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Documentacion e informes en consumo

Area: COMERCIO Y MARKETING Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracién: 60 h Recomendar
Precio: 30.00€ Matricularme

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. Elaboracién de boletines y sintesis de informacién en consumo
HHEHH

1.1. Terminologia de la documentacién e informacién de consumo:
HHEHH

1.1.1. Tesauros y palabras claves en consumo y su normativa.
HH#HH

1.1.2. Lenguajes: normativos y documentales.

HH#HH

1.2. Boletines de Informacidn e Informes:

HHEHH

1.2.1. Concepto.

HHEHH

1.2.2. Finalidad.

HH#EHH

1.2.3. Estructura.

#HHEH#H

1.2.4. Composicién.

#HEH#H

17-05-2024 1/9


https://innova.campusdeformacion.com/bonificaciones_ft.php
https://innova.campusdeformacion.com/catalogo.php?id=25061#p_solicitud
https://innova.campusdeformacion.com/recomendar_curso.php?curso=25061&popup=0&url=/catalogo.php?id=25061#p_ficha_curso
https://innova.campusdeformacion.com/solicitud_publica_curso.php?id_curso=25061

"o\ .

e [INNOVA

A4 consultoria+formacion

1.3. Cumplimiento de procedimientos de elaboracién y presentacién:
HH#HH

1.3.1. Forma.

HHEHH

1.3.2. Plazos.

HHEHH

1.4. Técnicas y normas gramaticales:

HH#EHH

1.4.1. Correccién ortografica y semantica.

HH#HH

1.4.2. Construccién de oraciones.

HHEHH

1.4.3. Normas de aplicacién de siglas y abreviaturas.
HHEHH

1.4.4. Herramientas para la correccién de textos: Diccionarios, gramaticas, diccionarios de sinénimos y anténimos y correcciones
informaticas.

HHEHH

1.5. Técnicas de elaboracién de documentos de sintesis y comunicacién escrita:
HEHH

1.5.1. Pautas de realizacidn: concision, precision, claridad, coherencia, riqueza de vocabulario, cohesion y énfasis.
#H#EHH

1.5.2. Estilos de redaccién: técnicas de sintetizacion de contenidos.

#H#HY

1.6. Redaccién de documentos profesionales:

HHEH#HH

1.6.1. Lenguaje escrito.

HHEHH

1.6.2. Contenido y su organizacidn: fichas de contenido.
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#HHEH#H

1.6.3. Resumen o sintesis

HHEHH

1.7. Presentacion de la documentacién:
HHEHH

1.7.1. Fuentes de origen.

HHEHH

1.7.2. Cronologia.

HH#HH

1.7.3. Canales de comunicacién y divulgacién.
HH#EHH

1.7.4. Internet/Intranet.

HHEHH

1.8. Normativa y usos habituales en la elaboracién y presentacién de la documentacién de consumo:
HHEHH

1.8.1. Proteccién de datos.

HH#EHH

1.8.2. Seguridad y confidencialidad.

HHHH

UNIDAD DIDACTICA 2. Tratamiento de la informacién de consumo con procesadores de texto
HHEHH

2.1. Aspecto de los caracteres y letras:

HHEHH

2.1.1. Tipo.

HHEHH

2.1.2. Tamafio.

HH#HH

2.1.3. Efectos.
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##HHE

2.2. Aspecto de un parrafo:

HHEHH

2.2.1. Alineacién e interlineado.

HHEHH

2.2.2. Espacio anterior y posterior.
HHEHH

2.2.3. Sangrias y tabuladores en el texto.
HH#HH

2.2.4. Trabajo con la regla.

HH#EHH

2.2.5. Listas numeradas.

HHEHH

2.2.6. Cambio de estilo, vifietas y otros.
HHEHH

2.3. Formato del documento:

HH#EHH

2.3.1. Auto-formato.

HHHH

2.3.2. Autocorreccion.

HHEHH

2.3.3. Aplicacién de manuales de estilo.
HHEHH

2.4. Edicién de textos:

HHEHH

2.4.1. Configuracién de encabezados y pies de pégina.
HH#HH

2.4.2. Insercién en ediciones de texto de: tablas, graficos, organigramas, objetos e
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2.4.3. imdgenes y otros.

HHEHH

2.5. Documentos profesionales:

HHEHH

2.5.1. Creacién y uso de plantillas.

#H#EHH

2.5.2. Tareas automatizadas.

##EHH

2.6. Creacién de un informe personalizado:

HHEHH

2.6.1. Asistente para informes.

HHEHH

2.6.2. Creacién de un informe (en columnas, tabular o justificado).
HEHH

2.6.3. Creaci6n de un auto informe.

#H#EH#HH

2.7. Creacién de formularios:

HHEHH

2.7.1. Asistente para formularios.

HHEHH

2.7.2. Creacién de un formulario: en columnas, tabulacién, hojas de datos o justificado, formularios que incluye un subformulario.
HEHH

2.7.3. Auto-formulario.

#H#EH#HH

2.7.4. Apertura, cierre, cambio, almacenamiento, eliminacién e impresién de un formulario.
H#EH#HH

2.7.5. Uso de filtros en formularios.
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#HHEH#H

2.8. Impresidén de textos.

HHEHH

UNIDAD DIDACTICA 3. Presentacién de informacién en consumo con tablas
HHEHH

3.1. Presentacién de informacién con tablas:

HHEHH

3.1.1. Creacién de una tabla.

HH#HH

3.1.2. Propiedades: afiadir bordes y sombreado, combinacién de celdas.
HH#EHH

3.1.3. Importacién, vinculacién y exportacién de tablas.
HHEHH

3.2. Edicién de una tabla:

HHEHH

3.2.1. Movimiento.

HH#EHH

3.2.2. Agregaciones y eliminaciones.

HHHH

3.2.3. Busquedas y reemplazos de datos.

HHEHH

3.2.4. Copias, cortes y pegados de datos.

HHEHH

3.4. Relaciones entre las tablas:

HHEHH

3.4.1. indices.

HH#HH

3.4.2. Conversiones de texto y tablas.
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#HHEH#H

3.5. Personalizacién de la vista Hoja de datos:

HHEHH

3.5.1. Visualizacién y ocultacién.

HHEHH

3.5.2. Cambio altura de filas y columnas.

HHEHH

3.5.3. Desplazamiento e inmovilizacién.

HH#HH

3.6. Impresién de una hoja de datos.

HH#EHH

UNIDAD DIDACTICA 4. Presentacién de informaciéon en consumo con graficos
HHEHH

4.1. Elaboracion de representaciones graficas:

HHEHH

4.1.1. Criterios de seleccién: legibilidad, representatividad, vistosidad.

HH#EHH

4.2. Elementos presentes en los gréficos:

HHHH

4.2.1. rangos o series del gréfico, titulo, leyenda, ejes, lineas de divisién, escalas, rétulos, fuentes, representacion.
HHEHH

4.3. Configuracién y modificacién de los elementos.

HHEHH

4.4. Tipos de graficos:

HHEHH

4.4.1. de lineas, de dreas, de barras, de columnas o histogramas, poligonos, ojivas, de anillos, de radar, de superficie, de dispersiéon,

burbujas, representacién de grafos, sectores o ciclograma, de movimiento, pictogramas u otros a partir de datos convenientemente
tabulados.
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#HHEH#H

4.5. Creacién de un grafico:

HHEHH

4.5.1. Seleccién del tipo de grafico.
HHEHH

4.5.2. Seleccién de los rangos de datos.
HHEHH

4.5.3. Agregar una nueva serie de datos al gréfico.
HH#HH

4.5.4. Opciones del gréfico.

HH#EHH

4.5.5. Ubicacién del gréfico.

HHEHH

4.6. Modificacion del grafico:

HHEHH

4.6.1. Tipo de grafico.

HH#EHH

4.6.2. Datos de origen.

HHHH

4.6.3. Opciones de grafico.

HHEHH

4.6.4. Ubicacion.

HHEHH

4.6.5. Agregar datos y linea de tendencia.
HHEHH

4.6.6. Vista en 3D.

HH#HH

4.7. Borrado de un grafico.
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HH#HH

4.8. Integracién de graficos en documentos.

METODOLOGIA

e Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiara en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

o El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacidn, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de compaferos.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.

e Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

e 32 Mbytes de RAM o superior.
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