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LO QUE TE LLEVAS HOY

7

Correo institucional configurado y funcionando (sabes el usuario, sabes la contrasefa,
sabes como abrirlo). Mas 3 correos formales escritos en el cuaderno: uno al profe de
Tecnologia, uno al coordinador del colegio, uno a un familiar lejano. Los 3 correos siguen las 5
partes que vas a aprender. Lo muestras antes de salir de la sala.
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Apertura: Mi correo institucional — la primera direccion que firmas
como tuya

Saber ancestral

Vuelve el pregonero, pero esta vez con cartas. Antes de los celulares, las cartas viajaban
semanas. Para que una carta llegara, tenia que llevar una direccion clara: “Serior Aurelio
Martinez, casa de tapia blanca, frente al palo de mango, vereda La Plata, Cartago.”. Si

la direccion estaba mal escrita, la carta se perdia o llegaba tarde. El cartero, igual que el
pregonero, conocia a las personas por sus direcciones: la direccién era casi parte del nombre.
La gente cuidaba mucho cémo escribia esa direccién y a quién se la daba. Una buena carta
tenia cinco cosas: a quién va, de parte de quién, sobre qué tema, el mensaje, y la firma. Hoy
las cartas se llaman correos electrénicos, y siguen necesitando esas mismas cinco cosas para
llegar bien.

Saber contemporaneo

Tu correo institucional es tu primera direccién propia en internet. Termina en
@sormariajuliana.edu.co (0 el dominio del colegio). No la elegiste por gusto: el colegio te la
asignoé porque eres parte de la institucion. Por eso es seria, no es como un correo de juego.

La vas a usar para: recibir tareas del profe, enviar trabajos, comunicarte con coordinacion,
registrarte en plataformas educativas. Y — esto es importante — vas a aprender a escribir un
correo formal con las 5 partes correctas. Esa habilidad la vas a usar toda la vida: para pedir un
trabajo, para escribirle a un profesor de universidad, para hacer un reclamo en serio.

Pregunta-puente

Si tuvieras que escribirle al director del colegio para pedirle algo importante, ;coémo
empezarias el correo? ; “Hola, qué mas”? ¢ “Buenas tardes”? ; “Estimado sefior director”? La
respuesta importa.

~
Al terminar la clase: (1) podras identificar las 5 partes de un correo formal; (2) sabras explicar
con tus palabras por qué cada parte importa; (3) habras configurado tu correo institucional con
contrasefia segura; (4) habras escrito 3 correos formales en el cuaderno.
J
Autor Dr. Alvaro Cardenas Orozco
DBA Reconoce principios y conceptos propios de la tecnologia, relacionando artefactos con
su utilizacién segura (MEN, T&I 6°)
Referentes Saber ancestral del pregonero - Pensamiento computacional inicial - Cuidado de la
palabra
Producto final Correo institucional configurado y funcionando (sabes el usuario, sabes la

contrasefia, sabes como abrirlo). Mas 3 correos formales escritos en el cuaderno:
uno al profe de Tecnologia, uno al coordinador del colegio, uno a un familiar lejano. Los
3 correos siguen las 5 partes que vas a aprender. Lo muestras antes de salir de la sala.
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Ruta MILC: asi vamos a aprender

— Hoy haces 4 cosas: lees un ejemplo de correo, aprendes las 5 partes, activas tu correo institucional, y
escribes 3 correos formales.

Ruta MILC: asi vamos a aprender

4 N O N N N
Escucha Entender 3 4
Observo, escucho Sistematizo Hacer _ Cierre
Construyo y aplico. Evaluo y reflexiono.
y pregunto. y ordeno.
- o\ 2N RN J

— Empezamos viendo un correo real para descubrir sus partes.

Actividad 1 - IDENTIFICA — Detectar las partes del correo (10 min - individual). Lee con
calma el siguiente correo de ejemplo. Después en el cuaderno dibuja un cuadro y adentro
escribe las 5 partes que descubriste. No tienes que saber los nombres técnicos todavia;
describelas con tus palabras: “La parte de arriba que dice de qué trata el correo”, “El saludo”,
etc. Ejemplo a leer: Para: lcardenas@sormariajuliana.edu.co - Asunto: Permiso para
faltar el viernes 22 - “Buenos dias profe Alvaro. Le escribo porque el viernes 22 tengo cita
médica a las 9 de la mafiana y voy a faltar a su clase. Me comprometo a ponerme al dia con las
actividades de la semana. Por favor aviseme qué debo traer la proxima clase. Muchas gracias
por su atencién. Atentamente, Lara Cardenas Martinez, grado 6B.”

MARCA CUANDO LO HAYAS HECHO
D Lei el correo de ejemplo completo.
D Identifiqué 5 partes diferentes.

D Las describi con mis palabras (no con palabras técnicas).

Lo que va al cuaderno (Actividad 1 - IDENTIFICA). Titulo: «Actividad 1 — Las partes del correo».
Formato: 5 frases numeradas, una por parte que descubriste. Extension: 5 lineas, una por parte. Sabes
que terminaste cuando tienes 5 cosas escritas y sabes sefialarlas en el correo de ejemplo.

— Después de ver el ejemplo, vas a aprender las 5 partes con sus reglas exactas.



Tecnologia e Informéatica - Grado 6 Guia 3 - MILC v3
Estacién 2 de 3 - Entender

Estacion 2 de 3 - Entender

Lo que vas a entender

Lo que descubriste solo es la base. Ahora vas a aprender los nombres técnicos de esas 5
partes y una regla para cada una. Son las mismas 5 partes que se usan en cualquier correo
formal, desde un colegio hasta una empresa.

o Parte 1 — Destinatario (“Para:”). El correo de la persona que va a recibir. Regla: revisalo
dos veces antes de enviar. Un punto o letra de mas y el correo se va a un desconocido.
Ejemplo: 1cardenas@sormariajuliana.edu.co, NO lcardenas@sormariajuliana.com.

Parte 2 — Asunto. Una frase corta que dice de qué trata el correo. Regla: escribe el
asunto pensando en el que recibe, no en ti. Bien: “Permiso para faltar el viernes 22”.
Mal: “Hola profe” o “Es urgente”.

Parte 3 — Saludo formal. COmo empiezas. Regla: usa el nombre y el cargo. Bien:
“Buenos dias profe Alvaro”, “Estimada sefiora rectora”. Mal: “Qué mds”, “Hola” a secas.

Parte 4 — Cuerpo. Lo que quieres decir. Regla: tres bloques cortos. Bloque 1: qué
pides o cuentas. Blogue 2: por qué. Blogue 3: qué pides que pase ahora. No mas de 5
lineas en total. Nadie quiere leer un correo larguisimo.

Parte 5 — Despedida y firma. Como cierras. Regla: despedida cortés + tu nombre
completo + tu curso. Bien: “Muchas gracias por su atencién. Atentamente, Lara
Cardenas Martinez, grado 6B”. Mal: “Chao” sin nombre.

Las 5 partes del correo formal N

1. Destinatario (“Para:”) — a quién va.

2. Asunto — de qué trata, en una linea.
3. Saludo formal — nombre + cargo.
4. Cuerpo — 3 bloques cortos, maximo 5 lineas.

5. Despedida y firma — cortesia + tu nombre completo + curso.

- J

Errores comunes y su correccion

Errores que se repiten cuando empiezas a escribir correos. (1) Asunto vacio o solo “Hola” —
el que recibe no sabe de qué se trata. (2) Saludo informal a un adulto que no conoces — “Hey
profe” no abre puertas. (3) Cuerpo enorme con muchas explicaciones — la persona ocupada
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no termina de leer. (4) Firmar solo con apodo o nombre incompleto — la persona no sabe quién
escribio. (5) Escribir TODO EN MAYUSCULAS — en internet eso es como gritar.

Lo que va al cuaderno (Actividad 2 - EXPLICA). Titulo: «Actividad 2 — Las 5 partes con sus reglas».
Formato: tabla de 2 columnas. Columna 1: nombre de la parte. Columna 2: la regla con tus palabras (no
copiada). Extension: 5 filas (una por parte). Sabes que terminaste cuando podrias corregir el correo de
un compariero solo mirando tu tabla.

| — Con las 5 partes claras, activas tu correo y escribes los 3 correos formales en el cuaderno.

Estacion 3 de 3 - Hacer

Como vas a construir tu producto

Guia 3 - MILC v3
Estacion 3 de 3 - Hacer

Actividad 3 - APLICA — Tu correo activo + 3 correos formales (35 min - individual). Vas a
hacer 2 cosas. Primero: activar tu correo institucional en el computador (Paso A). Segundo:
escribir 3 correos formales en el cuaderno (Paso B). El profe te entrega tu usuario y contrasefia
inicial. Sigue los pasos en orden y con calma.

Paso A.1 — Abre el navegador. En el computador abre Chrome o Edge. En la barra de
arriba escribe gmail.com y pulsa Enter. Si te pide cuenta, escribe el correo que te dio el
profe: tunombre@sormariajuliana.edu.co.

Paso A.2 — Ingresa la contrasefa inicial. El profe te dio una contrasefia temporal
(ejemplo: Sormaria2026). Escribela exactamente igual, respetando mayusculas y nimeros.
Si te equivocas, pulsa “Olvidé mi contraseria” y pide ayuda al profe.

Paso A.3 — Cambia la contraseiia inicial. El sistema te pedira una contrasefia nueva.
Reglas de contrasena fuerte: minimo 8 caracteres, mezcla mayusculas y minusculas,
agrega 2 numeros, agrega 1 signo (! o 7). Ejemplo valido: Mango2026!. Ejemplo malo:
lara123. Escribela en el cuaderno en una hoja aparte y no la muestres a nadie.

Paso B.1 — Correo 1 al profe de Tecnologia. En el cuaderno, escribe en formato de
correo (las 5 partes) un mensaje al profe Alvaro pidiéndole que te recuerde la actividad
de la préxima clase. Asunto sugerido: “Pregunta sobre la actividad de la proxima clase”.

Paso B.2 — Correo 2 al coordinador. Escribe un correo al coordinador del colegio
(“Buenos dias serior coordinador”) explicandole por qué crees que la sala de tecnologia
deberia tener algo (un ventilador, mejor luz, etc.). Asunto sugerido: “Sugerencia para la
sala de Tecnologia”.
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Antes de mostrar al profe

N

Paso B.3 — Correo 3 a un familiar lejano. Escribe un correo a un tio o abuela que vive
lejos contandole 3 cosas que estas aprendiendo este afio. Asunto: “Contdandote cémo voy
en el colegio”. Saludo: “Querida tia Marta” (formal pero familiar).

Guia 3 - MILC v3

Producto de la sesién

[ | Mi correo institucional abre sin problemas.

| | Cambié la contrasefia por una fuerte (la anoté en hoja aparte).

[ | Los 3 correos estan escritos en el cuaderno.

E] Cada correo tiene las 5 partes (destinatario, asunto, saludo, cuerpo, firma).
[ | El asunto de cada correo dice de qué se trata sin abrir el correo.

[ | Firmé con nombre completo y grado.

Plantilla de trabajo

Plantilla del correo formal en el cuaderno. Para: (correo de la persona). Asunto: (frase corta).
Saludo: “Buenos dias/tardes [nombre + cargo]”. Cuerpo: 3 bloques cortos — qué pasa, por
qué, qué pides. Despedida: “Muchas gracias por su atencion. Atentamente, [nombre completo],
grado [tu curso]”.

Lo que va al cuaderno (Actividad 3 - APLICA). Titulo: «Actividad 3 — Mi correo activo + 3 correos
formales». Formato: en hoja aparte (privada): contrasena. En hoja del cuaderno: los 3 correos uno
debajo del otro, con las 5 partes claras. Extension: 1 pagina y media. Sabes que terminaste cuando
cualquier compariero puede leer tu correo y entender exactamente qué pides.

— El producto es doble: el correo configurado en el computador y los 3 correos escritos.

Producto de la sesion

Correo institucional activo + 3 correos formales en el cuaderno.

Criterios de calidad

(1) El correo institucional abre y la contrasefia nueva es fuerte (8+ caracteres, mayusculas,
numeros, signo). (2) Los 3 correos estan escritos completos en el cuaderno. (3) Cada uno tiene
las 5 partes exactas (destinatario, asunto, saludo, cuerpo, despedida). (4) Los asuntos son
frases que cuentan de qué trata, no genéricos. (5) El cuerpo de cada correo cabe en 5 lineas

O menos.

— Antes de salir, miras tus 3 correos y verificas que cada uno tiene las 5 partes completas.
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Evaluacion liberadora - cinco dimensiones

Evaluacion liberadora - cinco dimensiones

Sentido de la evaluacion

Evaluar no es solo revisar una nota. Es reconocer qué aprendi, qué cambié en mi, qué
emociones manejé, como me relaciono con la ciudad y la comunidad, y qué le dejaré a quien
viene detras.

Mi reflexion liberadora en cinco dimensiones. Completa cada frase iniciada:

Dimension Mi respuesta (frame starter) Algo que descubri
1. Personal Lo que méas cambid en mi fue
2. Emocional La emocién mas fuerte fue y la
regulé
3. Ciudadana En democracia esto importa porque
4. Local (Cartago) En mi barrio seria util para

5. Intergeneracional A mi abuela/abuelo le diria

Para la proxima sustentacion. Vuelve a esta tabla en seis meses. Veras que las respuestas cambian —
no porque lo aprendido cambie, sino porque tU cambias. La evaluacién liberadora es una conversacion
contigo a través del tiempo.

— Cerramos con 3 voces que te ayudan a entender por qué la palabra escrita pesa mas de lo que crees.

Triangulo de pensamiento - cierre filosoéfico

Dussel - lente del nosotros

Escribir con cortesia no es agacharse: es respetar al otro y respetarte a ti mismo.

— formulacién de esta guia, al modo de Enrique Dussel. No es una cita textual.

Cuando escribes un correo formal, no estas siendo “fAofio” ni perdiendo tu estilo. Estas
haciendo lo contrario: estas diciendo “yo merezco respeto y te respeto a ti”. Por eso saludas,
por eso firmas. Cuanto mas serio el asunto, mas cuidadoso el correo. Esa es la regla en
cualquier lugar del mundo.

Cuando le escribo a un adulto, ¢le escribo como si yo mismo mereciera que me lean en
serio?
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Mi autoevaluacién - marca una casilla por fila

Estoicismo - Séneca - cuidado interior

Antes de enviar una carta, léela tres veces. La primera para corregir, la sequnda para acortar, la
tercera para asegurarte de que dice lo que querias decir.

— formulacion de esta guia, al modo de Séneca. No es una cita textual.

Hace 2000 afos, en Roma, ya se sabia esto: las cartas (hoy correos) se mandan después de
leerse varias veces. Antes de pulsar “enviar”, léelo. ¢ Tiene las 5 partes? ;Cabe en 5 lineas?

¢ Suena cortés? El que envia sin releer manda errores en serio. El que relee, manda mensajes
que funcionan.

¢Estoy enviando con prisa, o estoy revisando lo que digo antes de mandarlo?

Floridi - lente de la infoesfera

Cada correo es una pequena promesa: prometes que lo que dices es verdad y que estaras del
otro lado para responder.

— formulacion de esta guia, al modo de Luciano Floridi. No es una cita textual.

Cuando mandas un correo institucional, no es como un mensaje de WhatsApp que se borra.
Queda guardado, queda firmado, queda contigo. Si pides algo, lo que dices te compromete.
Por eso el correo institucional es serio: lo que escribes ahi es como tu palabra escrita.

Lo que estoy escribiendo en este correo, ¢lo voy a sostener si me preguntan después?

Nota para el docente. Las tres formulaciones son del autor de la guia, no citas textuales de los
pensadores: recogen su lente para pensar el tema, no sus palabras. Si vas a citarlos en clase, remite a
la obra original.

Mi autoevaluacion - marca una casilla por fila

Criterio Lo logré En proceso Necesito apoyo
Comprension del D Explico las ideas con D Reconozco las ideas, D Necesito repasar lo
tema mis palabras. falta precision. basico.
Pensamiento D Usé los pilares al armar D Usé algunos pilares. D Necesito releer la
computacional mi producto. estacion 2.
Aplicacion y D Mi producto cumple los D Esta armado, con D Aun esta en
producto criterios. ajustes pendientes. construccién.
Reflexién 5 D Respondi cada una con D Respondi algunas con D Mis respuestas son
dimensiones honestidad. detalle. muy generales.
Triangulo de D Conecté las 3 voces D Conecté al menos una. D No las relaciono con mi
pensamiento con mi trabajo. proceso.

Hoy entendi que:
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Mi autoevaluacién - marca una casilla por fila

Mi compromiso para la proxima sesion es:

Cita de despedida - Marco Aurelio
“El obstaculo en el camino se vuelve el camino. Lo que estorba al camino se vuelve camino.”

Cada error de hoy, bien observado, se convierte en pieza del camino que pisaras manana.

Nombre completo:
Fecha: Curso/grupo:

Mi firma:

Para la proxima sesion. Llega con tu correo activo y los 3 correos escritos en el cuaderno. La préxima
clase vas a conocer la netiqueta: 10 acuerdos basicos para comportarte con respeto en internet. Lo que
aprendiste hoy ya cuenta como netiqueta sin que te dieras cuenta: saludo, cortesia, cuidar lo que dices.

Ahora vas a verlo completo.
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