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Grado

Grupos:
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Competencia

Fortalecimiento de competencias en el manejo de herramientas TICS (correo electronico)

Fase del Modelo
Pedagogico

Actividades para desarrollar

Fechade
entrega

Criterios de evaluacion

Saberes previos

Conocimiento de la utilidad del

electrénico

correo

Conceptualizacio

ny
Documentacién

Actividad 1.

Lectura de conceptos relacionados con la
teméatica

Actividad 2: Observacion de video

Aplicacion y
ampliacion

Actividad 3. Apropiacion de saberes
mediante la resolucién de crucigrama
Actividad 4 Redaccién y envio de correo
electrénico practicando su configuracion,
conformacion y estructura adjuntando el
crucigrama resuelto.

Se tendrd en cuenta para la
evaluacion el que hayan
enviado el correo electrénico
siguiendo con todas las
recomendaciones de
configuracién y estructura y
adjuntando el crucigrama
resuelto.

EXPLICACION — DESCRIPCION DE LA TEMATICA A TRABAJAR:

Orientaciones generales

En esta nueva guia de aprendizaje aprenderemos a manejar el correo electronico de forma éptima, te invito a leer

detenidamente las instrucciones para que tengas éxito en su desarrollo.

Saberes previos

En grados anteriores te han ensefiado que es un correo electronico, para que sirve y cdmo se crea, te invito a que
refresques dichos conocimientos y reconozcas la importancia de esta herramienta de comunicacion para que la utilices

de una forma 6ptima.

Actividad 1. Conceptualizacion

- Realiza una lectura minuciosa de los conceptos relacionados con la teméatica y toma nota en tu

cuaderno.

Gmai

El correo electrénico o e-mail es un servicio que permite a los
usuarios enviar y recibir mensajes a través de Internet. Estos mensajes se transmiten utilizando sistemas de
comunicacion electrénicos de una manera rapida y eficaz. En ellos no sélo se puede introducir texto, sino




también enlaces, imagenes, audio o videos con las limitaciones de tamafio que establezca el proveedor de
correo.

La cuenta de correo electronico tiene una importancia relevante en la actualidad. Una cuenta funciona como
identificacién digital, hace referencia a la identidad personal o corporativa en el entorno digital. Si no se
dispone de una cuenta de correo electrénico se es un anénimo en Internet.

Estructura de una direcciéon de Correo Electrénico

nombre@dominio.com

Las partes de una direccién de correo electrénico son:

Nombre: Se utiliza para identificar al usuario al que se esta haciendo referencia.

Arroba @: Es el signo que separa el nombre del usuario de los datos del dominio a la cual pertenece la cuenta
de correo.

Dominio: Nombre de la empresa u organizacion a la cual pertenece el correo electronico.

Tipo de dominio: Pueden ser .com, .es, .gov, .org , por ejemplo.

En algunos casos después del tipo de dominio .com encontramos un indicativo del pais al que pertenece la
cuenta de correo, pueden ser .ar, .es, .mx entre otros.

Proveedores de correos electrénicos webmail mas usados:

Gmail: Pertenece a Google, que es uno de los mayores proveedores de servicios de correo electrénico gratuito
en la actualidad. Es simple y facil de usar. Viene incorporado en el sistema operativo Android que es el mas
utilizado en los dispositivos moviles.

Outlook: Es el nuevo servicio de correo electronico de Hotmail. Es un servicio de Microsoft, es facil de utilizar
y de configurar tanto en los smartphones como en las tabletas.

Yahoo: Se encuentra también entre los servicios de correo electrénico gratuitos disponibles en la web y
dispositivos moviles.

¢Como redactar correctamente un correo electrénico? ..... .... Aqui
encontraras 10 normas de Netiqueta que te orientaran para el correcto
uso de esta herramienta.

1. Nunca utilices letras mayusculas, especialmente en el asunto del
correo

Aunque quieras llamar la atencion en un email, nunca las utilices ya que es bastante agresivo a la vista de
quien lo recibe y se sobreentiende como un mensaje o tono de alerta.

2. Lainformacién principal debe ir en asunto del correo

El asunto hace referencia a el tema que va a tratar el tema o el motivo del correo y se expresa a través de una
frase concreta, asi evitaras desperdiciar mucho el tiempo de quien lo recibe y conseguiras que tu mail sea leido
y contestado con mayor rapidez.

3. Utiliza un corrector de texto
Las faltas de ortografia son terriblemente mal vistas en un email laboral. Asegurate de releer el correo y utilizar
un corrector de texto antes de apretar “Enviar”.

La mayoria de ocasiones, las prisas, escribir rapido y no dedicar tiempo a revisar un mail hacen que cometamos
errores que restan valor a nuestro mensaje.

4. Evita los excesos
No agregues colores y graficos que no sean necesarios. Estos solo apareceran como confusos y distraeran la
atencion de tu remitente.

5. Si tienes que enviar un archivo adjunto...
Comprueba el haberlo hecho correctamente antes de enviar el correo y que has elegido el documento correcto.

Actualmente, servicios de correo electrénico como el de Gmail detectan si en tu mail has escrito la palabra
"adjunto”, pero sin embargo no hay ningin documento indexado.

6. No utilices emoticonos
El uso de este recurso también puede parecer infantil y poco profesional.



Siempre tienes que tener en cuenta la relacion profesional con la persona con la que te diriges y mantener un
tono adecuado.

7. Sé amable
Nunca olvides decir “por favor” y “gracias”, al igual que mantener un tono cordial y educado.

Debes tener en cuenta que los mensajes escritos pueden resultar mas contundentes que una conversacion,
por eso es mejor mantener un tono adecuado.

8. Si no recibes unarespuesta inmediata...
No acribilles a tu remitente con emails innecesarios y marca el tiempo para un mail de recordatorio, segun la
urgencia de la respuesta.

Recuerda que, en ocasiones, es mas Util una llamada rapida o, incluso, una llamada de preaviso para
comunicar la urgencia de recibir un documento o informacion.

9. En caso de recibir una respuesta...
Ten en cuenta los pedidos que se te han hecho en el correo y el contestar a todos los puntos que te soliciten.
10. Configura tu firma

Lo primero que debemos hacer en tu cuenta de correo electronica es colocar tus datos como remitente
configurando tu firma para evitar correos "anénimos"

Aqui te explicamos como si aun no lo haz hecho, de lo contrario también es necesario que la actualices
con el grado que estas cursando para este afio 2021.

Afnadir o cambiar una firma

1. Abre Gmail.
2. Arriba a la derecha, haz clic en Configuracién. Configuracion.
3. Escribe el texto de tu firma en el cuadro del apartado "Firma".
Tu nombre completo, grado e institucion
Ejemplo:
Marcela Puerta Piloto

Grado 11 XX
Centro Formativo de Antioquia- CEFA

Si quieres, puedes aplicar formato afiadiendo una imagen o cambiando el estilo del texto.

Haz clic en el botén Guardar cambios al final de la pagina para que te quede preestablecido para todos los
correos que envies en adelante

Actividad 2. jReflexionemos!

La época de pandemia ha dado un vuelco a nuestra vida y ha permeado todos nuestros ambitos modificando
nuestro estilo de vida, te invito a que observes este video que te servird como insumo para el desarrollo de las
actividades de apropiacion de saberes.

https://www.youtube.com/watch?v=KyjKUU_qZjA

Actividad 3. Apropiacidn de saberes resolucion de crucigrama

La siguiente sopa de letras contiene términos relacionados con los conceptos de correo electronico expresados en esta
guia y algunos términos mencionados en el video titulado predicciones 2021.



Nota: la solucion del crucigrama debe ser enviada como documento adjunto en el correo que se sugiere desarrolles en
esta guia. |Resuelve, tdmale una foto y adjuntaj

También recuerda que la pregunta 1y 3 horizontales estan formadas por 2 palabras cada una, por lo gue debes
dejar un espacio(un cuadro) entre ellas.
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Horizontales Verticales
1 Termino en ingles para describir el estudio en 1 Termino en ingles para referirse al telefrabajo o
casa frabajo en casa
3 Lo mas valioso que existe en esta cuara 4  Termino utilizado para referirse a las 10 normas
revelucion industrial para enviar correos

En la estructura de un correo, Nombre de la Indicativo de nuestro pais para el correo
empresa u organizacion a la cual periensce el electronico
corren electronico

o

gz Tipo de dominio para un comeo de entidad
7  Tipo de dominio para un comeo de entidad gubernamental
educativa

gz  Proveedor que ufiliza mi correo institucional

1p Proveedor de correo elecironico



Actividad 4. Apropiacion de saberes: Redaccion y envio de correo

Desde tu correo institucional redacta un correo nuevo para la actividad evaluativa de esta guia siguiendo las siguientes
instrucciones y las recomendaciones de netiqueta que ya conoces.

a.
b.
c.

Para: silvia.patino@Cefa.edu.co

Escribe en Asunto: Reflexion video predicciones 2021

Escribe el cuerpo del mensaje de la siguiente manera

Iniciando con un corto saludo y con excelente ortografia responde a la siguiente pregunta a manera de
reflexién con respecto a la informacién del video ¢, Cémo crees que enfrentaras tu vida futuralaboral
y académica?

Expresa tus argumentos claramente en dos parrafos muy bien estructurados.

Crea o actualiza tu firma como ya te lo explica la guia.

Resuelve el crucigrama teniendo en cuenta los conceptos y explicaciones que se dan en la guia, tomale

una foto y enviala como archivo adjunto en este correo.

Recuerda que solo se acepta su cuenta de correo institucional (Unicamente).

RECOMENDACIONES GENERALES DEL DOCENTE:

e Tenga en cuenta todas las instrucciones que se dan en esta guia para el éxito en su realizacion de cada una
de las actividades planteadas.

e Recuerda entregar en la Institucion educativa CEFA (si eres estudiantes sin conectividad) o en Classroom si
tienes conectividad, la solucion del ejercicio en hojas marcadas con tu nombre, grado, grupo y nombre de la
docente (Puede ser esta misma, o si requieres de otras, adjuntarlas y asegurarte que estén marcadas)

e En caso de presentar alguna dificultad en la realizacion de las actividades debes pedir apoyo por medio del
correo electronico del docente.

Cada una de las comunicaciones emitidas, debe estar establecida en el marco del respeto.
Abrazos, animo y recuerden que siempre es mas importante aprender que entregar actividades.
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