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Estimado aprendiz.
Cordial saludo.
La siguiente actividad consta de 2 partes, por favor, leer atentamente:

1) Después de realizar la lectura de las paginas 73 hasta la 75 en la GTC 185 al respecto de los mensajes electronicos, deberas
realizar la simulacién del envio de un correo de caracter empresarial donde, td directamente, solicites la cofizacién de suministros
médicos, asi mismo, indicaras que por favor sea respondida |a solicitud de dicha cotizacion por el mismo medio (via correo electronico),
recuerda que lo debes hacer como asistente administrativo. De modo que, para dar muestra de esta primera parte deberas proceder
en la foma de captura de pantalla al correo electronico y pegarla en Word, donde se pueda visualizar fodo lo anterior, las partes que
tiene un correo electronico segln lo que indica la GTC y por supuesto, la redaccion del mensaje.

2) Finaimente, deberas crear 1a firma en tu correo de gmail, |a cual, debe ser como asistente administrativo de dicha empresa que esta
solicitando |a cotizacion del punto anterior. Para Ia creacion de la firma debes seguir los siguientes pasos:

Paso 1: inicia tu navegador favorito e inicia sesion en fu cuenta de Gmail como lo harias normalmente.

Paso 2: a continuacidn, haz clic en el icono del engranaje en 1a esquina superior derecha de 1a pantalla y luego selecciona la opcidn
Ver todos los ajustes. q .
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Paso 3. en la pestana General, desplazate hacia abajo hasta que veas Firma. Haz clic en el boton Crear.

Sefales de importancia  Puedes consultar y cambiar tus preferencias agui.
para los anuncios:
Firma: HNo hay ninguna firma
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No mostrar fragmentos de texto - Se muestra Unicamente el asunto.

— Paso 4: en la caja de dialogo que aparece, ingresa un nombre para tu nueva firma y luego clic es Crear. Luego. veras nuevamente la
ventana de ajustes y una caja de texto aparecera al lado del nombre de la nueva firma. Aqui es donde deberas ingresar la nueva firma e
de tu correo. i
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esto hara que tu firma sea mas visible en los correos electronicos encadenados y vale la pena activarlo si es que

Insertar esta firma antes def texto citado en las respuestas y quitar la linea "~ que separa los dos t¢
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Asi que, para dar muestra de esta parte final de la actividad deberas tomar captura de pantalla de la firma que hayas creado e
insertado a tu correo.

Documento final: Captura 1 de correo y captura 2 de firma (del mismo correo) en formato PDF.
A la espera de tu evidencia.
Con sincero aprecio,
Instructora, Yury Diaz Calderon.
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