Bé-A-Bi do Mac

Navegacao num
Documento

) &

Move o cursor para a esquerda/direita

@),

Move (uma linha) para cima/baixo

(Option)(<J, (Option)(>)

Vai para a palavra anterior/seguinte

ou (E&)(1),
ou

Vai para o comeco/fim do documento

g,
Vai para o comeco/fim da linha onde esta
0 cursor

Vai para o comeco do paragrafo

(Option)(Shift)(4),
Seleciona do ponto onde esta o cursor
até o inicio/fim do paragrafo

+ Setas

Aumenta a selecdo do texto (por exem-
plo: vocé selecionou uma linha inteira;
usando Shift + ), seleciona a linha de
baixo. O mesmo vale para palavras, carac-
teres, paragrafos etc.)

Clique no inicio de um bloco +
Shift] + clique no fim do bloco

Seleciona um bloco de texto

Dois cliques na palavra
Seleciona a mesma

Trés cliques na linha
Seleciona a mesma

Quatro cliques
Seleciona o paragrafo

Quebra de finha (soft return)

Fim da secdo (parecido com quebra
de pagina)

Atalhos

na mao

Poupe seu tempo dominando o teclado nos programas da Apple

Apresentacao no

odo de visualizacao
slide showj

Vai para o primeiro slide da apresentacao

Vai para o dltimo slide da apresentacao

(>), V), (Page Down),
(Return), (Tab),
(Barra de Espaco] ou

Clique na tela
Vai para o proximo slide

(¢, (1), (Page Up), (Shift) +
(Return ou Shift] + (Tab) ou

(Shift] + (Barra de Espaco]
Retorna para o slide anterior

Q) ou ou
(Command)(.)

Péra a apresentacdo do sfide show

Frames

+ duplo clique na moldura

selecionada
Muda a resolucdo e profundidade de um
frame de pintura

+arrastar o mouse
Cria um frame de texto

+ duplo clique no frame

Mostra as opgdes para um frame na planilha

Links do frame

44

teclado, vamos nos aprofundar um

pouco mais no AppleWorks, o conjunto
de aplicativos para escritorio e uso doméstico
da Apple, que vem com programas de edi¢ao
de texto, planilhas, desenho, pintura e banco
de dados.
Basta recortar ou copiat, colar as fichas num
local bem visivel e maos a obra.
Vamos l4. IV

E ste més, continuando nossos atalhos de

Outlines

Duplo clique na etiqueta
do topico
Apaga ou expande o topico

(Control)(4), (Control)(¥)

Move para cima/baixo

ou

Move para esquerda com subtopicos

Ee)(Shift)R) ou

Move para direita com subtopicos

Move o topico com mesmo estilo
do anterior

Cria novo topico a esquerda

ER)

Cria novo tdpico a direita

Clique na etiqueta
Seleciona um tépico com subtdpicos

Clique o topico trés ou
quatro vezes
Seleciona o tépico sem subtdpicos



Banco de Dados

ou clicar no campo
Ativa um campo

Modo de visualizagdo (browse)

Copia um dado selecionado

Classifica registros

Recorta um dado selecionado

(&8)(Shift) (D)

Define os campos

Desfaz a selecdo de todos os registros

Duplo clique no campo
Mostra ou muda o formato para campo
tipo ndmero, data ou hora

E30)
Duplica um registro (no modo lista
ou browse) ou duplica um pedido

(no modo campo)

Busca

E30

Esconde algo selecionado

Esconde o que ndo esta selecionado

Insere um Tab em um campo texto

Mostra o layout

E8)(Shify (D)

Lista

E)H)

Trava 0 campo em um layout

e300

Iguala os registros

Banco de Dados
R

Novo registro no modo browse ou
Novo pedido no modo encontrar

Cola o registro selecionado depois
do (ltimo registro

Mostrar todos os registros

Destrava um campo em um layout

Vai até um registro

(8)(=)(hifen)

No campo Datas, insere a data atual; no
campo Nimero, insere o registro atual e
no campo Hora, insere a hora atual

() ou

Move para um caractere num Campo ou ao

comeco de uma linha num campo longo

(V) ou

Move para o Ultimo caractere num campo ou
para o final de uma linha num campo longo

Move para o proximo campo

Move para o campo anterior

ou

Move para o proximo registro

ou

Move para o registro anterior

Clique no registro fora do

Campo
Seleciona um registro

+ clique nos registros
Seleciona registros nao consecutivos

Chue no rimeiro registro +
[Shift) + clique no dltimo
reglstro

Seleciona varios registros consecutivos

L]

%



Planilhas

Acoes ou ]
comandos gerais

(Shift) (2g) (=]

Calcula uma férmula

Esc
Cancela a entrada de dados

Limpa o contelido e o formato de
uma célula

Continua na mesma célula

Copia apenas o formato de uma célula para

a drea de transferéncia (clipboard)

(Delete) ou (Del]
Deleta o contelido de uma célula

Deleta uma célula

+ clique na célula
Coloca uma referéncia absoluta de
célula numa formula

E3[G)

Trava uma célula

Classifica células

+ clique na caixa da
legenda do grafico
Apaga um segmento de um gréfico pizza

€30

Cria grafico

Duplo clique no grafico
Modifica elementos do grafico

Duplo clique no frame
Modifica o frame

Selecionar célula +

Shift)(N) ou um duplo
clique na célula
Muda a formatacdo dos nimeros

Planilhas

Acoes ou _
comandos gerais

Cola formato

Abre uma caixa de didlogo, permitindo
indicar para qual célula ir (por exemplo,

célula A10)

Digitar as primeiras letras de

uma funcao

Insere uma caixa de didlogo de funcdo e

vai para a funcdo escolhida

+ duplo clique no

frame selecionado

Abre um frame como uma nova planilha

(88)(Shift) (1)

Insere uma célula

Destrava célula

Vai para a célula de baixo

Vai para a célula da esquerda

Vai para a célula da direita

(Shift)(Return) ou (Return)(4)

Move para a célula de cima, selecionando

o contetido das células

Move (um caracter) para esquerda/direita e
comeco/fim na barra de entrada de dados

+ clicar no outro

lado da planilha

Move a célula selecionada para outro local

Clique na caixa de selecao que
fica na interseccao entre

linhas (nGmeros) e

colunas (letras)
Seleciona todas as células

A6

Processador de texto

Acoes ou .
comandos gerais

Aplica régua

Transforma o texto em negrito

Copia uma régua

Insere uma nota de rodapé

Insere quebra de linha

E30)

Transforma o texto em itélico

Shift)(O)
Abre uma caixa de didlogo para trocar o
corpo (tamanho) da fonte selecionada

Transforma um texto com formatacdo
(negrito, italico, sublinhado) num texto
com formatacdo normal

(no teclado numérico)

Sai do rodapé e volta para o
texto principal

E38)

Esconde ou mostra os caracteres invisiveis

Deleta para frente (ndo funciona em
alguns teclados)

Deleta para trés (caractere anterior)



Pintura

ou duplo clique no
ultimo ponto do objeto
Completa um poligono aberto ou
uma figura Bézier

+ Arrastar

Obriga um objeto selecionado a se
mover na horizontal ou vertical, ou
mantém objetos simétricos quando sao
redimensionados

Duplo clique na ferramenta
Mostra a caixa de didlogo da ferramenta
escolhida

Selecionar a imagem + (&§)(D)
ou + selecionar

Duplica uma imagem

Selecione a imagem +

+ arrastar

Duplica uma imagem continuamente

Duplo clique no lapis

Faz um zoom de 100% quando em qual-
quer outro modo de visualizacdo, ou vai
para 800% quando esta em 100%

Duplo clique na borracha
Apaga o desenho inteiro

Liga e desliga o Auto Hide

Move um pixel ou um ponto na grade

+ duplo clique no
ame

Abre um frame como uma nova pintura

+ clique

Captura a cor selecionada

Pintura

Duplo clique na ferramenta
lasso ou (88)+ duplo clique na
ferramenta de selecao

Seleciona todas as imagens, menos o fundo

Duplo clique na selecdo
Seleciona tudo

Seleciona o contagotas

+ selecionar
Seleciona a menor area possivel que
contém a imagem

Alinhamento de figuras

Alinha os objetos

Alinha em uma grade

Agrupa objetos

Desagrupa

E3[G)

Trava o objeto

Destrava

@S (hifen)

Leva o objeto selecionado para tras

Traz o objeto selecionado para frente

Move a figura um pixel ou um ponto
da grade

Liga ou desliga o auto-esconder

L)

=

Desenhos

Acoes ou _
comandos gerais

Enter + duplo clique no dltimo
ponto do objeto

Completa um poligono aberto ou uma
figura Bézier

+ Arrastar

Obriga um objeto selecionado a se
mover na horizontal ou vertical, ou
mantém objetos simétricos quando sao
redimensionados

E3/0)

Duplica o objeto ou figura

Eg(Shift)[R)

Rotaciona o objeto livremente

Duplo clique na ferramenta
Trava uma ferramenta para usar
varias vezes

E3[G)

Redesenha uma figura

Clique um ponto ancora +

+ Arrastar para longe

do ponto
Adicona uma alca de controle num
poligono

+ Arrastar alca

Redesenha objetos mantendo a proporcao

Seleciona o contagotas




