Documentacion e informes en consumo
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Analizar la informacion y documentacion relacionadas con e consumo y derechos del consumidor o
usuario de bienes y servicios. - Elaborar documentos especificos sobre consumo, integrando datos,
textosy graficos, con la organizacion, formato y presentacion adecuados.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. Elaboracion de boletines y sintesis de informacion en consumo
1.1. Terminologia de la documentacion e informacion de consumo:

1.1.1. Tesaurosy palabras claves en consumo y su normativa.

1.1.2. Lenguajes. normativos y documentales.

1.2. Boletines de Informacién e Informes:

1.2.1. Concepto.

1.2.2. Finalidad.

1.2.3. Estructura.

1.2.4. Composicion.

1.3. Cumplimiento de procedimientos de elaboracién y presentacion:
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1.3.1. Forma

1.3.2. Plazos.

1.4. Técnicasy normas gramaticales:

1.4.1. Correccién ortograficay semantica.

1.4.2. Construccién de oraciones.

1.4.3. Normas de aplicacion de siglas y abreviaturas.

1.4.4. Herramientas para la correccion de textos: Diccionarios, graméticas, diccionarios de sinbnimos 'y
anténimos 'y correcciones informéticas.

1.5. Técnicas de elaboracion de documentos de sintesis y comunicacion escrita:

1.5.1. Pautas de realizacion: concision, precision, claridad, coherencia, riqueza de vocabulario, cohesion
y énfasis.

1.5.2. Estilos de redaccion: técnicas de sintetizacion de contenidos.
1.6. Redaccion de documentos profesional es:

1.6.1. Lenguaje escrito.

1.6.2. Contenido y su organizacion: fichas de contenido.

1.6.3. Resumen o sintesis

1.7. Presentacion de la documentacion:

1.7.1. Fuentes de origen.

1.7.2. Cronologia.

1.7.3. Canales de comunicacién y divulgacion.

1.7.4. Internet/Intranet.
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1.8. Normativay usos habituales en la elaboracion y presentacion de la documentacion de consumo:

1.8.1. Proteccion de datos.

1.8.2. Seguridad y confidencialidad.

UNIDAD DIDACTICA 2. Tratamiento de lainformacion de consumo con procesadores de texto

2.1. Aspecto delos caracteresyy letras:
2.1.1. Tipo.

2.1.2. Tamaiio.

2.1.3. Efectos.

2.2. Aspecto de un péarrafo:

2.2.1. Alineacion e interlineado.

2.2.2. Espacio anterior y posterior.

2.2.3. Sangriasy tabuladores en €l texto.

2.2.4. Trabajo con laregla.

2.2.5. Listas numeradas.

2.2.6. Cambio de edtilo, vifietas y otros.
2.3. Formato del documento:

2.3.1. Auto-formato.

2.3.2. Autocorreccion.

2.3.3. Aplicacion de manuales de estilo.
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2.4. Edicion de textos:

2.4.1. Configuracién de encabezados y pies de pagina.

2.4.2. Insercion en ediciones de texto de: tablas, graficos, organigramas, objetos e
2.4.3. imagenesy otros.

2.5. Documentos profesionales:

2.5.1. Creacion y uso de plantillas.

2.5.2. Tareas automatizadas.

2.6. Creacion de un informe personalizado:

2.6.1. Asistente parainformes.

2.6.2. Creacion de un informe (en columnas, tabular o justificado).
2.6.3. Creacion de un auto informe.

2.7. Creacion de formularios:

2.7.1. Asistente paraformularios.

2.7.2. Creacion de un formulario: en columnas, tabulacion, hojas de datos o justificado, formularios que
incluye un subformulario.

2.7.3. Auto-formulario.
2.7.4. Apertura, cierre, cambio, almacenamiento, eliminacion e impresion de un formulario.
2.7.5. Uso defiltros en formularios.

2.8. Impresion de textos.
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UNIDAD DIDACTICA 3. Presentacion de informacién en consumo con tablas

3.1. Presentacion de informacion con tablas:

3.1.1. Creacion de unatabla.

3.1.2. Propiedades: afiadir bordesy sombreado, combinacion de celdas.
3.1.3. Importacién, vinculacion y exportacion de tablas.
3.2. Edicion de unatabla:

3.2.1. Movimiento.

3.2.2. Agregacionesy eliminaciones.

3.2.3. Busguedas y reemplazos de datos.

3.2.4. Copias, cortesy pegados de datos.

3.4. Relaciones entre |as tablas:

3.4.1. Indices.

3.4.2. Conversiones de texto y tablas.

3.5. Personalizacion de la vista Hoja de datos:

3.5.1. Visualizacion y ocultacion.

3.5.2. Cambio aturadefilasy columnas.

3.5.3. Desplazamiento e inmovilizacion.

3.6. Impresién de una hoja de datos.

UNIDAD DIDACTICA 4. Presentacion de informacion en consumo con gréficos
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4.1. Elaboracion de representaciones graficas.

4.1.1. Criterios de seleccion: legibilidad, representatividad, vistosidad.
4.2. Elementos presentes en los gréficos.

4.2.1. rangos o series del gréfico, titulo, leyenda, gjes, lineas de division, escalas, rétulos, fuentes,
representacion.

4.3. Configuracion y modificacion de los elementos.

4.4. Tipos de gréficos:

4.4.1. delineas, de areas, de barras, de columnas o histogramas, poligonos, ojivas, de anillos, de radar,
de superficie, de dispersion, burbujas, representacion de grafos, sectores o ciclograma, de movimiento,
pictogramas u otros a partir de datos convenientemente tabul ados.

4.5. Creacion de un grafico:

4.5.1. Seleccion del tipo de gréfico.

4.5.2. Seleccion de los rangos de datos.

4.5.3. Agregar una nueva serie de datos al grafico.

4.5.4. Opciones del gréfico.

4.5.5. Ubicacion del gréfico.

4.6. Modificacion del gréfico:

4.6.1. Tipo de gréfico.

4.6.2. Datos de origen.

4.6.3. Opciones de gréfico.

4.6.4. Ubicacion.
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4.6.5. Agregar datosy linea de tendencia.

4.6.6. Vistaen 3D.
4.7. Borrado de un gréfico.

4.8. Integracion de graficos en documentos.

CL. Laguna del Marquesado N2 10
28021 - Madrid

|
910 382 879
cursos@ceinla.com

www.ceinla.com

CENTRO INTERNACIONAL DE CRECIMIENTO LABORAL



