CENTRAL DE APOSTILAS
EXCEL

Lição 09

1. ATALHOS DO TECLADO

Os atalhos de teclado são combinações de teclas utilizadas como alternativa ao uso do mouse. A seguir estão alistados alguns atalhos de teclado do Excel agrupados em suas respectivas categorias.

1.1. Teclas para pastas de trabalho e planilhas
1.1.1. Visualizar e imprimir

	CTRL+P ou CTRL+SHIFT+F12 
	Exibe a caixa de diálogo Imprimir. 

	Use as seguintes teclas na visualização de impressão (para obter a visualização de impressão, pressione ALT+F e, em seguida, pressione V):

	Teclas de direção
	Move pela página quando ela estiver com mais zoom.

	PGUP ou PGDN 
	Move por uma página quando estiver com menos zoom. 

	CTRL+SETA ACIMA ou CTRL+SETA À ESQUERDA 
	Move até a primeira página quando estiver com menos zoom. 

	CTRL+SETA ABAIXO ou CTRL+SETA À DIREITA 
	Move para a última página quando estiver com menos zoom. 


1.1.2. Trabalhar com planilhas
	SHIFT+F11 ou ALT+SHIFT+F1 
	Insere uma nova planilha. 

	CTRL+PGDN 
	Move para a próxima planilha na pasta de trabalho. 

	CTRL+PGUP 
	Move para a planilha anterior na pasta de trabalho. 

	SHIFT+CTRL+PAGE DOWN 
	Seleciona a planilha atual e a seguinte. Para cancelar a seleção de várias planilhas, pressione CTRL+PAGE DOWN ou para selecionar uma planilha diferente pressione CTRL+PAGE UP. 

	SHIFT+CTRL+PAGE UP 
	Seleciona a planilha atual e a anterior. 

	ALT+O H R 
	Renomeia a planilha atual (menu Formatar, submenu Planilha, comando Renomear). 

	ALT+E M 
	Move ou copia a planilha atual (menu Editar, comando Mover ou copiar planilha). 

	ALT+E L 
	Exclui a planilha atual (menu Editar, comando Excluir planilha). 


1.1.3. Mover e rolar dentro de planilhas

	Teclas de direção 
	Move uma célula para cima, para baixo, para a esquerda ou para a direita. 

	CTRL+ tecla de direção 
	Move para a borda da região de dados atual. 

	HOME 
	Move para o início da linha. 

	CTRL+HOME 
	Move para o início da planilha. 

	CTRL+END 
	Move para a última célula na planilha, na linha usada mais abaixo da coluna usada mais à direita. 

	PAGE DOWN 
	Move para baixo uma tela. 

	PAGE UP 
	Move para cima uma tela. 

	ALT+PAGE DOWN 
	Move uma tela para a direita. 

	ALT+PAGE UP 
	Move uma tela para a esquerda. 

	F6 
	Alterna para o próximo painel em uma pasta de trabalho dividida (menu Janela, comando Dividir). 

	SHIFT+F6 
	Alterna para o painel anterior em uma planilha dividida. 

	CTRL+BACKSPACE 
	Rola para exibir a célula ativa. 

	F5 
	Exibe a caixa de diálogo Ir para. 

	SHIFT+F5 
	Exibe a caixa de diálogo Localizar. 

	SHIFT+F4 
	Repete a última ação de Localizar (o mesmo que Localizar próxima) 

	TAB 
	Move entre células desprotegidas em uma planilha protegida. 


1.1.4. Mover dentro de um intervalo selecionado

	ENTER 
	Move de cima para baixo no intervalo selecionado. 

	SHIFT+ENTER 
	Move de baixo para cima no intervalo selecionado. 

	TAB 
	Move da esquerda para a direita no intervalo selecionado. Se estiverem selecionadas células em uma única coluna, move para baixo. 

	SHIFT+TAB 
	Move da direita para a esquerda no intervalo selecionado. Se estiverem selecionadas células em uma única coluna, move para cima. 

	CTRL+PONTO 
	Move no sentido horário até o próximo intervalo selecionado. 

	CTRL+ALT+SETA À DIREITA 
	Em seleções não adjacentes, alterna para a próxima seleção à direita. 

	CTRL+ALT+SETA À ESQUERDA 
	Alterna para a próxima seleção não adjacente à esquerda.


Observação   Você pode alterar a direção do movimento após pressionar ENTER ou SHIFT+ENTER: pressione ALT+T e, em seguida, pressione O (menu Ferramentas, comando Opções), pressione CTRL+TAB até a guia Editar ficar selecionada e depois altere as configurações de Mover seleção após Enter.

1.2. Teclas para selecionar dados e células
1.2.1. Selecionar células, linhas e colunas e objetos

	CTRL+BARRA DE ESPAÇOS 
	Seleciona a coluna inteira. 

	SHIFT+BARRA DE ESPAÇOS 
	Seleciona a linha inteira. 

	CTRL+T 
	Seleciona a planilha inteira. 

	SHIFT+BACKSPACE 
	Com várias células selecionadas, seleciona somente a célula ativa. 

	CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPAÇOS 
	Com um objeto selecionado, seleciona todos os objetos em uma planilha. 

	CTRL+6 
	Alterna entre ocultar objetos, exibir objetos e exibir lugares reservados para objetos.


1.2.2. Estender uma seleção

	F8 
	Ativa ou desativa o modo estendido. No nesse modo, EXT aparece na linha de status e as teclas de direção estendem a seleção. 

	SHIFT+F8 
	Adiciona outro intervalo de células à seleção. Outra opção é usar as teclas de direção para mover para o início do intervalo que você deseja adicionar depois pressionar F8 e as teclas de direção para selecionar o próximo intervalo. 

	SHIFT+tecla de direção 
	Estende a seleção em uma célula. 

	CTRL+SHIFT+tecla de direção 
	Estende a seleção até a última célula não vazia na mesma coluna ou linha que a célula ativa. 

	SHIFT+HOME 
	Estende a seleção até o início da linha. 

	CTRL+SHIFT+HOME 
	Estende a seleção até o início da planilha. 

	CTRL+SHIFT+END 
	Estende a seleção até a última célula usada na planilha (canto inferior direito). 

	SHIFT+PAGE DOWN 
	Estende a seleção uma tela para baixo. 

	SHIFT+PAGE UP 
	Estende a seleção uma tela para cima. 

	END+SHIFT+tecla de direção 
	Estende a seleção até a última célula não vazia na mesma coluna ou linha que a célula ativa. 

	END+SHIFT+HOME 
	Estende a seleção até a última célula usada na planilha (canto inferior direito). 

	END+SHIFT+ENTER 
	Estende a seleção até a última célula na linha atual. Essa seqüência de teclas não funcionará se você tiver ativado as teclas de navegação de transição (menu Ferramentas, comando Opções, guia Transição). 

	SCROLL LOCK+SHIFT+HOME 
	Estende a seleção até a célula no canto superior esquerdo da janela. 

	SCROLL LOCK+SHIFT+END 
	Estende a seleção até a célula no canto inferior direito da janela.


1.3. Teclas para inserir, editar, formatar e calcular dados
1.3.1. Inserir dados
	ENTER 
	Completa uma entrada de célula e seleciona a célula abaixo. 

	ALT+ENTER 
	Inicia uma nova linha na mesma célula. 

	CTRL+ENTER 
	Preenche o intervalo de células selecionado com a entrada atual. 

	SHIFT+ENTER 
	Completa uma entrada de célula e seleciona a célula anterior acima. 

	TAB 
	Completa uma entrada de célula e seleciona a próxima célula à direita. 

	SHIFT+TAB 
	Completa uma entrada de célula e seleciona a célula anterior à esquerda. 

	ESC 
	Cancela uma entrada de célula. 

	Teclas de direção 
	Movem um caractere para cima, para baixo, para a direita ou para a esquerda. 

	HOME 
	Move para o início da linha. 

	F4 
	Repete a última ação. 

	CTRL+SHIFT+F3 
	Cria nomes com base em rótulos de linha e coluna. 

	CTRL+D 
	Preenche abaixo. 

	CTRL+R 
	Preenche à direita. 

	CTRL+F3 
	Define um nome. 

	CTRL+K 
	Insere um hiperlink. 

	ENTER (em uma célula com um hyperlink) 
	Ativa um hiperlink. 

	CTRL+; (ponto-e-vírgula) 
	Insere a data. 

	CTRL+SHIFT+: (dois pontos) 
	Insere a hora. 

	ALT+SETA PARA BAIXO 
	Exibe uma lista suspensa dos valores na coluna atual de uma lista. 

	CTRL+Z 
	Desfaz a última ação.


1.3.2. Inserir caracteres especiais


Pressione F2 para editar a célula, ative NUM LOCK e pressione as teclas a seguir usando o teclado numérico:

	ALT+0162
	Insere o caractere de centavo de dólar ¢. 

	ALT+0163
	Insere o caractere de libra esterlina £. 

	ALT+0165
	Insere o símbolo do iene ¥. 

	ALT+0128
	Insere o símbolo do euro €.


1.3.3. Inserir e calcular fórmulas
	= (sinal de igual) 
	Inicia uma fórmula. 

	F2 
	Move o ponto de inserção para a barra de fórmulas quando a edição em uma célula for desativada. 

	BACKSPACE 
	Na barra de fórmulas, exclui um caractere à esquerda. 

	ENTER 
	Completa uma entrada de célula com base na célula ou barra de fórmulas. 

	CTRL+SHIFT+ENTER 
	Insere uma fórmula como uma fórmula de matriz. 

	ESC 
	Cancela uma entrada na célula ou na barra de fórmulas. 

	SHIFT+F3 
	Em uma fórmula, exibe a caixa de diálogo Inserir função. 

	CTRL+A 
	Quando o ponto de inserção está à direita de um nome de função em uma fórmula, exibe a caixa de diálogo Argumentos da função. 

	CTRL+T 
	Quando o ponto de inserção está à direita de um nome de função em uma fórmula, insere os nomes de argumentos e parênteses. 

	F3 
	Cola um nome definido em uma fórmula. 

	ALT+= (sinal de igual) 
	Insere uma fórmula de AutoSoma com a função SOMA. 

	CTRL+SHIFT+" (aspas) 
	Copia o valor da célula que está acima da célula ativa para a célula ou a barra de fórmulas. 

	CTRL+F 
	Copia uma fórmula da célula que está acima da célula ativa para a célula ou a barra de fórmulas. 

	CTRL+` (aspa simples esquerda) 
	Alterna entre a exibição de valores de célula e a exibição de fórmulas. 

	F9 
	Calcula todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas.
Quando uma parte de uma fórmula está selecionada, calcula a parte selecionada. Em seguida, você pode pressionar ENTER ou CTRL+SHIFT+ENTER (para fórmulas de matriz) para substituir a parte selecionada pelo valor calculado.

	SHIFT+F9 
	Calcula a planilha ativa. 

	CTRL+ALT+F9 
	Calcula todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas, independentemente de elas terem sido ou não alteradas desde o último cálculo. 

	CTRL+ALT+SHIFT+F9 
	Verifica novamente as fórmulas dependentes e depois calcula todas as células em todas as pastas de trabalho abertas, inclusive as células que não estão marcadas para serem calculadas. 


1.3.4. Editar dados
	F2 
	Edita a célula ativa e posiciona o ponto de inserção no fim do conteúdo da célula. 

	ALT+ENTER 
	Inicia uma nova linha na mesma célula. 

	BACKSPACE 
	Edita a célula ativa e a limpa ou exclui o caractere anterior na célula ativa à medida que você edita o conteúdo da célula. 

	DELETE 
	Exclui o caractere à direita do ponto de inserção ou exclui a seleção. 

	CTRL+DELETE 
	Exclui o texto ao final da linha. 

	F7 
	Exibe a caixa de diálogo Verificar ortografia. 

	SHIFT+F2 
	Edita um comentário de célula. 

	ENTER 
	Completa uma entrada de célula e seleciona a próxima célula abaixo. 

	CTRL+Z 
	Desfaz a última ação. 

	ESC 
	Cancela uma entrada de célula. 

	CTRL+SHIFT+Z 
	Quando Marcas inteligentes de AutoCorreção é exibido, desfaz ou refaz a última correção automática.


1.3.5. Inserir, excluir e copiar células

	CTRL+C 
	Copia as células selecionadas. 

	CTRL+C, imediatamente seguido de outro CTRL+C 
	Exibe a Área de transferência do Microsoft Office (várias cópias e colagens). 

	CTRL+X 
	Recorta as células selecionadas. 

	CTRL+V 
	Cola as células copiadas. 

	DELETE 
	Limpa o conteúdo das células selecionadas. 

	CTRL+HÍFEN 
	Exclui as células selecionadas. 

	CTRL+SHIFT+SINAL DE ADIÇÃO 
	Insere células vazias.


1.3.6. Formatar dados
	ALT+' (apóstrofo) 
	Exibe a caixa de diálogo Estilo. 

	CTRL+1 
	Exibe a caixa de diálogo Formatar células. 

	CTRL+SHIFT+~ 
	Aplica o formato de número Geral. 

	CTRL+SHIFT+$ 
	Aplica o formato Moeda com duas casas decimais (números negativos entre parênteses) 

	CTRL+SHIFT+% 
	Aplica o formato Porcentagem sem casas decimais. 

	CTRL+SHIFT+^ 
	Aplica o formato de número Exponencial com duas casas decimais. 

	CTRL+SHIFT+# 
	Aplica o formato Data com dia, mês e ano. 

	CTRL+SHIFT+@ 
	Aplica o formato Hora com a hora e os minutos, AM. ou PM. 

	CTRL+SHIFT+! 
	Aplica o formato Número com duas casas decimais, separador de milhar e sinal de menos (–) para valores negativos. 

	CTRL+N 
	Aplica ou remove formatação em negrito. 

	CTRL+I 
	Aplica ou remove formatação em itálico. 

	CTRL+S 
	Aplica ou remove sublinhado. 

	CTRL+5 
	Aplica ou remove tachado. 

	CTRL+9 
	Oculta as linhas selecionadas. 

	CTRL+SHIFT+( (parêntese de abertura) 
	Exibe novamente as linhas ocultas dentro da seleção. 

	CTRL+0 (zero) 
	Oculta as colunas selecionadas. 

	CTRL+SHIFT+) (parêntese de fechamento) 
	Exibe novamente as colunas ocultas dentro da seleção. 

	CTRL+SHIFT+& 
	Aplica o contorno às células selecionadas. 

	CTRL+SHIFT+_ 
	Remove o contorno das células selecionadas.


1.3.7. Usar a guia Borda da caixa de diálogo Formatar células


Pressione CTRL+1 para exibir essa caixa de diálogo.

	ALT+T 
	Aplica ou remove a borda superior. 

	ALT+B 
	Aplica ou remove a borda inferior. 

	ALT+L 
	Aplica ou remove a borda esquerda. 

	ALT+R 
	Aplica ou remove a borda direita. 

	ALT+H 
	Se células de várias linhas estiverem selecionadas, aplica ou remove a linha divisória horizontal. 

	ALT+V 
	Se células de várias colunas estiverem selecionadas, aplica ou remove a linha divisória vertical. 

	ALT+D 
	Aplica ou remove a borda diagonal para baixo. 

	ALT+U 
	Aplica ou remove a borda diagonal para cima.
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