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DATOS GENERALES

1.1.  Asignatura . Técnicas de redaccion y comunicacion

1.2. Cadigo . 107

1.3. Caracter : Obligatorio

1.4.  Requisito (hombre y c6d.): Ninguno

1.5. Ciclo o

1.6.  Semestre académico : 2024 A

1.7.  N° Horas de clase : HT:02 HP:02 TH:04

1.8. N de Créditos : 3

1.9. Duracion : 16 semanas

1.10. Docente . Dra. Micaela Aydé Silvia Choguehuanca Martinez
maschoquehuancam@unac.edu.pe

1.11. Modalidad . Presencial

SUMILLA

La asignatura de Técnicas de redaccién y comunicacion pertenece al area de
estudios generales, es de naturaleza tedrico — practico y de caracter obligatorio.
Tiene como proposito que el estudiante conozca y discuta las mas recientes técnicas
de la linglistica tedrica y aplicada, en relacion con el manejo individual del idioma
que deben alcanzar para lograr los objetivos propuestos. Asimismo, le permitira al
estudiante, nivelar aspectos ortograficos, gramaticales, semanticos, comunicacion y
redaccion académica y cientifica, etc. con el objetivo de mejorar su capacidad de
redaccion y comunicacion verbal y no verbal.

Teniendo en cuenta la naturaleza pragmatica del curso se realiza los ejercicios y
actividades con la finalidad de afianzar y consolidar el dominio de las habilidades
de la comprension oral, lectura y redaccion. La comunicacion linguistica como
reflejo de la imagen personal y profesional. Principios éticos.

El contenido se organiza por unidades:

UNIDAD I : Teoria gramatical
UNIDAD II : Organizacion textual
UNIDAD Il : Ortografia y puntuacion
UNIDAD IV : Redaccion y oratoria

COMPETENCIAS DEL PERFIL DE EGRESO
3.1. Competencia General
CG1. Comunicacién

Transmite informacion que elabora para difundir conocimientos de su
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V.

3.2.

campo profesional, a través de la comunicacion oral y escrita, de manera

clara y correcta; ejerciendo el derecho de libertad de pensamiento con

responsabilidad.

CG2. Trabaja en equipo

Trabaja en equipo para el logro de los objetivos planificados, de manera

colaborativa; respetando las ideas de los deméas y asumiendo los acuerdos y

COMpPromisos.

CG3. Pensamiento critico

Resuelve problemas, plantea alternativas y toma decisiones, para el logro de

los objetivos propuestos; mediante un andlisis reflexivo de situaciones

diversas con sentido critico y autocritico y asumiendo la responsabilidad de

Sus actos.

Competencias especificas

1. Analiza la estructura, funcién y el uso del lenguaje en la construccién de
texto identificando los vicios del lenguaje y la correccion de estos.

2. Redacta diversos tipos de textos aplicando estrategias de comprension

lectora y fichaje.

3. Aplica normas ortogréficas y de puntuacion en los diversos que lee y

escribe.

4. Argumenta la importancia de la redaccion y la oratoria mejorando su

expresion oral y escrita.

CAPACIDADES

1. Reconoce las nociones lingiisticas fundamentales, organizadores gréaficos,

fichas bibliograficas y vicios del lenguaje en los ejercicios propuestos para

optimizar su desemperio en su quehacer personal y profesional

Organiza las ideas de forma coherente y cohesionada en la redaccion de textos

para distinguir lo relevante de lo complementario.

Escribe textos breves con correccion ortografica empleando Normas APA

séptima edicion.
Redacta documentos administrativos siguiendo los lineamientos de

redaccion moderna jerarquizando las ideas en torno a un tema.



V. ORGANIZACION DE LAS UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Teoria gramatical

Inicio:01/04/2024 Término: 27/04/2024

LOGRO DE APRENDIZAJE
Capacidad: 1.  Reconoce las nociones linguisticas fundamentales, organizadores gréficos, fichas bibliogréficas y vicios del lenguaje en
los ejercicios propuestos para optimizar su desempefio en su quehacer personal y profesional.

Producto de aprendizaje:

1. Practica calificada sobre las nociones lingisticas fundamentales, organizadores gréaficos, fichas bibliograficas y vicios del
lenguaje.

2. Control de lectura (Tristes querellas de la vieja quinta (Julio Ramdn Ribeyro) y Ojos de perro azul (Gabriel Garcia Marquez) R

No. Sesion "
Horas Temario/Actividad Indicador de logro Instrumento de evaluacion
Lectivas
SESION 1 v IntrodU(_:C|on Identifica nociones linguisticas bésicas
v' Lenguaje, lengua, habla, norma, . s
4 horas dialecto respondiendo con precision preguntas planteadas.
< v Organizadores graficos: mapas . - .
SILE‘rShISrEI:i‘Z conceptuales,  mentales,  cuadros Erlgb(ljlr;;t(;;gamzadores graficos a partir de textos | pr4ctica calificada con
comparativos y esquemas prop preguntas de seleccion
SESION | , .. o ] Reconoce la estructura formal de las fichas| Multipley abiertas
3 Flchas/ bl_bllogre_lfl_gas segln - Normas bibliogréficas segun Normas APA séptima
APA séptima edicién L
4 horas edicion,
SESION v Vicios del lenguaje Identifica los vicios del lenguaje corrigiendo
4 ejercicios propuestos.
4 horas . . o -
Primera practica calificada (segunda sesion de clase)(P1Y?)

Unidad 2: Organizacion textual

Inicio: 29/04/24 Término: 25/05/2024

LOGRO DE APRENDIZAJE
Capacidad: 2. Organiza las ideas de forma coherente y cohesionada en la redaccién de textos para distinguir lo relevante de lo
complementario.

Producto de aprendizaje:
1. Fichas textuales segun Normas APA R
2. Control de lectura (El gato negro (Edgar Alla Poe) y El principito (De Saint-Exupéry ) hid

No. Sesion »
Horas Temario/Actividad Indicador de logro Instrumento de evaluacion
Lectiv’as
SESION v Identifica la estructura de su trabajo de
5 . . L, investigacion.
v o
4 horas Estructura del trabajo de investigacion v' Absuelve sus dudas segln indicaciones
brindadas.
SESGION v' Plagio y autoplagio v' Emplea el fichaje segin Normas APA
4 horas v' Fichas textuales segiin normas APA séptima edicion extrayendo citas textuales
de su obra literaria.
v Estructura textual:  superestructura - .
. ¢ ' v . .
SESION macroestructura microestructura Identifica la estructura_textual_de_termlnando Lista de cotejo
7 el tema, sgbtema_ e _|d_ea principal de un
4 horas v/ Tema, Subtema, Titulo e idea principal te)fto.a pa.rtllr.de ejercicios propuestos en su
; practica dirigida.
(tipo de texto)
B L . .| ¥ Ordena las ideas en torno a un tema, las
3 v' El texto segln intencién comunicativa: - - - L
. - - jerarquiza en subtemas e ideas principales y
SESION narrativo descriptivo expositivo ; -
8 ar umenfativoeinstructi\;o ! las desarrolla para ampliar o precisar la
4 horas 9 ) informacion sin digresiones o vacios.
Evaluacion parcial (P1Y?) Cuestionario

Unidad 3: Ortografia y puntuacion

Inicio: 27/05/2024 Término: 21/06/2024

LOGRO DE APRENDIZAJE
Capacidad 3: Escribe textos breves con correccion ortografica empleando Normas APA séptima edicion.

Producto de aprendizaje:
1. Dictados 2
3. Control de lectura (El nifio de junto al cielo (Enrique Congrains Martin) y Los ojos de perro siberiano (Antonio Santa Ana) it

No. Sesion
Horas Temario/Actividad
Lectivas

Indicador de logro Instrumentos de evaluacion




SESE:ON v' Ficha bibliogréafica, textual y de| v° Elabora fichas bibliograficas, textuales y de Rubrica
resumen resumen a partir de obra literaria asignada.
4 horas
v" Reglas de silabeo.
SESION v Reglas generales de acentuacion. v Aplica las reglas de acentuacion, Tildacion Dictados
10 v/ Concurrencia vocalica diacritica, Tildacion de palabras compuestas Socrative
4 horas v' Tildacién diacritica en monosilabos. redactando textos breves. Quizziz
v/ Tildacién de palabras compuestas
SESION | i i6 v Reescribe text iderando los signos d
1 Los signos de puntuacion eescribe textos considerando los signos de
4 horas v' Uso de las mayusculas y mintsculas puntuacién, mayusculas y mindsculas.
v' Usodegrafiashyv,gyjic,syc Rubrica
palabras juntas o separadas; palabras v" Emplea el uso de las letras de manera correcta
SESION homografas y homéfonas. en los textos que prc_)duce_. . .
12 v Comprensién lectora v" Resuelve textos literarios y no literarios
4 horas omprenston fecto aplicando lo aprendido.
Segunda préctica calificada (segunda sesion de clase) )(P1Y3)
hid (Promedio seis controles de lectura, dictados y trabajos encargados en clase) )(P2Y3)

Unidad 4:Redaccion y oratoria

Inicio: 24/06/2024 Término: 19/07/2024

LOGRO DE APRENDIZAJE
Capacidad 4: Redacta documentos administrativos siguiendo los lineamientos de la redaccién moderna jerarquizando las ideas en torno a
un tema.

Producto de aprendizaje:
1. Trabajo de investigacion
2. Exposicion de trabajo de investigacion
3. Noticiero Q@

VI.

No. Sesion »
Horas Temario/Actividad Indicador de logro Instrumento de evaluacion
Lectivas
O e e om0 | e I oo e o srtos 0 | g o
13 P P ’ el contexto comunicativo. )
4 horas
Entrega de trabajo de investigacion y exposiciones  (segunda sesion de clase) (IF Y%) Rubrica
v’ Exposiciones de trabajos de Expone con coherenug y fluidez su (_)bra . .
. ) literaria con los items establecidos Lista de cotejo
. Investigacion empleando diapositivas con hipervinculos
SESION P P P :
14 v Redaccioén administrativa: Identifica la silueta de documentos oficiales
4 horas caracteristicas. redactandolos segun la intencion comunicativa. AT
.- Préctica dirigida
v’ Estructura de un documento oficial
v' Redaccion de textos administrativos:
solicitud y oficio
4 v’ Texto cientifico: monografia. v' Reconoce las cualidades de un buen orador. Préctica dirigida
SESION - NG .
15 v La oratoria: definiciéon, fines e
4 horas importancia. v Elabora el guion de un programa televisivo
v’ Presentacion de Noticiero Rdbrica
SESION 16 EVALUACION FINAL (P2Y4 i
4 horas (P2Y% Prueba Escrita

METODOLOGIA (segiin modelo o manejo didactico del docente)

La Universidad Nacional del Callao, Licenciada por la SUNEDU tiene como fin supremo la
formacion integral del estudiante, quien es el eje central del proceso educativo de formacion
profesional; es asi como el Modelo Educativo de la UNAC implementa las teorias educativas
constructivista y conectivista, y las articula con los componentes transversales del proceso de
ensefianza — aprendizaje, orientando las competencias genéricas y especificas. Este modelo tiene
como propoésito fundamental la formacion holistica de los estudiantes y concibe el proceso
educativo en la accion y para la accion. Ademas, promueve el aprendizaje significativo en el

marco de la construccidén o reconstruccion cooperativa del conocimiento y toma en cuenta los



saberes previos de los participantes con la finalidad que los estudiantes fortalezcan sus

conocimientos y formas de aprendizaje y prosperen en la era digital, en un entorno cambiante de

permanente innovacion, acorde con las nuevas herramientas y tecnologias de informacion vy
comunicacion.

La Facultad de Ciencias Econdémicas de la UNAC, en cumplimiento con lo dispuesto en la

Resolucion Viceministerial N°085-2020-MINEDU del 01 de abril de 2020, de manera excepcional

y mientras duren las medidas adoptadas por el Gobierno con relacion al estado de emergencia

sanitario, se impartird educacion remota no presencial haciendo uso de una plataforma virtual

educativa: espacio en donde se imparte el servicio educativode los cursos, basados en tecnologias de
la informacion y comunicacion (TICs).

La plataforma de la UNAC es el Sistema de Gestion Académico (SGA-UNAC) basado en Moodle,

en donde los estudiantes, tendran a su disposicion informacion detallada de la asignatura: el silabo,

recursos digitales, guia de entregables calificados, y los contenidos de la clase estructurados para
cada sesion educativa. EI SGA serd complementado con las diferentes soluciones que brinda

Google Suite for Education y otras herramientas tecnolégicas multiplataforma.

Las estrategias metodologicas didactica para el desarrollo de las sesiones teoricas y practicas

permiten dos modalidades de aprendizaje en los estudiantes:

6.1 Herramientas metodoldgicas de comunicacion sincrona (videoconferencia) La
modalidad asincrona es una forma de aprendizaje basado en el uso de herramientas que
permiten la comunicacién no presencial y en tiempo real entre el docente y los
estudiantes.Dentro de la modalidad sincronica, se haré uso de:

Clases dinamicas e interactivas (virtuales): el docente genera permanentemente
expectativa por el tema a través de actividades que permiten vincular los saberes previos con
el nuevo conocimiento, promoviendo la interaccién mediante el didlogo y debate sobre los
contenidos.

Talleres de aplicacion (virtuales): el docente genera situaciones de aprendizaje para la
transferencia de los aprendizajes a contextos reales o cercanos a los participantes que seran
retroalimentados en clase.

Tutorias (virtuales): Para facilitar la demostracion, presentacion y correccion de los
avances del informe final de investigacion.

6.2 Herramientas metodoldgicas de modalidad asincrona
Forma de aprendizaje basado en el uso de herramientas que posibilitan el intercambio de
mensajes e informacion entre los estudiantes y el docente en tiempo diferido y sin
interaccion instantanea.

Dentro de la modalidad asincrénica se hara uso de metodologias colaborativas como:

»  Aprendizaje Orientado a Proyectos - AOP (virtual): Permite que el estudiante adquiriera
conocimientos y competencias mediante la ejecucion de su proyecto de investigacion,
para dar respuesta a problemas del contexto.

+ Portafolio de Evidencias Digital: Permite dar seguimiento a la organizacion y
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VII.

VIII.

presentacion de evidencias de investigacion y recopilacion de informacion para poder
observar, contrastar, sugerir, incentivar, preguntar.
»  Foro de investigacion: se realizaran foros de debate, a partir de un reactivo sobre el
tema de la sesion de aprendizaje.
» Aprendizaje Basado en Problemas (ABP).
* Aulainvertida
. Retroalimentacion
INVESTIGACION FORMATIVA
La investigacién formativa forma parte integral en la formacién del estudiante universitario. En tal
sentido, se busca que el estudiante en este curso ponga de manifiesto las habilidades de
investigacion adquiridas durante su carrera profesional.
En el curso de Técnicas de redaccion y comunicacion, el estudiante debe realizar su trabajo de
investigacion de manera grupal con las indicaciones brindadas por la docente durante el curso.
Debiendo presentar un trabajo manuscrito empleando Normas APA séptima edicion y sustentacion
del trabajo de investigacion. El trabajo de estar elaborado segun la directiva vigente y el uso de
Normas APA séptima edicion.
RESPONSABILIDAD SOCIAL
La Universidad Nacional del Callao, dentro del &mbito educativo, hace frente a su funcion social
respondiendo a las necesidades de transformacion de la sociedad a nivel regional y nacional
mediante el ejercicio de la docencia, la investigacion y la extensién. En esa linea, la
responsabilidad social académica de la asignatura consiste en realizar una charla informativa a la
comunidad acerca un tema especifico del curso. La charla se llevard a cabo por los mismos
estudiantes con temas relacionados al curso desarrollado en trabajo colaborativo y uso del
Jamboard. Se realizara en la semana 14. Ademas, de la danza. Esta charla estara a cargo de

los que no danzan

MEDIOS Y MATERIALES (RECURSOS)

MEDIOS DE INFORMACION MATERIALES DIGITALES
Computadoras Diapositivas de clase

Pizarra digital Texto digital

Plataforma virtual Videos

Internet Tutoriales

SISTEMA DE EVALUACION DE ASIGNATURA

Evaluacion diagndstica: se debe realizar al inicio de ciclo para determinar los diferentes niveles
de conocimientos previos con los que el estudiante llega al curso. Se sugiere usar un cuestionario en
linea en base a bancos de preguntas. No es consideradaen el promedio de la asignatura.

Evaluacion formativa: es parte importante del proceso de ensefianza aprendizaje, es permanente y
sistematico y su funcion principal es recoger informacion para retroalimentar y regular el proceso

de ensefianza aprendizaje. Para garantizar el desarrollo de competencias, se sugiere usar recursos e
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instrumentos mixtoscuantitativos y cualitativos.

Se debe trabajar en base a productos, como proyectos, analisis de casos, portafolios, ensayos,

recursos audiovisuales, informes, guias, entre otros. Ademas, se sugiere usar como instrumentos de

evaluacion rabricas, listas de cotejo, fichas de indagacion, fichas gréficas, instrumentos de

evaluacion entre pares, entre otros.

Evaluacidén sumativa: se establece en momentos especificos, sirve para determinar en un instante

especifico, el nivel del logro alcanzado, por lo general se aplica para determinar el nivel de

conocimientos logrados. Para este tipo de evaluacion, se aplica mayormente cuestionarios y

pruebas objetivas en cualquier formato. Se sugiere usarse en un porcentaje minimo dado que solo

permiten la medicién cuantitativa de losconocimientos.

La evaluacion de los aprendizajes se realizara por unidades. Se obtiene mediante la evaluacion de

productos académicos por indicador de logro de aprendizaje, cadaproducto tendrd un peso respecto

a la nota de la unidad. Habré tantas notas parciales como unidades tenga la asignatura. La nota final

de la asignatura se obtiene promediando las notas de las unidades.

En cumplimiento del modelo educativo de la universidad, el sistema de evaluacion curricular del

silabo, consta de cinco criterios (Segin Resolucion N° 102-2021-CU del 30 de junio del 2021).

a) Evaluacidon de conocimientos 40% (Parcial, final y practicas calificadas)

b) Evaluacion de procedimientos 30% (laboratorios, trabajo de campo) de acuerdo con la
naturaleza de la asignatura.

¢) Evaluacién actitudinal 10%.

d) Evaluacion de investigacion formativa 15% (concretada en el producto acreditable)

e) Evaluacidn de proyeccion y responsabilidad social universitaria 5%

CRITERIOS DE EVALUACION:

La ponderacion de la calificacion (de acuerdo a lo establecido en el sistema de evaluacién de la

asignatura) serd la siguiente:

CRITERIO DE EVALUACIONES Pesos y Coeficientes
1 préctica calificada (P1Y?) 05 %
) o 1 préctica calificada (P1Y3) 05 %
a | Evaluacion de Conocimientos _ _
Evaluacion parcial (P1Y?) 15%
Examen Final (P2Y4) 15%
Promedio de seis controles de lectura,
. . 25%
) o dictados, y trabajos encargados en clase.
b | Evaluacion de Procedimientos
(P2Y3)
- - 5%
Grabacion de un noticiero (P1Y4)
¢ | Evaluacion Actitudinal Participacion en Clase y Actitud (EAZ) 10%
d | Evaluacion de Investigacion Investigacion Formativa (IF) 15%
Evaluacion de Proyeccion y . .
e Presentacion de trabajo (RS) 5%

Responsabilidad Social Universitaria

NF = P1Y%%0.05+P1Y2 *0.15 + P1Y3* 0.05 + P2Y3 * 0.25 +P1Y4 *0.05+EAY4 * 0.10+ IFY4 * 0.15 +
RSY4+0.05+P2Y4*0.15

REQUISITOS PARA APROBAR LA ASIGNATURA



De acuerdo a los reglamentos de estudios de la Universidad Nacional del Callao, se tendra a
consideracion lo siguiente:
*  Participacion activa en todas las tareas de aprendizaje.
*  Asistencia minima del 70%.
* Laescala de calificacion es de 0 a 20.
*  El estudiante aprueba si su nota promocional es mayor o igual a 11.
*  Asistencia se considera con la participacion durante toda la sesion de clase.
La evaluacion del aprendizaje se adecua a la modalidad no presencial, considerando las capacidades
y los productos de aprendizaje evaluados descritos para cada unidad. Se evalta antes, durante y al
finalizar el proceso de ensefianza-aprendizaje, considerando la aplicacion de los instrumentos de

evaluacion pertinentes.

Control de lectura_2024 A

01E-03E 02E-12E
Tristes querellas de la vieja quinta (Julio Ramén Ribeyro) miércoles 10 de abril viermes 12 de abril
Ojos de perro azul (Gabriel Garcia Marquez) miércoles 24 de abril viernes 26 de abril
El gato negro (Edgar Alla Poe) miércoles 08 de mayo viernes 10 de mayo
El principito (De Saint-Exupér) miércoles 15 de mayo viernes 17 de mayo
El nifio de junto al cielo (Enrique Congrains Martin) miércoles 29 de mayo viernes 31 de mayo
Los ojos de perro siberiano (Antonio Santa Ana) miercoles 12 de junio viernes 14 de junio

Nota. Cada Ultimo dia de la semana, previa a la evaluacion, se subira la lectura para ser evaluada.

Practicas calificadas
miércoles 24 de abril  viernes 26 de abril

Primera préctica OlE 02 E
calificada 03E 19E

miércoles19 de junio  viernes 21 de junio
01E 02 E
03 E 12E

Segunda practica
calificada

Nota. La primera préctica ingresa hasta la primera clase de la semana cuatro. La
segunda préactica todo lo trabajado desde la semana 1 hasta la primera clase de la

semana 12.

IX. FUENTES DE INFORMACION



9.1. Fuentes Bésicas:

9.2.

Cassany, D. (2007). Afilar el lapicero. Guia de Redaccion para profesionales.
Anagrama.

Carneiro, M. (2014) Manual de Redaccion Superior. San Marcos.

Gatti, C. y Wiesse, J. (2003). Técnicas de lectura y Redaccion. Lenguaje cientifico.(32
ed.).Universidad Pacifico.

Manayay, M. (2007). Lectura y Redaccién. Programa de Educacion a distancia.

Universidad Sefior de Sipan.

Fuentes Complementarias:

Aguirre, M., Maldonado, C., Pefia, C., & Rider, C. (Comps.). (2014). Como leer y
escribir en la universidad. Préacticas letradas exitosas. Universidad
Nacional Peruana de Ciencias Aplicadas.

Alarcos, E., (1994) Gramaética de la lengua espafiola. RAE-Espasa-Calpe.

American Psychological Association. (2021). Manual de Publicaciones de la
American Psychological Association. (4% ed.). El Manual Moderno S. A. de C.

Competencia Comunicativa. (22 ed.). Universidad César Vallejo.

La Rosa, M. L., Gutiérrez, J. L., Orrego, R., Aguado, J. E., & Anglas, M.E. (2019).
Aguirre, M., Maldonado, C., Pefia, C., & Rider, C. (Comps.). (2014).
Como leer y escribir en la universidad. Cuaderno de trabajo. Universidad
Nacional Peruana de Ciencias Aplicadas.

Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado de Direccion de Investigacion. (2012).
La Redaccion cientifica. Universidad Alas Peruanas.

Vivaldi, M. (2006). Curso de redaccion. Ed. Thomson — Paraninfo
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION FORMATIVA
TRABAJO ESCRITO DE ANALISIS LITERARIO, TECNICA DEL FICHAJE, PARAFRASEO

UNIDAD | |UNIDAD I UNIDAD 1l UNIDAD IV
1{2|3[4|5|6|7| B 9|10{11]12]13|14) 15{16

ACTIVIDADES

.Eleccidn de obra literaria

. Explicacion de actividadesa desarrollar ¥
. Desarrollo de fichas bibliograficas seglin normas APA ¥
. Fichas bibliograficas en Word. X

. Revision de fichas bibliograficas ¥ X
. Explicacion de citas textuales segln normas APA

_Indicaciones para estructura del trabajo de investigacion ¥
. Revision de fichas X

[ ¥ I e I NV e T I Y i N

. Fichas de resumen

EVALUACION FINAL

EVALUACION PARCIAL

10. Citas cortas, largas y parafraseo
11. Correccion en la red accian de fichas y avance de trabajo. Kl (X [ |=

12. Presentacian final del trabajo encargado X
13. Exposicion del trabajo final X

X. NORMAS DEL CURSO

Preséntate de forma adecuada.

Respeta la privacidad del otro.

Verifica tus fuentes.

Utiliza buena redaccidon y gramatica para redactar tus correos.

Utilizar un lenguaje apropiado para no vulnerar los derechos de tus comparieros.

S T o o

No utilices lenguaje ofensivo

» Normas de convivencia
1. Respeto
2. Asistencia
3. Puntualidad

4. Presentacion oportuna de los entregables
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