Aplica-se a: Outlook 2013

| PARA EFETUAR ESTE PROCEDIMENTO | PRIMA |
INavegagéo basica |
IMudar para a pasta Correio. ICTRL+1 |
IMudar para a pasta Calendario. ICTRL+2 |
IMudar para a pasta Contactos. ICTRL+3 |
IMudar para a pasta Tarefas. ICTRL+4 |
IMudar para a pasta Notas. ICTRL+5 |
IMudar para a Lista de Pastas no Painel de Pastas. ICTRL+6 |
IMudar para a pasta Atalhos. ICTRL+7 |
IMudar para a mensagem seguinte (com a mensagem aberta) ICTRL+PONTO |
IMudar para a mensagem anterior (com a mensagem aberta) ICTRL+VIRGULA |
Alternar entre o Painel de Pastas, a janela principal do Outlook, o CTRL+SHIFT+TECLA DE TABULNA(;AO
Painel de Leitura e a Barra de Ag0es a Fazer. ou SHIFT+TECLA DE TABULACAO

Mudar entre a janela do Outlook, os painéis mais pequenos no Painel

de Pastas, o Painel de Leitura e as secgdes na Barra de AcOes a Fazer. TECLA DE TABULAGAO

Mover-se entre a janela do Outlook, os painéis mais pequenos no
Painel de Pastas, o Painel de Leitura e as sec¢des na Barra de Ac¢bes a ||F6
Fazer e mostrar as chaves de acesso no friso do Outlook.

Mover-se em linhas de cabecalho de mensagens no Painel de Pastas

CTRL+TECLA DE TABULACAO
OuU Numa mensagem aberta.

IDeslocar-se no Painel de Pastas. [Teclas de seta |
|Ir para uma pasta diferente. ICTRL+Y |
|Ir para a caixa de Pesquisa. IF3 ou CTRL+E |

ALT+SETA PARA CIMA ou

No Painel de Leitura, ir para a mensagem anterior. CTRL+VIRGULA ou AL T+PAGE UP

INo Painel de Leitura, deslocar-se para baixo pagina a pagina no texto. [BARRA DE ESPAGO

|N0 Painel de Leitura, deslocar-se para cima pagina a pagina no texto. ||SHIFT+BARRA DE ESPACO

SETA PARA A ESQUERDA ou SETA

Fechar ou expandir um grupo na lista de mensagens de e-mail. PARA A DIREITA, respetivamente

ALT+B ou ALT+SETA PARA A

Voltar para a vista anterior na janela principal do Outlook. ESQUERDA

|Avancar para a vista seguinte na janela principal do Outlook. |IALT+SETA PARA A DIREITA

Selecionar a Barra de informagdes e, se estiver disponivel, mostrar o

menu de comandos. CTRL+SHIFT+W

IPesquisa |
|Localizar uma mensagem ou outro item. ICTRL+E |
ILimpar os resultados da pesquisa. ESC |

Expandir a pesquisa para que inclua Todos os Itens de Correio, Todos
os Itens de Calendarioou Todos os Itens de Contacto, dependendo do ||CTRL+ALT+A
maodulo em que se encontra.

|Utilizar a Procura Avancada. |CTRL+SHIFT+F
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Criar uma Pasta de Pesquisa. |CTRL+SHIFT+P

[Pesquisar texto num item aberto. IF4

Localizar e substituir texto, simbolos ou alguns comandos de

formag&o. Funciona no Painel de Leitura num item aberto. CTRL+H

|Expandir a pesquisa para que inclua itens da pasta atual. ||CTRL+ALT+K

|Expandir a pesquisa para que inclua subpastas.

[CTRL+ALT+Z

|Sinalizadores

sinalizador.

Abrir a caixa de dialogo Sinalizar para Seguimento para atribuir um

CTRL+SHIFT+G

|Categorias de Cores

Categorias de Cores.

Eliminar a categoria selecionada da lista na caixa de dialogo

ALT+D

ICriar um item ou ficheiro

Criar um compromisso.

|[CTRL+SHIFT+A

Criar um contacto.

|CTRL+SHIFT+C

|Criar uma lista de distribuico.

|CTRL+SHIFT+L

Criar um fax.

|[CTRL+SHIFT+X

|Criar uma pasta.

|CTRL+SHIFT+E

Criar um pedido de reunio.

|CTRL+SHIFT+Q

|Crie uma mensagem.

|CTRL+SHIFT+M

|Criar uma nota.

|CTRL+SHIFT+N

Criar um documento do Microsoft Office.

|CTRL+SHIFT+H

Publicar nesta pasta.

|CTRL+SHIFT+S

|Pub|icar uma resposta nesta pasta.

|CTRL+T

Criar uma Pasta de Pesquisa.

|CTRL+SHIFT+P

|Criar uma tarefa.

|CTRL+SHIFT+K

Criar um pedido de tarefa.

|CTRL+SHIFT+U

|Comandar comandos na maioria dos itens

|Guardar (exceto em Tarefas).

ICTRL+S ou SHIFT+F12

|Guardar e fechar (exceto em Correio).

|ALT+S

|Guardar como (apenas em Correio).

|F12

|Anular.

|CTRL+Z ou ALT+RETROCESSO

[Eliminar um item.

|CTRL+D

lmprimir.

|CTRL+P

|Copiar um item.

|CTRL+SHIFT+Y

IMover um item.

|CTRL+SHIFT+V

Verificar nomes. |CTRL+K

Verificar a ortografia. F7

|Sinalizar para seguimento. |CTRL+SHIFT+G

[Reencaminhar. |CTRL+F
|ALT+S

[Enviar, publicar ou convidar todos.




|Ativar a edicdo num campo (exceto na vista Correio ou icone). ||F2

|Alinhar o texto & esquerda. ICTRL+L
Centrar o texto. |CTRL+E
|Alinhar o texto a direita. ICTRL+R

ICorreio eletronico

|Mudar para a pasta A receber.

|CTRL+SHIFT+I

IMudar para a pasta A enviar.

|CTRL+SHIFT+O

Escolher a conta a partir da qual uma mensagem é enviada.

CTRL+TECLA DE TABULACAO (com a
caixa Para selecionada) e, em seguida,
TECLA DE TABULACAO até ao

botdo Contas

Verificar nomes. |CTRL+K |
[Enviar. |ALT+S |
[Responder a uma mensagem. |CTRL+R |
IResponder a todos os remetentes de uma mensagem. ICTRL+SHIFT+R |
IResponder com pedido de reunio. |CTRL+ALT+R |
IReencaminhar uma mensagem. |CTRL+F |
xﬁ:;?;d%r.na mensagem como ndo sendo correio publicitario ndo CTRL+ ALT+J

|Mostrar 0 conteudo externo bloqueado (huma mensagem).

|CTRL+SHIFT+I

IPublicar numa pasta.

|CTRL+ SHIFT+S

|Aplicar o estilo Normal.

|CTRL+SHIFT+N

|PI‘OCU rar novas mensagens.

ICTRL+M ou F9

|Ir para a mensagem anterior,

ISETA PARA CIMA

|Ir para a mensagem seguinte.

ISETA PARA BAIXO

Criar uma mensagem (quando em Correio). ICTRL+N
|Criar uma mensagem (a partir de qualquer vista do Outlook). ||CTRL+SH|FT+M
|Abrir uma mensagem recebida. ICTRL+O

|EIiminar e Ignorar uma Conversagéo.

|CTRL+SHIFT+D

|Abrir o Livro de Enderecos.

|CTRL+SHIFT+B

|Adicionar um Sinalizador Rapido a uma mensagem por abrir. [INSERT
IMostrar a caixa de dialogo Sinalizar para Seguimento. ICTRL+SHIFT+G
IMarcar como lida. |CTRL+Q
IMarcar como néo lida. ICTRL+U

|Abrir a Dica de Correio na mensagem selecionada. ICTRL+SHIFT+W
|Localizar ou substituir. IF4

Localizar seguinte. |SHIFT+F4
|[Enviar, |CTRL+ENTER
Imprimir, |CTRL+P
[Reencaminhar. ICTRL+F
[Reencaminhar como anexo. |CTRL+ALT+F




[Mostrar as propriedades do item selecionado. |ALT+ENTER |
Criar uma mensagem de multimédia |CTRL+SHIFT+U |
IMarcar para Transferéncia. [CTRL+ALT+M |
ILimpar Marcar para Transferéncia. ICTRL+ALT+U |

Mostrar o progresso de Enviar/Receber.

executado)

CTRL+B (quando Enviar/Receber esté a ser

|Calendario

|Criar um compromisso (quando estiver na pasta Calendario).

ICTRL+N

|Criar um compromisso (numa vista do Outlook.)

ICTRL+SHIFT+A

Criar um pedido de reunigo.

ICTRL+SHIFT+Q

IReencaminhar um compromisso ou uma reunigo. ICTRL+F
Responder a todos os remetentes de um pedido de reunido com uma CTRL4R
mensagem.

|Responder a um pedido de reunido com uma mensagem.

|CTRL+SHIFT+R

IMostrar 1 dia no calendario. |ALT+1
IMostrar 2 dias no calendério |ALT+2
IMostrar 3 dia no calendario. |ALT+3
IMostrar 4 dias no calendario. |ALT+4
IMostrar 5 dias no calendario. |ALT+5
IMostrar 6 dias no calendario. |ALT+6
IMostrar 7 dias no calendario. |ALT+7
IMostrar 8 dias no calendario. |ALT+8
IMostrar 9 dias no calendario. |ALT+9
IMostrar 10 dias no calendario. |ALT+0
|Ir para uma data. ICTRL+G

IMudar para a vista de Més.

|ALT+= ou CTRL+ALT+4

|Ir para o dia seguinte.

|CTRL+SETA PARA A DIREITA

|Ir para a semana seguinte.

|IALT+SETA PARA BAIXO

|Ir para 0 més seguinte.

|ALT+PAGE DOWN

|Ir para o dia anterior.

CTRL+SETA PARA A ESQUERDA

|Ir para a semana anterior.

|IALT+SETA PARA CIMA

|Ir para o més anterior.

|ALT+PAGE UP

lIr para o inicio da semana.

[ALT+HOME

|Ir para o fim da semana.

[ALT+END

Mudar para a vista Semana Completa.

ALT+SINAL DE SUBTRAQAO ou
CTRL+ALT+3

IMudar para a vista Semana de Trabalho.

[CTRL+ALT+2

Ir para 0 compromisso anterior.

CTRL+VIRGULA ou
CTRL+SHIFT+VIRGULA

|Ir para 0 CoOmpromisso seguinte.

ICTRL+PONTO ou CTRL+SHIFT+PONTO

Configurar a periodicidade para um compromisso ou uma reuniao
abertos.

CTRL+G




Pessoas

[Marcar nova chamada.

|CTRL+SHIFT+D

|Loca|izar um contacto ou outro item (Pesquisar).

IF3 ou CTRL+E

lIntroduzir um nome na caixa Procurar Livros de Enderecos.

IF11

Na vista de Tabela ou Lista de contactos, ir para o primeiro contacto

gue comece por uma letra especifica. SHIFT+letra
|Selecionar todos os comandos. ICTRL+A

|Criar uma mensagem com o contacto selecionado como assunto. ||CTRL+F

|Criar um contacto (quando estiver na pasta Contactos). ||CTRL+N

|Criar um contacto (numa vista do Outlook). |CTRL+SHIFT+C
|Abrir um formulério do contacto selecionado. ICTRL+O

|Criar uma lista de distribuico. |CTRL+SHIFT+L
Imprimir. |CTRL+P
|Atualizar uma lista de membros da lista distribuigao. IF5

|Ir para uma pasta diferente. |CTRL+Y

|Abrir o Livro de Enderecos.

|CTRL+SHIFT+B

|Utilizar a Procura Avangada.

|CTRL+SHIFT+F

INum contacto aberto, abrir o contacto seguinte listado.

|CTRL+SHIFT+PONTO

|Localizar um contacto.

IF11

[Fechar um contacto.

ESC

|Enviar um fax para o contacto selecionado.

|CTRL+SHIFT+X

|Abrir a caixa de didlogo Verificar o Endereco.

|ALT+D

Num formulério de contacto, em Internet, mostrar a informacéo E-
mail 1.

ALT+SHIFT+1

Num formulario de contacto, em Internet, mostrar a informacéo E-
mail 2.

ALT+SHIFT+2

Num formulario de contacto, em Internet, mostrar a informacédo Email
3.

ALT+SHIFT+3

INa caixa de dialogo Cartdes de Visita Eletrénicos

|Abrir a lista Adicionar, |ALT+A |
Selecionar texto na caixa Rétulo quando o campo com um rotulo
o . . ALT+B
atribuido estiver selecionado.
|Abrir a caixa de didlogo Adicionar Imagem do Cartao. IALT+C
|Colocar o cursor no inicio da caixa Editar, IALT+E
|Selecionar a caixa Campos. |ALT+F
|Selecionar a lista pendente Alinhar Imagem. IALT+G

|Se|ecionar a paleta de cores para segundo plano.

IALT+K e, em seguida, ENTER

|Selecionar a lista pendente Esquema. |ALT+L
IRemover o campo selecionado a partir da caixa Campos. IALT+R
Tarefas

|Aceitar um pedido de tarefa. IALT+C




[Recusar um pedido de tarefa. |ALT+D |
|Localizar uma tarefa ou outro item ICTRL+E |
|Abrir a caixa de didlogo Ir para a Pasta. ICTRL+Y |
Criar uma tarefa (quando estiver na pasta Tarefas). ICTRL+N |
|Criar uma tarefa (numa vista do Outlook). ICTRL+SHIFT+K |
|Abrir o item selecionado. ICTRL+O |
Imprimir o item selecionado. [CTRL+P |
|Selecionar todos os itens. [CTRL+A |
|[Eliminar o item selecionado. ICTRL+D |
IReencaminhar uma tarefa como um anexo. ICTRL+F |

|

Criar um pedido de tarefa.

|CTRL+SHIFT+ALT+U

Alternar entre o Painel de Pastas, a lista Tarefas e a Barra de Acdes a

TECLA DE TABULACAO ou

|Aumentar tamanho do tipo de letra.

ICTRL+] ou CTRL+SHIFT+>

IDiminuir tamanho do tipo de letra.

ICTRL+[ ou CTRL+SHIFT+<

Fazer. SHIFT+TECLA DE TABULACAO
|Anular a ultima agéo. ICTRL+Z |
|Sinalizar um item ou marcar como concluido. [INSERT |
IFormatar texto |
IMostrar o menu Formatar. |ALT+O |
|Apresentar a caixa de dialogo Tipo de Letra. ICTRL+SHIFT+P |
IMaidsculas/mindsculas (com texto selecionado). ISHIFT+F3 |
|Formatar letras como maidsculas pequenas. ICTRL+SHIFT+K |
[Colocar letras a negrito. ICTRL+B |
|Adicionar marcas. ICTRL+SHIFT+L |
IColocar letras em italico. [CTRL+ |
|Aumentar avanco. ICTRL+T |
[Diminuir avanco. |CTRL+SHIFT+T |
|Alinhar a esquerda. ICTRL+L |
Centrar. ICTRL+E |
|Sublinhar. |CTRL+U |
|
|
|

Cortar. ICTRL+X ou SHIFT+DELETE
CTRL+C ou CTRL+INSERT
Copiar. NOTA CTRL+INSERT nio esta disponivel
no Painel de Leitura.
Colar. ICTRL+V ou SHIFT+INSERT |
Limpar formatacio. E'SI'FF)QA_ELS)HIFT+Z ou CTRL+BARRA DE

[Eliminar a palavra seguinte.

|CTRL+SHIFT+H

|Esticar um parégrafo de forma a caber entre as margens.

|CTRL+SHIFT+J

|Aplicar estilos.

|CTRL+SHIFT+S

Criar um avango pendente.

[CTRL+T




[Inserir uma hiperligago. ICTRL+K |
|Alinhar um parégrafo a esquerda. ICTRL+L |
|Alinhar um parégrafo a direita. ICTRL+R |
IReduzir um avango pendente. ICTRL+SHIFT+T |
IRemover uma formatagéo de paragrafo. ICTRL+Q |

|

|Adicionar informag6es da Web a itens

Editar um URL no corpo de um item.

Premir continuamente CTRL e clicar no
botdo do rato.

|Inserir uma hiperligacéo.

ICTRL+K |

[Imprimir

|Abra 0 separador Imprimir na vista Backstage.

|Prima ALT+F e, em seguida, prima P |

Para imprimir um item a partir de uma janela aberta.

ALT+F, prima P e, em seguida, prima F e
prima 1

|Abrir Configurar Pagina de Pré-visualizar.

|ALT+S ou ALT+U

|Para selecionar uma impressora a partir de Pré-visualizar.

|IALT+F, prima P e, em seguida, prima |

Para Definir Estilos de Impresséo.

|Para abrir Opcdes de Impresséo.

IALT+F, prima P e, em seguida, prima R

IEnviar/Receber

|
|
|ALT+F, prima P e, em seguida, primaL |
|
|

Iniciar o envio/rececdo para todos 0s grupos de envio/rececdo
definidos com Incluir este grupo no envio/rececdo (F9) selecionado.
Pode incluir cabecalhos, itens completos, pastas especificadas, itens
inferiores a um tamanho especifico ou qualquer combinagédo que
defina.

F9

Iniciar o envio/rececdo para a pasta atual a obter itens completos
(cabecalho, item e quaisquer anexos).

SHIFT+F9

lIniciar o envio/recegio.

|CTRL+M

Definir grupos de Envio/Receg#o.

[CTRL+ALT+S

[Editor do Visual Basic

|Abrir o Editor do Visual Basic.

IMacros

IReproduzir uma macro.

IALT+F8

IFormularios

|
I
|ALT+F11 |
|
|
|

Criar um formulario do Office InfoPath.

Clicar numa pasta do InfoPath e, em seguida,
CTRL+N.

[Escolher um formuléario do Microsoft InfoPath.

ICTRL+SHIFT+ALT+T |

Vistas

Vista de tabela

|Abrir um item. [ENTER
|Selecionar todos os itens. ICTRL+A
|Ir para o item na parte inferior do ecra.

|Ir para o item na parte superior do ecré. IPAGE UP

|
I
IPAGE DOWN |
|

HSHIFT+SETA PARA CIMA ou




Aumentar ou reduzir um item nos itens selecionados.

SHIFT+SETA PARA BAIXO,
respetivamente

Ir para o item seguinte ou anterior sem expandir a selecéo.

CTRL+SETA PARA CIMA ou CTRL+SETA
PARA BAIXO, respetivamente

|Selecionar ou cancelar a selegdo do item ativo.

CTRL+BARRA DE ESPACO

|Com um grupo selecionado

|Expandir um dnico grupo selecionado.

SETA PARA A DIREITA

|Fechar um anico grupo selecionado.

SETA PARA A ESQUERDA

|Se|ecionar 0 grupo anterior.

SETA PARA CIMA

|Se|ecionar 0 grupo seguinte.

SETA PARA BAIXO

|Se|ecionar 0 primeiro grupo.

HOME

|Se|ecionar 0 ultimo grupo.

END

Selecionar o primeiro item no ecrd num grupo expandido ou o
primeiro item fora do ecra a direita.

SETA PARA A DIREITA

Vista de Dia/Semana/Més do Calendario

Vista de 1 a 9 dias.

ALT+tecla para o niumero de dias

Vista de 10 dias.

ALT+0 (zero)

IMudar para semanas.

ALT+SINAL DE SUBTRACAO

IMudar para meses.

ALT+=

Deslocar o ecra entre o Calendario, o Painel de Tarefas e a Lista de
Pastas.

CTRL+TECLA DE TABULACAO ou F6

|Selecionar o compromisso anterior.

SHIFT+TECLA DE TABULACAO

|Ir para o dia anterior.

SETA PARA A ESQUERDA

lIr para o dia seguinte.

SETA PARA A DIREITA

|Ir para 0 mesmo dia da semana seguinte.

ALT+SETA PARA BAIXO

|Ir para 0 mesmo dia da semana anterior.

ALT+SETA PARA CIMA

Vista diaria

|Selecionar a hora a que o dia de trabalho comega.

HOME

|Selecionar a hora a que o dia de trabalho termina.

END

|Selecionar o bloco de tempo anterior.

SETA PARA CIMA

|Selecionar o bloco de tempo seguinte.

SETA PARA BAIXO

|Se|ecionar 0 bloco de tempo na parte superior do ecra.

PAGE UP

|Se|ecionar 0 bloco de tempo na parte inferior do ecra.

PAGE DOWN

Aumentar ou reduzir o tempo selecionado.

SHIFT+SETA PARA CIMA ou
SHIFT+SETA PARA BAIXO,
respetivamente

Mover um compromisso para cima ou para baixo.

Com o cursor no compromisso, ALT+SETA
PARA CIMA ou ALT+SETA PARA
BAIXO, respetivamente

Alterar a hora de inicio ou de fim de um compromisso.

Com 0 cursor no Compromisso,
ALT+SHIFT+SETA PARA CIMA ou
ALT+SHIFT+SETA PARA BAIXO,
respetivamente




|Mover o0 item selecionado para 0 mesmo dia da semana seguinte.

|ALT+SETA PARA BAIXO

IMover o item selecionado para o mesmo dia da semana anterior.

|ALT+SETA PARA CIMA

Vista semanal

lIr para o inicio das horas de trabalho do dia selecionado. HOME

|Ir para o fim das horas de trabalho do dia selecionado. IEND

Subir uma vista de pagina no dia selecionado. |PAGE UP
IDescer uma vista de pagina no dia selecionado. |IPAGE DOWN

Alterar a duracao do bloco de tempo selecionado.

SHIFT+SETA PARA A ESQUERDA,
SHIFT+SETA PARA A DIREITA,
SHIFT+SETA PARA CIMA ou
SHIFT+SETA PARA BAIXO; ou
SHIFT+HOME ou SHIFT+END

|Ir para 0 mesmo dia da semana anterior.

|ALT+SETA PARA CIMA

|Ir para 0 mesmo dia da semana seguinte.

IALT+SETA PARA BAIXO

Vista mensal |
|Ir para o primeiro dia da semana. |HOME |
|Ir para 0 mesmo dia da semana na pagina anterior. IPAGE UP |
|Ir para 0 mesmo dia da semana na pagina seguinte. IPAGE DOWN |
INavegador de Datas |
|Ir para o primeiro dia da semana atual. |ALT+HOME |
lIr para o Gltimo dia da semana atual. |ALT+END |

|

|

|

Vista Cartdes de Visita ou vista Cartdes de Endereco

Selecionar um cartdo especifico na lista.

Uma ou mais letras do nome em que o cartéo
esta preenchido ou 0 nome do campo pelo
qual esta a ordenar

|Selecionar o cartéo anterior.

ISETA PARA CIMA

|Selecionar o cartéo seguinte.

ISETA PARA BAIXO

|Selecionar o primeiro carto na lista. HOME
|Selecionar o ltimo cartdo na lista. |END
|Selecionar o primeiro cartdo na pagina atual. IPAGE UP
|Selecionar o primeiro cartdo na pagina seguinte. IPAGE DOWN

|Se|eci0nar 0 cartdo mais perto da coluna seguinte.

ISETA PARA A DIREITA

|Selecionar o carto mais perto da coluna anterior.

ISETA PARA A ESQUERDA

|Selecionar ou desmarcar o cartfo ativo.

ICTRL+BARRA DE ESPAGO

Expandir a selecdo até ao cartdo anterior e cancelar a selecédo de
cartGes a seguir ao ponto de partida.

SHIFT+SETA PARA CIMA

do ponto de partida.

Expandir a selecdo até ao cartdo seguinte e desmarcar os cartfes antes

SHIFT+SETA PARA BAIXO

de partida.

Expandir a selecdo ateé ao cartdo anterior, independentemente do ponto

CTRL+SHIFT+SETA PARA CIMA

Expandir a selecdo até ao cartdo seguinte, independentemente do
ponto de partida.

CTRL+SHIFT+SETA PARA BAIXO

|Expandir a selecdo até ao primeiro cartdo da lista.

[SHIFT+HOME




|[Expandir a selegdo até ao Gltimo cart3o da lista.

|SHIFT+END

|Expandir a selecdo até ao primeiro cartdo na pagina anterior.

|SHIFT+PAGE UP

|Expandir a selecdo ateé ao ultimo cartdo na Ultima pagina.

|SHIFT+PAGE DOWN

IMover entre campos num cart&o aberto

campo quando esta selecionado um cartdo, clique no campo.

Para utilizar as seguintes teclas, certifique-se de que esta selecionado um campo num cartdo. Para selecionar um

IMover-se para o campo e controlo seguintes.

ITECLA DE TABULAGAO

IMover-se para o campo e controlo anteriores.

|SHIFT+TECLA DE TABULAGAO

[Fechar o carto ativo.

[ENTER

||\/|0V€‘F entre caracteres num campo

campo quando esta selecionado um cartdo, cliqgue no campo.

Para utilizar as seguintes teclas, certifique-se de que esta selecionado um campo num cartdo. Para selecionar um

|Adicionar uma linha num campo com varias linhas. [ENTER
IMover para o inicio de uma linha. HOME
IMover para o fim de uma linha. |END

IMover para o inicio de um campo com varias linhas. IPAGE UP
IMover para o fim de um campo com varias linhas. IPAGE DOWN

|Mover para a linha anterior num campo com varias linhas.

ISETA PARA CIMA

|Mover para a linha seguinte num campo com varias linhas.

ISETA PARA BAIXO

IMover para o carater anterior num campo.

ISETA PARA A ESQUERDA

IMover para o carater seguinte num campo.

ISETA PARA A DIREITA

Vista de linha cronoldgica (Tarefas)

|Quando est4 selecionado um item

|Selecionar o item anterior.

ISETA PARA A ESQUERDA

|Selecionar o item seguinte.

|SETA PARA A DIREITA

Selecionar varios itens adjacentes. gn:giggﬁ Eﬁgﬁﬁ E‘T’S;EiDA ou

CTRL+SETA PARA A
. . . ESQUERDA+BARRA DE ESPACO ou

Selecionar varios itens ndo adjacentes. CTRL+SETA PARA A DIREITABARRA
DE ESPACO

|Abrir os itens selecionados. IENTER

Selecionar o primeiro item na linha de tempo (se os itens ndo HOME

estiverem agrupados) ou o primeiro item no grupo.

Selecionar o ultimo item da linha de tempo (se os itens ndo estiverem END

agrupados) ou o ultimo item do grupo.

Mostrar (sem selecionar) o primeiro item da linha de tempo (se 0s CTRL+HOME

itens ndo estiverem agrupados) ou o primeiro item do grupo.

Mostrar (sem selecionar) o ultimo item da linha de tempo (se os itens CTRL+END

ndo estiverem agrupados) ou o ultimo item do grupo.

|Quando esta selecionado um grupo

[Expandir o grupo.

|ENTER ou SETA PARA A DIREITA

[Fechar o grupo.

IENTER ou SETA PARA A ESQUERDA




Selecionar o grupo anterior.

ISETA PARA CIMA

|Se|ecionar 0 grupo seguinte.

ISETA PARA BAIXO

|Se|ecionar 0 primeiro grupo na linha de tempo.

|HOME

|Se|ecionar 0 Ultimo grupo na linha de tempo.

IEND

Selecionar o primeiro item no ecrd num grupo expandido ou o
primeiro item fora do ecra para a direita.

SETA PARA A DIREITA

|Quando esta selecionada uma unidade de tempo na escala temporal de dias

Mover para tras, em incrementos de tempo idénticos aos mostrados na
escala temporal.

SETA PARA A ESQUERDA

Mover para a frente, em incrementos de tempo idénticos aos
mostrados na escala temporal.

SETA PARA A DIREITA

Alternar entre a vista ativa, a Barra de A¢les a Fazer, a Pesquisa e de
volta a vista ativa.

TECLA DE TABULACAO e

SHIFT+TECLA DE TABULACAO

Para outros formatos, visite : www.downloadexcelfiles.com

fonte original : office.microsoft.com/pt-pt/outlook-help/atalhos-de-teclado-para-o-microsoft-outlook-2013-

HA102606407.aspx



http://www.downloadexcelfiles.com/
http://office.microsoft.com/pt-pt/outlook-help/atalhos-de-teclado-para-o-microsoft-outlook-2013-HA102606407.aspx
http://office.microsoft.com/pt-pt/outlook-help/atalhos-de-teclado-para-o-microsoft-outlook-2013-HA102606407.aspx
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