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F2 Alterna entre o modo de edição e o modo de seleção de célula.

CTRL+C Copia texto selecionado da célula para a área de transferência (em modo de 
edição).

CTRL+X Recorta texto selecionado da célula e colocar na área de transferência (em modo de 
edição).

CTRL+V Cola texto da área de transferência (em modo de edição).
INS Alterna entre os modos de inserção e sobreposição ao editar uma célula.

BARRA DE ESPAÇOS Ativa/desativa a caixa de seleção na coluna Saída.
Observação   Quando vários itens estiverem selecionados, pressionar esta tecla afetará todos eles.

DELETE Limpa o conteúdo selecionado de uma célula.

DELETE
Remove a linha que contém a coluna de dados selecionada da consulta. 

Observação   Quando vários itens estiverem selecionados, pressionar esta tecla 
afetará todos eles.

DELETE Limpa todos os valores de uma coluna de grade selecionada.
INS (depois de selecionar a linha 

de grade) Insere uma linha entre linhas já existentes.

INS (depois de selecionar 
qualquer coluna Or ... ) Adiciona uma coluna Or…

Navegar no modo Página
Observação  Para usar as teclas a seguir, pressione a tecla TAB várias vezes, até que o indicador de expansão (indicador 
de expansão: um botão usado para expandir ou recolher grupos de registros; exibe o sinal de mais (+) ou de menos 
(-).) ou a barra de ferramentas de navegação de registros tenha o foco  (foco: a capacidade de receber entradas de 
usuário pelo mouse ou ações do teclado, ou pelo método SetFocus. O foco pode ser definido pelo usuário ou pelo 
aplicativo. O objeto que tem o foco normalmente é indicado por uma legenda ou barra de título realçada.). Se um 
controle de lista de tabela dinâmica (lista de tabela dinâmica: um dos componentes do Microsoft Office Web Components 
usado para analisar dados de maneira interativa em uma página da Web. Os dados exibidos em um formato de linha 
e coluna podem ser movidos, filtrados, classificados e calculados em maneiras significativas para seu público-alvo.) ou 
de planilha (Componente Planilha: um componente do Microsoft Office Web Components que fornece funcionalidade 
interativa de uma planilha em uma página da Web.Você pode inserir dados, adicionar fórmulas e funções, aplicar filtros, 

alterar a formatação e recalcular.) tiver o foco no momento, pressione ESC.

ESPAÇO ou ENTER
Expande ou recolher um grupo de registros correspondente ao indicador de 
expansão em uma página de acesso a dados agrupados (página de acesso a dados 
agrupados: uma página de acesso a dados que tem dois ou mais níveis de grupo.).

TAB ou SHIFT+TAB Seleciona um botão na barra de ferramentas de navegação de registros.
ESPAÇO ou ENTER Ativa o botão selecionado na barra de ferramentas de navegação de registros.

*Fonte: Microsoft


