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Introduccion

INTRODUCCION

En este manual se explica de manera global el proceso de grabacién de datos,
de modo que se tratan factores como el espacio y las herramientas de trabajo,
los recursos informaticos, recursos humanos y materiales, teniendo en cuenta
la prevencion de riesgos laborales y otras indicaciones relacionadas con la s
e higiene postural, con la correspondiente mencién de la legislacion vigeat

¢

Las tareas de grabacién de datos conllevan procedimientos co
cacion del proceso, la organizacién del tiempo de trabajo y el esta
de una programacién de la actividad, por lo que tod
mente tratados.

la
i nto
plia-

Para las actividades de grabacién de datos es imy i ue los equipos
informéticos funcionen correctamente, de ahi quese ve as sobre su mante-
nimiento y reposicién, pero también es fundamentaljel factor humano, es decir,
la correcta organizacién de los profesional eqiipos, asi como el trabajo
coordinado dentro del grupo. Por este mo dulo aportar4 indicaciones
sobre la actuacién personal y profesional en 1 pacién de datos.

La transcripcion de textos sege@li ipalmente, a través de la mecano-
grafia, se estudiari el funciog@mie as principales técnicas mecanogrificas
de los teclados extendi s numéricos. Esta parte se ocupa, por tanto,

del desarrollo de habidi
ma que el alumnofad
velocidad y pr

a la manipulacién de dichos teclados, de for-
estrezas para la grabacién de datos con mayor

En el marfual, 48, se aportan técnicas de correccién, lo que incluird apuntes
sobre mormagyortograficas, reglas gramaticales, verificacién de errores y utiliza-
deYos sights de puntuacion u otros elementos propios del lenguaje escrito.

1






Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales informaticos en el proceso de grabacion de datos

Grabacién de datos

Organizacion y mantenimiento del puesto
de trabajo y los terminales informatigo
en el proceso de grabacion de datos

Objetivos

- Identificar distintos factores de optimizacién de recursos y planifigacion iempo, organizacion,
limpieza u otros.

- Identificar los recursos y procedimientos de adaptaciéfid diferentes materiales y elementos

ambientales que mitigan la fatiga u otros riesgos en ma¥
- Identificar los criterios necesarios para la or;

- Precisar los elementos, herramientas y espaci arios para la grabacién de datos en terminales
informAticos.

tener el profesional en la grabacién de datos,
y salud e higiene postural.

- Describir las posiciones corr
cumpliendo con la normativ:

- Programar las actividad esarl el desarrollo de la grabacién de datos, ajustando los tiempos
necesarios para el cumplimi jetivos marcados previamente y precisando el orden en el que se
disponen los document

ificar en el proceso de grabacién de datos

I Los espacios de trabajo

.1.2. Las herramientas utilizadas en el proceso

.1.3. Las actividades

1.1.4. Los objetivos

1.2. Organizacién del tiempo de actividad, el 4rea de trabajo y documentos: técnicas de optimizacion,
recursos y criterios de organizacién

1.3. Programacion de la actividad de grabacién de datos

1.4. Mantenimiento y reposicién de terminales informéticos y recursos o materiales

1.5. Postura corporal ante el terminal informético
1.5.1. Prevencién de vicios posturales y tensiones
1.5.2. Posicién de los brazos, mufiecas y manos

1.6. Mitigacién de los riesgos laborales derivados de la grabacién de datos: adaptacién ergonémica
de las herramientas y espacios de trabajo

1.7. Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural

13



Grabacion de datos

Wanificar en el proceso de grabaciéon de datos

Una de las primeras tareas que hay que realizar antes de comenzar el proceso de
grabacién de datos es la planificacién. Esta etapa consiste en establecer objetivos
y metas, priorizando determinadas actividades y teniendo en cuenta los recursos

disponibles en cada momento.

La planificacién puede ser dividida atendiendo a alguno de los elgme q

entran en juego. Esto quiere decir que el proceso de grabacién de dat

planear en funcién de los espacios de trabajo, de las herramientas 0ecurses uti-

lizados durante el proceso de grabacién de datos, de las acgividddes o taeas que
€

ivi
se van a realizar o segin el objetivo final. Estos puntos se v d detalla-

da a continuacién. 2
III. Los espacios de trabajo

Antes de comenzar la actividad de grabag

D ac
el espacio de trabajo en el que se van a -\%

localizar el lugar en el que se encongearan los recuz

datos, es necesario planificar
distintas tareas. Hay que

En el caso de que se e uméntacion impresa como fuente original, serd
necesario planificar cé donde se va a archivar en funcién de su volumen,
' de clasificacion utilizado. De igual forma, se

El espacio,ele
de docum fue quiere guardar e, incluso, puede necesitar ser custodia-
isar g@ntroles de acceso dependiendo de su importancia.

ay que tener en cuenta el espacio en el que se realizara la labor pro-
te de grabacién de datos. Se optard por un lugar en el que se respeten
normas de seguridad laboral, ya que s6lo asi se puede asegurar que sea un
espacio adecuado. En el caso de existir en la plantilla de la empresa perso-
nal con algtn tipo de minusvalia serd necesario comprobar que el espacio de
trabajo se adectie también a sus necesidades.
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m Las herramientas utilizadas en el proceso

En la actualidad, las herramientas utilizadas en el proceso de grabacion de
datos son equipos informéticos y programas de software. Hay empresas que
utilizan programas especificos para la grabacién de datos, pero otras muchas
utilizan paquetes ofimdticos existentes en el mercado.

En el caso de escoger trabajar con herramientas especificas, segd ropi
empresa la encargada de formar a los trabajadores. En cuanto a las hefgam
ofiméticas del mercado, su manejo se hace casi imprescindible pAta, loS§graba-
jadores del sector de oficinas y despachos o para aquellog quegguierd@zoptar a
puestos de trabajo en dicho sector. De modo que los trabajadore nocen y
saben utilizarlas.

a cada trabajador un perfil. De €5t

trabajadores tienen permiso ¢
Esto se debe a la inclusim& D o Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciem-

bre, de Proteccién s ardcter personal, que establece las pautas para
la proteccién de da ivados. Los trabajadores solo tendran acceso a aquella
informacion i a realizacion de su tarea.

ae utilizacion de equipos informdticos es imprescindible
cer los aspectos basicos de estas herramientas de trabajo.
mas informaticos estdn formados por elementos de hardware y
s de software.

hardware es el conjunto de componentes fisicos que integran la parte material
el ordenador. Se corresponde con los componentes electrénicos, el cableado,
piezas mecénicas, etc. Estos componentes se pueden clasificar atendiendo a su
utilidad o a su ubicacion.
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En funcién de su utilidad, se distingue el hardware basico del complementario.
El hardware b4sico es imprescindible para el funcionamiento del equipo (CPU,
placa base, periféricos como el ratén o el teclado, algunos dispositivos de alma-
cenamiento, etc.). En cambio, el hardware complementario facilita al usuario
la comunicacién con el ordenador o hace que tenga més prestaciones, pero no
es imprescindible (cAmara web, impresora, escaner, altavoces, etc.).

En cuanto a su ubicacién, se establecen dos tipos: el hardware inter
estd localizado en el interior del equipo informatico (placa base, disc%
y el hardware externo, los dispositivos que se encuentran fuera del

Hardware
Utilidad
Bésico Complementario Intexd
CPU
RAM y ROM Webcam CP, Teclado
Placa base Impresora R Webcam
Ratén Escéner Pla Impresora
Teclado Altavoces Disco d Escéner
Disco duro Altavoces

A continuacién, se de detalles los componentes de hardware

basico, es decir, los elem i scindibles para el funcionamiento del equipo
informatico.

La CPU (Ce 0 g Unit, unidad central de proceso) es el lugar en el
que se manip odbs los datos que pasan por el ordenador. Est4 situada en un
chip min do microprocesador, en la placa base del equipo.

tes mas importantes de la CPU son la unidad de control, la
e ejecucion y los buses. La unidad de control es la encargada leer y
ar'las instrucciones de la memoria principal, asi como de distribuir las
s al conjunto de unidades del ordenador. La unidad de ejecucién esta
mada por la ALU (Arithmetic Logic Unit, unidad aritmético-légica) y la de
coma flotante, responsables de realizar todas las operaciones y célculos con las
datos que reciben. Los buses son los encargados de transportar la informacién
entre los elementos de la CPU.

Otro dispositivo considerado hardware basico es la memoria principal o
RAM (Random Access Memory, memoria de acceso aleatorio), es decir, el
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lugar donde se guardan los datos e instrucciones de forma temporal, mientras
se realiza una orden se esta ejecutando una accién. Es una memoria volatil, es
decir, el contenido almacenado en ella se pierde al apagar el ordenador, pero
tiene una ventaja: su alta velocidad para el intercambio de informacion.

En la RAM se carga una parte del sistema operativo, los programas que est4
abiertos en un momento determinado, las instrucciones que teclea el usudfio
y los resultados que se van produciendo mientras se trabaja. De

los programas estan instalados en el disco duro, pero cuando se ejecutaifpun
parte de ellos se carga en la RAM para ser utilizados.

La memoria ROM (Read Only Memory, memoria de ra) tiene
informacién que permanece grabada aunque se apague e enadef. Estd in-
tegrada en el ordenador, como la ROM BIOS,; situa p base y cuya
misién es verificar las conexiones de todos los pegi el equipo o las
tarjetas de expansion antes de que se inicie el sigfema ivo y se encienda
completamente el equipo.

De modo que al arrancar un ordenador a en primer lugar la ROM
BIOS, que comprueba el estado de los periféhiggs’ yjémite una serie de pitidos
si todo estd correcto. Si existe alg(uproblema emigfta otra serie de pitidos, que
dependiendo de c6mo sean pued a solucionarlo. Si todo est4 correcto,
se comenzara a cargar el sisgdMa o 0 y finalmente aparecerd en pantalla
el escritorio.

En la descripcién d 4sico no se puede pasar por alto la placa base
o motherboard. Es emento del equipo que permite la interconexién de
todos los dis S i os del ordenador. En ella estan los conectores para
los discos du osfSlots de memoria o ranuras de expansion, sockets para el
procesado a BIOS, slots PCI y chipset o circuitos que interconectan
dos®@sos eldentos.

Microprocesador Memoria RAM Memoria ROM Placa base

Los equipos informéaticos necesitan también un dispositivo de almacenamien-
to que permita guardar de forma permanente los datos e informacién creada
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o procesada, el disco duro. Existen otros dispositivos de almacenamiento
que no forman parte del hardware basico pero que tienen la misma funcién
de guardar informacién: los CD (Compact Disc, disco compacto), los DVD
(Digital Versatile Disc, disco versatil digital), las memorias USB (Universal
Serial Bus), etc.

Otros componentes de hardware son los denominados periféricos, es defir,

dispositivos que permiten la comunicacién entre el equipo y el usuari@ude

la direccién en la que va la informacién, se clasifican en perifériccg enbead
i ic

y de salida. Los periféricos de entrada son el ratén, el teclado, el 1

ta introducir informacién al equipo. Los periféricos de sal
impresoras, los ploteres, los altavoces u otros dispositivos | equipo
reciba la informacién procesada. Con la aparicién de n tactiles, los
monitores también pueden ser considerados periférico ay salida.

4

Lépiz 6ptico

componentes fisicos (hardware) que sin un
ncionar. El software es el soporte l6gico o
funcionamiento de las partes fisicas o materia-
s grandes grupos: software de sistema, software de
rogramacion.

les. Se puede ¢
aplicacion y

El primero upos, el software de sistema o software base, se refiere a
rogf@imas o instrucciones que permiten el arranque y utilizacién del

tro de esta categoria se distinguen tres tipos. El primero de ellos
ma operativo, es decir, el conjunto de programas que administran
an los recursos del equipo. Los drivers o controladores de dispositivos
n el segundo tipo. Se trata de programas que controlan cada uno de los
spositivos conectados al ordenador. Algunos dispositivos tienen los drivers
incluidos en el sistema operativo, para otros, como puede ser una impresora, es
preciso realizar su instalacién. El tercer grupo es el de los programas utilitarios,
aplicaciones que ejecutan funciones diversas y concretas, que no alcanzan la
complejidad del software de aplicacion.

El segundo, el software de aplicacién o software de usuario, estd formado por
programas, suites o paquetes creados para realizar tareas especificas. En el

18
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mercado existen paquetes destinados a multiples fines: llevar la contabilidad,
disefiar paginas web, trabajar en disefio grafico o jugar (videojuegos, aplica-
ciones de ocio). Un ejemplo de este tipo de software son los paquetes
ofimdticos anteriormente mencionados.

Un paquete ofimatico es un conjunto de programas con un fin especifigh®
elaborar y editar textos, crear presentaciones, gestionar hojas de célculg, etc
utilizaban en oficinas, pero con el auge de la informatica, hoy en diagon. ej
dos por cualquier usuario.

Por lo general, los paquetes ofimaticos tienen, como mini rocésador de
textos, un gestor de hojas de célculo, un editor de preserftagione n gestor

de bases de datos. El procesador de textos permite es dar formato

y corregir textos. Suelen incorporar un corrector Qrt
programas de hojas de calculo estan destinados a@rgan facilitar el trabajo
con grandes voliimenes de datos numéricos y su répiesentacion grifica. Las ho-
jas de calculo estan formadas por celdas en se Mtroduce la informacion.

Con los editores de presentaciones, el usuar ostrar la informacién en
diapositivas con textos, iméagenes icos, au
Los gestores de bases de datos pe
normalmente en forma de . '
de forma que la inform& ordenar, borrar o buscar.

El dltimo grupo se inagbftware de programacion o software de inge-
nierfa informatica. ompuesto por lenguajes de programacion, intérpretes,

compiladores r s. Es el software con el que trabajan los desarrolla-
dores o prog 0

s lehguaje programacion tienen reglas sinticticas y semanticas que hay
unlirpara que su ejecucion produzca instrucciones que a su vez desen-
ca an acciones en el equipo.

Sistemas operativos

Software de sistema Drivers

Programas utilitarios

Software de aplicacion | Paquetes o suites de programas para tareas especificas

Intérpretes

Software de programacion | Compiladores

Depuradores

19
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Para cualquier usuario o trabajador que vaya a realizar tareas de forma habitual
en un equipo informatico es fundamental tener claras tanto las definiciones
como las clasificaciones de los conceptos de software y hardware.

IIE Las actividades

las tareas y los recursos y tiempos asignados a cada un
facil comprobar si el trabajo final estard terminado en ¢

La planificacion de las actividades supone algu ara empezar, si
se organizan las tareas, se pueden repartir los TeeursoS#a que no todos los

an ¢ momento. Esto puede
en el trabajo. Otra ventaja

ahorra tiempo. Del mismo modo, lasdivision de lasgictividades puede producir
inconvenientes, por ejemplo, la

realizar procesos repetitivos, y@que 2 la sensacion de no progresar.
No existe una férmula er dividir el trabajo en tareas o actividades. Es

necesario estudiar c aso rma particular, teniendo en cuenta las ventajas
e inconvenientes d zap la division y considerar hasta qué punto se pueden
dividir y org s as. Ademds, a la hora de planificar, se tendran en
cuenta factor a capacidad de concentracién de los trabajadores, en qué

tivos, con qué formacioén o especializacién cuentan, etc.

Los objetivos

0s objetivos son los pasos que hay que realizar para alcanzar la meta propuesta.
to supone que forma parte de los objetivos definir cémo alcanzar dicha meta,
asi como quiénes seran los responsables, el tiempo asignado para su consecu-
cién y la propia definicién de la meta u objetivo final.

Los objetivos se redactardan de forma especifica. Deben estar organizados tem-
poralmente, con la distincién de objetivos a corto o a largo plazo y existird
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ademds una coordinacién a nivel interdepartamental. Los distintos objetivos se
distribuirdn escalonadamente en forma de pirdmide, estableciendo como cuspi-
de el objetivo final o mas importante, que solo serd alcanzado si se logran el

resto de objetivos.
Objetivo
final ’ \%
Objetivo 3 0\
Objetivo 2 \

Los objetivos deberan ser realistas y tendr; el resto de factores de
etivos se vuelven inalcan-
zables, provocardn sentimientos de frustra dicién en los empleados.
Sin embargo, también tienen qu ici cierto grado y hacer que
los trabajadores se sientan moti a nivel personal como profesional.
Las tareas mondtonas y ruti
mental, de falta de inte
superar esa barrera y
cucién. Es necesari@le

declive del rendimiento. Los objetivos deben
rzos individuales y colectivos para su conse-
rat un equilibrio.

jetivos generales y la correspondiente especificacién de los microob-
u objetivos dependientes que habra que alcanzar para cada uno de ellos.
segundo lugar, se indicaran los pasos concretos para lograr cada microobje-
tivo. Los objetivos pueden diferenciarse en objetivos generales, los que afectan
a toda la empresa, y en departamentales, orientados a un solo departamento.
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m Organizacion del tiempo de actividad, el area de trabajo
y documentos: técnicas de optimizacidén, recursos y
criterios de organizacion

En el proceso de organizacion del trabajo no se puede olvidar la planificacién,
ya que la organizacién permite la coordinacién de las tareas mientras que
planificacién posibilita el logro de los objetivos.

A la hora de comenzar un nuevo proyecto de grabacién de datos ha
en cuenta una serie de aspectos: qué es lo que se quiere consegui

mismo, el procedimiento; el tiempo del que se dispone lazos;
los espacios habilitados para realizar el trabajo, que se depo izacién;
y los materiales y personal con el que se cuenta para g progectofdicho de otra
manera, los recursos.

El coordina oyecto es la persona que tiene que plantear estos cinco
aspectos anizacion y ha de tenerlos controlados antes de que los tra-
j iencen la tarea, sobre todo si el trabajo debe ser realizado por
s y el tiempo para su entrega apremia. Mas vale realizar una
cacién y organizacién que tener problemas durante la ejecucion

cuanto a la planificacién y la organizacion, se deberan identificar los obje-
tivos, establecer y priorizar las tareas y asignar los plazos, tiempos y recursos
para su consecucion. Para identificar los objetivos se indicard cual es la meta u
objetivo final y después se fijardan microobjetivos para lograr esa meta.

Los objetivos serdn simples, claros y especificos, de tal forma que sea facil re-
conocer si se han alcanzado o no y asi no llevar a equivocos a los empleados.
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Ademais, se revisardn periddicamente por si fuera necesario realizar algin ajus-
te, es decir, cumpliran la caracteristica de ser observables. Si se desarrollan con
la colaboracién de los trabajadores resultardn mds sencillos de entender y su
COMpromiso sera mayor.

En definitiva, los objetivos poseerdn las caracteristicas de ser claros y especi
ficos, observables, medibles, alcanzables, relevantes y limitados en el tiemfo.
Seran escritos o expuestos para que todos los empleados los conozcan®

portancia o la urgencia. Las tareas urgentes estan asoci
cuanto menos tiempo queda para su entrega, mas urgente
por qué estar estrechamente relacionadas con la cons

Para decidir la urgencia de cada actividad, hagfque en cuenta varios
condicionantes. Si dos tareas necesitan el mismo po para completarlas, la
mas urgente serd la que tenga la fecha limitg | caso de que tengan la
misma fecha, la mas urgente sera la que ll&y iempo hacer. Si se aplaza la
el contrario, si una tarea
firgente. Si alguna tarea no

Las tareas importante s a la consecucién de los objetivos, su

importancia aumenta cu maSgumenta la posibilidad de fracaso si no se rea-
lizan, se realizan m 0.se pletan. Ante dos tareas diferentes, se dard méas
importancia a la g rée consecuencias mas graves si no se cumple. En el

consecuencias similares, tendran el mismo nivel de
puede modificar su nivel de importancia debido a causas

caso de haber,
importancia.
externas

ve dos los criterios de importancia y urgencia que se siguen para
las tareas, se puede establecer una clasificacién en cuatro tipos: tareas

Importantes pero no urgentes

Tareas

Urgentes pero no importantes Ni urgentes ni importantes
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Otro aspecto de la organizacion es el de los recursos que se asignan a cada
tarea. El término recurso se refiere a todos los medios necesarios para llevar a
cabo una actividad y engloba los recursos humanos, es decir, el personal con el
que se cuenta para la realizacién de la actividad; los recursos materiales como
equipos informéticos, teléfonos, accesorios de oficina, etc.; los recursos organi-
zacionales como el espacio de trabajo, la formacién o la prevencion de ries
laborares; y los recursos financieros o dinero asignado a cada actividad.

Para la evaluacion de estos recursos se suele emplear el aném
(Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades). Se trata na¥matriz
en la que se identifica cada una de las oportunidades y amenagas demer€ado,
por un lado, y las fortalezas y debilidades de la empresa @ffroy€eto, H0r otro,
para asi planificar una estrategia de futuro.

Negativos Posigiflos
9
;
2 Debilidades 725
':72
<
9
2
-
g
b
= ena Oportunidades
3
<

planificado, tiene que evaluarse el proceso me-
seguimiento y un estudio que compruebe si se
tilizar un check list es una opcién valida para realizar

Una vez se ejecutdlt
diante la realj
cumple lo pl
esta compdob

rogramacion de la actividad de grabacién de datos

ealizada la organizacion y planificacion, el proceso continda con la etapa de
gramacion de la actividad de grabacién de datos. Es ahora cuando se asigna
el personal y recursos a cada una de las tareas. Es importante realizar ajustes
para que la carga de trabajo sea equitativa en los diferentes puestos de trabajo.
También es en este punto cuando se considera si serd necesaria la utilizacién
de horas extra para finalizar en el plazo acordado o hacer subcontrataciones
para la realizacién de determinadas tareas.
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A cada tarea se le asignard un orden, unos recursos materiales y humanos de
tal forma que sea sencillo estimar tanto el coste como el tiempo de realizacién
para cada una. Se identificaran las tareas criticas para aplicarle las prioridades de
importantes o urgentes. Para programar la grabacién de datos se pueden utilizar
diferentes métodos, los principales son el diagrama de Gantt, el CPM (Critical
Path Method, método del camino critico) y el PERT (Proyect Evaluation a
Review Techniques, técnica de evaluacion y revision de proyectos).

. . e ) 4
El diagrama de Gantt es una herramienta grafica, inventada e 0
Henry L. Gantt, que permite mostrar el tiempo de dedicacion

en cuanto a la relacién entre el tiempo y la carga de tr
esté extendido aunque tiene un inconveniente, no muestr existen-
te entre las tareas. Puede ser creado mediante s especifico como
Microsoft Project® o Microsoft Excel®.

NN
S S S
L0 0P o oD o
SRS A SIS
I

Tarea 1
Tarea 2
Tarea 3
Tarea 4
Tarea 5
Tarea 6
Tarea 7
Tarea 8
Tarea 9
Ta,

= Finalizada
= Restante

e especifico se puede comprobar cémo avanza el estado de
ida que avanza el tiempo establecido. El diagrama de Gantt
ienta qtil cuando se trata de proyectos con un maximo de 25
o si se supera esta cifra es preferible utilizar otros métodos de progra-

CPM fue desarrollado a mediados del afio 1957 por la E.I. Du Pont de
Estados Unidos, mientras intentaba ampliar el nidmero de fabricas. Como el
ntmero de tareas era muy elevado no se podfa emplear el diagrama de Gantt
y era importante que los tiempos y costes fueran lo mas precisos posible. Tras
varios sistemas se obtuvo como resultado el CPM. Este método facilita esta-
blecer qué tareas son esenciales para el éxito del proyecto y cuales no pueden
comenzar hasta que no hayan finalizado completamente otras.
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Su principal ventaja es que se aplica de forma dindmica, ya que si surgen
imprevistos o circunstancias que retrasan una tarea, se pueden identificar
inmediatamente y reprogramar el resto de las actividades. De igual forma, si
una tarea se realiza antes o aparece alguna oportunidad de mejora, se pueden
determinar las tareas concretas que pueden ser adelantadas.

La técnica PERT fue desarrollada en 1958 cuando la Oficina de
Especiales de la Marina de los Estados Unidos desarrollaba un gro
construccién de submarinos. Se trataba de un proyecto muy compf

amplio espacio de tiempo estimado y el elevado nimero de empre
y agencias que lo integraban. Utiliza una estructura de grafo
graficamente las actividades o tareas, sus tiempos de inic i interde-

pendencias. Las actividades se representan por lineasgo
grafo) y los sucesos se representan por circulos (vérti a

El CPM vy el PERT glielen,est@@arse unidos, ya que su compresion resulta més
sencilla comparén , adémas de por sus similitudes, por sus diferencias. En
stran las caracteristicas de cada método.

M PERT

Método probabilistico

o de las actividades puede variar | La variable del tiempo es desconocida,
modifican los recursos utilizados solo es estimativa

dida que se avanza en el tiempo, El tiempo de desarrollo es la suma de
pueden controlar y monitorizar todos los tiempos esperados de cada
los progresos. Si se producen desvios actividad o tarea sobre la ruta critica

temporales se solucionan redistribuyendo
los recursos

Las actividades son continuas e Considera tres tipos de tiempos:
interdependientes el mas probable, el tiempo optimista
y el pesimista
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m Mantenimiento y reposicion de terminales informaticos
y recursos o materiales

Los trabajadores que utilizan equipos informéticos y, mas concretamente, los que
se dedican a la labor de grabacién de datos, deben tener unos conocimientos
informaticos bésicos. En las grandes empresas ya hay trabajadores que se dedic
especificamente al mantenimiento de estos equipos, por lo que el grabadofide
datos no tiene por qué preocuparse si se produce algtn fallo, aunquest téfie q
comunicarlo. De todas formas, es conveniente poseer estos conocimi€ntos Par;
desenvolverse con soltura y solucionar pequenas incidencias.

Anteriormente se ha tratado la diferencia entre software Jihar su cla-
sificacion. Ahora se profundizard un poco mas en e ne un sistema
operativo, los componentes del escritorio de Window§", ftware ofimético

y del panel de control.

ntal del software. Esta
ionan una interfaz gréfica

Un sistema operativo o S.O. es una pa
formado por un conjunto de programas q
amigable para el usuario, administran los d
equipo y gestionan las unidades de ¢ archivos almacenados. En

por Mac OS®, el siste
de software libre, el

A partir de es nto, sghdetallard el sistema operativo Windows, aunque la
mayorfa de | ptos y explicaciones son vélidas para otros sistemas. El
escritori ang@lla que aparece cuando se carga el S.O. y el equipo esta

tilizado. En él se muestran iconos que representan las distintas
co, carpetas, archivos, accesos directos o programas que estan
el equipo.

cesos directos se sittan, normalmente, en el escritorio y son iconos que
azan con carpetas, archivos o programas ubicados en distintas partes del
equipo. De esta forma, para abrirlos no es necesario llegar hasta su ubicacién
real, sino simplemente hacer doble clic sobre ellos y se ejecutaran o abriran.

Antes de continuar, es necesario definir los conceptos de archivo y carpeta.
Los archivos son un conjunto de bits identificados por un nombre. Pueden
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tener formatos muy diferentes, ya que existen archivos de texto, imagenes,
bases de datos, videos, musica, etc. Cada tipo de archivo es identificado por
un icono y una extension diferente que le indica al sistema operativo qué pro-
grama debe utilizar para abrirlo. También se denominan ficheros, aunque este
término estd en desuso. El nombre completo de un archivo se compone del
nombre y la extensién separados por un punto (nombre.extensién). Segin
configuracién activa en el sistema, la extension puede mostrarse o no. Edfifre
las extensiones mds comunes destacan: P

Extensiones mas comunes

txt Texto simple
.pdf Documento de texto en formato digital
.doc Documento de Microsoft Word® versié

.docx Documento de Microsoft Word versi

xlx Archivo de Microsoft Excel® vergion y anteriores
xlsx Archivo de Microsoft Excel v, posteriores

.mdb Archivo de Microsoft Access 2003 y anteriores
.accdb | Archivo de Microsoft Access version 2007 y posteriores

comprimido

udio comprimido con formato para Windows

Video

Archivos comprimidos

Las carpetas o directorios se utilizan para organizar la informacién contenida
en el equipo de forma jerdrquica. En ellas se organizan y almacenan los archi-
vos y subcarpetas. En Windows se utiliza el explorador de Windows para ver la
estructura jerarquica de las unidades de disco, carpetas y archivos. Para abrirlo
basta con pulsar la combinacién de teclas Windows + E.
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% > Equipo » - |43 | Buscarquipo B

Organizar = Desinstalar o cambiar un programa  Abrir ¢l Panel de control g - 0 @

4 Dispositivos con almacenamiento extraible (1)

@ Unidad de VD RW ()

| 1% Equipo

» 6 Red

o Dominio: dominia.com Memoria 80068
L Procesador: Intel(R) Core(TM) B-32.

En el escritorio de Windows, ademé&s de los iconos
también hay una barra en la parte inferior llama
conocida como barra de inicio por contener el bo

reas se mostraran las carpetas, archivos o apliea@ioneS®biertas en ese momento.
(2 G311

El botén Inicio permite iniciar p, as, reali tsquedas de archivos, car-
del equipo mediante el Panel de

lidad de Windows, y apagar, cerrar se-

Nombre de usuario

Imégenes

. Adobe InDesign CC (64 Bit) Equipo

Panel de control

/j\’ Tareas iniciales »

Dispositivos e impresoras
%) Calculadora

Ayuda y soporte técnico
[~ P—

T Notes répidas
@j Lupa

L’iﬂ} Paint

> Todos los programas

Buscar programas y archivos )

El panel que activa este botén se divide en cuatro partes. En el lado izquierdo
se muestra una lista de las aplicaciones utilizadas recientemente para tener un
acceso mas rapido a ellas. La dltima opcién de la lista es Todos los progra-
mas, que despliega otra lista completa con todos los programas instalados en el
equipo. Debajo de la lista de aplicaciones se encuentra el cuadro de basqueda,
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desde donde es posible realizar basquedas de archivos, carpetas o programas
instalados. En el lado derecho aparecen las ubicaciones predeterminadas por
Windows para almacenar documentos, imagenes, misica y juegos. También
aparecen las opciones Elementos recientes, para abrir de forma rapida docu-
mentos con los que trabaja frecuentemente, y Equipo y Red, que abren una
ventana del explorador de Windows en esas ubicaciones concretas. En la par

inferior derecha se sittia un ment desplegable donde se seleccionan las opio-

nes para cerrar, bloquear o apagar el equipo. *

El sistema operativo Windows posee una herramienta llamada Pa: t
desde el que se pueden gestionar todos los aspectos de manten oo la
seguridad, la conexién de red, componentes de hardwar eadl

desde el panel de Inicio.

GOv@ s Panel de control »

Ajustar la configuracién del equipo

% Sistema y seguridad
G’. Redes e Internet
-

|7 Hardware y sonido
S Ver dispositivos e impresoras
Agregar un dispositive

m Programas

eSt@’situado el icono Seguridad que da acceso al
el que activar o controlar las actualizaciones del
sté protegido ante posibles ataques de virus y demads

la red.

equipo para
programag d

Panéb de control también se pueden ajustar las caracteristicas del

tén para personalizarlas de acuerdo al trabajador y que la graba-
resulte mas sencilla y cémoda. Estas opciones son accesibles desde
ion Hardware y sonido.

En la pestafia Botones del cuadro de dialogo Propiedades: mouse (o ratén) se
puede activar la casilla Intercambiar botones primario y secundario si ma-
neja el ratén con la mano izquierda. También puede cambiar la velocidad del
doble clic o activar el bloqueo de clic. En las pestafias Punteros y Opciones
de puntero se personalizara el tipo de puntero, el movimiento y su visibilidad
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