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@PRENDENDO
PROCESSAMENTO DE TEXTO

A EDICAO (OPERACOES BASICAS)

. Digitagdo do texto e movimentagdo dentro do documento;
o Seleccionar um Bloco de Texto;

e  Copiar um Bloco de Texto de um documento;

. Mover um Bloco de Texto.

1. Verificar dois elementos da Area de Trabalho do Word:
a. Cursor ou insersor de texto | (barra vertical intermitente)
b. Ponteiro do rato que na Area de Texto assume a forma de um I.

2. Digite o seguinte texto:

Formatagoes

Os principais tipos de formatagdes de caracteres ou de
pardgrafos encontram-se acessiveis a partir da barra de formatagoes
"Base”.

Também podemos recorrer a um menu rdpido com o botdo direito
do rato sobre uma porgdo de texto seleccionado.

A partir deste menu flutuante temos acesso aos mesmos quadros
de formatagdes de caracteres e pardgrafos.

3. Seleccione o primeiro pardgrafo do texto colocando o cursor do rato no seu inicio, clique
e mantenha premido o botdo esquerdo e arraste (o texto fica assinalado e é considerado
como um Bloco de Texto). Clique botdo direito e seleccione a opgdo Copiar (ou clique logo
abaixo do Menu Base para guardar em memdria (na drea de transferéncia) esse texto).
Em seguida posicione o cursor do rato ho inicio do terceiro pardgrafo, e, com os mesmos

]

4. Repita as operagdes anteriores, desta vez seleccionando Cortar e Colar. Observe as
diferengas: o texto desaparece da posigdo inicial.

NOTA: Pode sempre recuperar duma operagdo errada usando os botdes I
anular ou refazer, no canto superior esquerdo. @| el 9~ 0|
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