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Curso:

Fecha:

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL FE ¥ ALEGRIA

“LA DOLOROSA”
“Ser mds para servir mejor”

Aplicaciones Ofimaticas

ACTUACION EN CLASE

Paralelo:

&

1. Escriba un correo electrénico formal al docente solicitando revision de una

calificacién.
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2. Seleccione la opcidn correcta:

Un buen correo electrénico siempre contiene un saludo, el mensaje y una

a) Firma
b) Despediday firma
c) Emoticon

d) Despedida




2 O debe indicar claramente y en pocas palabras, de que se trata el correo.

a) Mensaje
b) Encabezado
c) Asunto

d) Saludo

Si quieres enviar un mensaje al profesor avisando que faltaras el jueves a clases, cual seria el

asunto mas apropiado:

a) Hola profesor
b) Aviso
c) Faltaa clases

d) Aviso de ausencia a clases el jueves

¢POR QUE ESTE MENSAJE PUEDE SER OFENSIVO? €

a) Esta mal escrito
b) Las mayusculas se ven mal
c) Lagente es muy delicada

d) Escomo si gritaras

¢Cual seria el mejor saludo, si el correo esta dirigido al Rector del Colegio?

a) Querido Sr. Rector
b) Estimado Sr.
c¢) Hola Rector

d) Estimado Sr. Rector
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