EXCEL WINDOWS

Atalhos de teclado

O que faz

Alt +; Selecionar células visiveis

Alt += Auto Soma

Alt +A Botdo Abrir

Alt + Enter Abre uma nova linha na célula em que se esta digitando
Alt + Espaco Abre o menu Controle para a janela do Excel

Alt +F1 Cria grafico da tabela selecionada

Alt + F11 Abre o Visual Basic

Alt + F4 Fechar Arquivo

Alt + F8 Abre a caixa de macros

Alt + Page Down

Abre uma lista do que foi digitado na tabela acima

Alt + Shift + F1

Insere nova guia de planilha

Crl + - Exclui Linha / Célula

Ctrl + * Seleciona toda a tabela

Ctrl +; Data de Hoje

Ctrl + + Adiciona linha / Célula

Ctrl+0 Oculta Coluna

Ctrl+1 Abre a caixa de didlogo do Formatar células
Ctrl +2 Negrito

Ctrl +3 Italico

Ctrl+4 Sublinhado

Ctrl+9 Oculta linha

Ctrl + A Abrir arquivos

Ctrl + Alt + F5 Atualizar tudo

Ctrl + Alt +V Abre a caixa do Colar Especial

Ctrl +B Salvar

Ctrl+C Copiar

Ctrl+D Preencher a baixo

Ctrl + End Ir para ultima célula

Ctrl + Espacgo Seleciona a coluna toda

Ctrl + F1 Oculta e reexibe a faixa de opgdes
Ctrl + F12 Abrir arquivos

Ctrl + F2 Imprimir

Ctrl + F3 Abre a caixa de Gerenciador de Nomes
Ctrl+F4 Fecha Arquivo ativo

Ctrl + F9 Minimiza Arquivo Ativo

Ctrl+G Abre a caixa do ir para

Ctrl +H Repete o que esta escrito na célula acima
Ctrl + Home Ir para inicio da planilha

Ctrl + 1 Itélico

Ctrl +) Mostrar Férmulas

Ctrl +K Inserir Hiperlink

Ctrl+ L Localizar

Ctrl +N Negrito

Ctrl+ 0O Abre um novo arquivo

Ctrl+P Imprimir

Ctrl + Page Down

Vai para proxima guia de planilha

Ctrl + Page Up

Volta para guia de planilha anterior

Ctrl+R

Preencher a direita

Ctrl +S

Sublinhado

Ctrl + Seta para baixo

Vai para ultima célula preenchida / vazia abaixo

Ctrl + Seta para cima

Vai para Ultima célula preenchida / vazia acima

Ctrl + Seta para direita

Vai para Ultima célula preenchida / vazia a direita

Ctrl + Seta para esquerda

Vai para uUltima célula preenchida / vazia a esquerda




Ctrl + Shifit+ 9

Reexibe linha

Ctrl + Shift + %

Formata a célula como percentual

Ctrl + Shift +;

Hora de agora

Ctrl + Shift + F3

Criar nome a partir da selecdao

Ctrl + Shift + L

Aplica o Auto Filtro

Ctrl + Shift + Seta para baixo

Vai para ultima célula preenchida / vazia abaixo (selecionando)

Ctrl + Shift + Seta para cima

Vai para ultima célula preenchida / vazia acima (selecionando)

Ctrl + Shift + Seta para direita

Vai para ultima célula preenchida / vazia a direita (selecionando)

Ctrl + Shift + Seta para esquerda

Vai para ultima célula preenchida / vazia a esquerda (selecionando)

Ctrl + Shift + Tab

Alterna para o arquivo anterior (somente entre as janelas do Excel)

Ctrl+T Seleciona toda a tabela

Ctrl + T (2X) Seleciona todas as células da planilha ativa
Alterna para o proximo arquivo (somente entre as janelas do Excel)

Ctrl + Tab

Ctrl+U Substituir

Ctrl +V Colar

Ctrl+W Fechar Arquivo

Ctrl + X Recortar

Ctrl +Y Refazer

Ctrl+2 Desfazer

CTRL+5 Aplica ou remove tachado.

CTRL+SHIFT_ Remove o contorno das células selecionadas.

CTRL+SHIFT+!

Aplica o formato Numero com duas casas decimais, separador de milhar e
sinal de menos (-) para valores negativos.

CTRL+SHIFT+#

Aplica o formato Data com dia, més e ano.

CTRL+SHIFT+S

Aplica o formato Moeda com duas casas decimais (nUmeros negativos entre
parénteses)

CTRL+SHIFT+&

Aplica o contorno as células selecionadas.

CTRL+SHIFT+@

Aplica o formato Hora com a hora e os minutos, AM ou PM.

CTRL+SHIFT+2

Aplica o formato de nimero Exponencial com duas casas decimais.

CTRL+SHIFT+~

Aplica o formato de numero Geral.

F1 Ajuda do Excel
F10 Abre os atalhos da faixa de opc¢Ges
F11 Cria grafico da tabela selecionada numa outra guia
F12 Salvar como
F2 Edita o conteudo da célula
F3 Abre a caixa de nomes, das células nomeadas pelo usudario
F4 Repete a uUltima agdo
Na edicdo de uma férmula, serve para travar a célula (Referéncia Absoluta)
F4
F5 Abre a caixa do ir para
F6 Ativa a barra de status (barra deslizante do zoom)
F6 (2X) Abre os atalhos da faixa de opc¢Ges
F7 Verificacdo ortografica
F8 Trava a tecla Shift para selecdo sem precisar pressionar o Shift
F9 Calculate. Serve para fazer o célculo manual da planilha toda.
Shift + Espago Seleciona a linha toda
Shift + F10 Exibe o menu de atalho para um item selecionado
Shift + F2 Adiciona Comentdrio
Shift + F3 Abre a caixa do Inserir Fungao
Shift + F9 Calculate da planilha
Shift + Tab Volta para célula a esquerda
Tab Préxima célua a direita




