[Curso Controle Organizacional com Excel 2007 e VBA]

1.05 — Botao Office - Abrir

O comando Abrir do Botao Office possibilita acessar arquivos (Pastas de Trabalho) do Excel,
versdo 2007 e anteriores, para visualiza¢do e edicao.

Se vocé precisar abrir arquivos, previamente salvos, entdo siga os seguintes passos:

1. Clique no Botao Office (Figura 1 - Item 1);
2. Cligue no comando Abrir (Figura 1 - Item 2);

Na Caixa de Didlogo Abrir, que ird aparecer...

3. Escolha a unidade de armazenamento e/ou pasta onde estd gravado o arquivo (Figura
2 - Item 1);
Selecione o arquivo desejado (Figura 2 - ltem 2);

b

Clique no botdo Abrir (Figura 2 - Item 3).
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Figura 1
x Se vocé ndo quiser utilizar o Botdo Office para acessar a Caixa de Didlogo Abrir,
dica entdo basta teclar simultaneamente: Ctrl + A.

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Figura 2
X O Botdo Office apresenta uma lista de documentos recentemente utilizados,

dica para facilitar o acesso aos mesmos (Figura 3 - Item 1).
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Figura 3

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