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DOCENTE ASIGNATURA - GRADO

OMAIRA ALEXA CARRILLO CHACON TECNOLOGIA E INFORMATICA GRADO 11A

INSTRUMENTACION DIDACTICA

A. LO QUE SABEMOS
Saberes previos

¢ Sabes como se utiliza CCO al enviar un correo electrénico?
Explique su respuesta:

B. APRENDAMOS ALGO NUEVO
ACTIVIDAD 1. Escribir en el cuaderno la siguiente informacion: (tener en cuenta que ya se habia iniciado con la guia)
Principales partes de los correos electronicos
Las principales partes del correo electrénico son las siguientes:

Encabezado
El encabezado es un conjunto de lineas en el que aparece la informacion principal para el envio del mensaje. Es en esta parte en donde se pueden

leer las direcciones de correo tanto del que envia el mensaje (remitente) como de quien lo recibe (destinatario), ademas de la fecha y la hora en
el que se envié. El encabezado se encuentra en la parte de arriba de la ventana del correo que estemos escribiendo y consta de las siguientes

partes.

1. Remitente
Normalmente, en el encabezado la parte del remitente viene en forma de un espacio en blanco presentado con la palabra “De:”. Esta es la zona en

donde se encuentra la direccion de correo electrénico de la persona que envia el mensaje.

2. Destinatario
La parte del destinatario es un espacio en blanco del encabezado que comienza en muchas ocasiones con la palabra “Para:” y en él se pone la

direccién de correo electronico a quien se dirige el mensaje. Este elemento es primordial en un correo electrénico puesto que, como en toda carta,
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hace falta saber a quien se envia.

En caso de que la direccion de correo que se haya escrito no sea valida, esté mal escrita 0 no exista la mayoria de los servicios de mensajeria
instantanea tienen una funcionalidad que nos avisa de que el mensaje no ha podido ser enviado por un problema en el destinatario. En otros casos,
el mensaje se envia pero no va a parar a ningdn sitio.

3.CCoCCO
En la misma seccion de “Destinatario”, al final, se encuentran las siglas “CC” y “CCQO”. Estas dos opciones son optativas y sirven para anotar las
otras direcciones de correo a quienes se quiere hacerles recibir la copia del e-mail que se va a enviar.

La opcion CC significa “con copia”, mostrando todas las direcciones a todos los destinatarios, es decir, todas las personas que reciban el mensaje
tendran acceso a los correos del resto de personas que han recibido el mismo texto.

La opcion CCO, que significa “con copia oculta”, implica enviar un mismo mensaje a varias personas como en el caso de CC, pero con la particularidad
de que no se muestra la direccion de correo de las personas que han recibido ese mismo correo.

4. Fecha
La mayoria de los servicios de mensajeria electronica tienen habilitada una funcién que muestra a qué hora y en qué dia se envié el mensaje.

5. Confirmacién de recibido
Algunos servicios tienen una funcionalidad que permite saber si el mensaje enviado ha sido recibido por aquella persona a la que se le dirigia.

6. Botones de responder y reenviar

En el encabezado puede haber un botdn que pone “Responder”, el cual nos ahorra tener que escribir de nuevo la direccion de correo de la persona
gue nos envia un mensaje para enviarle la contestacion, mientras que el botdn “Reenviar’ envia de nuevo el mismo mensaje a la misma direccion o
a otras en caso de que hayamos afadido nuevas direcciones de correo.

7. Asunto
En “Asunto” es donde el redactor del correo tiene que poner un titulo o tema que esté relacionado con el cuerpo del mensaje, o que explique
brevemente el motivo por el que envia el mismo. Esta frase permitira a la persona que lo reciba saber de qué va el correo antes de abrirlo.

Cuerpo del mensaje
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El cuerpo es la parte redactada del mensaje y puede ser tan larga como asi lo deseemos. Es donde escribiremos todos los motivos por los que

escribimos y lo que queremos decirle al receptor del mensaje.

9. Barra de herramientas de edicién

La mayoria de los servicios de mensajeria electronica tienen habilitada una barra de herramientas de edicion, lo cual hace que la seccion para
escribir el cuerpo del mensaje tenga funcionalidades similares a la de un procesador de textos convencional. Gracias a esta barra podemos

cambiar el tamafio de la letra, el color, la fuente, subrayar, poner en negrita, organizar el texto en vifietas...

10. Archivos adjuntos

Optativamente, el mensaje puede acompafarse con archivos adjuntos, es decir, elementos multimedia u otros documentos en formato distintos,
como PDF o Word. Estos archivos tendran que ser descargados por el destinatario para poderlos abrir y pueden ser de todo tipo: fotos, videos,

documentos, carpetas, presentaciones, pistas de musica, hojas de calculo...

Aunque se puede enviar mas de uno en un mismo correo, se tendra que tener en cuenta cuanto espacio ocupan y, en caso de sobrepasar la

capacidad que permite el correo, tendran que compartirse en otros mensajes.

Hay un boton para adjuntar los documentos al final de la ventana de ediciéon del mensaje, en el que si clicamos nos aparecera una ventanita donde
podremos buscar el archivo deseado de nuestro PC. Otra opcion es arrastrar aquello que queremos adjuntar y ponerlo en el cuerpo del mensaje,

donde automéaticamente se subira.
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11. Firma

Por ultimo, en la parte inferior del correo tenemos la firma, una funcion optativa que puede ser pre-programada. Esta firma puede incluir nuestro
nombre, la direccion de correo, el nombre de la organizacion para la que trabajamos, ademas de poner una firma personalizada con frases y

emoticonos.

Se recomienda usar este espacio para poner los mismos datos que llevaria una tarjeta de presentacion, especialmente poniendo el nombre,

teléfono de contacto, cargo y empresa para la que se trabaja en caso de ser un correo profesional.

C. EJERCITEMOS LO APRENDIDO

Tarea: averiguar
1. ¢/ Como se crea una firma en el correo Gmail?

D. APLIQUEMOS LO APRENDIDO.

ACTIVIDAD 2. Realizar un correo electrénico con encabezado, remitente, destinatario, fecha, cuerpo del mensaje al correo
ing.omacc07@hotmail.com con el siguiente ejemplo:

Lic. Alicia Casas Garrido
Juéarez y asociados A.C.
Directora general de ventas

Lic. Miguel Martinez,

Mi nombre es Alicia Casas y tengo el gusto de contactarlo para ponernos a sus érdenes para la adquisicion del material del cual solicité una
cotizacion la semana pasada.



mailto:ing.omacc07@hotmail.com
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Me complace informarle que de acuerdo al listado que nos hizo llegar, podremos cumplir en tiempo y forma con la entrega solicitada. Asimismo, le
estaremos obsequiando un 10% de descuento por ser su primera compra de volumen importante con nosotros.

Adjunto a éste el recibo digital con el total estimado que tendria que saldar, mismo que le agradeceré liquide dentro de los préximos tres dias
hébiles.

Sin més por el momento quedo a sus érdenes y agradezco de antemano su atencion.

Lic. Alicia Casas Garrido
Juéarez y asociados A.C.
Directora general de ventas

EVALUACION:

El proceso de verificacién de aprendizajes, se realizara al reestablecer el proceso académico de forma presencial, por lo tanto, NO es necesario
enviar imagenes, videos o demés formatos al docente titular de la asignatura.

FIRMA DEL DOCENTE: FIRMA DEL COORDINADOR:




