
	CURSO
	REDACCIÓN DE TEXTOS EN LA EMPRESA Y REVISIÓN ORTOGRÁFICA



	CÓDIGO
	
	ÁREA
	
	COSTE
	

	NUMERO DE HORAS
	60
	MODALIDAD
	Presencia (    Mixta (    Distancia (    On line (

	OBJETIVOS DEL CURSO

	· Adquirir conocimientos sobre las reglas de ortografía y de redacción para poder desarrollar con la mayor exactitud posible los distintos documentos que nos podemos encontrar tanto en nuestra vida laboral como personal.



	ÍNDICE DE MÓDULOS Y TEMAS

	1. Reglas básicas de ortografía: Reglas generales de acentuación. Normas sobre los signos de puntuación más comunes.
2. Los documentos comerciales: Sus funciones. Tipos de documentos comerciales. El ticket. La nota de pedido. La carta de pedido. Comunicaciones de envío. El albarán. La factura. La nota de débito y de crédito. El cheque y el pagaré.

3. Los documentos de la empresa: La carta comercial. Cartas de informes: comerciales, personales. Los documentos internos de la empresa. La Circular. Saluda. El Acta. El certificado.

4. Los documentos personales: La carta de presentación. Tipos. El currículum vitae. Formas de presentar el Currículo. Modelos de Currículo. Errores que debemos evitar.

5. Introducción a  Word 2003: Entrar y salir del programa. La Ventana de Microsoft Word. Composición y Descripción del Teclado.

6. Operaciones Básicas: Cerrar y Crear Nuevos Documentos. Desplazarse  por un Documento. Trabajar con Varios Documentos.

7. Funciones básicas de trabajo: Selección de un bloque de texto. Copiar, mover y borrar bloques de texto. Tipos de letra. Búsqueda y sustitución de palabras clave. Deshacer, Rehacer y Repetir.

8. Formateado de texto: Alineación y justificación. Espaciado entre párrafos, líneas y caracteres. Tipos de sangrado. Tabulaciones. Sombreado de texto. Creación de columnas. 



	MATERIAL DIDÁCTICO A SUMINISTRAR A LOS ALUMNOS (LIBROS, CD, SOFTWARE, DVD, ETC...)

	Manual didáctico, bloc, bolígrafo, CD-ROM, maletín y guía didáctica.



	DESCRIPCIÓN DE LA METODOLOGÍA A UTILIZAR

	Será: expositiva, demostrativa e interrogativa

Expositiva: clara, precisa y viva

Demostrativa: facilita la retención y corrección de errores

Interrogativa: planteando dudas que faciliten el autoaprendizaje y la autoevaluación


