
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA ACADÉMICO 
NIT. 891901024-6 

ICFES 01275-024364-018283 
Resolución No. 1664 sept. 3 de 2002 

Cod. DANE 176147000236 

PÁGINA [1  - 1] 

CÓDIGO:  
DICUI: 600.1.23.01 

GUIAS DIDÁCTICAS PARA EL APRENDIZAJE 
VERSIÓN 1  
Fecha de aprobación:  

 
DOCENTES:  
Javier Mauricio Correa Castro 
Erika Vanessa Henao 
 
AREA/ASIGNATURA: Tecnología e Informática                           
 
GRADO: Sexto    
 
FECHA DE INICIO: Marzo 1 de 2021 
FECHA DE FINALIZACIÓN: Marzo 20 DE 2021 
 
COMPETENCIAS 
 

 Analizo y aplico las normas de seguridad que se 
deben tener en cuenta para el uso de algunos 
artefactos, productos y sistemas tecnológicos. 
 

1. APRENDIZAJES 
 

 Malas posturas en la computadora 
 
 

2. CONTENIDOS Y ACTIVIDADES 

3.1 MALAS POSTURAS EN LA COMPUTADORA 

 

En la actualidad la computadora sea vuelto una 

herramienta prioritaria en cualquier oficina (ver figura 1), 

lo que hace que se permanezca durante mucho tiempo 

al frente de él. Esto puede producir dolores o lesiones y 

sabiendo que está científicamente comprobado la 

generación de desórdenes traumáticos como 

consecuencia de estar mal sentados durante 

prolongadas jornadas laborales. 

 

 

FIGURA 1. Empleo de la computadora en la oficina.  

 

Muchos la usan en la oficina, otros tantos la disfrutan en 

su casa, y hay quienes no se despegan ni un minuto 

del monitor, ni en su casa ni en el trabajo. Pero claro, la 

utilización excesiva de la "compu" también tiene su 

contracara, las muchas posibles molestias que provoca. 

Y que si uno se descuida puede opacar todas las 

virtudes que hoy ofrece la PC: desde la multiplicación de 

las comunicaciones personales y laborales hasta las 

maravillas del entretenimiento digital. 

 

Las malas posturas fuerzan las articulaciones en forma 

constante. Como consecuencia se tiene: Dolor de 

espalda, cuellos, el "codo de tenista" o las contracturas, 

tendinitis, el síndrome de túnel del carpo o la vibración 

de la mano y el brazo, y también molestias en hombros 

y piernas. 

 

3.2 ¿QUÉ ES LA ERGONOMÍA? 

 

La ergonomía es la ciencia que estudia cómo adecuar la 

relación del ser humano con su entorno, según la 

definición oficial que el Consejo de la Asociación 

Internacional de Ergonomía (IEA, por sus siglas en 

inglés) adoptó en agosto de 2000. Una de sus ramas, la 

ergonomía física, estudia las posturas más apropiadas 

para realizar las tareas del hogar y del puesto de trabajo 

(Ver figura 2), para el manejo de cargas y materiales y 

para los movimientos repetitivos, entre otros aspectos. 

 

FIGURA 2. Postura de las manos en el teclado.  

 

Por eso, el derecho de los trabajadores a una vigilancia 

periódica de su estado de salud en función de los 

riesgos inherentes a su puesto de trabajo ha sido 

garantizado por la ley 31 de 1995 de Prevención de 

Riesgos Laborales 

 

3.3. DISTINTOS PROBLEMAS 

 

3.3.1 MONITOR 

 

En cuanto a los ojos, por su extrema sensibilidad, es 

muy fácil que los grandes lapsos frente al monitor los 

obliguen  

a una exigencia intensa, que probablemente derivará en 

ardor, picazón o fatiga ya que, el 75% de quienes 

trabajan frente a una computadora padecen molestias 

https://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
https://www.monografias.com/trabajos5/losperif/losperif2.shtml#moni
https://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/lacomunica/lacomunica.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/humus/humus.shtml#arti
https://www.monografias.com/trabajos15/computadoras/computadoras.shtml
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oculares y trastornos visuales y, en el peor de los casos, 

el usuario también sufrirá dolores de cabeza o insomnio. 

Un buen hábito para los adictos a la PC es sacar la vista 

del monitor (ver figura 3), en forma sistemática, cada 

media hora. Y parpadear periódicamente para humectar 

la vista. Además, siempre es recomendable usar los 

filtros de pantalla. Estos sirven para disminuir o anular el 

reflejo de la luz ambiente y las emisiones de radiación. 

Los reflejos quitan atención en lo que cada uno está 

haciendo y, lo peor, produce un mayor esfuerzo de la 

visión. 

 

 

 

FIGURA 3. Recomendación de la vista cuando se este 

empleado la computadora larga tiempo.  

 

Es importante prestar atención al lugar donde se ubica 

la computadora: debe situarse, en lo posible, en sentido 

perpendicular a las ventanas. Si queda de frente o de 

espaldas, habrá grandes contrastes entre lo que se ve 

en la pantalla y la luz natural intensa. De todos modos, 

también se puede apelar a las cortinas, que son muy 

útiles para lograr una iluminación pareja: sin esfuerzo, 

se podrá leer tanto lo que aparece en la pantalla como 

los papeles que tenemos sobre el escritorio. 

Por otra parte, los usuarios de las computadoras deben 

respetar las distancias sugeridas por los especialistas: 

por ejemplo, entre la persona y la pantalla debe haber 

una distancia superior a los 40 centímetros e inferior a 

los 70 centímetros 

 

3.3.2 TECLADO. 

 

Entre las enfermedades que se generan por el uso 

excesivo de la computadora, una de las más frecuentes 

es el síndrome del túnel carpiano o síndrome del carpo. 

Se trata de una inflamación en los nervios de la muñeca, 

que nace con los malos movimientos hechos en forma 

repetida. Algunos de los síntomas más comunes son los 

dolores de muñecas, los temblores y el adormecimiento 

de la mano. 

 

 

FIGURA 4. Altura recomendada del teclado.  

 

Para que el cuerpo no se lastime frente a la PC, es 

recomendable que se utilice una silla con brazos, o en 

su defecto un soporte en la parte inferior del teclado que 

permita apoyar totalmente ambas muñecas (Ver figura 

4). También recalca que el teclado debe encontrarse a 

la altura de los codos para poder descansar en forma 

permanente. De todos modos, es bueno que el usuario 

de la computadora se acuerde de retirar las manos del 

teclado para relajarlas y estirar los músculos para que 

no se entumezcan. Lo ideal es, también, hacer una 

pausa para mover el cuerpo cada aproximadamente 2 

horas. 

 

 

 

FIGURA 5. El asiento correcto cuando se está 

manipulando una computadora.  

 

El punto de partida para la aparición de distintas 

dolencias, que por lo general se manifiestan a los cinco 

años de trabajo, y que afectan la región de la columna 

vertebral, son las sillas no ergonómicas, escritorios muy 

bajos y monitores de PC por debajo de la altura de los 

ojos. La elección de un asiento adecuado también 

puede ayudar a prevenir traumatismos. Los doctores 

aconsejan emplear una silla regulable en altura, giratoria 

y que disponga de cinco patas equipadas con ruedas 

https://www.monografias.com/trabajos5/natlu/natlu.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/enuclear/enuclear.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/deficitsuperavit/deficitsuperavit.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/ilum/ilum.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/computadoras/computadoras.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml
https://www.monografias.com/Salud/Enfermedades/
https://www.monografias.com/trabajos36/inflamacion/inflamacion.shtml
https://www.monografias.com/trabajos5/sisope/sisope2.shtml#tecla
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(Ver figura 5).   Hay que prestar una atención especial al 

respaldo, que debe ser lo suficientemente alto como 

para cubrir toda la espalda. También resulta beneficioso 

disponer de un reposapiés. En cuanto a los trastornos 

producidos por la gran cantidad de horas que se pasan 

sin cambiar de posición frente al ordenador, es 

recomendable cambiar periódicamente de postura, 

realizar estiramientos cada cierto tiempo y relajarse 

mediante técnicas respiratorias. 

 

Las malas posturas que suelen adoptar las personas 

repercuten en primera instancia en el nervio ciático, 

produciéndole ciertas tensiones musculares y dolor que 

puede extenderse por los glúteos; o un desplazamiento 

de la articulación sacro-ilíaca que puede terminar en 

dolores ováricos. 

 

Las vértebras dorsales también se ven perjudicadas, 

según los especialistas, porque "atacan los músculos 

romboides que se ubican entre la columna y los 

omoplatos. Estos dolores punzantes asustan a quienes 

los padecen, pues atraviesan la espalda hacia adelante 

y pueden ser confundidos con problemas pulmonares o 

cardíacos, y además obligan a la persona a adoptar una 

postura encorvada". 

 

3.4. SÍNDROME DEL TÚNEL CARPO O TÚNEL 

CARPIANO 

 

El Síndrome del Túnel del Carpo (STC) es una condición 

producida por la compresión de un nervio llamado 

Nervio Mediano, a nivel de la muñeca. Esta compresión 

produce entumecimiento, hormigueo y dolor en la 

mano, dedos y ocasionalmente en el brazo.  

 

Existe un espacio en la muñeca llamado túnel del carpo, 

a través del cual pasan el nervio mediano y nueve 

tendones flexores que van desde el antebrazo hacia la 

mano (Ver figura 5). 

 

El STC se presenta cuando se aumenta la presión dentro 

del túnel por cualquier proceso inflamatorio, 

comprimiendo el nervio, el cual es una estructura muy 

sensible a los aumentos de presión. Cuando la presión 

dentro del túnel es muy alta y altera la función normal 

del nervio, aparecen rigidez, hormigueo y dolor en la 

mano y los dedos. 

FIGURA 5. Diagrama del lugar del Túnel del carpo. 

 

3.4.1. ¿QUÉ LO PRODUCE?  

 

Lo más frecuente es que no exista una causa definida 

para el STC. Se asocia al uso repetido de las manos, sin 

embargo, solo hay una relación directa demostrada, con 

actividades manuales con herramientas neumáticas 

como los martillos usados para demoliciones. Estudios 

serios muestran que el uso del computador y las 

actividades manuales repetidas en oficina no producen 

STC. 

 

3.4.2. ¿CUÁL ES EL TRATAMIENTO?  

  

En algunos casos, cuando se hace el diagnóstico 

tempranamente, la desaparición de los síntomas se 

puede lograr con tratamiento médico sin cirugía.  

Se busca modificar las actividades manuales, 

mantener la muñeca recta utilizando férulas (ver 

figura 6), especialmente durante la noche, pues 

esto ayuda a reducir la inflamación dentro del túnel 

dando más espacio al nervio. 

 

FIGURA 6. Empleo de la férula en la muñeca. 

 

https://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/calidad-serv/calidad-serv.shtml#PLANT
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3. EVALUACIÓN – ENTREGA MARZO 20 -2021 
 
3.1 Investigar el significado de doces palabras 
desconocidas en la guía. 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
 
3.2 En la sopa de letras debes encontrar dieciséis 
palabras de la guía de malas posturas en la 
computadora. 

 

   

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 

4.3 Completar la tabla con los tipos de dispositivos que 
generan el sintoma descrito. 

DISPOSITIVOS 
CON MALA 
POSTURA  

(Teclado, monitor, 
silla y escritorio) 

SÍNTOMA 

 Dolores de 
muñecas. 

 Dolor en la 
región de 
columna 
vertebral. 

 Dolores de 
cabeza. 

 Insomnio. 
 Molestias 

oculares. 
 Hormigueo en 

las manos. 
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4.4 Resolver el siguiente crucigrama.  

 

HORIZONTALES 

(2) Calificativo de posición de las manos en el teclado, 
mostrada en figura. 

 

(6) Altura apropiada para el teclado en la computadora. 

(7) Tiempo en horas que se recomienda hacer una 
pausa para mover el cuerpo, cuando se está trabajando 
en la computadora. 

(8) Las vértebras que se ven afectadas por malas 

posturas en la computadora y obligan a la persona a 

adoptar una postura encorvada. 

(9) Tiempo en años, que por lo general aparecen las 
dolencias debido a las malas posturas en la 
computadora. 

(10) Distancia mínima en centímetros entre la persona y 

la pantalla. 

 

(12) Riesgos de prevención que protegen el derecho de 

los trabajadores en su estado de salud con la ley 31 de 

1995. 

(13) Partes del cuerpo donde se genera el STC, por su 
uso repetitivo.  

(14) Elemento que emplea el médico para la 
desaparición de los síntomas del túnel carpiano sin 
cirugía.   

 

VERTICALES 

(1) Calificativo de la postura frente a la computadora 
mostrada en la figura  

 

(3) Nervio que es comprimido para producir el 
Síndrome del Túnel del Carpiano.  

(4) punto de unió de los huesos del cuerpo humano que 

las malas posturas generan una fuerza constante, 

originando dolores.  

(5) Ciencia que estudia cómo adecuar la relación del ser 

humano con su entorno. 

(11) Acción alta que se genera dentro del túnel 

carpiano, produciendo alteración en el la función 

normal del nervio, aparición de rigidez, hormigueo y 

dolor en la mano y los dedos. 

 

https://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml
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HISTORIA DEL CORREO ELECTRONICO  
 

En 1965, el Instituto Tecnológico de 

Massachusetts (MIT) fue el pionero en 

demostrar el uso del primer sistema de correo 

electrónico, conocido como MAILBOX.  Este 

sistema enviaba mensajes a diferentes 

usuarios en la misma computadora, debido a 

que en ese entonces no existían las redes de 

computadoras.  

  

En 1971, Ray Tomlinson, creó la primera 

aplicación de correo electrónico sobre la red 

ARPANET, precursora de Internet. Esta 

aplicación llamada SNDMSG era capaz de 

enviar mensajes a otras personas vía red. El 

primer mensaje de correo electrónico fue 

QWERTYUIOP, que corresponde al  primer 

renglón de letras de un teclado convencional. 

A Tomlinson, también se le atribuye el sistema 

de direccionamiento utilizado en el correo 

electrónico, hasta nuestros días, el cual incluye 

también el uso del símbolo ´@´ (arroba), que 

significa “en” en el idioma inglés, utilizado en el 

formato típico usuario@servidor. Por esta 

razón a Ray Tomlinson se le llama el padre del 

correo electrónico. 

 

El correo electrónico se asemeja mucho al 

correo postal. Ambos son usados para recibir y 

transmitir mensajes utilizando buzones de 

correo intermedios (servidores) donde los 

mensajes son almacenados temporalmente 

antes de enviarse a su destino. Los servidores 

de correo electrónicos son los repositorios de 

almacenamiento de todos los mensajes 

recibidos y transmitidos para una cuenta de 

correo específica.  

  

Al leer un correo electrónico, el cliente se 

conectará al servidor de correos y se traerá 

una copia de los últimos correos, o aquellos 

que no se han leído. Para hacer este proceso 

se hará uso de un protocolo llamado POP 

(Post Office Protocol). Para enviar un correo se 

tiene que especificar  un protocolo de envío de 

correos, como el SMTP (Simple Mail Transfer 

Protocol). Lo que permitirá que el correo 

enviado llegue al destino deseado.  

  

Una breve historia de Hotmail 

 

Sabeer Bhatia y Jack Smith, estudiantes de la 

Universidad de Stanford en Palo Alto, 

California. Con muchas ideas en la cabeza y el 

por el hecho de vivir en el Valle del Silicio, se 

enteraban de la apertura de empresas 

emergentes (StartUps) en Internet, y que 

muchas de ellas ahora son importantes. 

  

Bathia y Smith se conocen en la compañía 

Apple Computer, en donde trabajaron para el 

mismo proyecto relacionado con computadoras 

portátiles “PowerBook”. Dado que no vieron 

muchas expectativas en la compañía 

fabricante de computadoras, tiempo después 
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ambos deciden abandonarla, para unirse a una 

nueva empresa llamada FirePower Systems. 

Pasaron dos años, y no le iba muy bien a la 

empresa, pero seguían motivados en 

emprender su propia empresa de Internet.  

  

Uno de los principales factores para 

convertirse en empresarios, fue la creación de 

Yahoo!, fundado por colegas suyos de la 

Universidad de Stanford. Un inversionista, 

había apostado un millón de dólares en la 

nueva empresa. 

  

Bathia entonces empieza a hacer un plan de 

negocios de JavaSoft, una base de datos 

basada en el Web. Plan de negocios que 

compartió a su amigo Jack, y éste no dudo en 

decir. ¿Dónde le firmo? Mientras trabajaban en 

FirePower Systems, la empresa instaló un 

firewall (filtro de paquetes de datos) dentro de 

la Intranet, lo cual les impedía leer sus cuentas 

personales de correo electrónico, Bathia, 

utilizaba una cuenta de la Universidad de 

Stanford y Jack una de America Online. Así 

que empezaron a intercambiar información a 

través de discos floppies o en papel. Así es 

cuando se les ocurrió “Espera un minuto, 

podemos accesar cualquier sitio web a través 

de un navegador web. Si hacemos el correo 

electrónico disponible a través de un 

navegador, eso resolvería nuestro problema”. 

Si esto resuelve nuestro problema, también 

resolvería los problemas de los demás”. En 

ese tiempo, ellos sólo podían accesar a los 

correos electrónicos desde dos lugares: desde 

el hogar y en la oficina. Pero mientras se 

estaba en el trabajo, no se podía accesar al 

correo personal. La idea brillante de proveer 

acceso ubicuo al correo electrónico desde 

cualquier navegador en el mundo, fue la “idea 

principal” de este plan de negocio.  

  

El nombre del servicio fue HoTMaiL, queriendo 

destacar el nombre del lenguaje HTML. Bathia 

y Smith, tuvieron que pedir prestado $300 mil 

dólares para darle forma a este proyecto. El 

lanzamiento de este servicio fue el 4 de julio de 

1996. En los primeros tres meses, ya había 

100 mil suscriptores, con una suscripción diaria 

de más de 5 mil. Finalmente Hotmail, fue 

vendido en diciembre de 1997 a la compañía 

Microsoft.  

  

Después del Hotmail salieron a la red 

proyectos similares tales como Yahoo! Mail, 

Rocketmail.com, AOL Mail, GMX Mail, 

Gmail.com, y todos los servicios de correo 

electrónico que conocemos ahora. 

 

 
El correo electrónico (también conocido como 

e-mail, un término inglés derivado de electronic 

mail) es un servicio que permite el intercambio 

de mensajes a través de sistemas de 

comunicación electrónicos.  Ambos permiten 

enviar y recibir mensajes, que llegan a destino 

gracias a la existencia de una dirección. 

 

El correo electrónico también es importante 

porque es requerido para usar muchos 

servicios de otras páginas web como redes 

sociales e instituciones bancarias. Es el primer 

paso de un usuario para poder utilizar múltiples 

servicios ofrecidos en la red. 
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LAS PARTES DE UN CORREO 

ELECTRÓNICO PRINCIPALES SON: 

 

 Dirección del destinatario/remitente 

 

Es el elemento primordial de un correo 

electrónico. Este es el correo de la persona 

que recibirá el mensaje, sin un destinatario el 

correo no llegará a ningún lado. 

 

Al llegar el mensaje, el receptor de dirección 

de destinatario será el receptor de dirección 

del remitente, pues se visualizará la dirección 

de correo electrónico de la persona quien 

envía el mensaje. 

 

 

 

 Asunto 

 

Para evitar que el correo se filtre como correo 

no deseado, se necesita poner un asunto. Éste 

es el título del e-mail y es lo primero que verá 

el destinatario antes de abrir el correo. 

 

Por lo tanto, debe tener información concisa e 

importante que de un preámbulo sobre de qué 

se trata el correo recibido. 

 

 

 

 CC o CCO 

 

Es la copia que se le envía a otros 

destinatarios. Aquí se anotan las otras 

direcciones de correo a quienes le llegará la 

copia del e-mail enviado. 

 

La opción CC –con copia- mostrará todas las 

direcciones a todos los destinatarios, sin 

embargo, la opción CCO –con copia oculta- 

enviará la copia con más privacidad. 

 

Usando CCO, se ocultan las direcciones de 

cada destinatario. Es decir, los destinatarios no 

verán a quién más fue enviado el correo. 

 

 Cuerpo 

 

Es la esencia del correo electrónico. Aquí se 

expresa todo lo que se quiere comunicar, el 

cuerpo es el mensaje en sí. 

 

No tiene límites de palabras y puede 

extenderse todo lo que desee, pero es 

recomendable que no contenga tanta 
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información y si la contiene, es mejor adjuntar 

todo en un archivo. 

 

 

 Archivos Adjuntos 

Son los archivos que se le adicionan al 

mensaje para ser descargados por el 

destinatario. Estos pueden ser muchos y de 

distintos tipos. 

En un e-mail pueden adjuntarse fotos, videos, 

documentos, carpetas, presentaciones, hojas 

de cálculos, etc. Todos estos archivos deben 

estar almacenados en el ordenador del emisor. 

 

 Firma 

Ésta se encuentra en la parte inferior del 

correo. Es una firma pre-programada y 

automática desde ese momento para todos los 

mensajes. 

 

Si es una dirección de correo electrónico 

personal, se pueden añadir firmas 

personalizadas con frases y emoticonos. 

 

Sin embargo, si se trata de una dirección de 

correo laboral, la firma debería llevar 

información sobre la persona que envía el 

mensaje. 

 

Es recomendable usar el formato que se  

usaría en una tarjeta de presentación. Poner el 

nombre, teléfono de contacto, la empresa para 

la que trabaja y su cargo, etc. 

 

 

 
COMO SE ESCRIBE UN CORREO 

ELECTRÓNICO 
 
 

Un correo electrónico debe poseer una buena 

redacción para poder ser entendido por el 

destinatario. Hay ciertos aspectos que se 

deben cuidar a la hora de redactar un correo y 

cosas que tomar en consideración antes de 

enviarlo. 

1- SALUDO 

 

Debe ser la primera parte del mensaje y es 

primordial si se trata de un correo electrónico 

formal. Se establece a quién está dirigido el 

mensaje y se le da comienzo a lo que se 

quiere expresar de manera cordial. 

 

La manera en la que se redacta un saludo 

depende de quién es el destinatario y quién es 

el remitente. Si es un correo laboral el tono del 

saludo debe ser más formal, pero si es un 

correo personal, el remitente puede tomarse 

ciertas libertades con éste. 

 

2- CONTENIDO DEL MENSAJE 

 

Esta es la parte más importante del correo. 

Aquí se comunica todo lo que se desea lograr 

con dicho mensaje. 
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Un correo laboral debe caracterizarse por ser 

breve y conciso. Llegar al punto rápidamente 

pero recordando siempre mantener un tono 

cordial, sin ser extremadamente amigable pues 

se sobrecarga de detalles el contenido y se 

pierde de vista el verdadero propósito. 

 

Se debe tener un uso adecuado de los signos 

de puntuación, la razón detrás de esto es 

porque al no usarlos se puede perder el 

sentido del mensaje o malinterpretarlo, el 

lenguaje escrito no es tan fácil de descifrar 

como el oral. 

 

Saber a qué se refiere alguien es más sencillo 

si se oye el tono de voz usado y la manera en 

que se expresa; esto no se puede notar por 

escrito. 

 

Es por eso que el mensaje debe intentar imitar 

la conversación oral y reflejar explícitamente a 

dónde se quiere llegar usando los signos 

gramaticales y una buena ortografía. 

 

Este mensaje debe establecer el objetivo, el 

beneficio y los requerimientos sin divagar 

demasiado. 

 

DESPEDIDA 

 

Este segmento es el cierre del mensaje. Para 

cumplir el propósito de comunicar todo lo que 

se desea, un buen cierre es esencial. 

 

El cierre debe darse luego de haber 

establecido todos los puntos en el mensaje. No 

existe una despedida ideal para todos los 

correos electrónicos, pues todo depende de la 

naturaleza del mensaje. 

 

Es recomendable que las despedidas tengan 

el nombre del remitente, aunque esto puede 

variar dependiendo de la situación. Si se trata 

de un intercambio de correos constante, el 

nombre debería ser omitido después del primer 

e-mail. 

 

Un buen y entendible correo electrónico no se 

basa solamente en el contenido del mensaje, 

la mayoría de las veces es la redacción y la 

manera de expresar ese contenido la que es 

esencial para cumplir el objetivo de dicho e-

mail. 

 
TECNOLOGÍA E INFORMÁTICA  

Taller  2 GRADOS 6.  
 
DOCENTES:  
Javier Mauricio Correa Castro 
Erika Vanessa Henao 
 
AREA/ASIGNATURA: Tecnología e Informática                           
 
GRADO: Sexto    
 
FECHA DE INICIO: Marzo 1 de 2021 
FECHA DE FINALIZACIÓN: Abril 10 DE 2021 

 
Nombre:………………………………………………
…………………………. 
 
Grado:………………………………………… 
 
Nota:………………………………………….. 
 
 
Viendo la importancia y servicio que nos 

prestan los servidores de correo electrónico y 

la historia y como funciona desarrollaremos 

este segundo  taller para el segundo periodo, 

con la lectura nos dimos cuenta de todos los 

pasos para crear un correo electrónico y la 

historia que está detrás de este. Vamos a 
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desarrollar  una sopa de letras y un crucigrama, con algunos términos de la lectura. 
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