Universidad Ricardo Palma Unidad Corporativa

CALENDARIO

CURSO: ACTUALIZACION EN REDACCION EFICAZ
Docente: Mag. Alessandra Tenorio Carranza

Fecha Temas Actividades de Evaluacion

Martes 19 de | La oraciény el parrafo
julio de 7pm a

9:15pm e Elparrafoy la oracion
e La construccién oracional: verbos
y verboides

Viernes 22 de | Ortografia
julio de 7pm a
9:15pm e Reglas de acentuacion general
e Reglas de acentuacion especial

Martes 26 de | Ortografia

julio de 7pm a Evaluacién 1: Examen sobre la

oracién y ortografia

9:15pm e Actualizacion en normas
ortograficas segun la Ortografia Del 26 de julio al 3 de agosto
de la Lengua Espafiola (2010) 11:59 p. m.

e Uso de mayusculas

Martes 2 de | Puntuacién, Uso de conectores

agosto de 7pm a

915pm e Signos de puntuacién: coma,
punto, punto y coma, dos puntos,
guion, comillas

e Uso de conectores: tipos,
funciones, puntuacién de
conectores

Viernes 5 de | Netiqueta Administrativa

agosto de 7pm a Evaluacidén 2: Examen sobre

puntuacidon, conectoresy

9:15pm e Laetiguetay las normas de !
comunicacién digital netiqueta
e Elcorreo electronico: partes, Del 5 al 10 de agosto, 11:59 p. m.
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Martes 9 de

agosto
de 7pm a 9:15pm

Redaccion Administrativa

e |acarta comercial: funciones,
estructura, principales errores en
SU composiciéon

e El memorando: funciones,
estructura, principales errores en
SU composiciéon

Viernes 12 de
agosto de 7pm a
9:15pm

Redaccién Administrativa

e El oficio: funciones, estructura,
principales errores en su
composicion

e Elinforme: informe simple,
informe técnico; estructura y
usos

Martes 16 de
agosto de 7pm a
9 15pm

Léxico, Presentaciones eficaces

e Propiedady precision léxica
Presentaciones eficaces: redaccion
de diapositivas y presentaciones,
seleccién de material grafico

Evaluacién
final: Documentos
administrativos

Del 16 al 19 de agosto, 11:59 p.
m.
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