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2. 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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3. 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 los programas mecasoftPRO 

Student 2011, mecasoftPRO Student Plus 2011 y mecasoftPRO Family 2011 son: 

¶ Procesador Intel Core 2 o similar 

¶ 350 Mb de memoria RAM 

¶ Resolución pantalla 1024 x 768 píxeles o superior 

 

¶ Windows XP con service pack 2 

¶ Windows Vista (32 o 64 bits) 

¶ Windows 7 (32 o 64 bits) 

¶ Conexión a Internet (sólo para la instalación) 
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4. 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 las siguientes versiones del curso de 

mecanografía: 

¶ mecasoftPRO Student 2011 

¶ mecasoftPRO Student Plus 2011 

¶ mecasoftPRO Family 2011 

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 
Lecciones de refuerzo P P 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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5. Proceso de instalación 

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

instalación de los archivos que necesita la aplicación para funcionar y la segunda parte es el registro de la 

licencia de mecasoftPRO y la instalación de los ejercicios que el alumno deberá realizar. 

5.1 Instalación de los archivos necesarios para ejecutar el programa 

Para empezar a realizar la instalación de mecasoftPRO, el usuario debe ejecutar el fichero SETUP.EXE que se 

encuentra en la raíz de la carpeta de mecasoftPRO. A continuación se describe el proceso de instalación: 

 

 

 

 

Para inicializar la ins-
talación ejecute el 
programa SETUP.EXE 

El proceso de 
instalación instalará 
SQLSERVER Compact 
Edition. Se debe 
aceptar y proseguir 
con la instalación 

El proceso de instalación nos 
presentará el contrato de la 
licencia. Se debe leer, aceptar y 
pulsar el botón de Siguiente 

Especifique la ruta donde 

se instalará mecasoftPRO. 

No modifique la ruta que 

presenta por defecto  

Una vez terminado el proceso de 

instalación, encontrará en el escritorio de 

Windows un acceso directo al programa 

mecasoftPRO 
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5.2 Licenciamiento de la aplicación e instalación de los ejercicios 

Una vez terminado el proceso de instalación de los ficheros necesarios para ejecutar la aplicación, el 
usuario deberá ejecutar el programa para introducir el número de licencia e instalar los ejercicios del curso. 
Podemos ejecutar el programa mecasoftPRO de dos formas distintas: 

 

¶ Mediante el acceso directo que encontrará en el escritorio de 
Windows. Este acceso directo lo crea automáticamente el proceso de 
instalación. 

  
 

¶ Mediante el menú de Windows. Después de haber instalado la 
aplicación, encontrará una nueva carpeta denominada mecasoftPRO 
2011 y dentro de esta carpeta habrá un acceso directo al programa 
mecasoftPRO 2011. 

 
 

La primera vez que ejecute el programa mecasoftPRO le aparecerá la siguiente pantalla: 
 

  

En esta casilla deberá 

introducir el número de 

licencia que encontrará en 

la hoja de registro 

Automáticamente le aparecerá el 

código de instalación y deberá 

introducir el código de validación. 

Este código se puede obtener de 

forma automática pulsando el botón 

άhōǘŜƴŜǊ ǾŀƭΦέ ƻ ȅŜƴŘƻ ŀ ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ 

dirección web: 

http://licencia.mecasoftpro.es/licenci

a.aspx 

Una vez introducido el código 

de validación, empezará el 

proceso de instalación de los 

ejercicios. Este proceso puede 

tardar unos minutos. Al acabar 

el proceso, le aparecerá la 

pantalla principal de 

mecasoftPRO. 
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6. 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.     

6.1 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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6.2 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: 

6.2.1 La pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2.2 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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6.2.3 El puesto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3 Posición de los dedos sobre las teclas guías 

6.3.1 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, los dedos 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 podemos 

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 a los dedos 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.  

6.3.2 El teclado numérico 

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

5, 6, [Intro]. 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

× Índice 

 

× Medio 

 

× Anular 

 

× Meñique 
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7. Entorno de aprendizaje y menús 

7.1 Menú principal 

El menú principal de mecasoftPRO está estructurado de forma que el alumno disponga de un control total 

sobre los cursos, lecciones y ejercicios copiados, así como de los resultados obtenidos. 

Desde esta misma pantalla, podrá continuar las lecciones no acabadas pulsando doble clic sobre la lección 

del curso deseado, acceder a las opciones del menú principal o pulsar los botones de acceso directo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doble clic: accede al siguien- 

te ejercicio de la lección 

 
Doble clic: accede al primer 

ejercicio de la lección 

Clic derecho: 

repite el ejercicio 
Clic: visualiza 

el ejercicio 

Clic: accede a la 

noticia publicada 

en el blog de 

mecasoftPRO 

Clic: accede al 

blog, YouTube, 

o web de 

mecasoftPRO 

noticia 

publicada en el 

blog de 

mecasoftPRO 
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7.1.1 Opciones  

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

menú principal. 

 

Éste es el contenido del menú de forma esquemática: 

 

7.1.2 Botones de acceso directo 

Se han creado una serie de botones de acceso directo con la finalidad de poder acceder a las opciones más 

habituales del sistema de una forma rápida y sencilla. 

Archivos

Ficha del alumno

Cursos

Lecciones

Ejercicios

Curso de 
aprendizaje

Iniciación al 
ordenador

Curso de aprendizaje

Ejercicios 
alfanuméricos

Lecciones de refuerzo

Curso de 
velocidad

Curso de velocidad y 
perfección

Dictados 
mecanográficos

Lecciones de refuerzo

Pruebas 
administrativas

Pruebas de control

Editor de textos

Recomendación de 
ejercicios

Listados

Seguimiento de 
ejercicios

Seguimiento de 
lecciones

Seguimiento de cursos

Seguimiento 
administrativo

Valoración de la 
lección

Errores por lección

Errores por letras

Errores por filas

Gráficos

Seguimiento de 
ejercicios

Seguimiento de 
lecciones

Seguimiento de cursos

Seguimiento 
administrativo

Errores por lección

Errores por letras

Errores por filas

Herramientas

Opciones

Nuevo curso

Borrado de pruebas 
administrativas

Realizar copias de 
seguridad
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Este botón le presentará la información relacionada con el alumno. 

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

programa. 

 

Este botón le servirá para empezar el primer módulo del curso de mecanografía: 

aprendizaje o dominio de teclado. 

Si es la primera vez que utiliza un sistema de aprendizaje de mecanografía, debe empezar 

con este módulo y seguir las recomendaciones indicadas en este manual.  

 

Este botón le servirá para practicar ejercicios alfanuméricos. 

Estos ejercicios le ayudarán a mejorar la velocidad mediante textos que contienen una 

combinación de números, letras y signos. 

 

Este botón le servirá para realizar ejercicios de velocidad y perfección. 

Son ejercicios cuya finalidad es aumentar la velocidad que va obteniendo el alumno a lo 

largo del curso de mecanografía. 

 

Este botón le servirá para realizar dictados. 

Los dictados son ejercicios en que una voz en audio le irá dictando el texto a la velocidad de 

la lección y que deberá teclear al mismo ritmo que el dictado. 

 

Este botón le servirá para practicar la creación de diferentes tipos de documentos. 

Podrá copiar cualquier texto o documento: cartas comerciales, ejercicios de tabulación, 

presentación de trabajos, etc. 

 

Este botón le permitirá realizar pruebas de control en la copia de texto libre. 

Esta opción es ideal para aquellos usuarios que están preparando oposiciones, ya que 

podrán copiar textos del temario y, al mismo tiempo, realizarán simulaciones de la prueba 

de mecanografía.  

 

Este botón le mostrará una completa valoración de los resultados obtenidos en la copia de 

una lección. 

Esta opción le presentará toda la información correspondiente a la lección seleccionada, 

mostrando todos los ejercicios copiados, errores cometidos en cada dedo, letra, fila y un 

resumen de las pulsaciones de la lección.  

 

Este botón le servirá para realizar una gráfica de seguimiento de ejercicios de una lección 

copiada. 

Esta opción le mostrará de forma gráfica toda la información correspondiente a la lección 

seleccionada, mostrando la evolución en pulsaciones por minuto y errores cometidos en los 
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ejercicios de la lección. 

 

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. 

7.1.3 Descripción de la pantalla principal 

 

 

 

 

 

 

 

Lecciones 

realizadas 

Ejercicios de la lección 

copiada 

Texto del 

ejercicio 

copiado 

Curso, lección y 

ejercicio realizado  
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que está utilizando 

el sistema 

Gráfica de 

seguimiento  

del curso 
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8. Configuración 

 

Esta opción permite establecer valores por defecto, configuraciones que se utilizarán en la 

aplicación en la realización de los ejercicios. Se puede acceder desde el menú Herramientas 

> Opciones. 

En la configuración de mecasoftPRO se puede establecer la configuración relacionada con el entorno de la 

aplicación y la configuración relacionada con el sistema. 

8.1 Configuración del entorno 

Se accede a la configuración del entorno pulsando el icono Entorno. En esta configuración se pueden 

establecer los valores por defecto y las opciones para el curso de aprendizaje, ejercicios alfanuméricos, 

curso de velocidad, dictados mecanográficos, editor de textos y pruebas de control. 

En cada una de las pestañas se pueden definir los siguientes valores: 

¶ Coeficiente de error máximo: permite definir el porcentaje de error que puede hacer el usuario en 

un ejercicio. En caso de superar este porcentaje, se interpretará que el alumno no ha superado el 

ejercicio. 

¶ Penalización por pulsación: permite establecer un valor de penalización por cada error que el 

alumno cometa. Por ejemplo, si introduce un 3, significará que el sistema restará 3 pulsaciones en 

lugar de 1 por cada error cometido en la copia de los ejercicios. Esta opción se utiliza para 

conseguir una mayor velocidad. 

8.1.1 Opciones del curso de aprendizaje - alfanumérico 

En esta página también se puede configurar el color que la aplicación utilizará para iluminar la tecla que el 

usuario deberá pulsar en cada uno de los ejercicios de aprendizaje o de ejercicios alfanuméricos. Se puede 

asignar un color diferente para cada dedo. 

Otras opciones que se pueden activar: 

¶ Bloquear tecla al equivocarse en el curso: cuando el alumno esté practicando un ejercicio, el 

programa no le dejará continuar hasta que el usuario pulse la tecla correcta. Esta opción está 

activada por defecto.   

¶ Interlineación automática: cuando el alumno esté practicando un ejercicio y llegue al final de la 

línea, no será necesario pulsar la tecla [Intro], ya que el sistema cambiará automáticamente de 

línea. Esta opción está activada por defecto.  
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¶ Presentar resultados mientras se está realizando el ejercicio: mientras el alumno esté practicando 

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

netas y el coeficiente de error que está obteniendo en el ejercicio. Esta opción está activada por 

defecto. 

¶ Selección de ejercicio por parte del usuario: permite que el usuario pueda seleccionar un ejercicio 

dentro de la pantalla del curso de aprendizaje y del curso de ejercicios alfanuméricos.  Esta opción 

está desactivada por defecto. 

¶ Sonido de error al equivocarse al pulsar una tecla: cuando el usuario esté practicando un ejercicio 

y no pulse la tecla correcta, el sistema emitirá un sonido de audio. Esta opción está activada por 

defecto. 

 

8.1.2 Opciones del curso de velocidad - dictados 

Esta página incluye las mismas opciones detalladas en el apartado anterior y una nueva opción: No 

presentar textos en dictados. Si seleccionamos esta opción, la pantalla de dictados no mostrará el texto 

que el alumno deberá copiar. 

8.1.3 Opciones de las pruebas administrativas, editor de textos y pruebas de control 

En estas páginas el usuario también podrá configurar el tiempo máximo que el alumno tendrá para realizar 

un ejercicio. El valor establecido por defecto son 5 minutos. 
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8.2 Configuración del sistema 

En la configuración del sistema se podrán configurar las siguientes opciones: 

8.2.1 Opciones del sistema 

¶ Idioma del programa mecasoftPRO: se puede seleccionar el idioma en que se presentarán los 

menús y opciones del programa. Los idiomas disponibles actualmente son español y catalán. 

¶ Idioma de los ejercicios de mecanografía: se puede establecer el idioma en que se presentarán los 

textos. Los idiomas disponibles son español y catalán. 

¶ Tipo de teclado utilizado en el curso: se puede seleccionar el tipo de teclado que se utiliza en cada 

país. 

¶ Parámetros de conexión: esta opción es sólo de lectura. En esta casilla el usuario verá la ruta 

donde se guarda la base de datos utilizada por mecasoftPRO. 

8.2.2 Opciones de accesibilidad 

Estas opciones están destinadas a aquellas personas que tengan algún tipo de discapacidad visual. 

¶ Trabajar en modo accesible: esta opción configura todos los menús del programa para que 

aparezca un número que se utilizará como acceso directo. En todas las pantallas que contienen más 

de una página, se establece una tecla de función (Fn) para acceder a cada página.  

¶ No presentar imágenes en la barra de herramientas: esta opción no presenta las imágenes de la 

barra de herramientas de la pantalla principal. 

¶ Tamaño de la fuente de los menús: el usuario puede establecer el tamaño de la fuente que el 

programa utilizará en los menús principales y en la selección de ejercicios. El tamaño 

predeterminado de la fuente es 0. 
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9. Archivos 

9.1 Mantenimiento de alumnos 

 

Al ejecutar por primera vez el programa, el sistema le solicitará la introducción de los datos 

del alumno para identificar qué usuario está utilizando el curso de mecanografía y poder 

guardar toda la información y resultados de las lecciones realizadas. 

Dependiendo de la versión de mecasoftPRO que esté utilizando, el programa le permitirá introducir más de 

un alumno (ver tabla comparativa de versiones en la página 7) 

9.1.1 Gestión de accesos 

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

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

a los diferentes cursos. No le permitirá acceder al curso de velocidad y perfección si previamente no ha 

realizado todas las lecciones del curso de aprendizaje. 

Si marca uno de los cursos o módulos en Restringir acceso, el sistema no le permitirá realizar las lecciones 

de ese curso o módulo. 

 

9.1.2 Coeficiente y penalizaciones 

El sistema le permite establecer el porcentaje de coeficiente de error y penalización que desea aplicar en 

cada uno de los cursos del sistema.  
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Si 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 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, en caso de introducir un 3 en la opción Penalización del 

módulo de Velocidad, significará que el sistema restará 3 pulsaciones en lugar de 1 por cada error 

cometido en la copia de los ejercicios. 

 

9.1.3 Posición en el curso 

Esta pestaña le informa del último ejercicio realizado: curso, lección y número de ejercicio. A través de esta 

opción, también podrá visualizar la posición en cada curso: Aprendizaje, Alfanumérico, Velocidad y 

Perfección o Dictados Mecanográficos. Seleccione cualquier curso mediante el desplegable y la aplicación le 

indicará la lección y el ejercicio que debería realizar para continuar. Además, esta opción le permite 

seleccionar en qué lección y ejercicio desea situarse para continuar el curso a partir de ese nivel. 

 

9.1.4 Evolución 

Compruebe la evolución del curso de forma gráfica, a nivel de pulsaciones por minuto brutas, pulsaciones 

por minuto netas y errores cometidos. 
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9.2 Mantenimiento de cursos, lecciones y ejercicios (versión Family) 

Esta opción sólo está disponible en la versión Family y permite al usuario crearse sus propios cursos, 

lecciones o ejercicios adicionales para los cursos de aprendizaje, alfanumérico, velocidad o dictados. 

Este 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. 

9.2.1 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 situarse en el campo Curso y pulsar [Intro] 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. 

 

9.2.2 Lecciones 

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

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

mecasoftPRO tiene aproximadamente 12 ejercicios. 
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Para crear una lección, deberá seleccionar a qué curso pertenece esta lección. 

El mantenimiento de lecciones incluye una opción denominada Lección de refuerzo. En caso que active 

esta opción, estas lecciones se presentarán en la opción Lecciones de refuerzo que puede encontrar en el 

menú del Curso de aprendizaje. 

9.2.3 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 y/o crear nuevos ejercicios. Un 

ejercicio siempre deberá pertenecer a una lección determinada. 
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En el mantenimiento de ejercicios se puede establecer el tiempo máximo en que el alumno deberá copiar 

el texto. 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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10. Módulos  

10.1 Iniciación al ordenador  

Pensando en las dificultades que el usuario puede encontrar al trabajar por primera vez con un equipo 

informático, hemos realizado esta opción con el fin de poder explicar y darle a conocer los elementos más 

usuales que componen su sistema informático: 

 

 

 

Los siguientes apartados son especialmente recomendables: 

¶ Recomendaciones: una serie de consejos a tener en cuenta antes de iniciar el curso de 

mecanografía. Este apartado también incluye algunas indicaciones sobre la posición corporal 

correcta para trabajar delante de un equipo informático. 

¶ Posición: un breve tutorial que describe la posición exacta que ocupa cada dedo en cada fila del 

teclado y la acción que realiza.  
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10.2 Curso de aprendizaje 

Siguiendo las pautas y lecciones del curso de aprendizaje, conseguirá dominar la escritura mecanográfica y 

escribir con todos los dedos sin mirar el teclado.  

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. 

No pase nunca a la siguiente lección sin haber completado la lección anterior correctamente. Repita cada 

ejercicio las veces que sea necesario. A medida que vaya adquiriendo práctica, el número de ejercicios a 

repetir será mucho menor. 

En el proceso de aprendizaje es muy importante repetir mentalmente las teclas que va pulsando. De esta 

forma, conseguirá dominar el teclado sin ningún problema ni esfuerzo. 

10.2.1 Funcionamiento 

 

El sistema le permite acceder al Curso de aprendizaje de diferentes formas. 

Si pulsa el botón Aprendizaje, el sistema accederá directamente a la pantalla de 

aprendizaje y le presentará el siguiente ejercicio de la última lección realizada. 

También podrá acceder al Curso de aprendizaje desde el menú principal del programa y le aparecerán en 

pantalla todos los módulos de aprendizaje disponibles en el sistema. 

 

 

 

 

Escoja el módulo que desee utilizar con las flechas del cursor o el ratón. 

La primera vez que pulse [Enter] sobre el módulo seleccionado, el sistema le presentará el primer ejercicio 

de la primera lección. Posteriormente, cada vez que acceda a un módulo a través del menú principal, el 

sistema le presentará el siguiente ejercicio a realizar. 
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Cada lección está compuesta por 12 ejercicios y tiene una duración aproximada de 50 minutos. 

Los ejercicios están estructurados de forma que el alumno consiga dominar de forma fácil, ágil y sencilla la 

posición de todas las teclas y su correcta pulsación e incrementan su dificultad y velocidad a medida que 

avanzan las lecciones. Una vez finalice el módulo de aprendizaje, el alumno será capaz de escribir a más de 

150 pulsaciones por minuto y estará perfectamente preparado para iniciar el siguiente módulo: Curso de 

velocidad y perfección. 

10.2.2 Descripción de la pantalla 
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La pantalla de aprendizaje incluye una serie de opciones que el usuario puede configurar: 

¶ Interlineación automática o manual: activa o desactiva si el sistema debe cambiar 

automáticamente a la línea siguiente al llegar a final de una línea o si el usuario debe pulsar [Enter] 

para confirmar el cambio de línea. 

¶ Bloqueo de errores: indica que, en caso de error, el sistema se bloqueará hasta que pulse la tecla 

correcta. De lo contrario, avanzará contabilizando un error y pasando el control a la siguiente letra. 

¶ Selección de ejercicios: activa o desactiva la posibilidad de acceder mediante la botonera a los 

diferentes ejercicios de la lección. 

¶ Presentar resultados: indica si deseamos visualizar en tiempo real los resultados que se están 

obteniendo en el transcurso de la copia del ejercicio o si deseamos esperar al final del ejercicio para 

que presente toda la información de resultados. 

Estas opciones se pueden activar o desactivar desde la Configuración del entorno del menú Herramientas 

> Opciones (ver páginas 18-19) o directamente en la parte derecha de la pantalla principal del Curso de 

aprendizaje. 

Antes de empezar, asegúrese que el teclado está preparado para escribir en minúsculas, es decir, 

compruebe que la tecla [Bloq Mayús] está desactivada. 

 
Pulse el botón Iniciar o [Alt + i] cuando esté preparado para empezar a copiar el 

ejercicio que aparece en la pantalla. 

  

Como puede apreciar en la imagen superior, el sistema resalta la letra que debe pulsar en la ventana del 

texto a copiar. En la parte del teclado, esta tecla también aparece marcada para que pueda ver la posición 

que ocupa. 

 

Si tiene dudas sobre la tecla que debe pulsar, la parte derecha de la pantalla le 

proporcionará en todo momento información sobre el dedo que debe utilizar 

para pulsarla: mano, fila y dedo. 

 

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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Pulse el botón Parar si no desea continuar copiando el ejercicio. 

 
Pulse el botón Pausa si por algún motivo desea parar momentáneamente el 

ejercicio que está copiando. 

 
Si el ejercicio se encuentra en Pausa, pulse el botón Reanudar para continuar la 

copia. 

 
Si activa la opción Selección de Ejercicios, podrá utilizar la botonera de 

desplazamiento para acceder directamente al primer o último ejercicio, al ejercicio 

anterior o siguiente. 

Recuerde que si selecciona la opción Bloqueo de errores antes de iniciar la copia del ejercicio, el sistema 

quedará bloqueado cuando detecte un error y permanecerá así mientras no pulse la tecla correcta. Si no 

selecciona esta opción, la letra incorrecta quedará marcada en color rojo y podrá continuar copiando el 

texto. 

Una vez finalizado el ejercicio, la parte inferior de la pantalla le presentará toda la información referente a 

la copia realizada. 

 

¶ Tiempo de escritura: tiempo que ha durado la copia del ejercicio realizado (109 segundos). 

¶ Pulsaciones: número total de pulsaciones realizadas en la copia del ejercicio (227 caracteres). 

¶ Errores: cantidad de caracteres copiados incorrectamente en la copia del ejercicio (3 errores). 

¶ PPM Brutas (pulsaciones por minuto brutas): cantidad de pulsaciones realizadas en un minuto. El 

cálculo se obtiene de la siguiente fórmula: (227 caracteres * 60 segundos / 109 segundos) = 125,95 

PPM Brutas. 

¶ PPM Netas (pulsaciones por minuto netas): cantidad de pulsaciones realizadas en un minuto 

restando los errores cometidos según la penalización por pulsación establecida en la configuración 

del entorno. El cálculo se obtiene a partir de la siguiente fórmula: ((227 caracteres ς (3 errores * 

penalización por pulsación)) * 60 segundos / 109 segundos) = 123,30 PPM Netas. 

¶ Coeficiente de error (%): cantidad de errores cometidos cada 100 caracteres. Es recomendable 

estar siempre por debajo del 3%. El cálculo se obtiene de la siguiente fórmula: (3 errores * 100 

caracteres / 227 caracteres)= 1,32% 

Si en la copia de un ejercicio supera el coeficiente de error máximo establecido en Configuración del 

entorno, el sistema le presentará de nuevo el mismo ejercicio para que lo vuelva a repetir. 

Además de la información acerca de la copia del ejercicio, el programa le permite realizar en cualquier 

momento un seguimiento exhaustivo sobre el ejercicio y lección que está copiando. 
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Compruebe de forma gráfica la evolución en pulsaciones por minuto y la 

distribución de errores de la lección que está copiando. 

 
Disponga de un completo resumen con todos los resultados de la lección 

que está copiando. 

Toda la información referente a las gráficas y valoración de la lección se explica ampliamente en los 

apartados Listados y Gráficos de este manual (ver páginas 55 y 63 respectivamente).  

 

 

 

Utilice el botón Imprimir si desea disponer de una copia del ejercicio 

copiado y los resultados del mismo. 
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Utilice el botón Salir para finalizar la copia de ejercicios y volver al menú principal. 

Toda la información y resultados de la lección copiada quedan almacenados. 
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10.3 Curso de ejercicios alfanuméricos 

Este módulo es útil para adquirir práctica y perfección mecanográfica mediante el teclado numérico del 

ordenador, muchas veces olvidado y poco utilizado. 

Inicie este módulo una vez haya finalizado el Curso de aprendizaje y combínelo con el Curso de velocidad y 

perfección. No realice todas las lecciones seguidas como si se tratara de un curso independiente.  

10.3.1 Funcionamiento 

 

El sistema le permite acceder a los Ejercicios alfanuméricos de diferentes formas. 

Si pulsa el botón Alfanumérico, mecasoftPRO accederá a la pantalla de ejercicios 

alfanuméricos y le presentará el siguiente ejercicio de la última lección realizada. 

También podrá acceder al módulo Ejercicios alfanuméricos desde la opción Curso de aprendizaje del menú 

principal.  

 

En este caso, el sistema le presentará todas las lecciones alfanuméricas disponibles en el sistema y usted 

deberá seleccionar la lección que desea copiar. Le recomendamos que siga el orden establecido y realice el 

ejercicio posterior al último ejercicio realizado. 
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Seleccione una lección entre las cinco disponibles. Cada lección consta de 12 ejercicios. A medida que 

avance en las lecciones, la complejidad de los ejercicios incrementará, realizando combinaciones de letras, 

número y signos. 

Asegúrese que tiene activado el bloque numérico [Bloq Num] antes de iniciar la copia de estos ejercicios. 

Los pasos y posibilidades que ofrece este módulo son los mismos que los indicados en el nivel de 

aprendizaje. 

10.3.2 Descripción de la pantalla 

 

En la copia de los ejercicios alfanuméricos, puede utilizar tanto el teclado numérico como el alfanumérico. 

Para el carácter de espacio puede pulsar la barra espaciadora o bien [Enter]. La utilización de [Enter] en los 

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

de calculadora. 

Toda la información de resultados comentada en el módulo de aprendizaje también está disponible en la 

pantalla del curso de ejercicios alfanuméricos: parametrización, resultados por ejercicio, resumen de 

errores, gráficas comparativas, valoración de la lección, etc. 
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10.4 Curso de velocidad y perfección 

El módulo de velocidad está estructurado en múltiples lecciones que incrementan el ritmo de escritura 

paulatinamente de 150 a 340 ppm. De esta forma, el alumno notará cómo aumenta su velocidad 

mecanográfica sin realizar grandes esfuerzos. 

No intente correr demasiado porque la velocidad vendrá sola. Procure desde un principio realizar la copia 

de los textos con la máxima perfección posible. Controle siempre que el coeficiente de error sea lo más 

bajo posible. 

10.4.1 Funcionamiento 

 

El sistema le permite acceder al Curso de velocidad y perfección de diferentes formas. 

Si pulsa el botón Velocidad, el sistema accederá a la pantalla de Velocidad y perfección y 

le presentará el siguiente ejercicio de la última lección realizada. 

También podrá acceder desde la opción Curso de Velocidad del menú principal y le aparecerán en pantalla 

todas las lecciones de velocidad y perfección disponibles del sistema. 

 

Escoja el nivel de velocidad que desea utilizar. Si pulsa [Enter] sobre un nivel seleccionado, el sistema 

iniciará la lección a partir del primer ejercicio. 

 






































































