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RESUMEN

En el siguiente trabajo de investigacion se presenta una recopilacion de
herramientas de dos programas utiles en el proceso de traduccion, a los cuales el
estudiante de la Escuela de Ciencias Linguisticas tiene acceso facilmente; dichos
programas son Microsoft Office Word y Excel en su version 2013 que, sin ser
herramientas especializadas, son de utilidad y facil manejo durante todo el proceso
de traduccion y que ademas no tienen una licencia de pago tan elevada como los
programas especializados de traduccién, que por dicho motivo no logran tener un
facil acceso en el estudiante universitario promedio, ademas de ser poco familiares
para un estudiante que se inicia en la traduccion. Con el propésito de hacer mas
natural el manejo de ambos programas, se presentan una serie de guias que facilitan
el manejo de la computadora para el estudiante de traduccién; dichas guias
responden a diferentes dudas y problemas a los que el estudiante se puede enfrente
al traducir un texto dentro de ambos programas, iniciando con la lectura del
documento hasta la edicion e impresion del mismo. La metodologia utilizada como
base de la investigacion, es la documental o bibliografica que consiste en la
extraccion de informacién en fuentes confiables que provengan de cualquier medio
gue brinde los procedimientos para utilizar los programas Microsoft Office Word y

Excel.

Palabras clave: proceso de traduccion, Microsoft Office Word, Microsoft Office

Excel, funcién, comando, glosario, edicién.



ABSTRACT

On the following research work is presented a tools’ collection of two useful programs
for the translation process, these are easily accessible for the students of Escuela de
Ciencias Linguisticas; such programs are Microsoft Office Word and Excel on 2013
version which, are not specialized tools, but are suitable and have an easy usage in
translation process and besides these have not a high payment license as the
specialized tools for translating, for that reason these specialized tools are not
accessible to the average university student, moreover are not familiar for a beginner
translator student. The purpose of this work is to create a natural use of both
programs and present a set of guides that help the translation student in the usage of
a computer; such guides solve different doubts and problems which the students
could face at the moment of translating a text on both programs, starting with reading
of the document since edition and printing of it. The documentary or bibliographic
methodology was used as basis of the research, which consist in the extraction of
information from reliable resources that come from any source that provide

procedures used in Microsoft Office Word and Excel programs.

Key words: translation process, Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel,

function, command, glossary, edition.



INTRODUCCION

La siguiente investigacion presenta una guia de las herramientas de Microsoft
Office Word y Excel 2013 utiles en el proceso de traduccion. Conduce paso a paso
por cada una de las funciones, comandos y operaciones que ambos programas
poseen para llevar a cabo el proceso de traduccion. Los temas se presentan de
forma clara, por medio de imagenes y pruebas de los procesos, lo que producira una
mejor compresion de los temas y contenidos desarrollados.

En el capitulo | se hace una explicacion de qué es traduccion y definiciones de
autores, asi como la explicacion detallada de qué es el proceso de traduccion.

En el capitulo Il se amplian los términos relacionados con definiciones del
sistema operativo, programa, paquete entre otros, que son utiles para comprender la
terminologia empleada en toda la investigacion.

En el capitulo Il se lleva a cabo un breve recorrido sobre el programa Microsoft
Office Word, desde la historia de Word, pasando por las nuevas opciones de la
version 2013, hasta las herramientas que forman parte del programa.

En el capitulo IV se hace una breve explicacién de las partes que conforman al
programa y una pequefia referencia de los antecedentes historicos de Microsoft
Office Excel.

En el capitulo V se inicia con el motivo de esta investigacion iniciando con la
creacion de glosarios explicando el uso de Excel para la elaboracion, manejo e
impresion de glosarios.

En el capitulo VI el proposito principal es la explicacion de todas herramientas
Gtiles para el traductor al momento de iniciar su trabajo, como por ejemplo el uso de
las notas del traductor, cambio de idioma, sangrias, entre otros.

Y por ultimo en el capitulo VII se mencionan todas las operaciones funcionales al

revisar una traduccion como el uso de comentarios y revision con seguimiento.



OBJETIVOS

Objetivo general

Presentar el manejo de las herramientas de los programas Microsoft Office Word

y Excel 2013 utiles en el proceso de traduccion.

Objetivos especificos

Definir conceptos basicos del proceso de traduccion.

Dar a conocer los conceptos basicos de informatica.

Especificar las generalidades del programa Microsoft Office Word 2013.
Conocer los aspectos generales del programa Microsoft Office Excel 2013.
Proponer una serie de pasos para crear un glosario en Microsoft Office Excel
2013.

Explicar el uso de las herramientas de Microsoft Office Word 2013 en el
proceso de traduccion de un texto.

Plantear un modelo para la revision e impresién de un texto traducido por
medio de Microsoft Office Word 2013.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La dificultad principal al abordar lo referente a las herramientas que facilitan la
traduccion es el costo elevado de las mismas, como por ejemplo los programas
Trados y Omega T; las cuales son lo suficientemente eficaces para mejorar y facilitar
el proceso de traduccion pero que un estudiante promedio de la Escuela de Ciencias
Linguisticas no puede obtener con facilidad por su alto costo. Es por esto que en la
investigacion se explican y desarrollan las herramientas de los programas Microsoft
Office Word y Excel 2013, las cuales son faciles de manejar con la ayuda de una
guia préactica para comprender cada uno de los temas, y que ademas son de bajo
costo con relacién a los programas especializados para traductores.

Existen herramientas especializadas para traduccion que se pueden utilizar de
forma gratuita, como Wordfast, que trabaja en conjunto con Microsoft Office Word;
pero no es tan amplia como la version completa que tiene una licencia con pago.
Una de las ventajas de Microsoft Office Word y Excel es que son mas conocidas que
Wordfast, en cuestion de familiaridad de uso, el estudiante de traduccion tiene mas
cercania a estos programas que a los programas especializados, y esto facilita la
asimilacion de conocimiento ya que muchas de las herramientas de ambos
programas se conocen pero muchas veces no se sabe como aplicarlas a la
traduccion.

Los estudiantes de la Escuela de Ciencias Linguisticas al momento de traducir,
tienen la necesidad de que exista una fuente de conocimiento que les de a conocer
las herramientas de los programas del paquete de Microsoft Office que les faciliten el
proceso de traduccion, donde se recopilen y analicen las herramientas de los
programas, enfocandolas a las diferentes necesidades del estudiante de traduccion.
Pero el proceso para desarrollar y dar a conocer dichas herramientas es muy amplio,
es por eso que la investigacion se condujo a través de los programas Microsoft Office
Word y Excel donde se abarcaron la mayoria de los conflictos que el estudiante de
traduccién puede encontrar al momento de traducir, todo esto fue explicado a través

del proceso de traduccidon conocido por los estudiantes.



Para un estudiante de traduccion es indispensable conocer estas herramientas
para poder desarrollarse plenamente en las distintas situaciones donde se necesita
utilizar estos programas, las cuales son: creacién, manejo e impresion de glosarios,
traduccion, revision e impresion del texto traducido. Estos son los aspectos del
proceso de traduccion que se pueden facilitar conociendo los programas de Microsoft
Office Word y Excel 2013 a través de esta investigacion.

Existen algunos medios por los cuales se puede obtener informacion un poco
precisa que los estudiantes necesitan para resolver problemas al momento de
traducir, como por ejemplo, algunas paginas web o libros que explican por medio de
un paso a paso la resolucién de problemas dentro de un programa, pero éstos a
veces no estan explicados adecuadamente o no estan actualizados. Es por eso que
el estudiante a través de la investigacibn podra conocer cada una de las
herramientas que hacen el proceso de traduccion mas facil.

La creacion de un lineamiento para poder utilizar estas herramientas es lo que
impuls6 a plantear la pregunta de investigacion ¢Cémo hacer uso de las
herramientas de los programas Microsoft Office Word y Excel 2013 en el proceso de

traduccion?
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JUSTIFICACION

Los diferentes campos donde el estudiante de traduccion puede llegar a
desenvolverse, sin aun haberse desempefiado profesionalmente, son muchos. En la
mayoria de los casos siempre existe la necesidad de aprender a manejar los
programas de computadora que le ayudan al estudiante a desarrollar un buen trabajo
de traduccion en cualquier lugar o situacibn que se le presente, pero este
conocimiento no siempre lo tienen los estudiantes; es por esto que es necesario un
discernimiento sobre las diferentes herramientas de los programas para que el
estudiante las pueda utilizar con un alto grado de facilidad.

Es muy importante darse cuenta que en el proceso de traduccion existen otras
formas mucho mas eficaces que ayudan al traductor a obtener un mejor resultado;
pero muchas de las herramientas son de alto costo, y es por eso, que por medio de
la investigacion sobre los programas Microsoft Office Word y Excel 2013, se
demostro la facilidad que éstos brindan al realizar una traduccion, ademas del bajo
costo que pueden tener en comparacion a herramientas especificas de traduccion.

Esta investigacion da solucion a diferentes tipos de problemas que se pueden
encontrar al momento de traducir. Estos procesos estan descritos en libros y paginas
web dedicados a la propagacién de informacién para el manejo de los software, pero
no toda esta actualizada y en algunas ocasiones la informacién no esta expresada
adecuadamente; esto no permite tener la plena confianza que siguiendo el
procedimiento descrito se puede resolver la duda que se tiene sobre algun
funcionamiento de los programas. Al mismo tiempo, se puede decir que no se esta
creando un nuevo conocimiento o un nuevo método porque, como ya se menciono,
éste simplemente esta aplicado al proceso de traduccion a través de procedimientos
explicados correctamente y puestos a prueba para asegurar el correcto
funcionamiento de los pasos expuestos.

Los estudiantes de la Escuela de Ciencias Linguisticas son los que haran uso de
este conocimiento que los ayudara a comprender mas a fondo ambos programas. Y
aunqgue los estudiantes no tengan acceso a la version 2013 de Microsoft Office Word
y Excel, la mayoria de las herramientas de ambos pueden ser utilizadas en otras

versiones, ya que los cambios de versién en version son minimos.
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METODOLOGIA

Este trabajo de investigacion se llevé a cabo utilizando el método documental, ya
que todas las fuentes de informacion fueron obtenidas por medio de la indagacion en
fuentes confiables ya publicadas donde se explican los procesos para utilizar los
programas Microsoft Office Word y Excel.

El método documental o bibliografico esta basado en fuentes documentales o
bibliograficas, es decir utilizan las fuentes secundarias, como textos o documentos
como base para la creacion de un nuevo conocimiento. La investigacion esta
fundamentada en argumentos previos ya publicados o plenamente conocidos;
ademas de realizar una investigacion activa que permita resolver un problema con
una finalidad préactica de un hecho en especifico en el tiempo, siendo los de caracter
tecnologico los mas comunes. A consideracion de la investigadora el primer método
se utilizé en los primeros capitulos donde la explicacion de términos de traduccion y
computacidon son necesarios para ampliar el conocimiento; y por otro lado la
investigacién activa se aplica a los ultimos tres capitulos donde era necesario el
conocimiento y resolucion de problemas dentro de las dos herramientas aplicadas al
proceso de traduccion.

Los procesos para utilizar ambos programas fueron comprobados previamente y
fueron las pruebas realizadas las que estan plasmadas en la investigacion, y no

Unicamente el proceso creado en los libros o paginas web.
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CAPITULO |
1. Traduccion
La traduccion no siempre consiste en trasladar literalmente un texto en un idioma
fuente a un idioma meta; hay que tener en cuenta el significado del texto origen para
transmitir el mismo significado a un texto meta. A partir de este planteamiento se
parte hacia una definicion que logra abarcar todo el significado de traduccion.
Newmark (2010) plantea y hace una aclaracion de la definicion del concepto
traduccion “—aunque no siempre—, es verter a otra lengua el significado de un texto
en el sentido pretendido por el autor” (p. 19).
Son muchos los autores que intentar definir la traduccién en un sentido mas

amplio, Garcia (s.f.), citado por Gomez (2016) indica que:

La traduccién consiste en reproducir en la lengua receptora o lengua terminal
el mensaje de la lengua fuente u original, mediante el equivalente mas proximo y
mas natural primero lo que se refiere al sentido y después lo que se refiere al

estilo.

Cada autor tiene una teoria o punto de vista propio apreciado desde una
perspectiva distinta que les permite ver a la traduccion de la forma en que lo hacen.
Newmark (2010) explica que el significado del texto, no siempre es lo mas importante
al traducir, él en su libro Manual de traduccién menciona que existen diferentes tipos
de traduccion (pp. 70-72), al hacer esta simple separacion de los tipos de traduccion
esta queriendo decir que no todos los textos pueden ser observados desde el
enfoque del significado de sus palabras de acuerdo a lo que el autor quiere
transmitir, por ejemplo, la traduccién semantica de Newmark trata de realizar una
transmision del mensaje mas general y mas alla de lo que esta exactamente descrito

en el texto desde la percepcion del autor.

Por otro lado Garcia tiene una perspectiva de la traduccion mas global que
Newmark, por que no busca una diferencia entre textos. Para él la traduccion, de
acuerdo a la definicibn que proporciona, siempre busca el sentido por medio de

equivalentes que se transformaran de acuerdo al estilo sin cambiar el significado.



Teniendo un analisis mas preciso de lo que algunos autores definen se puede
decir que la traduccion en su sentido mas estricto es el acto de transmitir el mensaje
de una lengua origen a una lengua meta, buscando que el texto meta o texto
traducido transmita, ya sea, lo que se requiere o el sentido exacto del original.

En los dos siguientes apartados se realiza una explicacion de dos términos
utilizados durante el capitulo que ayudan a comprender el proceso de traduccion.

a) Lengua origen: también llamada lengua fuente, lengua de partida y
comunmente utilizada con el acrénimo LO. Es la primera lengua que
aprende una persona y es el instrumento natural de pensamiento de quien
la adquiere. La lengua origen es el idioma objeto de la traduccion.

b) Lengua meta: también considerada lengua de llegada o terminal con su
acrénimo LM o LT. La lengua meta tiene las mismas caracteristicas de la
lengua origen, pero es la segunda lengua de quien ya posee una primera.

Es el idioma al cual se traduce.

1.1. Proceso de traduccion

Muchos autores y tedricos de la traduccidén han tratado de describir a qué se le
llama proceso de traduccion. En primer lugar se aclara que entre traductores nunca
ha existido un consenso de acuerdo a qué se le denomina proceso de traduccion,
partiendo que la forma de llamar a dicho proceso es diferente entre todos los que lo
mencionan. Vinay & Darbelnet (1958), citado por Gil (s.f.) lo llaman “Proceso técnico
de traduccion” (pp. 36-37) y para ellos son los procesos tomados en cuenta al pasar
de una lengua a otra, es decir los procesos de transferencia lingtistica, dividiéndolo
en tres grandes aspectos, el Iéxico, el morfo-sintactico y el semantico.

Asi también Kiraly (1995), citado por Gil (s.f.) lo llama “Proceso de traduccién
que consisten en un conjunto de actividades cognitivas que intervienen al traducir”
(p. 44). Existen otros autores que abarca una definicion distinta de qué es el proceso
de traduccidn; la autora Gil (s.f.) lo llama “Conocimiento operativo del traductor” (p.
29) donde ademas de lo dicho por los demas autores, ella agrega la recoleccion de
terminologia para hacer una separacion de significados de la misma palabra o

término.
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Vasquez (1997), citado por Gil (s.f.) lo denomina “Procedimiento general de la
traduccion” (pp. 39-40) en donde considera al proceso de traduccién desde la
preparacion del proyecto de traduccién hasta la revision del mismo. Asi también
Faerch & Kasper (1983), Tarone (1983), citado por Gil (s.f.) tienen un proceso de
traduccion parecido al de Vasquez que consiste en la busqueda en el diccionario,
elaboracion de la primer version de la traduccién, entre otros, a lo cual ellos le dan el
nombre de “Estrategias de comunicaciéon” (p. 50); pero Lobato (s.f.) comprende un
proceso mucho mas amplio que todos los anteriores, él abarca al proceso desde el
contacto con el cliente, lectura del texto, la documentacion e investigacion, ubicar el
texto dentro de un registro, identificacion de problemas y aplicacion de técnicas de
traduccion, la revision en un proceso de post-traduccién y la entrega final junto con el
cobro de la traduccion. (pp. 3-4y 7)

En relacion a lo mencionado anteriormente en este apartado, el proceso de
traduccion, en este caso, es la guia para poder llevar a cabo una traduccion
comprendiendo, la lectura del texto en la lengua origen hasta la edicion de la
traduccion, algunos de los pasos no se mencionan, porque simplemente se da el
formato mas general para el proceso. El proceso de traduccion es flexible, ya que
depende de la necesidad de realizar cierto proceso o la capacidad que se tiene para
unir un proceso con otro.

En la siguiente figura se muestra un esquema para aclarar el orden y aspectos

gue se explican y utilizan durante la investigacion.
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Figura 1

Proceso de traduccion

Lectura del
texto

Busqueda
de palabras
dificiles

Elaboracion
de un
glosario

Traduccion
del texto

Revisones
del texto
traducido

Edicion del
texto
traducido

Fuente: Gonzalez, J.L. (2017). Proceso de traduccion

1.1.1. Lectura del texto

En todo proceso de traduccidbn se recomienda, a consideraciéon de la
investigadora, que el primer paso consista en leer el texto antes de la respectiva
investigacion sobre el tema y la traduccion del mismo, la lectura previa puede ser en
el formato digital o fisico del documento. El objetivo del primer paso es relacionarse
con el contenido; ya sea que se realice una lectura profunda o superficial sobre él
para tener una idea breve del significado del texto. Esto permite tener facilidad con

los siguientes pasos en el proceso de traduccion.

1.1.2. Busqueda de palabras dificiles

La busqueda de palabras dificiles es una de las partes que puede unirse a otros
apartados de este proceso, por ejemplo a la lectura del documento, se puede leer
mientras se subrayan o escriben en un lugar aparte las palabras de dificil

comprension. Por otro lado, ambas etapas del proceso, la lectura y busqueda de
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palabras dificiles, se puede realizar mientras se esta elaborando el glosario, todo

depende de cada traductor.

1.1.3. Elaboracion de un glosario

El glosario tiene un propdsito y es apoyar durante el proceso de traduccion, por
medio de una estructura adecuada; y ademas reconocer la importancia de cada una
de sus partes, o al menos reconocer cada uno de los componentes que son Utiles de
acuerdo al texto que se va a traducir; a continuacion se brinda un modelo de
estructura de glosario; no es un orden estricto o rigido para realizarlo, por medio de
un criterio propio se ordena el glosario que es utilizado como apoyo para traducir.
Muchas veces, éstos son de mas utilidad en traducciones con terminologia técnica,
por el gran contenido de palabras que se desconocen, en el caso de no ser

especialista en la rama que se esta traduciendo.

1.1.3.1. Término o concepto

El término de acuerdo al Diccionario de la Real Academia Espafiola - RAE
(2014) se define como una “unidad linguistica” haciendo referencia a la palabra (parr.
8). Por otro lado la definicion de concepto de acuerdo al Diccionario Enciclopédico
llustrado Tutor (1974) es “la idea que concibe el entendimiento o el pensamiento
expresado con palabras” (p. 239). En relacion a las definiciones descritas, el término
0 concepto en su sentido mas general es una palabra o una unidad de sentido, y en
este caso se refiere a la palabra que se conoce pero no se sabe la traduccién a otro
idioma. El término o concepto siempre va al inicio de cada una de las partes del

glosario, para mas facilidad y manejo del mismo.

1.1.3.2. Definicion en la lengua origen
La definiciéon de acuerdo a la RAE (2014) es la “declaraciéon de cada uno de los
vocablos, locuciones y frases que contiene un diccionario” (parr. 4). En un enfoque
traductoldégico y haciendo referencia especificamente a la definicidbn en la lengua
origen, ésta es util para comprender el contexto en el que esta aplicado el término;
en caso de no saber su significado es muy importante ya que abre el panorama para
comprender mucho mas el contenido del texto original. La definicién en la lengua

origen se extrae de fuentes fiables de informacion, ya sea diccionarios fisicos o en
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linea, y dependiendo de la terminologia, se buscan en fuentes especializadas de

acuerdo al tipo de texto que se estéa traduciendo.

1.1.3.3. Término traducido

Dentro del apartado se coloca la traduccion del término o concepto de la lengua
meta, ademas el término especifica el contexto en el que sera utilizado colocando la
explicacion entre corchetes, tomando en cuenta que existen palabras con polisemia
que, de acuerdo a La Gran Enciclopedia llustrada del Proyecto Salén Hogar (s.f.) “es
el fendbmeno por el que una misma palabra, con un solo origen, puede tener
diferentes significados” (parr. 1), ademas se tiene que especificar el sentido
sintactico en el que se esta utilizando el concepto. Asi también, es posible colocar
sindbnimos de la palabra para que la traduccién no sea tan repetitiva. Los sinbnimos
asi como las palabras polisémicas y especificacion sintactica se pueden separar de

esta seccion colocandolos en otra columna como parte del glosario.

1.1.3.4. Definicion en la lengua meta
La definicion en la lengua meta tiene el mismo objetivo que la definicion en
lengua origen, declarar un término para comprender su contexto. La definicion como
se citd anteriormente de la RAE (2014) es una “declaracion”, es decir una
“manifestacion o explicacion de lo que otro u otros duda o ignoran” (parr. 2), ademas
la definicién en la LM es la que proporciona una idea de la connotacién o declaraciéon
entre significados, ya que al conocer la definicion en la LM se puede hacer una

comparacion si es la misma declaracién en ambos idiomas.

1.1.3.5. SinGbnimos
En algunos casos es un apartado distinto del término traducido o esta dentro del
apartado de la palabra traducida. Como se aclara en Definicion.DE (2017), “el
sinbnimo se utiliza para expresar que un vocablo tiene una misma o muy parecida
significacion que otro” (parr. 1), esto quiero decir que no siempre tendra un
significado exacto al término traducido. En algunos glosarios se agrega una seccion
para los antonimos dependiendo de la necesidad que dicho apartado tenga con

relacion al apoyo que aporta a la traduccion.
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1.1.3.6. Fuente consultada o de referencia

Si el glosario se va a compartir o le pertenece a un grupo de traductores, la
fuente de donde se consultd la traduccion del término es importante, para que los
demés traductores verifiguen por qué se decidid colocar esa traduccion para
determinada palabra.

Como se puede observar, los glosarios contienen diferentes apartados que se
acoplan a cada una de las necesidades del traductor. Otra posibilidad es agregar
una seccion para un ejemplo en contexto del término o concepto o también una
imagen ejemplo, esto sucede en los equipos de traduccidon o cuando alguien tenga la
necesidad de verificar el verdadero significado de las palabras por medio de la
imagen.

A continuacion se muestra un ejemplo de todos los aspectos tomados en cuenta

para realizar un glosario. Las palabras que se utilizan son elegidas al azar.

Tabla 1
Ejemplo de glosario
Término  Definicibn LO  Traduccion Definicion LM  SinGnimos Fuente
Origen, The study of
formacion y evolutionary
desarrollo relatedness https://en.glo
Filogenia evolutivo Phylogeny among Evolution sbe.com/es/e
general de una various n/filogenia
especie groups of
biolégica organisms
To pursue
with force, http://www.w
Caceria Partida de Hunt hostility, etc., Search, ordreference.
caza in order to chase com/gs/en/tra
capture (often nslation.asp?
followed by spen=caceria
down)
Organismo Itis an http://www.w
vegetal que organism that . ordreference.
Disease,
Hongo  pertenece al Fungus  feeds on com/es/en/tra
. . plague )
reino de los organic nslation.asp?

hongos matter. spen=hongo

Fuente: Gonzalez, J. L. (2017). Ejemplo de glosario.
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1.1.4. Traduccion del texto

En la investigacion el proceso de traduccion inicia desde la lectura que se

menciond anteriormente y el acto de traducir por si solo se coloca como un apartado

mas en el proceso. A consideracion de la investigadora se mencionaran aspectos

importantes y generales a tomar en cuenta al traducir un texto.

a)

b)

d)

e)

Tener todo el material disponible a la vista para consultar rapidamente lo
investigado como articulos que hablen sobre el mismo tema, glosarios,
diccionarios, y otros.

Mantener una comunicacion directa con el autor del texto original o en su
defecto por la persona que proporciona el material; a veces, esto no es
posible, y es por eso que la lectura previa del texto tiene mucha importancia
porque da una idea lo mas cercana posible a la intencion del autor.

De acuerdo a la investigadora no es recomendable traducir en un solo dia el
texto, ya que la mente se presiona demasiado al querer comprender el texto
en un solo momento, lo mas aconsejable es que cada dia se realice una parte
de la traduccion y se revise conforme el pasar de los dias.

Traducir el texto por partes, sin revisarla hasta que el trabajo esté terminado.
La traduccion de frase en frase, en los textos técnicos, es mucho mas viable
porque la sustancia de significado no es tan profunda como un texto literario
donde existen significados ocultos detras del texto.

Determinar la técnica o técnicas que se utilizaran para traducir el mismo.

Ademas de las generalidades ya mencionadas existen algunas consideraciones

mas profundas relacionadas a los aspectos linglisticos y extralinglisticos que,

deben ser incluidos en la traduccion, a continuacion se menciona algunos de ellos.

1.1.4.1. Aspectos linguisticos en la traduccion

Los elementos o aspectos linglisticos de acuerdo a El-Madkouri & Soto (2012)

son los signos de las lenguas naturales, cuando la persona se comunica utiliza un

cddigo linguistico, en la traduccién es un codigo linglistico escrito.

a)

Cadigo: es imprescindible el conocimiento de la lengua comun y oral de autor,
en cuanto a los usos generales utilizados en el documento, ademas poseer el

mismo conocimiento en la lengua meta.
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1.1.4.2. Aspectos extralingtisticos en la traduccion
Ademas El-Madkouri & Soto (2012) explican que los elementos extralingiisticos son
los que se encuentran fuera de la lengua y no son el resultado de un acto literal,
dichos elementos enfatizan lo que, en este caso, esta escrito.

a) Contexto social: Conocer o determinar la funcién o utilidad que cumple el texto
en la LO y determinar si sera la misma funcién a utilizar en la LM.

b) Contexto cultural: Lograr abarcar un conocimiento cultural, enciclopédico y
tematico para manejar la mejor terminologia y comprender en su totalidad el
texto en LO y trasmitir, segun la funcién, al texto de la LM.

f) Comunicacion no verbal: comunicacion que el lector de la LM utiliza en
sociedad para adaptar la traduccién a su cultura.

g) Contexto historico: saber en qué época se redacto el texto y a que época esta
dirigida.

h) Audiencia: reconocer la cultura y religion del lector de la LM.

i) Registro: conocer y saber qué registro se utiliza en la LO o el registro que
utilizan los lectores de la traduccion, por ejemplo, no utilizar un lenguaje tan
especializado si los lectores a los que va dirigido no comprenderan el
contenido. Los registros en rasgos generales se pueden dividir en culto,
estandar y vulgar (pp. 114-127).

Existen mas aspectos que puede ser agregados a los ultimos dos apartados
mencionados anteriormente pero dependera del tipo de texto. Cada traductor tiene
un criterio propio que le hace tomar una decisién en la traduccion de un término,
frase, péarrafo o titulo; la traduccibn no es exacta, ya que un mismo texto,
dependiendo de quién la realice, tiene una infinidad de traducciones donde se

mantiene el mismo significado pero expresado de distintas formas.

1.1.5. Revisiones del texto traducido

El subtitulo hace referencia a mas de una revision del texto traducido, ya que es
importante tener como objetivo realizar mas de una revision al texto, puesto que
cada una de las revisiones que se hagan en el texto seran de utilidad para darse
cuenta de los errores que se cometieron al traducir. Tener un sentido de autocritica

pero no de total desaprobacion de la traduccion realizada hace que ésta se realice lo
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mejor posible. El hecho de ser revisor de lo que se tradujo de acuerdo a Parra (2001)
recibe el nombre de “autorrevision o relectura” (p. 6); en caso de realizar este tipo de
revision se dispondra un tiempo prudencial para que el propio traductor revise el
texto, pero como se menciond anteriormente, tiene que ser una revision critica del
trabajo.

También, de acuerdo a conocimiento de la investigadora, debe existir una
persona fuera del trabajo traducido para que haga una de las revisiones de la
traduccion, también llamada revision reciproca o interrevision. Ademas Parra (2001)
menciona que se puede utilizar la técnica llamada “revision colectiva donde
intervienen termindlogos, especialistas en un campo, cliente, traductor, entre otros”
(p. 6).

Horguelin (1959), citado por Parra (2001) llama a la revision del texto traducido
“revision bilingue” (p. 5) en la cual, él busca dentro del texto traducido el
cumplimiento de los equivalentes necesarios de la LO a la LM. Cuando se revisa la
traduccion se buscan errores comunes (ortogréaficos, gramaticales, mala digitacion u
omision de palabras) y errores mas profundos en el contenido (registro, terminologia,
funcién, equivalentes, entre otros). Es por eso que la revisidon tiene que realizarse
minuciosamente en cada una de las partes del texto traducido.

Ya sea en la traduccion o en la revision del texto traducido, si no se es
especialista en el tema, se consulta a un experto en el campo sobre la terminologia
utilizada en la traduccion, el experto puede o no ser un traductor. Y por ultimo se
realiza una lectura final y general al texto para asegurarse que esté traducido
correctamente; la Ultima lectura se realiza al final de las revisiones o al final de la
edicién del texto traducido.

Para realizar una revision, de preferencia, se imprime la traduccién para tener el
texto desde una vista diferente, pero en caso de ser el revisor de una traduccion se
ensamblan de forma digital los comentarios sobre las correcciones que se le podrian
realizar al texto. Se tiene que ser capaz de revisar la traduccioén de cualquier manera

en la que se presente.
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1.1.6. Edicion del texto traducido

La edicidn del texto, dejando de lado la entrega de la traduccion, es la parte final
en el proceso posterior a la revision. Algunas veces, de acuerdo a las
consideraciones de la investigadora, este paso se realiza junto con la revision de la
traduccion, ya que se modifica o edita el texto mientras se esta revisando, esto
depende del traductor, ya que si se prefiere es posible separar ambos pasos para
que no exista confusién.

La edicion del texto varia en su proceso, ya sea, simplemente pasando en limpio
el texto traducido y corrigiendo los errores cometidos, o en algunas otras ocasiones,
realizar el formato original del texto sin traducir. El proceso de edicién puede ser algo
simple o, por el contrario, algo que resulte casi imposible de realizar, ya que se

necesita manejar un programa especial para copiar el formato del texto original.

El formato de impresién también es de suma importancia, ya que al entregar el
trabajo se tiene que conocer el formato que el cliente necesite 0 que tenga el texto
original, tomando en cuenta las formas de impresién, como por ejemplo: doble cara,
escala de grises, paginas impares o pares, en formato de folleto, doble en cada
pagina, entre otros. Todos estos aspectos son esenciales para la entrega y el uso
gue se le da al material traducido.

Cada una de las etapas son importantes dependiendo del punto de vista del
traductor; de acuerdo al criterio, se realizan distintas soluciones, ya sea, el omitir o
afadir otras etapas a la guia anterior. Independientemente de los distintos puntos de
vista, lo mencionado anteriormente en el capitulo ayuda a comprender la secuencia

gue la investigadora utilizé para la explicacién de los temas posteriores.
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CAPITULO Il

2. Conceptos de informatica

En este capitulo asi como en los siguientes, todos los nombres de comandos,
botones, iconos y pestafias de los programas estan subrayados para una mejor
comprension del contenido. Y a continuacion se dan a conocer y ampliar los temas
de informatica que ayudan a comprender los conceptos utilizados durante la

investigacion.

2.1. Sistema operativo

El sistema operativo es un software o programa por medio del cual se manejan
otros programas. El sistema operativo tiene como conceptos equivalentes, programa
del sistema, programas utilitarios y/o software de base; no necesita ser manejado por
el usuario ya que se controla por si solo (Paredes & Poul, 2014, p. 19).

Los objetivos que el sistema operativo cumple son: manejo del sistema por
medio de menuds, administracion de cada una de las partes de la computadora,
control de todas las acciones que se llevan a cabo en los archivos y los programas,
inspeccion de cualquier ejecucion que se esté realizando en la computadora,
actualizacion, optimizacion de la seguridad, control de nuevas entradas y correccion
de errores en el software (Paredes & Poul, 2014, p. 19).

Los primeros sistemas operativos fueron CP/M y Apple, pero CP/M fue
remplazado por MS-DOS y posteriormente por Windows. Las computadoras
personales IBM se manejaban con el sistema OS/2 donde se llevaban a cabo
distintas tareas pero de una forma muy rustica (Levine, 2001, p. 63).

Los sistemas operativos hacen un acercamiento entre la computadora y los
usuarios, es aqui donde el usuario opera los otros programas que necesitan de la
maniobra humana. En el siguiente apartado se da una explicacion general sobre el

sistema operativo Windows, el cual es de utilidad para la investigacion.

2.1.1. Microsoft Windows
Microsoft Windows fue creado por la compafiia Microsoft fundada por William H.
Gates Il y Paul Allen. Al inicio la empresa IBM contraté a Microsoft para que creara

un sistema operativo para IBM PC, por dicho motivo se cred el sistema operativo
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QDOS, al cual se le cambi6 el nombre por MS-DOS (Microsoft Disk Operative
System, Sistema Operativo de Disco de Microsoft), contenia un intérprete de
comandos y reconocia los archivos con extensién .doc y .exe. MS-DOS fue utilizado
por 19 afios y fue empleado por ultima vez en la version de Microsoft Windows
Millenium Edition en el 2000. MS-DOS después de cuatro afios de estar funcionando
se adjunta a la nueva creacion de Microsoft, Windows, ya que MS-DOS operaba la
computadora por medio de comandos complicados de manipular, y Windows facilito
esto por medio del uso de ventanas y la seleccion de las mismas por medio del raton
(Universidad Politécnica de Valencia, 2011, parrs. 1, 3-4).

Windows acepta otros paquetes de aplicacion ademas del creado por la misma
empresa al que pertenece (Microsoft Office); a continuaciébn se mencionan algunos
de los paquetes de aplicacion que pueden ser instalados en Windows, como: Apache
OpenOffice, LibreOffice, EasyOffice. La mayoria de estos paquetes tienen los
mismos programas que Microsoft Office (Sistema de Gestién de la Correspondencia
VDO UPE et al., 2013, péarr. 4).

2.2. Paquete

De acuerdo al Diccionario de la RAE (2014) paquete se define como un conjunto
de programas o de datos (parr. 9). El paquete de programas ayuda al usuario a
cumplir diferentes tareas, la diferencia con los sistemas operativos, es que los
paquetes necesitan del manejo de un ser humano para ser utilizados. De acuerdo a
Alegsa (2014) también recibe el nombre de paquete de programacioén, suite ofimatica
0 programas de aplicacion; el paquete le es util a empresas para efectuar diferentes
tipos de labores y de ese modo necesita desarrollar o programar un paquete para
cada una de las necesidades de la empresa, y a usuarios individuales para
desempefiar distintas tareas que hacen mas eficiente un trabajo en la computadora
(parr. 1).

Uno de los paquetes de programas mas sencillo para utilizar es el paquete
Apache OpenOffice, el cual incluye: un procesador de texto, un programa de
presentaciones, una hoja de calculo, un administrador de base de datos, una
aplicacion para crear y editar formulas matematicas y un editor de graficos

vectoriales. A continuacion, se da una breve explicacion de otro paquete de
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programas muy conocido y utilizado en las computadoras personales (Sistema de
Gestion de la Correspondencia VDO UPE et al., 2013, parr. 4).

2.2.1. Microsoft Office

Microsoft Office fue creado en 1989 por Charles Simonyi y Richard Brodie; la
primera version de Microsoft Office contaba Unicamente con un procesador de texto,
una hoja de calculo y un creador de presentaciones (Alegsa, 2013, parr. 6).

El paquete Microsoft Office es compatible con los sistemas operativos Windows y
Mac, incluye: un procesador de texto (Microsoft Office Word), una hoja de célculo
(Microsoft Office Excel), un administrador de base de datos (Microsoft Office
Access), un creador de presentaciones (Microsoft Office PowerPoint), creacion de
publicidad y otros (Microsoft Office Publisher); el paquete Microsoft Office de acuerdo
a la version se le agregan algunos otros programas como: Outlook, FrontPage, Photo
Manager, Infopath, SharePoint Workspace, Communicator, Lync, Project, OneNote,
entre otros (Delgado, 2013, parrs. 1-3).

Existen diferentes versiones del paquete Microsoft Office que no solamente son
de acuerdo al afio, sino que también en cada version existen otras versiones con
distintos programas, por ejemplo: Microsoft Office Hogar y Estudiantes 2013,
Microsoft Office Hogar y Empresas 2013 y Microsoft Office Professional 2013 son de
la misma version en cuanto al afio (2013) pero posee menos 0 mas programas de

acuerdo a la necesidad del usuario.

2.3. Programa

Un programa de computadora es un conjunto de instrucciones secuenciales que
reciben el nombre de cdédigo. El sistema operativo cumple una funcién esencial
porque lee o interpreta el cédigo del programa. El cédigo con el que estad hecho el
programa no se encuentra a la vista, el usuario solamente ve la version terminada
del mismo. La peculiaridad de los programas de computadora a diferencia del
sistema operativo, es que el programa no es necesario para el funcionamiento del
sistema de la computadora, por ejemplo: los paquetes de programas y los juegos

(Informatica hoy, 2016, parrs. 2, 6y 9).
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Existe una definicion mucho mas especifica para los programas que facilitan al
usuario la ejecucion de diferentes tareas, estos programas son llamados programas
de productividad, los cuales son: los creadores de presentaciones, navegadores de
internet, administradores de base de datos, entre otros. Estos programas, segun sea
el paquete, cambian de nombre, tienen diferentes herramientas, y demas, pero el
objetivo para el cual fueron hechos, es casi el mismo sin tomar en cuenta el paquete
al que pertenezcan (Proyecto OVA, (s.f.), Seccién de Programas de productividad,
parr. 1).

2.4. Otros conceptos
Los conceptos que se mencionan a continuacidon estan relacionados al tema de
informatica pero tienen poca o ninguna relacion entre si, es por eso que se ha

decidido colocar en un apartado diferente de los demas subtemas.

2.4.1. Ventana

Por medio de una ventana se observa casi cualquier elemento dentro del sistema
operativo, a través de ésta el usuario visualiza y maneja la informacion dentro de la
computadora.

Las ventanas comprenden las barras y el area de trabajo. Por otro lado, las
barras estan conformadas por menuds y botones (Curso de informéatica béasica, 2013,
Seccion de Barras, parr. 1, Area de trabajo, parr. 1).

En la siguiente pagina en la Figura 2 se muestra un ejemplo de la ventana

Equipo del sistema operativo Windows 7.
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Figura 2

Ventana Equipo en el sistema operativo Windows 7
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Fuente: plantilla de Windows 7 (2009)

2.4.2. Barra
Las barras incluyen los menus desplegables y los botones; ayudan a manejar la

informacion o elementos dentro de la ventana, programa, sistema operativo o

navegador que se esté manipulando. Cada tipo de barra tiene una funcion especifica

de acuerdo a los menus y botones que posee (Alegsa, 2010, parr. 1).

a)

b)

d)

Barra de titulo: es la que incluye el nombre del archivo (si es un programa), las
pestafias (en el caso de los navegadores) y los botones de minimizar,
maximizar y cerrar (en programas, navegadores y ventanas).

Barra de menu: es la barra donde se encuentran distintas opciones que
despliegan mas informacion, no sélo en las ventanas sino también en los
programas.

Barra de herramientas: incluyen distintas funciones que llevan a cabo una
accion dentro de un programa, como por ejemplo, la barra de insertar en el
programa Microsoft Office Word.

Barra de desplazamiento: tiene como funcion manejar de arriba hacia abajo y
de izquierda a derecha la ventana, programa o navegador (Curso de

informatica basica, 2013, parr. 3).
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Existen otros tipos de barras que son mucho mas personalizadas o son
especificas de una ventana, programa o navegador y que por consiguiente, poseen

funciones mas extensas de describir.

Figura 3
Tipos de barras en el programa Microsoft Office Word 2007

Barra de titulo Baria de menus

Disefio de pigins Referencias Cotrespondenda Revisar Vista

| Calibri (Cuerpo) -iu WS - 1= - N IR R & % »
N &£ § ~dhax x' | EEXEEMN = | Coly I
- - g 5 2] ambsar L
¥ A A A A Oy~ B -1 rapidos = estilos * -
] [ | i p T P
I O T DT

i
[+ ]
o
b2
o
o
2|
| l
Il Pagina: )

Barra de Barra de

desplazamiento herramientas

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2007)

2.4.3. Menu

El menu presenta una lista de funciones que un usuario necesita utilizar,
dependiendo del tipo, despliega distintas herramientas. Los menus pueden estar
dentro de una ventana, programa, navegador 0 sistema operativo; éstos se
expanden por medio de botones.

En la siguiente pagina se puede observar la Figura 4 que hace referencia a un
tipo de menu desplegado desde un botdn.
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Figura 4

Menu del navegador Google Chrome
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Imprimir...
Erviar...
Buscar...

Ias herramientas 3
Editar Cortar Copiar Pegar

Configuracion

Ayuda 3

Salir

Fuente: plantilla Google Chrome (2016)

2.4.4. Boton

Los botones son los que inician una accion de cualquier tipo, éstos se
encuentran dentro de cualquier software o programa de la computadora. Los botones
son representados por una imagen o palabra que indica la accion que realizan; los
botones despliegan menus, cierran o guardan un archivo, imprimen, abren archivos,
y por medio de ellos se accede a cualquier parte del software de la computadora,

entre otras muchas funciones.

2.4.5. Herramienta
La herramienta es una instruccion, aplicacién o programa creado para realizar

una tarea de manera rapida (Mastermagazine, 2016, parr. 2). En la investigacion se
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le llama herramienta al paquete, programas y funciones de los programas, que para
el caso, pertenecen a Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel y sus respectivas
aplicaciones, los cuales, por medio del uso adecuado hardn mas sencillo el trabajo
de traduccion.

2.4.6. Teclas de acceso rapido
Las teclas de acceso rapido son combinaciones de teclado, y también son
llamadas atajos. Su funcion es ejecutar distintas funciones por medio de comandos
del teclado, por ejemplo: Ctrl, Alt, Windows, Mayus, y otros; el comando se pulsa
junto a una letra del teclado o por si sola cumple una funcion, como por ejemplo Impr
Pant. Estos atajos son Utiles para realizar las tareas mas facilmente dentro del
sistema operativo o un programa (Microsoft, 2016, Seccion de Atajos de Windows y
Métodos Abreviados Windows 10). Mas adelante se proporcionan los atajos de
teclado para los programas usados en la investigacion, pero a continuacion se
muestran algunos que son de utilidad para manejar rapidamente las operaciones
dentro del sistema operativo Windows.
e Alt + F4 = cierra la ventana activa.
e Windows + M = minimiza todas las ventanas y muestra el Escritorio.
¢ Windows + Mayus + M = expande todas las ventanas activas.
e Windows + R = muestra el comando Ejecutar.
e Alt + Tab = cambia la ventana activa.
e Impr Pant = hace una copia de toda la pantalla.
e Alt + Mayus + Impr Pant = hace una copia de la ventana activa en la pantalla.
e Ctrl deslizando un elemento al mismo tiempo = copia el elemento
seleccionado.
e Mayls deslizando un elemento al mismo tiempo = mueve el elemento
seleccionado.
e Windows + Flecha lzquierda = maximiza la ventana de la aplicacion o del
Escritorio en el lado izquierdo de la pantalla.
e Windows + Flecha Derecha = maximiza la ventana de la aplicacion o del

Escritorio en el lado derecho de la pantalla.
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e Windows + Flecha Arriba = maximiza la ventana.
e Windows + Flecha Abajo = quita la aplicacion actual de la pantalla 0 minimiza
la ventana del Escritorio (Universia, 2016, Seccion de Atajos de teclados

comunes, parr. 1).

2.4.7. Sistemas de codificacion
Los sistemas de codificacion cumplen la funcion de encontrar y escribir
caracteres que no se encuentran en el teclado de la computadora. A continuacion se

da una breve explicacion de uno de los sistemas de codificacion mas utilizado.

2.4.7.1. ASCII

ASCIl (American Standard Code for Information Interchange, Cédigo Estandar
Estadounidense para Intercambio de Informacion), generalmente es pronunciado
como “Aski’. Existen otros tipos de cédigos como por ejemplo, Unicode, pero la
mayoria de sistemas operativos utilizan el codigo ASCII. Inicialmente este cddigo
solamente incluia el abecedario en mayusculas y los numeros, pero paulatinamente
se fueron incluyendo simbolos y letras raras o que no se encuentran en el
abecedario en inglés, como por ejemplo la letra N (Tecnolsexto, 2012, Seccién de
Alt, parrs. 1-3). Para utilizar dicho cddigo se debe presionar la tecla Alt
simultdneamente con la clave numérica para obtener un caracter, por ejemplo: Alt +
129 = U. A veces se producen errores en la codificaciéon de ASCII por las distintas
versiones que posee. Es importante mencionar que los numeros deben ser
agregados desde el teclado numérico y no desde la numeracion que se encuentra
arriba de las letras del teclado.

En la pagina que viene a continuacion se muestra la Figura 5 donde se pueden
visualizar todas las opciones de caracteres que tiene el sistema de codificacidén
ASCII.
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Caracteres ASCI|
de control
00 NULL (caracter nulo)
01 SOH (inicio encabezado)
02 STX (inicio texto)
03 ETX (fin de texto)
04 EOT (fin transmision)
05 ENQ (consulta)
06 ACK (reconocimiento)
07 BEL (timbre)
08 BS (retroceso)
09 HT (tab horizontal)
10 LF (nueva linea)
1" VT (tab vertical)
12 FF (nueva pagina)
13 CR  (retorno de carro)
14 SO (desplaza afuera)
15 Sl (desplaza adentro)
16 DLE (esc.vinculo datos)
17 DC1 (control disp. 1)
18 DC2 (control disp. 2)
19 DC3 (control disp. 3)
20 DC4 (control disp. 4)
21 NAK (conf. negativa)
22 SYN (inactividad sinc)
23 ETB (fin blogue trans)
24 CAN (cancelar)
25 EM (fin del medio)
26 SUB (sustitucion)
27 ESC (escape)
28 FS (sep. archivos)
29 GS (sep. grupos)
30 RS (sep. registros)
3 us (sep. unidades)
127 DEL (suprimir)
Fuente: Noguez,

Figura 5

Sistema de codificacion ASCII
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En el capitulo anterior se dieron a conocer muchas herramientas y

terminologia que es de utilidad para tener un manejo basico de la computadora. Por

medio de lo expuesto, el conocimiento que se posee se amplia a aspectos mas

generales de la computacion; los atajos de computadora y el cédigo ASCIl son un

gran ejemplo de lo importante que es conocer los aspectos mas estrictos sobre la

informéatica y que ademdas una persona que estd constantemente utilizando una

computadora debe saber.
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CAPITULO III
3. Microsoft Office Word

Microsoft Office Word es un procesador de texto que pertenece al paquete de
programas Microsoft Office. Los procesadores de texto son los que crean, editan,
modifican, corrigen e imprimen un texto. Las maquinas de escribir fueron las
primeras utilizadas como procesador de informacién, pero la desventaja era que al
escribir se imprimia simultdneamente en el papel; por consiguiente, al transferir los
procesadores de texto a la informatica, facilitaron mucho el trabajo, ya que es posible
borrar, editar, guardar, copiar, entre otros, mientras se escribe. Con el pasar del
tiempo los procesadores realizan tareas mas complejas como la creacion de tablas,
insertar imagenes, hipervinculos, encabezados y pies de paginas, aplicaciéon de
correctores ortograficos y uso de diccionario de sinGnimos entre otras opciones
(Herramientas Teleinformaticas, (s.f.), parr. 4).

Algunos de los procesadores de texto mas simples en cuanto a herramientas y
uso son Notepad (Bloc de Notas) y Wordpad. Los procesadores por mas simples que
sean, como los mencionados anteriormente, siempre contienen aplicaciones como,
el uso del cursor, editar, copiar, pegar, cortar, borrar, reemplazar, buscar, insertar y
seleccionar. Una de las caracteristicas que la mayoria de procesadores de texto
poseen es el formato WYSIWYG (What You See Is What You Get, “lo que ves es lo
que obtienes”), hace referencia a que se ve de manera digital como queda al
momento de imprimir (Escribe sin problemas, (s.f.), parrs. 8-10).

Existen distintas extensiones al final de cada uno de los nombres de los archivos
creados en los procesadores texto asi como en otros programas, los cuales regulan
el tamafio del documento y permiten saber si el archivo se abre en otros programas
gue sean igualmente procesadores de texto, las extensiones son: RTF (Rich Text
Format, Formato de Texto Enriquecido) creado para que fuera una extension general
ejecutable en otros programas de distintos sistemas operativos; Enriched Text (Texto
enrigquecido), extension utilizada en los correos electronicos; .doc y .docx fueron
creados por Microsoft, el segundo comprime mas la informacion que el primero; y .txt
es el utilizado para los procesadores de texto mas simples, desde esta extension no

es posible abrir un archivo que tenga extensiéon, por ejemplo, .doc, ya que la
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extension .txt es la extension mas liviana en cuanto a contenido (Alegsa, 2010, parrs.
1-2).

3.1. Historia de Microsoft Office Word

La primera version de Microsoft Word fue Word 1, creada por Richard Brodie en
1983 para MS-DOS, donde el programa era manejado por comandos para poder
modificar el texto del documento, posteriormente surgieron otras versiones como
Word 2, 3, 4, 5, entre otras. En 1984 se crearon versiones utilizables en las
computadoras Apple Macintosh. En 1989 sale la primera version de Word para
Windows, Word para Windows 1.0 y 2.x, la cual era mucho més facil de manejar,
porque no se utilizaban comandos para manipular el programa. Las versiones Word
95 y Word 97 salieron al mismo tiempo que sus respectivas versiones de Windows,
ambas versiones fueron las primeras que iniciaron a salir conforme a una version del
sistema operativo; la versiéon Word 95 fue la que hizo que este procesador de texto
se hiciera reconocido y uno de los mas utilizados. En el 2003 con Word 2003 el
procesador de texto toma el nombre de Microsoft Office Word (Paredes & Poul,
2014, p. 109).

Las versiones mas recientes, Word 2010 y Word 2013, las cuales cambian en su
aspecto y donde algunas herramientas fueron eliminadas, pero la apariencia en
cuanto a la posicidbn es casi la misma. Actualmente es parte del paquete de
programas Microsoft Office, uno de los paquetes mas utilizados. La extensiéon .doc,
con la que eran guardados los archivos de Word, fue creado por Microsoft, pero no
permitia abrir los archivos en otros procesadores texto, después Microsoft crea la
extensibn RTF para que los archivos de Microsoft y Apple pudieran abrirse
mutuamente, la extension derivada de RTF es .docx (Herramientas Teleinforméticas,
(s.f.), parrs. 6-7).

3.2. Microsoft Office Word 2013
Conforme a las distintas versiones, Word ha tenido diferentes cambios. A
continuacion se explican las herramientas que el programa Microsoft Office Word

2013 tiene y que otras versiones del mismo Word, no poseen.
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d)

f)

9)

Cinta de opciones: la cinta de opciones contiene mas espacio entre cada
opcion. El cambio se realizdé con el objetivo de ser utilizado con el teclado,
ratdn o con pantalla tactil.

Inicio de sesion: el boton estd ubicado en la esquina superior derecha y
permite conectarse a internet (Paredes & Poul, 2014, p. 120).

Edicion de documentos PDF: permite editar un documento PDF en Word sin la
necesidad de utilizar un programa adicional o interfaz para convertir un
documento que sea editable.

Insertar video: admite insertar un video en linea, los videos pueden ser
extraidos de YouTube y Bing. El cédigo HTML del video se inserta y asi se
reproduce el video por medio de una conexién a Internet (Paredes & Poul,
2014, p. 121).

Tablas: para agregar columnas y filas a una tabla ya existente, solamente se
necesita sefalar con el puntero fuera de tabla, asi como se muestra en la
Figura 6, luego se da clic sobre la sefial y se agrega la columna o fila
(Paredes & Poul, 2014, p. 122).

Figura 6

Agregar nuevas filas dentro de una tabla

(3 * ]

o

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

Guia dinamica para alineacion y disefio: brinda una vista previa de la imagen
antes de ser modificada o movida de lugar (Paredes & Poul, 2014, p. 123).
Nuevo modo de lectura: permite que la informacién se distribuya en columnas

para facilitar la lectura (Paredes & Poul, 2014, p. 124).
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h)

J)

K)

Expandir y contraer: se expanden o contraen las partes de un documento con
un clic. Es posible insertar resimenes en los encabezados y guardarlos para
gue otros usuarios los visualicen.

Zoom en los objetos: es til para acercar la vista de un objeto que se desea
ver mas especificamente, dando doble clic sobre el objeto, el documento debe
estar en modo de lectura (Paredes & Poul, 2014, p. 126).

Regleta: no aparece automaticamente como en las otras versiones de Word,
hay que activarla desde la pestafia o ficha Vista (Paredes & Poul, 2014, p.
127).

Guardar un archivo en linea: funciona con SkyDrive, y de esa forma se abre
un archivo desde cualquier dispositivo y se tiene la oportunidad de ver
siempre la ultima version del mismo (Paredes & Poul, 2014, p. 128).

Existen otras opciones nuevas del programa, pero anteriormente se explicaron

las mas generales e importantes de Microsoft Office Word 2013.

3.3. Partes de la pantalla principal de Microsoft Office Word 2013

A continuacion se explican las partes mas importantes y generales de la pantalla

principal del programa Microsoft Office Word 2013. Las opciones que aparecen a

continuacion estan clasificadas de la letra “a” a la letra “m”, haciendo referencia a las

letras sefialadas en la Figura 7.

a)

b)

Botdn Archivo: al dar clic sobre la ficha se despliegan las opciones Reciente,

Imprimir, Guardar, y otras.

Barra de herramientas de acceso rapido: contiene las opciones de Guardar,

Deshacer, Rehacer, entre otras; la barra se puede personalizar y agregar

muchas mas opciones ademas de las predeterminadas.
Barra de titulo: es la que muestra el nombre del archivo o Documento 1, en
caso que éste no tenga nombre.

Menu principal, cinta de opciones y fichas: el menu principal esta conformado

por Inicio, Insertar, Disefio, entre otras.
Botones clasicos: son los botones de minimizar, restaurar y cerrar el

programa.
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f) Opciones de presentacion de la cinta de opciones: aqui se escoge el tipo de
visualizacion de la cinta de opciones como por ejemplo Ocultar

autométicamente y Mostar pestafias.

g) Iniciar sesion: es una nueva opcion para entrar a Internet por medio de una
cuenta y guardar los archivos en linea.

h) Contenido de fichas: es el grupo de herramientas empleadas dentro del
programa, constituido por tareas y subtareas. La tarea, por ejemplo, es
Portapapeles y las subtareas son Pegar, Cortar y Copiar.

i) Reglas: permite configurar las paginas, modificar tabulaciones, columnas,
entre otras opciones.

J) Barra y botones de desplazamiento: se utiliza para mover el documento de
izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, ya sea por secciones o de forma
corrida.

k) Zoom: maneja la cercania y lejania de la visualizacion del documento.

[) Vistas del documento: muestra de diferentes formas el mismo documento:

Modo de lectura, Disefio de impresion y Disefio web.

m) Barra de estado: indica la cantidad de paginas, indica la pagina en la que se
encuentra el cursor, cantidad de palabras, idioma predeterminado o elegido
por el usuario y el acceso para grabar una macro.

En la pagina siguiente se muestra la pantalla principal de Microsoft Office Word

2013, indicando las letras de cada una de las partes mencionadas anteriormente, y

de esa forma \visualizar cada una de las partes del programa.
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3.4. Teclas de acceso rapido

Las teclas de acceso rapido o atajos ayudan a tener un manejo mas eficiente

dentro del programa. Los siguientes comandos que se describen son especificos de

Word, a pesar de que en otros programas de Microsoft también son funcionales.

F10 = le asigna una letra a las herramientas o aplicaciones para ser
seleccionadas con la combinacion Alt + una letra, por ejemplo. Alt + O = entra
a la pestafa Inicio

Ctrl + G = guarda el documento

Ctrl + U = crea un nuevo documento

Ctrl + A = expande la ventana Abrir para buscar un archivo

Ctrl + P = imprime el documento sin entrar a la ventana Imprimir

Ctrl + Z = regresa a la modificacién anterior

Ctrl + Y = vuelve a la modificacion realizada

Ctrl + E = selecciona todo el documento

Ctrl + X = corta la seccion seleccionada

Ctrl + C = copia la seccion seleccionada

Ctrl + V = pega la seccion seleccionada

Ctrl + B = busca palabras, oraciones y parrafos dentro del texto

Ctrl + N = aplica negrita al texto

Ctrl + K = aplica cursiva al texto

Ctrl + S = subraya la seccion seleccionada

Ctrl + J = justifica el texto

Ctrl + T = centra el texto

Ctrl + D = alinea el texto a la derecha

Ctrl + Q = alinea el texto a la izquierda

Mayus + flecha direccional = selecciona en partes el texto, segun donde se

encuentre el cursor
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Lo expuesto anteriormente proporciona un conocimiento basico pero preciso
sobre lo que se debe conocer del programa como, partes y nuevas actualizaciones
en la version 2013, asi como un listado de atajos de teclado para un manejo rapido
de la computadora. También es importante comprender la terminologia utilizada

durante el capitulo porque sera de utilidad en el capitulo VI y VII.
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CAPITULO IV
4. Microsoft Office Excel

Excel es un programa de hojas de calculo perteneciente a la suite ofimatica
Microsoft Office. Las hojas de calculo son programas que llevan a cabo operaciones
matematicas, analizan, organizan, almacenan y visualizan la informaciéon insertada
en las tablas u hojas de trabajo (Lasso, 2015, parr. 1) & (Pouquet, 2016, parr.1). Las
hojas de célculo surgen por la necesidad de hacer uso de la escritura y la
matematica de forma ordenada ya que anteriormente si se cometia un error al llenar
las tablas realizadas en papel se debia iniciar de nuevo la tabla; en el siglo XIX se
implementan por primera ver las filas y columnas para manejar la contabilidad,
sistema principal de las hojas de calculo en la informatica (Qué es Excel, (s.f.), parrs.
7-8). En 1960 las hojas de célculo pasan a ser parte de las computadoras y fue hasta
1979 que VisiCalc (Visible Calculator, “calculadora visible”) se convirtié en la primera
hoja de calculo funcional. En 1983, Lotus 1-2-3 se convierte en el nuevo programa
de hojas de célculo después de Multiplan, este programa fue el primero en
implementar el nombre de celdas, Al, B1, C1 y dema4s, pero tiempo después fue
sustituido por el programa Excel (Qué es excel, (s.f.), parrs. 7-8, 10, 13 y 15).
Algunos de los programas manejados por medio de hojas de célculo son: Microsoft
Excel, Apache OppenOffice Calc, LibreOffice Calc, Kspreadsheet y Gnumeric (Lasso,
2015, parr. 1).

En el caso de Excel, al abrir un archivo se crea un libro el cual incluye una hoja
de calculo, aunque, si se desea, se agregan mas hojas de calculo dentro de un
mismo libro. Las hojas de calculo son conformadas por intersecciones entre filas y
columnas llamadas celdas. En las hojas de calculo se inserta la siguiente
informacion: texto, valor numérico, fecha y hora, valor l6gico o formula (Informatica y
Computacion, 2016, parr. 3).

En cuanto a la informacion introducida en las celdas es posible encontrar los
siguientes inconvenientes:

a) El texto insertado en una hoja de calculo tiene el problema de no ajustarse

al tamafio de la celda, pero esto se soluciona haciendo mas ancha la
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b)

d)

columna o ajustando el texto con las herramientas Ajustar texto o

Combinar y centrar, ambas en la pestafa Inicio.

En el caso de los valores numéricos cuando son demasiado extensas las
cifras se colocan automaticamente en notacion cientifica, como se observa
en la Figura 8, esto se resuelve viendo el nimero completo en la barra de
férmulas o solamente expandiendo la celda para tener a la vista todo el
namero.

Lo valores de fecha y hora deben ser escritos correctamente para que
Excel los reconozca como tales, en el caso de la fecha se ingresa como
d/mlyy, d-m-yyyy o d-mmm-yy; y para la hora como h:mm AM/PM o
h:mm:ss AM/PM.

Cuando se insertan formulas siempre deben iniciar con el signo igual y
deben ser escritas con relacién a la informacion que se encuentra dentro
de la hoja de calculo, estas ecuaciones ejecutan la accion de sumar,
restar, Seno, Coseno, entre muchas otras (Paredes & Poul, 2014, pp. 362-
363).

Al

1
2

Figura 8
Valor numérico representado en notacioén cientifica
- I 2588965545445140
A B C D E
2.59E+15

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

Las funciones se encuentran en la pestafia Formulas y son férmulas agrupadas

por temas que facilitan una tarea dentro de la hoja de calculo. Los tipos de funciones

gue se encuentran en Excel 2013 son: Financieras, Logicas, Texto, Fecha y hora,

Busqueda vy referencia, Matematicas y trigonométricas, Estadisticas, Ingenieria,

Cubo, Informacion, Compatibilidad y Web.
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4.1. Historia de Microsoft Office Excel

El programa creado por la empresa Microsoft fue Multiplan, que se convierte en
la base para la creacion de Excel. Excel fue creado inicialmente para Apple
Macintosh en 1985, la primera version de Excel tenia la opcion de menus
desplegables y el uso del ratdén; dos afios después se crea Excel 2.0 para Windows,
el cual sustituye a Lotus 1-2-3 por la lenta adaptacion que tuvo al ambiente Windows.
Poco después sale a la venta Excel 3.0 que incluia una barra de herramientas para
elaborar graficos. La version 4.0 inicié con el manejo de herramientas Utiles en las
finanzas, ingenieria y estadistica. Los libros fueron utilizados por primera vez en la
version 5.0 de Excel; en 1995 con Excel 7.0 se establece el uso de la pantalla o
interfaz utilizada como base para las versiones siguientes, y con la version de Excel
2007 se inicia el uso de las herramientas del programa por medio de la Cinta de
opciones (Paredes & Poul, 2014, pp. 298-299).

Las actuales versiones 2010, 2013 y 2016 manejan, en la mayoria, las mismas
herramientas pero con una vista diferente de la pantalla. Le extension con la que se
guardan los archivos en Excel es .xlIsx. La versién de Microsoft Office Excel 2013 fue
ejecutada por primera vez el 25 de octubre de 2012 (Paredes & Poul, 2014, p. 300).

4.2. Microsoft Office Excel 2013

A continuacién se da una breve explicacion de las nuevas aplicaciones que la

version de Excel 2013 posee y que otras versiones no.

a) Plantillas: dentro del inicio rapido se encuentra la opcion de plantillas que
ayudan a empezar una tarea en Excel desde un formato preestablecido, por
ejemplo, para la creacion de informes. Las plantillas ya existian dentro del
programa pero la version 2013 posee nuevos tipos (Paredes & Poul, 2014, p.
307).

b) Graficos recomendados: sugiere un grafico que se adapte al tipo de
informacion que esta dentro de un gréfico ya existente. Dicha herramienta se
encuentra en la ficha Insertar (Paredes & Poul, 2014, p. 312).

c) Iniciar sesion: se encuentra en la parte superior derecha, aqui se comparten y
guardan en linea los archivos creados por el usuario (Paredes & Poul, 2014,
p. 309).
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d) Biblioteca de Funciones: siempre han sido parte de Excel pero en la version
2013 se agregaron nuevas como por ejemplo la funcién Web (Paredes & Poul,
2014, p. 322).

e) Analisis rapido: permite modificar el aspecto de la informacion seleccionada

por medio de las aplicaciones de Formato, Graficos, Totales, Tablas y

Minigraficos que aparecen dando clic en el icono que se activa cuando se

selecciona determinada informacion (Paredes & Poul, 2014, p. 319).

Figura 9
Opcion Analisis rapido

40,000.00
40,000.00
60,000.00
10,500.00
10,500.00
15,000.00
25,000.00

7,500.00

651,000.00

j=NisN[sNis}isNi=][sQ q]e]

[ALES

5

GRAFICOS TOTALES TABLAS MINIGRAFICOS

E B B B B 5

Barras de Escalade Conjuntoe Mayores 10% de Borrar
datos colores  deiconos que valores.. formato

i

El formato condicional usa reglas para resaltar los datos interesantes.

PROMEDIO: Q42,000.00 RECUENTO:31 SUMA: Q1,302,000.00 H i

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

4.3. Partes de la pantalla principal de Microsoft Office Excel 2013

A continuacion se explican las partes mas importantes y generales de la pantalla
principal del programa Microsoft Office Word 2013. Las opciones que aparecen estan
clasificadas de la letra “a@” a la letra “u” que hacen referencia a las letras sefialadas
en la Figura 10.

a) Barra de herramientas de acceso rapido: contiene tres botones

predeterminados, Guardar, Deshacer y Rehacer pero es posible agregar otros

accesos rapidos que se utilicen con frecuencia.
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Barra de titulo: aqui se visualiza el nombre del libro o Libro 1, en caso que no

tenga nombre.

Botones clasicos: son los botones de Minimizar, Restaurar y Cerrar el
programa, son los mismos que en los demas programas del paquete Microsoft
Office.

Boton Archivo: muestra las opciones de Informacion, Nuevo, Abrir, Guardar,

Guardar como, Imprimir, Compartir, Exportar, Cerrar, Cuenta y Opciones.

Menu principal y cinta de opciones: son todas las opciones para trabajar en

Excel; Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Revisar y Vista.

Contenido de fichas: son las herramientas utilizadas dentro de la hoja de
calculo; tareas y subtareas.

Barra de férmulas: se utiliza para escribir, visualizar y modificar una formula.
Hoja de célculo: aqui se trabaja la informacion almacenada en la misma.

Barra y botones de desplazamiento: movilizan la hoja de calculo de forma
vertical u horizontal por secciones o de forma corrida.

Barra de etiquetas: aqui se presentan todas las hojas de calculo dentro de un
libro.

Barra de estado: se muestra el modo de celda.

Vistas del libro: son las formas de visualizar la informacion dentro de las hojas
de calculo; Normal, Disefio de pagina y Vista previa de salto de pagina.

m) Zoom: acerca o aleja la vista de las hojas de célculo.

n)

P)

Q)

Opciones de presentacion de la cinta de opciones: despliega las formas de

presentacion de la cinta de opciones; Ocultar automéaticamente la cinta de

opciones, Mostrar pestafias y Mostrar pestafias y comandos.

Iniciar sesion: por medio del botén de Iniciar sesién se puede entrar a una

cuenta de correo para compartir o simplemente guardar la informacion en
linea.

Ayuda de Microsoft Office Excel: asiste al usuario en la resolucion de
problemas que se tengan con el programa.

Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda seleccionada.

Filas: se reconocen por estar enumeradas desde la 1 hasta la 1,048, 576.
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s) Columnas: se reconocen por estar enlistadas desde la A hasta la XFD.

t) Celda: interseccién entre una columna y una fila.

u) Rango: es un grupo de celdas seleccionadas.

En la siguiente pagina aparece la Figura 10 donde se ilustran las partes de la

pantalla principal de Excel 2013.
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4.4. Teclas de acceso rapido

Las teclas de acceso rapido ayudan a manejar eficientemente el programa de

Excel, asi como cualquier otro programa de Microsoft Office, pero a continuacién se

explican algunos accesos rapidos de Excel.

Alt o F10 = le asigna una letra a las herramientas o aplicaciones para ser
seleccionadas con la combinacion Alt + una letra, por ejemplo, Alt + O = entra
a la pestafa Inicio

Ctrl + G = guarda el libro activo

Ctrl + U = crea un nuevo libro

Ctrl + A = expande la ventana Abrir para buscar un libro

Ctrl + P = imprime el libro

Ctrl + Z = regresa a la modificacién anterior

Ctrl + E = rellena las celdas vacias con la informacion de las celdas
rellenadas, seleccionando las celdas vacias junto a la celda que tiene el
contenido

Ctrl + X = corta el texto de la celda seleccionada

Ctrl + C = copia el texto de la celda seleccionada

Ctrl + V = pega el texto de la celda seleccionada

Ctrl + B = busca palabras, oraciones y parrafos dentro de un libro

Ctrl + N = aplica negrita al texto de la celda seleccionada

Ctrl + K = aplica cursiva al texto de la celda seleccionada

Ctrl + S = subraya el texto de la celda seleccionada

Ctrl + Q = selecciona toda la informacion existente dentro de un libro

Ctrl + flecha direccional derecha = va a la ultima columna de la hoja de célculo
Ctrl + flecha direccional para abajo = va a la dltima fila de la hoja de célculo
Mayus + Tab = para moverse entre las celdas

Flechas direccionales = para moverse hacia arriba, abajo, izquierda y derecha
en las celdas

Ctrl + Av Pag (Avanzar pagina) = moverse hacia adelante en las hojas de un

mismo libro
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Ctrl + Re P4ag (Retroceder Pagina) = moverse hacia atrds en las hojas de un
mismo libro

Mayus + flecha direccional = selecciona celdas desde la celda activa

Ctrl + 0 = esconde las columnas seleccionadas

Ctrl + 9 = esconde las filas seleccionadas

F2 = coloca el cursor al final del contenido para editarlo

En este capitulo se explican los aspectos generales sobre Microsoft Office Excel

2013, dando un conocimiento general sobre el uso de este programa ademas de

aspectos que ayudan a la compresion del siguiente capitulo y de esa forma poder

utilizar facilmente el programa.
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CAPITULO V
5. Microsoft Office Excel 2013 como herramienta para la creacion, manejo e
impresion de glosarios

Los dos primeros pasos en el proceso de traduccion mencionados en el primer
capitulo; lectura del texto y busqueda de palabras dificiles, dependen de muchos
factores para llevarse a cabo, ya sea que el documento esté en formato PDF, en
fisico o como un archivo escaneado. Estos tres factores y alguna otra excepcién
hacen que no exista un proceso especifico a seguir dentro de los programas Excel o
Word para realizar dichos pasos, pero mas adelante se dan algunas soluciones para
la edicion de algunos de estos tipos de documentos.

El procedimiento posterior a la lectura del texto y la busqueda de palabras
dificiles, es el glosario, que es util como referencia durante todo el proceso de
traduccion, no solamente para el trabajo que se esté realizando en ese momento,
sino también para futuras traducciones que se lleven a cabo. A continuacion se
proporciona una guia de como formar un glosario ordenado dentro de Microsoft
Office Excel 2013, una de las herramientas utilizadas para la creacion, edicion,

manejo e impresion de los mismos.

5.1. Creacién de glosarios con Microsoft Office Excel 2013
A continuacién se explica la creacion de glosarios dentro de Excel 2013 con las

herramientas utiles dentro del programa Microsoft Office Excel 2013.

5.1.1. Crear unatabla

Para crear un glosario en Excel se crea una tabla dentro de la hoja de calculo,
para tener un facil acceso y mejor manejo de los datos dentro de la hoja de célculo.
El primer paso es seleccionar el rango de celdas que abarcan la tabla, esto se realiza
dando clic sostenido sobre las celdas, y se da clic en el boton Tabla, de la pestafa
Insertar, donde aparece un ventana llamada Crear tabla donde se da aceptar y se
crea la tabla dentro del rango de celdas que se eligieron, asi como se ve en la Figura
11.
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Figura 11
Creacion de una tabla

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR wisy

e = - = » =l

% 2 > |-l | Ee
. BLAGNV Rl I R

Tabla E s es  Grficos ; Grifica  Pow

i - e recomendados B * L~ dindmico~ | Vie

Graficos = Infory

A B C D E F
Bl Término B Traducciorld pefinicionEd pefinition Bl Part of speech_Edlreferencia |
2 -

a
5

&

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

Como se observa, se cre6 un disefio para la tabla y el encabezado de cada

columna tiene un botén con menu desplegable con las opciones de Ordenar de A a
Z, Ordenar de Z a A, Filtros, y otras. Es mucho mejor manejar los datos desde los

menus o listas desplegables sin tener que ir a la pestafia Datos en el grupo Ordenar

y filtrar.
Figura 12

Menu de los encabezados de columna de una tabla

A B C
1 I.J

El Ordenarde Aad

;_,L OrdenardeZa A

Ordenar por color

Filtros de texto
Buscar 2

Cancelar

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)
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5.1.2. Introducir texto en unatabla

Al introducir, por ejemplo, una definicion, el programa visualiza todo el contenido,
por mas largo que sea, pero al seleccionar otra celda o la celda de un costado, el
contenido desaparece, aunque se vea en la barra de formulas, como lo muestra la
Figura 13. En el caso que la celda de un costado no esté, llena el texto se seguira

visualizando pero ocupando demasiado espacio.

Figura 13

Texto largo sin editar

Al u fe Also called acetate rayon. A synthetic filament, yarn, or fabric composed of a derivative of the acetic este

A B C D E F G H I | K
1 |Also called acetate rayon. A synthetic filament, yarn, or fabric composed of a derivative of the acetic ester of cellulose, differing from viscose r
2

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

Para solucionar el problema se utiliza la herramienta Ajustar texto del grupo
Alineacion en la pestafia de Inicio. Primero se selecciona la celda que se quiere
acomodar y luego se da clic sobre la opcion Ajustar texto. Si la celda queda muy
larga hacia abajo, se expande colocando el cursor en el borde izquierdo del inicio de
la columna hasta que aparezca una cruz con dos flechas en el area de encabezado y
asi expandir la celda. Si al expandir el texto queda mucho espacio vacio dentro de la
celda se selecciona, en Inicio dentro del grupo Alineacién, la opcién Alinear en la

parte superior.

Figura 14

Texto editado dentro de una celda

A B
Also called acetate rayon. A synthetic filament, yarn,
or fabric composed of a derivative of the acetic ester
of cellulose, differing from viscose rayon in having
greater strength when wet and greater sensitivity to
1 high temperatures.
2
Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)
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5.2. Edicion de glosarios con Microsoft Office Excel 2013
Las herramientas que se mencionan a continuacion ayudan a mejorar un glosario

de acuerdo a la necesidad que se presente.

5.2.1. Editar el texto de los glosarios
Para modificar el texto dentro de un glosario existen tres formas que se explican
a continuacion:

a) Hacer doble clic en la celda para hacer que aparezca el cursor dentro de la
misma, es util y facil cuando se desea modificar la palabra dentro de la celda.

b) Dar un clic sobre la celda y presionar F2 para que el cursor se sitie dentro de
la misma.

c) Y, si solamente se quiere escribir una nueva palabra, se da clic sobre la celda
y autométicamente se comienza a escribir en la barra de férmulas asi como

dentro de la celda.

Cuando no se tenga el acceso a la modificacién del texto o en el caso que se
desee evitar modificar el texto por error; se siguen estos pasos: primero se da clic en
el boton Archivo, se busca la herramienta Opciones luego aparece la ventana

Opciones de Excel y se busca la opcion Avanzadas y se da clic en el cuadro de

seleccion de la opcion Permitir editar directamente en las celdas, y segun sea el

caso, activar la opcién para modificar o no modificar la informacién en la tabla, y por
altimo se selecciona el botén Aceptar para guardar los cambios.
A continuacién en la pagina siguiente se muestra la Figura 15 donde se

visualiza la ventana Opciones de Excel Gtil para deshabilitar la modificacion de la

informacion en la hoja de célculo.
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Figura 15

Ventana Opciones de Excel

S
Opciones de Excel 2 S|
General . . n

Opciones avanzadas para trabajar con Excel.
Férmulas
Revisian Opciones de edicién
Guardar Después de presienar Entrar, mover seleccidn
Idioma Direccion: Hacia abaju|z|
[7] Insertar automaticamente un punta decimal
Avanzadas

. Ubicaciones: |2
Personalizar cinta de opciones
Permitir arrastrar y colocar el controlador de rellenc y las celdas

Earra de herramientas de acceso rapido Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas
Complementos Permitir editar directamente en las celdas
Centro de confianza Extender formatos de rangos de datos y férmulas
Habilitar la insercién automatica de porcentajes
Habilitar Autocompletar para valores de celda
Relleno rapide automitico
[7] Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse
Avisar al usuario cuando haya una operacion gue requiera mucho tiempo
Cuando este nimero de celdas (en miles) se vean afectadas: 33,554 =
Usar separadores del sistema
Separador decimal: |
Separador de miles: |,
Movimiento del cursor:
@ Logico
) Visual

[T] No crear autométicamente ningtin hipervinculo de la captura de pantalla

Cortar, copiar y pegar

PROMEDIC: 10.5 RECUENTO: 127 SUMA: 210 g B B -+ 1%

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

5.2.2. Alinear nimeros y texto en columnas y filas

El texto ingresado a una celda dentro de las hojas de calculo siempre es
alineado instantAneamente a la derecha. Si se desea dar otra alineacion, el primer
paso es ir a la pestafa Inicio donde aparecen cuatro formas de alinear, ya sea a la
izquierda, centrar, derecha o justificar; otra opcion para alinear es dar clic al botén
del grupo Alineacidn, siempre en la pestafia Inicio, donde se despliega una ventana

llamada Formato de celdas y dentro, en la casilla desplegable debajo de la palabra

Horizontal, se cambia la alineacion de las celdas.
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Figura 16
Ventana Formato de celdas

Formato de celdas l T |-

Miamero | Alineacion |Fuente| Borde Relleno | Proteger

Alineacion del texto COrientacion

Horizontal: * .

IZ| Sangria *

Vertical: 0 =

Inferior IZ|

Distribuido justificado

o Fm oo
-
2
a
.

Control del texto i
[T sjustar texto L
[ Reducir hasta ajustar

Combinar celdas

(=]

*| Grados

De derecha a izquierda

Direccion del texto:

Contexto IZ|

[ Aceptar ]’ Cancelar

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

5.3. Manejo de glosarios en Microsoft Office Excel 2013
A continuacion se dan a conocer muchas de las opciones de Excel Utiles para
manejar un glosario; las opciones vienen predeterminadas al crear una tabla y en

otras ocasiones es necesario activarlas.

5.3.1. Busqueda de términos dentro de una hoja de célculo

Para buscar algun término en especifico y no tener que bajar o subir en la tabla
simplemente se presionan las teclas Ctrl + B y se despliega un ventana llamada
Buscar y reemplazar donde se escribe el término que se desea buscar, luego se da

clic en Buscar todos o en la tecla aceptar del teclado e inmediatamente se subraya la

celda donde esta el término.
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Figura 17

Ventana Buscar y reemplazar (funcion)

m IMICIO IMNSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISENIO
LT 8 s v = General - Formato condicional = Insg
Mo |l -l <A = $ B i Em
0 B - £ - og o0 [Z4 Dar formato coma tabla~ &7 Elin
egar N K 5 - i+ M. - EIE= e = . e
N « 5 iy LA === == o [ Estilos de celda - [ For
Portapapeles Fuente ] Alineacidn [P Mimero ] Estilos Cel
AlS - f Cobre
TERMIND _[~] TRADUCCION = | DEFIMITION = | LIME -
Capacidad Fh bt | L Al dafin g omfphotosynthetic
e — - e
" folos e ic Buscar y reemplazar l P |
. om (transl atels )
Cartogrifico C. Buscar | Reemplazar 5
17
- Cobre Buscar: Cabre| IZ| ftraductorfcobre
Contaminante omf.esn’enhranslati
) Aaminante
" Opciones
Contaminante | learnfnaturedgazec
Qaseoso Gasgly . | E.htm
20 I Buscar todos J [ Buscar siguiente ] I Cerrar ‘
Tiam-
# Comedar T — - : TET M narylcormidar
1

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

5.3.2. Manipulacion de las hojas de calculo

La mayoria de las veces se debe cambiar el nombre a la hoja de calculo para
identificar qué tipo de términos contiene dicha hoja, se logra dando clic derecho
sobre la ficha o pestafia de la hoja de calculo y se despliega un menu donde se

selecciona la opciéon Cambiar nombre, a continuacion se escribe el nombre y se

presiona aceptar en el teclado. Una de las maneras mas faciles es dar doble clic
sobre la ficha o pestafia de la hoja de calculo y luego se escribe el nombre que se

desea colocar y se presiona aceptar en el teclado.

5.3.3. Reorganizacion de las hojas de célculo

De acuerdo a la necesidad que se tenga de utilizar un glosario u otro es la
importancia que se le da, y a veces es importante que cierta terminologia esté cerca
de otra o al inicio de todas las hojas de calculo. Para crear un nuevo orden en los
glosario se da clic sostenido sobre la ficha que se desea mover de lugar; al querer
mover a la izquierda o derecha, a la ficha que tiene clic sostenido se le colocara una
pequefia flecha negra en la direcciéon a la cual se esta intentando mover la ficha,

cuando se suelte, la misma queda donde sefiale la flecha negra.
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5.3.4. Ocultar una hoja de calculo

Cuando un glosario no es necesario se puede ocultar; esto se realiza dando clic
derecho sobre la pestafia del glosario que se quiere ocultar y se despliega un menu
donde se selecciona la opcion Ocultar. Y si se desea regresar todas las fichas de
cada uno de los glosarios ocultados, se da clic derecho sobre cualquier otra ficha
visible y en el menu desplegable se selecciona la opcién Mostrar..., al dar clic se
abre un ventana donde estan todos los nombres de los glosarios ocultos y se da clic
en el nombre del glosario que se desea mostrar, y por Ultimo se da clic en aceptar y

automaticamente aparece el glosario en la hilera de fichas.

5.3.5. Ocultar columnas y filas
Algunas veces se desea ocultar columnas que no son necesarias para lo que se
esta utilizando el glosario; para ocultarlas se selecciona la columna que se quiere

ocultar y se busca en la pestafa Inicio en el boton desplegable la opcién Formato y

se selecciona la accion Ocultar y mostrar, después de esto se despliega otra lista

donde se escoge Ocultar columnas.

5.3.6. Inmovilizacion y division de las columnas y las filas

Cuando se ha creado un glosario muy extenso y no fue creado con anterioridad
dentro de una tabla, surge el problema de no ver el encabezado de las columnas que
se estan llenando, en este caso se inmovilizan las filas de los encabezados de cada
columna para no tener que subir al inicio de la columna para saber qué es lo que se
debe colocar en cada una de las columnas. Lo primero que se tiene que hacer es
entrar a la pestafia Vista que esta dentro del grupo Ventana, se da clic al boton

desplegable Inmovilizar luego se selecciona la opcion Inmovilizar fila superior.

5.4. Impresion de glosarios con Microsoft Office Excel 2013

En el proceso de impresién de un glosario existen distintos aspectos que tiene
gue ser tomados en cuenta como la preparacion de la hoja célculo, saltos de pagina
de una hoja de calculo, modificacion de los margenes y la numeracion de las hojas

de un glosario.
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5.4.1. Preparar una hoja de calculo para imprimir

Cuando se imprima un glosario se debe tomar en cuenta que la impresion en
Excel es mas complicada que en Word. Cada vez que se desee imprimir un glosario
hay que tomar en cuenta los margenes dentro de la pagina, porque si simplemente
se da imprimir al glosario se fragmenta en pedazos para encajar por si solo dentro de
las hojas; para resolver esto se entra a la pestafia Vista y, dentro del grupo Vistas del

libro, se busca y selecciona la opcién Disefio de pagina para ver como saldria el

glosario si simplemente se da clic al boton imprimir.

Figura 18

Vista de impresion de un glosario

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
l:l [l Disefio de pagina /| Regla /| Barra de formulas Q > q £ Nueva ventana (=] Dividir El:l'_]
2] = H organizartede 7. Ocultar
Normal Ver salt. 7 Lineas de cuadricula [ Titulos Zoom 100% Ampliar Cambiar  Macros
Pag. seleccitn ventanas - -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros |~
AZ - fx Acetato ~
i i1 B i 1] i T T i =
B
1 TRADUCCION - C
Also called acetate rayon. A synthetic
’ Acetate (rayon) derivative of the acetic ester of cellulos
2 strength when wet and greater sensitiy
i~ A colorless liquid that is used in the
Hitric acid nitro compounds for fertilizers, dye int:
= 3 organic chemicals.
It is a colorless oily liquid. It is soluble
= Sulfuric acid metals and tissue_ It will char wood ar
4 unlikely to cause a fire. Density 15 Ib
Countless species of marine plants ar
Seaweed N N
= 5 rivers, lakes, and other water bodies.
It is a living organism that gives us an
organisms are very sensitive to pollutic
Alpha
present, the organism may change its
& even die.
et e It is a technique for analyzing sound a |+
Hojal (&) < 3

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

La forma mas facil de modificar un glosario para su impresion es colocandolo de

manera horizontal, esto se realiza entrando a la pestafia Disefio de pagina dentro del

grupo Configurar pagina en el botdén Orientacion y se elige la opcion Horizontal.

5.4.2. Saltos de pagina de una hoja de calculo
Para mejorar y personalizar aun mas el disefio del glosario impreso se entra a la

pestafia Vista dentro del grupo Vistas del libro se da clic a la opcién Ver salt. Pag.,

agui se resalta en azul las partes de la tabla que quedan en los bordes de las hojas
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impresas, se pueden seleccionar las lineas azules y es posible arrastrarlas a otra
celda para que la pagina abarque mas o menos informacion.

Cuando se desee insertar un salto de pagina y sea mas corta la informacion de

una hoja se ingresa a la pestafia Disefio de pagina dentro del grupo Configurar
pagina, se selecciona el boton desplegable Saltos y se elige la opcion Insertar salto
de pagina. Para quitar el salto de pagina se escoge la celda inmediata debajo de la
linea azul y nuevamente se selecciona el boton desplegable Saltos y se elige la
opcién Quitar salto de pagina.

Figura 19

Saltos y vista de paginas de una hoja de calculo

ARCHIVO (s (o] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO Iniciar sesién

[ Eee= T Y T G S =
< Tamafio

Temas Maérgenes Orientacion
- [@lefectos~ - - -

Temas Configurar f

Ancho: |Automat, - |  Lineas divisién

Autormnat, ~ ]

de  Saltos Fonde Imprimir -
- titulos % Escala:  |91%

B2 ~ o Acetate (rayon) ~

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)
5.4.3. Modificacién de los margenes
Otra opcién para hacer encajar todas las columnas en una hoja para su

impresion es modificando los margenes; para llevar a cabo esto se entra

nuevamente a la pestafia Disefio_de péagina en el grupo Configurar pagina y se
selecciona el boton desplegable Margenes y, en este caso, se elige la opcién

Estrecho para que el espacio que quede en las hojas sea minimo.

56



5.4.4. Numeracion de las hojas de un glosario
Para numerar las paginas de todas las hojas del glosario se ingresa a la pestafia

Disefio de péagina dando clic al botén del grupo Configurar p4gina que abre una

ventana donde se busca la pestafia Encabezado y pie de pégina y, ya sea en

Encabezado o Pie de pagina, se elige la forma en la que aparecera la numeracion de

las paginas.

Figura 20
Botdn del grupo Configurar pagina

ARCHIVO [ {ai(e] INSERTAR DISERIC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO Iniciar sesién
B Colores - @ r‘w IE IEE | EED'=| :?'—'\ncho: 1pégina -| Lineasdivisién Encabezados T,
Fu&nt&z' 5 D = o E_ g__[l.'l\\tn: Automdt, = | Ver | Ver .

Temas Margenes Orientacién Tamafio  Areade  Saltos Fondo Imprimir Organizar
[@J Efectos - impresién ~ titulos, Imprimir Imprimir -
Temas Configurar pagina \:tal area de impresién Opciones de la hoja [F}

D2 - f http://www.dictionary.com, wse/acetate
-
Configurar pégj D |
1:[
Pidfha | Margenes | Encabezadoy pie de pagina | Hoja |
14 1
Botén del grupo
5 Confiaurar paaina Encabezado:
i =
i {ninguna} 4
“ ]
”
T Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina...
™
:: Pie de pagina:
2 . .
E FAMILIAR, Pagina 1, 12/12/2016 E]
# Pagina 1, Glosario - quimica - ejempla =
2 Pagina 1, Glosario - quimica - ejempla
e Pagina 1, C:\Users\FAMILIAR\Documents\Archivo Jannia\ARCHIVO - TESINA\Glosario - quimica - ¢
e FAMILIAR, Pagina 1, 12/12/2016
) Preparado por FAMILIAR 12/12/2016, Pagina 1
0
:‘z |:| Primera pagina diferente
- [7] Ajustar Ia escala con el documento
:: [¥] Alinear con margenes de pagina
e Imprimir... | [ Vista preliminar | | Opdiones.. |
4

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

5.5. Ejemplo préactico para la creacion, edicion e impresion de un glosario

En este dltimo apartado se llevd a cabo un ejemplo de glosario en Microsoft
Office Excel 2013. En la siguiente pagina se encuentra un listado de términos
utilizados para el ejemplo. Los términos fueron elegidos al azar como base para

crear el glosario.
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e Creditor e Amortize over e Cash flow

e Current asset e Owe e Charge

¢ Fixed asset e Accounts e Brand

e Amortization receivable e Order

e Amortize over e Depreciate e Long-term

e Balance sheet e Accounts liability

e Intangible asset Payables e Current liability
e Depreciation e Owe e Goodwill

e Depreciate e Discount e Credit policy
e Write off e Bad debt e Receivable
e Payment terms e Debtor e Payable

e Trade credit e (Going concern e Service

e Account  Dispatch e Book value
e Amortize over e Billing

e Payment terms e Invoicing

5.5.1. Paso 1: abrir y guardar un libro

Como primer paso se entra al programa de Microsoft Office Excel 2013 donde se
despliega una hoja de célculo. Después se guarda el libro donde esta el glosario

dando clic en la pestafia Inicio y se elige la opcion Guardar como y se busca el lugar

donde se guardard, al elegir el destino se despliega una ventana llamada Guardar
como donde automaticamente se resalta en azul el nombre predeterminado del libro
y se cambia el nombre y al finalizar se da clic en el boton Guardar.

En la Figura 21 se muestra la ventana Guardar como, como parte del paso 1 en

la elaboracién de glosarios en Excel.
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Figura 21

Ventana Guardar como de Microsoft Office Excel 2013

=)
|
A P
Organizar * MNueva carpeta - l'@’l
| Documentos * Nombre .. Tipo
b= Imagenes 7
Llbs £ Tablas de Excel Hoja de cal
rJ? Musica _ .
£ listado de temas Hoja de cal
E Videos T : .
£ EJERCICIO PRACTICO .. Hoja de cal
1M Equipo
’:—-’, Disco local (C:)| =
s Respalde (D:)
- MI(E)
% Unidad de CD |
- <[ ] - r
Mombre de archive: | Ejercicio practico 5.5] -
Tipo: [Librode Excel b
Autores: berner Etiquetas: Agregar una etiqueta
[C] Guardar miniatura
“ Ocultar carpetas Herramientas  + [ Guardar ] [ Cancelar ]

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

5.5.2. Paso 2: crear una tabla dentro de un libro

Después de haber guardado el libro, con el puntero se selecciona el rango de
celda que ocupard la tabla del glosario. En el ejemplo se ocupan cinco columnas,
una para término, definiciébn en inglés, traduccion, definicion en espariol y ejemplos.

En el ejemplo, el rango seleccionado de celda es desde la letra A hasta la letra E.

Figura 22
Rango de celda seleccionado
H s EJERCICIO PRACTICO - Ex
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR
o ’ = [ R= " u
I I S
Tabla Tablas Tabla |llustraciones| Aplicaciones Graficos . Grafico
dindmica dindmicas - para Office = | recomendados L RS dindmico ~
Tablas Aplicaciones Graficos ]
Al - e
A B D E F G
1 |
2
3
4
3

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)
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A continuacion se ingresa a la ficha o pestafa Insertar y dentro del grupo Tablas

se elige la opcién Tabla.

-z
Opcion Tabla
= = EJERCICIO PRA
IMNICIO INSERTAR DISERIC DE PAGIMNA FORMULAS DATOS
= = il - = - -
= B S » 2 - - in-
Tabla Tablas Tabla Ilustraciones | Aplicaciones Graficos -t B "
dinamica dinamicas - para Office - | recomendados - - -
Tablas Aplicaciones Graficos
Al - Tabla (Ctri=Q)
Crea una tabla para administrar y analizar
B datos relacionados. i F
= I: Las tablas permiten ordenar, filtrar y dar -I
2 formateo a los datos de una hoja mas
= facilmente.
< o Mas informacion
5
(=]
7
a8
L

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

Al dar clic en la opcién Tabla se despliega una ventana llamada Crear tabla,

donde se elige la opcién Aceptar.

Figura 24
Ventana Crear tabla

rl:reartabla I. ? |i:h]

;Donde estan los datos de la tabla?

=5A51:5E51] R

|:| La tabla tiene encabezados.

| Aceptar || Cancelar |

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

Después de dar clic en Aceptar la tabla abarca el rango de celdas seleccionado
al inicio de la explicacion. Como se observa y como se ha mencionado en la
instruccion del inciso 5.1. Crear tabla, el encabezado de las columnas tiene insertado

un botdn desplegable donde se pueden ordenar los términos de la A hasta la Z.
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Figura 25

Formato de una tabla predeterminada

[xH * EIERCICIC PRACTICD - Exce HER
m INICIO  INSERTAR  DISEIODEPAGIMA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  Nitro Prog
Mombre de la tabla: T Resumir con tabla dinémica = mmm| =]
- | =]
Tabdal B2 Quitar duplicados - >
- - = = ) Insertar segmentacidn = Exportar Actualizar Upcranes de [
1 Cambiar tamafio de latabla | = Convertir en rango e dato = = extile de tabla = rig]
Propiedades Herramizntas Datos externos de tabla Extalog
Al ull 5 Columnal
F G H I
4
Andlisis répido (Ctrl+0)
Permite wsar la herramienta de andlisis

para analizar ficil y r mante los

algunas de las herramaentas mis (tiles de
Excel, coma graficos, codificacstn en colores

formulas.

DEEw®de e W

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

5.5.3. Paso 3: modificar el contenido de una tabla
Se inicia cambiando el encabezado de las columnas. Como se observa en la

Figura 26, la frase “Definicion en inglés” se sale del limite de la celda.

Figura 26

Relleno de una celda con una frase extensa

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

Para ampliar la celda y sea posible que la frase abarque el espacio que le
pertenece se sitla el puntero entre la union del encabezado, en este caso, de la letra
B y C, y se expande hasta donde sea necesario para que se adecue a lo que ya esta
escrito. Incluso la operacion se puede realizar antes de escribir, calculando el

espacio que se utilizara.
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Figura 27

Vista después de extender las celdas

Término n Definicion en inglés n Tlmﬂ Definiciéon en espal'lnn

e we R

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

Para hacer mas grande la extensiéon de una tabla se da clic en una pequefia
sefal del lado inferior derecho de la tabla, se arrastra el puntero hacia abajo para

ocupar la cantidad de filas necesarias.

Figura 28
Vista al extender el puntero hacia abajo y vista después de extendida
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Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

Después de llenar los encabezados se colocan los términos en la primera
columna. En caso que los términos ocupen mas filas que las predeterminadas en la
tabla se agregan fuera de la tabla dentro de la hoja de calculo en blanco; al escribir
el término y dar aceptar en el teclado se extiende automaticamente el tamafio de la
tabla y el formato de la fuente de la palabra agregada también cambia al del

contenido de la tabla.

62



Figura 29

Agregar mas términos a una tabla

H - EJERCICIO PRACTICO [Reparac) H - EJERCICIO PRACTICO [Reparada] -
PUOO0)  NCIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  \{
O S P L] i o= -
o caibr BT & & | Catr u -K A== g L B er
R B - B - 2+ 95 ow | [ Dar
egar . B Pegar . === == .
N K S A P e [NKS- (- O-A-s==€EB- g Fesi
Portapapeles Fuente F] Alineacién Namero Portapapeles & Fuente F] Alineacian nl Nimero T
A43 v i X « f | currentassets Ad M 3
A B c D A B [ D
37 Written off 37 |Written off
Written Written
38 down 38 | down
39 invoicing 39 |invoicing
40 billing 40 |billing
41 accounts 41 |accounts
42 payable 42 |payable
43 |current assets| current
44 43 assefs

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

Cuando se agrega la definicién a la celda que ya esta extendida, por ser muy
grande no cabe en el espacio asignado, para reducir el espacio a lo ancho del
glosario se selecciona la celda que se desea acomodar y se entra a la pestafia Inicio
y se busca y da clic dentro del grupo Alineacion a la opcion Ajustar texto, y la celda

se hace més larga en el espacio vertical de la tabla.

Figura 30
Celda ajustada con la opcién Ajustar texto
H - - EJERCICIO PRA
INICIO | INSERTAR  DISENO DE PAGINA FORMULAY
alls J—
D'x‘ Arial -9 <A AN | === &
Egy -
Pegr ¢ [N K s~ 8- O-A- =S==&E
Portapapeles Fuente [P Alineacion
B2 - § A business which is actu
A B C
1 Traduccion
Going Abusiness which is actually
2 |concern operating len funcionamiento
Accounts
3 |receivable
A o £

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)
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Para alinear toda la informacion en un solo lado se selecciona toda la tabla y se

entra a la ficha Inicio dentro del grupo Alineacion y se elige, por ejemplo, la opcién

Alinear en el medio, asi como se ve en la Figura 31.

Figura 31

Celdas del glosario alineadas al medio
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Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

5.5.4. Paso 4: preparar una tabla para imprimir

Primero se coloca la hoja de célculo en el disefio de pagina, esta opcion se

selecciona dando clic a la opcién de Disefio de pagina que se encuentra en la parte

inferior de la ventana principal del programa.

Figura 32
Vista en Disefo de pagina

5 Un estado financiero que The balance sheet shows all factory status.

balance general nforma sabr activos, El balance general muestra todo el estado de la empresa
pasivos y capital propio

en una fecha especifica

L

,

La diferencia entre el
o he book value helps to regulate balance sheet.
valor nominal | valor nominal ayuda a regular el balance general.

i Botén Disefio de padina

.
) &5 una dentificacicn The Toledo' Sgand represents we are.

comercial que
marca . La marca ToleMygepresenta Io que somos.
represanta un producto

icio

Hojal

LSTO  PAGINA: 12 DE 20

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)
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Como se observa la informacion no cabe en una hoja y se fragmenta, pero se
arregla colocando en horizontal la hoja y ensanchando los margenes, como se

muestra en el apartado 5.4.1. Preparar una hoja para imprimir.

Figura 33
Seleccioén de la opcion Orientacion

ARCHIVO iy (e} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS

Ee= | Y C B S ™

Temas Margenes Orientacian Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimi
- DF—fECtDS' A v - impresign =~ titulos
Temas - rar pagina
D Vertical
E7 M ance sheet shows all factory sta
D Horizontal

4| a| 12| 15| z-:-|

f

l2|

16|

“

&

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

También para encajar la tabla dentro de las hojas se deben hacer méas cortas las
columnas y de esa forma la tabla queda encajada dentro del ancho de la hoja, como

se observa en la siguiente figura.
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Figura 34

Vista final de una tabla encajada dentro de una hoja

H ©- = EJERCICIO PRACTICO - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA ? B - b3
INICIO  INSERTAR | DISENODEPAGINA | FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  MitroProg DISERIO Iniciar sesién
Colores ~ ¥ (N Ll £ Ancho: |Automit. ~| | Lineas divisién | Encaberados
=% O ™0 eHe&iE§
[2] Fuentes - I L o = $lalke:  Automst. - | [V]Ver V] Ver
emas drgenes Orientacién Tamafo  Areade  Saltos Fondo Imprimir - Organizar
- [Ofectos~ = o impresibn= - tiulos | 7 Escala  [100% Imprimir Imprimir
Temas Configurar pagina | Ajustar Area de impresién Opciones de Ia hoja [} ~
A7 M fe | Balance sheet A
\II\\1‘\\”'\\\5‘\Ilel\\qo‘\lu‘\\m‘\lns‘\\u‘llpo‘\\y‘lly‘\\gg‘l =
E Boskuah
b
R
Brands mar
Hojal P[4 »
= o e Gn = m

Fuente: plantilla de Microsoft Office Excel (2013)

Realizando todos los pasos mencionados anteriormente es como se lleva a cabo
un glosario en Microsoft Office Excel 2013 y en la Figura 34 se muestra el resultado
final del glosario dentro del programa. Es importante conocer a fondo las
herramientas del programa ya que hacen que el trabajo realizado sea mas eficaz y

eficiente.
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CAPITULO VI

6. Microsoft Office Word 2013 como herramienta para la traduccién

El programa comunmente utilizado por los estudiantes para realizar
traducciones, es Microsoft Office Word. Es importante tener un amplio conocimiento
de este programa porque al no utilizarlo adecuadamente se desperdician recursos
importantes como el tiempo, por lo que es imprescindible conocer a fondo las

herramientas del programa Microsoft Office Word Utiles al momento de traducir.

6.1. Formas de visualizar un documento

Una de las opciones que tiene Word es colocar dos documentos en vista
simultdnea y tener la posibilidad de visualizar ambos; por ejemplo, utilizar una
ventana para ver el documento original en digital y, en la otra, la nueva hoja donde
se esta traduciendo. Para colocar en vistas simultaneas dos documentos, se da clic

derecho sobre la Barra de tareas de Windows y a continuacién aparece un menu

donde se encuentran cuatro formas de vistas de las ventanas activas, las dos mas

Gtiles para traducir son Mostrar ventanas apiladas y Mostrar ventanas en paralelo.

Se debe tomar en cuenta que la opcién de vista de documentos se aplica a todas
las ventanas activas, son todas las que se encuentren maximizadas en la pantalla, si
solamente se desea, por ejemplo, tener dos documentos en vista paralela, solamente
esos dos documentos tienen que estar maximizados y todos los deméas minimizados
en la barra de tareas.

A continuacion se mostraran los dos tipos de vista mas adecuada que permite
ver claramente ambos documentos simultineamente. En la Figura 35 se observa la
vista en ventanas en paralelo de dos documentos y en la Figura 36 se visualiza la

vista en ventanas apiladas.
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Figura 35

Opcién Mostrar ventanas en paralelo
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uente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

Figura 36
Opcion Mostrar ventanas apiladas
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Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

68



6.2. Cambio de idioma
Para cambiar el idioma predeterminado por el que se esté traduciendo, se da clic
en la opcion Idioma en la barra de estado de Word y se abre una ventana donde se

elige y posteriormente se da clic en el boton Aceptar.

Figura 37

Ventana Idioma
[ 1gioma )

Marcar texto seleccionado comao:

-
yInglés {Estadaos Unidos) |
Afrikdans

Albangs

Aleman [Alemania)

Aleman [Austria)

|| | Aleman [Liechtenstein)

Aleman (Luxemburga) -

| El corrector ortografico y otras herramientas de correccidn utilizan |
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
|| disponibles.

Mo revisar la ortografia ni la gramatica

Detectar el idioma automaticamente

[Establecercnmn pregeterminadn] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

6.3. Notas del traductor

En las traducciones libres y de acuerdo al criterio del traductor se utilizan este
tipo de notas para explicar algo dentro del documento traducido, en el caso de la
traduccion legal o jurada no es adecuado colocar notas del traductor porque las
explicaciones se colocan dentro del texto entre corchetes.

Para realizar dichas notas, se coloca el cursor en el lugar al cual se quiere hace
referencia en la nota del traductor, después de esto, se entra a la pestafa

Referencias y dentro del grupo Notas al pie se selecciona el botdn Insertar nota al

pie, asi como se observa en la Figura 38.
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Figura 38

Notas del traductor
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medificacién y edicién de algunos de estos fipos de documentd

Por consiguiente el procedimiento después de Ia lectura del texto y la
biisqueda de palabras dificiles son los glosarios; éstos son una de las partes
principales en el procesa de traduccién y son (iles como referencia, no solamente

Bot6 ara el trabajo que se esté realizando en ese momento, sino también para futuras
oton .
taducciones que se lleven a cabo; ésios incluyen cierlos aspectos de acuerdo a

Insertar s necesidades del traductor. A continuaci6n se proporcionara una guia por medio

e Microsoft Office Excel 2013, herramienta ufilizada coma instrumento para la
creacion, edicién, manejo e impresién de los glosarios

5.1, Creacion de glosarios con Microsoft Office Excel 2013
Para la creacién de glosarios en Excel 2013 existen distintas aplicaciones
que facilitan esta tarea, @ continuacién se explicardn cada una de las

caracteristicas paso a paso de cémo solucionar problemas en Ia creacion de
glosarios

5.1.1. Crear una tabla

Para crear un glosario en Excel se crea una tabla dentro de fa hoja de
célculo, esto serd Uil para tener un fécil acceso y mejor manejo de los datos
dentro de la tabla creada. El primer paso es seleccionar el rango de celdas que
abarcaran |2 tabla (esto se realiza dando clic sostenido sobre las celdas) y se da

&

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

Otra de las formas de agregar notas del traductor es situarse en las pestafia

Referencias dentro del grupo Notas al pie y se selecciona la opcion Insertar nota al

final, la Unica diferencia es que la opcion coloca la nota al final del documento y no al

final de la pagina.

Figura 39

Notas del traductor al final del documento

INICIO  INSERTAR ~ DISENO  DISERIO DEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA
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Para centrar el glosario dentro de las hojas se selece
pestafia Disefio de pagina el botn desplegable Margenes y
Margenes personalizados y dentro de la ventana que se habilita
en la pagina se eligen los dos cuadros cada uno a la par de Hol
Verticalmente

PG ESPAIOL (GUATEMALY)

Fuente: pantilla de Microsoft Office Word (2013)
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6.4. Autoguardar documentos

Cuando se realiza una traduccidn es importante que se active la opcion de
autoguardado, integrada dentro del programa, la mayoria de veces no se toma en
cuenta el hecho de guardar manualmente cada cierto tiempo el documento en caso
de perder accidentalmente la informacion. Para no tener que recordar que se debe
guardar el documento manualmente y hacer que suceda automaticamente; a
continuacion se da una explicacion de como llevarlo a cabo.

Se selecciona el boton de Archivo y se busca el boton Opciones donde se

despliega una nueva ventana llamada Opciones de Word, se elige la opcion

Guardar, se busca la frase Guardar informacidon de Autorrecuperacion cada 3

minutos, por ejemplo, y se da clic en Aceptar. En la Figura 40 se muestra parte de la

venta de Opciones de Word donde se cambia la cantidad de tiempo del

autoguardado.
Figura 40
Ventana Opciones de Word
E Personalice el mode en que se guardan los documentos.

Guardar documn

Formatc RTF (~.rtf) [=]
utorrecuperacion cada |10 < minutos

[}
A\E

Kei
§

Co

si6n autoguardada cuando se cierra sin guardar

Fuente: plantilla de Micrdsoft Office Word (2013)

Para visualizar todas las versiones guardadas se da clic en el botén Archivo y
después se busca la opcion Informacién, hasta abajo de todas las opciones
aparecen las versiones existentes del documento que se esta utilizando. Esta funcion
es util para comparar los cambios que se han realizado dentro del documento
reciente (pero solamente compara documentos con autoguardados recientes mas no
antiguos).

Para llevar a cabo estda comparacion se da clic en la ultima version del
documento guardado, al dar clic sobre ella se despliega el nuevo documento para
comparar, arriba del documento, en una cinta amarilla aparecen dos Unicos botones,

Comparar y Restaurar y se selecciona el botébn Comparar donde se despliega una
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vista de los documentos para compararlos, asi como se observa en la siguiente

figura.

Figura 41
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traducir son Mostrar ventanas apiladas y Mostrar
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las ventanas activas son todas las que se
encuentren maximizadas en la pantalla, si
solamente se desea, por ejemplo, tener dos
documentos en vista paralela solo esos documentos
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Documento revisado (CAPITULO VI MicrosoftV X
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tener la posibilidad de
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Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

6.5. Guardar documentos en internet

Dentro de Microsoft Office Word 2013 existe una opcion para guardar los
documentos en internet por medio del correo electronico Hotmail asi como de
Outlook. Para guardar los documentos en internet se inicia sesion por medio del
boton que se encuentra en la parte superior derecha, para que de ese modo el
programa reconozca donde se guardara el archivo. Después de esto se ingresa a la

pestafia Archivo, en la opcién Guardar como y se busca la opcién que se identifica

por el dibujo de una nube. Es importante mencionar que para guardar en linea los
documentos, se debe tener una conexion a internet en la computadora o dispositivo

gue se esté utilizando.

6.6. Guardar los documentos con la extensién .rtf

Cuando se guarda un documento en Word, a veces al mandar o abrir el
documento en otra version del programa, el documento se modifica, se ve como si
no se hubiera escrito nada sobre él, o simplemente no se abre. Una de las formas

mas seguras para que el documento no se modifique es convirtiéndolo a PDF, pero
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al querer modificar el archivo y convertirlo nuevamente a Word, muchos de los
detalles del documento se pierden. Por esto es importante guardar los documentos
con la extension .rtf, un tipo de formato de los documentos de Word. Este tipo de
extension es la mas estandar para guardar archivos y es leido por las distintas
versiones de Word (todo lo relacionado con los formatos y extensiones de Word esta
descrito con mas detalle en el capitulo Ill en el inciso 3.1).

Es posible estandarizar el tipo de formato o extension en que se guardan todos
los documentos, sin la necesidad de cambiar el formato cada vez que se guarde el
mismo. Como primer paso se entra a la pestafia Archivo, se da clic en Opciones

donde se despliega una ventana con el nombre Opciones de Word, asi como se ve

en la Figura 42.

Figura 42
Ventana Opciones de Word

Guardar archivos en formato: Documento de Word (*.dood) El
¥| Guardar informacién de Autorrecuperacién cada |10 = minutos

| Conservar la dltima versién autoguardada cuando se cierra sin guardar

Ubicacidn de archivo con Sntorrecuneracidn: Chlsershberner AppDatat Roaminat Microsofth \Wor | Examin

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

Después de visualizada la ventana, se selecciona la opcién Guardar y después,

junto a Guardar_archivos en formato, se encuentra una casilla con un boton

desplegable donde se busca la opcién Formato RTF (*.rtf); después de seleccionar la

opcién se da clic, en el botén Aceptar y automaticamente todos los documentos,
desde el momento en el que se predetermina la opcion en adelante se guardaran
con el formato elegido.

En la siguiente pagina se puede observar la Figura 43 donde se muestra el menu
desplegable de todas las opciones existentes en Word 2013 para guardar archivos,

sefalando especificamente la extension .rtf.
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Figura 43

Menu desplegable de la opcidn Guardar archivos en formato

Documento de Word (*.docx)

Documento habilitade con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 87-2003 (*.doc)

Plantilla de Word (*.dot)

Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 87-2003 (*.dot)

Pagina web de un sole archive (*.mht, *.mhtml)
Pagina web (*.htm, *.html]

Pagina web, filtrada (*.htm, *.html}

Texto zin formato (*.bd)

Documento XML de Word (*2oml)

Documento XML de Waord 2003 (*.xml)

Docurnento Open XML estricto (*.doc)

Texto de OpenDocument (.odt)

Documento de Works 6 - 9 (Fowps)

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

6.7. Configurar pagina

Es un grupo de herramientas que se encuentran dentro de la pestafia Disefio de
pagina y son utiles para el manejo de espacios de la hoja dentro de los documentos,
asi como lo son, los méargenes, la orientacion, el tamafio, las columnas, los saltos
entre paginas, entre otros. A continuacion se explican los comandos comunmente

utilizados para el manejo de los documentos dentro de Word al momento de traducir.

Figura 44

Grupo Configurar pagina de la pestafia Disefio de pagina

@ [E == "= Saltos -

i- - -
g:D Mumeros de linea -

Margenes Orientacian Tamafio Columnas a
- - - - tH: GLIIDHEE."

Configurar pagina )

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)
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6.7.1. Margenes

Cuando los margenes a utilizar son diferentes a los que estan predeterminados
en Word (2.5 cm x 2.5 cm de ancho y 3 cm x 3 cm de largo), por ejemplo, en una
traduccion legal donde se debe tener un espacio prudencial para colocar el sello y la
firma del traductor, los margenes se tienen que manipular y a continuacion se explica

como. Se ingresa a la pestafia Disefio de pagina y se busca la opcion Margenes, al

dar clic se despliegan distintos tipos predeterminados de margenes, pero si se desea

colocar un margen distinto, se busca la opcién de Margenes personalizados y se

elige la opcion. Después se despliega una ventana llamada Configurar pagina, en la

ventana aparecen distintas opciones, y la mas importante es la que identifica el

margen Superior e Inferior donde se cambia la cantidad de espacio en centimetros

que se desea tener en las paginas. Al entrar a la ventana se modifica el tamafio del

margen y se da clic en Aceptar.

Figura 45
Ventana Configurar pagina
[ Configurar pagina [ @ &]1
Margenes Papel | Disefio
Margenes
Superior: 2.5em + Inferior: 7.5 =
Izquierdo: 3m = Derecho: 3em =
Encuadernacion: 0 cm = Posicion del margen interno: Izquierda IZ|
Orientacian
[
Vertical Horizontal
Paginas
Warias paginas: Mormal IZ|

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento |Z|

|Estab|ecercomo pregeterminado| | Aceptar | | Cancelar

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)
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Se aclara que los margenes aplicados seran los mismos en todas las hojas del
documento, a menos que se modifique la opcion Aplicar a dentro de la ventana

Configurar pagina y se cambie a De aqui en adelante; de esa forma dentro del

mismo documento se tendran dos tipos distintos de margenes.

Figura 46
Opcidén Aplicar a de la ventana Configurar pagina

Aplicar a: | Todo el documento E
I Todo el documento |

e ['2 3gui en adelante
| Establecer [ Aceptar ] | Cancelar

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

Ademas de esto, los nuevos archivos que se creen cambian si se da clic sobre el

boton Establecer como predeterminado, y de esa forma siempre se abren con el

margen establecido previamente.

Figura 47

Boton Establecer como predeterminado de la ventana Configurar pagina

Aplicar a: | Todo el documento |'|

|E5tah|:urmma predeterminado | Aceptar | | Cancelar

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

6.7.2. Orientacion y Saltos

Otra de las opciones dentro del grupo Configurar pagina es la orientacion.

Algunas veces los documentos tienen una orientacion distinta dentro de las mismas
hojas del documento, por ejemplo, tener ocho paginas en orientacion vertical y una
en horizontal. Para aplicar este disefio de pagina se utilizan dos comandos Cambiar

la orientacion de la pagina e Insertar saltos de pagina y secci6bn, ambos en la

pestafia Disefio de pagina.

En el ejemplo explicado la primera pagina es la que se desea tener en forma

vertical y la segunda en forma horizontal. Primero se coloca el cursor en la primera
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pagina, que por defecto estd en forma vertical, y en vez de dar clic en el boton
aceptar del teclado para bajar a la siguiente pagina, se da clic en el comando Saltos

donde se despliega un menu y se selecciona la opcion Pagina siguiente, al dar clic

aparece la nueva pagina de forma igualmente vertical, luego de esto se coloca el

cursor en la segunda pagina y se cambia la orientacién a horizontal.

Figura 48

Comando Pagina siguiente del botén Saltos

= Saltos » Aplicar sangria Espaciado
Saltos de pagina

1 Pagina
b Marcar el punto en el que termina una pagina y
| 7] comienza la siguiente.

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
; Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccion

‘ |  Paginasiguiente

o

— Insertar un salto de seccion y empieza la nuev
‘ =] seccion en la nueva pagina.

Continua
E Insertar un salto de seccion y empieza la nuev
seccion en la misma pagina.

o

(=2 Péagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nuev
seccion en la siguiente pagina par.

Y

Péagina impar

o

Insertar un salto de seccion y empieza la nuev
seccion en la siguiente pagina impar.

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

N

De esa forma cambia solamente la pagina que aparece al dar clic en la opcién

Pagina siguiente. Si la tercer pagina debe estar nuevamente en forma vertical se

realiza el mismo procedimiento solamente que cambiando la orientacion a vertical.

77



Figura 49

Orientacion vertical y horizontal dentro del mismo documento

ARCHIVO [ (Nitaite] INSERTAR DISERIO DISERO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Nitro Pro 8 Iniciar sesién

E r‘am ”__LI . Ei‘ltmEm . A_pzhtarsangr\’a

linea~ | 3= zquierda: 0 cm
Mirgenes BRI T=maria Columnas -
- bt Gu - =% Derecha: 0 cm

Espaciado [T Alinear
: |0 pte

espués: |8 pto = El; Panel de seleccién
a pagina £} Parrafo ~ Organizar ~

=8| Horizontal

PAGINAZDE2 O PALABRAS []2 ESPANOL (GUATEMALA)

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

6.7.3. Tamafo de paginas oficio

Se debe ser cuidadoso con el tamafio de las hojas, a veces al cambiar las
paginas a oficio, en la mayoria de los casos, el tamafio real de la hoja donde se
imprimira es mas pequefio que el tamafio de la pagina de Word. El principal
problema es el largo de las paginas, la mayoria de las hojas fisicamente miden de
largo 32.5 centimetros, y al querer imprimir en oficio se selecciona el tamafio Legal

desde el boton Tamarfo de la pestafia Disefio de pégina, el cual mide 21.59 cm x

35.56 cm; éste es el motivo por el que no se logra visualizar toda la informacién en la
parte inferior de la pagina al imprimir.

Para solucionar el problema se entra a la pestafia Disefio de pagina en el grupo

Configurar pagina en el boton Tamafio, se da clic y se busca la opcion Mas tamafios

de papel... donde se expande la ventana Configurar pagina. En las opciones de

Tamafio de papel se escribe el nimero 32.5 en la casilla de Alto, después de esto se

da clic en el boton Aceptar y la pagina esta lista para imprimir en el tamafio real de

las hojas.

78



6.8. Colocar el contenido en columnas
Si el formato del documento original esta en formato de columnas se selecciona

el texto que tiene que estar en columnas y se entra a la pestafia Disefio de pagina

dentro del grupo Configurar pagina, donde se encuentra un boton desplegable

llamado Columnas, aqui aparecen todas las cantidades en las que es posible dividir

la informacidén; en la Figura 50 se muestra un ejemplo de la informacién dividida en

dos columnas.

Figura 50
Uso de la opcién Columnas

CIO0 INSERTAR DISERO DISERNIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Nitro Pro 8
o0 ]E ¥ Saltos - Aplicar sangria Espaciado
:L‘_ [ Nimeros de linea = | =Lquierda: 0cm > 12 Antes [0 pto
tacion Tamafio Columnas . = E
o o bt Guiones = =% Derecha: |0cm « | »= Después: |8 pto ol Panel de seleccidn
Configuri I Pérrafo I QOrganizar
i 615 1 4. 1-3.1:2. 1T Pt c1¥ 0 02010300 8.1 +5. 161« Ful a8 9010

1 modificar el texto dentro
¥rio existen tres formas: una
35 dando doble clic en la
3 hacer que aparezca el
il de Ia misma, esta opcion
{ cuando se desea
dentro de Ia celda;
un clic sobre Ia

Cuando no se tenga el acceso
a la modificacion del texto o en el caso
que se desee evitar modificar el texto
por erfor; se seguirdn estos pasos
primero se da clic en el botén Archivo,
se busca la heramienta Opciones
luego aparecera la ventana Opciones
de Excel y se busca la opcion

celday presionar F2 p|
se sitlie dentro de la g

y mas eficaz, si solal

Opcién Columnas

en el cuadro de
Permitir editar

eldas, y segln

escribir una nueva palabra, es dar un
clic sobre la celda y automaticamente
5e comienza a escribir en la barra de

férmulas asi como dentro de la celda.

sea el caso, activar la opcion para
meodificar o no modificar la informacion
en la tabla, y por Gltimo se selecciona
el boion Aceptar para guardar los

cambios

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

El espacio entre cada columna puede aumentar o disminuir, para esto, se
presiona el botéon Columnas y hasta abajo de la lista aparece una opcion con el

nombre Mas columnas..., al dar clic en la opcion se abre una ventana, donde se

busca la opcion Espaciado donde se cambia el niumero, después se da clic en
Aceptar y el espacio entre las columnas se modifica. Dentro de la misma ventana se
haya una opcion que coloca una linea que divide las columnas, solamente se da clic

en la opcion Linea entre columnas para activar la funcion.
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Figura 51
Ventana Columnas

[ =

Columnas - —

i:

Preestablecidas

=
=1
1
o
o
a
=
5
rn
4

Izquierda Derecha

a

Mamero de columnas:

| ey
I Ancho y espacio Tistaprevia
Lol.n® Ancho: Espaciathq:
| 717 cm : 1
1 717 em :

i1 |
|
| Columnas de igual ancho
| H
Aplicar a: | Texto seleccionado |z| Empezar columna
| L
|l [ Aceptar ] | Cancelar | (
—_——

Fuente: plantilla de Microsoft Office WO-I’F(Z-E):B)

6.9. Tipos de sangrias
Dentro de Word existen cuatro tipos de sangrias con las que es posible
reproducir las referencias y notas del documento que se estd traduciendo. A
continuacion se explican los cuatros tipos de sangrias numerados del uno al cuatro
haciendo referencia a los numeros indicados en la Figura 52.
1. Sangria de primera linea: solamente abarca la primera linea del parrafo o
frase, haciendo que la primera linea esté adentro del margen de la pagina.
2. Sangria francesa: se aplica en todo el parrafo o frase a excepcion de la
primera linea. EI margen del parrafo queda adentro del margen de la pagina.
3. Sangria izquierda: se emplea en todo el péarrafo o frase hacia el lado
izquierdo.

4. Sangria derecha: se aplica a todo el parrafo o frase hacia el lado derecho.

Figura 52

Tipos de sangria

-
2
=

IuA]
.
#
i
x|
&
=
i

===[+" ¥~ = TNormal SN espa.. TR0 1 ftulo

f.; Selece
Fuente [F] Parrafo I Estilos 7 Edici

B IR T IR RN R R N N I N I R A RIS [ RIS S PRI E RN IR T W BRI GO [ e T

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)
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6.10. Manejo de mayusculas y minusculas al digitar

Cuando por error se escribe todo en mayusculas o en minusculas, no es
necesario borrarlo y volverlo a escribir; para cambiarlo sin eliminar el texto, se
selecciona el mismo y se busca en la pestafia Inicio dentro del grupo Fuente la

opcion Cambiar mayusculas y minusculas, la cual contiene las siguientes opciones:

Tipo _oracién, mindscula, MAYUSCULAS, Poner en mayuscula cada palabra y

Alternar MAY/min, y de esa forma cambiar el texto sin la necesidad de eliminarlo.

6.11. Creacién de tablas con la opcion Autoajustar al contenido

Una herramienta importante para reducir el espacio en la creacion de tablas

dentro de Word es la opcién de tablas llamada Autoajustar al contenido. Dicha

opcion hace que el espacio de cada celda se acomode a la cantidad de espacio que

el contenido necesita utilizar.

Figura 53
Ventana Insertar tabla

Insertar tabla I. 7 |£h]

Tamario de la tabla

Miamero de columnas: 5 =

Mimera de filas: 2 =
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Automatice =

Autoajustar al contenido

Autoajustar a la ventana

Eecordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ]| Cancelar |

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

Para utilizar la opcién de Autoajustar al contenido se entra al boton desplegable

Tabla de la pestafia Insertar y dentro del menu se busca la opcion Insertar tabla..., al

dar clic en la opcidén se expande una ventana, donde ademas de colocar el numero
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de filas y columnas, en las opciones de abajo de la ventana se encuentran las

opciones de Autoajuste; entre las tres opciones se elige Autoajustar al contenido, y

se da clic en el botdn Aceptar. Al realizar esto se crea una tabla muy pequefa que se
expande conforme se escribe dentro de ella, asi como se puede observar en la

Figura 54.

Figura 54

Tabla con la opcion Autoajustar al contenido

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

6.12. Editar y guardar documentos en formato PDF

La edicibn de documentos PDF es una herramienta que viene incluida en la
version de Microsoft Office Word 2013; la opcion permite abrir un archivo PDF sin
utilizar un tercer programa. Primero se entra a la pestafia Inicio y se busca la opcion
Abrir, se da clic en el botén Explorar donde se abre una ventana donde se busca el

archivo, asi como lo muestra la Figura 55.
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Figura 55
Ventana Abrir de Microsoft Office Word 2013

. % Archive Ja.. » 2016 sexto semestre » - | i’r,l Buscar 2016 sexto semestre o) I
Organizar « Nueva carpeta =~ [ IZEI
4 Descargas i Nombre Fecha de modifica.. Tipe *
B Escritorio - 3
o A . AUDIOS 18/02/201702:19 ...  Carpeta|=
1=, Sitios recientes . o
. formularios_2016_segunde semestre 18/02/201702:19 ...  Carpeta
o . PRACTICA 18/02/201702:19...  Carpeta
7 Bibliotecas r, I
4 fg, fe 30/08/201611:50 ...  Docum
j Documentos ™, I
- 5 1ra-parte-cuadro-FRANCIA 30/08/201609:30 ...  Docum
k=| Imagenes -
= . g 3 @S 6 digitos 24/08/2016 04:14 ...  Docum
J"- Musica - 7
B vid 1006-1215-1-PB 01/07/2016 09:52 a... Docum
ideos
= Alemania Primera Parte 30/08/201610:04 ...  Docum
5 i = Audio Espaiol - Jannia Gonzalez - 201403...  05/08/2016 06:50 ...  Docum
/M Equipo
T A @S| Audios espafiol ascendente 06/08/2016 09:16 ...  Docum
&5 Disco local (C:)
=
. s 1 Volume 06_1_1994_Methods_for_Asse... 224 a.. Docum
o TEpEEe e 7I06 07:31 ... Docum =
44 Unidad de CD (I e o 0
Meombre de archive: - ’Todoslos documentos de Won v]
Herramientas = [ Abrir |vl [ Cancelar l

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

Al abrir, después de unos segundos, el archivo aparece plasmado en un
documento de Word. En la mayoria de los casos, no hay problema con el formato
que tenga el documento, pero a veces cuando el documento contiene imagenes,
gréficas, cuadros de texto, y otros, existe un poco de dificultad ya que el formato de
éstos tiende a modificarse.

Para guardar un documento en PDF, se guarda como cualquier otro documento,
con la excepcion que en la opcién Tipo, inmediatamente abajo del nombre del
archivo, se elige PDF. Es importante mencionar que si se desea tener el archivo
original, es decir el modificable, se debe guardar antes o después de haberlo
cambiado a PDF. Ademas de esto es posible guardar ambos documentos en el

mismo lugar y con el mismo nombre, por ser dos tipos distintos de documento.
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Figura 56
Ventana Guardar como de Microsoft Office Word 2013

ﬁe E‘ » Bibliotecas » Imagenes » Y|‘f| Buscar Imdgenes pl
Organizar = MNueva carpeta = - '3@'

Biblioteca Imagenes

- Organizar por:  Carpeta ~
Incluye: 2 ubicacienes

4 Bibliotecas
3 Documentos

=] Imadgenes

,J“. Misica
2 Videos E .1

M Equi
L qutpe Imdgenes de
& Disco local (C:) muestra
—a Respaldo (D:)

N Unidad de Cni ™

Mombre de archive: CAPITULO VI Microsoft Word en la Traduccian -

Tipo: | Formato RTF A

Documento de Word

Documente habilitade cen macros de Word
Documento de Word 97-2003

Plantilla de Word

“ Qcultar carpetas Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003

Autores:

Upciones Documento XPS
Pégina web de un solo archivo 5
Pagina web

Pégina web, filtrada

Formato RTF

Texto sin formate

Documento XML de Word
Documento XML de Word 2003
Documento Open XML estricte
Texto de OpenDocument
Documento de Works 6 - 9

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

6.13. Rescatar archivos que no fueron guardados

Cuando se realizan documentos en Microsoft Office Word siempre se deben
guardar con un nombre antes de empezar a trabajar en él, para que el programa
inicie con el autoguardado, pero en muchas ocasiones no se realiza dicho proceso y
existe la posibilidad que, por accidente, se cierre el documento sin antes haberlo
guardado. A pesar de esto, es posible recuperar un archivo sin nombre y a
continuacion se explica cémo.

Primero se entra a la ventana Equipo dentro de la casilla de busqueda y se
escribe “.asd”, se debe esperar un tiempo prudencial y todos los documentos sin

guardar se muestran en la ventana, asi como se muestra en la Figura 57. La razon
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por la que se busca dentro de la ventana Equipo, es porque desde esa ventana es

posible encontrar cualquier documento dentro de la computadora.

Figura 57

Ventana Equipo con el resultado de busqueda “.asd”

_ )
@'\/’el" + Resultados de la bisqueda en Equipo » « [ 4 ][ asa = |
QOrganizar v Guardar biisqueda =~ Ml @

Las biisquedas se podrian realizar con lentitud en las ubicaciones no indizadas: D:\. Haga clic aqui para agregar al indice...
A Faveritos 3] CAPITULO%20VI%20Microsoft%20Word%20en%201a%2... Fecha de modificacion: 24/03/2017 06:13 a.m.
& Descargas Ci\Ususrios\berner\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Element..  Tamsiio: 183 KB
M Escritorio 3 CAPITULO%20VI%20Microsoft%20Word%20en%201a%2... Fecha de modificacion: 24/03/2017 06:13 a.m.
MIShesiRoentes Ci\Usuarios\bemner\Reciente Tamafio: 183 KB 4
3 Bibliotecas 3 CAPITULO%20VI%20Microsoft%20Word%20en%201a%2... Fecha de modficacion: 24/03/2017 06:13 a.m.
= C\Ususrios\berner\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Element..  Tamsiio: 183 KB
%] Documentos
= Imagenes 3] CAPITULO%20VI%20Microsoft%20Word%20en%201a%2... Fecha de modificacion: 24/03/2017 06:13 a.m.
o Musica Ci\Usuarios\berner\Reciente Tamaio: LE3 KB
& videos @ ~WRAD0S Fecha de modificacién: 05/03/2017 05:05 p.m.
CAUsuariosibemer\AppData\Roaming!\Microsoft\Word Tamafio: 2.20 MB
™ Equipo
T ) ~WRAODD3 Fecha de modificacin: 05/03/2017 11:41 a.m.
= : Ci\Usuarios\berner\AppData\Roaming\Microseft\Word Tamafio: 2.30 MB
s Respaldo (D)
4 Unidad de CD (E9) g ~WRA1007 Fecha de modificacion: 05/03/2017 10:38 a.m.
£ HUAWE TAG-L23 CAUsuarios\bemer\AppData\Roaming\Microsoft\Werd Tamafio: 2.20 MB
3] Recuperacion al instante de CAPITULO V Fecha de modificacion: 04/03/2017 09:54 p.m.
€l Red Ci\Usuarios\berner\AppData\Roaming\Microsoft\Word Tamaiio: 2.20 MB
= Rescuel.asd Fecha de modificacion: 13/02/2016 09:51 a.m. [
;) 18 elementos

Fuente: plantilla de Windows 7 (2009)

Dentro del capitulo se ha logrado observar las distintas herramientas que el
programa Microsoft Office Word 2013 ofrece para el trabajo de traduccion, cada una
de las herramientas posee una funcién especifica al momento de traducir, que hacen

que sea una forma mas facil de manejar documentos y textos dentro del programa.
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CAPITULO VII

7. Microsoft Office Word 2013 como herramienta para la revisién e impresion

de documentos traducidos

Como se ha podido observar a lo largo de la investigacion, Microsoft Office Word
2013 tiene muchas opciones que facilitan el proceso de traduccion y a continuacion
se describen varias de las opciones que el programa tiene para la revision e

impresion de documentos traducidos.

7.1. Modo de lectura
Una de las formas para revisar un documento o leer el documento a traducir es

utilizar el Modo _de lectura que se encuentra en la barra de estado de la pagina

principal del programa. La mayoria de las veces es mas conveniente imprimir el

documento para leerlo, pero si se prefiere se utiliza la herramienta Modo de lectura

del programa, la cual facilita la lectura ya que elimina casi todas las pestafias de la
ventana principal y se adhieren dos botones en el costado izquierdo y derecho del

documento para tener mas accesibilidad al cambio de paginas.

7.2. Reanudar lectura

Es una nueva herramienta en la version de Word 2013. Al abrir el documento se
muestra una burbuja de dialogo que dice: “Continua desde donde lo dejaste”. Al dar
clic en la burbuja el programa se dirige a la ultima seccion leida o editada. Es muy

Gtil, ya sea, para revisar un documento muy largo o al traducir un texto.

Figura 58

Burbuja de didlogo para la reanudacion de la lectura

Bienvenido de nuevo

Continda desde donde lo dejaste:

Hace un instante

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)
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7.3. Reemplazar palabras

El boton de Reemplazar es util cuando se desea cambiar una palabra por otra
sin la necesidad de buscar palabra por palabra para cambiar la misma. Para llevarlo
a cabo se busca el botdbn Remplazar en el grupo Edicion de la pestafa Inicio. Al dar
clic sobre el boton se despliega una ventana que recibe el nombre de Buscar y
reemplazar; la pestafia que se activa automaticamente al abrir la ventana es la de

Remplazar, dentro de la pestafia hay dos opciones: Buscar y Reemplazar con, en la

primer opcion se escribe la palabra que se quiere cambiar y por consiguiente en la
otra se escribe la palabra por la que se desea cambiar la primera, asi como lo
muestra la Figura 59. Se debe tomar en cuenta que las palabras tienen que estar

correctamente escritas.

Figura 59
Ventana Buscar y reemplazar
Buscar y reemplazar - |_|_]@ e e
Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: E'
Reemplazar con: E|
Mas = > Cancelar

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

Al escribir la palabra que se cambiard y por la que sera reemplazada se activan

tres botones: Reemplazar, Reemplazar todos y Buscar siguiente. El primer boton

reemplaza la palabra que estd marcada dentro del texto, al dar clic se reemplaza y
pasa a la siguiente palabra; al usar el segundo boton, todas las palabras cambian
por la nueva palabra; y con el tercer botdon, simplemente salta o busca las palabras

gue se desean cambiar, véase la Figura 60.
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Figura 60

Ventana Buscar y reemplazar con botones activos

g '
Buscar y reemplazar - - l B |_$__"h|
m Reemplazar Ira
Buscar: palabra |E|
Reemplazar con: | frase IE'
| Mas > > | Reemplazar | | Reemplazar todos | [ Buscar siguiente ] | Cancelar |

LFuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

7.4. Realizar un comentario
Se puede dar el caso donde se es el revisor de la traduccion de alguien mas, y
para que esto sea mucho mas facil de manejar para el revisor y también el traductor,

se usa la herramienta Nuevo comentario con la cual se hacen observaciones sobre

lo redactado en el documento.
Para utilizar este opciéon se selecciona lo que se desea hacer referencia en el
texto, luego dentro de la pestafia Revisar dentro del grupo Comentarios se busca el

boton Nuevo comentario donde automaticamente se coloca un tipo de burbuja con

orilla roja donde se escribe la correccion o algin comentario.

Figura 61

Funcién de Nuevo comentario

__________________________________________________________________ H berner
6. Traduccion en Microsoft Word 2013 Revise Iz versidn.

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

7.5. Contestar los comentarios

Cuando alguien revisa las traducciones o documentos de alguien mas es posible
contestar a los comentarios en una nueva caja de texto que se abre debajo del
comentario. Para realizarlo se da clic derecho sobre el comentario del revisor y

dentro del mend que se despliega se da clic en Responder al comentario, al dar clic

se abre un nuevo espacio debajo del comentario para contestar.
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7.6. Revision con seguimiento

Este tipo de revision permite que muchas personas continden con la traduccion y
al mismo tiempo revisen lo traducido por otras personas. Lo mas importante de estas
herramientas y a diferencia de, solamente agregar un comentario, es que se pueden
realizar cambios en el documento donde al mismo tiempo se marca por quién fue
escrita o editada la traduccion. Como se ve en la Figura 62, en las burbujas de

dialogo se marca quién es la persona que realizd los cambios, qué agregd y qué

elimino.
Figura 62
Funcion de revision de diferentes usuarios
_______________ . . I Con formato: Sangria Primera linea 0 cm
7. Revisar documentos traducidos en Microsoft Office Word 2012 —-EEEeR berner
En este Gltimo capitulo se explicaran algunos procedimientos para revisar-—-.__ ] Ellminadmﬂ

documentos, ya sea documentos de alguien mas o los propios. Se dara a conocer 1 berner

. " _ - . Con formato: Sangria Primera linea 1,25
cémo utilizar las herramientas de Word para ambas revisiones. Separandolo por ormates sangna Fimera finea «m
----------------------------------------------------------------- berner

cada uno de los tipos de este mismo. Eliminado: T

.1. Modo de lectura S berner ) 7
Con formato: Sangria Equierda 0 cm, Prim er

. R om
Una de las formas para revisar un documento o leer el documento a traducir

. . bermer
es utilizar el Modo de lectura que se encuentra en la barra de estado de la pagina Eliminado: -+ Al revisar los documentos prog

Fuente: 'plantilla' de Microsoft Office Word '(2'0'13)' |

Dicha herramienta tiene distintas formas de visualizacion y algunas otras
opciones con las que es posible trabajar de manera mas féacil al realizar un trabajo
colaborativo o de revisiones entre varias personas. A continuacién se mencionan

todas las opciones del grupo Seguimiento de la pestafia Revisar.

7.6.1. Control de cambios

Es un botén donde existen dos opciones, Control de cambios y Bloguear

sequimiento. La primera muestra los cambios realizados en el archivo y la segunda
quita todas las visualizaciones de lo que se ha corregido o agregado.
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7.6.2. Mostrar para revision
Al dar clic dentro de la opcién se puede elegir la forma en la que se desea ver el
documento, y existen cuatro que se explican a continuacion.

a) Revisiones simples: coloca una linea vertical del lado izquierdo del

documento junto a lo que se modificd, agrego, y demas; al dar clic sobre la
linea se despliega del lado derecho los detalles de lo que sucedid con esa
parte del documento.

b) Todas las revisiones: situa del lado derecho todos los detalles sobre lo que

se modificé o agregd en cierta parte del documento.

c) Ninguna revisién: no visualiza ningin cambio, aunque estos se hayan

llevado a cabo en el documento.
d) Original: muestra el documento original sin ninguna modificacion.

7.6.3. Mostrar marcas

Dentro del boton Mostrar marcas se observan los tipos de modificaciones que se

desean visualizar en el documento como: Comentarios, Entradas de lapiz,

Inserciones v eliminaciones, Formato, Globos (Mostrar revisiones en globos, Mostrar

todas las revisiones en linea y Mostrar solo comentarios y formato en los globos),

Personas especificas, entre otros.

7.6.4. Panel de revisiones

Es posible mostrar todas las revisiones en un panel que aparece de forma
vertical del lado izquierdo u horizontal del lado inferior, en donde se muestra con
fecha y hora todos los cambios realizados en el documento.

Es importante mencionar que el documento debe tener algun tipo de revisién que
se visualice al momento de guardarlo, ya que al guardar la version sin revisiones o el
original, al abrir nuevamente el documento y querer ver las revisiones, no aparecen.
Al haberse guardado la primera vez con los comentarios visualizados las demas

veces no es necesario guardalo de la misma forma.
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Figura 63
Grupo Seguimiento de la pestafia Revisar

E‘_—‘_ L |Ninguna revisién -
:

EI Mostrar marcas -
Contral de

cambios * F'Elnel de revisiones -

Seguimiento Ma
Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

7.7. Aceptar o rechazar los cambios

Es un grupo de herramientas que ayuda al autor de la traduccion a aceptar o

rechazar

los cambios realizados en el documento. A continuacibn se da la

explicacion de dos de las opciones mas relevantes de las herramientas del grupo

Cambios de la pestafia Revisar.

7.7.1.

Aceptar y continuar con la siguiente

Dentro de la opcion existen cinco funciones, que son:

a)

Aceptar_y continuar _con la siguiente: al seleccionar alguno de los

comentarios y seleccionar la opcion, se elimina el comentario, pero el
cambio se mantiene en el documento y pasa al siguiente comentario.

Aceptar este cambio: solamente elimina el comentario y mantiene el

cambio realizado en el documento.

Aceptar todos los cambios mostrados: la opcion aparece deshabilitada.

Aceptar todos los cambios: aqui elimina todos los comentarios y mantiene

los cambios realizados en el documento.

Aceptar todos los cambios y detener seguimiento: elimina los comentarios,

mantiene los cambios y detiene el seguimiento de revisién del documento.

Rechazar y continuar con la siguiente

Rechazar y continuar con la siguiente: rechaza el comentario elegido, no

realiza el cambio en el documento y continda con la siguiente revision.

Rechazar cambio: descarta el comentario seleccionado y elimina el cambio

en el documento.
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c) Rechazar todos los cambios mostrados: la opcion aparece deshabilitada.

d) Rechazar todos los cambios: rechaza y deshace todos los cambios

realizados en el documento. La funcion es parecida a la opcion de Original,
anteriormente mencionada.

e) Rechazar todos los cambios y detener seguimiento: al seleccionar la

opcion elimina los comentarios, rechaza los cambios del documento y

detiene el seguimiento de revisiones dentro del documento.

Figura 64
Grupo Cambios de la pestafia Revisar

o
J) 3

Aceptar

L2

hel)

Cambios
Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

7.8. Impresion en Microsoft Office Word 2013

Las opciones para la impresion de documentos son diversas, si en la entrega de
una traduccion esta incluida la impresién y entrega fisica del documento, se debe
poseer cierto conocimiento de las distintas formas de impresion de acuerdo a la
forma en la que se deba entregar el documento traducido. Las siguientes opciones
no son especificas de un modelo de impresora, son las predeterminadas en la
version de Word 2013.

En la Figura 65 se muestra la vista parcial en la ventana de impresion de Word,
en la figura se visualiza la lista de aspectos a tomar en cuenta antes de imprimir un

archivo.
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Figura 65
Parte de la ventana Imprimir de Microsoft Office Word 2013

©

el [Mprimir

Nuevo

Copias: |1

Abrir
Guardar

Guardar como Impresora

o Canon iP2700 series (Copiar 1
Jeoins )
Propiedades de imptesors
Compartir 19

Configuracion

Exportar

Imprimir todas las paginas

Cerrar

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

En la figura anterior se muestra la ventana Imprimir del programa y se explican
las opciones mas relevantes de impresiéon que forman parte del apartado llamado

Configuracion. Es importante mencionar que las opciones Intercalar, Orientacidn,

Tamafio de la pagina y Margenes, ya han sido explicadas en el Capitulo VI y algunas

otras no son tan utilizadas para la impresién de documentos, y es por esto que no se

explican en este apartado.

7.8.1. Seleccion de las paginas que se imprimiran

En el primer boton del apartado Configuracion, se elige entre imprimir todas las

paginas, solamente paginas pares o impares, cierto numero de paginas, impresion
con revisiones o0 solo la pagina actual en la que se encuentra el puntero. Si se
imprimirdn solo algunas péaginas se tiene que conocer el niumero exacto de las
mismas y colocarlo en la casilla que se encuentra justo después del primer boton,
escribiendo entre los nUmeros una coma (,) para numerar o un guion (-) para hacer

rangos de paginas para impresion.
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7.8.2. Seleccion de la manera en la que se usara la hoja para imprimir

En el segundo boton del apartado Configuracion, se escoge entre la opcion de

impresion en una cara de la hoja 0 en ambas caras de la hoja. Al imprimir a doble
cara y si el documento contiene nimero de pagina en las esquinas y se desea tener
los nimeros de las paginas en la esquina que queda afuera viendo el documento de
frente, se explica el proceso para cambiar los niameros al imprimir en ambas paginas
de la hoja.

Como primer paso se debe salir de la ventana de impresion del programa,
después de esto, si ya tiene los numeros de pagina del lado derecho, se da doble
clic sobre una péagina par o impar y al dar clic se abre una nueva pestafa llamada

Disefio y dentro del grupo Navegacion hay un botén llamado Opciones donde se da

clic y se elige la opcion Paginas pares e impares diferentes; después de esto
desaparece el niumero de las paginas pares sin perder la numeracion. Luego se da
clic sobre la pagina dos y nuevamente se entra a la pestafia Disefio donde se busca
la opcién de nimero de pagina del lado izquierdo. De esa forma al imprimir a doble
cara todos los nimeros de paginas quedan en la esquina del lado fuera de las hojas.

Figura 66

Funcion P4ginas pares e impares diferentes

REFEREMCIAS CORRESPONDEMCIA REVISAR VISTA Mitro Pro 8 DISI

U Ei B | w125 em : a
Ey . 125 em
Iral Opciones | _ Cerrar encabezado

encabezado v y pie de pagina

Mavegacion Posicion Cerrar -~

I - BRI RS - K B Primera pagina diferente ORI FANIES | R

¥ Paginas pares e impares diferentes

| Mostrar texto del documento

Opciones

Fuente: plantilla de Microsoft Office Word (2013)

Se debe tener muy en cuenta todas las funciones que Word posee para la
revision de textos y para la impresion de documentos. Cada una de las
herramientas, al igual que en los capitulos anteriores, son faciles de comprender a
través de las guias descritas a lo largo de la investigacion, las cuales son aplicables
a muchas de las situaciones que se pueden hallar en algdn momento al estar

realizando un trabajo de traduccion.
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CONCLUSIONES

Tomando en cuenta todos los aspectos desarrollados a lo largo de la

investigacion, apegados a las fuentes adecuadas de informacion se concluye que:

1.

La definicion de los conceptos basicos del proceso de traduccién determina
una guia, y de esa forma comprender el proceso de investigacion y realizacion
de una traduccion.

El planteamiento de los conceptos basicos de informatica abre un panorama
amplio sobre todo lo relacionado a términos computacionales, y, de esa forma,
comprender los términos en especifico de los programas utilizados en el
proceso de traduccion.

La explicacion de las generalidades del programa Microsoft Office Word 2013
es importante porque ayuda a la comprensiéon de los procedimientos y de los
programas utilizados en el proceso de traduccion.

El esclarecimiento de las generalidades del programa Microsoft Office Excel
2013 da una perspectiva extensa sobre todo lo que posee el programa, para
manejar una mejor terminologia relacionada a éste y consecuentemente
aplicarlo en el proceso de traduccion.

La estructuracion de una serie de pasos para la creacion, manejo e impresion
de un glosario en Microsoft Office Excel 2013 ofrece mayor habilidad para el
ingreso y manipulacion de datos dentro de una hoja de calculo.

El manejo de las herramientas de Microsoft Office Word 2013 en el proceso
de traduccion de un texto da a conocer, con mayor claridad, los diferentes
aspectos que se deben tomar en cuenta al traducir dentro de este procesador
de texto.

La revision e impresion del texto traducido por medio de Microsoft Office Word
2013, proporciona una opcidn que puede ser utilizada en trabajos
colaborativos de traduccién, asi como también la explicacion de los diferentes

aspectos a tomar en cuenta al imprimir la traduccién finalizada.

95



RECOMENDACIONES

Para que la investigacion se continle expandiendo dentro de la Escuela de

Ciencias Linguiisticas, y por lo tanto, la investigacion se convierta en una guia para

crear nuevo conocimiento sobre tecnologias Utiles para el traductor, se recomienda:

1.

El planteamiento de otros procesos de traduccion, ademas de nuevos
aspectos que puedan ser agregados en la elaboracion de un glosario.

Que se den a conocer diferentes tipos de sistemas operativos como Linux o
Apple para que el manejo de una computadora no se limite en el ambiente
Windows.

La creacion de una guia donde se den a conocer las nuevas opciones del
programa Microsoft Office Word 2016 Utiles en el proceso de traduccion.

El disefio de un listado de las herramientas de Microsoft Office Excel util en el
proceso de traduccion, aplicable a las versiones 2007, 2010, 2013 y 2016.
Que se amplié la informacion relacionada a la creacién de glosarios dentro de
Microsoft Office Excel, en cuanto al ingreso de datos y manejo del glosario.

La ensefianza por medio de guias, paso a paso, la solucion de problemas de
traduccion en otro tipo textos dentro de programas de Microsoft Office.

Que se expliquen otros métodos de impresion y edicién de una traduccion,
con una guia mas detallada sobre textos con formatos mas especificos en su
forma de impresion, mostrando todas las posibilidades existentes dentro de

Microsoft Office Word para diferentes tipos de formatos en los textos.
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