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4 Presentacion de la empresa

Quiénes somos v

Nuestra empresa se dedica a:

* Formacion especializada en edicion, comunicacion y lenguaje.
* Servicios de traduccion, correccién, maquetacion y consultoria lingtistica.
* Gestion de proyectos editoriales.

Ofrecemos formacion de calidad:

* Formadores titulados, expertos, con experiencia profesional en la materia.
* Horarios flexibles, adaptables a la jornada laboral de la empresa.
* Contenidos actualizados, ajustados a las necesidades especificas de cada cliente.

Gracias a nuestros cursos, nuestros clientes:

* Mejoran su imagen corporativa.
» Optimizan sus procesos de comunicacion.
* Disponen de profesionales mas productivos.

Disponemos de centros de estudio en Madrid y Barcelona.

Puede conocer mas acerca de nuestra empresa —equipo, historia, clientes—
en www.calamoycran.com

A
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« Presentacién de la empresa

Sistema de ensefianza Vv

Obijetivos del plan de formacion:

* Mejorar la cualificacion y capacitacion de los Recursos Humanos de la empresa.

* Actualizar y mantener al dia los conocimientos del personal de la empresa.

* Ayudar a los participantes a integrarse profesionalmente en su entorno de trabajo.

* Promover las capacidades criticas, analiticas y evaluativas de los profesionales.

* Dotar de técnicas de comunicacion, de trabajo en equipo y de organizacion y gestion.
* Impulsar el uso practico y racional de las nuevas tecnologias.

* Aumentar la productividad del grupo de profesionales.

Método:

* Nuestros cursos son modulables: puede disefiar su propio plan de formacion, creando un
curso con los temarios de los médulos que vaya seleccionando.
* Puede confeccionar usted mismo su plan de formacion o, si lo prefiere, podemos asesorarle.

* Las clases pueden durar entre 2 y 5 horas, distribuidas para que los alumnos asimilen los
conocimientos expuestos en la teoria y realicen ejercicios practicos.

* Los horarios siempre se ajustan a la disponibilidad del cliente para facilitar la integracién del
curso en el periodo laboral de los profesionales asistentes.

Material didactico:

* De elaboracién propia, con contenidos actualizados y adaptados a las necesidades formativas
del cliente.

* Los profesores acuden al centro de trabajo o al espacio formativo del cliente.
* Si la empresa no dispone de espacio, C&C ofrece sus aulas, equipadas con todos los recursos
didacticos y medios informaticos necesarios.

Profesores:

* Los profesores de cada médulo son expertos cualificados, con reconocida labor docente.
Son seleccionados por su adaptacion al sistema metodolégico seguido por nuestro centro.
Actualmente compaginan sus labores de docencia con su actividad especifica en procesos de
edicién y comunicacion.

Cursos exclusivos o compartidos:

* Los cursos pueden ser disenados exclusivamente para su empresa. Si sus necesidades forma-
tivas coinciden con las de otro cliente, puede compartir convocatoria para reducir el coste

econdémico.
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TECNICAS DE COMUNICACION ORALY ESCRITA »



Técnicas de comunicacion oral y escrita p

Hacia una mente eficaz
Recursos para mejorar la expresiéon

* Cémo saber lo que queremos decir. e Liberar de prejuicios los procesos de

* Ejercicios de imaginacién. escritura.

* Compartir ideas. * Aprender a reconocer las ideas que se

* jIncompresion o falta de expresién? quieren transmitir.

* La palabra y su significado: del dicciona- * Dotar de mayor riqueza y expresividad
rio a la competencia lingiiistica. a los textos.

* Qué decimos y qué no.
* Recursos para acabar con clichés y pre-
juicios de la expresion y estilo.

* Profesionales que redactan docu-
mentos habitualmente como parte
de su trabajo diario.

Administrativos, secretarias,
técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 4 a 8 horas )

A
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4 Técnicas de comunicacion oral y escrita

Technical Writing |

De las ideas a las palabras (redaccién I)

El enfoque y los contenidos de este
curso varian segun las necesidades
de cada empresa. Este es un
programa base, punto de partida

para elaborar el programa adecuado

a cada caso concreto.

* Introduccién: ;Qué es un buen texto!?
Legibilidad.

* Nacimiento y crecimiento del texto.

e Las palabras clave.

e Jerarquia de ideas.

* Orden de ideas.

* La arquitectura del texto: palabra, frase,
parrafo.

* Recursos lingiiisticos. El buen uso del
adjetivo.

* Campo semantico. Metafora y compa-
racion.

* Enumeracion.

* Problemas mas usuales de gramitica:
gerundios, leismos, laismos, loismos, de-

queismo, cuestiones de acentuacion, etc.

¢ Dotar al profesional de la capacidad
para reconocer y estructurar las ideas
que quiere transmitir.

* Aprender a organizar y jerarquizar un
texto.

® Mejorar la comunicacion escrita.

* Ofrecer una imagen de calidad corpo-
rativa.

* Profesionales que redactan docu-
mentos habitualmente como parte
de su trabajo diario.

¢ Administrativos, secretarias,
técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 4 a 12 horas )

A
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Técnicas de comunicacion oral y escrita p

Technical Writing Il

Comunicacion efectiva (redaccion Il)

El enfoque y los contenidos de este * Dotar al profesional de la capacidad de

curso varian segun las necesidades enriquecer su expresion escrita.

de cada empresa. Este es un * Aprender a depurar el discurso para

programa base, punto de partida lograr un objetivo especifico en el

para elaborar el programa adecuado receptor.

a cada caso concreto. * Reconocer y evitar los errores comunes
de la expresion escrita.

e Caracteristicas de un buen texto. ¢ Ofrecer una imagen de calidad corpo-

¢ Claridad: la precision de las palabras. rativa.

¢ Desarrollo del vocabulario.

® Fluidez: la conexién entre los parrafos. El
uso de conectivos.

Cohesion: la reverberacion interna de las
ideas.

Ritmo: contra la monotonia.

Puntuacién e hipérbaton.

® Coherencia entre el fondo y la forma: el
registro lingtiistico y el tono.

Capacidad de sugerencia.

Visibilidad: el equilibrio entre lo abstracto
y lo concreto.

La primera frase.

Capacidad de seduccion: belleza.
Enriquecer el estilo. Problemas més
usuales contra los que hay que luchar:
pobreza |éxica, cacofonias, solecismos,
tics personales.

e Cémo revisar el texto terminado: cortar Dirigid
sin matar. Lefer e

La concision y la fuerza del texto.
Pulir el estilo y reestructurar el conte-
nido.

* Profesionales que redactan docu-
mentos habitualmente como parte
de su trabajo diario.

¢ Administrativos, secretarias,

técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 8 a 16 horas )

A
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4 Técnicas de comunicacion oral y escrita

Writing Coaching para informes

y proyectos
Curso avanzado de redaccién

El enfoque y los contenidos de este
curso varian segun las necesidades
de cada empresa. Este es un
programa base, punto de partida
para elaborar el programa adecuado
a cada caso concreto.

* Naturaleza de los informes técnicos y los
proyectos.

* Caracteristicas de redaccién de un
informe o proyectos.Tipos de informe y
proyectos.

* Normas de redacccion, estilo y concision.

* Qué es un buen proyecto. Cémo pode-
mos estimular la lectura del proyecto o
informe.

Caracteristicas de un proyecto o informe
técnico. Consejos para escribirlos mejor.
Proceso de elaboracién de los proyectos
e informes. Los preparativos. La conci-
sion. Conociendo el texto. Qué se debe
eliminar.

Afirmaciones y demostraciones.
Ejecucion del proyecto o informe.
Plantilla de proyecto e informe. Reco-
mendaciones.

* Reducir el tiempo de la redaccion de
informes y proyectos.

* Aprender a estructurar correctamente
un proyecto, destacando lo relevante de
manera clara y concisa.

® Conocer y aplicar las estrategias para
la elaboracién de proyectos e informes
eficaces.

® Redactar proyectos con propiedad y
correccion.

* Ofrecer una imagen de calidad corpo-
rativa.

* Profesionales que redactan pro-
yectos e informes habitualmente
como parte de su trabajo diario.

¢ Administrativos, secretarias,
técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 12 a 24 horas)

A
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Técnicas de comunicacion oral y escrita p

Writing Coaching para secretarias

(documentos administrativos)
Curso avanzado de redaccién

El enfoque y los contenidos de este e Facilitar la mejora de la comunicacién
curso varian segun las necesidades comercial y empresarial.

de cada empresa. Este es un ® Presentar escritos claros, concisos y
programa base, punto de partida ordenados.

para elaborar el programa adecuado * Ofrecer una imagen de calidad corpo-
a cada caso concreto. rativa.

® Los procesos de comunicacion.

* Tipos de documentos administrativos: al-
baranes, presupuestos, facturas, informes
administrativos, memorandums...

® La creacion del texto: estructura, escritu-
ra y revision. Planificacion, ideas, asocia-
ciones, mapas mentales...

* La organizacién del texto: orden y es-
tructura.

* Consejos para una redaccion eficaz. Legi-
bilidad, conectores, marcadores textuales.

* Breve repaso de ortografia y gramatica.
Errores frecuentes.

* Profesionales que redactan docu-
mentos habitualmente como parte

de su trabajo diario.

¢ Administrativos, secretarias, técni-
cos, consultores, publicistas, depar-
tamentos de comunicacion...

( Duracion: 10alé horas)

A
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4 Técnicas de comunicacion oral y escrita

Error-free Writing

(escribir sin faltas)
Adaptado a las nuevas normas de la RAE

* Problemas de acentuacion (diptongos, * Consolidar conocimientos basicos de la
hiatos, acentuacién diacritica, doble gramatica y ortografia.
acentuacion, acentuacién de mayusculas, ® Mejorar la calidad de la comunicacién y
acentuacion de extranjerismos...). expresion.

* Concordancias de género, de nimero. * Facilitar al profesional los recursos para

¢ Usos del verbo, del sustantivo y del solucionar con rapidez problemas de
adjetivo. expresion.

® Pronombres (leismo, laismo y loismo).
* Preposiciones (queismo, dequeismo...).
* Ortografia (porque, por qué, por que/

adonde, a donde, adénde/si no, sino...).

* Profesionales que redactan docu-
mentos habitualmente como parte
de su trabajo diario.

e Administrativos, secretarias,
técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 10 a 20 horas)

A
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Técnicas de comunicacion oral y escrita p

Copy-editing
(documentacion eficaz)
Revisar el estilo del texto

Contenidos ¢ Desarrollo de modelos de revision.

Aplicacion practica de los niveles de
intervencion.

* Ortotipografia practica. Gramatica
practica.

* Orientacion bibliografica. Diccionarios,
manuales y libros de referencia. Fuentes
de consulta. Uso y manejo.

El enfoque y los contenidos de este
curso varian segun las necesidades
de cada empresa. Este es un
programa base, punto de partida
para elaborar el programa adecuado
a cada caso concreto.

* Coémo mejorar textos publicitarios,
administrativos, comerciales, articu-
los, boletines informativos, catdlo-
gos...

* El proceso de comunicacién en cada
tipo de empresa (editoriales, revistas,
periédicos, departamentos de comuni-
cacion, marketing, publicidad).

* La necesidad del control de calidad
lingtistico.

* Normas de estilo corporativas frente a
normativa linglistica. Limpiar, normalizar
y unificar.

* Tipos de revision (contenido, traduc-
cién, estilo, primeras pruebas, segundas
pruebas y sucesivas...).

* Actuaciones en la revisién (limpiar, me-
jorar y enriquecer). Niveles de interven-
cion (superficial, medio y profundo).

* Revisiones especificas (adaptar, sintetizar,
ampliar, actualizar, etc.).

* Revisar el proceso de comunicacién: Lo

* Dotar de recursos a los profesionales
para mejorar la imagen impresa.

* Mejorar la comunicacién interna y
externa.

* Aumentar la productividad y mejorar
la calidad de la documentacion de la
empresa.

* Profesionales que redactan o re-

que se quiere decir.Adaptar el texto al
publico.Adaptacién a la intencién (per-
suasion, sugerencia, exposicion, reclama-
cion, etc.).

* Metodologia de revision. Adaptacion de
la lectura.

* Sistemas de marcas y llamadas.

* Recursos informaticos para que la revi-
sion de documentos sea mds eficaz.

* Soportes: Adaptacion del método al
soporte. Soporte papel (textos ma-
nuscritos, textos impresos). Soporte
informatico y mixto.

visan documentos habitualmente
como parte de su trabajo diario.
Administrativos, secretarias,

técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 16 a 20 horas)

A
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4 Técnicas de comunicacion oral y escrita

Proofreading

(control de calidad del texto)

Validar un texto

El enfoque y los contenidos de este
curso varian segun las necesidades
de cada empresa. Este es un
programa base, punto de partida

para elaborar el programa adecuado

a cada caso concreto.

Introduccion a la correccion de
pruebas.

* El corrector y el trabajo de correccioén.

e Limpiar, normalizar; unificar.
® Adecuacion entre normas de estilo y
normas RAE.

® Procesos de edicién y tipos de correccion.

* El proceso de edicién en cada tipo de
empresa (editoriales, revistas, grandes
empresas, agencias de publicidad).

* Tipos de correccion (contenido, traduc-
cion, estilo, primeras pruebas, segundas
pruebas y sucesivas...).

® La correccion como control de calidad
del proceso editorial.

Metodologia de trabajo.

* Método y herramientas de trabajo.

* El lugar de trabajo.

* Evaluaciéon de materiales.

¢ Conocimientos necesarios para un
corrector (gramatica, léxico, ortografia,
tipografia, sentido comdn...).

¢ Distintos tipos de lectura.

e Signos y llamadas.

e Utilizacion de las marcas.

* Organizacién del tiempo de trabajo.
Informe de correccién: hoja de notas.

* Bibliografia: herramienta fundamental.

La correccion de primeras pruebas.

* Lectura ortotipografica.

* Plantilla de normalizaciones ortotipograficas.

® Lectura gramatical. Repaso de acentua-
cién, concordancias, etc.

A

* Cuestiones especificas: bibliografia, indi-
ces, referencias cruzadas...

® Lectura de maquetacion. Qué se corri-
ge en maquetacién. Herramientas de
maquetacion.

* Lo que no se tiene que hacer: correccion
de estilo, fundamentos.

* Mejorar la imagen corporativa.

e Conseguir una comunicacién escrita
clara y eficaz.

e Liberar el texto de errores y malinter-
pretaciones.

e Comprender la importancia de una co-
rreccion profesional en el trabajo diario.

* Aprender a realizar un adecuado
control de calidad de la documentacién
corporativa.

* Profesionales que redactan o re-
visan documentos habitualmente
como parte de su trabajo diario.

Administrativos, secretarias,
técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion:

16 a 30 horas)
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Técnicas de comunicacion oral y escrita p

Comunicacion oral
Hablando claro

e El discurso oral: caracteristicas de una
comunicacion eficaz.

* Las 10 reglas de oro de todo buen ora-
dor: dominio del lenguaje y la vocaliza-
cién, pensamiento ordenado, disciplina

dialéctica, capacidad de andlisis y sintesis,

creatividad, seguridad, autocontrol,
flexibilidad, conciencia organizacional,
didacticismo. Conocer un tema y hablar
de él.

* Preparacién de la intervencién: publico,
objetivos, tema, lugar y tiempo.

* El tono de la intervencién: formal o
informal, serio o desenfadado, sobrio o
entusiasta, cercano o distante, riguroso
o generalista, mondlogo o participativo,
con o sin apoyo visual.

* El pablico objetivo: técnicas para captar
la atencion.

* Elaboracién del discurso: ideas clave,
estructuracion de contenidos, control
sobre el tiempo, interrupciones, fichas
de apoyo. Introduccion, desarrollo y
conclusion.

e Técnicas para garantizar una interven-
cion eficaz.

* Ensayo y memorizacion del discurso.

* La intervencion: previsiones y resolucién
de problemas e imprevistos, flexibilidad,
improvisacion.

* El lenguaje corporal: control de voz,
gestos, mirada, postura e imagen.

* Medios de apoyo visual.

* Medios de apoyo fisico: fichas y objetos.

* Solucién de dudas de los interlocutores.

* Reaccioén del publico.

* Situaciones dificiles.

* Preguntas y respuestas. Debate.

* Realizar intervenciones y presentaciones
eficaces y claras.

e Aprender a dominar el lenguaje oral y
corporal propio.

* Reconocer y erradicar tics de comuni-
cacion oral.

* Mejorar la expresion oral en publico.

* Profesionales que tengan que
hacer exposiciones o hablar en
publico en su trabajo diario.

* Directivos, consultores, proyect

managers, publicistas, departa-
mentos de comunicacion, editores,
traductores, redactores...

( Duracion:

A

8 a 12 horas )
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4 Técnicas de comunicacion oral y escrita

® Redaccion SEO

El enfoque y los contenidos de este * Sacar partido a los textos de la web de
curso varian segun las necesidades su empresa para desempefiar un papel
de cada empresa. activo en su posicionamiento en los

motores de busqueda.

* La lectura critica de la web.

* Determinacién de palabras clave de la
web.

® Organizar la informacion: claridad y efica-
cia en la transmision del mensaje que se
quiere transmitir.

® Técnicas para mejorar la redaccién de
los textos para la web mediante la inclu-
sién de las palabras mas adecuadas para
un buen posicionamiento.

¢ Personal de comunicacion, mar-

keting y creatividad, secretarias y
personal administrativo, mandos
intermedios, directivos.

( Duracion: 4 a 10 horas )

A
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Técnicas de comunicacion oral y escrita p

Creacion de manual de estilo

corporativo
Metodologia y procedimientos

* Funcion y utilidad de un manual de esti- * Proporcionar unas reglas comunes de
lo corporativo. trabajo.
* La clave de la comunicacién eficaz, mejo- e Unificar criterios de edicién.
ra de la productividad, calidad e imagen. * Reducir las dudas y mejorar los tiempos
* Contenidos de un manual de estilo de produccion.
corporativo. * Aumentar la calidad en la comunicacién
* Dudas ortograficas, ortotipogrificas, y en la imagen corporativa.

gramaticales, [éxico y composicion.

* Plantilla de normalizaciones. Fuentes
normativas.

e Distribucién y aplicacion del manual de
estilo corporativo.

* Departamentos de comunicacion,

marketing, publicidad, publicacio-
nes...

* Personal de empresas editoriales y
de publicaciones periédicas.

( Duracion: 8 a 16 horas )

A
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4 Técnicas de comunicacion oral y escrita

Mail eficaz. Netiquetta
y sin SPAM

Trucos para escribir correos sin problemas

I. Una nueva visita al proceso de * Redactar con eficacia un correo elec-
comunicacion. tronico.
2. Descubrir qué queremos decir... * Aprender trucos bésicos para una re-
y para qué. daccion clara, precisa y eficaz.
3. Elementos formales y de * Aplicar normas internacionales de
composicion de un correo “etiqueta”.
electronico. e Evitar que nuestros correos se convier-
3.1. Nombre y direccion de quien lo tan en SPAM.
envia.
3.2. Nombre y datos de a quien se
envia.
3.3. Cuidar jerarquias de envio,A:,
CC;, CCO:
3.4. Laimportancia de CCO:
3.5. Asunto.

3.6. Nivel de prioridad.
3.7. Confirmacién de lectura.
3.8. Adjuntos.

3.9. Firma.
3.10. Normas de seguridad y confiden-
cialidad.

3.11. Eficacia: trabajar con plantilla.

4. Recomendaciones de redaccion.
4.1. Claridad, brevedad y sintesis.
4.2. ldeas en orden logico: numerar.
4.3. Facilitar la respuesta.

4.4. Un tema por mensaje.
4.5. Limpiar texto de mensajes ante-
riores.

5. Revision basica.
5.1. A quién se lo enviamos.

5.2. Objetivos. D . .

5.3. Elementos formales.
5.4. Redaccién, gramatica y ortografia.
5.5. Cuestiones de tratamiento.

¢ Administrativos, secretarias, redac-
tores.

6. Netiquette.

7. Evitar el SPAM.

( Duracion: 4 a 12 horas J

A
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DISENOY MAQUETACION CORPORATIVA »



Disefio y maquetacion corporativa »

l Composicion en InDesign
Maquetar o modificar documentos maquetados

Este programa base puede sufrir
modificaciones, ya que el curso
se adaptara al perfil y nivel de los
participantes.

* Fundamentos de Indesign CS: interfaz,
documentos, herramientas, manipulado
de elementos.

* Reglas, guias, cuadriculas.

* El navegador.

* Modos de vista.

* Desplazamientos por el documento.

* Manipulado de paginas.

* Trabajo con textos: insercion y seleccion.

* Filetes.

¢ Tabulaciones.

* Paleta de control.

* Textos encadenados.

* Hojas de estilo de caracter y de pérrafo.

* Maquetacion: paginas maestras, paginacion,
secciones, crear y aplicar colores, tipos,
crear, aplicar y almacenar degradados.

e Ajustes y estilos de contorno.

* Composicién.

* Control preciso de elementos.

* El contorneo.

¢ Trazados de recorte.

* Trabajo con tablas.

* Organizar por capas.

* Funciones complementarias: herramien-
tas de trazado: lapiz, pluma. Localizador
de trazados.

* Efectos con texto. Efectos especiales:
sombreado, veladuras.

* Vectorizar texto.

* Importar documentos de otros progra-
mas.

e Ajustes de salida. Preimpresion.

e Ajuste de tirada.

* Comprobacién de vinculos.

* Artes graficas. Entregar a imprenta. Cua-

tricromia, separacion de planchas.

* Herramientas avanzadas: plantillas,
bibliotecas, documentos extensos, crea-
cion de indices, formatos de exporta-
cion.

* Dominar las herramientas esenciales del
programa.

e Conocer las normas esenciales de la
composicion.

* Dotar al profesional de la capacidad de
maquetar libros, periddicos, boletines,
revistas o catdlogos, o bien de modificar
maquetas ya existentes.

* Formar a usuarios funcionales de la
aplicacion.

* Profesionales que necesitan ela-
borar documentos con disefios
avanzados.

* Técnicos, consultores, publicistas,
periodistas, departamentos de
comunicacion, editores, auxiliares
de edicion...

( Duracion: 16 a 32 horas)

A
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< Disefio y maquetacion corporativa

l Composicion en QuarkXPress
Maquetar o modificar documentos maquetados

Contenidos cuatricromia. Los fotolitos. Los colores

planos. Unidades de medida. Formatos de
papel.

® Herramientas avanzadas: trazado,
combinar elementos, efectos con texto
(texto como trazado, imagenes dentro de
texto).

® Importacién de otros programas.

* Funciones complementarias: plantillas,
bibliotecas, organizaciéon de documen-
tos extensos por tomos, formatos de
exportacion.

® Los indices: tipos y modos de creacion.

® Las X-Tensions.

* Conceptos basicos. Crear, abrir y guardar
documentos.

* Orientacién y formato.

* Herramientas.

* Tipo de elementos.

* Insertar paginas.

* Modos de visualizacion.

* Navegacion por el documento.

* Reglas y guias.

¢ Trabajo con textos: insercion y seleccion.

* Formatear texto: atributos de caracter y
de parrafo.

e Sangrias, justificado, capitulares, control
de viudas y huérfanas...

* Propiedades de los elementos: cuadro de

modificar caja, marco y contenido.

Textos encadenados.

Tabulaciones.

* Filetes. * Dominar las herramientas esenciales del

* Organizar contenidos en pagina. programa.

® Creacion y uso de hojas de estilo: de * Conocer las normas esenciales de la
caracter y de parrafo. composicion.

* Correccion ortogrifica. Buscar y sustituir * Dotar al profesional de la capacidad de
texto. maquetar libros, periddicos, boletines,

° Ajuste de imagenes. revistas o catilogos, o bien de modificar

® Uso de las paginas-maqueta. Crear, aplicar
y modificar paginas-maqueta.

Paleta como navegador.

Paginacién de un documento.

* Ajuste preciso: duplicar, agrupar, bloquear,
alinear, apilar...

Paleta de colores.

Otras herramientas: tablas y formatos,
capas, el color.

Herramientas de composicion. Integra- * Profesionales que necesitan ela-
cion de textos e iméagenes. borar documentos con disefios

El contorneo. avanzados.

El recorte. C:rear trazados de recorte. « Técnicos, consultores, publicistas,
Incrustar objetos. periodistas, departamentos de

MaqueFaC|on y artes e, Nc.),aone.s. comunicacion, editores, auxiliares
de preimpresion: escala, resolucién, minia- e
de edicion...

tura, planchas... Los vinculos. Impresion
directa: variaciones. Impresion ajena:
reunir para entregar.

* La imprenta: separacion de color; la ( Duracién: 16 a 32 horasj

A
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Disefio y maquetacion corporativa »

® Maquetacion de documentos en Word

Disefiar documentos con Word. * Maquetar en menos tiempo.
* Tipos de documentos: informes, boleti- * Aprovechar al maximo Word.

nes, memorandos, manuales, proyectos. * Reutilizar documentos con facilidad.
¢ Pensar el documento. e Simplificar procedimientos.
e La plantilla. * Crear documentos consistentes.

e Ahorrar tiempo y costes.

La division conceptual del * Facilitar la fluidez de trabajo entre dis-
documento. tintos profesionales.

e Estructurar un documento con consis-
tencia.

* Los estilos. Disefo de estilos propios.

* Herramientas de revisién de la estruc-
tura.

* Trabajar en Modo esquema.

e Generar tablas de contenidos e indices.

La division espacial del documento.
¢ Las secciones.

* Encabezamientos y pies de pagina.

* Numeraciones eficaces.

* Notas y referencias.

* Recursos grificos e imagenes.

¢ Administrativos, auxiliares, secre-
tarias, técnicos, jefes de proyecto.

( Duracion: 24 a 42 horas)
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l Migracion de QuarkXPress a InDesign

Conoce las novedades avanzadas del programa

+ Ple de capa.Uso de la capas. Crea

cion de Plantillas. Bibliotecas de objetos.

* Preimpresion: control de vinculos y
fuentes. Opciones de impresion. Entregar
archivo nativo o como pdf. Formatos de
exportacion.

* Manejo de documentos extensos. Docu-
mentos importados (Al, PSD...). Paleta de
Efectos: sombras, transparencias, desva-
necidos... Crear reticulas.

Este programa base puede sufrir
modificaciones, ya que el curso
se adaptara al perfil y nivel de los
participantes.

* La nueva interfaz de InDesign CS.
Configurar un documento. Unidades de
medida. Objetos indiferentes al conteni-
do.Visualizar y navegar por el documento.
Reglas, guias, cuadriculas. Funciones en
barra de Estado.

* Paleta Control: ajustes de caja y tipo-
grafia: ajustes de Caracter. Funciones
Open Type. Pictogramas. Ajustes de
Parrafo. Tabuladores. Filetes. Opciones
de separacién. Estilos de caracter y de
parrafo, combinar, vincular, importar.

Paleta de Buscar y cambiar texto u

objetos. Estilos anidados. Funciones de » Conocer las funciones de Adoble InDe-
marco de texto. sign equivalentes a las de QuarkXPress.
¢ Ajuste de imdgenes. Encuadre. Paleta * Conocer las funciones mas recientes del
Control: escala, posicion... Paleta de Infor- programa.
macion. Paleta de colores. Ceiir texto a  Aprender los nuevos procedimientos y
un objeto. Cefiir imagenes con recorte. estrategias de trabajo.
* Uso del color.Tipos. Paleta de Muestras. * Actualizar los procesos de produccién
Tablas de color. Degradados. Cuentagotas. con las técnicas de dltima generacién.

Duplicar simple y multiple, agrupar, blo-
quear, alinear y distribuir objetos, el apila-
miento. Herramientas de transformar.

La paleta de Paginas. Crear, aplicar y ma-
nipular atributos de Maestra. Paleta como
navegador. Paginacién del documento.
Posibilidades.

Las tablas. Formato de filas y columnas,
texto, colores, lineas. Tablas con conti-
nuidad. Estilos de tabla y celda. Importar.
El trazado: lapiz y Bézier. Editar trazados.
Trabajo con nodos. El buscatrazos.

El cuentagotas para textos.Vectorizar.
Trayectos de texto. Notas a pie de pagina.
Configurar notas. Flujo de texto automa-
tico. Crear un indice.

e Usuarios de QuarkXpress que
tienen que migrar su sistema a
InDesign.

* Maquetadores que desean estar
al dia sobre las actualizaciones de
InDesign.

( Duracion: 10 a 20 horas)

A
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Disefio y maquetacion corporativa »

® lllustrator CS

Este programa base puede sufrir
modificaciones, ya que el curso
se adaptara al perfil y nivel de los
participantes.

* La interfaz de lllustrator CS. Paletas
de herramientas, definir espacio de
trabajo. Configurar la pagina.Ajuste de
documento, resolucién, modo de color.
Navegacion por el documento.

* Dibujo de figuras. Formas especiales.
Dibujar con medidas. La herramienta
de pincel y lapiz. Opciones de pincel. El
borrador. Redondear. Trazados Beézier y
su manejo.

* Herramientas de seleccién y seleccién
directa. El lazo. Seleccién de grupos,
seleccion de puntos, seleccién multiple.

* Herramientas de deformacién: molinete,
fruncir, engordar, festonear, cristalizar,
arrugar.Tijeras y cuchilla.Creacion de
simbolos. El spray de simbolos.

* Agrupar y unir objetos. alinear, fusionar
objetos, operaciones de recorte. Du-
plicar y clonar objetos. Desplazamiento
de objetos. Rotaciéon y simetrias. Escala
e inclinacion. Editar contorno y relleno.
Uso de estilos graficos.

* Herramienta mano, herramienta zoom.
Calidad de visualizacion.Ver contornos.

* Trabajo con guias, reglas y cuadriculas:
bloquear, eliminar, convertir objetos en
guias, guias inteligentes. Ajustar origen,
ajustar cuadricula.

* El color. Crear y aplicar color: paleta de
herramientas, paleta Color, panel Mues-
tras. Tintas planas, bibliotecas, degrada-
dos. Uso de mallas de degradado.

* El texto. Crear cajas. Opciones de ca-
racter: fuente, tamafo, espaciado, grosor.
Opciones de parrafo: sangrias, tabulado-
res. Columnas. Buscar y corregir.

* Fluir texto en objetos. Trayectos de tex-
to. Rodear con texto. Trazar texto.

* Aplicar motivos y efectos: deformar,
estilizar, trazado, extrusion, garabatear.

* Trabajo con capas. Bloquear, ocultar
capas. Capas y subcapas. Control de
objetos en las capas.

* Gestion de documentos multipagina.

* Importar graficos vectoriales y texto.

* Importacién y manipulacién de image-
nes. Recortar imagenes con mascaras.

* Filtros: de color, de creacion, de distor-
sién, de estilizacion.

* Impresion: ajustar documento, opciones,
color, marcas, perfiles.

* Exportar: graficos vectoriales, imagen
bitmap, texto, PDF, PSD, SWF, DWG.

* Conocer las funciones mas recientes del
programa.

* Aprender los nuevos procedimientos y
estrategias de trabajo.

e Utilizar los ajustes avanzados y efectos
para textos e imagenes.

* Actualizar los procesos de produccién
con las técnicas de Ultima generacion.

* Maquetadores, disefiadores gra-

ficos, ilustradores, publicistas,
responsables de edicién, preimpre-
sores.

( Duracion: 10 a 20 horas)
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Freehand
Desarrollo de carteleria y graficos

Este programa base puede sufrir * Dominar las herramientas esenciales del
modificaciones, ya que el curso programa.
se adaptara al perfil y nivel de los e Conocer las normas esenciales de
participantes. composicion.
* Dotar al profesional de la capacidad
* Conceptos iniciales. Herramientas de de componer montajes para su uso
dibujo. en edicion, publicaciones, carteleria o
* Edicién de trazados y rellenos. publicidad.
* Colores, transparencias. Puntos y ma- e Formar a usuarios funcionales de la
nejadores. Transformaciones simples y aplicacion.
avanzadas.
® Manipular las paginas. Las guias. Perspec-
tiva.
* Insercion de texto. Trabajo con capas y
estilos.

® Los pinceles. Herramientas extra: fusio-
nes, rotacién en 3D, sombreado, relieve.

* Las paginas maestras.

* Importar y exportar documentos.Ajustes
de salida.

* Profesionales que necesitan ela-
borar documentos con disefios

avanzados.

* Técnicos, consultores, publicistas,
periodistas, departamentos de
comunicacion, editores, auxiliares
de edicion.

( Duracion: 10 a 20 horas)
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® Migracion de Freehand a lllustrator CS

Trabajo con color y relleno

Conceptos generales.

* El dibujo vectorial.

* Programa de ilustracion vectorial.

* Aplicaciones de lllustrator en el mercado.

El entorno de trabajo.

* La ventana de documento.

* Las paletas de herramientas, los paneles
y los inspectores.

* Configuracion de la pagina y ajuste de
documento.

* Navegacién y desplazamiento en el
documento.

* Reglas, cuadriculas y guias.

El trazado en lllustrator.

* Herramientas de seleccion.

* Aplicacién de color a las figuras.

* Dibujo de figuras geométricas.

* Trazados y curvas Bézier.

* La herramienta de pincel y lapiz.

¢ Edicion de trazados y curvas de Bézier.
* Herramientas de deformacion.

e Las tijeras y la cuchilla.

¢ Creacion de simbolos. Uso de los simbolos.

Modificacion de figuras.

* Desplazamiento de objetos.

* Rotacién y simetrias.

e Cambio de escala e inclinacién.

* Modificacién de atributos de contorno
y relleno.

e Agrupar y unir objetos.

e Alinear y fusionar objetos.

* Operaciones de recorte.

* Duplicacién y clonacién de objetos.

* Creacién de mallas de degradado.

Trabajo con texto.

* Creacion de cajas de texto.

* Edicion de fuentes y parrafos.

* Creacidn de sangrias y tabuladores.

* Buscar, reemplazar y corregir.

* Fluir texto dentro de forma geométrica.
* Unir texto y trazado.Trazar texto.

* Operaciones con texto y graficos.

Tipos de color y tintas.

Definicion de colores en el mezclador.
Anadir colores a la lista de colores.
Conversion de tintas planas y colores de
cuatricromia.

Anadir colores de bibliotecas predefini-
das a la lista de colores.

Creacion de degradados.

Creacion de estilos de color.

Creacién de motivos.

Anadir efectos.

Capas.

Creacion de capas.

Bloqueo de capas.

Control de visibilidad de capas.

Capas plantilla.

Desplazamiento de objetos en las capas.
Capas y subcapas.

Importacion de ficheros.

Importar graficos vectoriales.
Importacién de imagenes bitmap.
Importacion de texto.

Exportar graficos vectoriales.

Exportar como imagen bitmap.

Otras exportaciones: Photoshop, PDF...

Impresion.

Ajustar el documento y la pagina
Opciones de impresion.

Filtros.

Filtros de color, creacion, distorsién y
estilizacion.

( Duracion:

A

Un curso disefiado para profesionales
que trabajan con otros programas de
disefio y maquetacion y necesitan adap-
tarse al nuevo modelo de Adobe.

10 a 20 horasj

CALAMOS&CRAN

[261
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® Tratamiento de imagen basico

* Programas de control y tratamiento de e Aprender a reconocer formatos y reso-
imagenes. luciones de las imagenes.

* Formatos. * Facilitar la organizacién y gestién con el

* Resoluciones. resto de los profesionales.

* El escéner. * Aprender a tratar las imagenes para

* Derechos y bancos de imégenes. adaptarlas a las propias necesidades.

* Gestion de las imagenes.

* Profesionales que necesitan traba-
jar ocasionalmente con imagenes
en sus documentos.

¢ Secretarias, administrativos,
técnicos, consultores, publicistas,
periodistas, departamentos de
comunicacion, editores, auxiliares
de edicion...

( Duracion: 4 a 10 horas )
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® Experto en PDF

3 Revision de documentos.

Este curso es modulable, es decir,
que puede hacerse completo o por
modulos.

| PDF Fundamental.

* El formato estandar y la impresora
virtual.

Descripcién bascia de la interfaz del
programa.

Finalidad del pdf: impresion, impresién de
alta calidad, soporte digital

Métodos para generar archivos pdf:
Desde Acrobat y otros programas
Desde el explorador Desde el programa
propietario del documento (Word, Excel,
PowerPoint, Quark, InDesign, lllustrator).
Ajustes especificos de tamafio, resolucién
Capturar paginas y sitios web completos
Ensamblaje de documentos: insertar
documentos completos, afiadir y quitar
paginas, rotar y recortar.

Guardar y exportar documentos pdf
como texto, imagen y otros formatos.
Recuperar texto, imagenes y tablas de un
pdf.

Optimizar y reducir tamafio de archivos
pdf.

La gestion de documentos en pdf: el
organizador y la cartera.

2 Gestion avanzada del texto.

® Organizar un indice.

* Textos estructurados.

* Mantener links.

® Marcas de agua.

* Encabezados y pies de pagina.

* Trabajar con el texto: recuperar texto
con el OCR resaltar texto la maquina de
escribir edicion avanzada.

® Herramientas avanzadas: lectura y acce-
sibilidad.

* Procedimientos de revision en la edicion.

* La barra de herramientas de comentario
y marca.

* Notas y correcciones.

* Ver notas y comentarios.

* Aceptar y rechazar cambios.

¢ Definir estados por usuarios.

* Exportar comentarios a Word.

¢ Enviar documentos para revision.

* Comparar documentos y resaltar cam-
bios.

* Buscar y reemplazar.

* Edicion avanzada.

4 Seguridad.
* Politicas de seguridad de los documentos.
* Permisos para abrir; ver, copiar o imprimir.
* Autentificar.
* Firma digital.

5 Formularios en PDF.

¢ Elaborar formularios desde Word, impre-
sos o con Adobe.

* La estructura y objetivo de un formulario.

* Elementos de un formulario: campos,
botones, listados, imagenes.

* Adobe Live Cycle Designer.

* Importar formularios.

¢ Disefio de formularios.

* Gestion de formularios y datos.

* Publicacién de formularios.

6 Trabajo en equipo.

* Herramientas de colaboracion.

* Enviar documentos para compartir.
e Compartir pantalla.

e Seguimiento de revisiones.

7 Impresion de calidad CTP.
Ajuste y salida.
¢ Diferencias, ventajas e inconvenientes
entre QuarlkXPress e Indesign.
* Aproximacién comparativa.
* Nociones de preimpresion.

CALAMOS&CRAN
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* Vinculos con archivos relacionados.

* Importancia de los vinculos para
imprimir.

* |Impresion directa.

* Posibilidades: escala, resolucion de sali-
da, miniatura, planchas extendidas...

* Gestion de fuentes.

* Comprobacion de errores en las
fuentes.

Artes graficas.

* Impresioén ajena. Reunir para entregar.

* Importancia de los vinculos para
entregar.

* Separacion de color.

¢ Cuatricromia, colores planos, bitonos...

¢ Utilidad de los Pantones.

¢ Unidades de medida del documento.

* Formatos de papel.

Otras funciones.

* Formatos de exportacion.

¢ Utilidad de los formatos genéricos eps

y pdf.

* Adaptar los procesos de edicion a las
ventajas del formato pdf.

e Simplificar tareas de edicion.

* Aumentar la productividad.

e Ahorrar costes de impresion, edicion y
mensajeria.

* Profesionales que necesitan elabo-
rar o trabajar con documentos pdf.
Administrativos, secretarias,

técnicos, consultores, publicistas,
periodistas, departamentos de
comunicacion, editores, auxiliares
de edicion, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 8 a 16 horas )

A

CALAMOS&CRAN

291



Disefio y maquetacion corporativa p

® Formularios en pdf

* Elaborar formularios desde Word, impre- * Ser capaz de gestionar y manejar con
sos o con Adobe soltura los formularios en pdf.

® La estructura y objetivo de un formulario

* Elementos de un formulario: campos,
botones, listados, imagenes

* Adobe Live Cycle Designer

* Importar formularios

¢ Disefio de formularios

* Gestion de formularios y datos

* Publicacién de formularios

* Personal de comunicaciéon y mar-
keting, secretarias, personal admi-
nistrativo.

( Duracion: 4 a 8 horas )
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l Computer to Plate (CTP)

Preimpresién e impresion para maquetadores

AJUSTEY SALIDA

¢ Diferencias, ventajas e inconvenientes
entre QuarkXPress e Indesign.

* Aproximacién comparativa.

* Nociones de preimpresion.

® Vinculos con archivos relacionados.

* Importancia de los vinculos para imprimir.

* Impresion directa.

* Posibilidades: escala, resolucién de salida,
miniatura, planchas extendidas...

* Gestion de fuentes.

* Comprobacion de errores en las fuentes.

ARTES GRAFICAS

® Impresion ajena. Reunir para entregar.

* Importancia de los vinculos para entregar.
* Separacién de color.

e Cuatricromia, colores planos, bitonos...

e Utilidad de los Pantones.

® Unidades de medida del documento.

* Formatos de papel.

OTRAS FUNCIONES
* Formatos de exportacién.
e Utilidad de los formatos genéricos eps

y pdf.

e Dominar las herramientas esenciales de
la preimpresion.

e Conocer las normas esenciales de la
preimpresion e impresién de documen-
tos.

¢ Formar a usuarios funcionales de la
aplicacion.

¢ Auxiliares de edicion, editores,

correctores, redactores, traducto-
res, administrativos, secretarias,
departamento de comunicacion.

( Duracion: 4 a 6 horas )
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Técnicas de traduccion aplicada a la empresa »

® Traduccion para secretarias

El enfoque y los contenidos de este
curso varian segun las necesidades
de cada empresa. Este es un
programa base, punto de partida
para elaborar el programa adecuado
a cada caso concreto.

* Introduccién a la comunicacién corpo-
rativa: normas de estilo, terminologia
habitual, procedimientos.

* Caracteristicas de la traduccion corpo-
rativa: fidelidad y eficacia.

* Tipos de textos: correspondencia
comercial, faxes, correos electrénicos,
acuerdos contractuales, recibos y factu-
ras, concursos publicos, subvenciones,
actas de reunion.

* Técnicas y metodologia basica de tra-
duccién. Modelos y ejemplos.

e La traduccion oral: la interpretacién de
enlace. Situaciones de comunicacion
habituales: [lamadas telefénicas, visitas
de clientes, reuniones, comidas o cenas.
Resolucion practica y eficaz de proble-
mas de comprension.

e Dominar las técnicas bésicas de traduc-
cion para documentos corporativos.

* Adaquirir soltura, claridad, eficacia y
rapidez en la traduccion de documentos
habituales en el trabajo diario.

* Desarrollar soltura en la interpretacion
de enlace con clientes o proveedores
extranjeros.

* Mejorar la comunicacién oral y escrita
basica necesaria para este puesto de
trabajo.

* Secretarias bilingiies o trilingiies,
administrativos bilingiies o tri-

lingiies, personal administrativo

en general con conocimiento de
idiomas.

Disponible para los idiomas: inglés,
francés, italiano.

( Duracion: 16 a 24 horas)
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4 Técnicas de traduccion aplicada a la empresa

® Traduccion para mandos intermedios

El enfoque y los contenidos de este
curso varian segun las necesidades
de cada empresa. Este es un
programa base, punto de partida
para elaborar el programa adecuado
a cada caso concreto.

* Introduccién a la comunicacién corpo-
rativa: normas de estilo, terminologia
habitual, procedimientos.

Caracteristicas de la traduccién corpora-
tiva: fidelidad y eficacia.

Tipos de textos: correspondencia
comercial, faxes, correos electronicos,
acuerdos contractuales, recibos y factu-
ras, concursos publicos, subvenciones,
actas de reunion.

Técnicas y metodologia bésica de traduc-
cion. Modelos y ejemplos.

La traduccién oral: la interpretacién de
enlace. Situaciones de comunicacion
habituales: llamadas telefénicas, visitas de
clientes, reuniones, comidas o cenas. Re-
solucion practica y eficaz de problemas
de comprensién.

e Dominar las técnicas bésicas de traduc-
cion para documentos corporativos.

* Adaquirir soltura, claridad, eficacia y
rapidez en la traduccion de documentos
habituales en el trabajo diario.

* Desarrollar soltura en la interpretacion
de enlace con clientes o proveedores
extranjeros.

* Mejorar la comunicacién oral y escrita
basica necesaria para este puesto de
trabajo.

* Mandos intermedios, Project Ma-

nagers.
* Disponible para los idiomas: inglés,
francés, italiano.

( Duracion: 16 a 20 horas)

A

CALAMOS&CRAN
[C35]
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Traduccion para técnicos no traductores
Rentabilizar los conocimientos de idiomas

El enfoque y los contenidos de este * Adquirir técnicas y metodologia bésica

curso varian segun las necesidades de traduccién.

de cada empresa. Este es un e Optimizar la rapidez y calidad en las

programa base, punto de partida traducciones especializadas.

para elaborar el programa adecuado * Conocer los distintos procedimientos

a cada caso concreto. de comprensién y traduccion de docu-
mentos.

* Nociones basicas de traduccién para
especialistas.

* Errores mas frecuentes: el calco, la tra-
duccién literal, la adaptacion, los falsos
amigos, las collocations.

* Procedimientos de traduccion: la trans-
posicién, la modulacién, la traducciéon
gramatical, la reformulacion y la retra-
duccién.

* Técnicas de iniciacién a la traduccién
mediante ejercicios variados.

* Procedimientos para mejorar la com-
prension: la traducciéon como operacién
l6gica, los conectores, la cohesion léxica,
el andlisis componencial.

* Técnicas de comprension y andlisis de
textos mediante ejercicios variados.

* La teoria de la manipulacién vs. la lite-
ralidad.

* Los limites marcados por el autor. Dirigido a

* La fidelidad y la traicién en la traduccién.

* Profesionales y técnicos, de cual-
quier sector especializado, que
dominan un idioma y la termino-
logia especifica de su campo y que
necesitan traducir documentos en

su trabajo habitual.
Especialidades: juridica, economi-
co-financiera, técnica, informatica.
Disponible para los idiomas: inglés,
francés.

( Duracion: 16 a 20 horas)

A
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4 Técnicas de traduccion aplicada a la empresa

Técnicas de control de calidad

de una traduccion
Evaluar la validez de las traducciones

El enfoque y los contenidos de este * Aprender a detectar las buenas y las

curso varian segun las necesidades malas traducciones.

de cada empresa. Este es un * Facilitar el trabajo de seleccion de cola-

programa base, punto de partida boradores externos.

para elaborar el programa adecuado e Asimilar trucos y consejos para una re-

a cada caso concreto. vision rapida y eficaz de las traducciones
encargadas.

* Como revisar una traduccion realizada
por otro profesional.

® Técnicas de revision: el cotejo del TO y
elTT.

* Errores mas frecuentes: omisiones,
adiciones, falsos sentidos, no mismos
sentidos, errores |éxicos o gramaticales,
erratas, incoherencias, frases ilogicas.

* Aplicacion de las técnicas de revision
mediante ejercicios variados.

® Trucos y consejos para detectar a los
malos traductores.

* Project Managers de agencias y
empresas de traduccion, respon-

sables de seleccion de traductores,
revisores, responsables de departa-
mentos de comunicacion.

* Disponible para los idiomas: inglés,
francés, italiano.

( Duracion: 8 a 16 horas )

A
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Trucos avanzados de Word y Excel

>

Trucos de Word para la revision

de documentos

Este curso es modulable, es decir,
que puede hacerse completo o por
modulos.

Evaluacion de un documento 2h

* Estado, formatos recursos grificos,
aparato critico, organizacién original y
propuesta.

* Contar palabras en textos, notas, cua-
dros, tablas o presentaciones.

* Cilculo de trabajo: tiempos y plazos.

Utilidades para la preedicion 2h

* Cémo resolver problemas de recepcion y
captura del texto: Escaner, correo, html, pdf,
formatos de programas de traduccion.

* Formatos de texto y versiones de pro-
gramas de tratamiento de texto.

* Formatos de programas de composicion.

Recursos de redaccion 4h
* Autocorreccion: adids a las palabras
largas.

¢ Convierte a autocorreccién en tu aliado.

* Autotexto: palabras con estilo.

* Cuestiones de idioma: personalizar.

* Los guiones y los cortes de palabra.

* Diccionarios: La RAE en tu Word.

* No te repitas: sinbnimos y anténimos.

¢ Auxiliares de traduccion en Word.

* Anadir mas diccionarios.

* Resuelve dudas de ortografia y grama-
tica.

Fuentes y simbolos 4h

* La tipografia en Word.

* Fuentes y sus posibilidades.

* Aprender a no abusar de la tipografia.

* Exportar fuentes con seguridad.

* Los simbolos raros:ASCII y Unicode.
Todo lo que vemos en pantalla es Uni-
code.

A

* Que aparezca el simbolo rebelde.

 El mapa de caracteres.

* La letra capitular.

* De mayusculas a mindsculas y vicerversa.

Seguimiento de un documento 2h

¢ {Quién hizo qué! El sistema de versio-
nes de Word.

* Aprende a definir etapas y responsables.

* Contrastar versiones.

* Preparar el documento final.

Organizar la bibliografia 2h

* Recursos de Word 2003: tablas.

e La herramienta de Word 2007.

* Normas de estilo:APA, MLA,Vancouver,
etc.

Listas, numeraciones y tabulaciones 2h

¢ ;Es lo mismo AB,C, que 1,2,3?

¢ El sentido de las listas.

* Aprender a enumerar sin abusar.

¢ Tabulaciones: un menu perfecto.

¢ Alineaciones de las tabulaciones: deci-
males o justificadas.

* Numeracién de paginas.

indices (avanzado) 4h

* La tabla de contenido.

* Indice de... toponimos, onoméstico y otros.
e Marcar entradas.

¢ Gestién de varios indices.

* indices de tablas, graficos e imagenes.

e Referencias cruzadas.

Notas 4h

* Lo que se supone que sabemos sobre
insertar notas.

* Trabajar con notas en un documento
bien estructurado.

* Lo que no solemos saber sobre las
notas: conversiones de a pie de pagina, al
final, a final de capitulo.

* Mas notas: del traductor, del editor,
personales.
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<« Trucos avanzados de Word y Excel

* Un poco de metodologia: trabajar con Objetivos

rapidez y facilidad la composicion de

notas. . , . .,
¢ Dominar las técnicas de correccién en

pantalla en Word, pdf y programas de
maquetacion.
* Reducir tiempo de produccion en

Trabajar con columnas en Word 2h
* La utilidad de trabajar con columnas.
* La composicién de dos a cinco columnas.

. si , edicion.
imetria... o no- * Aumentar la calidad y fiabilidad de un
* Espacios y lineas.
texto.
* Mej I ductividad d
La revision en Word 6h edeijcci)érir a productividad en procesos de

* Nociones fundamentales de procedi-
mientos de correccion en pantalla.

e Coémo aprovechar de verdad la revision
ortogriafica y gramatical.

* Reajusta la Autocorreccion.

* Control de cambios. Adaptar la leyenda
del control de cambios. Trabajar con
el panel de revisiones Insertar comen-
tarios.Aceptar y rechazar cambios y
comentarios.

* Un documento con distintos correcto-
res.

e Comparar y combinar documentos.

* Herramientas colaborativas.

* Reducir costes de produccion.

Buscar y reemplazar (B&R) 6h

* El tesoro mejor escondido de Word.

e El auxiliar de edicion mas completo y
productivo B&R y basico.

¢ Utilidades de normalizacién y unifica-
cion con B&R.

* B&R Formato.

* B&R Especiales.

* B&R avanzado: los comodines.

* Los casos mas complejos.

Macros: Haz que Word trabaje para  Editores, técnicos editoriales, co-
ti 6h rrectores, redactores, traductores,
* Aprende a ensefiar a Word. departamentos de comunicacion.
* Macros de limpieza y unificacion.

* Macros de edicion.

* Casos complejos resueltos con macros.

* Aprende a evaluar problemas de edicion. ( Duracién: 2 a 46 horas J

A
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Trucos avanzados de Word y Excel

>

Experto en Word: haz que todo funcione

Word eficaz

Este curso es modulable, es decir,
que puede hacerse completo o por
modulos.

BASICOS DE WORD 8H
Lo que todos los usuarios deberian saber pero
no conocen

Personalizar Word 4h

* Descubre todo lo que necesitas, mas alla
del Word estandar.

e Cémo acceder a todos los comandos
de Word.

e Cémo llevar tus herramientas favoritas
al teclado, mend, botones y barras de
herramientas.

* Funciones desconocidas del menu Per-

sonalizar y Opciones.

Inutilidades: libera a Word del lastre.

Como desplazarnos con eficacia 2h

* Atajos de teclado para Word y para
Windows.

* Un prueba de rapidez: carreras entre
teclado y ratén.

* Un poco de magia: el zoom, el salto al
escritorio, la seleccién vertical.

Como vemos Word 2h

* Los modos de vista para cada modo de
trabajo.

* Impresion, normal y esquema.

* El mapa del documento.

* Cémo queremos ver nuestra pantalla:
division, paralelo y rotacién de 90°.

CONVIERTEWORD ENTU

AUXILIAR DETRABA]JO 20H

Organizar el documento 2h

* No empieces desde cero: Las plantillas
de Word.

* Un poco de imaginacién: Los temas de Word.

A

e Crea tu propia plantilla.
e Libérate de tu pc: Cémo llevar contigo
tu propio Word.

La division conceptual del
documento |2h

Ensefia a Word los capitulos de tu

documento 4h

* Las jerarquias en un documento.

* Los elementos textuales y sus forma-
tos distintivos.

* Aprendiendo a ganar tiempo |[:
los estilos de Word. Crea tus propios
estilos.

* Aprendiendo a ganar el tiempo II:
metodologia de aplicacion de estilos.
Modificar y cambiar estilos. Exportar
estilos a tu plantilla.

La coherencia y la consistencia 4h

* Herramientas para la coherencia de
formatos.

* Las ventajas del documento bien es-
tructurado: El mapa del documento.

* La exportacion a InDesign, Quark o
a pdf.

¢ El camino al libro digital.

* El asombroso mundo de Vista esque-
ma: No mas cadticos copi-pega. Subir
y cambiar de nivel. Reestructurar un
documento sin romperlo.

Numeraciones de titulos:

A mano o a maquina 2h

* Tipos de numeraciones.

* Trabajando a fondo con Esquema
numerado.

indices (basico) 2h

* Elabora sin dolor una tabla de conte-
nido (indice).

* Opciones practicas de la tabla de
contenido.

* Actualiza el indice: nUmeros de pagina
y titulos.
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La division espacial 6h

e Cuéntale aWord cémo quieres organi-
zar tu documento.

* El storyboard de tu documento.

* Acotando el terreno: las secciones.

¢ Divide espacialmente los capitulos de tu
texto.

* Encabezados y pies de pagina.

* Paginas pares e impares.

* Crea secciones con su propia pagina-
cion: prologo, introduccion, bibliografia.

EDICION PROFESIONALY

AVANZADA 46H

Evaluacion de un documento 2h

* Estado, formatos recursos grificos,
aparato critico, organizacion original y
propuesta.

e Contar palabras en textos, notas, cua-
dros, tablas o presentaciones.

* Calculo de trabajo: tiempos y plazos.

Utilidades para la preedicion 2h

* Coémo resolver problemas de recepcién
y captura del texto: Escaner, correo,
html, pdf, formatos de programas de
traduccion.

* Formatos de texto y versiones de pro-
gramas de tratamiento de texto.

* Formatos de programas de composicion.

Recursos de redaccion 4h
* Autocorreccion: adios a las palabras
largas.

e Convierte a autocorreccién en tu aliado.

* Autotexto: palabras con estilo.

* Cuestiones de idioma: personalizar.

* Los guiones y los cortes de palabra.

¢ Diccionarios: La RAE en tu Word.

* No te repitas: sinénimos y anténimos.
* Auxiliares de traduccién en Word.

* Anadir mas diccionarios.

* Resuelve dudas de ortografia y gramatica.

A

Fuentes y simbolos 4h

* La tipografia en Word.

* Fuentes y sus posibilidades.

* Aprender a no abusar de la tipografia.

* Exportar fuentes con seguridad.

* Los simbolos raros:ASCIl y Unicode.Todo
lo que vemos en pantalla es Unicode.

* Que aparezca el simbolo rebelde.

* El mapa de caracteres.

* La letra capitular.

* De mayusculas a minUsculas y vicerversa.

Seguimiento de un documento 2h

* ;Quién hizo qué? El sistema de versio-
nes de Word.

* Aprende a definir etapas y responsables.

* Contrastar versiones.

* Preparar el documento final.

Organizar la bibliografia 2h

* Recursos de Word 2003: tablas.

e La herramienta de Word 2007.

* Normas de estilo:APA, MLA,Vancouver,
etc.

Listas, numeraciones y tabulaciones 2h

* ;Es lo mismo AB,C, que 1,2,3?

* El sentido de las listas.

e Aprender a enumerar sin abusar.

¢ Tabulaciones: un menu perfecto.

* Alineaciones de las tabulaciones: deci-
males o justificadas.

* Numeracion de paginas.

indices (avanzado) 4h

* La tabla de contenido.

* Indice de... toponimos, onoméstico y otros.
e Marcar entradas.

* Gestion de varios indices.

* indices de tablas, graficos e imagenes.

* Referencias cruzadas.

Notas 4h
* Lo que se supone que sabemos sobre
insertar notas.
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* Trabajar con notas en un documento
bien estructurado.

* Lo que no solemos saber sobre las
notas: conversiones de a pie de pagina, al
final, a final de capitulo.

* Mas notas: del traductor, del editor,
personales.

* Un poco de metodologia: trabajar con
rapidez y facilidad la composicion de
notas.

Trabajar con columnas en Word 2h

* La utilidad de trabajar con columnas.

* La composicion de dos a cinco colum-
nas.

e Simetria... o no.

* Espacios y lineas.

La revision en Word 6h

* Nociones fundamentales de procedi-
mientos de correccidn en pantalla.

e Coémo aprovechar de verdad la revision
ortografica y gramatical.

* Reajusta la Autocorreccion.

* Control de cambios. Adaptar la leyenda
del control de cambios. Trabajar con
el panel de revisiones Insertar comen-
tarios.Aceptar y rechazar cambios y
comentarios.

* Un documento con distintos correc-
tores.

e Comparar y combinar documentos.

* Herramientas colaborativas.

Buscar y reemplazar (B&R) 6h

¢ El tesoro mejor escondido de Word.

¢ El auxiliar de edicion mas completo y
productivo B&R y basico.

* Utilidades de normalizacién y unifica-
cion con B&R.

* B&R Formato.

* B&R Especiales.

* B&R avanzado: los comodines.

¢ Sintaxis de busqueda.

* Los casos mas complejos.

A

Macros: Haz que Word trabaje para
ti 6h

* Aprende a ensefiar a Word.

* Macros de limpieza y unificacion.

* Macros de edicion.

* Casos complejos resueltos con macros.
* Aprende a evaluar problemas de edicién.

HERRAMIENTAS ESPECIALES 6H
El editor de ecuaciones 2h

* Férmulas, operadores, flechas.

* Conjuntos, fracciones, radicales.

* Subindices, superindices, integrales.

* Barras, productos, matrices.

* MathType.

Mailings con Word (email y correo

postal) 2h

* Correos masivos por correo postal y
email.

* Trabajo con tablas de datos.

* Depurar tablas de datos.

* Imprimir cartas con membretes perso-
nalizados, imprimir etiquetas y sobres.

* Trabajar con Outlook.

Seguridad en Word 2h

* Medidas de proteccién basicas.

* Niveles de proteccion.

* Proteger la apertura o la edicién.
* Restringir permisos a usuarios.

ELEMENTOS GRAFICOS DEL

DOCUMENTO I2H

llustra y decora documentos 2h

* La composicén de imagenes y texto.

¢ Decorado artistico de bordes, sombrea-
dos, efectos de texto.

* Word Art y galerias de imagenes, fondos,
tramas y texturas.

* Elementos de 3D.

Imagenes en Word 2h
* La barra de Dibujo.
* Nociones basicas sobre resolucién.
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¢ Edicion basica. Posicion y margenes. Objetivos

Fondos y marcas de agua. Autoformas,
diagramas y banco de imagenes de

Office. * Adaptar Word a las necesidades reales

de su usuario.

* Aumentar la productividad y la calidad
reduciendo tiempos de espera, busque-
da y desplazamiento en Word.

Cuadros de texto 2h

* Propiedades del texto.

* Relacién entre elementos graficos.
* Agrupar.

Tablas 4h

* Word NO es Excel.

* Excel en Word.

* Tablas vinculadas y actualizadas.

* Importar y crear tablas.

* Anadir filas y columnas.

e Convertir de tabla a texto y texto a
tabla.

* Propiedades y espaciado de los datos.

* Autoajuste.

* Recursos graficos de las tablas, lineas y
celdas.

* Autoformatos.

* Ver y ocultar lineas.

Griaficos 2h

* Grificos de Excel en Word.
e Grificos vinculados.

* Los modelos de Word.

* Profesionales que elaboran docu-
mentos habitualmente como parte
de su trabajo diario.

¢ Administrativos, secretarias,
técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 2 a 92 horas )

A
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>

Word para documentacion corporativa
(informes, manuales, boletines, cartas
comerciales, catalogos, proyectos...)

Word eficaz

Este curso es modulable, es decir,
que puede hacerse completo o por
modulos.

CONVIERTEWORD ENTU
AUXILIAR DETRABAJO 20H
Organizar el documento 2h
* No empieces desde cero: Las plantillas
de Word.
* Un poco de imaginacién: Los temas de
Word.
* Crea tu propia plantilla.
e Libérate de tu pc: Cémo llevar conti-
go tu propio Word.

La division conceptual del
documento 12h

Enseiia a Word los capitulos de

tu documento 4h

e Las jerarquias en un documento.

* Los elementos textuales y sus for-
matos distintivos.

e Aprendiendo a ganar tiempo : los
estilos de Word. Crea tus propios
estilos.

* Aprendiendo a ganar el tiempo II:

metodologia de aplicacion de estilos.

Modificar y cambiar estilos. Expor-
tar estilos a tu plantilla.

La coherencia y

la consistencia 4h

* Herramientas para la coherencia de
formatos.

* Las ventajas del documento bien es-
tructurado: El mapa del documento.

* La exportacion a InDesign, Quark
o a pdf.

¢ El camino al libro digital.

* El asombroso mundo de Vista es-
quema: No mas cadticos copi-pega.
Subir y cambiar de nivel. Reestruc-
turar un documento sin romperlo.

Numeraciones de titulos: A

mano o a maquina 2h

* Tipos de numeraciones.

¢ Trabajando a fondo con Esquema
numerado.

indices (basico) 2h

* Elabora sin dolor una tabla de con-
tenido (indice).

* Opciones practicas de la tabla de
contenido.

e Actualiza el indice: nimeros de
pagina y titulos.

La division espacial 6h

Cuéntale a Word cémo quieres organi-
zar tu documento.

El storyboard de tu documento.
Acotando el terreno: las secciones.
Divide espacialmente los capitulos de tu
texto.

Encabezados y pies de pagina.

Paginas pares e impares.

Crea secciones con su propia pagina-
cion: prologo, introduccion, bibliografia.

EDICION PROFESIONALY
AVANZADA 46H

A

Evaluacion de un documento 2h

* Estado, formatos recursos grificos,
aparato critico, organizacién original y
propuesta.

* Contar palabras en textos, notas, cua-
dros, tablas o presentaciones.

* Calculo de trabajo: tiempos y plazos.

Utilidades para la preedicion 2h

e Cdémo resolver problemas de recep-
cion y captura del texto: Escaner, co-
rreo, html, pdf, formatos de programas
de traduccion.

* Formatos de texto y versiones de
programas de tratamiento de texto.

* Formatos de programas de composi-
cion.
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Recursos de redaccion 4h

* Autocorreccién: adids a las palabras
largas.

* Convierte a autocorreccion en tu
aliado.

* Autotexto: palabras con estilo.

* Cuestiones de idioma: personalizar.

* Los guiones y los cortes de palabra.

* Diccionarios: La RAE en tu Word.

* No te repitas: sinénimos y anténimos.

* Auxiliares de traduccion en Word.

* Anadir mas diccionarios.

* Resuelve dudas de ortografia y gra-
matica.

Fuentes y simbolos 4h

* La tipografia en Word.

* Fuentes y sus posibilidades.

* Aprender a no abusar de la tipografia.

 Exportar fuentes con seguridad.

* Los simbolos raros:ASCIl y Unicode.
Todo lo que vemos en pantalla es
Unicode.

* Que aparezca el simbolo rebelde.

 El mapa de caracteres.

* La letra capitular.

* De mayusculas a minUsculas y vicer-
versa.

Seguimiento de un documento 2h

* ;Quién hizo qué? El sistema de versio-
nes de Word.

* Aprende a definir etapas y responsables.

e Contrastar versiones.

* Preparar el documento final.

Organizar la bibliografia 2h

* Recursos de Word 2003: tablas.

¢ La herramienta de Word 2007.

¢ Normas de estilo:APA, MLA,Van-
couver, etc.

Listas, numeraciones y

tabulaciones 2h

¢ iEs lo mismo A,B,C, que 1,2,3?

* El sentido de las listas.

e Aprender a enumerar sin abusar.

* Tabulaciones: un menu perfecto.

* Alineaciones de las tabulaciones: deci-
males o justificadas.

* Numeracién de paginas.

indices (avanzado) 4h

* La tabla de contenido.

* indice de... topénimos, onoméstico y
otros.

* Marcar entradas.

* Gestion de varios indices.

* indices de tablas, graficos e imagenes.

* Referencias cruzadas.

Notas 4h

* Lo que se supone que sabemos sobre
insertar notas.

* Trabajar con notas en un documento
bien estructurado.

* Lo que no solemos saber sobre las
notas: conversiones de a pie de pagina,
al final, a final de capitulo.

* Mas notas: del traductor, del editor,
personales.

* Un poco de metodologia: trabajar con
rapidez y facilidad la composicion de
notas.

Trabajar con columnas en Word 2h

* La utilidad de trabajar con columnas.

* La composicion de dos a cinco co-
lumnas.

e Simetria... o no.

* Espacios y lineas.

La revision en Word 6h

* Nociones fundamentales de procedi-
mientos de correccién en pantalla.

* Cémo aprovechar de verdad la revi-
sion ortografica y gramatical.
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* Reajusta la Autocorreccion.

e Control de cambios. Adaptar la leyen-
da del control de cambios. Trabajar
con el panel de revisiones Insertar
comentarios.Aceptar y rechazar cam-
bios y comentarios.

* Un documento con distintos correc-
tores.

* Comparar y combinar documentos.

* Herramientas colaborativas.

Buscar y reemplazar (B&R) 6h

* El tesoro mejor escondido de Word.

* El auxiliar de edicion mas completo y
productivo B&R y basico.

e Utilidades de normalizacién y unifica-
cion con B&R.

* B&R Formato.

* B&R Especiales.

* B&R avanzado: los comodines.

e Sintaxis de busqueda.

* Los casos mas complejos.

Macros: Haz que Word trabaje

para ti 6h

* Aprende a ensefar a Word.

* Macros de limpieza y unificacion.

* Macros de edicion.

* Casos complejos resueltos con ma-
cros.

* Aprende a evaluar problemas de
edicion.

HERRAMIENTAS ESPECIALES 6H

El editor de ecuaciones 2h

* Férmulas, operadores, flechas.

* Conjuntos, fracciones, radicales.

* Subindices, superindices, integrales.
* Barras, productos, matrices.

* MathType.

Mailings con Word

(email y correo postal) 2h

* Correos masivos por correo postal y
email.

CALAMOSKC
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Trucos aavanzados de Word y Excel »

* Trabajo con tablas de datos.

* Depurar tablas de datos.

* Imprimir cartas con membretes
personalizados, imprimir etiquetas y
sobres.

* Trabajar con Outlook.

Seguridad en Word 2h

* Medidas de proteccion basicas.

* Niveles de proteccion.

* Proteger la apertura o la edicion.
* Restringir permisos a usuarios.

ELEMENTOS GRAFICOS

DEL DOCUMENTO I2H

llustra y decora documentos 2h

* La composicén de imdgenes y texto.

* Decorado artistico de bordes, som-
breados, efectos de texto.

* Word Art y galerias de imagenes,
fondos, tramas y texturas.

* Elementos de 3D.

Imagenes en Word 2h

* La barra de Dibujo.

* Nociones basicas sobre resolucion.

¢ Edicion basica. Posicién y margenes.
Fondos y marcas de agua. Autoformas,
diagramas y banco de imagenes de
Office.

Cuadros de texto 2h

* Propiedades del texto.

* Relacién entre elementos grificos.
* Agrupar.

Tablas 4h

* Word NO es Excel.

* Excel en Word.

* Tablas vinculadas y actualizadas.

* Importar y crear tablas.

* Afadir filas y columnas.

* Convertir de tabla a texto y texto a
tabla.

* Propiedades y espaciado de los datos.

R AN



« Trucos avanzados de Word y Excel

* Autoajuste. Objetivos

* Recursos grificos de las tablas, lineas
y celdas.

* Autoformatos.

* Ver y ocultar lineas.

* Profesionales que elaboran documentos
habitualmente como parte de su trabajo
diario.

* Administrativos, secretarias, técnicos,
consultores, publicistas, departamentos
de comunicacion, editores, revisores,
traductores, redactores...

Graficos 2h

¢ Griéficos de Excel en Word.
¢ Grificos vinculados.

¢ Los modelos de Word.

Mejorar la organizacion de la
documentacion para facilitar su
localizacion.

Aprender a simplificar las tareas
de recepcion de textos en distintos
formatos y eliminar los problemas
que conlleva.

Aprovechar las ventajas que ofre-
cen las herramientas de Word para
aumentar la productividad.
Optimizar las tareas de revision de
documentos.

Mejorar la gestién de la recepcion
de las distintas revisiones.
Aumentar la productividad y la
calidad en los procesos de comuni-
cacion.

( Duracion: 4 a 84 horas )

A
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Trucos avanzados de Word y Excel »

Macros en Word
Word eficaz

Macros: Haz que Word * Adaptar Word a las necesidades reales

trabaje para ti de su usuario.

* Aprende a ensefiar a Word. * Aumentar la productividad y la calidad

* Macros de limpieza y unificacion. reduciendo tiempos de espera, busque-
* Macros de edicion. da y desplazamiento en Word.

* Casos complejos resueltos con macros.
* Aprende a evaluar problemas de edicién.

* Profesionales que elaboran docu-
mentos habitualmente como parte
de su trabajo diario.

¢ Administrativos, secretarias,
técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 3 a6 horas )

A
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<« Trucos avanzados de Word y Excel

l Mailings en Word para secretarias
Word eficaz

Mailings con Word * Adaptar Word a las necesidades reales

(email y correo postal)

* Correos masivos por correo postal y
email.

* Trabajo con tablas de datos.

de su usuario.

* Aumentar la productividad y la calidad

reduciendo tiempos de espera, busque-
da y desplazamiento en Word.

® Depurar tablas de datos.

® Imprimir cartas con membretes persona-
lizados, imprimir etiquetas y sobres.

* Trabajar con Outlook.

Mailings con Word (email y correo
postal)

Profesionales que elaboran docu-
mentos habitualmente como parte
de su trabajo diario.
Administrativos, secretarias,
técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

Correos masivos por correo postal
y email.

Trabajo con tablas de datos.
Depurar tablas de datos.

Imprimir cartas con membretes
personalizados, imprimir etiquetas
y sobres.

Trabajar con Outlook.

( Duracion: 2 a 4 horas )

A
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Trucos avanzados de Word y Excel »

Indices, notas y referencias en Word
Word eficaz

Listas, numeraciones y * Adaptar Word a las necesidades reales

tabulaciones 2h

* iEs lo mismo A,B,C, que 1,2,3?

* El sentido de las listas.

e Aprender a enumerar sin abusar.

de su usuario.

* Aumentar la productividad y la calidad

reduciendo tiempos de espera, busque-
da y desplazamiento en Word.

* Tabulaciones: un menu perfecto.

¢ Alineaciones de las tabulaciones: deci-
males o justificadas.

* Numeracién de péginas.

indices (avanzado) 4h

* La tabla de contenido.

* indice de... topénimos, onomastico y
otros.

* Marcar entradas.

* Gestion de varios indices.

* indices de tablas, grificos e imagenes.

 Referencias cruzadas.

Notas 4h

* Lo que se supone que sabemos sobre
insertar notas.

* Trabajar con notas en un documento
bien estructurado.

* Lo que no solemos saber sobre las
notas: conversiones de a pie de pagina, al
final, a final de capitulo.

* Mas notas: del traductor, del editor,
personales.

* Un poco de metodologia: trabajar con
rapidez y facilidad la composicion de
notas.

* Profesionales que elaboran docu-
mentos habitualmente como parte
de su trabajo diario.

Administrativos, secretarias,
técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacion,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 2 a 10 horas )

A
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<« Trucos avanzados de Word y Excel

I Tablas y graficos con Word
Word eficaz

Tablas 4h * Adaptar Word a las necesidades reales

* Word NO es Excel. de su usuario.

* Excel en Word. * Aumentar la productividad y la calidad

¢ Tablas vinculadas y actualizadas. reduciendo tiempos de espera, busque-
* Importar y crear tablas. da y desplazamiento en Word.

* Afadir filas y columnas.

e Convertir de tabla a texto y texto a tabla.

* Propiedades y espaciado de los datos.

* Autoajuste.

® Recursos grificos de las tablas, lineas y
celdas.

* Autoformatos.

® Ver y ocultar lineas.

Graficos 2h

e Graficos de Excel en Word.
e Grificos vinculados.

® Los modelos de Word.

* Profesionales que elaboran docu-
mentos habitualmente como parte
de su trabajo diario.

Administrativos, secretarias,
técnicos, consultores, publicistas,
departamentos de comunicacioén,
editores, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 2 a 6 horas )

A
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Trucos avanzados de Word y Excel »

® Migracion de versiones de Word

* Versiones de Word y otros procesado- e Ahorrar tiempos de produccion.
res de texto. * Aprovechar al maximo los recursos de
* ;Dénde estdn mis barras y menus de Word.
2003?. * Readaptar programas y usuarios al
* Ventajas y novedades. menor coste.
* Desventajas del nuevo Word. * Facilitar el flujo de trabajo.

* Adaptarse al cambio y readaptar VWord.

¢ Administrativos, auxiliares, secre-
tarias, técnicos.

( Duracion: 4 a 6 horas )

A
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<« Trucos avanzados de Word y Excel

® Experto en Excel: haz que todo cuadre

Este curso es modulable, es decir,
que puede hacerse completo o por
modulos.

UNIDAD I. Multiples hojas.

® Introduccién de las férmulas.

® Guardar el libro como plantilla.

® Creacion de la referencia.

® Copiar vinculos.

* Cambiar los nombres de las hojas.
* Copiar datos entre hojas.

* Gestion de las hojas de un libro.

* Referencias a otros libros.

* Independizar las hojas.

* Creacion de las referencias.

¢ Actualizacién de datos vinculados.
* Consolidacion de datos.

* Referencias 3D y rangos de hojas.
* Consolidacion automatica.

UNIDAD 2. Gestion de datos.

¢ Introduccion de datos.

* Formularios de introduccién de datos.
® Blsquedas de registros.

e Ordenar los datos.

® Agrupar los datos.

e Subtotales automdticos.

¢ Filtrado de datos.

e Filtros automaticos.

e Filtros avanzados.

¢ Tablas dinamicas.

e Creacion de una tabla dindmica.

¢ Disefio de la tabla.

¢ Uso de la tabla.

* Generar un grifico a partir de la tabla.
e Una tabla dindmica como informe.

UNIDAD 3. Analisis de datos.
* Calcular el pago de un préstamo.
e La funciéon PAGO.

e Cilculo de alternativas.

¢ Tablas con variables.

A

e Tablas con una variable.

e Anfadir resultados a la tabla.
e Tablas con dos variables.

e Escenarios.

¢ Definir escenarios.

e Gestionar escenarios.

¢ Informes de escenarios.

* Persecucion de objetivos.
* Buscar un objetivo.

e Resolucion de ecuaciones.
* Opciones de resolucion.

UNIDAD 4.Automatizacion
de tareas con Macros o
Macroinstrucciones.

e ;Qué es una macro?.

e Introducir secuencias de dias.
e Grabacion de una macro.

* Reproduccién de la macro.

* El cédigo de una macro.

e Asociar una macro a un botoén.
e Definir nuevas funciones.

* Una funcién para calcular raices cubicas.
e Uso de la funcion.

* Macros y seguridad.

UNIDAD 5. Integracion con Office.
* Métodos para compartir informacion.
* Excel y Word.

* Textos de Word a Excel.

* Tablas de Word a Excel.

* Documentos compuestos en Word.

* Excel y PowerPoint.

* Excel y Access.

¢ Celdillas de Excel a tablas de Access.

* Afadir filas a tablas existentes.

* Obtener datos de Access desde Excel.
* Excel y otras aplicaciones.

UNIDAD 6.Trabajo en grupo.

e Reuniones virtuales.

* Programacién de una reunion.

¢ Inicio de la reunién.

e Otros mecanismos de comunicacion.
e Conversaciones VVeb.
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Trucos avanzados de Word y Excel »

* Control de cambios. * Mejorar la productividad.

* Compartir un libro. * Aumentar la rapidez en los célculos.

® Activacion del control de cambios. * Aprender a sacar partido a esta herra-

* Revision de los cambios. mienta para aplicarla a los estudios de
viabilidad y costes.

UNIDAD 7. Documentos y * Aprender a gestionar y analizar datos.

seguridad. * Manejar la integracion de Excel con

Limitar el acceso a un documento. Office.

* Proteccion del libro. * Manejar mdltiples hojas y automatiza-

® Proteccién de hojas. cién de tareas.

* Rangos con contrasefa.
* Proteccién de otros aspectos.

Seguridad digital.

* Obtencion de un certificado digital.
* Firmado digital.

* Profesionales de cualquier tipo

que tengan que hacer calculos o
manejar documentos Excel en su
trabajo diario.

( Duracion: 8 a 20 horas )

A
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FORMACION ESPECIALIZADA PARA EL SECTOR EDITORIAL »



Formacion especializada para el sector editorial

@ Distribucion y comercializacion editorial

Primera parte. * Un curso breve y con datos practicos

* |.- Actores actuales en la distribucion
y comercializacion: FANDE — CEGAL
- FGEE.

* 2.- Datos basicos de la distribucion de
libros en Espafia: dimensiones, margenes,
porcentajes de ventas, cadena de distri-

para comprender cémo funciona la
distribucién editorial en Espafa y saber
cdmo moverse en el sector, cOmo en-
contrar distribuidor, etc., asi como para
conocer el mercado de la exportacion y
la distribucion a escala internacional.

bucién, devolucion, etc.
e 3.- Canales de comercializacién.

Segunda parte.

* |.- Modelos de distribucion.

* 2.- Tendencias actuales en la distribucién.

¢ 3.- Comercializacion, promocién y
marketing.

Tercera parte.

* |.- Marco general del Mercado de Ex-
portacion.

* 2.- Labor Comercial: viajes comerciales,
ferias, distribuidores, clientes directos
(importador), riesgcomercial, precio,
catalogo, venta de stock, saldos...

* 3.- Administracién y tramitacion: Factura
de Exportacion,Aduanas, DUA, IVA,
segurde transporte, segurde exporta-
cién, segurde riesgde cambio, envios
y transporte, logistica, INCOTERMS,
cobros y pagos.

¢ Personas interesadas en el sector
de la edicion, editores en activo,
editoriales de nueva creacion.

( Duracion: 6 a 10 horas )

A
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< Formacion especializada para el sector editorial

® Gestion de proyectos editoriales

La edicion Il

El departamento editorial

e Estructura y organizacion interna de un
departamento editorial.

El plan de ediciones

* La linea editorial. Fijacién de criterios
editoriales. La importancia del manual
de estilo. El plan editorial: un proyecto
comun a largo plazo.

* Introduccion al proceso de edicion: pree-
dicioén, edicién y postedicion.

La preedicion |

* Formas de comenzar un proyecto: selec-
cion de original (manuscritos, coedicio-
nes, ferias, concursos), obras de encargo,
obras colectivas.

La preedicioén Il

® La relacién autor-editor. Negociacion de
los derechos de autor. Elementos im-
prescindibles en los contratos. Tipos de
contrato y modelos. El dominio publico.
Derechos de reproduccién de imagenes.

La preedicion Il

e Evaluacién de la viabilidad editorial de
un proyecto. Costes fijos y variables. El
punto de equilibrio.

La edicién |

* La importancia de la coordinacién edito-
rial y de la planificacion.

® La planificacion: de atras hacia adelante.

¢ Elaboracion de planos de obra y de hojas
de seguimiento.

¢ El control de los proyectos editoriales.
Imprevistos y proyectos colchén.

La edicion Il

* Asignacion de recursos: metodologia de
trabajo, medios informdticos, recursos
técnicos y humanos. El trabajo en equipo.

* La seleccion de los recursos humanos:
autores, traductores, editores, correcto-
res, maquetadores, disefiadores (internos
y externos). Pruebas de seleccion, calidad,
tarifas.

* La externalizacion. Andlisis de los presu-
puestos.Tipos de proveedores.Ventajas y
desventajas.

e Como se edita un proyecto: fases, cola-
boradores.

* Aspectos que analizar con detenimiento:
pagina de créditos, disefio de cubierta, ti-
tulo de la obra, texto de la contra, el PVP.

* Evaluacién y supervisién de la labor de
edicion: el editor invisible.

La post-edicion: la preimpresion

* Formas de imprimir un proyecto: impre-
sion offset, impresion digital, impresion
bajo demanda.

* La revisién de pruebas.

® Los ferros o pruebas digitales.

® La revision de ferros.

* Las capillas.

* La encuadernacién.

* Errores de encuadernacion y soluciones
de ultima hora.

* Conocer a fondo el proceso de pro-
duccién de un proyecto editorial desde
todos los puntos de vista: edicion, viabili-
dad, propiedad intelectual.

* Optimizar el proceso de edicién de un
proyecto.

* Mejorar la productividad y la eficacia en
la gestion de proyectos.

* Adquirir técnicas para trabajar mejor en
equipo con el grupo de trabajo.

e Saber valorar qué conviene externalizar
y qué no.

* Responsables de procesos de

produccion o proyectos de edicion,
coordinadores editoriales, editores,
correctores...

( Duracion: 12 a 20 horas)
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Formacion especializada para el sector editorial

Evaluacion de la viabilidad de proyectos

editoriales

El ciclo de vida de un proyecto

editorial

* Componentes bdsicos de un proyecto.
Componentes de un proyecto editorial.

* Coémo se reparten los componentes de
un libro desde el punto de vista finan-
ciero.

* Costes fijos y costes variables.

Area editorial
* Qué componentes son de su responsa-
bilidad.

Area de produccion
* Qué componentes son de su responsa-
bilidad.

La cuenta de pérdidas y ganancias

* La planta.

* Los costes amortizables.

* El periodo de amortizacion. Amortiza-
cién y tiempo de vida del proyecto.

* Royalties / Derechos de autor / Regalias.

* Muestras.

* Precio de Lista.

* Asignacion de precio Ingreso Neto (Net
Sales Revenue).

* Coste de Ventas.

* Margen Bruto (Gross Margin).

* Gastos Operativos (Operating expen-
ses).

* Beneficio Neto (Net operating income).

* Punto de equilibrio (Break Even).

* Coste unitario de fabricacién (UMC).

* La importancia de la tirada.

* Reimpresion.

* Coémo se reflejan financieramente las
reimpresiones.

* Coémo se reflejan financieramente las
nuevas ediciones.

* Costes variables.

* Revision de coste.

* Crear de forma practica, y con supues-

tos del mundo real, la cuenta de pérdi-
das y ganancias a partir del anlisis del
coste de cada uno de los componentes
que intervienen a la hora de crear un
proyecto editorial.

Obtener los conocimientos tedricos y
practicos, necesarios para elaborar, anali-
zar y decidir la oportunidad de publicar.
Entender la filosofia, los procedimientos
necesarios y el esfuerzo que suponen
las fases de planificacion y elaboracién
de presupuestos de cualquier proyecto
editorial.

¢ Jefes de proyectos, directores edi-

toriales, editores, responsables de
publicaciones.

( Duracion:

A

6 a 10 horas J
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< Formacion especializada para el sector editorial

Book Packager

Servicios editoriales y coediciones

Contenidos ® Los costes de produccién de un libro en

La empresa de servicios editoriales

* El auge de las empresas de servicios
editoriales.

* Los diferentes roles de estas empresas.

* La empresa de servicios editoriales: una
fabrica de ideas.

* El Book Packager como mero pres-
tatario de servicios editoriales; una
extension de la editorial: un departa-
mento externo.

Fases y funcionamiento I:

de la idea a la redaccion de

contenidos

* Asesoramiento y atencién personalizada
a las editoriales.

® Creacion y redaccién de contenidos.

® Los derechos de autor.

* La traduccién y la correccion de estilo.

Fases y funcionamiento II:

la iconografia

® Los fotografos. Las distintas modalidades
de colaboracion segtn el tipo de libro y
tematica.

® Los ilustradores.

* Los bancos de imagenes. Modalidades y
funcionamiento.

Fases y funcionamiento IlI:

la preproduccion

® La compaginacion y las partes que com-
ponen un libro ilustrado.

¢ Disefio grafico y maquetacion.

* El corrector ortotipografico.

® La preimpresién.

Fases y funcionamiento IV:
la produccion

* La impresion.

* La encuadernacion.

* El presupuesto de impresion.

sus distintas fases.

Otras modalidades del book

packaging

¢ Editoriales que ejercen como Book
Packagers.

* Rentabilizar el banco de imagenes y
archivo documental.

* El book packager creador de ideas.

* La proyeccion internacional.

e Servicios editoriales para empresas fuera
del sector.

* Las particularidades.

* Comprender las fases de preproduccion
y produccién y sus costes.

* Aumentar la productividad en la edicién
y buscar proyecciones internacionales.

* Conocer los entresijos de las coedicio-
nes internacionales.

* Conocer los entresijos de las fotografias
y los bancos de imdgenes.

* Directores y coordinadores edito-
riales, editores, auxiliares de edi-

cion, responsables del departamen-
to de Derechos internacionales,
responsables de publicaciones.

( Duracion: 12al6 horas)
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Formacion especializada para el sector editorial

® Asistencia a ferias del libro

Preparacion de documentacién, material

I. ;Por qué asistir como visitante a

una feria profesional del libro?

* Razones y objetivos.

* ;Qué empresas y profesionales asisten a
estas ferias?

2. El panorama nacional e
internacional de las ferias
profesionales del libro: las
especialidades de cada una y los
nichos de mercado a los que se
dirigen

* Estudio y evaluacién de las 5 ferias mds
representativas del sector: Liber (Espafa),
London Book Fair (Reino Unido), Frankfurt
Book Fair (Alemania), Feria Internacional
del libro de Guadalajara (Méjico), Book
Expo America (Estados Unidos).
Tipologia, prestaciones y particularida-
des de estas ferias.

3. Evaluacion de nuestra empresa

y eleccion de la feria adecuada.

Criterios

* El mercado, nuestro producto y nues-
tros recursos.

* Objetivos de la editorial.

¢ Inversion. Minimos y maximos que debe-
mos aportar para alcanzar los objetivos
establecidos.

4. Fase previa a la feria:la

preparacion y los profesionales de

la editorial designados para llevar a

cabo las acciones y tramites previos

* Fuentes de informacion sobre la feria:
servicios, expositores, aspectos técni-
cos...

* Recursos de la editorial asignados para
la asistencia a la feria.

* Ayudas y subvenciones.

* Preparacién logistica: viajes y traslados.

promocional y maquetas para la feria.
Toma de contacto, planificacién de la
agenda y determinacion de objetivos y
plan de accién.

5. Durante la feria

Acciones planificadas: reuniones, asisten-
cia a seminarios y cenas de negocios.
Acciones no planificadas.

Estudio de la competencia y de las nuevas
tendencias del mercado presentes en la feria.

6. Post-Feria

Redaccion del informe post-feria.
Seguimiento de los contactos.

Andlisis de las desviaciones en el presu-
puesto previsto.

Balance de resultados. ;Seria aconseja-
ble y viable la futura participacién de la
editorial como expositor?

Objetivos

Rentabilizar la asistencia a las ferias
internacionales.

Desarrollar las habilidades y capacidades
necesarias para una éptima negociacion.

Directores y coordinadores edito-

riales, editores, auxiliares de edi-
cion, responsables del departamen-
to de Derechos internacionales.

(

Duracion: 6 a 8 horas ]
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< Formacion especializada para el sector editorial

® Elaboracion de catalogo editorial

El catalogo: la carta de presentacion * Comprender todas las facetas de la

de un editor elaboracion de un catélogo.

* Tipos de catdlogos: general, semestral, de * Optimizar el proceso de edicion de este
novedades, temdtico, internacional o de tipo de publicaciones.
derechos. e Aprender a organizar el trabajo de to-

* Elementos que se han de tener en cuenta dos los miembros del equipo de trabajo.

en la elaboraciéon de un catélogo: utilidad
del catdlogo, contenidos basicos y pres-
cindibles, el publico objetivo, el efecto
que se pretende lograr, la tirada.

* El catdlogo online y el catdlogo en papel:
diferencias y semejanzas.

El proceso de edicion de un catalogo

* Ideas clave, planificacién, disefio y asigna-
cion de recursos.

* Colaboradores externos e internos: tra-
ductores, editores, correctores, disefiado-
res y maquetadores.

* El trabajo de comunicacién y edicion:
resolucién de conflictos e imprevistos.

*® Errores habituales en los catdlogos.

* Personal del departamento de
comunicacion, marketing o creati-

vidad, disefiadores, maquetadores,
coordinadores editoriales, editores,
correctores.

( Duracion: 6 a 10 horas )
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Formacion especializada para el sector editorial

® Creacion de manual de estilo

* Funcion y utilidad de un manual de * Proporcionar unas reglas comunes de
estilo. trabajo.
* La clave de la comunicacién eficaz, mejo- e Unificar criterios de edicién.
ra de la productividad, calidad e imagen. * Reducir las dudas y mejorar los tiempos
* Contenidos de un manual de estilo. de produccion.
* Dudas ortogrificas, ortotipogrificas, * Aumentar la calidad en la comunicacién
gramaticales, |éxico y composicion. y en la imagen corporativa.
¢ Plantilla de normalizaciones. Fuentes
normativas.
¢ Distribucién y aplicacion del manual de
estilo.

¢ Coordinadores editoriales, edito-

res, maquetadores, correctores,
departamentos de comunicacion y
marketing.

( Duracion: 8 a 16 horas )
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< Formacion especializada para el sector editorial

LI 4

® Propiedad intelectual en la edicion

Analisis sintético del Derecho de
propiedad intelectual: introduccion
a los derechos de autor y a los
derechos afines o conexos

e El autor y su obra. La autoria colectiva.

® Los derechos morales, los derechos
patrimoniales y sus limites. Los derechos
de remuneracion.

® La transmision de derechos de autor:
licencias de explotacién, contratos de
edicién (remision) y contratos de repre-
sentacion teatral.

* La obra musical y la obra audiovisual.

® Programas de ordenador y bases de
datos.

* Los llamados derechos conexos o afines
a los derechos de autor: intérpretes y
ejecutantes, productores de fonogramas,
productores de audiovisuales, entidades
de radiodifusion, fabricantes de bases de
datos, meras fotografias y determinadas
producciones editoriales.

* Reserva de derechos y acciones en de-
fensa de la propiedad intelectual.

* La gestion colectiva de derechos de
propiedad intelectual.

La adaptacion de los derechos de
propiedad intelectual al entorno
digital

* Las llamadas obras tecnoldgicas.

* El entorno digital fuera de linea y en linea.

* El concepto de publicacion electrénica.

* La adaptacién de los derechos morales
y de los derechos patrimoniales y sus
limites.

* La propiedad intelectual como objeto del
comercio electrénico: negociacion de la
produccién y comercializacion de obras
y prestaciones protegidas en el entorno
digital.

* El papel de la gestién colectiva.

El derecho editorial

* Concepto de edicion, industria editorial y
derecho editorial.

* El contrato de edicion: teoria y practica.
La redaccion de un contrato.

¢ Otros contratos editoriales: contratos
de coedicion, impresion y distribucion
editorial.

¢ Las peculiaridades de la edicion digital de
publicaciones electronicas.

e Conocer las fuentes juridicas aplicables
a los distintos componentes de un pro-
yecto editorial.

e Conocer el marco legal para la gestion
y explotacion de derechos de textos,
imagenes y datos.

* Aplicar los conocimientos adquiridos en
la gestion de proyectos editoriales.

¢ Editores, auxiliares de edicion,
redactores, traductores, adminis-

trativos, responsables de proyectos
sujetos a derechos de autor.

( Duracion: 6 a 12 horas ]

A
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Formacion especializada para el sector editorial

Correccion de estilo
Cuidado, mejora y adaptacion de textos

Introduccion a la correccién * Formar a especialistas en procesos de

de estilo. correccion.

* El proceso de edicion. * Conseguir una comunicacién escrita

* Tipos de correccion de estilo (limpiar, clara y eficaz.
mejorar y enriquecer). * Mejorar la imagen corporativa.

* Niveles de intervencion (superficial, * Organizar el texto.
medio y profundo). * Adaptar textos de distintos estilos.

* Limites del corrector de estilo. Correc- e Liberar el texto de errores y malinter-
ciones especificas. pretaciones.

* Metodologia de la correccién de estilo. e Optimizar la calidad y los tiempos de
Adaptacion de la lectura. Marcas y re- produccién editorial.

cursos del corrector de estilo.
* Normalizacién y unificacion.
* Hoja de notas.
* Tabla de correccion de estilo.

Perfeccionamiento de la técnica del

corrector.

* Evaluacion de materiales.

* Orientacion bibliografica. Diccionarios,
manuales y libros de referencia.

* Fuentes de consulta. Uso y manejo.

Desarrollo de modelos de

correccion.

* Aplicacién practica de los niveles de
intervencion.

 Textos publicitarios, administrativos,

comerciales, literarios, libros de texto, ——
articulos de revistas. Dirigido a

Soportes: adaptacion del método al

soporte.

* Soporte papel (textos manuscritos,
textos impresos).

* Soporte informatico y mixto.

¢ Editores, técnicos editoriales, co-
rrectores, redactores, traductores,

maquetadores, administrativos y
auxiliares, secretarias, publicistas,
departamentos de comunicacion,
responsables de cualquier tipo de
publicacion.

( Duracion: 12 a 24 horas)

A
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< Formacion especializada para el sector editorial

Correccion de pruebas

Revisién y lectura de texto

Introduccion a la correccion de

pruebas.

* El corrector y el trabajo de correccioén.

e Limpiar, normalizar; unificar.

® Adecuacion entre normas de estilo y
normas RAE.

* Relaciones: con el autor, traductor y
con otros profesionales del proceso de
edicion.

® Procesos de edicién y tipos de correccion.

* El proceso de edicién en cada tipo de
empresa (editoriales, revistas, grandes
empresas, agencias de publicidad).

* Tipos de correccion (contenido, traduc-
cion, estilo, primeras pruebas, segundas
pruebas y sucesivas...).

® La correccion como control de calidad
del proceso editorial.

Metodologia de trabajo.

® Método y herramientas de trabajo.

* El lugar de trabajo.

* Evaluaciéon de materiales.

¢ Conocimientos necesarios para un
corrector (gramatica, léxico, ortografia,
tipografia, sentido comdn...).

¢ Distintos tipos de lectura.

e Signos y llamadas.

e Utilizacion de las marcas.

* Bibliografia: herramienta fundamental.

* El cuaderno del corrector.

* Hoja de registro de nuestro trabajo.

* Organizacién del tiempo de trabajo.
Informe de correccién: hoja de notas.

* Metodologia de entrega.

La correccion de primeras pruebas.

® Lectura ortotipogrifica.

¢ Plantilla de normalizaciones ortotipogra-
ficas.

® Lectura gramatical. Repaso de acentua-
cién, concordancias, etc.

¢ Cuestiones especificas: bibliografia, indi-
ces, referencias cruzadas...

® Lectura de maquetacion. Qué se corri-
ge en maquetacion. Herramientas de
maquetacion.

* Lo que no se tiene que hacer: correccion
de estilo, fundamentos.

* Formar a especialistas en procesos de
correccion.

e Conseguir una comunicacién escrita
clara y eficaz.

* Mejorar la imagen corporativa.

e Liberar el texto de errores y malinter-
pretaciones.

e Optimizar la calidad y los tiempos de
produccién editorial.

¢ Editores, técnicos editoriales, co-
rrectores, redactores, traductores,

magquetadores, administrativos y
auxiliares, secretarias, publicistas,
departamentos de comunicacion,
responsables de cualquier tipo de
publicacion.

( Duracion:

12 a 24 horas )
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Formacion especializada para el sector editorial

® eBook

Contenidos ¢ Elementos de edicion.

* Reimpresiones o nuevas ediciones.
Conversion de libros impresos a
soporte digital.

La reconversion. * Escaneo de documentos: digitalizacion
* Nuevo panorama, Nuevos recursos, proce- o pdf

sos tradicionales y XML. .

* Objetivos de la digitalizacién de un libro Recursos de OCR.

* Ventajas y desventajas de los libros digita-
les seglin su tipologia.

* Versatilidad y multimedia.

¢ Los formatos de archivo frente a los
formatos del libro.

* Los soportes del libro: eReaders, moviles,
pantallas y el papel.

Nociones.

e Estructuracién.

* Elementos de edicién.

Impresion digital y print onDemand.
* Acabado profesional para CTP.

* Control de tiradas con POD.

¢ La edicion particular: el caso de lulu.com.

3 Aspectos legales y fiscales.
* Viabilidad.

2 Organizacion del plan editorial. « Célculo del precio del libro.

La edicion de nuevos libros. « La propiedad intelectual.

¢ Edicion tradicional frente a la digital: ver- « Alcance de contratos.
satilidad frente a composicion, lectura .

Los libros que no se venden: venta de
licencias de uso, suscripciones.
Cloud System.

en pantalla o en papel.
* Elementos de edicién. o
* Los espacios y los margenes en un entor-

no cambiante: la rotacién y la ampliacion 4 La distribucion y el marketing
* Alcance y estructuracion del documento « La venta de nuevos productos: libros

segun su tipologfa. . capitulos, secciones, impresiones.
> ez e ert, 2z 57 Rl * Nuevos canales de distribucion.
* Coherencia y consistencia de formatos: « Nuevas librerias

estilos y jerarquias. ., * El papel de las bibliotecas.
* Preparar la navegacion por el docu- .

El valor de la opinién: criticos, especia-

mento: Tablas de contenido, indices, lizados

notas, referencias y bibliografia.

Revision y correcciones. 5 Nuevos libros, nuevas bibliotecas,
* Fuentes y recursos diacriticos. e [T

. 3 i i q AR . oz
Grificos, ilustraciones, tablas. * Dispositivos de organizacién y almace-

° i i . . .
By nj'fjlt'med'a‘ namiento de libros, revistas y documen-
* La conversion a formatos epub, prc, tos electrénicos

mobi, azw, pdb, lit y otros. * Organizar una biblioteca.
* Gestores de formatos y documentos: Ry e —

Stanza y Calibre. * Organizar la memoria: notas, referencias.
* Seguridad y DRM. » . * Librerias, bibliotecas y prensa a nuestro
Re.cuperacmn y adaptacion de libros alcance.
editados. . . . * Los eReader: Sony, Papyrus, Nook, lliad,
* Recuperacion de archivos editados en iPhone, Kindle.

distintos formatos y versiones: Page-

Maker, Quark, InDesign, Pdf y procesa-

dores de texto.
e Estructuracion para lectura en pantalla

o en papel.

( Duracion: 12a36 horasj
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< Formacion especializada para el sector editorial

® Seminario de edicion: infantil y juvenil

® Panorama actual. Editoriales mas desta-
cadas.

e Caracteristicas de la edicion infantil y
juvenil.

* Tipos de textos: narrativa, no ficcion,
teatro, poesia, libros para bebés.

* El proceso editorial de cada tipo de
texto.

* El perfil de los colaboradores: autores,
pedagogos, maestros, profesores, traduc-
tores, correctores, editores.

* La importancia de la adaptacién a la edad
del publico objetivo.

* Familiarizarse con las caracteristicas de
este tipo de publicaciones.

* Dotar de recursos especificos a los
profesionales.

* Mejorar el proceso de edicion.

* Aumentar la productividad y calidad del
proceso.

¢ Técnicos editoriales, editores de

mesa, auxiliares de ediciéon, maque-
tadores, correctores, redactores,
traductores.

10 a 20 horas)

( Duracion:

A
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Formacion especializada para el sector editorial

® Seminario de edicion: lexicografia

Contenidos ¢ Problemas tedricos: cdmo adecuar la

informacion lexicografica al publico al

Panorama actual que va dirigido el diccionario.

¢ Editoriales mas destacadas.

* Crecimiento y estancamiento.

* Relaciones y vinculos entre el trabajo
lexicografico y la edicion del libro de
texto.

* El mundo editorial frente a la comuni-
dad educativa: vinculos y consecuencias.

* Los condicionantes externos: criterios
normativos y exigencias legislativas.

La ideologia en los diccionarios.
* Cuestiones de politica editorial.

El diccionario y su comercializacion.

* Principales tipos de diccionarios y sus
criterios de edicion: Iéxicos, de uso,
escolares, de sinbnimos y anténimos,

e
rios, normativos. Jetivos
e La prescripcién y la compra por impulso.

 Familiarizarse con las caracteristicas de
este tipo de publicaciones.

* Dotar de recursos especificos a los
profesionales.

* Mejorar el proceso de edicion.

* Aumentar la productividad y calidad del
proceso.

Los constituyentes fundamentales de

una entrada lexicografica.

* Las entradas de un diccionario léxico:
la seleccion del lemario, el corpus (la
eleccion de las fuentes), la fijacién del
lema, la elaboracién de la definicion, la
busqueda e invencién de ejemplos.

e Las entradas de algunos diccionarios
especificos: los diccionarios escolares
(funcién y finalidad, breve recorrido —
histérico y situacion actual), los diccio-
narios de sinénimos, los diccionarios

combinatorios y fraseologicos. ¢ Técnicos editoriales, editores de

o o s

mesa, auxiliares de ediciéon, maque-
tadores, correctores, redactores,
traductores.

La edicion de un diccionario.

* El trabajo con bases de datos.

* Tratamiento informatico de la informa-
cion lexicografica.

* Problemas practicos: remisiones y
reenvios.

( Duracion: 10 a 20 horas)

A
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< Formacion especializada para el sector editorial

® Seminario de edicion: libro de texto

¢ Las actividades: funcion y fundamentos

Panorama actual.

¢ Editoriales mas destacadas.

* Relaciones y vinculos entre el trabajo lexi-
cogrifico y la edicién del libro de texto.

¢ El mundo editorial frente a la comunidad
educativa.Vinculos y consecuencias.

* Los condicionantes externos: criterios
normativos y exigencias legislativas.

La ideologia en los libros de texto.
* Cuestiones de politica editorial.

El libro de texto: definicion y

caracteristicas.

* Elementos y constituyentes fundamenta-
les del libro de texto.

* El libro de texto en las diferentes etapas
educativas: infantil, primaria, secundaria,
bachillerato, formacion profesional. Ras-
gos y diferencias.

* Tipos de materiales. Materiales fun-
gibles y no fungibles. Libros y cuadernos.
Las guias didacticas. Utilidad e importan-
Cia estratégica.

* Otros materiales: libros digitales, el
CD-ROM en el sector del libro de texto,
portales web educativos, nuevos modelos
didacticos: las webquests.

* El original de un libro de texto.

¢ La autoria: autoria interna, externa,
compartida.

e Libros de autor.Ventajas e inconvenientes.

e La contratacion de autores. ;Cémo selec-
cionarlos? Requisitos.

Los elementos basicos en la

composicion del original: la

programacion y la unidad didactica.

* Objetivos, metodologia, recursos, contenidos
de la materia y contenidos transversales.

* La unidad modelo.

* La doble pagina en el libro de texto.

* La exposicion tedrica: normas genera-
les de redaccion, la apertura y cierre de
una unidad, errores frecuentes.

pedagdgicos, normas generales de redac-
cion, errores frecuentes.

La edicion del original.

¢ La revision del contenido tedrico: criterios.

¢ La revision de las actividades: criterios.

* La seleccion de imagenes: funcién
y relevancia de la imagen en el libro de
texto, la imagen y la ideologia. Normas
generales de seleccion de imagenes y
errores frecuentes.

* Otros recursos graficos: los esquemas,
los margenes, la apertura y cierre de la
unidad didactica.

* La secuencia diddctica a través de dife-
rentes cursos y ciclos formativos.

* La elaboracion y edicion de una
guia didactica. El enfoque de la guia:
contenidos obligatorios, contenidos posi-
bles. Problemas y soluciones habituales.

* Familiarizarse con las caracteristicas de
este tipo de publicaciones.

* Dotar de recursos especificos a los
profesionales.

* Mejorar el proceso de edicién.

* Aumentar la productividad y calidad del
proceso.

¢ Técnicos editoriales, editores de

mesa, auxiliares de ediciéon, maque-
tadores, correctores, redactores,
traductores.

( Duracion: 10 a 20 horas)
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Formacion especializada para el sector editorial

Seminario de edicion:
publicaciones periodicas

I. Qué es una publicacion periodica.

e La gran diferencia entre un diario y un
semanal.

* Somos lo que leemos: una cabecera es
una marca.

* La prueba de la portada.

* Practica por parejas: la prueba de la
portada.

* Practica en equipos: titular una portada.

Il. Coémo se hace una plublicacién
periddica.

* Empezamos por la linea editorial.

* Preparamos el niumero cero...

* Organizamos un equipo: ;quién hace
qué! ;Somos todos los que estan?

* Practica en equipos:imaginar la linea
editorial para una revista. Sector; periodici-
dad, perfil del publico,nombre y titulo de
algunas secciones principales.

I1l. El frenético ritmo de una

redaccion.

* Familiarizate con el planillo: es el mapa
del tesoro.

* ;Qué es exactamente un cierre? Vayamos
por orden. Pliegos y plazos de entrega.

*Un as en la manga: la nevera.

* Cuando se edita en tiempo record.

* Practica individual: editar un texto en
un tiempo record.

IV. El mensaje es el disefio.

* Las tipografias hablan; las fotos, todavia
mas. ;Sabias que las paginas respiran?

* Eso que los disefiadores nunca tienen
en cuenta (y que un redactor siempre
tiene que contarles).

* Ese lujo perecedero llamado papel:
manéjalo con cuidado.

* Practica en equipos: elegir papel, tipo-
grafia, disefio e imagen de una revista.

V. Sin publicidad no hay revista.
* Lo sentimos, no somos libres: el
protocolo con los anunciantes (o por

qué es importante llevarse bien con
ellos).

* Las mentiras no sirven, si la buena di-
gestion (o por qué las notas de prensa
nunca seran el texto de tu noticia).

* Préctica individual: convertir una nota
de prensa en un texto periodistico.

Vl.La verdad esta ahi fuera.

* Ahora, ja vender! De la imprenta hasta
el quiosco.

* El quiosco es una montafia rusa: ahora
subes, ahora bajas. Calendario de éxi-
tos y de fracasos.

* LIévate bien con quienes te sacan a la
calle. Como hacer que los quiosqueros
te coja carifo.

* Practica colectiva: cuéntanos como va
a ser tu revista.

Objetivos

Familiarizarse con las caracteristicas de
este tipo de publicaciones.

Dotar de recursos especificos a los
profesionales.

Mejorar el proceso de edicién.
Aumentar la productividad y calidad del
proceso.

¢ Técnicos editoriales, editores de

mesa, auxiliares de ediciéon, maque-
tadores, correctores, redactores,
traductores.

( Duracion: 10 a 20 horas)
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HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA EL SECTOR EDITORIAL »



Herramientas informaticas para el sector editorial »

Trucos de Word para la correccion

y edicion

Edicion profesional y avanzada 46h

Evaluacion de un documento 2h

¢ Estado, formatos recursos grificos,
aparato critico, organizacién original y
propuesta.

* Contar palabras en textos, notas, cua-
dros, tablas o presentaciones.

e Calculo de trabajo: tiempos y plazos.

Utilidades para la preedicion 2h

* Coémo resolver problemas de recepcion
y captura del texto: Escaner, correo,
html, pdf, formatos de programas de
traduccion.

* Formatos de texto y versiones de pro-
gramas de tratamiento de texto.

* Formatos de programas de composicién.

Recursos de redaccion 4h
* Autocorreccion: adios a las palabras
largas.

e Convierte a autocorreccién en tu aliado.

* Autotexto: palabras con estilo.

* Cuestiones de idioma: personalizar.

* Los guiones y los cortes de palabra.

¢ Diccionarios: La RAE en tu Word.

* No te repitas: sinbnimos y anténimos.

* Auxiliares de traduccién en Word.

* Afadir mas diccionarios.

* Resuelve dudas de ortografia y gramatica.

Fuentes y simbolos 4h

* La tipografia en Word.

* Fuentes y sus posibilidades.

* Aprender a no abusar de la tipografia.

* Exportar fuentes con seguridad.

* Los simbolos raros:ASCIl y Unicode.Todo
lo que vemos en pantalla es Unicode.

* Que aparezca el simbolo rebelde.

* El mapa de caracteres.

* La letra capitular.

* De mayusculas a mindsculas y vicerversa.

Seguimiento de un documento 2h

* ;Quién hizo qué!? El sistema de versio-
nes de Word.

* Aprende a definir etapas y responsables.

A

* Contrastar versiones.

* Preparar el documento final.

Organizar la bibliografia 2h

* Recursos de Word 2003: tablas.

* La herramienta de Word 2007.

* Normas de estilo:APA, MLA,Vancouver,
etc.

Listas, numeraciones y tabulaciones 2h

¢ ;Es lo mismo AB,C, que 1,2,3?

* El sentido de las listas.

* Aprender a enumerar sin abusar.

* Tabulaciones: un menu perfecto.

* Alineaciones de las tabulaciones: deci-
males o justificadas.

* Numeracién de péginas.

indices (avanzado) 4h

* La tabla de contenido.

* indice de... toponimos, onomastico y
otros.

* Marcar entradas.

* Gestion de varios indices.

* indices de tablas, graficos e imagenes.

* Referencias cruzadas.

Notas 4h

* Lo que se supone que sabemos sobre
insertar notas.

* Trabajar con notas en un documento
bien estructurado.

* Lo que no solemos saber sobre las
notas: conversiones de a pie de pagina, al
final, a final de capitulo.

* Mas notas: del traductor, del editor,
personales.

* Un poco de metodologia: trabajar con
rapidez y facilidad la composicion de
notas.

Trabajar con columnas en Word 2h

* La utilidad de trabajar con columnas.

* La composicion de dos a cinco columnas.

* Simetria... o no.

* Espacios y lineas.

La revision en Word 6h

* Nociones fundamentales de procedi-
mientos de correccién en pantalla.

* Coémo aprovechar de verdad la revision
ortografica y gramatical.
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4 Herramientas informaticas para el sector editorial

* Reajusta la Autocorreccion.

e Control de cambios.Adaptar la leyenda
del control de cambios.Trabajar con
el panel de revisiones Insertar comen-
tarios.Aceptar y rechazar cambios y
comentarios.

* Un documento con distintos correctores.

* Comparar y combinar documentos.

* Herramientas colaborativas.

Buscar y reemplazar (B&R) 6h

* El tesoro mejor escondido de Word.

* El auxiliar de edicion mas completo y
productivo B&R y basico.

¢ Utilidades de normalizacion y unifica-
cion con B&R.

* B&R Formato.

* B&R Especiales.

* B&R avanzado: los comodines.

e Sintaxis de busqueda.

* Los casos mas complejos.

Macros: Haz que Word trabaje para ti 6h

e Aprende a ensefar a Word.

* Macros de limpieza y unificacién.

* Macros de edicion.

* Casos complejos resueltos con macros.

e Aprende a evaluar problemas de edicién.

Elementos graficos del documento |12h

llustra y decora documentos 2h

* La composicon de imagenes y texto.

¢ Decorado artistico de bordes, sombrea-
dos, efectos de texto.

* Word Art y galerias de imégenes, fondos,
tramas y texturas.

* Elementos de 3D.

Imagenes en Word 2h

* La barra de Dibujo.

* Nociones bdsicas sobre resolucién.

¢ Edicion basica. Posicion y margenes.
Fondos y marcas de agua. Autoformas,
diagramas y banco de imagenes de
Office.

Cuadros de texto 2h

* Propiedades del texto.

* Relacién entre elementos graficos.

* Agrupar.

Tablas 4h

* Word NO es Excel.

* Excel en Word.

* Tablas vinculadas y actualizadas.

* Importar y crear tablas.

* Afadir filas y columnas.

e Convertir de tabla a texto y texto a
tabla.

* Propiedades y espaciado de los datos.

* Autoajuste.

* Recursos gréficos de las tablas, lineas y
celdas.

* Autoformatos.

* Ver y ocultar lineas.

Graficos 2h

* Grificos de Excel en Word.

* Gréficos vinculados.

* Los modelos de Word.

* Dominar las técnicas de correccion en
pantalla en Word, pdf y programas de
maquetacion.

* Reducir tiempo de produccién en
edicion.

* Aumentar la calidad y fiabilidad de un
texto.

* Mejorar la productividad en procesos de
edicion.

* Reducir costes de produccion.

¢ Editores, técnicos editoriales, co-
rrectores, redactores, traductores,
departamentos de comunicacion.

( Duracion:

4 a 58 horas ]
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Indices, notas y referencias en Word

Word eficaz

Listas, numeraciones y

tabulaciones 2h.

* iEs lo mismo A,B,C, que 1,2,3?

¢ El sentido de las listas.

e Aprender a enumerar sin abusar.

* Tabulaciones: un menu perfecto.

¢ Alineaciones de las tabulaciones: deci-
males o justificadas.

* Numeracién de péginas.

indices (avanzado) 4h.

* La tabla de contenido.

* indice de... topénimos, onomastico y
otros.

* Marcar entradas.

* Gestion de varios indices.

* indices de tablas, grificos e imagenes.

 Referencias cruzadas.

Notas 4h.

* Lo que se supone que sabemos sobre
insertar notas.

* Trabajar con notas en un documento
bien estructurado.

* Lo que no solemos saber sobre las
notas: conversiones de a pie de pagina, al
final, a final de capitulo.

* Mas notas: del traductor, del editor,
personales.

* Un poco de metodologia: trabajar con
rapidez y facilidad la composicion de
notas.

* Mejorar la productividad y calidad en la
edicion.

e Optimizar el tiempo de ediciéon en los
procesos de tratamiento de textos.

* Aumentar la rapidez en la preparacion
de textos.

* Facilitar la fluidez de trabajo entre dis-
tintos profesionales.

* Aprender a abrir documentos de todo
tipo de extension.

* Conseguir desarrollar operaciones
macro.

¢ Editores, técnicos editoriales,
correctores, redactores, maqueta-

dores, administrativos y auxiliares,
secretarias, publicistas, departa-
mentos de comunicacion.

( Duracion: 2 a 10 horas )

A
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4 Herramientas informaticas para el sector editorial

l Tablas y graficos con Word
Word eficaz

Tablas 4h. * Mejorar la productividad y calidad en la
* Word NO es Excel. edicion.
* Excel en Word. e Optimizar el tiempo de ediciéon en los
¢ Tablas vinculadas y actualizadas. procesos de tratamiento de textos.
* Importar y crear tablas. * Aumentar la rapidez en la preparacion
* Afadir filas y columnas. de textos.
e Convertir de tabla a texto y texto a tabla. * Facilitar la fluidez de trabajo entre dis-
* Propiedades y espaciado de los datos. tintos profesionales.
* Autoajuste. * Aprender a abrir documentos de todo
® Recursos grificos de las tablas, lineas y tipo de extension.

celdas. * Conseguir desarrollar operaciones
* Autoformatos. macro.

® Ver y ocultar lineas.
Graficos 2h.
e Griéficos de Excel en Word.

e Griéficos vinculados.
¢ Los modelos de Word.

Editores, técnicos editoriales,

correctores, redactores, maqueta-
dores, administrativos y auxiliares,
secretarias, publicistas, departa-
mentos de comunicacion.

( Duracion: 2 a 6 horas )

A
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l Composicion y edicion en InDesign
Maquetar o modificar documentos maquetados

Este programa base puede sufrir
modificaciones, ya que el curso
se adaptara al perfil y nivel de los
participantes.

* Fundamentos de Indesign CS: interfaz,
documentos, herramientas, manipulado
de elementos.

* Reglas, guias, cuadriculas.

* El navegador.

* Modos de vista.

* Desplazamientos por el documento.

* Manipulado de paginas.

* Trabajo con textos: insercion y seleccion.

¢ Filetes.

¢ Tabulaciones.

* Paleta de control.

* Textos encadenados.

* Hojas de estilo de caracter y de parrafo.

* Maquetacion: paginas maestras, pagina-
cién, secciones, crear y aplicar colores,
tipos, crear, aplicar y almacenar degra-
dados.

e Ajustes y estilos de contorno.

* Composicién.

* Control preciso de elementos.

¢ El contorneo.

¢ Trazados de recorte.

* Trabajo con tablas.

* Organizar por capas.

* Funciones complementarias: herramien-
tas de trazado: lapiz, pluma. Localizador
de trazados.

* Efectos con texto. Efectos especiales:
sombreado, veladuras.

* Vectorizar texto.

* |Importar documentos de otros programas.

e Ajustes de salida. Preimpresion.

e Ajuste de tirada.

* Comprobacioén de vinculos.

* Artes graficas. Entregar a imprenta. Cua-
tricromia, separacion de planchas.

* Herramientas avanzadas: plantillas,
bibliotecas, documentos extensos, crea-
cion de indices, formatos de exporta-
cion.

* Dominar las herramientas esenciales del
programa.

* Conocer las normas esenciales de la
composicion.

* Dotar al profesional de la capacidad de
maquetar libros, periddicos, boletines,
revistas o catdlogos, o bien de modificar
maquetas ya existentes.

* Formar a usuarios funcionales de la
aplicacion.

» Editores que necesiten trabajar
con documentos maquetados, ma-
quetadores, disefiadores, creativos.

( Duracion: 16 a 32 horas)

A

CALAMOS&CRAN
C78]




4 Herramientas informaticas para el sector editorial

l Composicion y edicion en QuarkXPress
Maquetar o modificar documentos maquetados

Este programa base puede sufrir
modificaciones, ya que el curso
se adaptara al perfil y nivel de los
participantes.

cion, miniatura, planchas...

* Los vinculos.

* Impresién directa: variaciones.

* Impresién ajena: reunir para entregar.

* La imprenta: separacién de color, la
cuatricromia.

¢ Los fotolitos.

* Los colores planos.

¢ Unidades de medida.

* Formatos de papel.

¢ Herramientas avanzadas: trazado, combinar
elementos, efectos con texto (texto como
trazado, imagenes dentro de texto).

* Importacion de otros programas.

* Funciones complementarias: plantillas,
bibliotecas, organizaciéon de documen-
tos extensos por tomos, formatos de
exportacion.

* Los indices: tipos y modos de creacion.

* Las X-Tensions.

¢ Dominar las herramientas esenciales de

* Conceptos basicos. Crear, abrir y guardar
documentos.

¢ Orientacién y formato.

* Herramientas.

* Tipo de elementos.

* Insertar paginas.

* Modos de visualizacion.

* Navegacion por el documento.

* Reglas y guias.

* Trabajo con textos: insercién y seleccién.

* Formatear texto: atributos de caricter y
de parrafo.

e Sangrias, justificado, capitulares, control
de viudas y huérfanas...

* Propiedades de los elementos: cuadro de
modificar caja, marco y contenido.

¢ Textos encadenados.

¢ Tabulaciones.

* Filetes.

* Organizar contenidos en pagina.

® Creacion y uso de hojas de estilo: de
caracter y de parrafo.

* Correccion ortografica.

® Buscar y sustituir texto.

* Ajuste de imagenes.

® Uso de las paginas-maqueta.

¢ Crear,aplicar y modificar paginas-maqueta.

* Paleta como navegador.

® Paginacién de un documento.

* Ajuste preciso: duplicar, agrupar, bloquear,
alinear, apilamiento...

® Paleta de colores.

¢ Otras herramientas: tablas y formatos,
capas, el color.

® Herramientas de composicion.

* Integracion de textos e imagenes.

* El contorneo. El recorte.

¢ Crear trazados de recorte.

* Incrustar objetos.

® Maquetacién y artes graficas.

los programas.

Conocer las normas esenciales de la
composicion.

Dotar al profesional de la capacidad de
maquetar libros, periddicos, boletines,
revistas o catalogos, o bien de modificar
maquetas ya existentes.

Formar a usuarios funcionales de la
aplicacion.

» Editores que necesiten trabajar

con documentos maquetados, ma-

quetadores, disefiadores, creativos.

* Nociones de preimpresion: escala, resolu-

( Duracion: 16 a 32 horas)

)
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l Migracion de QuarkXPress a InDesign

Conocer las novedades avanzadas del programa

+ Palea de capas.Uso de as capas.Crea

cion de Plantillas. Bibliotecas de objetos.

* Preimpresion: control de vinculos y
fuentes. Opciones de impresion. Entregar
archivo nativo o como pdf. Formatos de
exportacion.

* Manejo de documentos extensos. Docu-
mentos importados (Al, PSD...). Paleta de
Efectos: sombras, transparencias, desva-
necidos... Crear reticulas.

Este programa base puede sufrir
modificaciones, ya que el curso
se adaptara al perfil y nivel de los
participantes.

* La nueva interfaz de InDesign CS.
Configurar un documento. Unidades de
medida. Objetos indiferentes al conteni-
do.Visualizar y navegar por el documento.
Reglas, guias, cuadriculas. Funciones en
barra de Estado.

* Paleta Control: ajustes de caja y tipo-

grafia: ajustes de Caracter. Funciones

Open Type. Pictogramas. Ajustes de

Parrafo. Tabuladores. Filetes. Opciones

de separacion. Estilos de caracter y de

parrafo, combinar, vincular, importar.

Paleta de Buscar y cambiar texto u

objetos. Estilos anidados. Funciones de

marco de texto.

Ajuste de imagenes. Encuadre. Paleta

Control: escala, posicion... Paleta de Infor-

macion. Paleta de colores. Ceiir texto a

un objeto. Ceiiir imagenes con recorte.

Uso del color.Tipos. Paleta de Muestras.

Tablas de color. Degradados. Cuentagotas.

Duplicar simple y multiple, agrupar, blo-

quear, alinear y distribuir objetos, el apila-

miento. Herramientas de transformar.

La paleta de Paginas. Crear, aplicar y ma-

nipular atributos de Maestra. Paleta como

navegador. Paginacién del documento.

Posibilidades.

Las tablas. Formato de filas y columnas,

texto, colores, lineas. Tablas con conti-

nuidad. Estilos de tabla y celda. Importar.

El trazado: lapiz y Bézier. Editar trazados.

Trabajo con nodos. El buscatrazos.

El cuentagotas para textos.Vectorizar.

Trayectos de texto. Notas a pie de pagina.

Configurar notas. Flujo de texto automa-

tico. Crear un indice.

e Conocer las funciones de Adoble InDe-
sign equivalentes a las de QuarlXPress.
e Conocer las funciones mas recientes del

programa.

* Aprender los nuevos procedimientos y
estrategias de trabajo.

* Actualizar los procesos de produccién
con las técnicas de ultima generacion.

* Usuarios de QuarkXpress que
tienen que migrar su sistema a
InDesign.

* Maquetadores que desean estar
al dia sobre las actualizaciones de
InDesign.

( Duracion: 10 a 20 horas)

A
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® Tratamiento de imagen basico

® Programas de control y tratamiento de e Aprender a reconocer formatos y reso-
imagenes. luciones de las imagenes.

* Formatos. . N .

. e Facilitar la organizacién y gestion con el
* Resoluciones. .

X resto de los profesionales.

* El escaner.
* Derechos y bancos de imagenes. * Aprender a tratar las imagenes para
* Gestion de las imdgenes. adaptarlas a las propias necesidades.

¢ Editores, correctores, redactores,

administrativos, auxiliares, secreta-
rias, departamentos de comunica-
cion y marketing editorial.

( Duracion: 4 a 10 horas )

A
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® lllustrator CS

Este programa base puede sufrir
modificaciones, ya que el curso
se adaptara al perfil y nivel de los
participantes.

* La interfaz de lllustrator CS. Paletas
de herramientas, definir espacio de
trabajo. Configurar la pagina.Ajuste de
documento, resolucién, modo de color.
Navegacion por el documento.

* Dibujo de figuras. Formas especiales.
Dibujar con medidas. La herramienta
de pincel y lapiz. Opciones de pincel. El
borrador. Redondear. Trazados Beézier y
su manejo.

* Herramientas de seleccién y seleccién
directa. El lazo. Seleccién de grupos,
seleccion de puntos, seleccién multiple.

* Herramientas de deformacién: molinete,
fruncir, engordar, festonear, cristalizar,
arrugar.Tijeras y cuchilla.Creacion de
simbolos. El spray de simbolos.

* Agrupar y unir objetos. alinear, fusionar
objetos, operaciones de recorte. Du-
plicar y clonar objetos. Desplazamiento
de objetos. Rotaciéon y simetrias. Escala
e inclinacion. Editar contorno y relleno.
Uso de estilos graficos.

* Herramienta mano, herramienta zoom.
Calidad de visualizacion.Ver contornos.

* Trabajo con guias, reglas y cuadriculas:
bloquear, eliminar, convertir objetos en
guias, guias inteligentes. Ajustar origen,
ajustar cuadricula.

* El color. Crear y aplicar color: paleta de
herramientas, paleta Color, panel Mues-
tras. Tintas planas, bibliotecas, degrada-
dos. Uso de mallas de degradado.

* El texto. Crear cajas. Opciones de ca-
racter: fuente, tamafo, espaciado, grosor.
Opciones de parrafo: sangrias, tabulado-
res. Columnas. Buscar y corregir.

* Fluir texto en objetos. Trayectos de tex-
to. Rodear con texto. Trazar texto.

* Aplicar motivos y efectos: deformar,
estilizar, trazado, extrusion, garabatear.

* Trabajo con capas. Bloquear, ocultar
capas. Capas y subcapas. Control de
objetos en las capas.

* Gestion de documentos multipagina.

* Importar graficos vectoriales y texto.

* Importacién y manipulacién de image-
nes. Recortar imagenes con mascaras.

* Filtros: de color, de creacion, de distor-
sion, de estilizacion.

* Impresion: ajustar documento, opciones,
color, marcas, perfiles.

* Exportar: graficos vectoriales, imagen
bitmap, texto, PDF, PSD, SWF, DWG.

e Conocer las funciones mas recientes del
programa.

* Aprender los nuevos procedimientos y
estrategias de trabajo.

 Utilizar los ajustes avanzados y efectos
para textos e imagenes.

* Actualizar los procesos de produccion
con las técnicas de ultima generacion.

* Maquetadores, disefadores gra-

ficos, ilustradores, publicistas,
responsables de edicion, preimpre-
sores.

( Duracion: 10 a 20 horas)
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4 Herramientas informaticas para el sector editorial

Freehand
Desarrollo de carteleria y graficos

Este programa base puede sufrir * Dominar las herramientas esenciales del
modificaciones, ya que el curso programa.
se adaptara al perfil y nivel de los e Conocer las normas esenciales de la
participantes. composicion.
* Dotar al profesional de la capacidad de

* Conceptos iniciales. Herramientas de magquetar libros periédicos, boletines,

dibujo. revistas o catdlogos.
* Edicién de trazados y rellenos. e Formar a usuarios funcionales de la
e Colores, transparencias. Puntos y ma- aplicacion.

nejadores. Transformaciones simples y

avanzadas.
® Manipular las paginas. Las guias. Perspec-

tiva.
* Insercion de texto. Trabajo con capas y

estilos.

® Los pinceles. Herramientas extra: fusio-
nes, rotacién en 3D, sombreado, relieve.

e Las paginas maestras.

* Importar y exportar documentos.Ajustes
de salida.

* Profesionales que necesitan ela-
borar documentos con disefios

avanzados.

¢ Técnicos, consultores, publicistas,
periodistas, departamentos de
comunicacion, editores, auxiliares
de edicion.

( Duracion: 10 a 20 horas)

A
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® Migracion de Freehand a lllustrator CS

Conceptos generales.

* El dibujo vectorial.

* Programa de ilustracion vectorial.

* Aplicaciones de lllustrator en el mercado.

El entorno de trabajo.

* La ventana de documento.

* Las paletas de herramientas, los paneles
y los inspectores.

* Configuracion de la pagina y ajuste de
documento.

* Navegacién y desplazamiento en el
documento.

* Reglas, cuadriculas y guias.

El trazado en lllustrator.

* Herramientas de seleccion.

* Aplicacién de color a las figuras.

* Dibujo de figuras geométricas.

* Trazados y curvas Bézier.

* La herramienta de pincel y lapiz.

¢ Edicion de trazados y curvas de Bézier.
* Herramientas de deformacion.

e Las tijeras y la cuchilla.

¢ Creacion de simbolos. Uso de los simbolos.

Modificacion de figuras.

* Desplazamiento de objetos.

* Rotacién y simetrias.

e Cambio de escala e inclinacién.

* Modificacién de atributos de contorno
y relleno.

e Agrupar y unir objetos.

e Alinear y fusionar objetos.

* Operaciones de recorte.

* Duplicacién y clonacién de objetos.

* Creacién de mallas de degradado.

Trabajo con texto.

* Creacion de cajas de texto.

* Edicion de fuentes y parrafos.

* Creacidn de sangrias y tabuladores.

* Buscar, reemplazar y corregir.

* Fluir texto dentro de forma geométrica.
* Unir texto y trazado.Trazar texto.

* Operaciones con texto y graficos.

Trabajo con color y relleno

* Tipos de color y tintas.

¢ Definicién de colores en el mezclador.

¢ Anadir colores a la lista de colores.

* Conversion de tintas planas y colores de
cuatricromia.

* Anadir colores de bibliotecas predefini-
das a la lista de colores.

* Creacién de degradados.

¢ Creacion de estilos de color.

¢ Creacién de motivos.

* Anfadir efectos.

Capas.

* Creacion de capas.

* Bloqueo de capas.

* Control de visibilidad de capas.

* Capas plantilla.

* Desplazamiento de objetos en las capas.
* Capas y subcapas.

Importacion de ficheros.

* Importar gréficos vectoriales.

* Importacién de imagenes bitmap.

* Importacién de texto.

* Exportar graficos vectoriales.

* Exportar como imagen bitmap.

* Otras exportaciones: Photoshop, PDF...

Impresion.
 Ajustar el documento y la pagina
* Opciones de impresion.

Filtros.
e Filtros de color, creacién, distorsion y
estilizacion.

( Duracion:

A

* Un curso disefiado para profesionales
que trabajan con otros programas de
disefio y maquetacion y necesitan adap-
tarse al nuevo modelo de Adobe.

10 a 20 horasj
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4 Herramientas informaticas para el sector editorial

® Experto en PDF

3 Revision de documentos.

Este curso es modulable, es decir,
que puede hacerse completo o por
modulos.

| PDF Fundamental.

* El formato estandar y la impresora
virtual.

Descripcién bascia de la interfaz del
programa.

Finalidad del pdf: impresion, impresién de
alta calidad, soporte digital

Métodos para generar archivos pdf:
Desde Acrobat y otros programas
Desde el explorador Desde el programa
propietario del documento (Word, Excel,
PowerPoint, Quark, InDesign, lllustrator).
Ajustes especificos de tamafio, resolucién
Capturar paginas y sitios web completos
Ensamblaje de documentos: insertar
documentos completos, afiadir y quitar
paginas, rotar y recortar.

Guardar y exportar documentos pdf
como texto, imagen y otros formatos.
Recuperar texto, imagenes y tablas de un
pdf.

Optimizar y reducir tamafio de archivos
pdf.

La gestion de documentos en pdf: el
organizador y la cartera.

2 Gestion avanzada del texto.

® Organizar un indice.

* Textos estructurados.

* Mantener links.

® Marcas de agua.

* Encabezados y pies de pagina.

* Trabajar con el texto: recuperar texto
con el OCR resaltar texto la maquina de
escribir edicion avanzada.

® Herramientas avanzadas: lectura y acce-
sibilidad.

A

* Procedimientos de revision en la edicion.

* La barra de herramientas de comentario
y marca.

* Notas y correcciones.

* Ver notas y comentarios.

* Aceptar y rechazar cambios.

¢ Definir estados por usuarios.

* Exportar comentarios a Word.

¢ Enviar documentos para revision.

* Comparar documentos y resaltar cam-
bios.

* Buscar y reemplazar.

* Edicion avanzada.

4 Seguridad.
* Politicas de seguridad de los documentos.
* Permisos para abrir; ver, copiar o imprimir.
* Autentificar.
* Firma digital.

5 Formularios en PDF.

¢ Elaborar formularios desde Word, impre-
sos o con Adobe.

* La estructura y objetivo de un formulario.

* Elementos de un formulario: campos,
botones, listados, imagenes.

* Adobe Live Cycle Designer.

* Importar formularios.

¢ Disefio de formularios.

* Gestion de formularios y datos.

* Publicacién de formularios.

6 Trabajo en equipo.

* Herramientas de colaboracion.

* Enviar documentos para compartir.
e Compartir pantalla.

e Seguimiento de revisiones.

7 Impresion de calidad CTP.

AJUSTEY SALIDA.

¢ Diferencias, ventajas e inconvenientes
entre QuarlkXPress e Indesign.

* Aproximacién comparativa.

CALAMOS&CRAN
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* Nociones de preimpresion. ObjetiVOS

* Vinculos con archivos relacionados.

¢ Importancia de los vinculos para imprimir.

* Impresion directa.

* Posibilidades: escala, resolucion de salida,
miniatura, planchas extendidas...

* Gestion de fuentes.

* Comprobacion de errores en las fuentes.

* Adaptar los procesos de edicion a las
ventajas del formato pdf.

e Simplificar tareas de edicion.

* Aumentar la productividad.

e Ahorrar costes de impresion, edicion y
mensajeria.

ARTES GRAFICAS.

® Impresion ajena. Reunir para entregar.

¢ Importancia de los vinculos para entregar.
 Separacioén de color.

¢ Cuatricromia, colores planos, bitonos...

e Utilidad de los Pantones.

* Unidades de medida del documento.

* Formatos de papel.

OTRAS FUNCIONES.
* Formatos de exportacion.
e Utilidad de los formatos genéricos eps

y pdf.

* Profesionales que necesitan elabo-
rar o trabajar con documentos pdf.
¢ Administrativos, secretarias,

técnicos, consultores, publicistas,
periodistas, departamentos de
comunicacion, editores, auxiliares
de edicion, revisores, traductores,
redactores...

( Duracion: 8 a 16 horas )

A
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® Excel en la edicion

Basico * Mejorar la productividad y calidad en la

e Elaboracion de tablas, tipos de tablas. edicién.

® Problemas del texto por el disefio de e Optimizar el tiempo de ediciéon en los
tablas. procesos.

* Importar y exportar datos. * Aumentar la rapidez.

® Usar filtros para seleccionar datos: crear * Facilitar la fluidez de trabajo entre dis-
listados de clientes o colaboradores. tintos profesionales.

e Conversion de formatos.
* Recuento de palabras.

Recursos

* Excel en Word.

¢ Utilidad de Excel en la gestion de una
publicacién.

* El seguimiento de un proyecto editorial
en Excel.

* Coémo elaborar presupuestos y facturas.

* Férmulas basicas.

* Editores, correctores, maquetado-
res, administrativos, auxiliares y
secretarias.

( Duracion: 4 a 8 horas )
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Herramientas informaticas para el sector editorial »

I Computer to Plate (CTP)

Preimpresién e impresién para maquetadores

AJUSTEY SALIDA * Dominar las herramientas esenciales de
* Diferencias, ventajas e inconvenientes la preimpresion.

entre QuarkXPress e Indesign. e Conocer las normas esenciales de la
* Aproximacién comparativa. preimpresion e impresion de docu-
* Nociones de preimpresion. mentos.
* Vinculos con archivos relacionados. * Formar a usuarios funcionales de la
* Importancia de los vinculos para impri- aplicacion.

mir.

* Impresion directa.

* Posibilidades: escala, resolucion de salida,
miniatura, planchas extendidas...

* Gestion de fuentes.

* Comprobacion de errores en las fuen-
tes.

ARTES GRAFICAS

* Impresion ajena. Reunir para entregar.

* Importancia de los vinculos para entre-
gar.

* Separacion de color.

* Cuatricromia, colores planos, bitonos...

¢ Utilidad de los Pantones.

* Unidades de medida del documento.

* Formatos de papel.

OTRAS FUNCIONES
* Formatos de exportacién.
¢ Utilidad de los formatos genéricos eps

y pdf.

¢ Auxiliares de edicion, editores,

correctores, redactores, traducto-
res, administrativos, secretarias,
departamento de comunicacion.

( Duracion: 4 a 6 horas )
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Servicios a empresas V¥

Ofrecemos servicios de calidad:

* Profesionales especialistas y con amplia experiencia en traduccién, correccion, edicién y maquetacion.
* Editores, maquetadores, correctores y traductores nativos y titulados.
* Encargos supervisados por un PM (Project Manager) y sometidos a un estricto control de calidad.

Coémo trabajamos:

1. Analizamos las necesidades del cliente y elaboramos el presupuesto.

2. A la aprobacién del presupuesto, seleccionamos los recursos y el equipo més adecuados
para cumplir el plazo solicitado.

3. Designamos un PM (Project Manager) que coordina y supervisa el proyecto en todo momento.

4. Antes de la entrega final al cliente, sometemos el trabajo a un riguroso control de calidad.

Traduccion, correccion y revision: Proyectos editoriales:

Tipos de texto. * Coordinacién de colecciones.

* Documentos corporativos. * Gestion de coediciones internacionales
* Documentos de marketing y publicidad. (book packaging): tratamos directamente
* Documentos turisticos. con el editor extranjero.

* Documentos juridicos. * Traduccién en Word o en maqueta

* Traducciones juradas. (Quark o InDesign).

* Documentos econémicos Y financieros. e Edicion de textos narrativos.

* Documentos médicos. * Edicién de textos divulgativos y cientificos.
* Textos cientificos y divulgativos. * Edicién de publicaciones periddicas.

* Textos técnicos e informaticos. * Disefio y maquetacién de interiores y

* Paginas web. cubiertas (colecciones o titulos sueltos).
* Textos literarios. * Correccién ortotipografica.

* Catdlogos. * Correccién de estilo.

* Correccién de contenido.

* Correccién de pruebas maquetadas
(en papel, en maqueta y en pdf).

* Generacién de pdf para imprenta.

* Asesoramiento editorial: asistencia a
ferias, seleccion de titulos para el plan
editorial, informes de lectura, asesora-
miento pedagégico.

Idiomas.

* Castellano, catalan, gallego, euskera, inglés,
francés, aleman, italiano, portugués, chino,
griego, neerlandés, ruso, polaco y arabe.
Si el idioma que busca no esta en esta
lista, consultenos y le prepararemos un
presupuesto a medida.

Disefio y maquetacion:

* Interiores y cubiertas de libros. Puede contactar con el

* Publicaciones periddicas. Area de Servicios por teléfono,
* Documentos corporativos. enel 91 297 49 98,0

¢ Informes y dossiers. por correo electrénico

* Materiales publicitarios y promocionales: (empresas@calamoycran.com)

folletos, catalogos, carteleria
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Cursos presenciales y on line w

Cursos en nuestras aulas:

* C&C le ofrece una convocatoria periodica de cursos para la formacion de profesionales de
la edicién y del lenguaje en las sedes de Madrid y Barcelona.

* Puede consultar y descargarse los horarios, contenidos y objetivos de las préximas convoca-
torias en nuestra web www.calamoycran.com.

Oferta formativa presencial:

Edicién.

* Curso de Edicién profesional.

* Curso de Edicién independiente.

* Seminario de Informes de lectura.

* Seminario de Book packager.

 Seminario de Ferias del libro profesionales.
* Seminario de Lexicografia y libro de texto.
* Seminario de Publicaciones periédicas.

Correccion y redaccion.

* Curso de Correccion profesional.
* Curso de Correccion de estilo.

* Curso de Redaccion.

Maquetacion y preimpresion.
* Curso de Maquetacion.
* Curso de Adobe INDESIGN CS3.

Traduccioén.

* Curso de Traduccién profesional.
* Curso de Interpretacion.

* Curso de Traduccién literaria.
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Oferta formativa presencial:

* Curso de Traduccién informatica.

* Seminario de Traduccién econémica-financiera.

* Seminario de Traduccién juridica.

* Curso de Traduccién audiovisual (para la sonorizacion).
* Curso de Subtitulacién para traductores.

* Curso de Trados.

Ensefianza de espafol.

* Curso de Profesores de espanol.

* Curso de Profesores de espafiol en Londres.
¢ Taller de Gramatica para ELE.

* Taller de Gramatica para ELE en Londres.

¢ Taller de Negocio y cultura para ELE.

Herramientas informaticas.

¢ Taller de Traduccion y correcciéon en maqueta.

¢ Taller de Correccién y traduccion en PDF.

¢ Taller de Correccién y traduccion de paginas web.

Oferta formativa on line

Edicion.
¢ Edicion independiente.
* Informes de lectura.

Correccion y redaccion.
* Correccion profesional.
* Correccion de estilo.

* Taller de gramatica.

Traduccioén.

* Traduccién profesional inglés.

* Traduccién profesional francés.

* Traduccién literaria.

* Practicums inglés.

* Practicums francés.

* Practicums aleman.

* Practicums espafiol-inglés.

* Préacticums epafol-francés.

* Ortografia y gramatica para traductores.
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([ ANTONIOMARTIN ) [ CELIA MARTIN h
Socio fundador. Direccién ejecutiva. Socia fundadora. Direccién ejecutiva.
Marketing, alianzas, innovacion y nuevos Gestion financiera, proveedores y recursos
mercados. Teléfono: 91 297 33 26. humanos.Teléfono: 91 297 45 26.
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Madrid 91 547 33 22 Barcelona 93 213 09 21
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www.calamoycran.com

Madrid Barcelona México D.F.
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