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Escrever, responder, arquivar e navegar pela caixa de entrada sem o mouse. Esta página reúne 48 atalhos do Gmail no

Windows e no Mac, com a ação em português. Alguns dos mais usados: escrever uma mensagem nova (C), responder (R) e

arquivar (E). Dá para filtrar a lista, escolher a plataforma e imprimir.

Todos os atalhos do Gmail, por tema

Escrever e enviar 9

AÇÃO WINDOWS MAC

Escrever uma mensagem nova
Precisa dos atalhos de teclado ativados.

C C

Escrever em uma nova guia

Precisa dos atalhos de teclado ativados.

D D

Enviar a mensagem Ctrl + ↵ Enter ⌘ Cmd + ↵ Enter

Adicionar destinatários em Cc Ctrl + ⇧ Shift + C ⌘ Cmd + ⇧ Shift + C

Adicionar destinatários em Cco Ctrl + ⇧ Shift + B ⌘ Cmd + ⇧ Shift + B

Acessar o campo "De" personalizado Ctrl + ⇧ Shift + F ⌘ Cmd + ⇧ Shift + F

Inserir um link Ctrl + K ⌘ Cmd + K

Abrir as sugestões de ortografia Ctrl + M ⌘ Cmd + M

Ir para a próxima palavra incorreta sem atalho ⌘ Cmd + ;

Formatação de texto 11

AÇÃO WINDOWS MAC

Aplicar negrito Ctrl + B ⌘ Cmd + B

Aplicar itálico Ctrl + I ⌘ Cmd + I

Aplicar sublinhado Ctrl + U ⌘ Cmd + U

Criar uma lista numerada Ctrl + ⇧ Shift + 7 ⌘ Cmd + ⇧ Shift + 7

Criar uma lista com marcadores Ctrl + ⇧ Shift + 8 ⌘ Cmd + ⇧ Shift + 8

Aplicar citação Ctrl + ⇧ Shift + 9 ⌘ Cmd + ⇧ Shift + 9

Alinhar à esquerda Ctrl + ⇧ Shift + L ⌘ Cmd + ⇧ Shift + L

Alinhar ao centro Ctrl + ⇧ Shift + E ⌘ Cmd + ⇧ Shift + E

Alinhar à direita Ctrl + ⇧ Shift + R ⌘ Cmd + ⇧ Shift + R

Remover a formatação Ctrl + \ ⌘ Cmd + \

Diminuir o tamanho do texto Ctrl + ⇧ Shift + − ⌘ Cmd + ⇧ Shift + −

Ações em conversas e mensagens 17

AÇÃO WINDOWS MAC

Responder R R

Responder a todos A A

Encaminhar F F

Arquivar E E

Excluir # #

Denunciar como spam ! !

Desfazer a última ação Z Z

Marcar como lida ⇧ Shift + I ⇧ Shift + I

Marcar como não lida ⇧ Shift + U ⇧ Shift + U
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AÇÃO WINDOWS MAC

Marcar como importante + ou = + ou =

Adiar
Não está disponível no Gmail clássico, segundo o Google.

B B

Selecionar uma conversa X X

Alternar a estrela S S

Ignorar a conversa M M

Adicionar a conversa às Tarefas ⇧ Shift + T ⇧ Shift + T

Mensagem anterior na conversa aberta P P

Próxima mensagem na conversa aberta N N

Ir para 11

AÇÃO WINDOWS MAC

Ir para a Caixa de entrada G › I G › I

Ir para Mensagens enviadas G › T G › T

Ir para Rascunhos G › D G › D

Ir para Todos os e-mails G › A G › A

Ir para Conversas com estrela G › S G › S

Conversa mais recente K K

Conversa mais antiga J J

Abrir a conversa O ou ↵ Enter O ou ↵ Enter

Selecionar todas as conversas * › A * › A

Desmarcar todas as conversas * › N * › N

Abrir a ajuda dos atalhos do teclado

O Google descreve este atalho como o ponto de
interrogação (Shift + barra).

⇧ Shift + / ⇧ Shift + /

De onde vêm os atalhos do Gmail?
Cada tecla é copiada da página oficial listada abaixo, conferida em 21 de outubro de 2026. As descrições das ações são nossas, em
português. Se o fabricante mudar a página, a data aqui muda junto.

Atalhos de teclado no Gmail - Computador, Google, consultada em 21/10/2026.

Gmail no computador. Os atalhos de uma tecla só (como C, E, R) precisam ser ativados em Configurações, Ver todas as
configurações, Geral, Atalhos do teclado ativados. O Google avisa que nem todos os idiomas e teclados são compatíveis com
atalhos. Em PCs usa-se Ctrl no lugar de Command.
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https://support.google.com/mail/answer/6594?hl=pt-BR

