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Word 2016
Word 2016 — Area de transferencia

Dando continuacgao nas ferramentas do Word, nesta etapa vamos estudar sobre um grupo de ferramentas do Word
chamado AREA DE TRANSFERENCIA e SMARTART.

Este grupo de opgdes, que estd destacado na imagem, é muito utilizado
na hora de criar trabalhos e contém as op¢des Copiar, Colar, Recortar e
Arquivo Pagina Inicial Pincel de Formatacdo, que permitem copiar ou mover itens, como

e % Recortar textos, imagens ou formas de um lugar ao outro, seja outro documento
D Bl Copiar ou até mesmo da Internet. As opgdes deste grupo sao bem intuitivas,
LEE . mas cada uma possui um atalho e alguns detalhes que muitas pessoas
- Pincel de Formatagéo
) i desconhecem.
Area de Transferéncia B

Quando queremos mover um. conteludo, ou seja, retira-lo de um local e adiciona-lo a outra
'Jlf Recortar parte do documento usamos a opgao recortar, simbolizada por uma tesoura. Esta opgdo
também pode ser utilizada através das teclas de atalho Ctrl + X.

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

E® Copiar

Ap0ds Copiar ou Recortar um contetudo precisamos mové-lo para um local e para isto usamos a opg¢ao
Colar do grupo Area de Transferéncia. Para usa-la é muito simples, basta posicionar o cursor no local
] para onde o conteldo sera movido e clicar sobre a opgao Colar, ou entdo utilizar as teclas de atalho
e Ctrl+V

Mas isto ndo é tudo que a opgdo Colar é capaz de fazer. Ela possui 4 opgdes de colagem que sdao muito utilizadas
principalmente quando copiamos textos da Internet.

e Manter Formatagao Original

Opgoes de Colagem:
¢ Mesclar Formatagao E e i,
= = S P A

¢ Colar como imagem

¢ Manter Somente Texto sem Formatacao

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

¥ Pincel de Formatacio




O SmartArt, é uma ferramenta inteligente do Word para criar diversos elementos graficos, como Organogramas,
Hierarquias, Listas, Processos, etc...

Inserir
[+ Formas - F|i| Smartfrt
' lcones 1 0§ Grafico
Imagens
= €D Modelos 3D ~ gy, Instantineo -
llustracdes

Para inserirmos um SmartArt no Word, devemos clicar na aba INSERIR e depois no botdo SmartArt (circulado na
imagem). Apds o clique uma tela com todos os tipos de SmartArts possiveis é mostrada.

Uma aplicagdo pratica de SmartArts é a possibilidade de criacio de uma Arvore Genealdgica da familia. Utilizando essa
ferramenta, podemos criar essa arvore com imagens e com os nomes das pessoas de nossa familia. Abaixo tem um
exemplo de uma arvore genealdgica basica, com pais e avos:

Vocé
' ' |
Pai Mae
| | [ r——|
Avd AV6 Avd Avo
paterno paterna materna materna

Nesse exemplo mostrado, a “VOCE” que aparece no topo, é de quem esta sendo feita a arvore genealdgica. Caso a
arvore fosse sua, seu nome estaria |4 na pessoa.
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Trabalho de avaliagao da etapa.

1 - Relacione as colunas com as fun¢Ges estudadas:

a) @ Copiar ( )Ctrl+V
b) M Recosas ( )Ctrl+C
c) <
i ( )Ctrl + X
Colar

2- Relacione os atalhos com as funcgdes:

a) @ Copiar ( )Ctrl+V
b) X Recortar { } Ctrl + C
c) -
| ( )otrl+ X
Colar

3 -Quais atalhos sdo utilizados para copiar e aplicar formatacdes de texto com o Pincel de formatagdo?
a) Ctrl+ Shift+ C - Ctrl + Shift +V
b) Ctrl + Shift+Z - Ctrl + Shift +V
c) Ctrl +Shift+ R - Ctrl + Shift + C
d) Ctrl+C-Ctrl+V

4- Quais sao as quatro opgdes de colagem?




5 — Construa a arvore genealdgica da tua familia, se possivel até no nome das bisavds.

AvO Materna <

Mae
Avo Materna <
Vocé
Avo Paterna <
Pai '
Avo Paterno ‘ ‘




