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Documentacién e informes de consumo (60 horas)

e — P

Categoria: Comercio y Marketing

Pagina del curso:
https://normabasica.com/cursos/documentacion-e-informes-de-consumo-60-horas/

Objetivo

Con el Curso de 60 horas de Documentacion e informes de consumo
adquiriras los conocimientos necesarios para la elaboracion de diferentes
documentos e informes especificos sobre consumo, integrando datos, textos y
graficos, y con la organizacion, formato y presentacion adecuados.

Descripcién
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UNIDAD DIDACTICA 1. ELABORACION DE BOLETINES Y SINTESIS DE INFORMACION
EN CONSUMO
Terminologia de la documentacion e informacion de consumo:
- Tesauros y palabras claves en consumo y su normativa. - Lenguajes:
normativos y documentales.

Boletines de informacidn e informes:
- Concepto. - Finalidad. - Estructura. - Composicidn.

Cumplimiento de procedimientos de elaboracidn y presentacion:
- Forma. - Plazos.

Técnicas y normas gramaticales:
- Correccion ortografica y semantica. - Construccién de oraciones. - Normas de
aplicacion de siglas y abreviaturas. - Herramientas para la correccién de
textos: diccionarios, gramaticas, diccionarios de sindnimos y anténimos y
correcciones informaticas.

Técnicas de elaboracidn de documentos de sintesis y comunicacidn escrita:
- Pautas de realizacién: concisidn, precision, claridad, coherencia, riqueza de
vocabulario, cohesidn y énfasis. - Estilos de redaccion: técnicas de sintetizacion
de contenidos.

Redaccidn de documentos profesionales:
- Lenguaje escrito. - Contenido y su organizacion: fichas de contenido. -
Resumen o sintesis.

Presentacidon de la documentacién:

- Fuentes de origen. - Cronologia. - Canales de comunicacién y divulgacion. -
Internet/intranet.
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Normativa y usos habituales en la elaboracion y presentacion de la documentacion
de consumo:
- Proteccién de datos. - Seguridad y confidencialidad.

UNIDAD DIDACTICA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION DE CONSUMO CON
PROCESADORES DE TEXTO
Aspecto de los caracteres y letras:

- Tipo. - Tamano. - Efectos.

Aspecto de un parrafo:
- Alineacion e interlineado. - Espacio anterior y posterior. - Sangrias y
tabuladores en el texto. - Trabajo con la regla. - Listas numeradas. - Cambio de
estilo, vinetas y otros.

Formato del documento:
- Auto-formato. - Autocorreccion. - Aplicacién de manuales de estilo.

Edicién de textos:
- Configuracién de encabezados y pies de pagina. - Insercidn en ediciones de
texto de: tablas, graficos, organigramas, objetos e imagenes y otros.

Documentos profesionales:
- Creacion y uso de plantillas. - Tareas automatizadas.

Creacion de un informe personalizado:
- Asistente para informes. - Creacién de un informe (en columnas, tabular o
justificado). - Creacién de un auto informe.

Creacion de formularios:

- Asistente para formularios. - Creacion de un formulario: en columnas,
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tabulacion, hojas de datos o justificado, formularios que incluye un
subformulario. - Auto-formulario. - Apertura, cierre, cambio, almacenamiento,
eliminacién e impresion de un formulario. - Uso de filtros en formularios. -
Impresién de textos.

UNIDAD DIDACTICA 3. PRESENTACION DE INFORMACION EN CONSUMO CON

TABLAS

Presentacion de informacion con tablas:
- Creacion de una tabla. - Propiedades: afadir bordes y sombreado,
combinacion de celdas. - Importacién, vinculacidén y exportacion de tablas.

Edicidn de una tabla:
- Movimiento. - Agregaciones y eliminaciones. - Busquedas y reemplazos de
datos. - Copias, cortes y pegados de datos.

Relaciones entre las tablas:
- indices. - Conversiones de texto y tablas.

Personalizacion de la vista hoja de datos:

- Visualizacién y ocultacién. - Cambio altura de filas y columnas. -
Desplazamiento e inmovilizacidn. - Impresién de una hoja de datos.
UNIDAD DIDACTICA 4. PRESENTACION DE INFORMACION EN CONSUMO CON

GRAFICOS
Elaboracidon de representaciones graficas:
- Criterios de seleccién: legibilidad, representatividad, vistosidad.

Elementos presentes en los graficos:
- Rangos o series del grafico, titulo, leyenda, ejes, lineas de divisidn, escalas,
rétulos, fuentes, representacion. - Configuracion y modificacidn de los
elementos.

Tipos de graficos:
- De lineas, de areas, de barras, de columnas o histogramas, poligonos, ojivas,
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de anillos, de radar, de superficie, de dispersidn, burbujas, representacién de
grafos, sectores o ciclograma, de movimiento, pictogramas u otros a partir de
datos convenientemente tabulados.

Creacién de un grafico:
- Seleccion del tipo de grafico. - Seleccidon de los rangos de datos. - Agregar
una nueva serie de datos al grafico. - Opciones del grafico. - Ubicacion del
grafico.

Modificacién del grafico:
- Tipo de grafico. - Datos de origen. - Opciones de grafico. - Ubicacidn. -
Agregar datos y linea de tendencia. - Vista en 3D. - Borrado de un grafico. -
Integracién de graficos en documentos.

Informacidén adicional

- Online: Si

- Horas: 60

- Tipo: Profesiones
- Unidades: 4
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