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Taller de Redacción 
 

Duración: 10 horas 

 

Objetivo: Al finalizar la capacitación, el participante será capaz de estructurar y redactar documentos 

con propiedad y corrección, cumpliendo normas de redacción y estilo sobre la base de procedimientos 

estandarizados para su elaboración; mejorar las comunicaciones internas y externas de la empresa; 

corregir desviaciones a la normativa recomendada considerando los propósitos del autor, así como los 

intereses de su receptor y; aplicar convenientemente, en la situación de trabajo diaria, los conocimientos 

y técnicas adquiridas durante el curso. 

 

Metodología: La capacitación podrá ser realizada presencialmente o en línea y, a lo largo de ella, el 

instructor realizará continuas evaluaciones para verificar los avances del participante y comprobar la 

efectividad del aprendizaje. 

 
 

Temario  

 

Lección 1. Practica el proceso comunicativo 

 Proceso comunicativo.  

 Elementos del proceso comunicativo. 

 Intención comunicativa. 

 Funciones del lenguaje.  

 

Lección 2. Practica el proceso de lectura y 

escritura 

 Etapas del proceso de lectura.  

o Prelectura.  

o Lectura. 

o Post lectura. 

o Contexto.  

o Planeación. 

 Etapas del proceso de escritura.  

o Redacción.  

o Revisión.  

o Reescritura.  

o Estilo.  

 

Lección 3. Redacta prototipos textuales 

 Propiedades de la redacción.  

o Adecuación.  

o Coherencia.  

o Cohesión.  

 Prototipos textuales de la redacción.  

o Narración.  

o Descripción.  

o Exposición.  

o Argumentación.  

o Diálogo.  

 

Lección 4. Practica el uso del léxico y la 

semántica 

 Reglas de la acentuación.  

o Tipos de acento.  

 Reglas para el uso de las grafías: B y V; 

S, C, Z y X.  

 Homófonos de las grafías: B y V; S, C, Z y 

X. 

 

Lección 5. Redacta textos personales 

 Textos personales.  

 Funciones apelativa y emotiva. 

 

Lección 6. Practica el uso del léxico y la 

semántica 

 Reglas de la puntuación: punto, punto y 

coma, coma.  

 Reglas para el uso de las grafías: G, J, H. 

 Homófonos de las grafías: G, J, H.  
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Lección 7. Redacta textos expositivos 

 Funciones del lenguaje. 

o Funciones referencial, apelativa 

y metalingüística.  

 Características externas de los textos 

expositivos.  

 Características internas de los textos 

expositivos. 

o Lenguaje denotativo.  

o Tecnicismos, prefijos, sufijos y 

neologismos.  

o Uso de prototipos.  

o Conectores.  

 

Lección 8. Clasifica los textos expositivos 

 Textos expositivos.  

 Textos históricos.  

o Monografía.  

o Biografía.  

 Textos periodísticos.  

o Noticia.  

o Crónica.  

o Reportaje.  

o Entrevista. 

 Textos escolares.  

o Reseña escolar. 

o Reporte de investigación.  

 

Lección 9. Practica el uso del léxico y la 

semántica 

 Razonamiento verbal. 

o Sinónimos, antónimos y 

homónimos.  

 Relaciones semánticas. 

o Parónimos.  

o Polisemia. 

  

Lección 10. Redacta textos funcionales 

 Textos funcionales.  

 Función referencial y función apelativa.  

 

Lección 11. Clasifica los textos funcionales 

 Textos funcionales escolares.  

 Textos funcionales personales.  

 Textos funcionales laborales y sociales.  

 

 

 

 

 

 

Lección 12. Practica el uso del léxico y la 

semántica 

 Uso de los dos puntos.  

 Uso de las comillas.  

 Uso de los paréntesis.  

 Uso de los puntos suspensivos.  

 Uso de guion corto y guion largo.  

 Uso de signos de interrogación y 

admiración.  

 

Lección 13. Redacta textos persuasivos 

 Textos persuasivos.  

 Funciones de la lengua. 

o Función apelativa o conativa.  

o Función poética o retórica.  

o Intención comunicativa. 

 

Lección 14. Clasifica los textos persuasivos 

 Anuncio publicitario.  

 Artículo de opinión.  

 Caricatura política.  

 

Lección 15. Redacta ensayos 

 Ensayo. 

 Metodología para la redacción del 

ensayo.  

 

Lección 16. Practica el uso del léxico y la 

semántica 

 Lenguaje denotativo y lenguaje 

connotativo.  

 Palabras primitivas y palabras 

derivadas. 

 Prefijos y sufijos griegos. 

 Prefijos y sufijos latinos.  

 

Lección 17. Clasifica textos recreativos 

 Textos recreativos literarios.  

o Características. 

o Clasificación.  

 Género lírico o poético: el poema.  

 Género dramático: el entremés.  

 Textos recreativos populares. 
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Lección 18 Practica el uso del léxico y la 

semántica 

 Tecnicismos. 

 Neologismos. 

 Arcaísmos. 

 Vicios de dicción. 

 

 

 

 
 


