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CORREO ELECTRONICO 2
SEMANA DEL 31 DE AGOSTO AL 4 DE SEPTIEMBRE
Tiempo estimado de trabajo Habilidad a trabajar
45 minutos aproximadamente Utilizar correo electrénico

Objetivos de Aprendizaje:
Usar correo electronico institucional

Recordemos que la clase anterior, se hizo un recordatorio de que qué es un correo electrénico, ademas de
aprender a redactar y enviar un correo ya sea inmediatamente o programado. También vimos el cémo
etiquetar nuestros mensajes de correos.

Esta clase aprenderemos a editar el texto de un mensaje electronico (PARTE 1) e insertaremos archivos,
enlaces, imagenes y emoticones (PARTE 2).

IMPORTANTE: TODO LO QUE APRENDERAS Y APLICARAS HOY, NO SE DEBE ENVIAR. ES SOLO PARA
PRACTICAR, EN UNA PROXIMA CLASE, DEBERAS EVIDENCIAR LO APRENDIDO, PERO ESTA CLASE NO.

PARTE 1: HERRAMIENTAS DE OPCION DE FORMATO DEL CORREO ELECTRONICO Y SUS

METODOS ABREVIADOS

El método abreviado consiste en presionar un o mas comandos del teclado mas una letra o simbolo y asi
podemos modificar o editar lo que necesitemos de forma simple y rapida. Aca te presentaré las distintas
herramientas de edicidn del texto de un correo electrénico GMAIL y sus abreviaturas, las cuales para que
funcionen, debes presionar en forma conjunta.

Ejemplo: Para pegar un texto que ya tienes copiado, dejas el cursor en donde quieres pegarlo y presionar
CONTROL (que en los teclados muchas veces aparece como CTRL) mas la letra B y se insertara lo que deseas
pegar automaticamente.

En este sencillo manual, luego de cada herramienta, dentro de los paréntesis ird la abreviatura, recuerda
que deben presionarse de forma conjunta.

LAS HERRAMIENTAS QUE APRENDEREMOS SON LAS QUE SE ENCUENTRAN BAJO EL CUERPO DE NUESTRO
CORREO, SI NO LAS PUEDES VER, DEBES PRESIONAR, OPCION DE FORMATO

AL PRESIONAR LA “A”DESPLEGARA LAS OPCIONES DE FORMATO QUE APARECEN EN LA IMAGEN
ANTERIOR

Opciones de formato




DESHACER (CTRL Z) Y REHACER (CTRLY)
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TIPO DE FUENTE

Nos permite cambiar la letra de nuestro texto

CORREO DE PRUEBA ANGELA VILLALOBOS 3A

Pamela Lucero Matamala (utp.media@colegiosancarlosquilicura.cl), #

CORREO DE PRUEBA ANGELA VILLALOBOS 3A

Estimada prc ela, junto con saludarlas y e
TECNOLOG v Sans Senf la invitacion en mis correos.
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TAMARNO DE TEXTO, PARA AGRANDAR (CTRL SHIFT +) PARA DISMINUIR (CTRL SHIFT -)
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NEGRITA (CTRL B)
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NUMERACION (CTRL SHIFT 7) Y VINETAS (CTRL SHIFT 8)
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Lista numerada (Ctrl-Maytis-7)
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Lista con viiietas (Cirl-Maytis-8)

PARTE 2: ADJUNTAR ARCHIVOS DESDE EL PCY DRIVE, INSERTAR LINK O ENLACES, FOTOS Y
EMOIJIS

ADJUNTAR ARCHIVOS GUARDADOS EN EL COMPUTADOR

Primero debes presionar el icono correspondiente.
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Adjuntar archivos

Despues se abrira un cuadro de didlogo donde deberas buscar el archivo, seleccionarlo (FLECHA A) y
presionar abrir (FLECHA B). Posteriormente quedara tu archivo adjuntado. (PUEDES ADJUNTAR 1 O MAS
ARCHIVOS SIMULTANEAMENTE)

@ Abrir X
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Luego de realizar los pasos anteriores. Nuestro archivo quedard adjunto:
Observa:

8°TECNOLOGIA_GUIA N°10_24 AL 28 AGOSTO.... (1235K) X
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INSERTAR LINK O VINCULO (CTRL K)
Primero debes presionar el icono correspondiente.

Luego se abrird un cuadro de dialogo, donde podras colocar un nombre al viculo que creards y
posteriormente ingresar la direccion web a la que quieres que te dirija el link, asi nuestro destinatario al
hacer click sobre el sera redirecionado y podra observar lo que le enviamos (puede ser una pagina, un video,
etc).

Para este ejemplo, voy a insertar un video de Tecnologia, por lo que el nombre tiene relacién con esto.
Luego busqué el video en Youtuve, copié el link y lo pegué en el espacio que dice direccion web.

CORREO DE PRUEBA ANGELA VILLALOBOS 3A
Pamela Lucero Matamala (utp.media@colegiosancarlosquilicura.cl), Angela Villalobos Ureta (: la.villal olegiosancarlosquilicura.cl)

CCORREO DE PRUEBA ANGELA VILLALOBOS 3A

Estimada profesora Angela y jefa de UTP Pamela, junto con sakudarlas y esperando que se encuentren bien, s escribo para solictar su ayuda con el ingreso a la clase de
TECNOLOGIA en Classroom. ya qu R .

Desde ya, les agradezco su respue’ . .
L Editar vinculo

Texto de visualizacion: |VIDEO DE TECNOLOGIA
Vinculo a A qué URL debe ir este vinculo?
® pireccién web hittps://www.youtube.com/watch?v=UI4ECTztQrs&t=33s

Ell:v~con0~

A finalizar se debe hacer clip en ACEPTAR, y asi nos quedara:
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se despide
Angela Villalobos

VIDEO DE TECNOLOGIA

INSERTAR EMOIJIS
También en nuestro correo podemos insertar emojis de diferentes temas, para ello, primero debes
presionar el icono correspondiente o PRESIONAR CTRL SHIF 2.
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Insertar emoji (Ctrl-Maytis-2)



Elige el emoji que quieras insertar segun lo que necesites y haces click en el, automaticamente aparecera
en donde tenias el cursor en el texto.

VIDEO DE TECNOLOGIA
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INSERTAR ARCHIVOS DESDE DRIVE
Si deseas insertar un archivo que tienes guardado en DRIVE, primero debes presionar el icono

correspondiente.
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Insertar archivos con Drive

Al hacer click, aparecera un cuadro de dialogo del DRIVE que tenemos vinculado con nuestra cuenta
google. Ahi debes buscar el archivo que tienes en esa plataforma y seleccionar si lo quieres insertar como
vinculo o como archivo adjunto, y luego presionar INSERTAR.
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Insertar archivos con Google Drive
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INSERTAR FOTOS
Primero debes presionar el icono correspondiente.
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Insertar foto



Al hacer click, aparecera el siguiente cuadro de didlogo, que es bastante amigable. Puedes arrastrar las
fotos desde tu computador o seleccionarla. También podemos elegir si la queremos dejar como parte de
nuestro mensaje o como archivo adjunto:

oo SN .-
: Cargar fotos x

| Cargar Direccién web (URL)

Cancelar Insertar imagenes | [Mintercalar (I Como archivo adjunto

Aqui se muestra como parte del mensaje y como archivo adjunto, ya que lo subi de ambas formas, para
que pudieras ver como queda. observa:

cupcake red velvet.jpg (115 K) X
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ACTIVIDAD

1. Primero recuerda que no debes subirla a Classroom ni enviar por correo electrénico.

2. Ingresa a tu correo, presiona REDACTAR y amplia el mensaje a escribir (si no lo recuerdas, ver clase anterior)

3. Escribe un mensaje segun lo explicado la clase anterior (saludo, cuerpo y despedida). Aplica luego las
diferentes herramientas de formato aprendidas en esta clase en el texto.

4. Adjunta un documento, Inserta una imagen, un archivo desde DRIVE, un enlace de Youtube y agrega
emoticones en el saludo y despedida.

5. Al finalizar solo cierra el mensaje, este quedara guardado en el BORRADOR.

CARINOS Y CUIDATE
TE ESPERO LA PROXIMA CLASE, DONDE LE DAREMOS UNA PERSONALIZACION A NUESTRO CORREO E
INGRESAREMOS UNA FIRMA.



