CENTRAL DE APOSTILAS
ACCESS
Lição 06

1. ATALHOS DO TECLADO


Os atalhos de teclado são combinações de teclas alternativas ao uso do mouse, para um rápido acesso a comandos ou operações usados com freqüência. A seguir estão alistados alguns atalhos de teclado do Access agrupados em suas respectivas categorias.

1.1. Teclas de atalho gerais
1.1.1. Teclas de atalho globais do Access
1.1.1.1. Exibir Ajuda
	F1
	Para exibir o Assistente do Office e a Ajuda do Microsoft Access; Ajuda relacionada ao contexto sobre a propriedade, controle, ação de macro ou palavra-chave do Visual Basic selecionada; ou alertas com um botão Ajuda. 

	SHIFT+F1
	Para exibir as Dicas de tela em uma caixa de diálogo após selecionar a opção usando o teclado.


1.1.1.2. Abrir bancos de dados
	CTRL+N
	Para abrir um novo banco de dados 

	CTRL+O
	Para abrir um banco de dados existente 

	ALT+F4
	Para sair do Microsoft Access.


1.1.1.3. Imprimir e salvar
	CTRL+P
	Para imprimir o objeto atual ou selecionado 

	I ou CTRL+P
	Para abrir a caixa de diálogo Imprimir 

	S
	Para abrir a caixa de diálogo Configurar página 

	C ou ESC
	Para cancelar Visualizar impressão ou Visualizar layout 

	CTRL+B ou SHIFT+F12 ou ALT+SHIFT+F2
	Para salvar um objeto de banco de dados 

	F12 ou ALT+F2
	Para abrir a caixa de diálogo Salvar como.


1.1.1.4. Usar uma caixa de combinação ou caixa de listagem
	F4 ou ALT+SETA ABAIXO 
	Para abrir uma caixa de combinação 

	F9
	Para atualizar o conteúdo de uma caixa de listagem ou caixa de combinação de campo Pesquisa 

	SETA ABAIXO 
	Para mover uma linha para baixo 

	PAGE DOWN 
	Para mover uma página para baixo 

	SETA ACIMA 
	Para mover uma linha para cima 

	PAGE UP 
	Para mover uma página para cima 

	TAB 
	Para sair da caixa de combinação ou caixa de listagem.


1.1.1.5. Localizar e substituir texto ou dados
	CTRL+L 
	Para abrir a guia Localizar na caixa de diálogo Localizar e substituir (somente nos modos folha de dados e formulário) 

	CTRL+U 
	Para abrir a guia Substituir na caixa de diálogo Localizar e substituir (somente nos modos folha de dados e formulário) 

	SHIFT+F4
	Para localizar a próxima ocorrência do texto especificado na caixa de diálogo Localizar e substituir quando a caixa de diálogo estiver fechada (somente nos modos folha de dados e formulário).


1.1.1.6. Trabalhar no modo de design (Modo estrutura)
	F2 
	Para alternar entre o modo de edição (com o ponto de inserção exibido) e o modo de navegação 

	F4 
	Para alternar para a folha de propriedades (modo de design em formulários e relatórios em bancos de dados e projetos do Microsoft Access) 

	F5 
	Para alternar para o modo de formulário a partir do modo de design 

	F6 
	Para alternar entre as partes superior e inferior de uma janela (somente no modo de design de tabelas, macros e consultas e na janela Filtrar/classificar avançado) 

	F7 
	Para alternar para o Construtor de código a partir do modo de design de formulário ou relatório (janela modo de design ou folha de propriedades) 

	SHIFT+F7 
	Para alternar do Editor do Visual Basic para modo de design de formulário ou relatório 

	ALT+V+P 
	Para abrir a folha de propriedades para um objeto selecionado.


1.1.1.7. Editar controles no modo de design de relatório e formulário
	SHIFT+ENTER 
	Para adicionar um controle a uma seção 

	CTRL+C 
	Para copiar o controle selecionado para a Área de transferência 

	CTRL+X 
	Para recortar o controle selecionado e copiá-lo na Área de transferência 

	CTRL+V 
	Para colar o conteúdo da Área de transferência no canto superior esquerdo da seção selecionada 

	CTRL+SETA À DIREITA 
	Para mover o controle selecionado para a direita 

	CTRL+SETA À ESQUERDA 
	Para mover o controle selecionado para a esquerda 

	CTRL+SETA ACIMA 
	Para mover o controle selecionado para cima 

	CTRL+SETA ABAIXO 
	Para mover o controle selecionado para baixo 

	SHIFT+SETA ABAIXO 
	Para aumentar a altura do controle selecionado 

	SHIFT+SETA À DIREITA 
	Para aumentar a largura do controle selecionado 

	SHIFT+SETA ACIMA 
	Para reduzir a altura do controle selecionado 

	SHIFT+SETA À ESQUERDA 
	Para reduzir a largura do controle selecionado.


1.1.1.8. Operações em janelas
	F11 
	Para trazer a janela Banco de dados para frente 

	CTRL+F6 
	Para circular pelas janelas abertas 

	ENTER 
	Para restaurar o tamanho da janela minimizada selecionada quando todas as janelas estiverem minimizadas.

	CTRL+F8 
	Para ativar o modo de redimensionamento da janela ativa quando ela não estiver maximizada; pressione as teclas de direção para redimensionar a janela 

	ALT+BARRA DE ESPAÇOS 
	Para exibir o menu de controle 

	SHIFT+F10 
	Para exibir o menu de atalho 

	CTRL+W ou CTRL+F4 
	Para fechar a janela ativa 

	ALT+F11 
	Para alternar entre o Editor do Visual Basic e a janela ativa anterior

	ALT+SHIFT+F11 
	Para alternar entre o Editor de scripts da Microsoft e a janela ativa anterior. 


1.1.1.9. Miscelânea
	F2 
	Para exibir o endereço completo de um hiperlink selecionado 

	F7 
	Para verificar a ortografia 

	SHIFT+F2 
	Para abrir a caixa Zoom a fim de inserir expressões e outros textos em áreas de entrada pequenas 

	ALT+ENTER 
	Para exibir uma folha de propriedades no modo de design 

	ALT+F4 
	Para sair do Microsoft Access, fechar uma caixa de diálogo ou fechar uma folha de propriedades.


1.1.2. Teclas de atalho na janela Banco de dados
1.1.2.1. Editar e navegar pela lista de objetos
	F2 
	Para renomear um objeto selecionado 

	SETA ABAIXO 
	Para mover uma linha para baixo 

	PAGE DOWN 
	Para mover para baixo uma janela 

	END 
	Para mover para o último objeto 

	SETA ACIMA 
	Para mover uma linha para cima 

	PAGE UP 
	Para mover para cima uma janela 

	HOME 
	Para mover para o primeiro objeto.


1.1.3. Trabalhar com menus
	SHIFT+F10 
	Para exibir o menu de atalho 

	F10 
	Para tornar a barra de menus ativa 

	ALT+BARRA DE ESPAÇOS 
	Para exibir o menu de ícones de programas (na barra de título do programa) 

	SETA PARA BAIXO ou SETA PARA CIMA 
	Com o menu ou submenu visível, para selecionar o próximo comando ou comando anterior 

	SETA À ESQUERDA ou SETA À DIREITA 
	Para selecionar o menu da esquerda ou da direita; ou, quando um submenu estiver visível, alternar entre o menu principal e o submenu 

	HOME ou END 
	Para selecionar o primeiro ou o último comando no menu ou no submenu 

	ALT 
	Para fechar o menu e o submenu visíveis ao mesmo tempo 

	ESC 
	Para fechar o menu visível; ou, com um submenu visível, fechar somente o submenu.


1.1.4. Trabalhar com barras de ferramentas
	CTRL+TAB ou CTRL+SHIFT+TAB 
	Para selecionar a próxima barra de ferramentas ou a anterior  

	TAB ou SHIFT+TAB 
	Quando uma barra de ferramentas estiver ativa, para selecionar o botão ou menu seguinte ou anterior na barra de ferramentas 

	ENTER 
	Quando um menu de uma barra de ferramentas estiver selecionado, para abrir o menu.

	ENTER 
	Quando um botão estiver selecionado, executar a ação atribuída a um botão.


1.1.5. Trabalhar com janelas e caixas de diálogo
1.1.5.1. Utilizando uma janela de programa
	ALT+TAB 
	Para alternar para o próximo programa 

	ALT+SHIFT+TAB 
	Para alternar para o programa anterior 

	CTRL+ESC 
	Para exibir o menu Iniciar do Windows 

	CTRL+F5 
	Para fechar a janela do banco de dados ativo 

	CTRL+F6 
	Para alternar para a próxima janela do banco de dados 

	CTRL+SHIFT+F6 
	Para alternar para a janela do banco de dados anterior 

	ENTER 
	Para restaurar o tamanho da janela minimizada selecionada quando todas as janelas estiverem minimizadas. 


1.1.5.2. Utilizando uma caixa de diálogo
	CTRL+TAB ou CTRL+PAGE DOWN 
	Para alternar para a próxima guia em uma caixa de diálogo 

	CTRL+SHIFT+TAB ou CTRL+PAGE UP 
	Para alternar para a guia anterior em uma caixa de diálogo 

	TAB 
	Para mover para a próxima opção ou grupo de opções 

	SHIFT+TAB 
	Para mover para a opção ou grupo de opções anterior 

	Teclas de direção 
	Para mover de uma opção para outra em uma caixa de listagem suspensa selecionada ou para mover entre algumas opções em um grupo de opções 

	BARRA DE ESPAÇOS 
	Para executar a ação atribuída ao botão selecionado; marcar ou desmarcar a caixa de seleção 

	Tecla correspondente à letra inicial do nome da opção desejada (quando a caixa de listagem suspensa estiver selecionada) 
	Para mover para a opção pela letra inicial do nome da opção em uma caixa de listagem suspensa 

	ALT+ tecla de letra 
	Para selecionar a opção ou para marcar ou desmarcar a caixa de seleção pela letra sublinhada no nome da opção 

	ALT+SETA ABAIXO 
	Para abrir a caixa de listagem suspensa selecionada 

	ESC 
	Para fechar a caixa de listagem suspensa selecionada 

	ENTER 
	Para executar a ação atribuída ao botão padrão na caixa de diálogo 

	ESC 
	Para cancelar o comando e fechar a caixa de diálogo 

	ALT+F4 
	Para fechar uma caixa de diálogo 


1.1.6. Trabalhar com as caixas de diálogo Abrir, Novo arquivo de banco de dados e Salvar
	ALT+1 
	Ir para a pasta anterior

	ALT+2 
	Abrir a pasta posicionada um nível acima da pasta aberta (botão Um nível acima) 

	ALT+3 
	Fechar a caixa de diálogo e abrir sua página de pesquisa da World Wide Web (botão Pesquisar na Web) 

	ALT+4 
	Excluir a pasta ou o arquivo selecionado (botão Excluir) 

	ALT+5 
	Criar uma nova subpasta na pasta aberta (botão Criar nova pasta) 

	ALT+6 
	Alternar entre Lista, Detalhes, Propriedades e Modos de visualização  

	ALT+7 
	Mostrar o menu Ferramentas (botão Ferramentas).


1.1.7. Trabalhar com painéis de tarefas
	F6 
	Move para um painel de tarefas de um outro painel na janela do programa. (Pressione F6 mais de uma vez, se necessário.)  

	Observação   Se o painel desejado não for exibido ao pressionar F6, tente pressionar ALT para colocar o foco na barra de menus e pressione CTRL+TAB para mover para o painel de tarefas. 

	CTRL+TAB 
	Quando um menu ou uma barra de tarefas estiver ativo(a), move para um painel de tarefas. (Pressione F6 mais de uma vez, se necessário.)  

	TAB ou SHIFT+TAB  
	Quando um painel de tarefas estiver ativo, seleciona a opção seguinte ou a anterior no painel de tarefas.  

	CTRL+SETA PARA BAIXO 
	Exibe o conjunto completo de comandos no menu do painel de tarefas.  

	SETA PARA BAIXO ou SETA PARA CIMA 
	Move entre as opções de um submenu selecionado; move entre determinadas opções em um grupo de opções.  

	BARRA DE ESPAÇOS ou ENTER 
	Abre o menu selecionado ou realiza a ação atribuída ao botão selecionado.  

	SHIFT+F10 
	Abre um menu de atalho; abre um menu suspenso para o item selecionado.  

	HOME ou END  
	Quando um menu ou submenu estiver visível, seleciona o primeiro ou último comando do menu ou submenu.  

	PAGE UP ou PAGE DOWN 
	Rola para cima ou para baixo na lista selecionada.  

	CTRL+HOME ou CTRL+END 
	Move para o início ou para o fim da lista selecionada.


1.2. Teclas para trabalhar com textos
1.2.1. Editar textos

1.2.1.1. Copiar, mover ou excluir texto
	CTRL+C 
	Para copiar a seleção para a Área de transferência 

	CTRL+X 
	Para recortar a seleção e copiá-la para a Área de transferência 

	CTRL+V 
	Para colar o conteúdo da Área de transferência no ponto de inserção 

	BACKSPACE 
	Para excluir a seleção ou o caractere à esquerda do ponto de inserção 

	DELETE 
	Para excluir a seleção ou o caractere à direita do ponto de inserção 

	CTRL+DELETE 
	Para excluir todos os caracteres à direita do ponto de inserção.


1.2.1.2. Desfazer alterações
	CTRL+Z ou ALT+BACKSPACE 
	Para desfazer digitação 

	ESC 
	Para desfazer alterações no campo atual ou registro atual; se ambos tiverem sidos alterados, pressione ESC duas vezes para desfazer alterações primeiro no campo atual e, em seguida, no registro atual.


1.3. Teclas para trabalhar no Modo folha de dados
1.3.1. Trabalhando em células
	F2 
	Editar a célula ativa e posicionar o ponto de inserção no final da célula.  

	BACKSPACE 
	Excluir o caractere à esquerda do ponto de inserção ou excluir a seleção  

	DELETE
	Excluir o caractere à direita do ponto de inserção ou excluir a seleção.


1.3.2. Inserindo, excluindo e copiando uma seleção
	CTRL+C 
	Copiar a seleção 

	CTRL+X 
	Recortar a seleção 

	CTRL+V 
	Colar a seleção 

	DELETE 
	Limpar o conteúdo da seleção  

	CTRL+Z 
	Desfazer a última ação.


56
www.centraldeapostilas.com

