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✽  EXPLICAÇÃO SOBRE A COMPOSIÇÃO DE UM TECLADO  ✽ 
 

⇒ Clique na cor da tecla para aceder à explicação sobre a respetiva utilização ⇐ 
 

 

 
 

Legenda: 

 

Teclas de controlo e atalhos 
 

Teclas para efetuar algumas ações 

 

Teclas de função 
 

Teclas de navegação 

 

Teclas de introdução (parte alfanumérica) 
 

Teclas de introdução (teclado numérico) 

 

LED's para algumas teclas ativadas Ligação para "Atalhos de teclado" 

  Explicação das teclas   

Teclas de controlo (▢ vermelho) 

Prima a tecla: Para fazer isto: 

[ Esc ] Cancelar a tarefa atual. 

[ Ctrl ] 
("Control") 

Sozinha, não faz nada. Permite executar comandos quando combinada com 

outras teclas. 

Consulte a secção "Atalhos de teclado" para alguns exemplos. 

[  ] 
("Logótipo Windows") 

Abrir o menu "Iniciar". 

Usada em conjunto com outras teclas, realiza várias ações, por exemplo, junto 

com a tecla [ E ], abre o explorador de ficheiros. 

Outro exemplo, junto com as teclas [ Shift ] + [ S ], seleciona uma área do ecrã 

para capturar. 

[ Alt ] 

Para abrir menus, escolher comandos e outras opções. 

Juntamente com a tecla [ Tab ], para alternar entre programas abertos ou 

"Windows". 

Juntamente com a tecla [ F4 ], para sair do programa ativo ou fechar o elemento 

ativo. 

[ Alt Gr ] 
Para inserir o símbolo ou acento localizado na parte inferior direita de 

determinadas teclas. 
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[ ▤ ] 
("Tecla de aplicação") 

Num programa ou na área de trabalho "Windows", abre um menu de comandos 

ligados a uma seleção. Equivalente ao clique com o botão direito do rato, na 

seleção. 

Teclas de introdução (▢ azul) 

Prima a tecla: Para fazer isto: 

[ ⇧ ] 
("Shift") 

Para inserir uma letra maiúscula nas teclas com as letras. 

Para inserir o símbolo que se encontra na parte superior de uma tecla. 

[ Caps Lock ] 
Prima para inserir todas as letras em maiúsculas. 

Pressione a tecla novamente para desligá-la. 

[ ⭾ ] 
["Tab(ulação)"] 

Mover o cursor vários espaços para frente. 

Numa caixa de diálogo, para passar para a próxima opção. 

Num formulário, para mover para a próxima caixa de texto. 

[ ↵ ] 
("Enter") 

Mover o cursor para o início da próxima linha. 

Numa caixa de diálogo, executa a ação do botão realçado. 

[ ⟵ ] 
("Backspace") 

Eliminar o caractere à esquerda do cursor ou o texto selecionado. 

Eliminar as linhas ou as colunas pré-selecionadas numa tabela. 

[       ] 
("Barra de espaço") 

Mover o cursor um espaço para a frente. 

[ A – Z, 1 – 9, etc. ] Teclas para inserir caracteres alfanuméricos e outros símbolos. 

Teclas de navegação (▢ verde) 

Prima a tecla: Para fazer isto: 

[ Ins ] 
("Insert") 

A ativação da tecla substitui os caracteres existentes ao inserir o texto. 

Pressionar novamente para desativar a tecla. 

A tecla está desativada, por defeito, no programa "Word". 

[ Delete ] 
Eliminar o caractere à direita do cursor ou o texto selecionado. 

No "Windows", elimina o item selecionado e move-o para a "Reciclagem". 

[ Home ] 
Mover o cursor para o início de uma linha ou ir para o topo de uma página web. 

Juntamente com a tecla [ Ctrl ] "Control", para mover o cursor para o início do 

documento. 

[ End ] 
Mover o cursor para o fim de uma linha ou ir para o fim de uma página web. 

Juntamente com a tecla [ Ctrl ] "Control", para mover o cursor para o fim do 

documento. 

[ Page up ] 

[ ⇞ ] 
Mover o cursor ou a página de um ecrã para cima. 

[ Page down ] 

[ ⇟ ] 
Mover o cursor ou a página de um ecrã para baixo. 

[     ] 
Mover o cursor na direção da seta. 

Mover uma página web na direção da seta. 
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Teclado numérico (▢ azul escuro) 

Prima a tecla: Para fazer isto: 

[ Num Lock ] 
Ativar a tecla para utilizar o teclado numérico com calculadora. 

Se a tecla estiver desativada, são as ações situadas por baixo dos números que 

serão executadas. 

[ /   ✽  –  +  · ] 
[Enter] 

Ao utilizar o teclado numérico como calculadora, os símbolos seguintes são: 

"/" para a divisão; "✽" para a multiplicação; "–" para a subtração; "+" para a 

adição e o "·" para o separador decimal. 

A tecla [ Enter ] para o resultado das operações matemáticas ou para uma nova 

linha num documento. 

Outras teclas (▢ castanho) 

Prima a tecla: Para fazer isto: 

[ Prt Scrn ] 
("Print Screen") 

Para capturar uma imagem do ecrã e criar uma cópia na memória do 

computador. Seguidamente, o conteúdo capturado pode ser colado num 

programa, por exemplo "Word", "Paint" ou outro. 

[ Scroll Lock ] 

Esta tecla não tem efeito na maioria dos programas. Ela pode alterar o 

comportamento das teclas com as setas de direção assim como as teclas 

[ Page up ] e [ Page down ]. O documento move-se verticalmente sem alterar a 

posição do cursor ou a seleção. 

[ Pause ] 
Esta tecla interrompe a execução de um programa ou de um jogo. Raramente 

utilizada. 

Juntamente com a tecla [ Ctrl ], termina a execução do programa. 

Teclas de função (▢ violeta) 

Prima a tecla: Para fazer isto: 

[ F1 ] Abre a ajuda respeitante ao programa que está a ser utilizado. 

[ F5 ] Atualiza uma página web. 

[ F7 ] Abre o verificador ortográfico no programa "Word". 

Atalhos de teclado 

O símbolo "mais" (+) entre duas ou mais teclas indica que elas devem ser pressionadas juntas. Por exemplo, 

se estiver escrito "[ Ctrl ] + [ A ]", significa que deve pressionar [ Ctrl ], depois [ A ], enquanto mantém 

pressionada a tecla [ Ctrl ]. 

Outro exemplo, "[ Ctrl ] + [ Shift ] + [ P ]", indica que deve pressionar [ Ctrl ], depois [ Shift ], a seguir [ P ], 

mantendo as duas primeiras teclas pressionadas. 
 

Prima as teclas: Para fazer isto: 
 

[ Ctrl ] + [ T ] Selecionar a totalidade do conteúdo de um documento ou de uma janela. 

[ Ctrl ] + [ G ] Guardar o ficheiro ou o documento atual. 

[ Ctrl ] + [ C ] Copiar o conteúdo selecionado. 

[ Ctrl ] + [ X ] Cortar o conteúdo selecionado. 
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[ Ctrl ] + [ V ] Colar o conteúdo selecionado. 

[ Ctrl ] + [ Z ] Anular uma ação. 

[ Ctrl ] + [ R ] Refazer uma ação. 

[ Ctrl ] + [ O ] Abrir um novo documento. 

[ Ctrl ] + [ P ] Imprimir um documento. 

[ Ctrl ] + [ Home ] Ir para o início de um documento. 

[ Ctrl ] + [ End ] Ir para o fim de um documento. 

 


