
 

 

Atalhos importantes do Excel 

 

Colar Especial: Ctrl + Alt + V 

Colar Especial Valores : Ctrl + Alt + V + V 

Colar Especial Formatação: Ctrl + Alt + V +S 

Copiar a informação de uma célula para as selecionas abaixo dela em uma mesma 

coluna: Ctrl + D 

Copiar a informação de uma célula para as seleciondas a direita dela em uma mesma 

linha: Ctrl + R 

Selecionar uma coluna: Ctrl + Espaço 

Selecionar uma linha: Shift + Espaço 

Abrir a opção de Localizar e Substituir: Ctrl+L / Ctrl+U 

Mover a seleção da célula para direita: Tab 

Selecionar a célula da primeira coluna na mesma linha em que estava selecionada: 

Home 

Selecionar a célula “A1”: Ctrl+Home 

Abrir a opção de Localizar e Substituir: Ctrl+L / Ctrl+U 

Abrir a caixa de "Ir para": Ctrl+G (ou F5) 

Mover a seleção da célula para a última célula preenchida mais próxima: Ctrl+Setas 

Ir para abas à direita: Ctrl + Page Down 

Ir para as abas à equerda: Ctrl + Page Up 

Cancelar a seleção: Esc 

Selecionar tudo dentro da célula : Shift+Home / Shift+End 

Entrar na célula: F2 

Travar intervalos: F4 

Iniciar uma nova linha dentro da mesma célula: Alt+Enter 

Inserir a data atual na célula: Ctrl + ; (dois pontos) 

Inserir a hora atual na célula: Crtl + Shift + ; (dois pontos) 
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Selecionar todas as células: Crtl+T 

Deletar intervalo selecionado (célula/linha/Coluna ) : Ctrl + - (menos) 

Incluir intervalo selecionado (célula/linha/Coluna ): Ctrl + Shift + + (mais) 

Abrir caixa de formatação de células: Ctrl + 1 

Aplicar negrito: Ctrl + b (ou Ctrl+2) 

Aplicar formato Porcentagem na célula: Ctrl + Shift + 5 

Aplicar formato Moeda na célula: Ctrl + Shift + 4 

Aplicar formato Data na célula: Ctrl + Shift + 3 

Aplicar formato Hora na célula: Ctrl + Shift + 2 

Aplicar formato Número na célula: Ctrl + Shift + 1 
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