Basico
r
C \'J

Copiar Colar

[ Ctrl L Ctrl At
X Vv

Recortar Colar Especial

Espaco
Selecionar a
coluna inteira

End

Ir para a Gltima
célula da planilha
(inferior direito)

Home

Ir para a primeira
célula da planilha
(sup. esquerdo)

Ir para a borda da
area de dados

PG UP

y4 Y

Desfazer ultima Refazer Gltima
acao agao

B P

Salvar pasta de
trabalho

A W

Abrir uma pasta Fechar pasta de
de trabalho trabalho

o) F11

Imprimir

. Criar nova
Criar nova pasta X Voltar para a
planilha na pasta . .
de trabalho planilha anterior
de trabalho

Esc Del L

Cancelar a edigao Apagar conteudo

. Localizar
atual da célula

Teclas adicionais a serem pressionadas

-

L I
Tecla principal C
Copiar

]

Descricdo do atalho
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Selecao e

Espaco
Selecionar a
linha inteira

End

Expandir selegdo
até a Ultima célula
da planilha

Home

Expandir selegdo
até a primeira
célula da planilha

Expandir selegdo
até a borda da
area de dados

PG DN

Ir para a préxima
planilha

U

Substituir

navegacao

T

Selecionar tudo

Enter
Ir para a préxima
célula abaixo

Selecionar
precedentes da
célula ativa

Tab

Ir para a préxima
célula a direita

Tab

Alterar entre
pastas de
trabalho

m /in/andremf

Inserir

™ andremf@poli.ufrj.br N

trl

(0

Selecionar células
com comentarios

Incluir linhas e
colunas

Excluir linhas e

Enter

Ir para a préxima
célula acima

Selecionar N

dependentes da Negrito
célula ativa

Tab I

Ir para a préxima
célula a esquerda

G S

Abrir caixa de
didlogo Ir Para

6

Italico

Sublinhado

~ colunas
Formatacao

FouP 1 K

Abrir caixa de
didlogo Formatar

Abrir caixa de
didlogo Formatar N
Célula Célula Hiperlink

Alt

Inserir ou editar

. =
Expandir ou
Formatar como Formatar como . .
) reduzir a barra de Inserir AutoSoma
ndmero percentual ,
férmulas

Inserir borda
externa na célula
hora . -
ou intervalo intervalo

3 ~ 9

Formatar como Formatar como Ocultar a linha
data cientifico selecionada

L]
Remover bordas [

Formatar como . .
da célula ou Inserir data atual

F2

Inserir ou editar
um comentario
da célula

Alt
4 ~ 0 Enter

F Funcao T

F1

Abrir guia
Ajuda do Excel

F1

Exibir ou ocultar a
faixa de opgoes

F2

Editar célula
selecionada

F3

Abrir guia
Gerenciador de
Nomes

Alt

F4

Fechar o Excel

F5

Abrir caixa de
didlogo Ir Para

F7

Verificar
ortografia

Alt

F8

Abrir guia
Macro

F9

Calcular todas as
planilhas de todas
as pastas abertas

F9

Calcular a planilha
ativa

F9

Minimizar a janela
da pasta de
trabalho

F10

Maximizar a
janela da pasta de
trabalho

F10

Exibir o menu na
célula selecionada

Alt

F11

Abrir o Editor do
Visual Basic

Alternar entre Alternar entre 5 Inserir paragrafo . - F 12

o L Formatar como Formatar como Ocultar a coluna X Abrir o dicionario

exibi¢do de ocultar ou exibir Tachado . (durante edigdo . Salvar como
) . moeda geral selecionada X de sindnimos
valores e formulas objetos da célula)
‘ Guias ‘

Alt Alt Alt Alt Alt Alt Alt Alt Alt

) . Dz L ) } Guia Layout da - ) . - R Guia
Guia Arquivo Guia Pagina Inicial Guia Inserir Paqi Guia Férmulas Guia Dados Guia Revisdo Guia Exibicdo

agina Desenvolvedor

Alt Alt Alt Alt

A+H-E

Compartilhar por
e-mail

T+B

Inserir tabela
dindmica

C+S+F

Inserir Filtro

P+W+A

Definir area de
impressdo

U+l

Inserir funcdo

S+G+A

Atualizar tudo

V+L

Proteger planilha

K+S+P

Congelar painéis

L+R

Gravar Macro



