IEM. LUIS EDUARDO MORA OSEJO
TECNOLOGIA E INFORMATICA

GuiA DE TRABAJO No. | TEMA: Creacionh de Correo Gmail

DOCENTE: Daniel Bustamante GRADO: sexto - Séptimo - Octavo - Noveno

rial sobre como crear una cuenta

In pequeno tour por las principales caracteristicas de esta herramienta

ACTIVIDAD. Para desarrolar la actividad se disponclra de 6O minutos (I Hora clase). Las evidencios del trabajo se
enviaran de manera individual.

. Creacibn de correo electroénico educativo en Gmai, al ser educativo debe ser con nombre y aPeNidos del
estudionte completo (sin utiizar numeros, simbolos, dbreviaciones de hombre o apodos). En caso de no estar
clieponiHe Jjugar con las varidbles del nombre.

Ejemplo: daniellau9+aman+emoreno@@mail.com

2. Redactar y enviar un correo electronico a la cuenta del docente confirmando la creacion de la cuenta y
solicitando acceso a la PIa’raPorma teniendo en cuenta la netiqueta.
3. Continuar con la siguiente actividad.



mailto:danielbustamantemoreno@gmail.com

MANOs A LA OBRA

ol Abro algan naveaaclor' dieponible en el compu+aolor', los navegadores mas comunes tfienen los siguientes
iconos:

02. Accedo a Gmai, por medio de la barra de direcciones o buscando en google ‘@mail'.
03. Al ingresar en Gmail buscar la opcion ‘erear cuerta’ y dor clic sobre ela (Flecha roja).
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Google

Una cuenta. Todo Google.

Imicia sesion para acceder a Grnail

Introcluce o corren elaclrnicn

LSRR aya?

Una sola cuenta o Googke para 10005 ks senicios da
Gongle

04 Diliz_:jenciar‘ todos los compos hecesarios para crear la cuenta. NOTA IMPORTANTE: En caso de ser menor
de 15 ofios Gmail ho permitira la creacion, por tal motivo si eres menor de 15 utilizar en el afio la Lecha de
1995 (donde indica la Flecha).



Crea tu cuenta de Google
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Tu dirsccnin de comen secirsnics achusl

05. Aceptar las condiciones del servicio y dar en siguiente paso.

[+ Acepto las Condiciones del servicio y la Politica
de privacidad de Google.

0G. En la mayoria de casos Gmoail te solicitara un numero de celular para redlizar la verificacion de cuenta, asi
que utilizar un numero de celular que di;Pongas al momento de crear la cuenta

¢ A que telefono debemos enviar los codigos?
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Misneso de teldfonon

+ Cidmen deseas que te enviemos kos codigos?

O7. Ingresar el cédigo que llego en Lorma de mensoje de texto o lamada al celular anotado.

Verifica tu cuenta.

Introduce el codigo de verificacion




08. Empezar' o ir a Gmail.

Te damos la bienvenida, S
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Gracias por crear una cuenta de Google. Te permitira suscribirte a los canales de YouTube, mantener un chat
de video de forma gratuita, guardar tus lugares favoritos en Google Maps y mucho mas.
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09. En Gmail redactar un correo al docente infFormando la creacion de la cuenta y solicitando acceso a la

inFormacion en plataforma.

REDACTAR

I0. El correo debe ir a la cuenta que en la siguiente imogen se presenta. En ASUNTO, no olvidar colocar: tu
hombre completo, 6rado y jornada



Mensaje nuevo

danielbustamantemorenci@gmail.com

Asunto
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I.  Para envior un correo se debe tener en cuenta hetiqueta lo cual ayucla a redactar de mejor manera un
correo, asi que antes de enviar el correo leo con atencion la siguien’re inFormacion:

Yamors a lo barico: Direccion

tQué esla netiqueta?

La Netiquette, palabra derivada del ¢Qué dice sobre ti esa direccion electronica?
francés etiguette (buena educacion) y net
(red) o network, es el conjunto de reglas
que regulan el comportamiento de un
usuario en un grupo de noticias, una lista
de correo, un foro de discusiones o

correo electronico .

m papichulo@hotmail.com

m sexymama(ayahoo.com

m trepapalos(@gmail.com

m palistroquin@yahoo.com

m adonis69(@vyahoo.com

Fuentechitp-/es wikipedia ongwiki™Netiguete




Yamors a lo barsico: Tema Yamors a lo barsico: Tema

Importante ubicar el tema de la comunicacion

. : 9
(cubieed (| = (Es en realidad urgente?
, . e N m Urgente: Lo que hay que hacer ya. Es vital en ese
mGuia para determinar cuan rapido Momento.

contestamos. m [mportante: las que confribuyen a realizar la

mCorto y prcciso. mision personal.

R X m No urgente: Se pueden dejar para luego.
m Omitir signos de puntuacion exagerados . S oy "

(.

m Debe cambiarse cuando la conversacion lo

m No importante: No estin ligadas estrechamente
con las metas planificadas en un principio.

First things first- Steven Covey

Yamors a lo basico: firma Uso de mayusculars

mLAS MAYUSCULAS EN LA
COMUNICACION ELECTRONICA
DENOTAN QUE LA PERSONA
ESTA GRITANDO.

m En el ambiente profesional es
recomendable programar la firma:

José Luis Soto Feliciano
Gerente de Auditoria

787-831-2398
joseluis@auditorcpa.com

mLas mayusculas dan la percepcion de
que la persona no es cuidadosa,
implica cierta dejadez.

€l texto €l texto

m Comienza siempre con un saludo:
mHola José Luis:
mSaludos Carlos Juan:
m Estimado doctor Pérez:

m Eres lo que escribes- De la manera en que
te comunicas y las palabras que escoges,
indicaran el tipo de persona que eres.

m Evita:

m Hostilidad
= Acoso

mEl correo electronico no es tan formal
como una carta. No es necesario incluir
direccion del remitente ni la fecha (la
fecha te la da el programa).

m Chistes ofensivos (€tnicos, orientacion sexual vy
religion, entre otros)




€l texto y las emociones Emoticonos

mLa comunicacion electronica carece de |7:) Sonrisa
expresion ya que no vemos ni escuchamos. | :-)) Muy feliz
Es aceptado en la netiqueta el uso no |8y Contento
exagerado de los emoticonos basicos.
® Solamente cuando es esirictamente necesario. .
m No mis de uno por comunicacion. -0 L L
® Evitar usarlos en todos los mensajes enviados. -C Triste del todo
m Analizar si va de acuerdo con la culura =(( Muy triste

organizacional. (:-( Muy triste

:-( Triste/enojado

L=l Cﬂﬂﬁ]ndidﬂ Fuspnae haprvmmusticone mdinsy comlisake: ham

Antes de enviar un correo electronico Antes de enviar un correo electronico

m ;Estoy enviando el mensaje a la direccion m ;Es el tono apropiado?

correcta?

~ m ;Algo en el mensaje puede ser
malinterpretado?

m ;Hay algo en este mensaje que no quiero
que sea publico?

m El tema es descriptivo?

m  El formato del mensaje es facil de leer?

m ;El proposito del mensaje es claro?

m . Es el correo electronico el medio
apropiado para tocar ese tema?

m ;He utilizado la ortografia y gramatica
correctamente?

m ;Estoy seguro que esto es algo que le
interesa a mi receptor?

Tomado de: http// www.uprm.edu/ ideal/ ne+iqlue+a.lpd1:



http://www.uprm.edu/ideal/netiqueta.pdf
http://www.uprm.edu/ideal/netiqueta.pdf
http://www.uprm.edu/ideal/netiqueta.pdf

