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[bookmark: _GoBack]Cortar e Cortar Texto

1.1 Seleccione a frase “Aprender a escrever no computador”. 
[image: ]

1.2 Clique no menu Editar, comando Cortar ou no respectivo ícone 
da barra de ferramentas Padrão.
[image: ]

1.3 Coloque o curso fim do texto, clique no menu Editar, comando Colar ou no respectivo ícone 
da barra de ferramentas Padrão.

1.4 Observe que o texto seleccionado moveu-se de um lado para outro.

2. Copiar e Colar Texto

2.1  Seleccione a frase “Aprender a escrever no computador”. [image: ]

2.2 Clique no menu Editar, comando Copiar ou no respectivo ícone 
      da barra de ferramentas Padrão.

2.3 Observe que o texto seleccionado se duplicou noutro local.

3. Apagar Texto
[image: ]

    3.1 Seleccione a frase “Aprender a escrever no computador” e pressione a tecla Delete ou no ícone  
    da barra de ferramentas Padrão.
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1. Cortare Colar Texto

1.1 Seleccione a frase “Aprender a escrever no computador’.
1.2 Clique no menu Editar, comando Cortar ou no respetivo icone x[

da barra de ferramentas Padréo.
1.3 Coloque o curso fim do texto, clique no menu Editar, comando Colar ou no respetivo
icone m

da barra de ferramentas Padrao
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. Cortare Colar Texto

1.1 Seleccione a frase “Aprender a escrever no computador”

- 1.2 Clique no menu Editar, comando Cortar ou no respectivo icone 4
da barra de ferramentas Padréo.

B 1.3 Coloque o curso fim do texto, clique no menu Editar, comando Colar ou no respectivo icone

da barra de ferramentas Padréo.

- 1.4 Observe que o texto seleccionado moveu-se de umlado para outro.

2. Copiar e Colar Texto

2.1 Seleccione a frase *Aprender a escrever no computador”
2.2 Clique no menu Editar, comando Copiar ou no respectivo icone

B« o »

Page:1of 1 5 Portuguese (Portugal) "]





image1.png
& Add to Quick Access Toolbar e e A ]
B e . <2 S S nasocer assroct AAB AaBb FAA AB sl asgbeel
S A 1=-|[@r- || TNomal TNoSpac. Headimgl THeading? T  TSubtie SubtieEm.. Emphasis
Show Quick Access Toolbar Above the Ribbon
T

o

Curso EFA-B2
UNIDADE C - UTILIZAR UM PROGRAMA DE PROCESSAMENTO DE TEXTO

- FICHA DE TRABALHO ORIENTADA WORD N° 4
Aluno:

NO

Turma

Cortare

« o n





image4.jpeg
AGRUPAMENTO DE ESCOLAS

o
s MARIA KEIL





 


 


 


 


 


 


1


 


 


Tecnologias de Informação e Comunicação      


2020/2021


 


                                          


Curso EFA 


–


 


B2


 


 


UNIDADE C 


–


 


UTILIZAR UM PROGRAMA DE PROCESSAMENTO DE TEXTO               


 


 


FICHA DE TRABALHO


 


ORIENTADA 


WORD Nº 


4


 


 


 


 


Aluno:


 


Nº


 


Tu


rma


 


 


1.


 


Cortar e Co


rtar


 


Texto


 


 


1.1


 


Sele


c


cione a frase “


Aprender a escrever no computador


”.


 


 


 


1.2


 


Clique no menu 


Editar, 


comando 


Cortar


 


ou no respe


c


tivo ícone 


 


da 


barra de 


ferramentas Padrão


.


 


 


1.3


 


Coloque o curso fim do texto, clique no menu 


Editar


, comando 


Colar


 


ou no respe


c


tivo ícone 


 


da 


barra de ferramentas Padrão


.


 


 


1.4


 


Observe que o texto seleccionado moveu


-


se de um lado para outro.


 


 


2.


 


Copiar e Colar Texto


 


 


2.1


 


 


Seleccione a


 


frase “


Aprender a escrever no computador


”.


 


 


2.2


 


Clique no menu 


Editar, 


comando


 


Copiar


 


ou no respectivo ícone 


 


      


da 


barra de ferramentas Padrão


.


 


2.3


 


Observe que o texto seleccionado se duplicou noutro local.


 


 


3.


 


Apagar 


Texto


 


 


    


3.1


 


Seleccione a frase “


Aprender a escrever no computador


”


 


e pressione a tecla Delete ou no ícone  


 


    


da 


barra de ferramentas Padrão


.


 


 


 


 


 


 




            1    

Tecnologias de Informação e Comunicação      

2020/2021 

                                          Curso EFA – B2 

 UNIDADE C – UTILIZAR UM PROGRAMA DE PROCESSAMENTO DE TEXTO               

 

 

FICHA DE TRABALHO ORIENTADA WORD Nº 4 

      Aluno:   Nº   Tu rma     1.   Cortar e Co rtar   Texto     1.1   Sele c cione a frase “ Aprender a escrever no computador ”.       1.2   Clique no menu  Editar,  comando  Cortar   ou no respe c tivo ícone    da  barra de  ferramentas Padrão .     1.3   Coloque o curso fim do texto, clique no menu  Editar , comando  Colar   ou no respe c tivo ícone    da  barra de ferramentas Padrão .     1.4   Observe que o texto seleccionado moveu - se de um lado para outro.     2.   Copiar e Colar Texto     2.1     Seleccione a   frase “ Aprender a escrever no computador ”.     2.2   Clique no menu  Editar,  comando   Copiar   ou no respectivo ícone           da  barra de ferramentas Padrão .   2.3   Observe que o texto seleccionado se duplicou noutro local.     3.   Apagar  Texto          3.1   Seleccione a frase “ Aprender a escrever no computador ”   e pressione a tecla Delete ou no ícone          da  barra de ferramentas Padrão .  

 

 

 

 

 

