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Ordenagailuaren abedea itzultzaileentzat 
 

IKASTAROA 
 
 
Ikastaroa 12 ordukoa izango da, era honetan banatuta: 
 

Ordu 
kopurua Gaia Edukia 

1 1. Antolatu, ikusi, nabigatu 
Karpetak eta idazmahaia nola antolatu. Tresna barrak 
nola pertsonalizatu. Aplikazioen artean nola ibili. 

1 2. Gorde 
Testuak gordetzeko modu arinak. Gorde eta Gorde 
honela. Segurtasun kopiak. 

1 3. Bilatu informazioa 
Nola bilatu ordenagailuaren fitxategiak eta informazioa 
ordenagailuaren barruan. 

2 4. Bilatu, ordeztu testua 
Testuaren barruan bilatzeko estrategiak. Formatuak 
bilatu eta ordeztu. Bilatu eta ordeztu aurreratua giltzak 
erabilita. 

2 5. Idatzi, formatua eman  
Estiloak nola erabili. Testuaren zuzenketa nola 
automatizatu. 

1 6. Kopiatu, itsatsi 

Testuan barrena nola ibili arin-arin.Testu zatiak nola 
hautatu. Testuak eta irudiak kopiatu eta itsasteko bide 
aurreratuak. Nola kopiatu eta itsatsi formatu 
ezaugarriak. 

2 7. Lasterbideak 
Teklatu bidezko aginduak nola sortu, antolatu eta erabili. 
Itzultzailearen lasterbideak. 

2 8. Makro aginduak 
Makro aginduak zer diren eta zertarako balio duten. Nola 
sortu eta erabili makroak. 

 
Matrikula: 45 € 


