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Etiqueta en Correo Electrónico 

Si vas a enviar un correo electrónico a un adulto como tu maestro, hay ciertas pautas y 

formatos a seguir: 

1. Usa tu dirección de correo electrónico SPS @seattleschools.org

2. Usa una Clara y Simple línea de “Asunto”
o Resuma el contenido del correo electrónico en pocas palabras.

3. Comienza con un Saludo
o Hola, Buenos Días/Tardes e incluye el nombre de la persona y titulo como,

Sr./Srita., o Dr.

4. Se Conciso
o Asegúrate de que tu escritura sea breve y al grano.

5. Agrega una conclusión a tu correo electrónico
o Puedes agradecerles por leer tu correo electrónico y cerrar sesión con

"Atentamente" o "Sinceramente" con tu nombre

o Incluye el nombre de tu clase y el número del período, como "Biología Periodo

3”

6. Checa (Vuelve a checar) tu correo antes de que lo envíes
o Asegúrate de decir todo lo que necesitabas decir.

o Verifica errores comunes gramaticales, ortográficos y de puntuación.

Para ver las pautas completas de correo electrónico profesional, consulta el blog, “Una Guia 

Comprensiva para la Etiqueta del Correo Electrónico de Preparatorianos” por Sadhvi Mathur (July 20, 

2017) 

Se increíble en el Internet 

Tener ciertas herramientas y recursos digitales accesibles a través de Internet como SPS Email y 

Microsoft Teams conlleva ciertas responsabilidades. Las mismas normas y reglas que se aplican 

al comportamiento en la escuela se aplican a cómo te comportas cuando te comunicas e 

interactúas con otros en línea. Además, hay cosas a tener en cuenta cuando se trata de 

seguridad en línea. Aquí hay un póster con algunos consejos sobre cómo puedes ser increíble 

en el Internet. 

Acuerdo del Uso la Red para de Estudiantes de SPS 

¿Recuerda los formularios de acuerdo que se entregaron al comienzo del año escolar? 

Probablemente no. Como recordatorio, "El uso de la red de Escuelas Públicas de Seattle es un 

privilegio y todos los estudiantes deben leer y aceptar seguir las reglas de la red para usar su 

cuenta de red". Solo tenga en cuenta que "el personal del distrito escolar tiene el derecho de 

revisar cualquier material enviado, enviado por correo o accedido a través de una computadora 

del Distrito o cuenta de red proporcionada por el Distrito". Aquí hay un enlace a las Formas del 

Internet del Estudiante en el sitio Web de SPS. Desplázate hasta la parte inferior de la página 

web y presiona el idioma en que prefieras para leer el acuerdo. 
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