
 

 

CALENDARIO 
CURSO: ACTUALIZACIÓN EN REDACCIÓN EFICAZ 
Docente: Mag. Alessandra Tenorio Carranza  

 

Fecha Temas Actividades de Evaluación 
 
Martes  19 de 
julio de 7pm a 
9:15pm 

 
La oración y el párrafo 
 
• El párrafo y la oración 
• La construcción oracional: verbos 

y verboides 

 

 

 
Viernes 22 de 
julio de 7pm a 
9:15pm 

 
Ortografía 
 
• Reglas de acentuación general 
• Reglas de acentuación especial 

 
 
 
 

 
Martes 26 de 
julio de 7pm a 
9:15pm 

 
Ortografía 
 
• Actualización en normas 

ortográficas según la Ortografía 
de la Lengua Española (2010) 

• Uso de mayúsculas 

 

Evaluación 1: Examen sobre la 
oración y ortografía 

Del 26 de julio al 3 de agosto, 
11:59 p. m. 
 

 
Martes 2 de 
agosto de 7pm a 
9:15pm 

 
Puntuación, Uso de conectores  
 
• Signos de puntuación: coma, 

punto, punto y coma, dos puntos, 
guion, comillas 

• Uso de conectores: tipos, 
funciones, puntuación de 
conectores 

 

 

 
Viernes 5 de 
agosto de 7pm a 
9:15pm 

 
Netiqueta Administrativa 
 
• La etiqueta y las normas de 

comunicación digital 
• El correo electrónico: partes, 

redacción del correo 

 

Evaluación 2: Examen sobre 
puntuación, conectores y 
netiqueta 

 Del 5 al 10 de agosto, 11:59 p. m. 



 

CURSO DE PROTOCOLO Y 
EVENTOS 

 
Martes 9 de  
 
agosto 
de 7pm a 9:15pm 

 
Redacción Administrativa 
 
• La carta comercial: funciones, 

estructura, principales errores en 
su composición 

• El memorando: funciones, 
estructura, principales errores en 
su composición 

 

 

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

 
Redacción Administrativa 
 
• El oficio: funciones, estructura, 

principales errores en su 
composición 

• El informe: informe simple, 
informe técnico; estructura y 
usos   

 

 
Martes 16 de 
agosto de 7pm a 
9:15pm 

 
Léxico, Presentaciones eficaces 
 
• Propiedad y precisión léxica 
Presentaciones eficaces: redacción 
de diapositivas y presentaciones, 
selección de material gráfico 

 
Evaluación 
final:   Documentos 
administrativos 
                                
Del 16 al 19 de agosto, 11:59 p. 
m. 
 

 


