Dreceres d’Excel

Dreceres de teclat més usades
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Per a aixo Pressiona
Amaga les columnes seleccionades Ctrl+0
Amaga les files seleccionades Ctrl +9
Autosuma Alt+ Maj+0
Copia Ctrl+C
Crea un nou llibre Ctrl+U
Desa un llibre Ctrl+G
Desfés Ctrl +Z
Elimina columna Ctrl + Espai, Ctrl + menys (-)
Elimina fila Maj + Espai, Ctrl + menys (-)
Enganxa Ctrl +V
Esborra el contingut d'una cel-la Suprimir
Insereix columna Ctrl + Espai, Ctrl + més (+)
Insereix fila Maj + Espai, Ctrl + més (+)
Negreta Ctrl+N
Obre un llibre Ctrl+ A
Obre un menu contextual Maj + F10 o Tecla de context
Refés Ctrl+Y
Talla Ctrl + X
Tanca un llibre Ctrl +R
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Dreceres de teclat per navegar per cel-les

Per a aix0 Pressiona
Baixa una cel-la en un full de calcul \’
Baixa una pantalla en un full de calcul AvPag
Entra en la manera final, ves a la seglient cel-la no buida de la
mateixa columna o fila que la cel-la activa i desactiva la manera .
: ) . ) RN Fi, («TN—)
final. Si les cel-les estan buides, serveix per moure’t a |'Ultima
cel-la de la fila o columna
Estén la seleccié de cel-les fins a I'Gltima cel-la utilitzada del full de -
Ctrl + Maj + Fi

calcul (cantonada inferior dreta)

Mou-te fins a I'extrem de |'area de dades actual en un full de
calcul

Ctrl + (« T —>)

Mou-te una cel-la a la dreta en un full de calcul -

Mou-te una cel-la a la dreta en un full de calcul. O, en un full de

calcul protegit, usa-ho per desplagar-te entre cel-les Tab
desbloquejades

Mou-te una cel-la a I'esquerra en un full de calcul <«

Mou-te una pantalla a la dreta en un full de calcul Alt + AvPag
Mou-te una pantalla a I'esquerra en un full de calcul Alt + RePag

Obre la llista d'opcions de validacid en una cel-la que tingui lI'opcid
de validacié de dades aplicada

Alt + 4

Puja una cel-la en un full de calcul )
Puja una pantalla en un full de calcul RePag
Ves a la cel-la anterior d'un full de calcul o a I'opcid anterior d'un .

N Maj + Tab
quadre de dialeg
Ves a I'tltima cel-la d'un full de calcul, a I'Ultima fila utilitzada de Ctrl + Fi

['Gltima columna utilitzada

Ves al full anterior d'un llibre

Ctrl + RePag

Ves al principi d'un full de calcul

Ctrl + Inici

Ves al seglient full d'un llibre

Ctrl + AvPag
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Dreceres de teclat per donar format a cel-les

Per a aixo Pressiona
Afegeix o modifica un comentari de cel-la Maj + F2
Alterna entre ocultar objectes i mostrar objectes Ctrl+6
Aplica o treu format de ratllat Ctrl+5
Aplica un contorn a les cel-les seleccionades Ctrl + Maj + 6

Canvia entre mostrar valors de cel-la o féormules del full de
calcul

Ctrl + accent greu (')

Copia una formula de la cel-la situada sobre la cel-la activa en
la cella o en la barra de formules

Ctrl + apostrof (')

Dona format a fonts en el quadre de dialeg Format de les

Ctrl + Maj + F
cel-les
Edita la cel-la activa i col-loca el punt d'insercid al final del
seu contingut. O bé, si I'edicid esta desactivada per a la cel‘la, |F2
serveix per moure el punt d'insercié en la barra de férmules
Format Data amb el dia, mes i any Ctrl + Maj + 3

Format de nombre Cientific amb dos decimals

Ctrl + Maj + accent
circumflex (*)

Format Moneda amb dos decimals (els nombres negatius

. . . Ctrl+ Maj+4
apareixen entre parentesis)
Format Nombre amb dos decimals, separador de milers i .
. . Ctrl + Maj + 1
sighe menys (-) per als valors negatius
Format Percentatge sense decimals Ctrl + Maj + 5

Insereix I’hora actual

Ctrl + Maj + punt (.)

Insereix la data actual

Ctrl + Maj + coma (,)

Mostra o amaga simbols d'esquema Ctrl + 8
Obre el quadre de dialeg Enganxada amb opcions Alt + Ctrl +V
Obre el quadre de dialeg Format de les cel-les Ctrl+1
Obre el quadre de dialeg Insercio d’un enllag Alt + Ctrl + K
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Per a aixo

Pressiona

Obre el quadre de dialeg Insereix per inserir cel-les en blanc

Ctrl + més (+)

Obre el quadre de dialeg Supressio per eliminar les cel-les
seleccionades

Ctrl + menys (-)

Posa en cursiva el text o treu format de cursiva

Ctrl+ Ko Ctrl + 3

Posa text en negreta o treu format de negreta

Ctrl+ N o Ctrl + 2

Revisa I'ortografia del full de calcul actiu o del rang
seleccionat.

F7

Subratlla text o treu el subratllat

Ctrl+SoCtrl+4

Treu el contorn de les cel-les seleccionades

Ctrl + Maj + guié (-)

Dreceres de teclat per realitzar seleccions i accions

Per a aixo Pressiona
Activa la manera estesa i usa les tecles de direccio per Fs
estendre una seleccid. Torna a pressionar per desactivar-ho
Afegeix un full Maj + F11
Afegeix una cel-la o un rang de cel-les no adjacents a una )
8 g J Maj + F8

seleccid de cel-les usant les tecles de direccio

Amplia la seleccio de cel-les fins al comengament del full de
calcul

Ctrl + Maj + Inici

Comenca una nova linia en la mateixa cel-la Alt + Enter
Completa una entrada de cel-la i selecciona la cel-la de .

Maj + Enter
damunt
Emplena el rang de cel-les seleccionat amb |'entrada actual |Ctrl + Enter

Estén en una cel-la |a seleccio de cel-les

Maj + («T4—)

Estén la seleccié de cel-les a I'Gltima cel-la no buida de la
mateixa columna o fila que la cel-la activa, o si la seglient
cel-la esta en blanc, a la seglient cel-la que no estigui en
blanc

Ctrl + Maj + («T4—)
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Per a aixo

Pressiona

Selecciona el full actual i el seglient d'un llibre

Ctrl + Maj + AvPag

Selecciona el full actual i I'anterior d'un llibre

Ctrl + Maj + RePag

Selecciona el quadre de noms

Alt + F3

Selecciona |'area actual al voltant de la cel-la activa o un
informe de taula dinamica complet

Ctrl + Maj + asterisc

(*)

Selecciona tot el full de calcul

Ctrl + E o Ctrl + Maj +
Espai

Selecciona tots els objectes d'un full de calcul quan esta
seleccionat un objecte

Ctrl + Maj + Espai

Selecciona una columna completa d'un full de calcul

Ctrl + Espai

Selecciona una fila completa d'un full de calcul

Maj + Espai

Dreceres de teclat per treballar amb dades, funcions i la barra de

formules

Per a aix0 Pressiona
Calcula el full de calcul actiu Maj + F9
Calcula tots els fulls de calcul de tots els llibres oberts F9
Calcula tots els fulls de calcul de tots els llibres oberts,
. . . e s Alt + Ctrl + F9
independentment de si han canviat des de I'ultim calcul
Cancel‘la una entrada de la cel-la o la barra de formules Esc
Completa una entrada de la barra de férmules i selecciona la cel-la Enter
de sota
Crea un grafic incrustat a partir de les dades del rang actual Alt + F1
Crea, executa, edita o elimina una macro Alt + F8
Crear un grafic a partir de les dades del rang actual en un full de F11
grafic diferent
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Per a aixo Pressiona
Enganxa un nom des del quadre de dialeg Enganxada del nom (si £3
s'han definit noms en el llibre)
Insereix paréentesi i noms d'argument quan el punt d'insercid esta a )
p' ., & ,q P Ctrl + Maj + A
la dreta d'un nom de funcié en una férmula
Insereix una funcié Maj + F3

Mostra el menu o missatge d'un botd de comprovacié d'errors

Alt + Maj + F10

Mou el cursor al final del text en la barra de formules Ctrl + Fi

Obre I'editor de Microsoft Visual Basic per a Aplicacions Alt + F11

Recorre les diferents combinacions de referencies absolutes,

relatives i mixtes en una formula si se selecciona una referenciao |F4

un rang de cel-les

Selecciona tot el text en la barra de formules des de la posicio del I
i ; Ctrl + Maj + Fi

cursor fins al final

Ves al primer camp del registre seglient en un formulari de dades |Enter

https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-excel-1798d9d5-842a-42b8-9¢99-9b7213f0040f



https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-excel-1798d9d5-842a-42b8-9c99-9b7213f0040f

