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MF0246_3 ORGANIZACION DE UN SISTEMA DE INFORMACION DE CONSUMO
(ONLINE)

250,00 € - 350,00 €

Este curso de Organizacién de un Sistema de Informacién de Consumo dotara al alumno de las

competencias profesionales necesarias para organizar y gestionar la
documentacién/informacién en materia de consumo, ademas de poder elaborar documentos

especificos sobre consumo.

Categorias: Comercio y Marketing |

INFORMACION

Duracion 120 h

Modalidad Online

Docencia TUTOR PERSONAL

Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
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Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES
Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION
Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE
Precio Particular, Empresa

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

MODULO 1. ORGANIZACION DE UN SISTEMA DE INFORMACION DE CONSUMO
UNIDAD FORMATIVA 1. SISTEMAS DE INFORMACION Y BASES DE DATOS EN CONSUMO

UNIDAD DIDACTICA 1. INFORMACION Y FUENTES EN CONSUMO.

1. Tipos de fuentes e informacién en consumo.
2. Fuentes de informacién institucional en consumo:
3. - Europea.
4. - Nacional: el CIDOC (Centro de Informacién y Documentacién en Consumo)
5. - Autondémica
6. - Local
7. Fuentes de informacién primaria en consumo:
8. - Monografias.
9. - Informes técnicos.
10. - Revistas (publicaciones periédicas o seriadas).
11. - Catdlogos de productos.
12. - Normas.
13. - Materiales no convencionales y otros
14. - Encuestas a consumidores
15. Fuentes de informacién secundaria en consumo:
16. - indices bibliogréficos.
17. - indices KWIC/KWOC.
18. - indices de contenidos.
19. - Bases de datos (Bibliograficas-factuales-documentales).
20. - Directorios.
21. Soportes de la informacion:
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. - Impresos o escritos.

. - Edicién electrénica.

. - Multimedia: informacién audiovisual.

. Normativa reguladora del tratamiento de la informacién:
. - Propiedad intelectual.

. - Derechos de autor.

. - Proteccién de datos.

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE BUSQUEDA DE INFORMACION EN CONSUMO.

1.
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Tipos y herramientas de busqueda de informacidn: sitios Web, institucionales, paginas
personales, foros y grupos de noticias.

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

- Autoria.

- Filiacién.

- Actualidad.

- Propésito.

- Audiencia.

- Legibilidad.

Analisis comparativo de las fuentes/documentos de informacién en consumo:
- Variables de comparativa: precio, soporte, calidad, accesibilidad.

. - Estimacién coste-rendimiento.

. Buscadores de informacion online:

. - Bases de datos.

. - Directorios y bibliotecas virtuales.

. - Motores de busqueda.

. - Metabuscadores.

UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS DE CATALOGACION Y ARCHIVO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION APLICADAS A LOS SISTEMAS DE INFORMACION EN CONSUMO.

1.

Determinaciéon de contenidos y tipo de documentos a archivar: casuistica de la informaciéon en
consumo.

Sistemas de registro de la informacién y documentacién en consumo.

. - Conceptos y caracteristicas.

. - Tipologia. Reclamaciones u otra documentacién.

. - Flujo documental.

. - Fases: captacién, registro, actualizacién, modificacién y consulta.
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7. - Funciones y servicios que desarrollan.

8. - Los archivos fisicos e informaticos de la informacién.

9. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes convencionales.
10. Grabacidén de archivos en distintos formatos:

11. - Textos.

12. - Enriquecidos.
13. - Web.

14. - Imagenes.
15. - Sonidos.

16. - Videos

17. Codificacién de documentos:

18. - Clasificacién de documentos y

19. - Niveles de acceso.

20. Conservacion de documentacién obsoleta o histérica:

21. - Vigencia de la documentacion.

22. - Destruccion de documentacidn obsoleta o historica.

23. - Archivo definitivo u otros.

24. - Realizacién de copias de seguridad.

25. Instrumentos de organizacién de informaciéon y documentacién en consumo:
26. - Manual de Archivo y clasificacién de documentos.

27. - Catalogacién y indizacién de documentos e informacion.

28. Aspectos legales de la archivistica y actualizacién normativa:

29. - Normas en materia de seguridad, integridad y confidencialidad de la informacién.
30. - Proteccién de datos.

UNIDAD DIDACTICA 4. BASES DE DATOS Y CENTROS DOCUMENTALES EN CONSUMO.

1. Centros documentales y/o bancos y bases de datos en consumo: el CIDOC.

2. Planificaciéon y disefio de un sistema gestor de base de datos segln productos y sectores.

3. - Informacién a incorporar.

4. - Estructura de la base de datos: relacionales y documentales.

5. - Estructura y nomenclatura de las tablas en funcion del contenido.

6. - Control de redundancia de la informacion.

7. - Determinacién de administrador/res responsable/s del sistema.

8. - Claves y niveles acceso a usuarios.

9. - Restriccidn de datos: niveles de consulta, actualizaciones, generacién de informes.
10. - Sistemas y controles de seguridad: pérdida, modificacién o destruccién fortuita de datos.
11. Operaciones basicas de bases de datos en hojas de calculo.
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12. - Apertura, cierre, compactacién y reparacién de una base de datos.

13. - Cifrado y descifrado de una base.

14. - Conversién de una base de datos.

15. - Ordenacién.

16. - Filtrado.

17. - Validaciones.

18. - Formularios.

19. - Informes.

20. - Subtotales.

21. - Consolidaciones e informes de tablas y graficos dinamicos.

22. - Vinculacién de hojas de calculo u otro tipo de tablas con bases de datos.

23. Comandos de las bases de datos.

24. - Conceptos generales.

25. - Comandos de manipulacién y formato.

26. - Analisis de datos: auditoria, referencia circular, formato condicional, escenarios, tablas, buscar
objetivos, tablas dindamicas u otros.

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

28. Métodos de acceso, proteccién y control de la informacién por el usuario a través de las bases
de datos.

29. Aplicacién de distintos comandos de las bases de datos.

30. - BUsquedas y consultas de informaciéon en materia de consumo.

31. - Andlisis de los resultados de las consultas a bases de datos.

32. - Elaboracién de informes de la base de datos en consumo.

33. Andlisis de informacidn y reclamaciones por sectores especificos.

34. - Informacidn estadistica por tipo de sector y motivo de la reclamacion.

UNIDAD FORMATIVA 2. DOCUMENTACION E INFORMES EN CONSUMO

UNIDAD DIDACTICA 1. ELABORACION DE BOLETINES Y SINTESIS DE INFORMACION EN
CONSUMO.

1. Terminologia de la documentacion e informacién de consumo:
2. - Tesauros y palabras claves en consumo y su hormativa.
3. - Lenguajes: normativos y documentales.

4. Boletines de Informacion e Informes:
5. - Concepto.
6. - Finalidad.

7. - Estructura.
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8. - Composicion.

0.
10.
11.
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17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31

Cumplimiento de procedimientos de elaboracién y presentacién:

- Forma.

- Plazos.

Técnicas y normas gramaticales:

- Correccién ortografica y semantica.

- Construcciéon de oraciones.

- Normas de aplicacién de siglas y abreviaturas.

- Herramientas para la correccién de textos: Diccionarios, gramaticas, diccionarios de sindnimos
y anténimos y correcciones informaticas.

Técnicas de elaboracién de documentos de sintesis y comunicacién escrita:

- Pautas de realizacién: concisidn, precisién, claridad, coherencia, rigueza de vocabulario,
cohesion y énfasis.

- Estilos de redaccién: técnicas de sintetizacién de contenidos.

Redacciéon de documentos profesionales:

- Lenguaje escrito.

- Contenido y su organizacién: fichas de contenido.

- Resumen o sintesis.

Presentacion de la documentacion:

- Fuentes de origen.

- Cronologia.

- Canales de comunicacién y divulgacion.

- Internet/Intranet.

Normativa y usos habituales en la elaboracién y presentacién de la documentacién de consumo:
- Proteccion de datos.

- Seguridad y confidencialidad.

UNIDAD DIDACTICA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION DE CONSUMO CON
PROCESADORES DE TEXTO.

1
2
3
4
5
6
7
8

Aspecto de los caracteres y letras:

- Tipo.

- Tamano.

- Efectos.

Aspecto de un parrafo:

- Alineacién e interlineado.

- Espacio anterior y posterior.

- Sangrias y tabuladores en el texto.
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- Trabajo con la regla.

- Listas numeradas.

- Cambio de estilo, vifietas y otros.

Formato del documento:

- Auto-formato.

- Autocorreccion.

- Aplicacién de manuales de estilo.

Edicién de textos:

- Configuracién de encabezados y pies de pagina.

- Insercién en ediciones de texto de: tablas, graficos, organigramas, objetos e imagenes y otros.
Documentos profesionales:

- Creacién y uso de plantillas.

- Tareas automatizadas.

Creacion de un informe personalizado:

- Asistente para informes.

- Creacidén de un informe (en columnas, tabular o justificado).

- Creacién de un auto informe.

Creacién de formularios:

- Asistente para formularios.

- Creacién de un formulario: en columnas, tabulacién, hojas de datos o justificado, formularios
que incluye un subformulario.

- Auto-formulario.

- Apertura, cierre, cambio, almacenamiento, eliminacién e impresién de un formulario.
- Uso de filtros en formularios.

Impresién de textos.

UNIDAD DIDACTICA 3. PRESENTACION DE INFORMACION EN CONSUMO CON TABLAS.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

. Presentacién de informacidén con tablas:

. - Creacién de una tabla.

. - Propiedades: afadir bordes y sombreado, combinacién de celdas.
. - Importacién, vinculacién y exportacién de tablas.

. Edicién de una tabla:

. - Movimiento.

. - Agregaciones y eliminaciones.

. - BUsquedas y reemplazos de datos.

. - Copias, cortes y pegados de datos.

. Relaciones entre las tablas:
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17.

- Indices.
- Conversiones de texto y tablas.
Personalizacién de la vista Hoja de datos:
- Visualizacién y ocultacién.
- Cambio altura de filas y columnas.
- Desplazamiento e inmovilizacién.
Impresién de una hoja de datos.
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UNIDAD DIDACTICA 4. PRESENTACION DE INFORMACION EN CONSUMO CON GRAFICOS.
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Elaboracidon de representaciones graficas:

- Criterios de seleccién: legibilidad, representatividad, vistosidad.

Elementos presentes en los graficos:

- Rangos o series del grafico, titulo, leyenda, ejes, lineas de division, escalas, rétulos, fuentes,

representacion-.

Configuraciéon y modificacién de los elementos.
. Tipos de graficos:
. - de lineas, de areas, de barras, de columnas o histogramas, poligonos, ojivas, de anillos, de

radar, de superficie, de dispersién, burbujas, representacién de grafos, sectores o ciclograma,
de movimiento, pictogramas u otros a partir de datos convenientemente tabulados.

. Creacién de un grafico:

. - Seleccién del tipo de gréafico.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

- Seleccion de los rangos de datos.

- Agregar una nueva serie de datos al grafico.

- Opciones del grafico.

- Ubicacion del grafico.

Modificacién del grafico:

- Tipo de gréfico.

- Datos de origen.

- Opciones de gréfico.

- Ubicacién.

- Agregar datos y linea de tendencia.
- Vista en 3D.

Borrado de un grafico.

Integracién de graficos en documentos.
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