
LA CLASIFICACION
ALFABETICA

Sku: 4646EC

Horas: 10

OBJETIVOS

Conocer los conceptos de clasificación y ordenación. Analizar sistemas de clasificación.
Conocer las ventajas y desventajas de los sistemas de clasificación. Estudiar la clasificación
alfabética. Conocer las diferentes reglas para alfabetizar nombres de individuos y empresas.

CONTENIDOS

1. Introducción. 2. Los conceptos de clasificación y ordenación. 3. Sistemas de clasificación.
Ventajas y desventajas de los sistemas de clasificación 4. La clasificación alfabética. 5.
Reglas para alfabetizar nombres de individuos. Referencias cruzadas para nombres de
individuos. Técnicas de almacenamiento físico. Ejercicio. 6. Reglas para alfabetizar nombres
de empresas. Referencias cruzadas para empresas, instituciones o sociedades comerciales.
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