2 GLOBAL MANAGEMENT

9/ DE VENEZUELA, C.A.
\v_/

RIF: J-31379332-9

Programa Formativo

GMV-FT-0847

ACCION DE FORMACION:
CURSO ORTOGRAFIA Y REDACCION DE INFORMES

DURACION:
16.00 horas [7.00 hora(s) tedrica(s) y 9.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS
UNIDAD 1: Acentuacion.

OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Acentuar las palabras 1.00 horas
correctamente. tedricas y 2.00

horas préacticas

signos de puntuacion. 2,4) Los dos puntos. 2,5) Los puntos suspensivos. 2,6)

Las comillas. 2,7) El paréntesis."

(3.00 horas
totales)
UNIDAD 2: Signos Ortograficos.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Utilizar correctamente los "2,1) La coma. 2,2) El punto. 2,3) El punto y coma. |1.00 horas

tedricas y 2.00
horas practicas

aspectos gramaticales
particulares.

mayuscula Las conjuncionesy / e, o / u Por qué,
porque y porqué Numerales ()"

(3.00 horas
totales)
UNIDAD 3: Otras reglas ortograficas.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Utilizar correctamente "Division de la palabra al final del renglon Letra 1.00 horas

tedricasy 1.00
horas préacticas

redaccion adecuadamente. Repeticiones. 4,4) Conjunciones. 4,5) Adverbios en

-mente. 4,6) Adjetivos. 4,7) Proposiciones de

(2.00 horas
totales)
UNIDAD 4: Técnicas de redaccion.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Manejar las técnicas de "4,1) Orden sintéactico. 4,2) Concordancia. 4,3) 2.00 horas

tedricas y 2.00
horas préacticas

relativo. 4,8) Precision expresiva. 4,9) Dequeismo. |(4.00 horas
4,10) Estilo” totales)
UNIDAD 5: El informe escrito en la organizacion.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Identificar los tinos de 2 .00 horas

. . Direccion: Av. Aljrio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 62
comuNiCaGIgHReCHEs Wty LAnaS
en las organizaciones.

uela.

, venez
Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@ %9;!’%@0%%200

horas préacticas
(4.00 horas
totales)




