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ATIVIDADE 7
B Nesta semana vamos estudar um grupo de ferramentas do Word
H S0 ~ chamado AREA DE TRANSFERENCIA.
IR Ll Este grupo de opgdes, que esta destacado na imagem, é muito
Loy ¥ Recortar utilizado na hora de criar trabalhos e contém as op¢des Copiar,
B Copiar * Colar, Recortar e Pincel dg Formatacao, que permitem copiar ou
Colar mover itens, como textos, imagens ou formas de um lugar ao
- ¥ Pincel de Formatagio outro, seja outro documento ou até mesmo da Internet.
Area de Transferéncia l=

As opc¢des deste grupo sdo bem intuitivas, mas cada uma possui
um atalho e alguns detalhes que muitas pessoas desconhecem.

COPIAR E RECORTAR

Utilizamos a opcédo Copiar para duplicar um contelido, ou seja, criar cOpias daquele
conteudo para outra parte do documento mantendo o original no seu local. Quando
selecionamos, por exemplo um texto, podemos copia-lo clicando na opgdo Copiar do grupo Area
de Transferéncia ou através das teclas de atalho Ctrl + C.

L

ER Copiar

Ja quando queremos mover um. conteudo, ou seja, retira-lo de um local e adiciona-lo
a outra parte do documento usamos a opg¢ao Recortar, simbolizada por um tesoura.
Esta opcao também pode ser utilizada através das teclas de atalho Ctrl + X.

COLAR

<=  Apds Copiar ou Recortar um contetdo precisamos mové-lo para um local e para isto
usamos a opc¢ao Colar do grupo Area de Transferéncia. Para usa-la € muito simples,
Colar basta posicionar o cursor no local para onde o contetido serd movido e clicar sobre a
- opcéao Colar, ou entdo utilizar as teclas de atalho Ctrl + V.

35 Recartar

Mas isto néo é tudo que a opc¢ao Colar € capaz de fazer. Ela possui 4 opcdes de colagem que
sao muito utilizadas principalmente quando copiamos textos da Internet.

« Manter Formatacgé&o Original Opgées de Colagem:
* Mesclar Formatagéao oy
« Colar como imagem = Lo Lkl LA

- Manter Somente Texto sem Formatagéo

PINCEL DE FORMATACAO

A opcéo Pincel de Formatacgéao serve para copiar a formatacao de algum
texto e aplica-la a outro Texto. Para utiliza-la basta, primeiro, selecionar o
texto com a formatacéo que deseja copiar, clicar sobre o pincel e apds selecionar o texto que
deseja aplicar a formatacéo. E possivel utilizar teclas de atalho para o pincel: para copiar uma
formatacdo e um texto selecionado usa-se Ctrl + Shift + C e para aplicar a formatacéo,
seleciona-se o texto de destino da formatacao e usa-se Ctrl + Shift + V.

¥ Pincel de Formatagdo



EXERCICIOS
1. Relacione as colunas com as func¢des estudadas:

() Usado para retirar um contetdo de um local e
levar para outro local.

a) BE) Copiar
b) X Recortar ( ) Usado para duplicar um contetido

() Usado para copiar a formatacado de um texto para

c) ¥ Pincel de Formataco
outro

2. Agora relacione os atalhos com as fungoes:

a)  Eg Copiar ( )Ctrl+V
b) 2% Recartar ( )Cul+C
C) r-
N Ctrl + X
Colar ( )

-

3. Quais atalhos séo utilizados para copiar e aplicar formatacdes de texto com o Pincel de
formatacao?

4. Quais sao as quatro opcoes de colagem?

ATENCAO: Esta atividade NAO necessita ser enviada e sera repassado gabarito de respostas
guando a préxima atividade for enviada.

Qualquer duvida estou a disposic¢éo.
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