
MANUAL PARA
ESTENOTIPISTAS



El primer paso es ingresar a la página web www.copla.io 
y apretar el botón que dice “iniciar sesión” en el home.

Introduce tu nombre de
usuario y contraseña.

Si no tienes usuario, se te
enviará un usuario de Copla
a través del correo
electrónico. 

Paso 1: Iniciar sesión

http://www.copla.io/


Selecciona la organización, en el
caso de que formes parte de
varias.

Paso 2: Seleccionar “sesión”

Selecciona la sesión en la que debes trabajar. 



Para poder escribir, debes activar el botón “conectar”.

 Cuando el estado de la conexión sea verde (“En el aire”), 
        el texto que escribas será público para el cliente.

Paso 3: Comenzar escribir

Una vez conectado, ya puedes escribir en la caja. 

 Cuando el estado de la conexión sea rojo (“Fuera de
emisión”), el texto no será visible para el cliente.



Las palabras escritas no se mostrarán hasta que se haya
añadido un espacio o salto de línea.

Es importante que el software de estenotipia no tenga
ninguna limitación de caracteres por línea o márgenes
específicos por párrafo.

Siempre hay que escribir al final del párrafo, ubicado en la
parte inferior izquierda.

Al escribir, hay que chequear que sea desde la última
palabra.

Es posible borrar lo último que se escribió, sin embargo, no
es posible borrar texto anterior.

Atención al estado de conexión que puede estar “en el
aire” o “fuera de emisión”. Aunque estés fuera de emisión,
es posible seguir escribiendo, aunque los subtítulos no se
mostrarán al cliente, solo a la mesa de control de los
técnicos.

En el visor de estenotipia (“previsualización” o URL) se
publicará el texto de la misma forma que lo recibe el
cliente. 

Paso 4. Consideraciones a la hora de escribir



Para finalizar la sesión, seleccionar el botón desconectar.

Paso 5: Finalizar sesión

Una vez te has desconectado,
selecciona el botón “salir”.

Utilizar el canal de comunicación privado (ej. Whatsapp o
chat de la videollamada) para cualquier cuestión técnica o
problema.  
No escribir nunca en abierto ningún mensaje que no sea
transcripción del discurso como, por ejemplo:

[Sin audio] [Indistinguible] [Otro idioma], entre otros. 



CONTACTO:
info@copla.io

www.copla.io


