MS PowerPoint
Teclas de Atalho para usar no Assistente do Office (quando ativo).

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Tornar o balão do assistente ativo
	ALT+F6; repita até ativar o balão

	Selecionar um tópico da Ajuda dentre os tópicos exibidos pelo assistente
	ALT+número (ALT+1 é o primeiro tópico, ALT+2 é o segundo e assim por diante)

	Ver mais tópicos da Ajudas
	ALT+SETA ABAIXO

	Ver mais tópicos da Ajuda
	ALT+SETA ACIMA

	Fechar uma mensagem do assistente
	ESC

	Obter Ajuda no assistente
	F1

	Exibir a próxima dica
	ALT+N

	Exibir a dica anterior
	ALT+B

	Fechar uma dica
	ESC

	Mostrar o Assistente em um assistente ou desativar a Ajuda com o assistente
	TAB para selecionar o botão Assistente do Office e BARRA DE ESPAÇOS para mostrar o Assistente ou desativar a Ajuda com o assistente


Controles de apresentações de slides (modo de tela inteira).

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Avançar para o slide seguinte
	X, ENTER ou a BARRA DE ESPAÇOS 

	Retornar ao slide anterior
	N ou BACKSPACE

	Ir para o slide <número>
	<número>+ENTER

	Exibir uma tela preta ou retornar à apresentação de slides a partir de uma tela preta
	P

	Exibir uma tela branca ou retornar à apresentação de slides a partir de uma tela branca
	B

	Interromper ou reiniciar uma apresentação de slides automática
	R

	Encerrar uma apresentação de slides
	ESC

	Apagar anotações na tela
	A

	Ir para o próximo slide oculto
	C

	Definir novos intervalos ao testar
	H

	Usar os intervalos originais ao testar
	O

	Usar um clique do mouse para avançar ao testar
	M

	Retornar ao primeiro slide
	Os dois botões do mouse por 2 segundos

	Alterar o ponteiro para uma caneta
	CTRL+3

	Alterar a caneta para um ponteiro
	CTRL+4

	Ocultar o ponteiro e o botão temporariamente
	CTRL+G

	Ocultar sempre o ponteiro e o botão
	CTRL+K

	Exibir o menu de atalho
	SHIFT+F10 (ou clique com o botão direito do mouse)


Trabalhando com as barras de ferramentas

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Tornar a barra de menus ativa
	F10

	Selecionar a barra de ferramentas anterior ou posterior
	CTRL+TAB ou CTRL+SHIFT+TAB

	Selecionar o botão ou menu anterior ou posterior na barra de ferramentas ativada
	A tecla TAB ou SHIFT+TAB

	Abrir o menu selecionado
	ENTER

	Executar a ação atribuída ao botão selecionado
	ENTER

	Digitar texto na caixa de texto selecionada
	ENTER

	Selecionar uma opção na caixa de listagem drop-down ou no menu suspenso em um botão
	As setas de direção entre opções e, em seguida, ENTER para selecionar a opção.


Trabalhando com menus

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Exibir um menu de atalho que mostre uma lista de comandos relevantes para o objeto selecionado
	SHIFT+F10

	Exibir o menu de controle do programa
	ALT+BARRA DE ESPAÇOS

	Selecionar o comando de menu anterior ou seguinte
	SETA ABAIXO ou SETA ACIMA

	Selecionar o menu à esquerda ou à direita
	SETA À ESQUERDA ou SETA À DIREITA

	Alternar entre um submenu e o menu principal
	SETA À ESQUERDA ou SETA À DIREITA


Nota: você pode escolher qualquer comando de menu através do teclado. Basta pressionar a tecla ALT seguida pela letra sublinhada no nome do menu e, em seguida, pressionar a letra sublinhada no nome do comando.

Trabalhando em janelas e caixas de diálogo

Em uma janela:

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Alternar para o próximo programa
	ALT+TAB

	Alternar para o programa anterior
	ALT+SHIFT+TAB

	Exibir o menu Iniciar do Windows
	CTRL+ESC

	Fechar a janela de apresentação ativa
	CTRL+W

	Restaurar a janela de apresentação ativa
	CTRL+F5

	Alternar para a próxima janela de apresentação
	CTRL+F6

	Alternar para a janela de apresentação anterior
	CTRL+SHIFT+F6

	Executar com o comando Mover (Menu de ícone de apresentação, barra de menus)
	CTRL+F7

	Executar com o comando Tamanho (Menu de ícone de apresentação, barra de menus)
	CTRL+F8

	Minimizar a janela de apresentação
	CTRL+F9

	Maximizar a janela de apresentação
	CTRL+F10

	Selecionar uma pasta na caixa de diálogo Abrir ou Salvar como (menu Arquivo)
	ALT+0 para selecionar a lista de pastas e, em seguida, as setas para selecionar a pasta.

	Selecionar um botão da barra de ferramentas na caixa de diálogo Abrir ou Salvar como (menu Arquivo)
	ALT + número (1 para o botão da extrema esquerda, 2 para o seguinte, etc.)

	Atualizar os arquivos exibidos na caixa de diálogo Abrir ou Salvar como (Menu Arquivo)
	F5


Em uma caixa de diálogo:

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Alternar para a próxima guia em uma caixa de diálogo
	CTRL+TAB ou CTRL+PAGE DOWN

	Alternar para a guia anterior em uma caixa de diálogo
	CTRL+SHIFT+TAB ou CTRL+PAGE UP

	Mover para a próxima opção ou grupo de opções 
	A tecla TAB 

	Mover para a opção ou grupo de opções anterior
	SHIFT+TAB

	Mover entre opções em uma caixa de listagem drop-down selecionada ou entre algumas opções em um grupo de opções. 
	As setas

	Executar a ação atribuída ao botão selecionado, selecionar ou desmarcar a caixa de seleção
	A BARRA DE ESPAÇOS

	Mover para uma opção em uma caixa de listagem drop-down selecionada
	A primeira letra do nome da opção

	Selecionar uma opção ou selecionar ou desmarcar a caixa de seleção
	ALT + letra sublinhada no nome da opção

	Abrir uma caixa de lista drop-down selecionada
	ALT+Seta para baixo

	Fechar uma caixa de lista drop-down selecionada
	ESC

	Executar a ação atribuída a um botão padrão em uma caixa de diálogo
	ENTER

	Cancelar um comando e fechar uma caixa de diálogo
	ESC


Em uma caixa de texto:

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Mover para o início da entrada
	HOME

	Mover para o final da entrada
	END

	Mover um caracter para a esquerda ou para a direita
	 A SETA À ESQUERDA ou SETA À DIREITA

	Mover uma palavra para a esquerda ou para a direita
	CTRL+SETA À ESQUERDA CTRL+SETA À DIREITA

	Selecionar a partir do ponto de inserção ao início da entrada
	SHIFT+HOME

	Selecionar a partir do ponto de inserção ao final da entrada
	SHIFT+END

	Selecionar ou não-selecionar um caractere da esquerda
	SHIFT+SETA À ESQUERDA

	Selecionar ou não-selecionar um caractere da direita
	SHIFT+SETA À DIREITA

	Selecionar ou não-selecionar uma palavra da esquerda
	CTRL+SHIFT+SETA À ESQUERDA

	Selecionar ou não-selecionar uma palavra da direita
	CTRL+SHIFT+SETA À DIREITA


Selecionando de texto e objetos

	Para selecionar
	Pressione

	Um caractere à direita
	SHIFT+SETA À DIREITA

	Um caractere à esquerda
	SHIFT+SETA À ESQUERDA

	Até o final de uma palavra
	CTRL+SHIFT+SETA À DIREITA

	Até o início de uma palavra
	CTRL+SHIFT+SETA À ESQUERDA

	Uma linha para cima
	SHIFT+SETA ACIMA

	Uma linha para baixo
	SHIFT+SETA ABAIXO

	Um objeto
	TAB ou SHIFT+TAB até que o objeto desejado seja selecionado

	Todos os objetos (modo de slides)
	CTRL+T

	Todos os slides (modo de classificação de slides)
	CTRL+T

	Todo o texto (modo de tópicos)
	CTRL+T


Trabalhando em uma estrutura de tópicos

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Promover um parágrafo
	ALT+SHIFT+SETA À ESQUERDA

	Rebaixar um parágrafo
	ALT+SHIFT+SETA À DIREITA

	Mover para cima os parágrafos selecionados
	ALT+SHIFT+SETA ACIMA

	Mover para baixo os parágrafos selecionados
	ALT+SHIFT+SETA ABAIXO

	Exibir o título de nível 1
	ALT+SHIFT+1

	Expandir o texto abaixo de um título
	ALT+SHIFT+SINAL DE ADIÇÃO

	Recolher o texto abaixo de um título
	ALT+SHIFT+SINAL DE SUBTRAÇÃO

	Exibir todo o texto ou títulos
	ALT+SHIFT+A

	Ativar ou desativar a formatação de caracteres
	BARRA (/) no teclado numérico


Teclas de Atalho: ordem alfabética por Descrição - MS Word
	Descrição
	Teclas de Atalho

	Abrir documento
	CTRL+A

	Adicionar ou remover um espaço de uma linha antes de um parágrafo
	CTRL+0 (zero)

	Alinhar parágrafo à direita
	CTRL+G

	Alinhar parágrafo à esquerda
	F11

	Alterar a formatação (menu Formatar, opção Fonte)
	CTRL+D

	Alterar fonte
	CTRL+SHIFT+F

	Alterar tamanho da fonte
	CTRL+SHIFT+P

	Alternar as letras entre maiúsculas e minúsculas
	SHIFT+F3

	Alternar para o modo de exibição de estrutura de tópicos
	ALT+CTRL+O

	Alternar para o modo de exibição de layout da página
	ALT+CTRL+P

	Alternar para o modo de exibição normal
	ALT+CTRL+N

	Alternar para o modo de visualização de impressão
	ALT+CTRL+I

	Aplicar duplo sublinhado ao texto
	CTRL+SHIFT+D

	Aplicar espaçamento duplo entre linhas
	CTRL+2

	Aplicar espaçamento simples entre linhas
	CTRL+1

	Aplicar o estilo Lista
	SHIFT+F11

	Aplicar o estilo Normal
	CTRL+SHIFT+B

	Aplicar o estilo Título 1
	ALT+CTRL+1

	Aplicar o estilo Título 2
	ALT+CTRL+2

	Aplicar o estilo Título 3
	ALT+CTRL+3

	Aplicar um estilo
	CTRL+SHIFT+U

	Aplicar um sublinhado
	CTRL+S

	Aumentar o tamanho da fonte
	CTRL+SHIFT+>

	Cancelar ação
	ESC

	Centralizar um parágrafo
	CTRL+E

	Colar formatos
	CTRL+SHIFT+V

	Copiar formatos
	CTRL+SHIFT+C

	Criar novo documento
	CTRL+O

	Desfazer ação
	CTRL+Z

	Diminuir o tamanho da fonte
	CTRL+SHIFT+<

	Editar um documento de dados de mala direta
	ALT+SHIFT+E

	Encerrar o MS Word 97
	ALT+F4

	Exibir o menu de atalho
	SHIFT+F10

	Fechar documento
	CTRL+W

	Formatar as letras com caixa alta
	CTRL+SHIFT+K

	Formatar com itálico
	CTRL+I

	Formatar com negrito
	CTRL+N

	Formatar com sobrescrito (espaçamento automático)
	CTRL+SHIFT+SINAL DE ADIÇÃO

	Formatar com subscrito (espaçamento automático)
	CTRL+SINAL DE IGUAL

	Formatar todas as letras com maiúsculas
	CTRL+SHIFT+A

	Imprimir o documento mesclado
	ALT+SHIFT+M

	Imprimir um documento
	CTRL+P

	Iniciar a AutoFormatação
	ALT+CTRL+K

	Insere um campo de mala direta
	ALT+SHIFT+F

	Inserir campo DATE
	ALT+SHIFT+D

	Inserir campo PAGE
	ALT+SHIFT+P

	Inserir campo TIME
	ALT+SHIFT+T

	Inserir campo vazio
	CTRL+F9

	Inserir um hyperlink
	CTRL+K

	 Inserir uma nota de fim
	ALT+CTRL+E

	Inserir uma nota de rodapé
	ALT+CTRL+F

	Ir para uma página, indicador, nota de rodapé, tabela, comentário, elemento gráfico ou etc.
	CTRL+Y

	Justificar parágrafo
	CTRL+J

	Localizar texto
	CTRL+L

	Marcar uma entrada de índice analítico
	ALT+SHIFT+O

	Marcar uma entrada de índice remissivo
	ALT+SHIFT+X

	Mesclar documento
	ALT+SHIFT+N

	Mover-se entre um documento mestre e seus subdocumentos
	CTRL+\

	Mover-se para a primeira página de visualização quando ela estiver com menos zoom
	CTRL+HOME

	Mover-se para a última página de visualização quando ela estiver com menos zoom
	CTRL+END

	Mover-se pela página de visualização quando ela estiver com mais zoom
	Teclas de direção

	Mover-se pela página de visualização quando ela estiver com menos zoom
	PAGE UP ou PAGE DOWN

	Procurar um documento
	ALT+CTRL+HOME

	Recuar um parágrafo à esquerda
	CTRL+M

	Refazer ou repetir ação
	ALT+SHIFT+BACKSPACE

	Remover a formatação de parágrafo
	CTRL+Q

	Remover a formatação manual dos caracteres
	CTRL+BARRA DE ESPAÇO

	Remover um recuo de um parágrafo à esquerda
	CTRL+SHIFT+M

	Repetir o comando Localizar
	ALT+CTRL+Y

	Salvar documento
	CTRL+B

	Selecionar a próxima barra de ferramentas ou a anterior
	CTRL+TAB ou CTRL+SHIFT+TAB

	Sublinhar as palavras, mas não sublinhar os espaços
	CTRL+SHIFT+W

	Substituir texto
	CTRL+U

	Tornar a barra de menus ativa
	F10

	Visualizar uma mala direta
	ALT+SHIFT+K

	Voltar para uma pg., indicador, nota de rodapé, tabela, comentário, elemento gráfico ou etc.
	ALT+CTRL+Z


Teclas de Atalho: ordem alfabética por Descrição - MS Excel 

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Aplicar o formato c/ 2 casas decimais, separador de milhares e p/ valores negativos
	CTRL+SHIFT+!

	Aplicar o formato de data com dia, mês e ano
	CTRL+SHIFT+#

	Aplicar o formato de hora como hora e minuto e indicar A.M. or P.M.
	CTRL+SHIFT+@

	Aplicar o formato de moeda com duas casas decimais (no. Negativos c/ parênteses)
	CTRL+SHIFT+$

	Aplicar o formato de número exponencial com duas casas decimais
	CTRL+SHIFT+^

	Aplicar o formato de número Geral
	CTRL+SHIFT+~

	Aplicar o formato Porcentagem sem casas decimais 
	CTRL+SHIFT+%

	Aplicar ou remover formatação em itálico
	CTRL+I

	Aplicar ou remover formatação em negrito
	CTRL+N

	Aplicar ou remover tópicos relacionados
	CTRL+U

	Calcular a planilha ativa
	SHIFT+F9

	Calcular todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas
	F9

	Cancelar uma entrada na célula ou barra de fórmulas
	ESC

	Colar a seleção
	CTRL+V

	Colar um nome em uma fórmula
	F3

	Com um objeto selecionado, selecionar todos os objetos em uma planilha
	CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPAÇOS

	Completar uma entrada de célula e Mover para a direita na seleção
	TAB

	Completar uma entrada de célula e mover para baixo na seleção
	ENTER

	Copiar a seleção
	CTRL+C

	Copiar o valor da célula acima da célula ativa para a célula ou barra de fórmulas
	CTRL+H

	Copiar uma fórmula da célula acima da célula ativa para a célula ou barra de fórmulas
	CTRL+F

	Definir um nome
	CTRL+F3

	Desfazer a última ação
	CTRL+Z

	Editar a célula ativa
	F2

	Editar um comentário de célula
	SHIFT+F2

	Estender a seleção até a célula no canto inferior direito da janela
	SHIFT+END

	Estender a seleção até a célula no canto superior esquerdo da janela
	SHIFT+HOME

	Estender a seleção até a última célula não-vazia na mesma coluna ou linha que a célula
	END, SHIFT+ teclas de direção

	Estender a seleção até a última célula usada na planilha (canto inferior direito)
	CTRL+SHIFT+END

	Estender a seleção até o início da linha
	SHIFT+HOME

	Estender a seleção até o início da planilha
	CTRL+SHIFT+HOME

	Estender a seleção em uma célula
	SHIFT+ tecla de direção

	Estender a seleção para cima uma tela
	SHIFT+PGUP

	Excluir a seleção
	CTRL+ –

	Excluir o caractere à esquerda do ponto de inserção, ou excluir a seleção
	BACKSPACE

	Excluir o texto ao final da linha
	CTRL+DELETE

	Exibir o comando Células (menu Formatar)
	CTRL+1

	Exibir o comando Imprimir (menu Arquivo)
	CTRL+P

	Exibir ou ocultar a barra de ferramentas Padrão
	CTRL+7

	Iniciar uma fórmula
	= (SINAL DE IGUAL)

	Iniciar uma nova linha na mesma célula
	ALT+ENTER

	Inserir a data
	CTRL+; (PONTO E VÍRGULA)

	Inserir a fórmula AutoSoma
	ALT+= (SINAL DE IGUAL)

	Inserir a hora
	CTRL+SHIFT+: (DOIS PONTOS)

	Inserir um hyperlink
	CTRL+K

	Inserir uma fórmula como fórmula de matriz
	CTRL+SHIFT+ENTER

	Mover até a célula no cano inferior direito da janela
	END

	Mover até a pasta de trabalho ou janela anterior
	CTRL+SHIFT+F6 ou CTRL+SHIFT+TAB

	Mover até a planilha anterior na pasta de trabalho
	CTRL+PGUP

	Mover até a próxima pasta de trabalho ou janela
	CTRL+F6 ou CTRL+TAB

	Mover até a próxima planilha na pasta de trabalho
	CTRL+PGDN

	Mover até a última célula da planilha
	CTRL+END ou END, HOME

	Mover até o início da linha/célula
	HOME ou CTRL+HOME

	Mover da direita para a esquerda dentro da seleção, ou mover para cima uma célula
	SHIFT+TAB

	Mover um bloco de dados dentro de uma linha ou coluna
	END, tecla de direção

	Mover uma célula/caractere/página em uma determinada direção
	Tecla de direção

	Mover uma tela à direita
	ALT+PGDN

	Mover uma tela à esquerda
	ALT+PGUP

	Ocultar colunas ou linhas
	CTRL+0 (ZERO) ou 9

	Recortar a seleção
	CTRL+X

	Reexibir colunas ou linha
	CTRL+SHIFT+) ou (

	Remover todas a bordas
	CTRL+SHIFT+_

	Repetir a última ação
	F4

	Rolar a tela/coluna para a esquerda ou para a direita uma coluna
	SETA À ESQUERDA ou SETA À DIREITA

	Rolar a tela/linha para cima ou para baixo uma linha
	SETA ACIMA ou SETA ABAIXO

	Selecionar a coluna ou linha inteira
	CTRL ou SHIFT+BARRA DE ESPAÇOS

	Selecionar a planilha inteira
	CTRL+A

	Selecionar a próxima barra de ferramentas ou a anterior
	CTRL+TAB ou CTRL+SHIFT+TAB

	Selecionar apenas as células a que são feitas referências diretas por fórmulas
	CTRL+[

	Selecionar o próximo botão ou menu na barra de ferramentas
	TAB ou SHIFT+TAB

	Selecionar somente as células contendo fórmulas que se referem diretamente à célula
	CTRL+]

	Selecionar todas as células a que é feita referência por fórmulas na seleção
	CTRL+SHIFT+{

	Selecionar todas as células contendo comentários
	CTRL+SHIFT+O (a letra O)

	Selecione somente as células visíveis na seleção atual
	ALT+PONTO E VÍRGULA

	Tornar ativa a barra de menus
	F10 ou ALT


Teclas de Atalho: ordem alfabética por Descrição - MS Access 

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Alternar para a guia anterior em uma caixa de diálogo
	CTRL+SHIFT+TAB ou CTRL+PAGE UP

	Alternar para a próxima guia em uma caixa de diálogo
	CTRL+TAB ou CTRL+PAGE DOWN

	Ativar a barra de menu
	F10

	Cancelar o comando e fechar a caixa de diálogo
	ESC

	Deslocar-se para o final da entrada/campo/registro/objeto
	END

	Deslocar-se para o início da entrada ou início do campo ou primeiro objeto
	HOME

	Deslocar-se um caractere à esquerda ou direita
	SETA À ESQUERDA ou SETA À DIREITA

	Deslocar-se uma palavra à esquerda ou direita
	CTRL+ SETA À ESQUERDA ou DIREITA

	Executar a ação ou inserção
	ENTER

	Exibir o menu de atalho
	SHIFT+F10

	Exibir o menu de ícones de programas
	ALT+BARRA DE ESPAÇO

	Exibir o menu Iniciar do Windows
	CTRL+ESC

	Fechar a janela do banco de dados ativo
	CTRL+F5

	Marcar e desmarcar um caractere à direita
	SHIFT+SETA À DIREITA

	Marcar e desmarcar um caractere à esquerda 
	SHIFT+SETA À ESQUERDA

	Marcar e desmarcar uma palavra à direita
	CTRL+SHIFT+ SETA À DIREITA

	Marcar e desmarcar uma palavra à esquerda
	CTRL+SHIFT+ SETA À ESQUERDA

	Para abrir a caixa de diálogo Imprimir
	I ou CTRL+P

	Para abrir a caixa de diálogo Localizar (modo Folha de Dados, Formulário e Módulo)
	CTRL+F

	Para abrir a caixa de diálogo Salvar Como
	F12 ou ALT+F2

	Para abrir a caixa de diálogo Substituir
	CTRL+H

	Para abrir a caixa Zoom p/ inserir expressões e outros textos
	SHIFT+F2

	Para abrir a tabela, consulta, formulário, relatório, macro ou módulo, modo estrutura
	CTRL+ENTER ou ALT+D

	Para abrir um banco de dados existente
	CTRL+O

	Para abrir um novo banco de dados
	CTRL+N

	Para abrir uma caixa de combinação
	F4 ou

	Para adicionar um novo registro
	CTRL+SINAL ADIÇÃO (+)

	Para alternar entre seleção do registro atual e o primeiro campo do próximo registro
	SHIFT+BARRA DE ESPAÇOS

	Para alternar entre uma barra de menu personalizada e uma barra de menu interna
	CTRL+F11

	Para alternar para modo Formulário a partir de Estrutura de Formulário
	F5

	Para ampliar ou reduzir o zoom em uma parte da página
	Z

	Para cancelar Visualizar Impressão ou Visualizar Layout
	C ou ESC

	Para circular para a frente/trás através de seções
	F6 ou SHIFT+F6

	Para circular pela guia do tipo de cada objeto
	CTRL+TAB

	Para circular pela guia do tipo de cada objeto da direita para a esquerda
	SHIFT+CTRL+TAB

	Para colar o conteúdo da Área de Transferência no ponto de inserção
	CTRL+V

	Para colocar o foco na Caixa Objeto
	CTRL+F2

	Para colocar o foco na Caixa Procedimento
	CTRL+F2 (em seguida, pressione TAB)

	Para copiar a seleção para a Área de Transferência
	CTRL+C

	Para desfazer digitação
	CTRL+Z ou ALT+BACKSPACE

	Para estender a seleção para o próximo registro, se o registro estiver selecionado
	SHIFT+SETA ABAIXO

	Para estender a seleção para o registro anterior, se o registro estiver selecionado
	SHIFT+SETA ACIMA

	Para estender uma seleção para linhas adjacentes no modo Folha de Dados
	SETA ACIMA, SETA ABAIXO

	Para excluir a seleção ou o caractere à direita do ponto de inserção
	DEL

	Para excluir a seleção ou o caractere à esquerda do ponto de inserção
	BACKSPACE

	Para excluir o registro atual
	CTRL+SINAL SUBTRAÇÃO (-)

	Para executar código até o ponto de inserção atual e suspender a execução
	CTRL+F8

	Para exibir a janela Depurar
	CTRL+G

	Para exibir informações de parâmetros
	CTRL+SHIFT+I

	Para exibir informações rápidas
	CTRL+I

	Para exibir o endereço completo de um hyperlink ou renomear um objeto
	F2

	Para exibir uma folha de propriedades
	ALT+ENTER

	Para fazer uma depuração circular de um procedimento
	CTRL+SHIFT+F8

	Para fazer uma depuração parcial de um procedimento
	SHIFT+F8

	Para fazer uma depuração total de um procedimento (passo único)
	F8

	Para fechar a janela ativa
	CTRL+W ou CTRL+F4

	Para imprimir o objeto atual ou selecionado
	CTRL+P

	Para inserir a data atual
	CTRL+PONTO-E-VÍRGULA (;)

	Para inserir a hora atual
	CTRL+DOIS PONTOS (:)

	Para inserir o item selecionado em uma lista
	CTRL-ENTER ou TAB

	Para inserir o valor do mesmo campo no registro anterior
	CTRL+APÓSTROFO (')

	Para inserir o valor padrão para um campo
	CTRL+ALT+BARRA DE ESPAÇOS

	Para inserir uma nova linha
	CTRL+ENTER

	Para limpar todos os pontos de interrupção
	CTRL+SHIFT+F9

	Para listar constantes
	CTRL+SHIFT+J

	Para listar propriedades e métodos
	CTRL+J

	Para localizar a próxima ocorrência de texto selecionado
	CTRL+F3

	Para localizar a próxima ocorrência do texto especificado na caixa de diálogo Localizar ou Substituir quando a caixa de diálogo está fechada
	F3

	Para movê-lo para o final do campo/registro/página
	CTRL+END

	Para movê-lo para o início do campo/página/registro
	CTRL+HOME

	Para movê-lo uma palavra para a direita
	CTRL+SETA À DIREITA

	Para movê-lo uma palavra para a esquerda
	CTRL+SETA À ESQUERDA

	Para mover para a extremidade direita da página
	END ou

	Para mover para a parte inferior da página
	CTRL+SETA ABAIXO

	Para mover para a parte superior da página
	CTRL+SETA ACIMA

	Descrição
	Teclas de Atalho

	Para mover para cima uma linha ou registro anterior
	SETA ACIMA

	Para mover para o campo anterior
	SHIFT+TAB

	Para mover para o campo atual no primeiro registro, no modo Navegação
	CTRL+SETA ACIMA

	Para mover para o campo atual no próximo registro
	CTRL+PAGE DOWN

	Para mover para o campo atual no registro anterior
	CTRL+PAGE UP

	Para mover para o campo atual no último registro, no modo Navegação
	CTRL+SETA ABAIXO

	Para mover para o próximo campo
	TAB, ENTER, ou

	Para mover para o próximo registro ou linha abaixo
	SETA ABAIXO

	Para mover um caractere para a direita ou selecionar coluna
	SETA À DIREITA

	Para mover um caractere para a esquerda ou selecionar coluna
	SETA À ESQUERDA

	Para mover/selecionar o próximo campo
	TAB

	Para recalcular os campos da janela
	F9

	Para recortar a linha atual e copiá-la para Área de Transferência
	CTRL+Y

	Para recortar a seleção e copiá-la para a Área de Transferência
	CTRL+X

	Para recuar linhas selecionadas
	TAB ou CTRL+M

	Para redefinir a execução de código ou macro
	SHIFT+F5

	Para remover o recuo das linhas selecionadas
	SHIFT+TAB ou CTRL+SHIFT+M

	Para rolar para baixo uma tela/página/janela inteira
	PAGE DOWN
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	PAGE UP

	Para sair do Microsoft Access, fechar uma caixa de diálogo ou folha de propriedades
	ALT+F4

	Para sair do subformulário e mover para o campo anterior ou registro anterior
	CTRL+SHIFT+TAB

	Para salvar alterações no registro atual
	SHIFT+ENTER

	Para salvar um objeto de banco de dados
	CTRL+S ou SHIFT+F12 ou ALT+SHIFT+F2

	Para selecionar todo o código visível na janela Depurar
	CTRL+A

	Para selecionar todos os registros
	CTRL+A ou CTRL+SHIFT+BARRA ESPAÇOS

	Para selecionar um formulário ou relatório
	CTRL+R

	Para suspender a execução de código ou de uma macro
	CTRL+BREAK

	Para trazer a janela banco de dados para a frente
	F11 ou ALT+F1

	Para verificar a ortografia
	F7

	Para visualizar uma definição de um procedimento, variável ou palavra-chave
	SHIFT+F2

	Passar para a próxima janela do banco de dados
	CTRL+F6

	Passar para o próximo programa
	ALT+TAB

	Selecionar a partir de um ponto de inserção até o final da entrada
	SHIFT+END

	Selecionar a partir de um ponto de inserção até o início da entrada
	SHIFT+HOME

	Selecionar a próxima barra de ferramentas ou anterior
	CTRL+TAB ou CTRL+SHIFT+TAB

	Selecionar o botão ou menu seguinte ou anterior na barra de ferramentas
	TAB ou SHIFT+TAB (quando a barra de ferramentas estiver ativa)

	Selecionar uma pasta na caixa de diálogo Abrir ou Salvar Como
	ALT+0 para selecionar a lista de pastas; 

	Voltar para a janela do banco de dados anterior
	CTRL+SHIFT+F6

	Voltar para o programa anterior
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