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1. ABRIR UMA PASTA DE TRABALHO

e Abrir o Excel na area de trabalho:
1. No icone na area de trabalho
2. No icone na barra de tarefas

3. No capo de pesquisa, quando ndo tem icones aparentes.

3. No campo de pesquisa, digite ‘Excel’ e
| dé um clique em ‘abrir’

1. Clicando (dois cliques) no icone
do Excel na area de trabalho

Melhor correspondéncia

x

Excel

Pesquisar no trabalho e na Web

SUPERIC

TRIBUNAL DE JUS'

Trabalho - Documentos

8 Curso

%8 Curso Excel Basicol.xisx
Trabalho - Resultados
[J Excel

[ Office site

2. Clicando (um clique) no icone do
Excel na barra de tarefas

e Diretamente no Teams:

d) Nomeie o arquivo
a) No Teams, escolha o Cursos Postagens Arquivos ~  Wiki Wiki } q

canal do arquivo
T Carregar ~ [ Editar idjtar
Cursos > Exercicios Excel Basico_inter

Pasta de trabalho do Excel
Nome ~

Curso Excel Basico.xsx
Insira seu nove nome

b) Na aba ‘Arquivos’, clique

d ?
em novo = Curso Excel Basicolxlsx

Testel.xsx

c) Selecione ‘pasta de & Link
trabalho Excel’

£ Menu Editar Novo

I Adicionar modelo
Obs.: ndo é possivel criar uma

planilha no chat




2.SALVAR UMA PASTA DE TRABALHO

e Salvamento automatico
e Salvamento manual
e Historico de versdes
1. Exibe e recupera versdes anteriores de um arquivo
2. O arquivo precisa estar armazenado no OneDrive ou SharePoint no Microsoft
365
3. Para ver o histérico de versdes de um documento, é necessario ter permissao
para editar
4. E possivel ver quem atualizou o arquivo e as alteracdes que realizadas
Passos para visualizar o histérico:
= abra o documento;
» Clique em Arquivo > Informagoes > Historico de versoes

»= Escolha a versao mais recente ou a desejada.




3. CONFIGURACOES DA PLANILHA

3.1. Inserir linhas e colunas

Acéo

Inserir Linhas

Inserir Linhas

tecla de atalho

Inserir Colunas

Inserir Colunas

tecla de atalho

Selecione a linha abaixo da qual deseja inserir uma nova linha
ou selecione varias linhas se desejar inserir varias linhas.
Cligue com o botéo direito do mouse na selecdo e escolha
“Inserir' N0 menu suspenso.

Uma nova linha (ou vérias linhas) sera inserida acima da linha

selecionada.

Selecione a linha abaixo da qual deseja inserir uma nova linha e

pressione a combinacao de teclas "Ctrl" + "+"

Selecione a coluna a direita da qual deseja inserir uma nova
coluna ou selecione varias colunas se desejar inserir varias
colunas.

Cliqgue com o botédo direito do mouse na selegcdo e escolha
"Inserir' N0 menu suspenso.

Uma nova coluna (ou varias colunas) sera inserida a esquerda

da coluna selecionada.

Selecione a coluna a direita da qual deseja inserir uma nova

coluna e pressione a combinacédo de teclas "Ctrl" + "+"




3.2. Excluir linhas e colunas

Acéo

Excluir Linhas

Excluir Linhas

tecla de atalho

Excluir Colunas

Excluir Colunas

tecla de atalho

Selecione a(s) linha(s) que deseja excluir. Pode ser
selecionado uma unica linha ou varias linhas ao pressionar a
tecla "Shift" enquanto seleciona as linhas.

Clique com o botdo direito do mouse na selecdo e escolha
"EXcluir' no menu suspenso.

As linhas selecionadas serdo removidas e as linhas

subsequentes serdo movidas para cima.

Selecione a(s) linha(s) que deseja excluir e pressione a tecla
"Ctrl" + "-" (hifen)

Selecione a(s) coluna(s) que deseja excluir. Pode ser
selecionado uma Unica coluna ou varias colunas ao pressionar
a tecla "Shift" enquanto seleciona as colunas.

Clique com o botdo direito do mouse na selecédo e escolha
"EXcluir' no menu suspenso.

As colunas selecionadas serdo removidas e as colunas

subsequentes serdo movidas para a esquerda

Selecione a(s) coluna(s) que deseja excluir e pressione a tecla
"Ctrl" + "-" (hifen)




3.3. Ocultar linhas e colunas

Acéo
Ocultar Linhas e Selecione a(s) linha(s) que deseja ocultar. Pode ser
selecionado uma unica linha ou varias linhas simultaneamente.
e Cligue com o botdo direito do mouse na selecéo e escolha a
opc¢ao "Ocultar® no menu suspenso.
e As linhas selecionadas serdo ocultadas e nao seréo exibidas
na planilha

Ocultar Linhas e Selecione a(s) linha(s) que deseja ocultar e pressione a tecla

tecla de atalho "Ctrl" + "9"

Ocultar Colunas e Selecione a(s) coluna(s) que deseja ocultar. Pode ser
selecionado uma Unica coluna ou varias colunas
simultaneamente.

e Cligue com o botdo direito do mouse na selecdo e escolha a
opc¢ao "Ocultar" no menu suspenso.

Ocultar Colunas e Odcultar colunas: Selecione a(s) coluna(s) que deseja ocultar e

tecla de atalho pressione a tecla "Ctrl" + "0" (zero)

Para exibir novamente as linhas ou colunas ocultas, selecione as linhas ou colunas
adjacentes as ocultas, cligue com o botdo direito do mouse na selecédo e escolha a opgéo
"Mostrar" ou “Reexibir’ no menu suspenso.

Lembre-se de que ocultar linhas ou colunas ndo as exclui, apenas as torna invisiveis

na visualizacao da planilha.




3.4.  Alterar altura de uma linha ou largura de coluna

Acéo

Alterar a altura

das linhas

Definir valores
especificos para
a altura das

linhas

Alterar a largura

das colunas

Definir valores
especificos para
a largura das

colunas

Selecione a(s) linha(s) cuja altura deseja alterar. Pode ser
selecionado uma unica linha ou varias linhas simultaneamente.
Posicione o cursor do mouse na linha selecionada, préximo a
borda inferior da linha. O cursor do mouse deve se transformar
em uma seta de duas pontas.

Clique e arraste o cursor para cima ou para baixo para ajustar
a altura da linha conforme desejado.

Solte o botdo do mouse para definir a nova altura da linha

Selecione a(s) linha(s), clique com o botéo direito do mouse na
selecao e escolha "Formatar Células" ou "Formatar Linhas" no
menu suspenso. Na guia "Alinhamento” ou "Altura da Linha",

digite o valor desejado na caixa "Altura"

Selecione a(s) coluna(s) cuja largura deseja alterar. Pode ser
selecionado uma Unica coluna ou varias colunas
simultaneamente.

Posicione o cursor do mouse na coluna selecionada, préximo a
borda direita da coluna. O cursor do mouse deve se transformar
em uma seta de duas pontas.

Clique e arraste o cursor para a direita ou para a esquerda para
ajustar a largura da coluna conforme desejado.

Solte o botdo do mouse para definir a nova largura da coluna

Selecione a(s) coluna(s), clique com o botao direito do mouse
na selecdo e escolha "Formatar Células" ou "Formatar
Colunas" no menu suspenso. Na guia "Largura", digite o valor

desejado na caixa "Largura”.




3.5. Inserir / Excluir células

Acéo

Inserir Células

Inserir Células

tecla de atalho

Excluir Células

Selecione a célula ou intervalo de células adjacente(s) onde
deseja inserir as novas células.

Cliqgue com o botéo direito do mouse na selecdo e escolha
“Inserir' N0 menu suspenso.

Na caixa de dialogo "Inserir", selecione a op¢do mais adequada
de acordo com a necessidade:

1. "Células inteiras" para inserir células em branco,
empurrando as células existentes para baixo ou para a
direita.

2. "Deslocar células para a direita" para empurrar as células
existentes para a direita e inserir células vazias a
esquerda.

3. "Deslocar células para baixo" para empurrar as células
existentes para baixo e inserir células vazias acima.

Clique em "OK" para inserir as células

Para inserir células abaixo / a direita da selecao atual, pressione
"Ctrl" + "Shift" + II+II.

Selecione a(s) célula(s) que deseja excluir. Pode ser selecionado
uma unica célula ou varias células simultaneamente.
Cliqgue com o botao direito do mouse na selecdo e escolha a
opc¢ao "Excluir" no menu suspenso.
Na caixa de didlogo que aparece, selecione a opcado mais
adequada de acordo com a necessidade:

1. "Deslocar células para cima" para excluir as células

selecionadas e mover as células abaixo para preencher o

espaco.




2. "Deslocar células para a esquerda" para excluir as células
selecionadas e mover as células a direita para preencher
0 espaco.

3. "linha inteira" para excluir a linha completa se a sele¢ao
incluir células de uma unica linha.

4. "coluna inteira" para excluir a coluna completa se a
selecao incluir células de uma Unica coluna.

e Cligue em "OK" para excluir as células selecionadas

Excluir Células e Pressione a combinacgéo de teclas "Ctrl" + "-" (hifen) e selecione

tecla de atalho a opcdo mais adequada de acordo com a necessidade.

Lembre-se de que inserir células no Excel ou mover o conteddo existente para criar
espaco para as células inseridas pode afetar o layout da planilha. E ao excluir células, o
conteudo e as férmulas das células adjacentes podem ser afetados. Verifique e ajuste as
férmulas ou referéncias conforme for necessario para garantir que os dados sejam

atualizados corretamente.

3.6. Mesclar células

Acéo

Mesclar e Selecione as células que deseja mesclar. Podem ser

Ceélulas selecionadas células adjacentes horizontalmente  ou
verticalmente.

e Na guia "Péagina Inicial" na faixa de opcdes, localize o grupo
"Alinhamento” e clique no botdo "Mesclar e Centralizar".
Alternativamente, também pode clicar com o botéo direito do
mouse na selecdo e escolher a opcdo "Mesclar células" no menu
suspenso.

e As células selecionadas serdo mescladas em uma Unica célula,
com o conteudo da célula superior esquerda sendo preservado

e centralizado na célula mesclada.




Desfazer

mesclagem

a

Ao mesclar células, o contetido das células ndo mescladas sera
perdido

selecione a célula mesclada e cligue novamente no botdo
"Mesclar e Centralizar” ou clique com o bot&o direito do mouse e
escolha a opcao "Desfazer Mesclagem de Células".

A mesclagem é uma formatacéo visual e afeta apenas a aparéncia da planilha, ndo

alterando a estrutura ou os dados subjacentes.

3.7. Filtrar células

Acéo

Ativar o Filtro

Filtrar Células

Remover

Filtros

Selecione as células que deseja filtrar. Pode ser selecionado
uma unica coluna, vérias colunas ou até mesmo uma tabela
completa.

Na guia "Dados" na faixa de opc¢des, localize o grupo "Classificar
e Filtrar" e clique no bot&o "Filtro". Isso adicionara cabecalhos de

filtro a(s) célula(s) selecionada(s)

Clique na seta suspensa no cabecalho de filtro da coluna pela
qual deseja filtrar. Uma lista de opgOes sera exibida.

Selecione as opc¢des desejadas para filtrar os dados. Pode ser
selecionado itens especificos na lista, usar operadores de
comparacao ou pesquisar por um valor especifico.

Os dados serao filtrados e apenas as células que atendem aos
critérios de filtro serdo exibidas. As linhas que nao correspondem

aos critérios de filtro serdo ocultadas temporariamente.

No cabecalho de filtro da coluna e clique em "Limpar Filtro"




Podem ser aplicados filtros em vérias colunas simultaneamente, permitindo refinar
ainda mais os resultados. O filtro ndo altera os dados subjacentes, apenas oculta

temporariamente as linhas que ndo atendem aos critérios definidos.

4.FORMATACAO

4.1. Formatar células e a tabela

e Pode ser formatada uma Unica célula, varias células ou até mesmo uma tabela inteira.

e Na guia "P&gina Inicial" na faixa de opc¢des:
o escolha o estilo e o tamanho da fonte, ajuste o alinhamento e adicione bordas;

o formate niumeros, mescle células e altere a largura das colunas e a altura das
linhas.

o clique nos botbes correspondentes para aplicar a formatagcdo desejada.

Arquivo Inserir  Layout da Pagina  Formulas  Dados Revisdo  Exibir  Automatizar  Desenvolvedor  Camera  Ajuda

- Recort: o |+ - - — — [ . -
) A Recortar [catibri Ao A A = == ¥ 2 Quebrar Texto Automaticamente | Geral -|
[® copiar ~ R 0 o
] N I 5 ~ i~ ﬂ - ﬁ - = = = &= == Mesclar € Centralizar ~ g~ % oo | G5 50
< Pincel de Formatagdo
Desfazer Area de Transferéncia E Fonte Pl Alinhamento Pl MNimero ]

¢ Na caixa de dialogo da formatacéo

o Acesse a caixa de dialogo pelo menu suspenso ou pelas teclas de atalho Ctrl
+1

Formatar Células 7 x

(Nimero | Alinhamento  Fonte  Borda  Preenchimento  Protecio

Categoria:

Geral Exempla
| | Mamero

Moeda
Contabil .
Data Casas decimais: |0
Hora
Fracdo
Cientific
Texto

| |Personalizado

Os formatos de “Porcentagem’ multiplicam o valor da célula por 100 & exibem o resultado com um
| simbolo de porcentagem.




Se precisar criar um formato personalizado, como formatar datas ou texto de uma
maneira especifica, selecione as células desejadas, cligue com o botéo direito do mouse e
escolha a opcdo "Formato de Células” no menu suspenso. Uma janela serd aberta,
permitindo que a escolha entre varias op¢des de formatacdo personalizada.

5. FORMATAGCAO CONDICIONAL

1°. Selecione o intervalo de células, a tabela ou a planilha inteira aos quais queira
aplicar a formatacéo condicional;

2°. Na aba P4gina Inicial, cligue em Formatacdo Condicional, no grupo Estilos.

3°. Selecione as condi¢bes que deseja usar ou cligue em Nova Regra.

—
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Para saber mais, acesse o site da Microsoft pelo link:




https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-formata%C3%A7%C3%A30-

condicional-para-real%C3%A7ar-informa% C3%A7%C3%B5es-fed60dfa-1d3f-4e13-9ecb-

f1951ff89d7f

6. FORMATAR COMO TABELA

A ferramenta "Formatar como Tabela" no Excel € utilizada para aplicar um estilo pré-

definido a um conjunto de dados, tornando-o0 mais visualmente atrativo e facilitando a analise

e organizacéao das informacdes.

Para utilizar a ferramenta "Formatar como Tabela", siga os passos abaixo:

1°.Selecione o intervalo de células que contém os dados que deseja formatar

como tabela.

2°.

3°.

40,

5°.

6°.

Na guia "Inicio” da faixa de opc¢des, localize o grupo "Estilos" e clique no botéo
"Formatar como Tabela". A aparéncia do botdo pode variar dependendo da
versao do Excel que esta sendo usada.

Uma caixa de dialogo sera exibida com opcdes de estilo de tabela. Escolha o
estilo desejado clicando sobre ele. Também pode visualizar como o estilo sera
aplicado ao passar o mouse sobre as opc¢des.

Na caixa de dialogo, verifigue se a opcéo "Minha tabela tem cabecalhos" esta
selecionada corretamente, indicando se a tabela possui um cabecalho com
nomes de colunas.

Cligue no botdo "OK". O Excel aplicarda o estilo selecionado a tabela,
formatando automaticamente as células, adicionando cabecalho e filtrando
opcoes.

A partir desse momento, a tabela estara formatada com o estilo escolhido e
podera ser usado as funcionalidades adicionais que a tabela oferece, como

filtros automaticos, formatacéao condicional, colunas calculadas, entre outras.

Lembrando que a ferramenta "Formatar como Tabela” no Excel € uma maneira

conveniente de formatar dados, mas também pode-se personalizar manualmente a

aparéncia e formatacdo dos dados utilizando as op¢des de formatacdo disponiveis na guia

"Inicio” ou na guia "Formatar" da faixa de opcoes.



https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-formata%C3%A7%C3%A3o-condicional-para-real%C3%A7ar-informa%C3%A7%C3%B5es-fed60dfa-1d3f-4e13-9ecb-f1951ff89d7f
https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-formata%C3%A7%C3%A3o-condicional-para-real%C3%A7ar-informa%C3%A7%C3%B5es-fed60dfa-1d3f-4e13-9ecb-f1951ff89d7f
https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-formata%C3%A7%C3%A3o-condicional-para-real%C3%A7ar-informa%C3%A7%C3%B5es-fed60dfa-1d3f-4e13-9ecb-f1951ff89d7f

7.SINAIS DE COMPARAGCAO

=,> <, >=, <=, <>

8. FORMULAS

Férmula
Média

Sintaxe
=MEDIA(valorl; valor2; ...)

Exemplos

para calcular a média
dos valores das células A1, A2
e A3, deve ser usado a formula
"=MEDIA(A1:A3)".

Maior

=MAIOR(intervalo; n)

para encontrar o
segundo maior valor em um
intervalo de células Al a A10,
deve ser usado a formula
"=MAIOR(A1:A10; 2)".

Arredondar

=ARRED(valor; num_digitos)
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO
=ARREDONDAR.PARA.CIMA

para arredondar o valor
da célula Al para 2 casas
decimais, deve ser usado a
férmula "=ARRED(AL; 2)".

Contar

=CONT.VALORES(valori;

valor2;...)

para contar 0 nimero de
células preenchidas no intervalo
Al a Al0, deve ser usado a
férmula
"=CONT.VALORES(A1:A10)".

SE com uma
condicéo

=SE(condic¢éo;

valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)

para verificar se o valor
da célula Al € maior que 10 e
retornar "Sim" se for verdadeiro
e "Nao" se for falso, deve ser
usado a férmula "=SE(A1>10;
"Sim"; "Nao")".

Somar com uma
condicao

=SOMASE(intervalo; critérios;

[soma_intervalo])

para somar os valores
das células A1 a A10 apenas se
forem maiores que 5, deve ser
usado a férmula
"=SOMASE(A1:A10; ">5")".

Contar com uma
condicéo

=CONT.SE(intervalo; critérios)

para contar o numero de
células no intervalo Al a A10
gue sao maiores que 10, deve
ser usado a férmula
"=CONT.SE(A1:A10; ">10")".

Média com uma
condicao

=MEDIA.SE(intervalo; critérios;

[soma_intervalo])

para calcular a média
dos valores no intervalo Al a
A10 apenas se forem menores
que 50, deve ser usado a




formula "=MEDIA.SE(A1:A10;
"<50M)".

=E(condi¢&o1l; condi¢édo?; ...) para verificar se o valor
da célula Al é maior que 10 e

menor que 20, deve ser usado
a formula "=E(A1>10; A1<20)".

ou

=0U(condigéol; condicdoz; ...) para verificar se o valor
da célula Al é igual a 10 ou 20,
deve ser usado a formula
"=0OU(A1=10; A1=20)".

Unir Texto =Concatenar(textol; texto2;...) Para unir os textos das

células Al e A2, deve ser
uusado a férmula
“=CONCATENAR(AT; “ “;A2)"

9. PROTECAO

9.1.

10

2°.
3°.
40,
5°.

6°.

7°.

8°.

Protecéo Planilha

.Cligue na aba revisao

Abra a planilha que deseja proteger.

Na faixa de opc¢des, clique na guia "Revisao".

No grupo "Alteracfes", selecione a opc¢ao "Proteger Planilha".

Uma caixa de didlogo seréd exibida, onde permitird definir as opcbes de
protecdo que deseja aplicar na planilha.

Senha de protecdo (opcional): Se quiser adicionar uma senha para
desbloquear a planilha, digite-a ho campo "Senha". Lembre-se de escolher
uma senha forte e de facil memorizacao.

Opcdes de protecdo: Selecione as opgdes de protecéo que deseja aplicar. Por
exemplo, pode permitir que os usuarios selecionem células bloqueadas, mas
nao as modifiquem.

Clique no botdo "OK" para aplicar a protecéo a planilha.




Arguive  Pagina Inicial

VA==

Inserir  Layout da Pagina  Formulas Dadibir Automatizar  Desenvolvedor  Cdmera  Ajuda

F x O 5% B U

Verificar Dicionario de  Estatisticas da Verificar Pesquisa Traduzir Mostrar Novo Mastrar Anotagdes
Ortografia  Sinénimos  pasta detrabalhe  Acessibilidade~ | Inteligente alteragdes =~ Comentario Comentarios v
Revisdo de Texto Acessibilidade Ideias Idioma Alteragdes Comentarios Anotacdes
Al v i fx
Proteger Planilha ? X
A E c D E F G H J K L

@~ @ B W R |

I

9.2.

10

2°.
3°.
40,
5°.

6°.

7°.

8°.

Senha para desproteger a planilha:
n Proteger a planilha e o conteddo de células blogueada
Permitir todos os usuarios desta planilha para:

, Selecionar células bloqueadas
° Selecionar células desbloqueadas
Formatar células

Formatar colunas

Formatar linhas

Inserir colunas

serir linhas

serir hiperlinks

cluir colunas

cluir linhas

Classificar

Usar Filtro automatico

Utilizar Tabela Dindmica e Grafico Dindmico

0
n

Ex
Ex

Editar Objetos
Editar cenarios

Protecao Pasta de trabalho

.Abra a pasta de trabalho no Excel.

Na faixa de opcoes, clique na guia "Arquivo".

No painel esquerdo, clique em "Informacdes".

No painel central, clique no botéo "Proteger Pasta de Trabalho".

Uma caixa de didlogo sera exibida, onde permite definir as opc¢des de protecédo
para a pasta de trabalho.

Senha de protecdo (opcional): Se quiser adicionar uma senha para
desbloquear a pasta de trabalho, digite-a no campo "Senha". Lembre-se de
escolher uma senha forte e de facil memorizagéo.

Opcoes de protecao: Selecione as opg¢des de protecdo que deseja aplicar a
pasta de trabalho. Por exemplo, pode impedir que as pessoas adicionem,
excluam ou renomeiem planilhas.

Clique no botdo "OK" para aplicar a protecdo a pasta de trabalho.

| w
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TECLAS DE ATALHO MAIS USADAS

Informacgao importante:

Desenvolvedor

Comentarios

e (+) indica teclas sendo pressionadas ao mesmo tempo;
e (,) indica teclas pressionadas em sequéncia.
Comando Funcao

Ctrl+W Fechar uma pasta de trabalho
Ctrl+A Abrir uma pasta de trabalho
Alt+C Ir para a guia “Pagina Inicial”
Ctrl+S Salvar uma pasta de trabalho
Ctrl+C Copiar
Ctrl+Vv Colar
Ctrl+z Desfazer
Ctrl+X Recortar
Ctrl+N Negrito
Alt+C, R Escolher cor de preenchimento
Alt+H, A, C Centralizar contetido da célula
Alt+C, B Adicionar Bordas
Alt+P Ir para guia “Layout de pagina”
Alt+S Ir para a guia “Dados”

Camera  Ajuda
L
Mostrar Anotagéies  Proteger
Comentarios - Planilha
Anotagdes
[ N o] p Q R
Proteger Estrutura e Janelas 7 x

Senha [opcdional):
|
Proteger pasta de trabalho para
’ Estrutura
Janelas




Alt+H, D, C
Alt+M
Alt+K
Ctrl+9
Ctrl+0

Excluir coluna

Ir para guia “Férmulas”

Ir para guia “Exibir”

Ocultar as linhas selecionadas

Ocultar as colunas selecionadas

Quando quiser ir diretamente para alguma guia na faixa de opc¢oes:

Comando

Alt+Q e inserir o

Funcéao

Mover para o campo Mostrar ou Localizar na faixa de opgdes e

termo de digitar um termo de pesquisa para obter assisténcia ou contetido da ajuda.

pesquisa

Alt+F Abrir a pagina arquivo e usar o modo de exibi¢cdo Backstage.

Alt+H Abrir a guia pagina inicial e formatar texto e nimeros e usar a
ferramenta localizar.

Alt+N Abrir a guia inserir e inserir tabelas dindmicas, graficos, suplementos,
minigréaficos, imagens, formas, cabecalhos ou caixas de texto.

Alt+P Abrir a guia layout de pagina e trabalhar com temas, configuracéo
de péagina, escala e alinhamento.

Alt+M Abrir a guia formulas e inserir, rastrear e personalizar funcdes e
calculos.

Alt+A Abrir a guia dados e conectar-se, classificar, filtrar, analisar e
trabalhar com dados.

Alt+R Abrir a guia reviséo e verificar a ortografia, adicionar anotagfes e
comentarios encadeados e proteger planilhas e pastas de trabalho.

Alt+W Abrir a guia Exibir e Visualizar quebras de pagina e layouts, mostrar

e ocultar linhas de grade e titulos, definir a ampliagdo do zoom, gerenciar

janelas e painéis, e exibir macros.

Para fazer selecdes e acdes no Microsoft Excel

Comando

Funcao

Ctrl+T ou Ctrl+Shift+Barra de Selecionar a planilha inteira.

espagos




Ctrl+Shift+Page Down Selecionar a planilha atual e a proxima em uma pasta de

trabalho.
Shift+Tecla de direcéo Estender a selecao de células em uma célula.
Shift+F8 Adicionar uma célula ndo adjacente ou um intervalo a uma

selecéo de células utilizando as teclas de dire¢éo.

Alt+Enter Iniciar uma nova linha na mesma célula.

Ctrl+Barra de espagos Selecionar uma coluna inteira em uma planilha.

Shift+Barra de espacos Selecionar uma linha inteira em uma planilha.
Ctrl+Shift+Barra de espacos Selecionar todos os objetos de uma planilha quando um objeto

estiver selecionado.
Ctrl+Y Repetir o Ultimo comando ou acao, se possivel.
Ctrl + Shift + asterisco (*) Selecionar a regido atual em torno da célula ativa.

Fonte: https://tecnoblog.net/responde/todos-os-atalhos-do-microsoft-excel/

11. PARA SABER MAIS:

Para saber mais, clique no link abaixo:

file:///C:/Users/sique/Downloads/projetoinclusaodigital-excelbasico.pdf
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