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2. Introduccioén

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

del programa mecasoftPRO.

Nos complace presentarteecasoftPRQ@011 Se trata de ua nueva version de nuestro curso completo de
mecanografia asistida porrdenador, un sistema profesional, renovado y eficaz para aprender a dohainar
escritura mecanogréfica.

En la sociedad actual, las nasvtecnologias estan presentes en la mayoria de ambitos y un buen
conocimiento de mecanografia nos permite obtener un mayor rendimiento en la utilizacion de aplicaciones
informaticas. La formacién en esta materia también repercute en un mayor aprovechardelrtiempo y
contribuye a conseguir una participacion mas plena en el entorno sdeiabral.

Estamos convencidos que mecasoftPRO 20dnplirA sus expectativas y le permitird aprender y
perfeccionamecanografia de una forma facil y rapida.

Muy agralecidos por su confianza.

El equipo de mecasoftPRO
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3. Requisitos

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

Los requisitosminimosque debecumplir elordenadorpara poder ejecutar los programas mecasoftPRO
Student 2011, mecasoftPRO Student Plus 2011 y mecasoftPRO Familyr2011 so

i Procesador Intel Core 2 o similar
1 350 Mb dememoriaRAM
1 Resoludn pantalla 1024 x 768ixeles o superior

Windows XP con service pack 2
Windows Vista (32 0 64 hits)

Windows 7 82 0 64 bits)

Conexbn a Internet (8lo para la instaladin)

=A =4 =4 =2
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4.\Versiones

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

1 mecasoftPRO Student 2011

I mecasoftPRO Student Plus 2011
1 mecasoftPRO Family 2011

1 mecasoftPRO Professial 2011

Este manual describe el funcionamiento de todas caracteristicas de las siguientes versiones del curso de
mecanografia:

f mecasoftPRO Student 2011
T mecasoftPRO Student Plus 2011
1 mecasoftPRO Family 2011

La siguienteabla comparativa recoge las faionalidades de cada version:

1 Student Student Plus

NUmero de usuarios del curso

ilimitado.
Gestion por clases

Ndmero de textos ____

Curso de aprendlzaje

Curso alfanumerlco

____
Creamon de ejerC|C|os

————
————
Ercrassss—— o @2 F P P

si + listados

Listados P P P estadisticos del
profesor

____

Mensajeria profesomlumno

Curso completo de mecanografia por ordenador 7 www.mecasoftpro.es
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El proceso de instalacion de la aptin estd formado por 2 partes: la primera parte consistelan
instalecién de los archivos que necesita la aplicacién panaifunar yla segunda parte es el registro de la
licencia de mecasoftPRO y la instalacion de los ejercicios que el alumno debera realizar.

5.1

Instalacion de los archivos necesarios para ejecutar el pragram

Para empezar a realizar la instalacion de mecasoftERBuario debejecutar el fichero SETUP.EXIE se
encuentra en la raiz de la carpeta de mecasoftPRO. A continuacién se describe el proceso de instalacion:

!;! » Portatil » Student Plus »

Dropbox | VBPowerPacks_3
| Windowslnstalle:
- Bibliotecas

[ Documentos

@l mecasoftPRO

L) setup.exe

El proceso de
instalacion instalardl
SQLSERVER Comp
Edition. Se deb
aceptar y proseguir
con la instalacion

Organizar Incluiren biblioteca »  Compartir con
/¢ Favoritos Hombre
i Descargas DotNetFX35
B Escritorio SQL Server Compact Edition
] Sitios recientes | VBPowerPacks

™S

ara inicializata ins
talacion ejecute el
programa SETUP.EXE

() Instalacién de mecasoftPRO Student Plus 2011 =

El proceso de instalacion no
presentard el contrato de I3
licencia. Se debe leglaceptar y
pulsar el boton deiguiente

Para los siguientes componentes

SQL Server Compact 3.5

contrat

TERMINOS DE LICENCIA DEL
SOFTWARE DE MICROSOFT

MICROSOFT SQL SERVER COMPACT 3.5
CON SERVICE PACK 1

| ns términns de esta licencia son un contrata entre Microsoft

Ver CLUF para imprirmide

Wa los téminos del Contrato de licencia pendiente?

Si elige No, se cerrard ol programa de instalacién. Para instalar, primero debe aceptar
los téminos de este Contrato

[ Acepio o acepto |

Contrato de licencia
Lea el siguiente Contrato de licencia. Presione |a tecla Av Pég para ver el resto del
o

/ = [t

75 mecasoftPRO Student Plus 2011

Dedique unos instantes a leer el Contrata de licencia incluido en sl progiama. Si acepta las
condiciones, haga olic en "Aceplo” y luega en "Siguiente”. De o conlrario, haga cfic en "Cancelar”

LIGENGCIA DE USO DE ESTE PROGRAMA

(CONCESION DE LIGENGIA:
Esta licencia atorga al comprador el derecho del usa del programs, pero no le
transfiere ningin titulo de propisdad sobre el mismo

RESTRICCIONES DE REPRODUGCION:
El software objeto de esta licencia lleva incarporada un mecanismo de
proteccion contra copias. Por tanto, el cliente exclusivamente podrd hacer

® No acepto 7 ficepto

1) mecasoftPRO Student Plus 2011

— "
EmﬁasmﬁPRﬂSt\ldcntP\usZﬂll ﬂ‘j X

1) mecasoftPRO Student Plus 2011 = e ]

Seleccionar carpeta de instalacion

Elinstalador instalar mecasolPRO Student Flus 2011 en |a siguiente carpeta.

clic en "Examinar

Capeta

Para instalail en esta campeta haga cic en "Siguients". Para instalario en una carpeta distinta haga

Instalando mecasoftPRO Student Plus
201

Instalando mecasoftPR 0 Student Plus 2011

Espere:

Instalacion completada

mecasotPRO Student Plus 2011 se ha instalado conectamente.

Haga clic en "Cenar” para saii.

equipo:
© Para todos Ios usuarios

Séla para este usuario

C:\Program Files [x86)\mecasoftPR0mecasoftPRO Student Plus 201 Examinar.

Instalar mecasoftPRO Studert Plus 2011 sélo para este usuano o para todos los usuarios de este

N\

Cancelar < Al Siguenies |

<hids

‘EWMW T T RS RETEEED

Cancelar

/ "\

presenta por defecto

Especifique la ruta donde
se instalard mecasoftPR(
No modifique la ruta que

Curso completo de mecanografia por ordenador
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Siguiente > < Atrds
_/7

Una vez terminado el proceso d
instalacién encontrara en el escritorio de
Windows un acceso directo al program
mecasoftPRO
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5.2 Licenciamiento de la apkcione instalacion de los ejercicios

Una vez terminado el proceso de instalacion de los ficheros necegarasejecutar la aplicaciorel
usuario debera ejecutal programa parantroducir el nUmero ddicencia e instalar los ejercicidel curso
Podemos ejecutar el programa mecasoftPRO de dos formas distintas:

1 Mediante el acceso directo que encontraen el escritorio de
Windows. Este acceso directodmea automaticamentel proceso de
instalacion

1 Mediante el ment deWindows. Después de haber instalad® ""“;foffpfolﬁmmmumu
aplicacion,encontrarduna nueva carpetalenominadamecasoftPRC Ml Gifce
2011 y dentro de esta carpeta habra un acceso directo al progr |,

mecasoftPRO 2011.

Atrds

) i

I —)

La primera vez que ejecute el programa mecas®@Re aparecera la siguiente pantalla:

Proceso de configuracién de mecasoftPRO STUDENT PLUS 2011 = Proceso de configuracién de mecasoftPRO STUDENT PLUS 2011 o]
Licencia y codigo de validacion de mecasoftPRO Licencia y cadigo de validacion de mecasoftPRO Licencia y codigo de validacion de mecasoftPRO
|| StudentPlus 2011 Student Plus 2011 Student Plus 2011
Para teminar | nstalacion de mecascftPRO debers introduci el nimer de licencia que Para teminar la nstalacion de mecasctPRO debers introducir el nimer de licencia que Pars teminar | nstalacion de mecascftPRO debers introduci el nimer de licencia que
encontrard en |a hoja de garantia. Autométicamente se generard el codigo de ncontrard en la hoja de garantia. Autométicamente se generard el codigo de ontrard en la hoja de garantia. Autométicamente se generard el codigo de
instalacion instalacion ialacion
Nimero de Licencia: Nimero de Licencia: Nimero de Licencia:
o r— DA0000000090DD0OC4
Cédigo de instalacion: Cédigo de instalacion: Cédigo de instalacion:
0109-E492-6E90-205F-5FCC] 0109-E492-6E90-205F-5FCC]
in deberd estar conectada a intemet, pulsar el botén Para obtener el cédigo de validacif flebers estar conectado a intemet, pulsar el botén Para obiener el cédigo de validacion deber estar conectado a intemet, pulsar el botén
Fopcrcionars of chdigs do valdasdn db fama btener Vl'y mocawatPFO lof]  frcionars ol cédiod do voidasin deforma btenr Vil y mocasatPFO e proporcionar ol édiod 4o valdasin defoma
Ie diera problemas podra obtener el cidigo de automitica. i algin firewsll o diera problemas podré obtener el cédiga de auonélca. S sgln rewal o roy e der poblemas pocrdobtener o g de
hitp: /icencia mecasoftpro.eslicencia aspx vaiidacicy p.//icencia mecasoftpro.eslicencia aspx alidacién en la siguiente dreccién hitp:/icencia mecasoftpro.eslicencia aspx

Cadigo de validacién:

Obtener val. 33B7-C8BD-06CF-055B-5BA4
Aceptar || Cancelar Aceptar QCance\a,

/| J/

Obtener val.

Aceptar || Cancelar

En esta casilla debera Automaticamente le aparecera ¢ | Una vez introducido el cédig
introducir el nimero de codigo de instalacion y deber{ | de validacion, empezara e
licencia que encontrara e introducir el cédigo de validacion| | Proceso de instalacion de lo
la hoja de registro Este codigo se puede obtener d | ejercicios. Este proceso pued

forma automatica pulsando el botér| | tardar unos minutos. Al acaba
GhotGSYySNI O f o¢g 2 el proceso le aparecerd la

direccion web: pantalla principal de
http://licencia.measoftpro.es/licenci mecasoftPRO.
a.aspx

Curso completo de mecanografia por ordenador 9 www.mecasoftpro.es
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6. Recomendaciones

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

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

Pulse las teclas con la yema de los dedos y en el centro, ho en sus baldescd@la 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 de aprendizaje debe pulsar las teclas repitiendo mentalneemombre 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 agiles ni tienen idéntica fuerza. Generalmente los
mefiiques y los anulares son los mas torpes por ser los que, en los deenésteres, se usan menos. Es,
pues,necesario practicar los ejercicios con insistencia hasta lograr la misma soltura en todos ellos.

Para pulsala barra espaciadorae usaran Unicanmge los pulgares, utilizando cada vez el pulgar de la
mano contraria que haya pulsado la Ultima tecla, y cesando rapida y completamente la presion del dedo
una vez efectuada la pulsacion, pues de lo contrario seguiria espaciando.

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

6.1 Posicion recomendada para escribir

Coloquese derecho frente al teclado de su ordenador, nunca inclinado. La espalda erguida y los hombros
sueltos co 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 antebrazo y el dorso 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 esté escribipratmrando no mirar kteclado, ya que la finalidad
es escribir al tacto, sin mirar las las 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 pulsacion.

Curso completo de mecanografia por ordenador 10 www.mecasoftpro.es
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6.2 Condiciones de trabajo

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

6.2.1 Lapantalla

N

.

; Mantenerla limpia
. Alejada de las ventanas
, < Perpendicular a las luces

Sin reflejodesde el puesto daabajo

X X X X

6.2.2 Lasla

x PAREDES
Mates y de colores palidos

x LAMPARAS
Con difusores de luz

x  [LUMINACION GENERAL
150- 300 Lux

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

x  MICROCLIMA
Temperatura seca: 124 °C
Humedad: 40 70%
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6.2.3 El pesto

x DISTANCIA VISUAL OPTIMA
45-55cm
x  ANGULO VISUAL
10- 20° con lahorizontal
x  PORTACOPIAS
A la misma altura que la pantalla
x TECLADO
Altura del suelo: 6075 cm
x ASIENTO
Cinco patas Respaldo regulable
Altura asiento regulable: 3848 cm
Profundidad asiento: 40 cm
Angulo brazos90°
Angulo piernassuperior a 99
x REPOSAPIES
Regulable en altura

60 - 75 cms

6.3 Posicion de los dedos sobres lgeclas guias

6.3.1 Teclado alfanumérico

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

2 ! 3 $ % & / ( ) = ? 3 b
2y ||1) ||[2]||3#||4" ||S 6 |7 8 9 (] 2 i grrar
w = :_ ) intro
5 ||| K || [N Gt
3 : v shift
}egl Ctrl
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En posicion de repostos dedos indice, medio, anular y mefigie cada mano se colocan sobre la fila
central de teclagy los dos pulgas se apoya ligeramente sobre la barra espaciadoi@omo podemos
apreciar en la ilustracionesdestacan claramentas teclas guias: A, S, D, F, para la mano izquierda y J, K, L,
N, para la mano derechd&ara poder encontrar esta posicion sin tener queamel teclado, las teclas
correspondientes a los dedos indice 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 irdkegradasa de
control y regresanmedatamente a su posicidon base.

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

6.3.2 Elteclado numérico

Como podemos apreciar en la ilustracion del teclado numérico, se destacan claramente las teclas guias: 4,
5, 6,[Intro].

Blog 117 : : x Indice
Numn
x  Medio
7v 8 9
nNIcio RePag
! T x  Anular
. op) x  Mefique
b
1 2 bl 4
Fin l A'.'P.‘u_] .n$o
0
Ins Supr

Curso completo de mecanografia por ordenador 13 www.mecasoftpro.es




mecasoftPRO

7. Entorno de aprendizajg menus

7.1 Menuprincipal

El menu principal de mecasoftPRO esta estructurado de forma que el aldispengade un control total
sobre los cursos, lecciones y ejercicios copiados, asi derus resultadosbtenidos

Desde esta misma pantalla, podra continuar las lecciones no acabadas pulsando doble clic sobre la leccién
del curso deseado, acceder a las opciones del menu principal o pulsar los botones de acceso directo.

| mecasoftPRO Student Blus el

Archivos  Curso de Aprendizaje  Curso de Velocidad ~ Listados  Graficos Herramientas  Ayuda

O = [j E R f/) Q Q, lil <

Alumnos Aprendizsie  Alfanuménico  Velocidad Dictados Valoracién Grificos | Configuracion Saiic
Cursos realizados Nombre del Ejercicio Fecha Tiempo Puls.  Emores PPM Brutas PPM Netas  Coef(%) Informacién
=] D CURSOS & TEXTO N.01: Velocidad 150 p.p.m. (T: 3) 08/04/201 02:58 457 3 154,04 152,02 131 -
@ :ERAE'L“&Z&JEO & TEXTO N. 02: Velocidad 150 p.p.m. (T: 3) 09/04/201.. 0252 457 5 159,42 15767 109 | ULTIMAS NOTICIAS BLOG
o 7 . A
& velocioa ¥ PerreCCION & TEXTON.03: Velcz:fdad 150ppm.(T:3) 08/04/201... 03:00 459 10 153.00 149,67 2,18 mecasoftPRO
~ VTR EIUEEE] | @ TEXTON. 04 Velocidad 150ppm. (T: 3) 09/04/201..  03:00 469 8 15633 15367 171 Te parece acertado que la
VELOCIDAD 150 (2/3) PPM | @ TEXTO N. 05: Velocidad 150 p.p.m. (T: 4) 09/04/201...  04:00 602 6 150,50 14900  1.00 mecanografia
VELOCIDAD 2501/3) PPM & TEXTO N. 06: Velocidad 150 p.p.m. (T: 4) 09/04/201... 03:41 602 13 163.44 159.91 216
{7 DIGTADOS MECANOGRAFICOS | & TEXTO N. 07: Velocidad 150 p.p.m. (T: 4) 09/04/201..  03:40 606 17 165,27 16064 281
& TEXTO N. 08: Velocidad 150 p.p.m. (T: 4) 09/04/201 03:39 604 8 165.48 163.29 132
& TEXTO N. 09: Velocidad 150 p.p.m. (T: 5) 08/04/201... 04:50 754 9 156,00 154,14 118
& TEXTO N. 10: Velocidad 150 p.p.m. (T: 5) 08/04/201 04:29 753 1 167.96 165,50 146 - e
Mecanografia mévil
D—FETON—H-Veloeidad-1505-5-m—F-5 0o/04:01 YRS 205 22 17865 1658 298
Q| TEXTO N. 12: Velocidad 150 p.p.m. (T: 5) 09/04/201 04:34 749 10 164,01 16182 134
10 de ftPRO para el
d de mec fi
Uttimo texto escrito
El criter es la mas destacada forma de reliegve en los planetas y dptélites
sin atmbésfera, cono Mercurio o la Luna. Incljuso los cuerpos con ung capa
atmosférica (como Marte, Venus, o la misma Tlierra) lresentan este fipo de
formacién. Un criter, paaabra latina qgue significa copa, es generalmente la Tomar apuntes. ; a mpno o con el
huella circular dejada por el impacto metedrico sobre una superficje. Existge ordenador ?
también criteres de origen volcénico. Para diferenciarlos...
\=J Blog mecasoftPiRO
¢ Canal mecasoftfRO
&' mecasoftPRO
Utimo ejercicio realizado | Gréfica de aprendizaje |

CURsO ACTUAL] vELOCIDAD v PFRFECCION LECCION ACTUAL: VELOCIDAD 150 (1/3) PPM EJERCICIO ACTUAL: TEXTO N. 01: VELPCIDAD 150 P.P.M\(T: 3')
MARIA MARTIN§Z CORNET

Doble clic: accede al siguien Clic erecho: Clic:visualiza Clic: accede & Clic:accede al
te ejercicio de la leccion repite el ejercicio el ejercicio noticia publicada blog, YouTube,
en el blog de o web de
mecasoftPRO mecasoftPRO

Doble clicaccede al primer
ejercicio de la leccion
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7.1.1 Opciones

Losmenusdel programa esin estructuradosle forma quedebera desplegar la opcion correspondiente del
menu principal.

Graficos  Herramientas  Ayuda

Archivos | Curso de Aprendizaje | Curso de Velocidad  Listados
Iniciacién al ordenador ...
2 )| Q < @
‘lt‘\’ I Curso de Aprendizaje ... | P ‘ % e » l' &

Alumnos Ejercicios Alfanuméricos ... Dictados Editor Pruebas Valoracion Graficos Configuracién Salir

Cursos realiz; Lecciones de refuerzo ... lombre del Ejercicio Fecha Tiempo Puls. Emores PPM Bnutas

Este es el contenido del ment de forma esquematica:

X ~
: Curso de Curso de 3 = .
Archivos E T Listados Graficos Herramientas
aprendizaje velocida
S 4 S
r N r N r N
" Iniciacion al Curso de velocidad Seguimiento de Seguimiento de :
[=| Fichadel alumno ™ ordenador ™ perfeccion ejercicios ™ ejercicios ™ Opciones
\ J \ J \ )
r N r N r N
. Dictados Seguimiento de Seguimiento de
™1 Cursos = Curso de aprendizaj mecanograficos lecciones ™ lecciones ™ Nuevo curso
\ J \ J ‘ \
Borrado de pruebas
. Ejercicios . £ . - administrativas
— Lecciones alfanuméricos == Lecciones de refuerzp Seguimiento de cursas == Seguimiento de cursas ™ Realizar copias de
seguridad
\ J \ J
r N r N
o " Pruebas Seguimiento Seguimiento
m Ejercicios = Lecciones de refuer, administrativas ™1 administrativo ™ administrativo
\ J \ J
Valoracién de la ”
== Pruebas de control leccion == Errores por leccién
Editor de textos
== Recomendacion de w= Errores por leccion == Errores por letras
ejercicios
== Errores por letras W= Errores por filas

W= Errores por filas

7.1.2 Botones de acceso directo

Se han creado una serie de botones de acceso directdecfinalidad de poder accedarlas opciones mas
habituales del sistemde una forma rapida y sencilla
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Este botdn Igresentarda informacion relacionada con el alumno

Laficha del alumndncluyela foto del alumnoJos datos basicos y la clave paacceder &
programa

Este botén le servira para empezar ptimer mddulo del curso de mecanografi
aprendizaje o dominio de teclado.

Si es la primera vez que utiliza un sistema de aprendizaje de mecanpdedféaempezai
coneste mdéduloy seguir lasecomendaciones indicadas en este manual.

Este botdn le servira para practicar ejercicios alfanumeéricos.

Estosejercicios le aydaran a mejorar la velocidad mediantextos que contienenuna
combinacion de numeros, letras y signos.

Este botdn le swira para realizar ejercicios de velocidad y perfeccion.

Son ejercicios cuya finalidad es aumentar la velocidad que va obteniendo el alumr
largo del curso de mecanografia.

Este botdn le servira para realizar dictados.

Los dictados son gjeiciosen que una voz en audle ira dictando el texto a la velocidad ¢
la leccién y que deberé teclear al mismo ritmo que el dictado.

Este boton le servira para practicar la creacion de diferentes tipos de documentos.

Podra copiar cualquietexto o documend: cartas comerciales, ejercicios de tabulacic
presentacion de trabajos, etc.

Este botdn Igermitirarealizar pruebas de control en la copia de texto libre

Esta opcidén es ideglara aquellos usuarios que estdn preparandgasiciones, ya que
podran copiar textos cel temario y al mismo tienpo, realizaran simulaciones degeueba
de mecanografia.

Este boton lemostrarauna completavaloracion de los resultados obtenidos en la copia
una leccion

Esta opcion lgresentaratoda la informacién coespondiente a la leccion seleccionac
mostrando todos los ejercicios copiados, errores cometidos en cada dedo, letra, file
resumen de las pulsaciones de la leccion.

Este boténle servird para realizar unadica de seguimiento de ejercicios deauleccion
copiada.

Esta opcion le mostrarde forma graficaoda la informacion correspondiente a la lecci
seleccionada, mostrando la evolucién en pulsaciones por minuto y errores cometidos
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ejercicios de la leccion.

( Este botdn Igermitiracorfigurar el entorno de trabajo del curso de mecanografia.

; Esta opcion contiene losapametros désistema y del entaro de trabajode los diferentes
Configuracion | niveles del curso de mecanograffgenalizacién de errores, coeficiente de error maxir
etc.

0 Este botd le servira para salir de curso de mecanografia

Utilice este botdn cuando desee abandonar el programa de mecanografia.
Salir

7.1.3 Descripcion de la pantalla principal

Ejercicios de la leccion
copiada

Lecciones
realizadas

| mecasoftPRO Student Pis.

Archivos  Curso de Aprendizaje urso de Velocidad  Listados  Gréficos Herramientas  Ayuda

S >
3 =@ £ QW
wy = | >
Mumnos | Aprendizsje  Afangménco  Velocdad  Dictados Eator Pruebas Valoacien  Gréficos | Cont Saiir
Cursos realizados Nombre del Ejercicio Fecha . Emores  PPMButas  PPMNetas Coef(%) || Informacisn
B D CURSOS & TEXTO N. 01: Velocidad 150p.pm. (T: 3) 09/04/201 5 154,04 15202 131
APREND'ZNE & TEXTO N. 02: Velocidad 150p.p.m. (T: 3) 09/04/201 5 159.42 15767 1.09 ULTIMAS NOTICIAS BLOG
C'iggm%ﬁ'c S & TEXTO N. 03: Velocidad 150 p.p m. (T: 3) 09/04/201 10 153,00 14967 218 || mecasoftPRO
VELOCID PRCTEEE | 2 TEXTON. 04: Velocidad 150ppam. (T: 3) 09/04/201.., 8 166,33 18367 171 || Te parece acertado que la
VELOCIDAD 150 (2/3) PPM | @ TEXTO N. 05: Velocidad 150p pm. (T: 4) 09/04/201... 6 150,50 14900 100 || mecanografia
VELOCIDAD 250(1/3)PPM | @ TEXTO . 06: Velocidad 150 p.p.m. (T: 4) 09/04/201 13 163,44 15991 216
@-{"7) DICTADOS MECANOGRAFICOS | & TEXTO N. 07: Velocidad 150p.pm. (T: 4) 09/04/201 17 165.27 16064 2381
& TEXTO N. 08: Velocidad 150p.p.m. (T: 4) 09/04/201 8 165.48 16329 132
& TEXTO N. 03: Velocidad 150p.pm. (T: 5) 09/04/201 3 156,00 15414 119
& TEXTO N. 10: Velocidad 150p p.m. (T: 5) 09/04/201... 1 167.96 i | ———
& TEXTO N. 11: Velocidad 150p p.m. (T: 5) 09/04/201... 2 17085 68 e | o ode
& TEXTO N. 12: Velocidad 150p.pm. (T: 5) 09/04/201 10 16401 B8 134

10 consejos de mecasoftPRO para el
aprendizaje de mecanografia

Utimo texto escrto

El créter es la mas destacada forma de relieve en los planetas y datélites
sin atmésfera, cono Mercurio o la Luna. Incluso los cuerpos con una capa
atmosférica (como Marte, Venus, o la misma Tierra) lresentan este tipo de

formacién. Un criter, paaabra latina que significa copa, es generalmente la Tomar apuntes. ; a mano o con el
huella circular dejada por el impacto metedérico sobre una superficie. Existge ordenador ?

también créteres de origen volcénico. Para diferenciarlos...

() Blog mecasoftPRO
&) Canal mecasofPRO
. mecasoftPRO

Utimo ejercicio reaiizado |Gréfica de aplen%‘ \ A

CURSO ACTUAL: VELOCIDAD Y PERFECCION LECCION ACTUAL: VELOCIDAD 150 (1/3; ICIO ACTUAL: TEXTO N. 01: VELOCIDAD 150 P.P.M. (T: 3')
MARIA MAR7 CORNET

Nombre del alumno Curso, leccién y Gréfica de Texto del

gue esta utilizando ejercicb realizado seguimiento ejercicio

el sistema delcurso
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8. Configuracion

Esta opciormpermite establecer valores por defectopnfiguracionegjue se utilizaéin en la
/ aplicacion en la realizacion de los ejercici®s.puede accedetesde el menliHerramientas
Configuracion >OpCi0neS

En la configuracion de mecasoftPRO se puede estabBecenfiguracion relacionada con el entorno de la
aplicacion ya configuracién relacionada con el sistema.

8.1 Configuracion del entorno

Se accede a la configuracion del @mio pulsando el icond&ntorno. En esta configuracion se pueden
establecer los valores por defectolgs opciones para el curso de aprendizaje, ejercicioanalféricos,
curso de velocidad, dictados mecanograficos, editor de textos y pruebas de control.

En cada unde las gstafiasse pueda definir los siguientes valores:

1 Coeficiente de error maximgpermite definir el porcentajele error que puede hacer ekuario en
un ejercicio. En caso de superar este porcentsgeinterpretara que el alumno no ha superado el
ejercicio.

1 Penalizacion por pulsacionpermite establecer un valode penalizacion pocada error que el
alumno cometaPor ejemplo, si introdce un 3, significard que el sistema restara 3 pulsaciones en
lugar de 1 por cada error cometido en la copia de los ejercicios. Esta opcién se utiliza para
conseguir una mayor velocidad.

8.1.1 Opcionedel airso de aprendizajealfanumérico

En esta pagina tamén se puede configurael color que la aplicacién utilizara para iluminar la tecla que el
usuario debera pulsagn cada uno de los ejercicios de aprendizaje o de ejercicios alfanumé&acpsede
asignarun color diferente para cada dedo.

Otras opciones que se pueden activar:

1 Bloquear teclaal equivocarse en el cursoccuando el alumno est@racticando un ejercicio, el
programa nole dejara continuar hasta que el usuario pulsetdala correcta. Esta opcion esta
activada por defecto.

1 Interlineacién automética cuando el alumno est@racticardo un ejercicio y llegual final de la
linea no sera necesario pulsar la tecla [Intro], ya que el sistearabiardautomaticamentede
linea. Estapcion estéactivada por defecto.
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1 Presentar resultadosnientras se esta realizando el ejercicimientrasel alumno esté practicando

un ejercicio vera en todo momento el tiempo, pulsaciones, errores, pulsaciones brutas, pulsaciones

netas yel coeficiente de error que estabteniendoen el ejerciad. Esta opcidén estactivada por
defecto.

1 Seleccién de ejercicipor parte del usuario permite que el usuario puedaeleccionar un ejercicio
dentro de la pantalla del curso de aprendizaje y del curso de ejereif@mrimeéricos. Esta opcion
estadesactivada por defecto.

1 Sonido de error al equivocarsal pulsar una tela: cuando el usuario eétpracticando un ejercicio
y no pule la tecla correctael sistemaemitird un nido de audio. Esta opcion esaétivada por
defecto.

Configuracion de mecasoftPRO @
e Configuracién del entorno
O /J‘(
A Aprendizaje | Velocidad | Pruebas administrativas | Edior de Textos | Pruebas de control

Definicién del color asignado al pulsar una tecla:

Meiiique: [l (2] wmedio: Il (-] Pugar ()

r| Anular: ] indice: [l (-
5 Coeficiente y penalizacién por errores
Sistema
Coeficiente de error maximo: 00015 %
Penalizacion por pulsacion: 15 (errores)

Opciones del curso de aprendizaje y alfanumérico:

[¥] Bloqueartecla al equivocarse en el curso

[V Interlineacién automatica

[¥] Presentar resultados mientras se estd realizando el ejercicio
| Seleccién de ejercicio por parte del usuario

[¥] Sonido de error al equivocarse al pulsar una tecla

Aceptar HQ Cancelar ]

8.1.2 Opcionedlel curso de velocidaddictados

Esta pagina incluyéas mismas opcionedetalladasen el apartalo anterior y una nueva opciériio
presentar textos en dictadasSi seleccionamosséa opcién la pantalla de dictadoso mostrarael texto
que el alumno debera copiar.

8.1.3 Opciones de lagruebas administrativas, editor de texdg pruebas de canol

En estas paginas el usuatimmbiénpodra configurar el @mpo maximo que el alumno terd para realizar
un ejercicio. Evalorestablecido por defecto son 5 minutos.
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Configuracion del sistema

En la configuracién del sistema se patdcanfigurar lasiguientes opciones:

8.2.1
1

8.2.2

Opciones del sistema

Idioma del programa mecasoftPR@e puedeseleccionarel idioma en quese presentararios
menus y opciones del programizos idiomaslisponibles actualmentson espafiol y catalan.

Idioma de los ejercicios de mecagmfia:se puede establecer el idioma en que se presentéwan
textos. Losidiomas disponibleson espafiol y catalan.

Tipo de teclado utilizado en el cursse puede seleccionar el tipo de teclado que se utiliza en cada
pais.

Parametrosde conexion:esta opcion es soélo de lectura.nEesta casilla el usuario vera la ruta
donde se guarda la base de datos utilizada por mecasoftPRO.

Opciones de accesibilidad

Estas opciones estatestinadas aquellas personas que tengan algun tipo de discapacidad visual.

1

1

Trabgar en modo accesibleesta opcidon configura todos los menls del programa para que
aparezca un nimero gue se utilizard como acabeecto. En todas lapantallasque contienemmas

de unapéagina seestableceuna tecla de funén (Fn)para acceder a cadaagina.

No presentar imagenes en la barra de herramientasta opcion no presenta las imagenes de la
barra de herramientas de la pantalla principal.

Tamafio de la fuente de los menusi usuario puede establecal tamafio dela fuente que el

programa utilzara en los menuds principales y en la seleccibn de ejercicios. El tamafio
predeterminadode la fuente es 0.

Configuracién de mecasoftPRO

o Configuracién del sistema y accesibilidad
Q\V\\fﬁ; Idioma del programa mecasoftPRO:
Entorno lEspaﬁoI v\

Idioma de los gjercicios de mecanografia:

iEspaﬁoI 'l

Tipo de teclado utilizado en el curso:

[Espaﬁa "

Parametros de conexién:

Data Source='C:\ProgramData\mecasoftPRO\mecasoftPRO Family 2011\Cu

Configuracién para accesibilidad
["] Trabajar en modo 'accesible’
No presentarimdgenes en la barra de herramientas

Tamafio de la fuente para los menis: 0 (0: tamaiio por defecto)

Aceptar |[0 Cancelar '
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9. Archivos

9.1 Mantenimiento dealumnos

o Al ejecutar por primera vez el programa, el sistema le solicitara ladunt@on de los datos
Wwy del alumno paradentificar quéusuario esta utilizando el curso de mecanografia y pc
g guardar toda la informacion y resultados de las lecciones realizadas.

Dependiendo de la versidte mecasoftPRO que eatéilizandq el programa le permitird introducinas de
un alummo (ver tabla comparativa de versiones empégina 7)

9.1.1 Gestidn de acceso

Desde esta pestafse puedecontrolar o restringir el acceso a los diferentes cursos del programa.

Si activda opcionControl automéatico de acceso a cursda aplicacion se encargade controlar el acceso
a los diferentes cursos.d\e permitiraaccede al curso de velocidad y perfecci@i previamente no ha
realizado todas las lecciones del curso de aprendizaje.

Si marca undle los cursos 0 modulos éestringir accespel sistemano le permitira realizar las lecciones
de ese curso o modulo.

i - — — - W - N
Mantenimiento de Alumngs a—— Py - Y &
ALUMNOS
Cédigo: ﬂ
Nombre: MARIA MARTINEZ CORNET {
Direccion: C/PRINCIPAL. 23
C.Postal: 25600 Poblacién: BALAGUER
Teléfono: 973446673 Fecha Alta:  14/04/2011 ~
Foto ...
Email:
Gestién de accesos | Coeficientes y penalizaciones | Posicién en el curso | Evolucién |
| Control automatico de acceso a cursos: ‘Conﬁguracidn centro v] I
|
| Restringiracceso a: [] Aprendizaje [7] Dictados |1 Albaranes de venta
I ] Alfanumérico [ | Editor de textos '] Base de datos
| = g = = f
| [7] Velocidad [7] Pruebas de control [] Pruebas numéricas
I
1 del | Guardar alumno @Salir
L

9.1.2 Coeficiente y penalizaciones

El sistema le permitestablecer el porcentajde coeficiente de erroy penalizaciérque desea aplicagn
cada uno de los cursos del sistema
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Si superael porcentaje de coeficiente de erroestablecido en la copide un ejerciciogl sistema no le
permitira pasar al siguiente ejercicio y le obligar&getirlo.

Si desea obteneuna mayor perfeccién en la copia de los ejercicios, penalice los errores indicando el
numero de penalizaciogue desea aplicaen los diferentes cursos. Esto se utilizar4 para el célculo de las
pulsaciones por minuto netas. Por ejemplen caso de introdcir un 3 enla opciénPenalizaciondel
modulo de Velocidad significara queel sistemarestard 3 pulsaciones en lugar de 1 por cada error
cometido en la copia de los ejercicios.

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

Coeficiente de error Penalizacién
Aprendizaje: | 00015 % Aprendizaje: 1k
Alfanuméricos: | 0002 % Alfanumeéricos: 1&
Velocidad: | 00013 % Velocidad: 15
Dictados: | 000 % Dictados: 15

9.1.3 Posicion en el curso

Esta pestafide informadel ultimo ejercicio realizadaurso, leccidon y nimero de ejercicld través de esta
opcion, también podravisualiar la posicion en cada cursdprendizaje, Alfanumérico, Velocidad y
Perfeccién o Dictados Mecanogréafic&eleccioneualquier cursanedianteel desplegabley la aplicaciére
indicara la leccion y el ejercicio que deberia realizara continuar Ademas,esta opcién le permite
seleccionaen qué leccion y ejercicio desea situarse para continuar el curso a partir de ese nivel.

Gestién de accesos [Coeﬁclentes y penalizaciones | Posicién en el curso | Evolucién

Clase: |OPERATORIA DE TECLADO -

Curso: [VELOCIDAD Y PERFECCION -

Leccion: [VELOCIDAD 150 (1/3) PPM -

Ejercicio: LTEXTO N. 01: Velocidad 150 p.p.m. (T: 3') vJ

9.1.4 Evolucion

Compruebe la evolucién del curge forma graficaa nivel de pulsaciones por minuboutas, pulsaciones
por minuto netas y errores cometidos.

== PPM Brutas
= PPM Netas
= Errores

25 400

201 300
200

ddddddsdddddd At idddd

e
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9.2 Mantenimiento de cursgdecciones y ejerciciggersion lmily)

Esta opcionsdlo esta disponible en la version Family permite al usuario crearse sus propios cursos,
lecciones o ejercicios adicionales para los cursaapdendizaje, alfanumérico, velocidad o dictados.

Este generador de leccionesfdaede resultar Gtipara realizarejercicios en idiomas extranjeros, ejercicios
especiales de combinacion de letras (problematica de varios dedos), ejercicios de comhieatidneros

y letras (practicas en la introduccion de todo tipo de datos), ejercicios de valoracion de operasldegesl
(seleccidén de personal), etc.

9.2.1 Cursos

Esta opciérle permite entrar en el mantenimiento de cursos de mecdB&O. En este mantenimiento
puedevisualizar y crear nuevos cursos de mecanografia.

Para crear un nuevo cursdebera situarse en el campursoy pulsar[Intro] para obtener el sigente
cbdigo de curso disponible.eBpués debex introducir el nhombre del curso y guard#a informadgdn
pulsando el botérGuarda cursa En el campdN® de leccionewisualizaé el nimerototal de lecciones que
tiene el curso.

Mantenimiento de Curses ==
CURSOS
Cursa: ﬂ
Nombre: APRENDIZAJE
N2 de lecciones: 32 \:I
4 4 1 de4 b bl < Muevocurso ¥ Borrar curso [g Guardar curso a§allr

9.2.2 Lecciones

Esta opciorie permiteentrar en el mantenimiento de lecciones. En este mantenimiento, igualbguee
en el manteninento de cursos puede visualizar, editar y/o crear nuevas lecciones. Una leccién de
mecasoftPRO tiene aproximadamente 12 ejercicios.

Curso completo de mecanografia por ordenador 23 www.mecasoftpro.es




mecasoftPRO

Mantenimiento de lecciones =2

LECCIONES

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

Ejercicios:

Ejercicio Descripcion del ejercicio

4 _ EJERCICIO N. 01: Hilera nomal
2 EJERCICIO N. 02: Hilera nomal
3 EJERCICIO N. 03: Hilera nomal
4 EJERCICIO N. 04: Hilera nomal
5 EJERCICIO N. 05: Hilera nomal
6 EJERCICIO N. 06: Hilera dominante
7 EJERCICIO N. 07: Hilera dominante
8 EJERCICIO N. 08: Hilera dominante
9 EJERCICIO N. 03: Hilera inferior

10 EJERCICIO N. 10: Hilera inferior
1 EJERCICIO N. 11: Hilera inferior
12 EJERCICIO N. 12: Hilera Normal & Inferior
K 4 1 de107 | b | <k Nuevaleccion ) Borrar leccion |of Guardar leccién | [8] Salir

Para crear una ledn, debera seleccionar a quéurso pertenece esta leccion.

El mantenimiento de leccionescluye una opcién denominadaleccion de refuerzoEncaso queactive
esta opciongstas lecciones se presentaran en la opdiénciones de refuerzque puede encontrar en el
menu dé Curso de aprendizaje

9.2.3 Ejercicios

Esta opciérie permiteentrar en el mantenimientale ejercicios de mecasoftPRO. En este mantenimiento,
igual queen el mantenimiento de lecciones puede visualizar, editar y/o crear nuegoejerciins. Un
ejercicio siempre debergertenecer a una leccién determinada.

Mantenimiento de ejercicios (Ex=|

EJERCICIOS

Curso: |APRENDIZAJE
Leccién: | DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1
Ejercicio: 1
Comentario:  EJERCICIO N. 01: Hilera normal
Tiempo:  0:05:00
P.P.M.

Texto asdfg fillkjh asdfg filkjh asdfg filkih asdfg filkih aadfg flkjh asdfg flkjh asdfg
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg

Audio E

M 4 1 dell48 | b b| <k Nuevo ejercicio 3 Borrar gjercicio [ Guardar ejercicio E)]§al\r
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En el mantenimiento de ejercicios paede establecer el tiempo maximo en que el alundedera copiar
el texto. Le ofrece la posibilidad diacluir el fichao de audio correspondienten formato mp3 Sin
embargo, ¢audiosdo se podrautilizaren el wirso de dictados
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10. Mobdulos

10.1 Iniciacion abrdenador

Pensando en las dificultades gek usuariopuede encontrar al trabajar por primera vez con un equipo
informatico, hemos realizado esta opcion con el fin de poder explicar y darle a conocer los elementos mas

usuales que componesusistema infematico:

mecasoftPRO

Curso de Mecanografia Asistida por Ordenador t

Iniciacion al ordenador

o

Pendrive CD/DVD

Seleccione el tema deseado

Los siguientes apartadosrsespecialmenteecomendables:

1 Recomendacionesuna serie de consejos a tener en cuenta antes de iniciar el curso de
mecanografia.Este apartado tambiénncluye algunas indicaciones sobre la posicion corporal
correcia para trabajar delante de un equipo informatico.

1 Posicién:un breve tutorial quedescribela posiciénexacta que ocupa cada dedo en cada fila del
tecladoy la accién que realiza
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10.2 Curso de aprendizaje

Siguienddas pautas y lecciones delrso de apredizaje conseguird dominar la escritura mecanogréfica y
escribir con todos los dedos sin mirar el teclado.

Durante los primeros dias hay que poner un mayor cuidado en todos los detalEsotacion, posicion,
pulsaciony digitacion, ya que los defectdgl principio subsisten siempre y muy dificilmente se corrigen.

No pasenuncaa la siguiente lecciérin habercompletado la leccion anterior correctamente. Repitada
ejercicio las veces que aaecesario. A medida que vagedquiriendo practica, el nanme de ejercicios a
repetir sera mucho menor.

En elproceso deaprendizge es muy importante repetimentalmente las teclas que va pulsanda Esta
forma, conseguird dominagl teclado sin ningun problema ni esfuerzo.

10.2.1 Funcionamiento

El sistema le permitaccederal Qurso de aprendizajele diferentesformas.

Si pulsael botén Aprendizaje el sistema accederdlirectamente a la pantalla de
aprendizajey le presentaréel siguiente ejercicio de la Ultima leccion realizada.

Aprendizzje

También podréa acceded Curso de apendizajedesde elmenu principaldel programay le apare@ranen
pantalla tods los médulosie grendizaje disponibleen el sistema.

&A!mxasofWR%t Plus

Archives | Curso de Aprendizaje | Curso de Velocidad  Listados  Graficos  Herramientas  Ayuda
Y Iniciacién al ordenador ... S . U (
Wiy ‘ Curso de Aprendizaje ... ‘ . 4 23] N Iu J
Alumnos Ejercicios Alfanuméricos ... Dictados Editor Pruebas Valoracion Gréficos Configuracion Salir
Cursos realiz Lecciones de refuerzo .. lombre del Ejercicio Fecha Tiempo Puls.  Emores PPM Brutas

Escojeel médulo que deseatilizar con las flechas del cursor o el raton.

La primera vez que pulse [Enter] sobramgidulo seleccionado, el sistema le presentara el primer ejercicio
de la primera lecciénPosteriormente, cada vez que acceda a un médulo a través del menu primtipal,
sistemale presentara el siguiente ejercicio a realizar.
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SR

Lecciones de Aprendizaje
Cologue comectamente las manos

Cada dedo debe pulsar el botdn que le comesponde. Son los dedos los que
se desplazan, no las manos. No mire el teclado y memorice las teclas.

(") DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1

- a EJERCICIO N. 01: Hilera normal|

9:] EJERCICIO N. 02: Hilera normal

B
B
2
3
o
B
3
0
B
B

o o

B

EJERCICIO N. 03: Hilera normal
EJERCICIO N. 04: Hilera normal
EJERCICIO N. 05: Hilera normal
EJERCICIO N. 06: Hilera dominante
EJERCICIO N. 07: Hilera dominante
EJERCICIO N. 08: Hilera dominante
EJERCICIO N. 09: Hilera inferior
EJERCICIO N. 10: Hilera inferior
EJERCICIO N. 11: Hilera inferior
EJERCICIO N. 12: Hilera Normal e Inferior

AN NE TEALANANINET 2

mecasoftPRO .

Cada leccionsa compuesd por 12 ejerciciog tiene unaduracion aproximdade 50 minutos.

Los ejercicios estan estturados de forma que el alumremnsiga dominade forma facil,

agil y sencilla

posicion de todas lakeclas y su correcta pulsacién e incrementandgficultad y velocidada medida que
avanzarlas leccionesUna vez finalice el médulo de aprendizaje, el alumno sera capaz deiregsanas de
150 pulsaciones por minuto gstaraperfectamente preparado para iniciar glguientemddulo. Cursode

velocidad y grfecdon.

10.2.2 Descripcion de la pantalla

FCurso de aprendizaye

CURSO DE EJERCICIOS DE APRENDIZAJE

Alumno: MARIA MARTINEZ CORNET

Clase: OPERATORIA DE TECLADO

A

Leccion: DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1

Ejercicio: EJERCICIO N. 01: HILERA NORMAL

asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfqg filkjh asdfg filkjh asdfg
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg ﬁlEjh asdfg

[V] Interiineacién automatica |
[7] Bloqueo de emores

|| Seleccién de ejercicios
7] Presentar resultados

asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg fil

filkjh asdfg
filkjh asdfg

filkjh asdfg
filkjh asdfg

filkjh asdfg filkjh asdfg
filkjh asdfg filkjh asdfg

Dedo a pulsar
Mano derecha
Fila normal
Dedo medio

l.ll.ﬂﬂﬂ...

)

l delete '

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
00:01:49 227 3 124,95 123,30 1,32 )
[ H@ ‘ Errores ” Gréficas ‘ Valoracién de la leccién @ Parar @ Pausa @ §aliri
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Lapantalla deaprendizaje incluyena serie de opcionegue el usuario puede configurar:

1 Interlineaciébn automatica o manual:activa o desactivasi el sistema debe cambiar
automaticamente a la linea siguierdéllegar aihal deunalineao si el usuarialebe pulsar [Enter]
para confirmar el cambio dénea.

1 Bloqueo de erroresindica que en caso de error, el sistema se bloqueara hasta que pulse la tecla
correcta. De lo contrario, avanzara contabilizando un error y pasdntbntrol a la siguiente letra.

1 Selecciénde ejercicios activa o desactiva la posibilidad de acceder mediante la botonera a los
diferentes ejercicios de la leccion.

1 Presentar resultadosindica si deseamos visualizar en tiempo real los resultados guestsn
obteniendo en el transcurso da copia del ejercicio si deseamos esperar al final del ejercicio para
que presente tod la informacion de resultados.

Estas opciones se pueden activar o desactiemdela Configuracion delentorno del mentuHerramentas
> Opcionegqver paginas 1819) o directamente en la parte derecha de la pantalla principalGlglso de
aprendizaje.

Antes de empezar, asegurese que el teclado esta preparado para escribir en minasculas, es decir,
compruebe que la tecla [Blog May(egta desactivada.

Ml | Pulse el botériniciar o [Alt + i] cuando esté preparado para empezar a copie
ejercicio que aparece da pantalla.

asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg U ll | 'l o) lt
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg @KW asdfg 3
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg @ asdfg J JIK |IL l

joBa

Como puede apreciagn la imagen superigrel sistemaesaltala letra que debe pulsagn la ventana del
texto a copiar En la pate del teclado, esta tecla también aparece marcada para que pueda pesicion
que ocupa.

Si tiene dudas sobre la tecla que debe pulsapalde derecha de la pantalla
proporcionaraen todo momentoinformaciénsobreel dedo que debe utilizar
para pulsarlamano, fila y édo.

Dedo a pulsar
Mano derecha
Fila normal

Dedo medio

Es fundamental no pulsar caracteres con dedos que no correspondan a las teclas. Recuerde que son los
dedos los que se desplazan, no las manos.
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®) Parar Pulse ébotdn Pararsi no desea continuar copiando el ejieio.
Pulse el boténPausas por algin motivo desea parar momentaneamente
ejercido que estacopiando

Si el ejercicio se encuentra en Paupalse el botén Reanudarpara continuar la
copia.

” ” « ” »‘“ »'l Si activa la opciénSeleccion de Ejercicipspodra utilizar la botonera de
desplazamiento para acceder directamente al primer o Ultimo ejercicio, al ejel
anterior o siguiente.

Recuerde gue sieleccionda opciénBloqueo de erroresantes de iniciar la copia del ejercicio, el sistema
quedara bloquead@uando detecte un error y permanecera asi mientras no pulsecla @orrecta. Si no
seleccionaesta opcion la letra incorrec quedara marcada en color royopodré continuar copiando el
texto.

Una veZinalizadoel ejercicio,la parte inferior de Igpantalla lepresentaratoda la informacién referente a
la copia realizada.

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)

00:01:49 227 3 124,95 123,30 1,32

Tiempo de escrituratiempo que ha duradalcopia del ejercicio realizadb09 segundos)

Pulsacionesnumero btal de pulsaciones realizadan la copia del ejercic{@27 carateres).

Errores cantidadde caracteres copiamb incorrectanente en la copia del ejercic{8 errores)

PPM Brutagpulsaciones por minuto brutdscantidad de pulsdones realizadas en un minuto. El

calculose obtiene de la siguiente fidiula: (227 caracteres* 60 segumlos / 109 segundos) = 125,95

PPM Brutas.

1 PPM Netas(pulsaciones por minuto netas)amtidad de pulaciones realizadas en un minuto
restando los errores cometidos seglmpenalizacion por pulsacid@stablecidaen la configuracion
del entano. H calculose obtiene a partide lasiguiente fédmula: (227 caractereg (3 errores *
penalizacion por pulsacién)) * 60 segundos / 109 segundos) = 12BNMWNetas.

1 Coeficiente de aor (%): cantidad de errores cometidos cada 100 caracteies.recomendd

estar siemprepor debajo del 3%El @lculose obtiene de la siguiente rfidula: (3 errores * 100

caracteres / 227 caracteres),3%%

= =4 4 =4

Sien la copia de un ejercicio supera @ldiciente de error maximeestablecidoen Configuracion del
entorno, el sistenale presentar&le nuevoel mismo ejercicipara que lo vuelva a repetir.

Ademas de la informacioén acerca de la copia del ejercicio, el progepermite realizar en cualquier
momento un seguimiento exhaustivo sol@kejercicio yleccion quessta copiado.

Curso completo de mecanografia por ordenador 30 www.mecasoftpro.es




mecasoftPRO

Distribucion de errores del ejercici ootese o i N s
I I Gréfica de errores por dedos
6-
Curso: APRENDIZAJE
Lecciéon: DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 e -
Ejercicio: EJERCICIO N. 02: HILERA NORMAL .:,E-
24
Distribucion de errores en la mano izquierda Distribucion de errores en la mano derecha l]rl
Dedo Errores Dedo Errores % 3 i3 g 5 [ ] § 3 g
Meiiique . Meiiique 0.00 . 5o B
Anular A | Anular 0.00
Medio Medio 0.00
indice indice
Pulgar ) | Pulgar 0.00 I e
= = Gréfica de errores por letras
Distribucion de errores por filas Distribucién de errores por letras o
Fila Errores % Letra Errores
Superior 0.00 d 1 l
Dominante 0.00 g 1 g
Normal 6 10000 h 4 b =l
Inferior 0.00 ‘
i 3 " 3 5 Y
[ Grafica por dedos " Gréfica por filas ][ Grafica por letras ]

Compruebe de forma gréfica evolucién en pubiones por minuto ya

distribucion deerroresde la leccion queesta copiando

Dispongade un completo resumen con todos losesultados de la leccid

[ Valoracion de la leccidn
gue estécopiando.

Toda la informaciénreferente a lasgréficas y valoracion de la leccion se expkrapliamenteen los
apartadas Listadosy Gréaficosde este manualver pagina$s y 63 respectivamente

Utilice el botén Imprimir si desea disponer de una copia del ejerci

copiado ylosresultados del mismo.
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1 of 1 @3 @,u =~ | 100% - Find | Next

CURSO DE APRENDIZAJE

Alumno: MARIA MARTINEZ CORNET
Curso: CURSO DE EJERCICIOS DE APRENDIZAJE
Leccién: DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1
Ejercicio: EJERCICIO N. 01: HILERA NORMAL

Errores por dedos Manoizq. ‘. . Errores por fias Errores
Errores %

Superior
Dominante
Hormal
Inferior

3
[rotaLerrorEs | | | |

asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg

asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg

PPMBrutas PPMHetas

Utilice el boténSalirpara finalizar la copia de ejéctos y volver al menu princips
Toda la informacién y resultados de la leccién copiqaedan almacenados.
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10.3 Curso de ejercicios alfanuméricos

Este modulo es dtipara adquirir practica y perfeccion mecanografica mediante el teclado numérico del
ordenador, muchas veces olvidado y poco utilizado.

Inicie este médulo una vdmya finalizado elurso deaprendizajey combinelo con eCurso de velocidad y
perfecciin. No realice todas las leccioneeguidagomo sise tratara deun curso independiente

10.3.1 Funcionamiento

[j El sistma le permite acceder a I&gercicios dfanuméricosde diferentes formas.

Si pulsael botdén Alfanuméricq mecasoftPRCaccedera a la pantalla dejercicios
alfanuméricosy lepresentard el siguiente ejercicite la Gltima leccion realizada.

Alfanumérico

También podra accedal moduloEjercicios alfanumécosdesde la opcidiCurso de aprendizajdel menu
principal.

[ mecasoftPRO Student Pius 201

Archivos | Curso de Aprendizaje | Curso de Velocidad  Listados  Graficos Herramientas  Ayuda
ra Iniciacién al ordenador ... ; . ///‘ = O 5 (
Wiy Curso de Aprendizaje ... - K By > Il & O
Alumnos [ Ejercicios Alfanuméricos ... ‘ Dictados Editor Pruebas Valoracion Graficos Configuracion Salir
Cursos realiz Lecciones de refuerzo ... lombre del Ejercicio Fecha Tiempo Puls. Emores  PPM Brtas

En este caso, el sistema le presentarda®das lecciones alfanuméricas disponibles en el sistema y usted
deberé seleccionar la leccién que desea copiar. Le recomendamos que siga el orden establecido y realice el
ejercicio posterior al Ultimo ejercicio realizado.

,

Lecciones Alfanuméricas
ﬁa Coloque comectamente las manos

I_\ \‘ Cada dedo debe pulsar el botén que le comesponde. Son los dedos los que
» #  sedesplazan, no las manos. No mire el teclado y memorice las teclas.

=-{"] TECLADO NUMERICO NIVEL 1 =
Q EJERCICIO N. 01: (Practica numérica)

|| B

3 EJERCICIO N. 03: (Formato Fijo Decimales)

{’] EJERCICIO N. 04: (Sumas y Restas)

:] EJERCICIO N. 05: (Multiplicaciones)

3] EJERCICIO N. 06: (Divisiones)

'] EJERCICIO N. 07: (Practica Numérica)

j EJERCICIO N. 08: (Signos especiales I)

:] EJERCICIO N. 09: (Signos especiales Il)

33 EJERCICIO N. 10: (Signos especiales Ill)

3 EJERCICIO N. 11: (Ejercicio Contable)

j EJERCICIO N. 12: (Conceptos informaticos)

0 Ter ann A maEnicA amc a

m
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Seleccione una leccion entresl@inco disponiblesCada leccién consta de 12 ejercicidsmedida que
avance ends lecciones, la complejidad t&s ejercicios incrementara, realizando combinaciones de letras,

ndmero y signos.

Asegurese que tiene activado el bloque numérico [Blog Namtgs deiniciar la copia de estos ejercicios.

Los pasos y posibilidadegie ofreceeste mdéduloson los mismos que los indidos en el nivel de

aprendizaje.

10.3.2 Descripcion de la pantalla

(s @ R =

-

CURSO DE EJERCICIOS ALFANUMERICOS

~

Alumno: MARIA MARTINEZ CORNET

Clase: OPERATORIA DE TECLADO

Je Leccion: TECLADO NUMERICO NIVEL 1

Ejercicio: EJERCICIO N. 04: (SUMAS Y RESTAS)

B

25+45
40+43
70-43
40-65

236+163 245+160 345+10
436+167 349+260 340+12
340-250 i64—380 354-30
649-185 454-173 230+70

226+12
230+13
150-24
200-60

20+32
38+50
S54=54
32-25

/| Seleccién de ejercicios
/| Presentar resuttados

Interdineacion automética

Bloqueo de emores

25+45
40+43
70-43

236+163 245+160 345+10
436+167 349+260 340+12
340-250 |

226+12
230+13

20+32
38+50

Dedo a pulsar
Mano derecha
Fila superior
Dedo indice

L_Jl_J‘L_JL_JLJL_JL_JLJL_JL_JL_JLJUL;J LJL“:JLJ

L_JL_JL.J

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
00:01:38 101 3 61,84 60,00 2,97
4
| (4€) Cl ) (| %) | (O Errores Gréficas ‘ Valoracién de la leccién (m Pausa @ Salir

En la copia de los ejerciciafanumeéricos puede utilizar tanto eldgclado numérico como elfahumeérico.
Para el caracter despacio puede pulsar la baregpaciadora bien [Enter]. La utilizacion de [Enter] en los

ejercicios de sumas, restas, multiplicaciones, etc. permite realizar una simulacién perfecta de operaciones

de calculadora.

Toda la informacion de resultados comentada en el médulo de aprendizaje también esta disporile en
pantalla del curso de jercicios alfanuméricosparametrizacion, resultadogpor ejerccio, resumen de
errores, graficas comparatigsavabracion de la leccion, etc.
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10.4 Curso de velocidad y perfecni6

El médulo de velocidad esta estructurado en mdltiples lecciones que incrementameldé escritura
paulatinamente @ 150 a 340 ppm. De esta forma, el alumno notara of aumenta su velocidad
mecanografica simealizargrandes esfuerzos.

No intente correr demasiado porque la velocidad vendra detacure desde un principio realizar la copia
de los textos con la maxima perfecciéon posible. Controle siempre que el coeficiente de error sea lo mas
bajo posible.

10.4.1 Funcionamiento

! El sistema le permite acceder@lirso de velocidad ygrfeccionde diferentesformas.

) Si pulseel boténVelocidad el sistema accedera a la pantalla\delocidad yperfecciony

. e

Velocidad le presentaréel siguiente ejercicio de la Ultimeccion realizada.

También podra acceder destheopciénCurso de Velocidadel menuprincipaly le apareceramn pantalla
todas las leccionede velocidad y perfe@@n disponibles del sistema.

| mecasoftPRO Student Plus 2011 T T .

Archivos  Curso de Aprendizaje | Curso de Velocidad | Listados  Graficos Herramientas  Ayuda
Py ,_‘[ Curso de velocidad y perfeccion ... ‘ -
Wiy l Dictados mecanograficos ... O O . iul ( @
Alumnos Aprendizaje Affznum Lecciones de refuerzo ... Pruebas Valoracion Gréficos Configuracién Salir
Cursos realizados Pruebas administrativas % Fecha Tiempo Puls.  Emores PPM Brutas

Escoja el nivetle velocidad que desea utiliza®i pulsa[Enter] sobre un nivel seleccionado, el sistema
iniciara la leccion a partir del primer ejercicio.
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