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Digitacao

8 Nome:

Sobre o curso

Este curso de digitacdo ensina desde os conceitos basicos do
teclado até técnicas avancadas, combinando teoria e pratica para
aumentar eficiéncia e precisdo. Ele também inclui dicas ergondémicas
para garantir conforto e evitar lesdes durante a digitacao.
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O que aprender com este curso?

Vocé aprenderd a digitar com precisado e rapidez, a usar teclas
especiais e o teclado numérico, além de adotar uma postura
ergondmica correta. O curso também oferece exercicios praticos
para melhorar sua habilidade e velocidade de digitacao.

G

Digitacao

Quantidade de Aulas
6 aulas

Carga horaria
9 horas
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1. Introducao e Conceitos Basicos 1

Aula

1.1. Historia do Teclado

ateclado, como o conhecemos hoje, tem
suas raizes nas primeiras maquinas de
escrever e nos computadores comerciais da
década de 1960. A transicdo dos teclados
mecanicos para os eletrénicos foi um marco
significativo na evolucdo tecnoldgica. Os
primeiros teclados eram rudimentares e nao tao
eficientes como os modernos, mas estabeleciam
a base para a interface de entrada de dados que
conhecemos.

1.1.1. Diferentes Layouts de Teclado

O layout QWERTY, desenvolvido por
Christopher Latham Sholes em 1873, foi
projetado para evitar o travamento das maquinas
de escrever mecanicas. Tornou-se o padrao
devido a sua adocdo generalizada e a
familiaridade dos usuarios. No entanto, outros
layouts surgiram ao longo do tempo para atender
a diferentes necessidades e idiomas. O AZERTY,
por exemplo, é usado principalmente em paises
francéfonos e tem pequenas variacbes para
facilitar a digitacdo em francés. Ja o DVORAK foi
criado para melhorar a eficiéncia e a ergonomia,
organizando as teclas de forma a minimizar o
movimento dos dedos e aumentar a velocidade
de digitacao.

1.1.2. Importancia da Digitacao

Nos dias de hoje, a digitacdo é uma
habilidade essencial tanto na vida pessoal quanto
profissional. Desde o envio de mensagens e e-

mails até a criacdo de documentos e a entrada de
dados, a capacidade de digitar rapida e
precisamente é crucial. Profissbes como
jornalismo, tecnologia da informacao,
administracdo e muitas outras dependem de uma
boa habilidade de digitacao. Além de aumentar a
produtividade, uma técnica correta de digitacao
pode prevenir lesbes por esforco repetitivo,
como a sindrome do tunel do carpo.

1.1.3. Distribuicao e Funcao das Teclas no
Teclado

Os teclados sdo projetados com uma
distribuicao especifica para otimizar a eficiéncia
do usudrio. As teclas alfanuméricas incluem
letras, nimeros, simbolos e pontuacodes. As teclas
de controle, como Ctrl, Alt e a tecla do Windows,
permitem a execucao de comandos rapidos e
atalhos. As teclas de navegacdo, incluindo as
setas, Home, End, Page Up, Page Down, Delete e
Insert, facilitam a movimentacdo dentro de
documentos e na web. O teclado numérico,
similar a uma calculadora, é util para a entrada
rapida de nimeros. Por fim, as teclas de funcao,
de F1 a F12, executam tarefas especificas e
variam de acordo com o software em uso.

1.1.4. Pratica de Posicionamento dos Dedos

A técnica de digitacao pelo toque é essencial
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para uma digitacao eficiente e sem olhar para o
teclado. Isso envolve a memdria muscular, onde
os dedos sao posicionados corretamente nas
teclas de base. No teclado QWERTY, os
indicadores devem estar nas teclas "F" e "J", que
possuem um pequeno relevo para facil
localizacdo. A posicao inicial dos dedos é
fundamental: os dedos da mao esquerda sdo
posicionados nas letras A, S, D e F, enquanto os
da mao direita ficam nas letras J, K, L e C, com os
polegares na barra de espaco. Essa pratica
permite que os dedos alcancem facilmente todas
as outras teclas, movendo-se apenas o
necessario, enquanto as maos e pulsos
permanecem quase imoveis.
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1.1.5. Posicionamento dos Dedos nas Teclas da
Fileira Central

A fileira central do teclado, também
conhecida como a linha de casa, é onde os dedos
devem descansar quando nao estao digitando.
Esta posicdo é fundamental para uma digitacao
eficiente e precisa. Aqui estd um guia detalhado
sobre o posicionamento de cada dedo:

Mao Esquerda:
Dedinho (Pinky)
Tecla: A’

Funcado: O dedinho esquerdo repousa na
tecla 'A. Este dedo também é usado para alcancar
outras teclas a esquerda,como 'Q' e 'Z".

Anelar (Ring Finger)

N,

Tecla: 'S’

Funcao: O anelar esquerdo repousa na tecla
'S Este dedo é responsavel por teclas como 'W' e
] ]
X.

Dedo Médio (Middle Finger)
Tecla: 'D'

Funcao: O dedo médio esquerdo repousa na
tecla'D'. Este dedo também alcanca as teclas 'E' e
'C.

Indicador (Index Finger)
Tecla: 'F'

Funcdo: O indicador esquerdo repousa na
tecla 'F' Este dedo também se estende para as
teclas 'R, 'T','G,'V'e 'B"

Polegares (Thumbs):
Tecla: Barra de espaco (Space Bar)

Funcdo: Ambos os polegares repousam
sobre a barra de espaco, mas normalmente
apenas o polegar direito é usado para pressiona-
la.

Movimentacao:

Os dedos devem se mover apenas o
necessario para alcancar outras teclas, mantendo
as maos e os pulsos quase imdveis.
inicial

Sempre retorne a posicao apos

pressionar uma tecla.

i e

1.1.6. Exercicios
1. Abra o Bloco de Notas
2. Digite conforme o exemplo abaixo

asdf fdsa asdf fdsa asdf fdsa asdf fdsa asdf
fdsa asdf fdsa asdf fdsa asdf fdsa asdf fdsa asdf
fdsa asdf fdsa asdf fdsa asdf fdsa asdf fdsa asdf
fdsa asdf fdsa asdf fdsa asdf
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3. Descanse por alguns instantes
4. Digite conforme o exemplo abaixo

fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af
fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af
fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af fa af
fa af fa af fa af fa af fa af

5. Descanse por alguns instantes

6. Digite conforme o exemplo abaixo

asdaasdaasdaasdaasdaasdaasdaasda
as da as da as da as da as da as da as da as da
as da as da as da as da as da as da as da as da
asdaasdaasdaasdaasdaas

7. Descanse por alguns instantes
8. Digite conforme o exemplo abaixo

dsa fds dsa fds dsa fds dsa fds dsa fds dsa
fds dsa fds dsa fds dsa fds dsa fds dsa fds dsa fds
dsa fds dsa fds dsa fds dsa fds dsa fds dsa fds
dsa fds dsa fds dsa fds dsa

9. Descanse por alguns instantes

10. Digite conforme o exemplo abaixo

fasd fasd fasd fasd fasd fasd fasd fasd fasd
fasd fasd fasd fasd fasd fasd fasd fasd

afsd afsd afsd afsd afsd afsd afsd afsd
afsd afsd afsd afsd afsd afsd afsd afsd afsd

11. Descanse por alguns instantes

12. Digite conforme o exemplo abaixo

ds fadsfadsfadsfadsfadsfadsfadsfads
fadsfadsfadsfadsfadsfadsfads

sa ad sa ad sa ad sa ad sa ad sa adsa ad sa ad
sa ad sa ad sa ad sa adsa ad sa ad sa ad

Obs.: Pratique lembrando de fazer pausas
para evitar o cansaco muscular e crie suas
proéprias variacoes de exercicios.
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2. Conhecendo Mais do Teclado 2

Aula

mesta apostila, vamos explorar por que a
habilidade de digitacao é tao crucial no

mundo atual. Vamos discutir a importancia da
digitacao eficiente, os principios fundamentais
gue regem essa habilidade, e dar uma olhada no
desenvolvimento histérico das técnicas de
digitacdo. Além disso, vamos fornecer dicas
praticas para ajudar vocé a melhorar suas
habilidades de digitacao.
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2.1. Importancia da Habilidade de
Digitacao no Mundo Moderno

A habilidade de digitar com rapidez e
precisdo é uma competéncia essencial na era
digital. Em um mundo onde a comunicacao e a
produtividade sao frequentemente mediadas por
dispositivos eletronicos, ser capaz de digitar de
forma eficaz pode fazer uma diferenca
significativa em sua vida profissional e pessoal.

No ambiente de trabalho, a capacidade de
digitar rapidamente pode aumentar sua
eficiéncia, permitindo que vocé complete tarefas
como escrever e-mails, preparar relatorios e criar
apresentacoes de forma mais rapida. A digitacado
rapida ndo sé economiza tempo, mas também
permite que vocé mantenha o fluxo de trabalho
sem interrupcoes.

Além disso, a precisdo na digitacao ¢é
fundamental para garantir que sua comunicacao
seja clara e profissional. Erros frequentes podem
levar a mal-entendidos e a uma ma impressao
profissional. Portanto, a combinacdo de
velocidade e precisao na digitacao é crucial para
manter um alto padrao de trabalho.

P A A A A AT A A AV oV Ve Y e

2.2. Fundamentos da Digitacao:
Velocidade vs. Precisao

2.2.1. Velocidade

A velocidade de digitacado é medida em
palavras por minuto (WPM). A velocidade com
que vocé pode digitar afeta diretamente sua
eficiéncia em tarefas diarias. Para melhorar sua
velocidade de digitacao, é importante praticar
regularmente. Existem varias ferramentas online
que podem ajudar vocé a testar e melhorar sua
velocidade, como TypingClub e Keybr.com.

Além da pratica regular, outra dica
importante é evitar movimentos desnecessarios
dos dedos e das maos. Manter os dedos préximos
as teclas de base (ASDF para a mao esquerda e
JKLC para a mao direita) pode ajudar a reduzir o
tempo gasto para alcancar outras teclas,
aumentando assim a sua velocidade.
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2.2.2. Precisao

A precisdao na digitacdo ¢é igualmente
importante, pois garante que vocé cometa menos
erros e mantenha a qualidade do seu trabalho.
Para melhorar a precisdo, é importante focar na
técnica correta e digitar de forma consciente,
evitando a tentacdo de digitar rapidamente
demais antes de dominar a posicao correta das
teclas.

Uma boa maneira de melhorar a precisao é
praticar com textos curtos e simples,
gradualmente aumentando a complexidade a
medida que sua habilidade melhora. Também é
atil revisar seu trabalho regularmente para
identificar padroes de erro comuns e trabalhar
para corrigi-los.
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2.3. Historico da Digitacao

A histéria da digitacao remonta a invencao
da maquina de escrever no final do século XIX.
Antes da maquina de escrever, os documentos
eram escritos a mdo, um processo que exigia
muito tempo e esforco. Christopher Latham
Sholes patenteou a primeira maquina de escrever
pratica em 1868. Este dispositivo revolucionou a
forma como os documentos eram produzidos,
permitindo uma escrita mais rapida e eficiente.

O layout de teclado QWERTY, criado por
Sholes, foi projetado para evitar o travamento
das teclas mecanicas. Esse layout tornou-se o
padrdao e ainda é amplamente utilizado hoje,
mesmo com a transicio para teclados
eletronicos. Nos anos 1970 e 1980, a introducdo
dos computadores pessoais trouxe uma nova era
para a digitacdo. Os teclados eletrénicos
substituiram as maquinas de escrever mecanicas,
e a digitacdo tornou-se uma habilidade essencial
no ambiente de trabalho e na vida pessoal.

Hoje, a habilidade de digitacdo é ensinada
nas escolas e é fundamental para a maioria das
profissdes. A evolucdo dos teclados, incluindo o

desenvolvimento de teclados ergonémicos,

reflete a importancia crescente dessa habilidade.
Teclados modernos também incluem teclas de
atalho e funcionalidades adicionais que
aumentam a eficiéncia do usuério.
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2.3.1. Dicas Praticas para Melhorar a Habilidade
de Digitacao

2.3.1.1. Postura Correta

Manter uma postura correta ao digitar é
essencial para evitar lesdes e fadiga. Sente-se
com as costas retas, os pés apoiados no chdo e os
cotovelos em um angulo de 90 graus. Isso nao sé
ajuda a prevenir desconforto, mas também
permite que vocé digite por periodos mais longos
sem se cansar.

Incorreto Correto

2.3.1.2. Posicionamento dos Dedos

Coloque seus dedos nas teclas de base
(ASDF para a mao esquerda e JKLC para a mao
direita). Cada dedo é responsavel por um grupo
especifico de teclas. Praticar essa posicao ajuda a
aumentar a velocidade e a precisado da digitacao.

2.3.1.3. Evite Olhar para o Teclado

Tente digitar sem olhar para o teclado. Isso
desenvolve a memoéria muscular, permitindo que
vocé encontre as teclas automaticamente. No
inicio, isso pode ser desafiador, mas com pratica
constante, vocé vera uma melhora significativa.

2.3.1.4. Pratique Regularmente
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A pratica constante é a chave para melhorar
sua digitacdo. Dedique alguns minutos por dia
para praticar. Utilize textos variados para manter
a pratica interessante e desafiadora. Ferramentas
como Ratatype e NitroType oferecem exercicios
interativos que podem tornar a pratica mais
divertida.

2.3.1.5. Use Ferramentas de Treinamento

Existem muitos programas e aplicativos que
oferecem exercicios e testes de digitacdo. Essas
ferramentas podem ajudar a monitorar seu
progresso e fornecer feedback sobre areas que
precisam de melhoria. Algumas recomendacoes
incluem TypingClub, Keybr.com e Ratatype.

T A N A A AT A A A AV A P o vy

2.3.2. Exercicios
1. Abra o Bloco de Notas
2. Digite conforme o exemplo abaixo
laka laka laka laka laka laka
salada salada salada salada
3. Descanse por alguns instantes
4. Digite conforme o exemplo abaixo
fala fala fala fala fala fala fala
dalas dalas dalas dalas dalas
5. Descanse por alguns instantes
6. Digite conforme o exemplo abaixo
laka salada fala dalas laka salada fala dalas
laka salada fala dalas laka salada fala dalas
7. Descanse por alguns instantes
8. Digite conforme o exemplo abaixo

faca aja faca aja faca aja faca aja faca aja
faca

laka faca aja salada laka faca aja salada
lada faca aja salada laka faca aja salada

9. Descanse por alguns instantes

10. Digite conforme o exemplo abaixo

flas klas flas klas flas klas flas klas flas klas

clas dlas clas dlas clas dlas clas dlas clas dlas
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3. Ergonomia e Postura Correta 3

Aula

. ergonomia é crucial para garantir a saide e
o bem-estar no ambiente de trabalho, seja

em um escritério tradicional ou em home office.
Uma boa configuracdo ergondmica ajuda a
prevenir lesbes e desconfortos associados ao
trabalho prolongado no computador, além de
melhorar a produtividade e o conforto.

Prevencao de Lesdes: Um ambiente de
trabalho bem projetado reduz o risco de lesdes
por esforco repetitivo, como tendinite e
sindrome do tunel do carpo, além de problemas
na coluna vertebral.

Melhora da Produtividade: Condicoes
ergondmicas adequadas facilitam a concentracao
e a eficiéncia, pois permitem que vocé trabalhe
de forma confortavel e sem distracdes causadas
por dores ou desconfortos.

3.0.1. Postura Correta ao Digitar

3.0.1.1. Postura ao Sentar

Altura da Cadeira: Ajuste a altura da cadeira
para que seus pés figuem totalmente apoiados no
chdo e seus joelhos formem um angulo de
aproximadamente 90 graus. Os quadris devem
estar ligeiramente acima dos joelhos.

Apoio para as Costas: Utilize um encosto de
cadeira que ofereca suporte para a regiao lombar.
Isso ajuda a manter a curvatura natural da coluna
e evita desconfortos nas costas.

3.0.1.2. Posicao dos Bracos e Maos

Postura dos Bracos: Mantenha os bracos
relaxados ao lado do corpo e os cotovelos em um
angulo de 90 graus. Nao levante os ombros ao
digitar.

Postura das Maos e Pulsos: Os pulsos
devem estar retos e alinhados com os
antebracos. Use um apoio para os pulsos, se
necessario, para evitar curvaturas
desconfortaveis.

3.0.1.3. Posicionamento dos Dedos na Fileira

Superior do Teclado

Para uma digitacao eficiente e confortavel, é

essencial saber o posicionamento correto dos
dedos na fileira
QWERTYUIOP.

superior do teclado

Fileira Superior (QWERTYUIOP)
Mado Esquerda:

Dedinho (A): Posicionado na tecla'Q
Anelar (S): Posicionado na tecla 'W".

Médio (D): Posicionado na tecla'E".




Indicador (F): Posicionado nas teclas 'R' e 'T".

Al
4

Mado Direita:

ég

Indicador (J): Posicionado nas teclas 'Y'e 'U.

Médio (K): Posicionado na tecla'l'.
Anelar (L): Posicionado na tecla'O".
Dedinho (;): Posicionado na tecla 'P".

Dicas para o Posicionamento Correto dos
Dedos

Mantenha os Dedos na Posicio Base:
Sempre que nao estiver digitando, mantenha os
dedos nas teclas de base para facilitar a transicao
rapida para outras teclas.

Use os Dedeiros de Forma Consciente:
Evite usar os dedos errados para teclas
especificas. Isso ajuda a evitar movimentos
desnecessarios e a aumentar a eficiéncia da
digitacao.

L e N s e e e e et et et et ey

3.0.2. Dicas Adicionais para um Ambiente de
Trabalho Ergonémico

Ajuste da lluminacao

lluminacdo Adequada: Mantenha sua area de
trabalho bem iluminada para reduzir a fadiga
ocular. Use luz natural sempre que possivel e
ajuste as luzes artificiais para evitar reflexos na
tela.

Rotina de Pausas

Pausas Regulares: Faca pausas de 5 a 10
minutos a cada 30-60 minutos de trabalho.
Levante-se, estique-se e movimente-se para
evitar a tensdo muscular e a fadiga mental.

Organizacao do Espaco de Trabalho

Posicdo do Monitor e Teclado: Posicione o
monitor diretamente a frente e na altura dos
olhos, e o teclado a sua frente, na mesma linha do
corpo. lIsso ajuda a evitar inclinacbes e
estiramentos desnecessarios.

Cuidados Adicionais

Uso de Apoios: Utilize apoios de pulso se
necessario para manter uma postura correta
durante a digitacao.

Manutencdo do Equipamento: Certifique-se
de que sua cadeira, mesa e outros equipamentos
estejam em boas condicoes e ajustados as suas
necessidades.

Conclusao

Seguir boas praticas ergon6micas no
ambiente de trabalho é essencial para garantir o
seu bem-estar e eficiéncia. Ao aplicar os
principios de ergonomia e ajustar sua postura ao
digitar, vocé pode reduzir o risco de lesbes e
melhorar seu conforto e produtividade. Adote
essas praticas e ajuste seu ambiente para criar
um espaco de trabalho saudavel e produtivo.
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3.0.3. Exercicios
1. Abra o Bloco de Notas
2. Digite conforme o exemplo abaixo

hoje farei algo legal hoje farei algo legal hoje
farei algo legal

hoje farei algo legal hoje farei algo legal hoje
farei algo legal

tralala pratika tralala pratika tralala pratika
tralala pratika

tralala pratika tralala pratika tralala pratika
tralala pratika

praka prala praka prala praka prala praka
prala praka prala

praka prala praka prala praka prala praka
prala praka prala

were is were is were is were is were is were
is were is were is

were is were is were is were is were is were
is were is were is

3. Descanse por alguns instantes

anotacoes
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4. Teclado Numérico + Fileira Inferior 4

Aula

Eem—vindo(a) a apostila sobre a fileira
inferior do teclado e o teclado numérico!

Nesta apostila, vamos explorar esses
componentes do teclado e fornecer exercicios
praticos para ajudar a aprimorar suas habilidades
de digitacao.

4.1. A Fileira Inferior do Teclado

4.1.1. O que é aFileira Inferior?

Afileira inferior do teclado é a linha de teclas
localizada logo acima da barra de espaco. No
layout padrao QWERTY, ela é composta pelas
teclas "Z", "X", "C", "V", "B", "N" e "M". Cada tecla
desempenha um papel especifico na digitacdo e
na combinacao de caracteres.

Tecla Z: Localizada na extremidade esquerda
dafileira.

Tecla X: Ao lado da tecla "Z".

Tecla C: Posicionada ao lado da tecla "X"
Tecla V: Proxima a tecla "C".

Tecla B: Entre as teclas "V" e "N".

Tecla N: Ao lado da tecla"B".

Tecla M: Na extremidade direita da fileira.

4.1.2. Dicas para Digitacao Eficiente na Fileira
Inferior

Mantenha a Postura: Sente-se com a coluna
reta e mantenha os pés no chao.

Pratique Regularmente: Use exercicios de
digitacdo para melhorar sua coordenacdo e
precisao.

Use a Técnica de Toque: Treine a digitacao
sem olhar para o teclado.

P e W AN AT A A A AV a e Vo Ve Ve ta Ve

4.2.Fileira Inferior: Posicao dos
Dedos

Dedo Minimo Esquerdo (Pequeno): Z
Dedo Anelar Esquerdo: X

Dedo Médio Esquerdo: C

Dedo Indicador Esquerdo: Ve B
Dedo Indicador Direito:Ne M

Dedo Médio Direito:

Nao usa teclas especificas na fileira inferior,
mas pode auxiliar no alcance das teclas proximas.

Dedo Anelar Direito:

Nao usa teclas especificas na fileira inferior,
mas pode auxiliar no alcance das teclas préoximas.

Dedo Minimo Direito (Pequeno):

Nao usa teclas especificas na fileira inferior,

mas pode auxiliar no alcance das teclas proximas.
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4.3. O Teclado Numérico

4.3.1. O que é o Teclado Numérico?

O teclado numérico é uma secao dedicada a
entrada de numeros e operacdes matematicas,
localizado a direita do teclado principal. Inclui as
teclas de numeros de O a 9, operacoes
matematicas basicas e a tecla de decimal.

Numeros de 0 a 9: Permitem a insercao
rapida de nimeros.

Teclas de Operacoes: Incluem adicdo (+),
subtracdo (-), multiplicacdo (*) e divisdo (/).

Tecla de Enter: Usada para confirmar
operacoes.

Tecla de Decimal (.): Utilizada para inserir
pontos decimais.

4.4. Teclado Numérico Reduzido:
Posicao dos Dedos

Dedo Indicador Direito:

1 (tecla inferior esquerda)

4 (tecla do meio esquerda)
7 (tecla superior esquerda)
Dedo Médio Direito:

2 (teclainferior central)

5 (tecla central)

8 (tecla superior central)

Dedo Anelar Direito:

3 (teclainferior direita)

6 (tecla do meio direita)

9 (tecla superior direita)

Dedo Minimo Direito (Pequeno):
Enter (tecla grande a direita)
Tecla + (tecla grande a direita)
Polegar Direito:

O (tecla inferior central grande)

Tecla . (ponto decimal)

P e W AN AT A A A AV a e Vo Ve Ve ta Ve

4.4.1. Dicas para Uso Eficiente do Teclado
Numérico

Pratiqgue a Digitacdo Rapida: Realize
calculos simples para se familiarizar com a
disposicao das teclas.

Mantenha os Dedos na Posicdo Correta:
Isso ajudara a evitar movimentos desnecessarios
e a aumentar a eficiéncia.

Configure o Teclado: Certifique-se de que o
teclado numérico estd ativado e configurado
corretamente.

P Y W A A AT A A A AV VeV Vv et Ve

4.5. Exercicios

1. Abra o Bloco de Notas
2. Digite conforme o exemplo abaixo

osolealua,osolealua,osolealua,osolea
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lua,osolealuaosolealua

osolealua,osolealua,osolealua,osolea
lua,osolealua,osolealua

orioeaterra,orioeaterra,orioeaterra, o
rioeaterra,orioeaterra,orioeaterra

orioeaterra,orioeaterra,orioeaterra, o
rioeaterra,orioeaterra,orioeaterra,

arualarga e o carro pequeno, arualargae o
carro pequeno, a rua larga e o carro pequeno

arualargae o carro pequeno, arualargae o
carro pequeno, a rua larga e o carro pequeno

anotacoes
O produto custa R$150,00 e estd com 25% _

de desconto.

O produto custa R$150,00 e estad com 25%
de desconto.

A loja vendeu 320 unidades de sapatos em
apenas 7 dias.

A loja vendeu 320 unidades de sapatos em
apenas 7 dias.

O carro percorreu 180 quildbmetros em 3
horas de viagem.

O carro percorreu 180 quildmetros em 3
horas de viagem.

Jo3o economizou R$50,00 ao pagar a conta
de luz com 10 dias de antecedéncia.

Jo3o economizou R$50,00 ao pagar a conta
de luz com 10 dias de antecedéncia.

3. Descanse por alguns instantes
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5

. océ ja deve ter notado que o teclado do seu
computador ndo se resume apenas as
teclas alfabéticas e numéricas. Além dessas, ha
uma série de teclas com funcdes especificas que,
quando bem utilizadas, podem melhorar
consideravelmente a sua produtividade e
eficiéncia ao utilizar o computador. Essas sao as
teclas especiais.

5.1. O Que Sao Teclas Especiais?

As teclas especiais sdo aquelas que nao
representam letras ou nUmeros diretamente,
mas tém funcbes especificas no sistema
operacional ou em softwares. Elas sdo essenciais
para o uso eficiente do computador e para
realizar comandos rapidamente.

Aqui estdo alguns exemplos de teclas
especiais:

Shift: Uma das teclas mais versateis, usada
para digitar letras mailsculas e criar caracteres
especiais em combinacao com outras teclas.

Ctrl (Control): Usada para executar
comandos rapidos quando combinada com outras
teclas, como copiar (Ctrl + C) ou colar (Ctrl + V).

Alt: Permite o acesso a menus em programas
e acriacao de atalhos que nao estao diretamente
disponiveis no teclado.

Enter: Confirma acoes, envia formularios e
cria novas linhas de texto.

Esc (Escape): Cancela operacbes em

andamento e fecha menus ou janelas.

.

Teclas de Funcao (F1, F2, etc.): Cada uma
desempenha uma funcao especifica, que pode
variar dependendo do programa que vocé estd
usando.

5.1.1. Aplicando as Teclas Especiais na Pratica

Vamos explorar algumas dessas teclas na
pratica para entender melhor como elas

funcionam.

Exemplo Pratico 1: Uso da Tecla Shift

Imagine que vocé estd digitando um
endereco de e-mail e precisa inserir o simbolo
"@". Para fazer isso, siga estas etapas:
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Pressione e mantenha pressionada a tecla
Shift.

Enquanto segura a tecla Shift, pressione a
tecla 2, onde o simbolo "@" esta localizado.

O resultado serd&: @, como em
usuario@exemplo.com.

Exemplo Pratico 2: Comandos Rapidos com
Ctrl

A tecla Ctrl € uma das mais poderosas para
aumentar sua produtividade. Por exemplo:

Ctrl + C: Copia o texto ou item selecionado.

Ctrl + V: Cola o texto ou item que foi
copiado.

Esses atalhos sdo essenciais no dia a dia,
especialmente ao lidar com grandes volumes de
texto.

Exemplo Pratico 3: Navegando com a Tecla
Alt

A tecla Alt é frequentemente utilizada para
acessar menus em programas. Por exemplo,
pressionando Alt + F, vocé abrirda o menu
"Arquivo" de um programa, onde pode realizar
acoes como salvar, abrir ou imprimir
documentos.

Caracteres Especiais: Como Inserir

Além das funcoes basicas, as teclas especiais
também sdo usadas para inserir caracteres
especiais, como acentos e simbolos. Vamos ver
como isso funciona.

Exemplo Pratico 4: Inserindo Acentos

Para digitar uma letra com acento agudo,
como "3", siga estes passos:

Pressione a tecla que possui o acento agudo

().

Em seguida, pressione a letra que deseja
acentuar.

Oresultado sera: a.

Exemplo Pratico 5: Utilizando o Acento
Circunflexo

Para inserir o acento circunflexo (*), vocé
precisara da tecla Shift:

Pressione e segure a tecla Shift.

Enquanto mantém a tecla Shift pressionada,
pressione a tecla que tem o simbolo *.

Agora, pressione a letra que deseja acentuar.
O resultado sera: é.
Exercicios para Praticar

Agora que vocé tem uma boa nocao de como
usar as teclas especiais, pratique digitando as
frases abaixo:

Digite: Ele estd sempre sorrindo a toa.
Digite: O pao quente foi servido a mesa.
Digite: Fui a festa na casa do meu amigo.

Estes exercicios ajudardo a fixar o uso
correto das teclas especiais e a melhorar sua
habilidade na digitacao.

Conclusao

Com o dominio das teclas especiais, vocé
serd capaz de trabalhar com mais agilidade e
eficiéncia no computador. O uso frequente
desses recursos vai transformar sua maneira de
digitar e executar comandos, tornando-a muito
mais fluida e precisa.

Responda o questionario assinalando a
resposta correta.

Qual é afuncao das teclas especiais?
a) Criar atalhos automaticamente
b) Substituir letras e niimeros

c) Desempenhar tarefas especificas no
sistema operacional ou em softwares

d) Somente alterar a aparéncia do texto

Como se insere o simbolo "@" no teclado?
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a) Pressionando Shift e 2
b) Usando Ctrle 2
c)ComAlte?2

d) Digitando "arroba"

Qual tecla permite o acesso a simbolos
adicionais, como o simbolo de grau (°)?

a) Shift
b) Alt Gr
c) Ctrl

d) Esc

5.2. Exercicios

1. Abra o Bloco de Notas
2. Digite conforme o exemplo abaixo

A turma 3A leu o livro. A turma 3A leu o
livro. A turma 3A leu o livro. A turma 3A leu o
livro. A turma 3A leu o livro. A turma 3A leu o
livro. A turma 3A leu o livro. A turma 3A leu o
livro. Aturma 3Aleu o livro.

O autor fez uma andlise meticulosa dos
detalhes histéricos. O autor fez uma analise
meticulosa dos detalhes histéricos. O autor fez
uma analise meticulosa dos detalhes historicos.
O autor fez uma anélise meticulosa dos detalhes
histoéricos.

O panorama da cidade ao entardecer era
simplesmente deslumbrante, com suas luzes
comecando a brilhar no horizonte. O panorama
da cidade ao entardecer era simplesmente
deslumbrante, com suas luzes comecando a
brilhar no horizonte.

3. Descanse por alguns instantes.
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6. Técnicas de Digitacao e Dicas 6

Aula

E em-vindo(a) a apostila sobre Técnicas de
Digitacao e Dicas! Nesta apostila, vamos
explorar como melhorar suas habilidades de
digitacao através de técnicas eficazes, praticas
controladas e exercicios que ajudam a aumentar
a velocidade e a precisao. O objetivo é ajuda-lo a
se tornar um digitador mais eficiente e preciso.

6.1. Digitacao Sem Olhar parao
Teclado

6.1.1. O Conceito

Digitar sem olhar para o teclado é uma
técnica fundamental para se tornar um digitador
rapido e preciso. Ao usar essa técnica, vocé confia
na memoria muscular para encontrar as teclas, o
gue melhora a fluidez e a velocidade da digitacao.

Como Praticar

Posicao Inicial dos Dedos: Coloque seus
dedos nas teclas da fileira central (ASDF para a
mao esquerda e JKLC para a mio direita). Essas
sdo as teclas base.

Feche os Olhos: Comece digitando palavras
simples sem olhar para o teclado. Isso forca seu
cérebro a memorizar a posicao das teclas.

Exemplo Pratico: Digite a frase "O rapido
castanho pula sobre o cachorro preguicoso" sem
olhar para o teclado. Verifique seu texto para
corrigir erros.

Dica Adicional

Utilize programas como o Word ou o préprio
Bloco de Notas para praticar diariamente e
melhorar sua precisio e velocidade.

6.2. Técnicas para Aumentar a
Velocidade

6.2.1. O Conceito

Para aumentar a velocidade na digitacao, é
necessario praticar constantemente e adotar
técnicas especificas que ajudem a digitar mais
rapido sem comprometer a precisao.

Técnicas Eficazes

Pratica Regular: Pratique digitacao
diariamente com textos variados para melhorar a
velocidade.

Exercicios de Velocidade: Realize exercicios
especificos que desafiem sua capacidade de
digitar rapidamente. Por exemplo, digite textos
cronometrados e veja quanto tempo leva para
completar.

Exemplo Pratico

Realize um exercicio cronometrado onde
vocé digita o paragrafo: "A rapida corca marrom
saltou sobre o cao preguicoso.” Observe seu
tempo e trabalhe para reduzi-lo em tentativas
subsequentes.

Pratica de Digitacao

Praticar a digitacdo regularmente ¢é
essencial para melhorar tanto a velocidade
quanto a precisao. A prética constante ajuda a
reforcar a memodria muscular e a melhorar a
fluidez da digitacao.

Métodos de Pratica

Textos Variados: Digite uma variedade de
textos, incluindo artigos, livros e mensagens, para
se acostumar com diferentes padroes de
digitacao.

Exercicios Especificos: Complete exercicios
focados em combinacoes de letras ou palavras
que vocé encontra mais dificeis.
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Exemplo Pratico

Digite o texto: "A eficiéncia na digitacao é
alcancada com pratica e dedicacdo." Realize a
tarefa vérias vezes e compare seus resultados
para identificar melhorias.

6.2.2. Exercicios de Digitacao Controlada

Os exercicios de digitacdo controlada sao
desenhados para melhorar a precisao, mantendo
um ritmo constante. Estes exercicios ajudam a
consolidar a técnica correta e a evitar erros
comuns.

Como Realizar

Escolha do Texto: Selecione um texto que
contenha uma mistura equilibrada de letras e
palavras.

Digitacao Lenta e Cuidadosa: Digite o texto
lentamente, prestando atencdo a cada letra e
palavra. Corrija os erros a medida que surgem.

Revisao: Apds completar o exercicio, revise
o texto para identificar erros e areas para
melhorar.

Exemplo Pratico

Digite o texto: "Pratique frequentemente
para aperfeicoar suas habilidades de digitacao."
Foque em digitar com precisdo e revise o texto
para corrigir quaisquer erros.

6.2.3. Introducao aos Testes de Velocidade de
Digitacao

Os testes de velocidade de digitacdo sao
ferramentas Uteis para medir seu progresso. Eles
fornecem dados sobre sua velocidade de
digitacao e precisao, ajudando a identificar areas
para melhorias.

Como Utilizar

Escolha de Testes: Utilize sites ou
aplicativos que oferecem testes de velocidade de
digitacao.

Realizacdo do Teste: Complete o teste e

N,

anote seus resultados, incluindo a velocidade
(palavras por minuto) e a precisio (percentual de
erros).

Andlise dos Resultados: Revise os
resultados para ver onde vocé se destaca e onde
precisa melhorar.

Exemplo Pratico

Realize um teste de digitacao online e
registre sua velocidade e precisdo. Repita o teste
semanalmente para monitorar seu progresso.

6.2.4. Conclusao

A pratica continua e a aplicacdo das técnicas
discutidas nesta apostila sdo essenciais para
melhorar suas habilidades de digitacdo. Continue
praticando e utilizando testes para acompanhar
seu progresso, e vocé verd uma melhoria
significativa em sua velocidade e precisao.

Para reforcar o que vocé aprendeu,
complete o quiz ao final da aula e revise qualquer
material que ndo tenha sido completamente
compreendido. Boa sorte e continue praticando!

6.3. Exercicios

1. Abra o Bloco de Notas
2. Digite conforme o exemplo abaixo

Em um tempo muito remoto, uma jovem
dinossauro chamada Roxy, uma triceratopo, vivia
em um exuberante vale rodeado por gigantescas
arvores e montanhas majestosas. Um dia,
enquanto explorava a floresta, Roxy descobriu
um misterioso mapa antigo que prometia revelar
o segredo de um vale escondido, onde floresciam
as frutas mais saborosas.

3. Facauma breve pausa

Determinada a encontrar esse vale, Roxy
enfrentou varios desafios em sua jornada.
Primeiro, ela teve que atravessar um rio
turbulento, onde a forte correnteza quase a
arrastou para longe. Com coragem e astucia, ela
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usou grandes troncos para criar uma ponte
improvisada e seguiu em frente.

4.Facauma breve pausa

Ao chegar na base de uma alta montanha,
Roxy encontrou um desfiladeiro profundo,
blogueando o caminho para o vale prometido.
Usando suas habilidades e forca, ela construiu
uma escada com rochas e cipds para escalar a
montanha, enfrentando ventos fortes e terrenos
acidentados.

5.Facauma breve pausa

Finalmente, apdés uma longa e ardua
escalada, Roxy chegou ao topo e avistou o vale
escondido abaixo. Porém, a entrada estava
guardada por um enorme Tiranossauro Rex,
conhecido por sua feroz reputacao. Com astucia,
Roxy usou uma distracdo para se infiltrar e
encontrou o vale cheio de frutas brilhantes e
deliciosas.

6. Facauma breve pausa

Roxy voltou triunfante para seu lar, trazendo
as frutas magicas para compartilhar com seus
amigos. Sua coragem e engenhosidade nao sé
garantiram a descoberta do vale, mas também
ajudaram a fortalecer os lacos de amizade entre
todos os dinossauros da regiao.

20 de 21



