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SHORTCUTS 
 

AMBIENTE DE TRABALHO 

 

 

 Coloca o cursor na 

primeiro icon da barra de 

tarefas  
(altera o icon ao pressionar as 

setas da direita ou da esquerda)

 

  

Abre as aplicações 

colocadas na barra de 

tarefas segundo a ordem 

em que aparecem nessa 

barra

 

 
 

Movimenta-se pelas 

aplicações abertas  

(segundo a ordem da sua 

abertura)
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Abre ou fecha o menu 

Start

 

 

 

 

 

Encerra o Computador 

(sem o desligar)

 

 

 

 

 

Muda imediatamente o 

ecrã para o ambiente de 

trabalho

 

 

 

 

 

 

Abre o Action Center
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Abre as Definições do 

Windows

 

 

 

 

 

 

Minimiza todas as janelas

 

 

 

 

 

 

 

 

Restaura as janelas 

Minimizadas

 

 

 

 

 

 

Abre o Clipboard
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Muda entre as aplicações 

abertas

 

 

 

 

 ou

 

 

Abre o quadro dos emoji

 

 

 

 

 ou

 

 

Abre o quadro dos emoji

 

 

 

 

 ou

 

 

Abre o quadro dos emoji
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Amplia a imagem da 

janela aberta

 

 

 

 

 

 

Reduz a imagem da 

janela aberta
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VÁRIOS MONITORES 

 

 

 

 

 

 

Ou 

 

 

 

 

Movimenta a aplicação 

aberta (onde o cursor se 

encontra) de um 

monitor para outro 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estica para cima e para 

baixo a Janela 

Minimizada 
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Tira um screenshot de 

parte do ecrã visível 

(ficando a imagem guardada 

para copiar em qualquer lugar)

 

  

Maximiza a janela 

aberta

 

  

 

Minimiza a janela aberta

 

 Minimiza todas as 

janelas exceto a aberta 

no ecrã principal 

(voltando a clicar restaura 

todas as janelas 

minimizadas)
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DIVISÃO ECRÃ 

 

 

 Coloca a janela aberta 

na metade esquerda do 

ecrã  

(permitindo duas janelas 

no ecrã)

 

 

 Coloca a janela aberta 

na metade direita do 

ecrã  

(permitindo duas janelas 

no ecrã)
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AMBIENTES VIRTUAIS 

 

 

 

 

 
 

Abre os ambientes virtuais

 

 

 

  

 
 
 

Cria um novo ambiente 
virtual

 

 

 

 

 

 
 

Muda entre ambientes 
virtuais 

(localizados da esquerda para 
a direita)



10 
 

 

 

 

 
 

Muda entre ambientes 
virtuais 

(localizados da direita para a 
esquerda)

 

  
 
 

Fecha o ambiente virtual 
que está a ser usado 

(colocando as aplicações aí 
abertas no ambiente virtual 

remanescente)
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EXPLORADOR WINDOWS 

 

 

 

 

 

Abre o Explorador 

Windows

 

 

Muda o nome do ficheiro 

(após a sua seleção)

 

 

Coloca o cursor para 

encontrar um ficheiro no 

Explorador
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WORD 

 

 

 

 

 

 

Desfaz a última ação

 

 

 

 

 

 

Repete a última ação

 

 

 

 

 

 

Copia o texto 

selecionado

 

 



14 
 

 
 

Grava imediatamente o 

texto num ficheiro

 

 

 

 

 

 

Desfaz a última ação

 

 

 

 
 

 

 

Coloca o cursor no início 

da página

 

 

 
 

 

 

Coloca o cursor no fim 

da página
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CHROME 

 

 

 

 

 

 

Abre uma nova janela

 

 

 

 

 

 

Abre uma nova janela 

em modo  

 

 

 

 

 

Abre uma nova janela  

e  

entra nela  
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Reabre uma janela 

anteriormente fechada  

(abrindo tantas quantas 

vezes se clique)

 

 

 

 

 

 

 

Passa de uma janela 

aberta para outra janela 

aberta

 

 

 

 
 

Vai para a janela aberta 

que está na ordem do 

número escolhido
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Vai para a janela aberta 

que está mais à direita 

(última à direita)

 

 

 
 

Vai para a página 

anterior do histórico de 

navegação, mantendo-se 

na mesma janela aberta 

 

 

 
 

Vai para a página 

seguinte do histórico de 

navegação, mantendo-se 

na mesma janela aberta 
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Fecha a janela aberta 

onde se está

 

 

 
 

Abre a página 

 

 TRANSFERÊNCIAS

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Abre a barra de localizar 

texto na página do 

Chrome
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Vai imeditamente para a 

barra de pesquisa do URL

 

 

 
 

Grava imediatamente a 

página aberta

 

 

 

Atualiza a página aberta
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PESQUISAS AVANÇADAS 

NO 

CHROME 

 

 

 

 

AND 

Procura páginas que 

contenham todas as 

palavras escohidas 

(ex: crime and furto) 

(ex: crime+furto) 

 

 

 

 

- 

Procura páginas que 

contenham a primeira 

palavra mas não a 

seguinte 

(ex: crime - furto)
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OR

Procura páginas que 

contenham alguma das 

palavras escohidas 

(ex: crime or furto) 

 

 

 

 

“expressão” 

Procura páginas que 

contenham a exata 

Procura páginas que 

contenham a exata 

expressão que está 

entre aspas 

 

(ex: “crime de furto”)

 

 

 

 

filetype:pdf,pptx,doc…expressão

Procura páginas do 

tipo escolhido que 

tenham aquela 

expressão 

(ex: filetype:pdf 

“crime de furto”) 

 

 

 

 

title:expressão

Procura páginas que 

tenham no título a 

expressão escolhida 
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(ex: title:“crime de 

furto”) 

 

 

 

 

inurl:expressão

Procura páginas que 

tenham no URL a 

expressão escolhida 

(ex: inurl:“crime de 

furto”) 

 

 

 

 

related:nome de site

Procura websites que 

tenham conteúdo similar 

àquele indicado 

(ex: related:www.dgsi.pt)  

 

 

Utilização de .. 

”crime de furto” 

2020..2022

Procura a expressão entre 

páginas com as datas 

separadas por dois pontos  

”crime de furto” 2020..2022 
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Expressão site:nome do 

site

Procura a expressão dentro 

do site escolhido 

(ex: “”crime de furto” 

site:dgsi.pt) 

 

 

 

Expressão site:.pt

Procura a expressão dentro 

de sites portugueses ou do 

país escolhido pelo domínio 

(.uk, .us, .es…) 

(ex: “”crime de furto” site:.pt) 

 

 

 

 

 

 

 

 


