Noções de Digitação

Objetivo: Dar ao deficiente visual, noções gerais sobre todo o teclado de um

computador, de modo que ele saiba localizar todas as teclas.

Não será dada ênfase quanto a velocidade de digitação.

Professores:

Válter Júnior de Melo (Deficiente visual)

Jane Cristina Costa (Vidente)

POSIÇÃO BASE

Para  nos  deslocarmos  pelas  teclas  do  teclado   devemos

obedecer a seguinte posição base:

Mão esquerda:

Dedo mínimo na letra a

Dedo anular na letra s

Dedo médio na letra d

Dedo indicador na letra f

Polegar sobre a barra de espaço

Os dedos deverão permanecer alinhados com o punho, a fim  de

que a digitação possua maior qualidade  e  conforto  para  o

digitador.

Mão direita:

Dedo mínimo na letra ç

Dedo anular na letra l

Dedo médio na letra k

Dedo indicador na letra j

Polegar sobre a barra de espaço.

Para que o deficiente visual possa  localizar  esta  fileira

com mais facilidade, deve-se buscar identificar duas  teclas

que possuem um alto relevo.  As  letras  que  possuem  estas

marcas são:

 f : mão esquerda

 j : mão direita.

    Deve-se colocar o dedo indicador das duas mãos sobre estas

teclas (f e j).

As teclas deverão ser digitadas, teclando o dedo  no  centro

das mesmas, com intensidade média, e constante para todos os

dedos (não digitar com muita força).

    Para que os dedos se desloquem para as outras teclas  do

teclado, devem primeiro se posicionar nesta  carreira  (fila

ou linha) de teclas base. No transcorrer  do  curso  veremos

que algumas teclas servirão de degrau para outras, sempre  é

claro, partindo da linha base.

1. SEGUNDA FILEIRA DE TECLAS (FILEIRA OU LINHA BASE) - Lições 01 à 21

Esta linha de teclas é considerada como sendo a linha  base,

pois é apartir dela que entramos no teclado. Ela é  composta

pelas seguintes letras:

Mão esquerda: a s d f g

Mão direita: ç l k j h

    A posição dos dedos nesta fileira será a seguinte:

1. Mão esquerda (a s d f g):

a - dedo mínimo;

s - dedo anular;

d - dedo médio;

f - dedo indicador;

g - dedo indicador.

Como se observa o dedo indicador digitará duas teclas:  f  e

g.

Regra Geral: Quando for  necessário  dar  espaço,  após  ter

digitado uma letra com a mão esquerda,  teclar  a  barra  de

espaço com o polegar da mão direita. Enquanto digita  teclas

com  a  mão  esquerda,  os  dedos  da  mão  direita  deverão

permanecer posicionados em cima das teclas da fileira  base,

e vice-versa.

2. Mão direita (ç l k j h):

ç - dedo mínimo;

l - dedo anular;

k - dedo médio;

j - dedo indicador;

h - dedo indicador.

Observa-se que o dedo indicador digitará duas teclas: j e h.

INSTRUÇÕES PARA DIGITAÇÃO:

1.  Quando  digitamos  uma  tecla,  os  dedos   que    estão

posicionados em cima  das  outras  teclas  (da  mesma  mão),

deverão ser levantados um  pouco,  a  fim  de  que  a  letra

(tecla) desejada seja digitada com exatidão.

Exemplo: Para digitar a letra a com o  dedo  mínimo  da  mão

esquerda, deve-se levantar um pouco os  outros  dedos  dessa

mão.

2. Para digitar-se a tecla g, deve-se ter a  tecla  d  (dedo

médio como apoio, ou seja,  o  dedo  médio  não  deverá  ser

levantado desta tecla (d. O mesmo deve-se fazer  com  a  mão

direita, quando digita-se a tecla h, o dedo médio não deverá

ser levantado da tecla k.

Lição 1

asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg

lição 2

çlkjh çlkjh çlkjh çlkjh çlkjh

lição 3

asdfg çlkjh asdfg çlkjh

lição 4

gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa

lição 5

hjklç hjklç hjklç hjklç hjklç

lição 6

gfdsa hjklç gfdsa hjklç

lição 7

asdfghjklç asdfghjklç asdfghjklç asdfghjklç

Lição 8

adg sfa adg sfa adg sfa

lição 9

çkh ljç çkh ljç çkh ljç

lição 10

sa da fa ga ha ja ka la ça

lição 11

ça la ka ja ha ga fa da sa

lição 12

asa safa assa

Lição 13

faça safada fadas

lição 14

dada fada laçada

Lição 15

dadas fala laça

lição 16

saga alada sal

Lição 17

alas salada salas

lição 18

fada fala safa

Lição 19

salda falsa faça

lição 20

falha salgada alças

Lição 21

alfa haja gala

lição 22

faças alfafa dalas

lição 24

alçada kaka sala

Lição 25

afaga alga fafa

2. TERCEIRA FILEIRA DE TECLAS - ACIMA DA FILEIRA BASE

TECLAS DA TERCEIRA CARREIRA

1. Mão esquerda: q w e r t.

2. Mão direita: p o i u y.

  Observação: Estas teclas  deverão  ser  digitadas  com  os

dedos  partindo  da  fileira  base  (segunda  fileira),    e

retornarem a esta mesma posição após cada letra digitada.

  POSIÇÃO DOS DEDOS E INSTRUÇÕES PARA DIGITAR AS  TECLAS  DA

TERCEIRA CARREIRA

  1. Mão esquerda

q - dedo mínimo. Apoio:  dedo  indicador  em  f;  w  -  dedo

anular. Apoio: dedo indicador em f; e - dedo  médio.  Apoio:

dedo mínimo em a; r - dedo indicador. Apoio: dedo  médio  em

d; t - dedo indicador. Apoio: dedo médio em d.

  2. Mão direita

p - dedo mínimo. Apoio:  dedo  indicador  em  j;  o  -  dedo

anular. Apoio: dedo indicador em j; i - dedo  médio.  Apoio:

dedo mínimo em ç; u - dedo indicador. Apoio: dedo  médio  em

k; y - dedo indicador. Apoio: dedo médio em k.

  Observação: Sempre teclar  barra  de  espaço  com  o  dedo

polegar da mão contrária a que digitou a última letra.

lição 26

qwert qwert qwert qwert qwert

lição 27

poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy

lição 28

qwert poiuy qwert poiuy

Lição 29

trewq trewq trewq trewq trewq

lição 30

yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop

lição 31

trewq yuiop trewq yuiop

lição 32

qwertyuiop qwertyuiop qwertyuiop qwertyuiop

lição 33

qet wrq qet wrq qet wrq

lição 34

piy oup piy oup piy oup

Lição 35

qw qwe qwer qwert

lição 36

po poi poiu poiuy

lição 37

hoje juro dias

Lição 38

logo laço sapo

lição 39

falo duro fora

Lição 40

galo pato hora

Lição 41

aquilo que qual

Lição 42

quadro quase querido

lição 43

isto por aquela

Lição 44

gelo jarro flor

lição 45

dia aula geral

Lição 46

jarra alto lar

lição 47

sul lei jurar real

Lição 48

jurar alegria fugir

lição 49

papai tio filha

lição 50

roupa estado ideal

Lição 51

tia soluço ilha

Lição 52

partir fugir giro

lição 53

espero roupa de qualidade

lição 54

da festa dos estados

lição 55

fugirei por aquela rua

Lição 56

espiritual errata epigastrio

lição 57

erguer erudito estudo

Lição 58

roupa restaura ouro

Lição 59

puro registro parou

lição 60

resulta ressurge regalo

lição 61

ultraje urtiga usura

lição 62

terrestre terraço trajeto

lição 63

tratado tratasse terra

lição 64

usufruir utopia ultrajoso

lição 65

irregular irradiar irrefutado

lição 66

idade ideologia idealista

lição 67

oferta outorga outeiro

lição 68

olho  ouriço ostra

lição 69

produto professo prolifera

lição 70

sussurro  sofista soluço

lição 71

prossegue propulsor pulseira

lição 72

aforquilhado agrilhoar agreste

lição 73

atapetado atordoar alegoria

lição 74

sigilo sideral serrote

lição 75

desgosta desforra dissoluto

lição 76

distrato digital dolorido

lição 77

heliografia hepatite hidrosfera

lição 78

flagelo fisiologia fisioterapia

lição 79

falar fraude fruir

lição 80

galego galope geografia

lição 81

gorjeta grego grosseiro

lição 82

grilo orgulho grosso

lição 83

historieta haste harpa

lição 84

jogo quilo leiteiro

lição 85

lareira leopardo delirio


lição 86

lagarto lagosta largura

3. PRIMEIRA FILEIRA DE TECLAS - ABAIXO DA FILEIRA BASE

Para digitar as teclas da primeira carreira, deve-se  partir

com os dedos da fileira base (segunda  fileira),  digitar  a

tecla desejada na primeira fileira, retornar com  o  dedo  à

fileira base, e depois digitar a próxima tecla  desejada  na

primeira carreira. PRIMEIRA CARREIRA DE TECLAS

1. Mão esquerda: z x c v b

2. Mão direita: ; . , m n

  POSIÇÃO DOS DEDOS E INSTRUÇÕES PARA DIGITAÇÃO  DAS  TECLAS

DA PRIMEIRA CARREIRA

1. Mão esquerda:

z - dedo mínimo - Apoio: dedo indicador em f

x - dedo anular - Apoio: dedo indicador em f;

c - dedo médio - Apoio: dedo mínimo em a;

v - dedo indicador - Apoio: dedo médio em d;

b - dedo indicador - Apoio: dedo médio em d.

Observação: Sempre teclar barra de espaço com o  polegar  da

mão contrária ao dedo que digitou a última letra.

2. Mão direita:

  Aqui será observado que o ponto de apoio para quase  todas

as teclas será o dedo médio em k. Com excessão para tecla  ,

que terá como ponto de apoio o dedo mínimo em ç.

; - dedo mínimo - Apoio: dedo médio em k

. - dedo anular - Apoio: dedo médio em k

, - dedo médio - Apoio: dedo mínimo em ç

m - dedo indicador - Apoio: dedo médio em k

n - dedo indicador - Apoio: dedo médio em k

Digite com constância todas as teclas,  pressionando-as  com

igual intensidade. Isto lhe trará  uma  maior  confiança  de

digitação no transcorrer do curso.

lição 87

zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb

lição 88

nm,.; nm,.; nm,.; nm,.; nm,.;

lição 89

zcb xvz zcb xvz zcb xvz zcb xvz

lição 90

;,n .m; ;,n .m; ;,n .m; ;,n .m; ;,n

lição 91

;ç.l,kmjnh ;ç.l,kmjnh ;ç.l,kmjnh ;ç.l,kmjnh

lição 92

pç; ol. ik, ujm yhn

lição 93

a b c d e f g h i j l m n o p q

lição 94

andarilho aforismo amplexo

lição 95

banqueiro baixo branco

lição 96

começo calçado cansado

lição 97

divino devoto decide

lição 98

eivado existe ecletismo

lição 99

fanfarra fagulha favo

lição 100

garfo gemada gangorra

Lição 101

horta higiene harpista

lição 102

imperialista igual ideologia

lição 103

jamais jacinto janela

lição 104

lapela lençol liberdade

lição 105

localizar leitoa lucro

lição 106

medicamento mimoso multiplicar

lição 107

nacionalizar noivado natureza

lição 108

operar ovelha ontem

lição 109

quinta quarenta quatro

lição 110

rocambole ruminante ricota

lição 111

sombra detenta sacramento

lição 112

tabuada temperatura tintura

lição 113

ultrapassar uniforme usufruir

lição 114

vez velho vulgar

lição 115

vaidade videira variar

lição 116

xerocar xereta xerife

lição 117

zumbido zangar zepelim

lição 118

coqueiro biologia psicologia

QUARTA FILEIRA DE TECLAS - FILEIRA DOS NÚMEROS

         A quarta fileira de teclas é a que compreende os números

    do teclado alfa numérico  (normal).  Também,  localizamos  os

    números no teclado numérico (calculadora),  mas  para  que  o

    digitador tenha uma boa performance de digitação, e  reconheça

    todos os sinais do teclado, este deverá  utilizar  somente  o

    teclado alfa numérico (normal) durante o curso. Lembrando que

    para digitar  as  teclas  da  quarta  carreira  (números),  o

    digitador deverá partir com os dedos da posição base (segunda

    carreira), e depois de digitar uma tecla na  quarta  carreira

    retornar à posição base.

Teclas da quarta carreira (números):

1. Mão esquerda - 1 2 3 4 5 6

2. Mão direita - = - 0 9 8 7

    POSIÇÃO DOS DEDOS E INSTRUÇÕES  PARA  DIGITAR  AS  TECLAS  DA

    QUARTA CARREIRA

1. Mão esquerda:

1 - dedo mínimo - Apoio: dedo indicador em f - Degrau: tecla q

2 - dedo mínimo - Apoio: dedo indicador em f - Degrau: tecla q

3 - dedo anular - Apoio: dedo indicador em f - Degrau: tecla w

4 - dedo médio - Apoio: dedo mínimo em a - Degrau: tecla e

5 - dedo indicador - Apoio: dedo médio em d - Degrau: tecla r

6 - dedo indicador - Apoio: dedo médio em d - Degrau: tecla t

    Observação: Com o passar do tempo (prática), você irá digitar

    as teclas 5 e 6 tendo como ponto de apoio o  dedo  mínimo  em

    "a".  Isto  ocorrerá  naturalmente,   não    atropele    este

    procedimento, e não utilize na fase atual o dedo mínimo em a,

    mas sim utilize o dedo médio em d.

2. Mão direita:

hífen:  Dedo mínimo - Apoio: dedo indicador em j -  Degrau: tecla p

0 - dedo anular - Apoio: dedo indicador em j - Degrau: tecla o

9 - dedo médio - Apoio: dedo mínimo em ç - Degrau: tecla i

8 - dedo indicador - Apoio: dedo médio em k - Degrau: tecla u

7 - dedo indicador - Apoio: dedomédio em k - Degrau: tecla u

Observações:

    Para digitar a tecla =, deve-se usar o  dedo  mínimo  da  mão

    direita, tendo como apoio o dedo indicador em j, e  o  degrau

    será a tecla  [  (primeira  à  direita  da  tecla  "p").  Por

    enquanto não exercitaremos a digitação desta tecla.

      Lembrando sempre, que deve-se acionar a barra de espaço com

    o polegar da mão contrária a que digitou a última letra. Faça

    as lições que se seguem com muita cadência  e  atenção,  pois

    esta carreira de teclas é a mais difícil do teclado.

Lição 119

Lembrete: 2 - dedo mínimo - Apoio: dedo  indicador  em  f  -

Degrau: tecla q

22222 22222 22222 22222 22222

Lição 120

Lembrete: 3 - dedo anular - Apoio: dedo  indicador  em  f  -

Degrau: tecla w

33333 33333 33333 33333 33333

Lição 121

Lembrete: 4 - dedo médio - Apoio: dedo mínimo em a - Degrau:

tecla e

44444 44444 44444 44444 44444

Lição 122

Lembrete: 5 - dedo indicador - Apoio:  dedo  médio  em  d  -

Degrau: tecla r

55555 55555 55555 55555 55555

Lição 123

Lembrete: 6 - dedo indicador - Apoio:  dedo  médio  em  d  -

Degrau: tecla t

66666 66666 66666 66666 66666

Lição 124

24653 24653 24653 24653 24653

Lição 125

34562 34562 34562 34562 34562

Lição 126

45632 45632 45632 45632 45632

Lição 127

Lembrete: hífen: Dedo mínimo - Apoio: dedo indicador em j  -

Degrau: tecla p

----- ----- ----- ----- -----

Lição 128

Lembrete: 1 - dedo mínimo - Apoio: dedo  indicador  em  f  -

Degrau: tecla q

11111 11111 11111 11111 11111

Lição 129

Lembrete: 0 - dedo anular - Apoio: dedo  indicador  em  j  -

Degrau: tecla o

00000 00000 00000 00000 00000

Lição 130

Lembrete: 9 - dedo médio - Apoio: dedo mínimo em ç - Degrau:

tecla i

99999 99999 99999 99999 99999

Lição 131

    Lembrete: 8 - dedo indicador -  Apoio:  dedo  médio  em  k  -

    Degrau: tecla u

88888 88888 88888 88888 88888

Lição 132

    Lembrete: 7 - dedo  indicador  -  Apoio:  dedomédio  em  k  -

    Degrau: tecla u

77777 77777 77777 77777 77777

Lição 133

19 87 08 19 87 08 19 87 08 19 87 08 19 87 08

Lição 134

78901 78901 78901 78901 78901

Lição 136

98710 98710 98710 98710 98710

Lição 137

0987654321 0987654321 0987654321 0987654321 0987654321

Lição 138

1234567890 1234567890 1234567890 1234567890 1234567890

Na próxima lição teremos a acentuação aguda em  uma  vogal.  E  a

colocação de uma letra maiúscula em uma consoante,  a  letra

S.

Para que a letra s fique maiúscula, mantenha Pressionada a tecla  Shift

enquanto digita a letra s. Após digitar a letra  s,  solte  a

tecla Shift. Proceda assim para  colocar  em  maiúscula  uma

letra.

A tecla Shift está localizada acima da tecla Ctrl.

Temos duas teclas Ctrl no teclado., uma se localiza no canto

inferior direito e a outra no canto inferior esquerdo.

Sendo assim, temos também duas teclas Shift no teclado,  uma

a esquerda e outra a direita.

Observação:

Para colocar uma letra  do  lado  direito  do  teclado  como

maiúscula, basta pressionar a tecla Shift do lado esquerdo  e

vice-versa.

Em regra, para pressionar a tecla Shift  do  lado  esquerdo,

utilize a tecla f que é digitada com o dedo indicador da mão

esquerda, como apoio para pressionar a  tecla  Shift  com  o

dedo mínimo da mesma mão. Faça o mesmo com  a  mão  direita,

naturalmente, utilizando a tecla j como apoio  para  o  dedo

indicador da mão direita, e o dedo mínimo da mesma mão  para

pressionar a tecla Shift do lado direito do teclado.

Quanto ao  acento  agúdo,  antes  de  digitar  a  letra  que

receberá o acento, digite a acentuação que deseja.  A  tecla

que utilizamos para a colocação do acento agudo é a primeira

a direita da letra p. Utilize o dedo mínimo da  mão  direita

para digitar essa tecla.

LIÇÃO 139

Saída Saída Saída Saída Saída

Lição 140

Atenção!

Embora o DOSVOX não faça diferenciação na leitura quanto a maiúsculas e

minúsculas, exceto quando se faz a leitura utilizando  as setas para esqerda e

direita, saiba que no modêlo para essa lição, BR116, o BR deve ser digitado em maiúsculas. Para saber como

se digitar com maiúsculas, vide as instruções fornecidas na lição 139.

Observe que o DOSVOX utiliza um timbre de voz masculino para indicar que

você está digitando com maiúscula.

BR116 BR116 BR116 BR116 BR116

Lição 141

Atenção!

A palavra Atenciosamente se inicia com maiúscula

Atenciosamente Atenciosamente Atenciosamente Atenciosamente

Lição 142

Atenção!

Deixe sempre um espaço vazio após a vírgula e Digite a inicial  de  cada

nome em maiúscula.

Amazonas, Minas Gerais, Amazonas, Minas Gerais, Amazonas, Minas Gerais

Lição 143

Atenção!

Após digitar uma vez o nome da Companhia, deve-se teclar uma

vez a barra de espaço, em seguida o sinal de hífen,  e  mais

uma vez a barra de espaço, para em seguida digitar novamente

o nome da Companhia.

    As iniciais de cada parte do nome da Companhia devem ser

digitadas como maiúscula.

Companhia Industrial de Laminados - Companhia Industrial de Laminados

Lição 144

Atenção!

Nesta  lição  todas  as  letras  devem  ser  digitadas  como

maiúsculas. Para digitarmos todas as letras como maiúsculas,

basta precionar a tecla Capslok (primeira tecla  a  esquerda

da letra a). Quando precionar essa tecla, o  DOSVOX  falará:

Capslok ligado.

    Para  continuarmos  a  digitar  o  texto   com    letras

minúsculas, basta precionar a tecla Capslok novamente,  e  o

DOSVOX falará Capslok desligado.

ESTADO DO RIO DE JANEIRO - ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Lição 145

Atenção!

Digite as iniciais como maiúsculas.

Estados Unidos da América - Estados Unidos da América

Lição 146

Atenção!

Digite as iniciais como maiúsculas.  Observe  também  que  a

frase se inicia com um pronome de tratamento abreviado.

Exmo. Sr. Diretor Geral da Receita Federal

Lição 147

Atenção!

Digite as iniciais de cada palavra como maiúsculas.

Prezados Senhores, Prezados Senhores, Prezados Senhores

Lição 148

Atenção!

Digite as iniciais de cada palavra como maiúsculas.

Santa Catarina São Paulo Rio Grande do Sul Santa Catarina São Paulo

Lição 149

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas

Alfredo Antonio Augusto Bahia Alfredo Antonio Augusto Bahia

Lição 150

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas

Bernadete Bruno Carla Carolina Bernadete Bruno Carla Carolina

Lição 151

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas e coloque o acento agudo nos

nomes: Débora e Décio (letra e).

Daniel Débora Décio  Daniel Débora Décio

Lição 152

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo nos

nomes: Fátima (letra a) e Felícia (letra i).

Fátima Fausto Felícia Fátima Fausto Felícia

Lição 153

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo no

nome: Gílson (letra i).

Gilmar Gílson Gisele Gilmar Gílson Gisele

Lição 154

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas.

Quito Quixote Reginaldo Quito Quixote Reginaldo

Lição 155

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo nos

nomes: Sérgio (letra e), Sílvio (letra i) e Tarcísio (primeira letra

i).

Sérgio Sílvio Tarcísio Sérgio Sílvio Tarcísio

Lição 156

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo no

nome Tóquio (letra o).

Tókio Torres Valdemar Valentino Tókio Torres Valdemar Valentino

Lição 157

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo no

nomes Vítor (letra i).

Vítor Waldir Xavante Xavier Vitor Waldir Xavante Xavier

Lição 158

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas.

Xerox Xingu Zebu Zeca Xerox Xingu Zebu Zeca

Lição 159

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo nos

nomes: Hélio (letra e) e Heloísa (letra i).

Haroldo Hélio Heloísa Hernani Haroldo Hélio Heloísa Hernani

Lição 160

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo nos

nomes: Horácio (letra a) e Inácio (letra a).

Holanda Horácio Inácio Iracema Holanda Horácio Inácio Iracema

Lição 161

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas.

Israel Ivan Ivone Jaime Israel Ivan Ivone Jaime

Lição 162

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo no

nomes Lázaro (letra a).

Jurema Kibon Lázaro Leandro Jurema Kibon Lázaro Leandro

Lição 163

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas.

Lourdes Lucy Luis Luiza Lourdes Lucy Luis Luiza

Lição 164

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo no

nomes Maurício (letra i).

Manoel Marcos Margarida Maurício Manoel Marcos Margarida Maurício

Lição 165

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo nos

nomes: Nádia (letra a) e Nazaré (letra e).

Miguel Nádia Nanci Nazaré Miguel Nádia Nanci Nazaré

Lição 166

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo nos

nomes: Ozório (letra o), Otávio (letra a) e

Pacífico (letra i).

Ozório Otávio Pacífico Ozório Otávio Pacífico

Lição 167

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas. Coloque o acento agudo no

nome Patrícia (letra i).

Parati Patrícia Priscila Urias Parati Patrícia Priscila Urias

Lição 168

Atenção!

Digite as iniciais dos nomes com maiúsculas.

Ubatuba Uberaba Yara Yolanda Ubatuba Uberaba Yara Yolanda

Lição 169

    Nesta lição utilizaremos o acento ~. Para digitá-lo

basta teclar a primeira tecla à direita do ç, e em seguida a letra que

receberá o acento.

bastão calção caldeirão cão bastão calção caldeirão cão

Lição 170

Coração ladrão mão papelão coração ladrão mão papelão

Lição 171

Nesta lição digitaremos o acento circunflexo. Para digitá-lo basta manter pressionado o Shift do lado esquerdo até digitar

a tecla ~ (primeira tecla à direita do

ç). Depois, basta soltar o Shift e teclar a letra que receberá o acento.

omônimo inglês português você omônimo inglês português você

Lição 172

    Vamos digitar agora o ponto de exclamação.

    Para isso basta manter pressionada a tecla Shift da direita até digitar o

número 1  com o dedo mínimo da mão

esquerda.

Cuidado! Pare! Socorro! Obrigado! Cuidado! Pare! Socorro! Obrigado!

Lição 173

Atenção!

    Nesta lição digitaremos o sinal -

Para digitar o hífen, basta teclar  a  primeira  tecla  à

direita do 0

Confesso-me cumpri-nos dá-nos

Lição 174

Atenção!

    Nesta lição também digitaremos o sinal -

desejar-lhe envie-me mandá-lo

Lição 175

Atenção!

    Nesta lição utilizaremos algumas pontuações em números.

O ponto como separador de milhar e

a vírgula como separador decimal

56.789,00 45.678,00 34.567,00

Lição 177

Atenção!

Nesta lição digitaremos um valor em reais na forma  numérica

e depois por extenso.

A letra R deve ser digitada com maiúscula.

Para digitar o sinal de cifrão, pressione a tecla Shift +  o

número 4.

R$3.333,00 três mil trezentos e trinta e três reais

Lição 178

R$666,66 seiscentos e sessenta e seis reais e sessenta e seis centavos

Lição 179

Nesta lição digitaremos um número com sinal de  porcentagem,

sendo que este será digitado no formato  numérico  e  depois

por extenso.

Para digitar o sinal de porcentagem, pressione a tecla Shift

+ o número 5

27% - vinte e sete por cento 22% - vinte e dois por cento

Lição 180

24% - vinte e quatro por cento 23% - vinte e três por cento

Lição 181

Atenção!

Nessa lição utilizaremos os sinais de abre e fecha parêntese.

Para digitar o sinal de abre parêntese, pressione o Shift + o número9

Para digitar o sinal de fecha parêntese, pressione a tecla Shift + o

número 0

A casa de João (localizada às margens do rio) foi derrubada.

Lição 182

Atenção!

    Nesta lição digitaremos uma sequência de números ordinais.

Para digitar o sinal ordinal masculino (ozinho), pressione a tecla ALT Gr (primeira tecla a direita da barra de espaços)

+ a tecla fecha colchete

Para digitar o sinal Ordinal feminino, pressione a tecla ALT Gr (primeira tecla a

direita da barra de espaços) + a tecla abre colchete

1ª 2º 3ª 4º 5ª 6º 7ª 8º 9ª

lição 183

    Nesta lição utilizaremos o sinal de dois pontos e aspas.

    Para digitar o sinal de  dois  pontos,  digite  a  tecla

Shift + o ponto e vírgula

Para digitar o sinal de aspas, digite  a  tecla  Shift  +  o

apóstrofo (primeira tecla à esquerda do "1").

E como disse o grande autor brasileiro: "Eu estou triste".

Lição 184

Nesta lição utilizaremos mais  dois  sinais:  o  trema  e  o

acento circunflexo

Para digitar o Trema: pressione a tecla Shift + o número 6 e

em seguida digite a letra que receberá o sinal

Para digitar o acento circunflexo: Pressione a tecla Shift +

o ~ (primeira tecla à direita do ç) e em  seguida  digite  a

letra que receberá o sinal

freqüência, conseqüência, argüição, freqüência, conseqüência, argüição.

Lição 185

Nesta  lição  utilizaremos  números    fracionários.    Para

digitálos utilizaremos o  sinal  /  que  está  localizado  à

direita da tecla ponto e vírgula.

O número fracionário será acompanhado da sua  descrição  por

extenso.

2/3 - dois terços; 3/4 - três quartos; 4/5 - quatro quintos;

Lição 186

Nessa lição utilizaremos o & (é comercial)

Para digitá-lo: pressione a tecla Shift + o número 7

Via Brasil & CIA. - Via Brasil & CIA. - Via Brasil & CIA.

Lição 187

    Nesta lição utilizaremos o sinal de parágrafo

Para digitá-lo: pressione a tecla ALT GR (primeira  tecla  a

direita da barra de espaços) + o sinal de  igual  (Tecla  do

lado esquerdo do Back Space)

parágrafo único - § único; parágrafo único - § único;

Lição 188

    Nesta lição digitaremos o ponto de interrogação

Para digitá-lo: pressione a tecla Shift + a primeira tecla à

direita do ponto e vírgula (que é a tecla barra)

Quando? Quando? Quando? Quando? Quando? Quando? Quando?

Lição 189

Nessa última lição utilizaremos o sinal de apóstrofo,  sendo

que o DOSVOX falará: plic

É a primeira tecla à esquerda do número 1

P'ra = para; 13h 03' 45'' = 13 horas 03 minutos e 45 segundos

