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PRINCIPAIS TECLAS DE ATALHO

WINDOWS

OBS: A TECLA WINDOWS E REPRESENTADA POR UMA BANDEIRINHA AO LADO DA TECLA ALT NA PARTE

INFERIOR A ESQUERDA DO SEU TECLADO. (-.==E)

Alt + Enter Exibe propriedades de arquivo

Alt + Esc Alterna entre janelas na ordem em que foram abertas
Alt + F4 Fecha programa

Alt + Tab Alterna entre janelas de programas abertos
Alt + espaco, depois N Minimiza ou maximiza janela

ou X

Ctrl + Esc Abre menu Iniciar

Ctrl + F4 Fecha janela de programa

Ctrl + 2 Desfaz ultima acgao

F1 Abre a ajuda

F2 Renomeia o item selecionado.

F3 Realiza pesquisa

Print Screen
Alt + Print Screen

Captura tela, para colar em programas como o "Paint"
Captura somente janela ativa

Shift Ao inserir CD-ROM no drive, evita que ele seja reproduzido automaticamente
Shift + Del Exclui um item sem armazena-lo na lixeira

Shift + F10 Equivale ao clique com o botdo direito do mouse

Shift + Tab Retrocede entre itens de um documento

Tab Avancga entre itens de um documento

Windows + D Minimiza ou restaura todas as janelas

Windows Mostra o Menu Iniciar

Windows + E
Windows + F
Windows + R
Windows + L
Windows + U

Windows + CTRL + F
Windows + Shift + M

Windows + F1
Windows + BREAK

Abre o Windows Explorer

Abre o Pesquisar para arquivos

Mostra a janela Executar

Tranca a tela

Abre o Gerenciador de Utilitarios

Mostra o Pesquisar para computador (em rede)
Desfaz minimizar (para todas as janelas)

Para Ajuda e Suporte

Mostra as Propriedades de Sistema

GERAL DE APLICATIVOS DO WINDOWS

Ctrl + F4 - para fechar documentos

Ctrl + F12 - para abrir documentos

F12 - para abrir o "salvar como"

Ctr + TAB - para alternar entre documentos, como no excel, imaging ou photoeditor, por exemplo

(nao funciona no Word)
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TECLAS DE FUNCOES
OBS: ENCONTRADOS NA PARTE SUPERIOR DO TECLADO E NUMERADOS DE F1 ATE F12.

F1 - Ajuda; Ajuda "On line"; Assistente do Office

F4 - Repetir a Gltima agao

F5 - Comando "ir para" (menu Editar)

F7 - Ortografia e gramatica (menu Ferramentas)

F12 - Salvar como

SHIFT + F1 - Ativa interrogacao da ajuda

SHIFT + F3 - Altera as letras maitusculas mintsculas
SHIFT + F4 - Repete uma acao de localizar e/ou "ir para"
SHIFT + F5 - Desloca-se para uma revisao anterior

SHIFT + F7 - Dicionario de sindnimos (menu Ferramentas)
SHIFT + F10 - Visualiza o menu de atalhos/botao direito do mouse
CTRL + F2 - Vai para a tela visualizacao

CTRL + F9 - Insere um campo vazio para digitacao

CTRL + F10 - Minimiza a janela do documento

CTRL + F12 - Abrir (menu arquivo)

ALT + F5 - Restaura o tamanho da janela do programa
ALT + F7 - Localiza o erro ortografico seguinte

ALT + F10 - Maximiza a janela do programa

MENU ARQUIVO

CTRL + O - Novo
CTRL + A - Abrir
CTRL + B - Salvar

CTRL + P - Imprimir
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MENU EDITAR

CTRL + Z - Desfazer

CTRL + R - Repetir

CTRL + X - Recortar

CTRL + C - Copiar

CTRL + V - Colar

CTRL + T - Selecionar todo o texto
CTRL + L - Localizar

CTRL + U - Substituir

CTRL + Y - Ir para

OUTROS

CTRL+— - Mover o cursor para o inicio da proxima palavra

CTRL+«— - Mover o cursor para o inicio da palavra anterior

CTRL+| - Mover o cursor para o inicio do proximo paragrafo

CTRL+1 - Mover o cursor para o inicio do paragrafo anterior

CTRL+ F4 - Fechar documento ativo/janela de programa

ATALHOS DE TECLADO PARA ACESSIBILIDADE

SHIFT direita por oito segundos

ALT esq. + SHIFT esq. + PRINT SCREEN
ALT esq. + SHIFT esq. + NUM LOCK
SHIFT cinco vezes

NUM LOCK por cinco segundos

Windows +U

PRINCIPAIS TECLAS DE ATALHO -

Ativar e desativar as teclas de filtragem
Ativar e desativar o Alto contraste
Ativar e desativar as teclas para mouse
Ativar e desativar as teclas de aderéncia
Ativar e desativar as teclas de alternancia

Abrir o Gerenciador de utilitarios
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INTERNET EXPLORER:

Alt + seta para Na janela de organizar favoritos - move item para cima ou para baixo.
cima ou para baixo

Alt + seta para a Avanca para pagina seguinte
direita

Backspace ou Alt + Volta para pagina anterior
seta para a

esquerda

Alt + Home Abre pagina inicial do Internet Explorer

Ctrl + B Abre janela para organizar Favoritos

Ctrl + D Adiciona pagina a pasta Favoritos

Ctrl + F Localiza palavra na pagina

Ctrl + H Ativa barra com histdrico na lateral da janela

Ctrl + 1 Ativa barra com sites favoritos na lateral da janela

Ctrl + N Abre nova janela do navegador

Ctr+Ooul Abre campo para digitar e ir a nova pagina da rede ou abrir arquivo

Ctrl + Enter Adiciona http://www. Antes e .com depois de palavra digitada na barra de enderegos

Ctrl + setas para a Na barra de enderegos - move o cursor para a esquerda ou para a direita da quebra
esquerda ou para a ldgica anterior ou seguinte: ponto, barra ou dois pontos

direita

Esc Interrompe a transmissdo de uma pagina quando esta sendo carregada ou a musica de
fundo quando existe e a pagina ja esta carregada

F4 Exibe histérico da barra de enderegos

F5 Atualiza pagina recarregando-a

F6 Alterna entre frames de uma pagina e barra de enderecos.

F11 Alterna entre visualizagdo normal e tela cheia

OUTLOOK EXPRESS.

Ctrl + D Apaga mensagem

Ctrl + E Localiza pessoa no catalogo de enderecos

Ctrl + F Encaminha mensagem

Ctrl + ] Vai a proxima pasta com mensagens nao lidas

Ctrl+ M Enviar e receber mensagens

Ctrl + N Nova mensagem

Ctrl + Q Marca mensagem como lida

Ctrl + R Responde ao autor

Ctrl + S Salva mensagem

Ctrl + Enter Quando conectado e com destinatario definido, envia mensagem

Ctrl + F3 Exibe codigo-fonte da mensagem

Ctrl + Shift + A Marca todas mensagens de uma pasta como lidas

Ctrl + Shift + B Abre catédlogo de enderecgos

Ctrl + Shift + E Abre janela para criar nova pasta

Ctrl + Shift + F Localiza mensagem

Ctrl + Shift + N Cria nova entrada no catalogo de enderecos

Ctrl + Shift + O Abre opgdes do Outlook Express

Ctrl + Shift + R Responder a todos

Esc Fecha mensagem
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WORD:
Alt + Ctrl + F Insere nota de rodapé, aquela com o nimero 1 sobrescrito no texto e a referéncia no pé
da pagina
Alt + Ctrl + I, O, P Muda estilo de visualizacdo da pagina
ouN
Alt + Ctrl + Y Vai para inicio da pagina seguinte
Alt + Ctrl + M Insere comentario
Ctrl + [ ou ] Diminui ou aumenta tamanho da fonte em um ponto
Ctrl + = aplica subscrito
Ctrl + Shift + = Aplica sobrescrito
Ctrl+1,20u5>5 Define espagcamento entre linhas simples, duplo ou de 1,5 linha
Ctrl + D Abre caixa de formatagao de fonte
Ctrl + End Vai para fim do documento
Ctrl+I,NousS Aplica efeito italico, negrito ou sublinhado em termos selecionados
Ctri+ T Seleciona todo o texto
Ctrl + U Localiza e substitui palavras ou expressoes
Ctrl + Del ou Apaga palavra seguinte ou anterior
backspace

Ctrl + Shift + F8 Ativa selecdo de bloco quadrilatero de texto
Ctrl + Shift + C ou Copia ou cola formatacao de fontes

\'"/

F4 Repete a ultima agdo

F7 Verifica ortografia e gramatica

F12 Salvar como

Shift + F3 Aplica letras mailsculas em todo o texto selecionado
Shift + F7 Abre dicionario de sindnimos

Ctrl + Home vai para o inicio do "mesmo" documento

TECLAS PARA FORMATACAO DE CARACTERES E PARAGRAFOS

CTRL + SHIFT + > - Aumenta o tamanho da letra
CTRL + SHIFT + < - Diminui o tamanho da letra

CTRL + SHIFT + A - Mailsculas

CTRL + SHIFT + W - Sublinhado mas s6 em palavras
CTRL + SHIFT + D - Duplo sublinhado

CTRL + SHIFT + K - Maiusculas pequenas

CTRL + SHIFT + - Visualiza caracteres ndao imprimiveis
CTRL + SHIFT + C - Copia formatos

CTRL + SHIFT + V - Cola formatos

CTRL + ] - Aumenta o tamanho da letra um ponto
CTRL + [ - Diminui o tamanho da letra um ponto
CTRL + D - Formatacao de fontes

CTRL + N - Negrito

CTRL + S - Sublinhado

CTRL + I - Italico

CTRL + BARRA ESPACO - Remove formatacao manual
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CTRL + que - Paragrafo simples abaixo
CTRL + 1 - Define espacamento simples entre linhas
CTRL + 2 - Define espacamento duplo entre linhas

CTRL + 5 - Define espagcamento entre linhas de 1,5

CTRL + zero - Remove um espaco entre linhas que antecede um paragrafo

CTRL + J - Justifica um paragrafo

CTRL + E - Centraliza Paragrafo

CTRL + G - Paragrafo a direita

CTRL + M - Avancga um paragrafo a partir da esquerda
CTRL + SHIFT + M - Remove um avanco de paragrafo a esquerda
CTRL + SHIFT + J - Cria um avango pendente

CTRL + SHIFT + T - Reduz um avango pendente

CTRL + SHIFT + S - Aplica sublinhado

CTRL + SHIFT + N - Aplica um estilo normal

CTRL + SHIFT + L - Aplica o estilo "Lista"

ALT + CTRL + K - Inicia formatacdao automatica

ALT + CTRL + 1 - Aplica o estilo "Titulo 1"

ALT + CTRL + 2 - Aplica o estilo "Titulo 2"

ALT + CTRL + 3 - Aplica o estilo "Titulo 3"

Alt + Ctrl + F - Insere nota de rodapé

Alt + Ctrl + I, O, P ou N - Muda estilo de visualizacao da pagina
Alt + Ctrl + Y - Vai para inicio da pagina seguinte

Alt + Ctrl + M - Insere comentario

Ctrl + =*- Aplica subscrito

Ctrl + Shift + + - Aplica sobrescrito

Ctrl + End*- Vai para fim do documento

Ctrl + Del - Apaga palavra seguinte

SHIFT + F1 - Remove formatacao de texto

Shift + F3 - Aplica letras maitsculas em todo o texto selecionado

EXCEL

Abrir

CTRL+A

Alternar entre exibir valores de célula e exibir formulas de célula

CTRL+j (aspas simples a
esquerda)

Ao digitar uma férmula, exibir a Paleta de formulas depois de CTRL+T
digitar um nome de fungdo

Calcular a planilha ativa SHIFT+F9
Calcular todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas F9

Colar CTRL+V

Colar uma funcdo em uma férmula SHIFT+F3
Copiar CTRL+C

Criar o grafico que usa o intervalo atual F11 ou ALT+F1
Desfazer CTRL+Z
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Exibir a caixa de didlogo Formatar células CTRL+1
Exibir a caixa de didlogo Ir para F5
Imprimir CTRL+P

Inserir a data atual

CTRL+; (ponto-e-virgula)

Inserir a hora atual

CTRL+: (dois-pontos)

Mover para a ultima célula da planilha, que é a célula na intersecao CTRL+END
da coluna usada mais a direita com a linha usada mais abaixo (no

canto inferior direito), ou a célula oposta a célula inicial, geralmente

a célula A1

Mover para o inicio da planilha CTRL+HOME
Preencher o intervalo de células selecionado com a entrada atual CTRL+ENTER
Salvar CTRL+B

Selecionar a coluna atual

CTRL+BARRA DE ESPACOS

Selecionar a linha atual

SHIFT+BARRA DE ESPACOS

Selecionar tudo (quando vocé ndo esta inserindo ou editando uma
formula)

CTRL+T

shift + ctrl + seta p/ baixo

vai para o ultimo registro da
coluna

shift + ctrl + seta p/ cima

vai para o primeiro registro
da coluna

shift + ctrl + seta p/ direita

vai para o ultimo registro da
linha

shift + ctrl + seta p/ esquerda

vai pra o primeiro registro
da linha

ctrl + pgdown

vai para a proxima planilha

ctrl + pgup vai para a planilha anterior

shfit + tab volta uma célula
ACCESS

Abrir um banco de dados existente CTRL+A

Abrir um novo banco de dados CTRL+O

Alternar entre o Editor do Visual Basic® e a janela ativa anterior ALT+F11

Colar CTRL+V

Copiar CTRL+C

Desfazer CTRL+Z

Desfazer as alteragoes feitas no campo atual ESC

Desfazer as alteracdes feitas no registro atual

ESC ESC (pressione ESC
duas vezes)

Exibir a janela do banco de dados F11
Imprimir CTRL+P
Inserir a data atual CTRL+;
Inserir a hora atual CTRL+:
Inserir os dados do mesmo campo no registro anterior CTRL+'
Inserir um retorno de carro em um campo de texto ou memorando CTRL+ENTER
Localizar e substituir CTRL+L
Salvar CTRL+S
POWERPOINT
Abrir CTRL+A
Abrir a caixa de didlogo Fonte CTRL+F
Alternar para o painel anterior (sentido anti-horario) SHIFT+F6

PRINCIPAIS TECLAS DE ATALHO - WWW.ROBERTOANDRADE.COM.BR




INFORM

ATICA PARA CONCURSOS

‘He Eﬁ}%’&&u

WWW.ROBERTOANDRADE.COM.BR

Alternar para o préoximo painel (sentido horario)

F6

Aplicar formatacao sobrescrita

CTRL+SINTAL DE ADICAO
(+)

Aplicar formatagao subscrita

CTRL+SINAL DE IGUAL (=)

Colar

CTRL+V

Colocar em maiusculas SHIFT+F3

Copiar CTRL+C

Desfazer CTRL+Z

Excluir uma palavra CTRL+BACKSPACE

Exibir guias CTRL+G

Fazer uma copia do slide atual CTRL+SHIFT+D

Imprimir CTRL+P

Iniciar uma apresentacdo de slides F5

Inserir um hiperlink CTRL+K

Inserir um novo slide CTRL+M

Italico CTRL+I

Localizar CTRL+L

Negrito CTRL+N

Promover um paragrafo ALT+SHIFT+SETA PARA A
ESQUERDA

Rebaixar um paragrafo

ALT+SHIFT+SETA PARA A
DIREITA

Repetir a Ultima agdo

F4 ou CTRL+Y

Salvar

CTRL+B

Selecionar tudo

CTRL+T

COMENTARIOS FINAIS

Esta é a nova edicao, revista e ampliada desta apostila.

Espero que vocé tenha aprendido licbes importantes com esse material.

Guarde este material em seu computador, para ser usada posteriormente como guia de referéncia

rapida em suas possiveis duvidas.
Boa sorte no concurso!

Para maiores informacdes, criticas e sugestdes entre em contato pelo e-mail:

professor@robertoandrade.com.br

Obrigado!

‘J
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