[Curso Controle Organizacional com Excel 2007 e VBA]

2.01 — Guia Inicio: Area de Transferéncia

Neste capitulo estudaremos os recursos disponibilizados no Grupo Area de Transferéncia
(Figura 1 - Item 1), localizado na Guia Inicio (Figura 1 - Item 2).
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Figura 1 — Tela apresentada em uma simulagao da resolugao de 800 x 600
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Figura 2 — Resolugdo 800 x 600 Figura 3 — Resolugdo 1152 x 864
@)\) O Grupo Area de Transferéncia aparece de forma idéntica nas resolu¢bes
~ 800x600 e 1152x864 (Figuras 2 e 3).
observagao

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Comandos

Copiar
Recortar

Formatar Pincel

| j Colar

Colar

JoNCar

Opcoes de Colar

A Area de Transferéncia possibilita transferir ou copiar dados de uma regido para outra em
uma Pasta de Trabalho.

Para copiar dados, siga os seguintes passos:

Selecione as células que contenham os dados que deseja copiar (Figura 4);
Clique no comando Copiar;

Selecione a célula a partir da qual os dados devem ser implantados (Figura 6);
Clique no comando Colar;

v A W e

Se desejar cessar o pontilhar em torno da primeira selecdo, pressione a tecla Esc.

Jan Fev Mar Jan Fev Mar
Prod. A 200,00 500,00 Prod. A 200,00 500,00
Prod. B 60,00 50,00 Prod. B 60,00 50,00
Prod. C 500,00 200,00 Prod.C | 500,00 200,00

Figura 4 — Aparéncia ao selecionar origem Figura 5 — Aparéncia ao copiar

Jan Fev Mar Jan Fev Mar
Prod. A 200,00 500,00 I _| Prod.A ! 200,00 500,00 200,00
Prod. B 60,00 50,00 Prod.B 60,00 E 50,00 60,00

1]

Prod. C 500,00 200,00 Prod.C } 500,00} 200,00 500,00

Figura 6 — Aparéncia ao selecionar destino Figura 7 — Aparéncia ao colar

,x Vocé pode utilizar a combinagdo de teclas Ctrl + C para Copiar;
dica Vocé pode utilizar a combinagdo de teclas Ctrl + V para Colar
ﬁ Visualize melhor este recurso, acessando o arquivo de video:
video 2.01a - Copiar e Colar

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Para mover dados, siga 0s seguintes passos:

1. Selecione as células que contenham os dados que deseja mover (Figura 8);
2. Clique no comando Recortar;
3. Selecione a célula a partir da qual os dados devem ser implantados (Figura 10);
4. Clique no comando Colar;
Jan Fev Mar Jan Fev Mar
Prod. A 200,00 500,00 Prod. A 200,00 500,00
Prod. B 60,00 50,00 Prod.B 60,00 50,00
Prod. C 500,00 200,00 Prod.C | 500,00 200,00
Figura 8 — Aparéncia ao selecionar origem Figura 9 — Aparéncia ao recortar
Jan Fev Mar Jan Fev Mar
Prod. A 200,00 500,00 I ! Prod. A 500,00 200,00
Prod. B 60,00 50,00 Prod. B 50,00 60,00
Prod. C 500,00 200,00 Prod. C 200,00 500,00
Figura 10 — Aparéncia ao selecionar destino Figura 11 — Aparéncia ao colar
X Vocé pode utilizar a combinagdo de teclas Ctrl + X para Recortar;
dica Vocé pode utilizar a combinagdo de teclas Ctrl + V para Colar
ﬁ Visualize melhor este recurso, acessando o arquivo de video:
. 2.01b - Recortar e Colar
video
o Além dos comandos disponiveis no grupo Area de Transferéncia, é possivel
i copiar e mover dados com ou uso combinado do teclado e do mouse. Para ver
video como isto é possivel, acesse o arquivo de video:
2.01c - Copiar e Recortar com Arrastar e Soltar

Para copiar formatacao, siga os seguintes passos:

1. Selecione a célula que contenha a formatacéo desejada (Figura 12);
2. Cligue no comando Formatar Pincel;
3. Selecione as células que deseja formatar identicamente (Figura 14);

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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3‘» Formatar significa configurar a aparéncia de algo, ou seja, vocé estd

formatando uma célula quando define o tamanho das letras de seu conteudo,

observacdo | define uma cor para o fundo e uma borda para o contorno, dentre outras acées.

Jan Fev Mar
Prod. A I 200,00 _I 500,00 200,00
Prod. B 50,00 50,00 60,00
Prod. C 500,00 200,00 500,00

Figura 12 — Aparéncia ao selecionar origem

Jan Fev Mar
Prod. A 200,00 500,00 200,00
Prod. B 60,00 50,00 60,00
Prod. C 500,00 200,00 [ 500,00

Figura 14 — Aparéncia ao selecionar destino

Jan Fev Mar
Prod. A 500,00 SpE0,00
Prod. B 60,00 50,00 60,00
Prod. C 500,00 200,00 500,00

Figura 13 — Aparéncia do mouse com pincel

ﬁ Visualize melhor este recurso, acessando o arquivo de video:

, 2.01d - Formatar Pincel
video

Ao colar dados que vocé copiou ou recortou é possivel ter acesso a diversos recursos

adicionais. Para isto, é necessario que vocé clique na seta de opg¢des do comando colar, ao

invés, de clicar diretamente sobre o bot3o colar.

No presente momento iremos apresentar dois principais recursos destas opgoes.

Para colar dados em ordem horizontal, que estdo em ordem vertical (e vice-versa), siga os

seguintes passos:

1. Selecione as células que contenham os dados que deseja copiar/recortar;

Clique no comando Copiar ou Recortar;

Selecione a célula a partir da qual os dados devem ser implantados de forma

transposta;
4. Clique na seta Op¢des de Colar;
5. Escolha a op¢ao Transpor;

Jan Fev Mar
Prod. A 200,00 500,00 200,00
Prod. B 50,00 50,00 60,00
Prod. C 500,00 200,00 500,00

Figura 15 — Aparéncia ao copiar

Prod. A Prod. B Prod. C
Jan 200,00 60,00 500,00
Fev 500,00 50,00 200,00
Mar 200,00 60,00 500,00

Figura 16 — Aparéncia ao colar transposto

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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% Visualize melhor este recurso, acessando o arquivo de video:
2.01e — Colar Transposto

video

Para colar dados ignorando formatacdes, siga os seguintes passos:

1. Selecione as células que contenham os dados que deseja copiar/recortar;
2. Cligue no comando Copiar ou Recortar;
3. Selecione a célula a partir da qual os dados devem ser implantados;
4. Clique na seta Opc¢odes de Colar;
5. Escolha a opg¢do Colar Valores;
Jan Fev Mar Jan Fev Mar
Prod. A 200,00 500,00 Prod. A 200,00 500,00 200,00
Prod. B 60,00 50,00 Prod. B 60,00 50,00 60,00
Prod. C L __ 500,00 200,00 Prod.C 500,00 200,00 500,00
Figura 17 — Aparéncia ao copiar dados formatados Figura 18 — Aparéncia ao colar valores
i Visualize melhor este recurso, acessando o arquivo de video:
. 2.01f - Colar Valores
video
II . 7 .
i 1. abra o arquivo 2.01g - Exercicio.xlsx;
.. 2. simule nossos roteiros e apresentacgdes;
exercicio

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!

Copyright © AdmTché 2008 - www.admtche.com.br



