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Objetivos:

Al final de la clase, el estudiante podrá realizar las tareas siguientes:

· Distinguir entre una dirección email y un dirección web

· Escribir y enviar un email nuevo

· Abrir y leer un email recibido

· Responder a un email

· Usar la barra de búsqueda a encontrar un email específico

· Entrar su cuenta de email sin ayuda

Preparar la clase:

· Imprimir folletos y colocar uno en cada escritorio

· Crear una cuenta de Yahoo! Email para el uso del instructor.

Resumen de la clase

·  (10 min) Introducción

· Presentarse instructor y estudiantes (preguntarles su nombre y lo que quieren aprender)
· Lluvia de ideas en la pizarra – temores, dudas. Asegurarles que no es posible romper la computadora, y cualquier problema puede ser arreglado. 

· Explicar los objetivos de la clase y lo que vamos a aprender hoy.

· (15 min) Crear cuentas de email

· Ayudar a los estudiantes a crear cuentas nuevas (si es que las quieren) 

· Sugerir que usen una combinación de su nombre y apellido para crear un nombre de usuario. La letra inicial de su nombre, el año de nacimiento, o un apodo pueden ser útiles también.

· Recordarles que es importante elegir una contraseña fuerte y fácil de recordar. Es preferible usar letras mayúsculas, minúsculas, números, y símbolos (como el signo de exclamación o signo del dólar), con 6 caracteres como mínimo.

· Decirles que escriban su nombre de usuario y contraseña en el folleto.

· (60 min) Actividades

· (5) ¿Qué es email?

· Explicar metáfora: dirección de sitio web vs. dirección de email es como el correo vs. un apartado postal. Yahoo.mx es el correo – el sitio general donde quedan todas nuestras direcciones personales.  Antes de poder abrir nuestro apartado postal, tenemos que ir el correo – y antes de abrir nuestro buzón de email, tenemos que ir al sitio web del proveedor. 
· (15) Entra en/Salir de tu cuenta

· Tu nueva cuenta no vale nada si no puedes entrar en ella. Vamos a practicar entrando en y saliendo de nuestra cuenta de email. 

· Mira la parte superior de la página. A la izquierda, dice “hola su nombre”, y al lado de esto dice “salir”. Haz clic en “salir”.

· Regresemos a la página donde escribiste tu nombre de usuario y contraseña. Escribe tu información y entra en tu cuenta.

· ¿Quién logró entrar a su cuenta? ¡Ok, vamos a repetir esto hasta que todos lo logremos! Por favor, ayuden a sus compañeros.

· Ejercicio: entra en y sal de tu cuenta de email (3x)

· (5) Componentes básicos de Yahoo

· Enfócate en las partes claves:

· El buzón (inbox) – esta es nuestra página principal. Aquí podemos ver todos nuestros mensajes. Los nuevos son en letra negrita, los que hemos leído son en letra más fina (los que acaban de crear sus cuentas solamente van a tener un par de mensajes de email). Para cada mensaje, podemos ver el remitente a la izquierda y el asunto al derecho.

· Mensajes – para abrir un mensaje, haz clic encima del asunto del email. El mensaje se abrirá y verás todo el contenido. 

· A la izquierda de la pantalla, vemos diferentes categorías de email, organizados por carpetas – 

· el buzón contiene email recibido. 

· “Borradores” contiene email que has escrito, pero no has enviado.

· “Enviados” contiene copias de email que has enviado.

· “Spam” contiene mensajes de email que Yahoo ha determinado son puro publicidad o correo no solicitado. (A veces, Yahoo equivocará y designará que un email es “spam” cuando no lo es. Si esperas un email pero no llega, búscalo en la carpeta “Spam” a ver si fue mal clasificado.) 

· “Papelera” tiene email que has borrado. La carpeta va a vaciarse automáticamente cuando sales de su cuenta.

· Más tarde vamos a regresar a las otras partes de la página y examinarlas con más detalle, pero ahora les voy a indicar los partes claves: 

· Botones de acción – en la parte superior del buzón, puedes encontrar los botones de acción.  

· Borrar

· Responder

· Reenviar

· Spam

· Barra de búsqueda 

· Botón de salir

· (15) Leer/Escribir email

· Encuentrael botón “escribir mensaje” 

· Nota que hay dos partes del botón. Si haces clic en la frase “escribir mensaje”, se abrirá un mensaje en blanco. 

· Si haces clic en la flechita, puedes escoger entre escribir un email nuevo o un mensaje instantáneo. 

· (5) Ejercicio: escribe un email 

· los estudiantes escribirán y enviarán un email a la dirección del instructor.

· Haz clic en “escribir mensaje”

· En el cuadro “para”, escribimos la dirección de la persona con quien estamos comunicando. Escribe la dirección del instructor.
· En el cuadro “asunto”, escribimos de que trata el email. Escribe “mi primer email”

· En el cuadro en blanco más abajo, escribimos nuestro mensaje. Escribe “Hola!” y tu nombre.

· Haz clic en “enviar” y ¡ya!  Has enviado tu primer email. 

· El cuadro que dice “cc” es para cuando quieres enviar una copia de un email a otra persona, pero no es necesario que ellos responden. 

· (5) Ejercicio: responder a un email

· Responder a los emails de los estudiantes

· Vuelve al buzón. Para hacer eso, haz clic en “buzón” en el menú izquierdo. 

· Los estudiantes responden a tu email

· (10) Otras acciones

· (5) Ejercicio: leer un email y volver al buzón

· (5) Ejercicio: borrar un email

· (5) Buscar en email

· (5) Ejercicio: buscar en email y encontrar nombres y asuntos específicos.

·  (5) Conclusión

· Repasar el folleto

· ¿Preguntas?

· Recordarles que tomen la encuesta
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