DETECLAS DE ATALHOS
PARA SISTEMAS DO PODER
JUDICIARIO DO TOCANTINS
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Este € um guia pra-
tico para uso dos
magistrados e ser-
vidores do Poder Ju-
diciario do Tocantins
na utilizagdo dos
sistemas eletronicos
judiciais e adminis-
trativos adotados
pelo judicidrio to-
cantinense.

Ele apresenta as
principais teclas de
atalho que podem
ser utilizadas no dia
a dia de trabalho,
para facilitar o ma-
nuseio e dar mais
agilidade aos pro-
cessos que envol-
vam uso de compu-
tadores e sistemas
operacionais.

Todos os atalhos fo-
ram testados pelo
Service Desk e su-
pervisionados pela
Diretoria de Tecno-
logia da Informacéo
do Tribunal de Justi-
¢a do Tocantins.




Atalhos para

GUIAS

Ctrl + T (Abrir nova guia Firefox & Chrome);
Ctrl + Shift + N (Abrir janela anonima no Chrome);
Ctrl + W (Atalho da guia fechar no Firefox & Chrome);

Ctrl + Tab (Alternar entre guias no Firefox & Chrome) A guia sempre fun-
ciona para alternar;

Ctrl + 1a 8 (Pule da esquerda para a direita ou da esquerda para a direita
para o numero correspondente de guias no Firefox & Chrome),

Ctrl + 9 (Saltar para a dltima guia aberta no Firefox & Chrome);

Ctrl + N (Abrir nova janela do navegador da Web no Firefox & Chrome);
Alt + F4 (Feche a janela Navegador Atual no Firefox & Chrome),

Ctrl + Shift + T (Abrir guia anteriormente fechada no Firefox & Chrome);

Alt + Home (Abra a pagina inicial do navegador na guia atual no Firefox &
Chrome);

Atalhos para

NAVEGACAO

Backspace (V3 para a pagina anterior no Firefox);

Alt + Seta para a esquerda (Ir para a pagina anterior no Firefox & Chro-
me);

Alt + Seta para a direita (Avanca na pagina no Firefox & Chrome).



F5 (Recarregar ou Atualizar Pagina da Web no Firefox & Chrome);
Ctrl + R (Recarregar ou Atualizar Pagina da Web no Firefox & Chrome);
Esc (Parar de carregar a pagina da Web no Firefox & Chrome);

Ctrl + S (Salve a pagina da Web atual no seu computador para leitura offli-
ne no Firefox & Chrome);

Ctrl + H (Abra a aba Histdrico de Navegagdo no Chrome & Firefox),

Ctrl + Shift + Delete (Opcéo de excluséo do histdrico de navegagéo aber-
ta no Chrome & Firefox);

Ctrl + D (Adicionar Marcador na aba aberta no Chrome & Firefox),

Ctrl + Shift + D (Adicionar toda a guia aberta nos Favoritos no Chrome &
Firefox),

Ctrl + Shift + B (Mostrar barra de favoritos no Chrome & Firefox)

Ctrl + Shift + O (Abrir Gerenciador de Favoritos no Chrome & Firefox).

Atalhos para

BARRA DE ENDERECO

Ctrl + L (Pule na barra de enderegos e insira um novo enderego no Chrome
& Firefox) Vocé pode sair da barra de enderegos pressionando o botao TAB;

Ctrl + ENTER (Adicione www e .com no nome do site digitado. Por exem-
plo: Digite “google” na barra de enderecos e pressione Ctrl + Enter. Ele
abrira www.google.com automaticamente no Chrome & Firefox),

F6 (Pule na barra de enderecos e insira o novo endere¢o no Chrome &
Firefox).



Atalhos para

ROLAGENS

Botao Home (V3 para o topo da pagina da Web que vocé abriu no Chrome
& Firefox),

Botao End (V4 para o final da pagina da Web que vocé abriu no Chrome &
Firefox);

Botao Page Down (Ir para Pagina Inteira na Pagina Inteira no Chrome &
Firefox);

Botao Page Up (Ir para cima em toda a pagina da Web no Chrome & Fire-
fox).

Atalhos para

ZOOM DO CHROME
E DO FIREFOX

Ctrl + (Aumentar o zoom na pagina);

Ctrl - (Diminuir o zoom na pagina da Web);

Ctrl + Roda do mouse para cima (Aumentar o zoom);
Ctrl + Roda do mouse para baixo (Menos zoom);

Ctrl + 0 (Definir zoom padréao).

OUTROS ATALHOS DO NAVEGADOR

F11 (Tela cheia no Chrome & Firefox);



Shift + Esc (Abrir Gerenciador de Tarefas no Chrome);

Clique do meio do mouse (Rolar a pagina inteira na Web no Chrome &
Firefox),

Ctrl + U (Atalho de origem da visualizagédo do Chrome);
Ctrl + P (Imprimir guia atual no Chrome & Firefox);
Ctrl + J (Pagina de downloads abertos no Chrome & Firefox);

Ctrl + F (Localizar qualquer coisa na pagina da Web aberta no Chrome &
Firefox),

Ctrl + O (Com isso, vocé pode abrir o arquivo armazenado no seu compu-
tador no navegador da Web. Vocé pode assistir ao video no navegador se
néo tiver um reprodutor de video. Vocé pode abrir imagens, arquivos PDF e
também no navegador Chrome & Firefox);

Ctrl + R (Atalho de atualizagdo da pagina do Chrome).

Atalhos para

USO DO WINDOWS 10

Alt + Enter (Exibe propriedades de arquivo),

Alt + Esc (Alterna entre janelas na ordem em que foram abertas);
Alt + F4 (Fecha programa);

Alt + Tab (Alterna entre janelas de programas abertos);

Alt + espaco, depois N ou X (Minimiza ou maximiza janela);

Ctrl + Esc (Abre menu Iniciar);



Ctrl + F4 (Fecha janela de programa);

Ctrl + Z (Desfaz dltima agéo);

F1 (Abre a ajuda);

F2 (Renomeia o item selecionado);

F3 (Realiza pesquisa);

Print Screen (Captura tela, para colar em programas como o “Paint”);
Print Screen (Captura somente janela ativa);

Shift (Ao inserir CD-ROM no drive, evita que ele seja reproduzido automati-
camente);

Shift + Del (Exclui um item sem armazena-lo na lixeira);

Shift + F10 (Equivale ao clique com o botao direito do mouse);
Shift + Tab (Retrocede entre itens de um documento),

Tab (Avanca entre itens de um documento);

Windows + D (Minimiza ou restaura todas as janelas);
Windows (Mostra o Menu Iniciar);

Windows + E (Abre o Windows Explorer);

Windows + F (Abre o Pesquisar para arquivos);

Windows + R (Mostra a janela Executar);

Windows + L (Tranca a tela),

Windows + U (Abre o Gerenciador de Utilitarios);



Windows + CTRL + F (Mostra o Pesquisar para computador em rede);
Windows + Shift + M (Desfaz minimizar para todas as janelas);
Windows + F1 (Para Ajuda e Suporte);

Windows + BREAK (Mostra as Propriedades de Sistema).

Atalhos parg,

Ctrl + F4 (Para fechar documentos);
Ctrl + F12 (Para abrir documentos);
F12 (Para abrir o “salvar como”);

Ctrl + TAB (Para alternar entre documentos, como no excel, imaging ou
photoeditor, por exemplo) (ndo funciona no Word).

Atalhos para

INTERNET EXPLORER

Alt + seta para cima ou para baixo (Na janela de organizar favoritos -
move item para cima ou para baixo);

Alt + seta para a direita (Avanca para pagina seguinte);
Backspace ou Alt + seta para a esquerda (\olta para pagina anterior);
Alt + Home (Abre pagina inicial do Internet Explorer),

Ctrl + B (Abre janela para organizar Favoritos),



Ctrl + D (Adiciona pagina a pasta Favoritos);

Ctrl + F (Localiza palavra na pagina);

Ctrl + H (Ativa barra com historico na lateral da janela);
Ctrl + | (Ativa barra com sites favoritos na lateral da janela),
Ctrl + N (Abre nova janela do navegador);

Ctrl + O ou L (Abre campo para digitar e ir a nova pagina da rede ou abrir
arquivo);

Ctrl + Enter (Adiciona http.//www. Antes e .com depois de palavra digitada
na barra de enderecos);

Ctrl + setas para a esquerda ou para a direita (Na barra de enderegos
- move o cursor para a esquerda ou para a direita da quebra I6gica anterior
ou sequinte: ponto, barra ou dois pontos),

Esc (Interrompe a transmissdo de uma pagina quando esta sendo carrega-
da ou a mdsica de fundo quando existe e a pagina ja esta carregada),

F4 (Exibe histdrico da barra de enderegos);
F5 (Atualiza pagina recarregando-a),
F6 (Alterna entre frames de uma péagina e barra de enderegos);

F11 (Alterna entre visualizagdo normal e tela cheia).

Atalhos para

WORD

Alt + Ctrl + F (Insere nota de rodapé, aquela com o nimero 1 sobrescrito
no texto e a referéncia no pé da pagina);



Alt + Ctrl + 1, O, P ou N (Muda estilo de visualizagéo da pagina);
Alt + Ctrl + Y (Vai para inicio da pagina seguinte);

Alt + Ctrl + M (Insere comentario);

Ctrl + [ ou - ] (Diminui ou aumenta tamanho da fonte em um ponto),
Ctrl + = (Aplica subscrito);

Ctrl + Shift + = (Aplica sobrescrito);

Ctrl + 1, 2 ou 5 (Define espagcamento entre linhas simples, duplo ou de 1,5
linha);

Ctrl + D (Abre caixa de formatagdo de fonte);
Ctrl + End (Vai para fim do documento);

Ctrl + 1, N ou S (Aplica efeito italico, negrito ou sublinhado em termos sele-
cionados);

Ctrl + T (Seleciona todo o texto);

Ctrl + U (Localiza e substitui palavras ou expressoées),

Ctrl + Del ou backspace (Apaga palavra seguinte ou anterior),
Ctrl + Shift + F8 (Ativa selecdo de bloco quadrilatero de texto);
Ctrl + Shift + C ou V (Copia ou cola formatagéo de fontes);

F4 (Repete a dltima agdo);

F7 (Verifica ortografia e gramatica),

F12 (Salvar como);



Shift + F3 (Aplica letras maiusculas em todo o texto selecionado);
Shift + F7 (Abre dicionario de sinbnimos);

Ctrl + Home (vai para o inicio do “mesmo” documento).

Atalhos para

EXCEL

Shift + ctrl + seta p/ baixo (Vai para o dltimo registro da coluna),
Shift + ctrl + seta p/ cima (Vai para o primeiro registro da coluna);
Shift + ctrl + seta p/ direita (Vai para o dltimo registro da linha),
Shift + ctrl + seta p/ esquerda (Vai pra o primeiro registro da linha);
Ctrl + pgdown (Vai para a proxima planilha);

Ctrl + pgup (Vai para a planilha anterior);

Shfit + tab (Volta uma célula).
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