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Photoshop’ 7.0

Visualizando

Resultado Acao

Ajusta a imagem na janela Clicar duas vezes e ou pressionar
Ctrl + & (zero)

100% de ampliacéo Clicar duas vezes e\ ou pressionar
Alt + Ctrl + @ (zero)

Aumenta ou diminui 0 zoom Ctrl + [+lou [-]

A ou Ctrl + barra de espaco ou Alt + barralde
espaco

Aplica porcentagem de zoom, {#+ Enter na paleta Navegador

mantendo a caixa de porcentagem fle

zoom ativa*

Aumenta 0 zoom na area especificg@drl + arrastar sobre a visualizacao na

da imagem* paleta Navegador

Rola a imagem com a ferramenta |Barra de espaco + arrastar ou arrastar a

mao* caixa da &rea de visualizagéo na palgta
Navegador

Rola 1 tela para cima ou para baixo Page Up ou Paga'

Rola 10 unidades para cima ou parg<++ Page Up ou Page Down

baixo

Move a visualiza¢do para o canto |Home ou End

superior esquerdo ou para o canto

inferior direito

Ativa/desativa a mascara de camada

como filme-rubi*

"Mantenha a tecla Ctrl pressionada para rolar pasgjaerda (Page Up) ou para
a direita (Page Down)

"N&o no ImageReady

{rTecla [_IShift




Selecionando e movendo objetos

Resultado

Acao

Reposiciona o letreiro durar
a selecab

Qualquer ferramenta Letreiro (exceto coluna
Unica e linha Unica) + arrastar

Adiciona ou subtrai de uma
selecéo

Qualquer ferramenta de selecd<reu Alt +
arrastar

Faz a interseccéo de uma
selecéo

Qualquer ferramenta de seleca{r+ Alt +
arrastar

Restringe o letreiro a um
quadrado ou circulo (caso
nenhuma outra selecéo est
ativa)

4++ arrastar

bja

Desenha o letreiro no centr

(caso nenhuma outra selec§o

esteja ativd)

Alt + arrastar

Restringe a forma e desenh
letreiro no centrb

4+ Alt + arrastar

M Ctrl (exceto quand®for selecionada
ou qualquer ferramenta caneta*, demarcado
ferramenta forma*, fatia, mapa de imagem e
retdngulo8, mapa de imagem em circulo§ ou
mapa de imagem em poligono§)

Alterna de ¥ parag:"'* Alt + arrastar

Alterna de¥ para® * Alt + clicar

Move copia de selecdo

™5+ Alt + arrastar selecio

Move area de selecdo em 1Qualquer selecéo [t

pixel

Move selegao em 1 pixel

Mot [ ST

Move camada em 1 pixel
guando ndo ha nada
selecionado na camada

Ctrl + =l [l [T]T

Aumenta/diminui a largura ¢
deteccao*

15;;)'+[ou]

Aceita corte demarcado ou
da selecéo do corte

T+ Enter ou Esc

Cria um transferidor *

&+ Alt + arrastar ponto final

Alinha guia as marcas da
régua

<+ arrastar guia




Alterna orientacao da guia

Alt + arrastar guia

"Mantenha a tecl*pressionada para mover 10 pixels

*Aplica ferramentas forma
"N&o no ImageReady
SSomente ImageReady

{rTecla [_IShift

Pintando

Resultado

Acao

>

Qualquer ferramenta de pintura + Alt
(também qualquer ferramenta forma + Alt

Seleciona a cor do plano de
fundo

Z + Alt + clicar

T

K in

Excluif’?*

i Alt + clicar

Define opacidade, tolerancia,
intensidade, ou exposi¢ao no
modo pintura

Qualquer ferramenta de pintura ou edi¢ad
teclas numeéricas (ex: 0 = 100%, 1 = 10%
em seguida 5 sucessoes rapidas = 45%)
Aerografo, use>+ teclas numéricas)

4
Para

Define o fluxo no modo pintura

Qualquer ferramedggpintura ou edicéo +
1+ teclas numéricas (ex: 0 = 100%, 1 =
10%, 4 em seguida 5 sucessdes rapidas ;
45%) (Para Aerografo, omitir)

Alterna entre os modos de
mesclagem

Lot (][]

Preenche a selecdo/camada c
a cor do primeiro plano ou do
plano de fundo

it + Backspace ou Ctrl + Backspace

Preenche a partir do histérico*

Alt + Ctrl + Backspg

Exibe a caixa de dialogo

<+ Backspace

Preencher




~

Bloqueia/desbloqueia os pixels
transparentes

Conecta 0s pontos com uma
linha reta

Qualquer ferramenta de pinturs i+ clicar

"Mantenha a tecl*pressionada para preservar a transparéncia

"N&o no ImageReady

{+Tecla [JShift

Editando

Resultado

Acéo

Move o texto na imagem

Ctrl + arrastar texto quaady
camada de texto for
selecionada

Alinha a esquerda, a direita ou centraliza*

T+4+Ctrl+E,DouC

Alinha a parte superior, inferior ou centraliz

T+ss+cCtrl+E,DouC

abaixo/acima ou 1 palavra a esquerda/direi

Seleciona 1 caractere & esquerda/direitiaha]<+ 1, oud+ Ctrl +

Seleciona caracteres no ponto de insercéo
ponto de clique do mouse

aalicar

Move 1 caractere a esquerda/direita, 1 linhg
abaixo/acima ou 1 palavra a esquerda/direi

l=) =), LI lou Ctrl + ==
a

Designa a nova origem sobre o texto existeg

1+ clicar ou clicar + arrastar

Seleciona a palavra, a linha, o paragrafo ou
texto todo

@licar duas, trés, quatro ou
cinco vezes

Mostra/Oculta a selecao no texto selecionaplo Gt +
Ativa/desativa o Sublinhado* {3+ Ctrl + U
Ativa/desativa o Tachado* {3+ Ctrl +/
Ativa/desativa Todas em Mailsculas* {3+ Ctrl + K
Ativa/desativa a Caixa Alta* {++ Ctrl + H
Ativa/desativa o Sobrescrito* {3+ Ctrl + +
Ativa/desativa o Subscrito* I+ Alt + Ctrl + +
Escolhe 100% da escala horizontal* {3+ Ctrl + X

Escolhe 100% da escala vertical*

Ir+ Alt + Ctrl + X




Escolhe Entrelinhas automéaticas* <+ Alt + Ctrl + A

Escolhe 0 para espacamento* 4+ Ctrl + Q
Justifica o paragrafo, o lado esquerdo alinhfi+ Ctrl + J
dltima linha*

Justifica o paragrafo, forca a dltima linha* <+ Ctrl + F

Ativa/desativa a hifenizacdo do paragrafo* [{++ Alt + Ctrl + H

Ativa/desativa o single/every-line composerf<i+ Alt + Ctrl + T

Diminui/aumenta o tamanho do texto {p+ Ctrl + < >
selecionado em 2 pontos/pixels
Diminui/aumenta a entrelinha em Alt + LT ]TT

2 pontos/pixels

Diminui/aumenta o deslocamento de linha d<+ Alt + L[]
base em 2 pontos/pixels

Diminui/aumenta o ajuste de espaco/ Alt + [=] [T
espacamento em 20/1000 espacos duplos

"Mantenha a tecla Alt pressionada para diminuir/auarel Ox
"Mantenha a tecla Ctrl pressionada para diminuiréatar 10x
"N&o no ImageReady

{sTecla [JShift

Edicao do demarcador*

Resultado Acao
Seleciona varios pontos de ancoragem X+ <+ clicar
Seleciona o demarcador inteiro %+ Alt + clicar
Duplica um demarcador (funciona com qualquer feerta|d + Alt + Ctrl +
caneta) arrastar
Alterna dek & ¥ & ouMparak Ctrl

Alterna dek parak.quando esta sobre o demarcador Alt

Alterna detparal™quando o ponteiro esta sobre o ponto #dt + Ctrl
ancoragem ou o ponto de direcao

Alterna de% ou % paraquando o ponteiro esta sobre o |Alt
ponto de ancoragem ou ponto de direcao.

Fecha o demarcador &=+ clicar duas




VezZes

Fecha o demarcador com segmentos de reta

&=+ Alt + clicar

duas vezes
"N&o no ImageReady
{3Tecla [IShift
Fatiando e Otimizando
Resultado Acao
Alterna o pontilhamento do navegador para o palafir+ Ctrl + Y

imagem selecionado na Visualizagéo otimiZada

Alterna entre visualiza¢cdes gama no painel de imajgdt + Ctrl + Y

selecionadd

Alterna entre a janela Otimizado/ Até 2/Até 4/Omajt

Ctrl+Y

Alterna entre as ferramentas fatia e selecao

Ctrl

Desenha a fatia quadrada

4++ arrastar

Desenha do centro para fora

Alt + arrastar

Desenha a fatia quadrada do centro para fora {rMrarrastar
Reposiciona a fatia durante sua criacao Barra pcest
arrastar

Abre o menu sensivel ao contexto

Clique com o botad
direito do mouse
na fatia

SSomente ImageReady

{sTecla [JShift




Atalhos

de
teclado
do

Word



Atalhos de teclado para formatacao de
idiomas do Sul Asiatico

O recurso ou algumas das opc¢Oes descritas negte tigpAjuda so estaréo
disponiveis se o suporte para o idioma sul-asiacopriado estiver habilitado nas
Configuracfes de Idioma do Microsoft Office.

E possivel aplicar varias opgdes de formatacacise@ndo uma seqiiéncia de
caracteres e usando o botdo da barra de ferranmsgntgsiado ou colocando o ponto de
insercdo em uma sequéncia de caracteres ou seladma e usando as teclas de atalho.

CTRL+SHIFT+N
Aplica negrito (apenas na sequéncia de caractaral.a
CTRL+SHIFT+I
Aplica itélico (apenas na seqiéncia de caractevet)a
CTRL+N
Aplica negrito (todas as sequéncias de caracteres).
CTRL+I
Aplica itélico (todas as sequiéncia de caracteres).
CTRL+]
Aplica um tamanho de fonte maior (todas as seqéémig caracteres do texto
selecionado).
CTRL+[
Aplica um tamanho de fonte menor (todas as segé€de caracteres do texto
selecionado).
CTRL+SHIFT+>
Aplica um tamanho de fonte maior (apenas na se¢aiédeaaracteres atual).
CTRL+SHIFT+<
Aplica um tamanho de fonte menor (apenas na se@iéacaracteres atual).

Atalhos de teclado para caracteres
Internacionais

Para atalhos de teclado que consistem no pressamarsimultaneo de duas
teclas ou mais, as teclas séo separadas por uhdsinais (+) na Ajuda do Microsoft
Word. Para atalhos de teclado que consistem nsipresnento de uma Unica tecla
seguido de outra, as teclas sdo separadas poritgu&a\,). Para digitar um caractere
minudsculo usando uma combinagdo que inclua a 84I&T, mantenha as teclas
CTRL+SHIFT+simbolopressionadas simultaneamente e libere-as antigitie a
letra.

Pressione

CTRL+ (ACENTO GRAVE),a letra
a, el 0,.u0,

AE 1,0,U



CTRL+' (APOSTROFO)a letra
4 é1,0,0,y
AET0,UY
CTRL+SHIFT+" (CIRCUNFLEXO)a letra

A A A A A

AE 10,0

a A
CTRL+SHIFT+&,aou A
x, /£
CTRL+SHIFT+&,00u O
e, E
CTRL+, (VIRGULA), cou C
¢, G
CTRL+' (APOSTROFO), d ou D
0,b
CTRL+/,00u O
g,
ALT+CTRL+SHIFT+?’
ALT+CTRL+SHIFT+!

|
CTRL+SHIFT+&, s
3
O cddigo de caracteréALT+X

O caractere Unicode referente ao codigo de caethaicode (hexadecimal)

especificado. Por exemplo, para inserir o simbolewto (

mantenha a tecla ALT pressionada enquanto presxiona
ALT+o0 cdodigo de caractergno teclado numérico)

O caractere ANSI para o codigo de caractere AN&ti(dal) especificado. Por

exemplo, para inserir o simbolo do euro, mantertieala ALT pressionada

enguanto pressiona 0128 no teclado numérico.

), digite20AC e

Observacéao Se vocé digita com muita frequéncia em outrondipé preferivel trocar

de teclado.



Atalhos do teclado para a formatacao da
direita para a esquerda

O recurso ou algumas das opc¢Oes descritas negte tigpAjuda so estaréo
disponiveis se o suporte para idiomas escritosrdaadpara a esquerda estiver
habilitado nas Configuracdes de Idioma do Micro§ifice.

Alterar a formatacao de caracteres

Ao usar o Microsoft Word com suporte a idiomasigssida direita para a
esquerda, vocé pode aplicar formatac&o colocambmito de inser¢cao ou selecionando
o texto em uma sequéncia de caracteres e usarae decatalho.

CTRL+SHIFT+N
Aplica negrito (somente na sequiéncia de caracttves).
CTRL+SHIFT+I
Aplica itélico (somente na seqiiéncia de caractsresd).
CTRL+N
Aplica negrito (todas as sequiéncias de caracteres).
CTRL+I
Aplica itélico (todas as seqliéncias de caracteres).
CTRL+]
Aplica um tamanho de fonte maior (todas as seqéémg caracteres do texto
selecionado).
CTRLH|
Aplica um tamanho de fonte menor (todas as seqgé€de caracteres do texto
selecionado).
CTRL+SHIFT+>
Aplica um tamanho de fonte maior (somente na segigiéle caracteres atual).
CTRL+SHIFT+<
Aplica um tamanho de fonte menor (somente na setpide caracteres atual).

Altera a direcdo do paragrafo

CTRL+RIGHT SHIFT

Ativa a direcéo de paragrafo da direita para aesigu
CTRL+LEFT SHIFT

Ativa a direcéo de paragrafo da esquerda paraedalir

Mostrar tudo

Teclas de atalho do teclado

As teclas de atalho descritas neste topicAjdda se referem ao layout de teclado
americano. Em outros layouts, as teclas talvexo&espondam exatamente as mesmas
de um teclado dos Estados Unidos.



Para atalhos de teclado que consistem no pressammarsimultaneo de duas teclas ou
mais, as teclas sédo separadas por um sinal dg-+)aa Ajuda do Microsoft Word.

Para atalhos de teclado que consistem no presstoame uma Unica tecla seguido de
outra, as teclas sédo separadas por uma virgula (,).

Para imprimir este topico, pressione TAB para sefes Mostrar tudo, pressione
ENTER e, em seguida, pressione CTRL+P.

Painel de tarefas Ajuda e janela da Ajuda

Usando o painel de tarefas Ajuda e a janela da Ajwd

O painel de tarefa&juda fornece acesso a todo o contetdo da Ajuda dodddfic
aparece como parte do Microsoft Word. Ele exibéctispe outros contetdos da Ajuda
e € exibido como uma janela proxima do Word, amaaseparada.

No painel de tarefas Ajuda

F1

Exibe o painel de tarefaguda.
F6

Alterna entre o painel de tarefagida e o Word.
TAB

Seleciona o préximo item do painel de taréfasia.
SHIFT+TAB

Seleciona o item anterior do painel de taréfpsia .
ENTER

Executa a acédo do item selecionado.
SETA PARA BAIXO e SETA PARA CIMA

Em sumarios, seleciona o proximo item e o antergspectivamente.
SETA PARA A DIREITA e SETA PARA A ESQUERDA

Em sumarios, expande e recolhe o item seleciomadpectivamente.
ALT+SETA PARA A ESQUERDA

Volta para o painel de tarefas anterior.
ALT+SETA PARA A DIREITA

Avanca para o proximo painel de tarefas.
CTRL+BARRA DE ESPACO

Abre 0 menu de painéis de tarefas.
CTRL+F1

Fecha e reabre o painel de tarefas atual.
SETA PARA A DIREITA

Expande uma lista +/-.
SETA PARA A ESQUERDA

Recolhe uma lista +/-.

Na janela Ajuda

TAB
Seleciona o proximo texto oculto ou hiperliikgstrar Tudo ouOcultar Tudo
na parte superior de um tépico.



SHIFT+TAB
Seleciona o texto oculto ou hiperlink anterior,cobotdoModo de Exibicdo do
Navegadorna parte superior de um artigo do site do MicrioSdfice.
ENTER
Executa a acdo pakostrar Tudo, Ocultar Tudo, texto oculto ou hiperlink
selecionado.
ALT+SETA PARA A ESQUERDA
Volta para o topico anterior da Ajuda.
ALT+SETA PARA A DIREITA
Avanca para o proximo tépico da Ajuda.
CONTROL+P
Imprime o topico da Ajuda atual.
SETA PARA BAIXO e SETA PARA CIMA
Rola pequenas quantidades para cima e para baspeativamente, dentro do
topico da Ajuda exibido.
PAGE UP E PAGE DOWN
Rola grandes quantidades para cima e para basqmeectvamente, dentro do
topico da Ajuda exibido.
ALT+U
Conecta a janela da Ajuda ao Word (lado a ladohdpizla esta separada dele.
SHIFT+F10
Exibe um menu de comandos para a janela Ajudagraegue a janela Ajuda
esteja enfocada (clique em um item dessa janela).

Menus, barras de ferramentas, painéis de tarefas e
caixas de dialogo

Acessar e usar oS menus e as bharras de ferramentas

F10 ou ALT
Seleciona a barra de menus, ou fecha ao mesmo t@mpoenu e submenu
abertos.

CTRL+TAB ou CTRL+SHIFT+TAB
Seleciona um painel de tarefas ou uma barra denfemtas depois de pressionar
F10 ou ALT para selecionar a barra de menus. Gsijpre@mento repetido das
teclas move o foco entre barras de ferramentasgdde menus e painéis de
tarefas abertos.

TAB ou SHIFT+TAB
Quando uma barra de ferramentas ou a barra de réesalecionada, seleciona
0 botdo ou 0 menu anterior ou seguinte.

ENTER
Abre o menu selecionado, ou executa a acao do batdomando selecionado.

SHIFT+F10
Exibe o menu de atalho do item selecionado.

ALT+BARRA DE ESPACOS
Exibe o menu de atalho da barra de titulo.

SETA PARA CIMA ou SETA PARA BAIXO
Quando um menu ou submenu é aberto, seleciona anclonanterior ou o
seguinte.



SETA PARA A ESQUERDA ou SETA PARA A DIREITA
Seleciona 0 menu para a direita ou esquerda. Quandmbmenu € aberto,
alterna entre o menu principal e o submenu.
HOME ou END
Seleciona o primeiro ou o ultimo comando no mensuamenu.
ESC
Fecha um menu aberto. Quando um submenu é alsnia §omente o
submenu.
SHIFT+SETA PARA BAIXO
Abre 0 menu selecionado.
CTRL+SETA PARA BAIXO
Quando um menu reduzido € aberto, exibe todo antmgde comandos.
ALT+CTRL+= (sinal de igual)
Adiciona um botéo da barra de ferramentas a um n@unando vocé digita essa
tecla de atalho e clica em um botao da barra denfemtas, o Microsoft Word
adiciona o botdo ao menu apropriado. Por exem|imecem

Marcadores na barra de ferramentBermatacéo para adicionar o
comandaViarcadores ao menuFormatar.
ALT+CTRL+- (tecla de travesséo)
Remove um comando de um menu. Quando vocé digitatesla de atalho e
seleciona um comando de menu, o0 comando é remoXieb@ podera adicionar
o comando de menu novamente ao menu se mudaride idé
ALT+CTRL++ (tecla mais no teclado numeérico)
Personaliza a tecla de atalho para um comando de.r@eiando vocé digita
essa tecla de atalho e seleciona um comando de menixa de dialogo
Personalizar tecladoé aberta para que vocé adicione, altere ou remosca
de atalho.

Observacéao Vocé pode utilizar o teclado para selecionarqued comando de menu
na barra de menus. Pressione ALT para seleciopama de menus. Pressione a letra
sublinhada no nome do menu que contém o comandeogé@edeseja. No menu que
sera exibido, pressione a letra sublinhada no mm@mando desejado.

Acessar e usar os painéis de tarefas

CTRL+F1
Abre o painel de tarefas ou oculta o painel dddaratual.

F6
Move para um painel de tarefas de outro paineanalfq do programa. (Talvez
VOCE precise pressionar F6 mais de uma vez.)
Observacdo Se, ao pressionar F6, o painel de tarefasatis@jao for
exibido, tente pressionar ALT para colocar o foadarra de menus e, em
seguida, pressione CTRL+TAB para mover para o pdméarefas. Além disso,
se vocé abrir uma caixa de dialogo do painel ddaaRevelar formatacéq o
foco podera estar no documento apdés fechar a deid#logo, e ndo no painel
de tarefas. Vocé pode usar F6 ou CTRL+TAB paramatao painel de tarefas.

CTRL+TAB



Quando um menu ou uma barra de ferramentas eativar move para um
painel de tarefas. (Talvez vocé precise pression&L+TAB mais de uma
vez.)
CTRL+BARRA DE ESPACO
Abre 0 menu de painéis de tarefas.
ALT+HOME
Vai para o painel de taref@onto de Partida
ALT+SETA PARA A ESQUERDA
Inverte a sequéncia de painéis de tarefas abertos.
ALT+SETA PARA A DIREITA
Repete a sequéncia de painéis de tarefas abertos.
ESC
Fecha um menu se houver algum aberto ou voltagpdogumento.
TAB ou SHIFT+TAB
Quando um painel de tarefas estiver ativo, selecioproxima opcao ou a opgao
anterior no painel de tarefas.
SETA PARA CIMA ou SETA PARA BAIXO
Move entre as escolhas de um submenu selecionane; emtre certas opcdes
em um grupo de opcdes.
BARRA DE ESPACOS ou ENTER
Abre o menu selecionado ou realiza a acao do lsati@cionado.
SHIFT+F10
Abre um menu de atalho em um documento; abre unu IFIESPENSO para o
item da galeria selecionado.
HOME ou END
Quando um menu ou um submenu estiver visivel, isgl@@ primeiro ou o
ultimo comando do menu ou do submenu.
PAGE UP ou PAGE DOWN
Rola para cima ou para baixo na lista da galefecsmada.
CTRL+SETA PARA A DIREITA ou CTRL+SETA PARA A ESQUHBPA
Expande ou recolhe um item recolhivel da listaalara.
CTRL+HOME ou CTRL+END
Move para a parte superior ou inferior da listaydieria selecionada.

Redimensionar e mover barras de ferramentas, neepaméis de tarefas

=

Pressione ALT para selecionar a barra de menus.

2. Pressione CTRL+TAB varias vezes para selecionarhana de ferramentas ou
o painel de tarefas.

3. Siga um destes procedimentos:

Redimensionar uma barra de ferramentas
1. Na barra de ferramentas, pressione CTRL+BARRA DBACO para

exibir o menuOpc¢des da Barra de Ferramentas
2. Selecione o comanddimensionar e pressione ENTER.



3. Use as teclas de dire¢céo para redimensionar admafearamentas.
Pressione CTRL+ as teclas de direcao para rediowarsum pixel de
cada vez.

Mover uma barra de ferramentas

4. Na barra de ferramentas, pressione CTRL+BARRA DBAZO para

exibir o menuOpcdes da Barra de Ferramentas

5. Selecione o comanddover e pressione ENTER.

6. Use as teclas de direcédo para posicionar a bafexrdenentas. Pressione
CTRL+ as teclas de diregao para mover um pixebda wez. Para
liberar a barra de ferramentas, pressione varizssve tecla de SETA
PARA BAIXO. Para ancorar a barra de ferramentagscamente do
lado esquerdo ou direito, pressione a SETA PARASQBERDA ou a
SETA PARA A DIREITA, respectivamente, se a barrdeteamentas
estiver na extremidade esquerda ou direita.

Redimensionar um painel de tarefas

7. No painel de tarefas, pressione CTRL+BARRA DE ESPAgara exibir
um menu com comandos adicionais.

8. Use a SETA PARA BAIXO para selecionar o comabdmensionar e
pressione ENTER.

9. Use as teclas de direcéo para redimensionar ol pksrarefas. Use
CTRL+ as teclas de direcao para redimensionar el ge cada vez.

Mover um painel de tarefas

10.No painel de tarefas, pressione CTRL+BARRA DE ESPAfara exibir
um menu com comandos adicionais.

11.Use a SETA PARA BAIXO para selecionar o comahter e
pressione ENTER.

12.Use as teclas de direcéo para posicionar o painelrdfas. Use CTRL+
as teclas de direcao para mover um pixel de cada ve

Observagédo Se vocé mover o painel de tarefas para cimbaaas de
ferramentas ou para baixo da barra de statuse elrexara as barras e se
reorientara horizontalmente. Para retorna-lo pgrasi;ao vertical, use

as teclas de direcao para afasta-lo das barras.

4. Ao terminar de mover ou redimensionar, pressioné BSENTER.



Usar as caixas de dialogo

ALT+F6
Sai de uma caixa de dialogo aberta e volta pacordento, em casos de caixas
de didlogo, comdocalizar e Substituir, que suportam esse comportamento.
TAB
Avanca para a proxima opc¢ao ou para 0 proximo grupo
SHIFT+TAB
Volta para a op¢ao ou o grupo de opc¢des anterior.
CTRL+TAB
Alterna para a préxima guia da caixa de dialogo.
CTRL+SHIFT+TAB
Alterna para a guia anterior da caixa de dialogo.
Teclas de direcao
Alterna entre as opc¢des da lista suspensa abeda om grupo de opcgdes.
BARRA DE ESPACOS
Executa a acéo atribuida ao botédo selecionadoanoardesmarca a caixa de
selecéo destacada.
Primeira letra de uma opcédo em uma lista suspensa
Abre a lista se estiver fechada e vai para ess&oopg mesma.
ALT+ a letra sublinhada em uma opc¢éo
Seleciona uma opg¢ao; marca ou desmarca caixasegéce
ALT+ SETA PARA BAIXO
Abre a lista suspensa selecionada.
ESC
Fecha a lista suspensa selecionada; cancela unmdoradecha caixas de
dialogo.
ENTER
Executa o comando selecionado.

Usar as caixas de edicdo dentro das caixas de dgao

Uma caixa de edicdo é um espaco em branco em géedigita ou cola uma entrada,
como o nome do usuario ou o caminho para uma pasta.

HOME

Vai para o inicio da entrada.
END

Vai para o fim da entrada.
SETA PARA A ESQUERDA ou SETA PARA A DIREITA

Avanca ou retrocede um caractere.
CTRL+SETA PARA A ESQUERDA

Retrocede uma palavra a esquerda.
CTRL+SETA PARA A DIREITA

Avanca uma palavra a direita.
SHIFT+SETA PARA A ESQUERDA

Marca ou desmarca um caractere a esquerda.
SHIFT+SETA PARA A DIREITA

Marca ou desmarca um caractere a direita.
CTRL+SHIFT+SETA PARA A ESQUERDA



Marca ou desmarca uma palavra a esquerda.
CTRL+SHIFT+SETA PARA A DIREITA

Marca ou desmarca uma palavra a direita.
SHIFT+HOME

Seleciona do ponto de inser¢do ao inicio da entrada
SHIFT+END

Seleciona do ponto de insergéo ao fim da entrada.

Usar as caixas de dialogdrir , Salvar comoe Inserir imagem

CTRL+F12

Exibe a caixa de dialogabrir .
F12

Exibe a caixa de dialoggalvar coma
ALT+1

Vai para a préxima pasta ( ).
ALT+2

Abre a pasta um nivel acima da pasta aberta (hot@dlivel Acima ).
ALT+3
Fecha a caixa de dialogo e abre sua pagina deipastpjuWorld Wide Web

(botdoPesquisar na Web ).
ALT+4

Exclui a pasta ou o arquivo selecionado(a) (b&#&duir ).
ALT+5

Cria uma nova subpasta na pasta aberta (l&Zrido Nova Pasta ).
ALT+6

Alterna entre os modos de exibigasta, Detalhes Propriedades

VisualizagdoMiniaturas , Lado a Lado eicones(clique na seta ao lado de

Modos de Exibicéao ).
ALT+7 ou ALT+L
Mostra o menudrerramentas (botaoFerramentas).
SHIFT+F10
Exibe um menu de atalho para o item selecionadnpaoma pasta ou um
arquivo.
TAB
Alterna entre as opcdes ou as areas da caixa logalia
F4 ou ALT+I
Abre a listaExaminar em ou Salvar em
F5
Atualiza os arquivos visiveis na caixa de dialédgoir ou Salvar como(menu
Arquivo).



Referéncia rapida

Tarefas comuns realizadas em um documento do Mitrdsord

CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACO

Cria um espaco ndo separavel.
CTRL+HIFEN

Cria um hifen ndo separéavel.
CTRL+N

Formata as letras com negrito.
CTRL+I

Formata as letras com italico.
CTRL+S

Formata as letras com sublinhado.
CTRL+SHIFT+<

Diminui o tamanho da fonte.
CTRL+SHIFT+>

Aumenta o tamanho da fonte.
CTRL+BARRA DE ESPACO

Remove a formatacdo do paragrafo ou do caractere.
CTRL+C

Copia o texto ou objeto selecionado.
CTRL+X

Recorta o texto ou objeto selecionado.
CTRL+V

Cola um texto ou objeto.
CTRL+Z

Desfaz a ultima agéo.
CTRL+Y

Refaz a ultima acéo.

Barra de idiomas

Reconhecimento de voz e de manuscritos

ALT esquerda+SHIFT
Alterna entre idiomas ou layouts de teclado.

+V
Liga ou desliga o microfone.

+T
Alterna entre os modos Voice Command e Dictation.

+C
Exibe a lista de alternativas de correcéo.

+H



Ativa ou desativa manuscritos.
ALT+~

Ativa ou desativa o IME (editor de método de erdjgdponés no teclado 101.
ALT direita

Ativa ou desativa o IME coreano no teclado 101.
CTRL+BARRA DE ESPACO

Ativa ou desativa o IME chinés no teclado 101.

Observagdes

+ Vocé pode definir a combinacdo de teclas paranatemtre idiomas ou layouts
de teclado na caixa de didloGonfigurac6es Avancadas de Tecldara abrir a
caixa de dialog&onfiguragdes Avancadas de Tec)alique com o botédo
direito do mouse nBarra de idiomase clique enConfiguracoes Em
Preferéncias clique emConfiguracoes de Tecla

+ Atecla do logotipo do Windows ( ) esta disponiveffireira de teclas
inferior na maioria dos tecladog&mail

Enviando emails

Use as teclas a seguir (se vocé estiver envianddogomento ou mensagem por email)
quando o ponto de insercao estiver no cabecallneed@agem. Para mové-lo até o
cabecalho, pressione as teclas SHIFT+TAB.

ALT+S
Envia a mensagem ou o documento ativo.
CTRL+SHIFT+B
Abre o Catélogo de Enderecos.
ALT+K, CTRL+K
Quando o ponto de insercéo estiver no cabecallnoetid@agem, verifica 0s
nomes nas linhas Para, Cc e Cco com o Catalogodiézexos.
ALT+. (ponto)
Abre o Catalogo de Enderecos no campo Para.
ALT+C
Quando o ponto de insercéo esta no cabecalho dsagwm, abre o Catalogo de
Endere¢os no campo Cc.
ALT+B
Se o campo Cco estiver visivel, abrird o Catalag&lderecos no campo Cco.
Para exibir esse campo, abra o Catalogo de Endepaca qualquer campo e
insira ou digite um nome na caixa Cco.
ALT+N
Vai para o campo Assunto.
ALT+P
Abre a caixa de didlogdopc¢des de Mensagerdo Microsoft Outlook.
CTRL+SHIFT+G
Cria um sinalizador de mensagem.
TAB



Quando o ponto de insercao esta no cabecalho dsagem, vai para a proxima
caixa do cabecalho do email. Quando a ultima adixeabecalho do email esta
ativa, move o ponto de insercéo para o corpo dardento ou da mensagem.
SHIFT+TAB
Seleciona o campo ou botéao anterior do cabecalmoetgagem.
CTRL+TAB
Quando o ponto de insercao esta no cabecalho dsagem, seleciona o botédo
Enviar. Vocé pode usar as teclas de direcao para acagsas botdes. Para
realizar a acao do botdo ou do comando seleciopaessione ENTER.

Trabalhando com documentos e paginas da Web

Criar, exibir e salvar documentos

CTRL+O

Cria um novo documento do mesmo tipo do atual oondis recente.
CTRL+A

Abre um documento.
CTRL+W

Fecha um documento.
ALT+CTRL+S

Divide a janela do documento.
ALT+SHIFT+C

Remove a divisdo da janela do documento.
CTRL+B

Salva um documento.

Localizar, substituir e navegar pelo texto

CTRL+L
Localiza texto, formatacéo e itens especiais.
ALT+CTRL+Y
Repete a localizacéo (depois de fechada a jhelalizar e Substituir).
CTRL+U
Substitui texto, uma formatacao especifica e iespeciais.
CTRL+Y
Vai para uma pagina, um indicador, uma nota dep@dama tabela, um
comentario, um elemento grafico ou para outro local
ALT+CTRL+Z
Alterna entre documentos ou sec¢des de um docuneeetdre um documento e
uma mensagem de email aberta se vocé utiliza o 8@ editor de email.
ALT+CTRL+HOME
Abre uma lista de opcdes de navegacao; use asdsetiiecdo para selecionar
uma opgao e, em seguida, pressione ENTER paraara@egum documento
usando a opcao selecionada.

Desfazer e refazer agcoes



ESC

Cancela uma acéo.
CTRL+Z

Desfaz uma acéao.
CTRL+Y

Refaz ou repete uma acéo.

Alternar para outro modo de exibicao

ALT+CTRL+P

Alterna para o modo de exibi¢éo de layout de ing#es
ALT+CTRL+O

Alterna para o0 modo de exibi¢cdo de estrutura deddp
ALT+CTRL+N

Alterna para o modo de exibigdo normal.
ALT+R

Alterna para o Modo de Exibi¢céo de Leitura.
CTRL+\

Expande ou recolhe subdocumentos de um documerstiveme

Modo de exibicdo de estrutura de tépicos

No modo de exibicdo de estrutura de topicos, pressie

ALT+SHIFT+SETA PARA A ESQUERDA

Eleva o nivel de um paragrafo.
ALT+SHIFT+SETA PARA A DIREITA

Rebaixa o nivel de um paragrafo.
CTRL+SHIFT+B

Rebaixa para corpo do texto.
ALT+SHIFT+SETA PARA CIMA

Move os paragrafos selecionados para cima.
ALT+SHIFT+SETA PARA BAIXO

Move os paragrafos selecionados para baixo.
ALT+SHIFT+SINAL DE ADICAO

Expande o texto embaixo de um titulo.
ALT+SHIFT+SINAL DE SUBTRACAO

Recolhe o texto embaixo de um titulo.
ALT+SHIFT+A

Expande ou recolhe todos os textos ou titulos.
A tecla de barra (/) no teclado numérico

Oculta ou exibe a formatacdo dos caracteres.
ALT+SHIFT+L

Mostra a primeira linha do corpo do texto ou o oadp texto inteiro.
ALT+SHIFT+1

Mostra todos os titulos com o estilo Titulo 1.
ALT+SHIFT+n

Mostra todos os titulos até o Titulo
CTRL+TAB



Insere um caractere de tabulagéo.

Imprimindo e visualizando os documentos

CTRL+P

Imprime um documento.
ALT+CTRL+I

Entra no modo de visualizagédo de impressao e kai de
Teclas de direcao

Movimentacédo pela pagina de visualizacdo quandestéacom mais zoom.
PAGE UP ou PAGE DOWN

Movimentacédo pela pagina de visualizacdo quandestéacom menos zoom.
CTRL+HOME

Vai para a primeira pagina de visualizacdo quatalesa com menos zoom.
CTRL+END

Vai para a ultima pagina de visualizacdo quandestié com menos zoom.

Revisando documentos

ALT+CTRL+M

Insere um comentario.
CTRL+SHIFT+E

Ativa ou desativa o controle de alteracdes.
ALT+SHIFT+C

Fecha o Painel de Revisédo se ele estiver aberto.

Modo de exibicao de layout de leitura

HOME

Vai para o inicio do documento.
END

Vai para o fim do documento.
Numero e, em seguida, ENTER

Vai para a pagina com esse numero.
CTRL+]

Aumenta em um ponto o tamanho do texto selecionado.
CTRL+|

Diminui em um ponto o tamanho do texto selecionado.
ESC

Sai do modo de exibicdo de layout de leitura.

Referéncias, notas de rodapé e notas de fim
ALT+SHIFT+O

Marca uma entrada do indice de autoridades (citfacao
ALT+SHIFT+I



Marca uma entrada do indice analitico.
ALT+SHIFT+X

Marca uma entrada do indice remissivo.
ALT+CTRL+F

Insere uma nota de rodapé.
ALT+CTRL+E

Insere uma nota de fim.

Trabalhando com paginas da Web

CTRL+K
Insere um hiperlink.
ALT+SETA PARA A ESQUERDA
Volta uma pagina.
ALT+SETA PARA A DIREITA
Avanca um pagina.
F9
Atualiza.

Observacéao Para usar teclas para voltar ou avancar umaaagipara atualiza-la, é
necessaria a exibicdo da barra de ferraméitds Se ela ndo estiver exibida, pressione
ALT, pressione V, pressione T, use as teclas a¢gdr para selecion#/eb e pressione
ENTER.

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 trarsfier do Office.
CTRL+Z

Desfaz a ultima agéo.
CTRL+F3

Recorta para o AutoTexto Especial.

Copiar e mover texto e elementos graficos

CTRL+C
Copia texto ou elementos gréficos.



CTRL+C, CTRL+C
Exibe a Area de transferéncia do Office.
F2 (e, em seguida, mova o ponto de insercao eipnesSNTER)
Move texto ou elementos graficos.
ALT+F3
Cria AutoTexto.
CTRL+V
Cola o contetido da Area de transferéncia do Office.
CTRL+SHIFT+F3
Cola o conteudo do AutoTexto Especial.
ALT+SHIFT+R
Copia o cabecalho ou o rodapé usado na secaoaartteriiocumento.

Inserir caracteres especiais

CTRL+F9

Um campo.
ENTER (depois de digitar os primeiros caracteresatoe da entrada de AutoTexto e
guando aparecer a dica de tela)

Uma entrada de AutoTexto.
SHIFT+ENTER

Uma quebra de linha.
CTRL+ENTER

Uma quebra de pagina.
CTRL+SHIFT+ENTER

Uma quebra de secéao.
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 espaco nao 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.
CTRL+,

Uma Unica aspa de abertura
CTRL+,"

Uma Unica aspa de fechamento
CTRL+", SHIFT+'



Aspas duplas de abertura
CTRL+', SHIFT+'
Aspas duplas de fechamento

Inserir caracteres usando codigos de caractere

O caddigo de caracteréALT+X
O caractere Unicode para o codigo de caractereodeithexadecimal)

especificado. Por exemplo, para inserir o simbolewto ( ), digite20AC e
mantenha a tecla ALT pressionada enquanto presgiona

ALT+o0 codigo de caracterno teclado numerico)
O caractere ANSI para o cddigo de caractere AN&tifdal) especificado. Por
exemplo, para inserir o simbolo do euro, manterteala ALT pressionada
enguanto pressiona 0128 no teclado numérico.

Selecionar texto e elementos graficos

Selecione o texto mantendo pressionada a teclalSélfffessionando a tecla que move
0 ponto de insergao.

Selecionar varias areas que nao estao ao ladodasanitras

Apoés fazer a primeira selecdo, mantenha pressianéetda CTRL e selecione os itens
desejados.

Estender uma selecao

F8
Ativa 0 modo de extenséo.
F8 e, em seguida, pressione a SETA PARA A ESQUERDA SETA PARA A
DIREITA
Seleciona o caractere mais proximo.
F8 (pressione uma vez para selecionar uma paldwas; vezes para selecionar uma
sentenca e, assim, sucessivamente).
Aumenta o tamanho de uma selecéo.
SHIFT+F8
Reduz o tamanho de uma selecéo.
ESC
Desativa 0 modo de extensao.
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

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

Até o fim de uma janela.
CTRL+T

Para incluir o documento inteiro.
CTRL+SHIFT+F8 e, em seguida, utilize as teclaside;édo; pressione ESC para
cancelar o modo de selecédo

Um bloco de texto vertical.
F8+setas de direcdo; pressione ESC para cancelado de selecdo

Até um local especifico em um documento.

Dica

Se vocé souber a combinagéo de teclas para mganto de insercdo, geralmente
podera selecionar o texto utilizando a mesma coaglim de teclas enquanto mantém
pressionada a tecla SHIFT. Por exemplo, CTRL+SEARAR A DIREITA move o
ponto de insercdo para a palavra seguinte e CTRIFFSHSETA PARA A DIREITA
seleciona o texto do ponto de inser¢cdo até o idi@ipalavra seguinte.

Selecionar texto e elementos graficos em uma tabela

TAB
Seleciona o conteudo da préxima célula.

SHIFT+TAB
Seleciona o conteudo da célula anterior.

Mantenha pressionada a tecla SHIFT e pressionddap&ezes uma tecla de direcao
Estende a selecao para as células adjacentes.



Clique na primeira ou na ultima célula da colunanknha pressionada a tecla SHIFT
e pressione repetidas vezes a tecla. SETA PARA CiMSETA PARA BAIXO
Seleciona uma coluna.
CTRL+SHIFT+F8 e, em seguida, utilize as teclasidegédo; pressione ESC para
cancelar o modo de selecéo
Estende uma selecdo (ou um bloco).
SHIFT+F8
Remove a selecdao.
ALT+5 no teclado numérico (com NUM LOCK desativado)
Seleciona uma tabela inteira.

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.
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.
SHIFT+F5
Para uma revisao anterior.
SHIFT+F5
Depois de abrir um documento, para o local onderagjuando o documento
foi fechado.

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

A linha anterior.
SETA PARA BAIXO

A linha seguinte.

Inserir paragrafos e caracteres de tabulacédo entabaia

ENTER

Novos paragrafos em uma célula.
CTRL+TAB

Caracteres de tabulacédo em uma célula.

Formatacao de caracteres e de paragrafos

Copiar a formatacéo

CTRL+SHIFT+C

Copia a formatacao do texto.
CTRL+SHIFT+V

Aplica a formatacéo copiada ao texto.

Alterar ou redimensionar a fonte



CTRL+SHIFT+F

Altera a fonte.
CTRL+SHIFT+P

Altera o tamanho da fonte.
CTRL+SHIFT+>

Aumenta o tamanho da fonte.
CTRL+SHIFT+<

Diminui o tamanho da fonte.
CTRLH+]

Aumenta em 1 ponto o tamanho da fonte.
CTRLH|

Diminui em 1 ponto o tamanho da fonte.

Aplicar formatos de caractere

CTRL+D

Altera a formatacéo dos caracteres (comdrmite, menuFormatar).
SHIFT+F3

Alterna as letras entre maiusculas e minasculas.
CTRL+SHIFT+A

Formata todas as letras com maiusculas.
CTRL+N

Aplica negrito.
CTRL+S

Aplica sublinhado.
CTRL+SHIFT+W

Sublinha as palavras, mas n&o os espacos.
CTRL+SHIFT+D

Aplica sublinhado duplo ao texto.
CTRL+SHIFT+H

Aplica formatacao 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 ADI(;AO

Formata com sobrescrito (espacamento automatico).
CTRL+BARRA DE ESPACO

Remove a formatacdo manual dos caracteres.
CTRL+SHIFT+Q

Altera a selecdo para a fonte Symbol.

Exibir e copiar formatos de texto

CTRL+SHIFT+* (asterisco)
Exibe caracteres nao-imprimiveis.



SHIFT+F1 (e, em seguida, cliqgue no texto cuja faar@o vocé deseja revisar)
Revisa a formatacéo do texto.

CTRL+SHIFT+C
Copia formatacao.

CTRL+SHIFT+V
Cola formatacéo.

Definir o espagcamento entre linhas

CTRL+1
Aplica espacamento simples entre linhas.
CTRL+2
Aplica espacamento duplo entre linhas.
CTRL+5
Aplica espacamento de 1,5 linhas.
CTRL+0 (zero)
Adiciona ou remove um espaco de uma linha antesrdearagrafo.

Alinhar paragrafos

CTRL+E

Centraliza o paragrafo.
CTRL+J

Justifica o paragrafo.
F11

Alinha o paragrafo a esquerda.
CTRL+G

Alinha o paréagrafo a direita.
CTRL+M

Recua o paragrafo a esquerda.
CTRL+SHIFT+M

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

Cria um recuo deslocado.
CTRL+SHIFT+T

Reduz o recuo deslocado.
CTRL+Q

Remove a formatacado 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.

Objetos de desenho e outros objetos

Inserindo e editando objetos

Inserir objetos usando o teclado.

1
2

. Use o teclado para abrir a caixa de dial@fpgeto (menulnserir).
. Use atecla SETA PARA BAIXO para selecionar um ttbgg em seguida,
pressione a tecla Tab até cheg@tae pressione ENTER.

Editar objetos usando o teclado.

1.

2.
3

Com o ponto de inser¢éo posicionado a esquerdajdtoao documento,
selecione o objeto pressionando SHIFT+SETA PARAIREITA.

Pressione SHIFT+F10.

. Pressione a tecla Tab até cheg@bgeto nome do Objeto, pressione ENTER e,
em seguida, pressione ENTER novamente.

Inserir e selecionar objetos de desenho

Inserir uma AutoForma usando o teclado.

1.
2
3.

4.

Use o teclado para mostrar a barra de ferram@&assnhaose ela néao for
exibida.

. Pressione ALT+U para escolh&utoForma na barra de ferramentBgsenho
Use as teclas de direcao para mover-se pelas cakede AutoFormas e
selecione a AutoForma desejada.

Pressione CTRL+ENTER.

Observacgéo Para editar a AutoForma, selecione a AutoFormseeo teclado para
escolhelAutoForma no menu~ormatar. Selecione as opcdes desejadas nas guias
disponiveis.

1
2

Inserir uma caixa de texto usando o teclado

. Use o teclado para seleciorzaixa de Textono menunserir.
. Use a seta para a direita para abrir o submeragiseeHorizontal ouVertical
e, em seguida, pressione CTRL+ENTER.



3. Digite o texto desejado na caixa de texto.

4. Quando terminar de digitar e desejar voltar a editexto do documento,
pressione as teclas SHIFT+F10, esc@ha da edi¢cao do textmo menu de
atalho e pressione ESC.

Observacéao Para formatar a caixa de texto (adicionar umalegsreenchimento
ou alterar seu tamanho, por exemplo), selecioraxa de texto, escoll@aixa de
Texto no menu-ormatar e selecione as op¢oes desejadas nas guias disigoniv

Inserir um objeto de desenho WordArt usando o decla

1. Use o teclado para escolWordArt (menulnserir, submendmagem).

2. Use as teclas de diregéo para selecionar o estMdatdArt desejado e
pressione ENTER.

3. Digite o texto desejado e use a tecla TAB paracg®iar outras opcdes na caixa
de diélogo.

4. Pressione ENTER para inserir o objeto de desenhalAvo

Observacéao Para editar o objeto de desenho WordArt, selecioobjeto, escolha
WordArt no menuormatar e selecione as opg¢des desejadas nas guias disigoniv

Selecionar um objeto de desenho usando o teclado

Se o0 ponto de insercao estiver no texto de seu downto, siga este
procedimento:

1. Pressione atecla F10 para ativar a barra de menus.

2. Pressione as teclas CTRL+TAB até que a barra danfientafDesenhdfique
ativa.

3. Pressione a tecla SETA PARA A DIREITA para escolelecionar objetos

4. Pressione as teclas CTRL+ENTER para selecionanepo objeto de
desenho.

5. Pressione atecla TAB para avancar (ou SHIFT+TAR patroceder) pelos
objetos até que as alcas de dimensionamento aparegabjeto que vocé
deseja selecionar.

Se 0 ponto de insercao estiver no texto de um olgede desenho, siga
este procedimento:

1. Pressione as teclas SHIFT+F10 e use o tecladepactheiSair da edicéo do
texto no menu de atalho.

2. Pressione atecla TAB para avancar (ou SHIFT+TAR petroceder) pelos
objetos até que as alcas de dimensionamento apare;abjeto que vocé
deseja selecionar.



Observagéo Para alternar da selecao de objetos para a adlicixto do documento
novamente, pressione ESC.

Editar objetos de desenho

Girar um objeto de desenho usando o teclado

1. Selecione o objeto de desenho que vocé deseja girar

2. Use o teclado para escolher o comando para o éijpbgto selecionado — por
exemplo, no menkormatar, escolhaAutoForma ou Caixa de texto— e
selecione a guidamanho.

3. EmTamanho e rotacao use a tecla TAB para seleciofotacdoe digite a
rotacao desejada.

Alterar a posi¢do de um objeto de desenho na pégerado o teclado

1. Selecione o objeto de desenho que vocé desejaralter

2. Use o teclado para escolher o comando para o ¢émb@to selecionado — por
exemplo, no menkormatar, escolhautoForma ou Caixa de texto— e
selecione a guihayout.

3. Selecione as opcdes desejadas.

Dica
Vocé pode deslocar o objeto selecionado para @ara,baixo, para a esquerda ou para
a direita mantendo pressionada a tecla CTRL enqumassiona as teclas de direcéo.
Alterar o tamanho de um objeto de desenho usaneidaxio
1. Selecione o objeto de desenho que vocé desejaralter
2. Use o teclado para escolher o comando para o éipbgto selecionado — por
exemplo, no menkormatar, escolhaAutoForma ou Caixa de texto— e
selecione a guidamanho.
3. Selecione as opcdes desejadas.
Copiar os atributos de um objeto de desenho usateidado

1. Selecione o objeto de desenho com os atributoslegega copiar.

Se vocé selecionar uma AutoForma com texto anexadparéncia e o estilo do
texto, assim como os atributos da AutoForma, sesg@dos.

Pressione CTRL+SHIFT+C para copiar os atributoslgjeto.
Pressione a tecla TAB ou SHIFT+TAB para selecianabjeto cujos atributos
VOCé deseja copiar.

w N



4. Pressione CTRL+SHIFT+V.

Mala direta e campos

Fazendo uma mala direta

Observacéo Inicie o painel de tarefadala Direta (menuFerramentas comando
Cartas e Correspondénciassubcomand®ala Direta) antes de usar estes comandos.

ALT+SHIFT+K

Visualiza a mala direta.
ALT+SHIFT+N

Mescla um documento.
ALT+SHIFT+M

Imprime o documento mesclado.
ALT+SHIFT+E

Edita um documento com dados de mala direta.
ALT+SHIFT+F

Insere um campo de mala direta

Trabalhando com campos

ALT+SHIFT+D
Insere um campo DATE.
ALT+CTRL+L
Insere o campo LISTNUM.
ALT+SHIFT+P
Insere o campo PAGE.
ALT+SHIFT+T
Insere o campo TIME.
CTRL+F9
Insere um campo vazio.
CTRL+SHIFT+F7
Atualiza informacdes vinculadas em um documentorgigm do Microsoft
Word.
F9
Atualiza os campos selecionados.
CTRL+SHIFT+F9
Desvincula um campo.
SHIFT+F9
Alterna entre o cédigo de campo selecionado eesuitado.
ALT+F9
Alterna entre todos os cédigos de campo e seukadss.
ALT+SHIFT+F9
Executa GOTOBUTTON ou MACROBUTTON no campo que exis
resultados dos campos.
F11
Vai para o proximo campo.



SHIFT+F11

Vai para o campo anterior.
CTRL+F11

Protege um campo.
CTRL+SHIFT+F11

Desprotege um campo.

Combinac0bes de teclas

Teclas de funcéo

F1
Abre a Ajuda ou o Microsoft Office Online.
F2
Move texto ou elementos graficos.
F3
Insere uma entrada de AutoTexto (depois que o gaftdVord exibir a
entrada).
F4
Repete a Ultima acao.
F5
Escolhe o comandio para (menuEditar).
F6
Vai para o préximo painel ou quadro.
F7
Escolhe o comandOrtografia (menuFerramentas).
F8
Estende uma selecéo.
F9
Atualiza os campos selecionados.
F10
Ativa a barra de menus.
F11
Vai para o préximo campo.
F12

Escolhe o comand®alvar como(menuArquivo ).

SHIFT+Tecla de funcéo

SHIFT+F1

Inicia a ajuda contextual ou revela a formatacao.
SHIFT+F2

Copia texto.
SHIFT+F3

Alterna as letras entre maiusculas e minusculas.
SHIFT+F4

Repete a acéloocalizar oulr para.
SHIFT+F5



Vai para a ultima alteracao.
SHIFT+F6
Vai para o painel ou quadro anterior.
SHIFT+F7
Escolhe o comandDicionéario de Sinénimos(menuFerramentas submenu
Idioma).
SHIFT+F8
Reduz uma selecéo.
SHIFT+F9
Alterna entre o cédigo de campo e seu resultado.
SHIFT+F10
Exibe um menu de atalho.
SHIFT+F11
Vai para o campo anterior.
SHIFT+F12
Escolhe o comand®alvar (menuArquivo).

CTRL+Tecla de funcéo

CTRL+F2
Escolhe o comanddisualizar Impressao(menuArquivo ).
CTRL+F3
Recorta para o AutoTexto Especial.
CTRL+F4
Fecha a janela.
CTRL+F5
Restaura o tamanho da janela do documento (por@aedepois de sua
maximizacao).
CTRL+F6
Vai para a préxima janela.
CTRL+F7
Escolhe o comanddover (menu de atalho da barra de titulo).
CTRL+F8
Escolhe o comandbamanho (menu de atalho da barra de titulo).
CTRL+F9
Insere um campo vazio.
CTRL+F10
Maximiza a janela do documento.
CTRL+F11
Protege um campo.
CTRL+F12
Escolhe o comandabrir (menuArquivo).

CTRL+SHIFT+Tecla de funcao

CTRL+SHIFT+F3
Insere o contetdo do AutoTexto Especial.
CTRL+SHIFT+F5



Edita um indicador.
CTRL+SHIFT+F6
Vai para a janela anterior.
CTRL+SHIFT+F7
Atualiza informagdes vinculadas em um documentoradgem do Microsoft
Word.
CTRL+SHIFT+F8
Estende uma selecdo ou um bloco (em seguida, pnessima tecla de direcéo).
CTRL+SHIFT+F9
Desvincula um campo.
CTRL+SHIFT+F11
Desprotege um campo.
CTRL+SHIFT+F12
Escolhe o comandeanprimir (menuArquivo).

ALT+Tecla de funcdo

ALT+F1

Vai para o préximo campo.
ALT+F3

Cria uma entrada de AutoTexto.
ALT+F4

Encerra o Microsoft Word.
ALT+F5

Restaura o tamanho da janela do programa.
ALT+F6

Sai de uma caixa de dialogo aberta e volta pacordento, em casos de caixas
de didlogo, combocalizar e Substituir, que suportam esse comportamento.
ALT+F7
Localiza o proximo erro ortografico ou gramaticdalcaixa de selecaderificar
ortografia ao digitar devera estar marcada (mdrerramentas, caixa de
dialogoOpcodes guiaOrtografia e gramatica).
ALT+F8
Executa uma macro.
ALT+F9
Alterna entre todos os cédigos de campo e seukadss.
ALT+F10
Maximiza a janela do programa.
ALT+F11
Exibe codigo do Microsoft Visual Basic.

ALT+SHIFT+Tecla de funcdo

ALT+SHIFT+F1

Vai para o campo anterior.
ALT+SHIFT+F2

Escolhe o comand®alvar (menuArquivo).
ALT+SHIFT+F9



Executa GOTOBUTTON ou MACROBUTTON no campo que exis
resultados dos campos.

ALT+SHIFT+F10
Exibir o menu ou a mensagem para uma marca inté#g8e mais de uma
marca inteligente estiver presente, alterne paréxma marca inteligente e
exiba seu menu ou mensagem.

ALT+SHIFT+F11
Inicia o Editor de Scripts Microsoft.

CTRL+ALT+Tecla de fungéo
CTRL+ALT+F1
Exibe informagdes do sistema Microsoft.

CTRL+ALT+F2
ComandaAbrir (menuArquivo).

ALY
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Exibindo e explorando paginas da Web

Para Pressione

Exibir a Ajuda do Internet Explorer ou, quandoestiem uma
caixa de didlogo, exibir a Ajuda contextual solreitem.

Alternar entre os modos de exibi¢ao tela intein@menal dajanelqz11
do navegador.

Mover-se para frente entre os itens de uma pagindeb, a barral_ AB
de enderecos e a barra de links.

Mover-se para tras entre os itens de uma pagiidein a barra

F1

de enderecos e a barra de links. SHIFT+TAB

Ir para a home page. ALT+HOME

Ir para a proxima pagina. ALT+SETA PARA A
DIREITA
ALT+SETA PARA A

Ir para a pagina anterior. ESQUERDA ou

BACKSPACE



Exibir o menu de atalho de um link.
Mover-se para frente entre os quadros.

Mover-se para tras entre os quadros.

Voltar ao inicio de um documento.

Ir para o final de um documento.

Voltar ao inicio de um documento em incrementosoneai
Ir para o fim de um documento em incrementos maiore
Mover-se para o inicio de um documento.

Mover-se para o fim de um documento.

Localizar nesta pagina.

Atualizar a pagina da Web atual.

Atualizar a pagina da Web atual, mesmo que os basrde
data/hora da versédo da Web e da versdo armazexadiaé¢nte
sejam iguais.

Parar o download de uma pagina.

Ir para um novo local.

Abrir uma nova janela.

Fechar a janela atual.

Salvar a pagina atual.

Imprimir a pagina atual ou o quadro ativo.

Ativar um link selecionado.

Abrir a barra de pesquisa.

Abrir a barra de favoritos.

Abrir a barra de histérico.

Nas barras de histérico e de favoritos, abrir gjp@stas.

Usando o recurso Visualizar impressao

Para
Definir opcdes de impressao e imprimir a pagina.

Alterar papel, cabecalhos e rodapés, orientacéargens da

pagina.
Exibir a primeira pagina a ser impressa.

Exibir a pagina anterior a ser impressa.
Digitar o numero da pagina a ser exibido.
Exibir a proxima pagina a ser impressa.

Exibir a dltima pagina a ser impressa.

SHIFT+F10

CTRL+TAB ou
F6

SHIFT+CTRL+TAB
SETA PARA CIMA
SETA PARA BAIXO

PAGE UP
PAGE DOWN
HOME

END

CTRL+F

F5 ou
CTRL+R

CTRL+F5

ESC

CTRL+O ou
CTRL+L

CTRL+N
CTRL+W
CTRL+S
CTRL+P
ENTER
CTRL+E
CTRL+I
CTRL+H
CTRL+clique

Pressione
TAP

ALT+U

ALT+HOME

ALT+SETA PARA A
ESQUERDA

ALT+A

ALT+SETA PARA A
DIREITA

ALT+END



Reduazir. ALT+MENOS
Ampliar. ALT+MAIS
Exibir uma lista de porcentagens de zoom. ALT+Z

Especificar como deseja imprimir quadros. Essampséara
disponivel apenas se vocé estiver imprimindo ungingdda  ALT+F
Web que use quadros.

Fechar o recurso Visualizar impressao. ALT+C

Usando a barra de enderecos

Para Pressione
Selecionar o texto na barra de enderecos. ALT+D
Exibir uma lista de enderecos que vocé digitou. F4

Na barra de enderecos, mover o cursor para a elsgpara aCTRL+SETA PARA A
proxima interrupgéo légica no endereco (ponto cuaha  ESQUERDA

Na barra de enderecos, mover o cursor para aadpaia a CTRL+SETA PARA A
proxima interrupcao légica no endereco (ponto aueha  DIREITA

Adicionar "www." ao inicio e ".com" ao final do tex
digitado na barra de enderecos.

Mover-se para frente na lista de correspondéncasalrso
Preenchimento Automatico.

Mover-se para tras na lista de correspondénciasamso
Preenchimento Automatico.

CTRL+ENTER
SETA PARA CIMA

SETA PARA BAIXO

Trabalhando com Favoritos

Para Pressione
Adicionar a pagina atual aos favoritos. CTRL+D
Abrir a caixa de didlog@rganizar Favoritos. CTRL+B
Mover o item seleciado para cima na lista de favoritos da c ALT+SETA PARA
de didlogaOrganizar Favoritos. CIMA
Mover o item selecionado para baixo na lista deritys da ALT+SETA PARA
caixa de dialog®rganizar Favoritos. BAIXO

Editando



Para Pressione

Remover os itens selecionados e copia-los paresadértransferéncia. CTRL+X
Copiar os itens selecionados para a area de tréansia. CTRL+C
Inserir o conteludo da area de transferéncia nd setecionado. CTRL+V
Selecionar todos os itens na pagina da Web atual. TRLEA

Usando a Barra de Informacoes

Para Pressione
Mover o foco para a Barra de Informacdes ALT+N
Clique na Barra de Informacdes BARRA DE ESPACOS

Atalhos

de
Teclado
A



Usando as teclas de atalho da Ajuda e
suporte

Se 0 mouse néo estiver disponivel ou se vocé pragar o teclado, vocé
poderd usar os seguintes comandos de teclado gaggar peldCentro de ajuda e
suporte.

Para expandir os titulos abaixo usando o tecladessione F6 ou CTRL+TAB
para passar para o painel de contetdo em queesssetexibido. Pressione TAB para
selecionar o titulo do atalho desejado e, em sagpr@ssione a tecla ENTER para
expandir a listagem.

Teclas de atalho da Ajuda e suporte

Pressione Para
ALT+BARRA DE ESPACOS Exibir o menu de sistema.



SHIFT+F10 Exibir o menu de atalho Aguda e suporte
Alternar entre cCentro de ajuda e suportee outras

ALT+TAB .

janelas abertas.
CTRL+TAB Alternar para o proximo painel.
CTRL+SHIFT+TAB Voltar ao painel anterior.

Mover um item para cima no indice, nos resultadgos d
pesquisa ou na lista de topicosAjada.

Mover um item para baixo no indice, nos resultados
de pesquisa ou na lista de topicoAjlada.

Mover um pagina para cima no indice, nos resultados

SETA PARA CIMA

SETA PARA BAIXO

PAGE UP de pesquisa ou na lista de topicoAjlada.

PAGE DOWN Mover um pagina para balxq no mdme, nos resutado
de pesquisa ou na lista de topicos\jlada.

6 Alternar o foco entre os diferentes painéisQemtro

de ajuda e suporte

SETA PARA CIMA ou SETA -
Rolar por um tépico.

PARA BAIXO

CTRL+HOME Mover para o inicio de um tépico.
CTRL+END Mover para o final de um tépico.
CTRL+A Selecionar o texto inteiro em um painel.
CTRL+P Imprimir um topico.

ALT+SETA PARA A Voltar ao topico exibido anteriormente.
ESQUERDA

Avancar para o proximo topico (exibido
anteriormente).
ALT+F4 Fechar cCentro de ajuda e suporte

ALT+SETA PARA A DIREITA

Teclas de atalho de indice

Pressione Para
TAB paraindice e, em seguida, pressione G e
ENTER. Exibir o Indice.
TAB Colocar o cursor na lista de palavras-
chave.
SETA PARA CIMA ou SETA PARA BAIXO Selecionar umalpara-chave na lista.
ALT+D ou ENTER Exibir o topico associado.
Teclas de atalho de pesquisa
Pressione Para

ALT+S Iniciar uma pesquisa.
TAB ou SHIFT+TAB Selecionar um resultado de pesquisa na lista.
ENTER Exibir o resultado de pesquisa selecionado.



Visao geral sobre atalhos de Teclado do
Windows

Utilize as teclas de atalho como uma alternativa panouse quando estiver
trabalhando no Windows. Vocé pode abrir, fechaavegar no mentlniciar , na area
de trabalho, em menus, caixas de dialogo e padma&geb utilizando atalhos do
Teclados. Esses atalhos podem facilitar a interegépo computador.

Clique em um titulo ou pressione TAB para realgartitulo e, em seguida,
pressione ENTER.

Atalhos de Teclado gerais

Pressione Para
CTRL+C Copiar.
CTRL+X Recortar.
CTRL+V Colar.
CTRL+Z Desfazer.
DELETE Excluir.

Excluir um item selecionado permanentemente sem

SHIFT+DELETE . c
coloca-lo ndaLixeira.

CTRL ao arrastar um item Copiar um item selecionado

CTRL+SHIFT ao arrastar um ite@riar um atalho para um item selecionado.

F2 Renomear um item selecionado.

CTRL+SETA PARA A DIREITA Mover o ponto de inser¢éo para o inicio da proxima
palavra.

CTRL+SETA PARA A Mover o ponto de insergéo para o inicio da palavra

ESQUERDA anterior.

CTRL+SETA PARA BAIXO MO\{er 0 ponto de inserc&o para o inicio do proximo
paragrafo.

Mover o ponto de insergdo para o inicio do

CTRL+SETA PARA CIMA . :
paragrafo anterior.

CTRL+SHIFT com qualquer um

das teclas de direcéo la-'?ealgar um bloco de texto.

Selecionar mais de um item em uma janela ou na

SHIFT com qualquer uma das area de trabalho, ou selecionar texto dentro de um

teclas de direcao

documento.
CTRL+A Selecionar tudo.
F3 Procurar um arquivo ou uma pasta.
ALT+ENTER Exibir as propriedades do item selecianad

ALT+F4 Fechar o item ativo ou sair do programaativ



ALT+Enter

Exibir as propriedades do objeto seleatm

ALT+BARRA DE ESPACOS Abrir o menu de atalho parjarela ativa.

CTRL+F4

ALT+TAB
ALT+ESC

F6

F4
SHIFT+F10

Fechar o documento ativo em programas que
permitem varios documentos abertos
simultaneamente.

Alternar entre itens abertos.
Percorrer os itens na ordem em que foraanta

Percorrer os elementos da tela em uma janela ou na
area de trabalho.

Exibir a lista da barra de enderegosMeu
computador ou no Windows Explorer.

Exibir o menu de atalho para o item sefedo.

ALT+BARRA DE ESPACOS Exibir o men8istemapara a janela ativa.

CTRL+ESC

Exibir o mentniciar .

ALT+Letra sublinhada em um

nome de menu
Letra sublinhada em

comando de um menu aberto

F10
SETA PARA A DIRE

SETA PARA A ESQUERDA

F5
BACKSPACE
ESC

SHIFT ao inserir um CD na

unidade de CD-ROM

Exibir o menu correspondente.

um nome
dlgxecutar o0 comando correspondente.

Ativar a barra de menus no programa ativo.

Abrir o proximo menu a direita ou abrir um
submenu.

Abrir o préximo menu a esquerda ou fechar um
submenu.

Atualizar a janela ativa.

Exibir a pasta um nivel acima évfeu computador
ou no Windows Explorer.

Cancelar a tarefa atual.

ITA

Evitar que o CD seja executado automaticamente.

atalhos de tecaldo de caixas de dialogo

Pressione
CTRL+TAB
CTRL+SHIFT+TAB
TAB

SHIFT+TAB

ALT+Letra
sublinhada

ENTER

BARRA DE
ESPACOS

Teclas de direcao

Para

Avancar pelas guias.
Recuar pelas guias.
Avancar pelas opgoes.
Recuar pelas opc¢odes.

Executar o comando correspondente ou selecionagaoo
correspondente.

Executar o comando para a opgéo ou o bot&m at

Marcar ou desmarcar a caixa de selecdo caso a apgaceja
uma caixa de selecao.

Selecionar um botdo caso a opc¢ao ativa seja uno gieipotdes
de opcgéo.



F1 Exibir aAjuda.
F4 Exibir os itens na lista ativa.

Abrir uma pasta um nivel acima caso uma pastasestej

BACKSPACE selecionada na caixa de dialdgalvar comoou Abrir .

atalhos do Natural Keyboard

Vocé pode usar os seguintes atalhos de tecladacoMicrosoft Natural
Keyboard ou qualquer outro teclado compativel qakia a tecla de logotipo do

Windows ( ) e a tecla de aplicativo ( ).

Pressione Para

Exibir ou ocultar o mentniciar .

Exibir a caixa de dialogBropriedades do sistema

+BREAK
+D Mostrar a &rea de trabalho.
M Minimizar todas as janelas.
Restaurar as janelas minimizadas.
+Shift+M
+E Abrir Meu computador.
+E Procurar um arquivo ou uma pasta.
CTRL+
Procurar computadores.
+F
+E1 Exibir aAjuda do Windows.

Bloguear o computador se vocé estiver conectado daminio de rede
+ L ou alternar usuarios se vocé nao estiver coneetamo dominio de rede.

‘R Abrir a caixa de didlog&xecutar.

Exibir o menu de atalho para o item selecionado.

+U Abrir o Gerenciador de utilitarios.

Atalhos de teclado para acessibilidade

Pressione Para
SHIFT direita por oito segundos Ativar e desatasteclas de



filtragem.

ALT esquerda + SHIFT esquerda + PRINT Ativar e desativar é\lto contraste.

SCREEN

ALT esquerda + SHIFT esquerda + NUM  Ativar e desativar as teclas para

LOCK mouse.

SHIET cinco vezes AtlvaAr e _desatlvar as teclas de
aderéncia.

NUM LOCK por cinco segundos AtlvarAe d.esatlvar as teclas de
alternancia.

+U Abrir o Gerenciador de utilitarios.

Atalhos de teclado do Windows Explorer

Pressione Para

END Exibir a parte inferior da janela ativa.
HOME Exibir a parte superior da janela ativa.
NUM LOCK+ASTERISCO no teclado Exibir todas as subpastas da pasta
numerico (*) selecionada.

NUM LOCK+SINAL DE MAIS no
teclado numérico (+)

NUM LOCK+SINAL DE MENOS no
teclado numérico (-)

Exibir o conteudo da pasta selecionada.

Recolher a pasta selecionada.

Recolher a selecéo atual se estiver expandida
ou selecionar a pasta pai.

Exibir a selecdo atual se estiver redcolhida ou
selecionar a primeira subpasta.

SETA PARA A ESQUERDA

SETA PARA A DIREITA

ZObservacoes

« Vocé deve associar uma senha a sua conta de upagignpedir 0 acesso nao-
autorizado. Caso vocé nao tenha uma senha assacsadaconta de usuario,

guando pressionar a +L , 0s outros usuarios n@o sepedidos de acessar
as informacdes da sua conta.

« Alguns atalhos de teclado podem nao funcionar secéss de aderéncia
estiverem ativadas e@pc¢oes de acessibilidade

« Se voceé estiver conectado ao Windows atraves dotelde servigos de terminal
Microsoft, alguns atalhos estaréo alterados. Patexr onais informacoes,
consulte a documentacao on-line do cliente de @@s\de terminal.

Usando as teclas de atalho da Ajuda e
suporte



Se 0 mouse néo estiver disponivel ou se vocé prafar o teclado, vocé
podera usar os seguintes comandos de teclado gagar peldCentro de ajuda e
suporte.

Para expandir os titulos abaixo usando o tecla#gsspne F6 ou CTRL+TAB
para passar para o painel de conteido em queesssetexibido. Pressione TAB para
selecionar o titulo do atalho desejado e, em sagpi@ssione a tecla ENTER para
expandir a listagem.

Teclas de atalho da Ajuda e suporte

Pressione Para
ALT+BARRA DE ESPACOS Exibir o menu de sistema.
SHIFT+F10 Exibir o menu de atalho Aguda e suporte

Alternar entre cCentro de ajuda e suportee outras

ALT+TAB .

janelas abertas.
CTRL+TAB Alternar para o proximo painel.
CTRL+SHIFT+TAB Voltar ao painel anterior.

Mover um item para cima no indice, nos resultadgos d
pesquisa ou na lista de topicosAjada.

Mover um item para baixo no indice, nos resultados
de pesquisa ou na lista de topicoAjlada.

Mover um pagina para cima no indice, nos resultados

SETA PARA CIMA

SETA PARA BAIXO

PAGE UP de pesquisa ou na lista de topicoAjlada.

PAGE DOWN Mover um pagina para balxq no mdme, nos resutado
de pesquisa ou na lista de topicosijlada.

6 Alternar o foco entre os diferentes painéisQemtro

de ajuda e suporte

SETA PARA CIMA ou SETA -
Rolar por um tépico.

PARA BAIXO

CTRL+HOME Mover para o inicio de um tépico.
CTRL+END Mover para o final de um tépico.
CTRL+A Selecionar o texto inteiro em um painel.
CTRL+P Imprimir um topico.

ALT+SETA PARA A Voltar ao topico exibido anteriormente.
ESQUERDA

Avancar para o proximo topico (exibido
anteriormente).
ALT+F4 Fechar cCentro de ajuda e suporte

ALT+SETA PARA A DIREITA

Teclas de atalho de indice

Pressione Para

TAB paraindice e, em seguida, pressione

ENTER. Exibir o Indice.



TAB Colocar o cursor na lista de palavras-

chave.

SETA PARA CIMA ou SETA PARA BAIXO Selecionar umalpara-chave na lista.
ALT+D ou ENTER Exibir o topico associado.
Teclas de atalho de pesquisa

Pressione Para
ALT+S Iniciar uma pesquisa.
TAB ou SHIFT+TAB Selecionar um resultado de pesquisa na lista.
ENTER Exibir o resultado de pesquisa selecionado.

Utilizando teclas de atalho para
acessibilidade

Para Pressione

Ativar ou desativar as teclas de

filtragem SHIFT direita por oito segundos

ALT esquerda+SHIFT esquerda+PRINT

Ativar ou desativar o Alto contraste SCREEN

Ativar ou desativar as teclas para
mouse

Ativar ou desativar as teclas de
aderéncia

Ativar ou desativar as teclas de
alternancia

ALT esquerda+SHIFT esquerda+NUM LOCK
SHIFT cinco vezes

NUM LOCK por cinco segundos

ZObservacoes

« Para utilizar as teclas de atalho para acessiddidanecessario que estejam
ativadas. Para obter mais informacdes, cliqué épicos relacionados

« N&o ha nenhum atalho do teclado para ativar ouidasa Sinalizador de som,
Mostrar sons e as teclas seriais.



