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1. Introducción 

mecasoftPRO es una empresa especializada en el desarrollo de software para el aprendizaje y 

perfeccionamiento de mecanografía que lleva más de quince años trabajando en la innovación y mejora de 

esta materia. Durante todos estos años, hemos desarrollado y comercializado con éxito distintas versiones 

del programa mecasoftPRO. 

Nos complace presentarle mecasoftPRO 2011. Se trata de una nueva versión de nuestro curso completo de 

mecanografía asistida por ordenador, un sistema profesional, renovado y eficaz para aprender a dominar la 

escritura mecanográfica. 

En la sociedad actual, las nuevas tecnologías están presentes en la mayoría de ámbitos y un buen 

conocimiento de mecanografía nos permite obtener un mayor rendimiento en la utilización de aplicaciones 

informáticas. La formación en esta materia también repercute en un mayor aprovechamiento del tiempo y 

contribuye a conseguir una participación más plena en el entorno social y laboral. 

Estamos convencidos que mecasoftPRO 2011 cumplirá sus expectativas y le permitirá aprender y 

perfeccionar mecanografía de una forma fácil y rápida.  

Muy agradecidos por su confianza. 

 

El equipo de mecasoftPRO 
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2. Requisitos 

Comparando con versiones anteriores de mecasoftPRO, la nueva versión ha mejorado en cuanto en 

rendimiento, aspecto visual y motor de base de datos. 

Los requisitos mínimos que debe cumplir el ordenador para poder ejecutar el programa mecasoftPRO 

Professional 2011 son: 

Ordenador servidor: 

¶ Procesador Intel Core 2 o similar 

¶ 2 Gb de memoria RAM 

¶ 10 Gb de espacio libre en el disco duro 

¶ Resolución de pantalla 1024 x 768 píxeles o superior 

¶ Framework .Net 3.5 (lo instala la aplicación de forma automática en caso que no esté instalado en 

el equipo informático) 

¶ Adobe Reader (necesario para visualizar el manual de la aplicación) 

¶ Altavoces (necesarios para el Curso de dictados) 

¶ Conexión a Internet (sólo para el licenciamiento del software) 

¶ Internet Explorer 6.0 o superior 

 

Sistemas operativos compatibles: 

¶ Microsoft Windows XP con service pack 2 

¶ Microsoft Windows Vista (32 o 64 bits) 

¶ Microsoft Windows 7 (32 o 64 bits) 

¶ Microsoft Windows  Server 2003 Standard 

¶ Microsoft Windows Server 2008 (32, 64) Standard o Enterprise 

 

Importante: el ordenador que actúa como servidor deberá estar encendido para que los ordenadores 

clientes puedan acceder al curso. 

Ordenador local/terminal: 

¶ Procesador Intel Core 2 o similar 

¶ 350 Mb de memoria RAM 

¶ 100 Mb de espacio libre en el disco duro 

¶ Resolución de pantalla 1024 x 768 píxeles o superior 

¶ Framework .Net 3.5 (lo instala la aplicación de forma automática en caso que no esté instalado en 

el equipo informático) 

¶ Adobe Reader (necesario para visualizar el manual de la aplicación) 
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¶ Altavoces (necesarios para el Curso de dictados) 

¶ Internet Explorer 6.0 o superior 

 

Sistemas operativos compatibles: 

¶ Microsoft Windows XP con service pack 2 

¶ Microsoft Windows Vista (32 o 64 bits) 

¶ Microsoft Windows 7 (32 o 64 bits) 

Importante: para poder ejecutar el curso, el ordenador terminal deberá estar siempre conectado con 

el ordenador servidor vía red. 
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3. Versiones 

El curso completo de mecanografía asistida por ordenador mecasoftPRO 2011 se encuentra disponible en 

cuatro versiones diferentes: 

¶ mecasoftPRO Student 2011 

¶ mecasoftPRO Student Plus 2011 

¶ mecasoftPRO Family 2011 

¶ mecasoftPRO Professional 2011 

Este manual describe el funcionamiento de todas las características de la versión Professional del curso de 

mecanografía. 

La siguiente tabla comparativa recoge las funcionalidades de cada versión: 

 
 Student Student Plus Family Professional 

Número de instalaciones 1 2 2 
3 aulas con un 

núm. ilimitado de 
ordenadores 

Número de usuarios del curso 1 1 5 
ilimitado. 

Gestión por clases 

Número de textos 400 aprox. más de 1.000 más de 1.000 más de 1.000 

Curso de aprendizaje P P P P 

Curso de velocidad y perfección 
una lección por 

velocidad P P P 

Curso alfanumérico P P P P 

Dictados mecanográficos 
dos lecciones 

(150 y 160 ppm) P P P 

Creación de ejercicios O O P P 
Recomendación de ejercicios P P P P 
Gestión administrativa P P P P 
Pruebas de control O P P P 
Editor de textos O P P P 

Listados P P P 
sí + listados 

estadísticos del 
profesor 

Gráficas P P P P 
Mensajería profesor-alumno O O O P 

Motor base de datos 
SQLServer 

Compact Edition 
SQLServer 

Compact Edition 
SQLServer 

Compact Edition 
SQLServer 

Express 2005/2008 
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4. Proceso de instalación 

El proceso de instalación de la aplicación está formado por 2 partes: la primera parte consiste en la 

instalación de la aplicación, el registro de la licencia y la instalación de los ejercicios en el servidor; y la 

segunda parte es la instalación de la aplicación en los terminales. 

En la carpeta de instalación de mecasoftPRO, encontrará las siguientes carpetas: 

Á Professional2011_server32 

Á Professional2011_server64 

Á Professional2011_terminal 

En cada una de las carpetas encontrará un fichero ejecutable setup.exe. El fichero Professional2011_ 

server32\ setup.exe o Professional2011_server64\ setup.exe es el proceso de instalación de mecasoftPRO 

2011 para el servidor (verifica e instala Microsoft SQL Server 200x y mecasoftPRO 2011) y el fichero 

Professional2011_terminal\ setup.exe es el proceso de instalación para los ordenadores que actuarán 

como terminales (sólo instala mecasoftPRO 2011).  

4.1. Instalación de mecasoftPRO como servidor de datos1  

 

Importante: Recuerde que el número de ordenadores que podrán trabajar concurrentemente 

con el ordenador que actúa como servidor dependerá del sistema operativo Windows que se 

utilice en el ordenador servidor. 

Para realizar la instalación y configuración de mecasoftPRO como servidor de datos es muy importante que 

el usuario que vaya a realizar la instalación sea un usuario de Windows con derechos de administrador.  

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

Á Professional2011_server32\setup.exe en el ordenador que actúa como servidor 

Á Professional2011_terminal\setup.exe en todos aquellos ordenadores que actúan como terminales 

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

Á Professional2011_server64\setup.exe en el ordenador que actúa como servidor 

Á Professional2011_terminal\setup.exe en todos aquellos ordenadores que actúan como terminales 

En caso que el ordenador que actúa como servidor no tenga instalado Microsoft SQL Server, el proceso 

instalará: 

 

                                                           

1  Si el ordenador que actúa como servidor tiene instalado un firewall, deberá añadir Microsoft SQL Server como una excepción para 
que pueda ser ejecutado desde otro ordenador. Para más información, consulte el apartado Configuración del firewall que 
encontrará al final de esta guía. 
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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 instalación de Microsoft SQL Server 200x tiene el nombre de 

SQLMECASOFTPRh ȅ ƭŀ ŎƭŀǾŜ ŘŜ ŀŎŎŜǎƻ ŘŜƭ ǳǎǳŀǊƛƻ άǎŀέ Ŝǎ ƳŜŎŀІнлммΦ 

Una vez finalizado el proceso de instalación, verá que se ha creado un acceso directo en el escritorio con el 

ƴƻƳōǊŜ άƳŜŎŀǎƻŦǘtwh tǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ нлммέΦ  

 

La primera vez que el usuario entre en la aplicación le 

aparecerá el siguiente asistente de configuración. 

 

tƻǊ ŘŜŦŜŎǘƻΣ Ŝƭ ŀǎƛǎǘŜƴǘŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀǊł ŀŎǘƛǾŀŘŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ά9ǎǘŜ 

ƻǊŘŜƴŀŘƻǊ ŀŎǘǳŀǊł ŎƻƳƻ ǎŜǊǾƛŘƻǊέΦ 9ǎǘŀ ƻǇŎƛƽƴ ǊŜŀƭƛȊŀǊł ƭŀ 

configuración de los ejercicios en este ordenador. 

Posteriormente, cuando instale la aplicación en un nuevo 

ǘŜǊƳƛƴŀƭΣ ǎƛŜƳǇǊŜ ŘŜōŜǊł ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǎŜƎǳƴŘŀ ƻǇŎƛƽƴΥ ά9ǎǘŜ 

ƻǊŘŜƴŀŘƻǊ ŀŎǘǳŀǊł ŎƻƳƻ ŎƭƛŜƴǘŜέΦ 

Después de haber seleccionado el tipo de instalación (servidor 

o cliente), el usuario deberá pulsar el botón ά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέΦ 
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En la siguiente pantalla, el usuario deberá seleccionar el 

idioma en que el usuario quiere instalar los ejercicios. Puede 

elegir entre español o catalán. 

Después de haber seleccionado el idioma, pulse el botón 

ά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέΦ 

 

En esta pantalla, el usuario deberá escribir el nombre de la 

instancia de Microsoft SQL Server donde se instalarán los 

ejercicios.  

{ƛ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ Ǉǳƭǎŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŜ Ŝǎǘŀ ƻǇŎƛƽƴΧέΣ Ŝƭ 

asistente buscará todas las instancias de Microsoft SQL Server 

y se las presentará en una lista para que seleccione en qué 

instancia desea guardar los ejercicios. 

En caso que el proceso de instalación de mecasoftPRO haya 

instalado Microsoft SQL Server, le presentará como nombre de 

la instancia: NombreOrdenador\SQLMECASOFTPRO. En este 

caso, ƭŀ ŎƭŀǾŜ ŘŜƭ ǳǎǳŀǊƛƻ άǎŀέ Ŝǎ ƳŜŎŀІнлммΦ En caso que 

Microsoft SQL Server ya estuviera instalado en el ordenador 

servidor antes de iniciar la instalación de mecasoftPRO 2011, 

por favor consulte con el administrador del sistema para 

obtŜƴŜǊ ƭŀ ŎƭŀǾŜ ŘŜƭ ǳǎǳŀǊƛƻ άǎŀέΦ 

 

5ŜǎǇǳŞǎ ŘŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέΣ Ŝƭ ŀǎƛǎǘŜƴǘŜ ƭŜ 

presentará la pantalla donde deberá introducir el número de 

licencia. Introduzca su número de licencia en la primera casilla. 

Pulse la tecla de tabulación y automáticamente le aparecerá el 

código de instalación. A continuación, pulse el botón άhōǘŜƴŜǊ 

ǾŀƭΦέΦ 9ǎǘŜ ōƻǘƽƴ ƻōǘƛŜƴŜ Ŝƭ ŎƽŘƛƎƻ ŘŜ ǾŀƭƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƻǊƳŀ 

automática siempre que haya conexión a internet. En caso de 

no disponer de conexión a internet, deberá acceder a la 

siguiente página web para obtener el código de validación: 

http://licencia.mecasoftpro.es/licencia.aspx. Una vez obtenido 

Ŝƭ ŎƽŘƛƎƻ ŘŜ ǾŀƭƛŘŀŎƛƽƴΣ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ ά!ŎŜǇǘŀǊέ ȅ ƳŜŎŀǎƻŦǘtwh 

Professional 2011 habrá quedado instalado como servidor de 

datos y podrá proceder a instalarlo en los terminales. 
 

http://licencia.mecasoftpro.es/licencia.aspx
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Cuando termine el proceso de configuración, mecasoftPRO habrá compartido de forma automática 2 

carpetas: 

¶ mecasoftPRO_shared: carpeta utilizada para configurar los nuevos terminales de mecasoftPRO.  

¶ mecasoftPRO_fotos: carpeta utilizada para guardar las fotos de los alumnos y del centro. 

En caso que estas carpetas no se hayan podido compartir automáticamente, mecasoftPRO le presentará un 

mensaje informando que se deberán compartir de forma manual. 

 

Importante: En caso que estas carpetas no se hayan podido compartir automáticamente, 

mecasoftPRO le presentará un mensaje informando que se deberán compartir de forma manual. 

Para hacerlo, encontrará estas carpetas en las siguientes rutas: 

¶ En caso que el ordenador servidor sea un ordenador con Windows Vista o Windows 7.0, la ruta es: 

      C:\ProgramData\mecasoftPRO\mecasoftPRO Professional 2011 

¶ En caso que el ordenador servidor sea un ordenador con Windows XP (español), la ruta es: 

         C:\documents and settings\all users\datos de programa\mecasoftPRO\mecasoftPRO Professional 

2011 

¶ En caso que el ordenador servidor sea un ordenador con Windows XP (inglés), la ruta es: 

         C:\documents and settings\all users\application data\mecasoftPRO\mecasoftPRO Professional 

2011 

Tanto en Windows XP, Vista, como 7.0 estas carpetas son carpetas ocultas y no están visibles para el 

usuario. 

Para ampliar información sobre cómo configurar la opción de visualización de carpetas y ficheros ocultos, 

consulte el siguiente enlace: http://windows.microsoft.com/es-ES/windows-vista/Show-hidden-files 

 

Importante: antes de finalizar el proceso de configuración, la aplicación le notificará la contraseña 

del profesor. Es muy importante que recuerde esta contraseña. Si lo desea, podrá modificar esta 

contraseña con la opción Clave del profesor que encontrará en menú Herramientas > Opciones. 

 

4.2. Instalación de mecasoftPRO como terminal 

Para realizar la instalación de mecasoftPRO en otro ordenador que actúe como terminal, deberá ejecutar el 

fichero setup.exe que encontrará en la carpeta Professional2011_terminal. Este fichero no instala 

Microsoft SQL Server. Sólo instala la aplicación mecasoftPRO.  

http://windows.microsoft.com/es-ES/windows-vista/Show-hidden-files
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Una vez terminado el proceso de instalación en un 

ordenador que actúa como cliente, cuando entre por 

primera vez le aparecerá el siguiente asistente para 

empezar el proceso de configuración. El usuario deberá 

seleccionar la opción ά9ǎǘŜ ƻǊŘŜƴŀŘƻǊ ŀŎǘǳŀǊł ŎƻƳƻ 

ŎƭƛŜƴǘŜέΦ Tenga en cuenta que toda la información 

referente a los ejercicios se guardará en el ordenador 

servidor. 

Una vez seleccionada esta opción, pulse el botón 

ά{iguienǘŜέΦ 

 

A continuación, el asistente le presentará una pantalla 

donde el usuario deberá seleccionar el ordenador que 

actuará como servidor de datos. En caso que no aparezca 

en la lista, el usuario podrá escribir directamente el 

nombre del ordenador que actúa como servidor. Una vez 

seleccionado o introducido el nombre del servidor, 

deberá pulsar [Enter] para que el sistema complete el 

apartado ŘŜ ά/ŀŘŜƴŀ ŘŜ ŎƻƴŜȄƛƽƴέΦ 

Una vez completada la cadena de conexión, el usuario 

deberá ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ŎŜǇǘŀǊέ ȅ Ŝƭ ǘŜǊƳƛƴŀƭ ȅŀ ŜǎǘŀǊł 

configurado para trabajar en red. 
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5. Recomendaciones 

Procure desde un principio no mirar el teclado. Si intenta repetir mentalmente las teclas que pulsa, irá 

dominando el teclado sin ningún problema ni esfuerzo. 

Durante los primeros días hay que poner un mayor cuidado en todos los detalles de colocación, posición, 

pulsación y digitación, ya que los defectos del principio subsisten siempre y muy difícilmente se corrigen. 

Pulse las teclas con la yema de los dedos y en el centro, no en sus bordes. Pulse cada tecla con el dedo 

correspondiente. La pulsación tiene que ser rápida, suave y uniforme. No debe pulsar una nueva tecla si 

antes no ha soltado completamente la anterior. 

En los ejercicios de aprendizaje 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 igualmente ágiles ni tienen idéntica fuerza. Generalmente los 

meñiques y los anulares son los más torpes por ser los que, en los demás menesteres, se usan menos.  Es, 

pues, necesario practicar los ejercicios con insistencia hasta lograr la misma soltura en todos ellos. 

Para pulsar la barra espaciadora se usarán únicamente los pulgares, utilizando cada vez el pulgar de la 

mano contraria que haya pulsado la última tecla, y cesando rápida y completamente la presión del dedo 

una vez efectuada la pulsación, pues de lo contrario seguiría espaciando. 

No sea impaciente y no quiera correr demasiado. Repita las lecciones cuantas veces considere necesario. La 

velocidad vendrá sola.     

5.1. Posición recomendada para escribir 

Colóquese derecho frente al teclado de su ordenador, nunca inclinado. La espalda erguida y los hombros 

sueltos con una ligera inclinación hacia adelante. 

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

Manos en el mismo plano que las muñecas, procurando que el antebrazo y el dorso de las manos formen 

una línea recta. 

Dedos ligeramente curvados y cada uno de ellos rozando ligeramente la tecla base o tecla guía 

correspondiente. 

Cabeza alta y la vista en el texto que se está escribiendo procurando no mirar el teclado, ya que 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. El mecanismo 

del ordenador permite que pulsando ligeramente las teclas se consiga una correcta pulsación. 
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5.2. Condiciones de trabajo 

Antes de empezar a trabajar con un equipo informático, debemos asegurarnos que nuestro lugar de trabajo 

reúne unas condiciones óptimas. Éstas son algunas recomendaciones: 

5.2.1. La pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.2. La sala 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

× Mantenerla limpia 

× Alejada de las ventanas 

× Perpendicular a las luces 

× Sin reflejos desde el puesto de trabajo 

 

× PAREDES 

Mates y de colores pálidos 

× LÁMPARAS 

Con difusores de luz 

× ILUMINACIÓN GENERAL 

150 - 300 Lux 

× RUIDO AMBIENTAL 

Trabajo normal: 

Inferior a 65-70 dB (A) 

Trabajo concentrado: 

Inferior a 55 dB (A) 

× MICROCLIMA 

Temperatura seca: 19 - 24 °C 

Humedad: 40 - 70% 
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5.2.3. El puesto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3. Posición de los dedos sobre las teclas guías 

5.3.1. Teclado alfanumérico 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

× DISTANCIA VISUAL ÓPTIMA 

45 - 55 cm 

× ÁNGULO VISUAL 

10 - 20° con la horizontal 

× PORTACOPIAS 

A la misma altura que la pantalla 

× TECLADO 

Altura del suelo: 60 - 75 cm 

× ASIENTO 

Cinco patas - Respaldo regulable  

Altura asiento regulable: 38 - 48 cm  

Profundidad asiento: 40 cm   

 Ángulo brazos: 90° 

Ángulo piernas: superior a 90° 

× REPOSAPIÉS 

Regulable en altura 
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En posición de reposo, el dedo índice, medio, anular y meñique de cada mano se colocan sobre la fila 

central de teclas y los dos pulgares se apoyan ligeramente sobre la barra espaciadora. Como se puede 

apreciar en la ilustración, se destacan claramente las teclas guías: A, S, D, F, para la mano izquierda y J, K, L, 

Ñ, para la mano derecha. Para poder encontrar esta posición sin tener que mirar el teclado, las teclas 

correspondientes al dedo índice de cada mano (F y J) suelen tener algún rasgo distintivo al tacto. 

Sobre cada tecla guía descansa un dedo que se desplaza para pulsar las teclas integradas a su zona de 

control y regresa inmediatamente a su posición base.   

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

5.3.2. Teclado numérico 

Como se puede observar en la ilustración del teclado numérico, se destacan claramente las teclas guías: 4, 

5, 6, [+]. 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

× Índice 

 

× Medio 

 

× Anular 

 

× Meñique 
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6. Cómo empezar a utilizar el curso 

Al entrar por primera vez al curso de mecanografía mecasoftPRO, la aplicación le solicitará que introduzca 

los datos del centro en la pantalla de Configuración del centro. 

 

Desde el resto de pestañas de la opción Configuración podrá configurar parámetros del entorno, opciones 

generales, apariencia y sistema. Le recomendamos que lea detenidamente el capítulo número 8.7.1. del 

presente manual (ver página 43). 

Al finalizar la introducción de los datos del centro y la configuración del entorno, el profesor podrá empezar 

a definir las diferentes clases y alumnos que utilizarán el curso mecasoftPRO desde el menú Archivos. 
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7. Entornos de aprendizaje  

Cada vez que entre en el programa, le aparecerá la siguiente pantalla para que seleccione la clase y el 

usuario que va a acceder el curso. Para seleccionar el usuario, primero deberá indicar a qué clase pertenece 

y a continuación elegir el nombre de la lista completa de usuarios disponibles e introducir su clave, si 

dispone de ella.  

Selección de la clase 

 

Selección del usuario (profesor o alumno) 

  

Introducción de la clave (si procede) 

 

En caso que un alumno no disponga de clave, deberá pulsar [Enter] o Aceptar. 
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Dependiendo del usuario que elija, profesor o alumno, mecasoftPRO le presentará una pantalla principal u 

otra.  

El presente manual explica de forma detallada las opciones que incluye la aplicación para cada tipo de 

usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
   

 

 

Curso completo de mecanografía por ordenador                   21                                                                                          www.mecasoftpro.es 

 

 

8. Módulo del profesor 

8.1. Selección del usuario 

Para acceder al módulo del profesor, deberá seleccionar el usuario Profesor e introducir la clave que el 

proceso de configuración le facilitó en el momento de introducir los datos del centro. 

Selección de la clase Selección del usuario profesor Introducción de la clave  

   

Si el profesor lo considera oportuno, podrá cambiar la clave de acceso al programa desde Herramientas > 

Opciones.  

 

A continuación, deberá ir a Opciones generales del programa, introducir la nueva clave y pulsar Aceptar. 
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Siempre que seleccione el usuario Profesor en la pantalla Entrada de usuario, el programa le mostrará la 

siguiente pantalla principal: 

 

El profesor también puede acceder a la aplicación como un alumno. Para hacerlo, deberá seleccionar una 

clase, un alumno e introducir la clave del profesor. 

Selección de la clase Selección del usuario alumno Introducción de la clave del profesor 

   

 En este caso, la aplicación le mostrará la siguiente pantalla principal: 
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Esta pantalla principal es muy similar a la que visualizamos cuando accedemos al programa como un 

alumno. A diferencia de la pantalla principal del módulo del alumno, aparece el botón de acceso directo 

Configuración. En la parte inferior izquierda, la aplicación presenta el nombre del alumno que el profesor 

ha seleccionado para acceder al programa y la palabra (PROFESOR). El hecho que aparezca la palabra 

profesor entre paréntesis indica que se ha accedido al programa como usuario profesor.  

Verá también que los menús incluyen todas las opciones posibles, es decir, las opciones disponibles para el 

profesor y las opciones disponibles para el alumno. Esto afecta básicamente al menú Listados, que incluye 

los listados que puede visualizar el alumno y aquéllos que son específicos para el profesor. 
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8.2. Opciones 

Los menús del programa están estructurados de forma que deberá desplegar la opción correspondiente del 

menú principal.      

 

Éste es el contenido del menú del profesor de forma esquemática: 

 

Archivos 

Clases 

Alumnos 

Cursos 

Lecciones 

Ejercicios 

Salir 

Listados 

Alumnos 

Ránking PPM 

Clases 

Cursos 

Lecciones 

Ejercicios 

Mensajería 

Enviar mensaje 

Recibir mensaje 

Herramientas 

Configuración 

ωCentro 

ωEntorno 

ωOpciones 

ωApariencia 

ωSistema 

Nuevo curso 

Borrado de pruebas 
administrativas 

Realizar copias de 
seguridad 

Importar datos 
mecasoftPRO 6.0 

Cambiar de alumno 

Ayuda 

Manual de usuario 

mecasoftPRO en 
Internet 

Canal mecasoftPRO 

Últimas noticias 
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8.3. Botones de acceso directo 

Se han creado una serie de botones de acceso directo con la finalidad que el profesor pueda acceder a las 

opciones más habituales de la aplicación de una forma rápida y sencilla.   

 

Este botón le presentará la información relacionada con cada alumno. 

La ficha del alumno incluye la foto del alumno, los datos básicos y la clave para acceder al 

programa. Desde esta opción, el profesor podrá ver todas las fichas de los alumnos. 

 

Este botón le presentará la carpeta de mensajes recibidos. Los mensajes están divididos 

entre Mensajes pendientes de leer y Mensajes leídos. 

 

Este botón le mostrará la pantalla para enviar mensajes. Esta opción le permite enviar 

mensajes a cualquier alumno del curso. 

 

 

Este botón le permitirá configurar el entorno de trabajo del curso de mecanografía. 

Esta opción contiene los parámetros del sistema y del entorno de trabajo de los diferentes 

niveles del curso de mecanografía: penalización de errores, coeficiente de error máximo, 

etc.   

 

Este botón le servirá para salir de curso de mecanografía. 

Utilice este botón cuando desee abandonar el programa de mecanografía. 

  



 

 

 
   

 

 

Curso completo de mecanografía por ordenador                   26                                                                                          www.mecasoftpro.es 

 

 

8.4. Archivos 

El mantenimiento de clases, alumnos, cursos, lecciones y ejercicios permite al profesor crear clases y 

alumnos, así como cursos, lecciones o ejercicios adicionales para los cursos de aprendizaje, alfanumérico, 

velocidad, dictados o algún curso nuevo. 

 

8.4.1. Clases 

Esta opción le permite entrar en el mantenimiento de clases de mecasoftPRO. A través de este 

mantenimiento puede crear y borrar clases. 

Al finalizar la introducción de los datos del centro y la configuración del entorno, puede definir las 

diferentes clases que utilizarán el programa mecasoftPRO. Por defecto, el programa viene con una clase 

introducida: Operatoria de Teclado. 

 

Para crear una nueva clase, deberá hacer clic en el botón Nueva clase. A continuación, deberá situarse en 

el campo Código y pulsar [Enter] para obtener el siguiente código de clase disponible. Después deberá 

introducir el nombre de la clase y guardar la información pulsando el botón Guardar clase. En el campo Nº 

de alumnos visualizará el número total de alumnos de la clase. También existe la opción de Borrar clase. 

8.4.2. Alumnos 

 

Esta opción le permite crear nuevos alumnos, borrar alumnos y guardar la información de los 

alumnos. Se puede acceder a ella desde el menú Archivo > Alumnos o pulsando el botón de 

acceso directo Alumnos. 
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Para crear un nuevo alumno deberá hacer clic en Nuevo alumno. A continuación, deberá situarse en el 

campo Código y pulsar [Enter] para obtener el siguiente código de alumno disponible. Después deberá 

introducir los datos personales del alumno y guardar la información pulsando el botón Guardar alumno. 

También existe la opción de Borrar alumno. En la parte inferior izquierda de la pantalla visualizará el 

número total de alumnos registrados en el curso. 

8.4.2.1. Gestión de accesos   

Desde esta pestaña el profesor puede controlar o restringir el acceso a los diferentes cursos del programa. 

 

Esta opción también permite visualizar y modificar la Clave de acceso de cada alumno. Tanto el profesor 

como el alumno pueden modificar esta clave en cualquier momento. 

Si el profesor marca uno de los cursos o módulos en Restringir acceso, el sistema no permitirá al alumno 

realizar las lecciones de ese curso o módulo. 

Si el profesor activa la opción Control automático de acceso a cursos, la aplicación se encargará de 

controlar el acceso a los diferentes cursos. Por ejemplo, no permitirá que un alumno acceda al curso de 

velocidad y perfección si previamente no ha realizado todas las lecciones del curso de aprendizaje. 

La opción de Control automático de acceso a cursos también se puede configurar a nivel de aplicación 

desde las opciones generales de la configuración del centro: menú Herramientas > Opciones. 
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8.4.2.2. Coeficiente y penalizaciones  

La aplicación le permite establecer el porcentaje de coeficiente de error y penalización que desea aplicar en 

cada uno de los cursos del sistema.  

 

Si el alumno supera el porcentaje de coeficiente de error establecido en la copia de un ejercicio, el sistema 

no le permitirá pasar al siguiente ejercicio y le obligará a repetirlo. 

Si desea obtener una mayor perfección en la copia de los ejercicios, penalice los errores de sus alumnos 

indicando el número de penalización que desea aplicar en los diferentes cursos. Esto se utilizará para el 

cálculo de las pulsaciones por minuto netas. Por ejemplo, si introduce un 3 en la opción Penalización del 

módulo de Velocidad, el sistema restará 3 pulsaciones en lugar de 1 por cada error cometido en la copia de 

los ejercicios. 

8.4.2.3. Posición en el curso  

Esta pestaña le informa del último ejercicio realizado por el alumno que seleccione: curso, lección y número 

de ejercicio. A través de esta opción, también podrá visualizar la posición del alumno en cada curso: 

Aprendizaje, Alfanumérico, Velocidad y Perfección o Dictados Mecanográficos. Seleccione cualquier curso 

mediante el desplegable y la aplicación le indicará el último ejercicio realizado por el alumno. Además, esta 

opción le permite seleccionar en qué lección y ejercicio desea que un alumno se sitúe para continuar el 

curso a partir del nivel seleccionado. 
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8.4.2.4. Evolución  

Compruebe la evolución de cualquiera de sus alumnos de forma gráfica, a nivel de pulsaciones por minuto 

brutas, pulsaciones por minuto netas y errores cometidos. Esta gráfica muestra los valores máximos 

obtenidos por día. En el caso de las PPM brutas y netas, nos muestra el mayor número de pulsaciones por 

minuto brutas y netas conseguidas cada día que se ha realizado el curso. En cuanto a los errores, nos 

presenta el menor número de errores realizados por día.  

 

8.4.3. Cursos 

Esta opción le permite entrar en el mantenimiento de cursos de mecasoftPRO. En este mantenimiento 

puede visualizar y crear nuevos cursos de mecanografía. 

 

Para crear un nuevo curso, deberá hacer clic en el botón Nuevo curso, situarse en el campo Curso y pulsar 

[Enter] para obtener el siguiente código de curso disponible. Después deberá introducir el nombre del 

curso y guardar la información pulsando el botón Guardar curso. En el campo Nº de lecciones visualizará el 

número total de lecciones que tiene el curso. 

Los cursos que crea el profesor aparecerán en el apartado Cursos realizados de la parte izquierda de la 

pantalla principal del alumno. 
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8.4.4. Lecciones 

Esta opción le permite entrar en el mantenimiento de lecciones. En este mantenimiento, igual que ocurre 

en el mantenimiento de cursos, puede visualizar, borrar y/o crear nuevas lecciones. Una lección de 

mecasoftPRO tiene aproximadamente 12 ejercicios. 

El generador de lecciones le puede resultar útil para realizar: ejercicios en idiomas extranjeros, ejercicios 

especiales de combinación de letras (problemática de varios dedos), ejercicios de combinación de números 

y letras (prácticas en la introducción de todo tipo de datos), ejercicios de valoración de operadores de datos 

(selección de personal), etc. 

 

 

Para empezar a crear una lección, debe hacer clic en el botón Nueva lección y seleccionar a qué curso 

pertenece esta lección. Después, pulse [Enter] en el campo Lección para que la aplicación le presente el 

siguiente número de lección y escriba el nombre de la lección en el campo Nombre. Si lo desea, puede 

completar el campo Objetivo de la lección detallando la finalidad de la lección. 

A continuación, la pantalla le muestra el listado de ejercicios que forman dicha lección.  
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El mantenimiento de lecciones incluye una opción denominada Lección de refuerzo. En caso que active 

esta opción, las nuevas lecciones se presentarán en la opción Lecciones de refuerzo. Recuerde que esta 

opción se encuentra disponible tanto en el Curso de aprendizaje como en el Curso de velocidad y 

perfección.  

Recuerde: si añade la nueva lección como lección de refuerzo al curso de aprendizaje, la encontrará en el 

menú del Curso de aprendizaje, mientras que si la lección de refuerzo se añade al curso de velocidad o 

dictados, la encontrará en el menú del Curso de velocidad y perfección. 

8.4.5. Ejercicios 

Esta opción le permite entrar en el mantenimiento de ejercicios de mecasoftPRO. En este mantenimiento, 

igual que en el mantenimiento de lecciones, puede visualizar, editar, borrar y/o crear nuevos ejercicios. Un 

ejercicio siempre deberá pertenecer a un curso y  lección determinada. 

 

Para crear un ejercicio, debe pulsar el botón Nuevo ejercicio. A continuación, seleccione a qué curso y 

lección pertenece el nuevo ejercicio. Después, pulse [Enter] en Ejercicio para que la aplicación le presente 

el siguiente número de ejercicio disponible y escriba el nombre del ejercicio en el campo Comentario. Si lo 

desea, puede establecer el tiempo máximo en que el alumno deberá copiar el texto en minutos, así como el 

número de PPM mínimas que el alumno deberá realizar en el ejercicio. 

Para poder establecer el control de PPM mínimas del alumno, será necesario tener activada la opción 

Control de ejercicios por pulsaciones incluida en las opciones generales del programa: menú Herramientas 

> Opciones. 
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A continuación, introduzca el texto del ejercicio. 

El mantenimiento de ejercicios le ofrece la posibilidad de incluir el fichero de audio correspondiente en 

formato mp3. Sin embargo, el audio sólo se podrá utilizar en el curso de dictados. 
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8.5. Listados 

Desde el módulo de listados, el profesor podrá visualizar listados adicionales: 

 

Recuerde que si el profesor accede a la aplicación seleccionando un alumno e introduciendo la clave del 

profesor, el menú Listados le mostrará todos los listados que le ofrece el curso: los listados que puede 

visualizar el alumno y los listados que son específicos para el profesor.   

 

8.5.1. Alumnos 

Visualice el listado de alumnos de la clase y el curso que seleccione. Esta pantalla presenta los datos 

personales de cada alumno así como el curso, lección y último ejercicio que ha realizado. 
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Si desplaza la barra de desplazamiento hacia la derecha, podrá ver el curso, lección y último ejercicio que 

ha realizado cada alumno. 

 

8.5.2. Ránking PPM 

Este listado le permite visualizar los resultados que han obtenido los alumnos de un módulo determinado 

del curso. 

Seleccione la clase y el curso a través de los menús desplegables de la parte superior de la pantalla.  
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Por defecto, la pantalla principal presenta la siguiente información: 

¶ Nombre del alumno 

¶ Tiempo 

¶ PPM 

¶ Errores 

¶ PPM brutas 

¶ PPM netas 

¶ Coeficiente de error 

También puede seleccionar si desea ordenar los resultados según: tiempo, PPM, número de errores, PPM 

brutas, PPM netas o coeficiente de error. 

 

La pantalla le presenta los resultados que han obtenido los alumnos de una determinada clase en el curso 

seleccionado. En el caso del tiempo, PPM y errores, la aplicación le muestra el resultado global, es decir, el 

tiempo total invertido en el curso hasta el momento y el número total de PPM y errores realizados. En 
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cuanto a las PPM brutas, PPM netas y coeficiente de error, la aplicación le presenta la media de resultados 

obtenidos en el curso. 

Si lo desea, puede ordenar esta información según el parámetro que elija. En la siguiente pantalla, hemos 

seleccionado ordenación por número de errores. En este caso, la aplicación muestra el listado de alumnos 

ordenado de mayor a menor número de errores. 

 

8.5.3. Clases 

Este listado le presenta el número y nombre de clases, así como el número total de alumnos de cada clase.  

 

Si selecciona una clase y pulsa el botón Ver alumnos, podrá 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 número de alumnos que está realizando cada 

uno de ellos. 

 

Si selecciona un curso y pulsa el botón Ver alumnos, podrá visualizar el listado de alumnos que están 

realizando dicho curso. 

Asimismo, si selecciona un curso y pulsa el botón Ver lecciones, podrá visualizar el listado de lecciones que 

componen el curso. 

8.5.5. Lecciones 

Este listado le muestra el código, nombre y número de ejercicios que componen cada módulo del curso de 

mecanografía.  

A través del menú desplegable Curso, puede seleccionar el curso cuya información desea visualizar. 

 

Una vez seleccione el curso, la aplicación le presentará el listado de las lecciones que contiene el curso: 

número, nombre y número de ejercicios de la lección. 


























































































































































































