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Destaque documentos no Office 2007! 

 

O Office 2007 usa o útil recurso da lista de documentos recentemente usados para facilitar o acesso aos arquivos. Só que 

em alguns casos, acessamos sempre os mesmos documentos, e seria muito útil facilitar o acesso a eles. Que tal travá-los 
na lista de documentos recentemente usados? É exatamente isto que aprenderemos neste tutorial. 

01. A forma mais simples de travar um documento na lista de documentos recentes do Office 2007 é simplesmente clicar 

no botão Afixar este documento à lista... correspondente. Neste exemplo, dentro do Word 2007, afixamos o documento 

Cotas_Vista e estamos próximos de realizar o mesmo procedimento com o documento Listas_Outlook_2007. Obviamente, 
o recurso só funciona quando a lista de documentos recentes está ativa, e este não for seu caso, clique no botão Opões 

do Word (neste caso, pois o programa é o Word 2007). 

 

 

02. Na guia Avançado na janela de opções, simplesmente coloque um número superior a 0 na opção Mostrar este 

número de Documentos Recentes. 

 

 


