220 ATALHOS DE
TECLADO DO EXCEL

para aumentar sua produtividade

Torne-se um expert no Excel!

Desenvolvido por Marcos Rieper,
fundador do Guia do Excel
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ARQUIVO

FAIXA DE OPCOES

OCULTAR OU EXIBIR FAIXA DE OPGOES Ctrl

AJUDA DO EXCEL PARA ITEM SELECIONADO
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ARRASTAR E SOLTAR

ARRASTAR PARA DUPLICAR PLANILHA Ctrl | Arrastar

ATIVAR CELULA
SELECIONAR CELULA ATIVA APENAS

ATIVAR A CELULA A ESQUERDA Shift
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GERAL

ABRIR AJUDA

CRIAR UM GRAFICO PARA DADOS
SELECIONADOS

LIGAR E DESLIGAR AUTOFILTRO Shift
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ATIVAR FILTRO Alt n

SELECIONAR TABELA

SELEGAO
SELECIONAR LINHA INTEIRA

ADICIONAR INTERVALOS SEPARADOS DA
SELECAO

COLOCAR EM MODO DE ADICIONAR SELECOES gy -
DE CELULAS Shift | F8

CANCELAR MODO DE SELEGAO Esc
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NAVEGACAD

MOVER UMA CELULA PARA A DIREITA =

MOVERUMACELULAPARAAESQUERDA ............
MOVERUMACELULAPARACIMA ............
MOVERUMACELULAPARABAIXO .................... ............

MOVER PARA A PRIMEIRA CELULA
PREENCHIDA A DIREITA Ctrl
MOVER PARA A PRIMEIRA CELULA
PREENCHIDA A ESQUERDA Ctrl

MOVER PARA A PRIMEIRA CELULA

PREENCHIDA ACIMA Ctrl

MOVER PARA A PRIMEIRA CELULA

PREENCHIDA ABAIXO Ctrl

MOVER PARA O INICIO DA LINHA
Home
s
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MOVER PARA A PRIMEIRA CELULA DA
PLANILHA Ctrl | Home

LIGAR O MODO DE TERMINO, ACIONE A TECLA
DE SETA DEPOIS

ACRESCENTAR UMA CELULA A DIREITA NA
SELECAO

ACRESCENTAR UMA CELULA A ESQUERDA NA
SELECAO

ACRESCENTAR UMA CELULA ABAIXO NA
SELECAO

ACRESCENTAR UMA CELULA ACIMA NA
SELEGCAO

ACRESCENTAR CELULAS ATE A ULTIMA A
DIREITA A UMA SELEGCAO

ACRESCENTAR CELULAS ATE A ULTIMA A
ESQUERDA A UMA SELEGAO
ACRESCENTAR CELULAS ATE A ULTIMA
ACIMA A UMA SELECAO
e
ABAIXO A UMA SELEGAO

ACRESCENTAR CELULAS UMA TELA ACIMA A

SELEGAO Page Up

ACRESCENTAR CELULAS UMA TELA ABAIXO A

SELECAO Shift
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ACRESCENTAR CELULAS UMA TELA A DIREITA )
A SELEGAO Shift |Page Down

ACRESCENTAR CELULAS UMA TELA A
ESQUERDA A SELECAO
ACRESCENTAR CELULAS ATE A COLUNA
INICIAL DA LINHA

ACRESCENTAR CELULAS ATE A PRIMEIRA
CELULA DA PLANILHA

ACRESCENTAR CELULAS ATE A ULTIMA
CELULA DA PLANILHA

ACRESCENTAR CELULAS A SELECAO COM
MOUSE OU SETAS

SELECAO ESPECIAL

MOSTRAR A TELA IR PARA

SELECIONAR DEPENDENTES DIRETOS
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SELECIONAR TODAS AS DEPENDENTES Ctrl | Shift

DELETAR O CARACTERE A ESQUERDA DO
CURSOR Backspace
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CURSOR

NOVA LINHA NA CELULA Alt Enter

INSERINDO DADOS

CONFIRMAR A DIGITACAO E MOVER PARA
BAIXO Enter

CONFIRMAR A DIGITACAO E MOVER PARA .
CIMA ¢ Shift | Enter

CONFIRMAR A DIGITACAO E MOVER PARA Tah
DIREITA a

DELETAR O CARACTERE A DIREITA DO
Delete

CONFIRMAR A DIGITAGAO E MOVER PARA . b
ESQUERDA Shift

CONFIRMAR A DIGITACAO E MANTER-SE NA
CELULA Ctl‘l Enter

INSERIR A MESMA INFORMAGAO NAS
CELULAS SELECIONADAS

PREENCHER AS CELULAS ABAIXO COM A
CELULA ACIMA
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ADICIONAR HYPERLINK Ctrl n

PREENCHIMENTO RELAMPAGO E
FORMATAGAO

OPCOES DE FORMATAR CELULAS

REDUZIR A FONTE EM UM PONTO n
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FORMATACAO DE NUMEROS

APLICAR FORMATO GERAL

APLICAR FORMATO DE NUMERO

ADICIONAR BORDAS EXTERNAS Ctrl n

REMOVER BORDAS -
FORMULAS

MUDAR ENTRE REFERENCIAS E ABSOLUTAS
NA REFERENCIA
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ABRIR A CAIXA DE INSERCAO DE FUNGCOES Shift

EXIBIR OU OCULTAR FORMULAS DA Ctrl -
PLANILHA

MOSTRAR ARGUMENTOS DA FUNCAO NA “
) rl
CELULA Shift

EXPANDIR OU RECOLHER A BARRA DE
FORMULA

ACEITAR O AUTO COMPLETAR DA FUNGAO
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AGOES DE PLANILHA

MOSTRAR A CAIXA DE DIALOGO INSERIR
LINHAS OU COLUNAS

DELETAR CONTEUDO DAS CELULAS
SELECIONADAS

DESAGRUPAR LINHAS OU COLUNAS
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ABRIR CAIXA DE DIALOGO DE AGRUPAR Alt Shift

MOSTRAR A ESTRUTURA DO AGRUPAMENTO Ctrl u

TABELAS DINAMICAS

SELECIONAR A TABELA DINAMICA TODA Ctrl

MARCAR OU DESMARCAR UM CAMPO NA E
CONFIGURACAO Spa¢o

CRIAR GRAFICO DE TABELA DINAMICA NA
MESMA PLANILHA

CRIAR GRAFICO DE TABELA DINAMICA EM

NOVA PLANILHA F11

ABRIR TELA DE CRIAGAO DE TABELA

DINAMICA B
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CAIXAS DE DIALOGO

MOVIMENTAR PARA O PROXIMO CONTROLE

CANCELAR E FECHAR A CAIXA DE DIALOGO

PASTA DE TRABALHO

INSERIR NOVA PLANILHA

IR PARA A PROXIMA PASTA DE TRABALHO Ctrl
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IR PARA A PASTA DE TRABALHO ANTERIOR Ctrl | Shift

MINIMIZAR JANELA DA PASTA DE TRABALHO
ATUAL Ctrl

MAXIMIZAR JANELA DA PASTA DE TRABALHO
ATUAL Ctrl

TRAVAR SCROLL LOCK

OUTROS

ABRIR CAIXA DE ORTOGRAFIA

MOSTRAR MENU DE CONTROLE
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MATERIAIS
RELACIONADOS

CONFIRA OUTROS MATERIAIS DE NOSSO BLOG QUE PODEM
SER UTEIS PARA VOCE:

> DESPROTEGER PASTA DE TRABALHO E IR PARA PAGINA
PLANILHA EXCEL — RETIRAR SENHA PERDIDA

p PLANILHA DE ESCALA DE TRABALHO EXCEL IR PARA PAGINA

> PLANILHA EX(EEL DE CC?NTROLE DE DESPESAS IR PARA PAGINA
E MANUTENCAO DE VEICULOS

NOSSOS CURSOS

APERFEICOE SUAS HABILIDADES NO EXCEL FAZENDO
NOSSOS CURSOS:

VBA + LOGICA DE
PROGRAMAGAO

EXCEL BASICO EXCEL AVANCADO
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