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Duracién: 60 horas
Precio: euros

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.

Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién esta encaminada a obtener una mejor cualificacién y competencia profesional.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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DIPLOMA CERTIFICADO
La Directora del Centro ICA Certifica

DJ/DAs, 9 T8 i L ai——
con DN, Te——

wum servicios on la a0
-l N

Roalizé con aprovechamionto ol curso de:

C del en Ti ysuTi

Codigo AF/ Grupo 3440/1, de 60 horas do duracion, realizado desdo ol dia 15/12/2021 al dia 30122021,
en ol que se impartié el programa que so especifica al dorso.

§'

Vige, a 30 de Diclembre de 2021

Programa del curso:

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

1.1. Terminologia de la documentacion e informacién de consumo:
1.1.1. Tesauros y 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:
1.3.1. Forma.

1.3.2. Plazos.

1.4. Técnicas y normas gramaticales:

1.4.1. Correccion ortografica y semantica.

1.4.2. Construccion de oraciones.

1.4.3. Normas de aplicacién de siglas y abreviaturas.

FONDO

1.4.4. Herramientas para la correccion de textos: Diccionarios, gramaticas, diccionarios de sinbnimos y antéonimos y

correcciones informaticas.

1.5. Técnicas de elaboracion de documentos de sintesis y comunicacién 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.
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1.6. Redaccion de documentos profesionales:

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 comunicacion y divulgacion.

1.7.4. Internet/Intranet.

1.8. Normativa y usos habituales en la elaboracion y presentacion de la documentacién de consumo:
1.8.1. Proteccion de datos.

1.8.2. Seguridad y confidencialidad.

UNIDAD DIDACTICA 2. Tratamiento de la informacién de consumo con procesadores de texto
2.1. Aspecto de los caracteres y letras:

2.1.1. Tipo.

2.1.2. Tamafio.

2.1.3. Efectos.

2.2. Aspecto de un parrafo:

2.2.1. Alineacion e interlineado.

2.2.2. Espacio anterior y posterior.

2.2.3. Sangrias y tabuladores en el texto.

2.2.4. Trabajo con la regla.

2.2.5. Listas numeradas.

2.2.6. Cambio de estilo, 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.

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. imagenes y 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 para informes.

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 para formularios.
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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 de filtros en formularios.

2.8. Impresion de textos.

UNIDAD DIDACTICA 3. Presentacion de informacion en consumo con tablas

3.1. Presentacion de informacion con tablas:

3.1.1. Creacion de una tabla.

3.1.2. Propiedades: afiadir bordes y sombreado, combinacion de celdas.

3.1.3. Importacion, vinculacién y exportacién de tablas.

3.2. Edicion de una tabla:

3.2.1. Movimiento.

3.2.2. Agregaciones y eliminaciones.

3.2.3. Busquedas y reemplazos de datos.

3.2.4. Copias, cortes y pegados de datos.

3.4. Relaciones entre las 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 altura de filas y columnas.

3.5.3. Desplazamiento e inmovilizacion.

3.6. Impresion de una hoja de datos.

UNIDAD DIDACTICA 4. Presentacion de informacion en consumo con gréficos

4.1. Elaboracion de representaciones graficas:

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

4.2. Elementos presentes en los graficos:

4.2.1. rangos o series del gréfico, titulo, leyenda, ejes, lineas de division, escalas, rotulos, fuentes, representacion.
4.3. Configuracién y modificacion de los elementos.

4.4. Tipos de gréficos:

4.4.1. de lineas, 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 tabulados.

4.5. Creacion de un grafico:

4.5.1. Seleccién del tipo de gréfico.

4.5.2. Seleccion de los rangos de datos.

4.5.3. Agregar una nueva serie de datos al gréafico.

4.5.4. Opciones del grafico.

4.5.5. Ubicacion del gréfico.

4.6. Modificacion del grafico:

icaformacion.com || TIf: 986266380

C/ Portela 12, Bajo, Interior, 36205 Vigo pagina 6/7 © ICA FORMACION 2026



Documentacion e informes en consumo (UF1756)

4.6.1. Tipo de gréfico.

4.6.2. Datos de origen.

4.6.3. Opciones de gréfico.

4.6.4. Ubicacion.

4.6.5. Agregar datos y linea de tendencia.
4.6.6. Vista en 3D.

4.7. Borrado de un gréfico.

4.8. Integracion de graficos en documentos
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