@ OBTENDRAS DIPLOMA

2]-16

©

Técnicas Ortograficas y Sighos
Complementarios Aplicadas a
Documentos Laborales

\

5 Duracion: ((O)) Modalidad:
32 horas Asincronico

Universidad Udes
de Concepcion

WWW.UDECCAPACITA.CL



Técnicas Ortograficas y Signos
Complementarios Aplicadas a
Documentos Laborales

Aplicar técnicas de  ortografia y signos
complementarios en la redaccién de mensajes,
documentos e informes de acuerdo con los
requerimientos de la organizacion.

Este curso te dara las herramientas para ldentificar los principales elementos de la comunicacion

, aspectos fundamentales en escrita en contexto laboral de acuerdo con tareas
el ambito laboral para transmitir ideas de manera efectiva y administrativas mas recurrentes.

profesional. Al aplicar de forma exitosa las técnicas ortograficas y
utilizar correctamente los signos complementarios, podras
comunicarse de manera adecuada al contexto laboral y contribuir
a una imagen solida de tu organizacion.

Identificar principales elementos de reglas ortograficas
de la escritura en espanol de acuerdo con convenciones
internacionales del idioma.

Aplicar signos complementarios de Ila escritura en
documentos laborales segun el tipo de documento.

Aplicar técnicas de ortografia y signos complementarios
en la revisidon de textos escritos digitales de acuerdo con
normativas del idioma espanol.

Duracion: Modalidad:
2 ) S

16 horas
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Técnicas Ortograficas y Signos Complementarios Aplicadas
a Documentos Laborales

MODULO | MODULO II

Reglas Ortograficas
Funcionales para el Ambito

Ortografia en la Comunicacion
Profesional Actual

Laboral
e Ortografia como reflejo de credibilidad, atencion e Uso adecuado de letras con alta tasa de error:
al detalle e imagen institucional. b/v, s/c/z, g/, y/ll, h.
e Practicas sociales y laborales de la escritura:  Tildacidon general y casos especiales (verbos
écoémo se valora una buena ortografia hoy? encliticos, interrogativos, diptongos).
e Lenguaje e inclusion: consideraciones actuales e Uso normado de mayusculas, mindsculas, siglas
en torno a préstamos, neologismos y formas y abreviaturas.
inclusivas. « Ortografia en nombres propios, cargos, fechas,
e Variables regionales y sociolinguisticas en el uso cantidades, documentos oficiales y en firmas
ortografico del espafiol (contexto electrénicas.
latinoamericano y local). e Adaptacion a los cambios normativos de la RAE.

o Desafios ortograficos en la escritura digital y
redes laborales (correo, mensajeria interna,
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Técnicas Ortograficas y Signos Complementarios Aplicadas
a Documentos Laborales

MODULO Il MODULO IV

Revision Ortografica y Edicion
en Entornos Digitales

Signos de Puntuacion y
Claridad del Mensaje

e Signos basicos: punto, coma, punto y coma, dos e Técnicas de relectura, segmentacion y edicidon
puntos, signos de interrogacion y exclamacion. de textos.

e Signos auxiliares: paréntesis, guiones, comillas, e Uso efectivo de herramientas digitales:
rayas, barras. correctores integrados, asistentes de IA.

e Puntuacidn en estructuras funcionales: listas, « |dentificacion y correccién de errores frecuentes
encabezados, pies de pagina, apartados y en correos, informes, actas y presentaciones

 referencias.

e Funcion logica y expresiva de los signos: pausa,
jerarquia, énfasis y cortesia.

e Errores frecuentes que distorsionan el sentido
del mensaje escrito.
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Ruta de
Aprendizaje

Nuestra trayectoria de aprendizaje ha sido disefiada para orientar a los
estudiantes a través de un proceso educativo completo y dinamico,
dividido en siete etapas clave:

Momento de
conectar

Momento de
conocer . .
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:
Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.

Momento de
profundizar

Didacticos

Conocer:
Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos

Profundizar:
Los estudiantes exploran a fondo el material proporcionado y practican.

Momento de
colaborar

eAl}e21jlublgs uo|IdRjUBW | |ROI}SY

Colaborar:
Fomentamos el trabajo en equipo para un aprendizaje practico.

Momento de

reflexionar * * * Reflexionar:
Fomentamos la reflexion critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
curso Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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iObten tu Diploma
i ot de Certificacion al
aprobar este curso!

achi Afi i lementarios
as Ortograficas y Signos Comp
Rk Aplicac?as a Documentos Laborales

g ( REQUISITOS DE APROBACION )

Jorge BizamaGallegos | O Cumplir con las actividades de aprendizajes
y contempladas en cada uno de los Modulos

GCerente UdeC Capacita

anciada, total o p-'_'l'.rr:.ia.'mente. o trawés de lag franguicia

strada por al Servicio Nacion al de '.'Z-:rpar:.itar::ln ¥ Edr:;:-rI:-fn @ Ap rO ba r e | C U rSO CO n U n m Iln i mo de 60
' puntos (en escala de 1a 100).

Actividad de capacitacidan fin

' i itacidn, admini
tributarig de copacitIcidn I _ o
cobiarno de Chile. Actividad na conducente Ol otorgamienta de un ti
Gobierno de Chile. Acti

@ Emision de la Declaracion Jurada, segun
norma del Sence.
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PARTICIPANTES

CAPACITADOS

+20 ANOS
CAPACITANDO

cPOR QUE
ELEEIR A
UDBC

CAPACITA?

®
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+150 EMPRESAS
CONFIAN
EN NOSOTROS

Great
Place
To
Work.
Certified

SeNCR)

CERTIFICACION DISPONIBLE
NCH 2728:2015 FRANQUICIA
BUREAU VERITAS TRIBUTARIA
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

Krishna Rodriguez Suazo
(Contacto;> Asistente de Proyectos

. krishnarodriguez@udec.cl . +56 41 220 7484
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www.udeccapacita.cl



