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Descompactar arquivo zipado (backup)

Para abrir o arquivo compactado (zipado), 

recomendamos utilizar o software WinRAR ou 7Zip.

Passo 01. Selecione o arquivo;
Passo 02. Clique com o botão direito sobre o arquivo;
Passo 03. Clique na opção Extrair Tudo ou Extrair Aqui;
Passo 04. Aguarde alguns segundos até concluir o processo.

Após concluir o processo, os arquivos estarão descompactados.

Caso sua versão do Windows não tenha a funcionalidade 

para descompactar arquivos, recomendamos instalar um 

software específico como o WinRAR ou 7-Zip.

Para descompactar o arquivo usando o WinRAR ou 7-Zip, clique 

com o botão direito do mouse sobre o arquivo compactado, 

selecione a opção WinRAR ou 7-Zip e clique na opção “Extrair 

Aqui”, ou “Extrair arquivos” ou “Extrair para”.



Habilitar Macros

Ao abrir a planilha pela 1ª vez, se aparecer a mensagem abaixo clique no botão "Habilitar Conteúdo".

Caso não tenha clicado na 1ª vez, você poderá fechar e abrir novamente. Caso não apareça, significa que 

as macros já estão habilitadas, dessa forma já está OK para uso.

Habilitar Macros Passo a Passo.xlsx

https://www.softexcelplanilhas.com/


Habilitar Conteúdo

Para tornar as planilhas mais práticas e automáticas e também reduzir a 
digitação manual, a maior parte das planilhas desenvolvidas pela Soft Excel 
planilhas profissionais possuem programação VBA 100% confiáveis.

Recentemente, a própria Microsoft desenvolveu e adicionou ao Excel e 
Windows um sistema de segurança bloqueando essa função.

Para Habilitar Conteúdo e usar a sua planilha normalmente, basta seguir o 
passo a passo abaixo:

Passo 01. Clique com o botão direito sobre o arquivo;
Passo 02. Clique na opção Propriedades;
Passo 03. Vá até a opção desbloquear e deixe ativado;
Passo 04. Clique em Aplicar e em OK.

Após realizar o passo a passo, abra o arquivo novamente e talvez seja necessário 
Habilitar Macros na mensagem padrão de aviso de segurança de macros, contudo a de 
risco de segurança não deverá aparecer novamente.

Pronto, agora você já poderá usar a planilha perfeitamente.



Guia com os 10 atalhos mais usados no Excel

CTRL + P Este atalho é usado para abrir o menu de impressão do Excel.

Ctrl + B Este atalho é usado para salvar a planilha.

Ctrl + C Este atalho é usado para copiar alguma informação ou dado.

Ctrl + X Este atalho é usado para recortar alguma informação, forma ou dado.

Ctrl + V Este atalho é usado para colar alguma informação, forma ou dado que foi copiado ou recortado.

Ctrl + Z Este atalho é usado para desfazer a última ação executada no Excel.

Ctrl + Y Este atalho é usado para repetir o último comando ou ação realizada, se possível.

Ctrl + 1 Este atalho é usado para abrir a caixa de diálogo para formatar células.

Ctrl + L Este atalho é usado para abrir a caixa de diálogo de pesquisa.

Delete Este atalho é usado para deletar alguma informação, forma ou dado.

Alt + ⬇ O atalho Alt + ⬇ (seta para baixo) abre a lista suspensa. Use as teclas ⬇ ⬆ para navegar entre as opções da lista.

Tela Cheia Use as teclas de atalho Ctrl + Shift + F1 para ativar ou desativar o modo tela cheia do excel.



Agradecimentos

Obrigado pela confiança!

Entendemos que ao comprar conosco, o cliente deposita 

sua confiança em nosso trabalho e por isso, cabe a nós, 

devolver a você o mesmo respeito e confiança.

Desejamos que você tenha muito sucesso em sua jornada.



Sobre a Soft Excel

Apaixonados por melhoria contínua!

Visite o site clicando aqui!

Nós ajudamos nossos clientes a melhorarem 

significativamente seus processos e 

alcançarem melhores resultados.

Visite nosso site e descubra novas possibilidades!

https://www.softexcelplanilhas.com/


Oferecemos as melhores planilhas do mercado para 

você ganhar tempo, eficiência e produtividade!

• Planilhas para gestão de segurança do trabalho

• Planilhas para gestão e controle de manutenção

• Planilhas para gestão da qualidade e ISO 9001

• Planilhas para gestão de indicadores e KPIs

• Planilhas de estratégia e planos de ação

• Planilhas para gestão de tarefas e atividades

• Planilhas para gestão de compras e fornecedores

• Planilhas para controle financeiro e de gastos

• Planilhas para controle de estoque e de calibração

• Planilhas para recursos humanos e avaliação de desempenho

• Planilhas para mapeamento e gestão de processos

• E muito mais...
Visite o site clicando aqui!

Portfólio de soluções

Otimize Processos, Economize Tempo e Alcance Resultados Extraordinários!

https://www.softexcelplanilhas.com/shop/


Modelos Grátis para baixar!

Planilhas, formulários e modelos 

prontos totalmente gratuitos!

Torne-se membro exclusivo clicando aqui!

Como forma de agradecimento pela confiança em nosso 

trabalho, também desenvolvemos e disponibilizamos 

dezenas de planilhas, formulários e modelos prontos de 

forma gratuita em nosso site.

Torne-se um membro exclusivo e tenha acesso a dezenas de 

planilhas, formulários e modelos prontos GRATUITAMENTE.

https://www.softexcelplanilhas.com/
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