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En este documento vamos a aprender unos trucos muy sencillos y muy resultones que haran que
tus traducciones de documentos no editables en Word tengan un mejor formato. Los trucos son
eso, trucos, no milagros, pero nuestra experiencia de muchas traducciones hechas y muchas mas
revisadas nos dice que seguro que os sacan de mas de un apuro, asi que conservad este

documento a buen recaudo y utilizadlo mucho.
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TABLAS DE CONTENIDO

Las tablas de contenido son un elemento muy Util que nos permite ordenar la informacién del
texto. Ademas, si estamos traduciendo un PDF editable en Trados no nos van a salir bien y vamos

a tener que hacerlas a mano. Ya veras que es muy facil y no te va a dar ningun trabajo.

Lo primero que tienes que hacer es pinchar en la tabla de contenido para insertarla. Puedes

acceder desde la pestafia de «referencias» de tu Word.

@\ H9-0|= Guia trucos Word - Microsoft Word
m_lnic\o Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat
% 2w Agregar texto ~ ABl [y Insertar nota al final Q 3} Administrar fuentes ‘& Insertar Tabla de ilustraciones @ ‘B Insertar indice @4 5% Insertar Tabla de autoridades
" =

|27 Actualizar tabla t‘@ Siguiente nota al pie = v [lé Estilo: APA, 5"ed ™ (27 Actualizar tabla (27 Actualizar indice (27 Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar - - Insertar X Marcar Marcar
e nota al pie = Mostrar notas cita~ @ Bibliografia ~ titulo A Referencia cruzada P e
Tabla de contenido Notas al pie ] Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades
[] L& X 1 21 :3:1-4-1 -5 1 617 1 B 1:9 | 10: | 11| D | B 14-

Luego pinchamos en «tabla de contenido» y elegimos la tabla automatica que mas se ajuste a lo

que estamos buscando.

wWid9-uUls

m_lnicio Insertar Disefio de pagina Referencias ¢ 3
% 2w Agregar texto - Uiy Insertar nota al final
Q?Actualizar tabla J‘\E Siguiente nota al pie =
Tabla de

Insertar Ir
contenido ~ nota al pie El Maostrar notas

Integrado
Tabla automatica 1

L 1
L 1
Titubo 3 1

Tabla automatica 2

TABLA DVE COMTEMIDN

LI T T T — 1
L 1
Titula 3 1

Tabla manual

E COMTEMIDDD

Escribir e tiule del capitulo (nivel 1) 1
Escribir el titulo del capitulo nivel Z). 2
[Esarilir el tituko del capitulo (nivel 33 3

Mas tablas de contenido de Office.com 3
Insertar tabla de contenido...

Quitar tabla de contenido
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Se nos habra insertado una tabla mas o menos asi en el documento (tened en cuenta que el
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formato puede ser diferente porque nosotros estamos utilizando una plantilla con este estilo azul

subrayado).

CONTENIDO

No se encontraron elementos de tabla de contenido.

Para afiadir nuevos elementos a la tabla de contenido solo tenemos que seleccionar el titulo y

marcarlo como tal en la parte de estilos. En nuestro caso es titulo 1.

WH9-0I Guia trucos Word - Microsoft Word
Ard

Inicio nsertar  Disefio depagina  Referencias Comespondencia  Revisar  Vista  Acrobat

21T | pzBbCer | AaBbCcl [NYATd AABBCC AaBbCc AaBbCc AaBbCc aABBCC /17 AaBbC AsBbCel AABBCC |.
T Thule 5 Titule & Titule 7 Titule Subtitule  Enfasis sutil Enfasis =

THormal | Sinespaci. Titulel — Thule2  Tiule3  Titule 4

Fuente m Pirrafo 5 Estilos
] 4 51§ 1718 19140t i -2 3 - G5t i6 7 1 lgh i)

Una vez seleccionado el estilo, pinchamos en «actualizar tabla»

A A G ELae LA e AmAsr @ At LA L J A e aes

A Q?Actualizartabla...|

No se encontraron elementos de tabla de contenido.

iY listo!

i 2 ~ [2Y Actualizar tabla...

T ADIAS AE COMTEIMIT ettt s e es oo eeees e s eeeseees oo eeeaeseeseeeesreessensemeesseesneeersens 3 |

Acordaos de repetir la operacion con tantos titulos como aparezcan en el documento. Desde la

parte de «estilos» también podeis seleccionar subtitulos y muchas mas opciones.
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ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Los encabezados y pies de pagina son elementos muy recurrentes en la mayoria de traducciones
de organismos oficiales. Suelen contener informacion importante, como direcciones o nimeros de
teléfono y hay que traducirlos siempre. Para acceder a ellos y a modificarlos, simplemente
podemos hacer doble clic en la parte superior o inferior de la pagina o bien acceder desde esta
opcion del menu:

@“Hﬂv LE Gurat

mmicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat

2 0= 5 d 8 PPde @ 2= E

Portada Pagina Salto de | Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de  Mdmero de
- en blanco pagina - predisefiadas  ~ - cruzada - pagina~ pagina~
Paginas Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

m"lll

Y en ese momento ya podremos editarlos con facilidad
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| Encabezado en primera pagina -Seccidn 2- I " s | Igual que el anterior |

Los encabezados y pies de pagina son elementos muy recurrentes en la mayoria de traducciones

Los encabezados y pies de pagina pueden contener tanto imagenes como texto.

SECCIONES

Las secciones son un elemento muy util que va ligado a los pies de pagina y a los encabezados.

iNo os pasa que muchas veces estais traduciendo un documento que tiene informacion diferente
en el encabezado y el pie de pagina de cada una de las paginas y no sabéis como cambiarlo
porque si lo modificas, se modifica en todos los encabezados y pies de pagina? Pues esto lo
resolvemos haciendo secciones dentro del documento para dividirlo o hacer pequefios

compartimentos.

Si te fijas en la Ultima imagen que hemos compartido, aparece «pie de pagina seccion 1» y

«encabezado seccién 2». Tener secciones hechas nos permite poder modificar los encabezados y
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los pies de pagina a nuestro antojo sin que afecten a la seccion anterior o posterior. Para hacerlo,

lo primero que tenemos que seleccionar es esta opcion

WEA9-0|-

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat

:::::5: D ITB lj J ¥= saltos - I_'ﬁ I(E')ﬁ f'ﬁ Aplicar san

Saltos de pagina el
Temas Margenes Crientacion Tamafio Columnas
- @ Efectos =

- - - = | Pagina o
ﬁ

. . B Marcar el punto en el que termina una pagina y
Temas Configurar pagina comienza la siguiente, L

. Columna

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

i

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

e seccion
Pagina siguiente

Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina.

=

Saltos

=%

-

[

Continua

Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva n
seccion en la misma pagina.

Pagina par 9]
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

IPE

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva 2|
seccion en la siguiente pagina impar.

CUITTREaT e e s,y 6

Si te fijas en la U

1]

«encabezado secc|

E ir haciendo cuantas secciones diferentes necesitemos. En ese momento, si abrimos la opcién de
los encabezados y los pies de pagina, podemos seleccionar esta opcion que nos permite, si la

marcamos, que los encabezados y los pies de paginas sean todos iguales.

E' H 9 -d|- Guia trucos Word - Microsoft Word

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobal

; = # E \;| M %% j' ._Cu Anterior

Il
lill
i
[I1

. E Siguiente
Encabezado Piede MNdmero de | Fecha Elementos Imagen Imagenes Iral al pie EERP -
v pagina~* pagina* | yhora rdpidos~ predisefiadas | encabezado de pagina [ t.r Vincular al anterior
Encabezado y pie de pagina Insertar MNavegacion

Si desmarcamos «vincular al anterior» podremos modificar los pies de pagina y los encabezados

de las diferentes secciones sin que afecten los unos a los otros.

e 2 N gﬂlnagem!m
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TABLAS CON BORDES TRANSPARENTES PARA ORDENAR LOS DATOS

Hay veces que encontramos elementos en el texto que no sabemos bien como ordenar, bien
porque aparecen a modo de sello en la parte superior o inferior, o bien porque si los
introducimos como texto simple nos deja un espaciado muy amplio entre las lineas. En ese caso,
la forma mas sencilla y mas practica para ordenarlo es a través de una tabla con los bordes

transparentes. Mirad:

1. Afadimos una tabla

Recogida Entrega Peso
Madrid Toledo 2 kg
Burgos Toledo 3 kg
Rielves Toledo 1kg

2. Y después, en esta opcion personalizamos los bordes de las tablas como mejor nos

convenga 7
wWH9-0
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat

T { rorta

12 4, conn Giha Cuerpo) 2 < A4 (A B EET EEAT apic asBbcd ]

Pe?ar f(;‘;i-]i-ﬁ”fﬂfmato NS e YA EE E% HE Q' TNormal  Sin espaci.

e : e . Parrafo 4 Borde inferior

E N R Borde superior E

Barde izquierda

Barde derecho

i 5in borde
Todos los bordes
Bordes externos n

=+ [Bordes internos

Baorde horizontal interno

Baorde vertical interno

N

“

£ Linea horizontal
 Dibujar tabla

B Ver cuadriculas
a

Bardes y sombreado...

1S0 9001:2008
EN 15038:2006
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3. Entonces la tabla pasa a quedarnos asi de transparente y ordenada

Recogida Entrega Peso
Madrid Toledo 2 kg
Burgos Toledo 3 kg
Rielves Toledo 1kg

4. Lo mejor de esta opcion es que podemos llevar los datos a la parte del texto que mejor
nos venga. Si es un sello superior, lo podemos poner en la parte de arriba de la pagina,

también lo podemos poner dentro de un encabezado o un pie de pagina, o en un margen.

ESPACIO INDIVISIBLE ENTRE LOS NUMEROS DE MAS DE CUATRO CIFRAS

Tal y como se indica en el Diccionario Panhispanico de dudas: «Al escribir nUmeros [sin decimales]
de mas de cuatro cifras, se agruparan estas de tres en tres, empezando por la derecha, y
separando los grupos por espacios en blanco: 8 327 451 (y no por puntos o comas, como,
dependiendo de las zonas, se hacia hasta ahora: *8.327.457; *8,327,451). Los nUmeros de cuatro
cifras se escriben sin espacios de separacion: 2458 (no *2 458). En ningun caso deben repartirs
en lineas diferentes las cifras que componen un numero: *8 327 / 451». Cuando hay decimales :5

agrupamiento se hace a partir del signo decimal, hacia la izquierda o hacia la derecha.»

Para afiadir el espacio indivisible, podemos pulsar la combinacion de teclas Alt (tecla justo a la
izquierda de la barra espaciadora) y la combinacion numeérica 08201. Si nos fijamos y mostramos

los elementos no textuales (pinchando en esa utilisima opcidon que os sefialo)

= R AN L

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat

Gura trucos Word - Microse

7

= & Corta Gisha (C 2 - AT AT EE |4

= . fsha (Cuerpo) A FE N T | asBbccr | AsBbccl [YNTX@ AABBC( AaBbCc
Pegar - 2 = - i i

2 \f Copiar formato N & 8§ abe X, X =] Q T Mormal | Sin espaci.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3
Portapapeles F} Fuente F}

[u] ' 1 | Mostrar todo (Ctrl+() |10
'_-' IMigrosoftOfficey Muestra marcas de parrafo y otros simbolos de
o formato ocultos,

_ s Wordf
— *— Excell
B inte ?ﬁp *— PowerPaint

- *— Dutlook
a 3 E *— Accesst g
- Ea *—» InfoPath¥

e Presione F1 para obtener ayuda.
Y ETaliTa! Taledn

EN 15038:2006

i \\ gl\lr;agem!nt
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nos damos cuenta de que un numero separado con espacios normales se muestra asi

18-258¢

con un puntito en el medio que corresponde al espacio normal, y el separado por

18 2589

espacio indivisible se muestra asi sin puntito en el medio.

OPCION «MOSTRAR TODO» DE WORD PARA ELIMINAR ELEMENTOS NO DESEADOS

Esta opcion de Word es muy Util porque a veces parece que el texto se nos rebela y no quiere
borrar una parte, o se empefia en pasar de pagina solo o en no dejarnos escribir. Con esta opciéon
activada, se nos mostraran los saltos de linea, los saltos de pagina y los saltos de columna.

Recordad que para activarla tenemos que hacer clic en esta ppcion:

@l H9-0]+ Gura trucos Word - Microse
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat

T | AaBbCcr | AaBbCcE YXL® AABBC( AaBbCc
T Mormal | Sin espaci.. Titulo 1 Titulo 2 Tritulo 3

Gisha [Cuerpo) = 12~ AS A7

N & 8§ -abe %, X°

Portapapeles F} Fuente

Mostrar todo (Ctrl+0 E

Microsoft-Officey Muestra marcas de parrafo y otros simbolos de

o formato ocultos,
) *— Wordf
- *— Eucelf

- inte V-p o PowerPaint

o OutlookT
3_ E *—p Accessy 3
- e *—» InfoPath¥

e Presione F1 para obtener ayuda.
Y ETaliTa! Taledn

....................................... Salto de pagina T

T Salto de seccion (Pagina siguiente)

A4

Si queremos eliminarlo, solo tenemos que poner el ratdn por encima y pinchar en la tecla

suprimir.

EN 15038:2006

) amssement
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IMAGENES INSERTADAS EN EL TEXTO

Hay veces que insertamos imagenes dentro del texto y parece que nos molestan, que nos
mueven todo el contenido y nos descolocan el texto. Esto se puede solucionar muy facilmente de
esta manera. Pinchamos con el botén derecho sobre la imagen, hacemos clic en «ajustar texto» y
de ahi a «transparente». Ya entonces podremos mover la imagen a donde mejor nos venga. Hay

que tener cuidado con esta opcion porque también se mueve el texto si lo ponemos muy cerca.

Cortar
I=L—3 Copiar
a [, Opdones de pegado:

t t
interpre =

Guardar como imagen...

Cambiar imagen...

3

Hipervinculo... [ ,l O

Insertar titulo...

Ajustar texto H En linea con el texto

Tamafio y posicidn.., Cuadrado

: Estrecho
e A |
"?d 872 m ~ | S

| — Arriba y abajo
5724 g h- |

@Fil K] = @ & &I

Formato de jmagen...

¥

Detras del texto

Delante del texto

@

Mas opciones de disefio...

MODIFICAR EL INTERLINEADO DE UN PARRAFO

Podemos modificar el interlineado de un parrafo para aumentar o disminuir la sangria que se

queda entre los textos. Os dejo un egjemplo:

2 N gln:agemem
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Aqui hay un parrafo

Y aqui un salto de parrafo

€

Si seleccionamos el parrafo de arriba, podemos pinchar con el boton derecho en parrafo y

modificar el espaciado para ponerlo a cero y que queden lineas con el mismo interlineado que un

texto normal. De tal forma que el ejemplo superior quedaria asi:

Aqui hay un parrafo

Y aqui un salto de parrafo

Parrafo

Sangria y espado  Lineas y saltos de pagina

General
Justificada -

Texto independiente |~

Alineacidn:

Mivel de esquema:

Sangria
Izquierda: Ocm
Derechao: Ocm

[ ] sangrias simétricas

[ ] Mo agregar espadio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Espedal:

{ninguno)

Espadado
Anterior: 0pto 5| <— Interlineado:
Posterior: Wpte 2 < Miltiple

Bequi hay un parrako

Tabulaciones. .. Establecer como predeterminado

? ot
En:
.,
i
Eni:
1,15 |5
|
Cancelar

Av. Europa 5, Oficina 4.B, 45005 Toledo
T902 112811 | F902 112970

I3 \| Management
System
1S0 9001:2008
R o || EN15038:2006
TOVRheinland
[ ¥cerTiFieD )




interpret Q

Y hasta aqui nuestro conocimiento. Esperamos que la guia os haya resultado util y que podamos
seqguir, entre todos, actualizandola en el futuro. Antes de terminar, recordad volver a la tabla de

contenido y actualizarla para que se os reflejen en el indice los titulos y los campos nuevos que

habéis afladido.

12
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