
COMO COPIAR E COLAR OU RECORTAR E 

COLAR ALGO? 

 

O recortar, copiar e colar estão na aba “Inicio” do Word, 

conforme a figura abaixo: 

 

 

PASSOS DO COPIAR 

Passo 1: Selecionar o que se deseja. 

Passo 2: Clicar no símbolo de copiar.  

Passo 3: Clicar aonde se deseja aparecer o que copiou. 

Passo 4: Clicar no símbolo de colar.  

 

 

PASSOS DO RECORTAR 

Passo 1: Selecionar o que se deseja. 

Passo 2: Clicar no símbolo de recortar.  

Passo 3: Clicar aonde se deseja aparecer o que recortou. 

Passo 4: Clicar no símbolo de colar.  

 


