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UNIDAD DIDACTICA PARA
EDUCADORES/PROFESORES/FORMADORES DE ADULTOS

Comunicacion y Colaboracion

Tema 1: Correo electronico

Unidad didactica 4 — Responder y reenviar correos electronicos

Duracion: 90 minutos

El objetivo principal de esta leccion es proporcionar toda la
informacién necesaria sobre cdmo responder y reenviar un correo

Objetivo .
electrdnico.

Grupo Meta Adultos (mayores)

Aula

Acceso a Internet
Proyector

Pizarra blanca

Instalaciones/ Equipamientos

Ficha 1
Ficha 2
Ficha 3
Ficha 4
Ficha 5
Ficha 6

Herramientas/ Materiales

1. Actividad 1: Responder a un correo electronico

1.1 Los formadores de adultos deben enviar a la cuenta de correo
electrénico de todos los estudiantes el siguiente correo electrénico

(ver Ficha 1) (10 mins)

Actividades 1.2 Los formadores deben explicar a los alumnos como responder a

los correos electrdnicos (15 mins)

1.3 Los estudiantes deben responder a este correo electrénico y
presentarse (ver Ficha 2) (15 mins)
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2. Actividad 2: Responder a todos

2.1 Los formadores deben enviar a la cuenta de correo electrénico de
todos los estudiantes el siguiente correo electrénico (ver Ficha 3) (10
mins)

2.2 Los formadores deben explicar a los alumnos cdmo responder a
todos los destinatarios (15 mins)

2.3 Los estudiantes deben responder a todos los destinatarios de
este correo electrénico (ver Ficha 4) (15 mins)

3. Actividad 3: Reenviar un correo electrénico

3.1 Los formadores deben enviar a la cuenta de correo electrénico de
todos los estudiantes el siguiente correo electrénico (ver Ficha 5) (10
mins)

3.2 Los formadores deben explicar a los alumnos cémo reenviar el
correo electrénico (15 mins)

3.3 Los estudiantes deben reenviar el correo electrénico a la
siguiente direccion: chrystalla@emphasyscentre.com (ver Ficha 6)
(15 mins)

4. Actividad 4: Resumen (10 mins)
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FICHA 1: Responder a un correo electronico

Draft saved —_
PARA: Todos los estudiantes

Segundo correo

| Hola a todos,
Este es nuestro segundo correo electronico

Que tengais una buena y productiva semana.

Saludos cordiales,

Equipo de Emphasys
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FICHA 2: Responder a un correo electronico
.00

Draft saved -

chrystalla@emphasyscentre.com

Segundo correo
| Buenos dias, profesor,
Soy Maria,

Espero que estés bien también,

- Gracias,

El equipo de DIGITALISE ME

«“ ~» SansSerif ~ [~ B I U A~ =~ = (= & -~

“&@c—:@@ﬁbi’ |

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

of the European Union information contained therein. Submission number: 2019-1-PTO1-KAZ04-060701




e
“DIGITALISE ME Page | 5

N s

FICHA 3: Responder a todos
.09

Draft saved

PARA: Todas los estudiantes

Responder a todos

Hola a todos,
Este es nuestro tercer correo electrdnico

jQue tengais una buena semana!

Saludos cordiales,

Equipo Emphasys
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FICHA 4: Responder a todos
.09

chrystalla@emphasyscentre.com ; demetra@emphasyscentre.com

Responder a todos

| Hola a todos,
Soy Maria, Encantada de conoceros.

jQue tengdis una buena semana!

' Saludos cordiales,

Equipo DIGITALISE ME
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FICHA 5: Reenviar un correo electronico
-

Draft saved -
PARA: Todos los estudiantes

Reenviar un correo electronico

| Hola atodos,
Gracias por participar en nuestro curso de formacian.

Nos vemos pronto.

Saludos cordiales,

Equipo de Emphasys
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FICHA 6: Reenviar un correo electronico
-

Draft saved -

stelios@emphasyscentre.com

Reenviar un correo electronico
| |Hola a todos,
Soy Maria, Gracias por todo.

iNOS VEMOS PRONTO!

Saludos cordiales,

Equipo DIGITALISE ME
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