CENTRAL DE APOSTILAS
POWER POINT
Lição 07

1. ATALHOS DO TECLADO

Os atalhos de teclado são combinações de teclas utilizadas como alternativa ao uso do mouse. A seguir estão alistados alguns atalhos de teclado do Power Point agrupados em suas respectivas categorias.

1.1. Tarefas comuns do Microsoft PowerPoint
1.1.1. Mover-se entre painéis
	F6 
	Mover-se no sentido horário entre painéis do modo de exibição normal 

	SHIFT+F6 
	Mover-se no sentido anti-horário entre painéis do modo de exibição normal 

	CTRL+SHIFT+TAB 
	Alternar entre as guias Slides e Tópicos do painel de slides e tópicos no modo de exibição normal 


1.1.2. Criar e editar apresentações

	CTRL+O
	Criar uma nova apresentação 

	CTRL+M 
	Inserir um novo slide 

	CTRL+SHIFT+D 
	Fazer uma cópia do slide selecionado 

	CTRL+A 
	Abrir uma apresentação 

	CTRL+W 
	Fechar uma apresentação 

	CTRL+P 
	Imprimir uma apresentação 

	CTRL+B 
	Salvar uma apresentação 

	F5 
	Executar uma apresentação 

	ALT+F4 
	Sair do PowerPoint 

	CTRL+F 
	Localizar texto 

	CTRL+K 
	Inserir um hiperlink 

	F7 
	Verificar a ortografia 

	ESC 
	Cancelar uma ação do menu ou da caixa de diálogo 

	CTRL+Z 
	Desfazer uma ação 

	CTRL+Y ou F4 
	Refazer ou repetir uma ação


1.1.3. Selecionar texto e objetos
	SHIFT+SETA À DIREITA 
	Um caractere à direita 

	SHIFT+SETA À ESQUERDA 
	Um caractere à esquerda 

	CTRL+SHIFT+SETA À DIREITA 
	Até o final de uma palavra 

	CTRL+SHIFT+SETA À ESQUERDA 
	Até o início de uma palavra 

	SHIFT+SETA ACIMA 
	Uma linha para cima 

	SHIFT+SETA ABAIXO 
	Uma linha para baixo 

	ESC 
	Um objeto (com o texto selecionado dentro dele) 

	TAB ou SHIFT+TAB até que o objeto desejado seja selecionado 
	Um objeto (com um objeto selecionado) 

	ENTER 
	Texto dentro de um objeto (com um objeto selecionado) 

	CTRL+T (na guia Slides) 
	Todos os objetos 

	CTRL+T (no modo de classificação de slides) 
	Todos os slides 

	CTRL+T (na guia Tópicos) 
	Todo o texto 


1.1.4. Excluir e copiar texto e objetos
	BACKSPACE 
	Excluir um caractere à esquerda 

	CTRL+BACKSPACE 
	Excluir uma palavra à esquerda 

	DELETE 
	Excluir um caractere à direita 

	CTRL+DELETE 
	Excluir uma palavra à direita 

	CTRL+X 
	Recortar o objeto selecionado 

	CTRL+C 
	Copiar o objeto selecionado 

	CTRL+V 
	Colar o objeto recortado ou copiado 

	CTRL+Z 
	Desfazer a última ação 


1.1.5. Percorrer um texto
	SETA À ESQUERDA 
	Um caractere à esquerda 

	SETA À DIREITA 
	Um caractere à direita 

	SETA ACIMA 
	Uma linha para cima 

	SETA ABAIXO 
	Uma linha para baixo 

	CTRL+SETA À ESQUERDA 
	Uma palavra para a esquerda 

	CTRL+SETA À DIREITA 
	Uma palavra para a direita 

	END 
	Para o final de uma linha 

	HOME 
	Para o início de uma linha 

	CTRL+SETA ACIMA 
	Um parágrafo para cima 

	CTRL+SETA ABAIXO 
	Um parágrafo para baixo 

	CTRL+END 
	Para o final de uma caixa de texto 

	CTRL+HOME 
	Para o início de uma caixa de texto 

	CTRL+ENTER 
	Para o espaço reservado ao próximo título ou corpo do texto. Se for o último espaço reservado em um slide, será inserido um novo slide com o mesmo layout do slide original. 

	SHIFT+F4 
	Para repetir a última ação de Localizar


1.1.6. Percorrer e trabalhar em tabelas
	TAB 
	Mover para a próxima célula 

	SHIFT+TAB 
	Mover para a célula anterior 

	SETA ABAIXO 
	Mover para a próxima linha 

	SETA ACIMA 
	Mover para a linha anterior 

	CTRL+TAB 
	Inserir uma tabulação em uma célula 

	ENTER 
	Iniciar um novo parágrafo 

	TAB no fim da última linha
	Adicionar uma nova linha na parte inferior da tabela


1.1.7. Formatar e alinhar caracteres e parágrafos
	Alterar ou redimensionar a fonte

	CTRL+SHIFT+F 
	Alterar a fonte 

	CTRL+SHIFT+P 
	Alterar o tamanho da fonte 

	CTRL+SHIFT+> 
	Aumentar o tamanho da fonte 

	CTRL+SHIFT+< 
	Diminuir o tamanho da fonte

	Aplicar formatos de caractere

	F4 
	Alterar a formatação de caracteres (comando Fonte, menu Formatar) entre frases, minúsculas ou maiúsculas 

	SHIFT+F3 
	Alterar maiúsculas e minúsculas 

	CTRL+N 
	Aplicar negrito 

	CTRL+S 
	Aplicar sublinhado 

	CTRL+I 
	Aplicar itálico 

	CTRL+SINAL DE IGUAL 
	Aplicar subscrito (espaçamento automático) 

	CTRL+SHIFT+SINAL DE MAIS 
	Aplicar sobrescrito (espaçamento automático) 

	CTRL+BARRA DE ESPAÇOS
	Remover a formatação manual de caracteres, tais como subscrito e sobrescrito 

	Copiar formatos de texto

	CTRL+SHIFT+C 
	Copiar formatos 

	CTRL+SHIFT+V 
	Colar formatos

	Alinhar parágrafos

	CTRL+E 
	Centralizar um parágrafo 

	CTRL+J 
	Justificar um parágrafo 

	F11 
	Alinhar um parágrafo à esquerda 

	CTRL+R
	Alinhar um parágrafo à direita 


1.1.8. Executar uma apresentação de slides

Você pode usar as seguintes teclas de atalho ao executar uma apresentação de slides no modo de exibição de tela inteira.
	P, ENTER, PAGE DOWN, SETA PARA A DIREITA, SETA PARA BAIXO ou a BARRA DE ESPAÇOS (ou clique com o mouse) 
	Executa a próxima animação ou avança para o próximo slide. 

	A, PAGE UP, SETA PARA A ESQUERDA, SETA PARA CIMA ou BACKSPACE 
	Executa a animação anterior ou volta ao slide anterior. 

	número+ENTER 
	Vai para o slide número. 

	E ou PONTO
	Exibe uma tela preta ou retorna à apresentação de slides a partir de uma tela preta. 

	C ou VÍRGULA 
	Exibe uma tela branca ou retorna à apresentação de slides a partir de uma tela branca. 

	X ou SINAL DE MAIS 
	Interrompe ou reinicia uma apresentação de slides automática. 

	ESC, CTRL+BREAK ou HÍFEN 
	Encerra uma apresentação de slides. 

	E 
	Apaga anotações na tela. 

	H 
	Vai para o próximo slide oculto. 

	T 
	Define novos intervalos ao testar. 

	O 
	Usa os intervalos originais ao testar. 

	M 
	Usa um clique do mouse para avançar ao testar. 

	1+ENTER (ou pressione os dois botões do mouse por 2 segundos) 
	Retorna ao primeiro slide. 

	CTRL+P 
	Reexibe o ponteiro oculto e/ou altera o ponteiro para uma caneta. 

	CTRL+A 
	Reexibe o ponteiro oculto e/ou altera o ponteiro para uma seta. 

	CTRL+O 
	Oculta imediatamente o ponteiro e o botão de navegação. 

	CTRL+S 
	Oculta o ponteiro e o botão de navegação em 15 segundos. 

	SHIFT+F10 (ou clique com o botão direito do mouse) 
	Exibe o menu de atalho. 

	TAB 
	Vai para o primeiro ou o próximo hiperlink em um slide. 

	SHIFT+TAB 
	Vai para o último hiperlink ou o anterior em um slide. 

	F1
	Exibe uma lista de controles.


1.2. Noções básicas do Microsoft Office
1.2.1. Exibir e usar janelas
	ALT+TAB 
	Ir para a próxima janela. 

	ALT+SHIFT+TAB 
	Ir para a janela anterior. 

	CTRL+W ou CTRL+F4 
	Fechar a janela ativa. 

	CTRL+F5 
	Restaurar o tamanho da janela ativa depois de maximizada. 

	F6 
	Ir para um painel de tarefas de outro painel da janela do programa (no sentido horário). Talvez seja necessário pressionar F6 mais de uma vez.

	Observação   Se, quando você pressionar F6, o painel de tarefas desejado não for exibido, tente pressionar ALT para colocar o foco na barra de menus e, em seguida, pressione CTRL+TAB a fim de ir para o painel de tarefas.

	SHIFT+F6 
	Ir para um painel de outro painel da janela do programa (no sentido anti-horário). 

	CTRL+F6 
	Se houver mais de uma janela aberta, alternar para a próxima janela. 

	CTRL+SHIFT+F6 
	Alternar para a janela anterior. 

	CTRL+F7 
	Se uma janela de documento não estiver maximizada, executa o comando Mover (do menu Controle da janela). Use as teclas de direção para mover a janela e, ao terminar, pressione ESC. 

	CTRL+F8 
	Se uma janela de documento não estiver maximizada, executa o comando Dimensionar (do menu Controle da janela). Use as teclas de direção para redimensionar a janela e, ao terminar, pressione ESC.  

	CTRL+F9 
	Minimizar uma janela, transformando-a em um ícone (funciona apenas em alguns programas do Microsoft Office). 

	CTRL+F10 
	Maximizar ou restaurar uma janela selecionada. 

	PRINT SCREEN 
	Copiar uma figura da tela para a área de transferência. 

	ALT+PRINT SCREEN 
	Copiar uma figura da janela selecionada para a área de transferência.


1.2.2. Redimensionar e mover barras de ferramentas, menus e painéis de tarefas
1. Pressione ALT para selecionar a barra de menus. 

2. Pressione CTRL+TAB várias vezes para selecionar a barra de ferramentas ou o painel de tarefas desejado. 

3. Siga um destes procedimentos:

1.2.2.1. Redimensionar uma barra de ferramentas

a. Na barra de ferramentas, pressione CTRL+ESPAÇO para exibir o menu Opções da barra de ferramentas. 

b. Selecione o comando Dimensionar e pressione ENTER. 

c. Use as teclas de direção para redimensionar a barra de ferramentas. Pressione CTRL+ as teclas de direção para redimensionar um pixel de cada vez. 

1.2.2.2. Mover uma barra de ferramentas

a. Na barra de ferramentas, pressione CTRL+ESPAÇO para exibir o menu Opções da barra de ferramentas. 

b. Selecione o comando Mover e pressione ENTER. 

c. Use as teclas de direção para posicionar a barra de ferramentas. Pressione CTRL+ as teclas de direção para mover um pixel de cada vez. Para liberar a barra de ferramentas, pressione várias vezes a tecla de SETA PARA BAIXO.
1.2.2.3. Redimensionar um painel de tarefas

a. No painel de tarefas, pressione CTRL+ESPAÇO para exibir um menu com comandos adicionais. 

b. Use a SETA PARA BAIXO para selecionar o comando Dimensionar e pressione ENTER. 

c. Use as teclas de direção para redimensionar o painel de tarefas. Use CTRL+ as teclas de direção para redimensionar um pixel de cada vez. 

1.2.2.4. Mover um painel de tarefas

a. No painel de tarefas, pressione CTRL+ESPAÇO para exibir um menu com comandos adicionais. 

b. Use a SETA PARA BAIXO para selecionar o comando Mover e pressione ENTER. 

c. Use as teclas de direção para posicionar o painel de tarefas. Use CTRL+ as teclas de direção para mover um pixel de cada vez. 

4. Ao terminar de mover ou redimensionar, pressione ESC.
1.2.3. Usar caixas de diálogo
	TAB 
	Ir para a próxima opção ou grupo de opções 

	SHIFT+TAB 
	Ir para a opção ou grupo de opções anterior 

	CTRL+TAB 
	Alternar para a próxima guia em uma caixa de diálogo  

	CTRL+SHIFT+TAB 
	Alternar para a guia anterior em uma caixa de diálogo  

	Teclas de direção 
	Ir de uma opção para outra em uma lista suspensa aberta ou de uma opção para outra em um grupo de opções 

	BARRA DE ESPAÇOS 
	Executar a ação atribuída ao botão selecionado; marcar ou desmarcar a caixa de seleção destacada 

	Primeira letra de uma opção em uma lista suspensa 
	Abrir a lista se estiver fechada e ir para essa opção na lista 

	ALT+ a letra sublinhada em uma opção 
	Selecionar uma opção; marcar ou desmarcar uma caixa de seleção 

	ALT+ SETA PARA BAIXO 
	Abrir uma lista suspensa selecionada 

	ESC 
	Fechar uma lista suspensa selecionada; cancelar um comando e fechar uma caixa de diálogo 

	ENTER 
	Executar a ação atribuída a um botão padrão em uma caixa de diálogo 


1.2.4. Usar as caixas de diálogo Abrir e Salvar como

As caixas de diálogo Abrir, Inserir figura e Salvar como oferecem suporte para atalhos de teclado padrão de caixas de diálogo. (Para ver os atalhos padrão das caixas de diálogo, consulte a seção Usar caixas de diálogo.) Essas caixas de diálogo também oferecem suporte para os atalhos a seguir.
	ALT+1 
	Vai para a pasta anterior

	ALT+2 
	Botão Um nível acima: abre a pasta um nível acima da pasta aberta 

	ALT+3 
	Botão Pesquisar na Web: fecha a caixa de diálogo e abre a página de pesquisa na Web 

	ALT+4 
	Botão Excluir: exclui a pasta ou o botão selecionado 

	ALT+5 
	Botão Criar nova pasta: cria uma nova pasta 

	ALT+6 
	Botão Modos de exibição: alterna entre os modos de exibição de pasta disponíveis 

	ALT+7 ou ALT+L 
	Botão Ferramentas: mostra o menu Ferramentas  

	SHIFT+F10 
	Exibe um menu de atalho para um item selecionado, como uma pasta ou um arquivo 

	TAB 
	Vai de uma opção ou área para outra na caixa de diálogo  

	F4 ou ALT+I 
	Abre a lista Examinar 

	F5 
	Atualiza a lista de arquivos. 
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