células st — - EEE o -
iminar  Inserir Ajuste = - b - rie
fades + " Acima B InseriraDireita | 2 Dividir Tabela  putomatico~ | o0+ | 1 Distribuir Colunas - 7 o g =
nela Desenhar Linhas e Colunas IF] Intercalar Tamanho da Célula [P Alinha
3 2 1 Inserir linhas abaixo [} 7 : 9 ag 11 12 13 14 ® 16
Adicienar uma nova linha imediatarmente
abaixo da linha atual.
E2
Primeira .Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
Resultado:
K
Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
4 - Vamos agora aprender a unir e a dividir células. Selecione 3 células de acordo com a imagem abaixo.
Clique no separador Esquema e depois clique no botdo Unir células.
BASE INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS AILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA
- ™ Des i o serir Abai ir Cé = . <
ir [ Desenhar Tabela 8 m Inserir Abaixo E Unir Células ED 048 cm * EE Distribuir Linhas EEE= é
sdeGrelha [ Borracha e - neert € Inserir 4 Esquerda [ Dividir Células - BEEE=E o -
iminar | Insenr Ajuste = [l = T - rig
ades - Acima B Inserir a Direita E Dividir Tabela A utomatico= >08em .| 0o Distribuir Colunas EEE da
ela Desenhar Linhas e Colunas ] Intercalar Tamanho da Célula ] Alinh:
3 2 1 ﬂg 1 2 Unir Células # 11 12 13 14 i3 16
Intercalar as células selecionadas numa sa
célula,
3
Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
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Resultado:

a
Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
Faca CTRL + Z para anular a unido que fez: = B N k-

Agora experimente a unir de outra forma, usando o botao direito do rato e escolhendo a opg¢do

. - T } )
Calibri (Corpo) - |11 A A |I| l__}l
_ = Inserir FElizd

& Cortar
Egy Copiar
Quart &D Opgoes de Colagem: 5
=lll E‘r 'é A i
Inserir L

Eliminar células...

HH

Unir Células

Estilos de Limite ¥

.._
—
g

Orientagdo do Texto...

Propriedades da Tabela...

U el

Movo Comentario
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Resultado:

&

Primeira

Segunda

Terceira

Cuarta

Quinta

Sexta

Para dividir as células, pode usar o botdo direito e escolher Dividir Células

L

PrTmeira|

Cuarta

Depois basta escolher quantas colunas e linhas é que pretende:

I

Gz
Q

F

| Segunda

I

% Inserir Eliminar

lerceira

Opgies de Colagem:

= il
=
s e

i

Definir

Sindnimaos

Traduzir

Procurar com o Bing
Inserir

Eliminar células...
Dividir Células...

Estilos de Limite

Dividir células ?

Mumero de colunas: |2

Mumero de linhas: 1

Unir células antes de as dividir

o

4k

L3

Sexta
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Resultado:

5

Primeira Segunda Terceira

Sexta

Cuarta Cuinta

Vamos anular a divisdo para experimentarmos através do separador Esquema

Faca CTRL+Z

+
Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
Vamos agora dividir novamente de outra forma:
BASE INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA
. o i ceric Ahai . "
r | Desenhar Tabela = [ Inserir Abaixo tl[o48cm *| B Distribuir Linhas BEEE
s de Grelha DBorracha . - nseri £ Inserir a Esquerda E Dividir Células - BEEE E
iminar  Inserir Ajuste = | B3 pictribui -
ides - Acima [ Inserir a Direita % Dividir Tabela  aytomatica~ 308em .| [ Distribuir Colunas EHEE
:la Desenhar Linhas e Colunas IF] Intercalar Tamanho da Célula IF] Alil
3 2 1 ] 1 2 Dividir Células # 11 12 13 14 i1 1
Dividir a célula atual emn varias células.
3
Primei Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
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Resultado:

+

Primeira Segunda Terceira
Quarta Quinta Sexta
5- Vamos agora redimensionar colunas. Escreva na célula conforme o que estd abaixo. Repare que ao escrever,

as palavras automaticamente adaptam-se ao tamanho da célula.

Primeira Escola Segunda Terceira
Secundaria
da Lagoa em
S8o Miguel

Quarta Quinta Sexta

Agora, passe por cima da linha e arraste para a direita para ter mais espago para o texto:

Resultado:
&
Primeira Escola Secundariada | Segunda Terceira
Lagoa em S3o0 Miguel|
Quarta Quinta Sexta
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6 - Vamos agora clicar em cima duma célula e eliminar a linha onde esta essa célula:

3ASE IMSERIR. ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFEREMCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA
. " n .'. carir A - - - " -
e DE_E”hEFTEbEL& i R Inserir Ababxo EI] 048cm - | HI Distribuir Linhas EEBE A—
de Grelha DBorracha = - neeri bt Inserir & Esquerda E Dividir Células At — . EIEHE o _t
minar NSErr AJuste b - T H - rnenta
des - Acma DB InseriraDireita | 2 DividirTabela | utomatico v | 0o Distribuir Colunas =y 2 5 =, "
la Desenhar Ey Elirinar Células... M Intercalar Tamanho da Célula M Alinhame
\ % Eliminar Colunas 1 2 3 4 5 [ N 8 3 # 11 12 13 14 53 16
2 Eliminar Linhas
[_'x Eliminar Tabela
+
Primeira Escola Secundariada | Segunda Terceira
Lagoa em Sdo Miguel
Quarta Quinta Sexta
Resultado:
+
Frimeira Escola Secundariada | Segunda Terceira
Lagoa em Sdo Miguel
Cuarta Quinta Sexta

Vamos anular a eliminagdo que fizemos agora através do CTRL + Z.

Cligue com o botdo direito do rato atras da linha e escolha a opg¢ao Eliminar linhas

Calibri (Corpo) = [11 = A A" |I|- Q- nda Terceira

= Inserir Eliminar

Cuinta Sexta

0y Opgoes de Colagem:

= r=

g

& e
Inserir r

\ Eliminar Linhas
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Resultado:

&+
Primeira Escola Secundariada | Segunda Terceira
Lagoa em Sdo Miguel
Cuarta Cuinta Sexta
7 - Vamos agora eliminar uma coluna, clique por cima da coluna que tem o texto Segunda:
- ¥ Calibri (Corpo) ~ |11 +| A" A7 & |I|, G,
Primeira Escola Secundiriada [S¢« N T = 3% -~ A &3 - 15 - Inserir Eliminar
Lagoa em 530 Miguel [ |
5{ Cortar
Quarta Q Eg Copiar
il'_“n Opgies de Colagem:
CTT
=2 =
\lr‘IEErir 3
Eliminar colunas
E Unir Clulas
Resultado:
&
Primeira Fsmla Secundariada | Terceira
Lagoa em 530 Miguel
Quarta Sexta
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Vamos anular a eliminagdo da coluna que fizemos, faga CTRL+Z.

Vamos agora experimentar outra forma de eliminar a coluna. Clique em uma célula da coluna que tem o texto Segunda e
use o separador Esquema para eliminar a linha.

ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA

ahar Tabela L i Inserir Abaixo
: [M u

REFEREMCIAS

&1 Inserir 4 Esquerda

Eliminar  Inserr
o 3 PR
- Acima 2 Inserir  Direita

Eliminar Células...

Faf

,_
(=
-

Eliminar Colunas

Eliminar Linhas

1 % X

Eliminar Tabela

IFl

MAILINGS
] Dividir Células :
Ajuste

oo Dividir Tabela A tomatico -

Intercalar

3 4 5 umg_

EE Distribuir Colunas

Tamanho da Célula

11

REVER VER PROGRAMADOR EEW ESQUEMA

B Distribuir Linhas

Eu
Primeira Escola Secundariada | Segunda Terceira
Lagoa em 5&0 MiguN
Quarta Quinta Sexta

Resultado:
+
Primeira Fﬁmla Secundariada | Terceira
Lagoa em Sdo Miguel
Ouarta Sexta
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8 -

Clique na

Vamos agora experimentar a eliminar a tabela:

com o botdo direito do rato e escolha Eliminar Tabela:

'S

Calibri (Corpo) ~

—_

1T - A

EA N I =3%- A - & -5 - Inserir Eliminar
primEim EI‘-UIII ST QN IO wao I (= R g | R
L - - . [} I
X% Cortar #
Egy Copiar
Quarta ‘?y Opcdes de Colagem:
== = H
=2, &0 L
\ Inserir *
r'x Eliminar tabela
EE Distribuir Linhas Uniformemente
B Distribuir Celunas Uniformemente
Ectilac da | imita .
Vamos anular CTR+Z para experimentarmos a eliminar de outra forma:
Basta estar dentro de qualquer célula da tabela e ir ao separador Esquema:
IRA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA
* 1 I I r 5 < ._'\_-‘: . -
ﬂ B Inserir Abaixo Unir Células H ED BT Distribuir Linhas
o - neeri £ Inserir 4 Esquerda  [5 Dividir Células "
iminar  Inserr Juste = o T
v Acma B lnseriraDireita | 3 DividirTabela  Automatico - | %] i istibuir Colunas
Ex Eliminar Células... T Intercalar Tamanho da Célula T
1 2 3 4 5 gl 7 1 3 10 118 12 13

L4 - -
* Eliminar Colunas

2% Eliminar Linhas

-

Eliminar Tabela

+
Primeira Escola Secundariada | Terceira
Lagoa em Sdo Miguel
Quarta Sexta

que fica na parte superior esquerda da tabela para a selecionar. Em seguida clique em cima da tabela

ESCQIUEMA

HEE A
EEE =

14 15 16
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Vamos novamente fazer CTRL+Z e experimentar a eliminar de outra forma, através do menu que aparece automaticamente.

Em primeiro lugar clique na

x N I =3 A My - L5+ & Inserir  Eliminar

+

r para selecionar a tabela:

L —

[= . - -
g7 Eliminar Células...

Primeira

Escola Secunddriada | Ti % Eliminar Colunas

Lagoa em Sao Miguel || 2% Eliminar Linhas
f3 Eliminar Tabela z

QOuarta

Sexta
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9 - Vamos agora inserir uma tabela escrevendo o nimero de linhas e colunas:

ICHEIRC =t

E Folha de Rosto -
[] Pagina em Branco
"ﬁ Quebra de Pagina

Paginas

o
= L 3 ©

Tabela Imagens Imagens Formas
v Online M

Inserir Tabela

I
N ¢

B Inserir Tabela... ?

ET Desenhar Tabela

Inserir tabela

Tamanho da tabela
Mumero de colunas:

Mumero de linhas:

Compaortamento do ajuste automatico
@ Largura de coluna fixa: Autom =
() Ajuste automatico ao conteddo

() Ajuste automdtico a janela

|:| Lembrar dimensdes de novas tabelas

? ot

s
|

Resultado:

Ed

IMSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE

Eﬂr
11&
a4+ G
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Elimine a tabela:

Calibri (Ce - 11 -] A" 3= - 1= - [ |__>|.;'/

N I =3~ A Qv tid e 8 Inserir | Eliminar

KX E" Elirminar Células...
%  Eliminar Celunas
= Eliminar Linhas
r;'.q Eliminar Tabela z 0
10 - Vamos agora criar uma tabela rdpida (um modelo pré-definido de tabela). Vamos escolher a Tabela Dupla

El H ©- L r,lzly Documentol [Modo de Compatibilidade] - M

FICHEIRC: =t INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROG

Bj Folha de Rosto - 17 T SmartArt ) £ Hiperligac
. @ = il Loja Go Hiperliga

D Péagina em Branco = | | . 1 1 Grafico I |" Marcadar
abela |magens Imagens Formas : L Video
*ﬁ CQuebra de Pagina o ? Gnﬁne + a4 Captura de Ecrd - P4 Minhas Aplicaces Online Ell_:| Referéncii
Paginas Inserir Tabela Suplementos Multimédia Ligagé
L OO O0O0O0O000 1 E 1 2 3 4 5 6 7 8 3
I | {
. OO0 OOOEEE
[ | | (I
- [ | | (I
[ | | (I
[ | | (I
OOOO0O0O0O0O0OO | reseseaeom =y - -
- B Inserir Tabela.. Lista Tabular
™ Desenhar Tabela
~ Livros 1
Revistas 3
Blocos da Notas 1
- Ea FDIhadECa'Icqu:W Blocos de apontamentos 1
Canetas 3
B Tabelas Rapidas b Ldpis 2
- P:I'hn:dur ?ms
Matriz
L Cidade ouLocalidade Panto & Ponto B Panto C© Ponto O Ponta E
Ponta s —
Ponta B ar —
e PontoC 64 55
Ponta D 3r 32 a1 -
Panta E 93 £ 54 a3 —
P
P Tabela Dupla
Cralfabeto grego /
=4

Maidsculas Mindsoulas Nome da Maidsculas Mindsculas
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Resultado:

O alfabeto grego

Nome da Maidsculas Mindsculas MNome da Maidsculas Mindsculas
letra letra

Alfa A a Mi M v
Beta B B Csi = ¢
Gama r % Omicron 0 o
Delta A & Fi I T
Epsilon E £ RG P o
Zeta Z ¢ Sigma x o
Eta H n Tau T T
Teta B g ipsilon Y v
lota l t Fi & @
Capa K K Qui X ¥
Lambda A A Psi W Y
Piu M I Omega 0 (w

A tabela tem alguns limites escondidos. Pode ver exatamente como estd a tabela, mostrando as linhas de grelha:

Flezl30el BASE INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA

. - "‘ ’ * cerr i . o .
[E Selecionar ﬁﬂabela N m Inserir Abaixo El] 048em - EE Distribuir Linhas EEE=

[ Ver Linhas de Grelha Borracha €1 Inserir 3 Esquerda  [5] Dividir Células BEEH

Eliminar  Inserir Ajuste = “ 2 Dictribui - O

EFj Propriedades - Acima 2 Inserir 3 Direita = Dividir Tabela Automético= T 236em .| o Distribuir Colunas EEHE .
Tabela Desenhar Linhas e Colunas F] Intercalar Tamanho da Célula F] Alinl

L 3 2 1 . 1 24 3 4 # & 7-#. 8 9 i 11 12 # 13 14 148 16

O alfabeto grego

Nome da Maidsculas Minuasculas Nome da Maidsculas Minasculas
letra
Alfg A a Ni N v
Beta B B Csi ) &
Gama r ¥ Omicron 0 o
Delta A ) Pi il b
- Epsilon E £ Ro P Il
Zeta Z ¢ Sigma ) a
n Eta H n Tau T T
Teta ® g Ipsilon Y v
lota I L Fi o [
Capa K K Qui X X
, Lambda A A Psi k4 Y
MU M I Omega Q w

@
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11 -

E possivel alinhar todo o texto da tabela ou sé parte do texto escolhendo as células que queremos. Vamos
alterar o alinhamento duma determinada célula:

Documentol [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word FERRAMENTAS DE TABELA, ?
ESQUEMA DE PAGINA REFEREMNCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA
H carir Ahai = .
< I3 Inserir Abaixo B §T[095cm =] BF Distribuir linhas | =) ) =) Al I3 Repetir
b - Inseri £ Inserir 3 Esquerda [ Dividir Células - — . B EE f M ord B Convert
Iminar nserir A UsTe — - S H - acao argens rdenar
- Acima [ Inserir 2 Direita = Dividir Tabela Autc,]ma-tim, e$|230cm . | [ Distribuir Colunas o ) 5 A7 Tefm da CEME fx Férmula
Linhas e Colunas P Intercalar Tamanho da Célula P Alinhamento Dado
3 E L g e 2igx. 3 4 & 7l ¢ ? 8 1 23 14 ¥ Alinhar a Parte Inferior a Direita
Alinhar o texto ao canto inferior direito da
célula.
O alfabeto grego
+
Nome da Ma. isculas Mintsculas Nome da Maitsculas Minusculas
letra letra
Alfa A [+ Mi N v
Beta B B Csi E &
Resultado:
+
Nome da Mindsculas Nome da Maitsculas Mindsculas
letra Maiisculas letra
Alfa A o Mi M v
Beta B i Csi = £
Gama r ¥ Ornicron 0 o
A & I T

Delta

Experimente os outros alinhamentos.

Ao terminar, elimine a tabela.

Pi
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12 - E possivel criar uma tabela, desenhando a tabela:

BMNNSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERE
e Rosto - 1) I SmartArt
S o [ 8
em Branco = o 1/l Grafico
Tabela |magens Imagens Formas 3
de Pagina - Cinline + e CapturadeEcra~  ®
inas Inserir Tabela

150 [ R SO
OO0Oo0ooog
OOO0Oo0ooog
OO0Oo00ooog
OO0OOo0oooog
OOoOoooooood
OO0Oo00ooog
OOO0Oo0ooog

\I:l Inserir Tabela...

E Desenhar Tabela

Desenhar Tabela

Construa a sua propria tabela desenhando
Bl Tabe o fimites das células, linhas e colunas,

Ef Folh:

Pode até desenhar linhas diagonais e
células dentro de células.

Primeiro aguente o botdo esquerdo e desenho um retangulo que sera a parte exterior da tabela:
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Certifique-se que o Desenhar Tabela esta ligado e desenhe o resto para ficar assim:

BASE INSERIR ESTRUTURA ESQUENA DE PAGINA REFEREMCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA

- i i i Unir Células . -
ar gDﬁenharTabela x m Inserir Abaixo Unir Células El] 161cm  *| B Distribuir Linhas BHEE J
1s de Grelha Borracha i - nseri € Inserir a Esquerda [ Dividir Células " HEE o -
iminar  Inserir Juste = | Y ictribui il
ades . Acimma [ Inserir & Direita == Dividir Tabela Automébticar » || [0 Distribuir Colunas EEE 4
ela Desenhar Linhas e Colunas Ta Intercalar Tamanho da Célula IF] Alinh
3 2 il % 1 2 | 3 4 5 [} 78 8 9 8 10 118 12 13 14 15 16
+
|}
13 - Vamos formatar as células da tabela com cores de preenchimento.
3ASE IMSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRA] A} ESTRUTURA ESQUEMA
a de Cabecalho Primeira Coluna | - coooo g g e S i g g g &
N Ultima Caluna CCSZE EEZEE| EEEEE ----- ZZZZZ 0 ZZZCZCD D EEEEd . % pt
CZ2ZDZZD ZZZZE] EEZEZE ZZZZZ 0 ZIZIZIZZ 0 ZIZIZCZI EEEEE (| Sombreado  Estilos det—;
adas +| Colunas Listadas - - Limite = ECor da Caneta -
Jpgdes de Estilo da Tabela Estilos de Tabela Cores do Tema Limites
3 2 1 % 1 . 3 4 H 6 7 8 8 9 10 H EEEEEHN 16 17
- ' EEEER
Azul, Cor 1, Mais Claro 40%
Cores Padrao
HE EEEEN
Sem Cor

w  Mais Cores..,
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14 -

>- 0 &~ '#EH-;

BASE IMSERIR ESTRUTURA

a de Cabegalho Primeira Celuna
3l Ultima Coluna
tadas +| Colunas Listadas

Dpedes de Estilo da Tabela

Resultado:

BASE INSERIR ESTRUTURA

1ha de Cabegalho Primeira Coluna

stal Ultima Coluna
istadas | Colunas Listadas

Opgdes de Estilo da Tabela

Elimine a tabela.

Vamos agora usar um estilo de formatacdo para a tabela:

Documentol [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
ESQUEMA DE PAGINA

Tabelas Simples

ESQUEMA DE PAGINA

REFERENCIAS

REFERENCIAS

MAILINGS

MAILINGS

REVER

Estilos de Tabela

4

5 [}

REVER

VER

PROGRAMADOR

VER

PROGRAMADOR

— -

—| Sombreado

FERRAMENTAS DE TABELA

ESTRUTURA ESQUEMA

Yapt ——

Sombreado  Estilos de —;
- Limite » L& Cor da Can

Lim
118 | .12 13 14 15 18

ESTRUTURA

)

ESQUEMA

2 pt
Estilos de ' —;
- Lirnite = ECDrda Caneta ~

Limites
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15 - Crie uma tabela de quatro colunas e trés linhas

INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGIMNA REFEREMCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR

- D rl |:|Smarb€krt ﬁ Loja %Hiperligagﬁn |__|7‘| [ Cabecalho -

co 11 Grafico |" Marcadar

Tabela Imagens Imagens Fnrmas & A< Minhas Aplicacdes Video Comentério

ina o Online + 4 Captura de Ecra - Online E||_I| Referéncia Cruzada

| Rodapé~
@ MNdamero de

Tabela 4x3 Suplementos Multimé dia Ligagdes Comentdrios Cabecalho e F

|
DO
I A
I I
I A
I O

I ! g L z 3 4 5 & 7 & 9 10 1 12

13 14 o

0 [

BR Inserir Tabela...

T Desenhar Tabela

Eg'g Folha de Célculo do Excel
1 TIabelas Rapidas 3

Insira o texto:

Primeira Segunda Terceira Quarta
Quinta Sexta Sétima Oitava
Mona Décima Décima-primeira Décima-segunda

Adicione mais duas linhas no fim, vamos aprender ainda outra forma de adicionar linhas, basta estar na ultima célula e

carregar na tecla tab, continue a carregar e saltara de célula em célula, quando tiver mais duas linhas, pare:

Saaaayaa

AEII@@WE
= e Jeaeoeey
|
Fﬁlﬁﬁﬁﬂﬁﬁ
e e
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Primeira Segunda Terceira Quarta
Quinta Sexta Séetima Ditava
Mona Décima Décima-primeira Décima-segunda
Experimente a formatar para:
ICHEIRO [T ESTRUTURA  ESQUEMADEPAGINA  REFERENCIAS ~ MAILNGS  REVER  VER
+| Com Linha de Cabecalho |¥| Primeira Coluna Tabelas Simples -
Linha Total Uttima Coluna | ) mopms| ———— o P g
7| Linhas Listadas Colunaslistadas  ===== ===== e e bl = = ==
Opgées de Estilo da Tabela | T ~T°°-— ~=7°° T I
T Tabelas de Grelha
~ ==EEE =Ei=EE EEEEE e =EsEE EEEEE EEEEE
e e BEEen BeEee B EEEem BEEee
o [ppp———
EEEEE BoSoS SoSSs SEEE DEEEE eSS L
Resultado:
+
Primeira Segunda Terceira Quarta
Quinta| Sexta Setima Oitava
Mona Décima Décima-primeira Décima-segunda

A
@)
Sombreado

-

Quarta
Oitava

PROGRAMADOR\ESTRUTUF‘A ESQUEMA

ept —
Estilos de o
Limite ~ wam Corda(

13 14 s 1

Décima-segunda
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Use a borracha para apagar os limites e ficar assim:

N

INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA
A . . R— - " . —
] Desenhar Tabela x ﬁ E Inserir Abaixo E Unir Células ED ¥ Distribuir Linhas EEE= é
a [ Borracha e . nseri € Inserir 4 Esquerda  [F0 Dividir Células Auet — - HEE o -
iminar  Inserir juste = et rien
+  Acima [ lInseriraDireita 5 DividirTabela  automatico - *"*:| o Distribuir Colunas 1o 1) g ™, 5
Desenhar Linhas e Colunas IF] Intercalar Tamanho da Célula [F1 Alinham
3-|-2-|-l-|§-|-1-|-2-|-3-&54-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-]ﬁ§|-12-|-13-|-14-|-ﬁ-|-].6-|
Primeira Segunda Terceira Quarta
Quinta Sexta Sétima QOitava
Nona Décima Décima-primeira Décima-segunda
\ [m}
16 - Vamos agora definir um tamanho exato para a altura das linhas da tabela:

Selecione a tabela e clique com o botdo direito do rato em cima e escolha propriedades da tabela:

Calibri (Corpo) - |11 =

0t BB &

.._
—
g

e [

K& [ B

= Inserir Eliminar |

Cortar hrirneira
Copiar I
Opgoes de Colagem:

=T

=lll = Q

Insernir ¥

Eliminar tabela

Distribuir Linhas Uniformemente
Distribuir Colunas Uniformemente
Estilos de Limite ¥

Ajustar automatico L

&

Propriedades da Tabela...

Orientagdo do Texto...

Inserir Legenda...
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Propriedades da tabela ? *

Tabela Linha ﬁ Célula  Texto Alternativo

Linhas
Tamanho
Especificar altura: |1 cm =-| Altura da linha: | Mo minimo
Opcdes

Exatamente
| Eermitirquebra de linha entre paginas
|:| Bepetir como linha de cabecalho no inicio de cada pagina

& Linha Anterior ¥ Linha Seguinte

Resultado:
Primeira Segunda Terceira Quarta
Quinta Sexta Sétima Oitava
MNona Décima Décima-primeira Décima-segunda
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Vamos agora selecionar a tabela e alinhar todo o texto das células ao centro na vertical e na horizontal:

ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTm ESQUEMA

4 o o - . — =
;‘q B Inserir Abaixo E Unir Células E E[l 1em *| B Distribuir Linhas = A :
- €4 Inserir 4 Esquerda [ Dividir Células ==l = '

ninar  Inserir Ajuste — o == A Orientagd
v Acima 3 Inserira Direta 2 DividirTabela  putomatico~ | - | 0 Distribuir Colunas o o 5 =, "2
Linhas e Colunas ] Intercalar Tamanho da Célula P Alinhament:
! 2 1 1 2 3 4 5 3 7 8 3 10 1 12 13 14 1 16 17
Primeira Segunda Terceira Quarta
Quinta Sexta Sétima Oitava
MNona Décima Décima-primeira Décima-segunda

O

Vamos copiar a tabela e colar para ficarmos com uma igual abaixo. Selecione a tabela toda e depois botdo direito e escolha
Copiar

X, Cortar
\ _ la Terceira

Ez Copiar

T}, Opgoes de Colagem: | Citima
== =
ER a Décima-primeira L
Inserir r

r;'..; Eliminar tabela

EE Distribuir Linhas Uniformemente

EH Distribuir Colunas Uniformemente

| g 4 [N [JU - ¥ T 9
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Dé 2 cliques rapidos abaixo da tabela para ficar com o cursor nesse sitio. Clique depois com o botdo direito e escolha a

primeira das op¢bes de colagem:

Opgoes de Colagem:
- TR T
= e A Segunda

Manter Formatagdo de Crigem ()

MNona Decima
Primeira Segunda
Quinta Sexta
MNona Decima
17 - d

Terceira
Sétima

Décima-primeira

Terceira
Sétima

Décima-primeira

Quarta
Oitava

Décima-segunda

Quarta
Oitava

Décima-segunda
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