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Principais atalhos do Windows e suas respectivas funções: 

Atalho Função 

Ctrl + C Copiar o item selecionado. 

Ctrl + X Recortar o item selecionado. 

Ctrl + V Colar o item copiado ou recortado. 

Ctrl + Z Desfazer a última ação. 

Ctrl + Y Refazer a última ação desfeita. 

Ctrl + S Salvar o documento ou arquivo ativo. 

Ctrl + P Abrir a janela de impressão. 

Alt + Tab Alternar entre as janelas abertas. 

Alt + F4 Fechar a janela ou aplicativo ativo. 

Win + D Mostrar ou esconder a área de trabalho. 

Win + E Abrir o Explorador de Arquivos. 

Win + L Bloquear a sessão atual do Windows. 

Win + Tab 
Abrir a visualização de tarefas (todas as janelas e desktops 

virtuais). 

Win + R Abrir a janela "Executar". 

Win + S ou Win + Q Abrir a barra de pesquisa do Windows. 

Win + I Abrir as Configurações do Windows. 

Win + Pause/Break Abrir a janela de propriedades do sistema. 

Ctrl + Shift + Esc Abrir o Gerenciador de Tarefas. 

Ctrl + Alt + Del 
Abrir a tela de opções de segurança (bloquear, trocar 

usuário, etc.). 

Win + "+" Ativar a Lupa e ampliar a tela. 

Win + "-" Reduzir o nível de zoom da Lupa. 

Win + PrtScn 
Tirar um print screen da tela inteira e salvar na pasta 

"Imagens/Capturas de Tela". 

Alt + PrtScn Capturar apenas a janela ativa. 
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Atalho Função 

Win + Shift + S Abrir a ferramenta de captura de tela (Snipping Tool). 

Win + G Abrir a barra de jogos do Windows (Game Bar). 

Win + Ctrl + D Criar um novo desktop virtual. 

Win + Ctrl + F4 Fechar o desktop virtual ativo. 

Win + Ctrl + Seta 

Direita/Esquerda 
Navegar entre desktops virtuais. 

Win + H Abrir o recurso de ditado para inserir texto por voz. 

Win + M Minimizar todas as janelas abertas. 

Win + Shift + M Restaurar as janelas minimizadas para a tela. 

F2 Renomear o item selecionado. 

F5 Atualizar a janela ou página ativa. 

Alt + Enter Abrir as propriedades do item selecionado. 

Ctrl + D ou Del Mover o item selecionado para a Lixeira. 

Shift + Del Excluir o item selecionado sem enviá-lo para a Lixeira. 

Ctrl + A Selecionar todos os itens na janela ou documento ativo. 
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Principais Atalhos no Word: 

Atalho Função 

Ctrl + N Criar um novo documento. 

Ctrl + O Abrir um documento existente. 

Ctrl + S Salvar o documento atual. 

Ctrl + P Abrir a janela de impressão. 

Ctrl + Z Desfazer a última ação. 

Ctrl + Y Refazer a última ação desfeita. 

Ctrl + X Recortar o texto ou item selecionado. 

Ctrl + C Copiar o texto ou item selecionado. 

Ctrl + V Colar o conteúdo copiado ou recortado. 

Ctrl + A Selecionar todo o texto do documento. 

Ctrl + B Aplicar ou remover negrito no texto selecionado. 

Ctrl + I Aplicar ou remover itálico no texto selecionado. 

Ctrl + U Aplicar ou remover sublinhado no texto selecionado. 

Ctrl + L Alinhar o texto à esquerda. 

Ctrl + E Centralizar o texto. 

Ctrl + R Alinhar o texto à direita. 

Ctrl + J Justificar o texto. 

Ctrl + Shift + K Aplicar todas as letras em maiúsculas no texto selecionado. 

Ctrl + D Abrir a janela de formatação de fonte. 

Ctrl + Enter Inserir uma quebra de página. 

Ctrl + F Abrir o painel de busca. 

Ctrl + H Substituir texto ou formatação. 

Ctrl + Shift + F Alterar a fonte. 

Ctrl + Shift + P Alterar o tamanho da fonte. 
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Principais Atalhos no Excel: 

Atalho Função 

Ctrl + N Criar uma nova planilha. 

Ctrl + O Abrir uma planilha existente. 

Ctrl + S Salvar a planilha atual. 

Ctrl + P Abrir a janela de impressão. 

Ctrl + Z Desfazer a última ação. 

Ctrl + Y Refazer a última ação desfeita. 

Ctrl + C Copiar o conteúdo selecionado. 

Ctrl + X Recortar o conteúdo selecionado. 

Ctrl + V Colar o conteúdo copiado ou recortado. 

Ctrl + A Selecionar toda a planilha. 

Ctrl + B Aplicar ou remover negrito no texto selecionado. 

Ctrl + F Abrir o painel de busca. 

Ctrl + H Abrir a janela de substituição. 

Ctrl + Shift + "+" Inserir uma nova célula, linha ou coluna. 

Ctrl + "-" Excluir a célula, linha ou coluna selecionada. 

F2 Editar o conteúdo da célula selecionada. 

Ctrl + ; Inserir a data atual na célula. 

Ctrl + Shift + : Inserir a hora atual na célula. 

Ctrl + Shift + L Aplicar ou remover um filtro na tabela. 

Alt + = Inserir automaticamente a fórmula de soma na célula selecionada. 

Ctrl + Setas Navegar rapidamente pelos limites de dados na planilha. 
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Principais Atalhos no PowerPoint: 

Atalho Função 

Ctrl + N Criar uma nova apresentação. 

Ctrl + O Abrir uma apresentação existente. 

Ctrl + S Salvar a apresentação atual. 

Ctrl + P Abrir a janela de impressão. 

Ctrl + Z Desfazer a última ação. 

Ctrl + Y Refazer a última ação desfeita. 

Ctrl + C Copiar o conteúdo selecionado. 

Ctrl + X Recortar o conteúdo selecionado. 

Ctrl + V Colar o conteúdo copiado ou recortado. 

Ctrl + M Inserir um novo slide. 

Ctrl + D Duplicar o slide ou elemento selecionado. 

Ctrl + G Agrupar os objetos selecionados. 

Ctrl + Shift + G Desagrupar os objetos agrupados. 

F5 Iniciar a apresentação a partir do primeiro slide. 

Shift + F5 Iniciar a apresentação a partir do slide atual. 

Ctrl + F Abrir o painel de busca. 

Ctrl + K Inserir um hyperlink. 

Alt + Shift + Setas Mover os elementos selecionados em pequenas distâncias. 

Ctrl + Enter Ir para o próximo espaço de texto ou slide. 

Ctrl + L Alinhar o texto à esquerda no espaço de texto. 

Ctrl + E Centralizar o texto no espaço de texto. 

Ctrl + R Alinhar o texto à direita no espaço de texto. 
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Tabela com as principais funções nos navegadores Chrome, Firefox e 

Edge 

Função Chrome Firefox Edge 

Abrir uma nova guia Ctrl + T Ctrl + T Ctrl + T 

Fechar a guia atual Ctrl + W Ctrl + W Ctrl + W 

Reabrir a última guia fechada Ctrl + Shift + T Ctrl + Shift + T Ctrl + Shift + T 

Abrir uma nova janela Ctrl + N Ctrl + N Ctrl + N 

Abrir uma janela anônima Ctrl + Shift + N Ctrl + Shift + P Ctrl + Shift + N 

Atualizar a página Ctrl + R Ctrl + R Ctrl + R 

Atualizar sem usar cache Ctrl + F5 Ctrl + F5 Ctrl + F5 

Abrir o histórico de navegação Ctrl + H Ctrl + H Ctrl + H 

Abrir os downloads Ctrl + J Ctrl + J Ctrl + J 

Abrir a barra de favoritos Ctrl + Shift + B Ctrl + Shift + B Ctrl + Shift + B 

Abrir as ferramentas de 

desenvolvedor 
Ctrl + Shift + I Ctrl + Shift + I Ctrl + Shift + I 

Abrir o console do desenvolvedor Ctrl + Shift + J Ctrl + Shift + K Ctrl + Shift + J 

Pesquisar na página atual Ctrl + F Ctrl + F Ctrl + F 

Abrir as configurações do navegador Alt + F → S Alt + T → O Alt + F → S 

Alternar entre guias abertas Ctrl + Tab Ctrl + Tab Ctrl + Tab 

Recuar na alternância entre guias 
Ctrl + Shift + 

Tab 

Ctrl + Shift + 

Tab 

Ctrl + Shift + 

Tab 

Abrir a página inicial Alt + Home Alt + Home Alt + Home 

Fechar o navegador Alt + F4 Alt + F4 Alt + F4 

Zoom in (aproximar) Ctrl + "+" Ctrl + "+" Ctrl + "+" 

Zoom out (afastar) Ctrl + "-" Ctrl + "-" Ctrl + "-" 

Resetar o zoom (100%) Ctrl + 0 Ctrl + 0 Ctrl + 0 

Abrir o gerenciador de tarefas Shift + Esc Não disponível Não disponível 

Abrir a barra de pesquisa Ctrl + L ou F6 Ctrl + L ou F6 Ctrl + L ou F6 
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Função Chrome Firefox Edge 

Imprimir a página atual Ctrl + P Ctrl + P Ctrl + P 

Salvar a página atual como arquivo Ctrl + S Ctrl + S Ctrl + S 

Recuar no histórico de navegação Alt + ← Alt + ← Alt + ← 

Avançar no histórico de navegação Alt + → Alt + → Alt + → 

 


