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FICHA TÉCNICA DEL CURSO

Nombre del curso: Recopilación de la información con procesadores de texto
Duración: 15h
Modalidad:  Online

 Objetivo

Analizar las distintas fuentes de información internas y externas en las organizaciones,
en función de su disponibilidad, facilidad y utilidades de acceso, y el tipo de
información requerida en los documentos habituales del ámbito profesional específico
Identificar las distintas fuentes de información de que disponen las organizaciones
comparando la eficiencia de cada una en cuanto a coste, accesibilidad, confiabilidad y
disponibilidad de la información.

 Contenido

1. Metodologías de búsqueda de información.

2. Identificación de fuentes de información especializada: sitios Web, institucionales, páginas
personales, foros y grupos de noticias.

3. La recuperación de la información.

4. Selección, discriminación y valoración de la información.

5. Búsqueda de documentos.

6. Ética y legalidad.

7. Presentación de información con tablas.

8. Gestión de archivos y bancos de datos.

9. Grabación de archivos en distintos formato.

10. Protección de archivos.

11. Creación, utilización y asignación de tareas automatizadas.
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