
Atividade  Teclas de Atalho 

Copiar  CTRL + C 

Recortar  CTRL + X

Colar  CTRL + V 

Itálico  CTRL + I 

Negrito  CTRL + N

Sublinhado  CTRL + S 

Centralizar  CTRL + E 

Justificar  CTRL + J 

Desfazer  CTRL + Z 

Refazer  CTRL + Y

Repetir a última ação  F4 

Excluir uma palavra anterior ou seguinte  CTRL + BACKSPACE ou CTRL + DEL 

Inserir um hiperlink CTRL + K

Ir para o fim do documento  CTRL + END 

Ir para o início do documento  CTRL + HOME 

Selecionar até o fim do documento  CTRL + SHIFT +  END 

Selecionar até o início do documento  CTRL + SHIFT +  HOME 

Selecionar tudo CTRL + T

Vai para início da página seguinte  ALT + CTRL + Y 

Abre caixa de formatação de tipo de letra  CTRL + D 

Insere nota de rodapé (aquela com o nº 1 sobrescrito no texto e a referência no pé da página) ALT + CTRL + F

Muda estilo de visualização da página  ALT + CTRL + I, O, P OU N 

Diminui ou aumenta tamanho da fonte em um ponto  CTRL + [ OU ] 

Aplica subscrito  CTRL + = 

Aplica sobrescrito  CTRL + SHIFT + = 

Abrir  CTRL + A

Criar Novo Documento em Branco  CTRL + O 

Salvar  CTRL + B 

Salvar como  F12 

Imprimir  CTRL + P 

Localizar e substituir  CTRL + L ou U 

Abrir o dicionário de sinónimos  SHIFT + F7 

Alterar maiúsculas e minúsculas  SHIFT + F3 

Verifica ortografia e gramática F7 

 


