Atalhos de teclado no PowerPoint

Este artigo descreve como usar teclas de atalho de combinacdo Ctrl e Alt e as teclas de fungdo para acessar
recursos no PowerPoint Online.

DICA Os atalhos de teclado dao instrucdes para vocé pressionar duas ou mais teclas simultaneamente , as

teclas a serem pressionadas sdo separadas por um sinal de mais (+). Para atalhos de teclado em que vocé
pressiona uma tecla imediatamente seguida por outra tecla, as teclas a serem pressionadas sdo separadas por
uma virgula (,).

Modo de Exibicao de Leitura

PARA FAZER ISTO PRESSIONE

Proximo slide R

Slide anterior O

Ir para um slide especifico G, digite o nimero, Tab, Enter
Modo de Exibicao de Apresentacdo de Slides

PARA FAZER ISTO PRESSIONE

Proximo slide R

Slide anterior O

Ir para um slide especifico G, digite o numero, Tab, Enter
Sair da Apresentacéo de Slides Esc

Modo de Exibicao de Edicao
Navegar na faixa de op¢des e em painéis

Para se mover entre os painéis de tarefa no PowerPoint Online, pressione Ctrl+F6. Esta é a ordem (da
esquerda para a direita) em que o painel de tarefas faz loops:

1. Painel de slide

2. Painel de Comentarios (se estiver aberto)



. Painel de Anotagdes (se estiver aberto)

. Barra de Status

. Barra Superior

. Faixa de Opc¢oes

. Painel de Miniatura
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PARA FAZER ISTO PRESSIONE

Mover da esquerda para a direita entre o Painel de Ctrl+F6
Miniatura, a Faixa de Opc0des, o Painel de Slides e
o Painel de Anotacdes

Inverter: Mover da direita para a esquerda entre o Shift+Ctrl+F6
Painel de Anotacdes, o Painel de Slides, a Faixa de
Opcoes e o Painel de Miniatura

Ir para uma guia diferente da faixa de opgdes Tab, Enter

Executar o comando da faixa de opgdes Enter
selecionado no momento

Mover entre comandos da faixa de opgoes Tab

Mover entre os grupos de recursos na faixa de CTRL + Seta para a
opcoes Esquerda ou Direita
Editar slides

PARA FAZER ISTO PRESSIONE

Criar novo slide ap0s a miniatura selecionada no CTRL+M
momento

Mover da esquerda para a direita por meio de Tab
espacos reservados em um slide

Selecionar ou editar o espaco reservado atual. Enter ou F2



Terminar a edicdo de texto em um espaco F2

reservado
Copiar slide
Colar slide
Desfazer
Refazer

Reordenar miniaturas quando o painel
miniatura estiver selecionado:

e Mover o slide uma posicao para cima
e Mover o slide uma posicédo para baixo
e Mover o slide paraa 1 posicdo

e Mover o slide para a ultima posicéo

Ctrl+C
Ctrl+V
Ctrl+Z
Ctrl+Y

de Citrl+Seta para Cima
Ctrl + Seta para Baixo
Ctrl + Shift + Seta
para Cima
Ctrl + Shift + Seta
para Baixo

Mover ponto de insercdo dentro dos espacos reservados e das anotacées

PARA FAZER ISTO
Um caractere para a direita

Um caractere para a esquerda

Uma palavra para a direita

Uma palavra para a esquerda

Uma linha para cima
Uma linha para baixo.
Um paragrafo para cima
Um paréagrafo para baixo
Inicio da linha

Fim da linha

Inicio do espaco reservado ou das anotacoes

Fim do espaco reservado ou das anotacoes
Selecionar conteudo; expandir selecdo

PARA FAZER ISTO
Um caractere para a direita

PRESSIONE

Seta para a Direita

Seta para a Esquerda
Ctrl + Seta para a Direita
Ctrl + Sta para a Esquerda
Seta para Cima

Seta para Baixo

Ctrl + Seta para Cima
Ctrl + Seta para Baixo
Inicio

Término

Ctrl + Home

Ctrl + End

PRESSIONE
Shift + Seta para a Direita



Um caractere para a esquerda
Uma palavra para a direita

Uma palavra para a esquerda

Uma linha para cima
Uma linha para baixo
Um paragrafo para cima

Um paragrafo para baixo

Para o inicio do paragrafo
Para o fim do paragrafo

Shift + Seta para a Esquerda
Shift + Ctrl + Seta para a
Direita

Shift + Ctrl + Seta para a
Esquerda

Shift + Seta para Cima
Shift+seta para baixo

Shift + Ctrl + Seta para
Cima

Shift + Ctrl + Seta para
Baixo

Shift + Home

Shift + End

Para o inicio do espaco reservado ou das Shift +Ctrl + Home

anotacdes

Para o fim do espaco reservado ou das Shift + Ctrl + End

anotacdes

Selecionar todo o espaco reservado ou todas Ctrl+A

as anotacoes
Editar texto

PARA FAZER ISTO
Recortar

Copiar

Colar

Inserir hiperlink
Desfazer

Refazer

Justificar (alinhar) texto a esquerda
Editar forma

PARA FAZER ISTO
Mover: Deslocar a forma para a direita

PRESSIONE
Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V
Ctrl+K
Ctrl+Z
Ctrl+Y

Ctrl+J

PRESSIONE
Seta para a Direita



Mover: Deslocar a forma para a esquerda Seta para a Esquerda

Mover: Deslocar a forma para cima Seta para cima
Mover: deslocar forma para baixo Seta para Baixo
Organizar: Enviar a forma para tras Ctrl+Shift+[
Organizar: Enviar forma para tras Ctrl+[
Organizar: Enviar forma para a frente Ctrl+Shift+]
Organizar: Enviar forma para frente Ctrl+]

Formatar texto

PARA FAZER ISTO PRESSIONE
Negrito Ctrl+B

Italico Ctrl+l

Sublinhado Ctrl+U

Alinhar a esquerda Ctrl+L

Alinhar a direita Ctrl+R

Alinhar ao centro Ctrl+E

Comentarios

Os atalhos de teclado de Comentéarios s6 funcionam quando o painel Comentarios esta selecionado no

momento.

PARA FAZER ISTO PRESSIONE
Adicionar um novo comentario Alt+N
Responder a um comentario Alt+R

Mover de um comentario para o proximo Tab

OBSERVACAO Os atalhos de teclado descritos neste tépico da Ajuda se referem ao layout de teclado
americano. Em outros layouts, as teclas talvez ndo correspondam exatamente as de um teclado dos Estados
Unidos.

Fonte:http://office.microsoft.com/pt-br/web-apps-help/atalhos-de-teclado-no-powerpoint-online-
HA010378331.aspx



