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(EVALUACION DE CONOCIMIENTOS)

NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA:

COMPETENCIA A EVALUAR: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.

RESULTADO DE APRENDIZAJE: CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN
CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

NOMBRE DEL APRENDIZ: FECHA DE APLICACION

Estimado aprendiz: La siguiente prueba se conforma por 10 enunciados debidamente enumerados, los cuales 5
cuentan con 4 opciones de respuesta identificados con las letras a, b, c y d solo una de estas opciones corresponde a
la pregunta, y los siguientes 5 enunciados corresponden a preguntas abiertas.

ENUNCIADO DEL PROBLEMA, SITUACION O CASO

1. Quees el Parrafo
a. Un proceso que consiste en modificar un lexema con morfemas derivados
b. Un cuento
¢. Una estructura formada por varias oraciones unidad para transmitir un mensaje
d. Ninguna de las anteriores

2. Los parrafos estan compuestos por una serie de elementos y reglas gramaticales que lo hacen facil de identificar
en los textos. Identifique qué caracteristicas tiene el parrafo.

a. Iniciar con un pequefio espacio en blanco, denominado sangria.

b. Estdn formados por una o mas oraciones.
c. Se emplea el punto y aparte para cerrar la idea de cada parrafo y continuar con el siguiente.
d. Todas las anteriores

3. En un texto determinado se puede evidenciar diferentes tipos de parrafos, los cuales se pueden observar a
continuacion

a. Parrafos narrativos, parrafos argumentativos, parrafos expositivos, parrafos aclarativos, parrafos de dialogo,
parrafo de enumeracion.
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b. Parrafo argumentativo, parrafo aclarativo
c. Parrafo simple, parrafo compuesto
d. Ninguna de las anteriores

4. Caracerististicas de la estructura de un buen parrafo
a. Unidad, coherencia y variedad
b. Presentan alteraciones en la raiz y no se emplean en todas las formas de la conjugacion
c. sujeto tacito y morfoldgico
d. Sery estar

5. Las oraciones se pueden clasificar en:

a. Segun su intencidn y segln su estructura
b. Segun su redaccion

c. Segun redaccidn y signos de puntuacion
d. Ninguna de las anteriores

Estimado aprendiz contestar las preguntas relacionadas a continuacidn, teniendo en cuenta los temas
correspondientes a gramatica, redaccidn y comunicacién.

1. Identifique que es la gramatica y relacione sus partes
2. Defina redaccidn y explique sus caracteristicas

3. Defina conjunciones y menciones los tipos que existen
4. Defina las partes de la comunicacidn

5. Describa en que consiste la comunicacion verbal y no verbal




