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1. Introduccidén

mecasoftPROes una empresa especializada en el desarrollo de software para el aprendizaje y
perfeccionamiento de mecanografia que lleva mas de quince afios trabajando en la innovacion y mejora de
esta materia. Durante todos estos afios, herdesarrollado ycomercializadaon éxito distintas versiones

del programa mecasoftPRO.

Nos complace presentarimecasoftPRO 2015e trata de ua nueva version de nuestro curso completo de
mecanografia asistida pordenador, un sistema profesional, renovado y eficaz para aprender indoia
escritura mecanogréafica.

En la sociedad actual, las nuevas tecnologias estan presentes en la mayoria de ambitos y un buen
conocimiento de mecanografia nos permite obtener un mayor rendimiento en la utilizacién de aplicaciones
informaticas. La formacién en esta materia también mepé&e en un mayor aprovechamiento del tiempo y
contribuye a conseguir una participacion mas plena en el entorno sdeiadral.

Estamos convencidos que mecasoftPRO 20afplird sus expectativas y le permitird aprender y
perfeccionamecanografia de unorma facil y rpida.

Muy agradecidos por su confianza.

El equipo de mecasoftPRO
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2. Requisitos

Comparando con versiones anteriores de mecasoftPRO, la nueva versidbn ha mejorado en cuanto en
rendimiento, aspecto visual y motor de base de datos.

Los requisibs minimos que debecumplir el ordenador para poder ejecutarel programamecasoftPRO
Professiona011 sa:

Ordenadorservidor.

= =4 -4 —a A

= =4 4

Procesador Intel Core 2 o similar

2 Gb de memoria RAM

10 Gb de espacio libre endikco duro

Resoluciérde pantalla 1024 x 76Bixeles o superior

Framework .Net 3.5 (lo instala la aplicacion de forma automatica en caso que no esté instalado en
el equipo informatico)

Adobe Reader (necesario para visualizar el manual de la aplicacion)

Altavoces (necesarios para@lirso de dictadgs

Conexién a Internet (solo para el licenciamiento del software)

Internet Explorer 6.0 o superior

Sistemas operativos compatibles:

= =4 4 4 -9

Microsoft Windows XP con service pack 2

Microsoft Windows Vista (32 o0 64 bits)

Microsoft Windows 7 (32 o 64 bits)

MicrosoftWindows Server 2003 Standard

Microsoft Wirdows Server 2008 (32, p&tandard o Enterprise

Importante: el ordenadorque actia como servidodebera estar encendido para que los ordenadores
clientes puedan acceder al curso.

Ordenador local/terminal

= =4 —a —a A

Procesador Intel Core 2 o similar

350 Mb de memoria RAM

100 Mb de espacio libre en @isco duro

Resoluciérde pantalla 1024 x 768 pixeles o superior

Framework .Net 3.5 (lo instala la aplicacion de forma automatica en caso que no esté instalado en
el equip informéatico)

Adobe Reader (necesario para visualizar el manual de la aplicacion)

Curso completo de mecanografia por ordenador 6 www.mecasoftpro.es
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1 Altavoces (necesarios para@lrso de dictadds
1 Internet Explorer 6.0 o superior

Sistemas operativos compatibles:

1 Microsoft Windows XP con service pack 2
1 Microsoft Windowvs Vista (32 0 64 bits)
1 Microsoft Windows 7 (32 0 64 bits)

Importante: para poder ejecutar el curso, el ordenador terminal debera estar siempre conectado con
el ordenador servidor via red.

Curso completo de mecanografia por ordenador 7 www.mecasoftpro.es
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3. Versiones

Elcurso completo de mecanografia asistida por ordenadecasoftPRO 2014e encuentra disponible en
cuatro versiones diferentes:

1 mecasoftPRO Student 2011

1 mecasoftPRO Student Plus 2011
1 mecasoftPRO Family 2011

1 mecasoftPRO Professional 2011

Este manual describ el funcionamiento de todadas caracteristicas da version Professional del curso de
mecanografia.

La siguienteabla comparativa recoge las funcionalidades de cada version:

I Student Student Plus

Ndmero de usuarios del curso

ilimitado.
Gestioén por clases

Ndmero de textos ____

Curso de aprendlzaje

Curso alfanumenco

Creacion de eJerC|C|os

Recomendacion de ejercicios ————
Gestién administrativa
pruebas de conto ————

Edltor de textos

G raflcas

Loovrrromms o 2o o b

Motor base de datos SQLServer SQLServer SQLServer SQLServer
Compact Edition Compact Edition Compact Edition ~ Express 2005/200¢

Curso completo de mecanografia por ordenador 8 www.mecasoftpro.es
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4. Proceso denstalacion

El proceso de instalacién de la aplicacion esta formado por 2 partes: la primera parte consiste en la
instalacion de la aplicacion, el registro de la licencia y la instalacion de los ejercicios en el servidor; y la
segunda parte es la instalaai de la aplicacion en los terminales.

En la carpeta de instalacion de mecasoftP&@pntrara las siguientes carpetas:

A Professional2011_server32
A Professional2011_server64

A Professional2011 terminal

En cada una de las carpetas encontrard un fichero ejecutable setup.exe. El froégesional2011
server32 setup.exeo Professional2011_server64etup.exees el proceso de instalacion de mecasoftPRO
2011 para el servidor (verifica e instala MicrosoftLS&erver 200x y mecasoftPRO 2011) y el fichero
Professional2011_terminaketup.exe es el proceso de instalacion para los ordenadores que actuaran
como terminales (s6lo instala mecasoftPRO 2011).

4.1. Instalacionde mecasoftPRO como servidor de datos

ﬁ Importante: Recuerde que el nimero de ordenadores que podran trabajar concurrenteme
con el ordenador que actia como servidor dependera del sistema operativo Windows qu
utilice en el ordenador servidor.

Para realizar la instalacignconfiguraciérde mecaoftPRQcomo servidode datoses muy importante que
el usuariogue vaya a realizar la instalacidon sea un usuario de Windows con derechos de administrador.

Si el ordenador es de 32 bits, debera instalar los siguientes ficheros:

A Professional2011_server@®tup.exe en el ordenador que actGa como servidor
A Professional2011_terminadetup.exe en todos aquellos ordenadores que actiian como terminales

Si el ordenador es de 64 bits, debera instalar los siguientes ficheros:

A Professional2011_servertetup.exe en el ordenador que actGia como servidor
A Professional2011_termineadetup.exe en todos aquellos ordenadores que actdan como terminales

En caso que el ordenador que actla como servidor no tenga instalado Microsoft SQl. ebgmareso
instalaé&:

! Si el ordenador que actia como servidor tiene instalado un firewall, debera afiadir Microsoft SQL Server como una exaepcion pa
que pueda ser ejecutado desde otro ordenador. Para mas informacion, consulte el apaotafitpuracion delfirewall que
encontrara al final de esta guia.

Curso completo de mecanografia por ordenador 9 www.mecasoftpro.es
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1. Microsoft SQL Server 2005, si el ordenador es de 32 bits.
2. Microsoft SQL Server 2008, si el ordenador es de 64 bits.

El nombre de la instancia que realiza la instalacion de Microsoft SQL Server 200x tiene & demb
SQLMECASOFPRe f I Of I S RS | 00Sa2 RSt dzadz N 2 aalé Sa

Una vez finalizado el proceso de instalaci@ra que se ha creado un acceso directo en el escritorio con el
YV2YONB aYSONBRSFEEAWhY £ HAMME ®

mecasoftPRO
Professional 2011

La primera vez que el usuario entre en la aplimacle Proceso de configuracion de mecasoftPRO PROFESSIONAL 2011 ==
aparecera el siguiente asistente de configuracion. Asistente de configuracion de mecasoftPRO

Bienvenido al asistente para poder instalar los ejercicios y corfigurar el software
mecasoftPRO. Durante este proceso seleccionara el idioma y realizara el registro de la
licencia del producto

i

t 2N RSTFSOiiz2s St FAaAxaasSyas |1 Proceso de configuracién de mecasoftPRY PROFESSIONAL 2011 =
2 NR S y‘ | ﬁ 2NJ | O l:l dzI N é 2Y2 3 é Instalacion de la definicion y acceso a los ejercicios
configuracién de los ejercicios en este ordenador. t

Por favor seleccione el tipo de instalacion de mecasoftPRO:

Posteriormente, cuando instale la aplicacién en un nue o x .

LA . A A . (@ Este ordenador actuard como servidor

us NJ(?\ y I f 2 é A S Y LINB RSOS NJ é Selec‘;clogelestaopménencasodquledelseeuueesteardenadoractuecomo
servidor de los ejercicios para toda Iz aula

2ZNRSYIFR2NJ I OudzZt N O2Y2 Of At

") Este ordenador actuard como cliente

Seleccione esta opcién en caso que este ordenador utilice la definicion de los
ejercicios del ordenador que actia como servidor. Aseglirese que anteriomente ha

DeSpUéS de haber Selecclonado eI tlpo de Instalaclén (Ser\ realizado la instalacién “Este ordenador actuard como servidor” en el servidor.
A A , . ~ . Primeno debere_mos realizar la instalacién en el servidor y después en los
o cliente), el usuario debera pulsar el bod{ A 3 dzA Sy ( rdenadorss ciertes

Pulse este enlace si desea obtener mas informacién acerca de cudndo debe
seleccionar la opcidn de ordenador como senvidor u ordenader como dliente

Curso completo de mecanografia por ordenador 10 www.mecasoftpro.es




En la siguiente pantalla, el usuario debera selecciona
idioma en que el usuario quiere instalar los ejercicios. Pu
elegir entre espariol o catalan.

Después de haber seleccionado el idioma, pulse el bt
G{A3JdASyiS¢ o

En esta pantalla, el usuario debera escribir el nombre d
instancia de Microsoft SQL Server donde se instalaran
ejercicios.

{A St dzadzr NRA2 Lz al € 2LJ
asistente buscara todas las instancias de Microsoft SQL S
y se las presentard en una lista para que seleccione en
instancia desea guardar los ejercicios.

En caso que el proceso de instalacion de mecasoftPRO
instalado Microsoft SQL Server, le preseataomo nombre de
la instancia:NombreOrdenaddiSQLMECAB-TPRO. En es
casgf I Of I @S RSt dza dzI E& @aso e
Microsoft SQL Server ya estuviera instalado en el ordeni
servidor antes deniciar la instalacion de mecasoftPRO 20
por favor consulte con el administrador del sistema p
obtSYySNJ £+ Of I S RSt dzidz NR 2

5S&lJzSa RS LJdzf a1 NJ St 020s
presentara la pantalla donde debera introducir el nidmero
licencia. Introduzca su nimero de licencia en la primera ca
Pulsela teclade tabulacién y atomaticamente le aparecera €
codigo de instalacion. A continuacion, geilel botond h 6 G ¢
gLt déd 9aiGS o02Gsy 200ASyS
automatica siempre que haya conexion a internet. En cast
no disponer de conexidon a internet, debera acaede la
siguiente pagina web para obtener el codigo de validac
http://licencia.mecasoftpro.es/licencia.aspk/na vez obtenidc
St OsRA3I2 RS QGIftARIOAsy: K
Profesional 2011 habra quedado instalado como servidor
datos y podra proceder a instalarlo en los terminales.

Curso completo de mecanografia por ordenador 11
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Proceso de cenfiguracion de mecasoftPRO PROFESSIONAL 2011 ==

Seleccion del idioma de los ejercicios

Por favor seleccione en que idioma se realizaran los ejercicios de mecanografia
Idiomas disponibles
| Espariol -

| < Atrds || Siguiente > |

ggancelar

Proceso de cenfiguracidn de mecasoftP R\d PROFESSIOMAL 2011 ==

Seleccion de la instancia de Microsoft SQLServer

Por favor seleccione el servidor de datos SQLServer donde se instalard |z base de datos
mecasoftPRO

Seleccione esta opcidn en caso que desee obtener todas |zs instancias de
SQLServer instaladas en este ordenador. Esta operacién puede tardar unos
minutos.

Mombre de |z instacia de Microsoft SQLServer:
PORTATIL\SQLMECASQFTPRO -

Parfavorintroduzca la clave de acceso del usuario 'sa’ del Microsoft SQLServer. Esta
clave es necesaria para poder instalar los ficheros necesarios de mecasoftPRO.

Pulse este enlace si desea obtener mas informacién sobre cémo entrar un nombre de una

instancia de SALSERVER

| < Atrds || Siguiente > | I_I Ggancelar
Proceso de configuracion de mecasoFtPRH PROFESSIOMAL 2011 @

Licencia y codigo de validacion de mecasoftPRO
Professional 2011

Para teminar la instalacién de mecasoftPRO deberd introducir el nimero de licencia que
encontrard en la hoja de garantia. Automaticamente se generara el codigo de
instalacidn.

Nimero de Licencia:
]

Codigo de instalacion:

9279-44B4-4961-B15F-5FF1

Para obtener el cadigo de validacién debers estar conectado a intemet, pulsar el botén
‘Obtener Val."y mecasoft PRO le proporcionard el cédigo de validacidn de forma

automética. Si algun firewall o proxy le diera problemas podrd obtener el cédigo de
validacion en la siguiente direccion hitp:/licencia mecasoftpro es/licencia.aspx

Codigo de validacion:

Obtener val.

‘ Aceptar ||ggancelar |

www.mecasoftpro.es
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Cuando termineel proceso de configuraciopmmecasoftPRO habra compartido de forma automatica 2
carpetas:

1 mecasoftPRO_shareatarpeta utilizadgara configurar los nuevos terminales de mecasoftPRO
1 mecasoftPRO_fotascarpeta utilizadgara guardatas fotos de los alumnos y del centro.

En caso que estas carpetas no se hayan podido compartir automaticamente, mecasoftPRO le presentara un
mensaje iformando que se deberan compartir de forma manual

é Importante: En caso que estas carpetas no se hayan podido compartir automatican
mecasoftPRO le presentard un mensaje informando que se deberan compartir de forma.ma

Para hacerlo, encontramstas carpetas en las siguientes rutas:

1 En caso que el ordenador servidor sea un ordenador con Windows Vista o Windows 7.0, la ruta es
C\ProgramDatemecasoftPROnecasoftPRO Professional 2011

9 En caso que el ordenador servidor sgaordenador con Windows XP (espafiol), la ruta es:
Cldocuments and settindall usersdatos de programanecasoftPROnecasoftPRO Professional
2011

1 En caso que el ordenador servidor sea un ordenador con Windows XP (inglés), la ruta es:
Cldocuments and settindall user$application datamecasoftPROnecasoftPRO Professional
2011

Tanto en Windows XP, Vista, como 7.0 estas carpetacaqetas ocultasy no estan visibles para el
usuario.

Para ampliar informacién sobre como configurar laiépale visualizacién de carpetas y ficheros ocultos,
consulte el siguiente enlachttp://windows.microsoft.com/esES/windowsvista/Showhiddenfiles

Q Importante: antes de finalizar el proceso de configuracion, la aplicacién le notificara la contr
del profesor.Es muy importante que recuerde esta contrasefi o desea, podra modificar es
contrasefia con la opcid@lave del profesoque encontrara en menkieramientas> Opciones

4.2. Instalacion de measoftPRO comi@rminal

Para realizar la instalacion de mecasoftPRO enattenador que actie como terminal, debera ejecutar el
fichero setup.exe que encontrard en la carpet&rofessional2011_terminal Este fichero no instala
Microsoft SQL Server. Sélo instala la aplicaciéon mecasoftPRO.

Curso completo de mecanografia por ordenador 12 www.mecasoftpro.es
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Una vez terminado el proceso de instalacién en
ordenador que actla como clienteuando entre por
primera vezle aparecerd el siguiente asistenfmara
empezar el proceso deonfiguracion El usuariadebera
seleccionar la opciori 9 4GS 2NRSy | R2
Of A S yanghéeh cuentaque toda la informacion
referente a los ejercicios se guard en el ordenador
servidor.

Una vez seleccionada esta opciopulse el botén
G iguierii S ¢ @

A continuacion el asistentele presentara una pantalle
donde el usuario deberd seleccionar el ordenador ¢
actuara como servidor de datos. En caso que no apar
en la lista el usuario podraescribir directamente el
nombre del ordenadogue actdia como servidor. Una vt
seleccionadoo introducido el nombre del servidor
debera pulsar Ente] para que el sistema complete «
apartadoRS I RISy RS O2ySEAsVYE

Una vez completada la cadena de conexi@nusuario

deberalJddzt &1 NJ St o62Gsy a! OSL
configurado para trabajar en red.
Curso completo de mecanografia por ordenador 13
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Proceso de configuracién de mecasoftPRO PROFESSIOMAL 2011 ==

Instalacién de la definicién y acceso a los ejercicios

Por favor seleccione el tipo de instalacién de mecasoftPRO:
) Este ordenador actuard como servidor

Seleccione esta opcian en caso que desee que este ordenador actle como
senvidor de los sjercicios para toda la aula.

@ Este ordenador actuard como cliente

Seleccione esta opcidn en caso que este ordenador utilice la definicién de los
ejercicios del ordenador que acta come servidor. Aseglrese que anteriormente ha
realizado |a instalacisn "Este ordenador actuard como servidor” en el servidor
Primero deberemos realizar |a instalacion en el servidor y después en los
ordenadores clisntes

Pulse este enlace si desea obtener mas informacién acerca de cuando debe
seleccionar |z opcidn de ordenador como servidor u ordenador como cliente.

rarTs
Procese de configuracion de m ecasofv ROFESSIOMAL 2011 =]

Seleccion de la base de datos de mecasoftPRO

Por favor introduzea el nombre del ordenador que ha instalado mecasoftPRO como
servidor de los sjercicios de mecanografia y después pulse la tecla INTRO para obtener
la cadena de conesddn.

Nombre del ordenador que actiia como servidor:

JOAN-PC -

Cadena de conexisn utiizada por &l teminal:

Pulse este enlace si desea obtener mas informacién acerca de cémo obtener la cadena
de conexidn

Aceptar “@ Cancelar ]

www.mecasoftpro.es
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5. Recomendaciones

Procue desde un principio no mirarl éeclado. Si intenta repetimentalmente las teclas que pulsaa
dominando el teclado sin ningproblema ni esfuerzo.

Durante los primeros dias hay que poner un mayor cuidado en todos los detalles de colocacion, posicién,
pulsacién y digitacién, ya que los defectos del principio subsisten siempre y muy dificilmente se corrigen.

Pulse las teclas coa ema de los dedos y en el centro, no en sus bordes. Pulse cada tecla con el dedo
correspondiente. La pulsacion tiene que ser rapida, suave y uniforme. No debe pulsar una nueva tecla si
antes no ha soltado completamente la anterior.

En los ejercicios depeendizaje debe pulsar las teclas repitiendo mentalmente el nombre de las letras
pulsadas. No apoye las palmas de las manos sobre la parte inferior del teclado. Son los dedos los que se
desplazan, no las manos.

Los dedos de las manos no son todos igualmedgiles ni tienen idéntica fuerza. Generalmente los
mefiques y los anulares son los mas torpes por ser los que, en los d@anéasteres, se usan menos. Es,
pues,necesario practicar los ejercicios con insistencia hasta lograr la misma soltura en toslos el

Para pulsala barra espaciadorae usaran Unicamente los pulgares, utilizando cada vez el pulgar de la
mano contraria que haya pulsado la ultima tecla, y cesando rapida y completamente la presién del dedo
una vez efectuada la pulsacion, pues de loti@rio seguiria espaciando.

No sea impacientg no quiera correr demasiad®epita las lecciones cuantas veces considere necesario. La
velocidad vendra sola.

5.1. Posicidon recomendada para escribir

Coléquese derecho frente al teclado de su ordenador, nunciinado. La espalda erguida y los hombros
sueltos con una ligera inclinacién hacia adelante.

Brazos casi inmdviles y codos a nivel de la mesa en su posicién natural y tocando el cuerpo.

Manos en el mismo plano que las mufiecas, procurando que el anterakdorso de las manos formen
una linea recta.

Dedos ligeramente curvados y cada uno de ellos rozando ligeramente la tecla base o tecla guia
correspondiente.

Cabeza alta y la vista en el texto que se esta escribipratmrando no mirar kteclado, ya ge la finalidad
es escribir al tacto, sin mirar las teclas que se pulsan.

Ni el nerviosismo ni cualquier otro factor justifican que se golpeen las teclas con violencia. EI mecanismo
del ordenador permite que pulsando ligeramente las teclas se consigauegta pulsacion.
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5.2. Condiciones de trabajo

Antes de empezar a trabajar con un equipo informatico, debemos asegurarnos que nuestro lugar de trabajo
retine unas condiciones 6ptimas. Estas son algunas recomendaciones:

5.2.1. Lapantalla

(N

x  Mantenerla limpia
' x  Alejada de las ventanas
)4 x  Perpendicular a las luces
x  Sin reflejogdesde el puesto daabajo
5.2.2. Lasla
x PAREDES

Mates y de colores palidos

x  LAMPARAS
Con difusores de luz

x ILUMINACION GENERAL
150- 300 Lux

x  RUIDO AMBIENTAL
Trabajo normal:
Inferior a 6570dB (A)
Trabajo concentrado:
Inferior a 55 dB (A)

x  MICROCLIMA
Temperatura seca: 124 °C
Humedad: 406 70%

Curso completo de mecanografia por ordenador 15 www.mecasoftpro.es




5.2.3. El puesto

G0 - 75 cms

mecasoftPRO

&

DISTANCIA VISUAL OPTIMA
45-55cm

ANGULO VISUAL

10- 20° con la horizontal
PORTACOPIAS

A la misma altura que la pantalla
TECLADO

Altura del suelo: 6075 cm
ASIENTO

Cinco patas Respaldo regulable
Altura asiento regulable: 3848 cm
Profundidad asiento: 40 cm
Angulo brazos90°

Angulo piernassuperior a 90
REPOSAPIES

Regulable en altura

5.3. Posicion ddos dedos sobre las teclas guias

5.3.1. Teclado alfanumérico

La distribucion de los dedos en las teclas principales es la siguiente:

Curso completo de mecanografia por ordenador
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2 L 5 : $ % |[& |z ( ) = z =
2y |11 |[2e||3%||4" |5 6 - |7 8 9 (8) ' z orrar
tab (|Q |W |[E¢|R Y |[Uu (I |lo | [ [|%; Li‘ntm
H e
N MY s = ) Shift

}e{u Ctrl
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En posicion de repos@| dedoindice, medio, anular y mefiquge cada mano se colocan sobre la fila
central de teclas/ los dos pulgarese apoya ligeramente sobre la barra espaciado@omose puede
apreciar en la ilustracibnesdestacan claramentias teclas guias: A, S, D, F, para la mano izquierda y J, K, L,
N, para la mano derech&®ara poder encontrar esta posiai sin tener que mirar el teclado, las teclas
correspondientesl dedoindice de cada mano (F y J) suelen tener algin rasgo distintivo al tacto.

Sobre cada tecla guia descansa un dedo que se desplaza para pulsar las teclas indegradasa de
control y regresanmediatamente a su posicion base.

Es importante usar estrictamente cada dedo para cada una de las teclas que le corresponden.

5.3.2. Tecladonumérico

Comose puedeobserva en la ilustracién del teclado numérico, se destacaraai@nte las teclas guias: 4,
5, 6,[4].

Blof 17 : : x Indice
Num
x Medio
v 8 9
nicio RePag
! T x  Anular
4 S vy 6
& = x  Meifique
e
1 2 Sl 4
Fin l AvPSg ,n$r_:
0
ins Supr
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6. CoOmo empezar a utilizar el curso

Al entrar por primera vez al curso de mecanografia mecasoftPRO, la aplicacién le solicitatéodueca
los datos del centro en la pantalla @®nfiguracion del centro.

Configuracidn de mecasoftPRO &J
;/\ Configuracidn del centro
o Nombre del centro:
Centro |
Informacidn de |a direccién del centro:
G Direccidn:
Enlae C.Postal: Poblacicn:
& Provincia:
R
Opciones Informacion del contacto del centro:
Email:
&
’\ Pagina web:
o
Apariencia [ legteo ]
Teléfono:
Sistema l'{'ﬁ Aceptar Hggance\ar ]
h

Desde el resto dpestafiasde la opcionConfiguracionpodra configurar pardmetros dehtorno, opciones
generales, apariencia y sistema. Le recomendamos que lea detenidamerdpitllo niimero8.7.1. del
presente manuafver pagina 43

Al finalizar la introduccion de los datos del centro y la configuracion del entorno, el profesor podra empezar
a definir las diferentes clasgsalumnosque utilizaran el curso mecasoftPRO destienenuArchivos.
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7. Entornosde aprendizaje

Cada vez quentre en elprograma, le aparecera la siguiente pantgl@ra que seleccione la clase y el
usuario que va accederel curso Para seleccionar el usuario, primero debedicar a qué clase pertenece
y a continuacion elegir el nombre de la lista completaudeariosdisponibles e introducir su clave, si
dispone de ella.

Seleccién de la clase

.
Entrada de usuario ==

IES BALAGUER

i mecasoftPRO

C,[‘ At
. PROFESSIONAL
'{' 2011
= srvrw mecasofipro.es
Clase: [32ESO =
Usuario: OPERATORIADE TECLADO
1ESO
2ESO
Clave
42ESO

i

Seleccion delsuario (profesor o alumno)
’Entrada de usuario M '[nlrada de usuario g

IES BALAGUER IES BALAGUER

A mecasoftPRO mecasoftPRO

e PROFESSIONAL " ‘ PROFESSIONAL
1:' 2011 g 2011
= wuw.mecasofipro.es = —

Clase: [3ESO - Clase: [32ESO
Usuario: [PROFESOR - Usuario: [Carlos Garcia
Carlos Garcia Carlos Garcia
Clave: EstherMas Clave: EstherMas
Maria Sanchez Maria Sanchez
Rafael Herndndez Rafael Heméndez
PROFESOR PROFESOR Qcﬁn:e\ar

Introduccién de la clave (siqmede)

,_Ai...r.a

.
Entrada de usuario ==

IES BALAGUER

¥ "I mecasoftPRO

» PROFESSIONAL
: 2011
= s mecasoftpro es
Clase: [32ESO -
Usuario lCav\ns Garcia v]
Clave: sesees]

g

En caso que un alumno no disponga de clave, debera pulsar [Erteeptar.
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Dependiendo del usuario que eliprofesor o alumno, mecasoftPRO le presentara una pantalla principal u
otra.

El presente manual explica de forma detallada las opciguesincluye la aplicaciopara cada tipade
usuaria
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8. Modulo del profesor

8.1. Seleccion del usuario

mecasoftPRO

Para acceder al médulo del profesdebera seleccionar el usuari&ofesor e introducir la clave quel
proceso de configuracion le facilité en el momentoinkeoducirlos datos del centro

Seleccién de la clase

Seleccion el usuario profesor

Introduccién de la clave

£ Aceptar QCancelar

Maria Sanchez

Esther Mas

Rafael Hemandez

VEnlrada de usuario @ VEntrada de usuario @ VEntrada de usuario ﬂ
IES BALAGUER IES BALAGUER BALA R
¥ in mecasoftPRO ¥ mecasoftPRO Uy mecasoftPRO
.i' {- PROFESSIONAL {- &, PROFESSIONAL {- &, PROFESSIONAL
t 2011 ! 2011 ! 2011
. e mecasofipro.es = mecasoftpro.es
Clase:[2ESO o] Clase: [RESO - Clase: [RESO -
Usuario: OF ENATORIADE TECLADG Usuario: [PROFESOR -] Usuario: [PROFESOR -]
Clave ’ Cove: Esmertin Clave: [snesnese \

Siel profesor lo considera oportun@odra cambiar la clave de acceso al programa déssleamientas >

Opciones.

. mecasoftPRO Professional 2011 - IES Balaguer

Archivos  Listados
~ &

wy -
Alurnnas Recibir

Mensajeria

Herramientas

Ayuda

Opciones ...

K

Emviar

PAgina principal de mecasaftPRO

MNuevo curso ...

Borrado de pruebas administrativas ...

Realizar copias de seguridad ...

Importar datos de mecasotPRO 6.0

Cambiar de alumno ...

A continuacion, deberé ir@pciones generales del programentroducir la nueva clave y pulsaceptar.

Curso completo de mecanografia por ordenador

Configuracion de mecasoftPRO.

=)

7\, Opciones generales del programa
] [El Conirol subomético de acceso a los cursos
Centro
[7] Control de efercicios por pulsaciones
Mensajeria entre alumnos y alumnos
%5 Mensajeria entre alumno y profesor

Entorno

Clave del profesor. sessssss

.
‘s

“

A

Apariencia

s

Sistema

21
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Siempre queseleccione el usuariBrofesoren la pantallaEntrada deusuario el programa le mostrara la
siguiente pantalla principal:

l~ mecasoftPRO Professional 2011 - IES Balaguer =

Archivos  Listados Mensajeria  Herramientas  Ayuda

o ¥ ¥ X 0O

Alumnos Recibic Enviar Configuracién Salic
Pégina principal de mecasoftPRO Informacién

Curs complet ULTIMAS NOTICIAS BLOG

per mecasoftPRO SLuaaor
de mecanografia
g 3 Te parece acertado que la
assistida per ordinador mecanografia .
® Pigina de inicio ® Informacién de contacto ® Condiciones generales @ Preguntas més frecuentes ® Nuestra garantia ® Contacto () () B B8

mecasoftPRO

s Presentacion

= Nuestros productos
= Cursos

= Posiiidades

Mecanografia mévil ...

e e 10 consejos de mecasoftPRO para el
= Centros registrados aprendizaje de mecanografia
B Ahora es el momento de tomar una decisién inteligente.
. gas
£Como realizar el pedido? Si quiere ap fia, adquiera el p
que utilizan los profesionales de la ensefianza.
- Curso de con miltiples i por aula (Red / clases iimitadas, alumnos iimitados. Tomar apuntes_; a mano o con el
Cesta de la compra - Multiples cursos y niveles: Aprendizaje, Velocidad y Perfeccion, icos, Dictados ificos, Practicas Administrativas, Editor ordenador ?
St Al Srpr ek de Textos, Pruebas de Control (oposiciones), Generador de lecciones y todo tipo de informacion de resuttados.
vacia.
Nombre A7 Precio A7
Biisqueda de productos —
- M —r | _xat (5 Blog mecasoftPRO
érmino d d] “" mecasoftPRO "Centros” vé para windows 9x, 2000, XP, Vista y 448,40 € unidad(es) X
2 wr 1 prcio inouye &l IVA mis I entegs @ Canal mecasotPRO
clao é Miiltiples instalaciones por aula, creacion de multiples clases y niimero de alumnos iimitados. +. mecasoffPRO
from OING G Un sistema que le garantiza un avance progresivo en Ia velocidad y un perfeccionamiento en la escritura
-:.l!l’!ii! mecanogréfica. Disponible en Castellano y Catalén. Posibiidad de configurar el teclado Espaiiol |
Rolatin . e -

El profesor también puede acceder a la aplicacion como un alumno. Para hacerlo, debera selaoeionar
clase,un alumno ertroducir la clave del profesor.

Seleccion de la clase Seleccionlel usuaricalumno Introduccion de la claveel profesor

Entrada de usuario === Entrada de usuario === Entrada de usuario ==

IES BALAGUER IES BALAGUER

mecasoftPRO mecasoftPRO mecasoftPRO

PROFESSIONAL ‘; . PROFESSIONAL 1 y ¥ PROFESSIONAL
2011 { { 2011

IES BALAGUER

i
v mecasoftpro.es
Clase:[2ESO - Clase: [2ESO Clase: [2ESO -]
Usuario: OFERATORIADE TECLADO Usuario: [Carlos Gareia Usuario: [Carlos Gareia -]
2E50 Carlos Garcia
Clave: 3 ESO Clave: EstherMas Clave: sevese]

Maria Sanchez
Rafael Hemandez

(€2 aceptar € cancear | PROFESOR k@gancelar

En este caso, la aplicacién le mostrara la siguiente pantalla principal:
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le. mecasoftPRO Professional 2011 - IES Balaguer =

Archivos  Curso de aprendizaje  Curso develocidad  Listados  Graficos  Mensajeria  Herramientas  Ayuda

ui:v =— lj E ‘4‘ e o Ob Ill &

\

Alumnnos Aprendzgie  Alffenuméice  Velocidad Dictados Editor Pruebas Valoracion Grificgs Recipir
Cursos realizados Nombre del sjercicia Fecha Tiempo Pus. Emores  PPMEBntas  PPMMNetas Cosf{t) Informacién
=-{"7] CURsDsS
e ULTIMAS NOTICIAS BLOG
VELOCIDAD Y PERFECCION mecasoftPRO
DICTADOS MECANOGRAFICOS Te parece acertado que la
= PRUEBAS mecanografia ...

Mecanografia mévil ...

10 consejos de mecasoftPRO para el
aprendizaje de mecanografia

Ultimo texto escrito

Tomar apuntes. ; a mano o con el
ordenador 7

2] Blog mecasoftPRO
& Canal mecasofPRO
o mecasofPRO

Uttimo ejercicio reslizado | Gréfica de aprendizais

— =
‘B_AfAEL HERNANDEZ (PROFESOR_}) 3°ESO

Esta pantalla principats muy similar a lgue visualizamos cuando accedemos al programa como un
alumno. A diferencia de la pantalla principal del médulo del alumaparece el boton de acceso directo
Configuracién.En la parte inferior izquierda, la aplicacipresentael nombre del alumnajue el profesor

ha selecciondo para accedeml programa y la palabra (PROFESOR). El hecho que aparezca la palabra
profesor entre paréntesis indica gqse ha accedidal programa como usuario profesor.

Vera tambiémue los menus incluyen todas las opciones posibles, es decir, las opciones disppaiblel
profesor y las opciones disponibles para el aluntfsio afecta basicamente al mehistados que incluye
los listados que gpede visualizar el alumno y adles que son especificos para el profesor.

iy~ mecasoftPRO Professional 2011 - IES Balaguer

Archives  Curso de aprendizaje  Curso develocidad | Listados | Graficos  Mensajeria  Herramientas  Ayuda

— Seguimiento de gjercicios ...
\ D 'l Seguimiento de lecciones ... b ] F& //) (
Qi ok o . » l = ¥

Alumnos Aprendizaje  Alfznuménco Velocidad 0 Seguimiento de cursos ... Eloracion Grificos Recibir Envizr Configuracicn Salir
Cur=os realizados MNom Seguimiento administrativo * |Fecha Tiempo Puls. Emores PPM Brutas PPM Netas  Coef()
BE] CURS0S Valoracion de la leccién ..

APRENDIZAJE

ALFANUMERICO Errores por leccidn ...

VELOCIDAD Y PERFECCION Errores por letras ...

DICTADOS MECANOGRAFICOS E il

PRUEBAS rrores por filas ...
Alumnos ...
Ranking PPM ...
Clases ...
Cursos ..
Lecciones ...
Ejercicios ...
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8.2. Opciones

Los menus del programa estéastructurados de forma que debera desplegar la opcion correspondiente del
menu principal.

lg~ mecasoftPRO Professional 2011 - IES Balaguer

Archivos | Listados Mensajeria  Herramientas  Ayuda

Clases ... )
Alumnos ... ‘ @
g

Cursos ... onfiguracidn Salir
[ Lecciones ...
Ejercicios ...
Salir Curso completo

—W de mecanografia

Este es el contenido del menu del profesor de forma esquematica:

Curso completo de mecanografia por ordenador
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Archivos Listados Mensajeria Herramientas Ayuda
Configuracién )
- Clases —  Alumnos | Enviar mensaje wCentro Manual de usuario
wEntorno
| wOpciones
— wApariencia

wSistema mecasoftPRO en

Alumnos - Ranking PPM == Recibir mensaje \ ) Internet
~———o ~————
Nuevo curso
Canal mecasoftPRO
Cursos Clases
Borrado de pruebas
) administrativas Ultimas noticias
Lecciones = Cursos
Realizar copias de
seguridad
Ejercicios - Lecciones
Importar datos
mecasoftPRO 6.0
Salir = Ejercicios
Cambiar de alumno
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8.3. Botones de acceso directo

Se han creado una serie de botones de acceso directo con ladithglie el profesor pueda accedaras
opciones mas habituales de la aplicaditenuna forma répida y sencilla.

" )
Wiy

Alumnos

f,

Recibir

Enwiar

X

Configuracion

Curso completo de mecanografia por ordenador 25

Este botdn le presentara la informacion relacionada cadaalumno.

La ficha del alumno incluye la foto del alumno, los datos basicoslgve para acceder ¢
programa.Desde esta opcion, el profesor podré ver todas las fichas de los alumnos.

Este boton le presentara la carpeta de mensajes recibidos. Los mensajes estan d
entre Mensajes pendientes de leer y Mensajes leidos.

Este botdn le mostrard la pantalla para enviar mensajes. Esta opcion le permite
mensajes a cualquier alumno del curso.

Este botdn le permitird configurar el entorno de trabajo del curso de mecanografia.

Esta opcion contiene los pardmetros detaima y del entorno de trabajo de los diferent
niveles del curso de mecanografia: penalizacion de errores, coeficiente de error mi
etc.

Este boton le servira para salir de curso de mecanografia
Utilice este bot6n cuando desee abandonar el panga de mecanografia.
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8.4. Archivos

El mantenimiento de clases, alumnos, cursos, lecciones y ejercicios permite al profesor crear clases y
alumnos, asi como cursos, lecciones o ejercicios adicionales para los cursos dé&ajerealfanumérico,
velocidad, ittados o algun curso nuevo.

mecasoftPRO Professional 2011 - IES Balaguer

Archives | Listados  Mensajeria  Herramientas  Ayuda

Clases ... |
Alumnos... , @

Cursos ... lonfiguracién Safir

Lecciones ...

Ejercicios ...

Curs complet

Salir
W- de mecanografia

8.4.1. Clases

Esta opcion le permite entrar en el mantenimiento de clases de mecasoftPRO. A través de este
mantenimiento puede crear y borrar clases.

Al finalizar la introduccion de los datos del centrdayconfiguracion delentorno, puede definir las
diferentes clases que utilizaran el programa mecasoftPRO. Por defecto, el programa viene con una clase
introducida: Operatoria de Teclado

g2 Mantenimiento de clases &J‘
CLASES

Cddigo: 1
Nombre: OPERATORIA DE TECLADO
N2 de alumnos: 2 E

4 4 1de2 b bl ok Nuevaclase ¥ Borrarclase |gf Guardar clase [0 Salir

Para crear una nueva clase, debégzer clic en el botoiNueva claseA continuacion, dberasituarse en

el campoGdigo y pulsar Entefl para obtener el siguiente codigo de clase disponible. Después debera
introducir el nombre de la clase y guardar la informacién pulsando el l8t@rdar tase En el camp®®

de alumnosvisualizara el nanre total de alumnos de la clasEambién existe la opcion dorrar clase.

8.4.2. Alumnos

) Esta opciore permite crear nuevos alumnos, borrar alumnos y guardar la informacion d
Wwy alumnos. Se puede accederelladesde el mentArchivo >Alumnoso pulsando ebotén de
Samoas acceso directé\lumnos
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Mantenimiento de Alumnos [
ALUMNOS
Cédigo: 3 D pulse ENTER para obtener un nuevo cédigo) ﬂ
Nombre: Mare Suiié \
Direccién:  Av. Principal, § i’\ 4
C.Postal: 28081 Poblacién:  Barcelona
Teléfono: 9312345678 Fecha Alta:  01/06/2011 ~
Foto
Email: marc@gmail.es
Gestidn de accesos | Coeficientes y penalizaciones | Posicién en el curso | Evalucién
Clave de acceso: marc
Control automatico de acceso a cursos: IConﬁguracw:’m centro -
Restringiracceso a: [[] Aprendizaje [ Dictados [C] Albaranes de venta
[] Alfanumérico [] Editor de textos [] Base de datos
[ Velocidad [ Pruebas de control  [7] Pruebas numéricas
H 4 3 de3 | b Pl 4F Nuevo alumne ‘X Borraralumno [ Guardar alumno | [ Salir

Para crear un nuevo alumno debera hacer clicNerevo alumno A continuacion, debera situarse en el
campo Codigoy pulsar Entell para obtener el siguiente cédigo de alumno disponible. Después debera
introducir los datos personales del alumiyoguardar la informacion pulsando el bot@uardaralumno.
También existe la opcion dBorrar alumno.En la parte inferior izquierda de la pantalldasualizara el
namero total dealumnosregistradosen el curso.

8.4.2.1.Gestion deaccesos

Desde esta pestana el profesmedecontrolar o restringir el acceso a los diferentes cursos del programa.

Gestidn de accesos | Coeficientes y penalizaciones I Posicién en el cursa | Evolucién

Clave de acceso: jord

Control automatico de acceso a cursos: [Conﬁgurauén centro -

Restringir acceso a: ] Aprendizaje || Dictados [7] Albaranes de venta
[[] Alfanumérica [] Editor de textos [] Base de datos
7] Velocidad [Z] Pruebas de control  [] Pruebas numéricas

Esta opcion tambiépermite visualizar y modificda Clave de accesde cada alumnoTanto el profesor
como elalumno pueden modificagsta clave en cualquier momento.

Si el profesor marca uno de los cursos 0 médulofestringir accesoel sistema no permitira al alumno
realizar las lecciones de ese curso o médulo.

Si el profesoractiva laopcion Control automatico de acceso a cursds aplicacion se encargara de
controlar el acceso a los dientes cursos. Por ejemplo, meermitird que un alumnoacced al curso de
velocidad y perfeccion si previamente no ha realizado todas las lecciones del curso de aprendizaje.

La opcion deControl auoméatico de acceso a cursdambién se puede configurar a nivel de aplicacién
desdelas opciones generales de la configuracién detm: menldHerramientas > Opciones
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Configuracién de mecasoftPRO 25|
;, N\ Opciones generales del programa
Control automatico de acceso a los cursos
Centro A .
Control de ejercicios por pulsaciones
V| Mensajeria entre alumnos y alumnos
V| Mensajeria entre alumno y profesor
dOK
Entomo Clave del profesor. ssssssss
| -
v
I| “
o
~
Apariencia
Sistema Aceptar ggance\ar

8.4.2.2.Coeficiente y penalizaciones

La aplicaciote permiteestablecer el porcentajde caeficiente de erroly penalizacion que desea aplicar
cada uno de los cursos del sistema

Gestion de accesos | Coeficientes y penalizaciones | Posicién en el curso l Evolucién

Coeficiente de error Penalizacion
Aprendizaje: | 00015 % Aprendizaje: 15
Alfanuméricos: 0,000 % Alfanumeéricos: 1
Velocidad: | 0.001% % Velocidad: 1
Dictados: | 0.001] % Dictados: 18

Siel alumnosupera el porcentaje de coeficiente de error establecido en la copia de un ejercicio, el sistema
no le permitira pasar al siguiente ejercicio yl#igara a repetirlo.

Si desea obteneana mayor perfeccién en la copia de los ejercicios, penalice los emersss alumnos
indicando el numero de penalizacion que desea aplicar en los diferentes cursos. Esto se utilizara para el
célculo de las pulsaaies por minuto netas. Por ejemplsi, introduceun 3 en la opciérPenalizaciordel

moddulo deVelocidad el sistema restara 3 pulsaciones en lugar de 1 por cada error cometido en la copia de
los ejercicios.

8.4.2.3.Posicion en el curso

Esta pestafia le informa déltimo ejercicio realizadpor el alumno que seleccioneurso, leccién y nimero
de ejercicio. A través de esta opcién, también podisualizar la posiciédel alumnoen cada curso:
Aprendizaje, Alfanumérico, Velocidad y Perfeccion o Dictados Mecanogr&ieleccione cualquier curso
mediante eldesplegable y laplicacion le indicarél ultimo ejercicio realizado por el alumnddemas, esta
opcion le permite seleccionar en qué lecciéon y ejercicio degeaun alumno se sitlpara continuar el
curso a pair del nivel seleccionado.
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Gestién de accesos ICoeiiciemes y penalizaciones | Posicién en el curso | Evolucién |

Clase: |OPERATORIA DE TECLADO -]

Curso: |VELOCIDAD Y PERFECCION -

Leccién: [VELOCIDAD 150 (1/3) PPM -]

Ejercicio: [TEXTO N. 01: Velocidad 150 p.p.m. (T: 3') V]

8.4.2.4 Evolucion

Compruebe la evolucion daialquiera desus alumnosle forma gréfica, a nivel de pulsaciones por minuto
brutas, pulsaciones por minuto netas y errores cometidesta grafica muestra los valores maximos
obtenidos por dia. En el caso de las PPM brutas y netas, nos muestra el mayor nimero de pulsaciones por
minuto brutas y netas conseguidas cada dia que se ha realizado el curso. En cuanto a los errores, nos
presentael menor nimero de erroreealizadogor dia.

25 400 400 = PPM Brutas
Evolucion de MARI RTINEZ = PPM Netas
COl

== Errores

209 3004 300
2004 2004

ddddddsdddddd AL Sdddd
s

8.4.3. Cursos

Esta opcion le permite entrar en el mantenimiento de cursos de mecasoftPRO. En este mantenimiento
puede visualizar y crear nuevos cursos de mecanografia.

Mantenimiento de Cursos &J‘
CURSOS

Curso: 5

Nombre:  PRUEBAS DE MECANOGRAFIA|
N2 de lecciones: 1 D

4 4 5 de5 b B| < Muevocurso ¥ Borrar curso g Guardar curso a§allr

Para crear un nuevo curso, debdracer clic en el botoNuevo cursosituarse en el camp@ursoy pulsar
[Entel] para obtener el siguiente cddigo de curso disponible. Después debera introducir el nombre del
curso y guardar la informacion pulsando el boBunardar cursoEn el camp®® de leccionesvisualizara el
namero total de lecciones que tiene el curso.

Los cursos que creal profesorapareceran en el apartadGursos realizadosle la parte izquierda de la
pantalla pringoal del alumno.
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mecasoftPRO Professional 2011 - IES Balaguer

Archivos  Curso de agprendizaje Curso develocidad  Listados  Graficos  Mensajeria  Herramientas  Ayuda

@ 4 B £ O @ pl @ ' ¥ O

Alumnos Aprendizsje  Alfznumérico Velocidad Dictados Editor Prusbas Valoracién Grificgs Recibir Enwviar Salir
Cursos reglizados MNombre del ejercicio Fecha Tiempo Puls.  Emores FPM Brutas PPM Netas
=-{7) [SGERE

] APRENDIZAJE
ALFANUMERICO

™) VELOCIDAD Y PERFECCION
™ DICTARQ RAFICOS

¢ PRUEBAS MECANOG RAFICAS

8.4.4. Lecciones

Esta opcidn le permite entrar en el mantenimiento de lecciones. En este mantenimiento, igual que ocurre
en el mantenimiento de cursofuede visualizar borrar y/o crear nuevas leccionedJna leccion de
mecasoftPRO tiene aproximadamente 12 ejercicios.

El gnerador de lecciones le puede resultar Util para realizar: ejercicios en idiomas extranjeros, ejercicios
especiales de combinacion de letras (problematica de varios dedos), ejercicios de combinacion de nimeros
y letras (practicas en la introduccion de ¢otipo de datos), ejercicios de valoracion de operadores de datos
(seleccién de personal), etc.

Mantenimiento de lecciones @

LECCIONES

Curso: | APRENDIZAJE
Leccién: 1 [7] Leccidn de refuerzo
Nombre: DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1

Objetivo de la leccidn

Ejercicios:

Ejercicio Descripcion del ejercicio
EJERCICIO N. 01: Hilera nomal
EJERCICIO N. 02: Hilera nomnal
EJERCICIO N. 03: Hilera nomnal
EJERCICIO N. 04: Hilera normal
EJERCICIO N. 05: Hilera nomnal
EJERCICIO N. 06: Hilera dominarite
EJERCICIO N. 07: Hilera dominarte

oo | | =

I4 4 |:107 | b Pl <5 Nuevaleccion % Borrar leccién o Guardar leccién ﬂ;ahr

Paraempezar acrear una leccion, debkacer clic en el botéMNuevalecciony seleccionar a @é curso
pertenece esta leccion. Despudmjlse [Enter] en el campo Lecciénpara que laaplicacion le presente el
siguientenamero de leccién y esciakel nombre de la leccioen el campoNombre. Si lo desea, puede
completar el camp®bijetivo de la leccidémetallando la finalidad de la leccion.

A continuaaddn, lapantalla le muestra el listado de ejercicios que forman dicha leccion.
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El mantenimiento de lecciones incluye una opciéon denomirlagtzion de refuerzoEn caso que active

esta opcidnlas nuevaslecciones se presentaran en la opcidecciones de refuerzdrecuerde queesta

opcion se encuentra disponible tanto en el Curso de aprendizaje como en el Curso de velocidad y
perfeccion.

Recuerde siafadela nuevaleccién como leccién de refuerad curso de aprendizaje, la enconthan el
menu delCurso de apredizaje mientras que si la leccion de refuerzo se afiade al curso de velocidad o
dictados, la encontrara en el menu d&alirso de velocidad y perfeccion

8.4.5. Ejercicios

Esta opcion le permite entrar en el mantenimiento de ejercicios de mecasoftPRO. En est@imaamito,
igual que en el mantenimiento de lecciones, puedkializar, editarborrar y/ocrearnuevos ejercicios. Un
ejerciciosiempre deberdpertenecer a un curso Yeccion determinada.

~
Mantenimiento de ejercicios tﬂhj

EJERCICIOS

Curso: | DICTADOS MECANOGRAFICOS
Leccién: | DICTADOS 350 PPM
Ejercicio 5k
Comentario:  DICTADOS 350 PPM
Tiempo 5[ (minutos)

PPM. 3501 (netas)

Texto! [para el aficicnade que sdlo se calza sus zapatillas en fines de semana
o esporddicamente, las ultimas sofisticaciones le pueden parecer
excesivas o innecesarias; adlo excusas para encarecer el producto.
S5in embargo, para los verdaderos devoradores del asfalto y los
deportistas de alta competicién, las mejoras suponen un aumento en el
rendimiento

Audio:  SO3S0-05MP3 [ |

H 4 1150 del151 b k| <F Nuevo ejercicic % Borrar gjercicio [ Guardar gjercicio ﬂgahr

Para crear un ejercicio, delmulsar el botonNuevo ejercicio A continuacidnselecciom a qué curso y
leccién pertenece el nuevo ejercicio. Después, pulse [EnteBjenticiopara que la aplicacion le presente
el siguiente numero de ejercicio disponible y escriba el nordbtesjercicioen el campdComentario.Silo
deseapuede establecer el tiempo maximo en que el alumno debera copiar el éexioinutos asi como el
nuamero de PPMninimas que kalumno debera realizar en ejercicia

Para poder establecer el control de PPM minimas del alumno, serd necesaioatdivada la opcion
Control de ejercicios por pulsacion@scluida en las opciones generales del programaniHerramientas
> Opciones.
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Configuracién de mecasaftPRO [
; N Opciones generales del programa
] [] Control automatico de acceso a los cursos
Centro
Control de ejercicios por pulsaciones
[7] Mensajeria entre alumnos y alumnos
[] Mensajeria entre alumno y profesor
e
e
En Clave del profesor: ssessses
v
v
-
L
~
Apariencia

A continuacionintroduzcael texto del ejercicio.

El mantenimiento de ejerciciofe ofrece la posibilidad de incluir el fichero de audio correspondiente en
formato mp3. Sin embargo, el audio sélo se podra utilizar en el curso de dictados.
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8.5. Listados

Desde el médulo de listados,mbfesor podra visualizar listados adiciorgle

Iy mecasoftPRO Professional 2011 - IES Balaguer
Archivos | Listades | Mensajeria  Herramientas  Ayuda
) Alumnos ..
(/7] Ranking PPM ...
Alumnes Clases ... Salir
Pagina princ Clisesty
Lecciones ...
Ejercicicios .. o) comp|et0
e —r——

Recuerde que si el profesor accede a la aplicaseleccionandain alumno e introduciendo la clave del
profesor, el mendListadosle mostrara todos los listadogue le ofrece el curso: los listadgsie puede
visualizar el alumno y los listados que son especificos para el profesor.

i mecasoftPRO Professional 2011 - IES Balaguer

Archives  Curso de aprendizaje  Curso develocidad | Listados | Graficos  Mensajeria  Herramientas  Ayuda
e Seguimiento de gjercicios ...
™ I 2
Wy == l — Seguimiento de lecciones ... , I. & ,_/,/\ ( @
Alumnos Aprendizaje  Alfnumérico  Velocidad 0 Seguimiento de cursos ... Bloracion Gréficas Recibir Enwiar Configuracién Salir
Cursos realizados MNom Seguimiento administrativo * |Fecha Tiempo Puls. Emores PPM Brutas PPM Netas  Coef(%)
BE] CURS0S Valoracion de la leccién ..
APRENDIZAJE -
E-{ | ALFANUMERICO Errores por leccidn ...
VELOCIDAD Y PERFECCION Errores por letras ...
DICTADOS MECANOGRAFICOS £ il
{7 PRUEBAS rrores por filas ...
Alumnos ...
Ranking PPM ...
Clases ...
Cursos ..
Lecciones ...
Ejercicios ...

8.5.1. Alumnos

Visualice el listado de alumnos de la clasel gurso que seleccioneéEsta pantalla presenta los datos
personales de cada alumno asi como el cursmida yultimo ejercicio que haealizado.
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Listado de Alumnos

Filtro

Clase

OPERATORIA DE TECLADO

- Curso:

Listado de Alumnos

Nombre

Marc Sufié

Jordi Rovira
Beatriz Sala
Eugenio Femandez
Elena lzquierdo

Direccién

CLASE OPERATORIA DE TECLADO
Av. Principal, 8

Paseo Maritimo, s/n

CfPauCasals. 5

Cf/Costa. 8

C/f San Salvador. 11

TOTAL ALUMNOS CLASE: 5

TOTAL ALUMNOS: 5
TOTALCLASES: 1

Email

marc@gmail.es
jordi@yahoo.com

TODOS LOS CURSOS

C.Postal Poblacién

28081 Barcelona
16090 Vinards

25600 Balaguer
25090 Camarasa
25600 Balaguer

Teléfono Curso

9312345678 APRENDIZAJE
977459090 APRENDIZAJE
APRENDIZAJE
APRENDIZAJE
APRENDIZAJE

4

.

Ver ficha del alumno

r

Si desplaza la barra de desplazamiento hacia la derecha, podeh arso, leccion y Gltimo ejercicio que
ha realizado cada alumno.

Listado de Alumnos =)

Filtro

Clase JOPERATORIA DE TECLADO - Curso: | TODOS LOS CURSOS vl
Listado de Alumnos

Nombre Direccién Email Curso Leccién Ejercicio

CLASE OPERATORIA DE TECLADO

Jordi Rovira Paseo Maritimo, sfn jordi@yahoo.com APRENDIZAJE DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 1
Ariadna Espriu C/Mayor, 33 APRENDIZAJE DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 1
Beatriz Sala C/PauCasals, 5 APRENDIZAJE DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 1
Eugenio Femandez C/Costa, 8 APRENDIZAJE DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 1
Elena lzquierdo C/San Salvador, 11 APRENDIZAJE DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 1

TOTAL ALUMNOS CLASE: 5

TOTAL ALUMNOS: 5
TOTAL CLASES: 1

Ver ficha del alumno

8.5.2. Ranking PPM

Este listado le permite visualizar los resultados que han obtenidallmsnos de un médulo determinado

del curso.

Seleccionda clase y el curso a través de los menus desplegables de la parte superior de la pantalla.
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r
Listado de ranking de alumnos lé]

Filtros
Clase: (IRESO ~| Curso: [APRENDIZAJE -]

Ordenacién: npERATORIA DE TECLADO
TODAS LAS CLASES
Ranking de alurinos

Listado de ranking de alumnos &]

Filiros
Clase: |IRESO ~| curso: [VELOCIDAD Y PERFECGION -]
APRENDIZAJE
ALFANUMERICO

VELOCIDAD Y PERFECCION
DICTADOS MECANOGRAFICOS

Por defecto, la pantalla principal presenta la siguiente informacion:

Nombre del alumno
Tiempo

PPM

Errores

PPM brutas

PPM netas
Coeficiente de error

=4 =4 4 -4 —a —a A

También puede seleccionar si desea ordenar los resultados segun: tiempo, PPM, namero de errores, PPM
brutas, PPM netas o coeficiente de error.

Listado de ranking de alumnos —
Filtros
Clase: |TODAS [AS CLASES | curso: [APRENDIZAJE -
Ordenacion: © Errores &) PPM O PPMBrutas @ PPM Netas © Coeficiente Error
Ranking de alumnos
Nombre del alumne Tiempo PPM Ermores PPM Brutas PPM Netas CoefEm.
Mare Sufié 02:13 470 0 21203 20752 213
| | Ariadna Espriu 01m 249 16 21042 196.90 643
Jordi Rovira 0113 254 pal 208.77 19151 8.27
Ll
L

La pantallde presentalos resultadosque han obtenido loslamnos de una determinada clasa el curso
seleccionadoEn el caso del tiempo, PPM y errores, la aplicaciéon le muelstesultadoglobal, es decir, el
tiempo total invertido en el curso hasta el momento y el nimero total de PPM y errores realizados. En
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cuanto a las PPM brutas, PPM netas y coeficiente de error, la aplicacién le presenta ldenedialtados
obtenidos en el curso.

Si lo desea, puede ordenar esta informacién segun el parametro que elijasigninte pantallahemos
seleccionado ordescion por numero de errores. Este caso, la aplicacianuestra el listado de alumnos
ordenadode mayor a menor niumero de errores

Listado de ranking de alumnos -
Filiros
Clase: | TODASLAS CLASES | Ccurso: [APRENDIZAJE -
Ordenacién: @ Errores | © PPM PPMBrutas (O PPM Netas © Coeficiente Error
Ranking de alumnos
Nombre del alumne Tiempo PPM Ermores PPM Brutas PPM Netas CoefEm.
Jordi Rovira 01:13 254 2 208.77 19151 8.27
| |Ariadna Espriu 01m 249 16 21042 196.90 643
Marc Sufié 0213 470 10 21203 20752 213
[l
Ll
Verficha del alumno @ Salir

8.5.3. Clases

Este listado le presenta el numero y nombre de clases, asi como el nimero total de alumnos de cada clase.

i Listado de clases &J‘
Clases
Clase Nombre de |a clase Alumnos
1 OPERATORIADE TECLADO 7
2 12ESO 6
3 22ESO 5
4 32ESO 4
5 42ESO 4
FY ol

Si selecciona una clase y pulsa el bot@n alumnos podra visualizar el listado de alumnos que componen
dicha clase.
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8.5.4. Cursos

Este listado le presenta el nombre de todos los cursos y el nUmero de alumnos que esta realizando cada
uno de ellos.

Si selecciona un curso y pulsa el boMer alumnos podra visualizar el listado de alumnos que estan
realizando dicho curso.

Asimismo, si selecciona un curso y pulsa el bdénleccionespodra visualizar el listado de lecciones que

componen el curso.

8.5.5. Lecciones

Este listado lenuestrael codigo, nombre y nimero de ejercicios que componen cada médulo del curso de
mecanografia.

A través del menu desplegaliirsq puede seleccional curso cuya informacion desea visualizar.

Una vez seleccione el curda, aplicacion le presentard el listado de las lecciones que contiene el curso:
namero, nombre y nimero de ejercicios de la leccion.
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