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Utilidade da Funcionalidade 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Por defeito a BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO 

encontra-se por cima do FRISO 

4.Clicar no separador FICHEIRO 

 

Permite aceder rapidamente a todos os comandos mais utilizados, sem 

necessidade de ir ao separador respetivo 
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1. Clicar em OPÇÕES 

 

1. Clicar em BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO 
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1. Ir ao menu ESCOLHER COMANDOS DE  

2. Escolher a opção TODOS OS COMANDOS ou um SEPARADOR,  

• Os comandos estão ordenados alfabeticamente 
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1.Ir ao menu PERSONALIZAR BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO 

RÁPIDO 

2.Colocar o curso no local em que queremos que fique o novo comando 

• O ícone fica sempre por baixo do comando selecionado 

1.Escolher o comando no menu ESCOLHER COMANDOS DE 

2.Clicar em ADICIONAR 

3.Repetir a operação para cada um dos comandos a inserir 

• Querendo eliminar um comando colocado na Barra de 

ferramentas de Acesso Rápido, basta selecionar e clicar em 

REMOVER 

4.O comando escolhido passar para o menu PERSONALIZAR BARRA DE 

FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO 
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1. Clicar em OK 
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1. Os novos Comandos estão na BARRA DE FERRAMENTAS DE 

ACESSO RÁPIDO por cima do Friso 

2. Querendo COLOCAR BAIXO DO FRISO: 

• Clicar na SETA INVERTIDA  

• Escolher a opção MOSTRAR BAIXO DO FRISO 

1. A BARRA fica abaixo do friso 

➢ VANTAGENS: 

• Os comandos ficam com a imagem e cor original 

• A barra maior, comportando mais comandos 
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