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Dicas importantes

e Nunca se esqueca de que o objetivo central é aprender o
conteudo, e ndo apenas terminar o curso. Qualquer um termina, so
os determinados aprendem!

e Leia cada trecho do conteudo com atencao redobrada, nao se
deixando dominar pela pressa.

e Explore profundamente as ilustracoes explicativas disponiveis,
pois saiba que elas tém uma funcdao bem mais importante que
embelezar o texto, sao fundamentais para exemplificar e melhorar
o entendimento sobre o conteudo.

e Saiba que quanto mais aprofundaste seus conhecimentos mais
se diferenciara dos demais alunos dos cursos.

. Todos tém acesso a0os mesmos cursos, mas o aproveitamento
que cada aluno faz do seu momento de aprendizagem diferencia os
“alunos certificados” dos “alunos capacitados”.

e Busque complementar sua formacao fora do ambiente virtual
onde faz o curso, buscando novas informacoes e leituras extras,
e quando necessario procurando executar atividades praticas que
ndo sdo possiveis de serem feitas durante o curso.

e Entenda que a aprendizagem nao se faz apenas no momento
em que esta realizando o curso, mas sim durante todo o dia-a-
dia. Ficar atento as coisas que estdo a sua volta permite encontrar
elementos para reforgar aquilo que foi aprendido.

e Critique o que esta aprendendo, verificando sempre a aplicacao
do conteddo no dia-a-dia. O aprendizado s6 tem sentido
quando pode efetivamente ser colocado em pratica.
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O Computador

Informética

A informética que torna a INFORmacio autoMATICA n&o deve
intimidar e tdo pouco iludir, ela e computadores foram criados
para resolver problemas e auxiliar as pessoas.

Computador

O computador é uma maquina que processa informacdes
eletronicamente, na forma de dados e pode ser programado para
as mais diversas tarefas.

As fases do processamento sao:

1. Unidade de Entrada de Dados (Informacdes iniciais)
2. Unidade Central de Processamento (Instrucdes)
3. Unidade de Saida de Dados (Resultados)

Vamos supor gue vocé solicitou ao computador somar 1 + 1

Saida de Dados
2

Entrada de Dados
1+1

Lembre-se que vocé pode guardar os resultados na memoria.

Hardware

E a parte fisica do computador, ou seja, o0 conjunto de
dispositivos responsaveis pelo processamento das informacoes.
Exemplo: Teclado, Mouse, Video, Impressora, Microfone, Caixas
de som, etc.



Teclado

Dispositivo conectado ao computador e usado para digitar
informacdes e instrucdes. Inclui teclas de maquina de escrever
padréo e teclas especiais.

Mouse

Dispositivo de entrada que permite mover o ponto de inser¢cao na
tela, selecionar texto, selecionar comandos e executar outras
operacoes.

Video

Dispositivo que exibe textos e imagens gerados pelo computador,
semelhante auma tela de TV.

Impressora

Dispositivo que produz copia em papel das informacdes do
computador.

Microfone

Dispositivo de entrada que permite gravar o som na memaoria do
computador.

Caixade som

Dispositivo de saida que permite executar o som gravado na
memoaria do computador.

Software

Sé&o programas (conjunto de instrugcdes) necessarios para que o
computador possa realizar tarefas, auxiliando e agilizando o



trabalho do usuario. Exemplo: Windows Vista, Word Vista, Excel
Vista, etc.

Windows Vista

Ambiente operacional que oferece interface grafica (melhor que a
interface do DOS) e permite que se aprenda a usar um programa
muito mais intuitivamente e de maneira mais facil. Com o
Microsoft Windows pode-se gerenciar o sistema de computador,
executar programas, copiar arquivos etc.

Word Vista

Crie e edite documentos com aparéncia profissional, como cartas,
artigos, relatorios e livretos, usando o Microsoft Office Word.

Excel Vista

Efetue calculos, analise informacdes e visualize dados em
planilhas usando o Microsoft Office Excel.

Codigos Binarios

Bit

Os computadores trabalham com as informagdes em forma de
codigos, os quais sdo constituidos de apenas dois elementos que
denominam-se Cdbdigos Binarios e podem ser representados,
utilizando-se os digitos 0 e 1. Cada um desses digitos € chamado

BIT (Binary Digit), digito binario e representa a menor unidade de
informacao do computador.

0 L E 1
? ’
Byte

Os microcomputadores geralmente operam com grupos de bits.
Um grupo de oito bits € denominado BYTE. Este pode ser usado
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na representacdo de caracteres como uma letra (A-Z), um
namero (O 9) ou outro simbolo qualquer (@) entre outros.

PP

8 Bits = 1 Byte =1 Caractere

| Muiltiplos do Byte

" 1KB  1KiloByte | 1.024 Bytes
£ MB ' 1 Mega Byte | 1.024 x 1.024 Bytes
" 1GB = 1GigaByte | 1.024 x 1.024 x 1.024 Bytes
3

B . 1TeraByte @ 1.024 x 1.024 x 1.024 x 1.024 Bytes

Microprocessador

O microprocessador € um componente do microcomputador e
tem como funcdo executar programas, calculos e fazer a
comunicacao de entrada e saida dos dados. Ele opera como se
fosse o cérebro do micro, comandando todas as fungdes internas,
e executa milhdes “Megas” de instrugcdes por segundos. Cada CI
“Circuito Integrado ou CHIP” tem uma funcéo especifica.

Memorias

No microcomputador também encontram-se as Memorias, que
sdo definidas como, dispositivos eletrdnicos responsaveis pelo
armazenamento de informacdes e instrucbes utilizadas pelo
computador.

Memoaria Principal

RAM (Randon Access Memory)

Memoria de acesso aleatério onde sdo armazenados dados em
tempo de processamento, isto €, enquanto o computador estiver
ligado, e também todas as informacbes que estiverem sendo
executadas, pois essa memoria € mantida por pulsos elétricos.
Todo conteudo dela é apagado ao desligar-se a maquina, por
ISso € chamada de volatil.



ROM (Read Only Memory)

Memoria ndo volatil, ou seja, somente de leitura, pois a
informacao que vem gravada nela ndo pode ser apagada. Nesta
vem as caracteristicas do fabricante e um programa chamado
BIOS (Basic Input Output System), que comanda todas as
operacdes de Entrada e Saida de dados no microcomputador. A
ROM é permanente e nado perde seus dados ao desligar o
computador.

Quando ligamos o micro, é o BIOS que o Inicia, checando os
periféricos que estao ligados a ele, como unidades de entrada
e saida de dados, memorias, etc.

Memoria Auxiliar

Para que os dados ndo se percam, precisam ser gravados num
dispositivo de armazenamento chamado memdria auxiliar; esta,
armazena as informacdes que estdo na memodaria principal (RAM).
Existem varios tipos de memoria auxiliar como, disquetes, discos
rigidos (winchester), discos opticos (CD-ROM e DVD-ROM),
entre outros.

Winchester
O principal dispositivo que o computador usa para armazenar as
informacdes.

Disquete
Dispositivo removivel que armazena magneticamente os dados.

CD-ROM

O CD-ROM (Compact Disc - Read Only Memory), € um disco
compacto onde as informacfes s0 podem ser lidas, mas néo
gravadas pelo usuario, pois ja é fabricado com um determinado
conteudo (s&o gravadas apenas pelo fabricante). Ele tem a
tecnologia 6ptica dos CDs de musica, mas possui um formato de
trilha diferente, para armazenarem dados. O CD de computador
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armazena grandes quantidades de informacdes, cerca de 700 MB
de capacidade e utiliza um feixe de raio laser para grava-las de
uma maneira compacta.

DVD-ROM

O DVD-ROM (Digital Versatile Disc), ou disco digital versatil,
surgiu apos o CD-ROM, ja que a tecnologia evolui a cada dia e
busca aperfeicoar os dispositivos e recursos para a utilizagéo do
microcomputador. Ele pode conter programas, arquivos e permite
ouvir musicas e rodar aplicacbes multimidia com melhor
fidelidade de som e imagem, nestes discos com capacidade de
sete a vinte e seis vezes maiores que a dos CDs convencionais.
Sua rotacéao é trés vezes mais veloz que a do CD-ROM.

Numa unidade de DVD, pode-se rodar discos apresentando um
filme com 2 horas de duracao, ouvindo som estéreo e imagem de
tela de cinema, ou ainda rodar um longa-metragem com varios
idiomas dublados e legendados. A imagem produzida por ele é
melhor que a do videocassete. Cada disco armazena 4,7 GB de
cada lado e alguns aparelhos de DVD quando fabricados no
formato de duas camadas e dois lados, o disco pode armazenar
até 17 GB, permitindo a reproducéo de até oito horas de filme.

O Teclado

Existem, no Brasil, trés layout’s de teclado:

Teclado Portugués (ABNT?2)

Este curso esta baseado no teclado usado pela grande maioria
dos computadores do Brasil, conhecido como Teclado Portugués
(ABNT2 “Associagao Brasileira de Normas Técnicas”).

O Teclado Portugués (ABNT2 “Associacao Brasileira de Normas
Técnicas”), € mais semelhante ao da maquina de escrever por
apresentar a tecla cedilha (¢).

Teclado Portugués (Portugual)



Ele € bem menos usado aqui no Brasil, mas, caso o digitador
venha a utiliza-lo, ndo devera encontrar problemas. A adaptacéo
€ muito rapida.

Teclado Portugués (Padrao Internacional)

Teclado Portugués (Padrdo Internacional) € bem menos usado
qgue o Teclado Portugués (ABNT2), mas, caso o digitador venha a
utilizad-lo, ndo devera encontrar problemas. A adaptacdo € muito
rapida.

Teclas de funcgbes (F1 a F12)

Esci F1 [F2 [F3 [F4 | [F5 [F6 [F7 [F8 | [Fo [F10[F11[F12

Sao as teclas para fungdes operacionais. Servem para agilizar
determinadas operacfes. Por exemplo, para acessar a ajuda de
determinados programas (F1) ou para repetir o ultimo fragmento
digitado (F4). Estas teclas sdo muito usadas em conjunto com
Ctrl, Alt e Shift.

Teclas de digitacéo

Séao as teclas alfanuméricas normais, encontradas em qualquer
maquina de escrever. Englobam as 04 fileiras béasicas do teclado,
de A aZede0a?9, além dos simbolos e caracteres especiais,
como o famoso arroba (@), utilizadissimo no ambiente Internet.

Tab

E a tecla usada para avancar marcas de tabulac&o. Sua
funcdo mais utilizada é demarcar o inicio do paragrafo. A tecla
Tab é muito util, também, para avancar campos. Por exemplo,
saltando para a proxima ceélula de uma tabela. Para retornar a
célula anterior, usa-se Shift + Tab.
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Caps

Lock Tecla de acionamento de maiusculas. Atencao! A Caps
Lock acionada (luz indicadora acesa) mantém todo o texto em
maiusculo. Novamente, atencdo! A Caps Lock acionada nao
habilita os sinais graficos secundarios (aqueles que ficam em
cima dos numeros na quarta fileira ou em teclas de acentuacéo e
pontuacdo). Para digita-los, mesmo com a Caps Lock acionada,
vocé precisara do Shift.

Shift

Tecla usada, normalmente, para grafarem iniciais em
maiusculas (mantendo pressionada Shift e apertando a tecla da
letra que se deseja em maiuscula). Com Shift, como explicamos,
vocé também digita os sinais graficos secundarios e de
acentuacao e pontuacéao.

Embora normalmente se utilize o mouse para selecionar
fragmentos de texto, um digitador rapido pode fazer isso muito
melhor com o Shift em conjunto com uma das teclas de cursor,
aquelas setinhas que ficam entre o teclado numérico e o
alfanumérico. Basta levar o cursor com elas até o final da palavra
gue se deseja selecionar (para negritar, apagar, etc.), pressionar
Shift e continuar correndo a tecla de cursor até cobrir a palavra
inteira. Com o tempo, ganha-se muito mais velocidade do que
com o0 uso do mouse, que obriga o digitador a tirar as maos do
teclado.

Ctrl

A tecla Ctrl (Control) € muito usada para determinadas
operacOes especiais (teclas de atalho). Para isso, ela €
combinada com outras teclas. O bom uso da tecla Ctrl aumenta
enormemente a velocidade do digitador, que passa dispensar o

uso do mouse.
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"Alt

A tecla Alt costuma ser pouco usada pelo digitador no
ambiente dos editores de texto. Pode servir, por exemplo, para
acionar um caractere especial ou terceiro simbolo de uma tecla
(observe que algumas tém trés simbolos), usando Crtl+ Alt ou a
tecla AltGr, como se fosse um Shift secundario. Saindo do editor
de texto, o digitador descobre, por exemplo, que Alt + Tab
permite “saltar” de um aplicativo aberto para o outro dentro do
Windows. Pode-se ir do Word para o Excel, dai para o Access, e
assim por diante.

P
jA tecla Backspace retorna o cursor, apagando o que foi
digitado até o inicio do paragrafo. Se vocé continuar
pressionando, ela saltara para o paragrafo seguinte e continuara
“‘comendo” o texto. Muitos digitadores apagam textos inteiros
assim, o que ndo é uma solucdo muito inteligente. Para isso,
existe a tecla Delete.

Enter
Usada para marcar o final de um paragrafo. Ou seja:
ao concluir um periodo digitado, pressione Enter para saltar para
o paragrafo seguinte e, a seguir, Tab para avancar para a
primeira tabulacao.

Atencao! Lembre-se de que o editor de textos salta normalmente
para a proxima linha. Portanto, ndo use a tecla Enter como se
fosse a tecla de retorno de uma maquina de escrever, pois 0
editor reconhecerad este comando como uma quebra de texto,
colocando a proxima linha num novo paragrafo. Mas se esquecer

12



e digitar, nenhum problema: use o comando desfazer. Lembra-
se? Ctrl + Z.

Print Screen SysRq, Scroll Lock e Pause Break

Print Scroll Pause
Screen| Lock Break
SysRq

Sé&o teclas muito utilizadas em ambiente DOS, servindo para
avanco e interrupcao da “rolagem” de dados pela tela do micro.

No ambiente Windows, a tecla Print Screen SysRq serve para
capturar integralmente a tela que estda sendo visualizada,
jogando-a na area de transferéncia. Depois, € possivel editar
essa tela atraveés, por exemplo, da ferramenta Paint.

Insert

Tendo sido pressionada, a tecla Insert provoca a
substituicdo de um texto que ja esta escrito pelo novo texto. Ou
seja, 0 novo texto irA apagando o texto escrito daquele ponto
para frente. Se, por acaso, o texto que vocé esta digitando for
“‘engolindo” o que ja esta escrito, desabilite a tecla Insert, que
deve ter sido pressionada por engano.

Delete

Como ja dissemos, a tecla Delete serve para apagar.
Basta selecionar o fragmento que deseja destruir e pressionar
Delete. Adeus, texto. Nao ha perigo nenhum, pois, se resolver
mudar de idéia, nosso conhecido comando Ctrl + Z desfaz a
operacao.
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Teclas de cursor

7

Insert”| Home | Page |\

Como o nome ja diz, sdo as teclas que permitem deslocar o
cursor pelo documento. Além das setinhas que estdo agrupadas
entre o teclado numérico e alfa-numérico, existem ainda as
seguintes teclas de cursor:

Home — Em conjunto com Ctrl, avanca o cursor para o inicio do
documento.

End — Em conjunto com Ctrl, avanca o cursor para o final do
documento.

Page Up — Desloca o cursor em “saltos” para um ponto anterior
ao que esta sendo lido ou digitado.
Page Down — Desloca o cursor em “saltos” para um ponto
posterior ao que esta sendo lido ou digitado.

Luzes indicadoras

17 a1

Num Lock Caps Lock Scrall Lock

Servem para indicar se algumas funcdes estdo ou néo ativadas:
Caps Lock (maiusculas), Num Lock (teclado numérico) e Scroll
Lock.

Teclado numérico
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Ao contrario das maquinas de escrever, o teclado do micro tem
um teclado numérico separado. Permanecem os numeros da
quarta fileira de teclas, mas o teclado numérico em bloco, que
fica a direita do teclado, permite digitacdo de numeros com
grande rapidez, incorporando também teclas que permitem
operacdes matematicas basicas. Para utiliza-lo, € preciso acionar
a tecla Num Lock. Se ela ndo estiver acionada, o teclado ira
assumir o segundo simbolo indicado em cada tecla. Para se
tornar um digitador de nameros eficiente, vocé precisara usar o
teclado numérico, exclusivamente com a mao direita.

Esc

A tecla Esc € muito utilizada para interromper a execucao
de determinados programas em ambiente Windows, sem a
necessidade dos procedimentos normais de finalizacdo. Em
ambiente DOS, funciona de modo semelhante, possibilitando o
cancelamento de instru¢des ou a saida de telas de configuracao.

Dicas de Ergonomia
& Dicas de ergonomia

Vocé sabia que o uso prolongado do microcomputador pode
acarretar problemas de saude se nao forem tomados cuidados
com a postura e o tipo de equipamento utilizado? Entre esses
problemas encontram-se as LER — Lesfes por esforco repetitivo,
muito comum entre digitadores que se debrucam por horas a fio
diante do micro.
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Para a quase totalidade dos usuarios de informatica, a utilizagao
do microprocessador como ferramenta de trabalho significa ndo
mais que sentar diante da maquina, liga-la e executar suas
tarefas. Poucos, no entanto, tém conhecimento de que uma
cadeira inadequada, um monitor com luminancias além do limite
aconselhavel ou mesmo a falta de um apoio para a mao na
utilizacdo do mouse podem ser sinbnimo de desconforto até
mesmo de problemas fisicos.

Regides mais afetadas

* Pescoco
* Olhos
* Regido Lombar

Pescoco

Em média, a cabeca de um adulto pesa cerca de 5,5
quilogramas. Tem praticamente as mesmas dimensfes de uma
bola de boliche. Quando movimentada diretamente sobre os
ombros durante uma sessao de trabalhos, musculos do pescoco
ajudam-se com facilidade e suportam seu peso. Entretanto,
guando inclinada muito a frente ou para tras, os musculos
esticam-se ou se contraem, causando dores incObmodas como
caibras e fadigas. Por isso, a posicdo correta do monitor é
essencial para reduzir a tensdo nos musculos do pescoco.

As recomendacbes sao para que o topo da tela esteja no mesmo
nivel dos olhos, 0 que a mantém na posicao correta, ou seja, na
vertical. O monitor colocado muito para baixo, o que é
comumente observado, forca a cabeca para frente. Esta posicao
provoca uma tensdo desnecessaria no pescoco. Recomenda-se
elevar o monitor, colocando-o sobre o gabinete (em desktops
horizontais) ou entdo através de um suporte regulavel. Em ultimo
caso, listas telefbnicas antigas podem ajudar.

No caso de o usuario utilizar lentes bifocais, 0 monitor numa
posicdo mais baixa ajudara a visualizagcdo através da parte
inferior da lente, sem que isso seja necessario inclinar a cabeca
para tras.
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Olhos

Sem duavida, uma das maiores reclamacfes dos usuarios € a
fadiga cronica dos olhos. Pressdo na vista, olhos ressecados,
lagrimacé&o e visdo cansada sao sintomas comuns. Embora nem
sempre seja possivel eliminar completamente todos estes
desconfortos, simples mudancas na estacao de trabalho podem
significar redugcdo dos inconvenientes. O principal fator na
contribuicdo para o ressecamento dos olhos resulta da reducéo
do piscar de olhos durante a visualizacdo do monitor. O olho
humano limpa-se e refresca-se por si mesmo, automaticamente,
varias vez por dia. No entanto, o ato de concentrar a atencao
durante muito tempo no brilho do monitor causa uma diminuicdo
significava no piscar de olhos. Fazer paradas frequentes
enquanto se utiliza o computador e piscar os olhos ajudam a
relaxar e refrescar a vista.

Outro fator que contribui para a fadiga dos olhos resulta da
exaustdo muscular. Pequenos muasculos sdo responsaveis por
mudancas no formato de suas lentes, para permitir a
aproximacao e o distanciamento da visdo. A menos que estejam
relaxados, esses musculos produzem acido lactico, que provoca
fadiga. Olhar através da janela ou da sala faz com que os
muasculos se afrouxem e os olhos recebam sangue oxigenado,
removendo assim o acido lactico.

Regiao lombar

Cadeira inadequada é o maior causador de dores nas costas. O
encosto da cadeira precisa estar posicionado exatamente na
curvatura lombar, fazendo com que a coluna se mantenha
apoiada. O encosto também deve ser flexivel a ponto de nao
permitir que o Usuario escorregue para tras.

Recomendacdes sobre o mobiliario
* Cadeira

* Mesa

* Tela anti-reflexiva
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* Apoios para pulsos e palma da mao
» Suporte para documento

Cadeira

Altura regulavel e em que o encosto fique posicionado
exatamente na curvatura lombar. O encosto também tem de ser
flexivel, ndo permitindo que o usuario escorregue para tras, mas
que acompanhe o movimento do tronco. E importante que os pés
estejam firmes ao chédo. Caso contrario, o usuario deve
providenciar um suporte para eles.

Mesa

E preciso que tenha regulagem independente de altura para
monitor e teclado. A borda superior da tela tem que estar na
altura dos olhos e o teclado coincidir com a altura do cotovelo.

Tela anti-reflexiva

Alguns monitores apresentam nivel de reflexdo acima do
aceitavel. Ora os olhos se habilitam com o claro, ora com o
escuro, 0 que provoca o0 cansaco da vista. Aconselha-se a
utilizacdo de tela de nylon fina importada.

Apoios para pulsos e palma da méo

Se a mesa dispuser de apoio para pulso, deve ser providenciado
um. De preferéncia de espuma. O pulso ndo pode ficar em
posicdo quebrada quando da digitacdo — uma das agravantes da
tenossinovite. No manuseio do mouse € necessario um apoio de
mao, também para manter o pulso neutro.

Suporte para documento

Deve ficar preso ao monitor. A alternancia do foco, ora 50, ora 70
centimetros, cansa a vista.

Lesdes por Esforco Repetitivo
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LesOes por Esforco Repetitivo (LER) e estresse cumulativo
proveniente da utilizacdo de computadores tém sido alguns dos
problemas mais comumente enfrentados por trabalhadores nos
dias de hoje. Os micros se tornaram pecas indispensaveis em
inimeros segmentos do mercado. Mas as precaucfes tomadas
para evitar os males decorrentes da utilizagcao exagerada dessas
maquinas nao tém acompanhamento o ritmo de seu emprego.
Pesquisas na area de ergonomia tém demonstrado que o design
inadequado ndo s6 do microprocessador, mas também do
mobiliario em que o aparelho esta inserido provoca desconforto a
tal ponto ao trabalhador que diminui sua capacidade produtiva. O
usuario, quando n&o dispde de condicbes apropriadas para
realizacdo do trabalho de modo seguro e confortavel, tende a
apresentar problemas principalmente no pescoco, na regido
lombar, nos olhos e nos tenddes das méaos e dos pulsos.

Para cada hora de trabalho a pessoa descanse pelo menos de
cinco a dez minutos. E ressalta a importancia do relaxamento.
Acrescenta que cada um, no entanto, tem seu modo préprio de
relaxar, como assistir a TV, ouvir musica ou fazer exercicios.

As inovacdes para os teclados comecaram a surgir para tentar
combater os males que afetam numeros cada vez maiores de
trabalhadores em centrais de atendimento, digitadores e
jornalistas — profissionais que sobrecarregam o0s tendbes em
jornadas que excedem até seis horas ininterruptas de trabalho.
Estes males sdo as lesGes por Esforco Repetitivo (LER). A
tenossinovite € a mais conhecida delas. Em estagio avancado,
ela pode provocar espasmos de dor que impedem que a pessoa
segure até mesmo um objeto leve, como uma caneta.

Os principais meios para evitar as LER séo fazer exercicios com
as maos a cada hora de trabalho e utilizar um apoio para pulso
nos teclados.

Programas de AplicacOes Praticas

Cada tipo de aplicativo foi criado para que o computador realize
uma forma de trabalho ja existente. Os processadores de textos
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funcionam como uma maquina de escrever sofisticada e com
multiplos recursos.

Processadores de texto

Este € um dos programas mais usados pela maioria das pessoas
que trabalham com computador e também uma boa forma de
familiarizar-se com seu equipamento.

O gque é um processador de texto

O processador de texto € o programa usado para escrever no
computador. Com ele, é possivel escrever de uma simples carta
até um livro inteiro. Um processador de texto € essencialmente
um programa que simula o funcionamento de uma maquina de
escrever, mas com recursos que facilitam e agilizam a producao,
edicao e finalizacao de textos.

Grande parte dessas vantagens se traduz em flexibilidade. Na
maquina de escrever, o texto digitado € escrito imediatamente no
papel. Se o documento fica na memadria RAM e o usuario pode
alterar rapidamente o texto de véarias maneiras, inserindo ou
reposicionando paragrafos inteiros, substituindo palavras,
transferindo texto de todas as formas imaginaveis. Mesmo depois
de gravar o documento em um arquivo no disco rigido ou em um
disquete, é possivel carrega-lo novamente na memoédria RAM e
muda-lo quantas vezes quiser.

O documento pronto pode ser impresso em alta qualidade e em
cores, dependendo da impressora disponivel, ou publicado em
midias eletrbnicas como CD-ROMs, redes locais e Internet.

Recursos especiais

Com o tempo, recursos cada vez mais sofisticados foram
acrescentados aos processadores de textos para facilitar o
trabalho, aumentar a produtividade, reduzir o niumero de erros e
embelezar o documento. Os resultados sao programas tao cheios
de recursos que € necessario um tempo consideravel para
domina-los por completo.
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Para lembrar:

Dominando apenas 0s recursos basicos de um processador de
texto, vocé ja pode criar documentos de qualidade e com boa
apresentacdo. Com o tempo, podera explorar o acabamento de
seu trabalho e economizar tempo.

Treinando a Copia de Documentos

Digitando o texto envolve o conhecimento das teclas de edigcao e
posicionamento dos cursores disponiveis no teclado: Insert,
Delete, Home, End, Page Up, Page Down, Backspace e as setas
de direcionamento do cursor (para cima, para baixo, esquerda e
direita). O usuario ndo precisa se preocupar com a quebra de
linha como ocorria com as antigas maquinas de escrever e
mesmo com os editores de texto do inicio da era da Informatica.
Ou seja, ele nao precisa e nem deve teclar Enter, quando chega
a margem direita do texto.

O Word fard isto automaticamente. Use Enter apenas quando
sucessivas vezes, quando quiser pular linhas.

Os exercicios apresentados a seguir sdo fundamentais para que
vocé domine uma das principais habilidades do bom digitador:
copiar textos sem olhar para o teclado ou para o monitor.

A primeira parte, exercitada no proprio software, é muito
importante para que adquira destreza. E necessario, entretanto,
trabalhar o habito de olhar para o documento que se esta
digitando, pois € preciso acostumar a visao ao texto completo e
saber enxergar, no meio do documento, a linha que esta sendo
copiada.

A posicao correta das maos no teclado é aquela em que o0s
dedos ficam pousados na segunda fileira. Observe na proxima
pagina que o dedo indicador da mao esquerda assume as teclas
R, F, V, T, G e B, enquanto que o indicador da mao direita
assume as teclas U, J, M, Y, He N.

Modulo de Exercicios Basicos
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Nesta fase, a mais importante do aprendizado, vocé conhecera a
posicdo das letras do teclado alfabético ABNT2. Todo o
desenvolvimento posterior dependera do bom desempenho nas
licGes seguintes.

Ao copiar os exercicios a seguir, tecle ENTER ao final de cada
linha para saltar para linha seguinte.

Os exercicios deverdo ser feitos como a Licdo 1 abaixo. Os
espacos devem ser dados corretamente, pois fazem parte dos
exercicios.

Uso dos dedos da mé&o esquerda:

Para o caractere A, o primeiro dedo da mao esquerda (minimo).
Para o caractere S, o segundo dedo da méo esquerda (anular).
Para o caractere D, o terceiro dedo da mao esquerda (médio).
Para os caracteres Fe G, o quarto dedo da mao esquerda
(indicador).

Uso dos dedos da méo direita:

Para os caracteresHeJ, o quarto dedo da mao direita
(indicador).

Para o caractere K, o terceiro dedo da mao direita (médio).
Para o caractere L, o segundo dedo da mao direita (anular).
Para o caractere C, o primeiro dedo da méao direita (minimo).

22



|
Crtl

+ 1l -

ik @ plon=us L LR
‘¢.~

Lt~ .-II'O"

Jhannt

e

Caps
Lock
@ |l
crtl

A

Licao 1 - ASDFG

asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg
asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg
asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg
asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg
asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg

Lic&o 2 - CLKJH

clkih clkih clkjh clkih clkjh clkih clkjh clkjh  clkjh  clkjh
clkih clkih clkjh clkjh clkjh clkih clkjh clkjh  clkjh  clkjh
clkih clkih clkjh clkih clkih clkih clkjh clkjh  clkjh  clkjh
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clkin clkih clkih clkjn clkih clkih clkjin  clkih  clkjh  clkjh
clkjh clkjh clkjh clkjh clkjh clkjh clkjh clkjh clkjh clkjh

Licdo 3 - GFDSA

gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa
gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa
gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa
gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa
gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa

Lic&0 4 - HIKLC
hiklc hjklc hjkic
hiklc hjklc hjkic
hiklc hjklc hjkic
hiklc hjklc hjkic

hiklc  hjklc
hiklc  hjkic
hiklc  hjkic
hiklc  hjkic

hiklg
hiklg
hiklg
hiklg

hiklc  hjklg
hiklc  hjklg
hiklc  hjklg
hiklc  hjklg

hiklc hjklc hjklc hjklc hjkic hjklc hiklc hjklc hikic hiklc

Licdo 5 - ASDFGCLKJH

asdfgclkjh  asdfgclkjh  asdfgclkjh
asdfgclkjh asdfgclkjh asdfgclkjh
asdfgclkjh asdfgclkjh asdfgclkjh
asdfgclkjh asdfgclkjh asdfgclkjh

asdfgclkjh
asdfgclkjh
asdfgclkjh
asdfgclkjh

asdfgclkjh asdfgclkjh asdfgclkjh asdfgclkjh asdfgclkjh

Lic80 6 - GFDSAHJIKLC

gfdsahjklc  gfdsahjklc  gfdsahjkic
gfdsahjklc  gfdsahjklc  gfdsahjkic
gfdsahjklc  gfdsahjklc  gfdsahjkic
gfdsahjklc  gfdsahjklc  gfdsahjkic

gfdsahjklc
gfdsahjklc
gfdsahjklc
gfdsahjklc

gfdsahjkl¢ gfdsahjkic gfdsahjkic gfdsahjkic gfdsahijkic

Lic&0 7 - ASDFGHJIKLC

asdfghjklc  asdfghjklc  asdfghijkic
asdfghjklc  asdfghjklc  asdfghijkic
asdfghjklc  asdfghjklc  asdfghjkic
asdfghjklc  asdfghjklc  asdfghjkic

asdfghjklc
asdfghjklc
asdfghijkic
asdfghijkic

asdfghjklc asdfghjklc asdfghjklc asdfghjklc asdfghjklc

Lic&o 8 - CLKJHGFDSA

hiklg
hiklc
hiklc
hiklc

hiklg
hiklc
hiklg
hiklg

asdfgclkjh
asdfgclkjh
asdfgclkjh
asdfgclkjh

gfdsahjklic
gfdsahjklic
gfdsahjklic
gfdsahjklic

asdfghjklic
asdfghjklic
asdfghjkic
asdfghjkic
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clkjihgfdsa
clkjihgfdsa
clkihgfdsa
clkjihgfdsa

clkjihgfdsa
clkjihgfdsa
clkjihgfdsa
clkjihgfdsa

clkjihgfdsa
clkjihgfdsa
clkjihgfdsa
clkjihgfdsa

clkjihgfdsa
clkjihgfdsa
clkjihgfdsa
clkjihgfdsa

clkihgfdsa clkjhgfdsa clkjhgfdsa clkjhgfdsa c¢lkjhgfdsa

Licdo 9 - ACSLDKFJGH

acsldkfigh
acsldkfjgh
acsldkfjgh
acsldkfigh

acsldkfjgh
acsldkfjgh
acsldkfjgh
acsldkfjgh

acsldkfigh
acsldkfigh
acsldkfjgh
acsldkfijgh

acsldkfjgh
acsldkfjgh
acsldkfigh
acsldkfjgh

acsldkfigh acsldkfjgh agsldkfjgh acsldkfigh ac¢sldkfjgh

Licso 10 - GHFIDKSLAC

ghfjdkslac
ghfjdkslac
ghfjdkslac
ghfjdkslac

ghfjdkslac
ghfjdkslac
ghfjdkslac
ghfjdkslac

ghfjdkslac
ghfjdkslac
ghfjdkslac
ghfjdkslac

ghfjdkslac
ghfjdkslac
ghfjdkslac
ghfjdkslac

ghfjdkslac ghfjdksla¢ ghfjdkslac ghfjdksla¢ ghfjdkslag

Uso dos dedos da mé&o esquerda:
Para o caractere Q, o primeiro dedo da méao esquerda (minimo).
Para o caractere W, o segundo dedo da mao esquerda (anular).
Para o caractere E, o terceiro dedo da méao esquerda (médio).
Para os caracteres Re T, o quarto dedo da mao esquerda

(indicador).

Uso dos dedos da méao direita:

Para os caracteresY e U,
(indicador).

clkjihgfdsa
clkjihgfdsa
clkjhgfdsa
clkjihgfdsa

acsldkfjgh
acsldkfjgh
acsldkfjgh
acsldkfjgh

ghfjdkslag
ghfjdkslac
ghfjdkslag
ghfjdkslag

0 quarto dedo da mao direita

Para o caractere|l, o terceiro dedo da mao direita (médio).
Para o caractere O, o segundo dedo da mao direita (anular).
Para o caractere P, o primeiro dedo da méao direita (minimo).
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Licao 11 - QWERT

qwert gwert qwert gwert gwert qwert qwert qwert gwert qwert
qwert gwert qwert gwert gwert qwert qwert qwert gwert qwert
qwert gwert qwert gwert gwert qwert qwert qwert gwert qwert
qwert gwert qwert gwert qwert gwert qwert gwert qwert gwert
qwert gwert gwert gwert qwert qwert gwert gwert gwert qwert

Licao 12 - POIUY

poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy
poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy
poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy
poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy
poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy

26



Licdo 13 - TREWQ

trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq
trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq
trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq
trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq
trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq

Licao 14 - YUIOP

yuiop yuiop Yyuiop Yyuiop Yyuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop
yuiop Yyuiop Yyuiop Yyuiop Yyuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop
yuiop Yyuiop Yyuiop Yyuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop
yuiop Yyuiop Yyuiop Yyuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop
yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop

Licao 15 - QWERTPOIUY

gwertpoiuy gwertpoiuy qwertpoiuy qwertpoiuy qwertpoiuy
gwertpoiuy gwertpoiuy qwertpoiuy qwertpoiuy qwertpoiuy
gwertpoiuy gwertpoiuy qwertpoiuy qwertpoiuy qwertpoiuy
gwertpoiuy gwertpoiuy qwertpoiuy gwertpoiuy gwertpoiuy
gwertpoiuy gwertpoiuy qwertpoiuy qwertpoiuy gwertpoiuy

Licao 16 - TREWQYUIOP

trewqgyuiop trewgyuiop trewgyuiop trewqyuiop trewqyuiop
trewqgyuiop trewgyuiop trewgyuiop trewqyuiop trewqyuiop
trewqgyuiop trewgyuiop trewgyuiop trewqyuiop trewqgyuiop
trewqgyuiop trewgyuiop trewgyuiop trewqyuiop trewqyuiop
trewqyuiop trewqyuiop trewqyuiop trewqgyuiop trewgyuiop

Licao 17 - QWERTYUIOP

gwertyuiop gwertyuiop qwertyuiop gwertyuiop gwertyuiop
gwertyuiop gwertyuiop qwertyuiop gwertyuiop gwertyuiop
gwertyuiop gwertyuiop qwertyuiop gwertyuiop gwertyuiop
gwertyuiop gwertyuiop qwertyuiop gwertyuiop gwertyuiop
gwertyuiop gwertyuiop gwertyuiop qwertyuiop qwertyuiop

Licao 18 - POIUYTREWQ

poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq
poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq
poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq
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poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq
poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq poiuytrewq

Licdo 19 - QPWOEIRUTY

gpwoeiruty gpwoeiruty qgpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty
gpwoeiruty gpwoeiruty qpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty
gpwoeiruty gpwoeiruty qpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty
gpwoeiruty gpwoeiruty qpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty
gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty qpwoeiruty gpwoeiruty

Licao 20 - TYRUEIWOQP

tyrueiwoqp tyrueiwoqp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwoqp
tyrueiwoqp tyrueiwoqp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwoqp
tyrueiwoqp tyrueiwoqp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwoqp
tyrueiwoqp tyrueiwoqp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwoqp
tyrueiwoqp tyrueiwoqp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwoqp

Uso dos dedos da mé&o esquerda:

Para o caractere Z, o primeiro dedo da méo esquerda (minimo).
Para o caractere X, o segundo dedo da mao esquerda (anular).
Para o caractere C, o terceiro dedo da mao esquerda (médio).
Para os caracteres V e B, o quarto dedo da mao esquerda
(indicador).

Uso dos dedos da méo direita:

Para os caracteresNeM, o quarto dedo da méao direita
(indicador).

Para o caractere (,), o terceiro dedo da méo direita (médio).
Para o caractere (.), o segundo dedo da méao direita (anular).
Para o caractere ( ; ), o primeiro dedo da mao direita (minimo).
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Licao 21 - ZXCVB
zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb
zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb
zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb
zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb
zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb zxcvb

Licao 22 —;.,MN

.mn .,mn ;.mn .mn ;.mn ;.
.mn .,mn ;.mn .mn ;.mn ;.
., mn .mn .,mn .mn ;.mn ;

., mn ., mn ., mn ;.. mn;.,mn;.,mn:;.

mn .,mn ;.mn ;.mn ;.,mn
mn .mn ;.,mn ;.mn ;.,mn

.mn .mn ., mn ;. mn ;. mn
.,mn .,mn ..mn .mn ..mn ;.

mn ;.mn ;. mn ;.mn ;.mn
mn ;.,mn ;.,mn ;.,mn

29



Licdo 23 - BVCXZ
bvcxz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz
bvcxz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz
bvcxz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz
bvcxz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz
bvcxz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz bvexz

Licdo 24 - NM,;

nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,.;
nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,.;
nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,.;
nm,.; nm,., nm,.; nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,., nm,.;
nm,.; Nm,.; nm,.; Nm,.; NmM,.; NM,.; NmM,.; NM,.; NM,.; NM,.;

Licao 25 - ZXCVB,;.,MN

ZXcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn
ZXcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn
ZXcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn
zxcvb;.,mn  zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn
zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn zxcvb;.,mn

Licao 26 - BVCXZNM,.;

bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvexznm,.;
bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvcxznm,.;
bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvexznm,.;
bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvcxznm,.; bvexznm,.;
bvcxznm,.; bvexznm,.; bvexznm,.; bvcxznm,.; bvexznm,.;

Licao 27 — ZXCVBNM,.;

zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.;
zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.;
zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.;
zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.;
zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.; zxcvbnm,.;

Licao 28 — ;., MNBVCXZ

., mnbvcxz ;.. mnbvcxz ;.,mnbvcxz ;.,mnbvcxz ;.,mnbvcxz
., mnbvcxz ., mnbvcxz ;.,mnbvcxz ;.,mnbvcxz ;.,mnbvcxz
., mnbvcxz ;.,mnbvcxz ;.,mnbvcxz ;.,mnbvcxz ;.,mnbvcxz

30



..,mnbvcxz

..,mnbvcxz

..,mnbvcxz

..,mnbvcxz

..,mnbvcxz

..,mnbvcxz ;.,mnbvcxz ;.,mnbvcxz ;.,mnbvcxz ;.,mnbvcxz

Licdo 29 — Z;X.C,VMBN

Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn

Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn

Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn

Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn

Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn
Z:X.c,vmbn

z:X.c,vmbn z;x.c,vmbn z;x.c,vmbn z:;x.c,vmbn z;x.c,vmbn

Licdo 30 — BNVMC,X.Z;

bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;

bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;

bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;
bnvmc,x.z;

bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;

bnvmc,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;
bnvmce,Xx.z;
bnvmc,Xx.z;

bnvmc,x.z; bnvmc,x.z; bnvme,x.z; bnvmce,x.z; bnvme,x.z;

Uso dos dedos da mé&o esquerda:
Para o caractere 1, o primeiro dedo da mao esquerda (minimo).
Para o caractere 2, o segundo dedo da mao esquerda (anular).
Para o caractere 3, o terceiro dedo da mao esquerda (médio).
Para os caracteres4e 5, o quarto dedo da méao esquerda

(indicador).

Uso dos dedos da méao direita:

Para o0s caracteres6e 7,

(indicador).

0 quarto dedo da mao direita

Para o caractere 8, o terceiro dedo da mao direita (médio).
Para o caractere 9, o segundo dedo da mao direita (anular).
Para o caractere 0, o primeiro dedo da mao direita (minimo).
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Licao 31

12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345
13322 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345
13322 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345
13232 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345
13232 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345
12345

Licdo 32
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09876
09876
09876
09876
09876
09876
09876
09876
09876
09876

09876

09876

09876

09876

09876

Licdo 33

54321
54321
54321
54321
54321
54321
54321
54321
54321
54321

54321

54321

54321

54321

54321

Licao 34

67890
67890
67890
67890
67890
67890
67890
67890
67890
67890

67890

67890

67890

67890

67890

Licao 35
1234509876 1234509876 1234509876 1234509876 1234509876
1234509876 1234509876 1234509876 1234509876 1234509876
1234509876 1234509876 1234509876 1234509876 1234509876
1234509876 1234509876 1234509876 1234509876 1234509876
1234509876 1234509876 1234509876 1234509876 1234509876

09876

09876

09876

09876

09876

54321

54321

54321

54321

54321

67890

67890

67890

67890

67890

09876

09876

09876

09876

09876

54321

54321

54321

54321

54321

67890

67890

67890

67890

67890

09876

09876

09876

09876

09876

54321

54321

54321

54321

54321

67890

67890

67890

67890

67890

09876

09876

09876

09876

09876

54321

54321

54321

54321

54321

67890

67890

67890

67890

67890

09876

09876

09876

09876

09876

54321

54321

54321

54321

54321

67890

67890

67890

67890

67890

09876

09876

09876

09876

09876

54321

54321

54321

54321

54321

67890

67890

67890

67890

67890

09876

09876

09876

09876

09876

54321

54321

54321

54321

54321

67890

67890

67890

67890

67890
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Licdo 36

5432167890 5432167890 5432167890 5432167890 5432167890
5432167890 5432167890 5432167890 5432167890 5432167890
5432167890 5432167890 5432167890 5432167890 5432167890
5432167890 5432167890 5432167890 5432167890 5432167890
5432167890 5432167890 5432167890 5432167890 5432167890

Licdo 37

1234567890 1234567890 1234567890 1234567890 1234567890
1234567890 1234567890 1234567890 1234567890 1234567890
1234567890 1234567890 1234567890 1234567890 1234567890
1234567890 1234567890 1234567890 1234567890 1234567890
1234567890 1234567890 1234567890 1234567890 1234567890

Lic&o 38

0987654321 0987654321 0987654321 0987654321 0987654321
0987654321 0987654321 0987654321 0987654321 0987654321
0987654321 0987654321 0987654321 0987654321 0987654321
0987654321 0987654321 0987654321 0987654321 0987654321
0987654321 0987654321 0987654321 0987654321 0987654321

Licao 39

1029384756 1029384756 1029384756 1029384756 1029384756
1029384756 1029384756 1029384756 1029384756 1029384756
1029384756 1029384756 1029384756 1029384756 1029384756
1029384756 1029384756 1029384756 1029384756 1029384756
1029384756 1029384756 1029384756 1029384756 1029384756

Licao 40

5647382910 5647382910 5647382910 5647382910 5647382910
5647382910 5647382910 5647382910 5647382910 5647382910
5647382910 5647382910 5647382910 5647382910 5647382910
5647382910 5647382910 5647382910 5647382910 5647382910
5647382910 5647382910 5647382910 5647382910 5647382910

Se ainda houver duvidas quanto a colocacdo dos dedos no
teclado, veja os mapas das paginas anteriores.
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Exercicios Basicos: Digitacao de Palavras

Nesta fase, vocé exercitara a digitacao de palavras, memorizando

sequéncias de letras muito utilizadas.

Licdo 41 — ASSA SALA

assa sala assa sala assa sala assa sala
assa sala assa sala assa sala assa sala
assa sala assa sala assa sala assa sala
assa sala assa sala assa sala assa sala
assa sala assa sala assa sala assa sala

Licao 42 — DADA FADA

dada fada dada fada dada fada dada fada
dada fada dada fada dada fada dada fada
dada fada dada fada dada fada dada fada
dada fada dada fada dada fada dada fada
dada fada dada fada dada fada dada fada

Licao 43 — GAGA HAJA

gaga haja gaga haja gaga haja gaga haja
gaga haja gaga haja gaga haja gaga haja
gaga haja gaga haja gaga haja gaga haja
gaga haja gaga haja gaga haja gaga haja
gaga haja gaga haja gaga haja gaga haja

Licao 44 — ASSADA SAL

assada sal assada sal assada sal assada sal
assada sal assada sal assada sal assada sal
assada sal assada sal assada sal assada sal
assada sal assada sal assada sal assada sal
assada sal assada sal assada sal assada sal

Licao 45 — SALSA FALA

salsa fala salsa fala salsa fala salsa fala
salsa fala salsa fala salsa fala salsa fala
salsa fala salsa fala salsa fala salsa fala
salsa fala salsa fala salsa fala salsa fala
salsa fala salsa fala salsa fala salsa fala
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Licao 46 — FALSA GALGA

falsa galga falsa galga falsa galga falsa galga
falsa galga falsa galga falsa galga falsa galga
falsa galga falsa galga falsa galga falsa galga
falsa galga falsa galga falsa galga falsa galga
falsa galga falsa galga falsa galga falsa galga

Licao 47 — GALA SALGADA

gala salgada gala salgada gala salgada gala salgada
gala salgada gala salgada gala salgada gala salgada
gala salgada gala salgada gala salgada gala salgada
gala salgada gala salgada gala salgada gala salgada
gala salgada gala salgada gala salgada gala salgada

Licao 48 — SALDADA HALDA

saldada halda saldada halda saldada halda saldada halda
saldada halda saldada halda saldada halda saldada halda
saldada halda saldada halda saldada halda saldada halda
saldada halda saldada halda saldada halda saldada halda
saldada halda saldada halda saldada halda saldada halda

Licao 49 — SALADA FALADAS

salada faladas salada faladas salada faladas salada faladas
salada faladas salada faladas salada faladas salada faladas
salada faladas salada faladas salada faladas salada faladas
salada faladas salada faladas salada faladas salada faladas
salada faladas salada faladas salada faladas salada faladas

Licao 50 — KADA DAKA

kada daka kada daka kada daka kada daka
kada daka kada daka kada daka kada daka
kada daka kada daka kada daka kada daka
kada daka kada daka kada daka kada daka
kada daka kada daka kada daka kada daka

Licao 51 - QUERER QUITO

guerer quito querer quito querer quito querer quito
guerer quito querer quito querer quito querer quito
guerer quito querer quito querer quito querer quito
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querer quito querer quito querer quito querer quito
querer quito querer quito querer quito querer quito

Licdo 52 - QUOQUE RETO

quoque reto quoque reto quogue reto quoque reto
quoque reto quoque reto quogue reto quoque reto
quoque reto quoque reto quogque reto quoque reto
quoque reto quoque reto quogue reto quoque reto
quoque reto quoque reto quogue reto quoque reto

Licao 53 - TROTE TOPO

trote topo trote topo trote topo trote topo
trote topo trote topo trote topo trote topo
trote topo trote topo trote topo trote topo
trote topo trote topo trote topo trote topo
trote topo trote topo trote topo trote topo

Licao 54 - POTE REITERO

pote reitero pote reitero pote reitero pote reitero
pote reitero pote reitero pote reitero pote reitero
pote reitero pote reitero pote reitero pote reitero
pote reitero pote reitero pote reitero pote reitero
pote reitero pote reitero pote reitero pote reitero

Licao 55 - REQUEIRO TER

requeiro ter requeiro ter requeiro ter requeiro ter
requeiro ter requeiro ter requeiro ter requeiro ter
requeiro ter requeiro ter requeiro ter requeiro ter
requeiro ter requeiro ter requeiro ter requeiro ter
requeiro ter requeiro ter requeiro ter requeiro ter

Licdo 56 — ARA ARARA

ara arara ara arara ara arara ara arara
ara arara ara arara ara arara ara arara
ara arara ara arara ara arara ara arara
ara arara ara arara ara arara ara arara
ara arara ara arara ara arara ara arara

Licdo 57 — ARADO LIA
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arado lia arado lia arado lia arado lia
arado lia arado lia arado lia arado lia
arado lia arado lia arado lia arado lia
arado lia arado lia arado lia arado lia
arado lia arado lia arado lia arado lia

Licdo 58 — POLIR JUQUERI

polir jJuqueri polir juqueri polir juqueri polir juqueri
polir jJuqueri polir juqueri polir juqueri polir juqueri
polir juqueri polir juqueri polir juqueri polir juqueri
polir jJuqueri polir juqueri polir juqueri polir juqueri
polir juqueri polir juqueri polir juqueri polir juqueri

Licao 59 — SUA QUATRO

sua quatro sua quatro sua quatro sua quatro
sua quatro sua quatro sua quatro sua quatro
sua quatro sua quatro sua quatro sua quatro
sua quatro sua quatro sua quatro sua quatro
sua quatro sua quatro sua quatro sua quatro

Licao 60 — CABANA POTE

cabana pote cabana pote cabana pote cabana pote
cabana pote cabana pote cabana pote cabana pote
cabana pote cabana pote cabana pote cabana pote
cabana pote cabana pote cabana pote cabana pote
cabana pote cabana pote cabana pote cabana pote

Exercicios Béasicos: Construcdo de Palavras, Frases e Oracdes

Nesta fase vocé exercitara a construcdo de palavras, frases e
oracdes, tornando o primeiro contato com acentuacado grafica,
pontuacdo e uso de mailsculas (caixa alta). Nos computadores
0S acentos sao batidos antes das letras acentuadas. Assim, na
palavra “pao”, bate-se a letra “p”, o acento til e em seguida o

“a” (letra acentuada).

“_ "
~

Licao 61

idéia € idéia € idéia é idéia é idéia é
idéia € idéia é idéia é idéia é idéia é
idéia é idéia é idéia é idéia é idéia e
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Lic&o 62
sO furia so furia so6 faria so furia so furia
sO furia s6 furia so faria so furia so furia
sO furia s6 furia so faria so furia so furia
sO furia s6 furia so faria so furia so furia
sO furia s6 furia so faria so furia so furia

Lic&do 63

avo tania avo tania avo tania avo tania avo tania
avo tania avo tania avo tania avo tania avo tania
avo tania avo tania avo tania avo tania avo tania
avo tania avo tania avo tania avo tania avo tania
avo tania avo tania avo tania avo tania avo tania

Licdo 64
cambio ansia cambio ansia cambio ansia cambio ansia cambio
ansia
cambio ansia cambio ansia cambio ansia cambio ansia cambio
ansia
cambio ansia cambio ansia cambio ansia cambio ansia cambio
ansia
cambio ansia cambio ansia cambio ansia cambio ansia cambio
ansia
cambio ansia cambio ansia cambio ansia cambio ansia cambio
ansia

Licao 65

pPao Mao pao Mao pao mMao pao Mao pao mao

pPao Mao pao Mao pao mMao pao Mao pao mao

pPao Mao pao Mao pao mMao pao Mao pao mao

pPao Mao pao mMao pao mMao pao Mao pao mao

pao Mao pao mMao pao mMao pao Mao pao mao

Licao 66

sd manha sa manha sad manha sa manha sa manha

sa manha sa manha sa manha sa manha sa manha
sa manha sa manha sa manha sa manha sa manha
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sa manha sa manha sa manha sa manha sa manha
sa manha sa manha sa manha sa manha sa manha

Lic&do 67

aféaféaféaféafé
aféaféaféaféafé
aféaféaféaféafé
aféaféaféaféafé
aféaféaféaféafé
Lic&do 68

Titd quimico Titd quimico Titd quimico Titd quimico Tita quimico
Titd quimico Titd quimico Titd quimico Titd quimico Titd quimico
Titd quimico Titd quimico Titd quimico Titd quimico Tita quimico
Titd quimico Titd quimico Titd quimico Titd quimico Tita quimico
Titd quimico Titd quimico Titd quimico Titd quimico Tita quimico

Lic&o 69

alcool éter alcool éter alcool éter alcool éter alcool éter
alcool éter alcool éter alcool éter alcool éter alcool éter
alcool éter alcool éter alcool éter alcool éter alcool éter
alcool éter alcool éter alcool éter alcool éter alcool éter
alcool éter alcool éter alcool éter alcool éter alcool éter

Licao 70

porém pé porém pé porém pé porém pé porém peé
porém pé porém pé porém pé porém pé porém peé
porém pé porém pé porém pé porém pé porém peé
porém pé porém pé porém pé porém pé porém peé
porém pé porém pé porém pé porém pé porém peé

Licdo 71

Ao homem foi dado o raciocinio.
Ao homem foi dado o raciocinio.
Ao homem foi dado o raciocinio.
Ao homem foi dado o raciocinio.
Ao homem foi dado o raciocinio.

Licao 72
Vimos pela presente solicitar.
Vimos pela presente solicitar.
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Vimos pela presente solicitar.
Vimos pela presente solicitar.
Vimos pela presente solicitar.

Lic&do 73

Venho respeitosamente a presenca de V. Exa.
Venho respeitosamente a presenca de V. Exa.
Venho respeitosamente a presenca de V. Exa.
Venho respeitosamente a presenca de V. Exa.
Venho respeitosamente a presenca de V. Exa.

Licdo 74
O homem torna-se tudo ou nada conforme a educacgao que
recebe.
O homem torna-se tudo ou nada conforme a educacgao que
recebe.
O homem torna-se tudo ou nada conforme a educacgao que
recebe.
O homem torna-se tudo ou nada conforme a educacgao que
recebe.
O homem torna-se tudo ou nada conforme a educacgao que
recebe.

Licdo 75

S6 um povo instruido pode tornar-se livre.
S6 um povo instruido pode tornar-se livre.
S6 um povo instruido pode tornar-se livre.
S6 um povo instruido pode tornar-se livre.
S6 um povo instruido pode tornar-se livre.

Licao 76

O povo que tiver as melhores escolas sera o primeiro do mundo.
O povo que tiver as melhores escolas sera o primeiro do mundo.

O povo que tiver as melhores escolas sera o primeiro do mundo.

O povo que tiver as melhores escolas sera o primeiro do mundo.
O povo que tiver as melhores escolas sera o primeiro do mundo.

Licao 77

O amor ao estudo é um presente do céu.
O amor ao estudo é um presente do céu.
O amor ao estudo é um presente do céu.
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O amor ao estudo € um presente do ceéu.
O amor ao estudo € um presente do ceéu.

Lic&do 78

Ao ensejo, apresento-lhe as minhas cordiais saudacgoes.
Ao ensejo, apresento-lhe as minhas cordiais saudacgoes.
Ao ensejo, apresento-lhe as minhas cordiais saudagoes.
Ao ensejo, apresento-lhe as minhas cordiais saudacgoes.
Ao ensejo, apresento-lhe as minhas cordiais saudacgoes.

Lido 79
Sem mais para o momento, subscrevo-me cordialmente.
Sem mais para o momento, subscrevo-me cordialmente.
Sem mais para o momento, subscrevo-me cordialmente.
Sem mais para o momento, subscrevo-me cordialmente.
Sem mais para o momento, subscrevo-me cordialmente.

Lic&o 80

José Bonifacio, o Patriarca da Independéncia.
José Bonifacio, o Patriarca da Independéncia.
José Bonifacio, o Patriarca da Independéncia.
José Bonifacio, o Patriarca da Independéncia.
José Bonifacio, o Patriarca da Independéncia.

Exercicios Béasicos: Acentuacao e Pontuacéo

Nesta fase, apds a memorizacao das teclas fundamentais, vocé
exercitara o conjunto de conteudos assimilados na etapa anterior,
com especial destaque para acentuacao e pontuacao.

Licao 81

Qual sera o seu pedido?
Qual sera o seu pedido?
Qual sera o seu pedido?
Qual sera o seu pedido?
Qual sera o seu pedido?

Licao 82
Sem paciéncia ndo se ganha o céu.
Sem paciéncia ndo se ganha o céu.

42



Sem paciéncia ndo se ganha o céu.
Sem paciéncia ndo se ganha o céu.
Sem paciéncia ndo se ganha o céu.

Licdo 83

Sé bom e seras nobre.
Sé bom e seras nobre.
Sé bom e seras nobre.
Sé bom e seras nobre.
Sé bom e seras nobre.

Licdo 84

Salve a terra brasileira.
Salve a terra brasileira.
Salve a terra brasileira.
Salve a terra brasileira.
Salve a terra brasileira.

Lic&o 85

Subitamente ele voltou-se.
Subitamente ele voltou-se.
Subitamente ele voltou-se.
Subitamente ele voltou-se.
Subitamente ele voltou-se.

Licao 86

O carneiro trouxe as cartas.
O carneiro trouxe as cartas.
O carneiro trouxe as cartas.
O carneiro trouxe as cartas.
O carneiro trouxe as cartas.

Licao 87

A presente tem por fim comunicar-lhe.
A presente tem por fim comunicar-lhe.
A presente tem por fim comunicar-lhe.
A presente tem por fim comunicar-lhe.
A presente tem por fim comunicar-lhe.

Licao 88



Salve o lindo pendao nacional.
Salve o lindo pendao nacional.
Salve o lindo pendao nacional.
Salve o lindo pendao nacional.
Salve o lindo pendao nacional.

Lig&o 89
Devemos ser lentos no falar e rapidos no agir.
Devemos ser lentos no falar e rapidos no agir.
Devemos ser lentos no falar e rapidos no agir.
Devemos ser lentos no falar e rapidos no agir.
Devemos ser lentos no falar e rapidos no agir.

Lic&o 90

Quem deixa DEUS pelo prazer, ha de ir busca-lo nas lagrimas.
Quem deixa DEUS pelo prazer, ha de ir busca-lo nas lagrimas.
Quem deixa DEUS pelo prazer, ha de ir busca-lo nas lagrimas.
Quem deixa DEUS pelo prazer, ha de ir busca-lo nas lagrimas.
Quem deixa DEUS pelo prazer, ha de ir busca-lo nas lagrimas.

Licdo 91

A primeira gloria € a reparacao dos erros.
A primeira gloria € a reparacao dos erros.
A primeira gloria € a reparacao dos erros.
A primeira gloria é a reparacao dos erros.
A primeira gldria € a reparacao dos erros.

Licdo 92

Sinto comunicar.
Sinto comunicar.
Sinto comunicar.
Sinto comunicar.
Sinto comunicar.

Licao 93

O poder, as vezes, faz os homens maus.
O poder, as vezes, faz os homens maus.
O poder, as vezes, faz os homens maus.
O poder, as vezes, faz os homens maus.
O poder, as vezes, faz os homens maus.
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Licdo 94

Quem néao sabe obedecer nao sabe mandar.
Quem nao sabe obedecer ndo sabe mandar.
Quem nao sabe obedecer ndo sabe mandar.
Quem nao sabe obedecer ndo sabe mandar.
Quem nao sabe obedecer ndo sabe mandar.

Licdo 95

Esta vida ndo é eterna.
Esta vida ndo é eterna.
Esta vida ndo é eterna.
Esta vida ndo é eterna.
Esta vida ndo é eterna.

Lic&do 96

De conformidade com conhecimento.
De conformidade com conhecimento.
De conformidade com conhecimento.
De conformidade com conhecimento.
De conformidade com conhecimento.

Licao 97

Nada se ensina ou se aprende retamente sem o escrupulo.
Nada se ensina ou se aprende retamente sem o escrupulo.
Nada se ensina ou se aprende retamente sem o escrupulo.
Nada se ensina ou se aprende retamente sem o escrupulo.
Nada se ensina ou se aprende retamente sem o escrupulo.

Licao 98

Filho és, e pai seras; como fizeres, assim haveras.
Filho és, e pai seras; como fizeres, assim haveras.
Filho és, e pai seras; como fizeres, assim haveras.
Filho és, e pai seras; como fizeres, assim haveras.
Filho és, e pai seras; como fizeres, assim haveras.

Licao 99

Esta vida, nds a vivemos ou a sonhamos?
Esta vida, nds a vivemos ou a sonhamos?
Esta vida, nds a vivemos ou a sonhamos?
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Esta vida, nds a vivemos ou a sonhamos?
Esta vida, nds a vivemos ou a sonhamos?

Lic&o 100

Guarda o que tem hoje para encontrar amanha.
Guarda o que tem hoje para encontrar amanha.
Guarda o que tem hoje para encontrar amanha.
Guarda o que tem hoje para encontrar amanha.
Guarda o que tem hoje para encontrar amanha.

Lic&do 101

Quem sabe qual é o dia de amanha?
Quem sabe qual é o dia de amanha?
Quem sabe qual é o dia de amanha?
Quem sabe qual é o dia de amanha?
Quem sabe qual é o dia de amanha?

Lic&do 102

A Patria é a familia amplificada.
A Patria é a familia amplificada.
A Patria é a familia amplificada.
A Patria é a familia amplificada.
A Patria é a familia amplificada.

Licdo 103

Evite sempre a ma companhia.
Evite sempre a ma companhia.
Evite sempre a ma companhia.
Evite sempre a ma companhia.
Evite sempre a ma companhia.

Licdo 104

Num coracéao alegre ha festa permanente.
Num coracéao alegre ha festa permanente.
Num coracéao alegre ha festa permanente.
Num coracéao alegre ha festa permanente.
Num coracéo alegre ha festa permanente.

Licdo 105
O habito é uma segunda natureza.
O habito é uma segunda natureza.
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O habito € uma segunda natureza.
O habito € uma segunda natureza.
O habito € uma segunda natureza.

Licdo 106
Caratinga, 1 de janeiro de 2007.

Caratinga, 1 de janeiro de 2007.

Caratinga, 1 de janeiro de 2007.

Caratinga, 1 de janeiro de 2007.

Caratinga, 1 de janeiro de 2007.

Lic&do 107

Caratinga, 31 de dezembro de 2007.
Caratinga, 31 de dezembro de 2007.
Caratinga, 31 de dezembro de 2007.
Caratinga, 31 de dezembro de 2007.
Caratinga, 31 de dezembro de 2007.

Licao 108

Mil telhados a R$ 300,00.

Mil telhados a R$ 300,00.

Mil telhados a R$ 300,00.

Mil telhados a R$ 300,00.

Mil telhados a R$ 300,00.

Licdo 109

Século XX, Capitulo VIII, Titulo IX e Alinea lll.
Século XX, Capitulo VIII, Titulo IX e Alinea Il
Século XX, Capitulo VIII, Titulo IX e Alinea Il
Século XX, Capitulo VIII, Titulo IX e Alinea Il
Século XX, Capitulo VIII, Titulo IX e Alinea Il

Licdo 110
Cursos Online SP do Brasil - Cursos a Distancia.

Cursos Online SP do Brasil - Cursos a Distancia.
Cursos Online SP do Brasil - Cursos a Distancia.
Cursos Online SP do Brasil - Cursos a Distancia.

Cursos Online SP do Brasil - Cursos a Distancia.

Exercicios Basicos: Paragrafos e Textos
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Nesta fase serdo produzidos os primeiros textos mais completos,
na forma de paragrafos completos, onde serdo exigidos todos os
recursos dominados pelo bom digitador.

Atencéo

A partir de agora, digite naturalmente, sem se preocupar com 0
final da linha. Seu editor de texto se encarregara de fazer o salto
automatico para a linha seguinte.

Licdo 111
Todo exercicio com tempo marcado devera ser copiado sem
demora e sem distragao.

Licdo 112
Nao olhe para o teclado. Empregue sempre os dedos certos.
Assim vocé sera um excelente digitador.

Licao 113
Tangido pelo ideal de educar as criancas pobres, La Salle fundou
numerosas escolas primarias gratuitas.

Licao 114
Tinha certa velha uma galinha que Ihe punha ovos de ouro; se
bem que raros fossem davam-lhe para viver em abastanca.

Licao 115
Seu computador devera ser tratado de modo a produzir o
maximo. Mantenha- o sempre limpo. Bata nas teclas levemente.

Licao 116

As chuvas torrenciais desabam acompanhadas de relampagos
gue iluminam o cariz do céu e de trovbes que abalam a propria
terra.
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Licdo 117

Com o criagcéo dessas escolas, La Salle tornou-se o verdadeiro
fundador de ensino popular, tal como 0 mesmo é entendido em
nossos dias.

Licdo 118

Estando as portas da morte, um moleiro ja entrado em anos,
chamou para junto de si os seus trés filhos, Augusto, Heitor e
Felipe.

Licdo 119

Conta-se que DEUS chamou, certo dia, 0s vegetais a sua
presenca. A primeira das arvores, que compareceu diante do
Senhor, foi o pau-ferro.

Licao 120

O Visconde de Sabugosa era um sabio; mas que também fosse
um inventor, isso o mundo so ficou sabendo no dia em que ele
apareceu com uma surpresa.

Modulo de Exercicios Avancados

Nesta fase, ja plenamente capacitada para a digitacdo de
documentos longos e complexos, o curso pretende ajuda-lo a
melhorar seu desempenho em termos de velocidade final.

Atencéo:

Digite alguns paragrafos de jornais, revistas ou digite um livro
inteiro para ganhar velocidade com o tempo. Se ainda houver
davidas quanto a colocacdo dos dedos no teclado, consulte as
licbes ou se precisar treine novamente a parte com mais
dificuldade.

Licdo 1 - ACESSO DEDICADO
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Forma de acesso a Internet no qual o computador fica conectado
permanentemente com a Rede. Normalmente, o acesso dedicado
é utilizado por empresas que vendem acesso € Servigcos aos
usuarios finais. Empresas de grande porte também estdo
conectando suas redes internas de forma dedicada a Internet.
Além disso, todos os servidores encontrados na Rede, como sites
e servidores de FTP, mantém uma ligacdo permanente para que
0S usuarios possam acessa-los a qualquer momento. Nesse tipo
de ligacdo, o computador recebe um endereco unico pelo qual
pode ser localizado.

Licao 2 - ACESSO DISCADO (dial-up)

E o tipo de acesso dos usuéarios comuns. Para utiliza-lo, basta um
computador, uma linha telefénica e um modem. O usuario utiliza
0 computador para fazer a ligacdo até o seu provedor de acesso.
Ao ser conectado ao computador do provedor, deve fornecer seu
nome de usuario e senha para se conectar a Internet.

Licao 3 - ADSL

Sigla de Asymmetric Digital Subscriber Line. Linha DSL na qual a
velocidade de upload é diferente da velocidade de download. Em
geral, o download é muito mais rapido que o upload. E uma
tecnologia de banda larga que usa linhas telefbnicas para
conexdao a Internet e, ao contrario do que acontece no acesso
discado, a ADSL permite a conexao permanente, sem bloquear a
linha telefbnica tradicional. Veja também: download, upload.

Licao 4 - ARCHIE

Programa que permite procurar por nomes de arquivos e
diretérios na Internet. Com o Archie, é possivel localizar
programas disponiveis na Rede. Depois de descobrir onde esta o
arquivo, deve-se utilizar um programa de FTP para fazer a cépia
para o computador local.

Licao 5 - ARPANET

Sigla de Advanced Research Projects Agency Network. Rede
criada em 1969 pela ARPA (atualmente Defense Advanced
Projects Research Agency ou DARPA) em consoércio com as

50



principais universidades e centros de pesquisa dos Estados
Unidos com o objetivo de investigar a utilidade da comunicagao
de dados em alta velocidade para fins militares. A expansao da
ARPAnet interligando universidades em todos os EUA deu
origem a Internet. A ARPAnet foi desativada em 1990.

Licdo 6 - ARTE ASCII

Desenhos produzidos apenas com caracteres da tabela ASCII. A
arte ASCIl foi a maneira encontrada pelos usuarios da Internet
para ilustrar suas mensagens, ja que durante mais de 20 anos a
Rede tinha capacidade grafica limitada. A arte ASCIl é muito
utilizada em arquivos de assinatura e plan files.

Licdo 7 - ASCII

Sigla de American Standard Code for Information Interchange
(Cédigo Padrédo Norte-americano para Intercambio de
InformacGes). Codigo numérico usado para representar
caracteres, entendido por quase todos o0s computadores,
Impressoras e programas de edicao de texto. Por esse motivo, 0
ASCII é o formato preferido para a troca de arquivos de texto na
Internet.

Licao 8 - ATTACHMENT (anexo, "arquivo atachado")
Arquivo anexado a uma mensagem de e-mail. Os programas de
correio eletrbnico permitem que qualquer arquivo seja enviado
junto com a mensagem. Ao chegar no destinatario, o arquivo
anexo pode ser copiado para o computador.

Licao 9 - BACKBONE

Em portugués, espinha dorsal. O backbone é o trecho de maior
capacidade da Internet e tem o objetivo de conectar varios pontos
da Rede. No Brasil, foi a RNP (Rede Nacional de Pesquisa) que
criou o primeiro backbone da Internet, no inicio para atender
entidades académicas que queriam conectar-se a Rede. Em
1995, a Embratel comecou a montar um backbone paralelo ao da
RNP para oferecer servicos de conexdo a empresas privadas. Os
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provedores de acesso, em geral, estao conectados direta e
permanentemente ao backbone.

Licdo 10 - BANDWIDTH
Em portugués, largura de banda. Capacidade de transmissao de
dados de uma conexéo, geralmente medida em bits por segundo.

Licao 11 - BANNER

Anuncio colocado em paginas da Web. Quando surgiu, o banner
nao apresentava uma ligacao de hipertexto para o site do
anunciante.

Licao 12 - BAUD RATE

O termo baud rate é utilizado como medida de velocidade de
transmissdao de informacdao entre computadores por meio de
linhas telefonicas. Baud rate € freqientemente utilizado como
sinbnimo de bits por segundo (bps), apesar de nao ser
tecnicamente verdadeiro. O nome baud vem de J. M. Baudot,
inventor do cadigo telegréafico Baudot.

Licao 13 - BBS (Bulletin Board System)

Um BBS pode ser definido como um sistema de reunido de
usuarios que oferece servicos de discusséo, troca de arquivos,
correio eletrénico, chat, jogos e troca de informacbes. Alguns
desses sistemas faziam reunides regulares entre si, formando
redes de trocas de mensagens, como Fidonet e RBT. Outros
expandiram seus servicos oferecendo também conexdo a
Internet.

Licao 14 - BLOG

Também conhecido por Web log. Jornal pessoal publicado na
Web, normalmente com toque Iinformal, atualizado com
frequéncia e direcionado ao publico em geral. Blogs geralmente
trazem a personalidade do autor, seus interesses e um relato de
suas atividades.
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Licao 15 - BOOKMARK

Em um navegador, um bookmark € um link para uma pagina de
interesse na Web, acessivel de forma rapida e direta. Também
chamado de favorito.

Licdo 16 - BPS

Sigla para bits por segundo. E uma medida de velocidade de
transmissdo de dados. E utilizada para avaliar a velocidade de
modems e conexdes. Os termos kbps (equivalente a mil bps) e
Mbps (equivalente 1 milhdo de bps) também sdo usados com
frequéncia.

Licao 17 - CACHE

Local no disco rigido onde se armazenam temporariamente 0s
arquivos transferidos quando se carrega uma pagina Web. Ao se
retornar para a mesma pagina, o navegador pode busca-la no
cache, em vez de ir até o servidor original
novamente, poupando tempo e reduzindo o trafego na Internet.

Licao 18 - CERN

Laboratorio Europeu de Fisica de Particulas, localizado em
Genebra, Suica. A sigla Cern vem de seu nome anterior, Consell
Européen pour la Recherche Nucleaire (Conselho Europeu para
Pesquisa Nuclear). Para os usuarios da Internet, o CERN é
conhecido como o local onde foi desenvolvido a World Wide Web.

Licao 19 - CHAT

Conversa em tempo real através da Internet. Em alguns sistemas
mais antigos de chat, a tela é dividida em duas. Cada parte
contém o texto de um dos interlocutores. Novos sistemas
permitem a criacdo de "salas" de conversa com formato de
paginas Web. O chat na Internet ficou famoso com os servidores
IRC (Internet Relay Chat), onde s&o criadas varias "salas", ou
canais, para abrigar os usuarios.

Licdo 20 - CIBERESPACO
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Termo criado pelo escritor William Gibson e inspirado no estado
de transe em que ficam os aficionados de videogame durante
uma partida. A palavra foi utilizada pela primeira vez no livro
Neuromancer, de 1984, e adotada desde entdo pelos usuarios da
Internet como sindnimo para a Rede.

Licdo 21 - CLIENTE

Programa que requisita servicos a um servidor. A Internet é toda
baseada em uma estrutura cliente/servidor. Por isso, cada um de
seus servicos (correio eletronico, FTP, WWW) funciona
basicamente com esse par de programas. Para cada tipo de
cliente, ha um servidor correspondente. Na Web, os programas
clientes sdo os navegadores, enquanto os servidores s&o 0s
programas que armazenam as paginas e verificam as
autorizacdes dos usuarios para acessar determinados arquivos,
além de executar programas especiais (de busca, por exemplo).

Licao 22 - CONTA

Ter uma conta em um provedor de acesso € como ser socio de
um clube. O titular da conta recebe um nome de usuario
(username ou apelido) e senha para acessar o sistema e paga
uma mensalidade de acordo com 0S servicos
gue utiliza e planos de pagamento do provedor de acesso.

Licao 23 - COOKIE

Informacdo que um site grava no disco rigido do usuério da
Internet para uso futuro. Em termos técnicos, é um dado gravado
pelo servidor no disco do cliente para utilizacdo posterior.
Tipicamente, um cookie armazena as  preferéncias
do usuario de um navegador qguando se acessa um determinado
site.

Licdo 24 - CORREIO ELETRONICO

Programa que permite trocar mensagens entre usuarios. Nao e
necessario que o destinatario esteja conectado a Internet no
momento em que a mensagem for enviada. Um aviso indicando
guantas mensagens novas existem sera apresentado assim que
0 usuario se conectar a Rede. E possivel enviar simultaneamente
copias de mensagens para varias pessoas e também guardar as

54



mensagens enviadas. Pode-se ainda usar o correio eletrénico
para participar de listas de distribuicao.

Licdo 25 - CRACKER

Pessoa que quebra intencionalmente a seguranca de um sistema
de computacao, violando senhas ou licencas de acesso, tendo
em vista o desafio, lucro, protesto, vandalismo ou alguma
intencdo altruista. Em geral, causa prejuizos para o0 sistema
invadido.

Licdo 26 - DDoS
Sigla de Distributed Denial of Service. Agado pela qual varios
sistemas realizam um ataque DoS sobre um mesmo alvo.

Licdo 27 - DNS

Sigla de Domain Name System. Sistema que traduz os nomes de
dominio na Internet em enderecos IP. Um servidor DNS é um
computador que realiza esse tipo de traducéo. Originalmente, os
computadores da Internet eram identificados apenas por
nameros, como 200.255.227.1. Com o DNS, foi possivel dar
nomes aos computadores na Internet, como www.uol.com.br.

Licdo 28 - DOMINIO

Conjunto de enderecos na Internet organizado de forma
hierarquica. O dominio superior identifica a area geografica ou
propdsito (por exemplo, .br ou .edu). O segundo nivel identifica
uma organizacao, empresa ou outro local Unico na Internet. Um
nome de dominio consiste de uma sequUéncia de nomes
separados por ponto, por exemplo, www.uol.com.br, podendo ser
entendida como a versao legivel do endereco IP.

Licdo 29 - DOMINIO PUBLICO (software de)

O software de dominio publico pode ser usado, copiado, alterado
livremente. O autor do programa abdica de todos os direitos
sobre o produto.
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Licdo 30 - DoS

Na Internet, DoS (Denial of Service) € um ataque sofrido por uma
organizacgao que priva 0s usuarios e/ou internautas de acessarem
determinados recursos disponiveis normalmente. Tipicamente, o
recurso atingido € o sistema de correio eletrbnico ou o servidor
Web e a forma de ataque é o envio de milhdes de requisi¢cdes de
acesso que acaba impossibilitando a resposta aos pedidos.

Licdo 31 - DOWNLOAD

Quando copia um arquivo da Rede para o seu computador, 0
usuario esta fazendo um download. A expressdo pode ser
aplicada para coOpia de arquivos em servidores de FTP, imagens
transferidas diretamente da tela do navegador ou quando as
mensagens de correio eletronico séo trazidas para o computador
do usuario. Também se fala em download quando, durante o
acesso a uma pagina de Web, os arquivos estdo sendo
transmitidos para o computador local. N&o existe traducéo
razoavel para o termo, mas no jargdo da computacdo costuma-se
falar em "baixar" um arquivo.

Licao 32 - DSL

Tipo de conexdo a Internet mais rapida, que usa linhas
telefdénicas tradicionais. Uma conexdo DSL deve ser configurada
entre dois locais especificos, contudo ndo se trata de uma linha
dedicada. Ver também acesso dedicado, acesso discado, ADSL.

Licao 33 - ENDERECO DE E-MAIL

Caixa postal para troca de mensagens na Rede. E o endereco
para onde devem ser enviadas as mensagens. O endereco de e-
mail € formado pelo nome de usuario (username ou apelido) e o
nome de dominio a que ele pertence. Por exemplo:
joao@uol.com.br. Neste exemplo, joao é o apelido que o usuéario
escolheu para utilizar no Universo Online. E uol.com.br é o nome
de dominio do UOL.

Licdo 34 - ENDERECO IP
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Os enderegcos IP sdo expressos em nameros como
200.255.177.1. O DNS fica responsavel por transformar os
enderecos IP em nomes de maquinas, como www.uol.com.br e
vice versa. Veja também: DNS.

Licdo 35 - FAQ

Sigla de Frequently Asked Questions. Documento com perguntas
e respostas mais comuns sobre um assunto especifico. Grupos
de discusséo e listas de distribuicdo costumam ter a sua propria
FAQ. Faz parte do bom comportamento do internauta ler a FAQ
do grupo antes de fazer uma pergunta. Sua funcéo é justamente
reunir informagdes basicas sobre um assunto para que cada novo
integrante  do grupo néo repita perguntas ja respondidas
anteriormente.

Licdo 36 - FINGER

Servigo Internet que permite obter informacOes sobre outros
usuarios. O resultado de uma consulta via finger pode retornar o
endereco, o nome real do usuario, a Ultima vez que ele usou a
Rede, guantas mensagens nao lidas existem em sua caixa postal
e, se estiver disponivel, o contetdo do plan file. E possivel
também usar o finger para descobrir informacdes sobre um
determinado servidor. Nesse caso, consegue-se uma lista dos
usuarios que estdo usando a maguina naquele momento. Veja
também: plan file.

Licao 37 - FIREWALL

Sistema de seguranca cujo principal objetivo é filtrar o acesso a
uma rede. As empresas utilizam o firewall para proteger suas
redes internas conectadas a Internet contra a entrada de usuarios
nao autorizados.

Licdo 38 - FORUM

Termo genérico para grupo de discussao. A palavra féorum pode
ser aplicada tanto para grupos de discussao da Usenet como
para listas de distribuicdo. Em servigos online norte-americanos,
a palavra forum é utilizada para descrever 0s grupos de
discusséo internos. Veja também: Usenet e lista de distribuicao.
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Licao 39 - FREEWARE

Software distribuido gratuitamente e que permite ilimitado niamero
de copias, além de nédo exigir nenhum tipo de registro. Diferente
do software de dominio publico, o autor do freeware mantém os
direitos autorais sobre o produto e pode impedir a sua
modificacdo, comercializacdao ou inclusdo em um pacote de
programas. Veja também: shareware e software de dominio
publico.

Licao 40 - FTP

Sigla de File Transfer Protocol. Protocolo para transferéncia de
arquivos. O FTP pode ser utilizado para copiar arquivos da
Internet para o computador do usuario e vice-versa. Os
navegadores podem fazer transferéncias via FTP, mas também
existem clientes especificos para a tarefa. Os usuarios devem
informar no cliente de FTP o endereco do servidor. E preciso ter
uma conta no servidor e informar nome de usuario (username ou
apelido) e senha, a menos que se trate um servidor de FTP
anonimo.

Licao 41 - FTP andénimo

Servico que possibilita o acesso a bibliotecas publicas de
arquivos via FTP. Nos servidores de FTP andnimo, podem ser
encontrados o0s programas disponiveis na Internet. Chama-se
FTP anbnimo porque o usuario ndo precisa se identificar na hora
de se conectar a um desses servidores. No entanto, a maioria
dos servidores de FTP pede que os usuarios enviem o endereco
de correio eletrénico real como senha. O nome de usuario
(username ou apelido) a ser usado é anonymous.

Licao 42 - GIF

Sigla de Graphics Interchange Format. Formato de arquivos de
Imagens mais utilizado na Web. O GIF cria arquivos de imagens
de tamanho relativamente pequeno em relacdo aos demais
formatos. Gracas a compactacdo, € um formato ideal para a
utilizacdo na Rede. O tipo de compactacao utilizada no formato

GIF funciona melhor quando a imagem tem éareas continuas da
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mesma cor e, principalmente, poucas cores. Por isso, o formato
ndo é muito recomendado para fotos; nesse caso, o formato
JPEG é bem mais eficiente. Veja também: JPEG.

Licdo 43 - GIF ENTRELACADO

Os arquivos de imagem podem ser gravados no formato GIF 89a
entrelacado. Quando utilizados em uma pagina Web, sao
apresentados na tela do navegador de forma progressiva. Desse
modo, 0 usuario tem a sensacdo de que a transmissao esta
ocorrendo de forma mais rapida.

Licao 44 - GOPHER

Sistema para busca de documentos na Rede por meio de menus.
Os documentos armazenados em servidores Gopher nao usam
ligacbes de hipertexto entre si, como as paginas Web. Até o
surgimento da Web, o Gopher era a principal ferramenta de
busca de informacdo na Rede. No inicio do endereco de uma
pagina Gopher, em vez de http://, é usado gopher://. O nome
Gopher foi inspirado no mascote da Universidade de Minessota,
onde o sistema foi inventado.

Licao 45 - HACKER

Originalmente, o termo foi usado para descrever programadores
habilidosos. Na imprensa, o termo foi disseminado para apontar
alguém que tenta quebrar a seguranca de sistemas de
computadores. Veja também: cracker.

Licao 46 - HELP DESK
Servico de apoio aos usuarios para resolver problemas técnicos.

Licao 47 - HIPERLINK

Nome dado a ligacdo que leva a outras unidades de informacéo
em um documento hipertexto. O hiperlink pode fazer referéncia a
outra parte do mesmo documento ou a outros documentos.

Lic&o 48 - HIPERMIDIA
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A definicao formal de hipermidia une os conceitos de hipertexto e
multimidia. Ou seja, um documento hipermidia contém imagens,
sons, textos e videos, como qualquer titulo multimidia. Além
disso, usa ligacOes de hipertexto para permitir que o usuario salte
de um trecho do documento para outro ou até mesmo para um
documento diferente. O termo hipermidia também & utilizado
como sindbnimo de multimidia. Veja também: multimidia.

Licao 49 - HIPERTEXTO

Organizacdo de unidades de informacdo por meio de
associacoes interligadas. Um documento de hipertexto possui
ligacbes (links) para diversas partes do mesmo documento ou
para documentos diferentes. As ligacbes normalmente sao
indicadas por meio de uma imagem ou texto em uma cor
diferente ou sublinhado. Ao clicar na ligagdo, o usuario é levado
até o texto interligado. O hipertexto foi o principal conceito usado
na criacdo da Web, que pode ser descrita como um enorme
pacote de informacdes interconectadas por ligacbes de
hipertexto.

Licao 50 - HIT

Requisicdo de um unico arquivo para um servidor Web. O acesso
a uma pagina Web, com trés imagens, por exemplo, resulta
quatro hits - um para o texto HTML e uma para cada um trés
arquivos de imagens. O hit € uma medida util para avaliar o
trafego da Internet, mas para fins de analise de paginas
visualizadas existem outros indicadores. Veja também:
Impression.

Licao 51 - HOME PAGE

Muitas pessoas utilizam inadequadamente o termo home page
para definir qualquer pagina Web. Rigorosamente, uma home
page é a pagina de entrada de um site, mas o termo pode ser
usado também para indicar a pagina principal de uma
determinada sec¢éo. Por exemplo, no UOL existem vérias areas e,
em cada uma delas, existe uma pagina principal que pode ser
chamada de home page da area.
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Licdo 52 - HOAX
Boato que circula pela Internet via correio eletronico ou listas de
distribuicao.

Licdo 53 - HOST

Computador ligado permanentemente a Rede que mantém um
repositorio de servigos para outros computadores na Internet.
Também chamado de no.

Licdo 54 - IM
Sigla para instant messaging. Veja também: mensagens
instantaneas.

Licdo 55 - IMPRESSAO

Em publicidade na Web, o termo é usado para descrever a
visualizacdo de um anuncio. Alguns sites oferecem a
possibilidade de pagar pela publicidade com base nas
impressdes dos anuncios. Veja também: hit.

Licao 56 - INTERNET

Com inicial mailscula, significa a rede de computadores
originalmente criada nos EUA, que se tornou uma associacao
mundial de redes interligadas por meio dos protocolos da familia
TCP/IP. Com inicial minuscula, significa genericamente uma
colecéo de redes locais e/ou de longa distancia, interligadas por
roteadores. Veja também: roteadores

Licao 57 - INTERNET2

Rede paralela a Internet formada por universidades para
desenvolver aplicagcdes avancadas para area académica e de
pesquisa. A Internet2 oferece infra-estrutura suficiente para
grande parte das pesquisas que exigem recursos multimidia e
conexdes de alta capacidade, além de ser usada para investigar
e criar novos meios de utilizar a rede mundial de computadores

para propositos educacionais.
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Licao 58 - IP

Sigla de Internet Protocol (IP). Protocolo responsavel pelo
roteamento de pacotes entre dois sistemas que utilizam a familia
de protocolos TCP/IP, desenvolvida e usada na Internet. Cada
computador na Internet (chamado de host) tem pelo menos um
endereco IP que o identifica exclusivamente na Rede.

Lic&o 59 - IPv6

Também chamando IPng (IP Next Generation), o Internet
Protocol Version 6 € uma evolugdo do IP, cujo aprimoramento
mais visivel € o fato de trabalhar com enderecos de 128 bits (na
versdo quatro do IP s&o 32 bits), viabilizando o futuro crescimento
da Internet.

Licao 60 - IRC

Sigla para Internet Relay Chat. Sistema de conversa por
computador (chat) em que véarias pessoas podem participar ao
mesmo tempo de "canais" dedicados a assuntos especificos. As
conversas acontecem em tempo real. As frases digitadas pelo
usuario aparecem na tela dos demais participantes do canal. Veja
também: chat.

Licao 61 - ISDN [RDSI]

Sigla para Integrated Services Digital Network. No Brasil, a sigla
usada é Rede Digital de Servicos Integrados (RDSI). Trata-se de
uma rede digital capaz de fornecer servicos de voz, dados,
Imagens, etc.

Licao 62 - JPEG

Sigla para Joint Photographic Experts Group, o0 nome original do
comité que escreveu o padrdo desse formato de compresséao de
imagens. O JPEG foi criado para comprimir imagens retiradas do
mundo real. Funciona bem com fotos e desenhos naturalisticos,
mas nao é tao eficiente com desenhos de letras, linhas e
cartoons. O formato JPEG é muito usado na Internet e oferece
alta compressdo das imagens devido ao seu processo de
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compactacao com perdas. Isso significa que a imagem final pode
apresentar qualidade inferior a original. Veja também: GIF.

Licdo 63 - Kbps

Abreviacdo de kilobits por segundo. Medida de velocidade de
transmissao de dados. Equivale a mil bits por segundo. N&o
confundir com kilobytes por segundo. Veja também: BPS

Licao 64 - LAN (Rede Local)

Sigla para Local Area Network. Rede de computadores, em geral,
limitada a um prédio ou conjunto de prédios de uma instituicao.
Veja também: WAN.

Licao 65 - LINK
Em hipertextos, um link € uma conexao de uma palavra, imagem
Ou objeto para outro. Veja também: hipertexto.

Licdo 66 - LISTA DE DISTRIBUICAO

As listas de distribuicdo (mailing lists) permitem a criacdo de
grupos de discussdo usando apenas correio eletrénico.
Funcionam por meio de um servidor de listas responsavel por
manter o nome dos usuarios que assinam o servi¢co. Os usuarios
utilizam o correio eletrbnico para mandar mensagens para o0
servidor de listas, que se encarrega de enviar uma copia para
cada um dos participantes. Para assinar uma lista, € preciso
enviar via correio eletrbnico um comando para o servidor de
listas.

Licao 67 - LISTSERV

Tipo mais comum de servidor de lista (programa capaz de
receber comandos - de pedido de assinatura de uma lista, por
exemplo - e redistribuir as mensagens dos assinantes). Os
comandos devem ser enviados para o endereco do servidor,
normalmente chamado listserv@computador.dominio.

Licdo 68 - MECANISMO DE BUSCA
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Programa que permite realizar pesquisas na Web ou em um
banco de dados por meio de palavras-chave. Alguns servicos
permitem que a pesquisa seja realizada usando varios
mecanismos de busca simultaneamente. Séo 0S
metabuscadores.

Licdo 69 - MENSAGENS INSTANTANEAS

Mensagens enviadas por programas como AIM, ICQ e MSN,
entre outros, que podem ser lidas instantaneamente por uma
outra pessoa conectada a Internet. Os programas de mensagens
instantaneas diferem do correio eletrOnico por serem mais
simples e capazes de estabelecer dialogos online imediatos.

Licdo 70 - MIME

Sigla para Multipurpose Internet Mail Extensions. Padréo
geneérico que define o formato de um arquivo enviado por correio
eletronico ou pela Web. Por exemplo, arquivos HTML tém o
formato MIME text/html; ja os arquivos JPEG sao image/jpeg.

Licao 71 - MODEM

Equipamento acoplado ao computador para permitir conexdes
com a linha telefénica. O modem transforma os dados enviados
pelo computador em sinais que podem ser transmitidos pela linha
telefénica e vice-versa. A velocidade do modem é medida em bits
por segundo (bps). Para acessar a Web, a velocidade minima
recomendavel é de 28.800 bps.

Licao 72 - MOSAIC

Programa de navegacao na Web criado pelo National Center for
Supercomputing Applications (NCSA) dos EUA em 1993. Um dos
principais programadores envolvidos na criacao do Mosaic foi
Marc Andreessen, co-fundador e vice-presidente de tecnologia da
antiga Netscape Communications.

Licao 73 - MUD
Sigla para Multiple User Dimension, Multiple User Dungeon ou
Multiple User Dialogue. Os MUDs séo sistemas nos quais 0s
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usuarios podem passear por varios ambientes virtuais e
conversar com outros participantes. E uma espécie de Role
Playing Game (RPG) nos quais 0S usuarios podem assumir
personalidades e criar suas proprias salas e objetos.

Licdo 74 - MULTIMIDIA

O termo multimidia é utilizado para definir um documento de
computador composto de elementos de varias midias, como
audio, video, ilustracdes e texto. Também € importante que esses
documentos sejam interativos, ou seja, que permitam a
participacdo do usuario. Para ser mais preciso, utiliza-se também
o termo multimidia interativa.

Licao 75 - NAVEGADOR

Programa utilizado para navegar na Web. Oferece a maioria dos
recursos da Rede, como correio eletronico, transferéncia de
arquivos e acesso a grupos de discussao.

Licao 76 - NET
Em inglés, rede. O termo € utilizado como sindnimo para Internet.

Licao 77 - NETFIND
Servico de localizacdo de enderecos de usudrios. E preciso
fornecer aoservidor de netfind o nome da pessoa e uma
indicacdo de onde ela trabalha para que o programa tente
identificar o endereco.

Licao 78 - NETIQUETA (ou "netiquette")

Conjunto de regras que disciplinam o comportamento na Internet.
Ensina, entre outras coisas, como se comportar em grupos de
discussdo e como escrever mensagens de forma a preservar a
eficiéncia da Rede e ampliar o potencial de comunicacéo.

Licdo 79 - NETNEWS
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Também chamado de Usenet News, Usenet ou apenas News.
Veja também: Usenet, newsgroup.

Lic&o 80 - NIC

Sigla para Network Information Center. Centro de informacgao e
assisténcia ao usuario da Internet, que fornece documentos,
como RFCs, FAQs e FYIs e realiza treinamentos.

Licao 81 - ONLINE

Termo utilizado para descrever a condicao de estar conectado
uma rede de computadores ou outros dispositivos. O termo
usado, em geral, para descrever alguém que esta conectado
Internet.

QD O

Licdo 82 - PACOTE

A informacéo transmitida pela Internet é separada em pacotes.
Cada pacote contém, além do conteiudo que esta sendo
transmitido (imagem, mensagem etc.), o endereco do remetente,
do destinatario e as informacdes essenciais para que 0s pacotes
de um mesmo arquivo sejam reagrupados no destino.

Licao 83 - PEER-TO-PEER

Modelo de comunicacao no qual todas as partes tém os mesmos
privilégios e capacidades. Além disso, qualquer uma das partes
pode iniciar a sessao de comunicacdo. Recentemente, o termo €&
usado também para descrever aplicacbes que trocam arquivos
entre si pela Internet. Veja também: cliente, servidor.

Licao 84 - PING
Programa basico da Internet usado para verificar se um
determinado endereco IP existe e pode receber requisicoes.

Licao 85 - PIXEL

Nome dado para a menor area retangular de uma imagem
(picture element ou elemento de imagem) cuja cor pode ser
identificada.

66



Licdo 86 - PLAN FILE

Arquivo de texto contendo informagOes acessiveis a outros
usuarios por meio do comando finger. As informacdes colocadas
no plan file variam de enderecos e telefones a citacOes e arte
ASCII,

Licdo 87 - PLUGIN
Programa que pode ser facilmente instalado e usado como parte
do navegador. Veja também: navegador.

Licao 88 - PONTO DE PRESENCA

Também chamado de POP (Point Of Presence). Ponto de acesso
a uma espinha dorsal (backbone) da Internet. Os provedores de
acesso possuem um ponto de presenca na Internet e, em muitos
casos, mais de um.

Licao 89 - POP-UP

Pequena area, em geral, uma janela, que aparece
repentinamente sobre parte da interface visual com o usuario. Na
Internet, o pop-up € bastante difundido para exibicdo de anuncios
na Web.

Licao 90 - PORTA

No protocolo TCP/IP, porta € um "local logico (ndo fisico) de
conexao" usado pelo lado cliente para se comunicar com um
programa especifico no servidor. Um servidor pode ter varias
portas, uma para cada servico oferecido, como FTP, telnet, http,
entre outros.

Licao 91 - PORTAL

Site que se propde a ser a porta de entrada da Web para as
pessoas em geral. Tipicamente, um portal possui um catalogo de
sites e um mecanismo de busca.

Licdo 92 - POSTMASTER
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Endereco do responsavel pelo sistema de correio eletronico de
um servidor de rede.

Licdo 93 - PPP (Point-to-Point Protocol)

Um dos protocolos mais comuns usados para conectar
computadores a Internet por meio de linhas telefénicas. O PPP é
tido por muitos como superior ao SLIP, outro protocolo com a
mesma funcéo.

Licao 94 - PROTOCOLO

Conjunto de regras padronizadas que especificam o formato, a
sincronizacao e a verificacao de erros em comunicacéao de dados.
Dois computadores devem utilizar o mesmo protocolo para serem
capazes de trocar informacdes. O protocolo basico utilizado na
Internet € o TCP/IP.

Licao 95 - PROVEDORES DE ACESSO
Varejistas de conectividade a Internet. Ligados a um provedor de
backbone, revendem conexao a Internet aos usuarios finais.

Licao 96 - PROVEDORES DE BACKBONE
Atacadistas de conectividade. Vendem acesso as empresas que,
por sua vez, comercializam o acesso para usuarios finais.

Licdo 97 - PROVEDORES DE INFORMACAO
Empreendimentos que oferecem informacdes na Rede para os
usuarios.

Licao 98 - PROXY

Servidor que atua como um intermediario entre um computador
cliente em uma rede local e a Internet, com o objetivo de garantir
segurancga, controle administrativo e servicos de cache. Quando
um usuario de uma rede local acessa uma determinada pagina
em seu navegador, 0 proxy entra em acdo, de modo
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transparente, e verifica os filtros de acesso. Havendo permisséo,
0 proxy consulta seu sistema de cache e, no caso de encontrar a
pagina, repassa-a para 0 usuario. Se ndo estiver no cache, o
proxy usa um de seus enderecos IP disponiveis para requisitar a
pagina para o respectivo servidor na Internet, repassando o
resultado para o usuario original.

Licdo 99 - RFC

Sigla para Request For Comments. As RFCs constituem uma
série de documentos que descrevem como funcionam padroes,
protocolos, servigos, recomendacdes operacionais, entre outros
elementos. A descricaio de como deve funcionar o correio
eletronico, por exemplo, é a RFC 822.

Licao 100 - ROTEADOR

Dispositivo responsavel pelo encaminhamento de pacotes de
comunicacao em uma rede ou entre redes. Uma instituicdo, ao se
conectar a Internet, instala um roteador para conectar sua rede
local ao ponto de presenca mais proximo. Veja também: gateway
e ponto de presenca.

Licao 101 - SERVICOS ONLINE

Empresa dedicada a venda de acesso ou contetddo de uma rede
de computadores. O termo servi¢co online tem sido mais utilizado
para diferenciar empresas como CompuServe, America Online e
Prodigy dos provedores de acesso a Internet. Essas empresas
montaram suas proprias redes e utilizam programas escritos
especialmente para elas. No final de 1994, os grandes servicos
online comecaram uma transicao para utilizar a infra-estrutura da
Internet. Hoje, o0 termo ja descreve qualquer tipo de
empreendimento online, desde provedores de acesso até
empresas que publicam contetdo na Rede.

Licao 102 - SERVIDOR

No modelo cliente/servidor, € o0 programa responsavel pelo
atendimento a determinado servico solicitado pelo lado cliente.
Todos os servicos da Internet, como archie, gopher, WAIS e
WWW, funcionam no modelo cliente/ servidor. Para utilizar um
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desses servicos, 0 usuario precisa usar um programa cliente para
acessar o servidor. Referindo-se a equipamentos, o servidor € um
sistema que oferece recursos tais como armazenamento de
dados, impresséo e acesso para usuarios de uma rede.

Licdo 103 - SGML

Sigla para Standard Generalized Markup Language. Padrédo de
gerenciamento de informacbes adotado pela Organizagcéo
Internacional de Padronizacéo (ISO) em 1986 como meio de
fornecer documentos independentes de plataformas e aplicacdes
com formatacéo, indexacédo e informac¢des com vinculos.

Licao 104 - SHAREWARE

Software que pode ser experimentado antes da compra. Alguns
programas shareware funcionam somente durante um periodo
determinado de avaliagdo; outros apenas mostram mensagens
periodicamente lembrando o usuéario que nao se trata de um
produto gratuito. Os autores de shareware normalmente pedem
pagamentos simbodlicos pelo software. Alguns chegam a pedir
apenas um cartdo postal como prova da satisfacdo com o
produto.

Licao 105 - SITE

Colecao de arquivos Web sobre um determinado assunto com
um inicio chamado home page. O termo site também pode ser
usado com o sentido de uma instalacdo que oferece servicos aos
usuarios. Existem sites de FTP, Web, Gopher e assim por diante.
Veja também: servidor, home page.

Licao 106 - SLIP
Protocolo utilizado para conexdes IP por de linhas telefénicas
comuns.

Licao 107 - SMILEYS
Convencao utilizada para transmitir o estado de espirito dos
interlocutores na Internet com caracteres disponiveis no teclado.
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Licao 108 - SMTP

Sigla de Simple Mail Transfer Protocol. Protocolo da familia
TCP/IP usado para enviar e receber mensagens de correio
eletrbnico.

Licdo 109 - SPAM

Denominagdao para mensagens de correio eletrdonico nao
desejadas. O termo deve ter derivado de um quadro do antigo
programa inglés de comédia Monty Python apresentado na
mesma €epoca em que oS e-mails indesejados surgiram na
Internet, no qual a palavra spam era repetida centenas de vezes.
SPAM é marca registrada da Hormel, fabricante de produtos
alimenticios, muito conhecida por seus enlatados consumidos
pelas Forcas Armadas dos EUA durante a Segunda Guerra
Mundial.

Licao 110 - SSL

Sigla de Secure Socket Layer. Protocolo criado pela Netscape
para oferecer comunicacdo criptografada e autenticada pela
Internet.

Licao 111 - TAG

Caodigos utilizados para criar as paginas de Web. Sdo usados aos
pares. Para colocar uma palavra em negrito, por exemplo, deve-
se usar os tags e antes e depois da palavra. Exemplo: o trecho
UOL Tecnologia aparece no navegador como UOL Tecnologia.
Veja também: HTML.

Licao 112 - TCP/IP

Sigla para Transmission Control Protocol / Internet Protocol.
Conjunto de padrdes da Internet que orienta o trafego de
informacdes e define o enderecamento e o envio de dados. Para
gue dois computadores se comuniquem na Internet, € preciso
gue ambos utilizem o TCP/IP. Veja também: IP.

Licdo 113 - TELNET
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O telnet € um servico da Internet para acessar outros
computadores na rede. Os usuéarios podem usar o telnet para
acessar uma conta que tenham em outro computador da rede.
Um usuério que tenha uma conta em um computador da Australia
pode acessa-la do Brasil. Basta ele entrar na Internet usando
uma conta no Brasil e fazer um telnet para o computador
australiano. Para fazer um telnet, deve-se usar um cliente
especifico. O telnet também € utilizado para acessar servicos
especiais na rede. sao servigcos que so estao disponiveis através
de telnet.

Licao 114 - UPLOAD
Ato de transmitir um arquivo do computador do usuério para a
rede. Veja também: download.

Licao 115 - URL

Padréo de enderecamento da Web. Permite que cada arquivo na
Internet tenha um endereco proprio, que consiste de seu nome,
diretério, maquina onde esta armazenado e protocolo pelo qual
deve ser transmitido. Por isso se diz que cada pagina da rede
tem sua propria URL.

Licao 116 - USENET

Rede de grupos de discussdo amplamente disseminada na
Internet. A rede é formada por grupos de discussdo, chamados
newsgroups. Cada servidor que participa da Usenet troca as
mensagens colocadas por seus usuarios com o0s demais
servidores. Assim, todo o conjunto de mensagens colocadas nos
grupos de discussdo esta sempre atualizado. Veja também:
newsgroups.

Licao 117 - VERONICA

Sigla para Very Easy Rodent-Oriented Net-wide Index to
Computerized Archives, ferramenta para pesquisa em servidores
gopher. Veja também: gopher.

Licdo 118 - WAN
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Sigla para Wide Area Network, uma rede que interliga
computadores separados por distancias maiores do que um
quilémetro.

Licdo 119 - WEB

Area da Internet que contém documentos em formato de
hipermidia, uma combinacdo de hipertexto com multimidia. Os
documentos hipermidia da WWW sédo chamados de péaginas de
Web e podem conter texto, imagens e arquivos de audio e video,
além de ligacdes com outros documentos na rede. A
caracteristica multimidia da Web tornou-a a porcdo mais
importante da Internet.

Licao 120 - WEB SITE

Um servidor de WWW. Contém paginas interligadas conhecidas
como documentos de hipertexto (paginas de Web). Os Web sites
sao usados para oferecer aos usuarios informacdes institucionais
sobre uma empresa, noticias, lojas virtuais, jogos, entre outras.

Teclado Numérico

Num | IS
Lock /

1 U'li«»(b

|
|
|

| « N
20+ 3o

Velocidade no teclado numérico € necessaria se vocé pretende
trabalhar com a digitacdo de grandes quantidades de numeros,
como, por exemplo, na atividade bancaria.
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Os numeros que se encontram na fileira superior do teclado
alfanumérico, junto com caracteres especiais, nédo sao
recomendados para esse tipo de trabalho. Eles sao mais
utilizados para insercdo de pequenas extensfes numéricas de
datas. Nesses casos, ndo € necessario deslocar a mao para
longe do teclado alfanumérico o que significa demora e
dificuldade de posicionamento dos dedos.

Para digitar nUmeros com raizes, vocé utilizard o conjunto de
nameros que esta a direita do teclado, adotando o
posicionamento correto das mé&os e ativando, sempre, a tecla
Num Lock:

Observe a figura acima como o dedo minimo assume as teclas
Enter, + e -. Nos exercicios seguintes vocé usara a barra de
espacgo para separar as sequéncias, mas, em tempo de digitacéo
normal, o Enter sera muito utilizado.

Exercicios de memorizacéao e velocidade
Para separar as sequéncias de niumeros, use a barra de espaco.

Licao 1

123 123 123 123 123
123 123 123 123 123
123 123 123 123 123
123 123 123 123 123
123 123 123 123 123

Licao 2

456 456 456 456 456
456 456 456 456 456
456 456 456 456 456
456 456 456 456 456
456 456 456 456 456

Licao 3

789 789 789 789 789
789 789 789 789 789
789 789 789 789 789
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789 789 789 789 789
789 789 789 789 789

Licdo 4

321 321 321 321 321
321 321 321 321 321
321 321 321 321 321
321 321 321 321 321
321 321 321 321 321

Licdo 5

654 654 654 654 654
654 654 654 654 654
654 654 654 654 654
654 654 654 654 654
654 654 654 654 654

Licdo 6

987 987 987 987 987
987 987 987 987 987
987 987 987 987 987
987 987 987 987 987
987 987 987 987 987

Licao 7

123 456 789 123 456 789
123 456 789 123 456 789
123 456 789 123 456 789
123 456 789 123 456 789
123 456 789 123 456 789

Licao 8

987 654 321 987 654 321
987 654 321 987 654 321
987 654 321 987 654 321
987 654 321 987 654 321
987 654 321 987 654 321

Licao 9
147 741 147 741
147 741 147 741
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147 741 147 741
147 741 147 741
147 741 147 741

Licdo 10

258 852 258 852
258 852 258 852
258 852 258 852
258 852 258 852
258 852 258 852

Licdo 11

369 963 369 963
369 963 369 963
369 963 369 963
369 963 369 963
369 963 369 963

Licao 12

147 258 369 147 258 369
147 258 369 147 258 369
147 258 369 147 258 369
147 258 369 147 258 369
147 258 369 147 258 369

Licao 13

963 852 741 963 852 741
963 852 741 963 852 741
963 852 741 963 852 741
963 852 741 963 852 741
963 852 741 963 852 741

Licao 14

13579 2468 13579 2468
13579 2468 13579 2468
13579 2468 13579 2468
13579 2468 13579 2468
13579 2468 13579 2468
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Licdo 15

8642 97531 8642 97531
8642 97531 8642 97531
8642 97531 8642 97531
8642 97531 8642 97531
8642 97531 8642 97531

Licdo 16

159 357 951 753 159 357 951 753
159 357 951 753 159 357 951 753
159 357 951 753 159 357 951 753
159 357 951 753 159 357 951 753
159 357 951 753 159 357 951 753

Licdo 17

028 820 028 820 028 820 028 820
028 820 028 820 028 820 028 820
028 820 028 820 028 820 028 820
028 820 028 820 028 820 028 820
028 820 028 820 028 820 028 820

Licao 18

046 640 046 640 046 640 046 640
046 640 046 640 046 640 046 640
046 640 046 640 046 640 046 640
046 640 046 640 046 640 046 640
046 640 046 640 046 640 046 640

Licao 19

COoo000o

Licao 20

[*=t [*=t [*-t [*-+ [*-+
[*=t [*=t [*-t [*-+ [*-+
[t [Pt 5 [Fot [+
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NUumeros
Ao copiar os numeros a seguir, tecle ENTER ao final de cada
linha para saltar para linha seguinte.

Para treinar mais, € bom fazer varios calculos na calculadora ou
digitar nUmeros de telefones de um catalogo.

412,00
219,74
378,79
308,44
543,27
384,78
254 00
359,62
867,74
249 64
222,75
72,08
153,00
60,35
20,76
26,45
79,39
200,03
87,00
304,71
109,09
21,90
40,97
65,09
906,00
944 42
1.108,05
636,43
886,38
721,98
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267 77
379.83
18176
355,58
882.38
388,25
359 50
527 99
229 19
17119
118 46
101,77
140,76
35,07
23.94
87.38
84.66
37360
145 42
165,16
53,54
26,09
37.71
117 42
913 45
1.376.38
488 43
640,24
112321
981,04
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