
Teclas de Atalho Gerais 
CTRL+C - Copiar  
CTRL+X - Recortar  
CTRL+V - Colar  
CTRL+Z - Desfazer  
DELETE - Excluir  
SHIFT+DELETE - Excluir um item selecionado permanentemente sem colocá-lo na lixeira  
CTRL - ao arrastar um item Copiar um item selecionado  
CTRL+SHIFT - ao arrastar um item Criar um atalho para um item selecionado  
F2 - Renomear um item selecionado  
CTRL+SETA PARA A DIREITA - Mover o ponto de inserção para o início da próxima palavra  
CTRL+SETA PARA A ESQUERDA - Mover o ponto de inserção para o início da palavra anterior  
CTRL+SETA PARA BAIXO - Mover o ponto de inserção para o início do próximo parágrafo  
CTRL+SETA PARA CIMA - Mover o ponto de inserção para o início do parágrafo anterior  
CTRL+SHIFT - com qualquer uma das teclas de direção Realçar um bloco de texto  
SHIFT - com qualquer uma das teclas de direção Selecionar mais de um item em uma janela ou na área de 
trabalho, ou selecionar texto dentro de um documento  
CTRL+A - Selecionar tudo  
F3 - Procurar um arquivo ou uma pasta  
ALT+ENTER - Exibir as propriedades do item selecionado  
ALT+F4 - Fechar o item ativo ou sair do programa ativo  
ALT+Enter - Exibir as propriedades do objeto selecionado  
ALT+BARRA DE ESPAÇOS - Abrir o menu de atalho para a janela ativa  
CTRL+F4 - Fechar o documento ativo em programas que permitem vários documentos abertos 
simultaneamente  
ALT+TAB - Alternar entre itens abertos  
ALT+ESC - Percorrer os itens na ordem em que foram abertos  
F6 - Percorrer os elementos da tela em uma janela ou na área de trabalho  
F4 - Exibir a lista da barra de endereços em Meu computador ou no Windows Explorer  
SHIFT+F10 - Exibir o menu de atalho para o item selecionado  
ALT+BARRA DE ESPAÇOS - Exibir o menu Sistema para a janela ativa  
CTRL+ESC - Exibir o menu Iniciar  
ALT+Letra sublinhada em um nome de menu - Exibir o menu correspondente  
Letra sublinhada em um nome de comando de um menu aberto - Executar o comando correspondente  
F10 - Ativar a barra de menus no programa ativo  
SETA PARA A DIREITA - Abrir o próximo menu à direita ou abrir um submenu  
SETA PARA A ESQUERDA - Abrir o próximo menu à esquerda ou fechar um submenu  
F5 - Atualizar a janela ativa  
BACKSPACE - Exibir a pasta um nível acima em Meu computador ou no WindowsExplorer  
ESC - Cancelar a tarefa atual  
SHIFT - ao inserir um CD na unidade de CD-ROM Evitar que o CD seja executado automaticamente  
 
Teclas de Atalho de Caixas de Diálogo 
CTRL+TAB - Avançar pelas guias  
CTRL+SHIFT+TAB - Recuar pelas guias  
TAB - Avançar pelas opções  
SHIFT+TAB - Recuar pelas opções  
ALT+Letra sublinhada - Executar o comando correspondente ou selecionar a opção correspondente  
ENTER - Executar o comando para a opção ou o botão ativo  
BARRA DE ESPAÇOS - Marcar ou desmarcar a caixa de seleção caso a opção ativa seja uma caixa de 
seleção  
Teclas de direção - Selecionar um botão caso a opção ativa seja um grupo de botões de opção  
F1 - Exibir a Ajuda  
F4 - Exibir os itens na lista ativa  
BACKSPACE - Abrir uma pasta um nível acima caso uma pasta esteja selecionada na caixa de diálogo 
Salvar como ou Abrir  
 
 
Teclas de Atalho de Natural Keyboard 
Windows - Exibir ou ocultar o Menu Iniciar  



Windows +D - Mostrar a área de trabalho  
Windows +BREAK - Exibir a caixa de diálogo Propriedades do sistema  
Windows +M - Minimizar todas as janelas  
Windows +Shift+M - Restaurar as janelas minimizadas  
Windows +E - Abrir Meu computador  
Windows +F - Procurar um arquivo ou uma pasta  
CTRL+ Windows +F - Procurar computadores  
Windows +F1 - Exibir a Ajuda do Windows  
Windows + L - Bloquear o computador se você estiver conectado a um domínio de rede ou alternar usuários 
se você não estiver conectado a um domínio de rede  
Windows +R - Abrir a caixa de diálogo Executar  
Windows + U - Abrir o Gerenciador de utilitários  
 
Teclas de Atalhos para Acessibilidade 
SHIFT direita por oito segundos - Ativar e desativar as teclas de filtragem  
ALT esquerda + SHIFT esquerda + PRINT SCREEN - Ativar e desativar o Alto contraste  
ALT esquerda + SHIFT esquerda + NUM LOCK - Ativar e desativar as teclas para mouse  
SHIFT cinco vezes - Ativar e desativar as teclas de aderência  
NUM LOCK por cinco segundos - Ativar e desativar as teclas de alternância  
Windows +U - Abrir o Gerenciador de utilitários  
 
Teclas de Atalhos do Windows Explorer 
END - Exibir a parte inferior da janela ativa  
HOME - Exibir a parte superior da janela ativa  
NUM LOCK+ASTERISCO no teclado numérico ( * ) - Exibir todas as subpastas da pasta selecionada  
NUM LOCK+SINAL DE MAIS no teclado numérico (+) - Exibir o conteúdo da pasta selecionada  
NUM LOCK+SINAL DE MENOS no teclado numérico (-) - Recolher a pasta selecionada  
SETA PARA A ESQUERDA - Recolher a seleção atual se estiver expandida ou selecionar a pasta pai  
SETA PARA A DIREITA - Exibir a seleção atual se estiver redcolhida ou selecionar a primeira subpasta  


