Tarefa Orientada 8
Tabelas

Conteudos
e Inserir tabela
e Formatar a tabela
e Limites e sombreados

1. Inserir a tabela

e Coloque o cursor na posicao onde pretende inserir a tabela.

¢ Na barra de ferramentas clique em Inserir tabela.

Tabela | MathType Janela Ajuda  Adobe PDF  Comentérios do Acrobat
j Desenhar tabela br E 1& MNormal + 12 pt, .+

| Inseti v | Tabela...
Elirninar 4 Colunas 4 esquerda
Seleccionar 4 Colunas & direita
Unir células

=3 Linhas acima

A Dividir células... . .
- #+3 Linhas abaixo

Dividir tabela

Células...

77| Formatacdo automatica da tabela. ..
Ajustar automatico »

Repeticdo de linhas de titulo

Converter 3
41 ordenar...

Farmula...
Oculkar linhas de grelha

Propriedades da tabela...

e Com o ponteiro do rato seleccione o nimero de linhas e colunas pretendidas e clique

no botdo esquerdo do rato.

Inserir tabela E]
Tamanho da tabela

Mimero de colunas: El g

Mirmera de linhas: z §
Comportamento do ajuste aukomatico

() Largura de coluna fixa: Autom E

() Ajuste automética ao contelido

() Ajuste automética & janela

Estilo de tabela: Tabela com grelha Formatagdo automatica.. .

[ Lembrar dimensties de novas tabelas

[ OK ][ Cancelar ]

e Insira o texto.

e Para inserir ou eliminar linhas ou colunas seleccione o local de inser¢do ou o que
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pretende eliminar e utilize as op¢Oes do menu Tabela.

Tabela | MathType  lanela  Ajuda  Adobe
j Desenhar tabela

Inserir 3
Elirninar 3
Seleccionar 3
Unir células

& Dividir células.. .

Dividir tabela

#7]| Eormatacdo aukomética da tabela. ..
Ajustar autorndtica 3

Repeticio de inhas de kitulo

Converter 3
41 ordenar...

Farmula. ..
Ocultar linhas de grelha

Propriedades da tabela, ..

2. Formatar a tabela

e Seleccione as colunas 2 a 6 da tabela: coloque o ponteiro do rato no cimo da 22 coluna;
quando este se transformar numa seta para baixo (W) faca clique e arraste o rato até a
ﬂltlma CO|Una Tabela | MathType Janela  Ajuda  Adobe

j Desenhar tabela
e No menu Tabela cligue em Propriedades da e »

Eliminar >

tabe I a... Seleccionar 4

Unir c&lulas

I

Dividir células..,

Dividir tabela

#7] Formatacdo automatica da tabela. ..
Ajustar automatico »

Repeticdn de linhas de titulo

Conwerter 3
2] ordenar...
Férmula. ..

Ocultar linhas de grelha

| Propriedades da tabela...

¢ No separador Coluna defina a Largura das colunas 2-6 igual a 1,8 cm.

Propriedades da tabela @E|
Tabela Linha
Tamanho
Colunas 2-5:
Largura preferida: (3,05 cm |4 Medir em: | Centimetras |+

[ 44 Coluna ankerior ] [ Coluna sequinte H¥

e Clique no botdo Coluna anterior para seleccionar a coluna 1. Defina 1,3 cm
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para a Largura da coluna 1.
e Clique em OK.

e Seleccione a tabela e clique no botdo Ao centro.

Ao centro

e Seleccione a coluna 1
e Clique no Alinhamento a direita.

e Defina o estilo negrito para o texto da 1? linha e da 12 coluna.

3. Limites e sombreados

e Seleccione a tabela.

e Cligue no botdo Propriedades da tabela -> tabela.

Propriedades da tabela

Tabela Linha Coluna Célula
Tamanho
) Limites e sombreado
Medir em:
Alinhamenta Limites | Limites da pagina | Sombreado
Avanco a | | Definicdo: Estilo: Pré-visualizar
E EE EE ~ Para aplicar limites, clique no
== == == EI diagrama abaixo ou utilize os botdies
Menhuma
Y m— g Adiets || 1FE] || ee—
Moldagem dao kexto D Caia
= = Todas T v .
Menhura Ao redor g @
Aukomatico w
Grelha :
E - Largura: ZE
Limites e sombreada.. Y2 pto | | aplicar a:
3 Personalizar -
ann Tabela v
OK
[Mostrar barra de Ferramentas ] [ (o] 4 ] [ Cancelar ]

e Para retirar os limites da 1% célula, seleccione-a e desactive os botbes Limite
esquerdoe Limite superior.

e Para definir o contorno escuro da tabela, cligue no menu Formatar e Limites e
sombreado... No separador Limites, escolha a Largura 2 %4 .

e Seleccione a 12 linha (excepto a 12 célula) e clique no botéo limite exterior.

e Repita para a 1 coluna e para o contorno exterior da tabela.

e Insira sombreado cinzento a 20% na 12 linha e na 12 coluna.
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