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Como aprovechar al maximo
el procesador de textos®

Duracion
A distancia: 15 dias, aproximadamente.

Objetivos
Descubrir nuevas formas de aprovechar el procesador de textos.
Analizar cuales son las funciones mas utiles para el traductor.
Aprender a configurarlo para ahorrar tiempo.

Dirigido a
Traductores y estudiantes de traduccion de todos los idiomas.

Temas
Herramientas
Barras de herramientas, teclado, mouse.
Personalizacidon. éPara qué sirve cada icono?
Como configuran sus escritorios de trabajo los traductores profesionales.

Creacion de un documento
La plantilla Normal. Estilos.

Configuracién: idioma, margenes, encabezado y pie de pagina, tipo y
tamafo de fuente, tipo de parrafo, etc.

Trabajo con plantillas.
Como crear una plantilla para traducciones publicas.
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Trabajo con textos y con objetos
La categoria Insertar.
Numeraciones y vifietas.
Secciones. Tabulaciones.
Tablas: creacidon, modificacién y conversién. Ejemplos.
Graficos: insercién, modificacidon. Ejemplos.
Imagenes: insercién, modificacidon. Ejemplos.
Las funciones Agrupar y Pegado especial.
Como trabajar sin que el texto se desfase.

Edicion

Buscar y reemplazar.

Control de cambios. Comentarios.

Correccién ortografica. Parametros.

Examinar: por paginas, por notas al pie, por objetos, etc.
Como revisar y corregir una traduccién.

Indices automaticos
Creacion.
Formatos.
Como trabajar mas rapido y mejor.

Presentacion e impresion de documentos

Preparacion de distintos formatos.

Conversién de un archivo *.doc (Word) en *.pdf (Adobe Acrobat).

Conversion de un archivo *.pdf (Adobe Acrobat) en *.doc (Word).
Como lograr una calidad similar a la original o mejor que esta.
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El procesador de textos Word y otros programas informaticos
Word y otros programas: Excel, PowerPoint, Explorer, etc.
Como manejar estos programas en forma combinada.

Metodologia

El seminario se dicta en espanol, mediante la plataforma de e-learning
Moodle, alojada en: http://english-lab.com.ar/capacitacion. Por lo tanto,
podras ingresar en esta en cualquier momento para tener acceso a los
contenidos.

Participar en el seminario te demandara aproximadamente 15 horas de
conexion. Esto dependera de tu velocidad de conexion a la Internet, de la
velocidad de procesamiento de tu PC y de tu familiaridad con los recursos
informaticos.

Para las consultas sobre contenidos, la plataforma tiene un foro, que te
permitira establecer un intercambio entre el profesor y tus compafieros. El
profesor respondera tus consultas en menos de 48 horas.

Para cuestiones técnicas (ejemplo: no sé como descargar tal archivo),
habra una direccion de correo electrénico para solicitar asistencia.

La plataforma cuenta con un sistema de mensajeria instantanea. Esto
significa que cuando estés trabajando dentro de la plataforma, podras
enviar un mensaje al profesor y si este se estuviera conectado en ese
momento, recibird tu mensaje y lo respondera inmediatamente o antes de
las 48 horas.

En general, se organizan 2 sesiones de chat, para intercambiar opiniones.
Los intercambios quedan registrados en la plataforma para su posterior
revision.

Materiales
Guia préactica.
Sitios web relacionados.
Glosario.

Nota
Para facilidad de los participantes, se trabajara con Word 9 (2000).
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