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2 Introduccidn

Equaltic es una empresa especializada en el desarrollo de software para el aprendizaje y perfeccionamiento
de mecanografia que trabaja en la continua innovacién y mejora de esta materia.

Nos complace presentarle novoTyping Professional. Se trata de una nueva versidon de nuestro curso
completo de mecanografia asistida por ordenador, un sistema profesional, renovado y eficaz para aprender
a dominar la escritura mecanografica.

En la sociedad actual, las TIC estan presentes en la mayoria de ambitos y un buen conocimiento de
mecanografia nos permite obtener un mayor rendimiento en la utilizacién de aplicaciones informaticas. La
formacion en esta materia también repercute en un mayor aprovechamiento del tiempo y contribuye a
conseguir una participacién mas plena en el entorno social y laboral.

Estamos convencidos que novoTyping cumplird sus expectativas y le permitird aprender y perfeccionar
mecanografia de una forma facil y rapida.

iMuchas gracias por su confianza!

El equipo de Equaltic

www.equaltic.com 5
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3 Requisitos

Los requisitos minimos que debe cumplir el ordenador del alumno para poder ejecutar el programa
novoTyping Professional son:

e Procesador Intel Core 2 o similar

e 350 Mb de memoria RAM

e 100 Mb de espacio libre en el disco duro

e Resolucién de pantalla 1024 x 768 pixeles o superior

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

e Adobe Reader (necesario para visualizar el manual de la aplicacién)

e Conexion a Internet

e Internet Explorer 6.0 o superior

Sistemas operativos compatibles:

e Windows XP con service pack 2
e Windows Vista (32 o 64 bits)

e Windows 7 (32 o 64 bits)

e Windows 8 (32 o 64 bits)

www.equaltic.com 6
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4 Proceso de instalacion

El proceso de instalacion de la aplicacion estd formado por dos partes: la primera parte consiste en la
instalacion de los archivos que necesita la aplicacién para funcionar y la segunda parte es el registro de la
licencia y la instalacién de los ejercicios que el alumno debera realizar.

4.1 Instalacion de los archivos necesarios para ejecutar el programa

Para instalar correctamente la aplicacion, debe seguir las siguientes indicaciones:

El proceso de instalacion le presentara

Para inicializar la instalacion,
el contrato de la licencia. Se debe leer,

ejecute el programa
setup.exe aceptar y pulsar el botén de Siguiente
2 Instalacién de novoTyping Student 8.0 (=== 15 novoTyping Professional 8.0 V [ol & ==
u@v\ » novaTyping Professional » Para los siguientes componentes: Contrato de licencia \
SQL Server Compact 3.5 SP2

Organizar v [E) Abric = Compartir con v Nueva carpeta

Nombre Fecha de modifica..
Dedique Unos instanles a lesr el Contrato de licencia inchido en el progiama, Si acepta las

/7 Faverites
condiciones, haga clic en "Acepta” y luego en "Siguiente. De lo contiario, haga dlic en "Cancelar”.

DotMetFX35 Lea el siguiente Cortrato de licencia. Presione |a tecla Av Pég para ver el resto del

9 Bibliotecas SQL Server Compact Edition
- e LICENCIA DE USO DE ESTE PROGRANA E
1% Equipo . Windowslnstaller3_ 1 - -
& Acer(c) 3 novaTyping Professional 8.0 TERMINOS DE LICENCIA DEL CONCE SION DE LICENCIA:
@ SOFTWARE DE MICROSOFT Esta licencia otorga al comprador el derecho del uso del programa, pero no
le transfiere ningan titulo de propiedad sobre el mismo_
MICROSOFT SQL SERVER COMPACT 3.5 RESTRICCIONES DE REPRODUCCION:
CON SERVICE PACK 2 El software objeto de esta licencia lleva incorporado un mecanismo de

a copias. Por tanto

ad da cue datne o

ente podré hacer
i

I 0s términas de esta licencia son un contrato entre Microsoft

El proceso de instalacion () v et o oo
instalard SQLSERVER Compact e =2 e e o]

Ed |t iO n. Se d e b e a Cept ar y Is;!e‘\;g;i::é 2 Z;n:rgﬂi EEre de instalacion. Para instalar, primero debe aceptar
proseguir con la instalacion [ aeemo | [ moseems |
1) novoTyping Professional 8.0 ol @ = ‘1) novoTyping Professional 80 ol ® = 1) novoTyping Professional 8.0 ol & =)

Seleccionar carpeta de instalacion @ Instalando novoTyping Professional 8.0 (A‘ Instalacién completada @

El instalador instalard novaTyping Professional B.0 en [a siguient carmeta Instalando noveTyping Professional 6.0 navaTyping Professional 8.0 se ha instalado canectamnte
Para instalarlo en esta carpeta haga clic en "Siguiente"t Para instalarlo en una carpeta disinta haga Haga dlic en "Cena” para salr

clic en "Examinar”. Espere.

Lapeta:

C:\Proaram Files (#86]\equaltichnovoTyping Professional 8.0% Examinar.

s6lo para este suario o para todos los usuarios de este
2 Windows Update pata comprobar cuslauier actualizacisn importante: de NET Framework

[ < fas Sguenier | < Alias R /\ Eeekr < s
Especifique la ruta donde se Una vez terminado el proceso de
instalara novoTyping. No instalacién, encontrara un acceso

modifique la ruta que presenta directo al programa novoTyping en
por defecto el escritorio de Windows

Instalar novo Typing Professi
equipo.

@ Para todos Ios usu

©) St para este ug)

www.equaltic.com 7
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e Ejecute el fichero setup.exe que se encuentra en la raiz de la carpeta novoTyping.

e El proceso de instalacion instalard SQLSERVER Compact Edition. Debera leer, aceptar y proseguir
con la instalacion.

e A continuacion, le presentard el contrato de licencia. Debera leerlo, aceptarlo y pulsar el botén
Siguiente.

e Especifique la ruta donde se instalara el programa. No modifique la ruta que presenta por defecto y
pulse Siguiente.

e Empieza la instalacidon de novoTyping.

e La aplicacion le informard cuando haya finalizado el proceso de instalacién. Encontrara un acceso
directo al programa novoTyping Professional en el escritorio de Windows.

www.equaltic.com 8




A equaltic

software inclusivo

4.2 Registro de la aplicacion e instalacion de los ejercicios

Una vez terminado el proceso de instalacién de los ficheros necesarios para ejecutar la aplicacidn, el
usuario debera ejecutar el programa para introducir su nimero de licencia e instalar los ejercicios del curso.
Puede ejecutar el programa de dos formas distintas:

e Mediante el acceso directo que encontrard en el escritorio de
Windows. El proceso de instalacidn crea automaticamente este

acceso directo.

e Mediante el mend de Windows. Después de haber instalado la
aplicacion, encontrara una nueva carpeta denominada novoTyping

. noveTyping 80
& novoTyping Professional 8.0 -

4 Atrds

8.0 y dentro de esta carpeta habra un acceso directo al programa

novoTyping Professional 8.0.

La primera vez que ejecute el programa novoTyping le aparecerd la pantalla del proceso de configuracion:

Proceso de configuracién de novaTyping PROFESSIONAL 8.0 (=34

Licencia y cédigo de validacion de novoTyping (A
b)

Proceso de configuracién de novoTyping PROFESSIONAL 8.0 =3l

Licencia y cédigo de validacion de novoTyping (A
b)

Pracesa de configuracién de novaTyping PROFESSIONAL 8.0 (=53]

Licencia y codigo de validacion de novoTyping (A
b)

Para terminar |z instalacién de novo Typing Professional deberd introducir el niimero de
licencia que le ha faciitado su profesor. Autométicamente le aparecerd su nombre v &l de
su centro de estudios

Puise & botén Obtener val. y haga cic en Aceptar. En caso que no disponga de un
nimero de licencia, por favor solicitelo a su profesar.

Codigo de instalacion

Para terminar |z instalacién de novo Typing Professional deberd introducir el niimero de
licencia que le ha faciitado su profesor. Automdticamente le aparecerd su nombre v &l de
U centro de estudios.

Fulse &l botén Obtener val. y haga ciic en Aceptar. En caso que no disponga de un
nimero de licancia, por favor solicitelo a su profesar.

odigo de instalacion.

Para terminar la instalacion de novo Typing Professional deberd introducir el niimero de
licencia que |z ha faciitado su profesor. Autométicaments le aparecerd su nombre v el de
U centro de estudios

Pulse & botén Obtener val. y haga cic en Aceptar. En caso que no disponga de un
niimero de icencia, por favor solicitelo a su profesor

odigo de instalacién

licencia o codigo de

instalacion.

aparecera el nombre de su centroy
la descripcidn del idioma en que se
instalara la aplicacion.

Obtener val Obtener val C ]
Centro de estudios: Centro de estudios: Centro de estudios:
CEILA INSTITUTE
Aumno: Aumno: Aumno:
TODOS (Espariol)
/
En esta casilla debera Después, pulse el boton “Obtener A continuacion, empezard el
introducir su numero de val.” y automdticamente le proceso de instalacion de los

ejercicios. Este proceso puede
tardar unos minutos. Al acabar el
proceso, le aparecera la pantalla

principal de novoTyping.

Antes de empezar a realizar el curso, le recomendamos que lea el capitulo 11 del presente manual sobre la

Configuracion de la aplicacion.

www.equaltic.com
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5 Recomendaciones

Procure desde un principio no mirar el teclado. Si intenta repetir mentalmente las teclas que pulsa, ira
dominando el teclado sin ningln problema ni esfuerzo.

Durante los primeros dias hay que poner un mayor cuidado en todos los detalles de colocacién, posicién,
pulsacidn y digitacion, 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, no en sus bordes. Pulse cada tecla con el dedo
correspondiente. La pulsacidon 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 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 agiles ni tienen idéntica fuerza. Generalmente los
mefiques y los anulares son los mds torpes por ser los que, en los demas 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 usaran Unicamente los pulgares, utilizando cada vez el pulgar de la
mano contraria que haya pulsado la ultima tecla, y cesando rdpida y completamente la presion del dedo
una vez efectuada la pulsacién, pues de lo contrario seguiria espaciando.

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

5.1 Posicion recomendada para escribir

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

Brazos casi inmdviles y codos a nivel de la mesa en su posicion 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 esta 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 pulsacion.

www.equaltic.com 10




A equaltic

softwore inclusive

5.2 Condiciones de trabajo

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

retne unas condiciones dptimas. Estas son algunas recomendaciones:

5.2.1 La pantalla

-
d

L

5.2.2 Llasala

7 7
LCIR X4

R/
0.0

7
£X4

@
0’0

72
0'0

Mantenerla limpia

Alejada de las ventanas

Perpendicular a las luces

Sin reflejos desde el puesto de trabajo

PAREDES

Mates y de colores palidos
LAMPARAS

Con difusores de luz
ILUMINACION 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%

www.equaltic.com
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5.2.3 El puesto

G0 - 75 cms

O/
0.0

DISTANCIA VISUAL OPTIMA

45 -55cm

ANGULO 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
Angulo brazos: 90°

Angulo piernas: superior a 90°
REPOSAPIES

Regulable en altura

www.equaltic.com
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5.3 Posicidon de los dedos sobre las teclas guias

5.3.1 Teclado alfanumérico

El teclado alfanumérico ocupa la mayor parte del teclado. Contiene todas las letras, numeros y signos
especiales utilizados a la hora de escribir.

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

a
A A A A A D A A ERED T &3 &3 &>

L_J‘L_JLJL_JL_JLJL_J[_JL_JL_JLJLJL_JMJ U@UL_J;LJL_JLJ

ﬂllﬁll.llnlﬁlll
B0 000 B8N0 NNNEE
M &P arcREN B AV e

i
RE

Sitle el cuerpo correctamente frente al teclado y coloque las manos sobre el teclado con los dedos indices
sobre las teclas f y j situadas en la fila normal. Estas dos teclas suelen tener algin rasgo distintivo al tacto
para poder encontrar esta posicidn sin tener que mirar el teclado. En posicién de reposo, el dedo indice,
medio, anular y meiiique de cada mano se colocan sobre la fila central de teclas y los dos pulgares se
apoyan ligeramente sobre la barra espaciadora.

El dedo indice izquierdo esta situado sobre la tecla f; el dedo indice derecho sobre la tecla j. El dedo medio
izquierdo sobre la tecla d; el dedo medio derecho sobre la tecla k. El dedo anular izquierdo descansa sobre
la letra s; el dedo anular derecho sobre la tecla I. El mefiique izquierdo descansa sobre la tecla a, y el
mefique derecho sobre la tecla fi.

www.equaltic.com 13
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Para pulsar la tecla g, situada inmediatamente a la derecha de la f, desplace el indice izquierdo hacia la
tecla g. Para pulsar la tecla h, situada inmediatamente a la izquierda de la j, desplace el indice derecho

hacia la tecla h.

Los dedos pulgares descansan sobre la barra espaciadora, que sirve para separar letras o palabras dejando
un espacio en blanco. Lo correcto es pulsarla con el dedo pulgar de la mano contraria a la que acaba de
utilizarse. Después de escribir con la mano izquierda, pulse la barra espaciadora con el dedo pulgar de la
mano derecha. Después de escribir con la mano derecha, pulsela con el dedo pulgar de la mano izquierda.
Si emplea ambos pulgares siguiendo esta regla, conseguira ir mas deprisa.

Una vez colocados los dedos sobre la hilera normal, debera desplazar el dedo a la tecla que corresponda;
después de pulsarla, vuelva a poner el dedo inmediatamente a su posicion inicial sobre la hilera normal.

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

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

Blog / .
Num

% Indice
7 8 9

B3 i
o T ReFaq e Medio

- « Anular

4 L
‘v i / > . ..
-— P < % Meifique
1 2 3
n | AvPig nro
0
ns Supr

Para practicar la escritura de nimeros y signos con el teclado numérico, debe colocar los dedos de la mano
izquierda sobre la fila normal del teclado alfanumérico y los dedos de la mano derecha sobre el teclado
numeérico. Situe el dedo medio derecho sobre el nimero cinco (que dispone de una muesca identificadora);
el dedo indice derecho descansa sobre la tecla 4; el dedo anular derecho sobre la tecla 6 y el mefiique
derecho sobre la tecla del sigho de suma. El dedo pulgar esta situado sobre la tecla 0.

Deberd desplazar el dedo que corresponda a la tecla correspondiente. Una vez pulsada la tecla
correspondiente, el dedo debera volver a su posicién inicial.

El dedo indice derecho se desplazara hacia la tecla 7, situada encima de la tecla 4; se desplazara hacia la
tecla Bloque Numérico, situada encima de la tecla7; y también hacia la tecla 1, situada debajo de la tecla 4.

El dedo medio derecho se desplazara hacia la tecla 8, situada encima de la tecla 5; se desplazara hacia la
tecla barra oblicua, situada encima de la tecla 8; y también se utilizara para pulsar la tecla 2, situada debajo
de la tecla 5.

El dedo anular derecho se desplazara hacia la tecla 9, situada encima de la tecla 6; se desplazara hacia la
tecla asterisco, situada encima de la tecla 9; también pulsara la tecla 3, situada debajo de la tecla 9; y la
tecla punto, situada debajo de la tecla 3.

El mefiique derecho se desplazara hacia la tecla Intro, situada debajo de la tecla del sigho de suma; y
también hacia la tecla guidn medio, situada encima de la tecla del signo de suma.
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6 Entorno de aprendizaje y menus

La version Professional dispone de dos entornos: una plataforma donde accedera el profesorado para
realizar un seguimiento de su alumnado y la aplicacién que se instalara en el ordenador de los alumnos
para que puedan realizar el curso. Dependiendo del tipo de usuario —profesor o alumno—, la aplicacién le
presentara una pantalla principal u otra.

6.1 Pantalla principal plataforma web

m] Listados ” Graficas ” Configuracion ‘
; S g
) L7 ‘ @

Nuevo Gestion de. Gestion de Centro de Estado por Ranking humino:
Mis datos
(CEILA INSTITUTE
co T Alumnos conectados
25600 Ba\ﬂguer[ue\da]
w.equaltic.com - —
infu@equamcmm Alumno Hora Clase Curso Leccién Bercido

** NO HAY ALUMNOS CONECTADOS

Imprimir

Alumnos
activos: 1
conectados: 0

Mensajes pendientes
leer profesor: 0
leer alumno: 0

6.2 Pantalla principal entorno alumno

€ nevoTyping L L=l el

e el pttut Vst g o ettt
~ A

aw [ ‘1-’00;“.* -’"@
e | == =t b= gy o

Cumos maizadce Mombes del sjercico Fechs Tiempo Pulsaciones Ermorss. PPM Butas PPM Natas Cosirs)

=] cursos @ EERCOON. O Hiera nommal 30062013 16:1400 042 2 € 34420 1288 1
=7 APRENDIZAJE (3.13%) & EJERCICION. 02 Hilera normal 2606201284623 0054 <) 5 25778 25222 216
(7] DOMINID DE TECLADO NIVEL 1 G EEACOOMN 03 Hiera nommal 2506201284736 0ass 0 2 288 z483 920
APRENDIZAJE VELOGIDAD 140 (13) PPM G EJEACIOOMN D4 Hiera normel 2606201293528 05t 27 3 222 us80 132

5[] ALFARUMERICD (35,00%) G EJERGOIOMN 05 Hiers nomsl 22012013 121127 0047 20 s 20034 2536 21

o[ VELOCIDAD ¥ PERFECCION @ EJERCIION. 08 Hilers dorminante 01072013 114213 ous1 21 3 2708 28708 130

& {71 0ICTADOS MECANOGAAFICOS

Ui texto secrio

TIRET SOLAY GHAKT SSLAY QUACT DOLIY TAT SOLAY QAT S Tt BOL G
wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww
quert poiny qUert Poiuy qUert Poiuy GWErT Poluy qWert poiuy qWeIt poiuy que

Ui i sabiado | Gdfica de aprandaag
CURSO ACTUAL: APRENDIZAIE LECCIOM ACTUAL: DOMINID DE TECLADO NIVEL | EIERCICIO ACTUAL: EIERCIIO M. 05: HILERA DOMINANTE
MOLES REVERT, NEUS. CELAINSTITUTE @

Este manual explica de forma detallada las opciones que incluye la aplicacion del alumno.
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7 Seleccion del usuario

Cuando el alumno acceda a la aplicacion, le aparecerd la pantalla Entrada de usuario. Como puede ver en la
siguiente ilustracidn, la pantalla de presentacién incluye el nombre del centro, el logotipo del centro en
caso que haya afiadido la imagen y el nombre de la versidon de la aplicacidn que estd utilizando: novoTyping

Professional.

novoTlyping

PROFESSIONAL
8.0

rw.equaltic.com

Seleccion de la clase Seleccion del usuario Introduccion de la clave (si procede)

Entrada de usuario
CEILA INSTITUTE

novoTyping

PROFESSIONAL
8.0

Entrada de usuario

Entrada de usuario

CEILA INSTITUTE

novoTyping

PROFESSIONAL
8.0

PROFESSIONAL
8 0
equaltic.com ; com 4
Clase 5—pilmana Clase: (52 primaria -] Clase: |52 piimaria -]
Usuzrio: oo L0 Usuario: [Meles Revert, Neus o | g ‘ Usuario: [Moles Revert Neus -]
Moles Revert, Neus \
Clave: eees

Clave:

Clave: 22
32ES

En caso que el alumno no disponga de contrasefia, debera pulsar [Enter] o Aceptar.

Entrada de usuario

novoTyping

PROFESSIONAL
8 0

v.equaltic.com

Clase: [5‘3 primaria

Usuario: [Mo\es Revert, Neus v]
Clave:
& asep

Después de introducir sus datos de usuario, la aplicacion le presentara la pantalla principal de la aplicacién.
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8 Pantalla principal

La pantalla principal de la aplicacion esta estructurada de forma que el alumno tenga un facil acceso a los
cursos, lecciones y ejercicios copiados, asi como a los resultados obtenidos.

@ nevaTyping Professional B0 [= e ==
Archivos  Cursodegprendusie  Cursodeyelocidad  Lstades  Graficos  Hemarmientas  Ayuda
3 p i " 4 e &
Wy | 4 =
sumnor | Agundaae  Aerum Qowdes G o =
Cursos rsizadse Nombre e Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutes FPM Netas )
{7 cumsos & EJERCICIO nommal 301062013 161400 0042 241 8 34429 33286 332
(3 APRENGEALE (313%) g EEACIcO normal 25062012 84623 0054 m 5 25778 2222 216
{2 DQRNIO DE TECLADO NIVEL 1 @  EERCICO norml 2506201284736 o0se 250 E 2836 Z83 820
I AFRERDEAIEVELOCIOAD 148 {45} PP @ EJERCICIO N. 0 noemal 261062012 9:35:28 00:54 a7 3 /.2 24889 132
[y armfienco csons) A @ 05 Hilery nommal 22012013 121127 0047 pre) 5 2924 596 i
-2 VELOCID Y PERFECTION @ [[EIERCICIO N 08 Hiers dominanis 01072013 1215 13 w41 27 0 346,83 32220 [E)
{7 DICTAD4S MECANOGRAFICO! y Y

Ukimo sjercice reaizads | Grifica de aprendzae
CURSO ACTUAL: APRFNDIZAJE LECCION ACTUAL: DOMINIO DE TECLADO MIVEL 1
MOLES REVERT, NELS|

EJERCICIO ACTUAL: EJERCICIO N, 06: HILERA DOMINANTE
CELAINSTITUTE @

Doble clic: accede al

siguiente ejercicio de la Clic derecho:

leccion repite el ejercicio
Doble clic: accede al primer Clic:
ejercicio si aun no ha realizado visualiza el ejercicio

ningun ejercicio del curso

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

e Acceder al primer ejercicio del curso: haga doble clic en el curso de la lista en arbol que desee
realizar.

e Acceder al siguiente ejercicio de la leccidn: haga doble clic en la leccién de la lista en arbol que
desee continuar realizando.

e Repetir un ejercicio: haciendo doble clic en cualquiera de los ejercicios que le presenta la parte
central superior de la pantalla principal, la aplicacién le volvera a presentar el mismo ejercicio para
que lo pueda repetir.
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e Visualizar un ejercicio: haga un clic en cualquiera de los ejercicios que le presenta la parte central
superior de la pantalla principal para visualizar el texto de ese ejercicio en la parte inferior. Tenga
en cuenta que sdlo podra visualizar el texto de los ejercicios realizados en la sesidn actual. No serd
posible ver los textos de los ejercicios realizados con anterioridad en la parte inferior de la pantalla
principal. En caso que desee visualizar algln texto anterior, podra hacerlo seleccionando la leccion
y el ejercicio correspondiente a través del menu Curso de aprendizaje.

A continuacién le explicamos de forma esquematica el significado de algunas de las opciones de la pantalla
principal:

Lecciones realizadas Ejercicios realizados de
o0 actuales la leccion seleccionada

© navaTyping Professional 80 o o akn)
- Pm— f— pe— e s p—
w0 o H o mn 2
w0 =0 n i s o
; s = 3 mz 2 12
w NUMERICO (35.00%) o2 007 28 5 M 28596 2.
& {] VELOTIDAD Y PERFECCION 01072013 114213 051 20 1 75 26706 120
[ bemnos NecaooRiFcos
rep—p——
RS AL AP RGN ACTIst: DOVIRDDE TCLA00AQE 1 R0 ACTUAL DERCCIO P 0 PR ERA COMNANTE
MOLES REVERT, NEUS. CELAMSTITUTE @
Nombre del alumno que Curso, lecciony Grafica de
estd utilizando la ultimo ejercicio seguimiento del Texto del Estado de |3
aplicacion realizado CLISO ejercicio conexion a Internet

En la parte superior de la pantalla, encontrara las diferentes opciones del menud principal que debera
desplegar para escoger la opcidn que mas le interese. Inmediatamente debajo de la barra de mendus, hay
una serie de botones de acceso directo para acceder de forma rdpida a las opciones mas usuales de la

aplicacion.

La parte izquierda de la pantalla presenta la relacidon de cursos realizados mediante una lista en forma de
arbol. Este diagrama incluye los mddulos del curso: Aprendizaje, Alfanumérico, Velocidad y Dictados. Podra
desplegar cada médulo para visualizar las lecciones que ha realizado de un mddulo especifico.
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La parte central esta dividida en dos grandes partes. La parte superior incluye los ejercicios realizados de la
leccién seleccionada y le muestra la siguiente informacion de cada ejercicio: nombre del ejercicio, fecha,
tiempo, pulsaciones, errores, pulsaciones por minuto brutas, pulsaciones por minuto netas y coeficiente de
error (%). La parte inferior central presenta el Ultimo texto escrito e incluye una pestaiia que le permitira
acceder a la gréfica de seguimiento del curso.

La parte inferior muestra informacion sobre el curso, la leccién y el ejercicio actuales. Inmediatamente
debajo del nombre del curso actual, aparece el nombre del alumno que esta realizando el curso. En la parte
inferior derecha de la pantalla principal y debajo del nhombre del ejercicio actual, le aparece un circulo
verde o rojo que indica si su ordenador dispone o no de Internet.
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9 Opciones

Los menus del programa estan estructurados de forma que debera desplegar la opcién correspondiente del

menu principal.

R novoTyping Professional 8.0

Archivos  Curso de aprendizaje  Curso de velocidad | Listades | Graficos  Herramientas  Ayuda
" Seguimiento de gjercicios . 7
Seguimiento de lecciones ... D [ j ‘
w ] OB o 2, ul 9 P
Alumnas Aprendizale  Aanumérico ‘.I'elbcldad Seguimiento de cursos ... foracidn Grificos Recibir Enwiar Configuracian Sailir
Seguimiento administrative  »
Valoracion de la leccién ..
Errores por leccidn ..
Errores por letras ...
Errores por filas ...
Este es el contenido del menu de la aplicacion del alumno de forma esquematica:
o ~ ~
. Curso de Curso de : 7S .
Archivos Pt . Listados Graficas Herramientas Ayuda
aprendizaje velocidad J
Fichadel Curso de Curs.o de Seguimiento de Seguimiento de . Manual de
R = velocidady = P ml s Opciones .
alumno aprendlzaje . ejercicios ejercicios usuario
perfeccion
salir Ejercicios A Dictados _ Seguimiento de . Seguimiento de Cambiar de . novoTypingen
alfanuméricos mecanograficos lecciones lecciones alumno Internet

administrativas

Pruebas Seguimiento de

Ccursos

Pruebas de | Seguimiento

control administrativo

Editorde _ Valoracién de
textos la leccién

Recomendacién
=

Errores por

de ejercicios leccion

Errores por
letras

Errores per
filas

Seguimiento de

cursos

L Seguimiento
administrativo

Errores por
leccién

Errores por
letras

Errores por
filas

e El menu Archivos incluye las opciones: Ficha del alumno y Salir.
e El menu Curso de aprendizaje incluye los siguientes mddulos: Curso de aprendizaje y Ejercicios

alfanuméricos.
e El menu Curso de velocidad incluye: Curso de velocidad y perfeccion, Dictados mecanograficos,
Pruebas administrativas, Pruebas de control, Editor de textos y Recomendacidn de ejercicios.

= Acercade...
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e El menu Listados permite visualizar los siguientes listados: Seguimiento de ejercicios, Seguimiento
de lecciones, Seguimiento de cursos, Seguimiento administrativo, Valoracion de la leccién, Errores
por leccidn, Errores por letras y Errores por filas.

e El menu Graficas permite visualizar diferentes tipos de gréficas: Seguimiento de ejercicios,
Seguimiento de lecciones, Seguimiento de cursos, Seguimiento administrativo, Errores por leccion,
Errores por letras y Errores por filas.

e El menu Herramientas incluye: Opciones y Cambiar de alumno.

e El menu Ayuda permite acceder a: Manual de usuario, novoTyping en Internet y Acerca de.
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10 Botones de acceso directo

Se han creado una serie de botones de acceso directo con la finalidad que el alumno pueda acceder a las
opciones mas habituales de la aplicacidn de una forma rapida y sencilla.

& )
Wwayy

Alumnos

Aprendizzje

e

Alfanumérico

—

\ )
o

i\
Velocidad

'S

Dictados

Pruebas

Q

)
Valoracion

El botén Alumnos le presentara la informacion relacionada con el alumno.

La ficha del alumno incluye los datos basicos y la clave para acceder al programa.

El boton Aprendizaje le servird para empezar el primer médulo del curso de mecanografia:
aprendizaje o dominio de teclado.

Si es la primera vez que utiliza un sistema de aprendizaje de mecanografia, debe empezar
con este modulo y seguir las recomendaciones indicadas en este manual.

El botén Alfanumeérico le servira para practicar ejercicios alfanuméricos.

Estos ejercicios le ayudardn a mejorar la velocidad mediante textos que contienen una
combinacion de nimeros, letras y signos.

El botén Velocidad le servira para realizar ejercicios de velocidad y perfeccion.

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

El boton Dictados le servird para realizar dictados.

Los dictados son ejercicios en que una voz en audio le ird dictando el texto a la velocidad
de la leccion y que debera teclear al mismo ritmo que el dictado.

El botén Editor le servira para practicar la creaciéon de diferentes tipos de documentos.

Podra copiar cualquier texto o documento: cartas comerciales, ejercicios de tabulacidn,
presentacién de trabajos, etc.

El botén Pruebas le permitira realizar pruebas de control en la copia de texto libre.

Esta opcidon es ideal para aquellos usuarios que estan preparando oposiciones, ya que
podrdn copiar textos del temario y, al mismo tiempo, realizaran simulaciones de la prueba
de mecanografia.

El botén Valoracion le mostrard una completa valoracion de los resultados obtenidos en la
copia de una leccién.

Esta opcidn le presentard toda la informacidén correspondiente a la leccidn seleccionada,
mostrando todos los ejercicios copiados, los errores cometidos en cada dedo, letra, filay un
resumen de las pulsaciones de la leccidn.
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Iul

Grificos

B

Recibir

Y

Enviar

¢

Configuracion

Salir

El botén Graficos le servird para realizar una grafica de seguimiento de ejercicios de una
leccion copiada.

Esta opcidn le mostrara de forma grafica toda la informacion correspondiente a la leccion
seleccionada, mostrando la evolucién en pulsaciones por minuto y los errores cometidos en
los ejercicios de la leccién.

El boton Recibir le presentard la carpeta de mensajes recibidos. Los mensajes estan
divididos entre Mensajes pendientes de leer y Mensajes leidos.

El botén Enviar le mostrara la pantalla para enviar mensajes. Esta opcién le permite enviar
mensajes al profesor.

El botén Configuracién le permitira configurar el entorno de trabajo, ya que contiene los
parametros del sistema y del entorno de trabajo de los diferentes niveles del curso de
mecanografia: penalizacidn de errores, coeficiente de error maximo, apariencia, etc.

El botdn Salir le servird para salir del curso de mecanografia.

Utilice este botdn cuando desee abandonar el programa de mecanografia.
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11 Configuracion

Antes de empezar a realizar el curso, le recomendamos que lea este capitulo del manual sobre la

Configuracion de la aplicacién.

4

Configuracion

e novoTyping Professional 8.0

Esta opcién permite establecer valores por defecto y las configuraciones que se utilizaran en
la aplicacion durante la realizacion de los ejercicios. Se puede acceder a ella desde el menu
Herramientas > Opciones o pulsando el botdn de acceso directo Configuracién.

Archivos  Curso de aprendizaje  Curso de velocidad  Listados  Graficos | Herramientas | Ayuda
» Opciones ...
~ ) = g | 7 ¢
wyy \ ) s Borrado de pruebas administrativas ... = 3
Alumnos Aprendizaje  Afznumérico Velocidad Dictados Editor Cambiar de alumne .. Enviar Configuracion Salir

11.1 Entorno

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

establecer y/o visualizar los valores por defecto y las opciones para el curso de aprendizaje, ejercicios

alfanuméricos, curso de velocidad, dictados mecanograficos, pruebas administrativas, editor de textos y

pruebas de control.

Cenfiguracion de noveTyping

Configuracion del entorno

oL
Aprendizaje | Velocidad | Pruebas administrativas | Editor de Textos | Fruebas de control |
Coeficiente y penalizacién por errores:
Coeficiente de error maximo: 000 %
&, Penalizacion por pulsacion: 15| (errores)
LY
Apariencia Opciones del curso de aprendizaje v alfanumérico:
Bloqueartecla al equivocarse en el curso
Interlineacidn automatica
i Presentar resultados mientras se estd realizando el gjercicio
= [[] Seleccion de ejercicio por parte del usuario
S Sonido de error al equivocarse al pulsar una tecla

Presentar objetivo del ejercicio a copiar

Configuracién del color asociado a cada dedo:
E] Medio: @ Pulgar: @
E] Indice:

Mefiique
Anular

’<' ¢+ Aceptar ”0 Cancelar I

La mayoria de opciones de la Configuracién del entorno no pueden ser modificadas por el alumno. Son

opciones que configura el profesor y que sélo se muestran en el mdédulo del alumno a modo informativo.

www.equaltic.com
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11.1.1 Opciones del curso de aprendizaje - alfanumérico

Esta pdagina incluye las siguientes opciones:

Aprendizaje |Velocidad I Prugbas administrativas | Editor de Textos | Pruebas de cortrol

Coeficiente y penalizacién por errores
Coeficiente de error maxima: YR %
Penalizacion por pulsacién: 15 (errores)

Opciones del curso de aprendizaje y alfanumérico:

Bloquear tecla al equivocarse en el curso

Interlineacion automatica

Presentar resultados mientras se esta realizando el gjercicio
[] Seleccidn de ejercicio por parte del usuario

Sonido de error al equivocarse al pulsar una tecla
Presentar objetivo del ejercicio a copiar

Configuracién del color asociado a cada dedo

Mefiique: [E Media: E] Pulgar. E_I

Anular: [ Indice: (I

o Coeficiente de error maximo: permite definir el porcentaje de error maximo que puede tener el
usuario en un ejercicio. En caso de superar este porcentaje, se interpretara que el alumno no ha
superado el ejercicio y deberd repetir el ejercicio.

e Penalizacion por pulsacidon: permite establecer un valor de penalizacidon por cada error que el
alumno cometa. Por ejemplo, si introduce un 3, significara que el sistema restara 3 pulsaciones en
lugar de 1 por cada error cometido en la copia de los ejercicios. Esta opcidon se utiliza para
conseguir una mayor velocidad.

e Bloquear tecla al equivocarse en el curso: cuando el alumno esté practicando un ejercicio, el
programa no le dejard continuar hasta que pulse la tecla correcta. Esta opcidn esta activada por
defecto.

e Interlineacion automatica: cuando el alumno esté practicando un ejercicio y llegue al final de Ila
linea, no sera necesario pulsar la tecla [Enter], ya que el sistema cambiard automaticamente de
linea. Esta opcidn aparece activada por defecto.

e Presentar resultados mientras se esta realizando el ejercicio: mientras el alumno esté practicando
un ejercicio vera en todo momento el tiempo, pulsaciones, errores, pulsaciones brutas, pulsaciones
netas y el coeficiente de error que estd obteniendo en el ejercicio. Esta opcidn esta activada por
defecto.

e Seleccidn de ejercicio por parte del usuario: permite que el alumno pueda seleccionar un ejercicio
dentro de la pantalla del curso de aprendizaje y del curso de ejercicios alfanuméricos. Esta opcion
esta desactivada por defecto.

e Sonido de error al equivocarse al pulsar una tecla: cuando el alumno esté realizando un ejercicio y
no pulse la tecla correcta, el sistema emitird un sonido de audio. Esta opcidn estd activada por
defecto.
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e Presentar objetivo del ejercicio a copiar: si selecciona esta opcion, antes del inicio de los ejercicios
de dominio de teclado y ejercicios alfanuméricos, la aplicacién le mostrara una descripcién de las
teclas que va a practicar e indicaciones para su correcta pulsacidn. Esta opcion esta activada por
defecto.

-
Objetivo del ejercicio i — e - % me @

Ejercicio
Curso: APRENDIZAJE
Leccién: DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1
Ejercicio: EJERCICIO M. 01: Hilera normal

Objetivo del ejercicio

Vamos a trabajar las siguientes teclas: a, s, 4, £, g, espacio, #, 1, k, -
jr h.

Con el cuerpo situado correctamente frente al teclado, colocaremos las
manos sobre el teclado con los dedos indices scbre las teclas £ y j
situadas en la fila normal. Los dema&s dedos descansan sobre el resto de
las teclas de la misma fila. Esto es: el dedo indice izguierdo esta
situado sobre la tecla f; el dedo indice derecho sobre la tecla j. El dedo
medic izguierdo sobre la tecla d; el dedo medio derecho scobre la tecla k.
El dedc anular izguierdo descansa scbre la letra s, el dedo anular derecho | L
scbre la tecla 1. E1 mefique izguierdo descansa scobre la tecla a, vy el
mefiique derecho scbre la tecla #.

|| |Para pulsar 1la tecla g, situada inmediatamente a la derecha de la £,
desplazaremos el indice izguierdo hacia la tecla g. Para pulsar la tecla
h, situada inmediatamente a la izquierda de la j, desplazaremos el indice
derecho hacia la tecla h.

n,

Los dedos pulgares descansan sobre la barra espaciadora, gue sirve para
separar letras o palabras dejando un espacioc en blanco. -

[ No presentar mas &l objstivo del gjsricio hﬂl Salir

e Configuracion del color asociado a cada dedo: esta opcidn le permite configurar el color que la
aplicacion utilizara para iluminar la tecla que debera pulsar en cada uno de los ejercicios del curso
de aprendizaje y alfanumérico. Por defecto, la aplicacion presenta la letra de la tecla en color azul.
Sin embargo, el usuario puede asignar el color que desee, incluso un color diferente para cada
dedo.

Configuracién del color asociado a cads deda:

Mefique: E] Medio @ Pulgar. E]

Anular. E] Indice: @
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Curso de aprendizaje ==
. CURSO DE EJERCICIOS DE APRENDIZAJE
= Alumno: Neus Clase: OPERATORIA DE TECLADO
) Leccién: DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 Ejercicio: EJERCICIO N. 08: HILERA DOMINANTE )
-
tyrueiwog [/] Interineacién automatica

tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp
tyrueiwollp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwoap tyrueiwog [/] Bloqueo de emorss

tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwog [ S s
[7] Pressntar resutados

tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwogp tyrueiwog Dedo a pulsar

tyrueiwo Mano izquierda

Fila dominante

Dedo mefiique

Lo Lz e U e e Uz e e e U e e el e (L L
| WERTYU\O'P' +4—Jlﬂ(ker\ﬂdn\m]’ 5(9
odoonoanann
A00000000000 M
= I 9 =TT . .

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
00:00:26 87 3 200,77 193,85 345

EH@"@‘ ‘ Ermores " Graficas | |yalorac|éndela\e:c|én | [@ Pa;ar]_ ‘@ §a|\r‘

)
L)

11.1.2 Opciones del curso de velocidad — dictados

Esta pagina incluye bdsicamente las mismas opciones detalladas en el apartado anterior y dos nuevas

opciones:

| Aprendizaje | Velocidad | Pruebas administrativas | Editor de Textos | Pruebas de control

Coeficiente y penalizacién por errores

Cgeficiente de error maximo

%

(errores)

Penalizacion por pulsacion

Opciones del curso de velocidad y dictados:

Bloquear tecla al equivocarse en el curso

Interlineacién automatica

Presentar resultados mientras se esta realizando el gjercicio
Seleccidn de ejercicio por parte del usuario

Sonido de error al equivocarse al pulsar una tecla

No presentar textos en dictados

Resaltartoda la palabra en los ejercicios de velocidad

e No presentar textos en dictados. Si esta opcidn esta activada, la pantalla de dictados no mostrara

el texto que el alumno debera copiar.
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Dictados [zl
CURSO DE DICTADOS

Alumno:  Neus Moles Clase OPERATORIA DE TECLADO
Leccién: DICTADOS 150 PPM Ejercicioc  DICTADOS 150 PPM
Interineacién autemética [C] Bloqueo de erores [T Seleccién de ejercicios [T Eresentar resutados

Viajar en avidn pusde ser malo para la salud, kis médicos aseguran gue la presidn de
las cabinas y la deshidratacidn gue se produce durante el wvuelo

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
Joo-01:00] 149 6 153,00 147,00 392

D/H:Dil [ Errores " Graficas ] [Malora:lc’mdelale:cwdn] 'imcwar][@lmgnmlrl

e Resaltar toda la palabra en los ejercicios de velocidad: esta opcién Unicamente debe activarse en
caso que la aplicacion se ejecute junto con un lector de pantalla.

CURSC DE EJERCICIOS DE VELOCIDAD

A E Alurmna:  Joan Sufie Clase: OPERATORIA DE TECLADO
Leccion: VELOCIDAD 150 (1/3) PPM Ejercicia: TEXTO N. 01: YELOCIDAD 150 P.P.M. (T: 3)
Interlineacion automatica Bloqueo de ermores Seleccion de ejercicios Presentar resultados

es la mas destacada forma de relieve en los planstas y satélites
sin atmésfera, come Mercurie ¢ la Luna. Incluse los cusrpos con una capa
atmosférica (come Marte, Venus, o la misma Tierra) presentan sste tipc de
formacién. Un crater, palabra latina que significa copa, es generalmente la
huella circular dejada por el impacto metedrice scbre una superficie. Existen
‘también créteres de origen volcanico. Para diferenciarles...

ELl
Tiempo Pulsaciones Errores PP Brutas PP Netas Coef. Error (%)
00:00:16 4 1] 15,00 15,00 0,00
i) | () [ (Do) | D) Errores Graficas Waloracion de la leccion ‘J Salir
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A diferencia de las opciones de aprendizaje, los cursos de velocidad y dictados no incluyen la opcién de
configuracién del color asociado a cada dedo. Esto se debe a que, en el caso de los médulos de velocidad y
dictados, la aplicacién no presenta la imagen del teclado que servia de orientacion para el alumno en el
curso de aprendizaje. Se asume que el alumno que estd realizando los cursos de velocidad y dictados ya
domina perfectamente la posicion de cada una de las teclas y, por esta razén, ya no se presenta el teclado
en pantalla.

11.1.3 Opciones de las pruebas administrativas

La pestafia de las pruebas administrativas permite definir y/o visualizar una serie de valores comunes para
los tres tipos de pruebas administrativas y otras opciones especificas para cada tipo de practica
administrativa:

e Coeficiente de error maximo: permite definir el porcentaje de error maximo que puede tener el
usuario en un ejercicio. En caso de superar este porcentaje, se interpretara que el alumno no ha
superado el ejercicio y deberd repetir el ejercicio.

e Penalizacidn por pulsacidn: permite establecer un valor de penalizacién por cada error que el
alumno cometa.

e Presentar resultados: mientras el alumno esté practicando un ejercicio vera en todo momento el
tiempo, pulsaciones, errores, pulsaciones brutas, pulsaciones netas y el coeficiente de error que
estd obteniendo en el ejercicio. Esta opcidn esta activada por defecto.

Aprendizaje I Velocidad | Pruebas administrativas | Editor de Textos | Pruebas de control

Coeficiente y penalizacion para las pruebas administrativas:

Coeficiente de error maximo: 0001 =

Penalizacion por pulsacidn: 151 (errores)
Presentar resultados

Opciones para |a prueba de Base de Datos:

Tiempo maximo por gjercicio: 55 (minutos)

N? de registros maximos por ejercicio: 0

Opciones para |a prueba de Albaranes de Venta:

Tiempo maximo por ejercicio: 5 (minutos)

Me de albaranes maximos por ejercicio: 0=

Opciones para las Pruebas Numéricas:

Tiempo maximo por gjercicio: 55 (minutos)

N2 maximo de series por ejercicio: 0=

Ademas de estas opciones comunes para todas las pruebas administrativas, también se puede configurar si
desea que cada prueba finalice una vez transcurrido el tiempo mdximo por ejercicio establecido o una vez
introducidos el nimero maximo de registros definidos por el usuario. Por defecto, el tiempo mdaximo
configurado para cada ejercicio son 5 minutos.
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11.1.4 Opciones del editor de textos

Ademas de las opciones de establecer el coeficiente de error maximo, la penalizacién por pulsaciéon y el
tiempo maximo por ejercicio, la pagina de configuracién del editor de textos incorpora la posibilidad de
habilitar o deshabilitar la presentacién de los resultados mientras se esta realizando el ejercicio.

En referencia al tiempo maximo que el alumno tiene para realizar un ejercicio, le recordamos que el valor
establecido por defecto son 5 minutos.

‘ Aprendizaje I Velocidad | Pruebas administrativas | Editor de Textos | Pruebas de control

Coeficiente y penalizacién por errores:

Coeficiente de error maximo: 000S o
Penalizacién por pulsacién: 15 (errores)
Tiempo maximo por ejercicio: 54 (minutos)

Opciones de Editor de Textos:
Presentar resultados mientras se esta realizando el ejercicio

11.1.5 Opciones de las pruebas de control

Esta pagina incluye las mismas opciones detalladas en el apartado anterior y algunas opciones adicionales:

Aprendizaje | Velocidad I Pruebas administrativas | Editor de Textos | Pruebas de cortrol

Coeficiente y penalizacién por errores:

Coeficiente de error maximo: 000 =%
Penalizacion por pulsacion: 1 (errores)
Tiempo maximo por ejercicio: 5 (minutos)

Opciones de las Pruebas de confrol:

[7] Interlineacidén automéatica

|| Poder utilizar la tecla de borrado (SUPR)

Presentar resultados mientras se esta realizando el ejercicio
Ruido de teclas mecanogréficas

e Interlineacion automatica: si esta opcién estd activada, cuando el alumno que esté practicando un
ejercicio llegue al final de la linea, no serd necesario pulsar la tecla [Enter], ya que el sistema
cambiara automaticamente de linea.

e Poder utilizar la tecla de borrado (SUPR): si se activa esta opcidn, podra utilizar la tecla de borrado
cuando cometa algun error a la hora de escribir.
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e Presentar resultados mientras se esta realizando el ejercicio: mientras el alumno esté practicando

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

netas y el coeficiente de error que estad obteniendo en el ejercicio. Esta opcidn esta activada por

defecto.

e Ruido de teclas mecanograficas: durante la realizacién de las pruebas de control se puede activar

el ruido de teclas mecanograficas. La finalidad de esta opcién es poder simular que el alumno esta

copiando un texto en una sala con multiples ordenadores, como si estuviera realizando una prueba

importante, un examen, etc. Esta opcidn estd activada por defecto.

11.2 Apariencia

Esta opcidn permite configurar algunas caracteristicas relacionadas con la apariencia de la aplicacion.

Cenfiguracién de noveTyping @
Configuracidn de la apariencia
piee
i Tamafio de |as fuentes:
Entorno Tamafio de la fuente para los menis:

Tamafio de la fuente del gjercicio a copiar:
Tamafio de la fuente de |a letra a copiar:

L

\ Colores:

[7] Usar colores estandar de Windows
Colar fondo del ejercicio: E] Colar letra del ejercicio: @
Colar lefra error: E]

3 Configuracicn de |a letra gue debe pulsar el alumno
Sistema Tamafio tecla:
|| Persenalizar color letra (contorno y fondo) | A |

Color contorne: | . | Colorfondo: Il
[ Utilizar teclado alto contraste
Configuracién general

[] Notificar con asterisco un ejercicio ya realizado
Presentar filas en blanco entablas

Aceptar ”0 Cancelar I

e Tamaiio de las fuentes:

El usuario puede configurar diferentes tamanos de fuentes para los menus, los textos de los

ejercicios que debera copiar y las letras que debera pulsar.

o Tamano de la fuente para los mentus

< novoTyping Professional 8.0

Archivos Curso de aprendizaje Curso de velocidad Listados Graficos Herramientas Ayuda

N —a 1
LT\
Aumnos | Apenduse  Afs

N f" ,@

Recibir Envier  Confguracién Saii

Gursos ealzados Nombre del ejercicio
={1CURSOS EJERCICIO N. 01: Hilera normal

TIAPRENDIZAJE (3,13%) ) EJERCICIO N. 02: Hilera normal
CBIALFANUMERICO (35,00%) EJERCICIO N. 03: Hilera normal

(VELOCIDAD ¥ PERFECCION EJERCICIO N. 04: Hilera normal
EDICTADOS MECANOGRAFICOS |, g eRcicio N. 05: Hilera normal

¢ ¢ ¢ ¢ ¢

Fecha Tiempo
30/06/2013 16:14:00 00:42
25/06/2012 8:46:23 00:54
25/06/2012 8:47:36 00:58
26/06/2012 9:35:28 00:54
22/01/2013 12:11:27 00:47
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o Tamaio de la fuente del ejercicio a copiar

Curso de aprendizaje ==

y CURSQ DE EJERCICIOS DE APRENDIZAJE
? o || Alumno: Moles Revert, Neus Clase: 52 primaria

Leccidn: APRENDIZAJE VELOCIDAD 140 (1/3) PPM Ejercicio:  TEXTO N. 05: VELOCIDAD 140 P.P_M. (T: 3')

El uso tan frecuente @el azafradn eng| oo

Bloqueo de emores

Yr principalmente, al color que da &[] sseecindeceroces
< 1

Bresertar resultados

i, r

Dedo a pulsar
El uso tan frecuente y

Mano izquierda
Fila normal

Dedo medio

LU e U e e e e JUL e B el e U I L
&JUUUUUUUUUUUU e He
_____ WL

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
00:00:08 22 0 165,00 165,00 0,00
) (o) () | (e Errores Graficas Valoracién de la leccién _J Salir
o Tamaio de la fuente de la letra a copiar
Curso de aprendizaje =

€ CURSO DE EJERCICIOS DE APRENDIZAJE
o || Aumno: Neus Moles Clase:  OPERATORIA DE TECLADO

Leccion: APRENDIZAJE VELOCIDAD 120 (3/3) PPM Ejercicio: TEXTO N. 10: VELOCIDAD 120 P.P.M. (T: 5')

medidas gue se impongan. Sin olvidar gue, por primera vez en la historia de E
nuestro planeta, la mano del hombre puede alterar el transcurso de unos acon—

tecimientos gue hasta ahora habian sucedido en funcidn de causas

Iferineacién automética

Blogueo de erores

Seleccién de ejercicios

e

exclusivamente turales. La incégnita se plantea al considerar que a... Presertar resultados

fiables para elaborar previsiones, y por tanto para tomar por adelantade las
medidas gue se impongan. Sin olvidar gue, por primera vez en la historia de
nuestro planeta, la mano del hombre puede alterar el transcurso de unos acon—
tecimientos gue hasta ahora habian sucedido en funcidn de causas
exclusivamente n

»

Dedo a pulsar

Mano izquierda

Fila normal

|

Dedo mefiique

e Colores:

o Usar colores estandar de Windows: en caso que active esta casilla, el usuario no podra
modificar el color del fondo del ejercicio ni el color de la letra del ejercicio, ya que la
aplicacién utilizard los colores predeterminados en Windows. En cambio, esté activada o
desactivada esta opcidn, el usuario si podra modificar el color de letra de los errores.

o Color fondo del ejercicio: esta opcién permite configurar el color del fondo del ejercicio. El
color seleccionado por defecto es el blanco.

o Color letra del ejercicio: esta opcién permite seleccionar el color de la letra del ejercicio. El
color seleccionado por defecto es el negro.

o Color letra error: los errores que comete el usuario quedan marcados en color rojo. La
aplicacién incluye la posibilidad de configurar otro color para los errores. Por ejemplo:
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Cenfiguracidn de novaTyping @
4 g-( Configuracion de la apariencia
_k .
ol Tamaiio de |as fuentes:
Entorno

Tamafio de la fuente para los mens:

Tamafio de la fuente del ejercicio a copiar:
Tamafio de la fuente de |a letra a copiar:

q\ Colores:

Colorfondo del ejercicio: D Color lefra del ejercicio:

Color lefra error: E]
\.;‘ Configuracion de |a letra gue debe pulsar el alumno
Sistema Tamafio tecla: Pequefia -
[] Personalizar color letra (contorna y fondo) A
Color contorno: | . Colorfondo: |l

[ Utilizar teclado alto contraste

Configuracién general
[] Notificar con asterisco un ejercicio ya realizado
Presentar filas en blanco entablas

4 Aceptar ”ogancelar I

Curso de velocidad y perfeccion @
CURSO DE EJERCICIOS DE VELOCIDAD
. - Alumno:  Neus Moles Clase: OPERATORIA DE TECLADO
Leccion: VELOCIDAD 150 (1/3) PPM Ejercicio:  TEXTO N. 03: VELOCIDAD 150 P.P.M. (T: 3"
Interineacidn automdtica Blogueo de emores Seleccién de ejercicios Presentar resuttados

Por primera vez en su historia, el ser humano cuenta con la posibilidad de
destruirse como especie y acabar con el planeta. El paro y el sin-sentido se
aduefian de buena parte de la poblacidn Eccidental. Mientras esa tercera parte
de la humanidad, a la gue pertenecemos, no ve muy claro su porvenir, otro
tercio se esfuerza inutilmente por salir de la pobreza, la explosidén
demografisica y el subdesarrollo, y el tercio restante carece de la educacién...

Por primera vez en su historia, el ser hhmano cuenta con la posibilidad de
destruirse como especie y adcbar con el pzaneta. El paro y el sin-sentido se
aduefian de buena parte de la poblacidn

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
00:00:41 194 4 283,90 278,05 2,06

@ saiir

)| (4 D) (D Emores Graficas Valoracién de la leccion

e Configuracion de la letra que debe pulsar el alumno:
o Tamaino tecla: existe la posibilidad de aplicar diferentes tamafos a la tecla que aparece
durante el curso de aprendizaje para mostrarle qué letra debe pulsar: pequeina, mediana o
grande.
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Curso de aprendizaje

-

CURSO DE EJERCICIOS DE APRENDIZAJE

Clase: OPERATORIA DE TECLADO

=3 Alumno: Marc Sufié

Ejercicio: EJERCICIO N. 02: HILERA NORMAL

L N Leccién: DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1

~

gBdsa hikli gfdsa hikld gfdsa hikli gfdsa hikli gfdsa hikli gfdsa hikla gfd [7] Interineacién autemética
gfdsa hikld gfdsa hikli gfdsa hikli gfdsa hikla gfdsa hiklf gfdsa hikld gfd | e
gfdsa hikld gfdsa hikli gfdsa hikli gfdsa hikla gfdsa hiklf gfdsa hikld gfd -

[] Seleccién de sjercicios
[7] Presentar resultados

Dedo a pulsar
Mano izquierda

Fila normal

Dedo indice

-

7lsllallo i
[ Jlc s )

Tiempo

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

00:00:08

1

0

7,50

7,50

0,00

v

@ Salir

@@®®] |t | omer

‘ Valoracién de la leccién ‘

() pam [ ) ]

o Personalizar color letra (contorno y fondo): esta opcion permite configurar el color del

contorno y el fondo de la tecla.

[ Curso de aprencizie

CURSO DE EJERCICIOS DE APRENDIZAJE
(OPERATORIA DE TECLADO

Alumno:  Neus Moles Clase:

L

e Leccidn: APRENDIZAJE VELOCIDAD 80 (2/2) PPM

Ejercicio:  TEXTO N. 10: VELOCIDAD 60 P_-P.M. (T: 4")

gaanoanans

@
DDA n0Es

El premio de literatura nacié por el propio interés de Noael de ayudar y [V] Interdineacién automatica
alentar la causa de las letras, a las gue se dedicd al final de su vida. [7] Bloqueo de emores
Solia escribir dramas para compensar su difuso sentimiento de amargura. Si 1] Seleccién de ejercicios
la Academia de las...
[7] Presertar resutiados
El premio de literatura nacié por el propioc interés de No Dedo a pulsar
Manao izquierda
Fila inferior
Dedo indice
<
=2 €D 6D €= 6B €0 D 8 &3 6D G0 LI G LU e JCEIle)

a 060

Pulsaciones Errores PPM Brutas

PPM Netas Coef. Error (%)

62 1 186,00

183,00 161

| Valoracién de la leccién |

@ rar ) eaw
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o Utilizar teclado de alto contraste: si activa esta opcidn, la pantalla le mostrara el teclado en
alto contraste. En caso que el usuario trabaje con la opcién de alto contraste en Windows y
el sistema detecte que se esta ejecutando en un entorno de alto contraste, esta opcién se
activara de forma automatica. Esta opcion presentara un teclado adaptado a una pantalla
configurada como alto contraste.

CURSO DE EJERCICIOS DE APRENDIZAJE
OPERATORIA DE TECLADO

IRE NN A IR R ER R

[a|lwllellrliTlvllulltllolflell-|l+]l
\‘Alls\!D”F\'GHHI\J'|K!"L|IN‘|'"(;\I
I<HzHxNHclvie vl .0 -0 N |

ESPACIO | | || | [« |~ |

PPM Brutas PPM Netas

Teclado de alto contraste activado

e Configuracion general:
o Notificar con asterisco un ejercicio ya realizado: si activa esta opcién, aparecerd un
asterisco delante del nombre de los ejercicios realizados cuando despliegue el menu de un
curso.

Curso de aprendizaje 23

Lecciones de aprendizaje

Antes de empezar el curso, cologue conectamente las manos p los dedos
en el teclado Los dedos deben desplazarse por el teclado, mientras que las
mufiecas y las manos deben maverse lo menos posible. Recusrde que cada
dedo debe pulsar la tecla que le comesponde. Intente no mirar el teclado y
memornice |a posicion de cada tecla.

dNI0 DE TECLADO MIVEL 1 -

[JERCICIO M. 01: Hilera normal
SEE 0 N. 02: Hilera narmal E

j EJERCICIO K. 03: Hilera norrnal
:) EJERCICIO M. 04: Hilera normal
j EJERCICIO M. 05: Hilera narmal
j EJERCICIO M. 06: Hilera dominante
:) EJERCICIO N. 07: Hilera dominante
:} EJERCICIO M. 08: Hilera dominante
:} EJERCICIO M. 09: Hilera inferiar
j EJERCICIO M. 10: Hilera inferior
:} EJERCICIO M. 11: Hilera inferiar
:) EJERCICIO M. 12: Hilera normal e inferior

o mmbdinis e TEs bR e

Aceptar 0 Cancelar
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o Presentar filas en blanco en tablas: esta opcidn activa o desactiva la presentacion de filas
en blanco en las tablas. Por defecto, la aplicacion siempre presenta filas en blanco.

Datos del alumno
Alumno: JULIAPORTA

Curso: [APRENDIZAJE =] Leccién: |DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 -
Resumen de los ejercicios
Ejer. Fecha Nombre del ejercicio TEstmado Tiempo Ermores Puls. PPM Brutas PPM Netas CosfErr
01 11/05/12  EJERCICIO N. 01: Hilera normal 05:00 0043 5 238 33209 32512 210
02 11/05/12  EJERCICIO N. 02 Hilera normal 05:00 0051 7 234 27529 267.06 299
03 11/05/12  EJERCICIO N. 03: Hilera normal 05:00 0054 17 244 nn 25222 6.97

Resumen de ermores por manos Resumen de errores por letras Resumen de errores porfilas
Mano izquierda  Ermrores % Mano derecha  Ermores % Letra Ernores % | * Fila Errores %
Mefiique 1 345 Mefique 0.00 d 7 2414 Superior 0.00
Anular 5 1724 |Anular 6 2089| |k 6 20697  Dominante 000
Medio 7 2414 | Medio 6 2069 1 6 2069 Nermal 29 100,00
indice 1 345| |indice 3 1034 s 5 1724 Inferior 0.00
Pulgar 0,00 |Pulgar 0.00 i 3 104 | -

Resumen de la leccion

| Tiempo Enares Pulsaciones PPM Brutas PPM Netas Coeficiente Error (%) I
| 0228 2 716 290.27 27851 405 |
l Grafica de gjercicios “ Grafica emores por dedos “ Grafica emores porletras ] [ Grafica errores porfilas ] I ﬁ Impri Salir I
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11.3 Sistema

En la configuracién del sistema se pueden configurar las siguientes opciones:

Configuracién de noveTyping @
4 @-( Configuracion del sistema
o Idioma:
Entorno Espafiol
Tipo de teclado utilizado en el curso:
(7 Espafia -
N

Apariencia Parametros de conexién:

Data Source='C:\ProgramData\equaltic\novo Typing Professional 8.0\Cursos

’K‘) Aceptar ”0 Cancelar I

e Idioma: el alumno no puede seleccionar ni modificar el idioma de la aplicacién. El profesor es el
encargado de definir el idioma desde la plataforma web antes del inicio del curso. Los idiomas
disponibles actualmente son espafiol y catalan.

e Tipo de teclado utilizado en el curso: debe seleccionar el tipo de teclado que se utiliza en su pais.

Cenfiguracidn de noveTyping @
4 Qt Configuracién del sistema
é‘u““" Idioma:

Entorno Espafiol

Tipo de teclado utilizado en el curso;

f’\ [Espaﬁa v]

Argentina
Apariencia Bolivia
Chile
Colombia
Costa Rica
Ecuador

El Salvador
Estandar
Guatemala
Honduras
Irlanda
México
Nicaragua
Panama
Paraguay
Perd

Puerto Rico
Republica Dominicana

United Kingdom celar
Uruguay

e Parametros de conexion: esta opcion es sélo de lectura. En esta casilla el usuario vera la ruta
donde se guarda la base de datos utilizada por novoTyping.
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12 Archivos

12.1 Ficha del alumno

Y La ficha del alumno contiene los datos del alumno que esta utilizando el curso de
'l‘l’ mecanografia. Se puede acceder a esta opcidn desde el menu Archivo > Ficha del alumno o
Alumnos pulsando el botdn de acceso directo Alumnos.

& nonypihg Professional 8.0

Archivos | Curso de aprendizaje  Curso develocidad  Listados  Graficos Herramientas  Ayuda
[ Ficha del alumno ... l

=@ £ 0 a pl * & X

HiGmnos Aprendizzje  Affanumenco Velocidad Dictados Editor Pruebas Valoracion Gréficos Recibir Enviar Configuracion Salir

En cualquier momento, puede acceder a la Ficha del alumno para modificar o actualizar alguno de sus
datos. Debera guardar la informacién pulsando el botéon Guardar alumno.

r B
Mantenimiento de Alumnos ﬁ
Cadigo: 3 (pulse ENTER para obtener un nuevo cddigo)
Nombre: Mare Sufié
Direccién:  Av. Principal. §
C.Postal: 28081 Poblacion: Barcelona
Teléfono: 9312345678 Fecha Alta:  07/07/2011 ~
Foto .
Email: marci@gmailes
Gestién de accesos ‘ Coeficientes y penalizaciones | Posicién en el curso | Evolucién
Clave de acceso: marc
Confrol automatico de acceso a cursos: | Configuracion centro
Restringir acceso a: Aprendizaje Dictados Albaranes de venta
Alfanumérico Editor de textos Base de datos
Velocidad Pruebas de contral Pruebas numéricas
1| de32 ngardar alumno @§alir
i

Las cuatro pestafias de la parte inferior de la ficha del alumno sélo son informativas para el alumno. No se
pueden modificar.
12.1.1 Gestidn de accesos

Esta pestafia muestra los controles y restricciones que el profesor ha aplicado a los diferentes cursos del
programa.
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Gestidn de accesos | Coeficiertes y penalizaciones I Posicién en el curso | Evelucién

Clave de acceso: marc

Control automatico de acceso a cursos: | Configuracian centro

Restringir acceso a Aprendizaje Dictados Albaranes de venta
Alfanumérico Editor de textos Base de datos
Velocidad Pruebas de control Pruebas numéricas

Si el profesor ha activado la opcién Control automatico de acceso a cursos, la aplicacién se encargara de
controlar el acceso a los diferentes cursos. Por ejemplo, no permitird que el alumno acceda al curso de
ejercicios alfanuméricos si previamente no ha realizado todas las lecciones del curso de aprendizaje.

Si el profesor ha marcado uno de los cursos 0 médulos en Restringir acceso, el sistema no permitira que el
alumno realice las lecciones de ese curso o mddulo.

Si lo desea, el alumno puede modificar su clave de acceso.

12.1.2 Coeficiente y penalizaciones

La aplicacién permite que el profesor pueda establecer el porcentaje de coeficiente de error y penalizacién
gue desea aplicar en cada uno de los cursos del sistema.

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

Coeficiente de error Penalizacidn

Aprendizaje 0,004 % Aprendizaje:

Alfanuméricos Alfanuméricos:

S

Velocidad 0,00 % Velocidad:

Dictados 0001 % Dictados:

=

Si el alumno supera el porcentaje de coeficiente de error establecido en la copia de un ejercicio, el sistema
no le permitird pasar al siguiente ejercicio y le obligara a repetirlo.

Si el profesor desea que sus alumnos obtengan una mayor perfeccidon en la copia de los ejercicios, puede
penalizar los errores indicando el nimero de penalizacidon que desea aplicar en los diferentes cursos. Esto
repercutira en el calculo de las pulsaciones por minuto netas. Por ejemplo, en caso de introducir un 3 en la
opcion Penalizacion del mdédulo de ejercicios alfanuméricos, significara que el sistema restara 3 pulsaciones
en lugar de 1 por cada error cometido en la copia de los ejercicios.

12.1.3 Posicién en el curso

Esta pestafia le informa de la clase a que pertenece el alumno y el ultimo ejercicio realizado: curso, leccion
y numero de ejercicio.
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| Gestion de accesos | Coeficientes y penalizaciones | Posicién en el curso | Evolucion

Clase: |22ESO

Curso: |APRENDIZAJE
Leccién: | DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1
Ejercicio: |EJERCICIO M. 02: Hilera normal

12.1.4 Evolucién

Compruebe su evolucién en el curso de forma grafica, a nivel de pulsaciones por minuto brutas, pulsaciones
por minuto netas y errores cometidos. Esta grafica muestra los valores maximos obtenidos por dia. En el
caso de las PPM brutas y netas, le muestra el mayor nimero de pulsaciones por minuto brutas y netas
conseguidas cada dia que se ha realizado el curso. En cuanto a los errores, le presenta el menor nimero de
errores realizados por dia.

(Gestion de accesos | Cosficientes v penalizacionss I Pasicién en el curso | Evolucidn |

2D 4DD 500 RO D =] w] X AP E
Evolucjon de Moles Batalla, M

154 300 4004
10 200

54 1004 150

0 0 0

www.equaltic.com 41




N equaltic

software inclusivo

13 Mddulos

13.1 Curso de aprendizaje

Siguiendo las pautas y lecciones del curso de aprendizaje, conseguird dominar la escritura mecanografica y
escribir con todos los dedos sin mirar el teclado.

Durante los primeros dias hay que poner un mayor cuidado en todos los detalles de colocacidn, posicidn,
pulsacion y digitacion, ya que los defectos del principio subsisten siempre y muy dificilmente se corrigen.

No pase nunca a la siguiente leccidn sin haber completado la leccion anterior correctamente. Repita cada
ejercicio las veces que sea necesario. A medida que vaya adquiriendo practica, el nimero de ejercicios a
repetir serd mucho menor.

En el proceso de aprendizaje es muy importante repetir mentalmente las teclas que va pulsando. De esta
forma, conseguira dominar el teclado sin ningln problema ni esfuerzo.

13.1.1 Funcionamiento

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

Si pulsa el boton Aprendizaje, el sistema accederd directamente a la pantalla de
Aprendizzje

aprendizaje y le presentara el siguiente ejercicio de la Ultima leccidén realizada.

También podra acceder al Curso de aprendizaje desde el menu principal del programa y le apareceran en
pantalla todos los mddulos de aprendizaje disponibles en el sistema.

& novoTyping Professional 8.0

Archives | Curso de aprendizaje | Curso develocidad  Listades  Graficos  Herramientas  Ayuda
: Curso de aprendizaje ... | .
N | » ’ A
Ejercicios alfanumeéricos .. L = O O I I ﬂ, ’ @
3 g
Srificos

Wy 4 —

— -
Alumnos Aprendizzle  Afznurnérico Velocidad Dictadoz Editor Prugbaz Valogacion

Recibir Enwviar Configuracidn Safir

Escoja el mddulo que desee utilizar con las flechas del cursor, el ratén o la tecla abreviada correspondiente.

La primera vez que pulse [Enter] sobre el mddulo seleccionado, el sistema le presentara el primer ejercicio
de la primera leccidn. Posteriormente, cada vez que acceda a un mdodulo a través del menu principal, el
sistema le presentard el siguiente ejercicio a realizar.
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Curso de apmndizaje ‘

. Lecciones de Aprendizaje
Coloque comectamente las manos

Cada dedo debe puisar el botén que le corresponde. Son los dedos los que
se desplazan, no las manos. No mire el teclado y memorice las teclas.

=-{"J DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 £
RJE rccon 01 s romal

D EJERCICIO N. 02: Hilera normal
D EJERCICIO N. 03: Hilera normal
- D EJERCICIO N. 04: Hilera normal [
- a EJERCICIO N. 05: Hilera normal

D EJERCICIO N. 06: Hilera dominante

a EJERCICIO N. 07: Hilera dominante

a EJERCICIO N. 08: Hilera dominante

3 EJERCICIO N. 09: Hilera inferior

D EJERCICIO N. 10: Hilera inferior

D EJERCICIO N. 11: Hilera inferior

D EJERCICIO N. 12: Hilera Normal e Inferior

i nsssnnETecunmE LS
£2 Acepta

m

Cada leccidén esta compuesta por 12 ejercicios y tiene una duracién aproximada de 50 minutos.

Los ejercicios estan estructurados de forma que el alumno consiga dominar de forma facil, agil y sencilla la
posicion de todas las teclas y su correcta pulsacién e incrementan su dificultad y velocidad a medida que
avanzan las lecciones. Una vez finalice el médulo de aprendizaje, el alumno sera capaz de escribir a mas de
150 pulsaciones por minuto.

13.1.2 Descripcion de la pantalla

Curso de aprendizaje (=
J CURSO DE EJERCICIOS DE APRENDIZAJE
- Alumno: MOLES REVERT, NEUS Clase: OPERATORIA DE TECLADO
Leccién: DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 Ejercicioc  EJERCICIO N. 01: HILERA NORMAL y
p
asdfg filkih asdfg filkjh asdfg filkijh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg [/] Interineacién automatica

asdfg filkih asdfg filkjh asdfg filkih asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh aEdfq [/] Blogueo de emores
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg

[ Seleccion de eisrcicios
[/] Presentar resuttados

asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg Dedo a pulsar

asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh al e fEEsE

Fila normal

Dedo anular

_“‘\

LJLJUUUUUUUUUUU[&J l_ll“_“eJL_JLJl_Jl_JLJ

I d lﬂﬂﬂ.ll

u n
.nn n . 2oter

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
00:01:15 155 4 124,00 120,80 2,58
‘@T‘"\T ?"? | Evoes | Grsficas | | valoracién de a leccion | [@ Barar ]I W Eauﬁa] @ sair|
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La pantalla de aprendizaje incluye una serie de opciones que el profesor activa o desactiva desde la opcién
Configuracion > Configuraciéon de la aplicacion de la plataforma web.

Dependiendo de los parametros configurados por el profesor, el alumno puede activar o desactivar algunas
de estas opciones desde la parte derecha de la pantalla principal del Curso de aprendizaje antes de
empezar a realizar un ejercicio:

e Interlineacion automatica o manual: activa o desactiva si el sistema debe cambiar
automaticamente a la linea siguiente al llegar a final de una linea o si el usuario debe pulsar [Enter]
para confirmar el cambio de linea.

e Bloqueo de errores: indica que, en caso de error, el sistema se bloqueara hasta que pulse la tecla
correcta. De lo contrario, avanzara contabilizando un error y pasando el control a la siguiente letra.

e Seleccidon de ejercicios: activa o desactiva la posibilidad de acceder mediante la botonera a los
diferentes ejercicios de la leccion.

e Presentar resultados: puede escoger si desea visualizar en tiempo real los resultados que esta
obteniendo en el transcurso de la copia del ejercicio o si prefiere esperar al final del ejercicio para
gue la aplicacién le presente toda la informacién de resultados.

Una vez iniciado el ejercicio, vera que estas opciones aparecen en color gris. No se pueden modificar
durante la copia de un texto. Debera esperar hasta que acabe el ejercicio para realizar cualquier cambio.

Antes de empezar, asegurese que el teclado estd preparado para escribir en minudsculas, es decir,
compruebe que la tecla [Blog Mayus] estd desactivada.

) Iniciar Pulse el botdn Iniciar o [Alt + i] cuando esté preparado para empezar a copiar el
ejercicio que aparece en la pantalla.

asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg U Il | II o) lL_F.)
asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg asdfg ; 3

asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg asdfg Jl J | K I L ll
N l M ll : l :

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 posicién

que ocupa.

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

Dedo a pulsar
proporcionard en todo momento informacion sobre el dedo que debe utilizar

Mano derecha )
Fila normal para pulsarla: mano, fila y dedo.

Dedo medio
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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.

(B Parar Pulse el botdén Parar si no desea continuar copiando el ejercicio.
(W) Pausa Pulse el botén Pausa si por algin motivo desea parar momentdneamente el

ejercicio que esta copiando.

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

copia.

[P H « ” »ill‘ »"I Si la opcién Seleccion de Ejercicios estd activa, podra utilizar la botonera de
desplazamiento para acceder directamente al primer o Ultimo ejercicio, al ejercicio

anterior o siguiente. También podra acceder al ejercicio anterior o posterior
pulsando la combinacion de teclas Alt + flecha izquierda o Alt + flecha derecha,
respectivamente.

Recuerde que si selecciona la opcidn Bloqueo de errores antes de iniciar la copia del ejercicio, el sistema
quedara bloqueado cuando detecte un error y permanecerd asi mientras no pulse la tecla correcta. Si no
selecciona esta opcidn, la letra incorrecta quedara marcada en color rojo y podra continuar copiando el
texto.

Una vez finalizado el ejercicio, la parte inferior de la pantalla le presentara toda la informacion referente a
la copia realizada. También puede acceder a los resultados pulsando la tecla F9.

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

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

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

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

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

e PPM Brutas (pulsaciones por minuto brutas): cantidad de pulsaciones realizadas en un minuto. El
calculo se obtiene de la siguiente férmula: (227 caracteres * 60 sequndos / 109 sequndos) = 125,95
PPM brutas.

e PPM Netas (pulsaciones por minuto netas): cantidad de pulsaciones realizadas en un minuto
restando los errores cometidos segun la penalizacidén por pulsacion establecida en la configuracion
del entorno. El célculo se obtiene a partir de la siguiente férmula: ((227 caracteres — (3 errores *
penalizacién por pulsacién)) * 60 sequndos / 109 segundos) = 123,30 PPM netas.

e Coeficiente de error (%): cantidad de errores cometidos cada 100 caracteres. Es recomendable
estar siempre por debajo del 3%. El célculo se obtiene de la siguiente formula: (3 errores * 100
caracteres / 227 caracteres)= 1,32%
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Si supera el coeficiente de error maximo establecido en Configuraciéon del entorno en la copia de un
ejercicio, la aplicacion le presentara de nuevo el mismo ejercicio para que lo vuelva a repetir.

Ademads de la informacion acerca de la copia del ejercicio, el programa le permite realizar en cualquier
momento un seguimiento exhaustivo sobre el ejercicio y la leccidn que esta copiando.

Disibucen de erore del gercic ) R

Gréfica de errores por dedos

Curso: APRENDIZAJE
Leccion: DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1 4 -
Ejercicio: EJERCICIO N. 02: HILERA NORMAL

Errores.

Distribucién de errores en la mano izquierda Distribucién de errores en la mano derecha l I I |
Dedo Errores Dedo Errores % % i i § ¥ 3 3§ I
Meiiique . Meiiique 0.00 L L ]
Anular . Anular 0.00
Medio i Medio 0.00
indice . indice
Swraseemme e
Pulgar . Pulgar 0.00 I
Gréfica de errores por letras
Distribucién de errores por filas Distribucidn de errores por letras 6
Fila Errores Letra Errores
Superior X d 1 X : 2
Dominante ] g 1 2
&
Normal X 4 i i 211
Inferior ! l n
e T T
[ Gréfica por dedos l[ Gréfica porfilas " Gréfica por letras Sali

Pulse el botdon Graficas para comprobar de

forma grafica la evolucion en pulsaciones por
minuto vy la distribucién de errores de la leccién
que esta copiando.

| Valoracién de la leccién Pulse el boton Valoracion de la leccidon para
disponer de un completo resumen con todos los

resultados de la leccién que estd copiando.

Toda la informacidn referente a las graficas y valoracion de la leccién se explica ampliamente en los
apartados Listados y Graficos de este manual (ver pdginas 71 y 79 respectivamente).

Utilice el botdn Imprimir si desea disponer de

una copia del ejercicio copiado y los resultados
del mismo.
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Vista preliminar - Informe del ejercicio

1 de 1

="~ | 100% -

Buscar | Siguiente

CURSODE APRENDIZAJE

Alumno:  MOLES REVERT, NEUS
Curso: CURSO DE EJERCICIOS DE APREMNDIZAJE
;. DOMIMIO DE TECLADO MIVEL 1
EJERCICIO N. 07 HILERA DOMINANTE

Errores pordedos Mano iza. . Mano der. ) Emores porfilas Emores
Emrores % Ermores %

Superior
Dominante
MNormal

Inferior

Errores

Emrores

[ToTALERRORES | 4] | | |

gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeirut
gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpweoeirut
gpwoelruty gpwoeliruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeirut

Ejercicio copiado

gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpwoeiruty gpweoeirut

KOJ Salir Utilice el botdn Salir para finalizar la copia de ejercicios y volver al menu principal.

Toda la informacidn y resultados de la leccion copiada quedan almacenados.
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13.2 Curso de ejercicios alfanuméricos

Este médulo es util para adquirir préactica y perfeccién mecanografica mediante el teclado numérico del
ordenador, muchas veces olvidado y poco utilizado.

Puede combinar la realizacion de ejercicios del Curso alfanumérico con el Curso de aprendizaje. Le
aconsejamos que no realice todas las lecciones seguidas como si se tratara de un curso independiente.

13.2.1 Funcionamiento

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

: Si pulsa el botén Alfanumérico, la aplicacion accederda a la pantalla de ejercicios
Alfanumérico

alfanuméricos y le presentara el siguiente ejercicio de la Ultima leccidn realizada.

También podra acceder al médulo Ejercicios alfanuméricos desde la opcidén Curso de aprendizaje del menu
principal.

o novoTyping Professional 8.0

Archivos | Cursoc de aprendizaje | Curso develocidad  Listados  Graficos  Herramientas  Ayuda
q Curso de aprendizaje ...
) L 2 _ SN 7 ¢
A Z|ErCICIOS 3lTaNUMEncCos ... |h e — b,
L) — i
wy e — < > L : .
Alumnnos Aprendizsje  Alfznumérico Velocidad Dictados Editor Pruebas Valoracion Grificos Recibir Enviar Configuracion Salir

En este caso, el sistema le presentara todas las lecciones alfanuméricas disponibles en el sistema y usted
debera seleccionar la leccidon que desea copiar. Le recomendamos que siga el orden establecido vy realice el
ejercicio posterior al Ultimo ejercicio realizado.

Lecciones Alfanuméricas

Coloque 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.

=-{7] TECLADO NUMERICO NIVEL 1 -
*3 EJERCICIO N. 01: (Practica numérica)

| £ ERCICION 02 (Fomato Fif)

.] EJERCICIO N. 03: (Formato Fijo Decimales)
] EJERCICIO N. 04: (Sumas y Restas)

‘j EJERCICIO N. 05: (Multiplicaciones)

j EJERCICIO N. 06: (Divisiones) .
j EJERCICIO N. 07: (Practica Numérica)
] EJERCICIO N. 08: (Signos especiales ) k
3 EJERCICIO N. 09: (Signos especiales Il)
j EJERCICIO N. 10: (Signos especiales Ill)
3 EJERCICIO N. 11: (Ejercicio Contable)

] EJERCICIO N. 12: (Conceptos informaticos)

0 Tenana A mEnica nneer

m

Seleccione una leccion entre las cinco disponibles. Cada leccién consta de 12 ejercicios. A medida que
avance en las lecciones, la complejidad de los ejercicios incrementara, realizando combinaciones de letras,
numeros y signos.
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Asegurese que tiene activado el bloque numérico [Blog Num] antes de iniciar la copia de estos ejercicios.

Los pasos y posibilidades que ofrece este mddulo son los mismos que los indicados en el nivel de
aprendizaje.

13.2.2 Descripcion de la pantalla

Curso alfanumérice E
CURSO DE EJERCICIOS ALFANUMERICOS
Alumno: MOLES REVERT, NEUS Clase: OPERATORIA DE TECLADO
L Leccidn: TECLADO NUMERICO NIVEL 1 Ejercicio:  EJERCICIO N. 04- SUMAS Y RESTAS )
p
25445 2364163 2454160 345410 226412 20432 Interfineacién automatica
40+43 436+167 3454260 340+12 230413 38450 Blogueo de emores
70-43 340-250 764-380 354-30 15072E 54-54 e e
40-65 645-185 454-173 230+70 200-60 32-25 g
Presentar resultados
25+45 236+1e3 Z245+1e0 345+10 ZZe+lZ 20+32 Dedo a pulsar
40+43 436+le7 349+260 340+12 Z30+13 38+50 B
70-43 340-250 764-380 354-30 150-2 Mano derecha
Fila normal
Dedo indice

e =

LJL_JL_JLJl_J LJl_Jl_JLJLJL_Jl_Jl_JlﬂJ [_Jl““_“Jl_Jl_JLJl_Jl_J

.

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
00:01:17 123 5 95,84 91,85 407
J
Eﬂ :ﬂ -:P-, -:Df Errores Gréficas Waloracidn de la leccién @ Salir

En la copia de los ejercicios alfanuméricos, puede utilizar tanto el teclado numérico como el alfanumérico.
Para el caracter de espacio puede pulsar la barra espaciadora o bien [Enter]. La utilizacidn de [Enter] en los
ejercicios de sumas, restas, multiplicaciones, etc. permite realizar una simulacion perfecta de operaciones
de calculadora.

Toda la informacién de resultados comentada en el médulo de aprendizaje también esta disponible en la
pantalla del curso de ejercicios alfanuméricos: parametrizacion, resultados por ejercicio, resumen de
errores, graficas comparativas, valoracion de la leccidn, etc.
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13.3 Curso de velocidad y perfeccion

El mddulo de velocidad esta estructurado en multiples lecciones que incrementan el ritmo de escritura
paulatinamente de 150 a 340 ppm. De esta forma, notard cémo aumenta su velocidad mecanografica sin
realizar grandes esfuerzos.

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

13.3.1 Funcionamiento

\! El sistema le permite acceder al Curso de velocidad y perfeccion de diferentes formas.

\ _ Si pulsa el botdn de acceso directo Velocidad, el sistema accederd a la pantalla de

Velocidad Velocidad y perfeccion y le presentara el siguiente ejercicio de la Ultima leccion realizada.

También podra acceder desde la opcidn Curso de Velocidad del menu principal y le apareceran en pantalla
todas las lecciones de velocidad y perfeccidon disponibles del sistema.

& novoTyping Professional 8.0

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

f‘i .—| Curso de velocidad y perfeccidn ... || p— .& »
Dictados mecanograficos ... O /) (
Wiy . 1 l 9 O > . e 3
Alumnas Aprendizaje  Alfanum) Pruebas administrativas ) |Prusbas Valoracion Gréficos Recibir Enviar Configuracién Salir

Pruebas de control ...

Editor de textos ...

Recomendacion de gjercicios ..

Escoja el nivel de velocidad que desea utilizar. Si pulsa [Enter] sobre un nivel seleccionado, el sistema
iniciara la leccién a partir del primer ejercicio.

Lecciones de Velocidad

Coloque corectamente las manos

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

] »

‘ =-{") VELOCIDAD 150 (1/3)PPM

a TEXTO N. 01: Velocidad 150 p.p.m. (T: 3')
‘ a TEXTO N. 02: Velocidad 150 p.p.m. (T: 3')
a TEXTO N. 03: Velocidad 150 p.p.m. (T: 3')
&) TEXTO N. 04: Velocidad 150 p.p.m. (T: 3)
&) TEXTO N. 05: Velocidad 150 p.p.m. (T: 4')
.ﬂ TEXTO N. 06: Velocidad 150 p.p.m. (T: 4")
.a TEXTO N. 07: Velocidad 150 p.p.m. (T: 4')
&) TEXTO N. 08: Velocidad 150 p.p.m. (T: 4)
g_j TEXTO N. 09: Velocidad 150 p.p.m. (T: 5")
;Z] TEXTO N. 10: Velocidad 150 p.p.m. (T: 5")
Q TEXTO N. 11: Velocidad 150 p.p.m. (T: 5')
&) TEXTON. 12: Velocidad 150 p.p.m. (T: 5)

PavELnninan 1on mm nnna

m
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Cada leccién estd compuesta por 12 ejercicios y tiene una duracién aproximada de 50 minutos.

Las lecciones estan estructuradas con la velocidad controlada por tiempo y pulsaciones, desde 150 ppm

hasta 340 ppm, incrementando el ritmo paulatinamente en cada leccién.

13.3.2 Descripcidén de la pantalla

A diferencia de los ejercicios de los cursos de aprendizaje y alfanuméricos, los ejercicios de velocidad no

muestran el teclado en la pantalla.

Todos los textos tienen un ritmo de velocidad y un tiempo de desarrollo estipulados.

Curso de velocidad y perfeccion

CURSC DE EJERCICIOS DE VELOCIDAD
MOLES REVERT, NEUS

= D Alumna: Clase: OPERATORIA DE TECLADO

e Leccidn:

VELOCIDAD 150 (1/3) PPM Ejercicio: TEXTO N. 01: VELOCIDAD 150 P.P.M. (T: 3"

Interlineacién automatica Eloqueo de emores Seleccién de ejercicios Presentar resultados

El crater es la mas destacada forma de relieve en los planetas y satélites
sin atmdsfera, como Mercuric o la Luna. Inclusc los cuerpocs cCon una capa
atmosférica (como Marte, Venus, o la misma Tierra) presentan este tipo de
formacidn. Un crater, palabra latina gque significa Eapa, es generalmente la
huella circular dejada por el impacto metebérico scbre una superficie. Existen
también crateres de origen wvolcdnico. Para diferenciarlos...

El crater es la mas destacada forma de relieve en los planetas y satélites
sin atmdsfera, como mercuric o la Luna. unclusc los cuerpos cCon una capa
atmosférica (como Marte, Venus, olla misma Tierra) presentan este tipo de
formacidn. Un crater, palabra latina gue significa

PPM Brutas
126,62

Tiempo Pulsaciones Errares

00:02:16 287 4

PPM Netas Coef. Error (%)

1,39

) (| () (| Do) D Ermores Gréficas

Valoracion de la leccidn )| Salir

Todas las posibilidades y opciones comentadas anteriormente en

disponibles en el Curso de Velocidad y perfeccion.
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13.4 Curso de dictados

Los dictados son una herramienta de trabajo muy util para aquellos alumnos que, una vez alcanzado el
nivel de velocidad y perfeccion, desean incrementar la velocidad de una forma facil, eficaz y efectiva.

13.4.1 Funcionamiento

El sistema le permite acceder al mddulo de Dictados mecanograficos de diferentes formas.

-‘ ¢ Si pulsa el botén Dictados, el sistema accedera a la pantalla de Dictados mecanograficos y
Dictados le mostrarad el siguiente dictado de la ultima leccién realizada.

También podrd acceder a los Dictados mecanograficos desde la opciéon Curso de Velocidad del menu
principal y le apareceran en pantalla todas las lecciones de dictados disponibles del sistema.

< novoTyping Professional 8.0
Archivos  Curso de aprendizaje | Curso develocidad | Listados  Graficos  Herramientas  Ayuda
— Curso de velocidad y perfeccidn ... it H
S | Dictados mecanograficos ... | :'0 'f; (
Wy y M " 4 S

Alumnas Aprendizzje Affanum| Pruebas administrativas y |Prusbas Valoracion Gréficos Recibir

Enviar Configuracicn Safir

Pruebas de control ...

Editor de textos .

Recomendacion de gjercicios ...

Este mddulo dispone de mas de 100 ejercicios de dictados mecanograficos que incrementan la velocidad de
150 a 350 ppm.

Escoja el nivel de velocidad que desee utilizar. Cada leccién dispone de 5 textos de un minuto de duracién,
acompaiados de audio, que le permitiran copiar el texto dictado al ritmo de la velocidad seleccionada.

e e

Lecciones de Dictados
Coloque comectamente las manos
Cada dedo debe pulsar el botén que le comesponde. Son los dedos los que

se desplazan, no las manos. No mire el teclado y memorice las teclas.

=-{"] DICTADOS 150 PPM =

") DICTADOS 150 PPM
2] DICTADOS 150 PPM

-4"] DICTADOS 150 PPM

B o1c 14005 150 o

..{7) DICTADOS 150 PPM

@-{"] DICTADOS 160 PPM £

w-{"] DICTADOS 170 PPM

w-{"] DICTADOS 180 PPM

@-{__] DICTADOS 190 PPM

@-{"] DICTADOS 200 PPM

w-{_] DICTADOS 210 PPM

@-{"] DICTADOS 220 PPM

9 ninTAnNC 290 NN

L+ Aceptar HQQanceIar ‘

www.equaltic.com 52




A equaltic

software inclusivo

Es conveniente escribir la leccién escuchando el audio y después volver a escribir los textos nuevamente,
desactivando el sonido del ordenador y realizando la copia sin escuchar la grabacidn.

13.4.2 Descripcion de la pantalla

Dictados (B
P
CURSO DE DICTADOS
Alumno: MOLES REVERT, NEUS Clase: OPERATORIA DE TECLADO
Leccion: DICTADOS 150 PPM Ejercicio: DICTADOS 150 PPM
Interineacion automatica Blogueo de ermores Seleccion de ejercicios Presentar resultados

Experimentos realizados en supermercados han demostrado que los
colores cdlidos captan mds la atencién y fomentan las deEisiones
rapidas en el tipo

Experimentos realizados en supermetcados han demoatrado gue los
colores calidos captan mas la atnecidn y fomentan las de

Tiempo Pulsaciones Errares PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
00:01:06 123 5 111,82 107,27 4,07

- . L = Y | .
) (| (o) (| (Do) (D Ermores Gréficas Valoracién de la leccidn (M) Paral | Pausa ) | Salir

No intente adelantarse al audio, copie manteniendo un ritmo constante y procure cometer el minimo de
errores posible.

Es recomendable combinar los ejercicios del médulo de Dictados mecanograficos con las lecciones del
Curso de velocidad y perfeccidn.
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13.5 Pruebas administrativas

El uso de programas informaticos adecuados para la gestion de oficinas ha hecho el trabajo administrativo
mas cémodo, limpio, pulcro, rdpido y seguro. Los despachos y oficinas no tienen tantos papeles
amontonados en sus mesas y se ha ganado tiempo en la forma de trabajar con la simplificacion de muchos

procesos.

Con la finalidad de practicar en tareas habituales que podemos encontrar en una oficina y que deben ser
realizadas mediante un ordenador, hemos afiadido al curso de mecanografia varias practicas
administrativas que le serviran para mejorar su nivel de mecanografia en la introduccién de este tipo de
datos.

Combine los tres tipos de Pruebas administrativas con el Curso de velocidad y perfeccion.

Bases de datos Introduccion de albaranes Practicas numéricas

13.5.1 Bases de datos

Utilice esta opcidn para realizar una simulacién de introduccién de informaciéon en una base de datos y
comprobar el ritmo y efectividad en la copia de este tipo de datos.

13.5.1.1 Funcionamiento

Para acceder a las practicas de entrada de informacién en Bases de datos, seleccione la opcién Curso de
velocidad > Pruebas administrativas > Pruebas de base de datos del menu principal del programa.

< novoTyping Professional 8.0

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

p Curso de velocidad y perfeccidn ... P
(5] : ) g .
| Dictados mecanegraficos ... -0. & ‘-.// , @

ey

Alumnas Aprendizsje ﬂ.lfsr'um| Pruebas administrativas ) Prucbas de base de datos . | i Enviar Configuracicn Salir
Pruebas de control ... Pruebas de albaranes de venta ...
Editor de textos ... Pruebas numeéricas ...

Recomendacion de gjercicios ..
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13.5.1.2 Descripcidn de la pantalla

Pruebas de base de datos

==

PRUEBAS DE BASE DE

DATOS

S

Alumno: MOLES REVERT, NEUS

Clase

OPERATORIA DE TECLADO

Control del ejercicio: | por un tiempo determinado

515 (minutos)

Penalizacion 15

Campo Walor
Registro 572
Nombre JOSEP M. MONTOLLA VALLES
Direccién |SAN ACISCLO, 21 ESC. 8 5-1
C.Postal 28047
Dl Poblacion wapRro |

Teléfono 965548756
NIF 63773508
Email josepmmontollavalles@madrid. com
Campo Walor
Registro 572
Nombre JOSEP M. MONTOLLA VALLES
Direccion |SAN ACISCLO, 21 ESC. 8 5-1
C.Postal 28047

# |Poblacion |MADRI
Teléfono
NIF
Email

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef_ Error (%)
00:00:39 70 107,69 106,15 1,43

_‘i Salir

La pantalla incluye una serie de opciones configurables por parte del usuario:

e Presentar resultados: marque esta opcion si desea que los resultados del ejercicio se visualicen

durante la copia del mismo. De lo contrario, apareceran al finalizar el ejercicio.

e Control del ejercicio: utilice esta opcidn para determinar cuando debe finalizar el ejercicio. Puede

seleccionar si desea que el ejercicio finalice al superar el tiempo marcado en minutos o bien al

completar el nimero de registros indicado.

e Penalizacidn: indique el numero de penalizacién de errores que desea utilizar en la copia del

ejercicio. Este dato se utilizara para calcular las pulsaciones por minuto netas.

de error. Recuerde que también puede acceder a los resultados pulsando la tecla F9.

Copie la informacion que aparece en la ficha de la parte superior como si se tratara de la creacién de
registros en una base de datos. Observara que el sistema contabiliza la pulsacion de la tecla de retroceso
como un error y que el programa vuelve a solicitar la introduccion de un campo en caso de equivocacion.

Al finalizar la prueba, compruebe las pulsaciones obtenidas, asi como el nimero de errores y el coeficiente

Tiempo
00:01:11

Pulsaciones

231

Errores

PPM Brutas
195,21

PPM Netas
194,37

Coef. Error (%)

043
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Como puede ver, esta informacidn es la misma que el sistema muestra en todas las pantallas de copia de
ejercicios y que hemos comentado ampliamente en el Curso de aprendizaje (ver pdgina 44).

Ademas de la informacién acerca de la copia del ejercicio, el programa permite realizar un seguimiento de
las pruebas realizadas.

Grafica Base de Datos Pulse el botén Grafica Base de Datos para visualizar de forma gréfica la

evolucién diaria de las practicas de bases de datos realizadas.

Grafica de evolucién en ejercicios de base de datos ==l
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT. NEUS
232 T 1t
Seguimiento PPM Brutas - Base de Datos

1856
g
£ 192 1664
&
= o2s
a

464

30/05/13 31/05/13
Fechas
232 06+
Seguimiento PPM Netas - Base de Datos

1856
2

139.2
g 1544
w3
&

6.4~

30/05/13 31/05/13
Fechas
PPM Brutes PPM Netas

Seguimiento Base de Datos Pulse el botén Seguimiento Base de Datos para consultar el listado con

todos los resultados diarios de las practicas de bases de datos
realizadas.

Listado de base de datos ==
Datos del alumno

Alumno: MOLES REVERT. NEUS

Pruebas administrativas de base de datos

Fecha Tiempo Pulsaciones Ermrores PPM Brutas PPM Netas CoefErr
30/05/2013 05:00 832 60 166.40 154.40 721
31/05/2013 05:00 1059 27 211.80 206.40 256
MEDIA PRUEBAS BASE DE DATOS 10:00 1.891 87 189,10 180,40 4,60

[ & Imprimir “l,l Gréfica ]@ §ahrl
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13.5.2 Albaranes de venta

Utilice esta opcidn para realizar una simulaciéon de introduccién de informacién en albaranes de venta y

comprobar el ritmo y efectividad en la copia de este tipo de datos.

13.5.2.1 Funcionamiento

Para acceder a las practicas de entrada de informacién en Albaranes de venta, seleccione la opcion del

Curso de velocidad > Pruebas administrativas > Pruebas de albaranes de datos del menu principal del

programa.

R novoTyping Professional 8.0

Archives  Curso de aprendizaje
N ]
Wy

Curso develocidad | Listados  Graficos
Curso de velocidad y perfeccién ..

Dictados mecanograficos ...

Herramientas

Ayuda

Q, Ill

> &

Alumnos Affznum

Aprendizaje

Pruebas administrativas

|

Pruebas de control ..

Editor de textos ..

Recomendacién de gjercicios ...

Pruebas de base de datos ...

gbir Enwviar

< O

Configuracion Safir

Pruebas de albaranes de venta ...

Pruebas numéricas ...

Procure automatizar la introduccidon de campos, es decir:

Copia incorrecta: memorizar el campo o dato a introducir, desplazar la vista de la zona de

copia, escribir el campo memorizado y volver a buscar en la zona de copia el siguiente campo

para memorizar nuevamente su contenido.

Copia correcta: fijar la vista en la zona de copia, leer el campo a introducir al mismo tiempo

que se esta escribiendo. La introduccidn de la informaciéon debe ser constante y no deben

existir pausas de lectura.
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13.5.2.2 Descripcidn de la pantalla

Pruebas de albaranes de venta @
H ALBARANES DE VENTA
Alumno: MOLES REVERT, NEUS Clase: OPERATORIA DE TECLADO
4!0
Presentar resultados ‘ Control del ejercicio: | por untiempo determinado 5= (minutos) Penalizacion: 1|
Campo Valor
Articulo 50023650
Definicién DETECTOR ACUSTICO BURGOFON
Unidades 7
Precio 88,66
Dto.1 21,39
[ 9,67
Importe 62,95
Articulo Definicién Unidades  Precio Dto.1 Dto.2 Importe
70010729 CIL DOBLE 61MM.VS&-56 MK 7 57,64 2,15 2,32 55,10
50111070 CERRADURA FF1-C COMPLETA 4 49,71 3,67 8,53 43,80
29008006 CS6A/350 1 81,04 26,51 13,27 51,65
450023650 DETECTOR ACUSTICO BURGOFON 7 88,66 21,39 9
Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
00:01:48 229 6 127,22 123,89 262
G e Seguimiento de Albaranes _J Salir

Todas las opciones, caracteristicas y posibilidades comentadas en las Pruebas de base de datos (ver
pdginas 55-56) también estan disponibles en las Pruebas de albaranes de venta. Siga los mismos pasos

indicados en el médulo de Bases de datos.

www.equaltic.com 58




A equaltic

softwore inclusive

13.5.3 Pruebas numéricas

Utilice esta opcidn para realizar una simulacion de introduccién de informacién de grandes cantidades de
numeros y comprobar el ritmo y efectividad en la copia de este tipo de datos.

13.5.3.1 Funcionamiento

Para acceder a las practicas de entrada de informacién en Pruebas numéricas, seleccione la opcién del
Curso de velocidad > Pruebas administrativas > Pruebas numéricas del menu principal del programa.

< novoTyping Professional 8.0

Archivos  Curso de aprendizaje | Curso develocidad | Listados  Graficos  Herramientas  Ayuda

- — Curso de velocidad y perfeccion ... _~

) A j

! [ ifi 4 . 6 h/ 0
(/)] - l Dictados mecanograficos .. O. : (

Almnog Aprendizaje """””’"l Pruebas administrativas 3 | Pruebas de base de datos ... = B Connoustc Sair
Pruebas de control ... Pruebas de albaranes de venta ...
Editor de textos ... | Pruebas numéricas ... |

Recomendacion de gjercicios ..

13.5.3.2 Descripcion de la pantalla

Utilice el teclado numérico del ordenador para realizar las pruebas numéricas. Memorice la posicién de los
numeros y pulse cada tecla con el dedo correspondiente, segin la posicién indicada al inicio de este
manual.

No se preocupe si al principio tiene la impresién que va muy lento. La velocidad vendra sola. Repita
mentalmente el nimero que estd pulsando y recuerde que es fundamental no mirar el teclado.
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Pruebas numéricas @
1 :3 H PRUEBAS NUMERICAS
92“ % Alumno: MOLES REVERT, NEUS Clase OPERATORIA DE TECLADO
6G <
- ! oy 9
‘ Control del ejercicio: |por untiempo determinado 51 (minutos) Penalizacidn: =
Bloque 1 Blogue 2 Bloque 3 Blogue 4
405839 551804 554216 668219
831732 711716 745571 548735
655454 386625 887250 35500
453168 763385 ggaziz 727200
773155 168339 51502 3955014
466425 $60277 510544 411028
» 667870 525088 402360 804646
3568422 724453 811526 176125
Bloque 1 Blogue 2 Bloque 3 Blogue 4
405839 591604 g54216
831732 711716 745571
£55454 386625 887250
453168 763385 gg2z72
773155 168339 51502
468425 S60277 5106844
& 667870 525088 4023|
358422 724453
Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas Coef. Error (%)
00:01:14 166 4 13459 131,35 241
-4 Parar _.J Salir

Todas las opciones, caracteristicas y posibilidades comentadas en las Pruebas de base de datos (ver
pdginas 55-56) también estan disponibles en las Pruebas numéricas. Siga los mismos pasos indicados en el
mddulo de Bases de datos.
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13.6 Pruebas de control

Mediante esta opcidn el sistema le permite realizar pruebas de velocidad sobre cualquier texto que desee

copiar.

Una vez iniciado el Curso de velocidad y perfeccion, procure intercalar las lecciones marcadas por el
sistema vy utilizar esta opcidn de copia de textos para no acostumbrarse, como se comentd anteriormente,
a copiar Unicamente textos que aparecen en pantalla.

Esta opcion es muy util para aquellas personas que estan realizando oposiciones y quieren preparar la
prueba de mecanografia, ya que les permitira realizar simulaciones de velocidad y copiar los temarios que
estan estudiando.

13.6.1 Funcionamiento

El sistema le permite acceder a las Pruebas de control de diferentes formas.

O Si pulsa el botén Pruebas, accederd directamente a la pantalla de Pruebas de Control y

Pruebas

podrad iniciar la copia de los textos que usted desee.

También podra acceder a las Pruebas de control, seleccionando la opcidn Curso de velocidad > Pruebas de
control del menu principal del programa.

R novoTyping Professional 8.0

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

- _— Curso de velocidad y perfeccian ... =
N . P ' g M, 2 v
Dictados mecanograficos ...
iy 9 i [ %
Alumnos Aprendizzje  Afznum) Pruebas administrativas y |Pruebas WValoracién Graficos Recibir Erwiar Configuracion Salir

| Pruebas de control ...

Editor de textos ...

Recomendacién de gjercicios ..

Coloque estos textos de forma que no se pueda distraer en ningin momento durante la copia.

Procure que los textos que prepare sean textos limpios y claros, sin multiples columnas, que no contengan
imagenes, diferentes colores, etc.

Si ha desactivado la opcion Poder utilizar la tecla de borrado (SUPR) en las Opciones de las pruebas de
control incluidas en la Configuracién del entorno, el programa no le permitira retroceder para corregir un
caracter erréneo en caso que cometa un error.
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13.6.2 Descripcion de la pantalla

Pruebas de Control

H PRUEBAS DE CONTROL

J{ Alumno: MOLES REVERT, NEUS Clase:

OPERATORIA DE TECLADO

Presentar resultados

‘ Ruido de teclas mecanograficas Penalizacién:

1 ‘ Tiempo ejercicio:

5l

(minutos)

Texto

Tenia nueve afios y estaba en segundo de primaria, au...

cursar el cuarto.

mente y movimiento.

estaba dispuesto a ayudar a los demds y a proteger a...
Queria ser unc de los pastores gue tocaban la flauta...
Navidad de aquel afio, pero la profesora le confid un...
Después de todo, pensd, el posadero tenia gue hablar...
corpulencia del muchacho daria més peso a su negativ...
Cuando llegd el momento, el habitual publico, numero...
congreg¢ para presenciar el acontecimiento anual del...
ver a los pastores con sus cayados, a la Sagrada Fam...
Reyes Magos de largas barbas vy doradas coronas v a ...
chillonas de los actores, ninguno de los cuales esta...

magia de aguella noche como nuestro héroe.

Llegd por fin la escena en gue Pedro se aproxima, co...
de la posada llevando amorosamente a Marta de la man...
a la puerta de madera tras la cual se hallaba el pos...

fon ALe Lewn w [ | 1 1

Era un chico torpdn, excesivamente...
Sus compafiercs de clase le aprec...

Pulsaciones  Emores

3
l

ca
&3
I e T N R

FPM
Brutas

289.41
278.82
24318
27750
324,00
360.00
300,00
330,00
28875
3125
307.50
288,00
36000
270,00
324,00
260,00
23250

1on &

FPM
Netas

285,88
27525
23684
27375
320,00
360,00
28800
330,00
28125
30375
296,25
288,00
35538
26400
324,00
23714
22125

100 4

Coef B

122
127
260
135
123
0.00
400
0.00
260
z4
366
0.00
128
222
0.00
879
484

non

Tiempo

00:05:00

Pulsaciones

1425

Errores

29

PPM Brutas
285,00

PPM Netas
279,20

Coef. Error (%)
2,04

l Cargar texto " Guardar texto ] I Grafica Errores “ Grafica PPM Brutas “ Grafica PPM Netas " =1 Irngmrmrl

(5 e [0 5o

Esta pantalla incluye una serie de opciones que el usuario puede configurar:

e Presentar resultados: marque esta opcién si desea que los resultados de la prueba se visualicen
durante la copia, o de lo contrario apareceran al finalizar el tiempo establecido.

e Ruido de teclas mecanograficas: seleccione esta opcidn si desea crear un ambiente de prueba de
oposicion. Al iniciar la copia, se activard un audio con el sonido de multiples teclados en pleno
funcionamiento.

e Penalizacidn: indique el numero de penalizacidon de errores que desea utilizar en la copia de la
prueba. Este dato se utilizara para calcular las pulsaciones por minuto netas.

e Tiempo ejercicios: seleccione el tiempo de duracién de la prueba de control.

I) Iniciar‘
l Parar

Este mddulo requiere la introduccién manual del nimero de errores cometidos en cada linea del texto. Una

Pulse el botdn Iniciar o [Alt +i] cuando esté preparado para empezar la prueba de control
y copiar los textos que desee durante el tiempo indicado.

Pulse el botdn Parar si desea finalizar la copia en cualquier momento antes que el tiempo
marcado finalice.

vez finalizada la copia mediante el botén Parar, o bien superado el tiempo de copia marcado, debera
comprobar e introducir manualmente el nimero de errores por linea y pulsar [Enter] para confirmar. De
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esta forma, podrd obtener el resumen de resultados del ejercicio copiado: PPM brutas y netas, errores,

coeficiente de error y graficas de evolucion. Cada vez que confirme el nimero de errores de una linea, la

aplicacion actualizard las estadisticas del ejercicio.

Si utiliza la tecla de retroceso en la copia, el sistema contabilizard el retroceso como un error en la linea.

Texto

|La seguridad social protege al trabajador de una ser...

|contingencias,

como son enfermedad o accidente no la...

accediente de trabajo o enfermedad profesional y mat...

|casos en los gue tiene derecho a asistencia sanitaria y
|prestacién economica,

y las de invalidez,

vejez, mue...

desempleo en los gque tiene derecho a prestaciones ec...

al igual gue sucede en la proteccidn a la familia, e...

Las prestaciones son de pago periddico o de pago unico.

|La financiacién de la Seguridad Social corre a cargo...

|cipalmente,

de las empresas

Pulsaciones

60
65
58
61
62
59
59
64
78

Ermores

0
2
1
1
0
0
0
0
0

PPM
Brutas

oo Y s:e

240,00
205.26
267.69
20333
286,15
295,00
168,57
240,00
13371

PPM
Netas

163,64
240,00
198.95
263,08
200.00
286,15
295,00
168.57
240,00
13371

Coef(%)
0.00
0.00
3.08
1.72
164
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Una vez haya introducido el nimero de errores cometidos en la prueba realizada, la aplicacion ya dispondra

de toda la informacién necesaria para valorar la prueba de control.

Tiempo
00:05:00

Pulsaciones

1425

Errores

29

PPM Brutas
285,00

PPM Netas

279,20

Coef. Errar (%)

2,04

o Tiempo de escritura: tiempo que ha durado la copia del ejercicio realizado (389 segundos).

e Pulsaciones: numero total de pulsaciones realizadas en la copia del ejercicio (2016 caracteres).

e Errores: cantidad de caracteres copiados incorrectamente en la prueba (22 errores).

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

célculo se obtiene a partir de la siguiente formula: (2016 cardcteres * 60 sequndos / 389 sequndos)
=310,95 PPM brutas.

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

restando los errores cometidos segun la penalizacién por pulsacion establecida en la configuracion

del entorno. El calculo se obtiene de la siguiente formula: ((2016 caracteres — (22 errores * 1
penalizacién por pulsacién)) * 60 seqgundos / 389 seqgundos) = 307,56 PPM netas.

e Coeficiente de error (%): cantidad de errores cometidos cada 100 caracteres. Procure siempre

estar por debajo del 3%. El calculo se obtiene a partir de la siguiente féormula: (22 errores * 100

caracteres / 2016 caracteres) =1,09 %

Cargar texto

Pulse el botdn Cargar texto si desea recuperar una prueba realizada con

anterioridad. El programa mostrara una lista con todas las pruebas grabadas para su

seleccion.
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Si lo desea, puede guardar la prueba realizada utilizando la opcidon Guardar texto e

Guardar texto ’
indicando una descripcidon para su posterior recuperacion.

Grafica Errores ’ Pulse el botdn Grafica Errores para comprobar de forma grafica los errores

realizados en la prueba de control.

Grafica PPM Brutas | Es fundamental que la velocidad sea constante en todas las lineas de la copia, que
no existan grandes diferencias, ya que significaria falta de concentracion, cansancio,
etc. Mediante los botones Grafica PPM Brutas y Grafica PPM Netas, lo podra
comprobar de forma muy clara y sencilla.

Grafica PPM Netas |

Grafica de PPM Netas en la prueba de control (=3

Alumno: MOLES REVERT, NEUS

Griéfica de PPM Netas por lineas de la prueba de control

400 swl
’, 17, 30y® 305311‘25 JTZ_EBE?EE
300+ ﬁ"_, . ol
250 e 29872
-zé 25835
= 2y 208
a
a
100+
i}
Lin2  Ln4 Ln6 LnB8 Lin10 Lni2 Ln14 Lin16 Lo 18  Lin.20
Lin. 1 Lin.3 Lin. 5 Lin. 7 Lin. 8 Lin. 11 Lin. 13 Lin. 15 Lin. 17 Lin. 18
Lineas
=a@= PPM Netas por linea == PPM Netas hasta |a linea
iy
Grdfica de PPM netas
Grafica de errores por linea (3a]

Alumno: MOLES REVERT. NEUS

Grafica de errores por lineas de la prueba de control

Errores
7

20

=}

Lin. 2 Lin. 4 Lin. & Lin. 8 Lin. 10 Lin. 12 Lin. 14 Lin. 18 Lin. 18 Lin. 20
Lin 1 Lin.3 Lin.5 Lin. 7 Lin. 8 Lin. 11 Lin. 13 Lin. 15 Lin 17 Lin. 18
Lineas
I Errores acumulados por linea Errores por linea

Grdfica de errores por lineas
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Tipos de impresion disponibles
Seleccione el formato en el que desea visualizar el documento:

- @ Vista preliminar L
Q Realiza una vista previa
del documento que se
imprimira

. @ Microsoft Word

Realiza una exportacion
del docum

) Documento HTML
m Realiza una exportacion .‘m

del documento
generando una pagina
web.

Seleccionarimpresora ...

Word, Documento HTML, Microsoft Excel y Documento XML.

) Impresora

Imprime directamente el

documento en la
impresora

© Microsoft Excel

Realiza una exportacion

del documento en

) Documento XML
Realiza una exportacion

del documento en
formato XML

Si lo desea, puede imprimir la prueba de control realizada pulsando el boton Imprimir.

El sistema de impresién le permite escoger entre diferentes tipos de impresién. El usuario podra
seleccionar en qué formato desea la impresion de los multiples disponibles: vista preliminar, Microsoft

[O Aceptar ”o Cancelar ‘

Ademas de los formatos que puede ver en la seleccién, podra imprimir en formato PDF si selecciona este
tipo de impresién desde la vista preliminar.

| Vista preliminar - Resultados ejercicio pruebas de control

de2 b M|« @& dﬂ_]ﬂ'

Excel

Buscar

Archivo PDF de Acrobat

PRUEBAS DECONTROL

Siguiente

Alumno: MOLES REVERT, NEUS

Texto Pul

Tenia nueve afos y estaba en segunde de primaria, aunque para su edad deberia

Isaciones Errores PPM

Brutas

82

283 41

PPM
Netas

28588

cursar &l cuarto. Era un chico torpdn, excesivamente desamollado, lento de

7

278,82

27529

mante y sus Reros gs class e ban mucho. Siempre

7

24316

235,84

estaba dispessio 3 syudara los demas y 3 proteger 3 bos mas pequeios

T4

277.50

27375

Queria ser uno de los pastores que tocaban la flauta en la representacidn de

81

324,00

320,00

Navidad ds squsl aho. pero s profesors e confid un papel mas impontante.

T8

260.00

360,00

Después de todo, pensé, el posaderotenia que hablar muy poco, y s

75

300.00

288,00

corpulencia del muchache daria mas pese a su negativa a albergar a Pedro y Marta.

330,00

330,00

Cuando llegé =l momente, €l habitual publico, NUMETES0 ¥ eNtUsiasta, se

288,75

28125

congregd pars presencia & scantecimients anual del poblade. Todes scudian 3

3125

30375

ver alos pastores con sus cayados, & la Sagiada Familia con el Nifio, a los

307,50

296,25

Reyes Magos delargas barbas y doradas coronas y a eseuehar las voces

288,00

288,00

chillonas de ks actores, ninguna de kos cusles estaba tan emocionada por ks

60.00

355,38

magia de aquella noche come nuestro héroe:

270,00

264,00

Liegé por fin la escena en que Pedro se aproxima, con pase lento, a 13 puena

324,00

324,00

de |a posada llevando smorosaments 3 Marts de la mano. Pedro llamé con energia

260.00

237 14

ala puerta de madera tras la cual se hallaba <l posadero.

232,50

22125

Qué querdis?, dijo este tras abrir la cancela con brusce ademan.

190,43

190,43
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13.7 Editor de textos

En cualquier oficina, los escritos, cartas o cualquier otro documento se escriben generalmente con
ordenador. El mecandgrafo debe pasar gran parte de su tiempo ante el ordenador. Por esta razén, es
importante que usted domine al maximo la escritura mecanografica.

Debe poner todo su empefo en que el trabajo realizado sea pulcro. Un trabajo sucio, con errores o con
mala presentacién es inadmisible.

Si logra pulcritud en el trabajo mecanografico, la velocidad en la escritura se obtendra sin ningin esfuerzo.

El Editor de textos es muy util para realizar practicas mecanograficas y no acostumbrarse a copiar
Unicamente el texto presentado en pantalla. De esta forma, serd muy sencillo adquirir velocidad vy
perfeccion en la copia de textos y todo tipo de documentos.

13.7.1 Funcionamiento

S El sistema le permite acceder al Editor de Textos de diferentes formas.
d

Si pulsa el botdn Editor, accederd a la pantalla de Editor de Textos y podra iniciar la copia

Editor de los textos que usted desee.

También podra acceder al Editor de Textos, seleccionando la opcién Curso de Velocidad > Editor de Textos
del menu principal.

< novoTyping Professional 8.0

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

Y — Curso de velocidad y perfeccian .. . . q a
Dictados mecanograficos 0 ] \ (// ,
uwiy g y i > :
Alumnos Aprendizaje  Alfanum) Pruebas administrativas y |Pruebas Valoracion Graficos Recibir Enwviar Configuracian Salir

Pruebas de control ...

| Editor de textos ..

Recomendacién de gjercicios ...
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13.7.2 Descripcion de la pantalla

Editor de Textos

%

J{ Alumno: MOLES REVERT, NEUS

EDITOR DE TEXTOS

OPERATORIA DE TECLADO

Clase:

Presentar resultados Penalizacion: 1%

E Cambria - 12

Estimado sefior:

Tiempo ejercicio: 5% (minutos)

El motivo de la presente es informarle que, con fecha de hoy, hemos constituido la Sociedad Andnima
Inmobiliaria Balaguer S.A, con un capital de 100,000 euros dividido en acciones de mil euros nominales
cada una.

El objeto de esta nueva sociedad es la promocion y venta de edificios residenciales.

La compra de acciones de la Inmobiliaria Balaguer S.A, més los gastos de compra sera al contado. La
cotizacion de estas acciones hasta el 31 de julio préximo serd a la par.

El Consejo de Administraciénl

Tiempo
00:01:57

Pulsaciones

558

Errores

PPM Brutas
28615

PPM Netas
280,51

Coef. Error (%)
197

I Cargar texto " Guardartexto I

Esta pantalla incluye una serie de opciones que el usuario puede configurar:

e Presentar resultados: marque esta opcién si desea que los resultados se visualicen durante la copia
o creacion de documento. De lo contrario, aparecerdn al finalizar el tiempo establecido.

e Penalizacidn: indique el nimero de penalizacidon de errores que desea utilizar en la creacion del
documento o texto a copiar. Este dato se utilizara para calcular las pulsaciones por minuto netas.

e Tiempo ejercicio: seleccione el tiempo de duracion de la prueba de control.

Ademads de realizar la copia de textos o documentos y obtener los resultados de pulsaciones por minuto
brutas, netas, errores, coeficiente de error, etc., el sistema también le permitird cambiar el formato del
documento introducido con las mismas utilidades que cualquier otro editor de texto: cambiar el tipo de
letra, la fuente, el color; seleccionar negrita, cursiva, subrayado; justificar el texto a la izquierda, centro,
derecha, etc.

@@ @E} @EE Courier New v 10 ~

Pulse el botén Iniciar o [Alt + i] cuando esté preparado para empezar la creacién o
copia del documento que desee durante el tiempo indicado.

I “») Iniciar I
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| Cargar texto |

| Guardar texto |

Pulse el botdon Parar si desea finalizar la copia en cualquier momento antes que el
tiempo marcado finalice.

Utilice la opcion Cargar texto si desea recuperar un documento realizado con
anterioridad. El programa mostrard una lista con todos los documentos grabados para

su seleccion.

Si lo desea, puede guardar el documento realizado utilizando la opcidon Guardar texto
e indicando una descripcidn para su posterior recuperacién.

Cargar texto para el Editor de Textos @

A0 VIMOLES REVERT, NEUS)

Listado de textos guardados
Por favor seleccione el texto que desee cargar en el Editor de Texto.

Fecha Comertario
30/05/20131252:06 Carta de pedido de venta

L4 Aceptar “9 Qance\ar]

Guardar texto del Editor de Textos @

Por favor entre |z descripcidn del texto

Carta de pedido de venta

L4 Aceptar “9 Qancelar]
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13.8 Recomendacion de ejercicios

Para acceder a esta opcion, seleccione Curso de aprendizaje > Recomendacién de ejercicios del menu
principal del programa.

< novoTyping Professional 8.0

Archivos  Curso de aprendizaje | Curso develocidad | Listados  Graficos  Herramientas  Ayuda
- — Curso de velocidad y perfeccidn ... . . ’& 7
Dictados mecanograficos ... 0 /} (
wy 9 » Ill - >
Alumnos Aprendizaje  Afznum) Pruebas administrativas y |Pruebas Waloracién Grificos Recibir Enviar ‘Configuracion Salir

Pruebas de control ...

Editor de textos ...

| Recormendacion de gjercicios ... |

Esta opcién le permite realizar una busqueda personalizada de ejercicios que contengan aquellos
caracteres que desea practicar. Podrd seleccionar qué dedos, manos, filas o letras le interesa reforzar. El
programa buscara y le propondra los ejercicios que mejor se ajusten a su seleccion.

[EX

Recomendacidn de gjercicios

Alumno: MOLES REVERT. NEUS

Por favor seleccione las manos.filas o letras que desee practicar. El programa
realizara una blsqueda de aguellos ejercicios que se ajusten mas a la seleccidn
que ha realizado.

Seleccion de cursos

e —
[] ALFANUMERICO
[C] VELOCIDAD Y PERFECCION
[7] DICTADOS MECANOGRAFICOS
Seleccion de manos Seleccion de filas Seleccion de dedos
Derecha Dominarte Anular
Nomal Medio
Inferior [ndice
Fulgar
Errores por letras
Ermores % Emor
7 2258 |=
5 1613 5
4 1290
d 3 9.68
fi 2 6.45
o 2 645

Seleccion de gjercicios: 0

|("_) Aceptar | lg Cancelar ]

Seleccione los cursos, manos, filas, dedos y letras que desea practicar. La pantalla le mostrara el nimero de
errores por letra en orden decreciente para que visualice en primer lugar aquellas letras con mayor
porcentaje de error. También debe indicar el nimero de ejercicios que desea visualizar. Una vez
seleccionada toda esta informacidn, el sistema realizard una busqueda de los mejores ejercicios segln los

filtros introducidos y le presentara una lista con una propuesta de ejercicios.
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Seleccione un ejercicio de la lista propuesta y haga doble clic para empezar a copiarlo.

Ejercicios propuestos

Aprendizaie | Ejercicios Affanumésicos | Velocidad | Dictados |

DE’ DOMINIO DE TECLADO NIVEL 1
] EJERCICIO N. 01: Hilera nermal
j EJERCICIO N. 02: Hilera normal
] EJERCICIO N. 03: Hilera normal
j EJERCICIO N. 04: Hilera nermal
j EJERCICIO N. 05: Hilera normal
] EJERCICIO N. 06: Hilera dominante
j EJERCICIO N. 07: Hilera dominante
j EJERCICIO N. 08: Hilera dominante
] EJERCICIO N. 12: Hilera nermal & inferior
BE’ DOMINIO DE TECLADO NIVEL 2
] EJERCICIO N. 01: Hilera nermal
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14 Listados

Esta opcion muestra toda la informacidn de los resultados obtenidos en la copia de ejercicios y le permite
realizar un exhaustivo seguimiento y control del curso de mecanografia.

<~ novoTyping Professional &0
Archivos  Curso de aprendizaje  Curso dewvelocidad | Listados | Graficos  Herramientas  Ayuda

. e Seguimiento de ejercicios ...
S p " Seguimiento de lecciones ... D F‘& //) (
Wy a 1 o y i - <

Alurmnos Aprendizsie  Affanuménico  Velocidad q Seguimniento de cursos ... loracion Grificos Recibir Enviar  Configuracién Saiir

Seguimiento administrativo »
Valoracion de la leccign ..

Errores por leccidn ...
Errores por letras ...

Errores por filas .

Utilice esta opcion para recuperar los resultados de las lecciones realizadas con anterioridad o comprobar
los resultados de la copia del dia.

14.1 Seguimiento de ejercicios

Compruebe de una forma rapida y sencilla todos los ejercicios copiados de la leccion y los resultados
obtenidos:

+» Tiempo estimado de copia

++» Tiempo real de copia

** Errores cometidos

++ Pulsaciones realizadas

+* Pulsaciones por minuto brutas
% Pulsaciones por minuto netas

K/

s Coeficiente de error

K/

% Valoracion media de la leccidn
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Seguimiento de gercicios @
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT. NEUS
Curso: | ALFANUMERICO v Leccién | TECLADO NUMERICO NIVEL 1 v]
Seguimiento de ejercicios
Ejer. Fecha Mombre del gjercicio T.Estimade Tiempo Errores Puls. PPM Brutas PPMMetas CoefErmr.

m 19/10/12 EJERCICIO N. 07: Practica numéric 05:00 01:07 3 162 145,08 14239 185
02 15/0113  EJERCICIO N. 02: Formato fijo 05:00 0048 6 173 21625 208.75 347
03 22/0113  EJERCICIO N. 03: Formato fijo deci... 05:00 01:03 3 170 161.91 159.05 1.76
04 22/0113  EJERCICIO N. 04: Sumas y restas 05:00 00:56 4 171 183.21 178.93 234
05 22/01/13  EJERCICIO N. 05: Multiplicaciones ... 05:00 01:15 9 172 137,60 13040 523
06 22/0113  EJERCICIO N. 06: Divisiones 05:00 01:04 159 149,06 149,06 0.00
07 22/0113  EJERCICIO N. 07: Practica numérica 05:00 00:56 3 170 18214 17893 176
08 22/0113  EJERCICIO N. 08: Signos especial 05:00 01:17 3 198 15429 151.95 152
09 22/01/13 EJERCICIO N. 09: Signos especial 05:00 00:53 1 168 180,19 189.06 0.60
10 22/0113  EJERCICIO N. 10: Signos especial... 05:00 01:13 3 170 139.73 137.26 1.76
11 22/0113  EJERCICIO N.17: Ejercicia contable 05:00 00:57 9 182 191.58 1821 495
12 22/0113  EJERCICIO N. 12: Canceptos infor... 05:00 01:01 5 223 21934 21443 224

TOTAL LECCION 12:30 49 2.118 169,44 165,52 2.3
i Errores por dedos ” Errores por |etras H Errores por filas ] i @ Imprimir ”'.I Gréfica ”\@ Salir ]

Seleccione el curso y la leccion cuyos resultados desea visualizar mediante los menus desplegables de la
parte superior de la pantalla:

Datos del alumno

Alumno: MOLES REVERT. NEUS

Curso: | ALFANUMERICO +| Leccion: | TECLADO NUMERICO NIVEL 1 -
TECLADO NUMERICO NIVEL 1
TECLADO NUMERICO NIVEL 2
TECLADO NUMERICO NIVEL 3
TECLADO NUMERICO NIVEL 4
TECLADO NUMERICO NIVEL 5

Desde esta misma pantalla de seguimiento de ejercicios de una leccién, podra visualizar de forma detallada
todos los errores cometidos en la copia de la leccién.

Errores por dedos El botén Errores por dedos le muestra el nimero total de errores por dedo

realizados en cada ejercicio.

Errores por letras El botdn Errores por letras le muestra el nUmero total de errores cometidos en

cada letra.

Errores por filas El botdn Errores por filas le muestra el nimero total de errores cometidos en

las diferentes filas del teclado.

Encontrard imagenes de los listados y graficas de los diferentes tipos de errores en los puntos 14.5, 14.6,
14.7, 15.4, 15.5 y 15.6 de este manual (pdginas 76-78 y 82-83).

@ Imprimir Imprime los resultados del seguimiento de ejercicios en el formato seleccionado
pulsando el botén Imprimir.

ll' Grafica | S pulsa el boton Grafica, la aplicacion le presenta las graficas de la evolucion de las

pulsaciones brutas/netas y errores por ejercicio.
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14.2 Seguimiento de lecciones

Toda la informacién de los resultados del alumno queda almacenada desde el primer dia del curso. Por
tanto, puede visualizar un listado con todas las lecciones desarrolladas y la valoracion media
correspondiente.

Mediante esta informacidn, podrd obtener sus propias conclusiones:

X3

%

El alumno estd preparado para empezar la siguiente leccion.

X3

%

En caso que no esté preparado, debe copiar toda la leccién o algunos ejercicios en concreto.
A medida que copia los ejercicios, comete mas o menos errores.
A medida que copia los ejercicios, el ritmo de velocidad incrementa o disminuye.

X3

8

7
0’0

Seguimiento de lecciones @
Datos del alumno

Alumno: MOLES REVERT, NEUS

Curso: | ALFANUMERICO -

Seguimiento de lecciones

Leccion Nombre de la leccidn Tiempe  Errores Puls. PPM Brutas PPM Netas CoefErm.
01 TECLADO NUMERICO NIVEL 1 . 12:30 49 2118 169,44 16552 231

02 TECLADO NUMERICONIVELZ . 04:33 12 691 151.87 14923 1.74

03 TECLADO NUMERICONIVEL3 .. 01:36 7 212 13250 12813 330

04 TECLADO NUMERICONIVEL4 .. 04:34 5 721 157.88 156.79 0.69
MEDIA DEL CURSO 23:13 73 3.742 161,18 158,03 1,95

’ = Imprimir “'ll Grafica ”@ §ahrl

Desde esta misma pantalla, podra imprimir el informe de seguimiento de las lecciones o acceder a las
graficas de la media de PPM brutas y netas por leccién y el nimero total de errores por leccion.

14.3 Seguimiento de cursos

Compruebe el rendimiento y la valoracion global del curso. Esta pantalla totalizara el tiempo, errores y
pulsaciones realizadas en todo el curso, asi como la media de pulsaciones brutas y netas y el coeficiente de
error de cada médulo realizado.
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Seguimiente de cursos

Datos del alumno

Alumno: MOLES REVERT. NEUS

Seguimiento de cursos

Curso Nombre del curso Tiempo  Errores Puls. PPM Brutas PPM Netas CoefErm.

DTl APRENDIZAJE 00:42 10 243 347.14 33286 412
02 ALFANUMERICO 0050 3 18 19440 19080 185
03 VELOCIDAD Y PERFECCION 2115 131 7302 4362 33746 179
04 DICTADOS MECANOGRAFICOS .. 0132 CO 397,17 19 131

I &3 Imprimir ”l.l Grafica ]@ §al\r]

14.4 Seguimiento administrativo

Compruebe los resultados obtenidos en las diferentes practicas administrativas realizadas en los médulos
de:

R/

% Albaranes de venta

Listado de Albaranes de Venta

==
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT, NEUS|
Pruebas de albaranes de venta
Fecha Tiempo Pulsaciones Eraores PPM Brutas PPM MNetas CoefEm.
30/05/2013 05:00 732 14 146,40 143,60 19
MEDIA ALBARANES DE VENTA 05:00 732 14 146,40 143,60 1.9

[ & tmprimir | ol Qréﬁcal@ Sali |

@,

** Practicas numéricas

Listado de pruebas numéricas @
Datos del alumno

Alumno: MOLES REVERT, NEUS

Pruebas numéricas

Fecha

Tiempo Pulsaciones Errores PPM Brutas PPM Netas CoefEm.
30/05/2013 0232 367 16 144,87 138,55 4,36
31/05/2013 0231 381 5 151.39 149.40 131
MEDIA PRUEBAS NUMERICAS 05:03 748 21 148,12 143,96 2,81

| & imprimi [ jaGisfica |[©@) s
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R/

«* Bases de datos

Listado de base de datos
Datos del alumno

Alumno: MOLES REVERT, NEUS

Pruebas administrativas de base de datos

Fecha Tiempo Pulsaciones Errores
30/05/2013 05:00 832 60
31/05/2013 05:00 1.059 27
MEDIA PRUEBAS BASE DE DATOS 10:00 1.891 &7

[zl
PPM Brutas PPM Netas CoefErm
166.40 154.40 7.21
211.80 206,40 255
189,10 180,40 4,60
’ @g Imprimir ”lll Grafica ]L@ §a|\r]

14.5 Valoracion de la leccion

Q

Valoracion

El sistema le permite acceder a la Valoracidn de la leccion de diferentes formas.

Si pulsa el botén Valoracidn, la aplicacion le presentara directamente la pantalla con la
valoracidén de la ultima leccidn realizada.

También podra acceder a esta opcidn seleccionando Listados > Valoracidon de la leccidon del menu principal

del programa.

< novoTyping Professional &0

Archivos  Curse de aprendizaje  Curso de velocidad
!-. L
ay | 3
Alurnnos Aprendizaje  Affznumeérico Velocidad O

m‘ Graficos  Herramientas  Ayuda
Seguimiento de gjercicios . .
Seguimiento de lecciones ... D
Seguimiento de cursos ... G,E:i:,-

Gréficos

B

Recibir

4
"-\

Enwiar

< ©

Configuracién Salir

Seguimiento administrativo 3

Valoracion de la leccidn ... |

Errores por leccion ...

Errores por letras ...

Errores por filas .

Esta pantalla agrupa toda la informacién necesaria para determinar si el alumno ha realizado

correctamente la copia de la leccidén o si hay algunos aspectos que deben corregirse o mejorar. Le permite
controlar todo tipo de errores cometidos por el alumno:

X3

%

7
’0

*,

X3

8

X3

¢

O/
‘0

L)

Resumen de ejercicios y de la leccién

Errores y coeficiente de error de cada dedo

Errores y coeficiente de error en cada letra

Errores y coeficiente de error de cada fila del teclado
Acceso directo a las graficas de resultados
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Valoracion de la leccion @
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT, NEUS
Curso: |ALFANUMERICO - Leccidn: | TECLADO NUMERICO MIVEL 1 -]
Resumen de los ejercicios
Ejer. Fecha Nombre del ejercicio T Estimado  Tiempo Errores Puls PPM Brutas PPMMetas CoefEr
01 19/10A12  EJERCICIO N. 07: Préctica numérica 05:00 01:07 3 162 145,08 142,39 185
02 15/01113  EJERCICIO N. 02: Formate fijo 05:00 0043 6 173 21625 208,75 347
03 22/0113  EJERCICIO N. 03: Formate fijo decimales 05:00 01:03 3 170 161.91 159,05 176
04 22j01/13 EJERCICIO N. 04: Sumas y restas 05:00 00:56 4 17 183.21 17893 234
05 22/0113  EJERCICIO M. 05: Multiplicaciones 05:00 01:15 9 172 13760 13040 523 |7
06 22/01113  EJERCICIO N. 06: Divisiones 05:00 07:04 159 149.06 149.06 0.00
07 22/01113  EJERCICIO N. 07: Préctica numérica 05:00 00:56 3 170 182,14 17893 176
08 22/01113  EJERCICIO N. 08: Signos especiales| 05:00 01:17 3 198 154,29 15195 152
09 220113 EJERCICIO N. 09: Signos especiales I 05:00 00:53 1 168 190,19 189.06 0.60 L=
10 220113 EJERCICIO N 10: Signos especiales Il 05:00 01:13 3 170 13973 137.26 176
11 2200113 E.IERCICIO N 11- Fiercicin rontahle 05-nn nn-R7 ] 182 191 KR8 12211 4087 T
Resumen de errores por manos Resumen de errores por letras Resumen de errores por filas
Mano izquierda Ermores % Mano derecha  Errores % Letra Errores % |5 Fila Errores %
Meiiique 0.00 | Meiiique 8 1633 5 5 1020 ‘é| Superior 5 10,20
Anular 2 408 | Anular 20 4082 * 3 612 Dominante 6 1224
Medio 2 408 | Medio 6 1224 . 3 612 Normal 20 40,82
indice 4 816 |indice 4 816 0 3 612 Inferior 1B 3673
Pulgar 000 | Pulgar 3 612 4 i 612 -
Resumen de la leccién
Tiempo Errores Pulsaciones PPM Brutas PPM Netas Coeficiente Error (%)
12:30 49 2118 16944 165,52 231
I Gréfica de gjercicios H Grafica errores por dedos “ Gréfica errores por letras H Gréfica errores por filas ] I @ Imprimir ] L@ §a\ir]

Desde esta pantalla, podra acceder a las graficas de seguimiento de resultados.

14.6 Errores por leccidn

Desde la pantalla de seguimiento de ejercicios de una leccidn, podra visualizar de forma detallada los
errores cometidos en la copia de la leccion.

Errores por leccion @
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT, NEUS
Curso: |\ WVELOCIDAD Y PERFECCION - Leccién: | VELOCIDAD 150 (1/3) PPM -]

Errores por leccidn

. . . Meidique Anular Medio Indice Pulgar  Pulgar Indice Medio Anular  Mediiqu *
Ejet Jhecha Blonibredelejeicicio Eiotes izquierdo izquierdo izquierdo izquierdo izquierdo derecho derecho derecho derecho  derech
Il 30/05/13  TEXTON 01 Velocidad 150 p 12 1 2 3 3 2

02 30/05/13 TEXTON.02 Velocidad 150 p... 1 2 1 2 1 1 2

03 30/05/13 TEXTON.03: Velocidad 150 p... 4 1 1 1 1

04 30/05/13 TEXTON. 04 Velocidad 150 p... 2 1 L

05 30/05/13 TEXTOMN.05: Velocidad 150 p... 16 3 1 4 1 1 4 1 1

06 30/05/13 TEXTON. 06 Velocidad 150 p 9 1 3 2 1 1 1

07 30/05/13 TEXTOMN.07: Velocidad 150 p... 21 1 3 5 4 2 2 4

08 30/05/13 TEXTON.08: Velocidad 150 p 7 1 2 2 1 1

09 30/05/13 TEXTON.0%9: Velocidad 150 p... 10 3 2 2 1 2 B

10 30/05/13 TEXTON.10: Velocidad 150 p 10 3 2 3 1

11 30/05/13  TEXTON. 11: Velocidad 150 p... 19 2 1 4 4 2 3 1 2 il
4 [ | r

i =1 jmprimir“l.l Gréfica ”E §a|ir]
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Es muy importante determinar qué dedos o manos son los que realmente tienen problemas y corregirlos lo
antes posible ya que, de lo contrario, la velocidad se vera afectada y el alumno tardara mucho en adquirir
ritmo mecanografico.

Una mala colocacidn de las manos sobre el teclado, vicios mecanograficos adquiridos desde el principio,
mirar el teclado con frecuencia, etc., pueden causar que el alumno cometa demasiados errores y tarde en
conseguir velocidad.

14.7 Errores por letras

Visualice de forma detallada el nimero de errores por letra cometidos en la copia de una leccién.

Utilice la informacién que le facilita novoTyping sobre el nimero de errores por letras para determinar con
qué letras comete mds errores durante la copia de los ejercicios y practique con la opcion Recomendacién
de ejercicios con la finalidad de mejorar los resultados y cometer menos errores en las letras indicadas.

Errores por letras @

Datos del alumno

Alumno: MOLES REVERT, NEUS

Curso: | ALFANUMERICO | Leccién: [ TECLADO NUMERICO NIVEL 1 -

Errores por letras

Letra Errores % Letra Errores % Letra Errores %
3 7 1429 6 1224 5 5 10.20
* 3 612 3 612 0 3 612
4 3 612 6 2 408 b 2 4.08
| 2 408 v 2 4.08 - 1 204
) 1 204 + 1 204 8 1 204
9 1 204 d 1 204 e 1 204
o 1 204 s 1 204 u 1 204
X 1 204

TOTAL ERRORES 49

@& Imprimir ”'J Grafica ]L@ §a|ir]

14.8 Errores por filas

Visualice de forma detallada el nimero de errores por fila cometidos en la copia de una leccién.

Recuerde que debe utilizar el método “ciego” para un correcto aprendizaje de mecanografia, es decir, no
debe mirar el teclado para conseguir memorizar las teclas. En un futuro, cuando domine la mecanografia,
podra tener la vista continuamente en el texto que estd copiando mientras los dedos pulsan las teclas
correctas a una velocidad aceptable.
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Errores por filas

Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT, NEUS

Curso:|ALFANUMERICO ~| Leccion: | TECLADO NUMERICO NIVEL 1 -

Errores por filas

‘ Ejer. Fecha Nombre del gjercicio Errares Supe’:ill:ar Domiﬂa’:nl:.: NorrFﬂ‘: Infe’:ill;
01 19/10f12  EJERCICIO M. 01: Practica numéric. 3 1 1
02 15/01/13  EJERCICIO N. 02: Formato fijo 6
03 22/01113  EJERCICIC M. 03: Formato fijo deci. 3 3
04 22/01113  EJERCICIO N. 04: Sumas y restas 4 1 1 2 L
05 22/01113  EJERCICIC M. 05: Multiplicaciones 9 3 2 1
06 22/01/13 EJERCICIO M. 06: Divisiones
07 22/01/13  EJERCICIO N. 07: Practica numérica 3 1 1
08 22/01/13 EJERCICIO M. 08: Signos especial... 3 1 1
09 2201713  EJERCICIO M. 08: Signos especial... 1 1 L
10 22/01/13  EJERCICIO N. 10: Signos especial 3 2
11 22/01/13 EJERCICIO M. 11: Ejercicio contable 9 2 3 il
< 0 G

& imprmi (g Grsica [ saiv
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15 Graficos

il

Graficos

Pulse el botén de acceso directo Graficos o seleccione la opcién que lleva el mismo
nombre en el menu principal para acceder a la gran variedad de graficas representativas
gue le informaran sobre el desarrollo y seguimiento de los diferentes cursos, lecciones y
ejercicios realizados con todos los resultados obtenidos y errores.

Estas graficas le ofrecen toda la informacién necesaria para realizar un curso completo de mecanografia

asistida por ordenador.

o noveTyping Professional 8.0

Archivos  Curso de aprendizaje  Curso de velocidad  Listados | Graficos | Herramientas  Ayuda
oY — Seguimiento de gjercicios ..
j Seguimiento de lecciones ...
w [ i J 'Y o i
Alumnas Aprendizsie AManumérco  Velocidad Dictados Seguimientao de cursos ... Grificos

2

Recibir

4

-

Configuracion Safir

7

Enviar

15.1 Seguimiento de €]

Seguimiento administrative 2

Errores por leccion ...

Errores por letras ...

Errores porfilas ..

ercicios

Seleccione el curso y compruebe el seguimiento tanto a nivel de pulsaciones por minuto brutas y netas,

como de errores cometidos en las diferentes lecciones realizadas.

Gréfica de seguimiento de gjercicios ==
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT, NEUS
Curso: | ALFANUMERICO ~| Leccion [TECLADO NUMERICO NIVEL 1 -
249 3 53
- E\.'oluq‘gg1 de PPM Brutas y I?gM Netas pong]ercmo 191,58 )
. 199.2~ N - 21443
! 143,08 189,08
159,05 77 17853 17893 1821
5§ 949 mmo 51a Bre 151, 95 |
3 145,08 ' 14908 542 “1aam
2 996 1304
=
a
49,5
0 T T T T T T
Ejercicio 2 Ejercicio 4 Ejercicio & Ejersicio 8 Ejercicio 10 Ejercicio 12
Ejarcicio 1 Ejercicio 3 Ejercicio 5 Ejarcicio 7 Ejercicio 9 Ejercicio 11
Ejercicios
19
162 Evolucion de errores por ejercicio
8 1144 5 5
g
& 76+ &
4
3.8 : 2 z 5
! 1
. 3 3
Ejercicio 2 Ejercicio 4 Ejercicio 6 Ejercicio § Ejercicio 10 Ejercicio 12
Ejercicio 1 Ejercicio 3 Ejercicio 5 Ejercicio 7 Ejercicio Ejercicio 11
Ejercicios
= PPM Brutas PPM Netas === Errores
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15.2 Seguimiento de lecciones

Seleccione un curso y compruebe la media de pulsaciones por minuto brutas y netas y el numero total de
errores de las diferentes lecciones del curso.

Grifica de seguimiento de lecciones ==
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT. NEUS
Curso: | APRENDIZAJE v]
59 33530
Media_de PPM Brutas y PPM Netas por_leccién
8 5952 29_.%2 y pPoL's
s
E 2214 26092
S
& 1476
=
5
; 73.8—
0
Leccion 1 Leccidn 28
Lecciones
e s 57
538 W
8 406 47
2
w2744
142
]
Leccion 1 Leccién 28
Lecciones
= PPM Brutas PPM Netas == Errores

15.3 Seguimiento de cursos

Compruebe de forma rapida y visual, la velocidad y errores realizados en los diferentes cursos del sistema:
Aprendizaje, Alfanumérico, Velocidad y perfeccién y Dictados mecanograficos.

Grafica de seguimiento de cursos ==
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT, NEUS

427
7, 387,17
0 eped #7114 Media de PPM Brutas y PPM N:QS‘ZES por curso - "
s 3288 31359
E 256,2
z 190877
§ 1708 1844
£
= 854
0 T T T T
APRE ALFA VELO. DICT.
Cursos
161
Total de errores por
129+
97+
g
w65
“ 0
—
]
APRE. ALFA. VELO. DICT.
Cursos
= PPM Brutas PPM Netas === Errores
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15.4 Seguimiento administrativo

Visualice las graficas de los resultados obtenidos en las prdacticas administrativas realizadas en los médulos
de albaranes de venta, practicas numéricas y base de datos.

Grdfica de seguimiento de albaranes de venta

Grifica de evolucién en los albaranes de venta =)
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT, NEUS

166
1 136 E
Seguimiento PPM Brutas - Albaranes de Venta
132,86
" 13336
B 9964
@
E 664
a
33.2—
0
30/05/13 31/05/13
Fechas
1 SEFN
Seguimiento PPM Netas - Albaranes de Venta
132.8—
° 13516
5 996
=
£ 664
a
332+
0 T T
30/05/13 31/05/13
Fechas
PPM Brutas PPM Netzs

Grdfica de sequimiento de pruebas numéricas

Grifica de evolucién en prusbas numéricas ==
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT. NEUS

171 o
Seguimiento PPM Brutas - Pruebas Numéricas
136.8 o =
. 87
S 1026
-]
E 684
a
34,2
0
30/05/13 31/05113
Fechas
7 1 TI5L,
Seguimiento PPM Netas - Pruebas Numéricas
1368
o 13855
£ 1026
=
F 684
[
342
0 T T
30/05/13 31/05/13
Fechas
PPM Brutas PPM Netas
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Grdfica de seguimiento de bases de datos

(Grafica de evolucidn en ejercicios de base de datos
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT. NEUS

232
185.6—
139.2— 166.4

92.8—

PPM Brutas

46.4—

Seguimiento PPM Brutas - Base de Datos

SDJDIEJ 13

232

31[!1‘5,’13

Fechas

185.6—
13924 1544

2.8

PPM Netas

46.4—

Seguimiento PPM Netas - Base de Datos

3040513

PPM Brutas

31/05/13

Fechas

PPM Netas

15.5 Errores por leccion

Visualice la grafica de los errores cometidos en los diferentes ejercicios de cada leccién.

Grifica de errores por leccion
Datos del alumna
Alumno: MOLES REVERT. NEUS

Curso: | ALFANUMERICO ~| Leccién [TECLADO NUMERICO NIVEL 1 -
1073 Grafica-de errores por ejercicios
E 5
) J—LJ—LJ—L
7 : : : : —F
E]ercu:m E,emcm E,emcm Ejen:lclu Ejen:u:u] Ejen:u:u] Ejen:u:u] Ejercicio Ejercicio Ejercicio Ejercicio Ejercicio
1 2 3 4 5 6 7 8 3
Ejercicios
30— Grafica de errores por dedos
g 2]
g
o gl
0
T T T T T T T T T T
Mefique  Anular  Medioc  [ndice  Pulgar  Pulgar  [ndice  Medic  Anular  Mefiique
L Mano izquierda | L M: d hi |
Errares por ejercicio Errores por dedos
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15.6 Errores por letras

Visualice la grafica de errores por letras de cualquier ejercicio.

Gréfica de errores por letras

Datos del alumno

Alumno: MOLES REVERT. NEUS

Curso: | ALFANUMERICO v] Leccion; ’TECLADO NUMERICO NIVEL 1

Gréfica de errores por letras

Errores
4
|
1

Errores por letras

15.7 Errores por filas

Visualice la grafica de los errores por filas de los diferentes ejercicios de cada leccién.

Grafica de errores por filas
Datos del alumno
Alumno: MOLES REVERT. NEUS

Curso: | ALFANUMERICO V} Leccion: [TECLADO NUMERICO NIVEL 1

Grafica de errores por filas

C

Dominante '

Dominante W Normal W Inferior

I Superior
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16 Herramientas®

16.1 Cambiar de alumno

Esta pantalla aparece siempre que entre al programa para que seleccione la clase y el usuario que va a
acceder al curso. También se utilizard esta misma opcion siempre que desee cambiar de alumno. Sin
necesidad de abandonar el programa, puede elegir el nuevo alumno que entra en el sistema para utilizar el
curso de mecanografia y realizar sus lecciones o ejercicios correspondientes.

Para seleccionar un alumno, primero deberd indicar a qué clase pertenece y a continuacién elegir el

nombre de la lista completa de alumnos disponibles e introducir su clave, si dispone de ella.

Seleccion de la clase Seleccion del usuario Introduccion de la clave (si procede)

Entrada de usuario =

= Entrada de usuaric =

Entrada de usuario

novoTyping

PROFESSIONAL

novoTvplng

PROFESSIONAL

novoTvplng

PROFESSIONAL
8. 0 | 8.0

Clase: [52 primaria Clase: |52 primaria -]
_
Usuario: 2 — Usuatio' [Moles Revert, Neus -
Moles Revert Neus

8.0
A
Clave

‘ Clase: |52 primaria B
Usuario: [Moles Revert, Neus -]
Clave: 22ESO Clave: ssss

32ESO
42ESO
—y— B e © oo

En caso que un alumno no disponga de clave, deberd pulsar [Enter] o Aceptar.

Encontrara la informacidn sobre Opciones > Configuracién que incluye el menu Herramientas en el capitulo nimero 11 titulado

Configuracion del presente manual.
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17 Mensajeria

La opcién Mensajeria permite que el alumno pueda enviar o recibir mensajes de su profesor. Se puede
acceder a ella desde cualquiera de los dos botones de acceso directo que encontrard en la pantalla
principal de la aplicacién.

17.1 Enviar mensajes

Utilice esta opcidn si desea enviar un mensaje. Pulse el botén de acceso directo Enviar para
Jf" acceder a esta opcion.

Envwiar

Como cualquier otro gestor de correo, puede cambiar el formato del texto del mensaje introducido:
cambiar el tipo de letra, la fuente, el color; seleccionar negrita, cursiva, subrayado; justificar el texto a la
izquierda, centro, derecha, etc.

[ & )(s]

Avrial TR

La pantalla automaticamente le presenta el campo Para con el nombre PROFESOR como destinatario de su
mensaje. Recuerde que la opcidon mensajeria Unicamente le permite enviar mensajes a su profesor.

Para: PROFESOR;

Después de escribir el asunto y el texto del mensaje, pulse el botén Enviar.

Enviar mensajes o]
(n][x] TimesNewRoman + 3+

Para: Alba Gardefies;
=) D
Ewir_| Asunto: Prueba de mecanografia

Estimada Alba,

Respondiendo a tu consulta. te confirmo que la prueba de mecanografia serd el proximo 20 de junio a las
12.00h

Un saludo,

Alejandra

Nuevo mensaje 5] sali
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17.2 Recibir mensajes

% Utilice esta opcion para comprobar si ha recibido algin mensaje. Se puede acceder a ella
pulsando el botén de acceso directo Recibir.

Recibir

La carpeta de mensajes recibidos aparece dividida en dos grupos diferentes: Mensajes pendientes de leer y

Mensajes leidos.

Recibir mensajes =
Mensajes pendientes de leer | Mensajes leidos
Sel. Fecha De Asunto =
[ 29/06/201111:57:38  Marc Sufié Practica ‘El
[ 29/06/201111:58:10  Jordi Surié Dictado B
O] 29/06/201112:00:16  Paula Revert Duda 4
< I ] »
Hola Joan,
(Sabes como funciona la opcidn de pruebas de control?
Yame dirds.
Gracias.
Paula
Responder mensaje H Marcar como leidos ” 5y Imprimir I

La pantalla presenta la fecha, el remitente y el asunto del mensaje. Al igual que cualquier otro gestor de
correo, puede responder un mensaje, marcarlo como leido, marcarlo como no leido e imprimirlo. Los

mensajes no se pueden borrar.
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18 Ayuda

La opcion Ayuda del menu principal le permitird acceder al Manual de usuario del curso de mecanografia.

< novoTyping Professional 8.0

Archives  Curso de aprendizaje  Curse develocidad  Listados  Gréficos

) ] ™ @) #

Alumnos Aprendizzle  Afznumeérico Velocidad Dictados Editor

Desde el menu Ayuda, también podra acceder a nuestra pdgina web: www.equaltic.com

Herramientas

Pruebas

Ayuda

Manual de usuaric ..

novoTyping en internet ...

Acercade ..

©

Salir

Para cualquier duda, comentario o sugerencia puede contactar con Equaltic a través de: info@equaltic.com
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