TECLES DE METODE ABREUJAT DE MICROSOFT EXCEL

Moviment i desplacament

Premi

Per a

Tecles de desplacament

Moure’s una cel-la

CTRL+Tecla de desplacament

Anar fins a la ultima cel-la d’un area amb contingut en la Fila o

la columna activa

TAB Desplagar-se entre cel-les desbloquejades en un full protegit

INICI Anar fins al principi d’una Fila

CTRL+INICI Anar fins al principi d’un full de calcul

CTRL+FI Anar a la tltima cel-la del full (la interseccié entre la dltima
columna i la dltima Fila que conté informacio)

AV PAG Moure’s cap avall en la pantalla

RE PAG Moure’s cap amunt en la pantalla

ALT+AV PAG Moure’s cap a la dreta en la pantalla

ALT+RE PAG Moure’s cap a I’esquerra en la pantalla

CTRL+AV PAG

Anar al segient full

CTRL+RE PAG

Anar al full anterior

CTRL+F6 o CTRL+TAB

Anar al seglent llibre

CTRL+MAJUS+F6 o CTRL+MAJUS+TAB

Anar al llibre anterior

Seleccio

Premi

Per a

MAJUS+Tecla de desplacament

Ampliar area seleccionada en una cel-la

CTRL+MAJUS+Tecla de desplacament

Ampliar area seleccionada a la ultima cel-la no buida en la
columna o fila, si n’hi ha una cel-la activa

MAJUS+INICI Ampliar area seleccionada a primera cel-la de la fila activa
CTRL+MAJUS+INICI Ampliar area seleccionada a primera cel-la del full actiu
CTRL+MAJUS+FI Ampliar area seleccionada a ultima cel-la "utilitzada"

CTRL+BARRA ESPAIADORA

Seleccionar.columna

MAJUS+BARRA ESPAIADORA

Seleccionar fila

Introducci6 de dades

Premi Per a

ENTRAR Finalitzar d’introduir

ESC Cancel-lar

F4 o CTRL+Y Repetir la tltima accid
ALT+ENTRAR Nova linia en la cel-la
RETROCES Esborrar a I’esquerra

SUPR Esborrar a la dreta

CTRL+SUPR Esborrar fins al final de la linia
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Premi

Per a

Tecles de desplacament

Moure’s una cel-la cap amunt, cap avall, cap a la dreta o cap a I’esquerra

INICI

Anar al principi de la Fila

MAJUS+F2 Editar el comentari de la cel-la
CTRL+MAJUS+F3 Crear noms

Insercid, esborrat i copiat

Premi Per a

CTRL+C Copiar I’area seleccionada

CTRL+V Enganxar I’area seleccionada

CTRL+X Tallar I’area seleccionada

SUPR Esborrar I’area seleccionada

CTRL+Z Desfer la dltima accid

CTRL+Y Refer la ultima accio

Format

Premi Per a

CTRL+1 Obrir el dialeg de format de cel-les
CTRL+E Aplicar el format de nimero General
CTRL+MAJUS+4 Moneda (nUmeros negatius entre parentesis)
CTRL+MAJUS+5 Percentatge (sense decimals)
CTRL+MAJUS+" Format exponencial (amb dos decimals)
CTRL+MAJUS+3 Format de data (dia, mes, any)
CTRL+MAJUS+1 Numero amb dos decimals i separador de milers
CTRL+N Negreta

CTRL+K Cursiva

CTRL+S Subratllat

CTRL+5 Ratllat

CTRL+9 Ocultar Fila

CTRL+MAJUS+8 Mostrar Fila

CTRL+0 (zero) Ocultar columna

CTRL+MAJUS+9 Mostrar columna

Formules

Premi Per a

= Iniciar una férmula

F2 Editar la cel-la activa

F3 Inserir nom

CTRL+F3 Definir nom

F4 Referéncia relativa, absoluta o mixta
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Premi

Per a

F9

Recalcular

ALT+= (ALT+MAJUS+0)

Inserir Autosuma

CTRL+MAJUS+, (coma)

Inserir la data

CTRL+MAJUS+. (punt)

Inserir I’hora
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