= KeyboardGym

Competéncias de PC para a sua carreira

Tabela de atalhos do Excel (Windows)

Agdo
Copiar
Cortar
Colar
Colar especial
Preencher para baixo
Preencher para a direita

Pré-preenchimento automatico

Selecionar a regido atual ou a folha inteira

Ir para o limite dos dados
Selecionar até ao limite dos dados
Selecionar a coluna inteira
Selecionar a linha inteira

Ir para a folha seguinte

Ir para a folha anterior

Estender a selegéo a folha seguinte
Estender a selegéo a folha anterior
Ir para

Localizar

Substituir

Subir uma célula dentro da selegédo
Recuar uma célula dentro da selegédo
Ir para A1

Ir para a ultima célula utilizada
Estender a selegdo até A1

Estender a selegdo até a altima célula
utilizada

Anular

Repetir

Inserir a data atual

Editar a célula

Limpar o conteldo da célula
Soma Automatica

Nova linha dentro da célula
Inserir ou editar um comentario
Repetir a Gltima agdo

Inserir hiperligagdo

Inserir a hora atual

Técnicas Alt (Excel em inglés)

Agdo
Colar valores
Colar férmulas
Colar formatos

Ajustar automaticamente a largura das
colunas

Ajustar automaticamente a altura das linhas

Aplicar todos os limites

Limite superior e limite inferior espesso
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Alt + =
Alt + E
Shift +
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Shift + Up

Space
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PageDown

PageUp

Shift + PageDown

Shift + PageUp
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Enter
Tab

Home

End

Shift + Home

Shift + End
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Sequéncia Alt
S, V, Enter
S, F, Enter

S, T, Enter

Agdo
Copiar a féormula da célula acima
Alternar a vista de féormulas
Alternar o tipo de referéncia
Negrito
Italico
Sublinhado
Caixa Formatar células
Aplicar o estilo de virgula
Copiar o valor da célula acima
Aplicar formato de data
Aplicar formato de moeda
Aplicar formato de percentagem
Aplicar contorno exterior
Inserir fungdo
Novo livro
Abrir livro
Guardar
Guardar como
Imprimir
Fechar livro
Inserir uma nova folha
Inserir células, linhas ou colunas
Eliminar células, linhas ou colunas
Ocultar a linha
Ocultar a coluna
Mostrar linhas ocultas
Mostrar colunas ocultas
Ativar ou desativar o Filtro Automatico
Criar tabela
Abrir o menu de filtro
Selecionar s6 as células visiveis
Recalcular o livro
Recalcular a folha
Atualizar tudo

Criar um grafico incorporado

Agdo
Fixar painéis
Ver lado a lado no Excel
Inserir linha
Inserir coluna
Agrupar linhas ou colunas

Desagrupar linhas ou colunas
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Teclas
Ctrl + '
Ctrl + °
F4
Ctrl + N
Ctrl + I
Ctrl + S
Ctrl + 1
Ctrl + Shift + 1
Ctrl + Shift + 2
Ctrl + Shift + 3
Ctrl + Shift + 4
Ctrl + Shift + 5
Ctrl + Shift + 6
Shift + F3
Ctrl + 0
Ctrl + A
Ctrl + G
F12
Ctrl + P
Ctrl + W
Shift + F11
Ctrl + Shift + +
Ctrl + -
Ctrl + 9
Ctrl + 0
Ctrl + Shift + 9
Ctrl + Shift + @
Ctrl + Shift + L
Ctrl + T
Alt + Down
Alt + ;
F9
Shift + F9
Ctrl + Alt + F5

Alt + F1

Sequéncia Alt
W, F, F

W, N —> Win+Left / Win+Right
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