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Dasar: salin, tempel,

simpan

Windows Mac

Menyalin pilihan Ctrl + C Command + C

Memotong pilihan Ctrl + X Command + X

Menempel pilihan Ctrl + V Command + V

Membuka Tempel Khusus Ctrl

+ Alt + V

Command

+ Control + V

Menyimpan buku kerja Ctrl + S Command + S

Menampilkan kotak dialog
Simpan Sebagai

F12 Command

+ Shift + S

atau F12

Membuka buku kerja Ctrl + O Command + O

Menutup buku kerja atau
jendela

Ctrl + W Command + W

Membatalkan tindakan
terakhir

Ctrl + Z Command + Z

Mengulangi tindakan
terakhir

Ctrl + Y Command + Y

atau

Command

+ Shift + Z

Sel dan rumus Windows Mac

Menyisipkan rumus SUM
(AutoSum)

Alt + = Shift

+ Command

+ T

Sel dan rumus Windows Mac

Mengedit sel aktif F2 Control + U

Memulai baris baru
dalam sel yang sama

Alt

+ Enter

Option

+ Return

Mengisi sel ke bawah dari
sel paling atas pilihan

Ctrl + D Command + D

Mengganti referensi
rumus antara absolut,
relatif, dan campuran

F4 Command + T

atau F4

Memasukkan tanggal
saat ini

Ctrl + ; Control + ;

Memilih seluruh lembar
kerja

Ctrl + A Command + A

Format sel dan teks Windows Mac

Membuka kotak dialog
Format Sel

Ctrl + 1 Command + 1

Menerapkan
pemformatan tebal

Ctrl + B Command + B

Menerapkan
pemformatan miring

Ctrl + I Command + I

Menerapkan
pemformatan garis
bawah

Ctrl + U Command + U

Sumber resmi: 1. Pintasan keyboard di Excel (support.microsoft.com)


