Formacion Profesional a Distancia

Ciclo Formativo de Grado Medio
GESTION ADMINISTRATIVA

l“

1 I
; ‘

L-\._\_I M - .l.- »
;e
u

PréCticaS de -'_'_5'_"5-'_.-% A
Operatoria de Teclados =

-

Ministerio de Educacion y Cultura






Ciclo Formativo de Grado Medio

GESTION ADMINISTRATIVA

Comunicacion , Archivo de la
Informacion y Operatoria de Teclado

-

ey sl T o ol e
toria de Teclados

Ministerio de Educacion y Cultura
Secretaria G. de Educacion y F. Profesional
Direccion G. de F. Profesional y P. Educativa
Subdireccion General de Educacion Permanente
Centro para la Innovacion y Desarrollo de la Ed. a Distancia

FONDO
SOCIAL
EUROPEO



Direccion y Coordinacidn:
Francisco E. Toran Martinez
Joaquin Tur Madrofal

Autores:
M.2 Pilar Garcia Sanz
Juan José Caldu Aguilar

Comisién de Seguimiento Técnico del CIDEAD:
Isabel Lépez Aranguren (Directora)
Juana M.2 Fernandez-Villamil (Coordinadora)
José M.? Benavente Barreda
Félix Garcia Zarcero

Disefio, Maquetacién y Composicion:
Juan José Caldu Aguilar
Francisco Vidal Cebrian
Mireya Padrés Torres

llustraciones y Fotografias:
Francisco Javier Sanchis Luis
Juan José Caldu Aguilar
Mireya Padrés Torres

PRACTICAS DE OPERATORIA DE TECLADOS

Autor:
Subdireccion General de Educacion Permanente del MEC

© MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL Y PROMOCION EDUCATIVA

Edita:
Centro de Publicaciones.
Secretaria General Técnica.

NIPO: 176-98-126-9

ISBN: 84-369-3126-2

Deposito Legal: M-39705 - 1998
Impreso en Esparia - Printed in Spain

Imprime:
ROELMA, S.L.L.
Nubes, 11 (Pal. Ind. S. José de Valderas )
28918 Leganés (Madrid)



Practicas de operatoria de teclados

INDICE

CONCEPTOS PREVIOS Y METODOLOGIA DE TRABAUJOD......cccoceeiriireesnmnisssrersssssssnssssosnnessersnns 5
1 ;DONBE HACER EASIRPRBACTICAS 2 - oo v i oo o o e s et el 55 de e et 7
1M E-RES 4inESUPERIOR ER @R DE T E X @S B 7

1.2. WINDOWS 3.1 O SUPERIOR. PROCESADOR DE TEXTOS WRITE ......cc........ Lo 9

1.3. WINDOWS 95 O SUPERIOR. PROCESADOR DE TEXTOS WordPad .................... 11

1 G AL ER PROCES A DO R B E ) S e s r s rraaa s r e L)

2 M E D O G A B R A B A e e i e e e 14
TECLADO ALFANUMERICO Y TECLADO NUMERICO ......oeoeveveeeveesesesevesssssassssessensasnesssssssasnsns 15
PRACTICA 1: TECLAS INTROY BARRA ESPACIADORA .........cooceeiiiiiicieeiii e e 17
: 2 TECLABIGINASIL ... e ennnr st e s et eneasb e O o e 18

: e o e e ] I e e R M B 19

. A2 TEGEAS Bl e e e e il 20

. B TEC LA S R U T T T T e T o T e e 21

" o = ] B L e e e L R S IR e W e o W R i 22

5 3 =7 L | e M RSl Nl i SOOI D W Bl 28

i R e (O e e W e e e, 24

s 9: RECOPILACION ............................................................................................. 25

i O R A S e e e R e e 26

g I e e L b e e e e ot ) 27

“ o ] i M e P e B ey T ot 28

1 6 L 1 =l S [ e N o - R e T A . O s Bl e 29

. RN A S B R L e e L e i e e 30

“ 15: TECLA "BLOQUEOQO DE MAYUSCULAS" ....................................................... 31

é 16 BECOPILACION. . i it ittt b it s i e 33

" 7S ] e e S s A e e e e B e I o g 34

. 18 TECEAS 2L3-G 9L L o Bl e b W IR Sl e 8 o e 35

o 1O FERLAS Al O et e e e eaiil T 36

i 20 TECIMALISHIET s et L e e s R e e 87

B Bl BICNOIB S s in s imisoi i i s e s s s e B s R 39

f B O A O o ik i sk i ek i s M MM 5N e iS5 41

4 23, HECOPILACION ............................................................................................. 42

" 24: SIGNOS ¢ ? i ! ........................................................................................... 43

" 25: SIGNOS ( IS i M TN OB M . W W o Nl 45

ik e | N ) e e et . Sh g S 47

. T o | N Y Sl e s R e ol e e s i | W S 48

L R N G e e 49

i s ) (00 o MR o S e R B IR s 2 N B B S o U 50

! T o S ) | oo 0] L o iy R B R SR SR M) ot e e Mt o S Ll B e 52

Y 31: TECLADO NUMERICO............. e el B lelc sl ety el 53

" 32: SIGNOS DEL TECLADQ NUMERICO [ * = 4 ...occimerrsrmsmmsnnsranssrmsrisarasanessnes 55

y 33 TECLA AT GRY LO8 SIGNOSTT T4 ¥ Gnamiiosmmmesssmmsg st 56

4 e I 58

. w5 EECRIBIENBEHRSMRIIRAECR .t i s b s s s i Fisas s 60

! 36: TECLADE TABUNEALIEIN [ . i ittt veveamiss i asvinisser st i s s i 62

H 2ty i = =t ] = I e (0 e e, ot SR SIS O eI Al ot S 63
ASEGURAR LA "ESCRITURA AL TACTO". OTRAS FUNCIONES DEL TECLADO................. 65
PRACTICASE: AUTOCORTROL DEVELOGIDAIY. & s it sakssss i torsissiosros 68
. 20" TECIAS DE DESPEAZANMIENTIG) t it i iinas s reanstsasnissndtes carneres s s ARes st 70

4 40 TECIASIEIE BEVRRIATTEN o icsiomnsiisiirsgims i thanini oks psisad seciis apiesiteds 12

t 41: MODO INSERGION Y SOBREESCRITURA........ccccuiiesisimianeaesmissssssissmresianes 74




Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 42: TECLADO NUMERICO DESACTIVADO .....cccccviimeiiiiniieiisiesissssaesesaessnnns 76
i 43: TECLAS ESC, CONTROL Y ALT ...ccoviriiirtrieisieeresee e essse e seesse s aennns 78

3 44" TECLAS DE FUNCION ..o oo s ot s aimarsiiisanss sesmnmgsemrises 80

i A A N O e e e 82
PERFECCIONAR LA "ESCRITURA AL TACTO" . iviiic.oinsssissisisssesisasssisusnapsiisiesounisisanedrassassavas 83
B R G e w eSS om Sttt s o i i e e T 86
¢ LT A Bt A A P A S Al s e =3, et s e 87

£ R 3O/ ORI LMLty S L 88

! B Lot vonmesscuinnsoe o AR Ch DA it AR O S S 3 B e B s 89

: L e SN M s S S e e e e e 90

= 1 e R IR e g RS SOR e U N O 8 et Y, o 91

{ R T e s T S B b B Mt R L e o R R T BB o 92

" o e e L e TR e e R TR T e it L RO o 93




CONCEPTOS
PREVIOSY
METODOLOGIA
DE TRABAJO







Practicas de operatoria de teclados

1. c:DONDE HACER LAS PRACTICAS?

Para poder realizar nuestras practicas debemos disponer de un orde-
nador personal compatible IBM, es decir, lo que habitualmente se conoce
por un PC. Primero debemos encenderlo y esperar a que termine el pro-
ceso de inicializacion. Una vez que el ordenador esté preparado para tra-
bajar, nos podemos encontrar en uno de los siguientes casos:

a) No conoces ningun tratamiento de textos y tu ordenador trabaja
con MS-DOS 4.0 o superior.

b) No conoces ningun tratamiento de textos y tu ordenador utiliza
Windows 3.1 o superior.

c) No conoces ningun tratamiento de textos y tu ordenador posee
Windows 95 o superior.

d) Conoces un tratamiento de textos con el que deseas hacer las
practicas.

Lee atentamente las indicaciones necesarias para llevar a cabo las
practicas segun el caso que a ti te corresponda.

1.1. MS-DOS 4.0 O SUPERIOR. EDITOR DE TEXTOS

EDIT
INICIAR UNA SESION DE TRABAJO. Si no conoces ningun
tratamiento de textos y
Para iniciar el editor de textos de MS-DOS, llamado EDIT, debe- tu ordenador trabaja
mos, con MS-DOS 4.0 o

1. Teclear EDIT seguido de la tecla .
2. Inmediatamente aparecera un mensaje; pulsa la tecla Esc para que
desaparezca.

superior

A partir de esos momentos estas situado en la pantalla de EDIT, listo
para comenzar las practicas.

Figura 1. Editor de textos EDIT,
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Es importante saber que EDIT no es, en si, un tratamiento de textos
sino un editor de textos. La diferencia estriba en que el segundo permite
escribir ficheros de texto pero sin aportar todas las utilidades y herra-
mientas que engloba un tratamiento de textos. Pero no te preocupes, su
capacidad es suficiente para realizar las practicas de operatoria de te-
clados.

IMPRIMIR UNA PRACTICA.

Puedes imprimir una practica cuando lo desees, para ello debes:

1. Hacer clic con el botén izquierdo del raton sobre el ment “Archivo”
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el botén izquierdo sobre la opcion “Imprimir..” o pulsar la
tecla I.

3. Pulsar el botdn izquierdo del ratén sobre “Aceptar” o presionar la
tecla .

ALMACENAR UNA PRACTICA.

De igual forma puedes guardar una practica en cualquier momento,

lo cual es muy recomendable. Para conseguirlo sigue estos pasos:

1. Hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el ment “Archivo”
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el boton izquierdo en la opcién “Guardar” o pulsar G.

3. Si es la primera vez que almacenamos el texto actual, aparecera
un cuadro. En él debemos teclear un nombre para poder identifi-
carlo (no mas de 8 caracteres de largo, sin incluir espacios en blan-
co, y seguidos del sufijo “.txt"). Por ejemplo: Practic1.txt

4. Pulsar el botén izquierdo del ratén sobre “Aceptar” o presionar la
tecla ..

COMENZAR UNA NUEVA PRACTICA.

Cuando hayas terminado una practica y desees empezar otra, nece-
sitaras limpiar la pantalla para comenzar la nueva. Para ello:

1. Hacer clic con el bot6n izquierdo del raton sobre el menu “Archivo”
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcion “Nuevo” o pul-
sar la letra N.

3. Si no has almacenado todavia la practica, te preguntara si deseas
hacerlo en ese momento. Si eliges la opcién “Si” tendras que seguir
los pasos 3 y 4 que hemos visto para “Almacenar una practica”.

RECUPERAR UNA PRACTICA YA REALIZADA.

Si quieres recuperar el documento de una practica que has grabado
previamente debes seguir la siguiente secuencia:

1. Hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el menua “Archivo
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el botén izquierdo sobre la opcién “Abrir...” o pulsar A.

3. En el cuadro, debes escribir el nombre con el que almacenaste la
practica y pulsar la tecla . Otra forma es buscarlo en la lista que se
presenta y hacer doble clic sobre su nombre.

TERMINAR UNA SESION DE TRABAJO.

et

Cuando decidas no seguir practicando, y antes de apagar el ordena-
dor, debes salir de editor de textos EDIT. Para ello sigue estos pasos:
1. Hacer clic con el boton izquierdo del ratén sobre el ment “Archivo”
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.
2. Clic con el botén izquierdo sobre la opcién “Salir” o pulsar la letra S.
3. Si no has almacenado todavia la practica te preguntara si deseas
hacerlo en ese momento. Si eliges “Si” tendras que seguir los pa-
sos 3y 4 que hemos visto para “Almacenar una préactica”.
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1.2. WINDOWS 3.1 O SUPERIOR. PROCESADOR DE
TEXTOS WRITE

INICIAR UNA SESION DE TRABAJO.

El entorno grafico Windows 3.1 o superior, incluye un sencillo trata-
miento de textos llamado WRITE. Aprendamos como iniciarlo para poder
trabajar con él:

1. Si todavia no esta en Windows, teclea WIN y después la tecla .

2. Una vez dentro de Windows comprueba si esta abierto el grupo

“Accesorios”, si no es asi, haz doble clic (dos clic seguidos) con el
boton izquierdo del raton sobre su icono (dibujo) correspondiente.

3. Dentro del grupo Accesorios encontraras un icono identificado con

la leyenda “Write”, haz doble clic sobre él.

4, En estos momentos ya hemos iniciado el procesador de texto Write.

Si no ocupa toda la pantalla, es conveniente que hagas clic sobre el
boton A| que aparece en la parte superior derecha de este pro-

No conoces ningin
tratamiento de textos y
tu ordenador utiliza
Windows 3.1 o superior

grama.
= Accesorios',
WIN ; i% Write Paintbrush
Accesorios
Calculadora
|= . Write - [Sin ﬁ_tuinl ME

Qrchivn Edicion Bilisqueda Caracter Parrafo Documento Ayuda |

=| Write - [Sin titulo) (=14
Archivo Edicion Bilisqueda Caracter Parrafo Documento Ayuda
E e
+
[Pagina 1 EIM |

Figura 2. Secuencia de inicio para el procesador de textos WRITE.
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Aunque en estos momentos ya estéds en condiciones de comenzar
las practicas, es recomendable que primero elijas un tipo de letra pro-
porcional, por ejemplo Courier. De esta forma, tus practicas quedan
visualmente iguales a las que te presentamos, siendo mas sencillo llevar-
las a cabo y corregirlas.

CAMBIO DE FUENTE DE LETRA.

A los tipos de letra con que podemos escribir se les llama fuentes.
Las fuentes pueden ser proporcionales, es decir, que todas las letras ocu-
pen el mismo espacio. Para cambiar la fuente con que trabajamos debes
seguir estos pasos:

1. Hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el menu “Caréac-

ter”, o pulsar a la vez las teclas Alt y C.

2. Clic con el boton izquierdo en la opcién “Fuentes..” o pulsar F.
Seleccionar una fuente de la lista “Fuentes” que sea proporcional,
por ejemplo la fuente “Courier”. Para ello debes hacer clic sobre su
nombre en la lista y después pulsar el botén “Aceptar”.

IMPRIMIR UNA PRACTICA.

Puedes imprimir una practica cuando lo desees, para ello debes:

1. Hacer clic con el boton izquierdo del ratén sobre el ment “Archivo”
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el boton izquierdo en la opcion “Imprimir...” o pulsar |.

3. Pulsar el boton izquierdo del raton sobre “Aceptar” o presionar ..

ALMACENAR UNA PRACTICA.

De igual forma puedes guardar una practica en cualquier momento,

lo cual es muy recomendable. Para conseguirlo:

1. Hacer clic con el boton izquierdo del ratén sobre el ment “Archivo”
o pulsar a |la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el botén izquierdo en la opcién “Guardar” o pulsar G.

3. Si es la primera vez que almacenamos el texto actual, aparecera
un cuadro. En él debemos teclear un nombre para poder identifi-
carlo (no mas de 8 caracteres de largo y sin incluir espacios en
blanco). Por ejemplo: Practict

4. Hacer clic sobre “Aceptar”, o pulsar la tecla ..

COMENZAR UNA NUEVA PRACTICA.

Cuando hayas terminado una préctica y desees empezar otra, nece-
sitaras limpiar la pantalla para comenzar la nueva. En estos casos:

1. Hacer clic con el botdn izquierdo del ratén sobre el menu “Archivo”
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el boton izquierdo del ratén en la opcién “Nuevo” o pulsar
la letra N.

3. Si no has almacenado todavia la practica, te preguntara si deseas
hacerlo en ese momento. Si aceptas, tendras que seguir los pasos
3y 4 que hemos visto para “Almacenar una practica”. '

RECUPERAR UNA PRACTICA YA REALIZADA,

Si quieres recuperar el documento de una practica que has grabado
previamente debes seguir la siguiente secuencia:

1. Hacer clic con el botdn izquierdo del ratén sobre el ment “Archivo”
o0 pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el botén izquierdo del raton en la opcion “Abrir..” o pulsar
la letra A.

3. En el cuadro, debes escribir el nombre con el que almacenaste la
préactica y pulsar la tecla ...
Otra forma es buscarlo en la lista que se presenta en este mismo
cuadro y hacer doble clic sobre su nombre.
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TERMINAR UNA SESION DE TRABAJO.

Cuando decidas no seguir practicando, y antes de apagar el ordena-
dor, debes salir de editor de textos WRITE y del entorno Windows.
Para ello sigue estos pasos:

1. Hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el menu “Archivo”,

o pulsar a la vez las teclas Alt y A.
2. Clic con el botén izquierdo del ratén en la opcidn “Salir” o pulsar S.
3. Si no has almacenado todavia la préctica te preguntara si deseas
hacerlo en ese momento. Si eliges “Si” tendras que seguir los pa-
sos 3y 4 que hemos visto para “Almacenar una practica”.

4. Si ademas deseas salir del entorno grafico Windows, debes hacer

clic sobre su menu “Archivo” o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

5. Y por ultimo hacer clic sobre la opcién “Salir” o pulsar la letra S.

1.3. WINDOWS 95 O SUPERIOR. PROCESADOR DE
TEXTOS WORDPAD

INICIAR UNA SESION DE TRABAJO: No conoces ningun
tratamiento de textos y
El sistema operativo Windows 95 o superior incluye un sencillo trata- tu ordenador posee
miento de textos llamado WordPad (ver figura 3). Veamos como iniciarlo Windows 95 o superior

para poder trabajar con él:

1. Pulsar el botén “Inicio” del escritorio de Windows 95.

2. Cuando aparece el menu de “Inicio”, situar el cursor sobre la op-
cion “Programas”.

3. Inmediatamente aparece un nuevo menu. Situar el cursor sobre
“Accesorios”.

4. Se muestra el menu correspondiente a “Accesorios”. Hacer clic con
el boton izquierdo del ratén sobre la opcion identificada como
“WordPad”.

5. En estos momentos ya hemos iniciado el procesador de textos
WordPad. Si no ocupa toda la pantalla, es conveniente que hagas
clic sobre el botén identificado con un cuadrado, que aparece en la
parte superior derecha de este programa.

Aungue en estos momentos ya estés en condiciones de comenzar a
practicar, es recomendable que primero elijas una fuente proporcio-
nal, por ejemplo la Courier. De esta forma, tus practicas quedan
visualmente iguales a las que te presentamos, siendo mas sencillo llevar-
las a cabo y corregirlas.

CAMBIO DE FUENTE DE LETRA.

A los tipos de letra con que podemos escribir se les llama fuentes.
Las fuentes pueden ser proporcionales, es decir, que todas las letras ocu-
pen el mismo espacio. Para cambiar la fuente con que trabajamos debes
seguir estos pasos:
1. Hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el menu “Formato”
o pulsar a la vez las teclas Alty F.

2. Clic en la opcién “Fuente...” o pulsar la tecla U.

3. Selecciona una fuente de la lista “Fuente” que sea proporcional,
por ejemplo la fuente “Courier”. Para ello debes hacer clic sobre su
nombre en la lista y después pulsar el boton “Aceptar”.

IMPRIMIR UNA PRACTICA.

Puedes imprimir una practica cuando lo desees, para ello debes:

1. Hacer clic con el boton izquierdo del ratén sobre el ment “Archivo”
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el botén izquierdo en la opcién “Imprimir...” o pulsar |.

3 Pullsar el botdn izquierdo del ratén sobre “Aceptar” o presionar la
tecla .

11
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Figura 3. Secuencia de inicio para el procesador de textos WordPad.

ALMACENAR UNA PRACTICA.

De igual forma puedes guardar una practica en cualquier momento,
lo cual es muy recomendable. Para conseguirlo:
1. Hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el menu “Archivo”

0 pulsar a la vez las teclas Alt y A.
2. Clic en la opcién “Guardar” o pulsar la letra G.
3. Sies la primera vez que almacenamos el texto actual aparecera un
cuadro. En él debemos teclear un nombre para poder identificarlo.

Por ejemplo: Practicai

4. Pulsar sobre “Aceptar” o presionar la tecla .
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COMENZAR UNA NUEVA PRACTICA.

Cuando hayas terminado una practica y desees empezar otra, nece-
sitaras limpiar la pantalla para comenzar la nueva. En estos casos:

1. Hacer clic con el botdn izquierdo del raton sobre el menu “Archivo”
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el botdn izquierdo del raton en la opcién “Nuevo” o pulsar
la letra N.

3. Pulsar el boton “Aceptar” en el cuadro que aparece.

4. Si no has almacenado todavia la practica te preguntara si deseas
hacerlo en ese momento. Si aceptas tendras que seguir los pasos
3y 4 que hemos visto para “Almacenar una practica”.

RECUPERAR UNA PRACTICA YA REALIZADA.

Si quieres recuperar el documento de una practica que has grabado

previamente debes seguir |a siguiente secuencia:

1. Hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el ment “Archivo”
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2. Clic con el boton izquierdo del raton en la opcion “Abrir...” o pulsar
la letra A.

3. En el cuadro, debes escribir el nombre con el que almacenaste la
practica y pulsar la tecla .. Otra forma es buscarlo en la lista que se
presenta en este mismo cuadro y hacer doble clic (pulsar dos ve-
ces seguidas el botén izquierdo del ratén) sobre su nombre.

TERMINAR UNA SESION DE TRABAJO.

Cuando decidas no seguir practicando, y antes de apagar el ordena-
dor, debes salir de editor de textos WordPad. Para ello sigue estos
pasos:
1- Hacer clic con el botén izquierdo del raton sobre el ment “Archivo”
o pulsar a la vez las teclas Alt y A.

2- Clic con el boton izquierdo del ratén en la opcion “Salir’ o pulsar la
letra S.

3- Si no has almacenado todavia la practica te preguntara si deseas
hacerlo en ese momento. Si eliges “Si” tendras que seguir los pa-
sos 3 y 4 que hemos visto para “Almacenar una practica”.

1.4. CUALQUIER PROCESADOR DE TEXTOS

Si estés habituado a trabajar con un procesador de textos, lo mejor es Conoces un tratamiento
que lo utilices para realizar las practicas de operatoria de teclados. Tan de textos con el que
solo te sugerimos las siguientes recomendaciones: deseas hacer las

. . 3 practicas
a) El tamano del papel: A4 con orientacion normal.

b) Margen izquierdo y derecho del papel a 3 centimetros.
c) Fuente de letra: Courier, con valor 10 en tamano de letra.

Aunqgue las dos primeras son orientativas, te aconsejamos que pon-
gas la fuente Courier u otra que conozcas que sea proporcional (que
todas sus letras ocupen el mismo espacio). De esta forma, tus practicas
quedan visualmente iguales a las que te presentamos, siendo mas senci-
llo llevarlas a cabo y corregirlas.

13
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2. METODOLOGIA DE TRABAJO

Para el aprendizaje del “método al tacto”, como de cualquier habili-
dad, es necesario que seas constante en tu trabajo, todo depende de ti.
Marcate un objetivo e intenta mantenerlo. Por ejemplo, una practica al
dia.

Ten en cuenta que las lecciones se han disefiado para una duracion
media de una hora y treinta minutos. Este debe ser tu “planning” de tra-
bajo:

1. Enciende tu ordenador y accede al procesador de textos con el que
vas a trabajar.

2. Prepara la préctica que te corresponda en esos momentos:

» Analiza los objetivos de la practica.

> Estudia el procedimiento que te permitira alcanzar los objeti-
VOS.

o Lee de forma superficial los ejercicios.

3. Comienza la practica . Teclea cada ejercicio teniendo en cuenta los
siguientes consejos:

» No debes mirar al teclado, si no, nunca conseguiras controlar
todas las teclas y alcanzar un nivel aceptable de precisién y velo-
cidad. '

o Mantén siempre una postura correcta de tu cuerpo.

o Pulsa las teclas con suavidad, con un movimiento seco y ra-
pido.

o No muevas la mano o el antebrazo para escribir, utiliza las arti-
culaciones de los dedos.

o No pierdas nunca la referencia de las teclas guias (mas ade-
lante las conoceremos).

» Procura mantener un ritmo constante de pulsaciones.

o Mientras haces las lecciones no intentes corregir los errores,
perderas la concentracion en el ejercicio y velocidad. En las lec-
ciones finales aprenderas cémo corregir tus errores.

4. Una vez terminada la practica, debes corregirla contando los fallos
cometidos en cada ejercicio. E|l maximo numero de errores per-
mitidos por ejercicio es uno mas que las lineas de que consta; es
decir, si un ejercicio tiene 3 lineas, puedes cometer hasta 4 fallos.
Repite aquellos ejercicios en los que superes el nimero maximo
de errores permitidos.

5. Es interesante que, una vez hayas superado la practica, la guardes
y la imprimas.

6. Si quieres hacer otra practica, haz en tu procesador de textos las
acciones necesarias para comenzar con un nueva practica y regre-

sa al punto 2 de esta metodologia. Si no, abandona el procesador
de textos.



TECLADO
ALFANUMERICO
Y TECLADO
NUMERICO




: fu




Practicas de operatoria de teclados

PRACTICA 1: TECLAS INTRO Y BARRA ESPACIADORA

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA SERAS CAPAZ DE:

Cambiarte de una linea a otra y de insertar espacios en blanco para separar una palabra de otra. Esto nos
lleva a conocer la tecla Intro y |a Barra espaciadora.

 BEEREREEEEREESEN R | |
pene| EEIE| E
FEFEEEREEEF E%
EEENEENEEEN

e B
|_Barra Espaciadora | ] “!ﬁl@j

BN =N

PROCEDIMIENTO:

o Fijate cémo en la pantalla del procesador de textos hay una linea parpadeante, a la que se llama cursor
y que marca el punto de insercion. Te indica el lugar donde estas situado en cada momento y, por lo
tanto, donde escribes.

¢ Cuando estamos escribiendo y queremos cambiar a una nueva linea,
pulsaremos la tecla Intro con el meriique de la mano derecha, sin perder
con los demas dedos la referencia de las teclas guias. Esta tecla tam-
bién se conoce por el nombre de tecla “Return” o tecla “Enter”, y suele
estar identificada por el simbolo:

o

¢ Conseguir una linea en blanco es tan sencillo como pulsar nuevamente
la tecla “Intro”.

e Cada vez que pulsemos la barra espaciadora se escribe un espacio
en blanco. Esta barra se pulsa con el pulgar, indistintamente con la mano
derecha o izquierda. Es aconsejable acostumbrase a utilizarla con la
mano inversa a aquella que ha pulsado la dltima tecla; es decir, si pulsas
una letra con un dedo de la mano derecha y después tienes que teclear  Figura 4. Pulsacion de la fecla Intro”.
un espacio en blanco, procura utilizar el pulgar de la mano izquierda.

» En el ordenador, las teclas tienen un caracter repetitivo. ;Qué quiere decir ésto? Pues que, si haces
sobre una tecla una pulsacion simple, con un golpe seco, se escribe su caracter (letra, nimero o signo)
correspondiente; pero si la mantienes pulsada durante un periodo de tiempo, el caracter se escribe
repetidamente hasta que dejes de presionarla.

¢ Habitualmente escribimos en mindsculas. Si al teclear una letra observas que aparece en mayuscula,
pulsa la tecla "Blog Mayus", para cambiar el modo de escritura a minusculas.
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 2: TECLAS GUIAS

[ PENENpERERpEEEEN N | ||
AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS: ERE o=
wW I TTITTII] i adil
= L dalsiplrF JIKILIA
Las tecl jas: ASDF =
as teclas guias JKLN S o s I:IEI%
PROCEDIMIENTO:
e Colocar las manos:
Dedos de la mano izquierda...........ccorevvveivessnnns ASDF_
Dedos de la mano derecha ............covvvvvvvvennnnnn. JKLN

................................................

Dedos pulgares

e Recuerda también que:
Para conseguir un espacio en blanco
Para cambiar a una nueva linea pulsa

pulsa |la "Barra Espaciadora"
la tecla Intro

e Escribir en minusculas, para ello pulsar la tecla “Bloq Mayus” hasta que su indicador luminoso aparez-
ca apagado.

EJERCICIOS:

(lshEs
ddff
ddff

fddd
fddd
fddd

sS8sSs
5588
S5SSS

19) sddd
sddd

sddd

faaa
faaa
faaa

fsss
fsss
fgss

aaada
aaaa
aaaa

asss
as5s8s
asss

1178
11#f
11fif

BILLL
L1
DL 10

halall
el
el L

kkkk
kkkk
kkkk

1kkk
1kkk
1kkk

29) kkk
Jkkk

Jkkk

k333
X333
kjjj

3333
3333
J2r
sldk

sldk
sldk

asdf jkli
asdf jklfi
asdf jklfn

glsl
alsl
glal

dkdk
dkdk
dkdk

£3£3
£
£3£3

dkfj
dkfj
dkfj

afis1
afisl
afisl

39)

1skd
lskd
lskd

49) fials
fials

fials

kdkd
kdkd
kdkd

Jsls
1lsls
1lsls

filkj
filkj
filkj

fdsa
fdsa
fdsa

fdsa
fdsa
fdsa

SERE
JEgE
JEJE

kdj £
kdj £
kdjf
59) asdf jkli
asdf jkli
filkj fdsa
filk] fdsa

asdfjkli asdfjklf
asdfjkla asdfikls
filkjfdsa filkjfdsa
filkjfdsa filkjfdsa

asdfjklf
asdfjklf
filkjfdsa
filkjfdsa

asdfjkli
asdfjklfi
filkjfdsa
filkjfdsa

asdfjkli
asdfjklf
filkjfdsa
filkjfdsa
62) fa
sa
da
fla

fa
sa
da
ka

fa
sa
da
fia

fa
sa
da
ka

ja fa ja
la sa la
ka da ka
la ka ja

fa ja fa
sa la sa
da ka da
ka ja fia

fa ja
sa la
da ka
fla la

ja
la
ka
la

Jja
la
ka
ja

ja
la
ka
la

ja fa
la sa
ka da
ja fia

ja fa
la sa
ka da
la ka
79 afiada
afiada

faja sala dala
faja sala dala

dafla alada ajala salsas
dafia alada ajala salsas

jadas kass aja

faja sala dala afiada

18

dafia alada ajala salsas
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Prédcticas de operatoria de teclados

PRACTICA 3: TECLAS G H

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Lasteclas G H

PROCEDIMIENTO:

Desplazaremos el indice izquierdo colocado sobre la
tecla F para pulsar la tecla G, y el derecho colocado

W) ] il wies EEE

EEEEEE

LTy ) ) sisis REE

sobre la tecla J para pulsar la tecla H.

Todo ello debe hacerse sin que el resto de los dedos

abandonen su posicion sobre las teclas guias.

EJERCICIOS (No mires al teclado):

19)

29)

39)

4°)

59

69)

7)

jhih
jhjh
jhih

jhjh
jhjh
jhih

jhjh
jhih
jhih

fgfg
fgfg
fagfg

fgfg
fagfta
il e

fgfg
fgfg
Fafia

hihj
hih3
hjhj

Jae el
hihj
hihj

hjhj
hihj
hjhj

gfgf
gfgf
gfgf

gfgf
gfgf
gfgf

gfgf
gligt
OREaRE

fghj
jhgf

fghj
jhgtf

fghj
Jjhgtf

fghj
jhgf

fghj
jhgf

fghj
Jhgtf

LIC I G-I T (.

,IIIIIHIIHIIHIIIIHIIIF“"=ﬂiﬂl
EENEEEEEREE
[____ .

sl

jhjh
jhih
jhih

jhih
Jhih
jhjh

fgfg
fgfg
fafyg

fgfg
fgfg
fgfg

fgfg
fofg
fgfg

I alig |
hijhj
hihj

hihj
hijhj
hihj

gfef
gfgf
gqEgE

gfgf
gfigf
gt

gfgf
gfgf
gfgf

fghj
jhof

fghj
jhgf

faghij
jhgt

fghj
jhgf

fghj
Jjhgf

jhjh
il atg o)
Jhih
hihj
hihj
hjhj
fghj
jhgf

asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg
filkjh filkjh filkjh filkjh filkjh

asdfghjklii
asdfghijklfi
asdfghjklfi

filkijhgfdsa
filkjhgfdsa
filkjhgfdsa

asdfghjklfi
asdfghjklii
asdfghijkli

filkjhgfdsa
filkjhgfdsa
filkjhgfdsa

asdfghjkln
asdfghjklf
asdfghjklfi

filkjhgfdsa
filkijhgfdsa
filkijhgfdsa

ga ha ga ha ga ha ga ha ga ha ga

asdfghjklf
asdfghjklfi
asdfghjklii

filkjhgfdsa
filkjhgfdsa
filkjhgfdsa

asdfghjklfi
asdfghjklii
asdfghjklf

filkjhgfdsa
filkjhgfdsa
filkjhgfdsa

ha ga ha ha ga ha ga

asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg
filkjh filkjh filkjh filkjh filkjh

asdf
asdf
asdf

filk]
filk]
filkj

ha ga

ga ha ga ha ga ha ga ha ga ha ga
ga ha ga ha ga ha ga ha ga ha ga

ha ga ha ha ga ha ga
ha ga ha ha ga ha ga

haga gasa salas gafiada saga halladas gafada galas aha
haga gasa salas gafiada saga halladas gafada galas aha
haga gasa salas gafiada saga halladas gafada galas aha

ha ga
ha ga

fagas
fagas
fagas
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 4: TECLAS E 1|

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS:

Las teclas E |

PROCEDIMIENTO:

Para pulsar las teclas E e | desplazaremos el dedo
corazon, el izquierdo colocado en la tecla D pulsara
E, y el derecho colocado sobre la tecla K pulsara la
.

Por supuesto, el resto de los dedos no perderan la

referencia de las teclas guias.

[ QR EENEEEEE RS SN [N | [

= 224 11

NI T T sieisl meE

______ i§=H= ]

~ amom | m<me ]

_HEEEEEEEEEET = :

EJERCICIOS (Ve despacio, lo importante es hacerlo bien, no terminar pronto):

19)

29)

49)

59)

69)

20

deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki
edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik
deed kiik deed kiik deed kiik deed kiik deed kiik deed kiik

asdefg asdefg a
gfedsa gfedsa g
hijkli hijkld h
filkjih filkjih #

sdefg
fedsa
i<l ot
Nk 4h

asdefg asdefg asdefg asdefg asdefg asd
gfedsa gfedsa gfedsa gfedsa gfedsa gfe
hijklf hijklii hijklfi hijklfi hijk1lfi hij
Allkgih flleiih filkdil filkgjah Alkjih fille

asdefghijklfi asdefghijklii asdefghijklii asdefghijklii asdfghi
filkjihgfedsa filkjihgfedsa filkjihgfedsa filkjihgfedsa filkjihg

sa se si la le
da de di ka ke
fa fe f£i JaJe
ga ge gi ha he
fia fie fii fia fie

sale sida dedal
gale sida dedal
sale sida dedal

digale haga del
digale haga del
digale haga del

11 =8
ki ka
ji fa
hi ga
fii fia

kiss
kiss
kiss

sida
sida
sida

ge g1 la le 1i sa se si la le 1i za se
ke ki ka ke ki ka ke ki ka ke ki ka ke
fe fi ja je ji fa fe fi ja je ji fa fe
ge gi ha he hi ga ge gi ha he hi ga ge
fie fil fla fie fii fla fie fil fla fie fii fila fle

desde gafe jefa hija lefia digale hilas
desde gafe jefa hija lefia digale hilas
desde gafe jefa hija lefia digale hilas

al jefe jadea ahijada kafia las ideadas
al jefe jadea ahijada kafia las ideadas
al jefe jadea ahijada kafia las ideadas



Prédcticas de operatoria de teclados

PRACTICA 5: TECLAS R U

i EEEE EEEE EEEE
AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS: SEESIARE STl LoE

Lasteclas R U

PROCEDIMIENTO:

Con el dedo indice accederemos a las teclas Ry U.
Para ello desplazaremos el indice izquierdo de la
tecla F ala R,y el derecho de la tecla J ala U; siem-
pre sin perder la posicion de las teclas guias.

EJERCICIOS (Mantén la postura correcta del cuerpo):

e
Il
juuj

i
i |
i

Fres)
R
juuj

Erean
e
juuj

FrEsa
rfuj
fenf

finzgm
L)
juuj

g o)
2l 0|
1 4l e

Frgu
FEug
juuj

19) . frjuw
rfuj
FErf

Eiah .
rfuj
iR

sl
e
EERE

e
rfuj
juuj

defr
edrf
kiju

defr
edrf
kiju

defr
edrt
defr

defr
edrf
kiju

defr
edrf
defr

kiju
ikuj
ikuj

kiju
ALy
edrf

kiju
ikuj
ikuij

kiju
ikuj
edrf

kiju
ikuj
edrf

i Jid
ikuj
ikuj

2%) defr
edrf
defr

dfer
erdf

dfer
erdf

39) dfer
erdf

dfer
erdf

dfer
erdf

jkui
uijk

dfer
erdf

jkui
uijk

jkui
uijk

jkui
uijk

jkui
il

jkui
uijk
(ki 4
kjfd

dfjk
kjfd

erui
iure

erui
iure

erul
iure

erui
iure

dfjk
kjfd

dfjk
kjfd

erui
ilure

49 dfjk
k3£d

dfjk
kjfd

eruil
iure

59)

69)

79)

asderfghjuiklii
agsderfghjuiklfi
asderfghjuiklf

fa el rdlra
e Felri ry na

relr risa rueda risuefias ruildera
reir risa rueda risuefias ruidera

asderfghjuiklil
asderfghjuiklfi
asderfghjuiklifi

re ri ru ra re
re Il ¥y ra re

asderfghjuiklii
asderfohjuiklf
asderfghjuiklii

ri By ra re' i
70 s 0 LA = B o= U o

asderfghjuikls
agderfghjuiklfi
asderfghjuiklf

el B = e |
ru ra re ri ru

regala arrulla regafia real
regala arrulla regafia real

aisladas fresa agua fregada jaula huir desdefia druida lugar
aisladas fresa agua fregada jaula huir desdefia druida lugar
aisladas fresa agua fregada jaula huir desdefia druida lugar
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 6: TECLAS W O

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Lasteclas W O

PROCEDIMIENTO:

Para escribir las teclas Wy O se moveran los dedos
anulares hacia la fila dominante, de forma que el de
la mano izquierda colocado sobre la tecla S pulsara
laW y el de la mano derecha colocado sobre |a tecla
L pulsara la tecla O.

FEE]

]

L1

111] siss SN

N CENE S

EJERCICIOS (Pulsa las teclas con suavidad, con un movimiento seco y rapido):

12) sw sSw Sw SwW SW SW SW SW SW SW
1o lotle 1o lo 1s le leo . lo 1o
swlo swlo swlo swlo swlo swlo

29) wsws clol wsws olol wsws olol

3°)

49)

59)

62)

79)

22

wsws olol wsws
wsws olol wsws

WO
S0

WO WO WO WO
so 1w so 1w
low low low

sdf
sdf

wer
wer

sdf wer
sdf wer
uio
uio

jkl1
jkl

giElsi o
ik iy

awaw fofio
dwdw koko
fwfw jojo
gwgw hoho

awaw
dwdw
fwfw
gwgw

war gorrifio ligar afio olores hueso
war gorrifio ligar afio olores hueso
war gorrifio ligar afio olores hueso

low low

olol wsws olol
olol wsws olol

WO WO WO WO WO

lw so lw so lw

sdf
sdf

wer
wer
jk1
ikl

uio
uio

awaw fiofio
dwdw koko
fwfw jojo
gwgw hoho

fiofio
koko
jojo
hoho

sdf wer sdf wer
gsdf wer sdf wer
filals o ki e
LR e e R

SW SW SW SW Sw
ot iliesilio: oy Lo
swlo swlo swlo

wsws olol wsws
wsws olol wsws
wsws olol wsws

WO WO WO WO WO
so lw so 1lw so

fiofio
koko
jojo
hoho

awaw
dwdw
fwtw

gwgwW

sdf wer
sdf wer

jkl uio
Nkl izio

awaw fiofio
dwdw koko
fwfw jojo
gwgw hoho

walkie lower guiado
walkie lower guiado
walkie lower guiado

SW SW SW SwW Sw
e Mo ilie e 1o
swlo swlo swlo

wsws olol
wsws olol
wsws olol

olol
olol
olol

WO WO WO WO
so 1w so 1w

WO
1w

low low low low low low low low low low

gdf
sdf

sdf wer
sdf wer
3kl nio
Jlell Hiie

5kl
ikl

awaw fiofio
dwdw kcko
fwfw jojo
gwgw hoho

hair
hair
hair

droga we house horroroso grufio wiss juergoso soga woo dolor
droga we house horroroso grufioc wiss juergoso soga woo dolor
droga we house horroroso grufioc wiss juergoso soga woo dolor

| 11 ] Sisjsl WaE




Préacticas de operatoria de teclados

PRACTICA 7: TECLAS Q P

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS:

Tawlels] 1 vl ToleL I I5mi
_JEBEHEMHEEIII

Lasteclas Q P

PROCEDIMIENTO:

El dedo menique de la mano izquierda colocado so-
bre la tecla A se movera para pulsar la Q. Del mismo
modo el de la mano derecha situado sobre la N pul-

sara latecla P.

EJERCICIOS (jRecuerda: no mires al teclado!):

29)

39)

4?)

5°)

69)

7)

agfip agfip adgfip
agfip agfip agfip
agfip agfip agfip

ga pfi ga pi ga
ga pfi ga pfli ga
ga pfi ga pfi ga

asdf gwer asdf
el fisid ops 3 R 1

agfip agfiip agfip
agip agiip agip
adgfip adgfip agfip

pA ga pi ga pi
pfi ga ph ga pi
pfl ga pfi ga pi

gwer asdf gwer
uiop jklfi uiop

adgfip agiip agfip
agfip adgfip adgfip
agfip aagfip adfip

ga pfi ga pil ga
ga pfi ga pfi ga
ga pil ga pfi ga

asdf gwer asdf
jklfi uiop jklf

agfip agfip adiip
agfip agfip adgiip
agfip agfip agfip

pfl ga pfi ga pi
pil ga pfi ga pfl
pii ga pfi ga pfi

gwer asdf gwer
uiop jklfi uiop

asdfjkln
filkjfdsa

aqg sg dg
agq sq dg
ag sg dg

agswdefr
agswdefr
agswdefr

PE peRDl
pu po pi

gweruiop
poiurewg

fg ga hg
fauga ha
fag ga hg

jukilofip
jukilofip
Jjukilofip
po pu pa
pe pa pu

asdfjkli
filkjfdsa

Ja kg 1lg
ja kg lg
ja ka lg

agswdefr
agswdefr
agswdefr

pe pi po
po pi pe

gweruiop
poiurewqg

fig fip lp
g fip 1p
fig fip 1lp
jukilofip
jukilofip
jukilofip
pu pa pe
pa pu po

qua que gqui quo gua gue gui guo qua

asdfjkli
filkjfdsa

kp Jjp hp
kp Jp hp
kp Jjp hp

agswdefr
agswdefr
agswdefr

pi po pu
pi pe pa

gweruiop
poiurewqg

gp fp dp
gp fp dp
gp fp dp

jukilofip
Jukilofip
jukilofip
pa pe pi
pu po pi

asdfj
il F

sp ap
sp ap
sp ap

agswd
agswd
agswd

po pu
pe pa

gue qui guo gua gue gui

porgue gueso plpas alquiler power qullopodo perdido guejada
porque queso pipas alguiler power quilopodo perdido gquejada
porque queso pipas alquiler power gquilopodo perdido quejada
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Comunicacion, archivo de la informacidn y operatoria de teciados

PRACTICA 8: TECLAS C ,

LTI 1] (T sissl S

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Lasteclas C ,

PROCEDIMIENTO:

A T O e N T

Para escribir la letra C y el signo , emplearemos nues-
tro dedo corazon; el de la mano izquierda situado

sobre la D se movera hacia la fila inferior para pulsar

la tecla C, de igual forma el de nuestra mano dere-

cha lo hara de la tecla K a la del signo,

EJERCICIOS:

1%) dek, dek, dck, dek, dck, dek, dck, dek, dek, dck, dck; dck,
deck, dck, dck, dek, dek, dck, dck, deck, deck, dek, dck, dek,
deky deky dek, dek, dek: deki dek, deck, dek, dck, dck, dek,

2%) dcde dcde decde dede dede dede dede dede dede dede dede dede
dede dcde dede dede dede dede dede docde dede dede dede dede
dcde dcde dcde decde dede dede decde dcde dede dede dode dode

8% k.ki k,ki k, ki k.ki k. ki k,ki k,ki k,ki k,ki k, ki k, ki k,ki
Bakiodakl kol kikio k. ik, lel B, e Lk et e, B DR lelode Rl e, Rl
ki Kokl-koki kR koKl k.kiok, ki ok, ki k% %k, 0ki dk, ki, ki

4°) dec ki, dec ki, dec ki, dec ki, dec ki, dec ki, dec ki, dec
" dec ki, dec ki, dec ki, dec ki, dec ki, dec ki, dec ki, dec
dee ki, dec ki, dec ki, deec ki, deec ki, dec ki, dec ki, dec

59) acqc scwe decec ferc gege h,h, j,u, k,i, 1,0, B0,
acge gewe doec fore gcge hyl, Jnle Xyds 1,0, 8,0, acae 5,0,
degeisewe deeg foreigege Nyl . 100y i, Lrodi, o, fi

69) g8y e, sel, ool Ten, W, 0,1, 8,8, €, cQ, Cir cE, cay a,epi,o,
@B aCer Tl 0oy, Bl W05l 58 €05 €0, €L, ce, ¢a, a,e,i,o;
ca, ce,eliricoy ¢u, W, eyive,a; eu, co, .db; ce, ¢a, a,e,i,0,

7%) cerca, locura, recado, cuco, cuerdo, ciudad, pecado, horca,

cerca, locura, recado, cuco, cuerdo, ciudad, pecado, horca,
cerca, locura,' recado, cuco, cuerdo, ciudad, pecado, horca,

8% que siga la carrera, ahora el coche rojo, parece gue corre,

gue siga la carrera, ahora el coche rojo, parece gue corre,
que siga la carrera, ahora el coche rojo, parece que corre,
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Prdcticas de operatoria de teclados

PRACTICA 9: RECOPILACION

CON ESTA PRACTICA VAS A PERFECCIONAR:

El uso de las teclas:

EJERCICIOS:

19)

29)

QWE
ASDF

digale a su
digale a su
digale a su

disculparse
disculparse
disculparse

RUI
GHJ
C

OoP _
KLN

hija que le
hija gque le
hija que le

fue preciso
fue preciso
fue preciso

[ QEEEEEE SRS N

i g1

guardo aqui
guardo agui
guardo agui

seguir
seguir
seguir

para
para
para

el kilo
el kilo
el kilo

felices
felices
felices

de
de
de

el
el
el

fresas rojas
fresas rojas
fresas rojas

afio pasado, ,
afic pasado, ,
afio pasado, ,

39) de
de

de

refrescos
refrescos
refrescos

ocho papas,
ocho papas,
ocho papas,

higado
higado
higado

cerdo,
cerdo,
cerdo,

fresas,
fresas,
fresas,

queso,
gueso,
gueso,

agua,
agua,
agua,

= i )
alli,
alli,

de la
de la
de la

de
de
de

el
el
el

fue
fue
fue

idea,
idea,
idea,

sierra
sierra
sierra

42) ciruelo surgio la
clruele surgioc la

ciruele surgio la

regalo
regalo
regalo
59) el
el
el

gdelo,
cielo,
cielo,

acariciar
acariciar
acariciar

porgue gueria sofiar,
porgue queria sofiar,
porgue queria sofiar,

hui de aquel lugar
hui de acuel lugar
hui de aquel lugar
6°) low, ,
low, ,
low, ,

poder, war,,
poder, war,,
poder, war, ,

low,
low,
low,

power, ,
power, ,
power, ,

guerra,
guerra,
guerra,

escaso, power,
escaso, power,
escasoe, power,

war,
war,
war,
7)) pudo ir
pude iy
pudo ir

despacio, pero el coche salio deprisa de su garaje,
despacio, pero el coche salio deprisa de su garaje,
despacio, pero el coche salio deprisa-de su garaje,
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 10: TECLAS V M

B O D) D eieisl

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

,_,;E!mﬁmllmﬂnﬂlll"— ﬂ o

Lasteclas V M

PROCEDIMIENTO:

Desplazaremos el indice izquierdo colocado sobre
la tecla F para pulsar la tecla V, y el derecho coloca-
do sobre |a tecla J para pulsar la tecla M.

EJERCICIOS (Procura no perder la referencia de las teclas guias):

18) f£vfv mim fvfv jmim fviv jmgm £vEv jmim fwviv jmim EvEv jmim
fviv jmjm fviv jmjm fviv jmjm fviv jmim fviv jmjm fvfv jmjm
fvfv Jmjm f£vEv jmim fvEv jmim E£viv jmim fviv jmim fvfv jmim

2%) | frfv Juim frfv duim frfv Jujm Erfv jujm frfv Jujm frEv Jujm
Erpfr Srn iRl mim S i i vt s Jmg Bvfrl imiae v Er Simau

3% . efy uim rfv uim efv aim cfv uimn vy uin efv uimefe uim £fv
viEs e vErs mons iyl vEbingi s miise i sl indussE i e
e T S Es U NE v B Uy, B Ry Sevi e amd et amaleevinmy e v

49) va ve vi ve vu va ve vi vo vu va ve vi vo vu va ve vi vo vu
ma me mi mo mu ma me mi mo mu ma me mi mo mu ma me mi mo mu
malva verde mero miro visor mover vos vuelve muelas movimos

5?) mariposa removido jamas ave amoldar mujer voces varas favor
mariposa removido jamas ave amoldar mujer voces varas favor
mariposa removido jamas ave amoldar mujer voces varas favor

62) el campo huele a flores por primavera, suave aroma de rosas
el campo huele a flores por primavera, suave aroma de rosas
el campo huele a flores por primavera, suave aroma de rosas

7°) el servido mal hecho provoca la huida del ave gue wvuela ahi

el servido mal hecho provoca la huida del ave gue vuela ahi
el servido mal hecheo provoca la huilda del ave gue vuela ahi
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Précticas de operatoria de teclados

PRACTICA 11: TECLAS X .

[ GEEEEpEEEEpEEEEy N

fis) it 1H-

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Las teclas X .

PROCEDIMIENTO:

Para pulsar las teclas X y . desplazaremos los anu-
lares, el izquierdo colocado en la tecla S pulsara Xy
el derecho colocado sobre la tecla L pulsara la tecla

EJERCICIOS:
198) o sxsi 1o Ter BxE% 1. exesn 1. 1.= axee a0l sxen-1a 1 aocer . T
axa do T gxese e 1o grenge D] saeane ] T asesne Tl T s sassas AT
sxeseds LS esee U ). sxese Il sxese. 1) skeazn Qe Tospmmesn 1ol

29) SwsSX SWSX SWSX SWSX SWSX SWSX SWSX SWSX SWSX SWSX SWSX SWSX
Lo 1 Yol Lol loly s ol lisils s lolws Tiols ol Lolssliols gl
gxwx L., sxwx l.o. szowx l.o. sxwe l.o. sxwx l.o. szwx l.o.

3?) wsx ol. wsx ol. wsx ol. wsx ol. wsx ol. wsx ol. wsx ol. wsx
xsw .lo xsw .lo xsw .lo xsw .lo xsw .lo xsw .lo xsw .lo Xsw

B).  Fp. o HE Kl RO W Ko BB BlG XD XB. F2 Beny Bl X0soxu.
HB,, | B e T e DO M1 8% K- 30 e MO Ml KAk e il R s
Sy s B b B R 308, | B 1 T e R S B e e B B

5%) | pero. .. PErfis . PREO. .. DEED ... DErOi. PREQ ..\ PEBC, sy Si .
BELOk -« L DET O i BEEDL i o FPRLG s PRLOLS 51 DELO. s DEECLLL S,

6% s.0.s 8.0.8. 8.0.8. 8.0.8. 8.0.8. £.0.8. 28.0.8. 8.0.8,
e PR SR BT o s SR S SRS = i S < Sl e s R = e @l = AR = TS R S S i bt = = DP S @ S

7% explicado, exorar, excusa, axioma, xerofilo, exorcismos
explicado, exorar, excusa, axioma, xerofilo, exorcismos
explicado, exorar, excusa, axioma, xerofilo, exorcismos

89 olvido el axioma, siguio pero...le fue dificil de arreglar.

olvido el axioma, siguio pero...le fue dificil de arreglar.
olvido el axioma, siguio pero...le fue dificil de arreglar.
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Comunicacién, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 12: TECLAS Z -

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS:

Las teclas Z -

PROCEDIMIENTO:

Para pulsar la tecla Z moveremos el dedo meriique
izquierdo, situado sobre la A, hacia la linea inferior.
Igual haremos con el dedo menique derecho que
tenemos situado sobre la N, pulsando asi la tecla

o 4

([ pENEERERN NN, R

EJERCICIOS (Mantén la postura correcta de su cuerpo):

19)

29)

39)

4°)

59)

69)

79)

28

azaz fi-fi- azaz
azaz fi-fi- azaz
azaz f-fi- azaz

agaz Npfi- agaz
azaqg fi-fip azag

gaz pfi- gaz pi-
zag -fip zag -ip
gza p-# gza p-f

e s
1

30 B 5t
|

18]

= s )
e}
ot B

gaz
zag
gza

azZaz
azZaz
azZaz

agaz
azag

e G
I
R
I

i2)

P

o
(= =]

azaz
azZaz
aZaz

agaz
azaqg

1

=R :Ije =
o e e
[

2

P

== )
EIEER

pfi- gaz pfi- gaz pfi-
-fip zag -fip zag -fip
Pl gza p-f @za p-f

azaz fi-fi- azaz f-fi-
azez I~-fi— azaz H-fi-
azaz IH-fi— azaz A-fi-
agaz fipfi- agaz fipfi-
dzaqg fi-iip azag f-fip
gaz pfi- gaz pfi- gaz

zag -fp
gza p-f

zag -iip zZag
gza p-fi gza

azada-zafra-solaz-zurdo-quiza-zipizape-zarzuela-zeugma-zulo-
azada-zafra-solaz-zurdo-quiza-zipizape-zarzuela-zeugma-zulo-
azada-zafra-solaz-zurdo-quiza-zipizape-zarzuela-zeugma-zulo-

zagueros.zueco-zarzaparrilla, zoofilia.
zagueros.zueco-zarzaparrilla, zoofilia.
zagueros.zueco-zarzaparrilla, zoofilia.

viudez, ruzafa, voz,
viudez, ruzafa, voz,
viudez, ruzafa, voz,

la zarzuela-musical,
la zarzuela-musical,
la zarzuela-musical,

nelliliza,
rolliza,
rolliza,

o quiza,
o cuiza,
o quiza,

procagz,
procaz,
procaz,

la zarzuela-de marisco,
la zarzuela-de marisco, a ver.
la zarzuela-de marisco, a ver.

zaragoza-zulo.zorrilla
zaragoza-zulo.zorrilla
zaragoza-zulo.zorrilla

mordaza, privilegiado.
mordaza, privilegiado.
mordaza, privilegiado.

aver.




Prdcticas de operatoria de teclados

PRACTICA 13: TECLAS T Y

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Lasteclas TY

PROCEDIMIENTO:

[ QEEEEpEEEENEEENE [ [N | | |
Para escribir las teclas T e Y se moveran los dedos
indices hacia la fila dominante, de formaque eldela | | G R ﬂa .
mano izquierda colocado sobre la tecla F pulsara la T 1 O I
Ty el de la mano derecha colocado sobre la tecla J mmmir] | owem | | |
pulsara latecla Y. —_ AN [H
— ; [ =

e |z

o111

“TalwlelalTIv]ul1Tolel T |-
“Jalsiolrlainl s K In] T 1
X[SIv] | IM],] 1]
| _sara Especiscore {108

JT11] 111 sisisl mes

22
|

[ T {ams

EJERCICIOS (Pulsa las teclas con suavidad, con un movimiento seco y rapido):

fLte
i i
IlshEys

12) ]
J
J
29) frftc
jyiy
i B

J

3°)

ErtE

ftiy

FrEE
fLEe
Gl fi

ErfE
5
EEEE

ek e
15 el
1 ol

Jyiy
Jydy
Jyiy

Jyjy
Jviy
Jyly

yiy
viy
viy
i el
Jviy
i

R
jviy
i 5

Frfe
Jviy
TEly

frit
Jviv
Fry

FrEt
Jyiy
Feaw

viy

373y
Iy
Jyiy
Fift
Jyiy
il

atstdtftgt atstdtftgt atstdtftgt atstdtftgt atstdtftgt
hyjykylyfly hyjykylyfly hyjykylyfiy hyjykylyfly hyjykylyfiy

EEEE
ErfE
i

FEEL
FEfE
3 T

Jyly
Jyiy
Jyiy

g
jviy
Jyiy
£frfe
iyiy
ftijy

frft
Jyiy
R

Frff
iviy
ftiy

|
jviy
ftiw
atst
hyjy

gtwtetrt pyoyivuy gtwtetrt pyoyiyuy dtwtert pyoyiyuy gtwtet

4% ta,te.

ta;te.
5%) tarta,
tarta,
tarta,
6%) togque
toque
togue
79) vacer
yacer
yacer

yva,ye. ti,to. vi,yo,yu ta-te-ti-to-tu va-ye-yi-vo-yu

va,yve. ti,to. vi,vo,yu ta-te-ti-to-tu

taxi,
taxi,
taxi,

testuz,
testuz,
testuz,

tatuaje,
tatuaje,
tatuaje,

taza,
taza,
taza,

vy octeto y matute y matizar y
v octeto y matute y matizar v
y octeto y matute y matizar y

testigo,
testigo,
testigo,

lastre,
lastre,
lastre,

Va-ye-yi-vo-yu

tiovivo
tiovivo
tiovivo

tilde,
tilde,
tilde;,

extra
extra
extra

historia,
historia,
Historia;

vuxtapuesto yoga yesca why white yiu-yitsu yarda yeti
vuxtapuesto voga yesca why white yiu-yitsu yarda yveti
yuxtapuesto yoga yesca why white yiu-yitsu yarda yeti
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 14: TECLAS B N

O L L e W

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Bl els oL T am
weilalslolrlalulalxklln] 1 o

Lasteclas B N

PROCEDIMIENTO:

B LD L) Sy wisisl EEE
El dedo indice de la mano izquierda, colocado sobre _
la tecla F, se movera hacia la fila inferior para pulsar | | : ' '

la B. Del mismo modo el de la mano derecha, situa-

do sobre la J, pulsara la tecla N.

EJERCICIOS (jRecuerda: no mires al teclado!):

1) fbfb jnjn fbfb jnin £fbfb jnjn fbfb jnjin fbfb jnin fbfb jnjn
EpEh jngn cthEbinin Eeth jnjn EhEb injn fhfb juin forb’ jnjn
FofRrgRan bt inanisEe Fe b nsniNER ED i n nc EhEb e iinn b i ngn

%) VEEEpyyin EEEb dyin fefb jyin Eefb gyin’ fafbiyyin L eEhl gy
ftfb Jvin £LEb Jvin Etfh dvin Etfb jyvin EEED dyin Eefbigyin
FEfD Gyvir Etfb ydn Ecfh gyvin ftfh dyin Foflh gaan ELEb Gy on

3%) frftfg fvfbfg Frfefy fvibfy fricfg fvibfg fritfg FviEbfg Exh
trfotg fvfbfe fritfg EvEbEg frftfa Evibfg Trftfg fvibfgifnrt
Eeft ity bifg fritfo fufbfogitrEcfg v fcfg frifchiag £Uufbig Erf

#) jujyih jmjnjh jujysh Jmingh Jujysh jminjh jujysh jminjh ju;
Jujyjh jmjngh jujyih jminjh jujyjh jminjh juivih jmjnih juj
jujyih jmjnjh jujyih jmjnjh jujyjh imjnjh jujyjh jmjnjh ju]

52) bana, bene, bini, bono, bunu, bana, bene, bini, bono, bunu,

bana, bene, bini, bono, bunu, bana, bene, bini, bono, bunu,

69) nadar nefrita nena nexo nuez nova guinto roen torno taponar
nadar nefrita nena nexo nuez nova quinto roen torno taponar
nadar nefrita nena nexo nuez nova guinto roen torno taponar

7°) cobrador embrujar doblar problemas quebradizos jibia kabuki

cobrador embrujar doblar problemas quebradizos jibia kabuki
cobrador embrujar doblar problemas guebradizos jibia kabuki
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Précticas de operatoria de teclados

PRACTICA 15: TECLA “BLOQUEO DE MAYUSCULAS”

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA SERAS CAPAZ DE:

Elegir entre escribir en maylsculas o mindsculas a través de la tecla "BLOQ MAYUS".

[ pEEEEEEEEE RSN N |

: ! NS =
__lalwleln|Tiv|ujifolr] % :lﬂ j:l
ik Jals|olFialnlofxlLin] | |5

B _lzlxjcivis|Nim . | i

:lﬂq

| | Barra Espaciadora fg

PROCEDIMIENTO:
La tecla de “Bloque mayusculas” se reconoce porque sobre ella aparece el diminutivo “Bloq Mayus”.

Con alguna frecuencia podemos encontrarnos con teclados en inglés. En este caso, sobre la tecla “Blo-
que mayusculas” aparecera el término “Caps Lock”.

Cuando pulsemos esta tecla se encendera y apagard, alternativamente, una luz en la esquina superior
derecha de su teclado indicando que se ha activado o desactivado el “Bloqueo de mayusculas”. Este
luminoso estd acompafiado por el mismo identificador que la tecla: “Bloq Mayus” (castellano) o “Caps
Lock” (Inglés).

Utilizando esta funcién conseguiremos que todas las letras que escribamos aparezcan:

e Si el indicador luminoso esta apagado  en mindsculas
« Si el indicador luminoso esta encendido en mayusculas

La tecla “de bloqueo de mayusculas” tiene repercusion tan sélo en aquellas teclas que correspon-
den a las vocales y consonantes del alfabeto. No tiene ninguna influencia sobre las restantes teclas
(signos y numeros). Por lo tanto, teclas como . , - se introduciran a través de teclado indistintamente de
como se encuentre “Blog Mayus”.

La principal utilidad de “Blogue maysculas” reside en escribir bloques de texto en mayusculas.

Para acceder a la tecla de "Bloq Mayus" moveremos el dedo meniique izquierdo, desplazandolo sobre la
linea normal, desde la tecla A hasta "Bloq Mayus".

B 00 000 (111 eiel age

g2 3
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

EJERCICIOS:

32

19

29)

3?)

49)

59)

asdf ASDF jkli
asdf ASDF jklii
asdf ASDF jklf

yvo ACUARIO, mi
yo ACUARIO, mi
yo ACUARIO, mi

lunes, MARTES,
lunes, MARTES,
lunes, MARTES,

JKLN asdf ASDF jklf
JKLN asdf ASDF jkl#
JKLN asdf ASDF jklfi

madre TAURO, mi tia
madre TAURO, mi tia
madre TAURO, mi tia

JKLN asdf ASDF jklfi JKLN
JKLN asdf ASDF jklii JKL@
JKLN asdf ASDF jklfi JKLN

GEMINIS, mi padre PISCIS
GEMINIS, mi padre PISCIS
GEMINIS, mi padre PISCIS

miercoles, JUEVES, viernes, SABADCO, domingo.

miercoles, JUEVES,

viernes, SABADO, domingo.

miercoles, JUEVES, viernes, SABADO, domingo.

donde hay EDUCACION no hay DISTINCION DE CLASES. CONFUCIO.
donde hay EDUCACION no hay DISTINCION DE CLASES. CONFUCIO.
donde hay EDUCACION no hay DISTINCION DE CLASES. CONFUCIO.

LUIS XIV encarga los CAMPOS ELISEOS al final del s.XVII,...
LUIS XIV encarga los CAMPOS ELISEOS al final del s.XVII,...
LUIS XIV encarga los CAMPOS ELISEOS al final del s.XVII,...




Practicas de operatoria de teclados

PRACTICA 16:

CON ESTA PRACTICA VAS A PERFECCIONAR:

El uso de las teclas:

EJERCICIOS:

19)

29)

39)

49)

59)

62)

%)

QWERTYUIOP
ASDFGHJKLN
ZXCVBNM,.-

toda palabra dicha despierta una idea
toda palabra dicha despierta una idea
toda palabra dicha despierta una idea

el mayor at
el mayor at
el mayor at

dejemos que
dejemos gue
dejemos gque

el silencio
el gilencio
el silencio

andaba muy
andaba muy
andaba muy

los KOALAS
los KOALAS
los KOALAS

when we are
when we are
when we are

ractivo de
ractivo de
ractivo de

las aguas
las aguas
las aguas

es la primera piedra del templo de la
es la primera piedra del templo de la
es la primera piedra del templo de la

despacio,
despacio,
despacio,

RECOPILACION

B LD (D00 GOl eee mee

las cosas es
las cosas es
las cosas es

corran y las
corran y las
corran y las

muy despacio,
muy despacio,
muy despacio,

—— -l
contraria. J.W.GOETHE
contraria. J.W.GOETHE
contraria. J.W.GOETHE

no conocerlas. J.PONDELA
no conocerlas. J.PONDELA
no conocerlas. J.PONDELA
estrellas salgan. LORCA.
estrellas salgan. LORCA.
estrellas salgan. LORCA.

FILOSOFIA

FILOSOFTIA

FILOSOFTIA
como si pisara un suefio.
como si pisara un suefio.
como si pisara un suefio.

son animales marsupiales
son animales marsupiales
son animales marsupiales

young and seventeen, we
yvoung and seventeen, we
young and seventeen, we

de pelo gris rojizo..
de pelo gris rojizo.- .
del pelo gl s Eolla0n. .

are happy, life is fine
are happy, life is fine
are happy, life is fine
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 17: TECLAS 4 5 6 7

oLy LI (] sisis wee

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

L Lalslelzd 11 1] s
0w E;R;'?Y}UIIIQIP[ ﬁﬂ n-

AlSIDIFIGIH|J|K|L|N

Lasteclas 4 56 7 zixlclvlsiniml, ] 1. ﬂ ‘

Barra Espaciadora

PROCEDIMIENTO:

N LT G ST wissl s

Moveremos el indice izquierdo, colocado sobre la
tecla F, para pulsar la tecla 4 0 5. El derecho, coloca-

M"

do sobre la tecla J, pulsard la tecla6 o 7.

EJERCICIOS:

18) E464 ESES. f4f4 £55 £4f4 £5£5 f4f4 £5£5 £4f4 £5f5 F4Ff4 £5E5
EdEd £of5] Fafds FEESEARL: F5£5 £4EL: £555 FfAFL E5F5 F4f4 £5T5
f4E4 E5E5 f4f4 FBf5 f£4fd £5f5 £4fd £5f5 f4f4 £5£5 f£4f4 £5f5

2815746 j716 3736 9736 736 §736 1796 3736 3736 17469736 776
TG g7 360 1760 N6 JT6 S8 Ti6ad 76 9736 37383736 76
J#e 1736 1716 (7736 J736 736 1716 3736 31736 3736 3746 3736

3% £437 f£5j6 £4f£5 736 £437 £5j6 £437 £536 £437 £5i6 f477 £576
437 506 R4 ED 47796 €417 €516 L4371 £516 £47BESTE: E4ST £576
£437 £5j6 £4f5 j7j6 £437 £5j6 £43j7 £5j6 £437 £5j6 £437 f53i6

4%) 4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567
4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567 4567

5% 7654 7654 7654 7654 7654 7654 7654 7654 7654 7654 7654
7654 7654 7654 7654 7654 7654 7654 7654 7654 7654 7654

6%) 47.567 7.645 56.444 777.555 45.667 667.545 545 5.766 67.675
7.645 56.444 777.555 45.667 667.545 545 5.766 67.675
7.645 56.444 777.555 45.667 667.545 545 5.766 67.675

7% el nifio cumplio 7 afios, su hermano 4, su madre 45 vy papa 46
el nifio cumplic 7 afios, su hermanoc 4, su madre 45 Y papa 46
el nifio cumplio 7 afios, su hermano 4, su madre 45 y papa 46

89 le preste 7.546 pts. el afio pasado vy todavia me debe 5,454,
le preste 7.546 pts. el afio pasado y todavia me debe 5.454,
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Prdcticas de operatoria de teclados

PRACTICA 18: TECLAS 2 3 8 9

I_L.IJ_]_.L.IJ.J_.LL.UIIIIII

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS:

Lasteclas 2 3 8 9

PROCEDIMIENTO:

Con la mano izquierda accederemos alasteclas2y [ w1 || |
3: el dedo anularse desplazara desde la S hasta el 2 CPEEERpEEERpNERER L LS

y el dedo corazén desde la D hasta el 3.

La mano derecha, en cambio, nos permite acceder
a las teclas 8 y 9: el dedo anular se desplazara des-
de la L hasta el 9y el dedo corazon desde la K hasta
el 8.

EJERCICIOS:

19) d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8
d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8
d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8 d3d3 k8k8

2%) s2s2 1919 s2s2 1919 s2s2 1919 s2s2 1919 s2s2 1919 s2s2 1919
8282 1919 s2s2 1919 £2s2 1919 s2s2 1919 s2s2 1919 s2s2 1919
s282 1919 s2s2 1919 s2s2 1919 s2s2 1919 s2s2 1919 s2s2 1919

3?) 2222 9999 3333 8888 2222 3333 8888 99959 3333 8888 2222 9999
9999 3333 8888 2222 3333 B8B888 9999 3333 8888 2222 9999
9999 3333 8888 2222 3333 8888 5999 3333 8888 2222 9999

49) 2389 2389 2389 2389 2389 2389 2389 2389 2389 2389 2389 2389
2839 2839 2839 2839 2839 2839 2839 2839 2839 2839 2839
9238 9238 9238 9238 9238 9238 9238 9238 9238 9238 9238

59) 2345 9876 2345 9876 2345 9876 2345 9876 2345 9876 2345 9876
47 38 29 56 47 38 29 56 47 38 29 56 47 38 29 56 47 38 29
9999 3333 8888 4444 7777 5555 6666 2222 3333 9999 8888

6°) el numero de PEDRO es el 232.578439, y el de JUAN 383.56472
el numero de PEDRO es el 232.578439, y el de JUAN 383.56472
el numero de PEDRO es el 232.578439, y el de JUAN 383.56472

7% el gordo de navidad fue el 23674, yo estuve cerca el 23678.

el gordo de navidad fue el 23674, yo estuve cerca el 23678.
el gordo de navidad fue el 23674, yo estuve cerca el 23678.
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 19: TECLAS 1 0

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Lasteclas 1 0

PROCEDIMIENTO:

Para pulsar la tecla 1 moveremos el dedo menique
izquierdo, situado sobre la tecla A, hacia la linea su-
perior. De igual modo desplazaremos el menique de-
recho desde la N hasta pulsar la tecla 0.

EJERCICIOS:

29)

39)

49)

59)

6°)

79

36
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alal fA0fi0 alal fi0fi0 alal fi0fi0 alal fi0fi0 alal fiOfQ alal
alal fA0fi0 alal fi0fi0 alal f0fi0 alal fi0fi0 alal FA0RA0 alal
alal fi0fi0 alal fi0fi0 alal #OAO alal fi0RA0 alal fi0fi0 alal

alsldlflgl h0jO0k010fi0 alsldliflgl h0j0k010fi0 alsldlflgl
alsldlflgl h0jO0k01l0fi0 alsldlflgl h0jOk010fi0 alsldlflgl

1111 2222 3333 4444 5555 6666 7777 8888 9999 0000 1111
2222 3333 4444 5555 6666 7777 8888 9999 0000 1111 0000
2222 3333 4444 5555 6666 7777 8888 9999 0000 1111 0000

12090909 M2 De09 12 10 e 09 2 T2 090 T2 120909 B2
9898 2323 9898 2323 9898 2323 9898 2323 9898 2323 9898
8787 3434 8787 3434 8787 8787 3434 8787 3434 8787 3434

5656 4747 3838 2929 1010 5656 4747 3838 2929 1010 5656
4747 3838 2929 1010 5656 4747 3838 2929 1010 5656 1010
4747 3838 2929 1010 5656 4747 3838 2929 1010 5656 1010

nofo
ol thalld)
n0fio0

h03j0
h03jo0

0000

0909

1010

ANA 32, JOSE 46, GEMA 18, TERE 20, GABI 37, EVA 18, JAVI 15
ANA 32, JOSE 46, GEMA 19, TERE 20, GABI 37, EVA 18, JavVI 15
ANA 32, JOSE 46, GEMA 19, TERE 20, GABI 37, EVA 18, JAVI 15

domicilio en calle PALAFOX,36-5. d.n.
domicilio en calle PALAFOX,36-5. d.n.
domicilio en calle PALAFOX,36-5. d.n.

P H H

25.346.108. edad 67
25.346.108. edad 67
25.346.108. edad 67




Précticas de operatoria de teclados

PRACTICA 20: TECLA “SHIFT”

o T (T (1T eieisl SEn

ﬂﬂ!

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS:

Las tecla Shift, también conocidas como teclas "Ma-
yusculas".

PROCEDIMIENTO:

La tecla Shift, también conocida como tecla “mayuscula” (aungque su traduccion literal seria “tecla de
transformacién”), aparece en el teclado de su ordenador con el signo {t o con la palabra Shift.

Esta tecla se utiliza siempre de forma simultanea con otra, es decir, para que actte debemos pulsarla a
la vez con una segunda tecla. Tiene dos utilidades dependiendo de con qué tipo de tecla se pulsa:

1) Si se utiliza con teclas que corresponden a vocales o consonantes del alfabeto, permite invertir
la escritura de mintsculas / mayusculas, es decir:

- En el caso de que la tecla “Blog Mayus” esté desactivada (no iluminada), y por lo tanto se esta
escribiendo en minudsculas:

Al utilizar la tecla Shift con otra tecla, esta Ultima se mostrara en maytsculas.

— En cambio, si la tecla “Blog Mayus” estd activada (iluminada), y en consecuencia se esta escri-
biendo en mayusculas:

Al utilizar la tecla Shift con otra tecla, esta ultima se mostrara en mindsculas.

2) Si por contra, se pulsa Shift con una tecla que no corresponde a vocal o consonante del alfabeto
entonces se muestra el simbolo o signo situado en la parte superior de dicha tecla.

Como habras observado existen dos teclas Shift en el teclado, una en cada extremo de la linea inferior. El
proceso que se sigue para utilizar las teclas Shift es el siguiente:

e Sila tecla que se va a pulsar junto con Shift se accede con la mano izquierda (p.e. A E $):

1. Desplazar el dedo menique de la mano derecha desde la tecla N y presionar la tecla Shift que se
encuentra en el mismo lado del teclado.

2. Sin dejar de presionar la tecla Shift, pulsar con la mano izquierda la tecla correspondiente.

3. Por ultimo, dejar de pulsar la tecla Shift.

e Si la tecla que se va a pulsar junto con Shift se accede con la mano derecha (p.e. L N ?):
1. Desplazar el dedo menique de la mano izquierda desde la tecla A y presionar la tecla Shift que
se encuentra en el mismo lado del teclado.

2. Sin dejar de presionar la tecla Shift, pulsar con la mano derecha la tecla correspondiente.
3. Por ultimo, dejar de pulsar la tecla Shift.
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

EJERCICIOS:

38

19)

29)

69)

79)

aAsSADEFGG hHjJkKILAN aAsSADEFGG hHjJKKILAN aAsSADEFgG hHjJ
aAsSADfFgG hHjJkK1LAN aAsSADEFgG hHjJkKILAN aAsSADEFgG hHIJ
aAsSADEFgG hHjJKK1LAN aAsSADfFgG hHiJkK1LAN aAsSADEFgG hHiJ

Antonio Pedro Lucas Ernesto Olivia Roberta Victor Kiko Tina
Antonio Pedro Lucas Ernesto Olivia Roberta Victor Kiko Tina

Mario Neruda Charig Quijote Twister War Indiana Yoga Indios
Mario Neruda Charig Quijote Twister War Indiana Yoga Indios
Mario Neruda Charig Quijote Twister War Indiana Yoga Indics

Hummel Brahms Mozart Berg Richard Wagner Ludwing Bach Falla
Hummel Brahms Mozart Berg Richard Wagner Ludwing Bach Falla
Hummel Brahms Mozart Berg Richard Wagner Ludwing Bach Falla

Los num. romanos los escribimos con la tecla Blog Mayus. XI
Los num. romanos los escribimos con la tecla Blog Mayus. XI
Los num. romanos los escribimos con la tecla Blog Mayus. XI

Por ejemplo Alfonsoc X el Sabio, Felipe II el Hermoso, Etc..
Por ejemplo Alfonso X el Sabio, Felipe II el Hermoso, Etc..
Por ejemplo Alfonso X el Sabio, Felipe II el Hermoso, Etc..

Pensamientos sobre la musica del Dr. M. Lutero, Berlin 1829
Pensamientos sobre la musica del Dr. M. Lutero, Berlin 1829
Pensamientos sobre la musica del Dr. M. Lutero, Berlin 1829




Practicas de operatoria de teclados

PRACTICA 21: SIGNOS + * = |/

B O] ) L] eiesl

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Los signos + * = /

PROCEDIMIENTO:

Recuerda: Cuando en una misma tecla nos encontramos con dos signos, uno en la parte superior y otro
en la inferior, debemos:

— Pulsar dicha tecla para escribir el simbolo de la parte inferior. _
— Presionar Shift con esa misma tecla para obtener el simbolo de la parte superior.

e Para escribir el signo + desplazaremos hacia la linea dominante el dedo menique derecho, colocado
sobre la tecla N.

e El signo * se obtiene manteniendo pulsada la tecla Shift izquierda, mientras el dedo menique de la
mano derecha se desplaza desde la tecla N hasta la tecla con los simbolos + *.

» El signo = se consigue también manteniendo pulsada la tecla Shift izquierda, e igualmente es el dedo
mefiique de la mano derecha el que se desplaza desde la tecla N, pero esta vez debe subir hasta la fila
superior donde esta la tecla con los simbolos 0 =.

W L L) L) eisls SR

e El signo / se encuentra en la fila dominante, compartiendo tecla con el nimero 7. Por lo tanto, para
mostrarlo se debe mantener pulsada la tecla Shift izquierda, al mismo tiempo que el dedo indice dere-
cho se desplaza desde la J hasta pulsar la tecla 7 /.

o CCTTd CEr) ey sisis

, lnlllll:illllif'*"% e
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

EJERCICIOS:

40

19)

29)

39)

49)

59)

6°)

+4++
+++ +
4+

[ =
LG | I = ]
ISR =)
[ I =

e
e
i

#7177
+85
-47
-47

372
5745

4x7 2+F10 30*2 5e*12 28*40 50*%28
R e I E Sk oA S SRt DA R U S

Rkkok g RRER g ppg RRRR L4y
EEKX pppq FRRR g KRkkk 4y
Fodkdk g KERE g KRR 4 h44

nn o
| =
L [ i =
N e

Vi R ST iy A
AT S W T e R s ol
T S T N T O

+85 +76 +32 Y20° +91 +19
+76 +32 +20 +91 +19 +27
-39 -20 -17 -64 -56 -16
-39 -20 -17 -64 -56 -16

Sl s g SO A T 2 S
B/ 81042677 20 /9 4/7

RO R6
+36 +75
-28 -37
-28 -37

4/7 3/8

2/9

by FRER L
fpp FEEE L
b FEEE g

| o =)
n n o
n i <
n i1 <

Uiy s i
) T o
il ST T

+46 +28 +90
+28 +90 +59
-30 -49 -65
=30 —489 -65

i

RO N S E SO 0
By B 249 19T T 238 905

ZOMB B XS PRI 2 =0 FE
9B BO*E 2T X S 2%e " 3%

d-2=2 5*3=15 6/3=2 23-5+8=26 3+10=13 14/7=2 22%3-66 60-58=2
5*3=15 6/3=2 23-5+8=26 3+10=13 14/7=2 22%*3=66 60-58=2
5*3=15 6/3=2 23-5+8=26 3+10=13 14/7=2 22*3-66 60-58=2




Prdcticas de operatoria de teclados

PRACTICA 22: ACENTUACION ~ ~ 2~ ~

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA SABRAS:

Acentuar las palabras. Teclas =~ ~

PROCEDIMIENTO:
Cuando se desea acentuar una vocal se deben seguir los siguientes pasos:

1. Se pulsa la tecla de acentuacién (en pantalla no aparece ningun signo).
2. Teclear la vocal (se muestra la vocal con el acento previamente introducido).

Todos los acentos se pulsan con el dedo meriique de la mano derecha, que se desplaza desde la N hasta
pulsar la tecla correspondiente.

Si se quiere obtener los acentos » o ” se mantendra pulsada la tecla Shift izquierda mientras se pulsa la
tecla con el signo deseado.

B O] O () el e

| 7 I = ;."'__

EJERCICIOS:

19) fi4 fid fid fi4d fi4d fd4 fi4 fid fid fd fid fid fid fid fi4d fid fid fid fia fid
fia fid fia A4 fi4d A4 4 A4 fid fid fid fid fid fia fid fd fid fia fid fAa
fie fie fié fié fié fié fe fié fié fié fié fié fieé fie fie fie fie fie fieé fie
fie fie fié fis fie fie fd fé fid fié fié fie fieé fie fié fie fie fié fié fie

29) 4rbol capitulo dénde mds préxima fésil época extincidn sdlo
drbol capitulo dénde mds préxima fésil época extincidn sdlo
ébéne orfevre adcés voila siréne soupiére deuxieme cometé a
ébéne orfévre adcés voild siréne soupiére deuxiéme comete a

3?) 14 fia fi4 fi4 fi& 4 fia fia fi4 fi4 fid 14 fid fi4 A4 fid A4 fa fAa fid
fia fia fia fia fis fia fid fi4 fid fi4 74 fi4 fi4 fid fia fid fia #ia A4 na
fin fia fiu Ain Ao Ad Ao A fiu Ao A fia fia A fiv fid fla #Au A0 fid
fin fit Ay A0 A fu fic A fia fic Ad fia fio fig At A fid #44 fAd fd

4%) lenglieta argiiir ambigledad antigiiedad agiero Giell averiguié
lengtieta argiiir ambigtiedad antigiedad agueroc Glell averiguié
hoté&l age quéte forét bolte tdche vétre ame crolite dépéche.
hot&l Age quéte forét bolte téche vbtre &me crolite dépéche.

59) El parque Guell es un conjunto modernista del famoso Gaudi.

El parque Guell es un conjunto modernista del famoso Gaudi.
El parque Guell es un conjunto modernista del famoso Gaudi.
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Comunicacion, archivo de la informacidn y operatoria de teclados

PRACTICA 23: RECOPILACION

CON ESTA PRACTICA VAS A PERFECCIONAR: B L1011 L] Lll] uee oeE

El uso de las teclas:

EJERCICIOS:

1%) SOFTWARE.- El conjunto de programas y técnicas informédticas
SOFTWARE.- El conjunto de programas y técnicas informédticas
SOFTWARE.- El conjunto de programas y técnicas informdticas

2°) Die IT mensis Aprilis anno MDCXXXXI en la Villa de Calanda.
Die II mensis Aprilis anno MDCXXXXI en la Villa de Calanda.
Die II mensis Aprilis anno MDCXXXXI en la Villa de Calanda.

3% 8 * 5 = 40, 2548 + 905 - 675 = 2788, 450 / 35 = 12,85714285
S 40, 25480+ 906 - 675 = 2788 - U550/ 38 = 12 ,85714285
02/05/1808 12/10/1592 24/12/1476 14/04/1982 2001
02/05/1808 12/10/1592 24/12/1476 14/04,/1982 2001

|

4%) Gabriel Ferndndez, N.I. 36587923, Avd Lombarda 49, 46001.
Gabriel Ferndndez, D.N.I. 36587923, Avd Lombarda 49, 46001.
Gabriel Ferndndez, N.I. 36587923, Avd Lombarda 49, 46001.

5°) Quéte, bolte, fenetré&, &re, chévre, 1la, cdble, plutdt, zéle
Quéte, bolte, fenetré, ére, chévre, la, céble, plutdt, zéle
Quéte, boite, fenetré&, ére, chévre, la, cdble, plutdt, zeéle

6%) Los descuidos de las sefioras quitan vergiienza a las criadas
Los descuidos de las sefioras quitan vergienza a las criadas
Los descuidos de las sefioras quitan verglienza a las criadas

7%) Depdsito Legal- 45/1995 SG, Impresidn y Disefio 391/287/68-B

Depdsito Legal- 45/1995 SG, Impresién y Disefio 391/287/68-B
Depésito Legal- 45/1995 SG, Impresidén y Disefio 391/287/68-B
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Précticas de operaioria de teclados

PRACTICA 24: SIGNOS ; ? ;!

W O Ol (L] wisis mEs
AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS: NsislalslellelslilT gﬁi ol
awlER|T|YIul1lolp * |} |
: - alsioiFlalnlulkiLinl:
Los signos ¢ ? ! zlx|clvisInim|,[.]- a
Barra Espaciadora |
PROCEDIMIENTO:

e Para obtener el signo ? debemos presionar con el menique izquierdo la tecla Shift correspondiente,
mientras el mefique de la mano derecha sube desde la N hasta |a linea superior y pulsa la tecla con los
signos ‘ ?

« De idéntica forma se debe proceder para escribir el signo ¢, presionar la tecla Shift mientras el meni-
que de la mano derecha asciende a presionar la tecla j ¢

¢ El dedo merique de la mano derecha permite obtener la tecla |

[ QEEEEESSEEEEEEE L

T A mEE | EEEs

) 11T . = .
| . . f—' . 7'

— S e b —
R —— N————

e El signo ! esta situado en la zona izquierda del teclado, por lo tanto, para obtenerlo se debe presionar la
tecla Shift derecha mientras que el menique izquierdo sube a pulsar la tecla con los signos 1 !

( QEEENREEEEgEESEN [N
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

EJERCICIOS :

19) ficfi? ficfi? Hef? fofi? figf? fiefi? Mefi? Hefi? fefi? fefi? Aefi?
D2 Nef2 BoR? rafe fenes eil? a2 fafi? fiaf? fan? fen?
Hef2 Naf2 R Re R Ne e fGane Hof? fin? fan? fa07 faf?

2% fgf; AgA; fgHg SRy Bl A MRy fAgfg Aol fpfg Apf
alal alal alal atla! alal ala! ala! ala! alal alal atal
fijal fijal fijal fija! fjal fijal fijal fjal fija!l fjal fHial

o o s .. g W < n . 9 A

39) e L U g 1 g e o i s S g
||"||"||”|i-’5||Hi|"||"i|!'-¢|"ii!!||"||"
eTd LR GLTR QAT 24FR SEFT QEP? gV 222% £R% G T &G
LB E R a R T AR d i) B SR SRR S S g e e B o

4°) ;No! {Es mentira! ;Yo no he perdonado! ;No puedo perdonar!.
iNo! jEs mentira! ;Yo no he perdonado! ;No puedo perdonar!.
iNo! {Es mentira! ;Yo no he perdonado! ;No puedo perdonar!.

5°) Lo he visto tan claro...;Dime Juan! (T4 crees en el diablo?
Lo he visto tan claro...;Dime Juan! ¢Td crees en el diablo?
Lo he viste tan claro...;Dime Juan! ;Td crees en el diablo?

6%) :No? :Y aguellos estudiantes, gue llegaban a usted con fe?.
cNo? ¢Y aquellos estudiantes, que llegaban a usted con fe?.
cNo? ¢¥ aquellos estudiantes, gue llegaban a usted con fe?.

79 ;Santiago! ¢Pero es gue no oyes? ;Despierta! iHay que irse!

iSantiago! ¢(Pero es gue no oyes? iDespierta! ;Hay que irse!
iSantiago! ¢Pero es que no oyes? jDespierta! iHay qgue irse!
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Prdcticas de operatoria de teclados

PRACTICA 25: SIGNOS () < >

W L i) It eieis s

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Los signos () < >

PROCEDIMIENTO:

« Para escribir los signos de paréntesis, tanto el de apertura como el de cierre, es necesario tener pulsa-
da la tecla Shift con el menique izquierdo, en ese momento podemos pulsar el signo de paréntesis:

— Si deseamos el de apertura ascenderemos con el dedo corazdn de la mano derecha desde la K hasta
la tecla 8 (.

- Si por el contrario queremos el cierre de paréntesis, subiremos el dedo anular derecho desde la L
hasta la linea superior donde esta la tecla 9 ).

(J S S

» Los signos <y > se encuentran en la misma tecla y la pulsaremos con el menique de la mano izquierda
gue desplazaremos desde la tecla A. Si pulsamos la tecla que posee estos signos obtenemos <, mien-
tras que si se pulsa a la vez con la tecla Shift derecha escribiremos el signo >.

B LU D) () el s

-Illllllllllll"— iﬂ e

Jammm | jmmmy | | ‘

B | L1 ]| [mem E .f
i ] | |
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

EJERCICIOS:

46

2°)

39)

49)

59)

6°)

79)

TR (e ) S s (RS TR S o Gl 8 T ) S (R )
L) I R L B RS (R T ) K(B( LapE) KR L)
L)L) K( L)L) K(K{ L)L) K{(K( L)L) K

L) K(K( L)L) K(K( L)L)
) K(K( L)L)
K(K( L)L)

a<a< A=A> a<a< A=A> a<a< A>A> a<a< A>A> a<a< A>A> a<a< A>A>
AsAs> a<a< A>A> a<a< A>A> a<a< A>A> a<a< A>A> a<a< A>A>
A>SA> a<a< A>A> a<a< A>A> a<a< A>A> a<a< A>A> a<a< A>A>

B84 GGy BB CRNEGNIG Y BB T 9N G g’ 9
ST SR Sl o AR HRR I IR ST IRt
SinG iy SESI OSSN RE (S 919y BRI G 90 <8
(843)-5=6 (3*3)+6=15 23*(4-2)=46 50=
(B3 ) =5=6 (3*3 )4 6=15 23* (4-20-ul6 50=
(B#3)-5=6 (3*3)+6=15 23* (4-2)=46 50=
(n+n) < (n+n+n) 2n>n 2 (n-1)<2n+2 (4x-7
<{n+n+n) 2n>n 2({n-1)<2n+2 (4x-7)>3x%
< (n+n+n) 2n>n 2(n-1)<2n+2 (4x-7)>3x
ZABALA (desesperado).-iNo han visto
ZABALA (desesperado) .-jNo han visto
ZABALA (desesperado) .-ijNo han wvisto
NINA (levantdndose de pronto con un

NINA (levantdndose de pronto con un
NINA (levantdndose de pronto con un

SR8 ) (8¢ 89
(8912 8l
B9 8

(2B=dn)sras S0 3 Y528 =1l
(25%4) /2 (9/3)* (3+2)=15
2S® A ) r2 (Fr3)* (352 )=15

bz (B e (A=) * a1
(Ix+10) < (4dx-1) 2>1
(3x+10) < (4x-1) 2=1

gue todo es mentiral...
gue todc es mentiral...
gue todo es mentiral...

grito) .-iBasta! ¢Es &17?
grito) .-;Basta! ¢Es é&17?
grito) .-jBastal :Es &17?




Prdcticas de operatoria de teclados

PRACTICA 26: SIGNOS ; :

m OO L ] e

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS:

L{lalslalslel iy 3 p1 ) lommm SIEE f |1
IwielrlT|ylulijolpls]:
A I AIS|DIF JIKILINS®
Los signos ; : el [z x]c]v]snm] T, ! :
' Barra Espaciadora ‘.ﬁau
— S—

PROCEDIMIENTO:

Para escribir ; desplazaremos el dedo corazénde la
mano derecha hacia la linea inferior, al mismo tiem-
po que con el menique izquierdo pulsamos la tecla
Shift.

El signo : lo obtendremos de igual manera, salvo que
esta vez es el dedo anulfarel que se desplaza desde
la L a pulsar |a tecla correspondiente, mientras que
con el menigue izquierdo se mantiene pulsada la te-

cla Shift.
EJERCICIOS:
19y - To: L derdes sl s Aeilepn bl S iaie s SlnaNINE e 0 il sis e« e sl il
lels Kilks 1 L= ieaie i S iesile et SR S aaiiae NN bt S a
Ialbs kaleat el foles o 21 eadea et fem e a0 he ke e ol
ikl R lnis B lnly Rl e R 1L B
e Jenrl A0y TN S (s Polel A TR, S e om0 2 T e O PR L e e i o s el JC
alr 1ol ke Ke Lolhs 16Ky IRl ki il lenwe ANl B

3°) HARDWARE: Parte tangible (fisica) de un sistema informdtico
HARDWARE: Parte tangible (fisica) de un sistema informético

4°?) No es bastante levantar al débil; ademds hay que sostenerlo
No es bastante levantar al débil; ademds hay que sostenerlo
No es bastante levantar al débil; ademds hay gue sostenerlo

5?) Miguel de Cervantes, escribié: La pluma es lengua del alma.
Miguel de Cervantes, escribid: La pluma es lengua del alma.
Miguel de Cervantes, escribid: La pluma es lengua del alma.

62) ;Julia!...No te preocupes; estd en la casa de Aurora y Luis
iJulia!...No te preocupes; estd en la casa de Aurora y Luis
iJulia!...No te preocupes; estd en la casa de Aurora y Luis

7%) La rapidez, que es una virtud, engendra un vicio: la prisa.
La rapidez, gue es una virtud, engendra un vicio: la prisa.
La rapidez, gue es una virtud, engendra un vicio: la prisa.
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PRACTICA 27: SIGNOS “

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS:

Los signos " '

PROCEDIMIENTO:

EJERCICIOS:

48

El signo “ lo escribiremos pulsando con el mefique
derecho la tecla Shift y desplazando el anular iz-

quierdo de la tecla S a la tecla 2 “.

El signo ' lo pulsaremos con el dedo mefiique de la
mano derecha; desplazaremos el dedo de la tecla N

y lo moveremos hasta tecla ' ?

19)

2?)

39)

49)

59)

6%

m Ll

) [T ] eieisl E

{ lllTIsl4lsle!£l-
—

msmm | mmmn] |

I/ s
=)

m L] O ] wielsl e

e T

ﬁrﬁl S”SH I’.“llﬁl SIJ’S” f"llﬁf S”S” ﬁ ﬁl’ Sﬂs” ﬁlﬁf S"S-ﬂ' f‘ilﬁl S"S”
ﬁ!f‘-lf S"Sﬂ f’llﬁl S”S” ﬁlﬁl‘ S”S” ﬁ ﬁl’ S”S" ﬁlﬁ’ S”S” f-"l!f-"ll Snsﬂ
ﬁ;ﬁr SHSfl ﬁlﬁl SI!SH ﬁlf“ll SﬂSJ! 1"—"1 I':‘ll' SHS” f—‘llﬁf S”S” I"-“'ltﬁl S”S”
" " lﬁ! HSM Iﬁl MSH fﬁi Jlsﬂ .rf‘ll HS” lf‘l! MSH Jﬁf Ilsfl rﬁi IIS”
fﬁ! MSH fﬁl HS" Jﬁf IIS” Jﬁf HSH tﬁl IIS” lf‘lf n’ls” Iﬁl’ ”S”

lﬁf ”S” lﬁl "S” lf"—lf IIS” Jﬁl’ MSH Iﬁl HS” lﬁf IJSM tﬁf Ilsll

“hetar 4oond Byes schindler’s Tist? “Welte? “Sheligss 411"
¢EELe” YGood Bye” #8chindler‘s List” “Welre? “Bhetig’ #I:X] 0"
“aItssil “Gopd Bye” “Schindler’s List! “Heire? “Shellag” 4T 11"
Hey, Guess who I‘'ve just met. I don’t know Who?. Laura Parr
Hey, Guess who I’ve just met. I don’t know Who?. Laura Parr
Hey, Guess who I've just met. I don’'t know Who?. Laura Parr
Dijo: “Mds vale una palabra a tiempo gque cien a destiempo.”
Dijo: “Més vale una palabra a tiempo gue cien a destiempo.”

Miguel de Cervantes:
Miguel de Cervantes:

Qué facil es decir “lo compro’.
Qué facil es decir “lo compro”.
“E1l vino es el espejo del alma”

“El vino es el espejo del alma”..

“La ingratitud es hija de la soberbia”
“La ingratitud es hija de la soberbia”

Una sola palabra y yva esté.
Una sola palabra y yva esté.
.Es una manera de decirlo.

.Es una manera de decirlo.
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PRACTICA 28: SIGNOS ° 2 $ %

H OO T ] eisisl e
AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS: ’

3 JT hl [t]e] mu‘rr
' | RiTiviulijolp|® iﬂli’lr
Los signos 22 $ % :Az ch vGa nm ]
b il

PROCEDIMIENTO:
O D) (1) el
Al mismo tiempo que pulsamos la tecla Shift con el
menique derecho, el dedo indice de la mano izquier-
da, colocado sobre la tecla F, se movera hacia la fila
superior y pulsaremos la tecla 4 $ o la 5 % segun
queramos escribir el simbolo $ o el %.

'Vllll‘lllllllll'_ i

Los signos 2 2 aparecen en la misma tecla, situada
en la fila superior del teclado. Para escribirlos em-
plearemos el menique de la mano izquierda. En el
caso del signo que aparece en la parte superior de
latecla, 2, lo pulsaremos simultaneamente con la tecla
Shift derecha.

11 ¥ 5

llllllllllllr—

. HI—I"I_III'TT'HII

L] e
A

EJERCICIOS:

29)

39)

£%5£%
£%£%
£%£%

£3£%
£%5£%
f%£%

FSES
£S5 £
FSES

fsfs
i
s

aa®
a®a®
aca®

Aanp®
Aapa
Adpa

a%a®
a®a®
ata°

Adnpe
AZAS
A=p®

338 B0E T3R80 ENHIE

£%£%
£3£%
£3£%

ARAS
A®p®
Adp®

1008
49% 65%

£ofs
FeEs
Eofs

ata®
aa®
aa®

£%£%
£%£%
£3£%

A3AR
Agps
Aaps

98s 65 628

56% 48%

Eafs
Fofis
Bl )

a%a”
aa®
aca®°

258
92%

£%£%
£%£%
£%£%

£8£8
£5fY
FSES

A2Aa®
A2A®
A2A®

aa®
aa®
a®a®

£%E£%
£%£%
£E3£%

ARp®R
ARAS
AZAA

445 305 86s 1035 23

26%

83% 100% 3%

38% 90% 38% 21% 93%
29 58 48 me gt e e ho Jipe
28e 3R LTS8 (BhRETEUBSG SR aL 0

14°
142

L5 e dje.
deBER @lhmh

L CATIG
1Llefyh2®

312
138

C/Peset,7-5%,102
C/Peset, 7-5°,10%
Y Paset, 7-5%,10%

José M2? Ruiz.
Jogé M2 Ruiz.
José M? Ruiz.

C/Maxr,4-29,52.
EyNMer, 4=22 53,
C/Mar,4-2°,52.

Ana M2 Aznar.
Ana M2 Aznar.
Ana M?® Aznar.

49)

el otro 50% no

59)
el otro 50% no

de la reparacién en el 2° piso,
de la reparacién en el 2° piso,

Pagué el 50%
Pagué el 50%
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PRACTICA 29: SIGNOS - & ¢ _

o L) i il sies e
AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS: TErER GG ﬁ 5
ElriTivjulilolr|:]:
{ | A|SIDIFIGH KILImf R
Los signos - & C _ il 2l z]xfclv]slnim] i :T: [
. ‘ rra Espaciador: : !ﬁ!

PROCEDIMIENTO:
e En nuestro teclado la tecla € se encuentra en el extremo derecho de la fila normal. Para pulsarla
desplazaremos nuestro menique derecho de la tecla guia N.

e El guion bajo _ aparece en la parte superior de la tecla del guién alto - , por ello necesitaremos la tecla
Shift. Para escribir el guién bajo desplazaremos nuestros meniques, el izquierdo la tecla Shift y el

derecho la tecla - _.

([ T I O o [ L

e El punto alto - también esté en la parte superior de una tecla (tecla 3 -); ésto hace que sea preciso el
empleo de la tecla Shift. Para escribirlo desplazaremos el dedo corazon izquierdo de la D hacia la fila

superior.

| QEEEEpENEEgENREy [ [

e El simbolo & ese encuentra en la parte superior de la tecla 6, que como recordaras se escribia despla-
zando el fndice derecho de la tecla J a la fila superior. Para escribir & deberemos utilizar la tecla Shift.

oI ] I LTy e

lllll'lllllllt— Hﬁ .
Tammm | e |
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EJERCICIOS:

19) ficfic ficfic ficfic ficfic fighic ficfig ficfic fichic figfig figfic ficfic figfig
fi pen BT R RO SRR A BB R A R R R
fichie rofe hieng fiene s neRes neng Ngne Ngne Mene Hehe Nong nend
T o ) e | Ak I T e R 1 W 1l 1 Ll ol

2?) 4.4- 4-4- 4-4- d.d4- d-d. d-4- d4-4- 4.4- d4-d- d4.4. 4.4 d-d-
J&I& J&I& J&I& J&I& J&I& j&I& Jj&I& J&I& J&I& j&I& J&I&

d-d- d-d. d-d- d-d- d-d.- d-d- d4.-d- d-d- d-d- d.d- d-d-
j&j& j&j& j&j& J&I& J&I& J&I& J&J& J&I& J&I& J&I& J&J&

3?) — = L = — —_

4%) cCompletar la frase: Ana M® (COMPRAR) un bolso ayer.
Completar la frase: Ana M? (COMPRAR) un bolso ayer.
Completar la frase: Ana M? (COMPRAR) un bolso ayver.

59) &100"50 &47'30 &32'00 &64’10 &345°8 &96’00 &105'30 &771760
&47'30 &32’'00 &64'10 &345'8 &96°'00 &105’30 &771'60
&47730 &32700 &64°10 &345’8 &96'00 &105"30 &771'60

6%) brag; calgotets; estrug; sa¢s; llag; balanca; erigo; forca.
brag; calcotets; estruc; sag¢s; llag; balanca; erico; forga.
brag; calgotets; estrug; sacgs; llag; balanca; erigo; forga.

7%) ©Subscribirse por 1 afio cuesta &2; por 2 afios &3; y por 3 &4

Subscribirse por 1 afic cuesta &2; por 2 afios &3; y por 3 &4
Subscribirse por 1 afioc cuesta &2; por 2 afios &3; y por 3 &4
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PRACTICA 30: RECOPILACION

CON ESTA PRACTICA VAS A PERFECCIONAR:

El uso de las teclas:

ANHRHEGENN]
2112“3.4$5%6&7/8(9)0= Jwlelaly
‘2 eQWERTYUIQP A4+ —
'ASDFGHJKLN "G —m

N
<>ZXCVBNM,;.:-

EJERCICIOS:

18) pajal
iAjal
iAja!
29) 70+1=71;
8x3=04 K
8*3=24;

8%3=24; 5
5/8; 65-32
B Bl =50
39) MARKOS.- :(Cémo se
MARKOS.- ¢Cémo se
MARKOS.- ¢Cdémo se
49) °:primero;
1°:primero;
1°:primero;

(bosque) ,
(bosque) ,
(bosgue) ,

forét
forét
forét

59)

El 50% de &100’00
El 50% de &100°00
El 50% de &100’00

69)

Quien no calla el
Quien no calla el
Quien no calla el

79)

52

~exclamé Bernardo con tono
-exclamé Bernardo con tono
-exclamd Bernardo con tono

2% :segunda;
22:segunda;
22 :segunda;

¢cd et la
ca et 1la
ca et la

WO L) G s wes

T — l_

Iﬂlll

86y 2=43;
(5/4)+

EE=22=0"
86/2=43;
86/2=43;

£ B
=33
=33

puede
puede
puede

comprar
comprar
COmMprar

79 :5éptimo;
7°:séptimo;
7°:séptimo;

S
(S

(aqui vy alla),
(agqui v alld),
(agui v alld),
seran &50'00;el 50% de
seran &50°00;el 50% de
seran &50'00;el 50% de

hecho,
hecho,
hecho,

tampoco callara
tampoco callara
tampoco callard

muy preocupado-.
muy preocupado-.
muy preocupado-.

(3/4)=
(5/4)+(3/4)=

y vender trigo,
y vender trigo,
y vender trigo,

6% :sexta;
sexta;
sexta;

oui-dire
oui-dire
oui-dire

Gato negro
Gato negro
Gato negro
(5/4
(
(

)+(3/4)=(8/4).
8/4) .
8/4) .

sin trige?.
sin trigo?.
gin Crigo?,

40
40
40

ICHEXTEe; . v .
sEMET ST . -
SEUBT O . .- .

(rumor) ,
(rumor) ,
(rumor) ,

s Qe Qv

$10’00 seran $3'00
$10700 serdn $3700
$10/00 serdn $3'00

(SENECA)
(SENECA)
(SENECA)

su autor.
su autor.
s aukter.
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PRACTICA 31: TECLADO NUMERICO

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS:

El teclado numérico. Teclas: Bloq Num.

Intro

1234567890

PROCEDIMIENTO:

B |
7] 8] 9]
4] 5] 6]
KEIEm
o {1

ENREEEEEENEEER HH

T

EEEEEEEENNET =
FENSRT | '

e En la parte derecha de nuestro teclado se encuentra el teclado numérico. Este se maneja integramen-

te con la mano derecha y esta constituido por:

- La tecla “Blog Num” .
— Todos los nimeros (0123456789).

— Los signos que permiten teclear operaciones aritméticas (+ - * /).

— El punto para introducir decimales.
— La tecla “Intro”.

Por supuesto que la mayor parte de estas teclas ya las hemos estudiado en el teclado alfanumerico y
por lo tanto estan repetidas. Pero esta nueva disposicion, similar a la de una calculadora, nos permite
teclear mas facilmente series de nimeros y realizar operaciones aritméticas en programas de calculo.

e Para poder utilizar los nimeros del teclado numérico debe estar encendido el indicador luminoso
identificado como “Blog Num” (si el teclado esta en inglés aparece como "Num Lock") que existe en el

panel del extremo superior derecho del teclado.

Si la luz esta apagada pulsaremos la tecla que aparece con la abreviatura “Blog Num” (o "Num Lock"
si esta en inglés) entonces se iluminard y el teclado numérico quedara activado.

/[Blog
Num

e Aligual que en el teclado alfanumérico, el teclado numérico también tiene unas teclas guias que sirven
de referencia. Estas teclas son el Intro y las situadas en la fila normal (central): 4 5 6. Sobre la tecla 4
colocaremos el dedo indice, el corazén corresponderé al 5, el anular sobre el 6 y en la tecla Intro el

menique.

=

Figura 5. Posicion correcta sobre las teclas gufas.
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e Cuando deseemos utilizar el teclado numeérico comprobaremos que esta activado y situaremos la mano
derecha sobre sus teclas guias:

— El dedo /ndice se encargara de pulsar las teclas 47 1 0.

— Para escribir los nimeros 8 5 2 emplearemos el dedo corazon.

— Las teclas 9 6 3 . seran pulsadas por el dedo anular.

— El menique controlara la tecla Intro, cuya funcion es la misma que su homénima en el teclado
alfanumerico.

Si necesitamos teclear la barra espaciadora nos valdremos de nuestra mano izquierda.

Recuerda: Es importante no perder la referencia de las teclas guias.

EJERCICIOS:

12). 456 456 456 456 456 456 456 456 456 456 456 456 456 456 456
654 654 654 654 654 654 654 654 654 654 654 654 654 654

29) 4747 4747 ATAT ATAT AT47 AT4AT 4747 4747 ATAT 4747 4747 4747
4141 4141 4141 4141 4141 4141 4141 4141 4141 4141 4141
4040 4040 4040 4040 4040 4040 4040 4040 4040 4040 4040

3% 4101 4710 0417 4771 4000 1047 7741 0147 7410 0017 4071 7070
4710 0417 4771 4000 1047 7741 0147 7410 0017 4071 7070
4710 0417 4771 4000 1047 7741 0147 7410 0017 4071 7070

49) 5858 5858 5858 5858 5858 5858 5858 5858 5858 5858 5858 5858
52525252 1525852 52850 5ORG L 26 B OSE e B Sh AB A 252 5252

5% ©5228 8252 2885.8228 5828 8285 5288 5552 8825 2228 5822 2855
8252 2885 8228 5828 B285 5288 5552 8825 2228 5822 2855
8252 2885 8228 5828 B285 5288 55652 8825 2228 5822 2855

6% 6969 6969 6969 6969 6969 6969 6969 6969 6969 6969 6963 6969
6363 6363 6363 6363 6363 6363 6363 6363 636 HEEET 6563
6.6, 6.6, 6:6: 6.6. 6.6, 6uba 656,606 6LN606.  §ub,

7% 6.333 6.963 369.3 39.66 6.393 993.6 669.9 3.369 69.36 3.963
6.963 369.3 39.66 6£.393 993.6 669.9 3.369 £69.36 3.963
FR9620360902 30 .66 6.393 983.6066%.9 3.369 69,36 2.963

8% 4oi=3 20R74 496 3012 2857 49.5 6879 9000 4100 7510 09.5 8.2

Z08Tandgs 3012 2857 4905 6879 9000 4100 7510 69. 5 8.2
208748486 30702 2857 V4906586879 900041000 7510009 .5 8,2
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PRACTICA 32: SIGNOS DEL TECLADO NUMERICO / * - +

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Los signos del teclado numérico / * - + ""“-....-..r! ,
3 e 2guRioned

PROCEDIMIENTO:

Para escribir los signos aritméticos que aparecen en el teclado numérico nos serviremos de los dedos
corazoén, anular y mefique de nuestra mano derecha:

— Si deseamos el signo de quebrado / utilizaremos
el dedo corazon.

— Sl queremos el signo de multiplicar * empleare-
mos el dedo anular.

— Si vamos a escribir el signo + o el signo - haremos
uso del menique.

EJERCICIOS:

19)

29)

39)

4°)

59)

69)

S/ BB BB BB B8 5555 BB BB By SARE B A8
6%6% 6*6* G6*6* 6*6* G6*6* GX6* G*XE6* G*XE* H*6* HrE* GFG*

o= B = A = kbsledd Eiebeaca sl o rm cs el tiealiaaeds E i

5+6 6*4 5/4 6-5 5+4 6*%5 4/6 54-65 54*4 46/6 445-65 46*5 4/6
6*4 5/4 6-5 5+4 6*5 4/6 54-65 54*4 46/6 445-65 46*5 4/6
6*4 5/4 6-5 5+4 6*5 4/6 54-65 54%4 46/6 445-65 46*5 4/6

47414 52-85 63/9 52*40 85+39 99.6-40.1 3.9*1.7 85/2
52~85 63/9 52*40 B5+39 99.6-40.1 3.9%1.7 85/2 3.9-4;
5285 /639, 52* 40185439 89m6=4 0, 1) 397 k. B85/ 2031, Sd;

=l

e W

47/5 6824693 41*10 70-30 910/80 700/15 600-98 200*8 801+600
682+693 41*10 70-30 910/80 700/15 600-98 200*8 801+600
682+693 41*10 70-30 910/80 700/15 600-98 200*8 801+600

15.5%7 630.0+87 :1:8/10 1.5-1.05"870.2*9 .8 90/40 40.26+38. 70
630.0+87.1 8/10 1.5-1.05 870.2*9.8 90/40 40.26+38.70
630, 0+87 1 8410, 1.5-1.05,870.2%9:,8.90/40.40.26+38.70

243+44+5 §-T7-8-9 1*2*3*A*¥5xp*x7*8*0 1/2/3/4/5/6/7 8-9-1-2-3
~7-8-9 1*2%3*4*5*g*7%8*9 1/2/3/4/5/6/7 8-9-1-2-3
-7-8-9 1*2*3*4x5*g*7*8*9 1/2/3/4/5/6/7 8-9-1-2-3

AE

O\O\I—‘
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PRACTICA 33: TECLA “ALT GR” Y LOS SIGNOS [ ] { }

N LT T L] ] wieis WES

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS:

LI LI I 11111 ] [eeee SN N
o I COE
— La utilidad de la tecla "Alt Gr" e T T T TTTTTIT D
— Como incluir corchetes y llaves en nuestros textos =
[14} = | Bul ENE

PROCEDIMIENTO:

» Seguramente te habras fijado que algunas teclas del teclado alfanumérico poseen un signo dibujado en
su parte frontal (en algunos teclados puede aparecer como un tercer signo sobre la tecla). Para obte-
nerlos debemos utilizar la tecla “Alt Gr”.

Shifty Tecla ——»/|* Shift y Tecla ——»

Tecla »| |+ Tecla > ||+ ]
ry

"Alt Gr'y Tecla ———* "Alt Gr" y Tecla

e La tecla “Alt Gr”, al igual que Shift, se utiliza al unisono con una segunda tecla, es decir, se mantiene
presionada mientras se pulsa la tecla que posee en el frontal el signo que deseamos obtener.

¢ Solo existe una tecla “Alt Gr” situada al lado derecho de la barra espaciadora, esto implica que se
presenten dos casos:

o La tecla con el signo frontal esta en el lado izquierdo del teclado:

Se pulsa “Alt Gr” con el mefiique de la mano derecha, mientras que la tecla del signo se pulsa con
su correspondiente dedo de la mano izquierda.

o La tecla con el signo frontal esta en la derecha del teclado:

Se presenta un conflicto: se debe pulsar a la vez dos teclas con la mano derecha, lo cual empeora
al comprobar que los signos en este lado del teclado coinciden en teclas que domina el menique,
el mismo dedo que debe pulsar “Alt Gr”.

Esta situacion anémala obliga a hacer un movimiento brusco que desplaza la mano derecha de su
posicion sobre las teclas guias. Pero inmediatamente después de haber hecho la pulsacién debes
regresar sobre las teclas guias.

e La abertura de corchete [ se encuentra en el frontal de la tecla ‘A, situada en el lado derecho del teclado,
lo que la encuadra dentro del conflicto que hemos explicado anteriormente. Para pulsarla se levantara
la mano derecha de sus teclas guias deslizéndose hacia la derecha, de tal forma que el pulgar manten-
ga pulsada la tecla "Alt Gr" mientras que el /ndice pulsa la tecla que contiene el signo [. Una vez escrito,
la mano derecha regresa inmediatamente a su posicion en la linea normal.

N L] L1l wisisl s
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e La abertura de llave { se consigue de idéntica manera que el signo [, el pulgar presiona "Alt Gr" mien-
tras que el dedo indice pulsa la tecla “ . Inmediatamente la mano derecha regresa a su posicion.

e El cierre de corchete ] y llave } se obtienen de forma similar: la mano derecha se desplaza para pulsar
con el pulgar la tecla "Alt Gr" mientras que el dedo corazoén pulsa la tecla + * si se quiere consegulr el
signo ], o pulsa la tecla G si deseamos escribir el signo }. Por Ultimo la mano derecha se sitia sobre las
teclas guias.

| QEEREgEE SN LN

EJERCICIOS:

Advertencia: Algunos tratamientos de textos tienen asignadas, para operaciones propias, las combi-
naciones de pulsar “Alt Gr” con otra tecla. Por ello, y segun el tratamiento de textos que
estés utilizando, puede ocurrirte que no obtengas alguno de los signos frontales de las
teclas. Esto no quiere decir que no puedas escribir estos signos con el programa que
estas utilizando; normalmente dispondra de una opcién que te permita insertar toda
suerte de simbolos. Consulta la ayuda de tu procesador de textos para disponer de mas
informacion.

18) [a] [s] [d] [£] [g) [R] [J] [k} [1] [6) [g] [w] [e] [r] [t]
[s] [d] [Elwlgloihlabddlklo il Bl laltwlale]l [r] [t]
[t]

[s] [4], [£] [g) [kl [31 IkI-£11 (A (gl [wi la] (=]

2%) “{a,e i, o ul 11,3,5,7,9% {2746, 8,20} Tarl0xe2x) {n-2) {x}
(1,3,5,7,9% {2,4,6,8.00F {n+l} {x:2xr {n-2) (X}
{1,3,5,7,9) {2,4,6,8,10F {n+l} {x+2x} {n-2} {x}

3% {[(304+50x%)*38]/[(37-8x)+(40x+3)1}; {[(n+1)*3n)]+[(n-1)*n]}
([ (304+50x)*38] /[(37-8x) +(40x+3) 1} ; {[(n+l)*3n)]+[(n-1)*n]}
{[(304+50x)*38]/[(37-8x)+(40x+3)]1}; {[(n+1)*3n)]1+[(n-1)*n]}

4%) cConjunto A={al,al,a2...,a72, }:81 B={b0,bl,b2...,b72, ...}
Conjunte A={a0,al,a21 .5 872, S B=dB0, blssb2 . . . , BT2, ...}
Conjunto A={al,al,a2....,al2, };81 B={b0,bl,b2...,b72, ...}

52) {A( YAB(X) }=A(x) *{ [ (S (xX)*B(x) )+ (T(x)*B(x))]1/[B(x)*A(x)]}

Bilx)} =R (=)= LS 1x) X)) a (T (x=)*Bix)) 1/ [B(xX)*A(x)] }
/B(X)}:A(x)*{[(S(X)*B(x})+(T(X)*B(x))]/[B(x)*A(X)]}

69) La sucesidn{l-2,1419=2,1'99-2,ww:}=4-1;=-051,~%01, ...}es nula
La sucesidn{l-2,1"9-2,1'99-2,...}={-1,-071,-"01,...}es nula
La sucesidén{l-2,1"9-2,1/99-2, }={-1,-0'1,-"01,...}es nula

78) [e,fl=(x: e=x<f} ;" Te,fl=fz: e<x<f}yile, El=Ax e=x<f});etec...
={x: e<x<f}; le, fl={x: e<x<f}; le, fl={x: exx<f} ;etec...
={x: e<x<f}; Je,fl={x: e<x<f}; le,fl={x: e<x<f)};ete...
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PRACTICA 34: SIGNOS \ | @ #

B LU L] LIIL] mes mEE

nﬁ*fﬂHﬂ?‘—

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:

Lossignos \ | @ #

PROCEDIMIENTO:

Todos los signos que vamos a estudiar en esta practica aparecen en el frontal de algunas teclas; por lo
tanto deben escribirse utilizando la tecla “Alt Gr”.

Igualmente, los cuatro signos estan en el lado izquierdo del teclado y por ello no existe conflicto: las
manos no pierden en ningliin momento su posicién sobre las teclas guias.

e Los signos \ (que se encuentra en latecla®?) y | (tecla 1!) se obtienen de la siguiente forma: el dedo

menique derecho mantiene pulsada la tecla "Alt Gr" mientras el mefique izquierdo pulsa la tecla co-
rrespondiente al signo deseado.

MO ) 1] simisl e

= g8 4

e El signo @ se escribe presionando la tecla "Alt Gr" con el mefique derecho a la vez que el anular
izquierdo pulsa la tecla 2 “.

oLy L) 1] eisisl e

EEEEEEEEEENE T {H
Tmsme | s ]
TLLUTTT 1111 Towee

1 Gr |
utabund

e Similar método se debe seguir para el signo #. Se mantiene pulsada |a tecla "Alt Gr" con el mefigue
derecho mientras el corazon izquierdo pulsa la tecla 3 - .

L) T 1] sisis Eee

o T LTI LLLLLT [aem !ﬂ .
winoln | s T
TITTTTLT 1 { Tl

el
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EJERCICIOS:

19)

29)

39)

4°)

59)

6°)

i)

8?)

al al al al al
al al &l &l =&l
AlAl AIAl AlAI

alal alal alal
alal alal alal
arbol | verde,

a\ a\ a\ a\ a\
a\ a\ a\ a\ a\
ANAN ANAN ANAN

a%a\ aca\ aa\

aa\ a®a\ a°a\
alal a\lal a\al
CEXLVALE:

s@ s@ s@ g@ s@
s@ s@ s@ s@ s@
S@s@ s@s@ sese

s2s@ g2s@ s2s@
s52s@ s2s@ s2s@

@SUMA (+B3..+B1000) ;

fresalroja,

al al al al al al al al al a]
al al al al al al al al al al

AlAl AIAl AIA|l AIA|l AIAl AlA]
alal alal alal alal alal alal
alal alal alal alal alal alal

a\ a\ a\ a\ a\ a\ a\ a\ a\ a\
a\ a\ a\ a\ a\ a\ a\ a\ a\ a\
ANAN ANAN ANAN ANAN ANAN ANAN

aa\ a®a\ a®a\ aa\ a®a\ a®a\
a®a\ a®a\ afa\ afa\ afa\ a®a\
aval alal a\al a\al alal a\al

s@ s@ s@ g@ s@ s@ s@ s@ s@ s@
5@ s@ s@ s@ s@ s@ s@ s@ s@ s@
SESA SES@ S@sS@ S@ES@ SEse sesa

a2s@
s2s@

s28@ s2s@ s2s@ s2s@ s2s@
s2s@ g2s@ s2s@ g2s@ s2s@

al al al al al
al al al al
AlA] AIA

alal
alal

alal
alal

alal
alal

liménlamarillo, cebeollalblanca, ...

a\ a\ a\ a\ a\
a\ a\ a\ a\
ANAN ANAN

aa\ aca\ aa\
aa\ a®a\
a\al a\al

Fllenlace\sinénimos; F2lortografia\reemplazar;...

s@ s@ s@ s@ s@
g@ s@ s@ s@
S@se@ s@sa@

s2s@ s2g@d s2s@
s2s@ s2s8@ gs2s@

@RESTA (+H10..+AA10); @SUMA(+K8..+K1000)

d# d# df d# d# af d# d# d# d#
d# d# d# d# d# d¥ d# d# df d#
D#D# D#D# D#D# D#D# D#D# D#D#

d3d# d3d# d3d# d3d# d3d# d3d#
d3d# d3d# d3d# d3d# d3d# d3df
Tonalidad de DO# mavor.

d# d# d# a# d# d# d¥ d# d# d#
d# d#¥ d# d# d¥ d# d# d# d#
D#D# D#D# D#D# D#D# D#D#

d3d# d3d# d3d# d3d# d3d# d3d#
d3d# d3d# d3d# d3d# d3d# d3d#

#$1000# #&3000# #50.000 pts# #5890#
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PRACTICA 35: ESCRIBIENDO PARRAFOS

AL

OO L) O] sisisl aEe
B R Y A RNV RY A R A LK

FINALIZAR ESTA PRACTICA SABRAS:

Como escribir textos largos, es decir, parrafos de mas
de una linea.

PROCEDIMIENTO:

Seguro que has visto alguna vez utilizar las antiguas maquinas de escribir mecénicas. En éstas, cada vez
que se termina de escribir una linea se tiene que empujar una palanca que, de forma mecénica, desplaza
el papel hacia arriba y situa el carro para comenzar ua nueva linea.

Tal y como hemos ido comprobando a lo largo de todas las lecciones, la tecla Intro del ordenador hace
las veces de palanca de una maquina de escribir mecanica: confirma las operaciones y, en un tratamiento
de textos, cambia a una nueva linea.

Pero los tratamientos de textos van mas lejos que una maquina de escribir: controlan cuando se ha
llegado al final de |a linea y cambian automaticamente a la siguiente si no cabe la nueva palabra escrita.

Al escribir textos de méas de una linea, s6lo debemos pulsar Intro cuando lleguemos a
un punto y aparte. Los tratamientos de textos controlan la organizacion de las palabras
en las lineas y el paso de una a otra.

Al texto que se escribe hasta que se pulsa la tecla Intro se le conoce como parrafo. Por ejemplo, este
texto que estas leyendo es un pérrafo de dos lineas.

EJERCICIOS:
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Advertencia 12: Puede que al escribir los siguientes textos no te queden exactamente como te los pre-
sentamos. No te preocupes, eso es légico y no tiene ninguna importancia, porque de-
pendiendo del tamafio y tipo de letra que se utilice, y de la longitud de linea que se tenga
definida, cabran méas o menos palabras por cada linea escrita.

Tampoco le des importancia al hecho de que los parrafos en su lado derecho aparezcan
con continuos entrantes y salientes; por supuesto que no queda muy estético, pero
estamos aprendiendo escribir al tacto. Los tratamientos de texto poseen herramientas
que los justifican los parrafos automaticamente, pero esto queda al margen de los obje-
tivos de estas lecciones.

Advertencia 22: En algunos editores de textos muy sencillos puede que no se controle el final de linea'y
tengas, por necesidad, que pulsar siempre “Intro” para cambiar de una linea a otra. Este
es el caso, por ejemplo, del editor de textos EDIT del sistema operativo MS-DOS de
Microsoft Corporation.
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Cuando hay reglas de métrica, se puede decir del verso gue no las
observa: este verso es malo. Pero también partiendo de agqui todo verso
conforme a las reglas puede pasar por bueno; y éste es un peligro grande
para la poesia.

Las ciudades modernas son como un bosque del nuevo mundo donde se agitan
veinte especies de pueblos salvajes, cazadores de millones. Para cazarlos
se usan lazos, ligas, reclamos. Unos cazan a la dote, otros a la
liguidacidén; éstos pescan conciencias, aguéllos venden a sus abonados
atados de pies y manos. Y el gue llega con el morral lleno es saludado y
festejado por la buena sociedad.

Cuando nos atacamos los unos a los otros, los golpes dan generalmente
sobre una mdscara de hierro. Nunca atacamos al hombre gue estd debajo de
la mdscara, porgue no le conocemos; pero si le conociéramos, no le
atacariamos, porgue nos pareceria bueno, de nuestra misma bondad.

El autor ha de vivir la vida de todos los personajes y ha de ser capaz de
todas las virtudes y de todos los vicios. No va descaminada la wulgar
opinidén cuando ante un personaje odioso, se revuelve contra el autor como
si fuera él guien pensara o sintiera como su personaje. Para evitar esto
el autor introduce un personaje que es como el coro de la tragedia
griega, un intérprete entre el autor y el publico, vy por su mediacidn se
advierte al piblico, a cada paso gue para nada es responsable el autor de
lo que hacen o dicen sus personajes.
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PRACTICA 36: TECLA DE TABULACION

WL ) ] eieis N
AL FINALIZAR ESTA PRACTICA MANEJARAS:
HEHBB DD E R iﬁiﬂﬂ -
alw/elrlT|ylulijolpl’]: 7)8l9f
La tecla de tabulacion. z‘z_sxchvGB"N"MKiLfﬂz' i s
. : Barra Espaciadora dﬂj o 4.4

PROCEDIMIENTO:

Cuando pulsamos la tecla de tabulacion (a veces llamada simplemente TAB) nuestro cursor se desplaza
una serie de espacios a la derecha. Esto nos permite hacer el tipico desplazamiento con que se empieza
un parrafo o realizar tablas de datos con sus columnas bien alineadas.

Aunque queda fuera de los objetivos marcados para este curso, es importante que sepas que en los
tratamientos de textos las tabulaciones ofrecen toda su potencia, permitiendo cosas como: determinar a
qué distancia se desplazara el cursor cuando se pulse la tecla, tener diferentes tipos de alineaciones
(centro, izquierda, decimal, derecha) u obtener automaticamente sangrias a la derecha, izquierda o fran-
cesa.

EJERCICIOS (para desplazarte varios espacios utiliza la tecla tabulacion):
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NOMBRE: Luis Milién D.N.I.: 25.444,389 TELEFONO: 976-45 67 38
NOMBRE: Jaime Gracia D.N.I.: 18.550.221 TELEFONO: 96-368 44 29
NOMBRE: Inés Espada DaN.I.: 25,467,281 TELEFONO: 978-33 26 87
NOMBRE: Pedro Tovias MINAT 532 454, 123 TELEFONO: 93-123 34 23

#S6lo nos diferenciamos unos de otros en los accesorios; en la ropa, en
las maneras, en el tono de la voz, en las opiniones religiosas, en la
fisionomia, en los gestos. Cuanto mds se analizan la gentes, menos razén hay
para analizarlas. Tarde o temprano se llega a esa terrible cosa universal
gue se llama naturaleza humana”. OSCAR WILDE.

Tl g;ap’mal de ahora es la capitulacidn de los padres. Debido al cine,
a la television y a tanta propaganda mal dirigida en favor de la juventud,
los padres han capitulado. Si esta capitulacién serd mejor o peor para los
hijos, no se sabrd hasta dentro de muchos afios.

~ Ideado por Colbert por encargo de Luis XIV, el paseo de las Tullerias
adquirié el nombre de Campos Elfseos en 1694. Tres siglos mds tarde,

importantes trabajos devolvieron a la célebre avenida la majestuosidad
deseada por el ministrc del Rey Sol.

“Durante mas de 500 afios, todo el volumen de conocimiento y de la
informacién humanos se ha almacenado en forma de documentos de papel. TU
tienes en tus manos uno precisamente ahora (a menos que estés leyendo la
versién en CD-ROM o una futura edicién en linea).” BILL GATES “Camino al
EUEREG™ .,
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PRACTICA 37: RECOPILACION

CON ESTA PRACTICA VAS A PERFECCIONAR:

El uso de todas las teclas del teclado alfanumérico y del teclado numérico.

W L) ) LT i e
HEHRE RN
i W E rlu ;

| [
RITI¥| fr-.: ii=H= !ls

J 5

. : .
zjzixlcjvisinimj if |- | 1]2];
a Espaciado ‘ qui] AR

=

W oo =

EJERCICIOS:
Con el teclado numérico:

25.444.316 2102 0256 0100023567 18.255.698 46910 46009 3005
25.444.316 2102 0256 0100023567 18.255.698 46910 46009 3005
25.444.316 2102 0256 0100023567 18.255.698 46910 46009 3005

B2+460 58-67 91*10 476-689 9%¥52 465/23 5.3+7.5 456-420 9/72
52+460 58-67 91*10 476-689 9*52 465/23 5.3+7.5 456-420 9/72
52+460 58-67 91*10 476-689 9*52 465/23 5.3+7.5 456-420 9/72

Con el teclado alfanumeérico:
Si {A,+,-} es un dominio de integridad existe un cuerpo {K,+,-} tal

que {A,+, -} interseccidén {(K,+,:}. Ademds {X,+, -} es subcuerpo de todo
cuerpo que contenga como subanillo a {A,+,-}.

laml= |lam - an + anl > lanl - lan-aml > k - (k/2) = k/2;...

laml= lam - an + anl > lanl - lan-aml > k - (k/2) = k/2;...

laml= lam - an + anl > lanl - lan-am! > k - (k/2) = k/2;...

. ..8upongamos gue esta dimensidn es s y que {al,a2,...,as} es una base de
[(A,+), (Z/(p)s+,+),°]. Cada elemento de A se puede escribir de forma

Unica como combinacidn lineal de los elementos de la base:...

@SUMA (+Al..Cl)\ @SUMA (+AAZ2..AA1000)\ @SUMA (+ABl..AB1500)\...
@SUMA (+Al..Cl)\ @SUMA(+AA2..AA1000)\ @SUMA (+ABl..AB1500)\...
@SUMA (+Al..Cl)\ @SUMA (+AA2..AA1000)\ @SUMA (+ABl..AB1500)\...

Juana debe ser considerada como una mujer de sana razdn a pesar de las
voces que ola, porgue estas voces nunca le daban consejo alguno gue no
pudiera haber recibido de su genio innato, exactamente como la
gravitacién fue inspirada a Newton por su genio. Lo ldgico de la orden
prueba que estaba extraordinariamente cuerda, pero la manera de recibirla
prueba que su imaginacién dramdtica engafiaba a sus sentidos.
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i1 Muy Bien

Ya conoces el teclado alfanumérico y el teclado numérico. Desde |la primera practica,
donde comenzabas practicando la linea base del teclado alfanumérico, hasta estos momentos,
has ido conociendo poco a poco el funcionamiento de las teclas necesarias para obtener todas
las letras, nimeros y signos que te ofrece un teclado de ordenador; y todo ello utilizando la
metodologia de “escritura al tacto”.

A partir de estos momentos necesitas asegurar tu precision al pulsar las teclas, de tal forma
que cada vez cometas menos errores. Al realizar continuos ejercicios, no s6lo aumentaras tu
precision sino que, con la practica, iras aumentado tu velocidad. Esto, unido a tu concentracion
en la copia que estas escribiendo y no perdiendo el tiempo en mirar el teclado, hara que la
escritura en un teclado de ordenador se convierta para ti en algo automatico.

Por ello, a partir de esta practica, vas a trabajar continuos ejercicios para asentar los cono-
cimientos adquiridos e ir ganando precision y velocidad. Todos ellos poseen un nimero maxi-
mo de errores permitidos; deberas repetir cada ejercicio hasta que consigas terminarlo sin
superar este maximo establecido.

Junto a estos ejercicios conoceremos también las funciones mas normales que poseen las
teclas que todavia no hemos estudiado. Estas teclas no escriben ninguna letra o signo, se
pulsan de forma esporadica y normalmente inician una accion: desplazarse por el texto, borrar,
abrir un menu del programa, etc.

WL L (L] wiwis WEN
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PRACTICA 38: AUTOCONTROL DE VELOCIDAD

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA:

Tu mismo mediras el progreso que has desarrollado con tu trabajo a lo largo de todas las lecciones.

PROCEDIMIENTO:

Debes cronometrar cuanto te cuesta escribir cada uno de los ejercicios por separado. Intenta conseguir la
ayuda de alguna persona para que controle el reloj. Escribe el ejercicio hasta el final y solo entonces

detén el crondmetro.

Es un ejercicio de autocontrol, no una carrera de velocidad. Escribe de forma relajada e
intentando mantener un ritmo constante; te ayudara a cometer pocos errores y con el
tiempo a ganar velocidad.

Cada vez que termines un ejercicio cuenta el numero de errores cometidos:

¢ Si este nimero supera el maximo permitido, intenta de nuevo el ejercicio poniendo méas énfasis en la
precision y no en desarrollar velocidad.

e Si por contra, has finalizado un ejercicio con un nimero de errores menor o igual al permitido, anota los
segundos que te ha costado terminarlo en el apartado preparado al efecto. Calcula la operacion y
tendras las pulsaciones por minuto que has desarrollado.

Ejemplo: Un ejercicio te ha costado 65 segundos, entonces debes:
19) Anotarlo en su cuadro correspondiente:
PULSACIONES REALIZADAS: 7800/ 65 seg. = pulsaciones por minuto

2°) Realizar la division y con ello obtendras las pulsaciones por minuto

PuLsaciones ReALIzaDAS: 7800 / 65 seq.= 120 _ pulsaciones por minuto

Anota siempre las pulsaciones obtenidas para comprobar con futuros autocontroles los
progresos que vas adquiriendo.

Nota: El nimero que aparece en la férmula (en el ejemplo anterior es 7800) varia de un ejercicio a otro,
ya que es el nimero de pulsaciones necesarias para realizar todo el ejercicio multiplicado por 60
segundos, de tal forma que el resultado se obtenga en pulsaciones por minuto.
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EJERCICIO 12:

PULSACIONES REALIZADAS: 7800 / seg. = pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 5.

Supongamos que estd pensando en elegir un restaurante nuevo y que guiere
ver su mend, su lista de vinos y los platos del dia.

EJERCICIO 2¢:

PULSACIONES REALIZADAS: 7920 / seg. = pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 5.

Si estd recelosoc de la vecindad del restaurante, quizd querrd ver un
informe sobre seguridad basado en informes de la policia.
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PRACTICA 39: TECLAS DE DESPLAZAMIENTO

m L O T e e
AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS: T ——— 1wt
alwlelrit|vlulilolp|t]: 7fsls|
; AlSIDIFIGIH|JIKILIA]: 4/5]6
Como desplazarte por los textos. Tzlxlclvisiniml :1:1- % 3
| Barra Espaciadora & 0 I

PROCEDIMIENTO:

Una de las grandes ventajas de los ordenadores frente a las clasicas maquinas de escribir es /a posibili-
dad de modificar el texto que estamos escribiendo y, si lo deseamos, guardarlos para reutilizarlos poste-
riormente. Por lo tanto, los errores que se producen al teclear no tienen la misma importancia que anti-
guamente. Si detectamos alguno tan sélo tenemos que corregirlo antes de imprimir nuestro documento.

Para llevar a cabo todas estas operaciones es indudable que necesitamos desplazarnos por el texto que
estamos escribiendo. Para ello disponemos de una serie de teclas, veamoslas:

e Teclas de cursor: Son cuatro teclas, tambien conocidas como teclas de direccion, cada una con una
flecha («-T—l), que nos indican hacia dénde se desplazaria el cursor si la pulsamos. Son teclas
repetitivas, como todas las del ordenador; por lo tanto: si una de ellas se pulsa una vez, el cursor se
desplaza sélo una vez, pero si se mantiene pulsada se desplaza reiteradamente.

e Teclas “Inicio” y “Fin”: Desplazan el cursor al inicio o al final de la linea sobre la que esta situado (si el
teclado esta en inglés aparecen como “Home” y “End”).

o Teclas “Re Pag”y “Av Pag”: Desplazan el cursor varias lineas hacia atras (Re Pag) o hacia adelante

(Av Pag); coloquialmente se dice que retroceden o avanzan una “pagina” (puede variar esta funcion en
algunos procesadores de textos). En teclados en ingles “Re Pag” aparece como “Pg Up”, y “Av Pag “

como “Pg Down”.
Los programas de ordenador suelen presentar en pantalla una serie de cuadros para ser rellenados con
datos. En estos casos, lo normal es que dispongas de unas teclas para desplazarte de un cuadro a otro.

Habitualmente son las siguientes:

Tecla de tabulacion ............... e s pasa al siguiente cuadro
Tecla Shift y Tecla de tabulacion ................ regresa al cuadro anterior
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EJERCICIOS:

Texto 1: (Maximo n2 de errores 4)

La informdtica o ciencia de la informacidén procesada por medio de
ordenadores, se basa -ldégicamente- en estas uUltimas mdquinas gue trabajan en
un lenguaje propio, utilizando los datos gque se le hayan facilitado
previamente.

Texto2: (Maximo n® de errores 3)

Al hablar del correo, nos referimos exclusivamente al conjunto de cartas
v documentos que se reciben y despachan en una empresa y que constituye el
paquete diario de la correspondencia.

Texto3: (Maximo n2 de errores 5)

La etapa de clasificacidén sirve para agrupar las cartas de acuerdo con el
destino final que debe alcanzar. Este destino puede ser personal (Sr. don
Rodrigo Gonzdlez, Sr. don Francisco Aguilar ...) o bien general (Departamento
de Contabilidad, Departamento de Marketing...).

Texto4: (Maximo n®de errores 7)

El transporte neumdtico requiere la existencia de una instalacidn de
tuberias enlazadas entre si, que recorren los diversos departamentos de la
empresa, incluso los situados en diferentes plantas, por medio de una red de
conductos derivados del sistema general, cuyos terminales constituyen las
llamadas estaciones o finales de travecto.
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PRACTICA 40: TECLAS DE BORRADO

AL
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FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS: St
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PROCEDIMIENTO:

La posibilidad de borrar nuestros errores o aquellas zonas de texto que ya no deseamos que formen parte
de nuestro documento es, como ya sabemos, una de las ventajas que tiene un procesador de textos
sobre las maquinas de escribir convencionales.

Para borrar disponemos de dos teclas:

e Retroceso: Situada encima de la tecla “Intro” del teclado alfanumérico y representada por una flecha en
direccion izquierda. Al pulsarla borra el cardcter situado justo antes del cursor. Si se mantiene pulsada
sigue borrando hacia atras hasta que se deje de presionar.

e Suprimir: Esta junto a las teclas de desplazamiento y se identifica por la abreviatura “Supr” (si el
teclado esta en inglés aparece como “Del”). Borra el cardcter sobre el que esta situado el cursor. Si
seguimos presionandola continuara borrando caracteres hacia delante.

Cuando borramos un caracter, independientemente de qué tecla utilicemos, el texto se reorganiza
automaticamente tapando el hueco producido.

EJERCICIOS:

Texto1: (Maximo n2 de errores 7)

Existen en el mercado varios modelos de Libro Registro para la
correspondencia. En ellos, las hojas estén impresas con una serie de
casillas para anotar los datos particularizados de las cartas. Normalmente,
las paginas de la izgquierda o numeros pares, se utilizan para el registro
del correo recibido, dejando las del lado derecho o pdginas impares, para
dar fe de la correspondencia despachada y su fecha de expedicidn.

Texto2: (Méaximo n° de errores 5)
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La autopista de la informacidn transformard nuestra cultura tan
dramdticamente como la imprenta de Gutenberg transformé los tiempos
medievales.

Las computadoras personales han alterado ya los hdbitos de trabajo, pero
realmente no han cambiado mucho aln nuestras vidas. ..
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Texto 3: (Maximo n? de errores 4)

Las cartas se agrupan por secciones y se hacen llegar conjuntamente al
Jefe o encargado de cada una de ellas, quien se encargard de completar el
servicio por si mismo o mediante la colaboracién de un tercero, para
entregar cada carta a su correspondiente destinatario.

Texto4: (Maximo n®de errores 6)

.jCuidado con este Ultimo grupo! Las cartas impersonales son
sospechosas, como minimo, de llevar un contenido de escaso interés para el
destinatario. Probablemente sean vehiculo de propaganda publicitaria, de
ofertas anodinas, de peticidén de un donativo para una causa benéfica, de una

invitacién a un acto social, y casos parecidos.
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PRACTICA 41: MODO INSERCION Y SOBREESCRITURA

) ) g ) L] simisl mEN
AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS:
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PROCEDIMIENTO:
Existen dos modos de introducir texto: insercion y sobreescritura. Cuando tecleamos texto en un docu-

mento nuevo no nos damos cuenta del modo en que estamos trabajando porque ambos se comportan
igual, simplemente se escribe el texto. La diferencia se pone de manifiesto cuando intentamos escribir

sobre texto ya existente.

e Modo insercion: El nuevo texto se inserta en el lugar donde se encuentra el cursor, desplazando el
existente hacia la derecha. Se utiliza para incorporar nuevo texto a un documento ya escrito.

Ejemplo: Si tenemos ya tecleado:
“...en los proximos dias recibira su pedido ..

y escribiésemos “diez “ (el cursor esta en la primera letra de la palabra “dias”) obtendria-
mos el siguiente fragmento:

“...en los proximos diez dias recibira su pedido ...”

e Modo sobreescritura: El nuevo texto se escribe encima del antiguo. Permite sustituir un texto por otro.
Ejemplo: Si tenemos:
“...en los proximos diez dias recibira su pedido ...”

y teclearamos “afios” (el cursor esté en la primera letra de la palabra “dias”) quedaria el
siguiente texto:

“...en los proximos diez anos recibira su pedido ..."

Para cambiar de un modo de trabajo a otro utilizaremos la tecla Insert (a veces aparece como “Ins”) que
se encuentra junto a las teclas de desplazamiento. Funciona como un interruptor, si estamos trabajando

en:
Modo “Insercion”.........cccceeeeeneenne pulsamos “Insert” ................ cambiamos a modo “Sobreescritura”
Modo “Sobreescritura” ................ pulsamos “Insert” ................ pasamos a modo “Insercién”
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EJERCICIOS:

Texto1: (Maximo n? de errores 2)

Un tratamiento de textos es un programa gue nos permite utilizar el
ordenador como una maguina de escribir vy que ademds tiene otras
prestaciones, como generacidén de tablas, ...

Texto2: (Maximo n2de errores 6)

El primer ordenador que inicia la larga carrera tecnolégica gue aln
continda, surge en Harward (1944), dotado de vdlvulas. Pocos afios después,
en 1960, se aplican transistores. Y més tarde se imprimen los circuitos, que
hoy son electrénicos a base de chips de silicio, nombre gue se le'da a unas
pequefias plezas que albergan dichos circuitos electrénicos, en donde se

almacena y procesan los datos.

Texto3: (Maximo n® de errores 5)

Con las cartas personales nominales se plantea un pequefio problema de
disciplina. Por razones éticas, esta correspondencia deberia llegar a su
destino con el sobre intacto. Cuando la empresa tiene por norma gue todas
las cartas sean abiertas, la ética pasard a ocupar una posicidén secundaria.

Texto4: (Méaximo n® de errores 6)

Las aplicaciones asesinas, o estrellas, ayudan a hacer gue los adelantos
tecnoldégicos pasen de ser curiosidades a ser esencialmente proporcionadores
de dinero. Sin ellas, un invento no se puede hacer popular. Esto es lo que
ha ocurrido en un cierto nimero de notables fracasos de la electrdnica de
consumo, tales como las peliculas en tres dimensiones y el sonido

cuadrafénico.
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PRACTICA 42: TECLADO NUMERICO DESACTIVADO
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s

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA SABRAS:

Que funcion tienen cada una de las teclas del tecla-
do numérico cuando éste esta desactivado.

‘tﬂ?i!

PROCEDIMIENTO:

Hemos manejado el teclado numérico cuando esta activado, es decir, cuando su indicador luminoso esta
encendido, pero ¢qué ocurre con estas teclas cuando esta desactivado?

Habras observado como algunas teclas del teclado numérico poseen una segundoa indicacién, normal-
mente escrita con un color mas tenue. Esta indicacion indica la accién que se inicia cuando se pulsa dicha
tecla con el teclado numérico desactivado, o sea, cuando el indicador luminoso “Bloq Num” esté apa-
gado.

Recuerda que la tecla “Bloq Num” permite activar y desactivar el teclado numérico, funcionando como un
interruptor.

Todos las acciones que permite llevar a cabo el teclado numérico en modo desactivado ya las conocemos
porque existen ofras teclas que tienen la misma mision. Repasemos que accién posee cada una de las
teclas del teclado numérico:

BLOQ NUM BLOQ NUM
ACTIVADO DESACTIVADO

Sitoa el cursor al final de la linea.

Desplaza el cursor a la siguiente linea.
Avanza el cursor varias lineas adelante.
Desplaza el cursor un cardécter a la izquierda.

Desplaza el cursor un cardcter a la derecha.
Inicio Sitoa el cursor al inicio de la linea.
Desplaza el cursor a la linea anterior.
9 RePag RePdg Retrocede el cursor varias lineas tras.
0 Ins Ins Alterna entre los modos de insercién y sobreescritura.
. Supr . Supr Borra el caracter sefalado por el cursor.

7 Inicio

)

1
2
3
4
5
6
7
8
9
0

Tabla 1.

Alatecla “Intro” y a las teclas con los signos +-*/ no les influye si la tecla “Blog Num” estd o no activada,
en ambos modos de trabajo su funcionamiento es idéntico.

Advertencia: En algun tratamiento de textos puede variar la accion que inicia alguna de las teclas ante-
riores. Por ejemplo, que “Fin” no indique final de la linea sino final de la pagina.
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EJERCICIOS (nimeros con el teclado numérico):

Texto1: (Maximo n®de errores 12)

MES 1985 1986 1987 1988 1889 TOTAL
Ene g SR 0.9609 15205 0.5899 1.09%1 4.8933
Feb 1.5696 1565 1.4705 1.3456 1.2934 1226740
Mar 121899 0.9174 1AL 0.7742 1.0948 51513
Abr 0.8861 Qo= 5T 0. 9705 0.9954 0.9698 3 TR0
May Q. 5569 el O 205 0.8664 0.6897 37292
Jun 0.4051 ORT565 0.4932 @S 240 0.6466 3.2231
Jul 0.3038 05202 QR S795 0.8664 0.4310 2.5720
Ago 0. 9620 1.0043 OF.: 8250 1.1429 0.8836 4.5808
Sep 0. 7585 1.0696 0.7432 11060 0.8836 4.5619
Oct 11895 1.0696 L1205 13825 12500 6.0215
Now 1.3924 1. 2870 1.3341 0.8848 10527006 L1655
Di¢ 1% 6709 P35 AT 1.6295 1.1244 1.7241 7 501]

Texto2: (Maximo n® de errores 8)
2567+265+789+1321+1000+158416571+84889+3247+76513+74448+46213
1000-465-521-654-651054-790-985+4046+51+3546+381+999+789+3215
687*624685*%3196%987*920*0147*218/369/703/951/858/3168/324/100

100.2-5066.35*25-78.79+456.78+1470/25.6+7400*%68.01+987-630.12
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PRACTICA 43: TECLAS ESC, CONTROL Y ALT

ST
AL FINALIZAR ESTA PRACTICA CONOCERAS: i
La utilidad de las teclas Escape, Control y Alt. AN
11213 e

0 s

PROCEDIMIENTO:

o Escare. Esta tecla esta situada en la esquina superior izquierda del teclado y suele presentarse con la
abreviatura “Esc”. Se utiliza siempre con un sentido de abandonar, salir o cancelar.

Ejemplo: Permite salir de los menus que poseen las aplicaciones informéticas, cancelar la opera-
cion que se esta realizando o abandonar los Ultimos datos introducidos evitando que se
almacenen.

e ControL. Existen dos teclas con esta denominacion, una en cada extremo de la linea donde se encuen-
tra la barra espaciadora. Esta disposicién nos recuerda a la tecla Shift, y como con ella, nos permite
pulsar una tecla “Control” con el mefiique de una mano mientras la otra mano pulsa una tecla del lado
contrario del teclado.

A veces estas teclas pueden aparecer como “Ctrl”. Como ya se ha dicho, se pulsan siempre junto con
otra tecla, normalmente una letra, nimero o tecla de funcion. Permiten iniciar acciones prefijadas
por las aplicaciones informaticas.

Ejemplo: Pulsar a la vez las teclas “Control” y “C” suele significar copiar.

e ALt. Sdlo existe una tecla con este nombre y su posicién en el teclado se sitta justo a la izquierda de la
barra espaciadora. Se pulsa siempre al unisono con una segunda tecla, igual que las teclas Shift y
Control. Por lo tanto se debe mantener pulsada mientras se accede a otra tecla, normalmente una letra,
numero o tecla de funcién.

Permite hacer lo que se conoce como un acceso mnemotécnico. En las aplicaciones informaticas es
muy comun que existan opciones identificadas por una breve descripcién, de la cual una letra esta
subrayada. La tecla Alt se debe pulsar a la vez que aquella letra que se muestra subrayada, esta accion
nos dara acceso a la opcién correspondiente; es un acceso mnemotécnico.

Ejemplo: Los menus desplegables que suelen aparecer en la parte superior de las aplicaciones
informaticas muestran opciones como “Archivo”, “Ediciéon”, “Ver”, etc.

Para acceder a una de estas opciones debemos pulsar la tecla “Alt"y la letra que aparece

subrayada en la opcién que queremos acceder; asi pulsar “Alt” y la tecla “A” nos permiti-
ria enlazar al menu “Archivo”, o con “Alt” y la tecla “V “ accederiamos al menu “Ver.
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EJERCICIOS:

Texto1: (Maximo n®de errores 10)

Fundamentalmente, el ordenador trabaja por medic de log llamados chips de
gilicio, circuitos electrdénicos gue tienen la misidén de almacenar y procesar
la informacidén. La memoria principal estéd formada por unc de estos delicados
v eficacisimos drganos, que recibe el nombre de RAM y se dispone al lado de
la unidad central de proceso de la mdquina. Esta memoria, gue contiene la
informacidén precisa para que el ordenador funcione de acuerdo con el
programa que contiene, debe ser complementada con otras memorias gue aporten
nuevos programas: son los discos flexibles, conocidos con el nombre de
“diskettes” vy “floppy disks”, la cinta magnéticas y los discos duros o hard
disks, gue actilan como recintos para el almacenamiento de datos.

Texto 2: (Maximo n® de errores 8)

Escribir una carta es dificil; se trata de una redaccidén directa, sgin la
menor concesidn a la literatura anecddtica ni al estilismo, aungue eso si,
debe estar bien desarrollada, mejor puntuada y sin faltas de ortografia ni
de sintaxis. En cuanto a su estructura, la Secretaria debe demostrar gque es
capaz de construirla y llevarla a término por propia iniciativa, tanto mds
cuanto incluso las cartas dictadas, es muy posible gue sélo se le dicte el
texto o meollo de la misma, dejando el resto a su entera responsabilidad.

Son mayoria los directivos que prescinden de la introduccidn y del final de
la carta, ...

Texto3: = (Méaximo n® de errores 7)

Las comunicaciones efectuadas entre los diferentes bancos o Cajas de
Ahorro, reciben la denominacidén de comunicaciones interbancarias. En las
comunicacicnes orales destaca el teléfono como medio eficaz vy rapido para
conocer, informar o preguntar sobre algin hecho puntual.

En la actualidad, y dado que en las entidades bancarias tienen gue guedar
reflejadas por escrito cualguier tipo de operaciones, se utilizan como
medios de comunicacidn rédpidos el fax, el swift, el sica, etc.
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PRACTICA 44: TECLAS DE FUNCION

AL
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PROCEDIMIENTO:

Las teclas de funcién comprenden 12 teclas situadas en la parte superior del teclado. Estan etiquetadas,
por orden de izquierda a derecha, desde la tecla F1 hasta la tecla F12. La utilidad que tiene cada una de
estas teclas depende totalmente de la aplicacion informatica que se esta utilizando, es decir, que una
tecl_La de éunci()n iniciara diferentes acciones dependiendo del programa de ordenador con que estemos
trabajando.

Tan solo existe una tecla de funcion que practicamente tiene la misma utilidad en todos los programas: la
tecla F1. Permite acceder al sistema de "Ayuda” de la aplicacion informética que en esos momentos esta
en uso.

Es habitual que una misma tecla de funcion sirva para desencadenar varias acciones, dependiendo de si
se pulsa sola o la vez con la tecla Shift, Control o Alt.

Ejemplo: F1 puede servir para acceder al sistema de ayuda, Shifty F1 para activar letra subrayada,
Control y F1 imprimir el documento y finalmente Alt y F1 comenzar la blusqueda de una
palabra.

EJERCICIOS:

Texto1: (Maximo n® de errores 10)

80

Una carta consta de varias partes perfectamente diferenciadas, aunque
intimamente relacionadas entre si. Son, por orden correlativo y a partir del
cabecero, las gue se citan:

— Fecha (del dia en gue se escribe) y localidad de origen.

— Referencia (NR, abreviatura de Nuestra Referencia, o SR, referido a Su
Referencia, y a continuacidén el numero en clave) .

— Destino (Sefior don X y Z, cargo, empresa, direccidn social, localidad).
— Encabezamiento (Muy Sr. mio:)

— Tema (el verdadero objetive de la carta, escrito en estilo directo y
claro, empleando las palabras y los parrafos justos para decir lo que se
gquiere) .

— Despedida (Atentamente) .

— Nombre v firma del remitente.

— Anexos (sl se adjuntan, citarlos).

— P.D. (Post-data, o PS, post scriptum, algo importante que se haya
olvidado citar en el tema central de la carta).
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Texto2: (Maximo n® de errores 9)

El correo electrénico y las pantallas compartidas eliminardn muchas
reuniones. Las reuniones de presentacidn, convocadas principalmente para que
los participantes puedan escuchar vy aprender, se pueden reemplazar mediante
mensajes de correo electrdénico, con hojas de cdlculo y otros documentos
incluidos come anexo. Las reuniones que se hagan cara a cara serdn mas
eficaces cuando los participantes hayan intercambiado ya informacidn bésica
por correo electrénico.

También serd méds fdcil concertar reuniones, porgue el software lo
gestionard. Por ejemplo, si queremos reunirncs con nuestra abogada, su
agenda y la nuestra se podrdn comunicar a través de la red, incluso a través
de la red telefédnica, y concertar una fecha y hora gue ambos tengamos
e

81



Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 45: AUTOCONTROL

AL FINALIZAR ESTA PRACTICA:

Comprobaras el progreso alcanzado en cuanto a precision en la escritura y velocidad en la ejecucion.

PROCEDIMIENTO:

Recuerda que debes cronometrar, por separado, cuénto tiempo te cuesta escribir cada uno de los ejerci-
cios. Escribe el ejercicio hasta el final y sélo entonces detén el cronémetro. Cuenta el nimero de errores
cometidos:

e Si has superado el maximo numero de errores permitidos repite al menos dos ejercicios cualesquiera
correspondientes a este ultimo mddulo de practicas.

e Si por el contrario el nimero ha sido igual o menor al maximo permitido, calcula el nimero de pulsacio-
nes por minuto obtenidas.
Compara los resultados con los de anteriores autocontroles, te permitira conocer los pro-
gresos que vas desarrollando.
Recuerda siempre: son ejercicios de autocontrol, no carreras de velocidad. Escribe de

forma relajada e intentando mantener un ritmo constante; te ayudara a cometer pocos
errores y ganar velocidad.

EJERCICIO 12

PuLsACIONES REALIZADAS: 11760 / seg. = pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 4.

Existen en el mercado programas informdticos que nos ensefian a escribir a
maguina directamente desde el ordenador, pero su coste, de momento, hace
impensable que se puedan instalar en un aula.

EJERCICIO 22:

PuLsacioNEs REALIZADAS: 13740/ seg. = pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 5.

En la actualidad y en menos de sesenta segundos, la telecopia envia
textos, graficos, disefios, fotografias que son reproducidas por el elemento
receptor con escrupulosa fidelidad, sin posibilidad de que se produzcan
errores.
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1 Enhorabuena !!

Llegado a este punto puedes afirmar que conoces todo el teclado de un ordenador. Mane-
jas el teclado alfanumeérico con el que mecanografias tus textos y que se corresponde practi-
camente con el teclado clasico de una maquina de escribir.

También has aprendido a utilizar el teclado numérico que te sera de gran utilidad cuando
trabajes introduciendo nimeros constantemente o haciendo operaciones aritmeticas.

Y por ultimo has conocido el funcionamiento y utilidad mas habitual del resto de las teclas
que componen el teclado de un ordenador.

ﬂ rifre|rlr] (rs] )] e 'Fslmlmlhzl M ...

S
[t
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A partir de ahora vamos a seguir trabajando para asegurar aun mas la precision al pulsar las
teclas e incrementar tu velocidad. Por supuesto, no debes dejar de tener en cuenta que, para
adquirir una habilidad como es la escritura al tacto, necesitas constancia y concentracion en el
trabajo.

Estas ultimas ocho lecciones, estan formadas por varios textos que deberas repetir hasta
que consigas escribirlos sin superar el niimero méaximo de errores que se indica en cada uno. El
ultimo texto de cada practica debera cronometrarse; comprueba la evolucién que vas obtenien-
do a lo largo de todos los ejercicios de autocontrol.

Con estas lecciones afianzaras tu escritura al tacto; pero no pienses que termina aqui tu
aprendizaje. Como todo en esta vida, deberds mantenerlo practicando de vez en cuando y, si lo
que deseas es perfeccionarte, contintia escribiendo textos siguiendo las pautas que te hemos
ido marcando: no mirar al teclado, constancia, concentracion y mantener un ritmo constante de
pulsaciones.
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PRACTICA 46

Texto1: (Maximo n°de errores : 8)

Cuando nos referimos a modems de 28.800 baudios estamos cometiendo una
grave incorreccidén. En realidad deberiamos decir que nuestro médem transmite
a una velocidad de 28.800 bits por segundo. Un bit es la unidad minima de
informacién representable en un sistema binario cuyo valor puede ser 0 6 1.
El numero de baudios se calcula dividiendo el numéro de bits por segundo
entre el numero de estadcs pcsibles de la sefial.

Texto2: (Maximo n®de errores : 6)
En la actualidad, con la telefonia mévil, sin hilos, el emisor puede
conectar con el receptor del mensaje en cualquier lugar, en sitios como: el
coche, el campo, el garaje, etc., lo gue permite una mayor agilidad y

rapidez en las comunicaciones gue redundan en el beneficio y prestigio de la
empresa.

Texto 3: (Autocontrol)

PULSACIONES REALIZADAS: 12360/ seg. = pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 4.

En esencia, un sistema de bases de datos, no es mds que un sistema de
mantenimiento de registros basado en computadoras, es decir, un sistema cuyo
propdsito general es registrar y mantener informacidn.
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PRACTICA 47

Texto1: (Maximo n2 de errores 9)

...S8e trata del procesamiento de datos con entrada por teclade, memoria
sobre soporte magnético y tratamiento por medio de programa registro y
lenguajes universales, con salida en pantalla, unidad impresora de
caracteres u otro sistema, lo cual comporta la existencia de un equipo
completo de ordenador, gue alguncos llaman taller informdtico. El tema, auin
tocado sin entrar en profundidades tecnoldgicas, regueriria por si solo un
volumen igual a éste, o gquizdas de mayor extensidn.

Texto2: (Maximo n® de errores 6)

Los negocios de todas clases se han beneficiado de una manera o de otra
de las computadoras personales. Quizds los mayores beneficiarios hayan sido
las empresas pequeiflas, porgue el bajo coste del hardware y del software ha
permitido a pequefias unidades competir mejor con grandes corporaciones
multinacionales.

Texto3: (Maximo n®de errores 3)
Tanto para montar el mdédem como la unidad CD-ROM debemos realizar alguncs
pasos previos: asegurarnos de gque el ordenador estd desconectado de la red

eléctrica v desmontar la tapa de la caja del ordenador si es que estaba
cerrada.

Texto4: (Autocontrol)

PuLsAcIONES REALIZADAS: 19980/ seg. = pulsaciones por minuto

MAxIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 6.

Paso varias horas al dia leyendo y contestando correo electrénico de mis
empleados, clientes y socios de todo el mundo. Cualquier persona de mi
empresa puede enviarme un mensaje por correo electrénico y, como yo soy el
Unico gue lo lee, nadie tiene que preocuparse por utilizar ningin tipo de
protocolo al enviarme el mensaje.
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 48

Texto1: (Maximo n2de errores 9)

Nos encontramos en un meomento apasionante de la Edad de la informacidn.
S6lo estamos en sus albores. Por todas partes donde voy, sea para hablar
ante un grupo de personas 0 para cenar con los amigos, se me formulan
preguntas sobre el modo en gue la tecnologia de la informacidn cambiard
nuestras vidas. La gente quiere conocer la forma en que hard diferente el
futuro. ¢Cambiard nuestras vidas para mejor, o para peor?

Texto2: (Maximo n® de errores 9)

La Internet actual no es la Internet de hace unos afios. El ritmo de su
evolucidn es tan rédpido que cualguier descripcién de Internet de un afio o,
incluso de seis meses atrds, podria guedar muy seriamente desfasada. Esto
produce todavia mds confusién. Es muy dificil mantenerse al dia ante algo
gque evoluciona de manera tan dindmica. Muchas compafifas estdn trabajando
conjuntamente para definir estdndares que extiendan la Internet y superen
sus limitaciones.

Texto 3: (Autocontrol)

PuLsAcIONES REALIZADAS: 19740/ seg. = pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 7.

Cuando la autopista de la informacidn esté disponible, la gente no se
limitard al audio, ni siquiera a las imdgenes fijas, porgue la autopista
podrd transmitir también video de alta calidad. Las reuniones que concierte
serdn dirigidas electrdénicamente cada vez mds, utilizando videoconferencia
de pantalla compartida.



Prdcticas de operatoria de teclados

PRACTICA 49

Texto1: (Maximo n® de errores 7)

Existen en el mercado varics modelos de Libro Registro para la
correspondencia. En ellos, las hojas estan impresas con una serie de
casillas para anotar los datos particularizados de las cartas. Normalmente,
las paginas de la izguierda o numeros pares, se utilizan para el registro
del correo recibido, dejando las del lado derecho o paginas impares, para
dar fe de la correspondencia despachada y su fecha de expedicidn.

Texto2: (Maximo n® de errores 6)

La autopista de la informacidn transformard nuestra cultura tan
dramdticamente como la imprenta de Gutenberg transformé los tiempos
medievales.

Las computadoras personales han alterado ya los hdbitos de trabajo, pero
realmente no han cambiade mucho atn nuestras vidas...

Texto3: (Maximo n®de errores 8)

La intercomunicacidén se aplica al sistema telefdnico exclusivamente
interno, cuya misidén no es sdlo la de reducir considerablemente los gastos
de la Compafifa Telefdnica oficial v aumentar el rendimiento y eficacia de la
transmigsidn entre las distintas dependencias de un mismo local, gue a veces
pueden estar situadas en diferentes plantas, o incluso en edificios
contiguos, sino dejar libre el teléfono para la atencidén de las llamadas

exteriores.

Texto4: (Autocontrol)

PULSACIONES REALIZADAS: 14340/ seg.= pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 4.

Finalmente, para conectar el médem, va sea externo o interno, a la linea
telefdnica sélo tenemos gue enchufar el cable de la linea al conector
marcado, normalmente, con la palabra wall y el teléfono al marcado con la
palabra phone.
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 50

Texto1: (Maximo n® de errores 7)

Hoy en dia se fabrican equipos informdticos llamados personales, que
rinden perfectamente adaptados a las empresas mds modestas, con un costo
reducido, gue incluso puede comprometerse en régimen de alquiler, Yy con una
extraordinaria facilidad de manejo, al alcance de cualguier usuario gue se
interesa por ello.

El mercade suministra tres categorias de ordenadores:
— Milcroordenadores
— Miniordenadores
— ¥ ordenadores propiamente dichos.

Texto2: (Maximo n® de errores 7)

El coste de la videoconferencia, al igual que el de todos los demis
gervicios gestionados por cemputadora, va a caer a medida que lo hagan los
costes de las comunicacicnes y la tecnologia. Peguefios aparatos de video que
utilizan cdmaras agregadas a las computadoras personales o a los aparatos de
televisidén, nos permitirdn reunirnos pronto a través de la autopista de la
informacién con imdgenes y sonidos de mucha més calidad, a menores precios.

Texto3: (Méximo n® de errores 6)

El mayor beneficio gue obtiene una gran compafifa de las computadoras
personales procede de la mejora en la comparticidn de informacidn. Las Pcs
suprimen los enormes gastos generales en que incurren las grandes empresas
para coordinarse mediante reuniones, politicas y procesos internocs. El
correo electrdénico ha hecho mds por las grandes empresas gque por las
pequefias.

Texto 4:  (Autocontrol)

PULSACIONES REALIZADAS: 22860/ seg. = pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 7.

Estamos ya acostumbrados a ver reuniones en video. Cualquiera gue conecte
les programas de noticias de la televisidn con debates entre personas gue se
encuentran distantes entre si, estd asistiendo a una videoconferencia. El
anfitridn v los invitados pueden estar separados por continentes, pero aun
asi se enzarzardn en un toma y daca como si estuviesen en una reunidn.

90



Prdcticas de operaloria de teclados

PRACTICA 51

Texto1: (Maximo n°de errores 8)

Santa Bdrbara ha iniciado la comercializacidn del modem Sportster 28.8,
que estd disponible en versidn interna y externa, y actia como médem, fax,
contestador automético, asi como buzén de mensaje y micréfono.

El buzdén de voz puede recoger varios mensajes a los gue puede acceder
exclusivamente el usuario si éste lo desea. Ademds, aungue el usuario no
esté conectado, el sistema responde automdticamente a una peticidn de
informacidn.

Texto 2: (Maximo n? de errores 6)

:Por qué una empresa debe optar por almacenar sus datos de operacidén en
una base de datos integrada? La respuesta a esta pregunta es gue un sistema
de bases de datos proporciona a la empresa un control centralizado de sus
datos de cperacién gue, como el lector podrd advertir, constituyen uno de
sus activos mds valicsos. -

Texto 3: (Maximo n° de errores 6)

Bdsicamente un médem es un dispositive gue hace posible la transmisgién de
informacidn digital, ccme la que maneja el PC, a través de un medio
analégico, como eg la linea telefénica convencional. MAs concretamente la
conversidn de la sefial digital (una serie de cercs y ungs) a su versidn
analégica se realiza mediante un circuito modulador, el cual genera,
dependiendo que se trate de un cero ¢ un uno, un tono de la frecuencia
determinado.

Texto4: (Autocontrol)

PULSACIONES REALIZADAS: 15420/ seg. = pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 5.

La bage de datos contiene para cada persona variog detalles personales,
come la direccidn. Contiene para cada habilidad una identificacidén del curso
de entrenamiento bédsico adecuado, un cddigo asociado del grado del trabajo,
y otra informacidén afin.
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

PRACTICA 52

Texto1: (Maximo n°de errores 7)

Un archivo almacenado especifico puede realizarse fisicamente de muchas
maneras. Por ejemplo, puede estar contenido por completo en un volumen de
almacenamiento (digamos, un paguete de discos) o distribuirse en diversos
volumenes de varios tipos diferentes. Puede presentar o no un ordenamiento
fisico en secuencia segin los valores de algin campo almacenado. Ademds,
puede ordenarse en secuencia o no mediante algunos otros medios; por

ejemplo, mediante uno o mds indices asociados o por medio de apuntadores
inmersos.

Texto2: (Maximo n® de errores 6)

Se esta preparando un terminal de bajo coste destinado a los usuarios
domésticos que les permitird conectarse a Internet de forma sencilla y sin
ningin tipo de problema respecto a su uso. La compafifa no ha guerido ofrecer
detalles sobre el mismo, aunque su tamafio serd similar al de un sistema
portdtil y utilizard el televisor como pantalla. Los miembros de la marca
ain no han decidido nada en cuanto al tema de precio v disponibilidad.

Texto3: (Méaximo n® de errores 9)

La primera hoja de cdlculo que aparecid, en 1978, SUpuUso una gran mejora
sobre el papel y el ldpiz. Dicha hoja hacia posible colocar férmulas detris
de cada elemento en una tabla de datos. Estas férmulas podian estar
relacionadas con otros elementos de la tabla. Cualquier cambio que se
produjera en uno de los valores, afectaria inmediatamente a otras celdas, de
manera gque podrian relacionarse proyecciones tales como ventas, crecimiento
o cambios en los tipos de interés, para examinar posibles escenarios, y el
impacto de cualguiera de los cambios se mostraba instantdneamente.

Texto 4 (Autocontrol)
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PuLsACIONES REALIZADAS: 15180/ seg. = pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 5.

...ha decidido lanzar una serie de servicios de formacidn sobre Internet
para cubrir las necesidades actuales de ejecutivos, usuarios finales )4
programadores que necesiten incrementar sus conocimientos de tecnologias
relacionadas con la Red de redes.



Practicas de operatoria de teclados

PRACTICA 53

Texto1: (Maximo n®de errores 8)

Las comunicaciones, en toda organizacidén, se clasifican en formales e
informales. Son formales aquellas que tienen lugar a través de una red de
canales y un conjunto de medios deliberada vy explicitamente establecidos
para tal fin y cuya existencia y modalidades de funcionamiento conocen todos
los interesados.

Las comunicaciones informales nacen de las relaciones y de las
interacciones sociales que se instituyen entre los miembros de la
organizacién por el solo hecho de encontrarse frecuentemente en contacto,
por razcones de trabajo, amistad o por intereses comunes.

Texto2: (Maximo n®de errores 7)

El procesador del PC envia datos al médem a través de un puerto serie, al
cual se accede mediante varios puertos de entrada/salida. Ademds, también se
usa una interrupcién que indica la finalizacidén del envio o recepcidén de un
dato.

Si instalamos un médem externo no tendremos problema alguno debido a
conflictos de interrupciones o puertos de entrada/salida. Si nos decidimos
por un modelo interno debemos tener cuidado a la hora de seleccionar un
puerto serie y la interrupcidn utilizada por el médem.

Texto3: (Maximo n®de errores 7)

El mundo de hoy no puede ser concebido sin la existencia de la imagen. La
componente visual forma parte de la cultura de nuestro tiempo; lo gue antes
se dejaba a la libre imaginacidén del lector o el usguario, hoy se concreta
mediante imdgenes. El mundo informdtico no es ajenc a estos principios; la
existencia de mdquinas més potentes y con mayor capacidad de memoria y
posibilidades grdficas hacen gque, cada dia, la interfaces de usuario sea més
importante.

Texto4: (Autocontrol)

PuULSACIONES REALIZADAS: 24360/ seg. = pulsaciones por minuto

MAXIMO NUMERO DE ERRORES PERMITIDOS: 7.

Muchos usuarios tienen serios problemas a la hora de conectar o
mantenerse conectados con su médem. En la mayoria de las ocasiones estos
problemas se reducen o se eliminan totalmente utilizando correctamente la
cadena de inicializacién adecuada. Cuando compramos un médem asumimos gue es
un compatible con los comandos Hayes y los registros S, pero todo parecido
con la realidad es pura coincidencia.
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