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3 meses

La correcta
ortografiay
redaccion, es de
vital importancia
en la escritura.

Este Curso ofrece una formacion
especializadag, con una metod-
ologia que comprende la fonéti-
ca, que representad el sonido de
las palabras para concebir una
redaccion apropiada.
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3 meses

Redactar documentos en el que se evidencie una adecuada aplicacion de los principios de una
redaccion moderna, eficaz y eficiente; con secuencia logica y con la dlaridad segun el proposito
comunicativo.

Plan de Estudios

B La comunicacion en la oficina moderna B Redaccion comercial y administrativa de otros
Introduccion a la oficina automatizada documentos
Caracteristicas del mensaje comercial Memorando, Oficio, Informe, Constancia y
M Creacion y preparacion de la carta comerdial certificado
Creacion progresiva de mensajes (Sustantivo, adjetivo, verbo...) ~ Credenciales
Uso correcto de nuestra lengua (signos de puntuacion) Solicitud (FUT)
Uso de las Mayisculas Mensajes sociales
Técnicas de acentuacion general Hojas de Vida C.V.
Planeamiento de una carta comercial B CibemétiCininie
Formato de una carta comercial y documentos administrativos Correo electrénico y redes sociales

B El cido basico de la correspondencia comercial Preparacion de un mensaje para el correo
La consulta comercial electronico
La carta de pedido, La carta de pago, La carta de Programas para el correo electronico
crédito, La carta de cobro, La carta de reclamacion
y la de conciliacion, La carta de solicitud

HORARIO: COSTOS:

Matricula:
Pago Mensual:
Pago Diploma:

@ :




