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CURSO APLICACION DE HERRAMIENTAS DE

REDACCION Y ORTOGRAFIA PARA
PROFESIONALES

OBIJETIVOS DEL CURSO
Aplicar técnicas de redaccidn, estrategias
discursivas y reglas normativas en la
produccion de textos administrativos.

INTRODUCCION REQUISITOS DE INGRESO

Los conceptos de ortografia y redaccion. Qué son y para qué

. . . Nociones de redaccién y ortografia.
sirven. Recursos en linea para consultar dudas de ortografia, Y g

gramatica y semantica.

1. NORMAS ORTOGRAFICAS.

1.1 Las grafiasc, s, z/ b, v/ g, j.

1.2 Normas de acentuacion:
1.2.1  Tilde diacritica.
1.2.2  Diptongos e hiatos.
1.2.3  Ultimos cambios sobre acentuacién del DRAE (2010).

1.3 Uso de mayusculas.
1.4 Abreviaturas, siglas, acrénimos y la escritura de niumeros.
i . ) Sistema de Evaluacion
15 Incorrecciones ortograficas mds comunes:
1.5.1 Verbo HABER (como impersonal). Asistencia Minima 50%
1.5.2 Queismoy dequeismo.
1.5.3  Por qué, por que, porqué, porque. (Escala de 0 a 100%)
1.5.4  Sino, si no.
1.5.5 Leismo, laismo, loismo. Nota Minima 4.0
1.5.6  Haber, a ver.
1.5.7 Halla, haya, alla. (Escalade 1.0a7.0)
1.5.8  Ahi, hay, iAy!.

2. SIGNOS Y PUNTUACIéN EN LOS TEXTOS. Al término del Curso, el participante que
apruebe el Sistema de Evaluacion,

21 Pur\tuauon (punt?, coma, punt'o y comé, dos puntos, pun’F?s suspenswo:s)’. recibira un Certificado de Capacitacién
2.2 Guion, raya, paréntesis, comillas y signos de entonacidn (exclamacion e

. .. otorgado por:

interrogacion).
2.3 Principales usos de la cursiva y de la negrita.
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4. LA REDACCION. REDACTAR ES MAS ESCRIBIR.

FACULTAD DE INGENIERIA
3.1 El parrafo y los conectores del discurso.

3.2 Uso apropiado del registro (coloquial, académico, técnico), Redundancias, CENTRO DE CAPACITACION INDUSTRIAL
repeticiones, incoherencias, ambigliedades y contradicciones en los textos CAL
escritos. Concordancia sujeto-verbo. T

33 Concordancia entre sujeto y verbo y otras concordancias. Usos incorrectos del
gerundio y de ciertas construcciones preposicionales.

3. CLAVES DE REDACCION DE UN CORREO ELECTRONICO FORMAL.

4.1 Asunto, saludo, cuerpo de texto, despedidas.
4.2 Consejos utiles para una mejor redaccion.
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