100 melhores dicas de Excel

Atalhos Formatacao

Copiar Ctrl +C Imprimir Ctrl + P Formatacido Condicional Pag. Inicial > Formatagdo Condicional
Colar Ctrl+V Localizar Ctrl+F
Recortar Ctrl + X Substituir Ctrl+H
Desfazer Ctrl +Z Selecionar tudo Ctrl +A
Refazer Ctrl+Y Criar tabela Ctrl+T

Salvar Ctrl + S Inserir data atual Ctrl + ;

Formatacao de NUumero Formatar Células > NUmero > Escolha: Moeda, % ou N°

Estilos de Célula Pag. Inicial > Estilos de Célula

Mesclar Células Pag. Inicial > Mesclar e Centralizar

Bordas Selecione as células > Pagina Inicial > Bordas

Sombras e Preenchimentos Pag. Inicial > Cor de Preenchimento

. . Negrito, Italico e Sublinhado Pag. Inicial > Ajuste o tipo de fonte e o tamanho.
Inserir hora atual Ctrl + Shift + : = J : P

. Fonte e Tamanho Pag. Inicial > Negrito, Italico ou Sublinhado
Formatar como moeda Ctrl + Shift+ $ E :

Cor da Fonte Pag. Inicial > Cor da Fonte

Formatar como percentual Ctrl + Shift + %

n Alinhamento de Texto Pag. Inicial > Ajuste o Alinhamento: Esquerda, Centro ou Direita
Formatar como numero

ift + |
com separador de milhar Ctrl + Shift + !

Quebra de Texto Pag. Inicial > Quebra de Texto Automatica

Orientacao do Texto Pag. Inicial > Orientagao

Preencher todas as células

i +
selecionadas com o valor atual Ctrl + Enter

Formatar como Tabela Inserir > Tabela

Preencher célula abaixo Ctrl + D Estilos de Tabela Design de Tabela > Escolha um Estilo Predefinido

. 4. e Formatacao de Datas Formatar Células > Numero > Data
Preencher célula a direita Ctrl +R 2

P Formatacao de Moeda Formatar Células > Numero > Moeda
Formatar células Ctrl + 1

. . . Protecao de Células Formatar Células > Protecao > Blogueadas; Revisao > Proteger
Editar célula selecionada F2 s ¢ q g

Repetir tltima acio FA Congelar Painéis Planilha Exibir > Congelar Painéis

. - ”r I Linh I ltar; Reexibi
T funcao B AR e e Alt + = Ocultar/Mostrar Linhas e Colunas Ocultar; Reexibir
Aplicar filtro Ctrl + Shift + L

Inserir nova célula, linha ou coluna Ctrl + Shift + "+"

Comentarios Inserir Comentario

Validacao de Dados Dados > Validacao de Dados

Personalizar Formatos de Numero Formatar Células > Numero > Personalizado

Intervalos Nomeados Formulas > Definir Nome

Graficos Inserir > Escolha um Tipo de Grafico

Formulas

Diagramas Inserir > SmartArt
SOMA SOMA(Intervalo)

MEDIA =MEDIA(Intervalo)

MINIMO =MINIMO(Intervalo) Ava nCadO

MAXIMO =MAXIMO(Intervalo)
Tabela Dinamica Inserir > Tabela Dinamica

CONT.VALORES =CONTVALORES(Intervalo)
Gréficos Dinamicos Inserir > Grafico Dinamico

CONT.SE =CONT.SE(Intervalo, "Critério") .
Segmentac¢ao de Dados Inserir > Segmentacao de Dados

SOMASE =SOMASE(Intervalo1, "Critério", Intervalo2)
Analise de Cenarios Dados > Andlise de Hipdteses > Gerenciador de Cenarios

PROCV =PROCV(Valor, Intervalo, Coluna, [Procurar_Intervalo])

Busca Objetivo Dados > Analise de Hipoteses > Atingir Meta

INDICE ={NDICE(Intervalo, Linha, [Coluna))
Solver Dados > Solver

CORRESP =CORRESP(Valor, Intervalo, [Tipo))
Validagao de Dados com Lista Suspensa Dados > Validacao de Dados > Permitir > Lista

SOMA.PRODUTO =SOMA.PRODUTO(Intervalo]1,Intervalo?2)

Importagcao de Dados Externos Dados > Obter Dados

=TIR(Intervalo, [Estimativa])

Consolidacao de Dados Dados > Consolidar

=VPL(Taxa, Intervalo)
Tabela com Intervalos Nomeados Formulas > Definir Nome

=PGTO(Taxa, Nper, Va, [Vf], [Tipol) . -~ \
Formatag¢ao Condicional com Férmulas Pag. Inicial > Formatagao Condicional > Nova Regra

VP =VP(Taxa, Nper, Pgto, [Vf], [Tipo])

Férmulas Array Insira uma Férmula > Pressione Ctrl + Shift + Enter

VF =VF(Taxa, Nper, Pgto, [Vp], [Tipol) m— - X
Férmulas Dinamicas com SEQUENCIA =SEQUENCIA(Linhas, Colunas, Valor_Inicial, Incremento)

TAXA =TAXA(Nper, Pgto, Va, [Vf], [Tipo], [Estimativa))

PROCX =PROCX(Valor_Procurado, Intervalo_Procura, Intervalo_Retorno)

NUM.CARACT =NUM.CARACT(Texto) - ,
PROCV com Indice e Corresp =INDICE(Intervalo, CORRESP(Valor_Procurado, Intervalo_Procura, 0))

MAIUSCULA =MAIUSCULA(Texto)

SOMASE com Intervalo Dinamico =SOMASE(DESLOC(A1,0,0,CONTVALORES(A:A)), "Critério", B1:B10).

MINUSCULA =MINUSCULA(Texto)
Graficos de Linha com Marcadores Personalizados Formatar Série de Dados > Marcadores

PRI.MAIUSCULA =PRI.MAIUSCULA(Texto)

Graficos com Barras de Erro Design do Grafico > Adicionar Elemento do Grafico > Barras de Erro

=ARRED(NUmero, Num_Digitos) - . .
Graficos de Caixa e Bigodes Inserir > Grafico de Caixa e Bigodes

ARREDONDAR.PARA.CIMA =ARREDONDAR.PARA.CIMA(NUmero, Nim_Digitos)
Texto para Colunas Dados > Texto para Colunas

ARREDONDAR.PARA.BAIXO =ARREDONDAR.PARA.BAIXO(NUmero, Num_Digitos)

Concatenar com UNIRTEXTO UNIRTEXTO("Separador", IgnorarVazio, Intervalo)

=SE(Teste_Lbgico, Valor_Se_Verdadeiro, Valor_Se_Falso) . —
Slicers em Graficos Adicione um gréfico dinamico e insira segmentacdes de dados ("Slicers")

Automatizar Tarefas com VBA Desenvolvedor > Visual Basic

Power Query para Transformacdo de Dados Dados > Obter Dados > De Qutras Fontes > De Power Query
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Atalhos do Excel

Atalhos com Alt Atalhos com Ctrl

Atalhos com Ctrl + Shift

Alt+F1

Insira gréfico dos dados no intervalo atual

Ctrl+F1

Expandir ou recolher a faixa de opgoes

Alt+F4

Fecha o Excel

Ctrl+F2

Exibir a visualizagao de impressao na guia Imprimir

Ctrl+Shift+F1

Modo de tela inteira

Alt+F8

Criar, executar, editar ou excluir uma macro

Ctrl+F4

Fecha a janela na pasta de trabalho

Ctrl+Shift+F6

Alterna entre todas as janelas

Alt+F11

Editor Visual Basic

Ctrl+F5

Restaura o tamanho da janela da pasta de trabalho

Ctrl+Shift+A

Inserir nomes e paréntes do argumento

Alt+F12

Editor Power Query

Ctrl+F6

Alterna entre duas janelas

Ctrl+Shift+F ou
Ctrl+Shift+P

Formatar fontes

Alt+A

Va para a guia Dados

Ctrl+F9

Minimiza a janela

Ctrl+Shift+G

Estatisticas da Pasta de Trabalho

Alt+C, B

Adicione bordas

Ctrl+F10

Maximiza a janela

Ctrl+Shift+U

Expandir ou recolher a barra de férmulas

Alt+C, R

Escolha uma cor de preenchimento

Ctrl+A

Abra uma pasta de trabalho

Alt+F

Abra o menu Arquivo

Ctrl+B

Salve uma pasta de trabalho

Ctrl+Shift+Barra
de espagos

Seleciona a planilha inteira

Alt+H

Va para a guia Pagina Inicial

Ctrl+C

Copiar

Ctrl+Shift+&

Aplicar contorno

Alt+H, A, C

Centralizar o contetido da célula

Ctrl+D

Use o comando Preencher Para Baixo

Ctrl+Shift+_

Remover contorno

Alt+H, D, C

Excluir Coluna

Ctrl+E

Preenchimento Relampago

Ctrl+Shift+~

Numero Geral

Ctrl+F

Buscar

Ctrl+Shift+*

Selecionar a regidao em torno da célula

Alt+M

Va para a guia Formula

Ctrl+1 ou Ctrl+3

Italico

Ctrl+Shift+$

Moeda

Alt+M, M, D

Definir um nome a ser usado nas referéncias

Ctrl+K

Inserir hiperlink

Ctrl+Shift+%

Porcentagem

Alt+N

Va para a guia Inserir

Ctrl+M

Mover a tabela

Ctrl+Shift+4

Numero cientifico

Alt+P

Va para a guia Layout da Pagina

Ctrl+N ou Ctrl+2

Negrito

Ctrl+Shift+#

Data com dia, més e ano

Al+Q

Va para o campo Diga-me ou Pesquisar

Ctrl+Q

Andlise Rapida

Ctrl+Shift+@

Hora com hora e minuto, com formato AM ou PM

Alt+R

Abra a guia Revisao

Ctrl+S ou Ctrl+4

Sublinhado

Ctrl+Shift+!

Numero com dias casas decimais

Alt+W

Va para a guia Exibir

Ctrl+V

Colar

Ctrl+Shift+"

Copiar o valor da célula que esta acima

Alt+=

Inserir a Formula autoSum

Ctrl+W

Feche uma pasta de trabalho

Alt+Page down

Mover uma tela para a direita em uma planilha

Ctrl+X

Cortar

Ctrl+Shift+:

Inserir a hora atual

Alt+Page up

Ctrl+Alt+F5

Mover uma tela para a esquerda em uma planilha

Atalhos com Ctrl + Alt

Atualize todos os dados na pasta de trabalho

Ctrl+Y

Repetir o Ultimo comando

Ctrl+Shift++

Inserir células

Ctrl+z

Desfazer a ultima acdo

Ctrl+Shift+-

Excluir células

Ctrl+1

Caixa de didlogo Formatar Células

Ctrl+Shift+Home

Estender a selegcao até o comego da planilha

Ctrl+5

Tachado

Ctrl+Shift+End

Selecionar texto na barra de férmulas

Ctrl+6

Ocultar ou exibir objetos

Ctrl+Shift+Page
down

Selecionar a planilha atual e a préxima

Ctrl+8

Ocultar ou exibir simbolos

Ctrl+Shift+Page up

Selecionar a planilha atual e a anterior

Ctrl+9

Ocultar linhas selecionadas

Ctrl+Shift+Tab

Alterna para a guia anterior

Ctrl+Alt+F9

Calcular todas as planilhas em todas as pastas de
trabalho

Ctrl+0

Ocultar colunas selecionadas

Ctrl+Barra de espagos

Selecionar a uma coluna inteira

Ctrl+Alt+N

Aplicar negrito

Ctrl+Enter

Preencher o intervalo de células

Ctrl+Alt+P

Dicas de ferramenta para verificar formulas

Ctrl+Esc

Fechar uma caixa de didlogo ou cancelar um processo

Ctrl+AR+T

Criar Tabela

Ctrl+Tab

Alterna entre duas janelas

Ctrl+Alt+V

Colar Especial

Ctrl+Home

Mover para o comeg¢o de uma planilha

Ctrl+Shift+Tecla
de direcao

Tecla de Direcao

Estende a selecado de células a
ultima célula preenchida

Outros atalhos

Move uma célula em uma planilha

Ctrl+Alt+=

Ampliar

Ctrl+End

Mover para o final de uma planilha

Backspace

Exclui um caractere a esquerda na barra
de fébmulas

Ctrl+Alt+-

Reduzir

Ctrl+Page down

Mover para a préxima planilha

Delete

Apagar célula

F9

Calcular todas as pastas de trabalho

Ctrl+Page up

Mover para a planilha anterior

End

Move para o fim de uma linha

Menu de dicas de tecla

Ctrl+'

Copie uma férmula

Enter

Conclui uma entrada de célula

Novo gréfico em uma planilha separada

Ctrl+°

Alternar entre a exibicao dos valores ou as férmulas

Esc

Cancela uma entrada na célula

Shift+F2

Salvar como

Atalhos com Shift

Inserir uma anotacao

Ctrl+;

Inserir a data atual

Home

Move para o comego de uma linha

Ctrl+-

Excluir células selecionadas

Page down

Move uma tela para baixo

Ctrl++

Inserir células em branco

Ctrl+Teclas de direcao

Mover para a borda da atual regiao de dados

Atalhos com Teclas Funcao

Ajuda

Page up

Move uma tela para cima

Tab

Move uma célula para a direita

End+Teclade
Direcao

Mover para a ultima célula da linha ou coluna

Alt+Shift+F1

Nova planilha

Alt+Shift+F10

Verificacdo de Erros

Shift+F3

Inserir uma funcao

Editar

Shift+F6

Painel anterior

Colar nome

Shift+F8

Adicionar uma célula ndo adjacente

Repete a ultima acao

Shift+F9

Calcular a planilha ativa

Ir para

Shift+F10

Abrir um menu de contexto

Préximo painel

Shift+F11

Inserir uma nova planilha

Verificar ortografia

Shift+Enter

Concluir uma entra da célula e selecionar a célula
acima

Modo extendido

Shift+Barra de
espacos

Selecionar a linha atual

Calcular todas as pastas de trabalho

Shift+Tab

Mover para a célula anterior

Menu de dicas de tecla

Shift+Tecla de
direcao

Estender a selecao de células

Novo grafico em uma planilha separada

Salvar como

Ctrl+Alt+Shift+F9

Verificar as férmulas dependentes
e depois calcular todas as células
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