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Atalhos do Keynote for Mac 
Português 

 

É possível utilizar os atalhos de teclado para realizar várias tarefas rapidamente no Keynote. Para utilizar um 

atalho de teclado, pressione todas as teclas do atalho ao mesmo tempo. Os atalhos para comandos comuns 

estão apresentados na tabela abaixo.  

Ação Atalho 

Utilizar a vista de tabela simples  

Ir para o item seguinte Seta para a direita 

Ir para o item anterior Seta para a esquerda 

Alargar a seleção ao item seguinte Shift + seta para a direita 

Alargar a seleção ao item anterior Shift + seta para a esquerda 

Alargar a seleção até ao primeiro item Shift + Comando + seta para cima 

Alargar a seleção até ao último item Shift + Comando + seta para baixo 

Selecionar o primeiro item Comando + seta para cima 

Selecionar o último item Comando + seta para baixo 

Reproduzir uma apresentação e utilizar o modo de 

apresentador 

 

Reproduzir uma apresentação Opção + Comando + P 

Avançar para o item ou composição seguinte Enter, barra de espaços ou Page Down 

(página para baixo)  

Ir para diapositivo anterior Seta para a esquerda ou Page Up (página 

para cima) 

Avançar para a composição ou diapositivo seguinte 

sem animação 

Shift + seta para a direita 

Avançar para o item seguinte sem composições 

nem animações 

Shift + seta para baixo 

Retroceder para composição anterior Shift + seta para a esquerda 

Retroceder pelos itens vistos anteriormente Tecla Z 

Fazer uma pausa na apresentação  F 

Fazer uma pausa na apresentação e mostrar uma 

janela preto 

B 

Fazer uma pausa na apresentação e mostrar uma 

janela branco 

Tecla W 

Mostrar ou ocultar o ponteiro Tecla C 

Apresentar o número do item S 

Abrir o seletor de itens Pressionar o número do item no teclado 

Ir para o item seguinte no seletor de itens Sinal de mais (+) 

Ir para o item anterior no seletor de itens Sinal de menos (-) 

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

Fechar o seletor de itens Esc  

Alternar entre a janela primário e o do 

apresentador 

X 
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Repor o temporizador Tecla R 

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 Comando + sinal de mais (+) 

Diminuir o tamanho do tipo de letra das notas Comando + sinal de menos (+) 

Sair do modo de apresentação Esc 

Ocultar a apresentação e passar para a última 

aplicação utilizada 

Tecla H 

Mostrar ou ocultar atalhos de teclado Ponto de interrogação (?) 

Reproduzir um filme (apresentação com auto 

reprodução narrada) 

 

Fazer uma pausa ou reproduzir o filme Tecla K 

Retroceder no filme (por fotograma, se estiver em 

pausa) 

J 

Avançar rápido no filme (por fotograma, se estiver 

em pausa) 

I 

Saltar para o início do filme I 

Saltar para o fim do filme  O 

Mover pelo texto  

Criar um novo item abaixo e ao mesmo nível que o 

item selecionado  

Shift + Comando + N ou Enter 

Identar os itens selecionados para a direita Tab 

Mover itens identados para a esquerda Shift + tecla Tab 

Selecionar vários itens Shift + arrastar 

Alargar ou reduzir a seleção de slides Shift + clique em qualquer diapositivo 

Adicionar ou remover da seleção um único item 

descontínuo 

Comando + clique num diapositivo 

Duplicar um diapositivo Comando + D ou Opção + arrastar 

Apagar itens selecionados Tecla Delete 

Ir para o item seguinte Seta para baixo 

Ir para o item anterior Seta para cima 

Expandir um grupo de itens Seta para a direita 

Comprimir um grupo de itens Seta para a esquerda 

Saltar um diapositivo para que não seja visto na 

apresentação 

Shift + Comando + H 

Mover-se um carácter para a esquerda Seta para a esquerda 

Mover-se um carácter para a direita Seta para a direita 

Mover-se um carácter para trás (funciona em texto 

escrito da esquerda para a direita e da direita para 

a esquerda)  

Control + B 

Mover-se um carácter para a frente (funciona em 

texto escrito da esquerda para a direita e da direita 

para a esquerda)  

Control + F 

Mover-se para a linha de cima Seta para cima 

Mover-se para a linha de baixo Seta para baixo 

Mover-se para o início da palavra atual ou anterior Control + Opção + B 

Mover-se para o extremo esquerdo da palavra 

atual (funciona em texto escrito da esquerda para a 

direita e da direita para a esquerda)  

Opção + seta para a esquerda 

Mover-se para o fim da palavra atual ou seguinte Control + Opção + 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)  

Opção + seta para a direita 

Mover-se para o início da área de texto atual (caixa 

de texto, forma ou célula de tabela)  

Comando + seta para cima 

Mover-se para o fim da área de texto atual (caixa 

de texto, forma ou célula de tabela)  

Comando + seta para baixo 

Mover-se para o início do parágrafo Control + A ou Opção + seta para cima 

Mover-se para o fim do parágrafo Control + A ou Opção + seta para baixo 

Mover-se para o extremo esquerdo da linha atual Comando + seta para a esquerda 

Mover-se para o extremo direito da linha atual Comando + seta para a direita 

Centrar o ponto de inserção no centro da janela da 

aplicação 

Control + L 

Deslocar-se no slide para cima Page Up 

Deslocar-se no slide para baixo Page Down 

Deslocar-se para o início do item Tecla Home 

Deslocar-se para o fim do item Tecla End 

Selecionar texto  

Selecionar um ou mais caracteres Clique em frente ao primeiro carácter e 

arraste pelos caracteres que pretende 

selecionar 

Selecionar uma palavra Clique duas vezes na palavra 

Selecionar um parágrafo Faça triplo clique no parágrafo 

Alargar a seleção do texto Clique no texto, e depois faça Shift + clique 

noutro ponto no texto 

Alargar a seleção um caractere à direita Shift + seta para a direita 

Alargar a seleção um caractere à esquerda Shift + seta para a esquerda 

Alargar a seleção até ao fim da palavra atual, e até 

ao fim das palavras seguintes 

Opção + Shift + seta para a direita 

Alargar a seleção para o início da palavra atual Opção + Shift + seta para a esquerda 

Alargar a seleção para o fim da linha atual Shift + Comando + seta para a direita 

Alargar a seleção para o início da linha atual Shift + Comando + seta para a esquerda 

Alargar a seleção para a linha acima Shift + seta para cima 

Alargar a seleção até à linha abaixo Shift + seta para baixo 

Alargar a seleção para o início do parágrafo atual Opção + Shift + seta para cima 

Alargar a seleção para o fim do parágrafo atual Opção + Shift + seta para baixo 

Alargar a seleção para o início do texto Shift + Comando + seta para cima ou Shift 

+ Home  

Alargar a seleção para o fim do texto Shift + Comando + seta para baixo ou Shift 

+ End 

Selecionar uma marca e respectivo texto Clicar na marca 

Formatar texto  

Mostrar a janela Tipos de letra  Comando + T 

Mostrar a janela Cores Shift + Comando + C 

Aplicar negrito ao texto selecionado Comando + B 

Aplicar itálico ao texto selecionado Comando + I 

Aplicar sublinhado ao texto selecionado Comando + U 

Eliminar o caractere ou seleção anterior Tecla Delete 

Apagar o próximo carácter ou seleção Control + D ou Apagar para a frente (não 

disponível em todos os teclados) 
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Apagar as palavras antes do ponto de inserção Opção + tecla Delete 

Apagar as palavras após o ponto de inserção Opção + Apagar para a frente (não 

disponível em todos os teclados) 

Apagar o texto entre o ponto de inserção e a 

quebra de parágrafo seguinte 

Control + K 

Aumentar o tipo de letra  Comando + sinal de mais (+) 

Diminuir o tipo de letra  Comando + sinal de menos (-) 

Diminuir o espaço entre os caracteres selecionados Opção + Comando + Parênteses esquerdo 

([) 

Aumentar o espaço entre os caracteres 

selecionados 

Opção + Comando + Parênteses direito (]) 

Colocar texto em posição de expoente  Control + Shift + Comando + sinal de mais 

(+) 

Colocar texto em posição de índice  Control + Comando + sinal de menos (-) 

Nivelar o texto à esquerda  Comando + Chaves esquerda ({) 

Centrar o texto  Comando + Barra vertical (|) 

Nivelar o texto à direita  Comando + Chaves direita (}) 

Nivelar o texto à esquerda e à direita (justificar)  Opção + Comando + Barra vertical (|) 

Diminuir o nível de identação de um bloco de texto 

ou de um elemento de lista 

Comando + Colchetes esquerdo ([) 

Aumentar o nível de identação de um bloco de 

texto ou de um elemento de lista 

Comando + Colchetes direito (]) 

Diminuir o nível de identação de um elemento de 

lista 

Shift + tecla Tab 

Aumentar o nível de identação de um elemento de 

lista 

Tab 

Adicionar uma hiperligação ao texto Comando + K 

Cortar a seleção Comando + X 

Copiar a seleção Comando + C 

Copiar o estilo do parágrafo  Opção + Comando + C 

Colar a seleção Comando + V 

Copiar o estilo do parágrafo  Opção + Comando + V 

Colar e corresponder o estilo do texto de destino  Opção + Shift + Comando + V 

Inserir um espaço não separável Opção + Barra de espaço 

Inserir uma quebra de linha (quebra simples) Shift + Enter 

Inserir uma quebra de parágrafo Enter 

Inserir uma nova linha após o ponto de inserção Control + O 

Introduzir caracteres especiais  Control + Comando + espaço 

Transpor os caracteres em ambos os lados do 

ponto de inserção 

Control + T 

Utilizar ferramentas de edição  

Procurar  Comando + F 

Procurar seguinte  Comando + G 

Procurar anterior  Shift + Comando + G 

Procurar utilizando texto selecionado Comando + E 

Substituir texto Enter 

Ir para a seleção  Comando + J 

Ocultar a janela Procurar Esc 

Procurar a palavra no ponto de inserção Control + comando + D 
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Apresentar uma lista de palavras para completar a 

palavra selecionada 

Opção + Esc 

Corrigir ortografia e gramática Comando + Ponto e vírgula (;) 

Mostrar a janela "Ortografia e gramática"  Shift + Comando + dois pontos (:) 

Adicionar um comentário Shift + Comando + K 

Mostrar o comentário seguinte Opção + Comando + K 

Mostrar o comentário anterior Opção + Shift + Comando + K 

Manipular objetos  

Selecionar objetos ao arrastar Arrastar de uma parte em branco do item em 

torno de objetos. Opção + arrastar para 

selecionar objetos para fora do ponto inicial  

Adicionar ou remover objetos da seleção Comando + arrastar 

Deslocar para ampliar ou reduzir Para Magic Mouse ou trackpad. Opção + 

Comando + deslocar 

Selecionar o objeto seguinte no item Tab 

Selecionar o objeto anterior no item Shift + tecla Tab 

Selecionar ou desmarcar objetos adicionais Comando + Clique ou Shift + Clique 

Mover objetos selecionados Arrastar 

Mover o objeto selecionado um pixel Pressionar uma tecla de seta 

Mover o objeto selecionado dez pixels Pressionar Shift e uma tecla de seta 

Mover o objeto selecionado um pixel da janela Pressionar Opção e uma tecla de seta (só 

para apresentação de retina) 

Mover o objeto selecionado dez pixels da janela Pressionar Opção + Shift e uma tecla de seta 

(só para apresentação de retina) 

Copiar o estilo de gráfico  Opção + Comando + C 

Copiar o estilo de gráfico  Opção + Comando + V 

Passar o objeto selecionado para trás  Shift + Comando + B 

Passar o objeto selecionado uma camada para trás  Opção + Shift + Comando + B 

Trazer o objeto selecionado para a frente  Shift + Comando + F 

Trazer o objeto selecionado uma camada para a 

frente  

Opção + Shift + Comando + F 

Agrupar objetos selecionados  Opção + Comando + G 

Desagrupar objetos selecionados  Opção + Shift + Comando + G 

Selecionar um objeto num grupo Fazer duplo clique no objeto 

Bloquear objetos selecionados  Comando + L 

Desbloquear objetos selecionados  Opção + Comando + L 

Duplicar o objeto  Comando + D 

Restringir o movimento do objeto para 45º Shift + arrastar 

Redimensionar o objeto Arrastar um puxador de seleção 

Desativar quadrículas ao mover ou redimensionar 

um objeto 

Comando + arrastar 

Redimensionar um objeto a partir do centro Opção + arrastar um puxador de seleção 

Restringir a proporção ao redimensionar o objeto Shift + arrastar um puxador de seleção 

Restringir a proporção ao redimensionar o objeto 

a partir do centro 

Opção + Shift + arrastar um puxador de 

seleção 

Rodar o objeto Comando + arrastar um puxador de seleção 

Rodar o objeto em 45º Pressionar Shift em simultâneo com rodar 

Rodar o objeto sobre o puxador oposto (em vez do 

centro) 

Opção + Comando + arrastar um puxador de 

seleção 
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Rodar o objeto 45º sobre o puxador oposto (em vez 

do centro) 

Opção + Shift + Comando + arrastar um 

puxador de seleção 

Mascarar ou desmascarar a imagem  Shift + Comando + M 

Ocultar Controls de máscara de imagem Enter ou duplo clique 

Mostrar Controls de máscara de imagem Clicar duas vezes na imagem com máscara 

Abrir o menu de atalhos para o item selecionado Control + clique no item 

Sair da edição do texto e selecionar o objeto Comando + Enter 

Escolher um objeto para inserir Shift + Comando + V 

Definir o texto como texto marcador de posição Control + Opção + Comando + T 

Definir a imagem ou filme como um marcador de 

posição de multimídia 

Control + Opção + Comando + I 

Trabalhar com tabelas  

Adicionar uma linha por cima das células 

selecionadas 

Opção + seta para cima 

Adicionar uma linha por baixo das células 

selecionadas 

Opção + seta para baixo 

Adicionar uma coluna à direita das células 

selecionadas 

Opção + seta para a direita 

Adicionar uma coluna à esquerda das células 

selecionadas 

Opção + seta para a esquerda 

Remover linhas e colunas com conteúdo Opção + arrastar o botão de 

redimensionamento 

Selecionar uma linha ou uma coluna inteira Clicar na tabela e clicar na barra com letras 

correspondente à coluna ou na barra 

numerada correspondente à linha 

Selecionar linhas adicionais Shift + seta para cima ou Shift + seta para 

baixo 

Selecionar colunas adicionais Shift + seta para a direita ou Shift + seta 

para a esquerda  

Mover a seleção da célula até ao início da linha 

seguinte 

Selecionar uma célula na coluna mais à 

direita e Pressionar Tab 

Selecionar células adicionais Shift + clique 

Selecionar apenas células de corpo numa linha ou 

coluna 

Fazer duplo clique na barra com letras 

correspondente à coluna ou na barra 

numerada correspondente à linha 

Parar a reordenação de linhas ou colunas Pressionar Esc enquanto arrasta 

Selecionar uma tabela de uma seleção de células Comando + Enter 

Selecionar todo o conteúdo de uma tabela Comando + A 

Eliminar a tabela selecionada ou o conteúdo das 

células selecionadas 

Tecla Delete 

Restringir o movimento da tabela e ajustar às guias Shift + arrastar a tabela 

Substitua os conteúdos da célula selecionada com 

os conteúdos da célula de destino. 

Clicar e manter a seleção da célula enquanto 

é arrastada para outra célula 

Copiar os conteúdos da célula selecionada para a 

célula de destino 

Opção-arrastar a célula selecionada para 

outra célula 

Colar e conservar o estilo da célula de destino Control + Shift + Comando + V 

Alargar a seleção da célula selecionada para a 

célula de destino 

Shift + clicar na célula de destino 
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Selecionar uma célula Clique numa célula numa tabela selecionada 

(faça duplo clique numa célula numa tabela 

desmarcada) 

Adicionar (ou remover) uma célula à seleção Comando + clique numa célula selecionada 

ou desmarcada 

Começar edição de texto  Return ou Enter (numa célula selecionada) 

Alinhamento automático do conteúdo da célula Opção + Comando + U 

Parar de editar a célula e selecionar a célula Comando + Enter 

Para de editar a célula e selecionar a tabela Comando + Enter duas vezes 

Mover a tabela selecionada um ponto Pressionar uma tecla de seta 

Mover a tabela selecionada dez pontos Pressionar Shift e uma tecla de seta 

Seleciona a célula seguinte à esquerda, direita, 

cima ou baixo 

Pressionar uma tecla de seta (a partir de uma 

célula selecionada) 

Alargar a seleção da célula em uma célula Pressionar Shift e uma tecla de seta (a partir 

de uma célula selecionada) 

Selecione a célula seguinte Tab 

Selecione a célula anterior Shift + tecla Tab 

Inserir uma tabulação ao editar texto ou uma 

fórmula 

Opção + Tab (em modo de edição de texto) 

Inserir quebra de linha (quebra simples) ao editar 

texto numa célula  

Control + Enter 

Inserir uma quebra de parágrafo (quebra forçada) 

quando editar texto numa célula 

Enter 

Abrir o Editor de fórmulas para a célula não de 

fórmula selecionada 

Sinal de igual (=) 

Abre o Editor de fórmulas para a célula que 

contenha uma fórmula ou número formatado 

Duplo clique 

No Editor de fórmulas, submeter as alterações Enter ou Tab 

No Editor de fórmulas, rejeita as alterações Esc 

Cria referências de célula em fórmulas  

Navegar até e selecionar uma única célula Pressionar Opção e uma tecla de seta 

Expandir ou encolher a referência de uma célula 

selecionada 

Pressionar Opção + Shift e uma tecla de seta 

Navegar para a primeira ou última célula de uma 

linha ou coluna, selecionando-a 

Pressionar Opção + Comando e uma tecla 

de seta 

Reverter a referência de uma célula selecionada 

para texto 

Selecionar uma referência e Pressionar 

Opção + Enter 

Especificar os atributos relativos e absolutos das 

referências das células selecionadas 

Prima Comando + K ou Shift + Comando + 

K para mover-se para a frente ou para trás 

através das opções 

Especifica atributos absolutos e relativos das 

primeiras e últimas células das referências de 

célula selecionadas 

Prima Opção + Comando + K ou Opção + 

Shift + Comando + K para mover-se para a 

frente ou para trás através das opções 

Editar gráfico de dados  

Mostrar ou ocultar o “Editor de dados do gráfico” Shift + Comando + D 

Finalizar uma entrada de célula e mover a seleção 

para baixo 

Enter 

Finalizar uma entrada de célula e mover a seleção 

para cima 

Shift + Enter 



   

Atalhos do Atalhos do Keynote for Mac  Fabio Joaquim – On Training 
   fabio@ontraining.com.br 

Finalizar uma entrada de célula e mover a seleção 

para a direita 

Tab 

Finalizar uma entrada de célula e mover a seleção 

para a esquerda 

Shift + tecla Tab 

Mover um carácter para a esquerda, para a 

direita, para o início do texto (para cima), ou para 

o fim do texto (para baixo) 

Pressionar uma tecla de seta (em modo de 

edição de texto) 

Trabalhar com formas editáveis  

Tornar uma forma personalizada editável Fazer duplo clique no limite de uma forma 

Desenhar uma forma personalizada com a 

ferramenta de Caneta 

Opção + Shift + Comando + P 

Mover um ponto numa forma editável Arraste o ponto para outra localização 

Apagar um ponto de uma forma editável Clicar no ponto e Pressionar Apagar 

Adicionar um ponto agudo a uma forma editável Comando + arrastar o ponto médio de uma 

linha 

Adicionar um ponto suave a uma forma editável Arrastar o ponto médio de uma linha 

Adicionar um ponto Bézier a uma forma editável Opção + arrastar o ponto médio de uma 

linha 

Alterar um ponto de curva de uma forma editável 

num ponto de canto 

Faça duplo clique no ponto curvo 

Remodelar a curva de um ponto suave Arrastar a linha adjacente ao ponto suave 

Remodelar a curva de um ponto Bézier Clicar num ponto Bézier e arrastar o Control 

Geral  

Iniciar registo de voz Pressionar duas vezes Fn 

Abrir uma nova apresentação Comando + N 

Abrir uma nova apresentação a partir da lista de 

temas 

Opção + Comando + N 

Criar uma nova apresentação a partir do tema 

selecionado (na lista de temas) 

Enter 

Fechar a lista de temas Esc 

Abrir uma apresentação existente Comando + O 

Guardar uma apresentação Comando + S 

Duplicar uma apresentação Shift + Comando + S 

Configurar impressão Shift + Comando + P 

Imprimir uma apresentação Comando + P 

Abrir a Ajuda do Keynote Shift + Comando + ponto de interrogação 

(?) 

Fechar uma janela  Comando + W 

Fechar todas as janelas  Opção + Comando + W 

Minimizar uma janela Comando + M 

Minimizar todas as janelas Opção + Comando + M 

Entrar na vista da janela completo Control + Comando + F 

Ampliar Comando + Sinal matemático maior que (>) 

Reduzir Comando + Sinal matemático menor que (>) 

Ampliar para a seleção Shift + Comando + 0 

Voltar ao tamanho real Comando + 0 

Mostrar a régua  Comando + R 

Selecionar um ficheiro a inserir Shift + Comando + V 

Mostrar a janela Cores  Shift + Comando + C 

Ocultar ou mostrar a barra de ferramentas Opção + Comando + T 
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Ocultar ou mostrar os inspetores Opção + Comando + I 

Ocultar o Keynote Comando + H 

Ocultar as janelas de outras aplicações Opção + Comando + H 

Desfazer a última ação Comando + Z 

Refazer a última ação Shift + Comando + Z 

Abrir Preferências do Keynote Comando + vírgula (,) 

Sair do Keynote Comando + Q 

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


