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Dicas e Truques — Inserir tabelas com o Word 2007 - Parte Il

As tabelas podem ser utilizadas com os mais diversos fins. Recorremos a tabelas para organizar
o texto em diferentes linhas ou colunas, para ordenar o texto ou criar formularios. Na ultima
newsletter vimos como criar e formatar uma tabela. Nesta newsletter continuaremos a falar
de tabelas, mas na vertente da utilizacao de formulas de célculo, conversado de texto em tabela

e ordenacdo de colunas.

1. Insira uma nova linha no final da tabela com o texto “Total de despesas”

Despesas mensais

Agua

Luz

Ordenados
Seguranca Social
Publicidade

Julho

Despesas extraordinarias

Total de despesas

100 €
250 €
3800 €
800 €
300 €
700 €

2. Coloque o cursor na célula onde se pretende efectuar o calculo da soma das despesas. No

separador “Esquema”, do grupo “Dados”, clique em “Férmula”.
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Ordenar R

== L

Is. Converter [Farmula

em Texto

Dados

3. Em “Colar Func¢é@o” escolha a funcdo que pretende utilizar. A designagdo encontra-se em
inglés, pelo que a soma corresponde a fungdo “SUM”. Em “Férmula” especifique as
células que pretende utilizar no célculo. Neste exemplo pode optar pela formula “=SUM
(above)” ou “= SUM(C1:C6)”, sendo que o “C” se remete a terceira coluna e 0os nimeros
de 1 a 6 representam as linhas. No “Formato do NUumero” pode ainda seleccionar o

formato que pretende dar a sua formula.
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Devera obter o seguinte resultado:

Fdrmula:
|=50UMiC1:C6)
Farmata da ndmero;
A.&#0 w
Colar fungdo;
]
Ok ] l Cancelar
Despesas mensais
Agua 100 €
Luz 250 €

Ordenados

Seguranca Social

Publicidade

Despesas extraordinarias
Total de despesas

Julho

3.800 €
800 €
500 €
700 €

6.150 €

4. Se necessitar de alterar os valores das células depois do total ter sido calculado, para
actualizar o total, basta colocar o cursor na célula que contém a férmula de calculo (a do
total) e premir F9 ou fazer clique com o botéo direito do rato e seleccionar “Actualizar

Campo”.

CONVERTER TEXTO EM TABELA

O texto a converter em tabela terd de conter um caracter que o permita estar separado em
colunas. O carécter pode ser um paragrafo, um ponto e virgula ou outro que se podera
identificar no momento da conversao.

1. No separador “Base”, do grupo “Paragrafo” clique em | qq | para confirmar que o
carécter de separacgdo neste caso € a tabulagao.
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2. Seleccione o texto e cliqgue no separador “Inserir” e em “Tabela” seleccione “Converter
texto em tabela”. Surge a caixa “Converter texto em tabela”. Escolha o caracter de
separagao (neste caso a tabulacdo) e faca OK. Devera obter o seguinte resultado:

1

5]
Agua 100-€4
Luz+ 250-€1¢
Ordenadosd 3800-€1
SegurancasSocialg 800-€4

1

.5 N = = = |

3. O inverso também pode ser feito. Para converter uma tabela em texto seleccione a
tabela, cligue no separador “Esquema” e no grupo “Dados” cliqgue em “Converter em

texto”.

ORDENAR COLUNAS
Para ordenar os dados de uma tabela basta indicar a coluna a ordenar e a ordem de ordenacéo
(ascendente ou descendente). No entanto, se a tabela incluir células resultantes da unido de
varias células ndo € possivel ordena-la.

1. Coloque o cursor numa célula da tabela. Cligue no separador “Esquema”. No grupo
“Dados” clique em “Ordenar”. Na caixa que surge seleccione a coluna que pretende
ordenar e a ordem pretendida (ascendente ou descendente).

Ordenar,

Ordenar por

:Coluna i

Depois por

Depois por

A liska
() Com linha de cabecalho

~ | Tipo: | Texta

Ukilizandao: ;I;"arégraFos

b Tipo: Texta

Utilizando: éParégraFos

(%) 5em linha de cabecalho

?IX

| ® ascendente
v () Descendente

| (& scendente
— () Descendents
w | S

Ok l ’ Cancelar

2. Deverd obter o seguinte resultado (o texto da primeira coluna aparece ordenado
alfabeticamente por ordem ascendente):
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Despesas mensais

Agua

Despesas extraordinarias
Luz

Ordenados

Publicidade

Seguranca Social
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100 €
700 €
250 €
3.800 €
600 €
800 €

3. E também possivel ordenar apenas uma coluna da tabela, deixando as outras
inalteradas. Para tal, no separador “Esquema”, no grupo “Dados”, clique em
“Ordenar”. Depois no botdo “Opgdes...” active a op¢do “Ordenar sé coluna”.
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