
de atalhos
Um guia com atalhos para 
você aumentar a  
produtividade no momento da 
criação dos seus slides no 

Power Point

Catálogo



Seja bem-vindo(a) ao catálogo de atalhos no PowerPoint!

Sabemos como é importante sermos produtivos na 
execução das nossas atividades no trabalho, inclusive 
no momento que estamos criando nossas 
apresentações.

Pensando nisso, criamos esse Catálogo de Atalhos 
exclusivamente para você, e esse material tem como 
objetivo te ajudar no momento da criação dos seus 
slides no PowerPoint.

Recomendo que você salve esse catálogo em uma 
pasta de fácil acesso no seu computador, para que 
acesse sempre que precisar. No início provavelmente 
você irá consultá-lo com uma maior frequência, mas 
com a prática, os atalhos se tornarão mais 
automáticos, dispensando a consulta constante do  
material  e  automaticamente  agilizando  ainda  
mais  a construção das suas apresentações.

Espero que esse guia te ajude na sua próxima

super apresentação! 

Um abraço!



BÁSICOS

ctrl + C = Copiar o texto/objeto/slide selecionado

ctrl + V = Colar o texto/objeto/slide selecionado

ctrl + Z = Desfazer a última ação

ctrl Y+ = Refazer a última ação

ctrl B+ = Salvar a apresentação

ctrl + X = Recortar o texto/objeto/slide selecionado

ctrl + D = Duplicar o texto/objeto/slide selecionado

ctrl + M = Criar um novo slide

ctrl + T = Selecionar todos os objetos do slide

ctrl O+ = Criar uma nova apresentação

Alt + F4 = Fechar uma apresentação

ctrl L+ = Localizar ou substituir

F4 = Repetir o último comando

ctrl Agrupar elementos selecionados+ Shift + G =

ctrl Desagrupar elementos selecionados+ Shift + B =



ctrl + N = Negrito

ctrl + I = Itálico

ctrl + Q = Alinhar à esquerda

ctrl + E = Centralizar

Gctrl + = Alinhar à direita

Sctrl + = Sublinhado

ctrl Aumentar tamanho da fonte+ Shift + > =

Diminuir tamanho da fontectrl + Shift + < =

MODO APRESENTAÇÃO

F5 = Iniciar uma apresentação

Esc = Encerrar uma apresentação

Habilitar botão de laser

B = Deixar a tela totalmente preta

F5

=

= Iniciar a apresentação do slide selecionado

ctrl + L

Shift +

= Reproduzir ou pausar um vídeoEspaço

FORMATAÇÃO DE TEXTOS
Selecione o texto que deseja formatar, antes de usar esses atalhos

= Ir até o slide do número digitadoNúmero + Enter



Acessar menu Arquivo

alt + C = Acessar menu Página Inicial

alt + JI = Acessar menu Desenhar

alt + B2 = Acessar menu Design

alt W+ = Acessar menu Transições

alt T+ = Acessar menu Inserir

alt + U = Acessar menu Animações

alt O+ = Acessar menu Gravar

alt + S = Acessar menu Apresentação de Slides

alt + V = Acessar menu Revisão

alt K+ = Acessar menu Exibir

NAVEGAR ENTRE OS MENUS

Para utilizar esses atalhos, basta você apertar inicialmente a tecla alt,

soltar e depois clicar na outra tecla do comando

alt G+ = Barra de pesquisa

alt B1+

alt + A

= Alterar informações de salvamento

=
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