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GRADE:
OBJETIVO DE APRENDIZAJE (LEARNING OBJECTIVE):
- Conocer herramientas de correo electrénico para compartir informacion de manera eficiente.
- Conocen los beneficios de trabajar con la Nube o Drive para el procesamiento y almacenamiento de datos en un servidor.
HABILIDAD (SKILL): Conocer
INSTRUCCIONES (INSTRUCTIONS):
e Use lapiz pasta para sus respuestas finales.
e Lea comprensivamente el documento Herramientas de comunicacién de una organizacion y luego desarrolle las
actividades relacionadas con el texto.
e Lea atentamente cada pregunta antes de responder, responda con letra clara y legible.
e Cada pregunta tiene una valoracion de 3 puntos.
e Laguiaresulta debe ser entregada a la profesora cuando se retorne a las clases presenciales.

Requnda},cada una de las preguntas relacionadas con la Guia Herramientas de comunicacion en una
organizacion.

1) ¢Cuales son las herramientas basicas de comunicacion informal, utilizadas en Internet?

2) ¢Cual es la herramienta para comunicaciones formales dentro de la administracion?

3) ¢Por qué se usa @ en las direcciones de correo electronico?

4) ¢Para qué se usa la opcién busqueda en el correo electrénico?

5) ¢Para qué usamos la opcion Cco al enviar un correo?

6) ¢Dobnde se guardan los contactos en el correo electrénico?

7) ¢Para qué sirve la Nube o Drive?

8) ¢Qué tipo de documentos puedes crear en el Drive?

9) Nombre 5 opciones presentes en el escritorio del Drive.

10) ¢ Pueden otras personas ver informacion que usted tienen en su Drive? Expliqgue de qué manera.

11) ¢ Para qué sirven las herramientas comunicacion en la gestion administrativa?

12) ¢ Cudl es la ventaja de tener informacion guardada en la Nube o Drive?



