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Atalhos do Keynote for Mac

Portugués

E possivel utilizar os atalhos de teclado para realizar varias tarefas rapidamente no Keynote. Para utilizar um
atalho de teclado, pressione todas as teclas do atalho ao mesmo tempo. Os atalhos para comandos comuns

estdo apresentados na tabela abaixo.

Acéo
Utilizar a vista de tabela simples
Ir para o item seguinte
Ir para o item anterior
Alargar a selecédo ao item seguinte
Alargar a selecéo ao item anterior
Alargar a selecdo até ao primeiro item
Alargar a selecdo até ao ultimo item
Selecionar o primeiro item
Selecionar o ultimo item
Reproduzir uma apresentacao e utilizar o modo de
apresentador
Reproduzir uma apresentacao
Avancar para o item ou composi¢cao seguinte

Ir para diapositivo anterior

Avancar para a composic¢do ou diapositivo seguinte
sem animacao

Avancar para o item seguinte sem composicdes
nem animacoes

Retroceder para composicdo anterior

Retroceder pelos itens vistos anteriormente
Fazer uma pausa na apresentacéo

Fazer uma pausa na apresentacao e mostrar uma
janela preto

Fazer uma pausa na apresentacdo e mostrar uma
janela branco

Mostrar ou ocultar o ponteiro

Apresentar o nimero do item

Abrir o seletor de itens

Ir para o item seguinte no seletor de itens

Ir para o item anterior no seletor de itens

Ir para o item atual e fechar o seletor de itens
Fechar o seletor de itens

Alternar entre a janela primario e o do
apresentador
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Atalho

Seta para a direita

Seta para a esquerda

Shift + seta para a direita

Shift + seta para a esquerda

Shift + Comando + seta para cima
Shift + Comando + seta para baixo
Comando + seta para cima
Comando + seta para baixo

Opcéo + Comando + P

Enter, barra de espacos ou Page Down
(pagina para baixo)

Seta para a esquerda ou Page Up (pagina
para cima)

Shift + seta para a direita

Shift + seta para baixo

Shift + seta para a esquerda
Tecla Z

F

B

Tecla W

TeclaC

S

Pressionar o nimero do item no teclado
Sinal de mais (+)

Sinal de menos (-)

Enter

Esc

X
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Repor o temporizador TeclaR
Deslocar-se para cima nas notas do apresentador U
Deslocar-se para baixo nas notas do apresentador D

Aumentar o tamanho do tipo de letra das notas
Diminuir o tamanho do tipo de letra das notas
Sair do modo de apresentacao
Ocultar a apresentacao e passar para a ultima
aplicacéo utilizada
Mostrar ou ocultar atalhos de teclado
Reproduzir um filme (apresentacdo com auto
reproducdo narrada)
Fazer uma pausa ou reproduzir o filme
Retroceder no filme (por fotograma, se estiver em
pausa)
Avancar rapido no filme (por fotograma, se estiver
em pausa)
Saltar para o inicio do filme
Saltar para o fim do filme
Mover pelo texto
Criar um novo item abaixo e a0 mesmo nivel que o
item selecionado
Identar os itens selecionados para a direita
Mover itens identados para a esquerda
Selecionar varios itens
Alargar ou reduzir a selecdo de slides
Adicionar ou remover da sele¢cdo um unico item
descontinuo
Duplicar um diapositivo
Apagar itens selecionados
Ir para o item seguinte
Ir para o item anterior
Expandir um grupo de itens
Comprimir um grupo de itens
Saltar um diapositivo para que néo seja visto na
apresentacao
Mover-se um caracter para a esquerda
Mover-se um caracter para a direita
Mover-se um caracter para tras (funciona em texto
escrito da esquerda para a direita e da direita para
a esquerda)
Mover-se um caracter para a frente (funciona em
texto escrito da esquerda para a direita e da direita
para a esquerda)
Mover-se para a linha de cima
Mover-se para a linha de baixo
Mover-se para o inicio da palavra atual ou anterior
Mover-se para o extremo esquerdo da palavra
atual (funciona em texto escrito da esquerda para a
direita e da direita para a esquerda)
Mover-se para o fim da palavra atual ou seguinte
Atalhos do Atalhos do Keynote for Mac

Comando + sinal de mais (+)
Comando + sinal de menos (+)
Esc

Tecla H

Ponto de interrogacéo (?)

Tecla K
J

I
@)

Shift + Comando + N ou Enter

Tab

Shift + tecla Tab

Shift + arrastar

Shift + clique em qualquer diapositivo
Comando + clique num diapositivo

Comando + D ou Opgéo + arrastar
Tecla Delete

Seta para baixo

Seta para cima

Seta para a direita

Seta para a esquerda

Shift + Comando + H

Seta para a esquerda
Seta para a direita
Control + B

Control + F

Seta para cima

Seta para baixo

Control + Opcédo + B

Opcéo + seta para a esquerda

Control + Opcgao + F
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Mover-se para o extremo direito da palavra atual
(funciona em texto escrito da esquerda para a
direita e da direita para a esquerda)
Mover-se para o inicio da area de texto atual (caixa
de texto, forma ou célula de tabela)
Mover-se para o fim da area de texto atual (caixa
de texto, forma ou célula de tabela)
Mover-se para o inicio do paragrafo
Mover-se para o fim do paragrafo
Mover-se para o extremo esquerdo da linha atual
Mover-se para o extremo direito da linha atual
Centrar o ponto de inser¢do no centro da janela da
aplicacéo
Deslocar-se no slide para cima
Deslocar-se no slide para baixo
Deslocar-se para o inicio do item
Deslocar-se para o fim do item

Selecionar texto
Selecionar um ou mais caracteres

Selecionar uma palavra
Selecionar um paréagrafo
Alargar a selecédo do texto

Alargar a selecdo um caractere a direita

Alargar a selecdo um caractere a esquerda
Alargar a selecdo até ao fim da palavra atual, e até
ao fim das palavras seguintes

Alargar a selecdo para o inicio da palavra atual
Alargar a selecédo para o fim da linha atual
Alargar a selecdo para o inicio da linha atual
Alargar a selecédo para a linha acima

Alargar a selecdo até a linha abaixo

Alargar a selecédo para o inicio do paragrafo atual
Alargar a selecéo para o fim do paragrafo atual
Alargar a selecdo para o inicio do texto

Alargar a selecédo para o fim do texto

Selecionar uma marca e respectivo texto
Formatar texto

Mostrar a janela Tipos de letra

Mostrar a janela Cores

Aplicar negrito ao texto selecionado

Aplicar italico ao texto selecionado

Aplicar sublinhado ao texto selecionado

Eliminar o caractere ou selecdo anterior

Apagar o proximo caracter ou selecéo
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Opcéo + seta para a direita

Comando + seta para cima
Comando + seta para baixo

Control + A ou Opcgdo + seta para cima
Control + A ou Opcgédo + seta para baixo
Comando + seta para a esquerda
Comando + seta para a direita

Control + L

Page Up
Page Down
Tecla Home
Tecla End

Clique em frente ao primeiro caracter e
arraste pelos caracteres que pretende
selecionar

Clique duas vezes na palavra

Faca triplo clique no paragrafo

Cligue no texto, e depois faca Shift + clique
noutro ponto no texto

Shift + seta para a direita

Shift + seta para a esquerda

Opcéo + Shift + seta para a direita

Opcéo + Shift + seta para a esquerda

Shift + Comando + seta para a direita
Shift + Comando + seta para a esquerda
Shift + seta para cima

Shift + seta para baixo

Opcédo + Shift + seta para cima

Opcéo + Shift + seta para baixo

Shift + Comando + seta para cima ou Shift
+ Home

Shift + Comando + seta para baixo ou Shift
+End

Clicar na marca

Comando+ T

Shift + Comando + C

Comando + B

Comando + |

Comando + U

Tecla Delete

Control + D ou Apagar para a frente (néo
disponivel em todos os teclados)
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Apagar as palavras antes do ponto de insercao
Apagar as palavras ap6s o ponto de insercéo

Apagar o texto entre o ponto de insercao e a
quebra de paragrafo seguinte

Aumentar o tipo de letra

Diminuir o tipo de letra

Diminuir o espaco entre os caracteres selecionados

Aumentar o espaco entre os caracteres
selecionados
Colocar texto em posicao de expoente

Colocar texto em posicao de indice
Nivelar o texto a esquerda
Centrar o texto
Nivelar o texto a direita
Nivelar o texto a esquerda e a direita (justificar)
Diminuir o nivel de identacdo de um bloco de texto
ou de um elemento de lista
Aumentar o nivel de identacao de um bloco de
texto ou de um elemento de lista
Diminuir o nivel de identacdo de um elemento de
lista
Aumentar o nivel de identacdo de um elemento de
lista
Adicionar uma hiperligacéo ao texto
Cortar a selecéo
Copiar a selecao
Copiar o estilo do paragrafo
Colar a selecao
Copiar o estilo do paragrafo
Colar e corresponder o estilo do texto de destino
Inserir um espaco ndo separavel
Inserir uma quebra de linha (quebra simples)
Inserir uma quebra de paragrafo
Inserir uma nova linha ap6s o ponto de insercéo
Introduzir caracteres especiais
Transpor os caracteres em ambos os lados do
ponto de insercao
Utilizar ferramentas de edicéo
Procurar
Procurar seguinte
Procurar anterior
Procurar utilizando texto selecionado
Substituir texto
Ir para a selecdo
Ocultar a janela Procurar
Procurar a palavra no ponto de insercao
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Opcéo + tecla Delete

Opcéo + Apagar para a frente (néo
disponivel em todos os teclados)
Control + K

Comando + sinal de mais (+)
Comando + sinal de menos (-)
Opcéo + Comando + Parénteses esquerdo

(D

Opcéo + Comando + Parénteses direito (])

Control + Shift + Comando + sinal de mais
(+)

Control + Comando + sinal de menos (-)
Comando + Chaves esquerda ({)

Comando + Barra vertical (|)

Comando + Chaves direita (})

Opcéo + Comando + Barra vertical (])
Comando + Colchetes esquerdo ([)

Comando + Colchetes direito (])
Shift + tecla Tab
Tab

Comando + K

Comando + X

Comando + C

Opgéo + Comando + C
Comando + V

Opcéo + Comando +V
Opcéo + Shift + Comando + V
Opcéo + Barra de espaco
Shift + Enter

Enter

Control + O

Control + Comando + espaco
Control + T

Comando + F
Comando + G

Shift + Comando + G
Comando + E

Enter

Comando +J

Esc

Control + comando + D
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Apresentar uma lista de palavras para completar a
palavra selecionada
Corrigir ortografia e gramatica
Mostrar a janela ""Ortografia e gramatica'
Adicionar um comentario
Mostrar o comentério seguinte
Mostrar o comentario anterior
Manipular objetos
Selecionar objetos ao arrastar

Adicionar ou remover objetos da selecéo
Deslocar para ampliar ou reduzir

Selecionar o objeto seguinte no item
Selecionar o objeto anterior no item
Selecionar ou desmarcar objetos adicionais
Mover objetos selecionados

Mover o objeto selecionado um pixel

Mover o objeto selecionado dez pixels

Mover o objeto selecionado um pixel da janela

Mover o objeto selecionado dez pixels da janela

Copiar o estilo de grafico

Copiar o estilo de grafico

Passar o objeto selecionado para tras

Passar o objeto selecionado uma camada para tras
Trazer o objeto selecionado para a frente

Trazer o objeto selecionado uma camada para a
frente

Agrupar objetos selecionados

Desagrupar objetos selecionados

Selecionar um objeto num grupo

Bloquear objetos selecionados

Desbloquear objetos selecionados

Duplicar o objeto

Restringir o movimento do objeto para 45°
Redimensionar o objeto

Desativar quadriculas ao mover ou redimensionar
um objeto

Redimensionar um objeto a partir do centro
Restringir a proporcéo ao redimensionar o objeto
Restringir a propor¢éo ao redimensionar o objeto
a partir do centro

Rodar o objeto

Rodar o objeto em 45°

Rodar o objeto sobre o puxador oposto (em vez do
centro)
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Opcéo + Esc

Comando + Ponto e virgula (;)
Shift + Comando + dois pontos (:)
Shift + Comando + K

Opcéo + Comando + K

Opcgéo + Shift + Comando + K

Arrastar de uma parte em branco do item em
torno de objetos. Opcdo + arrastar para
selecionar objetos para fora do ponto inicial
Comando + arrastar

Para Magic Mouse ou trackpad. Opcéo +
Comando + deslocar

Tab

Shift + tecla Tab

Comando + Clique ou Shift + Clique
Arrastar

Pressionar uma tecla de seta

Pressionar Shift e uma tecla de seta
Pressionar Opcao e uma tecla de seta (s6
para apresentacdo de retina)

Pressionar Opgéo + Shift e uma tecla de seta
(s6 para apresentacéo de retina)

Opcéo + Comando + C

Opgéo + Comando +V

Shift + Comando + B

Opcéo + Shift + Comando + B

Shift + Comando + F

Opcéo + Shift + Comando + F

Opcéo + Comando + G

Opcéo + Shift + Comando + G
Fazer duplo clique no objeto
Comando + L

Opgéo + Comando + L
Comando + D

Shift + arrastar

Arrastar um puxador de selecao
Comando + arrastar

Opcéo + arrastar um puxador de selecéo
Shift + arrastar um puxador de selecéo
Opcéo + Shift + arrastar um puxador de
selecdo

Comando + arrastar um puxador de sele¢édo
Pressionar Shift em simultaneo com rodar
Opcgéo + Comando + arrastar um puxador de
selecdo
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Rodar o objeto 45° sobre o puxador oposto (em vez

do centro)
Mascarar ou desmascarar a imagem
Ocultar Controls de mascara de imagem
Mostrar Controls de méascara de imagem
Abrir o menu de atalhos para o item selecionado
Sair da edicéo do texto e selecionar o objeto
Escolher um objeto para inserir
Definir o texto como texto marcador de posi¢ao
Definir a imagem ou filme como um marcador de
posicdo de multimidia

Trabalhar com tabelas
Adicionar uma linha por cima das células
selecionadas
Adicionar uma linha por baixo das células
selecionadas
Adicionar uma coluna a direita das células
selecionadas
Adicionar uma coluna a esquerda das células
selecionadas
Remover linhas e colunas com contetdo

Selecionar uma linha ou uma coluna inteira

Selecionar linhas adicionais
Selecionar colunas adicionais

Mover a selecdo da célula até ao inicio da linha
seguinte

Selecionar células adicionais

Selecionar apenas células de corpo numa linha ou
coluna

Parar a reordenacéo de linhas ou colunas
Selecionar uma tabela de uma selecdo de células
Selecionar todo o contetdo de uma tabela
Eliminar a tabela selecionada ou o contetido das
células selecionadas

Restringir o movimento da tabela e ajustar as guias

Substitua os contetidos da célula selecionada com
0s contetdos da célula de destino.

Copiar os conteudos da célula selecionada para a
célula de destino

Colar e conservar o estilo da célula de destino
Alargar a selecdo da célula selecionada para a
célula de destino

Atalhos do Atalhos do Keynote for Mac

Opcéo + Shift + Comando + arrastar um
puxador de selegéo

Shift + Comando + M

Enter ou duplo clique

Clicar duas vezes na imagem com mascara
Control + clique no item

Comando + Enter

Shift + Comando + V

Control + Opcdo + Comando + T

Control + Opcao + Comando + |

Opcgéo + seta para cima
Opcéo + seta para baixo
Opcéo + seta para a direita
Opcéo + seta para a esquerda

Opgéo + arrastar o botdo de
redimensionamento

Clicar na tabela e clicar na barra com letras
correspondente a coluna ou na barra
numerada correspondente a linha

Shift + seta para cima ou Shift + seta para
baixo

Shift + seta para a direita ou Shift + seta
para a esquerda

Selecionar uma célula na coluna mais a
direita e Pressionar Tab

Shift + clique

Fazer duplo clique na barra com letras
correspondente a coluna ou na barra
numerada correspondente a linha
Pressionar Esc enquanto arrasta
Comando + Enter

Comando + A

Tecla Delete

Shift + arrastar a tabela

Clicar e manter a selecéo da célula enquanto
é arrastada para outra célula

Opcéo-arrastar a célula selecionada para
outra célula

Control + Shift + Comando + V

Shift + clicar na célula de destino
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Selecionar uma célula

Adicionar (ou remover) uma célula a selegédo

Comecar edicéo de texto

Alinhamento automatico do conteudo da célula
Parar de editar a célula e selecionar a célula
Para de editar a célula e selecionar a tabela
Mover a tabela selecionada um ponto

Mover a tabela selecionada dez pontos
Seleciona a célula seguinte a esquerda, direita,
cima ou baixo

Alargar a selecdo da célula em uma célula

Selecione a célula seguinte
Selecione a célula anterior
Inserir uma tabulacéo ao editar texto ou uma
formula
Inserir quebra de linha (quebra simples) ao editar
texto numa célula
Inserir uma quebra de paragrafo (quebra forcada)
quando editar texto numa célula
Abrir o Editor de formulas para a célula ndo de
férmula selecionada
Abre o Editor de formulas para a célula que
contenha uma férmula ou niamero formatado
No Editor de férmulas, submeter as alteracdes
No Editor de formulas, rejeita as alteracoes

Cria referéncias de célula em férmulas
Navegar ateé e selecionar uma Unica célula
Expandir ou encolher a referéncia de uma célula
selecionada
Navegar para a primeira ou Gltima célula de uma
linha ou coluna, selecionando-a
Reverter a referéncia de uma célula selecionada
para texto
Especificar os atributos relativos e absolutos das
referéncias das células selecionadas

Especifica atributos absolutos e relativos das
primeiras e ultimas células das referéncias de
célula selecionadas

Editar grafico de dados
Mostrar ou ocultar o “Editor de dados do grafico”
Finalizar uma entrada de célula e mover a selecéo
para baixo
Finalizar uma entrada de célula e mover a selecéo
para cima
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Clique numa célula numa tabela selecionada
(faga duplo clique numa célula numa tabela
desmarcada)

Comando + clique numa célula selecionada
ou desmarcada

Return ou Enter (numa célula selecionada)
Opcéo + Comando + U

Comando + Enter

Comando + Enter duas vezes

Pressionar uma tecla de seta

Pressionar Shift e uma tecla de seta
Pressionar uma tecla de seta (a partir de uma
célula selecionada)

Pressionar Shift e uma tecla de seta (a partir
de uma célula selecionada)

Tab

Shift + tecla Tab

Opcéo + Tab (em modo de edi¢do de texto)

Control + Enter
Enter

Sinal de igual (=)
Duplo clique

Enter ou Tab
Esc

Pressionar Opcdo e uma tecla de seta
Pressionar Opc¢ao + Shift e uma tecla de seta

Pressionar Opgéo + Comando e uma tecla
de seta

Selecionar uma referéncia e Pressionar
Opcéo + Enter

Prima Comando + K ou Shift + Comando +
K para mover-se para a frente ou para tras
através das opgoes

Prima Opc¢éo + Comando + K ou Opcao +
Shift + Comando + K para mover-se para a
frente ou para tras atraves das opc¢des

Shift + Comando + D
Enter

Shift + Enter

Fabio Joaquim — On Training
fabio@ontraining.com.br



@

ON TRAINING

Finalizar uma entrada de célula e mover a selecéo
para a direita
Finalizar uma entrada de célula e mover a selecéo
para a esquerda
Mover um caracter para a esquerda, para a
direita, para o inicio do texto (para cima), ou para
o fim do texto (para baixo)

Trabalhar com formas editaveis
Tornar uma forma personalizada editavel
Desenhar uma forma personalizada com a
ferramenta de Caneta
Mover um ponto numa forma editavel
Apagar um ponto de uma forma editavel
Adicionar um ponto agudo a uma forma editavel

Adicionar um ponto suave a uma forma editavel
Adicionar um ponto Bézier a uma forma editavel

Alterar um ponto de curva de uma forma editavel
num ponto de canto
Remodelar a curva de um ponto suave
Remodelar a curva de um ponto Bézier
Geral
Iniciar registo de voz
Abrir uma nova apresentacao
Abrir uma nova apresentacao a partir da lista de
temas
Criar uma nova apresentacao a partir do tema
selecionado (na lista de temas)
Fechar a lista de temas
Abrir uma apresentacao existente
Guardar uma apresentagao
Duplicar uma apresentacéo
Configurar impressao
Imprimir uma apresentacao
Abrir a Ajuda do Keynote

Fechar uma janela

Fechar todas as janelas

Minimizar uma janela

Minimizar todas as janelas

Entrar na vista da janela completo

Ampliar

Reduzir

Ampliar para a selegéo

Voltar ao tamanho real

Mostrar a régua

Selecionar um ficheiro a inserir

Mostrar a janela Cores

Ocultar ou mostrar a barra de ferramentas
Atalhos do Atalhos do Keynote for Mac

Tab
Shift + tecla Tab

Pressionar uma tecla de seta (em modo de
edigéo de texto)

Fazer duplo clique no limite de uma forma
Opcéo + Shift + Comando + P

Arraste 0 ponto para outra localizagédo
Clicar no ponto e Pressionar Apagar
Comando + arrastar o ponto médio de uma
linha

Arrastar o0 ponto médio de uma linha
Opcao + arrastar o ponto medio de uma
linha

Faca duplo clique no ponto curvo

Arrastar a linha adjacente ao ponto suave
Clicar num ponto Bézier e arrastar o Control

Pressionar duas vezes Fn
Comando + N
Opcéo + Comando + N

Enter

Esc
Comando + O
Comando + S
Shift + Comando + S
Shift + Comando + P
Comando + P
Shift + Comando + ponto de interrogacao
?)
Comando + W
Opcéo + Comando + W
Comando + M
Opgéo + Comando + M
Control + Comando + F
Comando + Sinal matematico maior que (>)
Comando + Sinal matematico menor que (>)
Shift + Comando + 0
Comando + 0
Comando + R
Shift + Comando + V
Shift + Comando + C
Opcéo + Comando + T
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Ocultar ou mostrar os inspetores Opcéao + Comando + |

Ocultar o Keynote Comando + H

Ocultar as janelas de outras aplicactes Opcéao + Comando + H
Desfazer a dltima acéo Comando + Z

Refazer a Gltima acao Shift + Comando + Z

Abrir Preferéncias do Keynote Comando + virgula (,)

Sair do Keynote Comando + Q

Sair do Keynote e manter as janelas abertas Opcéo + Comando + Q
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