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OBJETIVO Con este Curso de Ortografia y Redaccidn, el participante adquirira destreza
y seguridad al momento de redactar cualquier tipo de documento, todo ello
siguiendo las reglas gramaticales adecuadas. Asimismo, desarrollara

habilidades de comunicacién escrita que le permitira expresar correctamente
lo que piensa. Determinara las necesidades de informacién y comunicacién de
sus jefes y subordinados al momento de redactar desde un memorandum
hasta un documento complejo, ademas de reducir de una forma muy
importante sus errores ortograficos y el tiempo de redaccion.

DIRIGIDO A Este Curso de Redaccion y Ortografia va dirigido a todas aquellas personas o
profesionistas que por su trabajo tengan la necesidad de generar documentos
atractivos y sin errores ortograficos, y que quieran poder expresar por escrito

exactamente lo que desean, y de una manera clara, bien redactada y
gramaticalmente correcta.

BENEFICIOS Los beneficios de tomar este Curso de Ortografia y Redaccion son:
e Identificar la problematica de la ortografia de la lengua espafiola.

Aplicar las reglas para el uso correcto de los acentos.

e Identificar el uso correcto de los homéfonos.

o Identificar el proceso correcto de la redaccion.

e Utilizar correctamente los principios de la puntuacién y del uso de las
mayusculas.

Reafirmar los principios que rigen el buen uso y manejo del lenguaje.
Recordar y reforzar los elementos basicos de la gramatica espafola.
Aplicar las reglas formales de la comunicacion escrita.

Identificar los vicios de lenguaje y encontrar alternativas para superarlos.
Aplicar ejercicios que pongan en practicas los esquemas tedricos.
Adquirir un estilo propio de redaccién, basado en las normas y principios.
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Del 12 de Agosto del 2024 al 21 de Agosto del 2024, Lunes y miércoles de 17 a
FECHAS 22 hrs.

Del 14 de Septiembre del 2024 al 28 de Septiembre del 2024, Sdbado de 8 a
14:30 hrs.

Del 12 de Octubre del 2024 al 26 de Octubre del 2024, Sabado de 8 a 14:30
hrs.

Del 11 de Noviembre del 2024 al 14 de Noviembre del 2024, Lunes a jueves
de 17 a 22 hrs.

Del 07 de Diciembre del 2024 al 21 de Diciembre del 2024, Sdbado de 8 a
14:30 hrs.

TEMARIO

I. USO DE VARIAS LETRAS EN PARTICULAR

o LetrasB,V, W

o Letras C, K, Q, Z: digrafo CH
o Letras G, ]

o LetraH

o Letrasl, Y, LL

o Letra M

o Letra N

o Letra P

o Letra Ry digrafo RR
o LetraT

o Letra X
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o Peculiaridades de las voces de otras lenguas y de los nombres propios
1. MAYUSCULAS

o Mayusculas
o Mayusculas diacriticas
o Minusculas

III. CANTIDADES

o Escritura de cantidades
o NUmeros ordinales
o NUmero romanos

Iv. ABREVIATURAS

o Caracteristicas

o Abreviaturas ortograficas

o Siglas: Internacionalizacién de las siglas, Siglas internacionales de indole cientifica o
técnica

o Acrénimos

o Siglas ocultas

V. ACENTUACION

o El alfabeto

Diptongos

Triptongos

Las silabas

o Hiatos

o Tipos de acentos

o Acento prosodico: Acento ortografico, Acento diacritico, Acento enfatico

V. PUNTUACION

o

o

(©)
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o Dinamica de los parrafos: La coma, El punto, El punto y coma, Los dos puntos, Los puntos
suspensivos

o Los signos auxiliares: Comillas, Paréntesis, Corchetes o llaves, Guidén, Raya o guién largo,
Diagonal o barra, Diéresis o crema, Apostrofe, Asterisco o llamada

VII. ELEMENTOS BASICOS DE LA GRAMATICA

o El Articulo

o El Sustantivo: Adjetivos sustantivados, Pronombre sustantivados, Verbos Sustantivos

o El Pronombre: Personales, Demostrativos, Posesivos, Indefinidos, Relativos

o El verbo: Persona y numero, Tiempo, Modo, Voz, Formas impersonales, Verbos
irrequlares

o El Adverbio

o El Adjetivo: Calificativos, Determinativos

o La Preposicion

o La Conjuncién

o La Interjeccién

VIII. SINTAXIS

o La Oracién

o Tipos de Oracion: Presencia del sujeto, Actuacion del sujeto, Intencién comunicativa
o Estructura: Sujeto, Predicado

o Orden sintético: El lugar del verbo, Sintaxis inglesa y espafiola

IX. LA VARIEDAD DE LAS PALABRAS

o Sinébnimos
o Anténimos
o Parénimos: Homéfonos, Homaografos

X. LA PRECISION DEL LENGUAJE

o 1. Uso excesivo de la voz
o Las palabras de plastico: “Cosa”, “Algo”, “Esto” y “Eso”, El “Relativo”
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o Los verbos faciles: Tener, ser, estar, encontrarse, haber y tener, hacer, poner, decir y ver
XI. REGLAS DE LA REDACCION

o Claridad
o Precision
o Propiedad
o Concision
o Sencillez
o Cortesia
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. POLITICAS DE PAGO

* Precios en Pesos Mexicanos - Excepto casos que se indique en
otra moneda de manera expresa

« LIQUIDACION TOTAL - Aplica previa al inicio del evento

* DESCUENTO POR PRONTO PAGO - Aplica liquidando el total de
la inversion hasta 5 dias habiles previos al evento

« POLITICAS DE PRECIOS Y DESCUENTOS - Sujetas a términos y
condiciones de IMECAF

* FINANCIAMIENTO - NO aplica

IMECAF*®

Arquimedes 130

Dpcho. 205
. METODOS DE PAGO Col. Polanco,
CDMX 11570
TARJETA DE CREDITO / DEBITO
* VISA y MASTER CARD - No requiere presentacion fisica

* AMERICAN EXPRESS - Si no es por PayPal, requiere presentacion TEL. 55 1085 1515
fisica .

MESES SIN INTERESES gOO 236 0800
*3,6,9Y 12 MSI - Tarjetas Banamex info@imecaf.com

*PayPal (Segun las opciones disponibles en la plataforma)
TRANSFERENCIA INTERBANCARIA

DEPOSITO BANCARIO

* BANAMEX - Cuenta 18402

* Sucursal 4146

TRANSFERENCIA O DEPOSITO REQUIERE REFERENCIA

* Colocar cualquiera de los siguientes datos como referencia:
* Nombre, razén social, RFC o numero de factura
BENEFICIARIO

* IMECAF México, SC
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. POLITICAS DE CONFIRMACION Y CANCELACION

PENALIZACIONES

NO APLICA - Notificando hasta 6 dias habiles previos al evento

* 20% - Notificando con menos de 6 dias habiles previos al evento - Se podra elegir otro Curso
pagando la diferencia. En caso de reincidencia, aplica penalizacion del 100%

* 100% - NO SHOW (No Asistencia) o notificando con menos de 72 hrs. habiles previas al evento
« CANCELACIONES CON TARJETA DE CREDITO / DEBITO - Se les descontaran las comisiones
efectuadas por el banco emisor (incluyendo la opcién de meses sin intereses, en su caso)

CONFIRMACION OFICIAL

IMECAF notificarad 5 dias habiles previos al evento via e-mail y/o teléfono del contacto proporcionado por la
empresa contratante y ésta debera confirmar por el mismo medio su asistencia.

Se sugiere realizar la gestién de viaticos, en su caso, una vez recibida | IMECAF no se hace responsable por
gastos incurridos en este rubro.

IMECAF se reserva la posibilidad de cambios sin previo aviso por causas ajenas a su voluntad - Cursos sujetos a
QUORUM MINIMO

© IMECAF México S.C. Todos los derechos reservados [ﬂ] [m] [a] [] [u] [a]
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