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Edicion 1 - MS Office

E| abjetivo de estos colectionables es brindar
conggjos Uiles para |os profesionales de Idiomas
a fin dey que pustan aprovechar 58 vantajas de
las funclones da las aplicacionag informéticas.
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Destinatarios

Todos los profesionales de idiomas qua
uliliesn hemmamientas nformaticas para
resiizar su trabajp.

Comentarios

Si enclentre que slguna praciica fre-
ouente pbéria ger il para otros colagas,
escribanos para ncluirla en las proxi-
mas adicionas i

aplicagionesinlormaticas@traduclores org.ar

Versiones
———

Las funclones deporiptss correspanden
4 Wingows XP y & Office 2003,

Interfaz com@n
de los aplicaciones de Office

Para partir da una misma base, es Im-
portante destacar (st siguientes pares

que todas las aplicaciones de Migiosoit.

tignan gn aomdn: y -~

MQI‘H.'I contextual -
Bolén derecho del mouse

Al tacer clic con &l bolon derecha el
mouge, en aualquier lugar de la panta-
lla, se despliega un mand con.fos co-
mandos que se pusden ejssularn Asi
mismo, ese mend puads sar distinto i
antes de haoer clic en el botén derscho
se selacclona texte, imagenes, objetos,
tablag, Indices o alglin otra slementa
que contenga el documenta,

Ayuda

Ademas del agceso a traves: del mend
que mencionamos, exisfen ofras dos

formas de obitensr ayuda: presionando.

fa tecla F 1, se abre el cugdro de didlogo
genersl, 0 lambiién, acercando gl mouse
gl botdn en cuestion, tras lo aual spare-
earg una deswipelon de-sus funciones,

} !

Se trata ds los conos omdenados que
puedsn observarse er la parts supsror
dé la ventana de cada apilicacion.

Pueden variar seglin las opciones que

&l usuario haya activade desde | mami
Ver /Barra de Herramlentes.

Da forma pradetermineda se visualizan
los sigulentes:

Y R R | RS XY TE

Bnarre du Hulo: indica aull es el nom-
bre del documento. Inlcialments, Word
le msigna sl nombre "Dogumenta 1" al
primer archive que aparece buanda
abrimos &l programa.-Ala darecha, an-
cantraremos: tres botones; &l primero
para minimizar la pantslia, 8 sagunde
para maximizars y el tercero para oe-
rrar el programa Word,

Barra de manil: despliaga los mends:
mencionados para la ejecucidn de los
comandns,

Barva esthndnr: despliega las funcios
fies mas comunes que sa pueden &jes
clitar sobra &l archilvo, amo par gjem-
pla: abrir, guardar, impriomir, cortar, pas
gar, afe.

Burra de formate! despliegs los boto-
nes de formata como por gjample! vi-
fetas enuna lista, reducir o aumentar
la sangrla de un parrafo, alterar ef calor
da |a fuante, ste,

Barre de deaplazaimieinto: esta barma

‘vertical'se ubica an el borde Iatersl de-

recho de la pantalla y nos permile des-
plazamos por el documanto y por Sus
distintas paginas,

Barra du antado: ubicada an la pang
inferiar de 18 pantalla, indica en qué pa-
oina clel documems nos encontramos,
as{ como la seceitn, &l ndmen total de
paginas del documento y la pusicion
dal puinto de insercion de texto con res-
pecto @ log bomies del papsi

Mehvo DAoin e fmerr Fewety. [ermmmias (abh Wwkew | AR TOR  Gowetane o aocbe Barra de menie
DA SRT ammwesﬁndarl\ﬁlna- S EmEm <3G IW e,

A b - frstimionn -2 - B 4 8 lEW 2 ®E-15E % # 3~ Barra.da formato!
Log glementos de menl astdnordenas P IB. 18 2 ————— » Wl DS Demym T - Emoo Al e,
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£l mend pringips| de fmquierda a dere-

EIJ: e
hivo - Edicién = Ver - Insartar -
Formato - Herramientas - XXX -
Veatana - Ayuda
XXX Varls seglr las funcionas es-
pecificas de cada programa, por
ejamplo en MS Ward se encuentra el
ment Tabls migntrds que en MS
Excel se encuentra el mena Datus,

Al hacer diic sdbre cada uno de &llos,
se deselegard un mend con eomandos
relacionados sl tema saleccionado.

Cumndo aparecan pUmios suspansives e
& many, esta significa gue al seleccionar
sse comando se abrira un cuadrm de dis-
loga.

.
-
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MS Word

Contar ras

Pars saber cudntas palabrae liene un do-
cumenta, ir&l mend Herramientas /Cantar
palabras y aparecerd una pantalls que
Informa el resultzda.

IJII Ihu fl\l'l IIL ”I'I Sl
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Insercién de notas al pie

Para [nsartareste tpo de notas aon Werd
2003, Ir al ment Insertar /Refsrancias /Ma-
tas al pie y seleccionar tants ts ubioacion
<omg gl formato deseados.

oy
Insercion de simbolos

Parg msefar deferminados simbolos &n
un dacuments ufilizanda Ward 2003, comp
por ejempiu,

m e

Ir el mend Insertar (Simboeles ¥ seleccionar
la lengleta Identificada con (& fuenis
Wingrings.

Proteccién de documentos

Para proteger un documento, iral mend
Hamamiantas /Opciones lSeguﬂdnd y ss-
pecificar una contrasahia de aperiura o une
conlrasefia de escritura; en el caso te que
se comparia &l use del documenta.
Asimismo, se podran elegir opciones de
confidancialidad.

Control de cambios

Es una de las funciones mas impartantes
para el especlalista da idiomas y que

Microsoft he modificade a o largo de'las
diferentes versiones,

Esta funcion se sctiva diesda gl mantl He-
ramigritas /Contral de cambios,

Dbserve que &n la barra de estado de MS
Word (ubleaida en la parte inferior de la
pantalla) existe un botdn MGA, que tuands
asia funcion esta desactivada se vard en giis.

Una vez acfivada |a funcidn, aparecera una
barra da erramientas exclugiva para l2 ad-
ministracian de los camblos del documen-
to: Esta barra tamblén puede activarse des-
de el meny Ver /Barra de herramientas’ /Ra-
wisién. Conesta barra se pueden aceptar o
rachazar uho por una log camblos o todos
ala vez

Tembién se pusde optar por ver el docy-
mento, es decirla verslon final o Iz verslan
ariginal. y los camblos cofrespondientes
an farma da natas.
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Puede adquirir 13 versién completa de 51
Idlomas en el sitic:
htip:/invww. microsoft com/office/aditions!
prodinfofianguaas/proofingtools. mepx

Unz vez instalado el dicclonario, desde el
mien

w" Hscer clic.an Hatramiantas /Ortagrafia
¥ gramaticza

Desde sl tatiado, presions F7.

Para evitar cambios no deseados dal co-
reclar automéatico:

o Iealmeny Heramientas /Aulocarmecnion,
w" Hacer clic en el hotén Excepeiones.
w" En el cuadro de dilogo s8¢ encuentran

3 fichas que ayudsn & determinar el ii-
po de arror,

u" Encadz una pueden agregar las pale-
bras que no deban ser comregldas.

I=llm bdmeil -3

Lot plilras,
b At .

T3 A ey R s

| G ooty §

‘W',ﬁ'ﬁﬁ.'@"’ a0 m

| At dsamm..
Cbornacn m less "
Tl y ey i
) - e
m L]
‘ Baidilie ; compiesntil
’! Oparey de dultermmmetitn,

[
QpougEt.i

c«nmcwn de archivos

It al mend Herrsmientas /Control de cam-
bilos /Comparar documentos; Se abritd un
cuadre de didlogo para seleccionar el ar-
chivo yue desea gomparar con el dooy-
mento aslual.

Para obtener mas tnformacin, consulte
SO: Comparar archivos

Corrector Mréﬁco

Para corragir Ia ortografla deun docuimen-
fo en MS Ward, primero &s necesario ine-
talar i dicclonario del idioma cofrespon-
dignte:

& Office viene agripado an daterming-
dog idiomas, por ejemplo, el'grupo de as-
pafic| incluye zleman, frances, iallana, n-
glés y espafol.

Entonces. sl los Idibmas de trabidjo de un
raductor s6n portuglies.y espanol, deters
instalar por saparado gl correttor oripgrafi-
o dis porlugugs

Cambiar maylisculas

w Salecdonar &l texto &l fus se desea
earnbiar el tipo de letia,

&' Hacer clic gn &l mani Farmeto

o Saisccionar Cambiar mayisculas y mi-

plstulas. .,

& Eleglr In opelen convenlents y luego Hs-
da dlic an Aceptar.

Ganarslmants, pansamas gua este tama
&3 exclisive de los disaffadores, pero el
comecto e de los estilos hace que nues-
ira labor sea mas; Fcll

Guando definimos al tamafio. 2l tipo de le-
tré ¥ sus propledades (Negrita, Cursiva,
Bubrayaﬂn alo) estamos dafiniendg un gs-

‘file para ciertas partes del texto, De esta

mansra, no serd necesario aplicar 2s& for-
mato cada vez que tenemos, por ajempla,
un titule, gino que solo saleccionaremos &l

Aexin dat fitule y luego =l estiic,

oY edicion 1- MS Office



Atiemas, de esta forma le indicamos a MS
Word que todos los textes alos que se ha-
ya aplicado ese estllo padrén Incarporarse
a uf Indice automatics

Para orear un nusvo estilo]

o Seleccionar &l texto al gue 5& quiere
dar formalo

& Enelmend Formale, hacer dic en Estilo -

2 En el cuadro de didlogo Estilo, hacer
clic en Nuevo

# En &l cuadra de didlogo Nuevo estilo,
esoribir &l nomibrz del astilis nuave

W% Smlecoionar el tipo dé fuente. parrafo.
ebe

® Hacer clicen Acepter
® Haoer clie en Aplicar

Preparar taxto no traducible

De la misma manera qus explicamas adma
arear Un estilo para un Hiio, 5= puede indl:
car un astlio para determinar 2l texlo que
no s& debe procasar (ni. contar) en una tra«
ducsion que prepararemos con une hara-
mientz de iraducoidn,

Parin gensral, las herrarmientas de traduccidn
utllizan el sigulente estio; twdwinExtemsl,

Accesos régidos

A veces resulta mds fadil meamorizar la
combinacion de tecles para gjsoutar algun
comando. Se pusda imprimir una lista dgs-
diz &l menil Fiaramlentas fmacra IMmEcos,
En &l cuadro de didlago gue aparsest de a
lista desplegabie "Macros en’” seleccionar
“Comandos de Word"'y luego selecoionar
"Lista de comandos”. Al presionar & botdn
Ejetitar se creard un documenio de MS
Word coh todos los gemandos y sus cce-
goa rpldos due podra imprimir de la forma
habltyal (o presionanto ALT +F

Tablas de contenidos (indices

Muches veres resulta Olil crear una Tablo
dg contenidos y 'MS Word nos permile
hecerlo de forma automstica, Enl primer
lugar es necesario definir o esfios y
formato detodo gl dosumahto desde el me-
ni Formato (Estiles y farmato. /Titulo 1,
Thule 2: Thulp 3.gtc,

A continuacién i al Mens Insertar fRefe-
rancia fndice y tablas (Tabla de contenido
{Acaptar.

Sa recomiznda dejar un espacio entre el
titufo del documente y i rasta de los can-
tenidos, Parz ello, colocamos sl oursor
juste debmjo del titulp del documenio &
insarmmos un salte de secoldn; Insertar
IBalta Mipos de saltos /Salto de pagina
Mpes de sallos de seccion /Pagina par
{Aceptar,

¥

D& ssta manars, obasrvaremos @l o del
decumento, uh salto de seccidn, un espa-
cio en blanco (para la tabila de contenide),
otro salto de secsitn, otro espacio en bian-
ca y el primer tiulo de fos contenidos dil
dacuménto.

Cologue el cursar en &l espacio en blaneo
destinade 8 la fabla de contanido y sslsc-

‘cione Insertar /Referencia /indics y latilas

/Tabla de contenido /Aceptar.

Anara blen, sl desea ubicar todos fos litulos
die rilvel 1 (Titulo 1) anipdgines separadas,
ingrese tantas "Enter” como sean necesa-
rios yluego actualics s tabla de contenido,
Para actyalizar la tabls, pilo tandré gue ha-
cer ofic can &l boton izquierdo del mouse
selite cualquler-sector de la tabla y luego,
con el boton darecho, selecclonay "Actyali-
zan camppg”. La tatila se actualiza de for
ma sutoméatical

Cuandp desee actualizar los numsaims (da
pagina de la tahle J& contenido, con al cur-
sor sobre | bl de contenido, pregione &l
batdn derecha v luego, con el lzauierdo,
seleccionsz Aciualizar campos /Adualizar
s6l0 los nidmeros de paging /Aceptar.
Tamblén, desds 13 b2 da contenido pue-
deir diregtamunta @ la pagina que desee de
ia tabla con aolp presionar CRTL + mouse.
Para volver 2 |a tabla de contenido nuevs-
mante, basts con presionan la flecha
"Deshacer egeritura’.

Cuelguier madificasion que Haga del can-
tenido del dooumenio (o, sgregada da
tiulos, cambic de estilo de litulos, &t0.). 56
raflefara en la bl de contenide con sofo
actualizar o8 CaMpos GOmP S€ IMencons
mas arrlia,

En naso de que ¢l rabajo se reallse con ha-
amierntas CAT (Trades, SDLX, Wardfast,
elo,), saltes la labls de dontenido Yy oonti-
nue tradusiends el resto del doguments. Al
llegar al final del documants, vueiva a'la
tabla de contanido y actualice los nomeros
de pagina y el resto ds fos campos automa-
ficaments con séla cuatre olics.

Tablas de contenidos (datos)

Ademas de generar (ndices autométicos 58
pueden crear tablas, por gjemplo, para ha-
cér un glosario de dos columnas.

Desde &l Men(, hacer olic en Tablas /inser-
tar. Se sbrira un cuadro da dialoge pars in-

gresar |a cantidad de columnas y filas.

Oira farma serla tipiar por flas el contanido
separando las columpas por alguno de
estos caracteres: coma, tabulador. punto y
cama, ete. Luego selecolonar todo ese tex-
to y desde 2| mend tablas ir a Convartir tex-
to #n tabla... Se abre un cuado de disloga
que pregunta qué caracter se utilizara para
determinar cada columnpa. Hacer clic en
acaptar y aparecerd (a tabla.

También se pusden aplicar distinos forma-
tos a esias 1ablas; como @l edlor de fondo,
el grosor de les lineas o bien fusionar o
dividir celdas, y determinar el aita y & an-
cha de cadz fila,

Seleccione la fila(s) y presione ALT +
SHIFT *|a flecha hecta efrfiba o hacia abajt

Marcadores de parrafo

Los marcadores e parefo indican todo &l
farmiati de texto aplicado gobre un parmafa,
Sg pugdan ver presionando las tealas
CTRL+SHIFT+3

Parrafos

Existan varias opcignes al momanto da de-
fittir &l formatn del parrafo para o) texto &n
el que nos encontramaes rabajando. Para

fefinirla It 3 Formato /Parrafo, y dasde allil

apcadér a la ficha "Sangria ¥ espssio’ cu-
yas opciones son:

Allngacion; s= podrd determinar que el
parafo s encuenire centrado, ubicada so-
bre el maryen derscho o |zquierdo de la
pagina, o jUstificado. A la derecha de la op-
tion Alineacian, 8a puede definir al nivel de

‘gequema con &l gua varos & tabalar

Sangria: esta opcidn nos penmits mover &l
tewio'dle! parrato haolz ln derecha o hacie fa
lznuierda, para g cual debera elegir un'va
ltor exprasada en centimetios,

Asimismo, $8 fotira determinar-que |2 san-
orla sea normal (todas las lineas alinea-
das), que Ia sangria sdlo se apligle a lapi-
mera linea, u optar por I8 sangria franessa,

Existe.una ppclon gue nos permite almen-
lar & disminkllr la sangria de! parmaio en el
que estemas trabajando. v es pulsar direc-
taments an &l botdn camespondiante de la
Rarrz de Formalo; como sa Indica 8 conti-
nuasian:

] ﬁ_‘.:@\ ﬂ_ﬂ% - @)
EE&F%D—!'&-
Aﬁrmnb_ar _sangrfal

Espaciado: esta opolon nos permite definir
Ia saparacion que habra entre ung linea y
otre del parafo. MS Word nos penmite
determinar &l espadiado anterlor, el poste-
rior y &l interlineado

En cianto al espaciede anterior y pasterior,

este programa presania valores expmsa-

dos en puntos por fos que se puedi dister-
mingr ta separacion de un parrsfo del prege-



denle, ydel que sigue a conlinuacién. En
cuante & las opeiunes de Intedineado, se.
puede optar port Intefineado senclilo, 1.5 11
nea; doble. minime, axacth y muffiple.
Adlmismo, se uede geterminar Inciusn, con
mayar praasi ;i BEparacian que creamos
friés cOnvErli&ﬂ!a (por sjemplo, podremps
alegir un ineriinesdo exacte en 14 puntos,
un interlineado miltiple en 3 puntos. etc):

Vista preliminar: cabe recordar que siem-
pre al finall da 13 ventana podremos verifi-
car @l formato gue estemos detepminando
a través i la vista préevia del pamafo oo-
respondiente,

Alineacion de taxtos

Word también nes permite dlinear-el texto
a&n &l gue estamos lrabiajando. Para ella,
acoedér a esta opdidn dirslamente an la
Barra da Formats -Alll encentraremos 4 op-
ciones: lns sigliamtes imananss deé la pan-
talls han sidp ublcadas usanda 2 opaion
que cada une de ellze representa;

- A EBOEE

SEiEEE
‘Cantrat |

En.quanlo & 1as opciones pera centrar
justificar &l taxto, Sabe sefialar atig slegire-
mos I= prifnera opcién si deseamos qus el
parafo sa ubigua en el centro de |a pagina,
y tendremos presente que lps latarzles sa-
ran desiguales; por ofraiparte, slegiremns
la segunda opcion & desaanos qlée tanto
&l margei Izquiarda comio el darechao sean
pargjns.

Copiar y pegar sin formato

Esta situscidn s produca cuando ausre-
mos Copiar texio en un docimento da MS.
Word que proviena de up =itla web, un
coreo slectrénico o alpuna Ta
grafics. Para rezlizar esto, sigs los
PESOSIGLE S& dan & contintacisy

& Abrit un doturmiento de Word

o Hacer ofic en Hemamiontas /Maura /
Grabar una Nuava Magro

= Ingrasar un nemivs para) la mscro v
liacar clio #n Acaplar

o Comiznza Ia grabacion de |8 maaro

o+ Hacer clic en Edicién /Pegardo sspecial
Mexto sin formato Aceptar

o® Parar la grabacion

w Luego hacer clic en Ver /Bama de hema-
mientas /Personalizar (Comantlos 105
tagorias iMiscros:

o Beleccianar la macra demm de fa listg
ta comandos '

o Amastrar fa macro selsocionads hasta
tz barra de herramientas

o Hacerclic en Ver /Barra da haramian-
tas [Personallzer, 'y hHags dlic an al
nuevo botan pars carmbiarls &l hombre
por uno mas: oarto

Grabar una Nueva Macro

& Abrir in documanty da Word

o Hacer dlic en Heramjentas Macro

s Ingressr un nombre para |a macpo y
haoer clic en Aceprar

o« Comienzalla grabacion de la macm

o Hacar clicen Edicidn. (Pagadn especial
I Texto sif formato (AGaptal

o Pararlla grabaciin

w" Lugat hagaroiic an Vier(Barra di herras

mienies (Personshzar /Comandes /Ca-
tegovias iMacres

o Selecclonar la'madre de a llsta de co-
miandos

o Arradfrer s macro seleccionada hasts
i barma dag hamamientas

o Hacerclicen Ver Barra de hepramientas
Personalizary haga elic enel boton para
cambiare el nombre A Uno mas corle.

Fuentes embebidas

Adin de resglver ese problamsa, es muy Ul
embebérlas fuentea en el documento; las
aplicaciones de M5 Office pammiten ihclur
firentes Trute Type (no s& puede embeber
fusntes'PostSeript),

Desde Herramlemas i a: Opelones «

Guardar - Incrustar luentes True Type

Arrastrar .z‘soliar

Tambiém conocide en inalés some Drag
#hd Drop. Este comando puede mover
lexto selecaionado sin tener que cortst y

piagar,

Lo pasos conslsten wn selegoonar @ tox-
lo que dessa mover v luego cuando el cur
gorcamblaa |a sigulemes forma, arrastar fa
selecalon hasts al lugar deszade,

Panel de tareas

Alabrir MS Werd lo primero gue s abre es un
panel ta tarsas a la deredha da [@ paislia

Este panel de tansas ocups espacio da fra-
baja.

Para gue no aparezea mas, iral ment He
rramienids opclones y en s pestania Viska
destildar |la primera optian “Mostiar panel
de tarzag”
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Plantillas y complementos

Las plantifias v complementos se uliiizan con fre-
cuahcia para agregar nuévas aplicaciones! co-
mandos 2 nuestra MS Word, comp por ejamplo la
plantila de Wordfast.,

Por razones tle sagurided, es posible que MS Ward
no pamits agrepar estos progremas cuande (B
configuracion de ssguridad de macros esta esta-
biecida como &lta.

Para bojer, entoncas eslg nivel da seguridad
hey que Ir a Herramientas Mactos /Seguridad y
seleccianar 1a opsion Baja.

vl el saguirided | prisins e confiansa |

?nmmummnmummmmmw
mﬂmwmmm-

f uﬂu. Pmdodwmom--:!w“wvbﬂhm
0 o Fuuiras,

& [iaic (o recominelido) - o Gimcs pro mmmﬂ

s LUtlce s vialr i 3! Siapone de un antiviius on
e o 2 et satrey de oo bodas las documikos que
o 4 conflacen,

Una vez términado este paso, se poa instalan el
complementn que se desea INCOTpOrar.

Ir-al mend Heramientas (Plaptiies y complamen-
tos para abrir el cuadio de dialoge Pientillas y
complamentos,

En le parte inferior aparecen todes los comple-
mentos ya insielados, y @ 1a derecha se ancuen-
fran los botones Agragar, Y Quitar para admirts-
trar cada uno de los c_mnpiemgntos

Prasionar ¢l bovon Agregar... para localizar gl ar-
chiva dat qus queremos Instalar y (wege acclonar
&l boton Aceptar

Para que la barra de herramientas de! comple-
mento se visuslice en MS Word, se complemen-
to fisne que estar tiidado en la lista,
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Introduccion

Esta aplicacion facilita ls creacian y visua-
lizagign de diapositivas,
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Vistas

L.ag diapositivas que forman creﬂe da una
presentacidn se pusdan ver de custro ma-

neras; normal, clesificador de diapositivas,
presentacidn con dispositivas y pagina de
notas,
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La vista normal es adecuada para nusstro
irabajo, Luego; se podra ejecutar la pre-
sentacidn pare corroborar qua todos los
‘elementos sa visualizan comectamants

Elementos
S

Cuadros de texto:

Tode &l contenido de (g presentscion asta-
ré depire de los cuadros de texta. Por eso
&5 Importante para el raduglor canotar oé-
me expandii el tamafo y dar distintos far-
matos.
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Notas para el orador:

Esta aplicacion permite que &l orador eseri-
ba sus notas en el mismo archivo, Tal vez
&8 necesario hacer la raducclon de (3 pre-
‘sentaclon & Inclusa di las natas del aradar.

Objetos da MS Office:

Extisten ccesiones en que |a prassntagion
Insluye una planilia, por ejemplo; ventas por
region cuyo formato: original és MS Excel.

En es0s casos. para editarla, se debars se-
lzcoignar el elamanta 'y luego hacer dobla
dlie para sjecutar la aplicacion correspon-
diente y efectuar los cambios necesarios

I - .

La mayoria de las diapositivas cusntan con
Imégenes. incrustadas en cajes de imags-
nesque haten mas atiaciiva la presentaclon,
Lo primérs gue se deba dafipir es sila Imé-
aen contlens texto que dabe ser fraducide,

De ser asi hey que solicter 2l sutor del do-
cumente sl archivo original de esa imagen:
para editarlo con un disefiador grafico, Sine
Se cugnta con esta heramiehta. habra ghe
recumr & un disefiador grafico qua repro-
duzed la imagen con los nuevas textos co-
mespandientes o la traduocion,

Audlalsonido;

Artes da comenzar s lraducl 28 importan-
te ver fa presentacion como s fuésemos |a
audiencia (vists presantacidn) para delec-
tar s tiene audio en palabras o canciones
que requieran ser traducidos. Sl es asl, ef-
tonces habrd qus' Hacer |3 transeripelan,

sdlicitar & un lacutor que grabe en audio la
Iraduccién v reemplazar gl archive de au-
dio por &l nuevo.

Animacionss:

Es probable que e| sutor haya decldido
aplicar efectes 3 los elementos va mencio:
nados, Si se trabaja sobre la misma caja
del elemento, se mantendra el sfecto que
selecciond ‘sl autor del documento en la
version traducida,

Preparacién de archivos

Sl no se desea sobresscribir el texo para
realizar Ja fraduecidn, v ademés se cuenta
con material traducido &n oo formato v re-
Iscionado con el contenito de 1a presenta-
cién s& podrd ulilizar una hermmianta de
asistencia parg la traduceidn, para hacer al
trabajo.

Todas las herramientas de traducclon pue-
den trabajar con formatos de archives. .pp!

Conteo de

En esta gplicacion no existe &l comande Con

tar palabras. . como en MS Word. Par o tan-

10, &0 ehte Caso s pusdern uiiizar slgunes de

£5105 das tipus de aplicadionas: Herramien.
tas de fraduccion ssisiida que analizan los
documentas o programas Contadorss de pa-
labras, Se explicarin an las sipuientes edicio-
nas de este cuademilio;

-8 x
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MS Excel

introduceién

Esta aplicacidn perensce al grupo de plani-
Nlas de calouns v se utiliza para Yabajar con
datos numéricos mediante fdrmulas, grillas,
gréficos, ste,

Por lo general esios documentos estén or-
gamizados en Hojas, gue son fichas que se
obsarvan en la parte Inferior de 1a pantalls.

=~ adicién 1- MS Office



Archivos separados por comas

Eslas archivos fienen (8 extension .csv (comma
saparated values)yson un formalo esténdar para
intercambiar alesarios envre tas_ distintas herae
frientas de traducoion asistids (CAT toals).

Se trals da indicar que Ios valores contenidos en
ung columna estdn separados dé o valores dé
la columne siguiente mediante una coma,

Para abrir un archive de esadl&o i al mend Ar—
e, Abrir y-an la pantalla e

el formate .csv'y luago ubicsr el srehivoan In mrn.-
pitadora. Al presionar &l botdn aceptar $5 verd'la
pantelle de delimitadores de cempo {colimna).
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Una vez definido &f campo, visualizarg sl conteni-
do como un archive de MS Excel nprmal,

Coordinaclén tdenicar Gisala Dennarumma
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Saltos de linea en celdas

Para escribir punto'y aparte cusndo estemos a5
cribiende texto dentiol de un calda, sa deberan
pulsar |as teclas ALT % ENTER.

Formato de celdas

Arrastre sl purtere que tiene el lcono del glncal

adjunto sobrelas celdas a modificar.

Al finallzar, 6l farmato se'habra copiado.

Coplar datos repetidos

o Selecclonar el rango deceldas que tendran sl
misme contenido

& Comenzar a escribir (sin seleccionar pingunes
celds en particular)

& Presionar CTRL + ENTER,

Agregar Fecha y Hora

o* Hors; Presione CTRL+
@ Fecha: Frestone CTRL, + SHIFT
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