CORREO ELECTRONICO (CORREO ELECTRONICO)

DEFINICION

El correo electronico (correo electronico) es el intercambio de mensajes
almacenados por computadora por telecomunicaciones. (Algunas publicaciones lo
deletrean email; preferimos la ortografia actualmente mas establecida del correo

electronico.) (Rouse, 2005)
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Figura 1. Caracteristicas del correo electronico (Equipo de redaccion PartesDel.com, 2017)

PARTES (MODELO)

Cuando esta escribiendo un correo electronico, debe reconocer las partes de un

correo electrénico (ver Fig. 2).

Asunto: Solicitud de colaboracion escrita para la revista Administrazioa Euskaraz Asunto

Adjunto: Mas informacion de interés

Adjunto

Estimado Sr. Zabala: Saludo inidal

Me llamo Amaia Arrieny soy técnico del IVAP en el Area de Lenguaje Administrativo.
Mediante este mensaje, quisiera pedirte una colaboracion escrita para la revista

Administrazioa Euskaraz.

En el proximonumero nos gustaria publicarun articulo sobre los alimentos funcionales.
Hemosvistoenlapaginaweb de la UPY que ofrecéis un Master Universitarioen
Mutricidn y Salud, y por ello nos pareceria interesante que alguien de vuestro equipo

escribiera sobre el tema.

En el documento adjunto te remito mas detalles sobre el trabajo que tendriais que
realizar en casode que decidierais aceptarlo. Para cualquier duda, no dudes en ponerte
en contacto conmigo, medianteel teléfono o e-mailindicados.

Muchas gracias por tu atencion. Un saludo.

Amaia Arrien Tuzaela

Vddministaroe Hirkera Atala

salsdo de despedida

NAP =

Figura 2. Estructura basica de un correo electrénico y algunas expresiones Utiles (Area de
Legunaje Administrativo, 2017).

CONSEJOS:

Vea la Fig. 3 para reconocer las partes de un correo electronico

v/ Escriba unas pocas palabras para expresar el tema (idea principal —
intencion) por ejemplo Recordatorio del formulario de evaluacion.

Usa un lenguaje educado.

S KX«

Escribe parrafos cortos para expresar tus ideas.

Identifiquese claramente. Escriba sus nombres y curso cuando envie una
tarea, haga ejercicio o una solicitud por correo electronico.

No escriba su mensaje en el campo de asunto.
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Figura 3. Ejemplo de un correo electronico y alguna explicacion sobre las partes (Equipo de
Redaccién PartesDel.com., 2017)

Puedes ver mas consejos en
https://genuinocloud.com/tutoriales/como-redactar-un-correo-formal/

La siguiente informacién se basa en el sitio web del British Council.
¢FORMAL O INFORMAL?

Piense en qué tipo de correo electronico necesita, formal o informal. Si no lo sabe,
puede ver el siguiente grafico para decidir (véase la Tabla 1).

Formal Informal

Un saludo de cumpleaiios a un colega, enviar un
Un correo electrénico a un cliente, una solicitud de | COrTeo electronico a un colega que también es un

empleo, un correo electronico a su gerente, una buen amigo, una invitacidn social a un amigo en su
queja a una tienda, un correo electrénico de una lugar de trabajo, un correo electronico con un
empresa a otra empresa enlace a un divertido clip de YouTube, en un

mensaje de YouTube a un amigo en un sitio de
redes sociales.

Tabla 1. Algunos temas que puede utilizar para diferenciar el correo electrénico formal e
informal(Consejo Britanico, s.f.)

DISENO Y PUNTUACION

Inicio de un correo electrénico: Normalmente escribimos una coma después de la frase de
apertura. Comenzamos una nueva linea después del nombre de la persona a la que le escribimos.

Terminar un correo electrénico: Normalmente escribimos una coma después de la frase de cierre.
Comenzamos una nueva linea para escribir nuestro nombre al final.
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Informal

Estimado Sr. Piper, le escribo para agradecerle toda
su ayuda. Espero verte la semana que viene.
Con los mejores deseos, John Smith

Hola Tim, muchas gracias por su ayuda. Nos vemos
la semana que viene. Saludos, John

Tabla 2. Algunas expresiones utiles para iniciar un correo electrénico(Consejo Britanico, s.f.)
Frases para el inicio y el acabado

Aqui hay algunas frases que usamos para iniciar y terminar correos electronicos. Los utilizamos en
correos electréonicos formales e informales:

Frases iniciales | Querido Tim, buenos dias, Tim,

Saludos, con los mejores deseos, con muchas gracias y mejores

Frases finales
deseos,

Tabla 3. Algunas expresiones utiles en el correo electrénico informal o formal(Consejo Britanico,
s.f.)

También necesita saber qué frases usar solo en un correo electrénico formal o en uno informal:

Formal Informal

. Estimado Sr. Piper, Querido Sefior o Hola Tim, Hola Tim, Querido Tim, Hola de
Frases iniciales ~ )
Sefiora, nuevo Tim,
) Atentamente, Cordialmente, Saludos, Hablamos luego, Nos vemos
Frases finales ” o
Agradezco su atencion pronto, Nos escribimos.

Tabla 4. Algunas expresiones utiles en un tipo especifico de correo electrénico(Consejo Britanico,
s.f.)

REGLAS (Netiqueta)

Regla 1:

Siempre revise que tiene el nombre correcto en la casilla "Para". Asegurate de que
el correo electronico solo vaya a las personas que necesitan leerlo. Recuerde que
si responde a todos, entonces todos recibiran su correo electronico. ¢ Todos los
estudiantes de su salon realmente necesitan leer su correo electrénico que va
para el profesor? No dé la opcidén responder a todos si no es necesario.

Regla 2:

jEsto suena obvio, pero no se olvide de adjuntar los archivos! Un consejo —
adjunte el archivo que desea enviar antes de empezar a escribir. De esa manera,
no se puede olvidar de adjuntarlo.

Regla 3:

No. Si escribes '¢ PUEDES QUE ME CONOZCA ESTA SEMANA?' basicamente
estas gritando a tu lector. Pensaran que eres muy grosero. Asi que no lo hagas, no
uses las mayusculas sostenidas (tampoco inicies cada palabra con mayuscula,
demuestra poca cultura y desconocimiento de las normas basicas de ortografia).
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Regla 4:

Los correos electronicos cortos a veces suenan groseros si no se conservan las
partes minimas como un saludo y despedida. La gente no lee correos electronicos
muy largos. Mantenga los correos electronicos cortos, pero recuerde ser educado
y amable, también.

Regla 5:

Esto es importante, especialmente si se trata de un correo electronico de trabajo o
estudio. Si cometes errores en tu correo electronico, la gente pensara que también
cometes errores en tu trabajo. Asi que siempre revise todo cuidadosamente.
Pidale a un colega que lo lea y lo compruebe antes de pulsar 'Enviar'.

Adaptado de (Consejo Britanico, s.f.)

ACTIVIDAD

1. Mira con detenimiento los videos y lee este documento sobre el correo electronico.

2. Elabora un mapa conceptual sobre el correo electrénico con base en la informacion del
texto y videos.

3. Escribe un correo electronico informal a un amigo/a contandole una anécdota. Luego
tomar pantallazo. Segun RAE,

anecdota

Quiza del fr. anecdote, y este del gr. avekdoTo aneékdota 'cosas inéditas'.
1. f. Relato breve de un hecho curioso que se hace como ilustracion, ejemplo o entretenimiento.

2. f. Suceso curioso y poco conocido que se relata en una anécdota.

4. Redacta un correo electrénico  para el  profesor César Aldana
(cesaraldanacpe@gmail.com), en el cual entreques de la tarea adjuntando un archivo
PDF con la imagen del correo informal, el mapa conceptual. Puede incluir fotografias de
apuntes tomados en su cuaderno (opcional).

5. Dile a tu papa o mama que escriban un correo electronico al docente César Aldana
(cesaraldanacpe@gmail.com) solicitando la clave para Class Dojo. Ten en cuenta, que
la idea es que sea un trabajo conjunto, es decir, usando tus conocimientos y los de él o
ella.

Ten en cuenta que se tendran en cuenta todas las normas de netiqueta, informacién del texto,
correcto uso del correo electronico, ortografia y redaccion.

Para los estudiantes que no tiene acceso a Internet, debe desarrollar sus actividades en

el cuaderno (leeran la guia y elaborarian un decalogo sobre el correcto

comportamiento en las redes sociales y comunicacion por medios virtuales diferentes a

los expuestos en esta guia). Ademas, para los correos electronicos debe dibujar el

esquema del correo electronico (por cada uno) como se ve en la Figura 3 y escribirlo
donde corresponde.
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