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Trabalho com documentos
Abrir arquivo Ctrl+A / Ctrl+F12 Ctrl+O / Ctrl+F12 Arquivo / Abrir Ctrl+A / Ctrl+F12 Ctrl+O / Ctrl+F12 Office / Abrir

Fechar documento Ctrl+W Ctrl+W Arquivo / Fechar Ctrl+W Ctrl+W Office / Fechar

Salvar Shift+F12 / Ctrl+B Shift+F12 / Ctrl+S Arquivo / Salvar Shift+F12 / Ctrl+B Shift+F12 / Ctrl+S Office / Salvar

Salvar como F12 F12 Arquivo / Salvar como F12 F12 Office / Salvar como

Localizar Ctrl+L Ctrl+F Editar / Localizar Ctrl+L Ctrl+F Início / Localizar

Substituir Ctrl+U Ctrl+H Editar / Substituir Ctrl+U Ctrl+H Início / Substituir

Ir para F5 F5 Editar / Ir para F5 F5 Início / Localizar

Ir para o início do documento Ctrl+Home Ctrl+Home Ctrl+Home Ctrl+Home

Ir para o início da linha Home Home Home Home

Ir para o fim da linha End End End End

Ir para o fim do documento Ctrl+End Ctrl+End Ctrl+End Ctrl+End

Formatação de caracteres
Aumentar fonte em 1 ponto Ctrl+] Ctrl+] Ctrl+] Ctrl+]

Versalete / Caixa alta Ctrl+Shift+K Ctrl+Shift+K Formatar / Fonte / Estilo da fonte Ctrl+Shift+K Ctrl+Shift+K Início / Fonte / Estilo da fonte

Diminuir fonte um ponto Ctrl+[ Ctrl+[ Ctrl+[ Ctrl+[

Duplo sublinhado Ctrl+Shift+D Ctrl+Shift+D Formatar / Fonte / Estilo de sublinhado Ctrl+Shift+D Ctrl+Shift+D Início / Fonte / Estilo de sublinhado

Formatar fonte Ctrl+D Ctrl+D Formatar / Fonte Ctrl+D Ctrl+D Início / Fonte

Itálico Ctrl+I Ctrl+I Formatar / Fonte / Estilo da fonte Ctrl+I Ctrl+I Início / Fonte / Estilo da fonte

Alternar capitalização Shift+F3 Shift+F3 Shift+F3 Shift+F3

Negrito Ctrl+N Ctrl+B Formatar / Fonte / Estilo da fonte Ctrl+N Ctrl+B Início / Fonte / Estilo da fonte

Texto oculto Ctrl+Shift+H Ctrl+Shift+H Formatar / Fonte / Efeitos Ctrl+Shift+H Ctrl+Shift+H Início / Fonte / Efeitos

Sobrescrito Ctrl+Shift+= Ctrl+Shift+= Formatar / Fonte / Efeitos Ctrl+Shift+= Ctrl+Shift+= Início / Fonte / Efeitos

Subscrito Ctrl+= Ctrl+= Formatar / Fonte / Efeitos Ctrl+= Ctrl+= Início / Fonte / Efeitos

Sublinhado Ctrl+S Ctrl+U Formatar / Fonte / Estilo de sublinhado Ctrl+S Ctrl+U Início / Fonte / Estilo de sublinhado

Todas maiúsculas Ctrl+Shift+A Ctrl+Shift+A Formatar / Fonte / Efeitos Ctrl+Shift+A Ctrl+Shift+A Início / Fonte / Efeitos

Sublinhado apenas nas palavras Ctrl+Shift+W Ctrl+Shift+W Formatar / Fonte / Estilo de sublinhado Ctrl+Shift+W Ctrl+Shift+W Início / Fonte / Estilo de sublinhado

Remover formatação de fonte Ctrl+espaço Ctrl+espaço Ctrl+espaço Ctrl+espaço

Formatação de parágrafos
Entrelinhas espaço 1 Ctrl+1 Ctrl+1 Formatar / Parágrafo / Entre linhas Ctrl+1 Ctrl+1 Início / Parágrafo / Entre linhas

Entrelinhas espaço 1,5 Ctrl+5 Ctrl+5 Formatar / Parágrafo / Entre linhas Ctrl+5 Ctrl+5 Início / Parágrafo / Entre linhas

Entrelinhas espaço 2 Ctrl+2 Ctrl+2 Formatar / Parágrafo / Entre linhas Ctrl+2 Ctrl+2 Início / Parágrafo / Entre linhas

Centralizar parágrafo Ctrl+E Ctrl+E Formatar / Parágrafo / Alinhamento Ctrl+E Ctrl+E Início / Parágrafo / Alinhamento

Justificar parágrafo Ctrl+J Ctrl+J Formatar / Parágrafo / Alinhamento Ctrl+J Ctrl+J Início / Parágrafo / Alinhamento

Alinhar parágrafo à esquerda Ctrl+Q Ctrl+L Formatar / Parágrafo / Alinhamento Ctrl+Q Ctrl+L Início / Parágrafo / Alinhamento
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Edição
Excluir palavra à direita Ctrl+del Ctrl+del Ctrl+del Ctrl+del

Excluir palavra à esquerda Ctrl+backspace Ctrl+backspace Ctrl+backspace Ctrl+backspace

Recortar Ctrl+X Ctrl+X Editar / Recortar Ctrl+X Ctrl+X Início / Recortar

Desfazer Ctrl+Z Ctrl+Z Editar / Desfazer Ctrl+Z Ctrl+Z

Refazer/repetir F4 F4 Editar / Repetir F4 F4

Colar Ctrl+V Ctrl+V Editar / Colar Ctrl+V Ctrl+V Início / Colar

Colar especial Editar / Colar especial Ctrl+Alt+V Ctrl+Alt+V Início / Colar especial

Copiar Ctrl+C / Ctrl+ins Ctrl+C / Ctrl+ins Editar / Copiar Ctrl+C / Ctrl+ins Ctrl+C / Ctrl+ins Início / Copiar

Realce Ctrl+Alt+H Ctrl+Alt+H Início / Fonte

Exibir caracteres não imprimíveis Ctrl+, Ctrl+, Ferramentas / Opções / Exibir / Marcas de 
formatação / Todas Ctrl+, Ctrl+, Personalizar / Mais comandos / Exibir

Dicionário de sinônimos Shift+F7 Shift+F7 Shift+F7 Shift+F7

Caracteres especiais
Quebra coluna Ctrl+Shift+Enter Ctrl+Shift+Enter Ctrl+Shift+Enter Ctrl+Shift+Enter

Quebra página Ctrl+Enter Ctrl+Enter Ctrl+Enter Ctrl+Enter

Quebra de linha Shift+Enter Shift+Enter Shift+Enter Shift+Enter

Espaço não separável Ctrl+Shift+espaço Ctrl+Shift+espaço Ctrl+Shift+espaço Ctrl+Shift+espaço

® Ctrl+Alt+R Ctrl+Alt+R Ctrl+Alt+R Ctrl+Alt+R

™ Ctrl+Alt+T Ctrl+Alt+T Ctrl+Alt+T Ctrl+Alt+T

€ Ctrl+Alt+E Ctrl+Alt+E Ctrl+Alt+E Ctrl+Alt+E

© Ctrl+Alt+C Ctrl+Alt+C Ctrl+Alt+C Ctrl+Alt+C

Seleção
Selecionar caractere à direita shift+seta direita shift+seta direita shift+seta direita shift+seta direita

Selecionar caractere à esquerda shift+seta esquerda shift+seta esquerda shift+seta esquerda shift+seta esquerda

Selecionar palavra à direita Ctrl+shift+seta direita Ctrl+shift+seta direita Ctrl+shift+seta direita Ctrl+shift+seta direita

Selecionar palavra à esquerda Ctrl+shift+seta esquerda Ctrl+shift+seta esquerda Ctrl+shift+seta esquerda Ctrl+shift+seta esquerda

Selecionar até o início do documento Ctrl+shift+home Ctrl+shift+home Ctrl+shift+home Ctrl+shift+home

Selecionar até o fim do documento Ctrl+shift+end Ctrl+shift+end Ctrl+shift+end Ctrl+shift+end

Selecionar até o início da linha Shift+home Shift+home Shift+home Shift+home

Selecionar até o fim da linha Shift+end Shift+end Shift+end Shift+end

Selecionar tudo Ctrl+T Ctrl+A Ctrl+T Ctrl+A

Impressão
Imprimir Ctrl+P Ctrl+P Arquivo / Imprimir Ctrl+P Ctrl+P Office / Imprimir / Imprimir

Visualizar impressão Ctrl+F2 Ctrl+F2 Arquivo / Visualizar impressão Ctrl+F2 Ctrl+F2 Office / Imprimir / Visualização de impressão
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Campos

Alternar exibição de campo Shift+F9 Shift+F9 Ferramentas / Opções / Exibir / Códigos de 
campo Shift+F9 Shift+F9 Personalizar / Mais comandos / Avançado / 

Mostrar o conteúdo do documento / Mostrar  

Atualizar campo F9 F9 F9 F9

Diversos

Ajuda F1 F1 Ajuda  / Ajuda do Microsoft Word F1 F1

Macro Alt+F8 Alt+F8 Ferramentas / Macro Alt+F8 Alt+F8 Exibição / Macros

Marcar entrada índice analítico Alt+Shift+O Alt+Shift+O Inserir / Índices / Índice analítico Alt+Shift+O Alt+Shift+O Referências / Índice / Marcar entrada

Marcar entrada índice remissivo Alt+Shift+X Alt+Shift+X Inserir / Índices / Índice remissivo Alt+Shift+X Alt+Shift+X Referências / Sumário / Adicionar texto


