DIGITACAO - DGA

Competéncia Técnica: informéatica Basica.
Conhecimento relacionado: Digitacao.

Objetivo Geral

Proporcionar aso participantes o desenvolvimento de habilidades
relacionadas ao exercicio de suas funcoes.

Objetivos Especificos

e (Conhecer sobre o conceito de ergonomia visando a postura adequada.
e (onhecer a disposicao das teclas (teclado da ABNT).

e Utilizar corretamente os dedos ao digitar.

e Digitar sem olhar, utilizando todas as teclas.

Metodologia e recursos

Aulas expositivas; aulas praticas; uso de apostila.

Conteudo Programatico

e O gue é ergonomia:
= Conceito;
» |eitura de texto;
» Dicas de ergonomia para prevencao da Lesao por Esforco Repetitivo;
» Posicionamento;
— Pescoco;
—  Olhos;
— Cotovelos e pulsos;
Recomendacdes gerais e didlogos;
Exercicios para a prética dos dez dedos (linha de base);
e Exercicios para a pratica dos dez dedos (linha de base, terceira carreira
do teclado, primeira carreira do teclado);

e Exercicios combinados, palavras e frases;

e Trabalhando acentuacdo, mailsculas e teclas ALT, SHIFT e CAPS LOCK;

e Pratica com ndmeros e pontuacao;

e Digitacdo de textos (pequenos, médios e grande porte) sem olhar para o
teclado.

Avaliacao

Verificacdo de aprendizagem pratica (sem impressao) aplicada no final do
Curso.

Atualizacdo: 06/02/2015 | Revis&o: 07

Pagina 1 de 2



Carga Horiéria

15 horas.
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