DEPARTMENT '\_’0}‘ EDUCATION

EPP-ICT
Modyul 9:
Email Email Paano ka Sagutin
(Pagsagot sa Email na may atta

_ =S

% ag@) |
e

i
' g
= =

Y@

/
4 @ A A
,9;,;:/3*
4 & XA
4
0

e
IALTERNATIVE DELIVERY MODE
CO_EPP-ICT4_Modyul9 _\u !




EPP-ICT Ikaapat na Baitang

Alternative Delivery Mode

Modyul 9: Email Email Paano ka Sagutin (Pagsagot sa Email na may attachment)
Unang Edisyon, 2020

Isinasaad sa Batas Republika 8293, Seksiyon 176 na: Hindi maaaring magkaroon ng
karapatang-sipi sa anomang akda ang Pamahalaan ng Pilipinas. Gayonpaman, kailangan
muna ang pahintulot ng ahensiya o tanggapan ng pamahalaan na naghanda ng akda kung
ito ay pagkakakitaan. Kabilang sa mga maaaring gawin ng nasabing ahensiya o tanggapan
ay ang pagtakda ng kaukulang bayad.

Ang mga akda (kuwento, seleksiyon, tula, awit, larawan, ngalan ng produkto o brand name,
tatak o trademark, palabas sa telebisiyon, pelikula, atbp.) na ginamit sa modyul na ito ay
nagtataglay ng karapatang-ari ng mga iyon. Pinagsumikapang matunton ang mga ito upang
makuha ang pahintulot sa paggamit ng materyales. Hindi inaangkin ng mga tagapaglathala
at mga may-akda ang karapatang-aring iyon. Ang anomang gamit maliban sa modyul na ito
ay kinakailangan ng pahintulot mula sa mga orihinal na may-akda ng mga ito.

Walang anomang parte ng materyales na ito ang maaaring kopyahin o ilimbag sa anomang
paraan nang walang pahintulot sa Kagawaran.

Inilathala ng Kagawaran ng Edukasyon
Kalihim: Leonor Magtolis Briones
Pangalawang Kalihim: Diosdado M. San Antonio

Bumuo sa Pagsusulat ng Modyul
Manunulat: Marivic B. Abawag
Editor: Jelly M. Flores
Tagasuri: Filip P. Cafias
Tagaguhit: Fatima Preciousa T. Cabug
Tagalapat: Fatima Preciousa T. Cabug
Tagapamahala: Gilbert T. Sadsad, Francisco B. Bulalacao Jr.
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Paunang Salita

Ang Self-Learning Module o SLM na ito ay maingat na inihanda para sa ating mag-
aaral sa kanilang pag-aaral sa tahanan. Binubuo ito ng iba’t-ibang bahagi na
gagabay sa kanila upang maunawaan ang bawat aralin at malinang ang mga
kasanayang itinakda ng kurikulum.

Ang modyul na ito ay may inilaang Gabay sa Guro/ Tagapagpadaloy na
naglalaman ng mga paalala, pantulong o estratehiyang magagamit ng mga
magulang o kung sinumang gagabay at tutulong sa pag-aaral sa kani-kanilang
tahanan.

Ito ay may kalakip na paunang pagsusulit upang masukat ang nalalaman ng mag-
aaral na may kinalaman sa inihandang aralin. Ito ang magsasabi kung kailangan
niya ng ibayong tulong mula sa tagapagdaloy o sa guro. Mayroon ding pagsusulit
sa bawat pagtatapos ng aralin upang masukat naman ang natutunan. May susi ng
pagwawasto upang makita kung tama o mali ang mga sagot sa bawat gawain at
pagsusulit. Inaasahan namin na magiging matapat ang bawat isa sa paggamit nito.

Pinapaalalahanan din ang mga mag-aaral na ingatan ang SLM na ito upang
magamit pa ng ibang mangangailangan. Huwag susulatan o mamarkahan ang
anumang bahagi ng modyul. Gumamit lamang ng hiwalay na papel sa pagsagot sa
pagsasanay.

Hinihikayat ang mga mag-aaral na makipag-ugnayan agad sa kanilang guro kung
sila ay makararanas ng suliranin sa pag-unawa sa mga aralin at paggamit ng SLM
na ito.

Sa pamamagitan ng modyul na ito at sa tulong ng ating mga tagapagdaloy, umaasa
kami na matututo ang ating mag-aaral kahit wala sila sa paaralan.
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Alamin

Maliban sa sulat na nais nating ipadala ay nais din nating
maglakip ng iba pang dokumento. Kung noon ang pagpapadala
nito ay may karagdagang bayad, ngayon ay madali na natin itong
maipapadala ng hindi na kinakailangang magbayad. Katulad ng
napag aralan natin na sa loob lamang ng ilang segudo ay
maipapadala na natin ang email at matatangap agad ito ay
gayundin ang kalakip na gusto nating idagdag sa ating email.
Tara na at alam kung gusto mo na itong matutuhan.

Sa modyul na ito ay inaasahang naisasagawa ng mag-aaral ang
mga sumusunod:

e nakasasagot ng email ng iba;
e nakapagpapadala ng email na may kalakip na dokumento o
iba pang media file; at
e napahahalagahan ang mga panuntunan sa paggamit ng
email.
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Subukin

Kaya Mo na Ba?

Subukan natin kung kaya mo na ang sumusunod na
kaalaman at kasanayan. Lagyan mo ng tsek (/) ang hanay ng
thumbs up na icon kung taglay mon a at ekis (x) ang thumbs
down icon kung hindi pa.

Kasanayan sa Email ! ﬁ

1. Nakapagpapadala ng email na may
kalakip na dokumento o iba pang media
file

2. Nakapagbubukas ng dokumentong
kalakip ng isang email

3. Nakapagbubukas ng email ng tama

4. Nakasasagot ng email ng iba

5. Nakakapag attach ng ibang dokumento sa
email

B. Anu-ano kaya ang mga dokumento ang pwedeng iattach sa
email? Magbigay ng limang halimbawa.

1.

a & L N
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ICT: Email Email

Paano ka Sagutin

Pagsagot sa Email na may attachment

Balikan

Muli nating balikan ang mga bahagi ng isang email address.
Isulat sa loob ng kahon ang sagot.

1. { 3. u
!

juandelacruz@gmail.com

2.

Magbigay ng pitong halimbawa ng karaniwang domain.

© . N o o b
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Si Perla ay nasa ika-apat na baitang. Pagkatangap nya ng
kanyang marka sa paaralan ay laking gulat na lamang nya ng
napakataas ng mga marka nya at kasama siya sa listahan ng
mabibigyan ng gantimpala. Nais niyang surpresahin ang
kanyang tatay sa pamamagitan ng pagpapadala ng kanyang
report card.

Ngunit paano niya ito gagawin. Kailangan niya munang
pag-aralan ang aralin nila upang matutuhan ang mag email na
may kalakip ng ibang dokumento.

Kaya’t masusi siyang nagsaliksik kung paano ito gagawin.
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@ Suriin

Tunghayan natin kung ano ang nakalap na impormasyon ni
Perla sa pag ee-mail na may kalakip na ibang dokumento.

Pagsagot sa Isang Email

[ &

1. I-click ang Inbox. Buksan | [~

ang iyong email mula sa iyong | | "
kapareha na naglalaman ng||:— =
mensahe tungkol sa lugar na
pupuntahan ninyo ngayong
bakasyon. -

2. I-click ang “Reply” matapos
basahin ang mensahe. I-type
sa lumitaw na message box
ang tugon sa mensahe. ) I

3. I-click ang “Send” matapos
i-type ang sagot sa naunang| =M
mensahe. b o

[ =

¢« goF @0 oo

>
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Pagpapadala ng Email na may kalakip na dokumento o iba pang
media files

1. Buksan ang nagawang
email sa
http:/ /www.gmail.com.

= M Gms q . 9 = pefeD

- O

2. I-click ang Compose Mail.

3. I-click ang Attach a file. T e

'

“a::c-af::aa!b i

4. I-click ang “Browse” upang

mahanap ang FOlder kung 1 ¥ > ThisPC > Downloads > ~ | @ | Search Downloads »p
. . Organize v New folder =~ [ @
saan nakalagay ang ilalakip || =m. - 0w e
B 3D Objects ~ Today (1)
1 1 1 B Desktop T4 DO_s2019_022.pdf 2471172018 6:42 PM A
ng file. Maaari mong ilakip ng || T, @ =

& Downloads B WACS-for-recomputation.xlsx

isa-isa ang mga dokumento || 2w  ast weak ®

=] Pictures

. . & via [CJf) EPP-ICT-Medule-6-doc.doc 19/ M

na nais mong ipadala. Ang| :I-ie & etz .
== Data (D:) (& downlead (7).jpg 18/ e

1 — One Key R & modem library, 17 P
kabuuang laki ng files na e
- - :

File name: [| ~| A Files ) ~

maar mong ilakip sa email ay
hangang 25MB.
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http://www.gmail.com/

6. Kung ganap na nailakip

Warking committoes

ang dokumento, makikita ito | | e sseneesdecoon

working committess]

sa link ng attachment names.

warking committees culminating activity.docx {16K)

El o coecmed 44— &

7. I-click ang “Send”.

l  working committees

maureen guadalupe@deped gov.ph

wiarking committees|

workilcommitle:: culminating activity.docx (16K) =

ER:c-csm06
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A :] Pagyamanin
[BIC

Kung nasunod mo na ang mga paraan ng pagsagot ng email na
may kalakip na dokumento,subukan mong mag email ng
dokumento tungkol sa iyong proyekto gamit ang office document.
Gumawa ng 3-S5 talata tungkol sa pamagat na Pagpapanatili ng
Kalinisan sa ating Pamayanan. Gumamit ng angkop na
indention,tamang bantas at paggamit ng malaki at maliit na titik.
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',( u ): Isaisip

Sige nga ating isulat sa patlang ang mga nawawalang salita
upang makumpleto ang paraan ng pagsagot sa email at
pagpapadala ng email ng may kalakip na dokumento.

1. I-click ang

2. I-click ang matapos basahin ang mensahe.

3. I-click ang matapos i-type ang sagot sa naunang
mensahe.

4. Pagpapadala ng email na may kalakip na dokumento.

5. Buksan ang

6. I-click ang

7. I-click ang file.

8. I-click ang upang mahanap ang folder kung
saan nakalagay ang ilalakip na file.

9. Kung ganap na nailakip ang , makikita ito sa link
ng names.

10.I-click ang

%0 Isagawa
Yo

Ngayon na may kaalaman ka na sa pagsagot ng email at
pagpapadala ng email na may kalakip na dokumento nais ko na
iyong sagutin ang aking email na ipapadala sa iyong email
address at maglakip ka ng dokumento na hihingin ko.
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&,
Tayahin

A. Pagsunud-sunurin ang mga paraan sa pagsagot sa email na
may kalakip na dokumento. Gamitin ang bilang 1-5 upang
maipakita ang tamang pagkakasunud-sunod nito.

1. I-click ang Attach file link.
2. Buksan ang email na ipinadala sayo.
3. I-click ang “Browse” at “browse file” na iyong ilalakip.

4. Matapos itong basahin i-click ang “Reply”. I-type ang
sagot sa mensahe na ipinadala sa iyo.

5. I-click ang “Send”.

B. Ayusin ang mga titik upang mabuo ang tamang salita na
tinutukoy sa bawat bilang.

1. Ang button ang dapat i-click kung nais makita at mabasa ang
bagong email na ipinadala sa iyo. (binox)

2. Ang button ang dapat i-click kung nais mong response sagutin
ang isang email? (lyrep)

3. Ang button na dapat i-click mo kung nais mong maglakip ng
isag dokumento o iba pang media files sa iyong email? (cathta)

4. Ang button na dapat i-click kung tapos na ang paggawa ng
email at handa na itong ipadala? (dnse)

5. Ang button na dapat i-click para mapili ang dokumentong
ilalakip sa email? (wsbreo)

10
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Karagdagang Gawain

Gawing Muli!

May Email ako na ipadadala sa iyo. Maaari lamang na ito ay
iyong sagutin at ilakip ang mga dokumento na aking hinihingi.

11
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Susi sa Pagwawasto
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E. Marta R. Benisano. 2015.Edukasyong pantahanan at
pangkabuhayan kagamitan ng mag-aaral. Pasig City Philippines
1600: Vibal Gro
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ﬁara sa mga katanungan o puna, sumulat o tumawag sa: \
Department of Education - Bureau of Learning Resources (DepEd-BLR)

Ground Floor, Bonifacio Bldg., DepEd Complex
Meralco Avenue, Pasig City, Philippines 1600

Telefax: (632) 8634-1072; 8634-1054; 8631-4985
Email Address: bir.Irgad@deped.gov.ph * bir.Irpd@deped.gov.ph
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