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  PROGRAMA DE ACTUALIZACIÓN   
   ORTOGRAFÍA Y REDACCIÓN MODERNA

Orientado a elevar el nivel de eficiencia en tu trabajo.
Aprenderás a:
· Aplicar con acierto reglas de acentuación, grafías monofonemáticas, uso de mayúsculas, signos de puntuación de acuerdo con las innovaciones de la Real Academia
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Planificar y redactar cartas, documentos con estructura moderna, corrección idiomática, estilos acordes al momento y eficacia comunicativa
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· Técnica de la acentuación general
· Acentuación especial, enfática y diacrítica

· Palabras de doble escritura

· Grupos problemáticos ortográfico: B-V, S-C- Z-X

· Grupos problemáticos ortográficos: G-J-H, LL-Y,R-RR,I-Y

· Uso del guión de palabras compuestas prefijadas y gentilicios

· Uso de la mayúscula

· Escritura de los números

· Uso de los signos de puntuación

· ESCOLLOS GRAMATICALES

Gerundio, debe-debe de, mismo (a), queísmo-dequeísmo, adverbios medio-recién, homófonos e impersonales del verbo hacer, uso y abuso de los verbos más conocidos.



· REDACCIÓN EMPRESARIAL

Objetivos, tipos, características

Técnica de la Creación Progresiva. El aviso de oficina

Técnica del Planeamiento

· REDACCIÓN COMERCIAL

Concepto, objetivos, clases, presentación formal

· CARTAS DE COMPRA VENTA

Consulta, pedido y remesa

· CARTAS DE GESTIÓN  COMERCIAL

Crédito, cobranza, reclamo y conciliación

· CARTAS DE COMUNICACIÓN EMPRESARIAL

Solicitudes Comerciales: Reservación, Entrevista, 
Cooperación.
· CARTAS DE MENSAJE SOCIAL

Invitación, agradecimiento, felicitación, presentación
y condolencia

· LA REDACCIÓN  ADMINISTRATIVA

Concepto, objetivo, presentación, presentación formal


Oficio y memorando
Solicitud, memorial, cartas notariales

Certificados, constancia, credenciales, actas
INFORMES E INSCRIPCIONES:

Av. Arequipa 5181- Miraflores     
Telf.  447-1467 anexo 26 Fax: 4458957

E-mail: roxanalivia@ela.edu.pe
ORTOGRAFÍA





REDACCIÓN

















Duración: 03 meses


Frecuencia: 


   Sábados 02:00 a 06:00 p.m.


Incluye: Material de trabajo


Costo:   S/.65.00 matrícula


             S/185.00 mensual 


Certificado y diploma: S/.55.00


Inversión Total por participante:


S/.675.00


POR BENEFICIO EDUCATIVO


Matrícula: S/.26.00


Pensión: S/.120.25  


Inversión total: S/.386.75 (incluye separatas)           








 FECHA DE INICIO


Todos los meses
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