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EXAMEN
1. ¿Cuáles son los elementos de la comunicación?

Los elementos de la comunicación son emisor, receptor, código, mensaje, canal, contexto y feedback.

2. ¿Cuáles son las funciones de la comunicación?
Las funciones de la comunicación son la función expresiva o emotiva, la función referencial o representativa, la función apelativa o conativa, la función fática o de contacto, la función metalingüística y la función poética o estética.
3. ¿Cómo se denomina la entrevista en la que se busca obtener una respuesta radica por parte del entrevistado?

a. Entrevista con público.

b. Entrevista de confrontación.

c. Entrevista convencional.

d. Entrevista audiovisual.

Solución: b.

4. ¿Qué tipos de entonaciones básicas existen en la comunicación oral?
En la comunicación oral existen tres tipos de entonaciones básicas que el emisor debe marcar correctamente para facilitar la comprensión del discurso por parte del receptor: enunciativa, interrogativa y exclamativa.

5. ¿Qué es la imagen corporativa?

Es la representación mental e ideológica con la cual la empresa desea ser reconocida e identificada. Se consigue a través de las campañas de publicidad y marketing dirigidas a los consumidores y mediante la acción directa de los departamentos de atención al cliente y calidad de la empresa.

6. Además de empatía y amabilidad ¿qué otros elementos se deben tener en cuenta para que el lenguaje sea más eficaz?

El lenguaje debe ser comprensible, claro y fluido pero además los elementos que hacen que el mensaje sea eficaz son: educación siempre debe haber educación, seguridad en uno mismo, optimismo, escucha activa, asertividad, sonrisa telefónica, humildad, imaginación y formación.

7. ¿Para qué se utiliza la circular?

La circular es un documento empleado en la empresa para las comunicaciones escritas internas con la finalidad de comunicar a los trabajadores un hecho relevante y permanente en el tiempo. Se entrega a cada uno de los trabajadores. Debe recoger varios elementos como la fecha, lugar de redacción, asunto del documento, persona o colectivo a quien va dirigido, texto o cuerpo del documento (donde se explica el motivo de la comunicación), nombre y apellidos de la persona que la redacta, antefirma (cargo del firmante) y firma de quien remite la circular.

8. ¿Qué nombre recibe la abreviación que consiste en la representación gráfica y reducida de una palabra?

a. Acrónimo.

b. Sigla.

c. Abreviatura.

d. Anáfora.

Solución: c.

9. ¿Qué permite la opción Comentarios de la pestaña Insertar?

La opción Comentarios sirve para insertar información sobre una parte del documento sin insertarla directamente en él. Son útiles cuando el texto pasa por varias manos y quiere hacer alguna una indicación a un lector o corrector con el que no se habla directamente.

10. Explica brevemente qué es el correo electrónico.

El correo electrónico es un sistema de comunicación que a través de internet y un dispositivo electrónico permite enviar y recibir mensajes a los que se les pueden adjuntar diferentes tipos de ficheros. Su nacimiento supuso una revolución el mundo de las telecomunicaciones ya que transformó la comunicación escrita y el tiempo de espera de la recepción documentos. La principal ventaja, además de la reducción de los tiempos, es que se pueden enviar diversos documentos a varios destinatarios en un único mensaje.



