
Resumen

El correo electrónico o e-mail es similar al servicio tradicional de correo postal. En 
lugar de usar un bolígrafo y un papel, se usa un programa de software para escribir los 
mensajes. Además, un servidor de red ocupa el lugar del empleado de correo y entrega 
IP�QIRWENI�EP�HIWXMREXEVMS��9R�QIRWENI�TYIHI�ZMENEV�EP�SXVS�PEHS�HIP�QYRHS�IR�WIKYRHSW�
y puede tener el siguiente contenido:

• ��8I\XS
• ��.Q«KIRIW
• ��&VGLMZSW�HI�HEXSW
• ��&YHMS
• ��(PMTW�HI�ZMHIS

Agenda

Guía de enseñanza        (5 minutos)

Entrar al curso

Actividad         (45 minutos)

Cómo funciona el correo electrónico
Crear una dirección de correo electrónico
Escribir y enviar mensajes de correo electrónico
.HIRXMǻGEV�PEW�RSVQEW�HI�IXMUYIXE�HIP�GSVVIS�IPIGXV¾RMGS
Administrar los mensajes de correo electrónico

�� �Ĝåųųå        (10 minutos)

�� *ZEPYEGM¾R

Objetivos

En esta lección, aprenderás:
• ��G¾QS�GVIEV�]�EHQMRMWXVEV�QIRWENIW�HI�GSVVIS�IPIGXV¾RMGS�
• ��&GIVGE�HI�PEW�RSVQEW�HI�IXMUYIXE�HIP�GSVVIS�IPIGXV¾RMGS�

Preparación

5EVE�IP�QEIWXVS

• ��(SQTYXEHSVEW�GSR�PE�PMKE�TVSTSVGMSREHE�]�GSRIGXMZMHEH
• ��*\TPSVEV�IP�GYVWS�GSR�ERXMGMTEGM¾R
• ��9RE�GSTME�HI�PE�LSNE�HI�IZEPYEGM¾R

5EVE�GEHE�IUYMTS��

• ��(STME�HI�PE�LSNE�HI�IZEPYEGM¾R
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Recursos

5EVE�IP�QEIWXVS��

• ��(STME�HI�PE�LSNE�HI�IZEPYEGM¾R
• ��1MKE�HIP�WMXMS�
• https://www.microsoft.com/es/digitalliteracy/courses/2696de/onlinelauncher.aspx

5EVE�GEHE�IUYMTS��
• ��(STME�HI�PE�LSNE�HI�IZEPYEGM¾R

ACTIVIDAD

Cómo funciona el correo electrónico

El correo electrónico, conocido comúnmente como e-mail, te permite comunicarte 
con amigos y familiares por Internet. El correo electrónico es una gran manera de 
comunicarse y compartir información rápidamente. La siguiente lección introduce 
algunos de los fundamentos del uso del correo electrónico.

Mira la Simulación de cómo funciona el correo electrónico

Crear una dirección de correo electrónico

5EVE� YWEV� IP� GSVVIS� IPIGXV¾RMGS� IW� RIGIWEVMS� VIKMWXVEVWI� IR� YR� WIVZMGMS� HI� GSVVIS�
electrónico. Esta lección te mostrará cómo crear una cuenta de correo electrónico.

Escribir y enviar mensajes de correo electrónico

Crear un correo electrónico es tan fácil como contar hasta 3. Con tu cuenta de correo 
electrónico, puedes enviar mensajes a clientes de correo electrónico en cualquier parte 
del mundo.

Mira el Video sobre cómo crear una dirección de correo electrónico

FÚåĹƋĜĀÏ±ų�Ĭ±Ÿ�ĹŅųĵ±Ÿ�Úå�åƋĜŧƚåƋ±�ÚåĬ�ÏŅųųåŅ�åĬåÏƋųņĹĜÏŅ

Siempre es mejor respetar las normas de etiqueta al escribir un correo electrónico. 
Cómo escribes depende de si estás escribiendo un correo electrónico de negocios o 
uno para familiares y amigos. Esta lección ofrece consejos para mejorar tu acatamiento 
de las normas de etiqueta del correo electrónico. 

Mira la Simulación sobre las normas de etiqueta del correo electrónico

Administrar los mensajes de correo electrónico

A medida que comienzas a enviar y recibir mensajes de correo electrónico, se torna 
importante administrar los mensajes y las carpetas que los contienen. Avanza a la 
siguiente página para lanzar una simulación que te guiará a través de los pasos habituales 
para administrar los mensajes de correo electrónico.

Mira el video Simulación sobre la administración de los mensajes de correo 
electrónico
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ESTUDIANTES

Microsoft YouthSpark: Internet, servicios en la nube y la World Wide Web

EVALUACIÓN DE CONOCIMIENTO

3SQFVIWW�CCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCC��5IVMSHS�CCCCCC��+IGLE�CCCCCCCCCCCCCCC

Tacha las respuestas correctas de la siguiente Evaluación de conocimiento:

:EVMSW� YWYEVMSW� TYIHIR� XIRIV� PE� QMWQE� HMVIGGM¾R� HI� GSVVIS� IPIGXV¾RMGS� IR� IP� QMWQS�
dominio.

A. :IVHEHIVS
'�� +EPWS

Se recomienda siempre agregar una línea de asunto al escribir un correo electrónico.
A. :IVHEHIVS
'�� +EPWS

3S�LE]�VIKPEW�TEVE�PEW�GSRXVEWI¼EW�
A. :IVHEHIVS
'�� +EPWS

5YIHIW�GSQTEVXMV�XY�RSQFVI�HI�YWYEVMS�GSR�SXVE�TIVWSRE�
A. :IVHEHIVS
'�� +EPWS

1SW� GSVVISW� IPIGXV¾RMGSW� HI� RIKSGMSW� HIFIR� XIRIV� YRE� ǻVQE� GSR� MRJSVQEGM¾R� HI�
contacto.

A. :IVHEHIVS
'�� +EPWS

�MIQTVI�HIFIW�LEGIV�YRE�VIZMWM¾R�SVXSKV«ǻGE�HI�XYW�GSVVISW�IPIGXV¾RMGSW�
A. :IVHEHIVS
'�� +EPWS

¿Cuál de las siguientes opciones puedes usar para organizar tus mensajes de correo 
electrónico con la aplicación de correo de Windows 8?

A. Tarjetas de notas
'�� Carpetas
C. 'ÅWUYIHEW
D. 3MRKYRE�HI�PEW�ERXIVMSVIW

¿Qué ofrece la aplicación de correo de Windows 8 para marcar mensajes como 
importantes?

A. 3EHE
'�� Carpetas
C. 'ERHIVEW
D. 'ÅWUYIHEW

DIFUNDIDO POR:


