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1- Insira uma tabela com 4 colunas e 5 linhas.

2 - Insira o seguinte texto na tabela:
e
Trilho Dificuldade Extensao (km) Tempo medio
{horas)

Agrido Media 7.6 3
Atalho dos Média e | 2
Vermelhos
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Rocha da Relva Meédia 5,5 3

3- Va até a ultima célula e aguente a tecla TAB até criar linhas suficientes para originar uma nova pagina.
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Repetir cabecalhos da tabela
4 -

Cligue em uma das células do cabecalho. Em seguida, va ao separador Esquema e ligue Repetir Linhas de
Cabecalho. Desta forma, sempre que a tabela em causa saltar para outra pagina, os cabecalhos da tabela sdo
repetidos.

Desenhar Estrutura Referéncias Correio Rewer Ver Estrutura

Esquema

Q Diga-rne

Programador Esquema ue pretende fazer

enhar Tabela 4 E Inserir Abaixo EI] wem B BEEE A= @ Al Repetir Linhas de Cabegalho
racha . >S{ " &1 Inserir a Esquerda  [5 Dividir Células E 3itsem S H BEE - z EE Converter em Texto
Eliminar = Inserir — yyd Orientagdo Margens = Ordenar
. Acima £ Inserir a Direita 3 Dividir Tabela == Ajuste Automético~ =] =] & do Texto da Célula ﬁc Férrmula
esenhar Linhas e Calunas [ Intercalar Tamanho da Célula ] Alinhamento Dados

12 |%| 120 M4 a6 BB, 100 120 148 161

N

dgrian hidia 16 ]
Ataho den [ 5.4 F)
HWarsal o
Chi G Fidl 1.4 i5
Rocha da Rab [T 5.5 i

Dilcadids Extanabe k=) Te=pe midin Triha

(Bras)

Dileatlida Extanibe (k=) Tempe midin

(Rras)

5-

Use o CTRL+Z para anular as ultimas coisas que fez e para a tabela ficar assim:

K
Trilho Dificuldade Extznsdo (km) Tempo médio
(horas)
Agrido Média 7.6 3
Atalho dos Média 5,4 2
Vermelhos
Cha Gorrean Facil 34 15
Rocha da Relva Média 5,5 E)

6 -

Puxe as linhas (limites) da tabela de forma a ficar assim:

KX
Trilho Dificuldade Extensdo (km) Tempo médio (horas)
Agrido Media 7.6 3
Atalho dos Media 5,4 2
Vermelhos
Cha Garrean Facil 3.4 15
Rocha da Relva | Média 5,5 3
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Estilos em tabelas

7 - Desligue os cabecalhos da tabela. Em seguida, vamos definir um estilo para a tabela. \
ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGIMNA REFEREMCIAS MAILIMGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA

Primeira Coluna EEEEE DEEEE oEEEE | SEEEE SoEEs S e = é -
Ultima Coluna EEEEE EEEEE EEEEE) EEEEE @ S=sEs SEEEE == _X

EEEEE SEEEE DEEEE | SEEEE SoDoD SEEEE EEEE Sombreado  Estilos
Colunas Listadas - Lirnite
3 Tabela Estilos de Tabela
3 2 1 ﬁg 1 2 3 &1 5 6 # 7 8 H 10 11 12 i ]

H ©- T = Documentol - Word Ferramentas de

“icheirg Base Inserir Desenhar Estrutura Esquema Referéncias Correio Rewver Ver Programador Estrutura

[ ] Linha de Cabecalho [v] Primeira Coluna Tabelas Simples - él
[ Linha Total [ Uttima Coluna e e e e e e e e e T == e m - mmm e = m =
i . gy [y gyl iy iy p _——— |- ——— = === Sombreado
[] Linhas As Riscas (] Colunas As Riscas “-=== ----- ~----Z —-—-—-—- ZZ-ZZZ _-Z-Z--- ZZZZC -
Opedes de Estilo da Tabela — " —/———
N Tabelas de Grelha 1. 1S
N SR SEEEE === [EEEEE EEEEE EEEEE EEEES
== T --= ~-==== ~==== °~°/=/7= === == === {horas)
{r = e e e, e = = = == = = = =
- PEEEEEENE e | e e e
- EEEE BHooo= |[E=o== | B== = ————- BH---- BH----
n EEEEE BEE=EE |Eosos | BEoso= e EEEE EEEE
- S E———- (|E——=- - ———- B_—-—- B___-

Resultado:

Dificuldade Extensao (km) Tempo médio (horas)
Média 76 3
Média 5,4 2

Facil 3,4 1,5
Média 5.5 3
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8 - Vamos, novamente, ligar as linhas de cabegalho e alterar o estilo da tabela. Repare que o estilo anterior
mudou e agora é possivel termos estilos em que os cabecalhos ficam diferentes.

1
nculiod

Meédia

Media
Facil 3.4 15
Media 85 3
9 - Desligue Linhas As Riscas e veja o resultado. Repare que agora as linhas ficam com a mesma cor de fundo.
[4] Linha de Cabegalhe (] Primeira Coluna B e | e | Ee— E===s E==== ¢ li—hl
. BEEEE B---- |[B--——- | B-—-- SEEE BESEE BEEEE
[] Linha Total [ Uttima Coluna Bes== B-=== |B---=|8---- B---- B--== B---= |~
. . EEEEE EHoD== |Eooo= | B == 222 ®m-ZZZ m®\--Z-Z [Z|Sombreado | Est
[] Linhas As Riscas [] Colunas As Riscas - = T
Opedes de Estilo da Tabela Estilos de Tabela
L Jo 20001 # -|-1-|-2-|%-|-4-|-ﬁ|-5-|-?-|-Hﬁ|-9-|-1ll-|-11-|-1$|-13-|-

H ©- -9 ai = Documentol - Word Ferramentas
Ficheiro Base Inserir Desenhar Estrutura Esquema Referéncias Carreio Programador Estrutura
\ Linha de Cabegalho Primeira Coluna e Ep—— E—— F F F . é
[] Linha Total ] Ultima Coluna =I=I=== = It SCSS BEEEE EEEE= T
. . Eeyeyeyn Eyegegeym | Sombreado
Linhas As Riscas [] Colunas As Riscas T -
Opedes de Estilo da Tabela Estilos de Tabela
L 3-|-2-|-1-|§-|-1-|-2-|%-|-4-|-@|-5-|-?-|-8§|-9-|-10-|-11-|-1m|-13
o

Dificuldade  Extensdo (km)  Tempo médio (horas)
Media 76 3
Média 5.4 2

15
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11 - Desligue Linha Total e ligue Colunas Listadas. Repare que as colunas ficam alternadamente com fundo
diferente.

FICHEIRC: J=tinsa INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA

Com Linha de Cabegalho Primeira Coluna S me—— . QI .
S-=- EEoES =SEoES |

Linha Total [ Uttima Coluna = =
H=== HoE= EE-E= Sombreado  Estilos
Linhas Listadas Colunas Listadas - Limits
Cpedes de Estilo da Tabela Estilos de Tabela
L Z 2 1 ﬂg 1 2 @1 4 LE:3 L] 7 3 3 10 11 128, 13
]
Dificuldade  Extensao (km) Tempo médio (horas)
Média 76 3

Atalho dos Media 5,4 2
Fécil 3,4 1,5
Média 55 3

12 - Altere novamente de forma a ficar assim:

ICHEIRC =t ﬂﬂ] ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTU
calho

Com Linha de Cabe Primeira Coluna e e | Eppe—— | p———— e pp——— | - )
[ Linha Total [ Ottima Coluna BERRR =5EE== |ZEEEE | ZEZZE oD ZEEEE OZEEEE O
EEmmE =E==8 552525 | 22522 ZD-== ===25= =2222 — sombreado  Esl
Linhas Listadas Colunas Listadas T - Li
Opedes de Estilo da Tabela Estilos de Tabela
L 3 2 1 Eg 1 2 @1 4 CE [ 7 &8 9 10 11 128 13
~
Dificuldade  Extensdo (km) Tempo médio (horas)
Agridio| Média 7,6 3
Atalho dos Media 5,4 2
Vermelhos
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Rocha da Relva Méedia 55 3
o O
13 - Arraste as linha das varias colunas de forma a que “Atalho dos Vermelhos” ocupe somente uma linha da

célula.

Dificuldade Extensdo (km) Tempo médio (horas)

Agrido Media 7.6 3
Atalho dos Vermelhos  Média 5,4 2
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Rocha da Relva Media 5.5 3
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14 -

Clique uma vez na ultima célula e varias vezes na tecla TAB de forma a criar varias linhas. Repare que as

linhas ficam com fundos diferentes, porque a opg¢ao Linhas Listadas estd ligada.

Dificuldade Extensdo (km]) Tempo médio (horas)
Agriﬁﬂ Media 7.6 3
Atalho dos Vermelhos  Meadia 5,4 2
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Rocha da Relva Media 5,5 3
15 - Altere o estilo da tabela.
A ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURL |
na = — — - e R ——— é - {
AEEEE SEEEE |EEEEE | SEEEE 2 SDSSs
;3 || nnmmm =s==== |S5==s | === —-—-—--
s Eeeem IeEEamlESEEEs BEE=== Sombreado  Estilos de
das - Limite~ &
Estilos de Tabela
3 2 1 &E 1 2 3. [ s, 7 1 E 10 11 12 ] 14

Dificuldade
Agrido Média
Atalho dos Vermlhos  Média

[l P N [ ] |

Extensdo (km) Tempo médio (horas)
7,6 3
3,4 2

L | a

Pagina 7 de 28



ERIR ESTRUTURA

0 Primeira Coluna
Ultima Coluna
Colunas Listadas

lo da Tabela

ESQUEMA DE PAGINA

Tabelas Simples

&
E
18
B
w
e
m
[
a
18
~
&

REFERENCIAS

MAILINGS

REVER

VER

PROGRAMADOR ESTRUTURA

Sombreado  Estilos
- Lirnit

11 12 B

—==== 1édio (horas)

" Tabela de Grelha 7 Colorida |
Modificar Estilo de Tabela...

Limpar

Movo Estilo de Tabela...

Resultado:

Dificuldade
Méedia
Méedia

Facil

Méedia

Trilho

Agrido

Atalho dos Vermelhos
Cha Gorreana

Rocha da Relva

Extensdo (km) Tempo médio (horas)
7.6 3

5,4 2

34 1,5

3.5 3
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16 -

Clique e arraste atras das 4 ultimas linhas para as selecionar. Clique com o botdo direito do rato e elimine-as.

E K. R Ay o' I IYrrmdi I Cfheaa Q=18 1)) PP Ld
X Cortar = |
ipo de Letra EFE“I Copiar e
3 2 o . % : 4 7 ] 10 11 12 i:3
B Opgoes de Colagem:
e,
N
Inserir k
Eliminar Linhas
% Unir Células
HE Distribuir Linhas Uniformemente ade Extensdo (km) Tempo médio (horas)
B Distribuir Colunas Uniformemente 7.6 s
3,4 2
Estilos de Limite r 3,4 1,5
Mﬂ Orientagdo do Texto.. 3,3 3
' EE| Propriedades da Tabela...
E Wugn Comentario
' |
d - = - - T.. 1 a - a ITTT1 mrnm u
Resultado:
Trilho Dificuldade Extensdo (km) Tempo médio (horas)
Agrido Méedia 7,0 3
Atalho dos Vermelhos | Média 5,4 2
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Rocha da Relva Media 5.3 3
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17 - Vamos formatar o fundo de algumas células. Selecione as 4 células centrais. Depois, no separador Estrutura,
escolha um sombreado.

ITHTPR O = IVITL DS L YT FCRFRAINICIN IAY U ADCLA

QUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESCQUEMA

=EEE EEEEH E===F Ezzzz coooz EEEEE O EEEEE . Vept —
| Eeo=] =D CZ-ZDZ 2 Z—Z-—Z-Z-Z CTZIZDZDZ EZZZIZZ] | Sombreado  Estilos de
. Limite + sim COT da
Estilos de Tabela Cores do Tema
2 1 :: 1 2 3 # 5 [ 7 ] i 4 10 B BEEER BB

Cl
11T T

Padrao
| [[NEEEEN
Trilho Dificuldade Extensdo (km) Tempo mr Sem Cor
Agrido b A 2 Armarelo

i',f Mais ‘cores=

Atalho dos Vermelhd
Cha Gorreana
Rocha da Relva

18 - Vamos agora alterar os limites da zona selecionada.

IWEMA DE PAGINA REFEREMCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA

S e e oo 18—

oy gy g N gy iy g N g g gy N g g g iy - 2 pt ] el
i iy —| Sombreado  Estilos de ites Pincel de
N - Limite - i Cor da Caneta - = Limites
Estilos de Tabela Limites Limite Inferior
2 1 # 1 2 3 #o 5 (2] 7 3 # 10 11 12 i3 14 15 16 17

Limite Superior
Limite Esquerdo
Limite Direito

Sem limites

Todos os limites

Limites Exteriores

Dificuldade

Trilho
Agrigo

Atalho dos Vermelhos

Extensdo (km)

Tempo médio (horas)

Limites interiores

Limite Horizontal Interior

Cha Gorreana

Rocha da Relva Limite Vertical Interior

Lirite Diagonal Inferior

Lirite Diagonal Superior
2= Linha Horizontal

[ Desenhar Tabela
Ver Linhas de Grelha

Limites e Sombreado...
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Vamos mudar a cor dos limites para vermelho e a espessura para 4 %, de acordo com a janela abaixo.

Certifique-se que esta a aplicar a Célula.

m
m
[
m
=1
[=]

Limites Limites da pagina Sombreado
Definicdo: Estilo:
P
MNenhuma
Caixa
Todos . .
W
Grelha Cor:
Personalizar Largura:
mEEF

4% pt ——

ot

Pré-wisualizacdo

Para aplicar limites, clique no
diagrama abaixo ou utilize os
botdes

Aplicar a:

Célula W

Cancelar
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19 - Com a drea selecionada, volte novamente a Limites para retirar os limites interiores. Basta clicar em cima

deles para os retirar.

4% pt —

Limites e sombreado ? >
Limites  Limites da pagina Sombreado
Definicdo: Estilo: Pré-visualizacdo
L) Para aplicar limites, cliqgue no
Nenhuma diagrama abaixo ou utilize os
botdes
Caixa
Todos R
W
Grelha Con
I -
3 Personalizar Largura:
[ N |

Aplicar a:

Resultado:
Trilho Dificuldade Extensdo (km) Tempo médio (horas)
Agrido Méedia 7.6 3

Atalho dos Vermelhos
Cha Gorreana

Rocha da Relva Media

2
1,5

5,5 3

Célula e
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20 - Vamos novamente configurar para outro estilo de tabela.

Tabelas Simples

&
X
i3

as de Grelha

1
[
|
ﬂ
ﬂ
|

_|
[=1)
o
m
[=1]
[+
m
oy
L
m
o
(=1}
.
i
]
m
i
(=T}
=
c
m
—

Resultado:

Dificuldade Extensdo (km) Tempo médio (horas)

Agrido Media 7.6 3
Atalho dos Vermelhos | Méedia 5.4 2
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Rocha da Relva Media 5,5 3
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21 -

E PAGINA

Vamos, agora, formatar os limites de forma diferente. Neste caso, vamos formatar o limite exterior para
outra cor e desenhar com a ferramenta.

Trilho.docx - Microsoft Word

REFERENCIAS

FERRAMEMNTAS DE TABELA

MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA
Eeeer | o BPeemp BB B PeeeE & — -
= = o o o e e e e R Y = e ey - 47 pt -
—EeDl | EECES] CEEEE] 22222 EEZEEl EEEES] [Z| Sombreado | Estilos de Lirnites
- - Limite ECGr da Caneta - -
Estilos de Tabela B Automitica
1 ﬁg 1 2 3 (_\.ﬁl 5 [F::: 7 ] i 3 10 11 12 B 14 T

ﬁesPadréo
PEEEEN

Dificuldade Extensdo (km) Tempo médio (horas)
Agrifo| Média 7,6 3 & Msic Coens,.
Atalho dos Vermelhos | Media 5,4 2 Vermelho
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Rocha da Relva Media 5,5 3

Repare que o Pincel de Limites fica ligado, bastando pintar os limites a volta.
Resultado:

Trilho.docx - Microsoft Word

FERRAMENTAS DE TABELA

ESQUEMA DE PAGINA

REFEREMCIAS

MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA
B e - & — N
=ECLE| CCECEl CEECE| ECEED| EECEDl EEcen EeecE 4 4% pt e— -
=L CCCCEl CCECCS| ECCCED| CECCSZS ECCEEEl EEECLD | Sombreado | Estilos de Limites Pincel de
- - Limite - s Cor da Caneta - = Limites
Estilos de Tabela Limites N
3 2 1 BE 1 2 3 ﬂﬁi 5 % ] 7 ] # 10 11 12 | hi: ] 14 15 16 17

i Dificuldade
Agrido

Extensdo (km) Tempo médio (horas)

Atalho dos Vermelhos

Cha Gorreana

Rocha da Relva
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22 - Vamos aumentar a largura e altura da primeira linha através do separador Esquema.

PRI e W e I L N LRI L T L L L L

ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA, ;

i . . [ I . = —
= B Inserir Abaixo o Unir Células L Linhas EEE A
i . nseri £ Inserir a Esquerda @ Dividir Células A EEE o -
iminar  Inserr Juste o g . rienta
o pcmg B InseriraDireita 3 DividirTabela  Atomatico ~ b Distribuir Colunas o o) 5 =, "0
Linhas e Colunas Ma Intercalar Tamanho da Célula P Alinhame
3 2 1 ﬂg 1 2 3 A 5 6 # 7 ] 3 ® 10 11 12 13 8 14 15 16
Dificuldade  Extensdo (km) Tempo médio (horas)
Agrido
Atalho dos Vermelhos
Cha Gorreana
Rocha da Relva
23 - Vamos, agora, alinhar a primeira linha ao centro, na vertical e na horizontal. Selecione as células da primeira

linha.

ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA,

o . . . = . " 4
?{ i Inserir Abaixo F Unir Células H ED T Distribuir Linhas BEEE A :

i ~ & Inserir 4 Esquerda [ Dividir Células ] - = = - .
o ::,:; FB Inserir a Direita = Dividir Tabela Autﬂ‘iﬁf’m, *“‘:I:I i Distribuir Colunas ] ] [ D::r}t:,éz.ﬂ
Linhas e Colunas Ma Intercalar Tamanho da Célula Ma Alinhamenta
3 2 1 i 3 1 2 3 i 3 5 & H 7 ] 9 # .10 11 12 13 8 14 15 16 17

Trilho Dificuldade Extensdo (km) Tempo médio (horas)

Agrido
Atalho dos Vermelhos
Cha Gorreana

Rocha da Relva
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24 -

separador Esquema, clique em Inserir Acima.
Repare que fica uma linha vazia em cima com a formatac¢do dos cabecalhos de tabela.

Vamos adicionar uma linha acima da primeira. Clique em uma célula qualquer da primeira linha. Depois, no

\

ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA
N m Inserir Abaixo E Unir Células E ED EE Distribuir Linhas E == £
" . nseri £ Inserir 4 Esquerda [0 Dividir Células N === o -
chminar  Insenr Juste = o T re
o pcimg B InseriraDireita 3 Dividir Tabela A tomitico - @ | Hosriburcounas g g do
Linhas e Colunas I Intercalar Tamanho da Célula Ma Alinha
3 2 1. # 1 2 3 # s 6 # 7 8 9 # .10 11 12 138 14 15 16
Trilho Dificuldade = Extensdo (km) = Tempo médio (horas)
Agrido Media 7,6 3
Atalho dos Vermelhos Méedia 5,4 2
Cha Gorreana Facil 3.4 1,5
Rocha da Relva Media 5,5 3
25 - Escreva “TRILHOS DE SAO MIGUEL”.

TRILHOS DE SAO

MIGUEL

Trilho

Dificuldade

Extensdo (km)

Tempo medio (horas)

Agrido

Media

7,6

3

Atalho dos Vermelhos

Media

5,4

2

Cha Gorreana

Facil

3,4

1,5

Rocha da Relva

Media

Th

3
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Unir células

26 - Selecione as células da primeira linha e una-as. !

ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA

L_‘N |:"|" B Inserir Abaixo F Unir Células E El] T Distribuir Linhas EEE

. neert €1 Inserir 3 Esquerda [0 Dividir Células et . - EEE -
iminar  Inserir . o o uste ! I:I et
- Acima 2 Inserir 3 Direita =2 Dividir Tabela Automaticar o [0 Distribuir Colunas EHEE 4
Linhas e Colunas P Intercalar Tamanho da Célula P
3 2 1 # 1 2 Unir Células 9 8 10 i1 12 13 8 14

Intercalar as células selecionadas numa sa
célula.

TRILHOS DE SAO
MIGUEL

Trilho Dificuldade | Extensdo (km) | Tempo médio (horas)

Agrido Média 7.0 3
Atalho dos Vermelhos Media 5,4 2
Cha Gorreana Facil 3.4 1,5
Rocha da Relva Méedia 5,9 3

Resultado:

TRILHOS DE SAQ MIGUEL

Trilho Dificuldade | Extensdo (km) | Tempo médio (horas)

Agn'ﬁo Méedia 7.6 3
Atalho dos Vermelhos Media 5,4 2
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Rocha da Relva Méedia 5,5 3
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Dividir uma tabela

27 - Vamos dividir a tabela em duas para ficarmos novamente com a tabela em baixo com os cabecalhos corretos.
Clique em cima de uma célula da segunda linha.

DE PAGINA REFEREMNCIAS MAILIMNGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA

H i i Inir Células 3 - - .
B Inserir Abaixo Unir Células I-D EI] B Distribuir Linhas EEE

~ &1 Inserir 3 Esquerda Dividir Células A === o

znr Juste = o I I

 [B Inserira Direita =3 Dividir Tabela A utomatico - [ Distribuir Colunas - = 9 3

as e Colunas I Intercalar Tamanho da Célula Alin
1 ﬁg 1 2| Dividir Tabela ] 10 11 12 134 15

Re

Trilho

Dividir a tabela em duas tabelas.

A linha atual passara a ser a primeira linha
da nova tabela.

TRILHOS DE SAO MIGUEL

Dificuldade

Extensdo (km) = Tempo médio (horas)

Agrido

Media

7,6 3

Atalho dos Vermelhos Media

5,4 2

Cha Gorreana

Facil

3,4 1,5

Rocha da Relva

sultado:

Media

Th 3

TRILHOS DE SAO MIGUEL

Trilho
Agrido

Dificuldade Extensdo (km} Tempo médio (horas)

Atalho dos Vermelhos

Cha Gorreana

Rocha da Relva
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28 - Vamos retirar os limites da Unica célula da primeira tabela.

Trilho.docx - Microsoft Ward FERRAMENTAS DE TABELA 7
3INA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA LEMA
== oo oo e lence- DR, T — _
o o L e e g o e B e e e o o B S e e e e N S S e S S S S - 4% pt — - :
oo | EEEEE EEEEED EESSD| EEEEE! EEELE = Sombreado &tilosdep Limiw
- Limite - i Or da Caneta - M imites
Estilos de Tabela Limites i Limite Inferior
ﬂg 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 1@ 14 15 16 17 Limite Sugerior

Limite Esquerdo

Lirnite Direito -

Sem limites

EHH TIodos os limites
Lirnites Exteriores
Limites interiores

Lirnite Horizontal Interio

Lirnite Vertical Interior

Extensdo (km} Tempo médio (horas)

Lirnite Diagonal Inferior

Agrido Media 7.6 3
Atalho dos Vermelhos Meédia 5,4 2 Limite Diagonal Superic
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5 4= Linha Horizontal
Rocha da Relva Média 5,5 3
P Desenhar Tabela
[E VerLinhas de Grelha
[ Limites e Sombreado...
Ordenar as linhas da tabela
29 - Vamos ordenar a tabela por Tempo médio de forma que aparecam primeiro os trilhos com um tempo médio

menor (ordenagdo Ascendente). Em primeiro lugar, clicamos na cruz para selecionar toda a tabela. Depois, no
separador Esquema, clicamos no botdo Ordenar.

Trilho.docx - Microsoft Word FERRAMENTAS DE TABELA ? B -
\ DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA k Marco Soares ~ '

* i I i & 2k - ¢ : I

ﬁ [ Inserir Abaixo E5 Unir Células EDI:' B Distribuir Linhas BEEE A= @ ,% [ Repetir Cols. Cabegalho
~ &1 Inserir a Esquerda  [B Dividir Células A BE=EHA 0 - Y - EE Converter em Texto

serir juste = = Distribui rientagdo Margens rdenar

ima [ Inserir  Direita % Dividir Tabela  a tomatico - "“"I:I tm Distribuir Colunas H=E do Texto da Célula fx Formula

has e Colunas [P Intercalar Tamanho da Célula IF] Alinhamento Dados

1 3 1 2 3 # 5 6 8@ 7 8 9 # 10 11 12 13 # - 14 15 16 17 Ordenar

Ordene alfabética ou numericamente a
selecdo atual,

E especialmente Gtil se estiver a tentar
organizar dados numa tabela,

e Mais informagdes
TRILHOS DE SAO MIGUEL

Trilho Dificuldade Extensdo (km) Tempo médio (horas)

I
Atalho dos Vermelhos  Média 54 2
|

Rocha da Relva
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Definimos para ordenar por Tempo médio.

Crdenar

Ordenar por

Trilho

Trilho
Dificuldade
Extensdo (km

=]

Tempo médio

Depais par

e

A lista

Crdenar

Crdenar por

Tempo meédio (horas)

Depois por
Depois por

S
Alista

Tipo: |Textc|

Utilizando: |Para’grafns

? e
(®) Ascendente
DQ scendente

Tipo: |Textcu

. @ Ascendente

Utilizando: |Para’grafos

. (::l Descendente

Tipo: |Textn

e | Ascendente

Utilizando: |F‘ara'grafns

| Descendente
S

@ Com linha de cabecalho l:::l Sem linha de cabecalho

oK I | Cancelar

? >

Tipo: |N|.f|mer::u

cendente

Utilizando: |P'ara'graf::us

®) As
OQ scendente

Tipo: |Textn

@ Ascendente

Utilizando: |Para’grafns

. Cl Descendente
o

Tipo: |Te:e:tc|

Utilizando: |P'ara'graf::|s

@ Com linha de cabecalho O Sem linha de cabecalho

" | Ascendente
- | Descendente
oK | Cancelar |

Resultado:

TRILHOS DE SAO MIGUEL

Tritho

Cha Gorreana

Dificuldade Extensdo (km)

Tempo médio (horas)

Atalho dos Vermelhos

Agrido

Rocha da Relva

Pagina 20 de 28



30 -

ESQUEMA DE PAGINA

Vamos modificar novamente o estilo da tabela.

REFERENCIAS MAILINGS REVER

PROGRAMADGER

'

ESTRUTURA

&

{
Sombreado  Estilos de |

Estilos de Tabela

mg 5

6 7

- Lirnite =

9 # 10 11 12 13 8 14

TRILHOS DE SAO MIGUEL

Dificuldade Extensdo [(km} Tempo médio (horas)
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Atalho dos Vermelhos Média| 5,4 2
Agrido Média 7,0 3
Rocha da Relva Média 5,5 3
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31 - Vamos, agora, ordenar novamente por Tempo médio, mas, desta vez, Descendente. Certifique-se que no
Tipo fica definida a op¢cdao Numero, de forma a ser uma ordenagao numeérica, pois as horas estdo no formato
numérico. Ndo se esqueca de selecionar a tabela toda, clicando na cruz.

Ordenar /
Ordenar por

Tempo médio (horas)

T |

Utilizando: |F‘ara'grafns

? >
Himero dente
@ Uescendente

Depais por
Tipo: |Textcu (®) Ascendente
Utilizando: |Para'grafns (O Descendente
Depois por
el Tipo: |Text|:| et | Ascendente
Utilizando: |F‘ara'grafcus v| LEETETIELLS
A lista
@ Com linha de cabecalho D Sem linha de cabecalho
OK Cancelar

Resultado:

TRILHOS DE SAO MIGUEL

Dificuldade  Extensdo [km)

Tempo médio (horas)

Agrido Média 7,6
Rocha da Relva Media 5,5
Atalho dos Vermelhos Media 5,4
Cha Gorreana Facil 3,4
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32 - Vamos alterar, novamente, a ordenacdo e ordenar por ordem alfabética Ascendente e por Trilho.

Ordenar
Ordenar por
Trilho w | Tipo: |Textc|
Utilizando: |Para’grafns
Depais par
| Tipo: |Textc| @ Ascendente
Utilizando: |F‘ara’grafns O Descendente
Depaois por
| e | Tipo: |Textc| v | Ascendente
Utilizando: |Parégrafns V| LIRS
A lista
Com linha de cabecalho S5em linha de cabecalho
.
Resultado:

TRILHOS DE SAQ MIGUEL

Extensdo (km) Tempo médio (horas)

Agrido Media 7.6 3
Atalho dos Vermelhos Media 5,4 2
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Rocha da Relva Média 5,9 3
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33 - Vamos agora ordenar por Dificuldade.

Crdenar

Ordenar por

Dificuldade

Tipo: | Texto

Depais por

Ascendente

Utilizando: |F‘ara'grafns

l[:} Descendente

Tipo: | Texto

Depois por

(®) Ascendente

Utilizando: |Para'grafns

{:} Descendente

s Tipo: |Textcu

A lista

Utilizando: |F‘ara'grafcus

@ Com linha de cabecalho {:} Sem linha de cabecalho

P | Ascendente
- | Descendente
| oK | | Cancelar

Repare que existem trés trilhos com a mesma dificuldade.

Resultado:

TRILHOS DE SAO MIGUEL

Extensdo (km}

Tempo médio (horas)

Cha Gorreana

Agrido

Atalho dos Vermelhos
Rocha da Relva

Facil 3,4
Média 7,6
Média 5,4
Média 5,5
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34 - Vamos ordenar de forma Ascendente por 2 campos, Dificuldade e Extensao.

Ordenar ? *

Ordenar por

Dificuldade Tipo: Texto (@) Ascendente
Utilgando: |F‘ara'grafns O Descendente
Depois por / /
|E1rten5§cu[km] Tipo: f'-Jljmercu (®) Ascendente
Utilizando: |Para'grafns (© Descendente
Depois por
Tipo: Texto @ Ascendente
Utilizando: |F‘ara'grafc|5 (O Descendente
A lista

@ Com linha de cabecalho D Sem linha de cabecalho

| oK | | Cancelar

Resultado:

TRILHOS DE SAO MIGUEL

Extensdo (km) Tempo médio (horas)

Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Atalho dos Vermelhos Meéedia 5,4 2
Rocha da Relva Media 5,5 3
Agrido Meadia 7.0 3
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Converter tabela para texto

35 - E possivel converter uma tabela em texto. Selecione a tabela na cruz.
Trilha.docx - Microsoft Word FERRAMENTAS DE TABELA ? B - :

ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER PROGRAMADOR ESTRUTURA ESQUEMA Marcodwares -
_|>q B Inserir Abaixo 3 Unir Células EDI:I B Distribuir Linhas BEE Azl @ él Repetir ? Cabegalho
o e & Inserir a Esquerda  [E9 Dividir Células i BEEE o — y o =Y Converter em Texto
minar  Inserir Juste = B it ribui rientagdo Margens rdenar

- Acima 2 Inserir & Direita B Dividir Tabela  aytomatico = 00 Distribuir Colunas =) ] 5 do Texto  da Célula Jx Férmula

Linhas e Colunas F} Intercalar Tamanho da Célula 1 Alinhamento Dados
3 2 10 # 1 F] 3 # 5 6. # 7 8 3@ 10 11 12 1B# 14 15 16 17

Converter Tabela em Texto

Converter a tabela em texto normal.

Pode escolher o carater de texto utilizado
para separar as celunas.

TRILHOS DE SAQ MIGUEL

Trilho Dificuldade | Extensdo (km) | Tempo médio (horas)

Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Atalho dos Vermelhos Média 5,4 2
Rocha da Relva Media 5,5 3
Agrido Média 7.6 3

=]

Na janela que aparece, escolhemos o que ird separar o texto correspondente a tabela.

Converter tabela emn texto ? X

Separart com

) cas de paragrafo

.

ontos e yirgulas
() Qutro: |:|

Converter tabelas ani 5

| oK | | Cancelar

Resultado:
TRILHOS DE SAO MIGUEL
Trilho Dificuldade Extensdo (km) Tempo médio (horas)
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5
Atalho dos Vermelhos Média 54 2
Rocha da Relva Media 5,5 3
Agrido Média 7,6 3
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36 - Vamos converter agora texto em tabela. Em primeiro lugar, selecionamos o texto.

Depois, vamos ao separador Inserir.

INSERIR? ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFEREMCIAS MAILINGS

REVER VER

PROGRAMADOR

m Branco

Imagens Imagens Formas
e Pagina :

Online - a... Captura de Ecrd -

Rosto ﬁ E @ @ %Sma.rthrt & Loja

||| Grafica
&P 4s Minhas Aplicagdes ~
@s | Inserir Tabela Suplementos

E‘ﬂ % Hiperligagdo
[ Marcador
E|I_I| Referéncia Cruzada

Video
Online

Multimédia

Ligagdes

[
Comentario

Comentarios

I o o

DDDDDDDDDD '1"'El-l-|-2.|.3.|.4,,’_,5.|.5

[ SR

9.

[ L

Si1e 0 1200 21300

I
I
I
I
I o o
I |

Inserir Tabela...
Desenhar Tabela
Conyerter Texto em Tabela...

Folha de Calcyt-—=F-mst
) Converter Texto em Tabela
Tabelas Rapida

A&ee B A

Separar uma dnica coluna de texto em
varias colunas,

Por exemplo, pode separar urna coluna de
nomes completos em colunas separadas
de primeire nome e apelido,

Pode escolher como fazer a divisdo: com
tamanha fixe ou divisde a cada virgula,
penteo final cu outro carater,
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De seguida, escolhemos o que é usado para dividir cada célula, neste caso sdo as tabulagdes.

Converter texto em tabela ?

Tamanho da tabela
Mumero de colunas: 4

I Mumero de linhas: 5

Comportamento do ajuste automatico
@ Largura de coluna fixa: Autom
() Ajuste automatico ao contetido
i) Ajuste automatico A janela

j| Separar texto por

i) Paragrafos () Pontos e wirgulas
(®) Tabulacdes () Qutro: |-

Cancelar

ot

4k

4k

Resultado:

TRILHOS DE SAO MIGUEL

Trilho Dificuldade Extensdo (km) | Tempo médio [horas)
Cha Gorreana Facil 3,4 1,5

Atalho dos Vermelhos Media 5,4 2

Rocha da Relva Média 5.9 3

Agrido Média 7.6 3
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