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UNIDAD DIDACTICA PARA
EDUCADORES/PROFESORES/FORMADORES DE ADULTOS

Comunicacion y Colaboracion

Tema 1: Correo electronico

Unidad didactica 1 — Introduccidn al correo electronico

Duracion: 90 minutos

Esta leccion es una sesidn de introduccion al correo electrénico. Al final de
esta sesidn, los estudiantes comprenderdn qué es el correo electrénico, como
Objetivo funciona y cémo crear una cuenta de correo electrénico utilizando el
proveedor de correo electrénico Gmail.

Grupo Meta Adultos (mayores)
e Aula
Instalaciones/ ® Acceso a Internet
Equipamientos ® Proyector
® Pizarra blanca

e Fichal
’ . e Ficha2
et | i
e Ficha4d
e Fichas
1. Actividad 1: Introduccidn al programa de formacion
1.1. Da la bienvenida a los participantes
1.2 Pide a los participantes que rellenen un formulario de evaluacién con sus
expectativas del curso de formacidn utilizando https://www.mentimeter.com/
Actividades (15 mins)

2. Actividad 2: Introduccidn al correo electrénico

This project has been funded with support from the European Commission. This communication reflects the
S Co-funded by the . - . .
Erasmus+ Programme views only of the author, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the

af the European Union information contained therein. Submission number: 2019-1-PTO1-KA204-060701



https://www.mentimeter.com/

.
(D.I.GIFALI\SE ME Page | 2
iy ==

s

2.1 Comienza esta tarea con un video para que los alumnos entiendan qué es
Gmail https://www.youtube.com/watch?v=VEYC1VnnE
aY&ab_channel=SimplyCoding (5 mins)

2.2 Preguntas para el debate a partir del video (15 mins)
e (Qué es el correo electrénico?
e (Como funciona el correo electrénico?
e (Qué es una direccidn de correo electrénico?
e (Qué es una estructura de correo electrénico?

2.3 Los formadores de adultos deben proporcionar a los alumnos (ver Ficha
1) un glosario sobre los términos basicos del correo electrénico (5 mins)

2.4 Los formadores de adultos deben proporcionar a los alumnos (ver Ficha
2) informacion sobre la estructura del correo electrénico (5 mins)

3. Actividad 3: Estructura del correo electrénico

3.1 Los formadores de adultos deben proporcionar a los alumnos algunos
ejemplos de correos electrdnicos. Los alumnos deben identificar qué es un
correo electrénico, el nombre de usuario y el nombre de dominio (15 mins)

(ver Ficha 3)

3.2 Los formadores adultos deben proporcionar las respuestas a toda la clase

(10 mins) (ver Ficha 4)

4. Actividad 4: Crear una cuenta de correo electrénico

4.1 Los formadores de adultos deben explicar a los alumnos como crear una
cuenta de correo electrénico utilizando el proveedor Gmail. Deben seguir
este enlace para crear una cuenta de correo electrénico y rellenar los campos
obligatorios (30 mins)

4.2 Los formadores de adultos deberian dar algunos consejos adicionales
sobre como crear una cuenta de correo electrénico (ver Ficha 5) (25 mins)

5. Actividad 5: Resumen (10 mins)
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FICHA 1:Introduccion al correo electronico

1. Correo electrénico:

El correo electrénico, llamado abreviadamente e-mail, es un
servicio que nos permite enviar mensajes digitales a través de
Internet. Es posible enviar mensajes a todo el mundo, y

respectivamente recibir mensajes por cualquier persona siempre \’\/ v

gue tengamos su direccion de correo electrdnico.

2. Direccion de correo electrdnico:  {

Cada usuario de correo electrénico tiene una direccién de correo

electrénico. Esta direccion se utiliza como un nombre Unico para

su cuenta de correo electrénico, que sera necesario para enviary

recibir mensajes. Una direccién de correo electrénico tiene tres partes: un nombre de usuario
personalizado al principio, seguido de un signo @ y al final un nombre de dominio. También puede
incluir nimeros, mayusculas y minusculas. Por ejemplo name@gmail.com.

3. Correo electronico de Google (Gmail):

Gmail es un proveedor de cuentas de correo electronico basado en la web, propiedad de Google. Es uno
de los proveedores de correo electrénico gratuito mas populares en la actualidad, algo que puede
atribuirse a su sencillez y a su interfaz moderna y facil de usar.

4. ID de usuario / Nombre de usuario:

El nombre de usuario es una identificacidon Unica (dos cuentas no pueden tener el mismo nombre de
usuario) de una persona en un determinado servidor.

5. Nombre de dominio / Nombre de host:

El dominio es la ubicacién en la que se envia el correo electrdnico. Se refiere al servidor de correo (que
es el ordenador) donde el destinatario tiene un buzén. Por ejemplo, @gmail.com, @yahoo.com,
@outlook.com
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FICHA 2:Introduccion al correo electronico
L

Nombre de Nombre de
usuario dominio

digitalisemeproject@gmail.com
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FICHA 3: Introduccion al correo electronico
e

Correo electrénico:

digitalisemeproject@gmail.com Usuario:
Nombre de dominio:

Correo electrénico:

Usuario: chrystalla_thrasy@gmail.com
Nombre de dominio:

Correo electronico:

maria.81.andreou@gmail.com Usuario:
Nombre de dominio:

Correo electronico:

Usuario: chrystalla@emphasyscentre.com
Nombre de dominio:

Correo electrénico:

andreas_pana_90@hotmail.com Usuario:
Nombre de dominio:
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FICHA 4: Introduccion al correo electronico
e

Correo electrénico:
digitalisemeproject@gmail.com
Usuario: fine2workproject

Nombre de dominio:

L gmalcom— |

digitalisemeproject@gmail.com

Correo electrénico:
Chrystalla_thrasy@gmail.com

Usuario: Chrystalla_thrasy

Nombre de dominio:

chrystalla_thrasy@gmail.com

L gmail.com
Correo electrénico::
. . maria.81.andreou@gmail.com
marla.Bl.andreuu@gmalI.cum Usuario: maria.81.andreou
Nombre de dominio:
gmail.com
Correo electronico:
chrystalla@emphasyscentre.com
Usuario: chrystalla chrystalla@emphasyscentre.com
Nombre de dominio:
emphasyscentre.com

Correo electrénico:
andreas_pana_90@hotmail.com
Usuario: andreas_pana_90
Nombre de dominio:
— Hotmailcom

andreas_pana_90@hotmail.com
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FICHA 5: Crear una cuenta de correo electréonico — Consejos

1. Crea un nombre de usuario memorable:
0 Por ejemplo chrystalla-thrasyvoulou@gmail.com
2. Crea contrasefias fuertes:

0 Utiliza una contrasefia larga
0 Combina mayusculasy minusculas
0 Usauna combinaciéon de letras y nimeros, por ejemplo, 2HotPeetzas o ItzAGurl

0 No utilices tu nombre, apellido, fecha de nacimiento, nombre comun, nimero de
teléfono

0 No utilices ningiin nombre comun
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