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Técnicas em Digitação 

 É importante que ao digitar você sente-se corretamente com a coluna ereta tenha 

apoio no antebraço e digite com as duas mãos apoiadas utilizando todos os dedos em 

suas respectivas colocações do mínimo ao polegar. (Lembre-se) a função do polegar 

deve ser sempre para teclar a tecla espaço nunca as outras teclas ok. 

Observe o posicionamento correto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desta forma podemos obter 

 Precisão 

 Rapidez 

 Agilidade 

 

 

 Outro fator que as pessoas se confundem bastante é quanto ao uso das teclas dos 

símbolos e acentuação gráfica. Mas é mito simples observe sua tecla 

Shift ela vai ajudar bastante você com estas dúvidas. 

Analise sua tecla os Blocos do teclado são: 

 Numéricos 

 Alfanumérico 

 Setas de locomoção 

 Nas teclas que temos símbolos e sinais há uma parte superior e outra inferior. 

Exemplo: acentos ^ e ~ o primeiro está na parte superior e o segundo na inferior então 

utilize Shift (apertando) > ^ e depois a letra e você irá obter os sinais que ficam na parte 

superior da tecla se você não fizer o uso do Shift aperte apenas o ~ e depois a letra e a 

palavra será acentuada corretamente isto serve para todos os outros sinais e símbolos. 

Logo todas os acentos ou símbolos da parte superior da tecla precisão do uso da 

tecla Shift para serem inseridos corretamente. 


