Acéo

Ferramenta Windows/UNIX

Acdo no Mac OS

Teclas para selecionar ferramentas

[Ferramenta Mo H H
|Selecionar temporariamente a ferramenta Mo |Barra de espago  |[Barra de espago
[Ferramenta Selecionar v v
[Ferramenta Letreiro de zoom 1z 1z

Altgrn_ar entre as ferramentas de zoom: Letreiro de zoom, Zoom Shift+z Shift+z
dindmico, Lupa
Selecionar temporariamente a ferramenta Zoom dindmico (quando a Shift Shift
ferramenta Letreiro de zoom esté selecionada)
Menos zoom temporariamente (quando a ferramenta Letreiro de «

] . Ctrl Opcéao
zoom é selecionada)

) . . Ctrl + barra de Barra de
Seleciona temporariamente a ferramenta Mais Zoom

espacgo espaco+Comando

[Ferramenta Selecionar objeto R R
[Ferramenta Editar objeto o o
[Edigdo de formularios de entrada/saida 1A A
[Ferramenta Cortar Ic c
[Ferramenta Link L L
[Ferramenta Campo de texto IF I
Alternar entre ferramentas no modo de criacdo de formularios:
Campo de texto, Caixa de selecdo, Botdo de opcéo, Caixa de . .
listagem, Caixa de menu suspenso, Botdo, Assinatura digital, Codigo Shift+F Shift+F
de barras
[ferramenta 3D M I
|Alternar entre as ferramentas de multimidia: Flash, Video [Shift+M Shift+M
IFerramenta Editartexto de documento E E
IRedagio IS IS
Alter_nar entre ferramgntas de retoque: Retocar texto, Retocar Ordem ShifteT ShifteT
de leitura, Retocar objeto
IDepurador de JavaScript Ctrl+] [Command-+]
[Ferramenta Inserir paginas em branco [Shift + Ctrl+ T [|Shift + Command + T
|Inserir arquivos [Ctrl+Shift+] |
|[Excluir paginas [Ctrl+Shift+D |

|Abrir a Visualizagio da saida - =

Ferramenta Retocar ordem de leitura (ou se ja estiver selecionada,

devolva o foco para a caixa de dialogo) Shift + Ctrl + U Shift + Command + U

Teclas para trabalhar com comentarios

IFerramenta Nota IS s

|Ferramenta Edicdes de texto IE IE
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Primeira pagina

Shift+Ctrl+Page
Up ou Shift+Ctrl+Up
Arrow

|Ferramenta Carimbo K K |
[Ferramenta de realce atual U |® |
Alternar entre as ferramentas de realce: Realcador, Texto sublinhado, |[Shift+U (Somente Shift+U
Texto Riscado para Windows)
[Ferramenta de markup de desenho atual D D |
Alternar entre as ferramentas de marca de desenho: Nuvem, Seta, Shift + D (Somente
Linha, Retangulo, Oval, Linha de poligono, Poligono,Ferramenta . Shift + D
L para Windows)
Léapis, Ferramenta Borracha
[Ferramenta Nuvem |Q (apenas Windows) ||Q |
[Ferramenta Caixa de texto X X |
[Ferramenta Carimbo atual ou Anexar IE IE |
|Alternar entre Carimbo, Anexar arquivo, Gravar comentério de audio ||Shift+] [Shift+] |
IMover foco para o préximo comentario ou campo de formulario [Tab [Tab |
IMover foco para o comentario ou campo de formulario anterior [Shift+Tab [Shift+Tab |
Abre 0 nolta} pop-up (ou campo de texto na Lista de comentarios) para Enter Return
0 comentario que tem o foco
Fecha o pop-up (ou campo de texto na Lista de comentarios) para o Esc Esc
comentario que tem o foco
Teclas para navegar em um PDF
. Page Up ou Page Up ou
Tela anterior Shift+Enter Shift+Retorno
Proxima tela |Page Down ou Enter |[Page Down ou Retorno
Home ou

Home ou
Shift+Command+Up
Arrow

Ultima pagina

End ou
Shift+Ctrl+Page
Down ou
Shift+Ctrl+Seta para
baixo

End ou
Shift+Command+Down
Arrow

Pagina anterior

Seta para a esquerda
ou Ctrl+Page Up

Seta para a esquerda ou
Command+Page Up

Péagina seguinte

Seta para a direita ou
Ctrl+Page Down

Seta para a direita ou
Command+Page Down

IDocumento aberto anterior

|Ctrl+F6 (UNIX)

|Command + F6

Proximo documento aberto

Shift+Ctrl+F6
(UNIX)

Shift+Command+F6

IRolar para cima

Seta para cima

Seta para cima

IRolar para baixo

Seta para baixo

Seta para baixo

|ROIar (quando a ferramenta Mdo estiver selecionada)

|Barra de espago

Barra de espago

Aumentar zoom

Ctrl+sinal de igual

Command+sinal de
igual

IDiminuir zoom

[Ctrl+hifen

[Command-+hifen




Chaves para trabalhar com Portfolios PDF

Avance para tras ou para frente entre o cabecalho atual de uma coluna
selecionado para classificar, a linha atual com foco e o botdo Voltar
em uma pasta

Tab ou Shift+Tab

Tab ou Shift+Tab

Mova o foco para a linha seguinte ou anterior quando estiver no corpo
da lista de arquivos a esquerda

Seta para cima ou
Seta para baixo

Seta para cima ou Seta
para baixo

Seleciona o cabecalho de uma coluna seguinte ou anterior para
classificar

Seta para a esquerda
ouSeta para a direita

Seta para a esquerda
ou Seta para a direita

Se for pressionado no corpo da lista de arquivos, navegue um nivel
acima da pasta

Retrocesso

Excluir

Aperte 0 botdo Voltar em uma pasta se o foco estiver no botéo.

Enter ou Barra de

Enter ou Barra de

ultima linha

espaco espaco
Se for pressionado quando o foco estiver em uma linha na lista de
arquivos que representa uma subpasta, navega para uma subpasta ou ||Enter Enter
abre um anexo no Modo de visualizag&o.
Se estiver no corpo da lista de arquivos, vai para a primeira ou a
P g P P Home ou End Home ou End

Se estiver no corpo da lista de arquivos, vai para o proximo conjunto
de linhas para ajustar na tela

Page Down ou Page
Up

Page Down ouPage Up

Selecionar ou desmarcar todos 0s arquivos

Ctrl+A ou
Shift+Ctrl+A

Command+A ou
Shift+Command+A

Se estiver no corpo da lista de arquivos, estende a selecdo
adicionando a proxima linha acima ou abaixo da linha selecionada

Shift+Seta para cima
ou Shift+Seta para
baixo

Shift+Seta para cima
ou Shift+Seta para
baixo

Altere se a linha com o foco estiver selecionada

Ctrl + barra de
espaco

Command+barra de
espaco

Mova o foco para cima ou para baixo uma linha sem alterar a selecéo

Ctrl+Seta para cima
ou Ctrl+Seta para
baixo

Command +Seta para
cima ou
Command+seta para
baixo

Inverte a ordem de classificagdo quando o foco estiver no cabegalho
da coluna

Barra de espaco

Barra de espaco

Teclas para navegacao nos paingis de tarefas

Move o foco para o proximo item entre painel de Documento, painéis 6 6

de Tarefas, barra de Mensagens e barra de Navegacao

Move o foco para o item anterior entre painel de Documento, painéis Shift+E6 Shift+E6

de Tarefas, barra de Mensagens e barra de Navegacao

IMove o foco para o proximo painel no painel de Tarefas [Ctrl+Tab [Command+Tab |
IMove o foco para o painel anterior no painel de Tarefas [Ctrl+Shift+Tab [Command+ Shift+Tab |
Navega para o painel e controle de painel seguinte em um Painel de Tab Tab

tarefas aberto

Navega para o painel e controle de painel anterior em um Painel de . .

Tarefas aberto Shift+Tab Shift+Tab

|Navega para o proximo botdo de comando em um painel

|Seta para baixo

|Seta para baixo |

Seta para cima

Seta para cima

|Navega para o botdo de comando anterior em um painel
I




Expande ou contrai o painel no foco (pressione F6 para mover o foco
para o painel Ferramentas, depois alterne para o painel desejado)

Barra de espaco ou
Enter

Seta para a esquerda

Barra de espaco ou
Enter

Seta para a esquerda ou

ou Seta para a direita||Seta para a direita

|Abra ou feche o painel de Tarefas

[Shift+F4

[Shift+F4 |

|Feche 0 painel que enumera as tarefas de uma Acéo

[Ctrl+Shift+F4

[Ctrl+Shift+F4 |

Abre 0 menu e move o foco para a primeira op¢do de menu quando o
foco estd em um comando com um submenu ou elemento de submenu

Barra de espago ou
Enter

Barra de espago ou
Enter

Move o foco de volta para o botdo do comando pai com um submenu
ou elemento de submenu

Esc

Esc

Executa o comando no foco

Barra de espaco ou
Enter

Barra de espaco ou
Enter

Navegue para o proximo item no painel ativo nas caixas de dialogo

Criar nova acgéo, Editar agéo, Criar novo conjunto de ferramentas, ou |[Tab Tab

Editar conjunto de ferramentas

Navegue para o item anterior no painel ativo nas caixas de dialogo

Criar nova acéo, Editar agéo, Criar novo conjunto de ferramentas e  ||Shift+Tab Shift+Tab

Editar conjunto de ferramentas

Teclas para navegacao geral

Mover o foco para menus (Windows, UNIX); expandir o primeiro

item de menu (UNIX) F10 Control + F2

IMover o foco para a barra de ferramentas no navegador e aplicativo |[Shift+F8 [Shift+F8 |
Mover para o proximo documento aberto (quando o foco estiver no CHrI+E6 Command + E6

painel de documentos)

Mover para o documento aberto anterior (quando o foco estiver no Ctrl+Shift+E6 Command+Shift+E6
painel de documentos)

[Fechar o documento atual |Ctrl+F4 [Command+F4 |

[Fechar todos os documentos abertos

[N&o disponivel

[Command+Option+W |

Mover o foco para o comentario, o link ou o campo de formulario

anterior no painel de documentos

seguinte no painel de documentos Tab Tab
IMover o foco para o painel de documentos IF5 IF5 |
Mover o foco para o comentario, o link ou o campo de formulério Shift+Tab Shift+Tab

Ativar a ferramenta, o item (como um clipe de filme ou um marcador)
ou o comando selecionado

Barra de espaco ou
Enter

Barra de espaco ou
Retorno

Clicar com a tecla Ctrl

Abrir o menu de contexto Shift+F10 .

pressionada
[Fechar 0 menu de contexto IF10 |Esc |
[Retornar para a ferramenta Mo ou para a ferramenta Selecionar ~ |[Esc |Esc |
g/llj?;/:r o foco para a guia seguinte em uma caixa de didlogo com Ctrl+Tab Niio disponivel
IMova para o resultado da pesquisa anterior e realce-0 no documento |[Shift+F3 N&o disponivel |
Mover para o proximo resultado da pesquisa e real¢a-lo no F3 F3
documento




Pesquisar documento anterior (com os resultados da Pesquisa
exibindo varios arquivos)

Alt+Shift+seta para a
esquerda (somente
no Windows)

Command+Shift+seta
para a esquerda

Pesquisar préximo documento (com os resultados da Pesquisa
exibindo varios arquivos)

Alt+Shift+seta para a
direita (somente no

Command+Shift+Seta
para a direita

Windows)
|Selecionar texto (com a ferramenta Selecionar ativada) [Shift+teclas de seta |[Shift+teclas de seta |
. . o ift+Ctrl+
Selecionar a palavra seguinte ou cancelar a sele¢do da palavra Sh'.ﬂ .Ctrl Seta para . .
. . ) a direita ou seta para ||[N&o disponivel
anterior (com a ferramenta Selecionar ativada) a esquerda

Teclas para trabalhar com painéis de navegacao

|Abrir e mover o foco para o painel de navegagio [Ctrl+Shift+F5 [Command+Shift+F5 |
Mover o~foco entre painéis de documentos, barras de mensagem e 6 6

navegagio

IMover o foco para o painel anterior [Shift+F6 [Shift+F6 |
IMover entre os elementos do painel de navegagdo ativo [Tab [Tab |

(quando o foco estiver no botédo do painel)

Mover para o painel de navegacdo anterior ou seguinte e ativa-lo

Seta para cima ou
Seta para baixo

Seta para cima ou Seta
para baixo

foco estiver em qualquer lugar no painel de navegacao)

Mover para o painel de navegacao seguinte e torna-lo ativo (quando o

Ctrl+Tab

Né&o disponivel

Expandir o marcador atual (foco no painel Marcadores)

Seta para a direita ou
Shift+sinal de adicdo

Seta para a direita ou
Shift+sinal de adicdo

Retrair o marcador atual (foco no painel Marcadores)

Seta para a esquerda
ou sinal de subtracéo

Seta para a esquerda ou
sinal de subtracédo

[Expandir todos os marcadores

[Shift+*

[Shift+*

[Contrair o marcador selecionado

|Barra (/)

|Barra (/)

|Mover o foco para o item seguinte em um painel de navegacéo

|Seta para baixo

|Seta para baixo

|Mover o foco para o item anterior em um painel de navegacao

Seta para cima

Seta para cima

Teclas para navegar na janela Ajuda

|Abrir a janela Ajuda IF1 |F1 ou Command+? |
. . Ctrl+W (somente no
Fechar a janela Ajuda Windows) ou Alt+E4 Command + W
-~ . Alt+Seta para a Command + Seta para
Voltar para o tdpico aberto anteriormente esquerda a esquerda
(s -~ Alt+Seta para a Command+Seta para a
Avancar para o proximo topico direita direita
Mover para o0 proximo painel Ctrl+Tab Consultar a ajuga do
navegador padrdo
. . . Consultar a ajuda do
Mover para o painel anterior Shift+Ctrl+Tab navegador padrio
IMover foco para o préximo link em um painel [Tab N&o disponivel |
IMover foco para o link anterior em um painel [Shift+Tab N&o disponivel |
|Ativar link realgado |Enter N&o disponivel |
|




|[Imprimir topico da Ajuda [Ctri+P [Command+P |
Teclas para acessibilidade

|Alterar configurag@es de leitura do documento atual [Shift+Ctrl+5 [Shift+Command+5 |
IRefluir um PDF marcado e retornar a visualizagio néo refluida (Ctrl+4 [Command-+4 |
|Ativar e desativar a Leitura em voz alta [Shift + Ctrl + Y |[Shift + Command + Y |
|Ler somente a pagina atual em voz alta [Shift+Ctrl+V [Shift+Command+V |
ILer em voz alta da pagina atual até o final do documento [Shift + Ctrl + B |[Shift + Command + B |
[Pausar a leitura em voz alta [Shift+Ctrl+C [Shift+Command+C |
|Interromper a leitura em voz alta [Shift+Ctrl+E [Shift+Command+E |
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