Encontros no caminho: espacgos de (in)formacdo e 175
aprendizagem na educagdo a distincia

ANEXO C

Amostra da produc¢ao didatica do Curso de Datilografia Basica para o servigo publico do

Estado da Bahia.
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APRESENTACAO

Este Curso foi concebido e elaborado como uma
solucao para a preparacao de Datildgrafos do Servico
Publico Estadual considerando-se o grande namero des
ses profissionais, o alto "tornover" e a caréncia,no
mercado, de instrutores qualificados e com tempo dis
ponivel para treinamento direto.

O método utilizado permite a substituicio do
instrutor por outro profissional menos qualificado,
e ainda a realizagao simult@nea do infinito nimero
de turmas de estudo com um minimo de infra—estrutura

A esmlha do contetdo visa fornecer insumos
que permitam a preparacao e aperfeicoamento do dati-
lografo, principalmente no que diz respeito a técni-
ca, rapidez e uso da lihguagan, por isso este curso
€ constituido de Datilografia e Portugués.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD GERAL
SETOR [E TREINAMENTO
ANO - 1977




ESTRUTURA DO CURSO

O curso de APERFEICOAMENTO DATILOGRAIICC é constituido dos segquintes materi
ais instruciconais:

Datilografia Basica (Volure I)

Normas Técnicas (Volure II)

Portugués (Volumes I e II)

Caderno de Exercicio
Manual de Consulta

Para tornar o curso rais objetivo, atendendo assim a diferentes condigCes

de infra-estrutura e a diversidade da populagao alvo, o volume I (Datilogra
fia Basica) oferece trés alternativas de estudo:

1l - Volure I + Audiovisual + Caderno de Exercicio

2 - Volue I + Fita gravada + Caderno ce Exercicio

3 - Volure I + Caderno de Exercicio

Na pagina sequinte daremos o esquema dessas alternativas com referéncia as
diversas licoes.




LICOES

ALTERNATIVAS

10
11

12
13
14
15

16

18
19
20
21

22

[Volume |

ﬁfolume i

|Volume |

'

1 . [Audiovisual ]
: }

|Volume I+Ritmo _ 60 t/m |

[Volume 1+Fita — 60 t/m | [Av+Fita-60 t/m]
' }

t

|Volume I+Ritmo _ 60 t/m |

[Volume I+Fita _ 60 t/m | [Av+Fita-60 t/m|
! I

|Volume I+Ritmo - 60 t/m |

[Volume I+Fita — 60 t/m | [Av+ Fita_60 t/m|
!

'

|Volume I+Ritmo - 80 t/m |

|Volume I+Fita _ 80 t/m |
]

|Volume I+Ritmo . 100 t/m |

|

[‘u"nlume |+Fita _ 100 t.l"m_j
!

[Volume I+Ritmo _ 60 t/m |

[Volume |+Fita _ 60 t/m |

;

[Volume I+Ritmo _ 80 t/m |

IVolume I+Fita - 80 t/m |
}

[Volume I+Ritmo _ 100 Um |

;

|Volume 1+Fita - 100 t/m |
}

[Volume I+Ritmo - 60 t/m |

t

[Volume I+Fita - 60 t/m |

[Volume I+Ritmo _ 80 t/m |

'

|Volume I+Fita - 80 t/m |
}

[Volumé I+Ritmo _100 t/m |
T

[Volume 1+Fita - 100 t/m |
}

[Volume I+Ritmo _120 t/m

}

IVolume I+Fita - 120t/m |
|

]

[Volume I+Ritmo _140 t/m
|

[Volume |+Fita — 140 t/m |
!

[Volume 1+ Ritmo _160 t/m

[Volume | +Fita _ 160 t/m |

i

}

[Volume I+Ritmo _180 t/m

}

[Volume I+ Fita _ 180 t/m |
!

[Volume I1+Fita - 200 t/m ]

l

!

[Volume 1+Ritmo _ 220 t/m

[Volume I+ Fita - 220 t/m |

'

[Volume I+Ritmo_240 tm

'

[Volume I+ Fita -240 t/m |
!

|Volume 1+Ritmo 260 t/m

| Volume I+Fita- 260 t/m |

As lictes 1 e 2 sdo comuns as trés alternativas de estudo suneridas para este Volume |




COMO ESTUDAR AS LICOES DESTE VOLUME

Es instrugoes (ue darps er sequida, dizem respeito ac uso deste volume, que
faz parte indistintamente, das tres alternativas sugeridas para estudo de
Datilografia Rasica.

1 - lLeia, em seqiéncia, os (uadros de cada ligao.

2 - Confronte as informagoes contidas nos quadros com as ilustracdes que os
acompanhar.

3 - Execute o que for solicitade.

Como as informagoes sao apresentadas através de passos, vocg deve ler e exe
cutar cada passo com atencac o sO passar ao proximo, quando certificar-se
de que & capaz de executd-lo sem hesitacaoc.

Nac se nreocupe com o tempo, ele é todo seu.

Observagoes:

¥ B¢ a sua altemativa de estudo for a terceira (somente Volume
I+caderno de exercicio) nao ccnsidere as instrucdes: "LIGE ©
GRAVADOR" e "DESLIGUL O GRAVADOR",

* 0 Indice encontra-se no final deste volume,




LICAO

ASDFG HJKL
No. 4 ¢

INTRODUGAO|
Passamos agora a estudar o uso correto do teclado.
Existem 3 alternativas para o estudo desta licao.

1 - AUDIOVISUAL (Slides + fita gravada sincronizada)

Para uso desta alternativa vocé nao precisa utilizar este vo
lure. Todas as instrucoes estao contidas na propria fita.

| 2 - VOLUME DE INSTRUCAO + FITA GRAVADA

O equipamento necessario para uso desta alternativa & qual -
quer gravador cassete, no qual devera colocar a fita gravada
em ritmo de 60 TOQUES POR MINUTO, que sera fornecida pelo
instrutor. Portanto devera utilizar este volume e a fita gra
vada, similtaneamente, seguindo as instrucgoes:

- "LIGUE O GRAVADOR"
- "DESLIGUE O GRAVADOR",
contidas no decorrer desta licao.

3 - VOLIME I

Vocé deve utilizar este volume sozinho, mas devera conseguir
alguma ajuda para manter o ritmo de 60 TOQUES POR MINUTO, co
mo por exemplo, um metronomo  (instrumento utilizado nas au
las de mhsica para marcar o ritmo).
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£ talu;aova;enq::demmnpoumrrms
d: atencao, porque vamos iniciar na pratica

e ‘etiva da tecnica datilografica.

]_T.r;ao anterior estudamos a posig@ao basi
cadasnmsedosdednsmteclado

1

A posigao basica dos dedos esti nas teclas@@@ ®@®Q

ASDF — para a mao esquerda
GIKJ — para a rao direita
ESTAS SAD AS TECLAS-GUTAS

Observe a Ilustragao

O@®WOEO

clolelolo/olololele

Colaue os dedos nas teclas—guias:

ASDF —= para a rao esquerda

GLKJ —= para a rao direita

Lerbre-se que as maos e os dedos devem estar na posicao correta.
it 1luqtrat;ao rostra 2 posicoes, uma certa e outra errada, ochbserve e praticgue

a posicao certa.

CERTA —

3
O [ SRS T TR £ O
g sdhoodneonn B
PooodoooDbbDoeB
8 r - BOR BB
[ o0 MM =
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ERRADA —




5 QWORDIKOOEE

S Treernesan @OEHEO D

Qévilgzjs praticar o seu uso, ne.f‘ta 1li- @@@@ @@@O@
o

Agora um exercicio. leste vamos pra-
ticar '0 letras no ritto de 60 TO-
QUES PUR MINUTO, utilizando os dedos
apropr: ados.

Data,@as o ritmo e am a mesma for
ga. Nao empurre a tecla, mas bata e
solte—-a inediatamente.

Leia com atengao os passos gue seguem
para dar inicio ao seu treino:

19 - coloque o papel na maguina

22 - centralize—o .

30 - ajuste as margens esquerda e di-
reita em 15 espagos

49 - cologue no gravador a fita "60 to
ques por minuto" e ligue—o.

52 — tente manter o ritmo, indicado na
fita, batendo 8 vezes seguidas a
letra "a", utilizando o dedo mini

mo da mac esquerda.

Bata:
daaaasan

Deslique o gravador.

Agora bata a barra espacadora (lembra-se da
licdo 1, onde falamos sobre a barra espacado
ra?), somente uma vez, con o dedo polegar da
rao _oposta, utilizada para bater a letra, is
to &, 3 direita, como mostrado acgui.

8

T @@@@@1@)\@ @i@\ ®

Lembre-se do ritmo. Ligue o gravador e
bata:
SSSSSSSS

E a barra espacadora, sO uma vez.

a7



9

Utilizando o dedo médio da mao esquer-
da, bata a letra "d"

dddddddd (e a barra espacadora)

10

Para a letra f, utilize o dedo indicador
da mac esquerda e bata:

fEELIfff (e a barra espacadora)

Desligue ¢ gravador e verifique o seu
trabalho.

i

Agora a letra "u'. Istz letra tarisy deve
ser batida oca: o dede indicador Ga rao es
uerca. “ara bater a letra "", o dedo in
dicacor deve ser rovirentalo mara & Jirei
B

il a

Nao rovimente a mao, mas somente o dedo
indicador.

Ligue © gravador e bata:

JIYIYIYY
E desligue o gravador

Puxe a alavanca de entrelinhas, para
camecar a bater uma nova linha.

Neste momento passaremos a treinar a
mao direita comegando com © dedo mini-
mo, que bate a letra "¢".

Batidas ritmadas! Ligue o gravador
¢eeeCece (e a barra espacadora)
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®

Para bater a letra "1", utilize o dedo amu |
lar da mao direita.
Dé batidas secas, nao aperte as teclas.

11111111 (e a barra espacadora)

®®®®@®®®®©

fara & Loren 3 witlize o s srlondic @@ @@@}@0@@@

da mac direita.
Lembre—-se: embora batendo duas teclas
iguais consecutivas, o ritmo devera ser

O MESo .

33333333 (e a barra espacadora)

16

0O dedo indicador da mac direita também
pate a letra "h"

Ca*nocx}rrmr:c:na mac escuerda, ene
cessario movimentar apenas o dedo.
Bata a letra e lembre-se que o rito
deve ser regular.

hhhhhhhh (e a barra espacadora)

Deslique o gravador

49
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Agora vamos fazer um exercicio de todos os
dedos em seguencia, da esquerda para a di
reita, batendo cada letra 3 vezes e deixan
do umespago entre cada grupo de 3, letras,
COno por exemplo:

aaa sss (espago)

E o exercicio 1 do Caderno de Exercicios.
Mantendo um ritmo regular de 60 TOQUES POR
MINUTO, varos até o final do exercicio,sem
parar.

Passe ao quadro seguinte e leia—o cam aten
cao.

EXERCICIO 1
(CADERNO DE EXEFI'CI’CIDS]

18

Usando a alavanca de entrelinhas, volte pa
ra uma nova linha e prepare—-se para O exer
cicio.

Concentre-se em bater as teclas com o mes
mo ritmo. Ligue o gravador '
Agora bata:

aaa sss ddd £ff ggg hhh jJj kkk 111 ¢g¢g
E desligue o gravador

19

Muito bem | Verifique o seu trabalho. Tem
miitos erros?

Deixou de bater alquma letra?

Deixou de bater a barra espagadora?
Bateu algquma letra errada?

Confira o seu exercicio cam o exercicio 1
do Caderno de Exercicios.

20

Puxe a alavanca de entrelinhas 2 ou 3 vezes.
Por enquanto nao se preocupe Cam OS erros,
mas tente reduzi-los na repeticao do exerci
cio que segue. Ligue o gravador e bata:

aaa sss ddd fff ggg hhh jjj kkk 111 ¢gg

Deslique e gravador




?Eriff%%e seus erros.

Esperaros que tenha cometido menos erros que
da 12 tentativa.

Vamos passar agora para un exercicio seme =
lhante, mas usando os dedos e as maos em  OF
dem1 variada.

£ o exercicio 2 do Caderno de Exercicios«

Puxe a alavanca de entrelinhas e camece a ba
ter o.exercicio numa nova linha. ILigue o
gravador e bata:

aaa cge mss 111 &dd kkk ££f 433 ggg hhh

Desligue o gravador 22
Puxe a alavanca de entrelinhas e verifique o
seu trabalho.

Vamps continuar, agora com o exercicio 3 do
Caderno, variando ainda a ordem dos dedos e
Gas maos. Ligue o gravador

aza 11l Z£f j3] hhh gog ddd ¢gg kkk sss

EXERCICIO 2
(CADERNO DE EXERCITIOS)
EXERCICIO3

(CADERNO

23

Desligue o gravador

tem, chegaros ao final do exercicio. Confi-
ra-o, cuidadosamente, wau o Caderno de Exerci
cios.

Conte uantos erros vocé cometeu.

Se foi mais cque 1, devera repetir esse exer .

o
ClC1O .

VERIFIQUE SEU TRABALHO:

MAIS QUE UM ERRO: -VOLTE
AD EXERCICIO 3 DO CADERNO
DE EXERCICIOS

24

Igora voce vai treinar o que estudou nesta
ligac atraves dos seyuintes exercicios: 1,
2, 3, 4, 5e 6. Veja o Caderno de Exercl
gios. i

Tocos 05 exercicios devean ser batidos no
ribw de 60 TOQUES POR IMINUTE.

EXERCICIOS
12345e6

51
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Voce devera ler o exercicio no Caderno de
Exercicios letra jor letra e baté-las;lem.
orando-se de ranter o ritmo.
Voceé Geve repetir os exercicios tantas ve-
zes cuantas foren necessarias para alcancer
D&. madroes umcadou ao lado.

no0s cada exercicio verifique os seus erros,
&Etﬁl‘l’.ﬂ“ﬂs
m alcancar o padrao indicado, repita o
exercicio nais wa vez vara demonstrar que
voce pode repeti-lo sen cometer erros.
Lerbre~se do que deve considerar coo erro:
=-letras ou sinais a renos ou a mais
-iatidas acima ou abaixo da linha
-letras rmito goagadas
—espacos adtidos ou excessivos
-erros de ortografia
-zilabas mal separadas
-batidas fora das raryens

pmnoissbe EFiFTfE

NUMERO mm DE ERROS
MEIT:QVEIS

EXEFETGID-—1 1m
2-Temo
3Temo -
- 4-2emos
5-3amos
6-3aros

26

Lembre~se também de manter um ritmo de 60

toques por mimuto.
Use a fita gravada como uma ajuda para man-
ter um ritmo uniforme.

Ligue o gravador e va treinando !






