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ELECTRONICO Y BUSCAR
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PROPORCIONAR
CONSEJOS
PRACTICOS SOBRE
ESCRIBIR CORREOS
ELECTRONICOS
EFICACES Y
MOTORES DE
BUSQUEDA EN
LINEA.

DURACION: 1 HORA
APROXIMADAMENTE







1. INTRODUCCION (5 MINUTOS)

. LA IMPORTANCIA DE LA
COMUNJCACION POR CORREO

ELECTRONICO EN LA VIDA PERSONAL Y
PROFESIONAL.

« OBJETIVO: REDACTAR CORREOS
ELECTRONICOS CLAROS, CONCISOS Y
PROFESIONALES




2. ESTRUCTURA DEL CORREO ELECTRONICO
(10 MINUTOS)

« EN LA PARTE SUPERIOR :
o EXPLICA LA IMPORTANCIA DE UN OBJETO
INFORMATIVO Y CONCISO.

« CUERPO DEL MENSAJE :
o PRESENTE SUS IDEAS DE FORMA CLARA'Y
ESTRUCTURADA.
o EVITE LOS PARRAFOS DEMASIADO LARGOS.

. FIRMA : ,
> INCLUYA INFORMACION DE CONTACTO
PROFESIONAL.




3. CONSEILS POUR UNE REDACTION
EFFICACE (10 MINUTES)

« UTILICE FRASES CORTAS Y SENCILLAS.
« EVITAR EL EXCESO DE JERGA.

. REVISION PARA CORREGIR ERRORES
ORTOGRAFICOS Y GRAMATICALES.

« USO ADECUADO DEL TONO PARA EL
PUBLICO DESTINATARIO.




4. EJERCICIO PRACTICO (5 MINUTOS)

\ TEMA DETERMINADO.
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1. INTRODUCCION (5 MINUTOS)
- IMPORTANCIA DE LA BUSQUEDA EN LiNEA

PARA OBTENER INFORMACION
RAPIDAMENTE.

« OBJETIVO: UTILIZAR EFICAZMENTE LOS
MOTORES DE BUSQUEDA.




2. UTILIZACION DE UN MOTOR DE
BUSQUEDA (10 MINUTOS)

. ELECCION DE PALABRAS CLAVE :
- SELECCION DE TERMINOS DE
BUSQUEDA PERTINENTES.

« SINTAXIS DE BUSQUEDA : )
- USO DE COMILLAS PARA TERMINOS
ESPECIFICOS.
o EXCLUIR PALABRAS CON EL SIGNO
MENOS (-).




3. EVALUACION DE LOS RESULTADOS (10

MINUTOS)

. COMPROBACION DE LA FIABILIDAD DE LAS
FUENTES.

. UTILIZAR FILTROS DE BUSQUEDA PARA
OBTENER RESULTADOS ESPECIFICOS.

« IDENTIFICAR SITIOS DE AUTORIDAD




4. EJERCICIO PRACTICO (5
MINUTOS)

BUSQUEDA EN LINEA DE
INFORMACION SOBRE UN TEMA
DETERMINADO.
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DURACION: (10 MINUTOS)

RESPONDER A LAS PREGUNTAS

7 DE LOS PARTICIPANTES
. SOBRE LA REDACCION DE
?

CORREOS ELECTRONICOS
@ « E INVESTIGACION EN LINEA.
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DURACION: (5 MINUTOS

« RECAPITULACION DE LOS PUNTOS
CLAVE.

« ANIMAR A PRACTICAR CON
REGULARIDAD PARA MEJORAR LAS
HABILIDADES.




. FOMENTAR LA INTERACCION,

. HAGA PREGUNTAS PARA
COMPROBAR LA
COMPRENSION

. Y PROPORCIONE EJEMPLOS
CONCRETOS PARA ILUSTRAR
LOS CONCEPTOS.




