Unidad 05: . . 5
Uso de diferentes medios Reconocimiento de mensajes

de comunicacion.

via electronica

Grado 03 - Lenguaje

Clase: Nombre:

Introduccion

Lee los siguientes mensajes. Luego Unelos por medio de una linea con la via de
comunicacion mds adecuada.

Objetivos de Aprendizaje

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

1. El estudiante conoce la forma de transmitir informacion via internet.

: 2. Elestudiante identifica las herramientas del correo electrénico.

°
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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) Actividad 1

El correo electronico

0 Observa el video. Presta atencion a lo que Patricia aprende en su primer dia

de trabqgjo.

@) Lee los siguientes elementos relacionados con el correo electrénico.

Definicidon

El correo electronico o e-mail es un servicio
que permite el intercambio de mensajes a
tfravés de Internet.

Para poder enviar y recibir correos

electronicos, es necesario tener una cuenta

con un servidor de correo electrénico. En

este servidor se crea un nombre de usuario y

una contrasena. La direccion de correo es un nombre de usuario (sin tildes
y sin espacios) y el nombre del servidor separados del simbolo de arroba
(@), por ejemplo asi: nombredeusuario@servidor.com
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Herramientas

Los correos electronicos tienen la posibilidad de organizarse por
categorias, por ejemplo, del trabajo, del estudio, de amigos, etc.

/" Los correos electrénicos permanecen guardados, de
(' manera que podemos encontrar los mensajes que Nos
v envian y los que enviamos. Incluso los que se eliminan,

‘. pueden permanecer almacenados temporalmente.

Ademds de un mensaje escrito, en un correo electrénico es .
posible enviar archivos, como imdgenes, audios o cualquier ‘)
documento adicional. Lo importante es no exceder el ’ I
tamano de la memoria que ofrece el servidor del correo. )/ l
|
I

Usuaria: patricruz@mimail.com

+ OCorreos recibidos Correos enviados Correos eliminados ﬁ
De Asunto Fecha

(O Edgar Rodriguez Reunion esta tarde 9:30 A.M.

QQAdriono Ariza Bienvenida 9:00 A.M.

|
| /" Oftra facilidad del correo electronico es que permite organizar
'L (' los correos segun su importancia o tema. Es decir que se
v pueden marcar con etiquetas como importante, tareas,
' urgente, o cualquiera que ayude a saber de qué trata el correo.
\

Herramientas de formato

El formato en un correo electronico es la forma como se ve el texto.
Algunas herramientas son:

* El tipo de letra: hay muchas opciones de tipos de letras: a, a, a, a, a...

* El tamano de la letra: fambién se pude modificar qué tan grande se ve la
letra en el correo: a, a, d

* La negrita: esto se ufiliza para destacar unos textos aumentando el grosor
de las letras asi: negrita.

* La cursiva o itdlica: otra forma destacar algin texto es con la cursiva o
itdlica. Al hacer esto, las letras quedan asi: cursiva o itdlica.
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Elementos de comunicacion

En un correo electronico también estdn presentes los elementos de la
comunicacion (emisor, mensaje, receptor). Incluso un correo se puede
enviar a varias personas. Mira el siguiente ejemplo:

/" Como todo mensaje, en un correo electrénico hay un emisor y un
(' receptor. Incluso es posible enviar un correo electronico a varias
v personas ala vez. En el ejemplo el emisor es edrodri@mimail.com vy
', los receptores son patricruz@mimail.com y adriariza@mimail.com.
\

' El asunto de un correo electréonico es un titulo corto que resume el
s tema del correo; es una frase corta que describe de qué se trata.

. Eneste correo, por ejemplo, se quiere avisar la realizacion de una
. reunion, por eso el asunto es “Reunién esta tarde”.

)
|
|
|
|
|
LIS

-

Usuaria: patricruz@mimail.com

o Co[reos recibidos Correos enviados Correos eliminados
|

| . . o
De: edrodri@mimail.com
Para:dbatricruz@mimail.com, adriariza@mimail.com

1
|
|
|
|
|
|
O Asunto: Reunion esta tarde.

Buenos dias, companeras:

Les informo que hoy en la tarde tenemos una reunidn muy importante,
asi que es necesaria su presencia.

Pido el favor que me confirmen haber recibido este correo.

Gracias. Q

|
|
Atentamente, |
Edgar Rodriguez. |
|
:
|
|

En el cuerpo del correo estd el mensaje que se
. desea transmitir. Como en una carta, debe ir un
+ saludo, el mensaje del texto y una despedida.
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Recomendaciones

Algunos consejos a la hora de escribir un correo electronico son los

siguientes:

e No escribir todas las letras del correo con
mayusculas, pues pareciera como si se

estuviera gritando.

* Solo se debe utilizar las mayUsculas cuando
se debe (nombres propios y al inicio de las

oraciones).

e Utilizar oraciones cortas y sencillas para que

el mensaje del correo sea claro.

* Leer el correo antes de enviarlo para revisar
la ortografia y los signos de puntuacion.

€) Lee los correos 1y 2, luego completa la tabla con la informacién de las

casillas.

De: jortfiz@redenvio.com
Para: clamarro@hermes.com

Buenas tardes, Clara:

Te escribo para avisarte que

se me presentd un problema y
manana no puedo ir a la reunion
que teniamos programada.

Espero me disculpes y estamos en
comunicacion para poder vernos
otro dia.

Cordial saludo,
Jorge Ortiz

De: macruz@hermes.com
Para: blancato@redenvio.com

Buenas tardes, Blanca:

Espero que te encuentres bien.
Te escribo para felicitarte por el
premio que recibiste por tu libro.
Ojald podamos vernos pronto
para darte las felicitaciones en
persona.

Maria Cruz
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Correo 1 Correo 2

Emisor
Receptor

Asunto

) Actividad 2

Lee las siguientes situaciones. Luego escribe los datos y el mensaje del correo que
le corresponde a casa situacion.

* Mi correo es diegocasas@tucorreo.com y necesito enviar un correo a

julianpe@correce.com, para avisarle a Julidn que manana es el Ultimo
dia para inscribirse en el concurso de cuentos.
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e Por favor envia un correo a recursoshumanos@compucasa.com, parad invitar a
que los trabajadores participen del dia de familia el proximo 14 de febrero. Los
ninos deben ir con traje deportivo y presentarse a las 2 de |la tarde en el parque
Simon Bolivar. Utiliza mi correo, sandrarueda@compucasa.com.

* Necesito ponerme de acuerdo con Rodrigo para comprarle el regalo de
cumpleanos a Paula. Mi correo es juliaduarte@correoya.com Necesitamos
hacer eso pronto porque el cumpleanos es el proximo sébado. El correo de
Rodrigo es rodrisan@correoya.com
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Resumen

Lee el siguiente correo. Luego, completa el siguiente texto con las opciones
correctas.

De: patricruz@mimail.com
Para: adriariza@mimail.com
Asunto: Despedida

Buenas noches, senora Ariza:
Como ya lo habiamos hablado, tengo que dejar la empresa porque
surgid la posibilidad de estudiar en el exterior y debo aprovechar esta

oportunidad.

En este correo quiero agradecer la oportunidad que me dieron, tuve una
experiencia muy agradable y aprendi mucho. Espero volver a frabajar con
ustedes en el futuro.

Atentamente,
Patricia Cruz.

Patricia Cruz es el emisor/correo/receptor
del correo electrénico. El asunto del correo
es su correo/despedida/saludo. Ella envid
el correo a la direcciéon adriariza@mimail.
com, es decir que es el receptor/correo/
emisor, del mensaje. Y en este mensagje,
Patricia informa que deja de trabajar
porgue ya no quiere hacerlo/no estd
contenta/se va a estudiar.
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@7 Tarea

Lee el correo electronico, encuentra los errores y escribelo de manera correcta.

De: adriarizamimail@.com
Para: patricruz@mimailcom.
Asunto: Cordial despedda

Buenos dias, Patricia:

Me alegra mucho que tengas la posibilidad
de seguir tus estudios en el exterior Aqui en la
empresa estamos muy contentos de haber
contado con tu trabajo y esperamos volver a
encontrarnos en el futuro

TE DESEO MUCHA SUERTE CON TODO.
Aftentamente,

Adriana Ariza
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