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NOMBRE DEL CURSO MODALIDAD DURACION
Redaccién de Informes Ejecutivos Il En Linea 40 Horas

OBJETIVO GENERAL:

Perfeccionar la elaboracion de informes ejecutivos, mediante la aplicacién de herramientas para la creacién e inclusion de grdéficos y tablas,
a fin de comunicar de forma clara, organizada y estructurada el estado de situaciones de su organizacién y de su entorno

PERFIL DE INGRESO:
¢ Tener habilidades bdsicas en el manejo de programas computacionales y en la navegacién del internet.
e Actitud positiva hacia la lectura.
e Interés en conocer técnicas y estrategias empleadas en la redaccion de informes ejecutivos.

PERFIL DE EGRESO:
El participante serd capaz de:

e Reconocer los conceptos bdsicos que definen al informe y sus funciones.
Identificar las particularidades ortotipogrdficas de su dmbito profesional y reflexionarlas con la norma ortogrdfica.
Identificar las distintas fuentes de informacion y las herramientas de bUsqueda mds usuales.
Manejar programas bdsicos para la elaboracion de grdficos y tablas que servirdn para ilustrar y enriquecer un informe.
Redactar la primera versién del informe con sus elementos grdéficos.

TEMAS ESTRATEGIAS DIDACTICAS RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES
Unidad 1. Manejo ortogrdfico de la e Revisidn analitica de recursos informativos y
redaccién técnica. elaboracién de productos de aprendizaje

e Asesoria y acompanamiento personalizado . L

1.1. Siglas y acrénimos. brindado por el instructor del curso en cada * RAE,Orfograf/o AP eieeaen el
1.2. Lenguagje técnico. actividad de aprendizaje pereigeles)
1.3. Uso de mayusculas. e Redaccidon de textos
1.4. Puntuacion. e Participacién en foro
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TEMAS

Unidad 2. Para qué sirven los
informes.

2.1. Definicidn, clasificaciéon y
caracteristicas.

Unidad 3. Elaboracién de un
informe.

3.1. Planeacion.

3.2. Uso de Excel.

3.3. Uso de grdficos y Smart Art de
Office.

3.4. Uso de Canvas.

Unidad 4. Presentacioén del informe.

4.1. Estructura del informe.
4.2. Presentacion de un informe
ejecutivo.

Unidad 5. Fuentes de informacién.

5.1. sQué son las fuentes de
informacién?

5.2. Tipos de fuentes de
informacion.

5.3. Operadores booleanos para
busqueda de informacion.

Producto integrador. Version final
del informe ejecutivo
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ESTRATEGIAS DIDACTICAS
Revision analitica de recursos informativos y
elaboraciéon de productos de aprendizaje
Participacion en foro
Asesoria y acompanamiento personalizado
brindado por el instructor del curso en cada
actividad de aprendizaje

Revision analitica de recursos informativos y
elaboraciéon de productos de aprendizaje
Asesoria y acompanamiento personalizado
brindado por el instructor del curso en cada
actividad de aprendizaje

Revision analitica de recursos informativos y
elaboracién de productos de aprendizaje
Asesoria y acompanamiento personalizado
brindado por el instructor del curso en cada
actividad de aprendizaje

Participacién en foro

Revision analitica de recursos informativos y
elaboracién de productos de aprendizaje
Asesoria y acompanamiento personalizado
brindado por el instructor del curso en cada
actividad de aprendizaje

Redaccién de textos

Participacién en foro

Revision analitica de recursos informativos y
elaboracion de productos de aprendizaje
Aplicacién de técnicas

Asesoria y acompanamiento personalizado
brindado por el instructor del curso
Redaccién de textos y conclusidon personal

RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Recurso: “Estructura y elementos de un
informe”
Recurso: “Ejemplos de informes”

Infografia: “Estructura del informe
ejecutivo”
Recurso: “Herramientas grdficas”

Recurso: “Estructura y elementos de un
informe”

Infografia: “Estructura del informe
ejecutivo”

Recurso: “Fuentes y tipos de fuentes de
informacion”
Recurso: “Operadores Booleanos”

Recursos generales del curso
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EVALUACION
COMPONENTES DE LA EVALUACION PORCENTAJES
Prdcticas y Cuestionarios 60%
Participacion en Foros 30%
Evaluacion Final 10%
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