Principais Atalhos do Word (Portugués)

Formatando Caracteres:

Ctrl+D
Ctrl+I
Ctrl+N
Ctrl+S
Ctrl+Espaco
Ctrl+=
Ctrl+Shift++
Ctrl+Shift+>
Ctrl+]
Ctrl+Shift+<
Ctrl+[
Ctrl+Shift+A
Ctrl+Shift+C
Ctrl+Shift+F
Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+K
Ctrl+Shift+P
Ctrl+Shift+Q
Ctrl+Shift+V
Ctrl+Shift+W
Shift+F3

Abre caixa de didlogo de "Formatar Fonte"

Texto selecionado em Itdlico

Texto selecionado em Negrito

Texto selecionado Sublinhado (inclusive espagos)

Restaura formato padrdo no texto selecionado

Texto selecionado em 'Subscrito'

Texto selecionado em 'Sobrescrtito'

Aumenta o tamanho da fonte acompanhado os tamanhos padrdes
Aumenta 1 ponto no tamanho do fonte do texto selecionado
Diminui o tamanho da fonte acompanhado os tamanhos padrdes
Diminui 1 ponto no tamanho do fonte do texto selecionado
Passa texto selecionado para Maitsculas

Copia o formato do texto selecionado

Altera o fonte do texto selecionado

Oculta o texto selecionado

Texto selevionado em versalete

Altera o tamanho do fonte do texto selecionado

Substitui fontes do texto selecionado por 'simbolos'

Aplica o formato previamente copiado ao texto selecionado
Sublinha apenas as palavras (espagos nio)

Altera o fonte do texto selecionaco (abc > Abc > ABC)

Formatando Textos:

Ctrl+E
Ctrl+]J
Ctrl+M
Ctrl+Q
Ctrl+T
Ctrl+0
Ctrl+1
Ctrl+2
Ctrl+5
Ctrl+Enter

Ctrl+Shift+Enter

Shift+Enter
Ctrl+Hifen

Ctrl+Shift+Hifen
Ctrl+Shift+Espaco

Centraliza pardgrafo

Justifica pardgrafo

Aumenta recuo da margem

Remove formatacdo do pardgrafo

Seleciona todo o texto do documento

Insere linha antes do paragrafo

Aplica espaco 1 entre linhas

Aplica espago 2 entre linhas

Aplica espaco 1,5 entre linhas

Insere quebra de pédgina

Insere quebra de secdo

Insere quebra de linha

Insere hifen oculto para quebra em fim de linha
Insere hifen visivel que ndo permite quebra em fim de linha
Insere espaco que ndo permite quebra em fim de linha



Copiando, excluindo ou movendo texto:

Ctrl+C Copia para o 'clipboard' o texto selecionado

Ctrl+V Cola contetido do 'clipboard' no ponto de inser¢ao

Ctrl+X Remove para o 'clipboard' o texto selecionado

F2 Move texto selecionado para o ponto de insercao, ao clicar-se o "Enter"

Shift+F2 Copia texto selecionado para o ponto de insercdo, ao clicar-se o "Enter’

Caracteres especiais:

Ctrl+Alt+- Insere traco longo (use o "-" do teclado numérico)
Ctrl+- Insere traco curto (use o "-" do teclado numérico)
Ctrl+Alt+C Insere simbolo de 'copyright'

Ctrl+Alt+R Insere simbolo de 'marca registrada’
Ctrl+Alt+ponto Insere reticéncias

Trabalhando com arquivos:

Ctrl+A Abre caixa de didlogo de "Abrir arquivo"
Ctrl+B Salva o arquivo presente

Shift+F12 Idem

F12 Abre caixa de didlogo de "Salvar como"
Ctrl+O Abre novo arquivo

Ctrl+P Imprime arquivo

Ctrl+W Fecha arquivo presente

Funcées especiais:

Alt+Ctrl+S Divide janela de edi¢do em 2 painéis
Alt+Shift+C Remove a divisdo da janela

Ctrl+L Abre caixa de didlogo "Localizar"

Ctrl+U Abre caixa de didlogo "Substituir"

Ctrl+Y Abre caixa de didlogo "Ir Para"

F5 Idem

F4 Repete a tltima acéo

Ctrl+Z Desfaz a dltima ac¢do

Shift+F4 Repete ultima agdo na caixa de didlogo "Localizar, Substituir, Ir Para"
Shift+F5S Move o ponto de insercao para a tltima alteragdo

F7 Abre caixa de didlogo de "Verificar Ortografia"

Shift+F7 Abre caixa de didlogo do "Diciondrio de Sin6nimos"



