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Este guido serd a continuagao do anterior.

Abre o ficheiro Manual do Word.docx.

A partirdeste momento deves replicar no teu documento apenas o que estiverdentrode

retangulos verdes.

Insere um novo titulo no final do teu documento (nao te esquecas de numerar):

Tabelas

Acede ao separador Inserir.

=
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z Digita o seguinte texto:

Para inserirmos uma tabela no nosso documento acedemos ao separador Inserir

E—

clicamos em Tabela ™*. Podemos escolher o tamanho da tabela (colunasxlinhas).

Por exemplo uma tabela de 4x5 indica que terd 4 colunas e cinco linhas.

Insere agora o seguinte texto apods a tabela.
| 6.1 Formatacdo de uma tabela

Para formatar a tabela temos duas formas de o fazer. A primeira no separador base em

=/, Por exemplo vamos inserir uma tabela de 2x2.

Agora vamos selecionar a tabela através do simbolo | que ird aparecer no canto superior

esquerdo da tabela ao rato por cima. No separador base e em =" selecionamos a opgéo
Limites Interiores para retirar as linhas que dividem as células internamente. O resultado sera

0 seguinte:
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Podemos agora alterar as cores da tabela selecionando-a de novo através de * e em =

selecionar a opggo ) Umies eSembreado.. |Jma janela ira aparecer:

Umtgs | Limites da pégna | gombreado |

Por exemplo vamos aplicar as seguintes alteracdes e ver o resultado.

Limitgs | Limites da pégina | Sombreado

Esthy: Pré-vipakzacho

Para aplcar bmites, dique no
chagrama sbaivo ou utlize of
botes

L]

Existe ainda outra forma de formatar tabelas. Vamos inserir novamente uma tabela de

2x2.

Esta forma & mais simples mas ndo permite tantas alteracdes como a anterior. Para isso

basta clicar duas vezes em *l e ira aparecer um separador de formatagdo de tabelas.
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B sombreao «

Basta escolher uma das estruturas definidas para termos uma tabela formatada

imediatamente. Vamos por exemplo escolher a primeira tabela verde a contar do lado

esquerdo. O resultado sera uma tabela como a que se segue.

6.2 Unir e dividir células

Porvezes é necessario unir ou dividir células das tabelas. Vamos comecar por inserir uma

tabela de 4x3.

Selecionamos a primeira coluna e com o botdo do lado direito do rato escolhemos a

opgao unir.

Vamos fazer o mesmo para a primeira linha de células.

Vamos agora dividir a primeira coluna novamente em 3 células. Para isso selecionamos a

primeira coluna e escolhemos a opcéo dividir.

Dividlir célulss (=5 e |

hlmero de golunas: |1
Wimero de fnhas: (3

[ox_ ) (Lo ]

Guarda o teu trabalho.
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