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FORMACION

Correccion de textos
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. Marcado de textos mediante signos UNE normalizados 1.1 Signos UNE
normalizados para la correccion de textos. 1.2 Simbologia. 1.3 Las [lamadas a la correccion. 1.4 Signos
utilizados. 1.5 Técnicas de marcado de textos. 1.6 Marcado de originales y/o pruebas. 1.7 Concordancia
con €l Libro de Estilo 1.8 Relacionar textos e imagen/ilustracion.

UNIDAD DIDACTICA 2. Normas de composicion 2.1 Uso de las distintas familias y subfamilias. 2.2
Tipologia. Elementos de |os caracteres. 2.3 Familias tipograficas. Clasificacion. 2.4 Normas sobre la
utilizacion de los signos de ortografia. 2.5 Reglas de acentuacion. 2.6 Reglas sobre el empleo de los
estilos de letra: cursiva, negrita, versalitasy mayusculas. 2.7 Normas sobre la utilizacién de la
numeracion y letras voladas. 2.8 Normas para el uso de otrosidiomas. 2.9 Normas parala utilizacién de
apartados y enumeraciones. 2.10 Normas para el empleo de citasy transcripciones. 2.11 Normas sobre el
empleo de notas a pie de paginay bibliografias. 2.12 Normas para el empleo de siglasy abreviaturas.
2.13 Tipos de parrafos. Caracteristicas. 2.14 Sangrias. Clasificacion y reglas. 2.15 Administracion de
espacios: margenes, cuerpos, interlineados, separacion de parrafosy otros. 2.16 Defectos de la
composicion: viudas, huérfanasy otros. 2.17 Normas de libro de estilo. 2.18 Relacion de las normas de
composicion segun e tipo de producto gréfico: 2.18.1 Editoria - novela 2.18.2 Editoria - revista2.18.3
Publicidad 2.18.4 ?Packaging?

UNIDAD DIDACTICA 3. Fundamentos para laredaccion y correccion de estilo de textos editoriales 3.1
Revisién de conceptos gramaticales. prosodia, ortografia, morfologiay sintaxis. 3.2 Estructura sintactica
y clasificacion de oraciones. 3.3 Estudio de la oracién compuesta. 3.4 Estructura de |os escritos segiin su
clase. 3.5 Normas gramaticales y ortogréficas. 3.6 Normas de redaccion y correccion de estilo. 3.7
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Utilizacion del libro de estilo en las empresas editoriales. 3.8 Estilo del texto segun € tipo de producto
editorial y segun la zona geografica a la que esta destinado.

UNIDAD DIDACTICA 4. Correccion de originales y de pruebas impresas 4.1 Fases de |a correccion de
originales. 4.2 Correccién ortogréfica de originales. 4.3 Correccion de estilo de los originales. 4.4 Fases
de la correccion de pruebas. 4.5 Correccion de pruebas impresas. 4.6 Ajustes para €l flujo de textos.
Recorridos. 4.7 Comprobacion de pruebas impresas. 4.8 Correccion y comprobacion de libros. 4.9
Correccién y comprobacion de revistasy folletos. 4.10 Herramientas informéticas para Correccién
ortografica 4.10.1 Busqueda (y sustitucion) de palabras 4.10.2 Estilos 4.10.3 Diccionarios/Traductores
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