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Unidad 1
MANEJO DE HERRAMIENTAS

: Correo electrénico
Aplicaciones digitales

Desempefio : o Utiliza el correo electrdénico y sus herramientas como un medio de comunicacién interpersonal,
tomando en cuenta las normas de cortesia y correccién en sus mensajes por la red.

e Utiliza e instala diversas aplicaciones digitales siguiendo instrucciones segln su necesidad e interés.

e Crea contenidos esenciales para comunicarse, colabora en comunidades digitales y ejerce la
ciudadania de manera plena.

El correo electrdénico

Es un sistema Web de mensajeria que
permite enviar y recibir mensajes a uno
o varios usuarios sin la necesidad de
estar conectados en tiempo real.

Existen diversos servicios Web gratuitos para acceder a un buzén de correo electrénico (p. ej. Outlook, Yahoo, Eudora,
Mozilla Thunderbrid, Gmail). Podra gestionar mensajes recibidos, asi como escribir nuevos mensajes. El servicio Web de
correo electrénico se puede instalar en diversos dispositivos, como la computadora de escritorio, la laptop, el teléfono
inteligente o Smartphone, la tableta, etc.
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Composicion de una direccion de correo electrdnico
Para crear una direccion de correo electrénico, el usuario debe considerar la siguiente estructura:

[ID_usuario]@[dominio].[extensidn]
Se recomienda que una direccidn de correo tenga relacién con los datos personales del usuario; por ejemplo, si la persona
se llama José Cardenas, se usaria el servicio de mensajeria electronica Gmail, de la siguiente manera:
- ID de usuario: jcardenas
- Dominio: gmail
- Extension: com

En ese sentido, la direccién de correo electrdnico seria: jcardenas@gmail.com




Estimado docente: Lo invitamos a que revise los

materiales complementarios y siga los pasos para
crear una cuenta de correo electrénico en Gmail.
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Creacion de mensaje de correo

Para elaborar un mensaje de correo electrénico, primero debe ingresar a la bandeja de entrada; para ello, debe realizar el
siguiente procedimiento:

Paso 1: El acceso a Gmail

Googhe
Abra la bandeja de entrada de su cuenta de \
correo; en este caso, de Gmail.

e Ingrese nuevamente al enlace:
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www.gmail.com
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* En la ventana que aparece, haga clicen la R m

opcidn Iniciar sesion.

* En la ventana Acceder “Ir a Gmail”, escriba Gosche

su direccién de correo electrénico y haga clic To-damas e Bieninide
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en Siguiente.

e Luego en la siguiente ventana “Ingresa tu iy i ot @

contrasefia”, escribela y haga clic en Siguiente.




Paso 2: La interaccidn con la interfaz principal de Gmail

Para crear mensajes en Gmail, haga clic en el boton Redactar; para ello, debe ir a la parte superior izquierda de la pantalla.
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Paso 3: La ventana “Mensaje nuevo”

En la ventana “Mensaje nuevo”, puede
observar las siguientes opciones:

e “Para”: Podra adjuntar correos electrdnicos

de los destinatarios.

e “CC"” y “Cco”: Podra adjuntar correos
electrdnicos de los destinatarios a los que se

enviara una copia o la copia de correo oculto.

Boton para
adjuntar archivo

e “Asunto”: Aqui escribird una breve

descripcion del mensaje.

ER:()eeme

A continuacién, podrd redactar el cuerpo del

mensaje.

Paso 4: La creacion del mensaje de correo

Escriba el texto de su mensaje y adjunte archivos necesarios con el formato que usted prefiera.

Para adjuntar un archivo desde su computadora, haga clic en el botén adjuntar. Luego, seleccione la carpeta o el archivo
de su preferencia y haga clic en el boton Abrir para adjuntarlo. También podra agregar un archivo desde Google Drive.




Paso 5: Envio del mensaje del correo

Ya esta listo para enviar su mensaje; ahora, en la parte infe
. , . O Coo
de la ventana, haga clic en el botdn Enviar.

@HMMM .

Recuerda que en los correos que envies de la cuenta de Gmail, tienes la opcidn “Cc” (copia). Las personas
gue incluyas en ese campo pueden ver el contenido mensaje y los destinatarios.
Si vas a enviar un mensaje y quieres ocultar la direccion de algun destinatario, puedes afadirlo al campo

“Cco” (copia oculta).

Antes de enviar el correo, reviselo cuidadosamente.
Asegurese que la informacidn sea correcta.




Abrir un correo electréonico

Desde una plataforma web (www.gmail.com), podra abrir su cuenta de correo electrénico; para ello, debe realizar el

siguiente procedimiento:

Paso 1: Pantalla principal del buzén de correos en Gmail

Desde la bandeja de entrada del buzén de correo en Gmail, haga clic en el mensaje que desea leer.

formacionenred @mecd. Inicio y bienvenida al MOOC #PlanDigital - Bienvenidos y bie.
AprendelNTEF Creating an Acceplable Use Policy (2nd edition)’ NOOC ope._..
formacionenred@mecd. Hoy tenemos el evento de facilitacion de #EmocionDIG - La
formacionenred@mecd. Bienvenidosa al NOOC #EmocionDIG - Te damos [a bienvenid.
AprendelNTEF Inscripcidn ablerta para el NOOC “Gestidn de las emociones ...
AprendelNTEF Inscripcion abierta MOOC “Disefia el Plan Digital de tu centro._

Paso 2: Leer mensaje de correo

En la siguiente ventana, podra observar el mensaje. Si desea, puede reenviarlo a otros destinatarios.

Hoy tenemos el evento de facilitacién de #EmocionDIG &
Recibigos x
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ApcendelNTEF enDirecto (Bitp.laprende intef es'andireciod ). desde la pestafia de Evente an directo de la platafiorma o
dedde il canal de YouTubs de INTEF.

Siya estds preparado para afrontar el relo, ben en ceanta oo critedios que encontrards en la ribrica. A la hora de evaluar
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Enviar un correo electronico

Para realizar el procedimiento de envio de un correo electrdnico, debe seguir las siguientes indicaciones:

Paso 1: En su bandeja de entrada de su correo electrdnico, haga clic en el botén Redactar.

Paso 2: Después de redactar el texto del mensaje, asegurese

que los campos no queden en blanco “sin informacion”; en el

O Buscalr corre

' e

L] Principal

ez

Fara twoeneo@ymailoom
caso de los destinatarios “Para” y los opcionales “Cc” y “Cco”. €2 | ores 2gmal rom X
. . . R educst
El asunto debe ser corto, pues es la idea principal del mensa- B
Estimado Rail

je. Tenga en cuenta que un mensaje de texto para el correo

electrdnico esta compuesto por cinco elementos:

1. Saludo inicial
2. Presentacion
3. Cuerpo del mensaje
4. Saludo de despedida

5. Firma

e

Conforma a las coordinacionas, para lkevar a cabo el proyecto de
tecnologias con estudianles del Slo. grado "C del nivel secundana,
remito kos archivos para su conocmiento y evaluacin

Quedo a la espera de su respuesia

Saludaos

Luego de verificar las recomendaciones y ver que su
mensaje esté listo para salir de su bandeja de
entrada, haga clic en el botdn Enviar.




Archivos adjuntos en un correo electrdnico

Desde una cuenta de correo electrénico, se podra adjuntar archivos con capacidad maxima de 25 MB (Gmail); de superar la
capacidad indicada, el sistema generara un enlace desde el Drive donde podra almacenar archivos hasta una capacidad de
15 GB.

Los archivos o documentos que puede adjuntar a los mensajes de texto de un correo electrénico deben contener las
siguientes extensiones: txt, doc, docx, xls, xIsx, ppt, pptx, entre otros.

Adjuntando archivos

Dado que tus archivos tienen mas de 25 MB, se enviaran como enlaces a Google Drive

:La tecnologia mejora la educac = x

Cancelar

Responder y reenviar un correo electrénico

En la bandeja de entrada, se observa los correos electronicos que le han enviado. Al hacer clic sobre ellos, podra visualizar
el contenido del mensaje.

Si desea dar respuesta al mensaje, haga clic en el boton Responder. Inmediatamente, el mensaje se enviard como respuesta
al mismo usuario. Luego, de escribir lo que desea comunicar o enviar.
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Si desea reenviar el mensaje a otros destinatarios, debe colocar las direcciones de correo electrdnico, agregar el cuerpo del

mensaje de texto vy, finalmente, hacer clic en el botén Enviar.
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También puedes enviar archivos por correo
electronico desde el celular. Para ello, observa el
siguiente video.

r Observa el siguiente video:

Chable J. (2018). Enviar archivos por correo electronico
desde el celular. Recuperado de
https://www.youtube.com/watch?v=Eh9PsHgGY8g

~\




Recuerda:

Saludo inicial
- Presentacién
- Cuerpo del mensaje
- Saludo de despedida

- Firma

la misma estructura.

.

Cada vez que se envie un mensaje por correo electronico debe cumplir con los siguientes elementos:

Es importante que sepa diferenciar los correos formales de los coloquiales o informales, ya que no siempre tendran

J

Reglas de Netiqueta para correos electronicos

Se llama Netiqueta al conjunto de reglas o normas que regulan el comportamiento de los usuarios para comunicarse

en lared.

Respete siempre
las normas.
Evite
Enfrentamientos.

Evite el uso excesivo
de las maydsculas.

Indigue el asunto del mensaje
con claridad.

Envie los correos a las
personas invelucradas.

Emplee una buena
ortografia y gramatica.
g YE Expresarse correctamente y

utilizar el correo electrdnico de
manera adecuada.

Emplee correctamente el Cc
(copia) y el Ceo (copia oculta).

Es recomendable especificar o
advertir si hay archivos adjuntos.

Revise y lea el mensaje antes de
ser enviado.

Separe el texto en parrafos, ya que
serd mas facil y comodo de leerlo.

Trate de dar respuesta a los correos electronicos
en un plazo de 24 horas y si s que tuviese
dificultad de conexidn, responder el correo

explicando las razones de demora.




Aplicaciones digitales

Las aplicaciones digitales, también conocidas
como “App” o programas informaticos, son

aquellas que cumplen una funcién especifica.

De seguro, en tu celular tendras descargada o
instalada una de las aplicaciones mas conocidas y

utilizadas en estos tiempos: el WhatsApp.

WhatsApp es una aplicacion de mensajeria para Android y
otros teléfonos inteligentes. Usa la conexidn a Internet (4G,
3G, 2G o Wifi) de tu teléfono para enviar y recibir mensajes,
fotos, videos, documentos, mensajes de voz para realizar y

recibir llamadas.




Usos y ventajas del WhatsApp

Sin costos adicionales. WhatsApp usa conexién a
Internet y no se tiene que pagar por cada mensaje

o llamada.

. J
( )

Archivos multimedia. Envia y recibe fotos, videos,

documentos y mensajes de voz.

\. J
~

Chat de grupo. Utiliza los chats de grupo para
comunicarte facilmente con varios amigos,

familiares o colegas.

J
( )

WhatsApp web. Envia y recibe mensajes de

WhatsApp desde la computadora.

\. J
( )

Sin tarifas internacionales. No hay cargos

adicionales por enviar mensajes al extranjero.

. J
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Sin nombres de usuario y contrasefias. WhatsApp

funciona con el numero del teléfono mismo.
\_ )
( )

Sin necesidad de iniciar o cerrar sesion.

WhatsApp mantiene una sesion activa para que

no pierdas tus mensajes.

Contacto rapido y facil. WhatsApp utiliza la libreta \
de contactos de tu teléfono para ponerte en
contacto automaticamente con los contactos que

tengan la aplicacion.

\. J
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Mensajes sin conexion. Si pierdes una

notificacién o apagas tu teléfono movil, WhatsApp
guardara los mensajes hasta la proxima vez que

uses la aplicacion.

\. J




Es la aplicacién de mensajeria

\JWhatsAppj e

millones de délares. |
Diario e
mpm un millén de nuevos ‘D
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ﬁmm..‘ﬁ A e etus sttt g cree
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e — competidores son
LINE, "::'J
. WeChat, L
Viber, BBMessenger
T Mo B [N y Skype.

Recuperado de: https://www.ipadizate.es/2014/12/27/mejores-infografias-whatsapp-2014-128932/

Recuerda que WhatsApp, también te permite compartir tu ubicacion,
intercambiar contactos, establecer una imagen como fondo personalizado,
enviar tu historial de chat por correo, enviar mensajes de difusién a
diversos contactos al mismo tiempo, entre otras funciones mas.

( )

¢Cémo crear un Grupo de WhatsApp?

1.° Abre WhatsApp y ve a la parte superior y ubica este

2.° Elige la opcién Nuevo grupo y selecciona a los contactos que deseas afiadir
al grupo.
3.° Presiona la flecha verde que se encuentra en la parte inferior y escribe el

asunto o nombre del grupo.

4.° Presiona el check verde cuando hayas terminado y tu grupo estara formado.

. J




Consideraciones para la creacion del grupo de WhatsApp

Seleccionar los contactos para evitar enviar invitaciones a personas ajenas al objetivo del grupo.

Agrupar segun un criterio determinado y especificar el nombre del grupo. Cabe indicar que los grupos de WhatsApp solo pueden

agrupar a 256 participantes.

Personalizar el grupo de WhatsApp con una imagen representativa del objetivo de la creacién del grupo.

Mantener el objetivo de los grupos de WhatsApp y evitar usarlos para promover conversaciones ajenas al mismo.

Mencionar un acuerdo conjunto que los integrantes eviten tratar los temas no relacionados al grupo, como chistes, memes y/o

informacidn relacionada al grupo.

Aclarar los horarios de uso, ya que no es correcto enviar mensajes a altas horas de la noche.

El respeto es fundamental en los grupos de WhatsApp, ya que puede que haya opiniones o puntos de vista que no compartan,

pero debe primar el respeto y la cordialidad.

Es importante emplear una correcta redaccion y ortografia; evitando emplear todo el texto en mayusculas, ya que en los entornos

virtuales significa gritar.

Establecer un acuerdo de privacidad/confidencialidad para evitar que se difundan conversaciones del grupo.

Elabore los mensajes cdmodos de leer.

Evite enfrentamientos con los integrantes del grupo y sea cordial.

Es importante que especifique a quien va a responder.

No presione a sus contactos o miembros del grupo de WhatsApp.

Recuerda que al compartir o recibir archivos a través de WhatsApp, tu celular debe tener acceso a estos archivos para
poder abrirlos o visualizarlos.
También, no olvides que al momento de enviar un correo electrénico o un mensaje a través de WhatsApp debes

respetar las reglas de Netiqueta.
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