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@ @ Descripcion

En el curso de Redaccion y Ortografia Bdsico la persona
participante podra profundizar en técnicas de redaccién para
mejorar el arte y oficio de escribir. El programa se desarrolla
de manera teodrico-practica, donde cada persona pueda
seguir el proceso aplicando las normas generales a un estilo
personal. Ademas, podra componer y orientar los textos de
acuerdo a los publicos al que se remita y la intencionalidad
de los mismos.

El curso estd estructurado en 4 mddulos, donde encontraras
contenidos tedricos puntuales, junto a practicas y ejercicios
auto gestionables basados en la metodologia de aprendizaje
en linea o e-learning.
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@ ® Dirigido a:

A todas las personas que necesita mejorar en técnicas de
redaccion, profesionales o estudiantes de distintas areas de
estudio, para aplicacién a proyectos personales o para el
desarrollo de funciones institucionales y asi mejorar los
procesos de comunicacion e interaccion con las personas de
su entorno.
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“' ¢Qué aprenderas?

e Aprenderd sobre la correcta aplicaciéon de las normas
generales que rigen la escritura del idioma espariol.

e Sobre la estructuracion y enfoques de textos, ademas a
redactar y enfocar los textos de acuerdo a tipos de
documentos, estilo personal y publico receptor.

e Aprenderas los modelos de redaccion mas utilizados en
las empresas e instituciones modernas.
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Incluye

e Clases en vivo

e Videos tutoriales

e Recursos descargables

e Acceso en diferentes dispositivos
e Asesoria personalizada

e Certificado de participacion
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“. ¢Qué necesita?

e PCo Laptop

e Acceso a internet
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@ ©® Contenido

Mdédulo I: Introduccién a la ortografia y redaccion

Normas basicas de redaccion

Los signos ortograficos

- La coma

- Punto y coma

- Dos puntos

- Puntos suspensivos

- Signos de interrogacién y exclamacion
- Patentaseis

Signos auxiliares de puntuacion

- Guiones

- Rayas

- Barras

- Asteriscos

- Apostrofes

Norma de acentuacion

- Norma generales del uso de la tilde

- Palabras monosilabicas

- Acentuacion en palabras compuestas
- Acentuacion letras mayusculas

- Casos especiales
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Uso de mayuscula y minusculas

Tras signos de puntacion
Mayusculas tras signos de puntacion
Minuscula tras signo de puntacion
Textos en mayusculas

Nombres propios
e Siglas
e Acrénimos

Uso de nombres propios personales e institucionales
e Nombres propios

e Nombres institucionales

e Expresiones numéricas

Mddulo IIl: Norma de redaccién y estilos

Normas generales

Claridad

Vocabulario accesible
Precision

Informacion frente a opinién

Estructura de la oraciéon . ’
e Laoraciéon
e Nexosy proposiciones
e El orden de la estructura oracionales
e Circunstancial
e Extensiony combinacién de las oraciones
e Produccién oracional
e Ejercicio

El parrafo
e ;Qué es el parrafo?
e La oracion principal
e Ampliacion de la idea central
e Relacion entre parrafos
e Unidad de sentido de parrafos
e Coherencia textual
e Aprendiendo a usar los signos de puntuacién, uso de
punto y de punto y coma.
e Ejercicio. ) ) )
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Modulo IlI: Redaccion de documentos

e ;Qué son los documentos secretariales?

Tipos de documentos y su redaccidn:

o Cartas y sus caracteristicas

o Clasificacion

o Cartas circulares.

o Memorandum y sus tipos

. Convocatorias

° Actas

. Transcripcion

. Invitaciones

El informe: 4

Tipos y estructura

e Practica

e Referencias bibliograficas (APA)

e Citay declaraciones

e Como organizo una bibliografia.

e Como se organizan las publicaciones periddicas
e Otras normas de referencias bibliograficas.

. L] L
o° Soluciones empresariales

e Presencial o virtual

e Grupos online 6+ participantes
e InHouse desde 10 participantes
e Contenidos personalizados

e Plataforma interactiva moderna
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Modalidad
100% Virtual

Duracion
5 semanas

Forma de pago
Depdsito o transferencia.

Inversion
RD$ 8,000.00

Transacciones bancarias

Banreservas: Cuenta corriente: 9601879916

a nombre de CI Comunicacion Integral, SRL.

RNC: 131805851.

Correo electronico: ci.comunicacionintegral@gmail.com

*Para completar el proceso de inscripcion debes enviar el comprobante
de la transaccién via correo electronico, indicando tu nombre, datos del
curso pagado.

Contacto

Oficina: 809-476-9975

WhatsApp: 829-773-9975

Calle Ana Teresa Paradas No. 10, Mirador Sur, Santo Domingo,
Republica Dominicana.

Certificado

Con el Curso de Redaccion y Ortografia Bdsico se puede
certificar cuando completes todas las actividades y desarrollo
de proyecto que evidencian los conocimientos adquiridos en
curso.
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