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DOCUMENTACION E INFORMES EN CONSUMO

SKU: EVOL-3321-VNO-A | Categorias: Comercio y Marketing, COMERCIO Y MARKETING

INFORMACION DEL CURSO

Horas 75

Acreditado por Universidad SI

Créditos ECTS 3

CURSO DE ESPECIALIZACION

Objetivos

e Analizar la informacion y documentacion relacionadas con el consumo 'y derechos del consumidor o usuario de bienesy
servicios.

e Elaborar documentos especificos sobre consumo, integrando datos, textos y graficos, con la organizacion, formato y
presentacion adecuados.

Contenidos

UD1. Elaboracion de boletines y sintesis de informacion en consumo.

1.1. Terminologia de la documentacion e informacion de consumo.

1.2. Boletines de Informacion e Informes.

1.3. Cumplimiento de procedimientos de elaboracion y presentacion.

1.4. Técnicas y normas gramaticales.

1.5. Técnicas de elaboracién de documentos de sintesis y comunicacion escrita.

1.6. Redaccidn de documentos profesionales.

1.7. Presentacién de la documentacion.

1.8. Normativa y usos habituales en la elaboracién y presentacion de la documentacidén de consumo.

UD2. Tratamiento de la informacion de consumo con procesadores de texto.

2.1. Aspecto de los caracteres y letras.

2.2. Aspecto de un parrafo.

2.3. Formato del documento.

2.4. Edicidn de textos.

2.5. Documentos profesionales.

2.6. Creacion de un informe personalizado.
2.7. Creacion de formularios.
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2.8. Impresion de textos.

UD3. Presentacion de informacion en consumo con tablas.

3.1. Presentacion de informacién con tablas.
3.2. Edicion de una tabla.

3.3. Relaciones entre las tablas.

3.4. Personalizacion de la vista Hoja de datos.
3.5. Impresion de una hoja de datos.

UD4. Presentacion de informacion en consumo con graficos.

4.1. Elaboracion de representaciones graficas.

4.2. Elementos presentes en los graficos.

4.3. Configuracion y modificacion de los elementos.
4.4, Tipos de gréficos.

4.5. Creacion de un grafico.

4.6. Modificacion del gréfico.

4.7. Borrado de un grafico.

4.8. Integracion de graficos en documentos.
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