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Tecla de Atalho no Windows 

 

Tecla de atalho no Windows, nada mais é que, uma tecla ou 

um conjunto de teclas que, quando pressionadas durante a utilização do 

seu sistema operacional ou uma determinada aplicação (o Microsoft 

Word, por exemplo), é ativado uma função ou ação específica, sem a 

necessidade de navegação na aplicação. Temos como exemplo o famoso 

CTRL+C, que são as teclas de atalho que servem para copiar um 

determinado texto, imagem, conteúdo ou arquivo, para a área de 

transferência para depois ser colada (CTRL+V) em outro local. 

A seguir, uma lista completa das teclas de atalhos que você poderá utilizar no Seu Microsoft 

Windows, porém, algumas dessas teclas de atalhos são exclusivas de Versões mais novas do Windows, como 

é o caso da tecla Windows ( ) + tecla C, que tem a função de Ativar/Desativar a Cortana, que é um recurso 

exclusivo do Windows 10. 

Teclas de atalhos 

Atalhos de teclado das áreas de trabalho virtuais 

Pressione esta tecla Para fazer isto 

 + Tab Abrir a Visão de tarefas 

 + Ctrl + D Adicionar uma área de trabalho virtual 

 + Ctrl + Seta para a direita Alternar áreas de trabalho virtuais criadas à direita 

 + Ctrl + Seta para a esquerda Alternar áreas de trabalho virtuais criadas à esquerda 

 + Ctrl + F4 Fechar a área de trabalho virtual que você está usando 

Atalhos de teclado da barra de tarefas 

Pressione esta tecla Para fazer isto 

Shift + clique em um botão da 
barra de tarefas 

Abrir um aplicativo ou abrir rapidamente outra instância de um 
aplicativo 

Ctrl + Shift + clique em um botão 
da barra de tarefas 

Abrir um aplicativo como um administrador 

Shift + clique com o botão direito 
do mouse em um botão da barra 
de tarefas 

Mostrar o menu da janela do aplicativo 

Shift + clique com o botão direito 
do mouse em um botão da barra 
de tarefas agrupado 

Mostrar o menu da janela do grupo 

Ctrl + clique em um botão da barra 
de tarefas agrupado 

Alternar as janelas do grupo 

Atalhos de teclado das configurações 

Pressione esta tecla Para fazer isto 

 + I Abrir configurações 

Backspace Voltar para a home page de configurações 

Digitar em qualquer página com a 
caixa de pesquisa 

Configurações de pesquisa 
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Pressione estas teclas Para fazer isto 
Ctrl + X Recortar o item selecionado 

Ctrl + C (ou Ctrl + Insert) Copiar o item selecionado 
Ctrl + V (ou Shift + Insert) Colar o item selecionado 

Ctrl + Z Desfazer uma ação 

Alt + Tab Alternar aplicativos abertos 
Alt+F4 Fechar o item ativo ou sair do aplicativo ativo 

Tecla do logotipo do Windows  + L Bloquear seu computador 
Tecla do logotipo do Windows  + D Exibir e ocultar a área de trabalho 

F2 Renomear o item selecionado 
F3 Procurar um arquivo ou uma pasta no Explorador de Arquivos 

F4 Exibir a lista da barra de endereços no Explorador de Arquivos 

F5 Atualizar a janela ativa 
F6 Percorrer elementos da tela de uma janela ou da área de trabalho 

F10 Ativar a barra de menus no aplicativo ativo 
Alt + F8 Mostrar sua senha na tela de credenciais 

Alt + Esc Percorrer itens na ordem em que foram abertos 

Alt + letra sublinhada Executar o comando referente a essa letra 
Alt + Enter Exibir propriedades do item selecionado 

Alt + Barra de espaço Abrir o menu de atalho da janela ativa 
Alt + Seta para a esquerda Voltar 

Alt + Seta para a direita Avançar 

Alt + Page Up Mover uma tela para cima 
Alt + Page Down Mover uma tela para baixo 

Ctrl + F4 Fechar o documento ativo (em aplicativos que sejam de tela inteira e 
permitam vários documentos abertos ao mesmo tempo) 

Ctrl + A Selecionar todos os itens em um documento ou em uma janela 

Ctrl + D (ou Delete) Excluir o item selecionado e movê-lo para a Lixeira 

Ctrl + R (ou F5) Atualizar a janela ativa 
Ctrl + Y Refazer uma ação 

Ctrl + Seta para a direita Mover o cursor para o início da próxima palavra 
Ctrl + Seta para a esquerda Mover o cursor para o início da palavra anterior 

Ctrl + Seta para baixo Mover o cursor para o início do próximo parágrafo 
Ctrl + Seta para cima Mover o cursor para o início do parágrafo anterior 

Ctrl + Alt + Tab Usar as teclas de direção para alternar entre todos os aplicativos abertos 

Alt + Shift + teclas de direção Quando um grupo ou bloco está em foco no menu Iniciar, movê-lo na 
direção especificada 

Ctrl + Shift + teclas de direção Quando um bloco estiver em foco no menu Iniciar, mova-o para outro 
bloco para criar uma pasta 

Ctrl + teclas de direção Redimensionar o menu Iniciar quando ele estiver aberto 

Ctrl + tecla de direção (para ir até 
um item) + Barra de espaço 

Selecionar vários itens separadamente em uma janela ou na área de 
trabalho 

Ctrl + Shift e uma seta de direção Selecionar um bloco de texto 

Ctrl + Esc Abrir Iniciar 
Ctrl + Shift + Esc Abrir o Gerenciador de Tarefas 

Ctrl + Shift Mudar o layout do teclado quando houver vários layouts de teclado 
disponíveis 

Ctrl + Barra de espaço Ativar ou desativar o IME do idioma chinês 
Shift+F10 Exibir o menu de atalho do item selecionado 

Shift com qualquer tecla de 
direção 

Selecionar mais de um item em uma janela ou na área de trabalho, ou 
selecionar texto em um documento 

Shift + Delete Excluir o item selecionado sem movê-lo para a Lixeira primeiro 
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 
Esc Parar ou encerrar a tarefa atual 
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Teclas de atalhos com a tecla do Windows 

 

Pressione esta tecla Para fazer isto 

Tecla do Windows  Abrir ou fechar Iniciar 

 + A Abrir a Central de ações 
 + B Definir o foco na área de notificação 

 + C Abrir a Cortana no modo de escuta 
Observações 

• Esse atalho é desativado por padrão. Para ativá-lo, 
selecione Iniciar  > Configurações  > Cortana e ative o botão de alternância 
em Permitir que a Cortana escute meus comandos quando eu pressionar a tecla 
do logotipo do Windows + C. 
• A Cortana está disponível somente em determinados países/regiões, e 
alguns de seus recursos talvez não estejam disponíveis em todos os lugares. Se a 
Cortana não estiver disponível ou estiver desativada, ainda assim você poderá usar 
a pesquisa. 

 + Shift + C Abrir o menu de botões 

 + D Exibir e ocultar a área de trabalho 
 + Alt + D Exibir e ocultar data e hora na área de trabalho 

 + E Abrir o Explorador de Arquivos 
 + F Abrir o Hub de Feedback e tirar uma captura de tela 

 + G Abrir a Barra de jogo quando um jogo for aberto 
 + H Iniciar ditado 

 + I Abrir as Configurações 

 + J  Definir o foco para uma dica do Windows quando houver uma disponível. 
Quando uma dica do Windows aparecer, leve o foco para a dica.  Pressionar os 
atalhos de teclado novamente leva o foco para o elemento na tela ao qual a dica do 
Windows está ancorada. 

 + K Abrir a ação rápida Conectar 

 + L Bloquear seu computador ou mudar de conta  
 + M Minimizar todas as janelas 
 + O Bloquear a orientação do dispositivo 

 + P Escolher um modo de exibição da apresentação 
 + R Abrir a caixa de diálogo Executar 

 + S Abrir a pesquisa 

 + T Percorrer aplicativos na barra de tarefas 
 + U Abrir a Central de Facilidade de Acesso 

 + V Percorrer notificações 
 + Shift + V Percorrer notificações na ordem inversa 

 + X Abrir o menu Link Rápido 

 + Y Alternar entrada entre o Windows Mixed Reality e a área de trabalho 
 + Z Mostrar os comandos disponíveis em um aplicativo no modo de tela inteira 

 + ponto (.) ou ponto e 
vírgula (;) 

Abrir painel de emojis 
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Pressione esta tecla Para fazer isto 
 + vírgula (,) Espiar temporariamente a área de trabalho 

 + Pause Abrir a caixa de diálogo Propriedades do Sistema 
 + Ctrl + F Procurar PCs (se você estiver em uma rede) 

 + Shift + M Restaurar janelas minimizadas na área de trabalho 

 + número Abrir a área de trabalho e iniciar o aplicativo fixado na barra de tarefas, na posição 
indicada pelo número. Se o aplicativo já estiver em execução, mudar para esse 
aplicativo. 

 + Shift + número Abrir a área de trabalho e iniciar uma nova instância do aplicativo fixado na barra de 
tarefas, na posição indicada pelo número 

 + Ctrl + número Abrir a área de trabalho e mudar para a última janela ativa do aplicativo fixado na 
barra de tarefas, na posição indicada pelo número 

 + Alt + número Abrir a área de trabalho e abrir a Lista de Atalhos do aplicativo fixado na barra de 
tarefas, na posição indicada pelo número 

+ Ctrl + Shift + número Abrir a área de trabalho e abrir, como administrador, uma nova instância do 
aplicativo localizado na posição especificada da barra de tarefas 

 + Tab Abrir a Visão de tarefas 

 + seta para cima Maximizar a janela 
 + seta para baixo Remover o aplicativo atual da tela ou minimizar a janela da área de trabalho 

 + seta para a 
esquerda 

Maximizar a janela do aplicativo ou da área de trabalho, no lado esquerdo da tela 

 + seta para a direita Maximizar a janela do aplicativo ou da área de trabalho, no lado direito da tela 

 + Home Minimizar todas as janelas da área de trabalho, exceto a ativa (restaura todas as 
janelas com um segundo pressionamento) 

 + Shift + Seta para 
cima 

Alongar a janela da área de trabalho até as partes superior e inferior da tela 

 + Shift + Seta para 
baixo 

Restaurar/minimizar janelas ativas da área de trabalho verticalmente, mantendo a 
largura 

+ Shift + Setas para a 
esquerda ou seta para a 

direita 

Mover um aplicativo ou uma janela na área de trabalho, de um monitor para outro 

+ Barra de espaço Mudar o idioma de entrada e o layout do teclado 
 + Ctrl + Barra de 

espaço 
Alterar para uma entrada selecionada anteriormente 

 + Ctrl + Enter Abrir o Narrador 

 + Sinal de Adição (+) Abrir a Lupa 
 + barra (/) Iniciar reconversão do IME 

 + Ctrl + V Abrir alertas 
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