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CONTENIDOS

1. Proceso de correccion de errores. 1.1. Verificacién de datos. 1.2. Localizacion de errores y
Su correccion con herramientas adecuadas. 2. Aplicacion en el proceso de correccién de:
2.1. Reglas gramaticales. ortograficas y mecanograficas. 2.2. Técnicas y hormas
gramaticales. y construccion de oraciones. 2.3. Signos de puntuacioén. Division de palabras.
3. Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacion de mayusculas. 4. Registro de
la documentacion a grabar en medios adecuados. 5. Motivacién a la calidad: formas de
asegurar y organizar la mejora de la calidad. 6. Aseguramiento de la confidencialidad de la
informacién y consecucion de objetivos.
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