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Word 2016  

Word 2016 – Área de transferencia 

Dando continuação nas ferramentas do Word, nesta etapa vamos estudar sobre um grupo de ferramentas do Word 

chamado ÁREA DE TRANSFERÊNCIA e SMARTART.  

Este grupo de opções, que está destacado na imagem, é muito utilizado 

na hora de criar trabalhos e contém as opções Copiar, Colar, Recortar e 

Pincel de Formatação, que permitem copiar ou mover itens, como 

textos, imagens ou formas de um lugar ao outro, seja outro documento 

ou até mesmo da Internet. As opções deste grupo são bem intuitivas, 

mas cada uma possui um atalho e alguns detalhes que muitas pessoas 

desconhecem. 

 

Quando queremos mover um. conteúdo, ou seja, retirá-lo de um local e adicioná-lo a outra 

parte do documento usamos a opção recortar, simbolizada por uma tesoura. Esta opção 

também pode ser utilizada através das teclas de atalho Ctrl + X. 

Utilizamos a opção copiar para duplicar um conteúdo, ou seja, criar cópias daquele conteúdo 

para outra parte do documento mantendo o original no seu local. Quando selecionamos, por 

exemplo um texto, podemos copiá-lo clicando na opção Copiar do grupo Área de Transferência 

ou através das teclas de atalho Ctrl + C. 

Após Copiar ou Recortar um conteúdo precisamos movê-lo para um local e para isto usamos a opção 

Colar do grupo Área de Transferência. Para usá-la é muito simples, basta posicionar o cursor no local 

para onde o conteúdo será movido e clicar sobre a opção Colar, ou então utilizar as teclas de atalho 

Ctrl + V.  

 

Mas isto não é tudo que a opção Colar é capaz de fazer. Ela possui 4 opções de colagem que são muito utilizadas 

principalmente quando copiamos textos da Internet.  

• Manter Formatação Original  

• Mesclar Formatação  

• Colar como imagem  

• Manter Somente Texto sem Formatação 

   

A opção Pincel de Formatação serve para copiar a formatação de algum texto e aplicá-la a 

outro Texto. Para utilizá-la basta, primeiro, selecionar o texto com a formatação que 

deseja copiar, clicar sobre o pincel e após selecionar o texto que deseja aplicar a formatação. É possível utilizar teclas 

de atalho para o pincel: para copiar uma formatação e um texto selecionado usa-se Ctrl + Shift + C e para aplicar a 

formatação, seleciona-se o texto de destino da formatação e usa-se Ctrl + Shift + V. 



 

O SmartArt, é uma ferramenta inteligente do Word para criar diversos elementos gráficos, como Organogramas, 

Hierarquias, Listas, Processos, etc... 

 

 

 

 

 

 

 

Para inserirmos um SmartArt no Word, devemos clicar na aba INSERIR e depois no botão SmartArt (circulado na 

imagem). Após o clique uma tela com todos os tipos de SmartArts possíveis é mostrada. 

Uma aplicação prática de SmartArts é a possibilidade de criação de uma Árvore Genealógica da família. Utilizando essa 

ferramenta, podemos criar essa árvore com imagens e com os nomes das pessoas de nossa família. Abaixo tem um 

exemplo de uma árvore genealógica básica, com pais e avós: 

 

 

 

 

Nesse exemplo mostrado, a “VOCÊ” que aparece no topo, é de quem está sendo feita a árvore genealógica. Caso a 

árvore fosse sua, seu nome estaria lá na pessoa. 

 

 

 

 

 

Você

Pai

Avô 
paterno

Avó 
paterna

Mãe

Avô 
materna

Avó 
materna
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Trabalho de avaliação da etapa. 

1 - Relacione as colunas com as funções estudadas: 

 

2- Relacione os atalhos com as funções: 

 

 

 

 

 

 

 

3 -Quais atalhos são utilizados para copiar e aplicar formatações de texto com o Pincel de formatação? 

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 são as quatro opções de colagem? 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________ 

 

 



5 – Construa a árvore genealógica da tua família, se possível até no nome das bisavós. 

 

 

Você 

Pai 

Avô Paterno 

Avó Paterna 

Avó Materna 

Avô Materna 

Mãe 


