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TABELA COMPLETA SOBRE SELEÇÃO, RECORTE, CÓPIA E COLA 
 

 
 
OBSERVAÇÃO: Na cópia das figuras do Paint ou da Internet existem algumas diferenças: 

 

No Paint: Para fazermos a seleção parcial de um objeto ou pedaço de desenho no paint, devemos acionar a ferramenta de seleção   , clicar, 
segurar e arrastar até que todo o trecho que nos interessa fique dentro do retângulo pontilhado desenhado. 

 
Na Internet: Na Internet não podemos utilizar o comando de Recorte pois se fosse possível, arrancaríamos a imagem deixando um “buraco” na 
página. Por isso a seleção de figuras da Internet possui algumas diferenças assim como a cópia da mesma. Para copiar uma figura da Internet 
devemos: 

 
- Clicar com o botão direito sobre a figura a ser copiada; 
- Clicar na opção copiar 

 
Após esse processo, ela pode ser colada normalmente dentro de qualquer aplicativo. 

1º Passo 2º Passo 3º Passo 
Selecionar Copiar Colar 

Ctrl + C Ctrl + V Ctrl + A: Seleciona tudo dentro do Paint, 
WordPad, Bloco de notas, no Windows. Clicar no menu “Editar” e depois em “Copiar” Clicar no menu “Editar” e depois em “Colar” 

Clicar com o botão direito do mouse sobre o 
trecho selecionado e após em “Copiar” 

Clicar com o botão direito do mouse sobre o 
trecho selecionado e após em “Colar” 

Ctrl + T: Seleciona tudo nos programas do 
pacote Office (Microsoft Word, Microsoft 
Excel, Microsoft PowerPoint) 
 Recortar 

Crtl + X 

Clicar no menu “Editar” e depois em “Recortar” 

Seleção parcial de texto: Posicionar o cursor 
no início da palavra ou trecho de texto a ser 
selecionado, clicar com o botão esquerdo do 
mouse e segurar, e então arrastar até o final 
do mesmo. Clicar com o botão direito do mouse sobre o 

trecho selecionado e após em “Recortar” 

 


