Elena Lupo

Servizi di supporto

a professionisti

Tel. 338 6004345 — email: mailelenalupo@gmail.com



Specializzata nelle seguenti attivita:
» trascrizione file (audio e cartaceo),
nello specifico verbali udienze,
sentenze.
»conversione di documenti in formato
OCR (pdf non modificabili)
»digitalizzazione di pagine stampate
»correzione bozze
»Iimpaginazione testi
»data entry
»comunicazione

| servizi sono eseguiti con
puntualita, accuratezza,
professionalita e
riservatezza.




Elenco dei servizi

*Trascrizione di supporti audio e video: Trasposizione in forma scritta del contenuto
di materiale audio e video da vatri file utilizzati (mp3, mp4, avi, wav, mpeg, ecc.). Il testo
viene trascritto su doc, ma e possibile utilizzare differenti formati.

*Impaginazione testi: Impaginazione da file PDF non modificabili a Word, Excel o altro
formato desiderato.

*Correzione bozze: Individuazione di possibili errori di digitazione, spazi o refusi, in
modo da eliminare imprecisioni lasciate in fase di editing per ottenere un testo corretto.

Comunicazione: Redazione comunicati stampa, corrispondenza, stesura discorsi e
verbali, mailing list, rassegna stampa, realizzazione cartella stampa, newsletter, ecc.

-Data entry: Inserimento dati, quali indirizzi, elenchi, statistiche, etc. in formato Word ed
Excel.

*Digitalizzazione di pagine stampate: Conversione di qualsiasi testo cartaceo in
formato digitale (Word, PDF, Excel, ecc.).

*Traduzione: Combinazione linguistica: inglese-italiano; traduzione di brochure e
cataloghi, comunicati stampa, corrispondenza, conversazioni telefoniche, interviste.
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