Joao Antonio — Informatica para Concursos Teclas de Atalho

Teclas de Atalho do Microsoft Word 2003

TRABALHANDO COM DOCUMENTOS

Criar, exibir e salvar documentos
CTRL+0O

Cria um novo documento do mesmo tipo do atual ou do mais recente.
CTRL+A
Abre um documento.
CTRL+W
Fecha um documento.
ALT+CTRL+S
Divide a janela do documento.
ALT+SHIFT+C
Remove a divisao da janela do documento.
CTRL+B

Salva um documento.

Localizar, substituir e navegar pelo texto

CTRL+L

Localiza texto, formatagao e itens especiais.
CTRL+U

Substitui texto, uma formatacdo especifica e itens especiais.
CTRL+Y

Vai para uma pagina, um indicador, uma nota de rodapé, uma tabela, um comentario,
um elemento grafico ou para outro local.

Desfazer e refazer acoes
ESC

Cancela uma agdo (quando uma janela esta aberta)
CTRL+Z

Desfaz uma acgao.
CTRL+R

Refaz ou repete uma agao.

Alternar para outro modo de exibicao
ALT+CTRL+P

Alterna para o modo de exibicao de layout de impressao
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ALT+CTRL+O
Alterna para o modo de exibicdo de estrutura de tépicos
ALT+CTRL+N

Alterna para o modo de exibicao normal

Imprimindo e visualizando os documentos
CTRL+P

Imprime um documento.

ALT+CTRL+I

Entra no modo de visualizacdo de impressdo e sai dele.
CTRL+SHIFT+E

Ativa ou desativa o controle de alteragbes

Fecha o Painel de Revisao se ele estiver aberto.

Trabalhando com paginas da Web
CTRL+K

Insere um hiperlink

EDITANDO E MOVENDO TEXTOS E ELEMENTOS GRAFICOS

Excluir texto e elementos graficos
BACKSPACE

Exclui um caractere a esquerda.
CTRL+BACKSPACE

Exclui uma palavra a esquerda.
DELETE

Exclui um caractere a direita.
CTRL+DELETE

Exclui uma palavra a direita.
CTRL+X

Recorta o texto selecionado para a Area de transferéncia do Office.

CTRL+Z
Desfaz a ultima agdo.
CTRL+F3

Recorta para o AutoTexto Especial

Copiar e mover texto e elementos graficos
CTRL+C
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Copia texto ou elementos graficos.

CTRL+C, CTRL+C

Exibe a Area de transferéncia do Office.

F2 (e, em seguida, mova o ponto de insercao e pressione ENTER)
Move texto ou elementos graficos.

ALT+F3

Cria AutoTexto

CTRL+V

Cola o contetido da Area de transferéncia do Office.

Inserir caracteres especiais
SHIFT+ENTER

Uma quebra de linha.
CTRL+ENTER

Uma quebra de pagina.
CTRL+SHIFT+ENTER

Uma quebra de Coluna.
ALT+CTRL+ - (SINAL DE MENOS)
Um travessao

CTRL+ - (SINAL DE MENOS)

Um traco

CTRL+HIFEN

Um hifen opcional.
CTRL+SHIFT+HIFEN

Um hifen ndo separavel.
CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACO
Um espago nado separavel.
ALT+CTRL+C

O simbolo de copyright - ©.
ALT+CTRL+R

O simbolo de marca registrada - ®.
ALT+CTRL+T

O simbolo de marca - ™.
ALT+CTRL+PONTO

Reticéncias (essa € impressionante!!! Mas funciona!)
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Estender uma selecao
F8

Ativa o0 modo de extensdo.
F8 e, em seguida, pressione a SETA PARA A ESQUERDA ou a SETA PARA A DIREITA
Seleciona o caractere mais proximo.

F8 (pressione uma vez para selecionar uma palavra; duas vezes para selecionar uma sentenca
e, assim, sucessivamente).

Aumenta o tamanho de uma selecao.
SHIFT+F8

Reduz o tamanho de uma selecao.
ESC

Desativa o modo de extensao.

Selecionando Texto
SHIFT+SETA PARA A DIREITA

Um caractere para a direita.
SHIFT+SETA PARA A ESQUERDA
Um caractere para a esquerda.
CTRL+SHIFT+SETA PARA A DIREITA
Até o fim de uma palavra.
CTRL+SHIFT+SETA PARA A ESQUERDA
Até o inicio de uma palavra.
SHIFT+END

Para o fim de uma linha.
SHIFT+HOME

Para o inicio de uma linha.
SHIFT+SETA PARA BAIXO

Uma linha para baixo.
SHIFT+SETA PARA CIMA

Um linha para cima.
CTRL+SHIFT+SETA PARA BAIXO
Até o fim de um paragrafo.
CTRL+SHIFT+SETA PARA CIMA
Até o inicio de um paragrafo.
SHIFT+PAGE DOWN

Uma tela para baixo.
SHIFT+PAGE UP
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Uma tela para cima.

CTRL+SHIFT+HOME

Para o inicio de um documento.

CTRL+SHIFT+END

Para o fim de um documento.
ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN (e é um polvo, é?)
Até o fim de uma janela.

CTRL+T

Para selecionar o documento inteiro.

Selecionar texto e elementos graficos em uma tabela
TAB

Seleciona o conteldo da proxima célula.
SHIFT+TAB

Seleciona o conteddo da célula anterior (mantenha pressionada a tecla SHIFT e pressione
repetidas vezes uma tecla de direcdo para selecionar mais células)

ALT+5 no teclado numérico (com NUM LOCK desativado)

Seleciona uma tabela inteira.

Mover-se pelo texto (Mover o Ponto de Insercao)
SETA PARA A ESQUERDA

Um caractere para a esquerda.

SETA PARA A DIREITA

Um caractere para a direita.

CTRL+SETA PARA A ESQUERDA

Uma palavra para a esquerda.

CTRL+SETA PARA A DIREITA

Uma palavra para a direita.

CTRL+SETA PARA CIMA

Um paragrafo para cima.

CTRL+SETA PARA BAIXO

Um paragrafo para baixo.

SHIFT+TAB

Uma célula para a esquerda (em uma tabela).
TAB

Uma célula para a direita (em uma tabela).
SETA PARA CIMA

Uma linha para cima.
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SETA PARA BAIXO

Uma linha para baixo.

END

Para o fim de uma linha.
HOME

Para o inicio de uma linha.
ALT+CTRL+PAGE UP

Para o inicio da janela.
ALT+CTRL+PAGE DOWN

Para o fim da janela.

PAGE UP

Uma tela para cima (rolando).
PAGE DOWN

Uma tela para baixo (rolando).
CTRL+PAGE DOWN

Para o inicio da pagina seguinte.
CTRL+PAGE UP

Para o inicio da pagina anterior.
CTRL+END

Para o fim de um documento.
CTRL+HOME

Para o inicio de um documento.

Mover-se por uma tabela
TAB

A célula seguinte em uma linha.
SHIFT+TAB

A célula anterior em uma linha.
ALT+HOME

A primeira célula da linha.
ALT+END

A Ultima célula da linha.
ALT+PAGE UP

A primeira célula da coluna.
ALT+PAGE DOWN

A Ultima célula da coluna.
SETA PARA CIMA
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A linha anterior.
SETA PARA BAIXO

A linha seguinte.

Inserir paragrafos e caracteres de tabulacao em uma tabela
ENTER

Novos paragrafos em uma célula.
CTRL+TAB

Caracteres de tabulagdo em uma célula.

FORMATACAO DE CARACTERES E DE PARAGRAFOS

Copiar a formatacao (A Ferramenta Pincel)
CTRL+SHIFT+C

Copia a formatagdo do texto.
CTRL+SHIFT+V

Aplica a formatacao copiada ao texto.

Alterar ou redimensionar a fonte
CTRL+SHIFT+F

Altera a fonte (acessa a caixa Fonte, na barra de ferramentas)

CTRL+SHIFT+P

Altera o tamanho da fonte. (acessa a caixa tamanho da fonte, na barra de ferramentas)
CTRL+SHIFT+>

Aumenta o tamanho da fonte.

CTRL+SHIFT+<

Diminui o tamanho da fonte.

CTRL+]

Aumenta em 1 ponto o tamanho da fonte.

CTRL+[

Diminui em 1 ponto o tamanho da fonte.

Aplicar formatos de caractere
CTRL+D

Altera a formatacao dos caracteres (abre a janela do comando Fonte, menu Formatar).
SHIFT+F3

Alterna as letras entre mailsculas e minusculas.

CTRL+SHIFT+A

Formata todas as letras com mailsculas.
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CTRL+N

Aplica negrito.

CTRL+S

Aplica sublinhado.
CTRL+SHIFT+W

Sublinha as palavras, mas nao os espacos.
CTRL+SHIFT+D

Aplica sublinhado duplo ao texto.
CTRL+SHIFT+H

Aplica formatacdo de texto oculto.
CTRL+I

Aplica italico.

CTRL+SHIFT+K

Formata as letras com caixa alta.
CTRL+SINAL DE IGUAL

Formata com subscrito (espacamento automatico).

CTRL+SHIFT+SINAL DE ADICAQ

Formata com sobrescrito (espagamento automatico).

CTRL+BARRA DE ESPACO
Remove a formatacdao manual dos caracteres.
CTRL+SHIFT+Q

Altera a selegao para a fonte Symbol.

Exibir e copiar formatos de texto
CTRL+SHIFT+* (asterisco)

Exibe caracteres ndo-imprimiveis.

SHIFT+F1 (e, em seguida, clique no texto cuja formatacdo vocé deseja revisar)

Revisa a formatagao do texto.

Definir o espacamento entre linhas
CTRL+1

Aplica espacamento simples entre linhas.
CTRL+2

Aplica espacamento duplo entre linhas.
CTRL+5

Aplica espagamento de 1,5 linhas.
CTRL+0 (zero)
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Adiciona ou remove um espaco de uma linha antes de um paragrafo.

Alinhar paragrafos
CTRL+E

Centraliza o paragrafo.
CTRL+]

Justifica o paragrafo.

F11

Alinha o paragrafo a esquerda.
CTRL+G

Alinha o paragrafo a direita.
CTRL+M

Recua o paragrafo a esquerda.
CTRL+SHIFT+M

Remove o recuo a esquerda do paragrafo.
CTRL+SHIFT+]

Cria um recuo deslocado.
CTRL+SHIFT+T

Reduz o recuo deslocado.
CTRL+Q

Remove a formatagdo do paragrafo.

Aplicar estilos de paragrafo
CTRL+SHIFT+U

Aplica um estilo.
ALT+CTRL+K

Inicia a AutoFormatacao.
CTRL+SHIFT+B

Aplica o estilo Normal.
ALT+CTRL+1

Aplica o estilo Titulo 1.
ALT+CTRL+2

Aplica o estilo Titulo 2.
ALT+CTRL+3

Aplica o estilo Titulo 3.
SHIFT+F11

Aplica o estilo de lista.




Joao Antonio — Informatica para Concursos Teclas de Atalho

Bem, acho que essas sao as principais teclas de atalho do programa Microsoft Word (tiradas da
propria documentacao de ajuda do programa). Se qualquer banca examinadora exigir teclas de

atalho, é daqui que as tirardo.

Teclas de Atalho do OpenOffice.org Writer 2.0

Lista pas TecLas bpe ATALHO GERAIS

As teclas de atalho sdo mostradas do lado direito das listas de menus, ao lado do comando de

menu correspondente.

Teclas de atalho

Efeitos

Ctrl+Shift+Barra de espaco

Remove a formatacao direta do texto ou dos objetos
selecionados (como acontece em Formatar - Formatacao
padrao)

Ctrl+Tab Quando posicionado no inicio de um cabecalho, é inserida
uma tabulacdo.

Ctrl+0 Abre um documento.

Ctrl+S Salva o documento atual.

Ctrl+N Cria um novo documento.

Shift+Ctrl+N

Abre a caixa de didlogo Modelos e documentos.

Ctrl+P Imprime o documento.

Ctrl+Q Sai do aplicativo.

Ctrl+X Remove os elementos selecionados.
Ctrl+C Copia os itens selecionados.

Ctrl+V Cola o conteldo da area de transferéncia.

Ctrl + Shift + V

Abre a caixa de didlogo Colar especial.

Ctrl+A Seleciona tudo.

Ctrl+Z Desfaz a ultima acéo.

Ctrl+Y Refaz a ultima acdo.

Ctrl+F Chama a caixa de didlogo Localizar e substituir.

Ctrl+Shift+F

Busca o termo de pesquisa inserido pela Ultima vez.

Ctrl+Shift+)

Alterna a exibicdo entre o modo de tela inteira e o modo
normal

Ctrl+Shift+R

Desenha uma nova exibicdo do documento.

10
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Shift+Ctrl+I Ativa ou desativa o cursor de selecdo no texto somente
leitura ou na janela da Ajuda.

Ctri+1 O atributo Italico é aplicado na 4rea selecionada. Se o cursor
estiver posicionado em uma palavra, essa palavra também
serd marcada em italico.

Ctrl+B O atributo Negrito é aplicado a area selecionada. Se o cursor
estiver posicionado sobre uma palavra, tal palavra também
sera colocada em negrito.

Ctrl+U O atributo Sublinhado serd aplicado a area selecionada. Se

o cursor estiver posicionado em uma palavra, esta também
serd sublinhada.

TEecLas be AtaLHo com UTiLizacAo pas TEcLAs bE FUNCOES

Teclas de Atalho

Efeito

F1 Inicia a Ajuda do BrOffice.org
Na Ajuda do BrOffice.org: vai para a péagina de ajuda
principal.

Shift+F1 Ajuda de contexto

Shift+F2 Ativa o recurso Dicas adicionais para o comando, icone ou

controle atualmente selecionado.

Ctrl+F4 ou Alt+F4

Fecha o documento atual (feche o BrOffice.org quando o
Gltimo documento aberto for fechado)

F6 Define o foco na préxima subjanela (por exemplo, exibicao
de fonte de dados/documento)

Shift+F6 Define o foco na subjanela anterior.

F10 Ativa o primeiro menu (menu Arquivo)

Shift+F10 Abre 0 menu de contexto.

Ctrl+F11 Abre o Catédlogo de estilos.

TEecLas be Funcio UTiLizapas em Documentos pe TExTo

Teclas de atalho Efeito

F2 Barra Férmulas
Ctrl+F2 Inserir campos

F3 Concluir AutoTexto
Ctrl+F3 Editar AutoTexto

11
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Fa Abrir exibicao da fonte de dados
Shift+F4 Selecionar préximo quadro
F5 Ativar/Desativar Navegador

Ctrl+Shift+F5

Ativar Navegador, ir para nimero da pagina

F7 Verificagdo ortografica

Ctrl+F7 Dicionario de correlatos

F8 Modo de extenséao

Ctrl+F8 Ativar/Desativar sombreamentos de campos
Shift+F8 Selecao adicional

F9 Atualizar campos

Ctrl+F9 Mostrar campos

Shift+F9 Calcular tabela

Ctrl+Shift+F9

Atualizar campos e listas de entrada

Ctrl+F10 Ativar/Desativar caracteres nao-imprimiveis
F11 Ativar/Desativar janela Estilos e formatacao
Shift+F11 Criar estilo

Ctrl+Shift+F11

Atualizar estilo

F12 Ativar numeracao
Ctrl+F12 Inserir ou editar tabela
Shift+F12 Ativar marcadores

Ctrl+Shift+F12

Desativar Numeracao/Marcadores

TEecras pe ATAaLHo po WRITER

Teclas de atalho

Efeito

Ctrl+A

Selecionar tudo

Ctrl+]) Justificar

Ctrl+D Sublinhado duplo
Ctrl+E Centralizado

Ctrl+F Localizar e substituir

12
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Ctrl+Shift+P

Sobrescrito

Ctrl+L

Alinhar a esquerda

Ctrl+R

Alinhar a direita

Ctrl+Shift+B

Subscrito

Ctrl+Y

Refazer uUltima acao

Ctrl+0 (zero)

Aplicar estilo de paragrafo Padrdo

Ctri+1 Aplicar estilo de paragrafo Titulo 1
Ctri+2 Aplicar estilo de paragrafo Titulo 2
Ctri+3 Aplicar estilo de paragrafo Titulo 3
Ctrl+5 Espacamento de 1 linha e meia

Ctrl+ Tecla de sinal de adicao(+)

Calcula o texto selecionado e copia o resultado para a éarea
de transferéncia.

Ctrl+Hifen (-)

Hifens personalizados; hifenizacdo definida pelo usuario.

Ctrl+Shift+sinal de menos (-)

Traco incondicional (ndo é usado para hifenizacao)

Ctrl+Space Espacos incondicionais. Esses espacos nao serao usados
para hifenizacao nem serao expandidos se o texto estiver
justificado.

Shift+Enter Quebra de linha sem alteracao de paragrafo

Ctrl+Enter Quebra manual de pagina

Ctrl+Shift+Enter

Quebra de coluna em textos com vérias colunas

Alt+Enter

Insercéo de um novo paragrafo sem numeracao

Alt+Enter

Insercao de um novo paragrafo diretamente antes ou depois
de uma secao ou tabela.

Seta para a esquerda

Mover o cursor para a esquerda

Shift+Seta para a esquerda

Mover o cursor com a selecdo para a esquerda

Ctrl+Seta para a esquerda

Ir para o inicio da palavra

Ctrl+Shift+Seta para a esquerda

Selecdo a esquerda, uma palavra de cada vez

Seta para a direita

Mover o cursor para a direita

Shift+Seta para a direita

Mover o cursor com a selecao para a direita

Ctrl+Seta para a direita

Ir para o fim da palavra

Ctrl+Shift+Seta para a direita

Selecdo a direita, uma palavra de cada vez

Seta para cima

Mover uma linha para cima

13
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Shift+Seta para cima

Selegao de linhas de baixo para cima

Seta para baixo

Mover o cursor uma linha para baixo

Shift+Seta para baixo

Selecao de linhas de cima para baixo

Home Ir para o inicio da linha

Shift+Home Ir e selecionar até o inicio de uma linha
End Ir para o fim da linha

Shift+End Ir e selecionar até o fim da linha
Ctrl+Home Ir para o inicio do documento

Ctrl+Shift+Home

Ir e selecionar o texto até o inicio do documento

Ctrl+End

Ir para o fim do documento

Ctrl+Shift+End

Ir e selecionar o texto até o fim do documento

Ctrl+PageUp

Alternar o cursor entre o texto e o cabecalho

Ctrl+PageDown

Alternar o cursor entre o texto e o rodapé

Insert Ativar/Desativar modo de insercao

PageUp Mover péagina da tela para cima

Shift+PageUp Mover pagina da tela para cima com a selecao
PageDown Mover uma pagina da tela para baixo
Shift+PageDown Mover uma pagina da tela para baixo com a selecao
Ctrl+Del Excluir texto até o fim da palavra

Ctrl+Backspace

Excluir o texto até o inicio da palavra

Ctrl+Shift+Del

Excluir texto até o fim da frase

Ctrl+Shift+Backspace

Excluir o texto até o inicio da frase

Ctrl+Tab

Préxima sugestao com Completar palavra automaticamente

Ctrl+Shift+Tab

Use a sugestdao anterior com Completar palavral

automaticamente

TEecras b ATALHO PARA T ABELAS No WRITER

Teclas de Atalho

Efeito

Ctrl+A

Se a célula ativa estiver vazia: selecione a tabela inteira.
Caso contrario: selecione o conteldo da célula ativa.
Pressione novamente para selecionar a tabela inteira.

14
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Ctrl+Home

Se a célula ativa estiver vazia: ird para o inicio da tabela.
Caso contrdrio: o primeiro pressionamento o levara para o
inicio da célula ativa, o segundo, para o inicio da tabela
atual, e o terceiro, para o inicio do documento.

Ctrl+End

Se a célula ativa estiver vazia: ird para o fim da tabela. Caso
contrario: o primeiro pressionamento o levard para o fim da
célula ativa, o segundo, para o fim da tabela atual, e o
terceiro, para o fim do documento.

Ctrl+Tab

Insere uma parada de tabulacdo (somente em tabelas).
Dependendo do Gerenciador de janelas utilizado, vocé
poderd usar Alt+Tab.

Ctrl+Shift+Seta para cima

Ir para o inicio da tabela

Ctrl+Shift+Seta para baixo

Ir para o fim da tabela

Alt+Teclas de seta

Aumenta/diminui o tamanho da coluna/linha na borda
direita/inferior da célula

Alt+Shift+Teclas de seta

Aumentar/diminuir o tamanho da coluna/linha na borda
esquerda/superior da célula

Alt+Ctrl+Teclas de seta

Semelhante a Alt, mas somente a célula ativa é modificada

Ctrl+Alt+Shift+Teclas de seta

Semelhante a Alt, mas somente a célula ativa é modificada

Alt+Insert Trés segundos no modo de insercdo, a tecla de seta insere a
linha/coluna, Ctrl+Tecla de seta insere a célula
Alt+Del Trés segundos no modo de exclusao, a tecla de seta exclui a

linha/coluna, Ctrl+Tecla de seta mescla a célula com a
célula adjacente

CtrI+Shift+T

Remove a protecao de célula de todas as tabelas
selecionadas. Se nenhuma tabela estiver selecionada, a
protecao de célula sera removida de todas as tabelas do
documento.

Shift+Ctrl+Del

Se nenhum item for selecionado, o contetdo da préxima
célula serd excluido. Se forem selecionadas células, a linha
inteira da selecao serd excluida. Se todas as linhas forem
selecionadas integral ou parcialmente, a tabela inteira sera
excluida.
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