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FORMATO PARA ELABORACIÓN DE METADATOS

	Titulo:

	UN POCO DE CORRESPONDENCIA/LA CARTA

	Área especifica:

	MECANOGRAFÍA

	Herramienta o software:

	GLOGSTER

	Nombre del docente:

	LUZ MARINA SIERRA OSORIO

	Nombre de la institución educativa:

	INSTITUCIÓN EDUCATIVA “INEM JOSÉ FÉLIX DE RESTREPO”

	Grado:

	NOVENO

	

	1. Tema o situación problema


	El poco manejo de las normas Icontec en la elaboración de documentos comerciales.

	2. Objetivo general

	Seleccionar fuentes de información y herramientas digitales para realizar tareas específicas, basados en su pertinencia y manejo de las normas Icontec.

	3. Competencias  

	Exploración de sus habilidades mecanográficas en la elaboración de documentos comerciales.

Establecimiento de la responsabilidad con el trabajo individual y grupal en todas las actividades que se desarrollan
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