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ARQUIVO
Novo
Abrir... Ctrl O
Assistente
Fechar Ctrl W
Salvar Ctrl S
Salvar como ...
Salvar tudo
Recarregar
Versões ...
Exportar...
Exportar como PDF ...
Enviar
Propriedades ...
Modelo
Visualizar página
Imprimir ... Ctrl P
Configurações da impressora ...
Sair Ctrl Q

EDITAR
Desfazer Ctrl Z
Refazer Ctrl Y
Repetir F12
Recortar Ctrl X
Copiar Ctrl C
Colar Ctrl V
Colar Especial ...
Selecionar tudo Ctrl A
AlteraçõesModificações
Comparar documento ...
Localizar e Substituir ... Ctrl F
Navegador F5
Cabeçalhos e Rodapés ...
Preencher ...
Excluir Conteúdo Del
Excluir Células ...
Planilha

Excluir Quebra Manual
Links/Vínculos ...
Plug-in
Mapa de Imagem (editar)
Objeto

EXIBIR/VER
Zoom ...
Fontes de dados F4
Barras de ferramentas
Barra de Status
Status do Método de Entrada
Cabeçalhos de Linhas e Colunas
Realce de Valores Ctrl F8
Visualizar Quebra de Página
Tela inteira Ctrl Shift J

INSERIR
Quebra manual ...
Células ...
Linhas
Colunas
Planilha ...
Dados Externos ...
Caractere Especial ...
Hyperlink 
Função ... Ctrl F2
Lista de Funções
Nomes
Nota/Anotação
Figura
Objeto
Gráfico
Quadro/Moldura Flutuante

FORMATAR
Padrão
Células ... Ctrl 1
Linha
Coluna



Planilha
Mesclar Células
Página ...
Intervalos de Impressão
Maiúsculas/Minúsculas
Catálogo de Estilos ... Ctrl F11
Estilista F11
AutoFormatar ...
Formatação Condicional ...

FERRAMENTAS
Verificação ortográfica F7
Dicionário de Sinônimos/Correlatos ... Ctrl F7
Hifenização/Divisão silábica ...
Detecção
AutoCorreção ...
Atingir Meta ...
Cenários ...
Proteger Documento
Conteúdo da Célula
Galeria 
Fontes de Dados ...
Macros
Definições do filtros XML ...
Configurar ...
Opções ...

DADOS
Definir Intervalo ...
Selecionar Intervalo ...
Classificar/Ordenar ...
Filtro
Subtotais ...
Validade ...
Múltiplas Operações ...
Consolidar ...
Esquema/Estrutura de Tópicos
Assistente de Dados/Tabela Dinâmica
Atualizar Intervalo

JANELA
Nova Janela
Fechar Janela Ctrl W
Dividir
Congelar

AJUDA
Conteúdo
Assistente de ajuda
Dicas
Dicas adicionais
Suporte
Registro ....
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Função Teclas
Ajuda F1
Alinhamento a Direita Ctrl R
Alinhamento a Esquerda Ctrl L
Alinhamento centralizado Ctrl E
Alinhamento justificado Ctrl J
Apagar caracter à direita Del
Apagar caracter à esquerda Backspace
Apagar o texto até o começo da palavra Ctrl Backspace
Apagar o texto até o começo da sentença Ctrl Shift

backspace
Apagar o texto até o fim da palavra Ctrl Del
Apagar o texto até o fim da sentença Ctrl Shift Del
Apagar uma palavra à Direita Ctrl Delete
Apagar uma palavra à esquerda Ctrl Backspace
Criar Modelo Shift F11
Desativa função Esc
Enciclopédia Ctrl F7
Itálico Ctrl I
Negrito Ctrl B
Agrupar Linhas ou Colunas F12
Seleção adicional Shift F8
Seleção extendida     liga/desliga F8
Sublinhado Ctrl U
Ir para 1ª célula da planilha Ctrl Home
Ir para a última célula c/ dados Ctrl End
Ir para a 1ª célula da linha Home
Ir para a última célula da linha End
Ir para próxima célula c/ dados Ctrl →
Ir para a célula anterior c/ dados Ctrl ←
Ir para a próxima linha c/ dados Ctrl ↓
Ir para a linha anterior c/ dados Ctrl ↑
Seleciona célula atual até próxima c/ dados – linha Ctrl Shift →
Seleciona célula atual até anterior c/ dados – linha Ctrl Shift ←
Seleciona célula atual até próxima c/ dados – coluna Ctrl Shift ↓
Seleciona célula atual até anterior c/ dados – coluna Ctrl Shift ↑
Move uma planilha p/ esquerda – visualização Ctrl PageUp
Move uma planilha p/ direita – visualização Ctrl PageDown
Move uma planilha p/ esquerda Alt PageUp
Move uma planilha p/ direita Alt PageDown
Assistente de Funções Ctrl F2
Modo de Edição da Célula F2
Recalcula todas as fórmulas F9
Aumenta altura da linha Alt ↓
Diminui altura da linha Alt ↑
Aumenta altura da coluna Alt →
Diminui altura da coluna Alt ←
Otimiza a largura da coluna e altura da linha Alt Shift seta
  


