
 

 

DOCENTES Doris Muete  GRADO Tercero 

ASIGNATURA Español  

Correo electrónico de contacto  doris.muete@sabiocaldas.edu.co  

Fecha de envío Semana 28:  3 de nov. Fecha de entrega 6 de nov. 2020 

Tiempo de ejecución de la actividad  3 horas de clase 

TEMA Uso del correo electrónico. 

NOMBRE Y APELLIDO  

Contextualización  

El correo electrónico, también conocido como e-
mail, es un servicio de red que permite enviar y 
recibir mensajes con múltiples destinatarios o 
receptores, situados en cualquier parte del mundo. 
Para usar este servicio se necesita cualquiera de los 
programas de correo electrónico que ofrece la red. En 
un mensaje de correo electrónico, además de un texto 
escrito, puede incluir archivos como documentos, 
imágenes, música, archivos de video, etc. La facilidad 
de uso, rapidez y el bajo costo de la transmisión de 
información han hecho que la mayoría de las 
instituciones y particulares tengan el correo electrónico como principal medio de comunicación. 
 
Elementos del correo Electrónico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

  

GIMNASIO SABIO CALDAS (IED) 

Nuestra escuela: una opción para la vida 

PLAN ESCOLAR NO PRESENCIAL 

Código PENP - 01 

Versión  001 

Fecha 18/03/2020 

Proceso Gestión Académica 

Recibido: son los mensajes ya recibidos. 

Destacados: Los mensajes que se ponen como destacados son 

los que sobresalen, los más importantes. 

Pospuestos: son los mensajes que queremos que se envíen en 

un momento determinado. 

Enviados: Estos son los correos que han sido enviados distintos 

destinatarios. 

Borradores: son los mensajes que han sido eliminados.  

Etiquetas: Es la selección personal que le doy a los correos que 

recibo. 

Para: aquí se indica el correo a donde queremos enviar un 

mensaje. 

Cco: con copia oculta. 

Cc: con copia 

Asunto: descripción corta que verá la persona antes de abrir el 

mensaje. 

En la barra inferior aparece la utilidad de cada ícono.  

Enviar: en este lugar se despliega la fecha hacia abajo y 

podemos posponer el correo para que se envíe cuando se desee, 

o de manera automática. 

mailto:doris.muete@sabiocaldas.edu.co
https://conceptodefinicion.de/costo/
https://conceptodefinicion.de/comunicacion/


 

Descripción de la actividad sugerida  

1. Observa el video que se adjunta en la webgrafía y escribe en tu cuaderno un texto 
informativo (recuerda el tema en la guía 24) no olvides separar cada una de sus 
partes en párrafos.        

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

2. Envía un correo electrónico desde tu cuenta institucional a un amigo motivándolo a 
hacer un adecuado uso del correo. Toma evidencia fotográfica. 

 

3. Organiza tu correo por etiquetas para cada materia. Toma evidencia fotográfica.        

 

Webgrafía/material fotocopiado (Anexo) 

https://www.youtube.com/watch?v=Al5jDsw3cio 
  

Criterios de Evaluación  

Identifica el uso apropiado del correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=Al5jDsw3cio

