
Teclas de atalho 
 

Backspace --> Apaga caracteres à esquerda 

Delete --> Apaga caracteres na posição atual e à direita 

Ctrl + Shift + Home --> Selecione a partir da posição atual 

até o  início do  texto 

Ctrl + Shift + End --> Selecione a partir da posição atual 

até o  final do  texto 

Shift + setas de movimentação --> permite selecionar um 

texto para qualquer das quatro posições 

Home --> vai para o início da linha 

End --> vai para o final da linha 

Alt + Gr --> obtém a terceira função de uma tecla referente 

ao teclado alfanumérico 

Alt + F4 --> fecha uma janela 

Alt --> Tecla de atalho em combinação com outras teclas, 

por exemplo: Alt + A --> Abre o menu (guia) arquivo 

Ctrl --> Tecla de atalho em combinação com outras teclas, 

por exemplo:  

Ctrl + P --> abre a caixa de diálogo de impressão 

Ctrl + O --> cria um documento novo 

Ctrl + B --> salva o documento 

Ctrl + N --> coloca / retira negrito 

Ctrl + I --> coloca / retira itálico 

Ctrl + S --> coloca / retira sublinhado 

Ctrl + L --> abre a caixa de diálogo que permite localizar 

um texto 

Ctrl + U --> abre a caixa de diálogo que permite substituir 

um texto por outro 

F5 --> abre a caixa de diálogo, onde você pode ir para uma 

determinada página, linha  

Tab --> pula espaços, permitindo através também da régua, 

configurar em que posição ao apertar o Tab, o cursor será 

deslocado, permite também ir para outras opções 

Shift --> obtém a segunda função de uma tecla 

Caps Lock --> alterna entre letras maiúsculas e minúsculas 

Esc --> cancela, volta 

Enter --> passa para próxima linha 

Page Down --> avança uma página 

Page Up --> volta uma página 


