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3.1 Introduccion al plan de la leccién de correo electrénico
Antes de clase

Preparacion de la computadora del estudiante:

1. Copie la carpeta de Estudiante en cada escritorio.
2. Tenga copias impresas de lo siguiente:
e 3.0.1 Introduccidn al manual del estudiante para la capacitacion de Correo electrdnico
(de la carpeta del estudiante)
e 3.3 Introduccion a la encuesta de la sesidn de Correo electrénico

e 3.4 Introduccién al Certificado de capacitacién de Correo electrdnico si van a imprimir
antes los certificados

Preparacion de la computadora del instructor:

Asegurese de que la computadora y el proyector LCD funcionen correctamente.
Haga la instalacion de la computadora del estudiante en la computadora de la presentacién.

Asegurese de que tiene una copia impresa de 3.0.1 Manual del Estudiante de Introduccion al
Correo electrdnico para que le sirva de referencia cuando imparta la clase.

Se le recomienda crear una cuenta de Gmail o una cuenta de Yahoo que pueda usar
especificamente para fines de las clases.

Abra los siguientes documentos en su computadora y luego, minimicelos para que solo se vea su
escritorio.

e 3.1 Presentacion de Introduccion al Correo electronico

e www.gmail.com

e www.yahoo.com

En clase

Inférmeles a los estudiantes que el curso de los Aspectos Basicos del Correo electrdnico tiene
una duracion de dos a cuatro horas y estd disefiado para presentarles a los estudiantes el
correo electrénico y otras formas electrénicas de comunicacidn. Los estudiantes aprenderdn
como configurar una cuenta de correo electrénico, cdmo navegar en la interfaz del correo
electrénico, cdmo escribir, enviar y recibir mensajes, manejar una lista de contactos, cargar

y descargar archivos adjuntos. El curso también incluird una breve descripcién de aspectos de
seguridad y redes sociales.


http://www.gmail.com/
http://www.yahoo.com/

Preséntese. Pregunte si alguien tiene alguna experiencia. Explique que solo se les daran los
aspectos basicos ya que este es un curso introductorio. Pregunte sobre sus expectativas, es
decir, “Lo que esperan aprender hoy”

Maximice la Presentacion de Correo electrénico (PPT).

Pase las diapositivas de la presentacion PPT usando como guia la siguiente informacion.
Pidales a los estudiantes que hagan sus anotaciones en el folleto del estudiante (las hojas
tienen lineas punteadas para este fin), si es necesario. DIGALES a los estudiantes que lo hagan
detenerse si tienen alguna pregunta.

Objetivos de aprendizaje
* Crear una cuenta de correo electronico en linea
* Crear una contrasefia segura

* Escribir, abrir, responder, enviar y reenviar mensajes de correo electrénico

Afnadir contactos a la lista de contactos
* Enviar y abrir archivos adjuntos
¢Qué es correo electronico?

Explique lo que es el correo electrénico (una forma de comunicacién en linea) y por qué es una
herramienta util. Vea cuales son las similitudes y diferencias con el “correo postal”, p. €j.

Correo electrénico Correo postal
Envia mensajes instantdneamente El correo llega 2 o 3 dias después
Tiene acceso a todos los lugares Direccion fisica fija
Gratis con conexion a Internet Costo del sello postal
Etc. Etc.

Otras ventajas

e Otras herramientas (calendario, lista de contactos, chat)

e Privado (protegido con contrasefia)

e Acceso a otras partes de la web

e Puede enviar correos electrénicos a muchas personas a la vez

e Mas que solo texto: se pueden compartir fotografias y otros archivos

e F4cil de organizar (si sabe cémo hacerlo)



Cuales son las partes de una direccion de correo electrénico:

nombre en proveedor de correo electrdnico
de usuario (arroba)

Haga énfasis en la importancia de escribir con exactitud la direccién de correo electroénico,
pues si se equivoca podria enviar el correo electronico a un destinatario no deseado.

Explique qué es una aplicacién de mensajeria electréonica, como Microsoft Outlook y qué es
“Webmail”, un acceso abierto en Internet desde cualquier computadora o dispositivo mavil.
Mencione los proveedores de correo electrénico mas populares de la web (Gmail, Yahoo,
Hotmail).

Explique los siguientes conceptos:

Como enviar un correo electronico

Diferencia entre Responder y Responder a todos

Verificar las direcciones antes de enviar

o O O

Verificar la ortografia de los textos de los correos electrénicos antes de enviar
o iNo enviar cadenas por correo electrénico!

Correos electrdnicos personales para amigos y familiares

o Son mas informales
El asunto es importante

Puede ser dificil transmitir los sentimientos por correo electrénico. El uso de emoticones
puede ser Util para darle vida a un correo electrdnico (uso en correos electrénicos
informales)

o Tiposytamafios de letras (no escriba solo en mayusculas ni use muchos tipos de letra ni
colores que sean dificiles de leer)

o Saludos y despedidas (hola , gracias, etc.)

Correos electrénicos de negocios

o Correos electronicos apropiados que causen una buena primera impresion

o Usar un tono formal si se hace una solicitud de empleo; puede usar un tono mas
relajado, pero profesional, si se trata de relaciones comerciales ya existentes

o Es probable que la compaiiia pueda leer sus correos electrénicos

Como protegerse

o Su contrasefia debe ser dificil de adivinar y nunca la comparta con nadie

o Elcorreo no deseado o basura puede dafiar su computadora. iNo lo abra ni lo
responda! Enséfieles cdmo trasladar el correo no deseado a la carpeta de correo no
deseado


file:///C:/Users/USUARIO/AppData/Local/Temp/Rar$DI71.7828/Correo%20electrónico:%20Gary.Glassjaw@gmail.com

o Suplantacién de identidad (phishing): es un tipo de fraude por medio del cual alguien
trata de obtener informacion suya empleando comunicaciones que aparentan provenir
de fuentes fiables, como de un banco. Si no estd seguro, no proporcione informacion.

o Solo abra los archivos adjuntos que reciba de personas en quienes confia.

Otros aspectos del correo electrdnico: otras caracteristicas populares del webmail

o Calendario o Tareas pendientes

Otro tipo de comunicaciones por medio de Internet: el correo electrénico fue el primer paso en
el uso de Internet para comunicarse.

o Ahora existen muchas otras formas de comunicarse con las personas en Internet:
o Redes sociales: Facebook, LinkedIn, Twitter, Google Plus

o Llamadas por Internet: puede hacer llamadas a cualquier persona en el mundo. Un
ejemplo de esto es Skype.

e Muestre las 3 principales ventanas del correo electrénico usando las diapositivas PPT
correspondientes: La Bandeja de entrada, la ventana de mensajes de correo electrénico
y la ventana para redactar

1. Bandeja de entrada: La pantalla de inicio donde puede ver los mensajes. En la parte
superior se muestran los mensajes mas recientes.

2. Ventana de mensajes de correo electrdnico: Al hacer clic sobre un correo
electrdnico, este se abre en la ventana de mensajes de correo electrénico.

3. Ventana para redactar mensajes: Esta ventana sirve para escribir los mensajes
y enviarlos a los destinatarios. Hable sobre las diferentes opciones para formatear
y los botones de acciones.

e Lainterfaz Yahoo

Antes de proseguir, abra una cuenta de correo electréonico de Yahoo que cred para la clase
y comparela con la interfaz de correo electrénico de Google. Muestre la Bandeja de
entrada, la ventana de mensajes de correo electrénico y la ventana para redactar de Yahoo.

Actividades practicas de Correo electrénico
3.0.2 CoOmo crear una cuenta de correo electronico

El instructor dirige las actividades siguientes que se encuentran en el manual del estudiante
mientras el estudiante continda.

3.0.2 Crear una cuenta de correo electronico
3.0.3 Cémo escribir y enviar un correo electronico
3.0.4 Cémo leer y responder un correo electronico
3.0.5 Coémo reenviar un correo electrdonico

3.0.6 Como enviar un archivo adjunto



3.0.7 Cémo abrir un archivo adjunto
3.0.8 Como agregar contactos

3.0.9 Como iniciar y cerrar sesion de su correo electrénico

Si desea, el instructor también puede ensefiarles a los estudiantes las siguientes funciones
avanzadas de correo electronico.

AVANZADO
Buscar correos electrénicos

o CCyCCo

o Cbémo seleccionar varios
correos electronicos

Aplicar un filtro

Incluir un hipervinculo

o O O O

o Carpetas, etiquetas y estrellas Cambiar la configuracién de la cuenta

o Cdémo eliminar/archivar
correos electrénicos

o Cbémo guardar/recuperar un
borrador

Otros recursos en linea e informacion en el Manual del estudiante

En la pantalla, muéstreles a los estudiantes el documento 3.0.2 Recursos en linea para correo
electrdnico. Pidales que encuentren el documento dentro de la carpeta del estudiante que esta
en el escritorio y que lo abran. Asegurese de que pueden hacer clic en el mouse o usar Ctrl para
abrir los vinculos.

Luego, dependiendo del nivel de conocimientos del estudiante y del tiempo disponible, puede
optar por cubrir algin otro tema del manual del estudiante o de la lista de recursos.

AYUDE A QUE LOS ESTUDIANTES COPIEN LA CARPETA DE ESTUDIANTE EN SU UNIDAD DE
MEMORIA USB O EN SU MEMORIA EN LiNEA.

3.2 Introduccion a la encuesta de la sesion de Correo electronico

Pidales a los estudiantes que llenen el folleto impreso de 3.2 Introduccion a la encuesta de la
sesion de Correo electronico y que se lo entreguen antes de salir.

3.3 Certificado de conclusion. Dependiendo de la situacion para imprimir, puede hacer cualquiera
de lo siguiente:



° Llame a cada uno de los estudiantes por separado para que impriman el Certificado
de conclusién desde su computadora. Puede pedirles que escriban su propio nombre.
Firme sus certificados.

o Si no hay impresora disponible en el laboratorio, imprima antes los certificados y
escriba los nombres de los estudiantes. Firme los certificados antes de la clase para
gue los tenga listos para entregarselos.
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