Atalhos do Word: Windows e Mac

Redagdo Atalho Certo Conferido em 21 de outubro de 2026 em pdaginas oficiais
Atalho Certo - office2010.com.br/word/ - conferido em 21/10/2026

Formatacgdo, navegagdo, selegdo, tabelas, revisdo e campos do editor de texto da Microsoft. Esta pagina redne 149 atalhos
do Word no Windows e no Mac, com a agdo em portugués. Alguns dos mais usados: copiar (Ctrl+C), colar (Ctrl+V) e
desfazer (Ctrl+Z). D& para filtrar a lista, escolher a plataforma e imprimir.

Todos os atalhos do Word, por tema

Basicos do diaadia 22

ACAoO WINDOWS MAC
Salvar o documento + +(®
Em inglés: + @
Salvar como + + @
Abrir um documento Ctril) + @ + @
Em inglés: +(©)

A lista da Microsoft em portugués usa
esta tecla também para: selecionar tudo.

Criar um documento novo Ctrl) +

Eminglés: (Ctrl +®
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Selecionar tudo
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Fechar o documento + @ + @
morn @-® GEORG
Copiar ctrl) + @ + @
Recortar +(® +(X
Colar Ctrl +® % Cmd +®
Colar apenas o texto, sem formatagao +(t Shift): @ N N @
®

A lista da Microsoft em portugués usa
esta tecla também para: abrir um

documento.
Desfazer + % Cmd) +
Refazer Ctrl) + % Cmd
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Localizar no documento

EEERE

Localizar e substituir

Ir para uma pagina, tabela ou comentario ctri) + (s Cmd) + (x Option) + @ ou @
Repetir a Ultima acédo sem atalho

Dividir a janela do documento Ctrl) + (Alt) + @ sem atalho

Ampliar a visualizagdo % Cmd
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Reduzir a visualizagdo
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Voltar para zoom de 100%
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Cancelar o comando em andamento sem atalho
Formatagio de caracteres 21

AGAO WINDOWS MAC

Aplicar negrito + ® +

Em inglés: +
Aplicar italico ctrl) + @ + @
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AGAO

Aplicar sublinhado

Sublinhar sé as palavras, sem os espagos
Aplicar sublinhado duplo

Abrir a caixa de didlogo Fonte

Aumentar o tamanho da fonte (proximo tamanho
da lista)

Diminuir o tamanho da fonte (tamanho anterior da
lista)

Aumentar a fonte em 1 ponto
Diminuir a fonte em 1 ponto

Alternar entre mailsculas, minusculas e iniciais
mailsculas

Colocar tudo em letras maiusculas

Aplicar versalete

Aplicar subscrito

Aplicar sobrescrito

Ocultar o texto selecionado

Limpar a formatagcdo manual dos caracteres

Copiar a formatacéo
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sem atalho

sem atalho

sem atalho

(% Cmd) + (x Option) + @

Colar a formatago + (ATY) + (% Cmd) + (X Option) - @
Mostrar ou ocultar os caracteres nédo imprimiveis + + sem atalho
N&o use o teclado numérico.
Revelar formatagao + @ sem atalho
Formatacdo de paragrafo 18
AGAO WINDOWS MAC

Centralizar o paragrafo
Justificar o paragrafo

Alinhar o paragrafo a esquerda

Alinhar o paragrafo a direita
Aumentar o recuo do pardgrafo
Diminuir o recuo do paragrafo
Criar um recuo deslocado
Remover o recuo deslocado
Espagamento simples entre linhas
Espagamento duplo entre linhas
Espagamento de 1,5 linha

Criar uma lista com marcadores
Aplicar o estilo Normal

Aplicar o estilo Titulo 1

Aplicar o estilo Titulo 2

Aplicar o estilo Titulo 3

Abrir o painel Aplicar Estilos

Abrir o painel Estilos
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Inserir 11

AGCAO

Inserir um link

Inserir quebra de pagina
Inserir quebra de linha
Inserir quebra de coluna
Inserir espaco ndo separavel

Inserir nota de rodapé

WINDOWS

GDNG
@) - e

(v Shift)+ (« Enter)

(ctrl) + (v Shift)+ (= Enter)

(ctrl) + (v Shift). (Espaco)

GNGONG

MAC

Ew-®
(% Cmd) + (> Return)

(v Shift)+ (e Return)

(% cmd) + (v Shift)+ (» Return)

)

x Option) + (Espaco)

Cmd) + (X Option) + @

(%) (=)

Inserir nota de fim + + @ Cnd) + (x Option) -+ @
Inserir comentario ctrl) + + @ (® Cmd) + (x Option) + @
Inserir simbolo de marca registrada (®) + + ® + ®
Inserir simbolo de marca comercial (™) ctrl) + + @ + @
Inserir reticéncias (...) + + O sem atalho

Navegacao 15
AGAO WINDOWS MAC

Mover uma palavra para a esquerda
Mover uma palavra para a direita
Mover um paragrafo para cima
Mover um paragrafo para baixo

Ir para o inicio da linha

Ir para o fim da linha

Ir para o inicio do documento

Ir para o fim do documento
Ir para o inicio da proxima pagina

Ir para o inicio da pagina anterior
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Page Down)
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% Cmd) + (Page Up

Rolar uma tela para cima

Rolar uma tela para baixo

Ir para a Ultima alteragio feita + @ + @

Percorrer as quatro Ultimas alteraces + + @ sem atalho

Visualizar a impressédo + + @ sem atalho
Sele¢io 11

AGAO WINDOWS MAC

Selecionar a palavra a esquerda

Selecionar a palavra a direita

Selecionar até o inicio da linha
Selecionar até o fim da linha
Selecionar até o inicio do paragrafo
Selecionar até o fim do pardgrafo
Selecionar até o inicio do documento
Selecionar até o fim do documento
Estender a selegéo

Reduzir a selegéo

Ctrl) (¢ Shift).

ctrl) + (¢ Shift +@
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(v Shift). (x Option).
(Seta para esquerda)

(v Shift). (x Option).

(Seta para direita)

® cmd) + (¢ Shift +@
® Cmd)+ (¢ Shift +@
® Cmd)+ (¢ Shift +@

% Cmd) + (¢ Shift).

® Cmd)+ (¢ Shift)+ (Home)
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AGAO
Selecionar um bloco vertical de texto

Depois use as teclas de diregéo.

Edi¢ao 10

WINDOWS

CONEENG

MAC

EONEIIND

AGAO

Excluir a palavra a esquerda

Excluir a palavra a direita

Abrir o painel da Area de Transferéncia do Office

Mover o texto selecionado para outro lugar
Depois mova o cursor até o destino e pressione Enter.

Copiar o texto selecionado para outro lugar

Depois mova o cursor até o destino e pressione Enter.
Criar um bloco de AutoTexto
Recortar para o Especial

Colar o Especial

(ctrl) + (@ Backspace)
COREED
CONONGHO

®

GEDNG
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-
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sem atalho
sem atalho
sem atalho

sem atalho

sem atalho

X Option) + @
% Cmd +®
Sofarole

Inserir um SmartArt > @ > @ sem atalho
Inserir um WordArt > @ > @ sem atalho
Tabelas 8
ACAO WINDOWS MAC
Ir para a préxima célula
Ir para a célula anterior t Shift)+ +

Ir para a primeira célula da linha

Ir para a ultima célula da linha

Ir para a primeira célula da coluna

Ir para a ultima célula da coluna

Inserir um caractere de tabulagdo em uma célula

Adicionar uma linha no fim da tabela
Pressione no fim da ultima linha.

Revisao e referéncias 4

Alt) +
Alt +
Alt) ;. (Page Up

Alt) : (Page Down

w
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A Ctrl) + (Home)

A Ctrl) . @

(» ctrl) + (Page Up)
(» ctrl) + (Page Down)
(x Option) + (= Tab)

-+ Tab

ACAO WINDOWS MAC

Ativar ou desativar o controle de alteragées + + ® + + @
Abrir a guia Revisar > ® sem atalho

Marcar uma entrada do sumario + + @ sem atalho

Marcar uma entrada do indice + + ® sem atalho

Mala direta e campos 10

ACAO WINDOWS MAC

Visualizar a mala direta Alt)+ (o Shift)+ sem atalho

Mesclar documento (mala direta) Alt): (o Shift) sem atalho

Inserir um campo de data

Inserir um campo de numero de pagina
Inserir um campo de hora

Inserir um campo vazio

Atualizar os campos selecionados

Alternar entre cédigo de campo e resultado

Alternar entre todos os cédigos de campo e
resultados

Alt). (¢ Shift

Alt): (o Shift).
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(_ctry) .+ (s_shift) . (D)
(_ctry)« (o_shift) . (P)
(_ctry)+ (o_shift) «(T)
(= i) - (79)

T Shift +
(< ovtion) - (F9)
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ACAO WINDOWS MAC

Ir para o proximo campo F11 sem atalho

Modos de exibicio e estrutura de tépicos 8

AGAO WINDOWS MAC

Layout de impresséo + + ® sem atalho
Modo de Leitura + @ > @ sem atalho
Estrutura de topicos + + @ sem atalho
Rascunho Ctril) + + @ sem atalho

Promover um paragrafo Alt): (¢ Shift). (» ctrU)+ (o Shift) @
(_ctry) . (s_shift) . (5)
(_cery)+ (s_shift) « (1)
(_ctry)+ (a_shift) + (»)

Rebaixar um paragrafo Alt): (o Shift)+

+

Mover paragrafos para cima Alt)+ (¢ Shift

+

COOO

Mover paragrafos para baixo Alt)+ (o Shift

Faixa de op¢des (teclas de acesso) 11

AGAO WINDOWS MAC

Abrir a pagina Arquivo > @ sem atalho

Abrir a guia Pagina Inicial > @ sem atalho

Abrir a guia Inserir > @ sem atalho

Abrir a guia Design s @ sem atalho

Abrir a guia Layout > ® sem atalho

Abrir a guia Referéncias > @ sem atalho

Abrir a guia Correspondéncias N @ sem atalho

Abrir a guia Exibi¢do > @ sem atalho
Pesquisar um comando na faixa de opgdes > @ sem atalho
Expandir ou recolher a faixa de opgées ctrl) + (% Cmd) + (x Option) + ®
Abrir o menu de contexto + +

De onde vém os atalhos do Word?

Cada tecla é copiada da pdgina oficial listada abaixo, conferida em 21 de outubro de 2026. As descrigdes das agdes sdo nossas, em
portugués. Se o fabricante mudar a pagina, a data aqui muda junto.

e Atalhos de teclado do Word (aba Windows e aba macQOS, pt-BR), Microsoft, consultada
em 21/10/2026.

e Atalhos de teclado comuns do Office para Mac, Microsoft, consultada em 21/10/2026.

e Keyboard shortcuts in Word (en-US, usada para conferir as letras em inglés), Microsoft,
consultada em 21/10/2026.

Word para Microsoft 365, Word 2024, Word 2021, Word 2019 e Word 2016 (Windows); Word para Microsoft 365, 2024 e 2021 para
Mac. A Microsoft informa que os atalhos seguem o teclado dos EUA.
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https://support.microsoft.com/pt-br/office/atalhos-de-teclado-no-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.microsoft.com/pt-br/office/atalhos-de-teclado-comuns-do-office-para-mac-307f469a-1a05-4263-9b55-49df19a8b8ff
https://support.microsoft.com/en-us/office/keyboard-shortcuts-in-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2

