
Aula 2

• Programação da Aula

– Abertura de Arquivos

– Seleção de Textos

– Movimentação de Textos

– Formatação de Textos

• Caixa de Ferramentas

• Barras e Faixa de Opções



Aula 2

• Abertura de Arquivos – Microsoft Word XP 

e Microsoft Word 2003

Abertura de

Arquivos

Arquivos usados

recentemente



Aula 2
• Abertura de Arquivos – Microsoft Word 2007

Abertura de

Arquivos

Arquivos usados

recentemente



Aula 2

• Seleção de Textos

– Teclado

– Mouse

– Área de Seleção

• Recuperação de Textos

– Desfazer           Refazer

Texto com 

seleção aleatória



Aula 2

• Movimentação de 

Blocos de Textos

– Área de Transferência

• Aparência dos ícones é a mesma

Recortar

Copiar

Colar

Painel da Área

De Transferência

Pincel



Aula 2

• Formatação de Textos

– Caixa de Diálogo

• Mais controles

• Mais opções

• Visualização do

resultado



Aula 2
• Formatação de Textos

– Barra de Ferramentas/Faixa de Opções/Minibarra 

de Ferramentas



Aula 2

Dúvidas?

Esclarecimentos?



Aula 2
• Trabalho de Desenvolvimento Prático

Elabore um texto para nossa Empresa Modelo descrevendo, por 

exemplo, como essa empresa trabalha, sua missão, como atua no 

mercado, os produtos e serviços que comercializa e aplique as 

formatações de texto estudadas nesta aula. É importante que você 

pratique os recursos de seleção de texto e navegação pelo mesmo, isso 

desenvolverá suas habilidades de edição e resultará em um trabalho 

mais rápido, com melhores resultados.


