ACTIVIDAD 3

1)FAVOR SACAR LAS CONCLUSIONES DE ESTE

VIDEO Y COPIARLAS EN EL CUADERNO de una G

pagina OU
la

https://www.youtube.com/watch?v=0uvQ3cTAKmMo O

2-De la lectura el cuento de la sopa y los problemas E

de comunicacion

https://lamenteesmaravillosa.com/el-cuento-de-la-sopa-y-los-problemas-de-comunicacion/

a.
b.

Sacar lo aprendido de una pagina.

Hacer una lista sobre 10 errores en la comunicacion. Los mas
comunes.

Cuenta alguna anécdota que se ha presentado porque faltd
informacion o porque la comunicacion no fue clara y se
entendio mal o no se informo a tiempo.

. Realizar la lectura: Las grandes aportaciones de las Tics,

Realizar un crucigrama de 15 palabras verticales y 15
horizontales.

hacer un cuadro-resumen de las principales caracteristicas de cada una de las
herramientas de comunicacion.

Canal (oral, escrito, gestual)

Estilo ( formal, informal)

Respuesta inmediata (si/no)

comunicacion a distancia

* Reunién

« Carta « Fax * Videoconferencia * Correo electrénico «.mensajeria instantanea (chat)
Teléfono « SMS

Whatshap

Redes sociales

Actividad 4

EJERCICIO PAGINA WEB UTILIZANDO OFFICE

EJERCICIO 1



FAVOR CREAR 4 ARCHIVOS EN WORD:

EL PRIMERO SE LLAMA MENU CON UNA IMAGEN COMO FONDO, LETRA WORD ART, CON MUY
BUENA PRESENTACION

EL SEGUNDO docente-estudiante
TERCERO: JEFE-EMPLEADO
CUARTO: PADRE-HIJO

QUINTO: NOVIO-NOVIA:

USTEDES MISMOS VAN A COLOCAR LOS CONFLICTOS POR FALTA DE COMUNICACION

Establecer los hipervinculos
Para crear el hipervinculo: clic derecho, hipervinculo, luego buscar el
archivo que se quiere enlazar.

Acada archivo le deben colocar un fondo bonito, en el encabezado va el
nombre de una empresa con el logotipo.

CONTENIDOS DE LOS ARCHIVOS

docente - estudiante,
jefe - empleado,
padre - hijo ?

P w NP

Novio-novia
ARCHIVO 2 Docente - Estudiante

En mi opinién hay dos problemas que pueden afectar la comunicacion uno de ellos puede ser
el estudiante no estar interesado por la materia o también puede ser que el estudiante no le
entienda al profesor y se desmotive.

ARCHIVO 3 Jefe - Empleado

Un problema que hay es que los jefes le exigen demasiado a sus empleados le dan demasiado
trabajo de un dia para otro y pues los empleados no pueden pedir un plazo o algo asi sino le
toca hacerlo es decir practicamente los explotan; fuera muy diferente que hay temporadas
que es de harto trabajo pero que los motiven con digamos cuando ya baje la temporada
darles un dia de descanso o algo asi pero siempre exigen exigen y exigen.

ARCHIVO 4
1. Padre - Hijo

La barrera que yo veo entre esta relacion de padre e hijo es que muchas veces los padres
tienen su propia opinién o tienen otra forma de ver las cosas y no dejan que sus hijos hableny
expliquen lo sucedido y asi no hay comunicacion.







ACTIVIDAD 5

Parte principal de una carta

Vocativo««««a

Linea asunto
o referencia -+

Despedida -~
Antefirma -~
Nombre del

que firma ---
Cargo ~====~=

Iniclales «--=-

Con Copia -~

e

-
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CONSULTORES Y ASESORES, S. A.
Via Juan Pablo 1, La Loceria

Apartado 9834, Zona 7
Tel: 260-6144 « Telefax: 260-6145

22 de agosto de 20__

Ing. Augusto Cedefio
Director de Planificacidn

Ministerio de la Vivienda
Panamid 3, Panamd

Estimado Ingeniero:

Ref.: Encuesta scbre viviendas, en El Chorrillo

Con relacién a su atenta nota del 20 del mes pasado, tengo a bien
informarle sobre las etapas que debemos cubrir para la encuesta
mencionada, incluyendo el adiestramiento de algunos empleados.

En la primera semana tendrdn que aprender la nomenclatura de las
calles de El Chorrillo y determinar el numero de casas en buenas
condiciones y las que han sido condenadas por las autoridades com-
petentes.

Luego, en la segunda semana los empleados corrientes y los nuevos
entrenados deberan levantar un censo de poblacién de las casas
buenas y las casas condenadas. Es decir, deberédn presentar cua-
dros estadisticos sobre edad, sexo, desocupados y estudiantes.

Por udltimo, nuestros analistas y programadores se encargaran de
diseflar la politica a sequir y la organizacidén de la encuesta en si,
para que el Sefior Ministro le dé respuesta al plan propuesto por
ustedes.

Atentamente,

CONSULTORES Y ASESCRES, S. A.

Jorge Vaz C.
Gerente General

JVC /3¢
Incl. Formularics en blanco

Lic. José I. Mata
Jefe Administrativo

c,C.




Membrete —

Fecha s MNoviembre 8, 2000

£ ':l 4 esp.
Nombre del P

Destinatario y > S.Juan Sin Miedo
Diecelon Empresa o Compafila
Av. Manzanares 345
Rincén, PR 00677 2 esp.
Saludo === Estimado Sr. Sin Mi
2 esp.
. _’ Estoy interesado tener’ una experiencia trabajando para su prestigiosa compafiia.
M ensaje Le estoy enviando mi resumé con la esperanza de gue sea evaluado por usted.
He trabajado parcialmente, mientras estudiaba, en trabajos relacionados con lo que
se hace en su empresa. Ademas, tengo cuatro cursos dirigidos a la adquisicion de
aquellas destrezas que mas se requieren para tener éxito en su comparia.
Con los cursos estudiados, el grado obtenido y mi experiencia mientras estudiaba,
me siento capaz para llevar a cabo con eficiencia cualquier trabajo en su
comparia. Espero preste atencidn a esta solictud ¥ me conceda una entrevista
para discutir la oportunidad de trabajo con su compania.

Despedida y —p “fentamente,

coma (,) <: 4 esp.

gi;ziat ::tle ) Carlos Busca Trabajo
TIPOS DE CARTAS

1. Carta de presentacion.

2. Carta de agradecimiento.
3. Carta de permiso.

4. Carta de recomendacion.
5. Carta de despido.

6. Carta de solicitud.
7.Carta de disculpa.

8. Carta de reclamacion.



Carta de Presentacion Laboral

[Lugar, fecha]

[Nombre de fa empresa)

Departamento de RRHH

Ante todo, les saludo alectucsamente y aprovecho esta oportunidad para
hacerles saber que me gustaria formar pare de su empresa, pues cuento con
las habilidades necesarias para desempenarme en el rol de vendedor
mayorista,

Para logrario, trabajé durante 4 anos en ese puesto en una empresa similar,
lugar donde comprobé que me emocionan las ventas y que es la actividad ideal
para mi en este momento de mi vida.

Adicional a esta experiencia, también me he formado en diversos curses
relacionados y finalicé recientemente una carera universitaria en
Administracion de Empresas, hechos que me parmiten no solo haber aprendido
¢l oficlo, sino tener conocimientos tedricos al respecto.

En lo personal, quiero apoyarios en su labor, demosirandoles que me
apasionan los nuevos relos y seguir con mi desarrollo como profesional. Asl
que pueden contar conmigo como una persona confiable, respetuosa y
proactiva, que sabrd dedicarse al irabajo gue requieren.

A su vez, espero que este sea el paso previo para concenar un encuentro
personal en donde podamos conversar con mayor detenimiento cudies son sus
expectativas y las metas que tengo para el cargo.

Espero gustoso su respuesta al correo electrénico o al nimero de teléfono que
estd incluido en el curriculo.

Me despido atentamente,

[Nombre y apellido]
[Correo elecirénico)

[NUmero de identificacién) ‘



Carta de Agradecimiento a una Empresa

[Lugar y fecha]

[Nembre y Apellido del receptor]

[Cargo que ccupa)
[Nombre de la empresa (iniciales))

Agradecimiento

Estimado senor [apellido del receptor], ante todo reciba un cordial y respetuoso
saludo, esperando que haya tenido una semana fructifera en las funciones que
usted desempena.

La presente es para agradecer la atencion que me ha prestado en la entrevista
realizada el dia [00/00/0000], a la cual asisti para aspirar al cargo de [---| dentro
de tan prestigiosa empresa. Quiero recalcar mi compromiso de ser
seleccionado, y mi total disposicion para iniciar cuando asi lo solicite,

asequrando que mis capacidades corresponden a los requerimientos
establecidos, estando ademds dispuesto a una formacién constante para
optimizar mi perfil como profesional.

Sin nada més que agregar y agradeciendo su atencion y tiempo, me despido.

[Nombre y Apeliide del emisor]
[Titulo como profesional del area)
[Teléfono]

S A

Carta de permiso



Soledad, 23 de abri de 2014

INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO RAMON MORENO.
Mgtr. Anuar Villalba Viladiego

Rector.

Estimado Sr, Vilalba.

Me dirijo a usted a los efectos de solicitarle un permiso por capacitacion.

La Asociacidn de Educadores del Atlantico ADEA, tiene programado un seminario
taller, orientado a la mejor comprension de nuestro actuar en nuestro movimiento
sindical. Asistir a dicho seminario me ayudara a tener una mejor comprension y, por
ende poder resolver los problemas de forma mas eficiente dentro de nuestra
asociacion, Para ello, deberé asistir el dia viernes 25 de abrll en horaro de 8 am - 6
pm. a las instalaciones del Hotel Doral en la ciudad de Barranquilla, donde se
realizara dicho evento.

Quedo a la espera de su respuesta y desde ya agradezco su comprension.

Sin otro particular saluda a usted muy atentamente,

Enrique Esmeral Tovar
Licenciado

Ccp. Yolanda Torregrosa Coordinadora académica



Carta de Solicitud de Permiso por Motivos de Salud

{Nombre y apellido]
[Direccién]
[Telétono]
[Correo electrémco)]

[Tu ciudad], el [Fecha)

A:

[Nombre 2 quéen va dirigida la carta)
[{Cargo que desempena en la empresa)
{Nombrre de la emprosal

Presente.

Asunto: Solicitud de permiso por motivos de salud

Apreciado(a) Sr/a. [Apeilido de tu jefe inmediato superior]:

El motivo de la presente es para solicitar respetucsamente permiso para
aummddlrabojobsd{uwylsdoammwmmaﬁo Esto
procedente a que 1engo una microcirugia programada en el Seguro Social para
extirpar un lipoma,

El Dr. Amulfo Reyes, quien es el médico tratante asignado por el Seguro
Social, ha indicado que necesito dos dias de reposo, para lo cual extendié
cartificacion médica la cual adjunto a la presente. Debido a esta manifestacion
tan firme por parte del Dr. Reyes, procedo a realizar formaimente la solicitud
del permiso de dos dias.

Esperando una respuesta positiva a la presente.
Me suscribo.

[Tu firma)
[Tu nombre completo)
[Caodigo de identificacion personai]



CARTA DE RECLAMACION

ASUNTO: BEEMBOLSO POR ROBO

15 de Noviembre del 2015

SENORES:
MAPFRE

Estimados sefiores:

Por este medio le confirmo formalmente que, via telefénica, informé el dia
18 de setiembre del 2015 al centro de atencion al cliente de la comparia de
seguros MAPFRE comunicdndole que fui victima de un robo de una cartera
en la cual llevaba mi documento de identidad y mis tarjetas de crédito.

Esta notificacién fue hecha con el fin que pudieran reembolsar los gastos
realizados por los respectivos tramites. Hago mencién que la demora de la
presentacion de documentacién se debié a que tuve gue esperar el estado
de cuenta de tarjeta,

Adjunto encontrard el documento donde consta mi declaracién de robo ante
la Delegacién de Policia y pagos realizados por los tramites.

Atentamente,
Tiany Maybel Calle Hilario



Carta de disculpa

Mombra Apallidos

Calle Mombre da la calla, n® Pta.
Cddige postal Puablo Ciudad
Teldfono

Carreo electrénico

Marmbie Apellidai

Calla Nombra de la calle, n* Pta.
Codign postal Pueble Ciudad
Teldfono

Lugar, facha

Estimado profesor (nombraj:

El motivo de la presentz es para disculparme per los acontecimientos del dia de ayer. Como su
slumnao e siento terriblements apenado por lo que hice, He comprendide que cometi un arror,
W 58 que quiza una simple disculpa no lavara la ofensa que Le he hecho, y tarmpoco borrara lo que
ha pasado. 5in embargs, 95 importants pars mi que ustad sepa que comprend que actud mal v
queria resarcic mi error con usted.

Lo slents mucha. Hizo falta que cometiera e3ta tonteria para darme eusnta Lo valioso de su
trabajo v le agradezco por su paciencia pars ensefiarme. 5¢ también que as usted una gran
parsord y sebra perdonar mi falta pard que pueda seguir adelante con ¢l Surso y Son sus
ansefarzas.

A pesar dal contratiempe que pude haberla causade, considero que aste asunto me ha dadao la
cepacided de aprender @ reconocer mis errores, y a tener &l valor moral para aceptarlos
enmendarlos, por lo gue tambien ha de agradecerle por 2llo y por darmea una gran leccicn de
vida,

Con carifio y respeto.,
Su alurnma,

Mombra Apallidos

EJERCICIO En parejas

PAGINA WEB CON EL USO DE Uso de 5 cartas ya mencionadas DEBEN TENER
UN UNA EMPRESA CREADA CON SU LOGOTIPO un nombre de empresa
gue no exista

Encabezado el logotipo y el nombre empresa, pie de pagina la direccion,
teléfono, fax y ciudad

En un arhivo crear todas las cartas que voy a tener, son 5 cartas
1. Carta de presentacion.

2. Carta de agradecimiento.
3. Carta de permiso.
4. Carta de recomendacion.



5. Carta de despido.
6. Carta de solicitud.
7.Carta de disculpa.
8. Carta de reclamacion

Luego hay que tener por cada carta un documento y al final colocar un mensaje
ir a la lista de cartas, este mensaje sera el hipervinculo

Colocar encabezado el logotipo de la empresa y pie de pagina direccion,
conmutador y nit de la empresa que crearon el afio pasado. Colocar tambien el
logo como fondo, si quieres como marca de agua o con la imagen en el
documento, le da clic derecho, ajuste de texto, mirar la opcion detras del texto o
transparente

Http://www.modelo-carta.com/
PARTES DE UNA CARTA COMERCIAL

Una carta comercial es la que se utiliza normalmente para dirigirse a una organizacién
empresarial. No existe un mddelo Unico a seguir para la realizaciéon de una carta
comercial. Algunas empresas tienen sus propios modelos de acuerdo a sus normas
de calidad.
Se pueden distinguir las siguientes partes en una carta comercial:
1. Encabezado: Ubicado en la parte superior, alli se encuentra el membrete o logo
de la empresa junto con su slogan o] lema.
2. Ciudad y fecha: Ciudad, pueblo o localidad donde se origina la carta, se
acostumbra utilizar el formato de fecha Mes Dia de ANO. Ejemplo: Bogoté Diciembre
30 de 2008.
3. Destinatario: Es la persona a quien dirigimos la carta. Puede ser una persona
natural o juridica. Es importante agregar el cargo o al area de la empresa a la que

queremos llegue la carta.
4. Asunto o Referencia: Mensaje breve, no mas de una linea donde se exprese el
motivo principal por que se escribe la carta.

5. Saludo: Una frase corta de cortesia, se incluye antes de escribir el texto de la
carta.

6. Cuerpo del mensaje: Son los parrafos donde se explican los motivos o las
razones por los cuales se escribe la carta, el mensaje debe ser claro y que no se
preste a confusiones.
7. Despedida: Frase corta de cortesia.
8. Firma: Nombre de la persona que escribe la carta, con el cargo y el nUmero de
identificacion.

9. Iniciales: Las primeras letras de |la persona que elabora la carta, de esta forma
se conoce quien la digito.
10. Anexos: Se utiliza cuando la carta va acompafiada de documentos adicionales,
se deben mencionar cuantos documentos se anexan.



ACTIVIDADES
Netiquette: Realizar un mapa mental sobre esta lectura
Realizar diapositivas con las herramientas de la comunicacion

e Cookie: Un pequefio archivo bajado a su computador cuando se ingresa a una pagina
en internet. El propdsito principal de los cookies es identificar usuarios y posiblemente
preparar paginas de internet personalizadas para ellos. Los sitios web usan cookies por
diversas razones: para recoger informacién demografica sobre quién visita el sitio; para
personalizar la experiencia de los usuarios en el sitio;

e Correo electronico: Correo electrénico, o en inglés email, es un método para
componer, enviar, archivar y recibir mensajes mediante sistemas de comunicacion
electrénicos tales como internet. Fuente: Wikipedia

e Hacker: Un hacker es un experto en varias o alguna rama técnica relacionada con la
informatica:

e Mensajeriainstantdnea: La mensajeria instantanea, o chat, describe una forma en que
las personas se comunican en linea en tiempo real.

e Messenger: es un cliente de mensajeria instantanea creado por Microsoft,

e Red: Unared es un grupo de personas u organizaciones que intercambian informacion,
contactos y experiencias con fines profesionales o personales.

e Skype: es un software para realizar llamadas sobre Internet (VolP). Software
espia/programa espia: Los programas espia o spyware son aplicaciones que recopilan
informacion sobre una persona u organizacion sin su conocimiento. La funcion mas
comun que tienen estos programas es la de recopilar informacién sobre el usuario y
distribuirlo a empresas publicitarias u otras organizaciones interesadas, pero también se
han empleado en circulos legales para recopilar informacién contra sospechosos de
delitos, como en el caso de la pirateria de software. Ademas pueden servir para enviar
a los usuarios a sitios de internet que tienen la imagen corporativa de otros, con el
objetivo de obtener informacion importante.

e Spam: Se llama spam a los mensajes no solicitados, habitualmente de tipo publicitario,
enviados en cantidades masivas que perjudican de una u otra manera al receptor.
Aunque se puede hacer por distintas vias, la mas utilizada es la basada en el correo
electrénico. Otras tecnologias de internet que han sido objeto de spam incluyen grupos
de noticias usenet, motores de busqueda, wikis, foros, blogs, también a través de popups
y todo tipo de imagenes y textos en la web. El spam también puede tener como objetivo
los teléfonos moviles (a través de mensajes de texto) y los sistemas de mensajeria
instantanea. Fuente: Wikipedia

e Spyware: Los programas espia o spyware son aplicaciones que recopilan informacion
sobre una persona u organizacién sin su conocimiento. La funcién mas comun que tienen
estos programas es la de recopilar informacién sobre el usuario y distribuirlo a empresas
publicitarias u otras organizaciones interesadas; también se han empleado en circulos
legales para recopilar informacion contra sospechosos de delitos, como en el caso de
la pirateria de software. Pueden servir para enviar a los usuarios a sitios de Internet que
tienen la imagen corporativa de otros, con el objetivo de obtener informacion.

e Tecnologias de informacion y comunicacion: Tecnologias y herramientas que las
personas utilizan para intercambiar, distribuir y recolectar informacion y para
comunicarse con otras personas. Las TIC pueden agruparse en tres categorias. Las
tecnologias de informacion utilizan computadores, que se han vuelto indispensables en
las sociedades modernas para procesar datos y economizar tiempo y esfuerzos. Las
tecnologias de telecomunicaciones incluyen teléfonos (con fax) y transmisién de radio y
television, a menudo a través de satélites. Las redes de tecnologias, de las que la mas
conocida es internet, también abarcan la tecnologia de teléfono celular, la telefonia de
voz sobre IP (VolP), las comunicaciones por satélite y otras formas de comunicacion que
aun estan siendo desarrolladas. Fuente: APC



Teletrabajo: Teletrabajo se puede definir en sentido amplio como el trabajo asumido por
un individuo para un empleador o cliente que es ejecutado en su mayor parte en un lugar
diferente del lugar de trabajo tradicional, utilizando tecnologias de informacion y
comunicacién. Puede incluir una variedad de arreglos de trabajo, entre ellos, trabajo
desde la casa, en telecentros, o en oficinas satélites en diferentes lugares. Los
teletrabajadores pueden ser empleados de una empresa o trabajar por cuenta
propia. Fuente: European Foundation for the Improvement of Living and Working
Conditions

TIC para el desarrollo: Se refiere a la forma en que las tecnologias de informacion y
comunicacién pueden movilizarse en apoyo de los objetivos de desarrollo, en especial
las relacionadas con el desarrollo social, politico y econémico. Las TIC para el desarrollo
provocan tanto entusiasmo como controversia. Para muchos, es evidente que el
desarrollo social y econémico se aceleraria y reforzaria por el acceso a recursos de
informacion y la capacidad de comunicar mejor diferentes tipos de informacion. Otros
esgrimen que las necesidades mas urgentes, como oportunidades de educacion,
condiciones justas de trabajo y democratizacion, deben resolverse antes que las
sociedades puedan efectivamente sacar provecho de las TIC. Fuente: Handout: ICTs
for Development (ICT4D), Multimedia Training Kit (parte del curriculum de entrenamiento
en politicas de TIC de APC)

Wiki: Un wiki o una wiki es un sitio Web cuyas paginas pueden ser editadas por
multiples voluntarios a través del navegador. Los usuarios pueden crear, modificar o
borrar un mismo texto que comparten. Los textos o «paginas wiki» tienen titulos
Unicos. Si se escribe el titulo de una «pagina wiki» en algun lugar del wiki, esta palabra
se convierte en un «enlace Web» a la pagina Web



