CENTRAL DE APOSTILAS
WORD

Lição 06


1. TABELAS

1. 1. Criando uma tabela


Uma tabela é formada por linhas, colunas e células. As linhas são as divisões horizontais, as colunas são as divisões verticais e cada retângulo da tabela recebe o nome de célula. As tabelas são preenchidas com textos e elementos gráficos que podem ser organizados de diferentes formas.


Siga os próximos passos para criar uma tabela:

1. Clique no local onde você deseja inserir a tabela;
2. Clique no menu Tabela, entre na cortina Inserir e clique na opção Tabela...
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3. Determine as seguintes configurações:

· Colunas: 4

· Linhas: 5
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4. Clique no botão OK da janela Inserir tabela.


Compare sua tabela com a da figura seguinte:
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1. 2. Formatando uma tabela


Antes de aplicarmos algumas formatações a tabela é necessário aprendermos a selecioná-la. A seguir estão alistadas algumas das maneiras de selecionarmos uma tabela:

	Para
	Faça isso

	Selecionar uma célula
	Clique na extremidade esquerda da célula. 

	Selecionar uma linha
	Clique à esquerda da linha.

	Selecionar uma coluna
	Clique na linha de grade ou borda superior da coluna. 

	Selecionar diversas células, linhas ou colunas


	Arraste o mouse sobre a célula, linha ou coluna, ou selecione uma única célula, linha ou coluna e, em seguida, mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto clica em outra célula, linha ou coluna.

	Selecionar texto na próxima célula
	Pressione a tecla TAB.

	Selecionar texto na célula anterior
	Pressione as teclas SHIFT+TAB.

	Selecionar toda a tabela
	Clique na tabela e, em seguida, pressione as teclas ALT+5 no teclado numérico. NUM LOCK deve estar desativado.


 
Você pode também selecionar células, linhas, colunas ou toda a tabela clicando na tabela e, em seguida, usando as opções Célula, Linha, Coluna ou Tabela do comando Selecionar no menu Tabela.
1. 3. Movendo uma tabela

1. Posicione o ponteiro na tabela até que a Alça de movimentação da tabela apareça no canto superior esquerdo da mesma;
2. Posicione o ponteiro dentro da Alça de movimentação da tabela e quando surgir uma seta de quatro pontas clique e arraste a tabela para o novo local.
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1. 4. Redimensionando uma tabela

1. Posicione o ponteiro na tabela até que a Alça de redimensionamento da tabela apareça no canto inferior direito da tabela;
2. Posicione o ponteiro na Alça de redimensionamento da tabela e quando o mesmo se transformar em seta de duas pontas clique e arraste para dentro ou para fora até que a tabela fique com o tamanho desejado.
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1. 5. Adicionar linhas ou colunas a uma tabela

1. Selecione o mesmo número de linhas ou colunas que você deseja inserir;
2. No menu Tabela, entre na cortina Inserir e, em seguida, clique no comando desejado.
Observações:
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Você pode também usar a ferramenta Desenhar tabela
 para desenhar a linha ou coluna onde desejar.

· Para rapidamente adicionar uma linha no fim de uma tabela, clique na última célula da última linha e, em seguida, pressione a tecla TAB.
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1. 6. Removendo linhas ou bordas.

Clique na ferramenta Borracha     na barra de ferramentas Tabelas e bordas e, em seguida, clique na linha ou na borda que você deseja remover.

Dicas:
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Para remover bordas, clique na seta à direita da ferramenta Borda e, em seguida, clique na opção referente às bordas que você deseja remover.
· Para remover células, linhas, colunas ou toda a tabela, clique no menu Tabela, entre na cortina de opções Excluir e em seguida clique na opção desejada.

1. 7. Mesclar células em uma única célula


Você pode combinar duas ou mais células na mesma linha ou coluna em uma única célula. Por exemplo, pode mesclar várias células horizontalmente para criar um título de tabela que abranja várias colunas.
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Para mesclar várias células rapidamente selecione-as e clique no botão Mesclar células na barra de ferramentas Tabelas e bordas. 
1. 8. Dividir uma célula em várias células

1. Na barra de ferramentas Tabelas e bordas, clique em Desenhar tabela.


Observe que o ponteiro do mouse se transforma em um lápis.

2. Arraste o lápis para criar novas divisões de células. 

Dica: 

Para dividir várias células, selecione-as e, em seguida, clique na ferramenta Dividir células da barra de ferramentas Tabelas e bordas. 
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Na janela Dividir células, especifique o número de colunas e o de linhas e, logo após, clique em OK.
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1. 9. Alterar a largura de uma coluna

· Descanse o ponteiro sobre a borda da coluna cuja largura você deseja alterar até que ele assuma o formato de dois traços com duas setas e arraste a borda para a direita ou para a esquerda até que a coluna atinja a largura desejada.
Observações:
· Para alterar a largura de uma coluna para uma medida específica, clique em uma célula da coluna. No menu Tabela, clique em Propriedades da tabela e, em seguida, clique na guia Coluna. Determine a largura desejada.

· Para fazer com que as colunas de uma tabela se ajustem automaticamente ao conteúdo, clique em uma tabela, aponte para AutoAjuste no menu Tabela e clique em AutoAjuste para conteúdo.

1. 10. Alterar a altura da linha em uma tabela

· Descanse o ponteiro sobre a borda da linha cuja altura você deseja alterar até que ele assuma o formato de dois traços com duas setas e arraste a borda para cima ou para baixo até que a linha atinja a altura desejada.
Observações:
· Para alterar a altura de uma linha para uma medida específica, clique em uma célula da linha. No menu Tabela, clique em Propriedades da tabela e, em seguida, clique na guia Linha. Determine a altura desejada.

· Para converter o texto de uma tabela em um texto simples, clique em qualquer parte da tabela e em seguida clique no menu Tabela, entre em Converter, clique em Tabela em texto... e, após selecionar uma das opções da caixa Converter tabela em texto clique em Ok.
1. 11. Distribuição uniforme de linhas e colunas


Para igualar as larguras das colunas, selecione toda a tabela e em seguida clique no botão Distribuir colunas uniformemente na barra de ferramentas Tabelas e bordas.
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Para igualar a altura das linhas, selecione toda a tabela e em seguida clique no botão Distribuir linhas uniformemente na barra de ferramentas Tabelas e bordas.
[image: image13.png]Documentod - Microsoft Word EIE

Ao Ediw Exbk o [omew Femaeras Teps el Aude [ —
DEEQERY RS -« alD
1 o+ Comvaiza o TestewRenan w12 < N Z S
S| ——— - w-Z-@-o-0-88E- 30 alkgiE .

@ o |[FI ) B | wservcompo doword - | 62 [ B B | 14« > NG [R | .

“ons

WAoo S HEY W
eserbar+ [ AwgFomas = . [ A 0E - 2-A ,,ﬁ.@_

Pag 1 Secdo 1 U1 EmzSam Ll Coll R4 AT EST E Portuguls(

HRiniciar | | @& %3 Bl E % E & | BiNpice -woRD..| #]Licto 06-Word @nnc.....g...n; | 5 1220





1. 12. Editando texto em uma tabela


Para editar texto em uma tabela clique dentro de uma das células e digite o texto. Após o término, não use a tecla Enter a fim de passar para a célula seguinte; utilize as teclas direcionais ou a tecla Tab.


Preencha sua tabela com os dados da tabela seguinte:

	Aluno
	N.º de Matrícula
	N.º do RG
	Endereço

	Maria 
	405
	3750641
	Av. Bela Vista, Nº 111, CEP 57028-499 Curitiba - PR

	Pâmela
	406
	1860820
	Av. Suave Estação, Nº 522, CEP 57028-400 Curitiba - PR

	Alex
	409
	2980634
	Av. Jatiúca, Nº 323, CEP 57028-410 Curitiba - PR

	Lúcia
	411
	4739250
	Av. João Davino, Nº 356, CEP 57028-450 Curitiba - PR


Observações:
· Para inserir o símbolo º (ordinal), segure a tecla Alt Gr e pressione a tecla que contém esse símbolo. Ou segure as teclas Ctrl + Alt e pressione a tecla que possui o símbolo. 
· As sugestões supracitadas se aplicam sempre que desejamos inserir o 3º (terceiro) símbolo de qualquer tecla de três símbolos.
1. 13. Alterando a direção do texto

1. Clique na primeira célula da tabela;
2. Clique em Alterar a direção do texto na barra de ferramentas Tabelas e bordas;
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3. Clique novamente no mesmo botão para aplicar outra direção ao texto;
4. Sua tabela deverá estar semelhante à tabela da figura seguinte:
	Aluno
	N.º de Matrícula
	N.º do RG
	Endereço

	Maria 
	405
	3750641
	Av. Bela Vista, Nº 111, CEP 57028-499 Curitiba - PR

	Pâmela
	406
	1860820
	Av. Suave Estação, Nº 522, CEP 57028-400 Curitiba - PR

	Alex
	409
	2980634
	Av. Jatiúca, Nº 323, CEP 57028-410 Curitiba - PR

	Lúcia
	411
	4739250
	Av. João Davino, Nº 356, CEP 57028-450 Curitiba - PR


5. Clique outra vez em Alterar a direção do texto para restaurar a direção padrão.
1. 14. Alterar o alinhamento do texto

1. Selecione a área da tabela onde se encontra o texto que você deseja alinhar;
2. Na barra de ferramentas Tabelas e bordas clique na seta da ferramenta Alinhar e selecione a opção desejada para o alinhamento horizontal e vertical — por exemplo, Alinhar abaixo centralizado ou Alinhar acima à direita.
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1. 15. Classificando uma lista ou tabela

1. Clique dentro de qualquer célula da tabela;
2. No menu Tabela, clique em Classificar;

3. Na janela Classificar, determine as seguintes opções de classificação:
	Classificar por
	Tipo
	Ordem de Classificação
	A lista

	Aluno
	Texto
	Crescente
	Com linha de cabeçalho



4. Clique em Ok da caixa Classificar.
1. 16. Formatar automaticamente uma tabela


Através do comando AutoFormatação da tabela, podemos aplicar automaticamente à tabela estilos predefinidos do Microsoft Word.


Siga os próximos passos para formatar automaticamente a sua tabela:

1. Clique em qualquer célula da tabela;
2. No menu Tabela, clique em AutoFormatação de tabela...

3. Na janela AutoFormatação da tabela, clique em qualquer estilo da lista Estilo de tabela e use as setas direcionais para selecionar e visualizar outros estilos disponíveis;

4. Clique em Aplicar para formatar automaticamente a tabela com o estilo selecionado.

EXERCÍCIO
1. Crie a seguinte tabela:

	CURSOS
	DURAÇÃO
	CARGA HORÁRIA

	Operação
	04 meses
	100h

	Programação
	06 meses
	150h

	Manutenção e Configuração de PC
	05 meses
	125h


2. Insira mais uma linha na mesma tabela com os seguintes dados:

	Instalação e Configuração de Redes
	03 meses
	75h


3. Classifique os dados da tabela em ordem alfabética (com exceção dos dados da primeira linha visto ser uma linha de cabeçalho).

4. Aplique a tabela qualquer AutoFormatação.

5. Salve o exercício em seu disquete com qualquer nome.

Alça de movimentação





Alça de redimensionamento
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