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GUIAS FIXAS – EXISTEM NO MS-EXCEL, MS-WORD E MS-POWERPOINT  GUIAS VARIÁVEIS 

 

GRUPO: ÁREA DE TRANSFERÊNCIA 

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 

Colar CTRL + V 
Permite transferir um conteúdo da Área de Transferência para o seu 
local de destino.  

Recortar CTRL + X 
Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para Área 
de Transferência, para poder colar em outro local. 

Copiar CTRL + C 
Permite copiar um item de seu local de origem para Área de 
Transferência. 

Pincel de Formatação 
CTRL + SHIFT + C 
CTRL + SHIFT + V 

O pincel de formatação permite copiar toda a formatação a partir de 
um objeto e aplicá-la a outro.  

 

GRUPO: FONTE 

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 



 

Fonte 
 

CTRL + SHIFT + F 
Selecionar uma nova fonte para o seu texto. 
 

Tamanho  
da Fonte 

CTRL + SHIFT + P 
Mudar o tamanho do texto. 
 

Aumentar Tamanho da 
Fonte 

CTRL + SHIFT + > 
Tornar o texto um pouco maior. 
 

Diminuir  
Tamanho da Fonte 

CTRL + SHIFT + < 
Tornar o texto um pouco menor. 
 

Maiúsculas e 
Minúsculas 

- 
Muda o texto selecionado para MAIÚSCULAS e minúsculas ou outros 
usos comuns dessas formas. 

Limpar toda a 
Formatação 

-  
Permite remover toda a formatação da seleção, deixando apenas o 
texto normal, não formatado (ele não atinge realces de texto). 

Negrito 
 

CTRL + N 
Colocar o texto em negrito. 
 

Itálico 
 

CTRL + I 
Aplicar itálico ao texto. 
 

Sublinhado 
 

CTRL + S 
Sublinhar o texto. 
 

Tachado 
 

- 
Riscar o texto traçando uma linha no meio dele.  
 

Subscrito CTRL + = 
Serve para digitar letras bem pequenas ABAIXO

 da linha do texto. 
 

Sobrescrito CTRL + SHIFT + + 
Serve para digitar letras bem pequenas ACIMA da linha de texto. 
 

Efeitos de Texto e 
Tipografia 

-  
Permite dar o texto um efeito de  e alterar as 
configurações de tipografia. 

Cor do Realce do Texto -  
Dê destaque ao texto, realçando-o com uma cor brilhante.  
 

Cor da Fonte 
 

- 
Muda a cor do texto. 
 

 

GRUPO: PARÁGRAFO 

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 

Marcadores -  
Crie uma lista de marcadores (quadrado, redondo, etc). 

 
 

Numeração -  
Crie uma lista numerada de diversas formas, como é mostrado abaixo. 

 



 

Lista de Vários Níveis -  

Permite criar uma lista de vários níveis para organizar itens ou criar 
uma estrutura de tópicos. É possível também alterar a aparência dos 
níveis individuais na lista ou adicionar numeração a título do 
documento.  

Diminuir Recuo  -  
Mover o parágrafo para mais perto da margem. 
  
 

Aumentar Recuo  -  
Mover o parágrafo para mais longe da margem.  
 
 

Classificar  -  
Organizar a seleção atual em ordem alfabética ou numérica. É 
especialmente útil se você está tentando organizar dados em uma 
tabela.  

Mostrar tudo  CTRL + * 
Serve para mostrar marcas de parágrafo e outros símbolos de 
formatação ocultos. É muito útil para tarefas de layout avançadas.  
 

Alinhar à Esquerda CTRL + Q 
Alinhar o conteúdo com a margem esquerda. Esse alinhamento 
costuma ser usado para o texto do corpo e facilita a leitura do 
documento. Em geral, deixa um espaço ao final da linha. 

Centralizar CTRL + E 
Centralizar o conteúdo na página. Dá aos documentos uma aparência 
formal e é geralmente utilizado para folhas de rosto, citações e títulos.  

Alinhar à Direita CTRL + G 
Alinhar o conteúdo à margem direita. Geralmente usado para 
pequenas seções de conteúdo, como o texto no cabeçalho ou no 
rodapé.   

Justificar  CTRL + J 
Distribuir o texto uniformemente entre as margens. Proporciona 
bordas limpas e nítidas ao documento, criando uma aparência mais 
elegante. Exceto a última linha do parágrafo, ocupa toda a margem. 

Espaçamento de Linha 
e Parágrafo 

-  
Permite escolher o espaçamento entre as linhas do texto ou entre 
parágrafos (simples, duplos, triplos, etc). 

 

Sombreamento -  
Muda a cor atrás do texto, parágrafo ou célula da tabela selecionado.  
 
 

Bordas -  
Adiciona ou remove bordas da sua seleção. É possível configurar de 
diversas maneiras as bordas. 

 

 

GRUPO: EDIÇÃO 

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 

Localizar CTRL + L  
Localizar texto ou outro conteúdo no documento.  
 

Substituir CTRL + U 
Pesquise o texto que você quer mudar e substitua-o por outro.  
 



 

Selecionar -  
Selecionar o texto ou objetos no documento. É particularmente útil 
para selecionar texto com uma determinada formatação ou objetos 
que estão atrás do texto.  

 

GRUPO: ILUSTRAÇÕES 

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 

Imagens - 
Insira imagens do seu computador ou de outros computadores a que 
você está conectado.  

Imagens Online -  
Encontre e insira imagens de várias fontes online.  
 

Formas  -  
Insira formas prontas, como círculos, quadrados e setas.  

 

Ícones  -  
Insira um ícone para se comunicar visualmente usando símbolos.  
 

Modelos 3D -  
Inserir um modelo 3D para que você possa girá-lo e ver todos os 
ângulos.  

SmartArt  -  
Inserir um elemento gráfico SmartArt. Serve para comunicar 
informações visualmente. Os elementos variam desde listas gráficas e 
diagramas de processos até gráficos mais complexos. 

Gráfico  -  
Permite adicionar um gráfico, que facilita a detecção de padrões e 
tendências nos dados.  

Instantâneo -  
Adicione aos documentos rapidamente uma foto instantânea de 
qualquer janela que esteja aberta na sua área de trabalho.  

 

GRUPO: LINKS 

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 

Link CTRL + K 

Crie um link no documento para ter rápido acesso a páginas da Web e 
outros arquivos. Os Hiperlinks também podem levá-lo a outras partes 
do seu documento, como títulos e indicadores.  
 
 

Indicador - 

Os indicadores funcionam com hiperlinks e permitem saltar para um 
local específico no documento. Funciona da seguinte forma: Selecione 
o conteúdo para o qual você deseja saltar, insira um indicador e 
adicione um hiperlink que aponte para o indicador.  
 



 

Referência Cruzada -  

Faça referência a lugares específicos no seu documento, como títulos, 
ilustrações e tabelas. Uma referência cruzada é um hiperlink no qual o 
rótulo é gerado automaticamente. É ótimo para o caso de você querer 
incluir o nome do item ao qual está fazendo referência. 
 

 

GRUPO: CABEÇALHO E RODAPÉ 

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 

Cabeçalho  -  
Os cabeçalhos o ajudam a repetir conteúdo na parte superior de cada 
página. Eles são úteis para apresentar informações, como título autor 
e número de página.  

Rodapé -  
Os rodapés o ajudam a repetir conteúdo na parte inferior de cada 
página. Eles são úteis para apresentar informações, como título, autor 
e número de página.  

Número de Página  -  
Numere as páginas do documento. Você pode escolher várias 
aparências predefinidas ou selecionar seu próprio formato (início, 
margem e fim da página – centralizado ou não).  

 

GRUPO: CONFIGURAR PÁGINA 

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 

Margens -  
Permite definir o tamanho das margens de todo documento ou da 
seção atual. Escolha entre vários formatos de margem mais 
comummente utilizados ou personalize seus próprios formatos.  

Orientação -  
Aplique às páginas um layout de retrato ou de paisagem.  
 
 

Tamanho -  
Escolha um tamanho de papel para o documento, tais como Letter, 
A4, A5, etc...  
 

Colunas -  
Divida o texto em duas ou mais colunas. É possível também escolher a 
largura e o espaçamento das colunas ou usar um dos formatos 
predefinidos.  

Quebras -  
Inserir quebras de seção e de página. Serve para adicionar uma quebra 
no local atual para o texto continuar novamente na página, seção ou 
coluna seguinte.  

Número de Linhas  - 
Serve para mostrar o número de linhas e fazer referências a linhas 
específicas no documento com rapidez e facilidade, usando números 
de linha na margem.  



 

Hifenização  -  

Quando uma palavra fica sem espaço, o Word normalmente a move 
para a próxima linha. Quando o usuário ativa a hifenização, o Word 
quebra a palavra. Isso ajuda a criar um espaçamento mais uniforme e 
economiza espaço no documento.  

 

GRUPO: SUMÁRIO 

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 

Sumário -  
Fornece uma visão geral do documento. O texto usando o estilo de 
título será incluído automaticamente.  

Adicionar Texto -  
Conforme dito acima, inclui o título atual no Sumário.  
 

Atualizar Sumário -  
Conforme dito acima, atualiza o sumário para que todas as entradas se 
refiram ao número de páginas correto.  

 

GRUPO: NOTAS DE RODAPÉ 

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 

Inserir Nota de Rodapé ALT + CRTL + F 
Adicionar uma anotação no pé da página fornecendo mais 
informações sobre algo em seu documento.  
 

Inserir Nota de Fim  ALT + CRTL + D 
Adicionar uma nota, como um comentário ou citação, fornecendo 
mais informações sobre algo em seu documento. Números 
sobrescritos referindo-se às notas de fim são adicionados ao seu texto.  

Próxima Nota de 
Rodapé 

- 
Comando que permite ir para a próxima nota de rodapé.  
 
 

Mostrar Notas - 
Ir para as notas de rodapé ou notas de fim do documento.  
 
 

 

GRUPO: MODOS DE EXIBIÇÃO  

 
OPÇÃO ATALHO DESCRIÇÃO 

Modo de Leitura -  
A melhor maneira de ler um documento, incluindo algumas 
ferramentas projetadas para leitura em vez de escrita.  



 

 
 
 

Layout de Impressão -  

Mostra a aparência do documento se ele for impresso.  
 
 
 

Layout da Web -  

Mostra como o documento ficaria como uma página da Web. Este 
layout é excelente se você tem tabelas grandes no seu documento.  
 
 

Estrutura de Tópicos -  

Exiba o seu documento em formato de estrutura de tópicos, onde o 
conteúdo é mostrado em pontos numerados.  
 
 

Rascunho - 
Alterne o modo de exibição para ver apenas o texto no seu documento. 
Isso é útil para uma edição rápida, pois cabeçalhos/rodapés não são 
mostrados, permitindo que você se concentre no seu texto.  

 

ATALHOs importantes DESCRIÇÃO 

CTRL + A Abrir um documento. 

CTRL + B Salvar um documento. 

CTRL + C Copiar o texto ou objeto selecionado. 

CTRL + D Abre a caixa de diálogo Fonte para alterar a formatação ou caracteres. 

CTRL + E Centralizar. 

CTRL + F Aumenta o espaçamento. 

CTRL + G Alinhar à direita. 

CTRL + I Itálico. 

CTRL + J Alinhar justificado. 

CTRL + K Inserir hiperlink. 

CTRL + L Localizar. 

CTRL + N Negrito. 

CTRL + O Novo. 

CTRL + P Imprimir. 

CTRL + Q Alinhar à esquerda. 

CTRL + R Refazer/Repetir. 

CTRL + S Sublinhar. 

CTRL + T Selecionar Tudo. 

CTRL + V Colar. 

CTRL + U Substituir. 

CTRL + W Fechar. 

CTRL + X Recortar. 



 

CTRL + Z Desfazer. 

CTRL + Y Refazer. 

F1 Obter Ajuda ou visitar o Office.com. 

F4 Repetir a última ação. 

F5 Escolher o comando Ir para (guia Página Inicial). 

F7 Escolher o comando Ortografia (guia Revisão). 

F8 Estender uma seleção. 

F12 Escolher o comando Salvar como. 

CTRL+ENTER Uma quebra de página. 

CTRL+SHIFT+ENTER Uma quebra de coluna. 

CTRL+HOME Direciona para o início de um documento. 

CTRL+END Direciona para o final de um documento. 

CTRL+SHIFT+C Copiar a formatação do texto. 

CTRL+SHIFT+V Aplicar a formatação copiada ao texto. 

CTRL+SHIFT+V Colar somente formatação. 

CTRL+ALT+V Colar especial. 

CTRL+ESPAÇOS Remover a formatação do parágrafo ou do caractere. 

CTRL+SHIFT+A Formata todas as letras como maiúsculas. 

CTRL+SHIFT+< Diminuir o tamanho da fonte em um valor. 

CTRL+SHIFT+> Aumentar o tamanho da fonte em um valor. 

SHIFT+F3 Alterna as letras entre maiúsculas e minúsculas. 

ESC Cancelar uma ação. 

CTRL + F1 Esconder barra de ferramentas. 

CTRL + F2 Visualizar impressão. 

 

  PARA MAIS DICAS:   www.instagram.com/professordiegocarvalho 
 


