Aula 07 – Tabelas

Nesta aula você aprenderá o seguinte:

Criar tabelas no Word

Inserir texto em tabelas

Selecionar itens da tabela

Formatar tabelas

Autoformatação

Classificar

Alterar tabela

Fórmulas

Com o Word criamos tabelas sofisticadas de ótima aparência.Vamos exemplificar criando e formatando uma tabela com o horário escolar de um aluno.

O primeiro passo para criar uma tabela é planeja-la.O aluno tem cinco aulas por dia, cinco dias da semana.Na tabela devemos reservar uma linha para os dias da semana e uma coluna para o horário das aulas.Sendo assim, temos que criar uma tabela com seis colunas e seis linhas.

Inserindo Tabelas

No menu tabela clique em Inserir/Tabelas.Surgirá a caixa de diálogo correspondente.

Digite o número de colunas e linhas da tabela.No nosso caso: 6 linhas e 6 colunas.

Clique em ok.

Pronto.A tabela aparece no documento.A largura das colunas será ajustadas para ocupar uniformemente toda a largura entre as margens, como abaixo.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


O próximo passo é digitar o texto da tabela.

Inserindo texto nas células

A tabela é composta por células.Em cada célula podemos digitar texto e inserir imagens ou outros objetos.

Para deslocar o cursor de texto de uma célula para outra use as setas de direção do teclado,ou então, pressione TAB para ir se deslocando para célula seguinte à direita.
Não tecle ENTER para avançar para a célula seguinte.Pressionando   ENTER você cria um parágrafo novo dentro da célula atual.Normalmente a altura de uma célula é variável para se ajustar ao tamanho do texto digitado.Dessa forma, se digitarmos um texto longo numa célula, ela irá aumentando sua altura para acomodar as várias linhas de texto.

Vamos agora digitar o texto da tabela de exemplo.O resultado será este:

Inserindo colunas e linhas na tabela

Quando você quiser inserir linhas ou colunas na tabela, basta colocar o ponto de inserção em uma parte da tabela e abrir o menu: Tabela/Inserir...E escolher o comando desejado:

Excluindo Coluna, Linha e Tabela

Quando se cria uma tabela, podemos apagar linhas indesejáveis, colunas e até mesmo a tabela inteira.Faça a seleção do item que deseja excluir e abra o menu: Tabela/Excluir...E escolha ação desejada.

Selecionando Itens de uma Tabela

Antes de começarmos a formatação da tabela temos que saber como selecionar texto, células, linhas e colunas.

	Para selecionar
	Faça

	Texto na célula
	Aproxime o ponteiro do texto.Quando o ponteiro tomar a forma de cursor de texto arraste o cursor sobre o texto.

	Uma célula
	Aproxime o ponteiro da célula pelo lado esquerdo.Quando ele tomar a forma de uma seta preta inclinada, clique.

	Várias células
	Arraste a seta preta inclinada sobre as células que vai selecionar.



	Uma linha da tabela
	Clique com o mouse na margem esquerda, ao lado da linha.

	Várias linhas da tabela
	Arraste o mouse na margem esquerda, do lado das linhas.

	Uma coluna da tabela
	Aproxime o ponteiro da parte superior da coluna.Quando ele assumir a forma de uma seta preta vertical, clique.

	Várias colunas
	Arraste a seta preta vertical sobre as colunas que vai selecionar.


Formatando Tabelas

Vamos passar agora à formatação da tabela. Muitos itens podem ser formatados. 

Fonte

O Word formata o texto de todas as células selecionadas.

Vamos selecionar a primeira coluna da esquerda e formatar os dias da semana com Negrito. Depois vamos selecionar a primeira coluna da esquerda e formatar os horários de aula em negrito itálico. Por último vamos formatar o nome das disciplinas em itálico. Para isso, use o comando Formatar/Fonte ou então os botões da barra de formatação. O resultado é o seguinte: 

	
	SEG
	TER
	QUA
	QUI
	SEX

	07h30
	História
	Português
	Inglês
	Português
	Matemática

	08h20
	Ciências
	História
	Geografia
	História
	Português

	09h10
	Matemática
	Ed. Física
	Inglês
	Ed. Física
	Português

	10h10
	Matemática
	Ciências
	Informática
	Ed. Artística
	Geografia

	11h00
	Português
	Ciências
	Matemática
	Matemática
	Inglês 


Parágrafo

O texto dentro de uma célula é tratado como parágrafo. Podemos fazer toda a formatação de parágrafo no texto de uma célula. 

No nosso exemplo vamos centralizar o texto nas células. Use o comando Formatar/Parágrafo ou então os botões da barra de formatação. O resultado é este :

	
	SEG 
	TER 
	QUA
	QUI
	SEX

	07h30
	História
	Português
	Inglês
	Português
	Matemática 

	08h20
	Ciências
	História
	Geografia
	História
	Português

	09h10
	Matemática
	Ed. Física
	Inglês
	Ed. Física
	Português

	10h10
	Matemática
	Ciências 
	Informática
	Ed. Artística
	Geografia

	11h00
	Português 
	Ciências 
	matemática
	Matemática 
	Inglês 


Bordas e sombreamento

Um dos melhores recursos para formatar tabelas é os das borda e sombreamento.

No nosso exemplo faremos o seguinte:Vamos eliminar as linhas verticais da tabela para limpar a apresentação. Na linha dos dias da semana vamos colocar um sombreamento leve e usar linha mais espessas acima e abaixo do texto. Na coluna dos dias da semana vamos aplicar um sombreamento leve. 
Faça a formatação em etapas. Primeiro elimine as linhas verticais. Depois formate a linha dos dias  e por último, a coluna dos horários.Use o  comando Formatar/Bordas e Sombreamento. Veja o resultado: 

	
	SEG 
	TER 
	QUA
	QUI
	SEX

	07h30
	História
	Português
	Inglês
	Português
	Matemática 

	08h20
	Ciências
	História
	Geografia
	História
	Português

	09h10
	Matemática
	Ed. Física
	Inglês
	Ed. Física
	Português

	10h10
	Matemática
	Ciências 
	Informática
	Ed. Artística
	Geografia

	11h00
	Português 
	Ciências 
	matemática
	Matemática 
	Inglês 


Largura de colunas e Altura de linhas
Podemos formatar a largura das colunas para um valor fixo ou para auto ajuste. Um dos auto ajustes força as colunas a ocuparem a largura da página. Outro tipo regula a largura para o encaixe do texto.

A altura da linha pode ser regulada para se encaixar ao texto ou para a igual altura de toda as linhas.

Mesclagem de células
Mesclar células é juntar duas ou mais células em uma. Para mesclar basta selecionar as células e usar o comando Tabelas/Mesclar Células.veja um exemplo de tabela com células mescladas. 

Classificação

Não precisamos nos peocupar com a ordem com que digitamos os dados numa tabela.No final da digitação podemos classificar a tabela por ordem alfabética ou numérica.
Para ordenar as linhas de uma tabela faça assim:

Selecione a tabela.

No menu Tabela clique em Classificar...Surgirá a caixa de diálogo Classificar.

Defina qual coluna será usada para organizar os dados.

S quiser, pode usar uma segunda e uma terceira coluna para uma classificação secundária.

Clique em ok.

Pronto.As linhas serão redistribuídas para colocar a tabela em ordem alfabética ou numérica, dependendo de dados que havia na coluna base.

Usando Fórmulas em Tabelas

Você pode fazer cálculos em sua tabela, vamos supor que deseja calcular o total de produtos no seu estoque, o Word2003 permite que seja possível. Veja como é simples.

Coloque o ponto de inserção na célula que deseja efetuar o cálculo e abra o menu: Tabela/Fórmula...

ATIVIDADE 1
1. Quando inserirmos uma tabela na página usando a largura automática de coluna, qual será a largura da tabela?

2. Cite três maneiras de passas o cursor de texto de uma célula pra outra dentro de uma tabela?

3. Como se faz para selecionar uma coluna inteira no Word?

4. O que acontece se selecionarmos uma linha de uma tabela e clicarmos em DELETE ?

5. Cite duas maneiras de inserir linhas em uma tabela?

6. Qual é o tipo de ajuste de largura de coluna que deixa a tabela com a menor largura possível sem alterar o texto da tabela?

7. O que é mesclar células?

8. Na hora de criar uma tabela longa é preciso digitar os dados em ordem alfabética para que a tabela fique organizada?

9. Como efetuo cálculos em uma tabela?

10. O que Autoformatação de Tabela?

11. Para que serve a barra de Ferramentas Tabelas e Barras?

ATIVIDADE 2- ORÇAMENTO
Vamos fazer um orçamento utilizando tabelas. Siga o exemplo.

ATIVIDADE 3- CALENDÁRIO
Vamos criar um calendário de três faces pra imprimir, fazer duas dobras e colocar sobre a mesa. Escolha três meses do ano para fazer as três tabelas. Insira três imagens para decorar o calendário.

DESAFIO- LISTA DE NOTAS

Utilizando a Barra de Ferramentas tabelas e bordas, crie a Tabela abaixo:

