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CLASE N°2 CLASSROOM
MODULO 6: APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION AMINISTRATIVA
HERRAMIENTAS DE COMUNICACION EN UNA ORGANIZACION

Objetivos: - Conocer herramientas de correo electrénico para compartir informacidon de manera eficiente.
-Conocen los beneficios de trabajar con la Nube o Drive para el procesamiento y almacenamiento de datos en
un servidor.

CORREO ELECTRONICO

El correo electrénico o email es el servicio mas utilizado de Internet, junto con la Web.

Hay dos formas basicas de comunicarse usando Internet, el correo electrénico y la mensajeria instantdnea (WhatsApp,
Instagram, Messenger,etc.). Son dos formas que se complementan, usamos cada una segun las circunstancias. En
conversaciones cortas e informales con amigos y familia, a través del mdvil, usamos la mensajeria instantanea, y en
comunicaciones mas formales como son las utilizadas en la administracion, solemos usar mas el correo electrénico.

El funcionamiento del correo electrdnico es similar al del correo postal. Ambos permiten enviar y recibir mensajes, que
llegan a destino gracias a la existencia de una direccién. El correo electrénico también tiene sus propios buzones: son los
servidores que guardan temporalmente los mensajes hasta que el destinatario los revisa, para ello debes ingresar a tu
correo mediante una contrasefia.

El estadounidense Ray Tomlinson fue quien incorpord el arroba (@) a las direcciones de correo electrénico, con la
intenciéon de separar el nombre del usuario y el servidor en el que se aloja la casilla de correo, las mas cominmente usadas
son Gmail, Outlook, Yahoo; por ejemplo juanrojas33@gmail.com o andreasilvatapia@liceomixto.cl.

Luego de escoger el servidor que utilizaras y de crear tu direccién para poder acceder a tu correo, podras comenzar a
enviar mensajes de manera formal dentro e una organizacion.

Revisemos la pagina principal de la plataforma para enviar email

GO gle @ n i e'emflus aulaclic@gmail.com
Gmail ~ c Mas (31—4%4 Y o

Q Principal 22 Social % Prnmucinl1es<®+

| Recibidos (2)
yo, profe (2) Hola profesor. - Hola Juan. Recibido. Has 14:26
Destacados
Enviados @ Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de el 13:07

Borradores Equipe de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Ho 13:07
Masz etiquetas - Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo parl 13:07
o ; .
“luan Q 0 GB (0%) ocupados de 15 GB ©@2014 Google - Términos v privacidad .
Administrar Ultima actividad de la cuenta: hace 0

minutos
Informacidn detallada

Descripcion de cada opcion:

1. Opcidn de busqueda: Desde aqui podemos buscar entre los correos de Gmail. Busca en todo lo referente al correo, en
el contenido de los correos, en el asunto, en la direccién de correo.

2. Lista de mensajes: En cada linea aparece una conversaciéon/mensaje ordenadas por fechas. Una conversacion es un
correo y todas sus repuestas.

3. Lista etiquetas: En esta zona tenemos a la vista las etiquetas mas importantes. Recibidos, Destacados, Enviados y
Borradores. En la parte superior tenemos el botdn rojo Redactar que sirve para crear un nuevo correo. En la parte inferior
de esta columna, aparecen mas etiquetas, algunos contactos y los botones para iniciar chat y videoconferencias.

4. Pestanas de Categorias: Las categorias permiten organizar mejor el correo.
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5. Paginacion: Por ejemplo, segun esta imagen, nos encontramos viendo los correos del 1 al 4, del total de 4 correos. Si
pulsamos en el botdn de la derecha avanzaremos una pagina, con el botdn de la izquierda retrocedemos una pagina.

6. Configuracion: Desde este botén podemos acceder a diversas opciones de configuracion.

7. Aplicaciones: Desde este botdén podemos acceder a diversas aplicaciones de Google, Gmail, YouTube, Maps, Drive,etc.

Enviar y recibir correo
Para enviar un correo nuevo debemos pulsar el botdn rojo Redactar que se encuentra en la parte superior izquierda de la
pantalla de Gmail. Aparecera una ventana para redactar el
correo como la que ves a continuacion.

Mensaje nuevo
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-Para. Aqui pondremos la direccién de correo electrénico del
destinatario, es decir, a quién escribimos. Si queremos enviar
un correo principal y una copia, debemos hacer clic en el botén
Cc (con copia); Si pulsamos el botén Cco (con copia oculta) el
destinatario no sabra que se ha enviado una copia.

Asunto

-Asunto. Es conveniente poner una frase corta que describa el
mensaje. Es lo que aparece en la lista de mensajes, asi el
destinatario verd el tema del mensaje sin tener que abrirlo.

-Cuerpo del mensaje. Debajo del asunto hay un espacio en blanco para escribir el texto del correo.
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- Formato. Podemos aplicar varias caracteristicas de formato al texto del mensaje, sélo hay que seleccionar el texto y
pulsar en este botdn para poner el texto en negrita, cursiva, etc.

-Adjuntar archivos. Un archivo adjunto es un archivo que se envia junto con el correo pero sin incrustar en el texto del
mensaje. Al pulsar en el icono se abrird una ventana para seleccionar el archivo.

-Enviar. Una vez rellenados estos campos pulsamos el botén azul.

Recibir correos. De forma automatica, los correos que Fin del curso p—— & B
van llegando se muestran en la lista de mensajes. Si
gueremos recibir los correos en un instante dado. iﬂ‘;?:ffrez 18:7 (hace 10 minutos) bl I
Abrir y Responder correos. Para leer o abrir un correo Flola profesor.
basta pulsar sobre él en la lista de mensajes. Se abrird el Te escribo para preguntarte cuando acaba el curso.
correoy podremos leer el texto completo. Como puedes Saludos.
ver en la siguiente imagen.
La forma mds rdpida de responder un correo es empezar
a escribir la respuesta en la caja que aparece en la parte B
inferior del correo.
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= Reenviar Contactos
i Filtrar mensajes como este Podemos guardar las direcciones de correo en una especie libreta de
Imprimir contactos de forma que al redactar un correo podamos copiar la
Afiadir juan perez a la lista de contactos @ direccidn de esa libreta de forma casi automatica, ya que, al empezar a
Eliminar este mensaje escribir, si alguna direccion de correo de la libreta se parece a las letras
Marcar coma spam gue estamos escribiendo, aparecera una ventana por si queremos

copiarla y evitarnos seguir escribiendo.



EXPLORANDO EN LA NUBE
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En esta seccion comenzaremos a explorar la nube
realizando una vista general del servicio de Google Drive,
por ello es necesario contar con una cuenta Google.

Primeros pasos, inicia sesidén en http://www.google.cl/drive/, ahora conoceremos el escritorio de la unidad virtual de
almacenamiento de archivo.

Escritorio de Google Drive
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Descripcion de cada opcion:

1y 2. Nuevos: Este botdn te permite acceder a un menu desplegable para hacer nuevos documentos, nuevas hojas de
calculo, presentaciones, formularios, dibujos y carpetas.

3. Mi unidad: Aqui tendras una visién general de los archivos que hayas creado y de los archivos que hayas subido a la
aplicacion.

4. Compartido conmigo: Aqui verds los archivos que otros miembros de Google Drive han compartido contigo.

5. Reciente: Aqui encontraras todo lo que hayas abierto o editado recientemente desde Google drive.

6. Google Fotos: En esta seccidn veras tus fotos, si estas sincronizado tu Smartphone estaran disponible en esta carpeta.
7. Destacados: En esta seccidn veras los archivos o carpetas que ha marcado como los mas importantes (favoritos) con la
“estrella”.

8. Papelera: esta es la opcion para eliminar un archivo de tu Drive, puedes enviarlo a la papelera. El archivo permanecera
alli hasta que la vacies.



Instrucciones Generales para compartir Documentos

1.- Para crear un documento nuevo debemos ir a la parte izquierda y darle a NUEVO y dentro

seleccionamos Documento de Google, Hojas de cdlculo o presentaciones de Google.

2.- Cargara la aplicacion que has escogido, y luego puedes escribir en tu nuevo archivo.

<% Abrir con

GD  Obtener enlace para compartir

Estas herramientas que hemos conocido nos facilitan la gestion administrativa y la comunicacion entre los miembros de
una organizacidn, mientras mas rapido llegue la informacidn a todos los colaboradores de una organizacion mas eficiente

3.- Luego compartiremos el archivo creado, haz click en
COMPARTIR, debes escribir el correo de sus compafieros.
También es posible configurar en qué forma vamos a
compartir “Puede editar”, “Puede comentar”, “Puede ver”.
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serd la labor que ellos desarrollen.

Ademds, como ya sabemos, mantener comunicacion directa con nuestros clientes, conocer sus necesidades y la opinion
de los clientes con respecto a los servicios y productos de una empresa es primordial en la fidelizacion de los clientes, y
esta retroalimentacidn nos permite enfrentar los cambios necesarios que se presentan en el mercado y en la sociedad.

Tener la informacién almacenada en nuestra nube, para poder utilizarla de manera oportuna desde cualquier dispositivo
conectado a internet, como Computadores, Tablet, smartphone, etc., permite la conectividad y comunicacion entre los
miembros de las organizaciones en cualquier momento y desde cualquier lugar. Herramientas indispensables para la

gestidn administrativa en la sociedad actual.
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Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google
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