ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION FC15053
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Manual de estilo do DOG e outras publicacions institucionais

GRUPO: Cursos Autonémico

AREA: Comunicacion, organizacion do traballo e mellora das habilidades

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 20
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2015
MOD.IMPARTICION: TELEFORMACION TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 04/02/2015 - 08:00h ao 13/02/2015 - 14:00h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

O obxetivo do curso é divulgar o Manual de estilo, elaborado polo Servizo de Traducién, entre todo o persoal da
Administracién autonémica. Ao final do curso, os alumnos estaran capacitados para manexar o manual e aplicar as
slias pautas a todos os textos que se publiqguen no DOG e tamén as publicaciéns institucionais en calquera formato,
papel ou electrénico. O obxectivo € conseguir textos de calidade e uniformar no posible usos linglisticos que ata agora
presentaban contradicions.

DESTINATARIOS

Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia.

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas instrumentais do sector publico autonémico de
Galicia enunciadas na linea a) do artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacién e funcionamento da
Administracién Xeral e do Sector Publico Autonémico de Galicia.

PROGRAMA

1.-Formato dos documentos

Normas xerais para todos os textos. Formato electrénico

Tipos de letra, interlifiados e xustificacion

Distribucion do texto: cabeceira, corpo, peche, anexos

Listas, tAboas e imaxes

Subdivision dos textos normativos: titulos, capitulos, seccions e artigos

2.-Normas de estilo e redaccién

Os idiomas da redaccién: normativa aplicable a cada un deles
Estilo da redaccion. Xénero. Numero. Abreviacion

Linguaxe non sexista. Acentuacién gréafica. Toponimia
Enderezos e teléfonos. Tratamentos. NUmeros, datas e horas
Puntuacién. Outros signos ortograficos

Mailscula e minudscula en inicial de palabra

Algunhas construciéns gramaticais

Glosario de termos e expresions frecuentes
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CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolucién do 4 de xaneiro de 2008, publicada ho DOG do 10.

3. DATOS EDICIONS

TO1

LOCALIDADE: TELEFORMACION

INICIO / FIN: 02/03/2015 a 22/03/2015

NUM. PRAZAS: 50 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

Maria Xosé Quintans Vigo
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