
 

Lista de todos os comandos do Word 2010 
 

 

 

Nome de comando Modificadores Tecla 

Abrir Ctrl+ A 

Abrir Ctrl+ F12 

Abrir Alt+Ctrl+ F2 

Activar/Desactivar a 
Apresentação de Campos 

Shift+ F9 

Activar/Desactivar Equação Alt+Shift+ 0 

Activar/Desactivar Friso Ctrl+ F1 

Activar/Desactivar Marcas de 
Revisão 

Ctrl+Shift+ E 

Activar/Desactivar 
Mestre/Subdocumentos 

Ctrl+ \ 

Activar/Desactivar o Código 
de Caracteres 

Alt+ X 

Actualizar Campos  F9 

Actualizar Campos Alt+Shift+ U 

Actualizar Documento Alt+Ctrl+Shift+ M 

Actualizar Formatação 
Automática 

Alt+Ctrl+ U 

Actualizar Origem Ctrl+Shift+ F7 

Afastar ou Aproximar 
Parágrafo 

Ctrl+ 0 

Ajuda  F1 

Alargar Até ao Fim da Janela Alt+Ctrl+Shift+ Page Down 



Nome de comando Modificadores Tecla 

Alargar Até ao Fim da Linha Shift+ End 

Alargar Até ao Início da Janela Alt+Ctrl+Shift+ Page Up 

Alargar Até ao Início da Linha Shift+ Home 

Alargar Até Fim do Doc Ctrl+Shift+ End 

Alargar Até Início do Doc Ctrl+Shift+ Home 

Alargar Carácter Para a Direita Shift+ Direita 

Alargar Carácter Para a 
Esquerda 

Shift+ Esquerda 

Alargar Um Parágrafo Para 
Baixo 

Ctrl+Shift+ Para baixo 

Alargar Um Parágrafo Para 
Cima 

Ctrl+Shift+ Para cima 

Alargar Uma Linha Para Baixo Shift+ Para baixo 

Alargar Uma Linha Para Cima Shift+ Para cima 

Alargar Uma Página Para 
Baixo 

Shift+ Page Down 

Alargar Uma Página Para Cima Shift+ Page Up 

Alargar Uma Palavra Para a 
Direita 

Ctrl+Shift+ Direita 

Alargar Uma Palavra Para a 
Esquerda 

Ctrl+Shift+ Esquerda 

Alinhamento do Parágrafo Ctrl+ Y 

Alinhamento do Parágrafo Ctrl+ J 

Alinhamento do Parágrafo Ctrl+ H 

Alinhamento do Parágrafo Ctrl+ E 

Alternar Vista de TagsXML Ctrl+Shift+ X 

Anular Ctrl+ Z 

Anular Alt+ Retrocesso 



Nome de comando Modificadores Tecla 

Anular Avanço Ctrl+Shift+ M 

Anular Pendente Ctrl+Shift+ T 

Aplicação Restaurar Alt+ F5 

Aumentar Tipo de Letra Ctrl+Shift+ < 

Aumentar Tipo de Letra Um 
Ponto 

Ctrl+ 9 

Avanço Ctrl+ M 

Avanço Pendente Ctrl+ F 

Bloquear Campos Ctrl+ 3 

Bloquear Campos Ctrl+ F11 

Campo Anterior Shift+ F11 

Campo Anterior Alt+Shift+ F1 

Campo de Data Alt+Shift+ D 

Campo de Hora Alt+Shift+ T 

Campo de Impressão em Série Alt+Shift+ F 

Campo de Lista Numerada Alt+Ctrl+ L 

Campo de Página Alt+Shift+ P 

Campo Seguinte  F11 

Campo Seguinte Alt+ F1 

Cancelar  Esc 

Carácter à Direita  Direita 

Carácter à Esquerda  Esquerda 

Clique no Campo Alt+Shift+ F9 

Códigos de Campo Alt+ F9 

CódigoVB Alt+ F11 

Colar Ctrl+ V 



Nome de comando Modificadores Tecla 

Colar Shift+ Insert 

Colar Especial Alt+Ctrl+ V 

Colar Formato Ctrl+Shift+ V 

Colector Ctrl+ F3 

Contar Palavras Lista Ctrl+Shift+ G 

Contar Palavras: Voltar a 
Contar 

Ctrl+Shift+ R 

Copiar Ctrl+ C 

Copiar Ctrl+ Insert 

Copiar Formato Ctrl+Shift+ C 

CopiarDePara Shift+ F2 

Cortar Ctrl+ X 

Cortar Shift+ Del 

Criar Texto Automático Alt+ F3 

Desassociar Campos Ctrl+ 6 

Desassociar Campos Ctrl+Shift+ F9 

Desbloquear Campos Ctrl+ 4 

Desbloquear Campos Ctrl+Shift+ F11 

Despromover Destaque Alt+Shift+ Direita 

Destaque Alt+Ctrl+ O 

Destaques Mostrar Primeira 
Linha 

Alt+Shift+ L 

Dicionário de Sinónimos RR Shift+ F7 

Diminuir Selecção Shift+ F8 

Distribuir Parágrafo Ctrl+Shift+ J 

Documento Dividir Alt+Ctrl+ S 



Nome de comando Modificadores Tecla 

Documento Maximizar Ctrl+ F10 

Documento Mover Ctrl+ F7 

Documento Restaurar Ctrl+ F5 

Documento Tamanho Ctrl+ F8 

Duplo Sublinhado Ctrl+Shift+ D 

Editar Alt+Shift+ R 

Editar Origem de Dados da 
Impressão em Série 

Alt+Shift+ E 

Eliminar Palavra Ctrl+ Del 

Eliminar Palavra Anterior Ctrl+ Retrocesso 

Encolher Tipo de Letra Ctrl+ < 

Encolher Tipo de Letra Um 
Ponto 

Ctrl+ 8 

Erro Ortográfico Seguinte Alt+ F7 

Espaçamento entre 
Parágrafos 

Ctrl+ 5 

Espaçamento entre 
Parágrafos 

Ctrl+ 2 

Espaçamento entre 
Parágrafos 

Ctrl+ 1 

Estilo Alt+ 1 

Estilo Alt+ 2 

Estilo Ctrl+Shift+ L 

Estilo Alt+ 3 

Estilo Normal Ctrl+Shift+ N 

Estilo Normal Alt+Shift+ Clear (5 no 
teclado 
numérico) 



Nome de comando Modificadores Tecla 

Expandir a Selecção  F8 

Expandir Destaque Alt+Shift+ + 

Expandir Destaque Alt+Shift+ + no 
teclado 
numérico 

Fechar Destaque Alt+Shift+ - 

Fechar Destaque Alt+Shift+ Num - 

Fechar Documento Ctrl+ W 

Fechar Documento Ctrl+ F4 

Fechar Ficheiro e Sair Alt+ F4 

Fechar Painel Alt+Shift+ C 

Fim da Coluna Alt+ Page Down 

Fim da Coluna Alt+Shift+ Page Down 

Fim da Janela Alt+Ctrl+ Page Down 

Fim da Linha  End 

Fim da Linha Alt+ End 

Fim da Linha Alt+Shift+ End 

Formatação Automática Alt+Ctrl+ K 

Formatação de Parágrafos Ctrl+ Q 

Formatação de Tipos de Letra Ctrl+ D 

Guardar Ctrl+ G 

Guardar Shift+ F12 

Guardar Alt+Shift+ F2 

Guardar Como  F12 

HHC Alt+Ctrl+ F7 

Hiperligação Ctrl+ K 



Nome de comando Modificadores Tecla 

Impressão em Série para 
Documento 

Alt+Shift+ N 

Impressão em Série para 
Impressora 

Alt+Shift+ M 

Imprimir Ctrl+ P 

Imprimir Ctrl+ F2 

Imprimir Ctrl+Shift+ F12 

Imprimir Alt+Ctrl+ I 

Inferior à Linha Ctrl+Shift+ 0 

Início da Coluna Alt+ Page Up 

Início da Coluna Alt+Shift+ Page Up 

Início da Janela Alt+Ctrl+ Page Up 

Início da Linha  Home 

Início da Linha Alt+ Home 

Início da Linha Alt+Shift+ Home 

Início do Documento Ctrl+ Home 

Inserir Bloco Modular  F3 

Inserir Bloco Modular Alt+Ctrl+Shift+ V 

Inserir Campo Ctrl+ F9 

Inserir Colector Ctrl+Shift+ F3 

Inserir Comentário Alt+Ctrl+ M 

Ir Para Ctrl+ B 

Ir Para  F5 

Itálico Ctrl+ I 

Itálico Ctrl+Shift+ I 

Janela Anterior Ctrl+Shift+ F6 



Nome de comando Modificadores Tecla 

Janela Anterior Alt+Shift+ F6 

Janela Seguinte Ctrl+ F6 

Janela Seguinte Alt+ F6 

Limpar  Del 

Linha Para Baixo  Para baixo 

Linha Para Cima  Para cima 

Macro Alt+ F8 

Maiúsculas Ctrl+Shift+ A 

Maiúsculas Pequenas Ctrl+Shift+ K 

Maiúsculas/Minúsculas Shift+ F3 

Marcador Ctrl+Shift+ F5 

Marcar Citação Alt+Shift+ I 

Marcar Entrada de Índice Alt+Shift+ O 

Marcar Entrada de Índice 
Remissivo 

Alt+Shift+ X 

Microsoft Informações de 
Sistema 

Alt+Ctrl+ F1 

Mostrar Título1 Alt+Shift+ 1 

Mostrar Título2 Alt+Shift+ 2 

Mostrar Título3 Alt+Shift+ 3 

Mostrar Título4 Alt+Shift+ 4 

Mostrar Título5 Alt+Shift+ 5 

Mostrar Título6 Alt+Shift+ 6 

Mostrar Título7 Alt+Shift+ 7 

Mostrar Título8 Alt+Shift+ 8 

Mostrar Título9 Alt+Shift+ 9 



Nome de comando Modificadores Tecla 

Mostrar Todos os Títulos Alt+Shift+ A 

Mostrar Todos os Títulos Alt+Shift+ A 

Mostrar Tudo Ctrl+Shift+ 8 

Mover  F2 

Mover Destaque para Baixo Alt+Shift+ Para baixo 

Mover Destaque para Cima Alt+Shift+ Para cima 

Negrito Ctrl+ N 

Negrito Ctrl+Shift+ B 

No Fim do Documento Ctrl+ End 

Normal Alt+Ctrl+ N 

Nota de Fim Alt+Ctrl+ D 

Nota de Rodapé Alt+Ctrl+ F 

Nova Predefinição Ctrl+ O 

Objecto Anterior Alt+ Para cima 

Objecto Seguinte Alt+ Para baixo 

Oculto Ctrl+Shift+ H 

Página Alt+Ctrl+ P 

Página Abaixo  Page Down 

Página Acima  Page Up 

Painel Anterior Shift+ F6 

Painel de Aplicação de Estilo Ctrl+Shift+ S 

Painel de Formatação Alt+Ctrl+Shift+ S 

Painel de Tradução Alt+Shift+ F7 

Painel Nav Pesquisa Ctrl+ L 

Painel Seguinte  F6 

Palavra à Direita Ctrl+ Direita 



Nome de comando Modificadores Tecla 

Palavra à Esquerda Ctrl+ Esquerda 

Parágrafo Para Baixo Ctrl+ Para baixo 

Parágrafo Para Cima Ctrl+ Para cima 

Personalizar o Atalho de 
Teclado 

Alt+Ctrl+ + no 
teclado 
numérico 

Pesquisa da Ferramenta de 
Pesquisa 

Ctrl+Shift+ O 

Procurar Anterior Ctrl+ Page Up 

Procurar Seguinte Ctrl+ Page Down 

Procurar Selecção Alt+Ctrl+ Home 

Promover Destaque Alt+Shift+ Esquerda 

Propriedades de Formatação Shift+ F1 

Quebra de Coluna Ctrl+Shift+ Enter 

Quebra de Página Ctrl+ Enter 

Realçar Alt+Ctrl+ H 

Refazer Alt+Shift+ Retrocesso 

Refazer ou Repetir Ctrl+ R 

Refazer ou Repetir  F4 

Refazer ou Repetir Alt+ Enter 

Repetir Localizar Shift+ F4 

Repetir Localizar Alt+Ctrl+ Y 

Repor Carácter Ctrl+ Espaço 

Repor Carácter Ctrl+Shift+ Z 

Retroceder Shift+ F5 

Retroceder Alt+Ctrl+ Z 

Seleccionar Coluna Ctrl+Shift+ F8 



Nome de comando Modificadores Tecla 

Seleccionar Tabela Alt+ Clear (5 no 
teclado 
numérico) 

Seleccionar Tudo Ctrl+ T 

Seleccionar Tudo Ctrl+ Clear (5 no 
teclado 
numérico) 

Seleccionar Tudo Ctrl+ 5 no 
teclado 
numérico 

Separador de Estilos Alt+Ctrl+ Enter 

Sublinhado Ctrl+ S 

Sublinhado Ctrl+Shift+ U 

Sublinhar Palavra Ctrl+Shift+ W 

Substituir Ctrl+ U 

Superior à Linha Ctrl+ + 

Tamanho do Tipo de Letra da 
Selecção 

Ctrl+Shift+ P 

Tipo de Letra Ctrl+Shift+ F 

Tipo de Letra Symbol Ctrl+Shift+ Q 

Verificação da Impressão em 
Série 

Alt+Shift+ K 

Verificação Linguística  F7 

Web - Avançar Alt+ Direita 

Web - Retroceder Alt+ Esquerda 
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