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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
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Programa del curso:

1. Informacion y fuentes en consumo

1.1 Tipos de fuentes e informacién en consumo.

1.2 Fuentes de informacion institucional en consumo:
1.2.1 Europea.

1.2.2 Nacional: el CIDOC (Centro de Informacion y Documentaciéon en Consumo)

1.2.3 Auton6mica

1.2.4 Local

1.3 Fuentes de informacién primaria en consumo:
1.3.1 Monografias.

1.3.2 Informes técnicos.

1.3.3 Revistas (publicaciones periddicas o seriadas).
1.3.4 Catalogos de productos.

1.3.5 Normas.

1.3.6 Materiales no convencionales y otros

1.3.7 Encuestas a consumidores

1.4 Fuentes de informacién secundaria en consumo:
1.4.1 indices bibliogréficos.

1.4.2 indices KWIC/KWOC.

1.4.3 indices de contenidos.

1.4.4 Bases de datos (Bibliograficas-factuales-documentales).
1.4.5 Directorios.

Codigo AF/ Grupo 344011, de 60 horas de duracidn, realizado desde el dia 15/12/2021 al dia 301212021,
en ol que se impantié el programa que so especifica al dorso.
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1.5 Soportes de la informacion:

1.5.1 Impresos o escritos.

1.5.2 Edicién electronica.

1.5.3 Multimedia: informacion audiovisual.

1.6 Normativa reguladora del tratamiento de la informacion:

1.6.1 Propiedad intelectual.

1.6.2 Derechos de autor.

1.6.3 Proteccion de datos.

2. Técnicas de busqueda de informaciéon en consumo

2.1 Tipos y herramientas de busqueda de informacion: sitios Web, institucionales, paginas personales, foros y grupos
de noticias.

2.2 Criterios de calidad, vigencia y fiabilidad de la informacién y sus fuentes.
2.2.1 Autoria

2.2.2 Filiacion

2.2.3 Actualidad

2.2.4 Proposito

2.2.5 Audiencia

2.2.6 Legibilidad

2.3 Andlisis comparativo de las fuentes/documentos de informaciéon en consumo:
2.3.1 Variables de comparativa: precio, soporte, calidad, accesibilidad.

2.3.2 Estimacion coste-rendimiento.

2.4 Buscadores de informacién online:

2.4.1 Bases de datos.

2.4.2 Directorios y bibliotecas virtuales.

2.4.3 Motores de busqueda.

2.4.4 Metabuscadores.

3. Técnicas de catalogacion y archivo de informacién y documentacion aplicadas a los sistemas de informacion en
consumo

3.1 Determinacién de contenidos y tipo de documentos a archivar: casuistica de la informacién en consumo.
3.2 Sistemas de registro de la informacion y documentacién en consumo.

3.2.1 Conceptos y caracteristicas.

3.2.2 Tipologia. Reclamaciones u otra documentacion.

3.2.3 Flujo documental.

3.2.4 Fases: captacion, registro, actualizacion, modificacion y consulta.

3.2.5 Funciones y servicios que desarrollan.

3.2.6 Los archivos fisicos e informaticos de la informacion.

3.3 Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes convencionales.
3.4 Grabacion de archivos en distintos formatos:

3.4.1 Textos.

3.4.2 Enriquecidos.

3.4.3 Web.
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3.4.4 Imagenes.

3.4.5 Sonidos.

3.4.6 Videos

3.5 Caodificacion de documentos:

3.5.1 Clasificacién de documentos y

3.5.2 Niveles de acceso.

3.6 Conservacion de documentacion obsoleta o historica:

3.6.1 Vigencia de la documentacion.

3.6.2 Destruccion de documentacion obsoleta o historica.

3.6.3 Archivo definitivo u otros.

3.6.4 Realizacién de copias de seguridad.

3.7 Instrumentos de organizacion de informacion y documentacion en consumo:
3.7.1 Manual de Archivo y clasificacion de documentos.

3.7.2 Catalogacion y indizacion de documentos e informacion.

3.8 Aspectos legales de la archivistica y actualizacién normativa:

3.8.1 Normas en materia de seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.
3.8.2 Proteccién de datos.

4. Bases de datos y centros documentales en consumo

4.1 Centros documentales y/o bancos y bases de datos en consumo: el CIDOC.
4.2 Planificacién y disefio de un sistema gestor de base de datos segun productos y sectores.
4.2.1 Informacién a incorporar.

4.2.2 Estructura de la base de datos: relacionales y documentales.

4.2.3 Estructura y nomenclatura de las tablas en funcién del contenido.

4.2.4 Control de redundancia de la informacién.

4.2.5 Determinacién de administrador/res responsable/s del sistema.

4.2.6 Claves y niveles acceso a usuarios.

4.2.7 Restriccién de datos: niveles de consulta, actualizaciones, generacion de informes.
4.2.8 Sistemas y controles de seguridad: pérdida, modificacion o destruccién fortuita de datos.
4.3 Operaciones basicas de bases de datos en hojas de célculo.

4.3.1 Apertura, cierre, compactacion y reparacion de una base de datos.

4.3.2 Cifrado y descifrado de una base.

4.3.3 Conversion de una base de datos.

4.3.4 Ordenacion.

4.3.5 Filtrado.

4.3.6 Validaciones.

4.3.7 Formularios.

4.3.8 Informes.

4.3.9 Subtotales.

4.3.10 Consolidaciones e informes de tablas y gréaficos dinamicos.

4.3.11 Vinculacién de hojas de célculo u otro tipo de tablas con bases de datos.
4.4 Comandos de las bases de datos.
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4.4.1 Conceptos generales.

4.4.2 Comandos de manipulacién y formato.

4.4.3 Andlisis de datos: auditoria, referencia circular, formato condicional, escenarios, tablas, buscar objetivos, tablas
dindmicas u otros.

4.4.4 Comandos de utilidad: buscar, reemplazar, proteger, hipervinculo, validacién u otros.

4.5 Métodos de acceso, proteccion y control de la informacion por el usuario a través de las bases de datos.
4.6 Aplicacion de distintos comandos de las bases de datos.

4.6.1 Busquedas y consultas de informacion en materia de consumo.

4.6.2 Anélisis de los resultados de las consultas a bases de datos.

4.6.3 Elaboracion de informes de la base de datos en consumo.

4.7 Analisis de informacion y reclamaciones por sectores especificos.

4.7.1 Informacion estadistica por tipo de sector y motivo de la reclamacion
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