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Controle o painel de copiar/colar do Office 2007! 

 

 

Suíte apresenta recurso ideal para quem transporta muitos dados entre diferentes programas 

 

 

Alguns usuários não gostam; já outros, são muito gratos por sua existência. O fato é que o painel da área de 

transferência do Office, quando bem usado, facilita muito o trabalho das pessoas que necessitam copiar e/ou colar vários 

dados. Neste tutorial, você aprenderá a usar este recurso da melhor maneira possível. 

 

01a. Para abrir o painel, você pode clicar na seta que expande as opções de copiar e colar em programas do Office 2007 

que usem a Faixa de Opções (como o Word 2007, na foto abaixo). 

 

 

01b. Já para programas que não usam a Faixa de Opções, aponte para o Menu Editar > Área de Transferência do 

Office..., (como no caso do Outlook 2007). 
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02. Quando o painel está aberto, você pode copiar/recortar até 24 itens diferentes, e decidir qual será usado usando as 

opções disponíveis no próprio painel. Como é possível perceber, a funcionalidade também capta dados vindos de outras 

fontes – como imagens. Porém é possível colar os dados apenas em aplicações do Office. 

 

 

03. As opções do painel (botão localizado na parte inferior do mesmo) permitem que o mesmo seja ativado 

automaticamente (Mostrar ‘Área de transferência do Office’ automaticamente) ou apenas quando o usuário fizer o 

comando de copia duas vezes (Mostrar Área de Transferência do Office Quando usuário pressionar CTRL+C Duas Vezes). 

Além disso, você pode ativar a exibição deste painel com um ícone na bandeja do sistema (Mostrar ícone da ‘Área de 

Transferência do Office’ na barra de tarefas). 

 

 

04a. Veja o ícone do painel mostrando que a informação capturada na área de transferência foi armazenada pela 

funcionalidade. 

 

 

04b. Quando o ícone da bandeja do sistema é clicando, você tem acesso às mesmas opções vistas anteriormente. 

 


