
Os essenciais

Ctrl + C Copiar

Ctrl + X Recortar

Ctrl + V Colar

Ctrl + Z Desfazer

Ctrl + Y Refazer

Ctrl + A Selecionar tudo

Ctrl + S Salvar

Ctrl + P Imprimir

Ctrl + F Procurar na página ou no documento

Janelas e área de trabalho

Alt + Tab Alternar entre as janelas abertas

Win + D
Mostrar a área de trabalho (de novo:
volta)

Win + ← ou → Encaixar a janela na metade da tela

Win + ↑ Maximizar a janela

Win + ↓ Restaurar ou minimizar

Win + Shift + → Levar a janela para o outro monitor

Win + Tab
Ver todas as janelas e áreas de
trabalho

Alt + F4
Fechar a janela (na área de trabalho:
desligar)

Sistema

Win + E Abrir o Explorador de Arquivos

Win + V Histórico do que foi copiado

Win + P
Projetar: duplicar ou estender para
TV e projetor

Win + I Configurações

Win + R Executar um comando

Win + . Emojis e símbolos ( º ª ° € )

Ctrl + Shift + Esc
Gerenciador de Tarefas (programa
travado)

Capturar a tela

Win + Shift + S Recortar um pedaço da tela e copiar

PrtScn Copiar a tela inteira

Alt + PrtScn Copiar só a janela ativa

Win + PrtScn
Salvar a tela em Imagens › Capturas
de Tela

Navegador (Chrome, Edge, Firefox)

Ctrl + T Nova aba

Ctrl + W Fechar a aba

Ctrl + Shift + T Reabrir a aba fechada sem querer

Ctrl + Tab Ir para a próxima aba

Ctrl + L Ir para a barra de endereço

F5 ou Ctrl + F5 Recarregar / recarregar sem cache

Ctrl + + ou -
Mais ou menos zoom (Ctrl+0 volta ao
normal)

Ctrl + D Salvar nos favoritos

Ctrl + J Ver os downloads

Ctrl + Shift + V Colar sem a formatação

Arquivos e pastas

F2 Renomear

Ctrl + Shift + N Nova pasta

Alt + ↑ Subir para a pasta de cima

Alt + Enter Propriedades do arquivo

Delete Mandar para a Lixeira

Shift + Delete
Excluir sem passar pela Lixeira —
cuidado

Editando texto

Ctrl + ← ou → Pular uma palavra

Shift + setas Selecionar enquanto anda

Home ou End Início ou fim da linha

Ctrl + Backspace Apagar a palavra inteira

Atenção: Word e Excel em português
No Microsoft Office em português, algumas letras mudam:

Ctrl + N Negrito

Ctrl + I Itálico

Ctrl + S Sublinhado

Ctrl + B Salvar

Ctrl + T Selecionar tudo

Ctrl + L Localizar

Ctrl + U Substituir

Atalhos do Windows
Os que mais poupam tempo no dia a dia. Deixe ao lado do teclado.

Windows 10 e 11

Win + L Saiu da mesa? Bloqueie.
Um toque tranca o computador e protege seus documentos, e-mails e a intranet. Para voltar, é só a senha.

TRANSITAR · Mobilidade · Trânsito · Cidadania Dúvidas? Abra um chamado para a TI na intranet.
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