TEMA 1 ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PUESTO DE TRA-

BAJO Y LOS TERMINALES INFORMATICOS

Durante el proceso de creacion de una empresa, uno de los elementos vitales, es la ubicacién y el espacio que
los empleados van a ocupar para desarrollar su labor profesional. Se debe de tener en cuenta, no solo el nimero de
operarios, sino una serie de factores esenciales que van desde el espacio funcional, hasta las condiciones ambien-
tales, todos estos factores deben de estar en concordancia con el modo en que se desempefia el trabajo y permitir
y facilitar que los diferentes departamentos realicen sus tareas en perfecta coordinacion, en funcién de las caracte-
risticas del trabajo a realizar y permitiendo en el espacio definido para la actividad profesional, la posibilidad en el
futuro de la ampliacién de los recursos disponibles y de un porcentaje determinado de puestos de trabajo. Para que
estas condiciones se establezcan, es esencial definir los siguientes elementos:

- El espacio y la organizacién de los puestos de trabajo; las tareas a desarrollar, la infraestructura tecno-
l6gica y logistica, la comunicacion interna y externa y la responsabilidad ambiental, deben de disefiarse
coordinadamente.

- El drea de trabajo; debe de permitir y facilitar la participacidn de los diferentes departamentos.

- Los recursos disponibles; para desempefiar el puesto de trabajo, deben de estar al alcance de todos los
operarios y facilitar la comunicacién y el trabajo en grupo.

- El puesto de trabajo debe de permitir el desarrollo y el control de su propio entorno; para realizar eficaz-
mente sus tareas, asi como la personalizacién y el acomodo de las tareas que los individuos o grupos que

ocupen estos puestos puedan planificar en el futuro.

- La planificacién de las funciones individuales y grupales; debe de ser factible en la misma area de trabajo,
evitando en lo posible, los desplazamientos para desarrollar diferentes tareas, o actividades en grupo.
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- El entorno distributivo del espacio; debe de permitir las re-
laciones, el desempefio eficaz de la actividad profesional, la
comunicacién departamental y debe de disponer de un am-
biente y disefio, que estimule y facilite la cohesidn y las siner-
gias entre los individuos que conforman el equipo de trabajo.

- La actividad y el espacio de trabajo debe de estar acorde
con la responsabilidad medioambiental; permitiendo a los
individuos el reciclaje de los recursos consumibles, y el con-
trol de los vertidos, asi como la eficacia y el aprovechamiento
energético de las areas de trabajo.

En este aspecto es muy importante que la empresa motive a que Espacio de Trabajo
los empleados utilicen los recursos en aras de mejorar los aspec-
tos medioambientales, y adquieran su responsabilidad en el uso
de los recursos y en el desempefio de su puesto de trabajo, asi
como, en lo posible, que la empresa evolucione a un espacio de
trabajo que utilice en lo posible energias renovables y limpias.

- El puesto de trabajo tiene que ser seguro: en cualquier cir-
cunstancia el puesto de trabajo no debe de poner en peligro la
integridad del trabajador, asi como el espacio de trabajo debe
de estar perfectamente acotado y sefializado. La prevencion
de riesgosy la seguridad, debe de estar auditadas y sometidas
a la normativa vigente.

- El puesto de trabajo debe de facilitar el aprendizaje; Tiene Responsabilidad mediambiental de la empresa
que disponer de espacio suficiente para acondicionar futuras
ampliaciones, y adaptaciones de recursos y herramientas.

- El drea de trabajo debe de permitir los procesos de creacion
y disefo; asi como la toma de decisiones, individuales o en

grupo.

- El puesto de trabajo debe de permitir al trabajador un cier-
to grado de independencia y privacidad.

-
La seguridad en el trabajo también implica una
sefalizacién adecuada
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Grabacion de datos

- Planificar en el proceso de grabacion de datos

En una primera fase se deben de definir los siguientes procesos para gestionar y planificar los documentos que
la actividad de la empresa desarrolla:

Es conveniente establecer los tipos de documentos en funcion de la actividad profesional. Los documentos per-
miten gestionar y verificar procesos de trabajo, asi que es muy importante realizar un estudio preliminar de todos los
documentos que son necesarios para verificar la labor y el desarrollo de los diferentes departamentos.

Disefio de los formatos de entrada de datos: Se creara las bases de datos y los formularios de entrada, con los
campos necesarios para conformar los datos que los operarios deban de introducir para el proceso de grabacién de
datos.

- Definir el numero de lotes: cada lote esta conformado por un nimero determinado de documentos en
funcién de la actividad y el departamento, asi que el total de los lotes definen los documentos con los que
los operarios trabajaran habitualmente. El nimero total de lotes debe de estar en funcion de los departa-
mentos de la empresa, y debe de contener todos los aspectos de la actividad profesional.

- Grabacion de datos: Durante el proceso de grabacion de datos el operario debe de tener acceso al sistema,
identificandose previamente y accediendo a su area, limitada al nimero de lotes al que tiene acceso. El acce-
so a sus lotes debe de permitir identificar a qué registros ha tenido acceso y cuales ha creado o modificado.

- Verificacion de lotes: Todo proceso de creacion o modificacion de datos debe de estar respaldado por un
sistema de verificacién de datos. Este sistema de verifiacion puede estar robotizado y automatizado dentro
del sistema, o puede estar sometido a la aprobacién de otro operario que revisa los Ultimos datos introdu-
cidos y da su verifiacion para la grabacion definitiva en la base de datos. A su vez el sistema también verifica
de manera simultanea, la introduccion de los datos de los operarios en aquellas cuestiones mas basicas,
como formatos, valores, o contenidos alfandmericos restringidos, a los cuales el sistema esta limitado y no
permitird al operario equivocarse en este tipo de registros. El tipo de verificacion automatica o presencial,
se decidirad en funcién de los documentos a tratar.

- Calidad de la informacion: dentro de los procesos de verificacion de datos, en el caso de algunos docu-
mentos o registro de datos, se puede introducir en el proceso de carga definitiva de los datos un proceso de
depuracion de datos, que analizara la veracidad de la informacién introducida en base a patrones internos
o0 externos, como comparadores de datos, o gestores que valoren la veracidad de los registros, o comparen
los documentos internos y verifiquen los contenidos en funcion de unos ratios establecidos.

- Control de los registro de salida: son aquellos datos que la empresa aporta en funcién de su relaccion en-
tre departamentos o con otros operarios, clientes o proveedores externos. Estos registros de salida deben
de configurarse en base a una serie de normas internas que la empresa definira previamente, y por las que
se regiran todos los departamentos, tanto para la comparticion de datos dentro de la empresa como para
los datos que “salen”, dentro de un proceso normal de generacién de documentos, en la relaccién con los
clientes o proveedores.
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El espacio de trabajo

El area o la zona donde se desempefia la actidad profesional es el espacio de trabajo. Debe de permitir el movi-
miento y la instalacién de los recursos necesarios para desempefiar el puesto. Sus dimensiones estan determinadas
por todos los recursos y herramentas que el operario necesita para que su actividad se realice de modo eficaz y seguro.

Las dimensiones estandar para una oficina, o taller, son:

- Altura de Techos: Mas de 3 m para zonas de talleres, y 2,5 m como minimo para despachos y oficinas.
- Superficie Libre por operario: 2 m2,
- Volumen libre por operario: 10 m2,

- Otras consideraciones: |dentificacién de todos los departamentos, asi como accesos al puesto de trabajo
y vias de evacuacién, en funciéon del numero total de trabajadores, por area de trabajo o departamento,
teniendo en cuenta, las que proporciona el mismo edificio, en el caso de las oficinas, o poligono industrial
en el caso de talleres, seglin normativa vigente.

- Sistemas de alarma y contra incendios: Perfectamente operativos y sefializados, en todas las areas de
trabajo y en todos los departamentos, sean para la actividad profesional o zonas de paso, o de almacenaje.

- Zonas restringidas: Son aquellas donde solo podran acceder los trabajadores asignados, y que por sus ca-
racteristicas deberan de implemantar los avisos, las sefializaciones de seguridad y los recursos necesarios
para el desempefio de la actividad en condiciones de seguridad segun la normativa vigente.

- Seguridad en el trabajo: En todos los departamentos los trabajadores deben de conocer y respetar las
normas de seguridad e higiene en el trabajo y deben de estar perfectamente sefializadas las zonas de segu-
ridad, vias de evacuacién, asi como el almacenamiento y/o la manipulacién de productos peligrosos, si fuera
el caso. También deben de disponer de la formacién adecuada para poder manipular y gestionar dichos
productos, en un entorno limitado y asignado.

- Las medidas de seguridad deben de someterse a un reglamento estricto: que conlleve el conocimiento y
la formacién permanente, por parte de todos los empleados, y en funcion de su actividad, asi como deberan
de disponer de un sistema de entrenamiento en caso de evacuacién o accidente laboral.

- La empresa proporcionard y fomentard entre sus trabajadores, las medidas medioambientales: desde
el propio puesto de trabajo, hasta toda el area de actividad y responsabilidad de la empresa, proporcionan-
do los recursos para poder llevarlas a cabo. La empresa las sometera a ampliaciones y mejoras en el des-
empefio de su actividad, proporcionando a los trabajadores la formacién adecuada y procurando que estas
medidas se fomenten y formen parte también de la responsablidad social y corporativa de la empresa.

- Sistemas de calidad y auditoria: para asegurar que todos los procesos y las normas en materia de acti-
vidad empresarial, seguridad medioambiental y seguridad en el trabajo se cumplen, es necesario que la
empresa se someta periddicamente a un sistema de gestion de la calidad y audite todos los sistemas y pro-
cesos de produccidn por un agente externo, que garantice y consolide dichos procesos de gestion y mejora
en el ambito de la actividad profesional de la empresa.
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Grabacion de datos

Herramientas y recursos necesarios

Tecla de Escape (Esc) y teclas de Funciones Teclado de Edicién Teclade Numérico
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Teclado Alfanumérico Teclas de Direccion

Teclado: Para la grabacion de datos es necesario disponer de un conocimiento previo en el uso de la
mecanografia y conocer todos las teclas y atajos disponibles en un teclado convencional para ordenador, mas co-
nocido con el nombre de QWERTY, y que esté adaptado a los caracteres y simbologia del idioma que se va a utilizar
para introducir datos.

Partes de un teclado de ordenador:

- Teclas de Funcién: Esta ubicado en la parte superior del teclado y son teclas disponibles para realizar tareas
programadas para una aplicacién o un sistema operativo. Algunas teclas como F2, F8 o F10, suelen tener
funciones en el proceso de arranque del ordenador, segun el sistema operativo. En general permiten dispo-
ner de atajos para realizar tareas concretas en funcién de los programas.

Esc | F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12
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- Teclas de Edicién: Estd ubicado a la derecha del teclado al-

fanumeérico, y contiene teclas especiales para mover el punto
de insercién. En las aplicaciones de edicion, estas teclas se uti-
lizan para desplzarse dentro de un documento o libro, desde
el inicio del documento, tecla Inicio, AvPag, pagina adelante,
RePag pagina atras, o Fin, para desplazarse al final del do-
cumento. También permite mediante la tecla Supr suprimir
texto, o mediante la tecla Insert afiadir texto.

Teclas especiales: dentro del bloque de edicion disponemos
también de un bloque de teclas especiales, que nos permiten
distintas acciones, vamos a analizarlas:

* Imp Pant/Pet Sis: Con esta teclay segln el sistema ope-
rativo podemos realizar capturas de imagenes de pan-
talla, es lo que denominamos comunmente imprimir
pantalla y que se puede completar segun aplicaciones,
a toda la pantalla, a la ventana activa, o a areas previa-
mente seleccionadas.

* Bloq Despl: Sirve para bloquear el desplazamiento de
texto en la pantalla de comandos, o en aplicaciones de
bases de datos. En aplicaciones como Excel permite el
desplazamiento en la hoja de célculo sin llevar el cursor,
en sistemas de accesibilidad permite bloquear el despla-
zamiento del raton.

+ Pausa inter: En la consola de Windows permite detener
una operacién en curso o mostrar los contenidos sepa-
randolos por paginas. En los Procesos de Arranque de
los sistemas operativos permite detener el proceso en
cuestién para por ejemplo, poder visualizar los procesos
gue se ejecutan y aparecen en pantalla. En Windows nos
da acceso a las Propiedades del sistema y en Mac OSX
nos abre la ventana del Finder.

- Teclas de informacion: Segun los teclados, o segun fabricantes

pueden estar activas o simplemente disponer de luces para in-
formar de la actividad de otras teclas, como bloque Mayuscu-
las/mindsculas, que indica cuando se escribe en Mayusculas
(con luz encendida) o si esta apagada que se escribe con minus-
culas. También nos puede mostrar si el Bloque numérico esta
activo, mediante una luz, o también por un testigo luminoso la
activacién/desactivacion del bloque de teclas de funcion.
En todo caso depende del disefio del fabricante y esta en fun-
cion del uso del equipo en entornos concretos.
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Teclado Numeérico y teclas de informacion
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Grabacion de datos

- Teclado Numérico: solo los teclados extendidos disponen de este bloque, que es muy util en entornos que
requieran trabajar con datos nimericos, como departamentos administrativos, contables o financieros. Ade-
mas de la introduccién de datos numéricos también permite la ejecucién de funciones matematicas sencillas,
como Division /, Multiplicacion * , Resta -, Suma +, Introduccién de datos decimales con la tecla Supr ,
aunque en este caso esta tecla, en funcién de la aplicacion puede tener una funcién dual, como suprimir texto
0 registros en una base datos.También contiene la tecla de Intro que segun la aplicacién puede servir para
ejecutar una funcidon matematica, ejecutar una accion dentro de la aplicaciéon, o dentro del sistema, y saltar de
pagina por ejemplo, si la aplicacion fuera para la edicién de documentos.

- Teclas de direccién: Son una reminiscencia anterior al ratén, como dispositivo de seleccién en sistemas
operativos graficos, aunque son muy Utiles para desplazarse entre ventanas, botones, celdas o fichas, en
funcién del SO (Sistema Operativo) o la aplicacion. Estas teclas como tal no ejecutan comandos concretos,
unicamente nos permiten desplazarnos dentro del escritorio, dentro de una ventana o aplicacion del siste-
ma. Como su posicién indica, nos permite desplazarnos arriba, abajo, a derecha o a izquierda.

- Esc: La tecla de escape es una tecla especial que permite salir o acabar un proceso en una aplicacioén o direc-
tamente en el SO.

Ctrl Win @ Alt Alt Gr Win @ Mend = Citrl
Cmd Opt ~= Opt ~< Cmd = Cmp

- Teclado Alfanumérico: Dentro del teclado es el area principal porque es donde se encuentran las teclas que
identifican las letras y numeros y simbolos mas habituales. Para conocer este bloque mas a fondo y todas
las funciones que realiza, vamos a analizarlo por lineas de abajo hacia arriba.

+ 1° linea: Contiene las teclas de Control a izquierda y derecha, tecla del sistema, tecla Alt, tecla Alt
Gr, tecla de Click derecho, y en el centro la tecla por tamafio mas grande que denominamos tecla de
Barra Espaciadora, vamos a conocer las funciones que realizan:

- Tecla de Control: Habitualmente suele encontrase a izquierda y derecha de esta linea del teclado
alfanimero y las funciones que realiza se ejecutan con conjuncién o sumando otras teclas, por
si solas, las teclas de funcion no tienen actividad, pero si la pulsamos, por ejemplo, con la tecla C
(Control + C), sobre un elemento o texto seleccionado se activara la accion de copiar. Otras ac-
ciones habituales son también Cortar (Control X) o Pegar (Control V). También pueden permitir
en funcion del sistema o aplicacién, el salto entre ventanas, paginas, hojas o incluso escritorios.

- Tecla del sistema: Es una tecla doble que se encuentra a ambos lados de la barra espaciadora
y habitualmente junto a la tecla de Control de la izquierda de la Barra Espaciadora. Para entor-
nos en Windows se suele mostrar un icono con forma de ventanay que identifica que ese teclado
es compatible para los sistemas operativos de Microsoft Windows, en sus diferentes versiones.
En teclados compatible con sistemas Mac OSX, en el mismo lugar aparece una tecla con el sim-
bolo de la manzana, y que por tanto identifica que ese teclado es compatible para ordenadores
de Apple. Esta tecla en Windows sirve para desplegar el menu contextual, que también se activa
desde el raton pulsando el boton derecho, y que nos da acceso a diferentes funciones dentro
del sistema. (Copiar, Cortar, Pegar, Propiedades, etc). En entornos de Mac se denomina tecla
Comando o manzana, su uso de asocia a la suma de otras teclas, para realizar funciones especi-
ficas dentro del sistema, por ejemplo, si se activa con la tecla V (Comando + V) en el proceso de
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arranque el sistema se mostrara en modo Verbose, que significa que nos mostrara todos los pro-
cesos que se ejecuten en el arranque en modo consola. Si la pulsamos con la tecla S (Comando
+S) en el arranque el sistema arrancara en modo de usuario simple, si pulsamos (Comando +
H) el sistema ocultara la aplicacion en la que estés trabajando en ese momento. Como vemos
este tipo de teclas especiales pueden tener funciones de lo mas dispares.

- Tecla Alt: es una tecla que permite la ejecucion de acciones alternativas, y que como en el caso
de la tecla de Control, la pulsacion de ésta tecla por si sola no tiene actividad, pero en la suma
con otras realiza tareas asignadas tanto en el sistema, como dentro de las aplicaciones. Por
ejemplo en Windows la combinacion de las teclas de Control + Alt + Supr, nos permite acceder
o activar la ventana logon de Windows, donde en un sistema en red nos solicita el usuario y la
contrasefa para acceder a la sesion. Otros atajos muy habituales son Alt + Tab, para alternar
entre ventanas activas.

- Tecla Alt Gr: Es una tecla que permite escribir caracteres especiales, como la arroba, @, el Euro
€, corchetes, {}, [1. Como en los casos anteriores de la tecla Alt o Control, Alt Gr es una tecla que
por si sola, no tiene actividad.

+ 2°linea: Contiene las teclas de Mayus (Mayusculas) o tecla Shift, para los teclados en inglés, a ambos
lados de la linea, y sirve para activar la Mayuscula en un texto como caracter individual, por lo que su
accioén solo se realiza en el momento que se pulsa.

Mayls | > Z X Cc \' B N M ; : _ Mayus
f < : - -

+ 3° linea: Contiene las teclas de Bloq Mayus (Bloque Mayusculas) a izquierda, y a la derecha se en-
cuentra la tecla Entrar, o Intro, que suele ser la tecla de tamafio mas grande y que sirve para ejecutar
procesos, 0 como equivalente de la accion de pulsar, o hacer click, en entornos graficos, cuando apa-
rece el boton Aceptar.

* 4° linea: Contiene las tecla Tab (Tabulador) a izquierda del teclado, ésta tecla sirve para escribir texto
en formato de tabla, y activa posiciones determinadas del cursor.

+ 5° linea: Contiene las tecla de Retroceso, o tecla Backspace, o Delete, en teclados en inglés, que se
encuentra a la derecha del bloque alfanumérico, encima de la tecla Entrar. Esta tecla mueve el cur-
sor a una posicion atras y desplaza el texto que se encuentre a la derecha del cursor, después de esa
posicion. Por tanto el texto que se encuentre a la izquierda del cursor, o sea detras del cursor sera
borrado. En algunos teclados, segun fabricantes, puede aparecer representada con el pictograma X.
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Grabacion de datos

Atajos de Teclado: Una manera de mejorar tu productividad cuando trabajas con el sistema operativo, o con
las aplicaciones, es utilizar la combinacion de diferentes teclas, o la suma de un grupo de teclas para ejecutar una
accion, a continuacién vamos a resumir una serie de combinaciones habituales y muy Utiles.

Combinacion de Teclas Accion

Alt + F4 Cierra la ventana activa
Control + C Copiar seleccion activa
Control + X Cortar seleccion activa
Control +V Pegar seleccion activa
Control + G Guardar
Control + A Abrir
Control + P Menu de Impresion
Control +Z Deshacer la Ultima accién
Control + E Seleccionar todo
Control + Esc Menu Inicio
F2 Cambiar nombre
F3 Buscar
F5 Actualizar el contenido de la ventana
Alt + Tab Cambiar o alternar entre los programas en ejecucion
Mayus + Supr Eliminar sin colocar en la papelera los elementos seleccionados
Retroceso Ir a la carpeta anterior
Tecla de Windows + Pausa Abre el resumen de las propiedades del sistema
Tecla de Windows + | Abre el menu de configuracion del sistema
Tecla de Windows + M Minimizar todo y mostrar el escritorio
Tecla de Windows + L Bloquear la sesién activa
Tecla de Windows + E Abrir el Explorador de Windows
Tecla de Windows + Q Realizar una busqueda en todo el sistema
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- Organizacion del tiempo de actividad, el area de
trabajo y documentos a grabar: técnicas de
optimizacion, recursos y criterios de organizacion

Determinar en el ambito laboral cdmo distribuimos nuestras tareas diarias, conlleva valorar el tiempo que de-
dicamos a cada una de ellas, y en funcién de la responsabilidad que conllevan y el grado de atencién que requieren
distribuirlas dentro de la jornada laboral, de tal manera que las tareas mas complejas o que requieren un grado de
atencién mayor, estén pautadas entre periodos de descanso.

El tiempo en el &mbito laboral, no esta determinado unicamente, por la cantidad que se dedica a una tarea en
concreto, sino que debemos de valorar principalmente el grado de eficacia y la mejora del rendimiento.

Si nuestro trabajo lo desempefiamos en un entorno altamente informatizado tenemos que valorar los aspectos
ergondémicos, asi como los intervalos de actividad y descanso. Las configuraciones de los dispositivos (teclado, raton
y pantalla) o del mobiliario (mesas, sillas, etc) deben de tenerse en cuenta para evitar lesiones futuras.

El manejo de los dispositivos sobre todo el teclado, el ratén y las dimensiones del monitor, (su posicién, tamafio
y distancias) también van a influir en nuestro rendimiento, asi como el disefio de la sillay la mesay su grado de con-
figuracién y ajuste son esenciales para mejorar la comodidad y el rendimiento.

Coémo configurar un espacio de trabajo ergonémico

La ergonomia es la disciplina cientifica que analiza y estudia la relacion existente entre la comprension y la hite-
racion de los seres humanos con los elementos de un sistema, por lo tanto aplica teoria, principios, datos y métodos
de disefio para optimizar y mejorar un entorno de trabajo, tanto en los aspectos individuales como en las sinergias
de grupos.

La ergonomia por lo tanto, considera el espacio de trabajo, en funcién de las caracteristicas fisioldgicas, anato-
micas, psicoldgicas y las compara con las competencias del puesto. Con la ergonomia se busca la optimizacién de los
tres elementos basicos (individuo, herramientas y espacio), para lo cual se elaboran sistemas, que valoran la organi-
zacién del entorno laboral en funciéon de las caracteristicas del puesto, el mobiliario, las herramientas, el espacio y el
medioambiente.

Técnicas de optimizacion

En un entorno informatizado la optimizacion se aplica a la mejora del rendimiento y la busqueda de la adapta-
cion de las aplicaciones informaticas y los sistemas para automatizar operaciones y asegurar y respaldar la informa-
ciony la comunicacion.

Para optener los mejores resultados la optmizacion requiere que la implantacion de los recursos de mejora, se
realice en todos los departamentos de la empresa, porque los sistemas informaticos encadenan procesos, y las zo-
nas o entidades de la empresa que quedan fuera de los procesos de mejora se pueden convertir en vulnerabilidades
de seguridad para todo el sistema.
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Tipos de optimizacion:

- Optimizacién de software: El uso de sistemas operativos y aplicaciones en la empresa determina hasta
qué punto se pueden aplicar los procesos de optimizacién. La adaptacién y actualizacion de los sistemas
informaticos, asi como la gestién de aplicaciones especificas para la actividad de la empresa, asi como la
posibilidad de la personalizacién de los recursos.

- Optimizacion de Hardware: la optimizacion de equipos y dispositivos, periféricos y la mejora en la comuni-
cacion interna y externa, mediante redes seguras.

- Optimizacion Web: La presencia de la empresa en internet, en la mayoria de los casos en funcion de la acti-
vidad, es primordial para poder llegar a todos sus potenciales clientes, por lo tanto la presencia y gestioén de
su imagen web, esta dentro de los parametros de mejora y son determinantes para su desarrollo y actividad
futura.

- Optimizacién de Consultas: El acceso a la informacion y los contenidos gestionados desde los departa-
mentos de la empresa dependen en gran parte de la capacidad para filtrar y analizar los datos a través de
formularios y consultas disefiadas expresamente en funcion de los datos a obtener.

- Optmizacion de Aplicaciones: Las aplicaciones informaticas son herramientas que estan disefiadas para
propdsitos generales, y que cubren un gran espectro de actividades, pero las tareas de las empresas pue-
den necesitar tanto de aplicaciones a medida, como de adaptaciones de la aplicaciones generales para fines
concretos.

- Optimizacién de las bases de datos y los sistemas de seguridad: El contenedor de los datos que manejan
las organizaciones es la base de datos relacional, que puede estar vinculada a una software expecifico para
gestion de empresas, como es el ERP (Enterprise Resource Planning), Planificacion de Recursos Empresariales.
Son sistemas informaticos destinados a la administracién de los recursos y los datos en una organizacion.
Para garantizar la integridad de esos datos, las organizaciones deben de dotarse de recursos informaticos,
de comunicacion y perimetrales que protejan esos datos con medios seguros, tanto dentro de la estructura
de la empresa, como con sistemas de replicacién y copiado interno y externo.

Relacién entre optimizacion y la ingenieria de sistemas

No podemos aplicar un plan de optimizacion sin tener en cuenta los recursos informaticos. También es muy
importante analizar que para trabajar coordinadamente con los recursos de otras grupos de empresas, (sistemas in-
formaticos que requieran de la coordinacion de comunicaciones y bases de datos), es esencial disponer de sistemas
seguros y actualizados, tanto para trabajar con entidades privadas como con la administracion publica.
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Recursos y criterios de organizaciéon

La administracién y la gestion de las organizaciones se clasifica en funcion de:

- De su estructura y su objeto: para que una organizacion funcione, se deben de disefar las areas, sectores
y departamentos que concentren las funciones y tareas para llevar a cabo sus objetivos. Todos los departa-
mentos se relacionan entre si a través de los canales de comunicacion, que defina la organizacién, mediante
una estructura planificada y jerarquizada, definiendo los niveles de autoridad y responsabilidad. El objeto
por el que se crea la organizacién y la finalidad, son el principio por el que se regira la distribucién de res-
ponsabilidades y tareas.

- De su finalidad y su responsabilidad social: |a finalidad (con fines de lucro, o sin lucro) y los objetivos de
la organizacion (beneficios, econdmicos o de otra indole) deben de estar acordes con la responsabilidad
social, entendiendo que ningln proposito de su actividad puede ejecutarse al margen de las normativasy la
legislacion vigente, asi como de las consecuencias que se pueden producir por el desarrollo de su actividad
a nivel medioambiental.

- De su linea de mando: La autoridad y la responsabilidad de los objetivos de la organizacion recaen sobre
los individuos que conforman la gerencia y al direccién. La toma de decisiones y sus consecuencias se ex-
tienden no solo a los empleados y los recursos de la organizacion sino que también puede extenderse, en
funcién de su actividad, al entorno donde desarrolla su actividad y al municipio donde se encuentran las
instalaciones. Otros tipos de organizaciones pueden ser:

« Organizaciones verticales: en las que la autoridad tiene mucho peso, y la comunicacién se basa en la
disciplina y la exigencia de una cadena de mando (fuerzas armadas, y empresas de seguridad).

+ Organizaciones horizontales: nace como consecuencia y decision de grupos de individuos que repre-
sentan a grupos de personas y participan de objetivos comunes con fines sociales o medioambientales.
(Partidos politicos, organizaciones de ambito social, asociaciones civiles, etc.).

+ Organizaciones permanentes: La mayoria de las organizaciones se crean con la intencién de adap-
tarse a los cambios y desarrollarse con objetivos con futuro y permanecer y crecer en su nicho de
mercado (empresas y organizaciones en general).

+ Organizaciones transitorias: Surgen para la creacion de un proyecto determinado y una vez alcanza-
dos sus objetivos, la organizacién deja de existir (Asociaciones de tipo ambiental o social, con objetivos
concretos y limitados).

+ Organizaciones legales: Todas aquellas instituciones, organizaciones y empresas que cumplen con la
legislacion vigente, tanto por gestion como por actividad.

+ Organizaciones ilegales: Estan fuera del marco juridico-legal y la ilegalidad en la que concurren, puede
ser como consecuencia de superar los limites legales o normativos de su actividad, o por asuncion de
una gestion y/o una actividad irresponsable, o como una finalidad en si misma desde su constitucion.
Son organizaciones o empresas que actlan al margen de la ley y de sus responsabilidades, sociales o
ambientales, pueden ser organizaciones de constitucion legal, incluso que desempefian su actividad,
aparentemente dentro del marco legal, pero que sus fines y/o objetivos son claramente ilegales o delic-
tivos (organizaciones de actividad fraudulenta, las podemos encontrar en todos los sectores profesio-
nales pero principalmente o debido a su anonimato en internet, para captacion de datos en medios de
comunicacién, conectividad también en méviles o en sectores como el inmobiliario, sectas, etc).

- De su progresién futura y de las consecuencias de las actualizaciones y ampliaciones: por tanto la toma
de decisiones, como la definicién de objetivos futuros debe de ser consecuente con todos los aspectos
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relativos a su actividad y responsabilidad y debe de constar con los permisos legales pertinentes para que
las ampliaciones futuras no impidan alcanzar objetivos, por no estar ajustado a la legislacion vigente, en
funcion de su nueva actividad y la asuncion de nuevas responsabilidades.

- De su relacién con sus clientes, consumidores, proveedores o competidores: la interacion con todos los
agentes externos y su gestion administrativa y corporativa, se realiza mejor si se audita y se somete a mejo-
ras de forma permanente, estableciendo un sistema de relaciones externas que analicen los contactos y en
cada caso establezca un formato pautado de comunicacién y resolucién de problemas.

Posicion del
maonitor —
Puosicionar el monitor para
QUE 52 PUECE Ver
completamente toda
partala sin i=ner que maover

Emplazamianto
del teclado y

del raton
Mamenerios & mismo
nivel, para que |as manos

Mantener una
buena postura
Mamienga I3 espalda
rect, oon | caneza
equiliorada y los brazos

descansados y la cabeza ariba o abap [ERGaN UN SCoesD direln,
posicionadas a os Bdos con las manas rectas,
comodamense. ¥ ks £odos guarden

un angulo de S

Ajuste de la silla ——o
Colocar I35 Cagerss,

al mismag nivel, o un poco
por encima de s rodilas,
con los pies sotve el suglo

7+, Descansar
L% regularmente
" Hacer pausas cada

. J 20 NS, de

0 encima da un repasapiss, 15 @ 30 58QURGDS ¥

¥ GO |3 25p3k3 apoyaca durante 3 jomada
completamente en &l pediodos de descansa
respaida. e Varios minuios.

- Programacion de la actividad de grabacion de datos

En la actividad habitual de las empresas la creacién de documentos de texto, o la grabacién de datos depende
de usuarios que estan formados en el uso de herramientas informaticas que se aplican al tratamiento de texto.
Actualmente no solo es necesario disponer de un buen nivel
mecanografico, sino que ademas deben de conocer las aplica-
ciones ofimaticas para trabajar con cualquiera de ellas en un
momento determinado. Esto incluye también a las hojas de
calculoy a las bases de datos.

iiCorrecto!!

También esta dentro de su ambito de responsabilidad la
obtencién de sus documentos en diferentes formatos, prin-
cipalmente en formato pdf, de sus siglas en inglés (Portable
Document Format), formato de documento portatil, o la capa-

cidad de almacenarlos, clasificarlos e imprimirlos.
iilncorrecto!!

Todos estos recursos requieren del conocimiento de los A
sistemas operativos y aplicaciones en que se trabajan, de la
gestion de sus contenidos en sus unidades de red, y de la
configuracién y gestion de los periféricos, como escaneres o
impresoras.

Pagina 21



oy

Tema 1: Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo

X

- Mantenimiento y reposicion

de terminales informaticos y o
recursos materiales

ergonémico

Un terminal informatico es un equipo dotado de las aplicaciones
y los recursos (periféricos) necesarios para poder introducir datos y
crear documentos. Los terminales informaticos deben de disponer de
la posibilidad de comunicarse entre ellos, en la red local (LAN), para
compartir archivos y documentos entre departamentos, o de acceder
alared publica o privada de la empresa, (Internet, Intranet), en funcion

L . . . /' CORRECTO /CORRECTO
de las responsabilidades de los operarios que gestionan el terminal. .-—! E _________
Todas las comunicaciones deben de ser seguras y limitadas a su 3¢ INCORRECT 3¢ INCORRECTO
ambito de actuacion. Los perfiles de los usuarios deben de estar de- L é XD

terminados por el departamento y puesto que ocupan de la empresa,

y debe de asegurar el grado de accién y comunicacion tanto dentro . o

como fuera de la empresa. -~ 6

3¢ INCORRECTO K INCORRECTO

Un elemento esencial en un entorno informatico es la capacidad

de la empresa para mantener y actualizar sus recursos siempre que

sea necesario, para mejorarlos y optimizarlos. Estos cambios a veces

son complejos de asumir porque comportan cambios en los métodos

de trabajo, y en algunas ocasiones requieren de la formacién adecua-
da para implementar nuevas aplicaciones o nuevos sistemas.

j Siéntese de modo quej
De pie ajuste el
asianto a la altura gﬁl‘geeguselgn plui!o
de la rodilla, £ illa y la parte

inferior de las piemnas.

antideslizante
G

)
Altura / L
justable Ajuste el respaldo
d:1 para que soporte
Ia curva inferior de
la espalda.

Auste ———
de la inclinacién
delrespaldo
Giro 360 grados £33 = Altura
— £ ajustable
) del asiento
D

5 soportes
con ruedas

R
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- Postura corporal ante el terminal informatico

Prestar atencion, y ser consciente de lo importante que es la postura corporal cuando trabajamos con termi-
nales informaticos, evitara lesiones y permitira un mejor rendimiento. La posicion del teclado, del ratén y de la
pantalla, estan en funcion principalmente de la altura y peso, del individuo, del disefio del mobiliario, de la accesi-
bilidad a los periféricos, de la mesa y de la silla, y de su grado de configuracién y adaptacién al espacio de trabajo.

También es muy importante el ambiente de la oficina, el color armdnico de las paredes y de techos y suelos, la
calidad del mobiliario, el espacio disponible, el grado de iluminacién natural o artificial y la temperatura ambiente, la
posibilidad de oxigenacion y renovacién del aire, la disponibilidad de recursos como dispensarios para el suministro
de agua, café, etc, papeleras, armarios, estanterias, areas de descanso, amplias zonas de paso, etc. La calidad y habi-
tabilidad del espacio profesional redunda en un rendimiento mayory en la mejora de la relaccion entre los individuos
que comparten el mismo espacio.

Dos de los dispositivos que mas utilizamos son el teclado y el ratén, la actividad diaria y extensiva puede provocar
lesiones si no tenemos en cuenta una serie de normas de uso muy sencillas. Como podemos apreciar en las image-
nes siguientes el uso de un teclado ergondmico esta aconsejado en aquellos casos en los que el trabajo principal sea
la introduccion de datos, pero en todo caso la posicion recta y relajada de las manos al teclado evita adquirir malos
habitos y permite acceder con soltura a todas las zonas del teclado.

Con el raton la norma esencial es que descanse la mano, y por tanto que esté apoyada sobre una superficie que
acerque la mufieca al ratén y evite el giro de la mano para mover el puntero. A continuacién podemos observar en
las siguientes imagenes cuales son los usos correctos.

El ratdn puede ser un dispositivo con cable o inaldmbrico, siendo mas cobmodo de manejar este Ultimo, puesto
que nos permitira posicionarlo en la mesa sin restricciones.

El uso de las almuadillas de gel para el uso del ratén son muy recomendables puesto que evitan las tendiditis en
la mufieca o en el brazo, y permite que la mufieca tenga un punto de apoyo.

La posicion de la pantalla esta determinada por la altura de los ojos. La pantalla debe de disponer de un tama-
fo suficiente para que se puedan visualizar los textos con claridad y permita la lectura sin tener que forzar la vista.
Actualmente se considera que para trabajar en un entorno profesional la pantalla debe de disponer de un tamafio
minimo de 19 pulgadas y no superar las 27 pulgadas, siendo las pantallas de 21 pulgadas las mejores para trabajar
en un entorno de oficina, puesto que por sus dimensiones permiten al usuario poder trabajar con varias aplicaciones
simultaneamente.

La pantalla debe de estar a una distancia del usuario no mayor a los 60 cm y debe de permitir visualizar todos los
contenidos sin que el usuario tenga que girar la cabeza a los lados o arriba y abajo. La intensidad del color se debe de
gestionar de forma automatica desde el propio dispositivo, siempre teniendo en cuenta que una intensidad de luzy
de color muy alta, fatiga la vista y puede provocar lesiones oculares. Las pantallas deben de proyetar las imagenes
con una intensidad constante y estable, sin alteraciones o saltos de frecuencia y deben de permitir gestionar o per-
sonalizar el grado del color, para que se pueda adaptar a las necesidades de los usuarios.

En el caso de los periféricos mas comunes como impresoras, maquinas multifunciéon o escaneres, se considera
que la mejor disposicion es fuera de la mesa de trabajo, y a un lado de la posicion del usuario, formando un angulo
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de 90° con este. Este tipo de dispositivos en funcion de su tamafio
pueden causar vibraciones y ruidos que resultan muy incobmodos si se
encuentran muy cerca, o en la misma mesa de trabajo. Ademas hay
que tener en cuenta la posicion para el acceso al carro para introducir
papel en algunas impresoras.

Prevencion de vicios posturales y tensiones

Como ya hemos comentado anteriormente es muy importante el
disefio del mobiliario y la posibilidad de configuracion de la silla y la
mesa, pero en todo caso vamos a aportar una serie de medidas ge-
nerales:

- El ajuste del asiento de la silla debe de estar a la altura de La fatiga mental puede estar producida por
las rodillas, partiendo de la posiciéon de pie. jornadas de trabajo excesivamente
prologadas y por no gestionar
- El respaldo de la silla debe de posicionar la espalda recta y las pausas adecuadamente.

formar con las caderas un dngulo de 90°.
- La altura de la mesa no debe de ser menor de 75 cm.

- Lamesa debe de ser estable y recta y no tener ningun grado
de inclinacién, en su plano principal.

Al sentamos frente a un ordenador hacemos que nuestro cuerpo
sufra una serie de molestias muy perjudiciales para nuestra salud.
Algunas de las mas comunes son:

« Lafatiga visual que conllevan dolores de cabeza,

« Vision borrosa o irritacion de los ojos;

+ Dolores lumbares y cervicales que llevan también a dolores
de cabeza continuos debido a la mala postura que hemos adoptado;

« Endurecimiento de los musculos y articulaciones en brazos,
mufiecas y dedos a consecuencia del mal uso del teclado y del ratén.

Los pies deben estar apoyados en el suelo y, respecto a las rodi-
llas y los codos, éstos deben estar situados de manera que se forme
un angulo de 90 grados.

Lo primero, sentarse derecho y mantener la espalda recta.

Para evitar las tensiones oculares y las cefaleas tipicas que sur-
gen como consecuencia de una mala postura al sentarnos ante el
PC, colocaremos el monitor de manera paralela a las ventanas de
nuestro lugar de trabajo, este acto reduce los brillos y reflejos y la
visibilidad es mejor. Ademas, debemos mantener una distancia de
50 cm entre los ojos y la pantalla del ordenador Para descansar la
vista, tenemos que parpadear varias veces y cambiar la vista hacia
otros elementos visuales, es decir, no mantener la visién hacia el mo-
nitor de manera constante y durante demasiado tiempo. Dejaremos
de lado la iluminacién artificial mientras se pueda, la natural es mas
beneficiosa para que la vista no se vea afectada.

Respecto a las malas posturas al utilizar el raton y el teclado del
ordenador lo primero que debemos hacer es levantar las, denomi-
nadas “Patas” del teclado, para evitar que los tendones de los dedos
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Riesgos para la salud por estar sentado

Los estudios demuestran que sentarse durante mas del 95 % del tiempo
de trabajo aumenta el riesgo de lesiones fisicas y enfermedades crénicas

Actividad media
durante las horas de vigilia:
Sedentario Actividad fisica
de moderada a
9 hrs., 2 vigorosa, 45 min.

por dia

6 hrs., ’
Actiridad fisica

de baja imtensidad

En euanto
tesientas:

L5 actvidad eléctrica
en los misculos de
las piernas e apaga
La querra de cdorias
se reduce al 1%

Las endmas gue ayudan
3 descomponer la grasa
decaenun 30 %
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El colesterol bueno
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achualments se esfirna gue en 2020 el porcertaje defrabaadores
en dfichas, sehabré inverido

Trabajofsico Trahajoen ofzing
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Trabajofisico Trabajoen oficina

2020 20% [N s0%

Con el tiempo:

Cuando se adguiere una poshura estética largos
periodos de fiermpo, los misculos deltorso y del
cuello presionan sobre los vasos sanguineos
reducienda el fujo ¥ causando faiiga

Ivluchas personas experimertan una
digminucicn de su aptiud, al reducirse
laeficacia del pumdn y corazdn y

pueden verse sfechdas por un
incrernerto en el desgo de lesines
cardiovasculares

Disminucion de la senshbilidad a la
nsulina y riesgo de padecer dabetes

El estiés afecta especialmente
a la columna vertebral, en k2 zona
lurnbar y en el cuello

La sange puede disminuir
su flujo en la parte baja

de las piemas,

I que puede provocar
erturnecinients o varices
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La recomendacion de 30 minutos
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o Levartarse y caminar
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# Carnirar hacia el
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- Sindrome del Tunel Carpiano:
El Tdnel Carpiano, se ubica en la mufieca. Estd conformado por 8 huesos pequefios. Por él pasa el paquete de
ligamentos, tendones y nervios con los que la mano se mueve. Pasa también, el nervio mediano que comunica el
cerebro con el cuello, brazo, mufieca y mano.
- Sintomas: el nervio presiona por inflamacion de los tendones y la persona comienza a sentir entumecimiento,
dolor en el brazo y la mano, porque al estar formado por huesos el orificio no se expande y la presion es constante.
- La presion se genera por movimientos repetitivos (clic del ratén) o por trabajar por periodos prolongados con
la mufieca en posicion incomoda (teclado poco o muy levantado).

Ejercicios

oy
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que se conectan con los de los hombros de infla-
men. No teclear con demasiada fuerza las teclas
del ordenador ya que provocan un cansancio en
mufiecas y manos que hacen que estas molestias
se acentuen. Para evitar todos estos sintomas, el
teclado tiene que ser inclinable e independiente. A
su vez, debe haber un espacio suficiente para colo-
car los brazos y las manos.

Para completar esta terapia, es necesario, que
cada hora, se descanse al menos cinco minutos.
Caminar por la oficina, hacer ejercicios de relaja-
cién y alejarse de la pantalla del ordenador. En el
trabajo se puede aprovechar esos minutos para
hacer tareas que nada tengan que ver con el uso
del ordenador.

Posicién de los brazos, munecas y manos
En las manos es donde las lesiones de estrés
repetitivo se localizan con mas frecuencia.

13 l2el3ala-18 1615 |8 o |6 | i | tewe
tab [ (W [EdiR [T [¥ (U [I. jO P '.-'.-.',. mire
vor EESHEEEN: « IENEEN . -
- maARTzlxleiveixln]l T s
cul | win u_n&m rows | €1t

- Para las manos: Se extendera el brazo derecho con la palma de la mano hacia arriba, con la mano izquierda se
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- Normativa vigente en materia de seguridad, salud e
higiene postural

Existe una amplia normativa vigente que regula la seguridad e higiene para los trabajadores que desarrollan
su actividad en la grabacién de datos. La normativa esencial corresponde a la Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de
prevecion de riesgos laborales, publicada en el BOE (Boletin Oficial del Estado) con fecha del 10 de noviembre. Ade-
mas el RD (Real Decreto) 488/1997 actualiza la normativa de seguridad y salud, y aporta nuevas indicaciones para
trabajadores en el entorno de la grabacién de datos.

La Ley 31/1995 ya ha sido modificada por otras leyes y RD como la Ley 54/2003, de 12 de diciembre, que modi-
fica y amplia el marco normativo de la prevencion de riesgos laborales, con respecto a la ley anterior. Uno de los
elementos esenciales de esta nueva ley es tratar de concienciar y responsabilizar a trabajadores y empresarios, en
los temas se prevencion, salud y seguridad.

Por otra parte el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el trabajo, revisa y actualiza permanentemente la
normativa y publica guias técnicas, que informan y facilitan la implantacién y aplicacion de la normas vitentes, en
los distintos ambitos laborales.

La norma ISO (Organizacion Internacional de Normalizacién) 9241, cuenta con una serie de secciones especi-
ficas dedicadas a los requisitos necesarios que se deben cumplir en los puestos de trabajo, como la /SO 9241-4,
sobre requisitos del teclado, la /SO 9241-5, sobre ergonomia y exigencias posturales, la /SO 9241-7, sobre pantallas
e iluminacién ambiental y la ISO 9241-8, como ampliacion y actualizacién de pantallas, calidad de imagen, contras-
te, nitidez y color, y finalmente, la norma /SO 9241-9, sobre requisitos para dispositivos de entrada, diferentes al
teclado, como ratones, tableros tactiles, etc.
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Y CUESTIONARIO 1

1. ¢Es obligatorio que los trabajadores
conozcan y respeten las normas de segu-

ridad e higiene en el trabajo?

2. Enla Organizacion del Tiempo de Actividad

en el area de trabajo ¢se tiene la obligacion

de configurar un espacio de trabajo er-

gonomico? 4 Recuerda que...

3. ¢(Qué es la tendinitis? -
o E? la gralbacmn dcti:- datobs, es fund?-
. < . - mental que el puesto de trabajo cumpla
4. ;A qué llamamos sindrome del tinel car- iy kit e AT o ef’gonompl’a,
. seguridad e higiene.
piano?
* La organizacién del trabajo debe de
5. ;Qué medidas preventivas generales estar sometida a una planificacion previa,
C ¢ que asigne los tiempos y los recursos nece-
sarios para cada actividad.
debemos adoptar en nuestro puesto de
* Es fundamental que en el puesto de
trabajo? trabajo, se apli?uen las medidas preventi-
vas para evitar fatiga y lesiones, tal y como
se establece en la Ley 37/1995, a nivel gene-
ral y la normativa vigente que se define en
el RD 488/1997, relativa a la prevencién de
riesgos laborales, que estipula los requisi-
tos que se deben de cumplir en cuanto a la
equipacion, ergonomia y entorno.

* La imagen corporativa es la imagen
gue la empresa quiere mostrar a la socie-

ady es uno de los pilares fundamentales
del marketing de cualquier empresa.

Mi resumen, ...
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Grabacion de datos

los dedos al operar sobre el teclado en una continua funcién de desmarque, no van a las teclas en el instante
en que se produce la necesidad de pulsarlas. Cuando llega ese momento, los dedos ya estan alli; pero hay que
entender que es el cerebro el que dirige los movimientos de los dedos.

Colocacién de los dedos, manos y muiecas

La correcta posicion dependera de la colocacion de los mefiiques sobre las teclas guia o de referencia.

Las teclas a y fi son las teclas de referencia. Sobre ellas se colocan los dedos mefiiques y a partir de ellas, se
situa el resto de los dedos.

Hay que procurar no levantar los dedos mefiiques de su posicidn, si no es absolutamente necesario; de esta
manera, sera mas facil no mirar al teclado.

B
DRRRIADEO

LR o]

qu A
AyLs

E It

Ctrl ]

Los dedos pulgares tienen como objetivo pulsar la barra espaciadora para separar las palabras, lo correcto es
pulsarla con el dedo pulgar de la mano contraria a la que acaba de utilizarse, si se emplean ambos pulgares y se
observa esta regla, se consigue ir mas deprisa.

Los dedos indices abarcan el doble de teclas que los dedos medio y anular.

Filas superior, inferior y dominante

Dedo Mano Izquierda Mano Derecha
Pulgar Estos dedos descansan en la barra

espaciadora
[ndice Descansa sobre la tecla F Descansa sobre la tecla J
Corazén Descansa sobre la tecla D Descansa sobre la tecla K
Anular Descansa sobre la tecla S Descansa sobre la tecla L
Meifiique Descansa sobre la tecla A Descansa sobre la tecla N
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Tema 3: Aplicacion de tecnicas mecanogradficas en teclados extendidos

. RECUERD@ Realiza Igs S|gU|eqtes ejercicios para afianzar los caracteres que estan en la fila
central, media y superior.

!

.Xkdi fmy Z-.X,cmy .Xkdi fmv Z-.X,Cmy .xkdj fmyv Z-.X,Cmy

xkdjfmy Z-.X,Cmv xkdjfmy Z-.X,cmv xkdjfmyv Z-.X,cmv
.xkdjfmy Z-.X,Cmv xkdjfmv Z-.X,Cmv xkdifmv Z-.X,Cmvy
xkdifmy Z-.X,Cmv xkdjfmv Z-.X,Cmv xkdjfmy Z-.X,Cmv

Oels.xkd!'v zcmv.z-ld Oels.xkdiv zcmv.z-ld Oels.xkd!'v zcm'if.az-llcl
QOels.xkdjv | ,cmv.zld Oels.xkdjv | ,cmv.z-ld Oels.xkdjv | ,cmv.z-Id

Qels.xkdjy | ,cmv.z-Ild Qels.xkdjv | ,cmv.z-ld Oels.xkdjv | ,cmv.z-Id
Qels.xkdjy | ,cmv.z-Id Oels.xkdjv | ,cmv.z-Id Oels.xkdjv | ,cmv.z-ld

Z.X, cmvnb anmcax. Z.X, cmvnb anmcax. L.X, cmvyvnb anmcax.

z.X,cmvnb Bnvmc,x. z.x,cmvnb Bnvmc,x. z.x,cmvnb Bnvmc,x.
z.X.cmvnb Bnvmc,x. z.x,cmvnb Bnvmc,x. z.x,cmvnb Bnvmc,x.
7.X,cmvynb Bnvmc,x. z.x,cmvnb Bnvmc,x. z.x,cmvnb Bnvmc,x.

'En qué lugar de este teclado situas los siguientes caracteres?:
S~ TRABAJ@ & q ,\Si &
- AT ’

Escribe los caracteres que se
dan con los dedos menique e indice
J de la mano derecha.

I I MeRique.....ccceeverrireenene
B |

INAICe i

L

Intercambia el teclado con tu compafiero y corrige los fallos que veas.

Rellena los caracteres de la fila del medio.
Rellena los caracteres de la fila superior
Rellena los caracteres de la fila inferior
Rellena los caracteres de la fila numérica
Corrige tus errores

Con estos ejercicios asimilaras el conocimiento del teclado y te permitiran avanzar mas rapidamente hacia
ejercicios de mayor velocidad y perfeccionamiento.

(Releligle 0





