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MENU DE OPÇÕES DA TABELA 

1- Dentro do novo editor de textos do SEI-JMU, ao se clicar dentro de qualquer célula de uma tabela, 
aparecerá o menu de opções para formatação da tabela. 

 

2- Ao clicar no primeiro botão, chamado “Alterar tema da tabela”, será aberto o menu de temas de layouts 
rápidos pré-definidos, para serem utilizados na tabela inteira. 
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3- O segundo botão, chamado “Habilitar legenda”, possibilita inserir uma legenda (nome), imediatamente 
acima ou abaixo da tabela, conforme a opção a ser escolhida na seta que está ao lado direito do referido 
botão. 
Para realizar a exclusão (desabilitar a legenda), basta clicar novamente sobre o mesmo botão. 
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4- O terceiro botão, chamado “Alinhar tabela”, permite posicionar a tabela à esquerda, à direita, ao centro 
da página, ou criar um recuo, conforme a opção escolhida. 

 

5- O quarto botão, denominado “Coluna”, possibilita realizar diversas ações atinentes às colunas da tabela, 
como inserir novas colunas, excluir, selecionar, redimensionar e ordenar. 
Além disso, na opção “Cabeçalho na primeira coluna” desse botão, é possível adicionar ou remover a 
marcação de formatação de cabeçalho para a primeira coluna da tabela. 
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6- O quinto botão, da esquerda para a direita, chamado “Linha”, possui opções de escolhas para a formatação 
relativa a linhas, como inserir linhas, excluir e selecionar. 
Além disso, na opção “Cabeçalho na primeira linha” desse botão, é possível adicionar ou remover a 
marcação de formatação de cabeçalho para a primeira linha da tabela. 

 

7- O sexto botão, da esquerda para a direita, chamado “Mesclar células”, permite executar ações sobre a 
mesclagem de células. Além disso, também possibilita a divisão de uma célula horizontal ou verticalmente. 
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8- O botão “Propriedades da tabela”, oitavo botão da esquerda para a direita, permite executar ações de 
formatação integral da tabela, tais como estilo, cores e largura da borda externa, cor de fundo da tabela, 
Dimensões e também o alinhamento da tabela em relação à tela. 

 

9- Já o botão “Propriedades da célula” permite executar as mesmas ações de formatação relativas ao botão 
“Propriedades da tabela”, porém somente específicas para as células selecionadas. 
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10- O penúltimo botão, chamado “Remover formatação”, possibilita a remoção de todas as formatações 
existentes na tabela inteira. 

 

11- O último botão, denominado “Remover tabela”, permite apagar, rapidamente, toda a tabela em edição. 
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