CHECKLIST DE PRODUTIVIDADE: ATALHOS QUE SALVAM
DIAS

Sistema Operacional:

e Win + L/cCtrl + Cmd + Q -> Bloquear o computador ao levantar da cadeira.

e Win + D/cCmd + F3 -> Ir direto para a Area de Trabalho limpa.

e C(Ctrl + Shift + Esc/Cmd + Option + Esc -> Destravar o sistema fechando
apps travados.

Trabalho e Documentos:

e Ctrl + S/cCmd + S -> O habito de ouro: salvar o arquivo a cada 10 minutos.

e Ctrl + Shift + v/cmd + shift + v -> Colar textos da internet sem estragar a
formatagao do seu documento.

e (Ctrl + Alt + M/Cmd + Option + M-> Deixar comentarios rapidos em
arquivos na nuvem.

Navegagao Web:

e (Ctrl + Shift + T/Cmd + shift + T -> O "salvador de vidas": reabrir aquela
aba que vocé fechou sem querer.
e Ctrl + T/Cmd + T -> Abrir nova pesquisa rapidamente.

Meu Teclado Travou?

e Passo 1: Apertar Windows + Barra de Espaco para ver se o idioma nao mudou
sozinho.

e Passo 2: Verificar as Teclas de Aderéncia nas configuragdes de
acessibilidade.



0 1. Atalhos Essenciais do Windows

O sistema operacional da Microsoft possui comandos globais que facilitam o
gerenciamento de arquivos e o diagndstico rapido do sistema.

e Windows + E: Abre o Explorador de Arquivos.

e Windows + D: Minimiza todas as janelas e mostra a Area de Trabalho.

¢ Windows + L: Bloqueia a tela do computador instantaneamente.

e Windows + I: Abre o painel de Configuragdes do sistema.

e Windows + S: Abre a barra de pesquisa do Windows.

e Windows + Seta para Esquerda/Direita: Ajusta a janela ativa em metade da
tela.

e Ctrl + Shift + Esc: Abre diretamente o Gerenciador de Tarefas.

e Alt + Tab: Alterna entre as janelas abertas.

e Windows + V: Abre o histérico da area de transferéncia (varios itens
copiados).

2. Equivalentes para macOS: O Mundo Apple

Para quem utiliza o ecossistema da Apple, a regra geral é substituir a tecla ctrl pela
tecla Command (38) e a tecla windows pela tecla Option (~).

e Cmd + Space: Abre a pesquisa do Spotlight.

e Cmd + Tab: Alterna entre os aplicativos abertos.

e Cmd + Option + Esc: Forcar Encerrar Aplicativos.

e Ctrl + Cmd + Q: Bloqueia a tela do Mac instantaneamente.

e Cmd + F3: Minimiza as janelas para mostrar a Mesa/Desktop.

e Cmd + Shift + C ou H (no Finder): Abre as pastas raiz do sistema.

< 3. Suites de Escritorio: Office, LibreOffice e Google
Workspace

A formatacéo e a edigdo de documentos mudam significativamente dependendo do
ecossistema escolhido.

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

e Ctrl+ A (Win)/Cmd + A (Mac): Selecionar todo o conteudo.

e Ctrl + N (Win)/Cmd + B (Mac): Aplicar ou remover o efeito de negrito.

e Ctrl+S (Win)/Cmd + S (Mac): Salvar o arquivo atual.

e Ctrl+ Alt +V (Win)/ Cmd + Option + V (Mac): Janela de Colar Especial.
e F4 (no Excel): Fixa uma célula em uma formula (referéncia absoluta).



LibreOffice (Writer, Calc, Impress)

e Ctrl + B (Win)/Cmd + B (Mac): Aplicar negrito (diferente do Word no
Windows).

e Ctrl + Shift + T: Inserir uma tabela no Writer.

e F11: Abrir a janela de Estilos e Formatacéao.

e Ctrl + Q (Win)/Cmd + Q (Mac): Sair do aplicativo.

Google Workspace (Docs, Sheets, Slides)

e Ctrl+ Alt+ M (Win)/ Cmd + Option + M (Mac): Inserir um comentario.

e Ctrl + K (Win)/Cmd + K (Mac): Inserir um link em um texto.

e Ctrl + Shift + V (Win) / Cmd + Shift + V (Mac): Colar texto sem formatacéo.
e Ctrl+/(Win)/ Cmd +/ (Mac): Abre a lista interna de atalhos da ferramenta.

4. Atalhos Universais para Navegadores (Chrome, Edge e
Safari)

Otimize sua navegacgao diaria na internet com estes comandos:

e Nova Guia/Aba: ctrl + T (Win)/cmd + T (Mac).

e Fechar Guia Atual: ctrl + W (Win)/cmd + w (Mac).

e Reabrir Ultima Guia Fechada: ctrl + shift + T (Win)/cmd + Shift + T
(Mac).

¢ Nova Janela Andénima: ctrl + shift + N (Win)/cmd + shift + N (Mac).

e Limpar Histérico e Cache: ctrl + shift + Delete (Win)/Cmd + Option + E
(Safari).

i) 5. Tabela Comparativa de Resumo Direto

Acao / Fungao Atalho no Windows ™ Atalho no macOS
Selecionar Tudo Ctrl + A Cmd + A
Copiar / Colar Ctrl + C/Ctrl + V Cmd + C/Cmd + V
Desfazer | Refazer Ctrl + Z/Ctrl + Y Cmd + Z/Cmd + Shift + Z
Buscar Texto Ctrl + F Cmd + F
Alternar Apps Alt + Tab Cmd + Tab
Forcar Encerrar App Ctrl + Shift + Esc Cmd + Option + Esc



‘s 6. Resolugao de Problemas: O Guia de Suporte

Se os seus atalhos pararam de responder do nada, o problema geralmente é
configuragéo de software:

1. Teclas de Aderéncia ativadas: Pressionar shift cinco vezes seguidas ativa
esse recurso do Windows. Desative em Configuragbes > Acessibilidade >
Teclado.

2. Idioma alterado acidentalmente: Pressionar Alt + Shift muda o layout do
teclado (ex: de ABNT2 para Inglés). Corrija apertando Windows + Barra de
Espaco.

3. Inversao da tecla Fn: Se os atalhos de F1 a F12 pararam de funcionar,
aperte Fn + Esc para restaurar o comportamento original.

£ Resetando o Teclado via Terminal (Avangado)

Se o problema for travamento ou input lag l6gico, limpe o cache do subsistema de
entrada:

e No Windows (PowerShell como Adm): Restart-Service -Name
"DeviceAssociationService" -Force
e No macOS (Terminal): sudo killall WindowServer



