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Editor de texto
Praticas de digitacao
Teclas importantes.

Vocé deve pressionar a

i Atecla ENTER serve para
tecla ESC quando precisa

voceé mudar de linha cu para

abandonar rapidamente o que - .
) ] ) quando vocé quiser mandar o
esta fazendo. Muitos dizem que :
. computador fazer alguma coisa.
elaserve para"ESCAPAR".

A lecla BACKSPACE é
ulilizada para apagar 0s caracteres
aolado esquerdo das palavras.
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A tecla CAPS LOCK, ¥ A tecla DELETE tem a
quando ativada, faz com que fungao de apagar arquivos
todas as letras digitadas saiam como fotes ou podemos usé-la
maiusculas. para apagar os caracteres ao

lado direitodas palavras.

L 4

A BARRA DE ESPACOS
serve para dar espacos enlre as
palavras.

L 4

A tecla SHIFT quando
pressionada junto com umaoutra
lecla, faz letras mailsculas ou
ativa a segunda fungéo de uma
tecla,comoos parénteses,
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De acordo com o posicionamento do cursor, use DELETE ou
BACKSPACE para apagar os caracleresincorretos da frase abaixo:

\ |

A RESPIRA|CCAO HUOL|MANA, A|SSSIM COMO A DE
TODd | ©S ©OS ANIMAIS E VEJ | GETAIS, E O SIM|NALU| MAIS
EVIDENTE DE VIDA.

Tabulacao

A tecla TAB é muito utilizada. Com ela conseguimos
dar "saltos” de uma janela para outra. Em textos, ela serve Tab
para dar um espa¢o bem maior do que a barra de espago e
muitas pessoas utilizam a TAB para iniciar um paragrafo no
texto.

Veja os exemplos abaixo:

4T

Nesta frase, as palavras estao separadas por barra de espaco.

Nesta  frase, as palavras estdao separadas

por tabulagdes usando a tecla tab.
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l Me acordo com o posicionamento odo cursor, wuae DELETE ou
BACKSPACE para apagar os caracleres incorretos da frasa abaixo:

| | |
S |

A RESPIRA | CCACO HUOL | MARNA, A SSSIM COMO A DE
TODd | OS ©S ANIMAIS E VEJ | SETAIS, E © SIM | NALU | MAIS

EVID N’"I‘FE DE VvViDA.

2 - Quando digitamos um texto, ¢ muito importante conhecermos as fungdes do teclado, pois

algumas teclas tém fungdes especiais.

Preencha os quadros abaixo com o nome de cada tecla, de acordo com as frases. Use a tabela

numeérica ao lado.
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ATIVA LETRAS MAIUSCULAS.
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FINALIZAUMA ORDEM AOQ COMPUTADOR,
S
ATIVA ASEGUNDAFUNCAO DAS TECLAS.
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NOME DO ALUNO

ANO: DATA:

OBS. ENVIAR SOMENTE A ESTA FOLHA DE ATIVIDADE PARA A PROFESSORA.
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