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1. Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informático. 1.1. Puesta en marcha y
configuración. 1.1. Puesta en marcha y configuración (cntinuación). 1.2. Composición y
estructura del teclado extendido. 1.3. Teclas de funciones y de movimiento del cursor. 1.4.
Combinación de teclas en la edición de datos numéricos. 2. Técnicas mecanográficas. 2.1.
Simultaneidad escritura – lectura. Técnicas mecanográficas. 2.2. Colocación de los dedos.
manos y muñecas. 2.3. Posición corporal ante el terminal. 3. Desarrollo de destrezas en un
teclado numérico de velocidad y precisión. 4. Trascripción de tablas complejas de datos y
datos numéricos en general.
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