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DESCRIPCION DEL CURSO

Este curso comprende los aspectos basicos de la gramatica, la ortografia y la expresion oral,
con el complemento de algunas lecturas y practicas. Los temas estan orientados hacia la redaccién
de documentos, asi como hacia la elaboracién formal de presentaciones orales.

El programa parte del lenguaje como sistema y medio de comunicacién para continuar con
las formas y niveles de la lengua, de modo que se llegue a completar con los elementos
suprasegmentales y los de la oracién gramatical de acuerdo con los criterios morfoldgico, sintactico
y semantico de una clasificacién general, de forma tal que se den a conocer los principios basicos
de la gramatica para alcanzar el dominio de la expresion, ya sea oral o escrita, en el campo de las
relaciones profesionales.

OBJETIVOS GENERALES

1. Reconocer el lenguaje como el medio mas efectivo de la comunicacion.

2. Utilizar el lenguaje como un sistema estructurado de signos

3. Reconocer las variedades y modalidades del idioma para distintas funciones y

circunstancias.

CONTENIDOS

I UNIDAD. Lenguaje y comunicacion
a. La comunicacién

Composicion y redaccion
Lenguaje oral y lenguaje escrito
Lengua, habla y norma

Tipos de comunicacién
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IT UNIDAD. Lengua y adecuacion

a. El acento, signos de puntuacidon y uso de grafias

b. Niveles del uso del lenguaje: Hablas sociales, jerga, registro.
c. Vicios de diccidn

d. La significacién de las palabras

e. Construccion de textos gramaticales

f. La carta, el acta, el informe, la investigacion extensa.



IIT UNIDAD. Expresion oral
Expresidn y comunicacién
La comunicacion oral

El orador

El receptor

Formas breves del discurso
Dinamica de grupos
Disertaciones extensas
Estructura de la disertacion
Cémo preparar la disertacion
La elocucién

La diccién y la voz

La escucha

—AT T SQ O o0 o

1V UNIDAD. La oracion gramatical

a. Oracion gramatical, logica y psicoldgica: Distinguir el orden de las palabras en una oracion
de acuerdo con el significado que se desee expresar.
b. Elementos de la oracidn: Reconocer la unidad estructural de una oracién. Desarrollar

habitos de expresidn sencilla y adecuada en oraciones cortas.

ACTIVIDADES
Exposiciones de la profesora
Practicas y tareas
Exposiciones de las estudiantes
Lectura de temas asignados para cada unidad
Comentarios de los estudiantes

CRONOGRAMA

Primera sesion: 4 de enero

Lenguaje y comunicacion

Segunda sesion: 6 de enero

Composicidn y redaccion. Lenguaje oral y lenguaje escrito.
Tercera sesion: 11 de enero

Lengua y adecuacion. El acento.

Cuarta sesion: 13 de enero

Lengua y adecuacién. Signos de puntuacion y uso de grafias.
Quinta sesién: 18 de enero

Vicios de diccion

Sexta sesion: 20 de enero

La significacion de las palabras



Séptima sesion: 25 de enero

La oracidon gramatical. La oracion gramatical, ldgica y psicoldgica. Elementos de la
oracion.

Octava sesion: 27 de enero

Construccion de parrafos

Novena sesion: 1 de febrero

Construccidn de textos gramaticales

Décima sesion: 3 de febrero

Expresidn oral. Expresidon y comunicacion. La comunicacion oral.
Undécima sesion: 8 de febrero

Formas de la comunicacion oral.

Duodécima sesion: 10 de febrero

Exposiciones grupales

Décimo tercera sesion: 15 de febrero

Exposiciones grupales

Décimo cuarta sesion: 17 de febrero

Exposiciones grupales

EVALUACION

’a Cuatro pruebas cortas de ortografia 40 pts (10 puntos cada una)
’a Dos pruebas cortas de redaccion 20 pts (10 puntos cada una)
’a Un trabajo expositivo 30 pts

re Asistencia a las exposiciones y participacion 10 pts

Total 100 pts

Las fechas de las exposiciones estan consignadas en el cronograma del curso, una vez asignadas a
cada grupo seran inamovibles.

Texto basico
Madrigal Lépez, Damaris. 2002. Comunicacion administrativa. Editorial de la Universidad estatal a
Distancia. San José.
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