22 Atalhos ninja para Computador que
todo mundo deveria conhecer

3 de junho de 2015 vanessa

1. Abrir e fechar documentos

Ctrl
r e N

Criar novo
documento

Ctri 4 0 - ADbrir novo
= documento

Ctrl
== s — Salvar

F12 = Salvar como

ou et 4+ | Shift + BB
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2. Mover texto

Ctrl - A - Selecionar
- tudo

Ctrl
- X =— Cortar

Cirl
r 4 C

Copiar

Ctrl
+ V = Colar

Ctrl
4 A + C -

N + V - Copiar tudo e

== colar em novo
documento




3. Selecao rapida de texto

Shift

Cirl

Cirl

Shift

Shift

t

+

‘- !

+ Home

4+ End

+ Home

+ End

b

Seleciona os
== textos onde o

== cursor esta
colocado

Move 0 cursor
para o inicio
do documento

Move o cursor
para o fim
do documento

Seleciona a linha
esquerda do
cursor

Seleciona a linha
direita do
cursor




4. Corrigir erros

Ctrl

Ctrl

Cirl

E

+ Delete

+ Backspace
_

Desfazer

== Deleta a palavra
==depois do cursor

== Deleta a palavra

antes do cursor

5. Na Internet

Citrl

Citrl

+ I

+ Ik

Abre nova aba

Pula para a
barra de
endereco




6. Mudando e fechando programas

Ctr F4 . Fechaum

t+ = programa
repentinamente

uf” + D - Voltaparao

=  desktop
Imediatamente

Alt ; l'['a_b _ Exibe todos os
= = programas
—d P abgertos




FUNCOES DATECLAF
DE SEU TECLADO

Abre a janela de ajuda do
aplicativo que vocé estiver
usando.

Permite renomear um arquivo,
quando ele estiver selecionado.

Abre a opcao de busca para
O programa que voceé tiver
aberto no momento.

-, .

Combinado com a tecla 'Alt’
fecha a janela ativa.

E util quando se havega, ja que
permite atualizar a pagina.

Serve para vocé se mover com
o teclado entre os varios menus
de um programa.

Util para ter acesso rapido a
revisao ortografica e gramatical
em programas como o Word.

Usado para entrar no menu
iniciar do Windows ao iniciar
o computador.

Atualiza um documento no Word e
envia e recebe e-mails no Outlook.

Ativa a barra de menu de um
aplicativo aberto. Shift + F10
€ como fazer um clique com
o botao direito

Entra e sai do modo tela cheia nos
navegadores.

Abre o documento HTML em uma
janela separada. Se vocé nao sabe
nada de programacao, € melhor
que o feche para evitar erros.
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