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@ Notion

Notion es una aplicacioén de productividad gratuita y disponible tanto para celulares como para computadoras, que
permite organizar los aspectos personales y profesionales de nuestras vidas y gestionar el tiempo de manera efec-
tiva con una sola herramienta.

¢Qué es Notion?

Entre sus principales caracteristicas podemos destacar las siguientes:

— Sirve para crear notas o documentos de texto enriquecido. Pueden agregarse imagenes, enlaces, encabezados,
banners, widgets y emojis.

— Ofrece herramientas para gestionar tareas y proyectos, incluidas listas de tareas, tableros Kanban, tablas dinami-
cas y calendarios.

— Permite crear listas desplegables y organizar los items en columnas facilmente con drag and drop.
— Tiene su propia inteligencia artificial incorporada.
— Su interfaz es totalmente personalizable, lo que crea una experiencia de uso mucho mas agradable a la vista.

También conocida como «la navaja suiza de la produccién», Notion es una excelente opcién paraintegrar Documentos
de Google, Excel, Evernote y Trello en una sola herramienta.

¢Como empezar?

Para empezar a usarla, tenemos que ingresar a https://www.notion.so/ y crear una cuenta o iniciar sesion desde
Gmail. Una vez ahi, empezaremos por crear una pagina, que es una de las unidades basicas de Notion. Es analogo a
la creacién de un nuevo documento y se pueden crear infinitas paginas. Desde aqui, podemos agregar otras subpagi-
nas, tomar notas y gestionar la informacioén a través de tablas dindmicas, vifietas, items enumerados, desplegables,
titulos y mucho mas.
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En la imagen debajo se muestra una pagina caracteristica de «punto de partida». Es un pantallazo de nuestra situa-
cioén actual. Vemos una lista de tareas, planes a futuro y, gracias a los distintos widgets que podemos agregar, el
clima, la hora, el calendario y hasta nuestras listas favoritas de Spotify. Tal como adelantamos, cada pagina es per-
sonalizable y podemos elegir los banners y emojis que mas nos gusten.

En la siguiente imagen se puede apreciar cémo, al tocarlo, un segmento del texto se puede convertir facilmente en
otro tipo de elemento, como un encabezado, una cita textual con otro formato o una lista de tareas, que se pueden
tildar una vez realizadas y se tachan automaticamente.
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Bases de datos

Otra de las principales herramientas de Notion son las bases de datos. Esta funcidén permite, por ejemplo, gestionar
nuestros clientes de forma organizada, para asi siempre tener a mano su informacién de contacto, documentos,
fechas de entrega, pagos realizados, el estado de las traducciones, etc. Ademas, cada base de datos puede visuali-
zarse de distintas formas gracias a sus filtros. Podemos ver nuestros proyectos por cliente, fecha de entrega, estado
de la traduccion o el filtro que elijamos configurar.

A continuacién, un ejemplo de cédmo se veria una base de datos para organizar clientes, en la version tablay en la
versién calendario:

Como observaran, en la versién calendario podemos ver cudles son las traducciones que debemos entregar en una
fecha determinada. Esto estd ligado a la aplicacion Notion Calendar, que, naturalmente, se vincula con Notion, y
podemos vincularla también con el calendario de nuestro teléfono, para asi tener claro siempre cudles son nuestras
fechas limite para entregar traducciones.

Estas bases de datos pueden contener muchas mas columnas con otra informacién relevante: datos de facturacién,
confirmacién de pago, etc. Por otro lado, como en cualquier planilla de Microsoft Excel, también podemos incluir
féormulas que nos permitan calcular presupuestos de manera rapida y efectiva.
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Plantillas

¢No te das mafia para crear una estructura desde cero? No hay problema. Dentro de Notion podés encontrar muchi-
simas plantillas que se pueden instalar con un clic y son totalmente personalizables segun tu necesidad. Aunque no
todas son gratuitas, descargarlas permite ahorrar mucho tiempo y pasar directamente a la accién. A continuacién,
algunos ejemplos de plantillas utiles para el dia a dia del traductor independiente:
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Beneficios

— Permite integrar diferentes tipos de contenido (texto, imagenes, enlaces, etc.), lo cual es Util para mantener toda
la informacidn relevante accesible en un solo lugar.

— Simplifica el seguimiento claro de proyectos actuales y futuros a través del acceso rapido a datos relevantes, como
fechas de entrega, clientes o el estado de los proyectos, y asi nos aseguramos de que no se nos pase nada por alto.

— Mejora la comunicacién con los clientes, ya que permite mantener un registro de las solicitudes, tarifas acordadas,
datos de contacto, el historial y todo lo necesario. Y también es util para organizar nuestras solicitudes de empleoy
asi llevar un registro de a qué agencias hemos contactado, si nos han respondido, si pasamos a una entrevista, etc.

— Ayuda a tener un seguimiento mas organizado de los ingresos y gastos a través de plantillas para presupuestos,
facturas y registros financieros. También se pueden programar recordatorios para enviar facturas o recibir pagos.

— Es un gran aliado para guardar glosarios, notas y referencias Utiles para la traduccién. Ademas, al estar en la nube,
el contenido es accesible desde cualquier lugar.

— Es una buena opcidn para dar estructura al trabajo en equipo, ya que permite compartir documentos y hacer
comentarios en tiempo real.

En resumen, Notion es una gran opcién para mantener ordenado nuestro trabajo y nuestro dia a dia, y asi facilitar la
gestion del negocio como traductor independiente. Recorda que organizar las actividades nos ayuda a mantener un
mejor balance entre la vida personal y profesional. jEsperamos que te animes y le des una oportunidad!
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