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Tiempo estimado de trabajo Habilidad a trabajar
45 minutos aproximadamente Utilizar correo electrénico
Objetivo de Aprendizaje:
OA7: Usar Internet y comunicacion en linea para compartir informacion de diferente caracter con otras personas,
considerando la seguridad de la fuente y la normas de privacidad.

Recordemos que la clase anterior, tenias que subir la actividad desarrollada en la clase Word 6, con las
instrucciones de la guia Word 7 (el plazo de entrega es el 29 de octubre hasta las 8 PM y solo via Classroom,
ya que no se recibiran correos con la actividad.)

Esta clase haremos un pequeiio recorrido de como utilizar el correo electrénico de estudiante del colegio San
Carlos, recordar este tipo de texto y usar la herramienta ETIQUETAS.

IMPORTANTE: LA ACTIVIDAD DE ESTA SEMANA SE ENCUENTRA AL FINAL DE LA GUIA.

CORREO ELECTRONICO

Para comenzar recordaremos que es el correo electrénico:

P

Correo Electréonico

WWW significa World Wide Web, cuya
traduccidon podria ser Red Global
Mundial o telarana mundial y que
permite acceder a un sistema de textos
digitales en paginas web que pueden
contener texto, imagenes, videos u otros

contenidos multimedia.




Es asi como se puede acceder a su vez a
un tipo de texto no literario, informativo
llamado CORREO ELECTRONICO también
conocido como e-mail, que nos permite
COMUNICARNQOS con otras personas,
enviando mensajes rapidamente, ademas

de archivos como fotografias,
documentos, videos, etc. ’

'La estructura de un correo electrénico
basandonos en los factores de la
comunicacion son:

v'PARA: (RECEPTOR o DESTINATARIO)
v ASUNTO: (MOTIVO DEL MENSAIJE)
v'CUERPO DEL MENSAJE: (MENSAIJE)
En este ultimo, el texto que escribas,
debes respetar la estructura de una
carta (saludo, cuerpo y despedida)

%

INGRESO A CORREO INSTITUCIONAL

Ahora recordaremos como debemos ingresar a nuestro correo electrénico. Para ello debes escribir
en la barra de busqueda www.gmail.com

G Google X + — X

& - C M wwwgmailcom N . [+ ]

Grall magenes 58 .
Google

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espafiol {Latinoamérica)


http://www.gmail.com/

Luego ingresar tu nombre de usuario y contraseiia:

Google

Iniciar sesion Google

Ir a Gmail i i
Te damos la bienvenida

(® angela.villalobos@colegiosancarlosquilicur... +
Correo electronico o teléfono

. Has olvidado tu correo electrénico? Debes verificar tu identidad para poder continuar
& H

Introduce tu contrasefia @
iMo es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar

sesion de forma privada. Mas informacién

e {Has olvidado tu contrasefia?
Crear cuenta Siguiente

Espafiol (Espafia) = Ayuda Privacidad Términos

Espafiol (Espafia) + Ayuda Privacidad Términos

Al ingresar veremos la pantalla principal de nuestro correo (BANDEJA DE ENTRADA):

= M Gmail Q,  Buscar en el correo electronico - @ @ i e e
o- ¢ 1-1del < >

- I- Redactar

- Angela Villalobos U. 3 Material nuevo: "CLASES REALIZADAS POR MEET" - Hola, Alumno:Angela Villalobos Ureta publicd m... 19ago.

[J Recibidos B

Y Destacados o

@ Pospuestos

> Enviados

B Borradores +

INVITACIONES
Meet

B8 Unirte a una reunién

Hangouts Estas usando 0 GB. Politicas de programa Ultima actividad de la cuenta: hace 2 dias

(®) Alumno ~ Tecnologia de Google Detalles
[=*% +

Mo hay chats recientes
Inicia uno nuevo.

Para redactar y enviar un correo debemos presionar la etiqueta REDACTAR, observa:

= M Gmail Q. Buscaren el correo electranico

= l— Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos

Enviados

PV e * O

Barradores



Al hacer esto, se desplegara un cuadro de didlogo para poder crear nuestro mensaje:

= M Gmail Q, Buscar en el correo electronico - @ & ° o
D T e 31

-I— Redactar | 0
B No hay mensajes nuevos.
[J Recibidos 2
+% Destacados

Mensaje nuevo - & X (/]
© Pospuestos

Destinatarios
> Enviados

Asunto
B Borradores +

INVITACIONES
[ PRUEBAS DE TRABAJOS
Meet
B Unirte a una reunién

Estds usando 0 GB. Poli
Hangouts

@ Alumno ~ +

No hay chats recientes.
Inicia uno nuevo.

20t EEl 2o 0cnns
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~

Este cuadro lo podemos agrandar, haciendo click en la flecha diagonal:

Mensaje nuevo X
Destinatarios

Asunio

Y asi nos queda:

Mensaje nuevo

~ ~ SansSerif ~ T~ B I U A~

Ahora que ya sabemos cémo abrir un nuevo correo para redactar y ampliarlo, nos enfocaremos a aprender a
ser lo mas claro en nuestros mensajes. Primero debes tener la direccion de correo a la cual enviaras tu
mensaje (recuerda que puedes enviar a una o mas personas). Como ejemplo colocaremos el correo de UTP y
de la profesora de la asignatura:



Mensaje nuevo

Para (Pamela Lucero Matamala (utp.media@colegiosancarlos... X) (Angela Villalobos Ureta (angela.villalobos@colegiosanc.. x) \ CC cco

Asunto

Ahora en ASUNTO, colocaremos de qué se trata nuestro mensaje, te recomiendo utilizar las palabras
CONSULTA, ENTREGA DE TRABAJO, SUGERENCIA, PROBLEMA, URGENTE, ETC, seguido de tu NOMBRE,
APELLIDO Y CURSO (recuerda que se trata del motivo de mi correo), ya que independientemente que el
correo esté a tu nombre, muchos profesores tienen varios cursos y asi se les hace mas facil poder reconocer
de qué se trata tu mensaje y responder segtin el orden o la relevancia, asi que es sumamente importante que
sepas elegir las palabras adecuadas para el ASUNTO.

OBSERVA, en este caso si yo fuera la estudiante, colocaria CORREO DE PRUEBA ANGELA VILLALOBOS 3A,
haciendo alusién que es un correo de prueba, mi nombre como alumna y mi curso.

En el cuerpo del correo, como se los envio a los profesores, se sugiere redactar formalmente, respetando el
formato SALUDO, CUERPO Y DESPEDIDA:

CORRED DE PRUEBA ANGELA VILLALOBOS T4

= s X
Pl Lucets MIBAt (113 mecka Seslegivtaneatssquiicurs ell. Angelh ilalobos Leets (ispels wlilobor Beckegrotsncationsalieutn of) destinatarios
CORREQ DE PRUEBA ANGELA VILLALOBDS 34 asunto

Sall,IdG o Evimacda profences Angela y jols da UTP Pamals, junta con saludirlin y enparanda qus 14 sncusntoen blen bes sacribs pars sokcter o ajuda oon ol ingreanla b clave de
TECKROLOGLA, e CTassroom, v gul n beng B irniticdin & mis Lo

D 1 ek aejracdelen su respuaita /\\J

cuerpo

despedida

W Sassed - T B I U A- E-EET AN 5T

ﬂ_ﬁc—n@l&ﬂf&lf

Cuando ya hemos revisado nuestro correo, tenemos dos opciones de envio. La primera es enviarlo
inmediatamente y la segunda es programar el envio.

Para la primera solo presionamos ENVIAR:

'CORREO DE PRUEBA ANGELA VILLALOBOS 3A

Pamela Lucero Matamala (utp. media@colegiosancarlosquilicura.cl), Angela Villalobos Ureta (angela.villalobos@colegiosancarlosquilicura.cl)

CORREO DE PRUEBA ANGELA VILLALOBOS 3A

Estimada profesora Angela y jefa de UTP Pamela, junto con saludarlas y esperando que se encuentren bien, les escribo para selicitar su ayuda con el ingreso|a la clase de
TECNOLOGIA en Classroom, ya que no tenga la invitacién en mis correos.

Desde ya, les agradezco su respuesta.

se despide

Angela Villalobos

Estudiante del 3A
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Para la segunda, debes hacer click en la flecha que se encuentra al lado de ENVIAR (1) y presionar
PROGRAMAR ENVIO (2):

CORREO DE PRUEBA ANGELA VILLALOBOS 3A

Pamela Lucero Matamala (utp.media@colegiosancarlosquilicura.cl), Angela Villalobos Ureta (angela.villalobos@colegiosancarlosquilicura.cl)

CORREO DE PRUEBA ANGELA VILLALOBOS 3A

Estimada profesora Angela y jefa de UTP Pamela, junto con saludarlas y esperando que se encuentren bien, les escribo para solicitar su ayuda con el ingreso a la clase de
TECNOLOGIA en Classroom, ya que no tengo la invitacién en mis correos.

Desde ya, les agradezco su respuesta.

se despide

Angela Villalobos

Estudiante del 3A
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%o Programar envio

ER icconn

£ Escribe aqui para b

Nos aparecera el siguiente cuadro de didlogo, donde ya aparecen algunas fechas que puedes elegir
y también la alternativa de personalizar mi envio, seleccionando dia y hora.

Esta herramienta es muy util, por ejemplo, estoy escribiendo mi correo a las 11 de la noche y no
quiero molestar a esa hora a mi destinatario, por lo tanto, lo programo para que le llegue mafiana a
las 8:00 hrs. Quizas pidieron un trabajo y lo terminé el sabado y la profesora o profesor dijo que lo
iba a recibir el lunes, entonces lo programo para el dia lunes a las 8AM. Estos correos se enviaran
automaticamente en el dia y hora que seleccionamos.

Programar envio

hora estandar de Chile

Mafiana por la mafiana 22 ago. 08:00
Mafiana a la tarde 22 ago. 13:00

Lunes por la mafiana 24 ago. 08:00

(=) Elegir fechay hora

Para revisar los correos programados o enviados, en el menu principal, buscamos las carpetas
correspondientes (PROGRAMADOS O ENVIADOS).



ETIQUETAS

Para ordenar nuestros correos podemos crear etiquetas, la idea es que puedas tener una carpeta para cada
una de tus asignaturas. Ahora crearemos la etiqueta para la asignatura de TECNOLOGIA:

Para empezar haremos click en MAS en el menu principal (observa donde apunta la flecha.)

L F Redactar

PV e *

M Gmail

o- c¢

Q Buscar en el correo elec

Angela Villalobos U. 3

Recibidos

Destacados

Pospuestos

Enviados

Borradores
INVITACIONES
PRUEBAS DE TRABAJOS

Mas

Meet

Unirte a una reunién

Hangouts

Estds usando 0 GB.

Al hacer click apareceran nuevas opciones, en donde seleccionaremos CREAR ETIQUETA NUEVA:

F

>

+ 3 9 E SOy OV

Meet

=

M Gmail Q,  Buscar en el correo lectronico
O- ¢
Redactar
Angela Villalebos U. 3 Iaterial nueve: ®
Borradores
INVITACIONES

PRUEBAS DE TRABAJOS
KMenos

Importantes

Chats

Programadeos

Todos

Spam

Papelera

Categarias

Administrar etiquetas

Crear etiqueta nueva

Unirte a una reunién Estds usznda 0 GB.

Al seleccionar nos aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Etiqueta nueva

Escribe

un nombre para la etigueta nueva:

[0 Anidar etigueta dentro de:

Cancelar



En este caso, le pondremos como nombre TECNOLOGIA vy al finalizar, presionaremos CREAR, donde
inmediatamente se nos creara en el menu:

= M Gmail Q, Buscarenel correo elect

o- ¢

Redactar
Angela Villalobos U. 3
Recibidos
Destacados
Pospuestos

Enviados

BVvex*x0O |+

Borradores
INVITACIONES
PRUEBAS DE TRABAJOS
B TECNOLOGIA

A~ Menos

» Importantes
F ~

LY PP

Ahora los correos que nos lleguen de la asignatura de TECNOLOGIA, los vamos a etiquetar y quedaran
guardados en la carpeta que acabamos de crear, observa:

1.- Seleccionamos los correos (pueden seleccionar varios a la vez.)

= |V| Gmail Q,  Buscar enel correo electrénico

E- 8B 0 ® 0o [
| redactar

tr AngelaVillalobos U. 3 Material nuevo: "
Recibidos Seleccionar
Destacados
Pospuestos

Enviados

PV e 0O

Borradores
INVITACIONES
PRUEBAS DE TRABAJOS
B TECNOLOGIA

A Menos

Importantes

2.- Hacemos click en ETIQUETAS:

M- B 06§ & © ¢ B ®

-
Angela Villalobos U. 3 Material nuevo: "CERS EALIZADAS POR ME

3.- Seleccionamos la etiqueta, en este caso TECNOLOGIA:

Q, Buscar en el correo slectrénico -

E- 8 6 i & 0 ¢ b @

| A Ia etiqueta: |
Angela Villalobos U. 3 Material nuevo: "CLAg 972021 1@ etiqueta: ot Angela Vil
L Q

Notificaciones

[ INVITACIONES

[0 PRUEBAS DE TRABA...
TECNOLOGIA

O secial

O Foros

O Promociones

aplicar



4.- Presionamos aplicar y nos quedara asi:

M Gmail Q. Buscaren el correo electrénico o

o- c¢

Redactar

_i_

a Angela Villalobos U. 3 Material nuevo: "CLASES REALIZADAS POR MEET" - Hola, Alumno: Angela Villale

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados

Borradores

PVex*xO

INVITACIONES
PRUEBAS DE TRABAJOS

B TECNOLOGIA

B Menos

» Importantes

Ahora si queremos limpiar nuestra bandeja de entrada, podemos archivar el correo (NO SE ELIMINA), y
cuando los necesitemos revisar, entramos a nuestra etiqueta y siempre nos apareceran, observa:

1.- Selecciono los correos a archivar (que ya tenga etiquetados)

1 Gmail Q, Buscar =n el correo electronico

G- O 6 8 & ©0 €€ oD @

ictar
¢ Angela villalobos U. 3 Material nuevo: "CLASES REA

bidos
acados

westos

ados

adores

TACIOMES

“RAR NF TRARA.IOR

2.- Y luego hago click en ARCHIVAR:
mail Q, Buscar en el correo electrénico

- 8 o ®§ o € B »
%Vi“a\obosu_a [EENLE Material nueve

MNES
DE TRABAJOS

3iA

3.- Inmediatamente, nuestra bandeja de entrada quedara limpia (en mi caso solo habia un correo, pero se
alcanza a notar la diferencia.)



= M Gmail Q, Buscaren el correo electronico - @ (33 H e o

o- ¢

- '— Redactar
E— No hay mensajes nuevos.

— <]
[0 Recibides
v Destacados 0
© Pospuestos
»>  Enviados
B Borradores +

INVITACIONES

PRUEBAS DE TRABAJOS

B TECNOLOGIA

v Mas

Meet

ES  Unirte a una reunion Estas usando 0 GB. Politicas de programa Ultima actividad de la cuenta: hace 14 minutos
Tecnologia de Google Detalles

Hangouts

3 Aumne - +

4.- Al ingresar a la etiqueta TECNOLOGIA, podemos ver los correos nuevamente, observa:

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados

Borradores

PVe *xQO

INVITACIONES
FPRUEBAS DE TRABAJOS

B TECNOLOGIA

v Mas
= ™M Gmail Q,  labeltecnologia X - @ & i e o
o- ¢ i 1-1de1 ¢ >
- |- Redactar 2]
" Angela Villalcbos U. 3 Material nuevo: "CLASES REALIZADAS POR MEET" - Hola, Alumno: Angela Villalobos Ureta publicé material nuevo en Tecnol... 19 ago. .
[0 Recibidos @
% Destacados o
@ Pospuestos
> Enviados
B Boradores +
INVITACIONES

PRUEBAS DE TRABAJOS
B TECNOLOGIA

v Mas

ACTIVIDAD

Segun lo aprendido en esta clase:

1.- Crea una etiqueta para cada asignatura (puedes agregar otras etiquetas, como COMPANEROS, JEFA DE
UTP, etc., seguin los correos que tengas y que no clasifiquen en las asignaturas que tienes).

2.- Clasifica todos los correos segun la etiqueta correspondiente.

La préxima clase, trabajaremos con la edicion del mensaje del correo, utilizando las herramientas de fuente y
parrafo, aprenderemos a insertar archivos desde el PC, DRIVE, fotos y link. Ademas se solicitara segun
instrucciones que las actividades de esta semana estén realizadas.

CARINOS Y CUIDATE



