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1.09 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Como dito no Capitulo 1.01 desta apostila, a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (Figura
1) é uma barra personalizavel onde podem ser disponibilizados os recursos de uso freqiente
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do usudrio.

Por padrao esta barra vem com 3 comandos:

a) Salvar: para gravar uma Pasta de Trabalho;
b) Desfazer: para desfazer agGes que vocé tenha se arrependido de executar;
c) Refazer: para refazer agOes que vocé tenha se arrependido de ter desfeito.

Para acrescentar ou excluir comandos a esta barra, siga os seguintes passos:

1. Cligue em Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Répido (Figura 1 - Item 1).
2. Tique todos os itens que deseja visualizar (Figura 2 - Iltem 1);
3. Retire o tique de todos os itens que ndo deseja visualizar.
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Se desejar opg¢des mais avancadas de personalizagao, entdo clique na op¢dao Mais Comandos
(Figura 2 - Item 2), para que seja aberta a janela de Op¢des do Excel.

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Para acrescentar comandos a Barra de Acesso Rapido, através deste recurso, siga os seguintes

passos:
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Opcades do Excel

Escolha um grupo de comandos (Figura 3 - Item 1);

Escolha o comando que deseja adicionar a barra (Figura 3 - Item 2);

Clique no botdo Adicionar (Figura 3 - Item 3);

Vocé ira visualizar os comandos adicionados na janela da direita (Figura 3 - Item 4);
Cliqgue em OK (Figura 3 - Item 5).
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Para remover comandos da Barra de Acesso Rapido, através deste recurso, siga os seguintes

passos (inverso):

1. Escolha o comando a ser removido (Figura 3 - Iltem 4);
2. Cligue no botdo Remover (Figura 3 - Item 3);
3. Cligue em OK (Figura 3 - Item 5).

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

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



