Computer Literacy Handout  -  Letter to a Computer Teacher

1. Open the Letterhead “Template” that you created earlier and saved to your folder (EX2-1A).
2. Imagine your name is Greg Smith.  Choose a state that begins with the same letter as your Last Name.  Example: Smith > South Carolina   Note: If your first letter does not match a state, use the next letter.
3. Choose a city within that state that begins with the same letter as your First Name.  Example: Greg > Greenville   

4. Perform an internet search to find a high school name and address in that town and state.  In the example shown it would be:  Greenville, South Carolina 
5. Access the high school web site to find the street address and business or computer teacher’ name.  

6. Using “Full Block Format”, write a three paragraph letter addressed to the selected teacher at the high school giving some personal facts about yourself, and asking him/her to have the students write back to you.
7. Be sure to use proper conventions, i.e. capitals,   punctuation, grammar, etc.  Business Letter Rubric will be used for grading.  Add Footer as instructed for all exercises.  (Date – Your Name – EP2_TeacherLetter)  

8. When completed, proofread for errors and correct them.  Save as EP2_TeacherLetter_YourName, then upload with the submission form on the web site.
ESPANOL ↓

 1. Abrir el papel con membrete "Plantilla" que creó anteriormente y guarda en su carpeta (EX2-1A). 
 
2. Imagine su nombre es Greg Smith. Elija un estado que comienza con la misma letra de su apellido. Ejemplo: Smith > Carolina del sur Nota: Si su primera carta no coincide con un estado, usar la letra siguiente. 
 
3. Elige una ciudad dentro de ese estado que comienza con la misma letra como su nombre. Ejemplo: Greg > Greenville 
 
4. Realizar una internet buscar para encontrar un nombre de escuela secundaria y la dirección en ciudad y estado. En el ejemplo mostrado sería: Greenville, Carolina del sur 
 
5. Acceder al sitio web de high School secundaria para encontrar la dirección y profesor de negocio o equipo ' nombre. 
 
6. Usando "Bloque formato completo", escribe una tres párrafo carta dirigida al profesor seleccionado en la high School secundaria dando algunos datos personales sobre usted mismo y pedir a los estudiantes escriben usted. 
 
7. Utilice convenciones adecuados, es decir, mayúsculas, puntuación, gramática, etc.. Rúbrica de letra del negocio se utilizará para la clasificación. Añadir pie de página siguiendo las instrucciones para todos los ejercicios. (Fecha – tu nombre – EP2_TeacherLetter) 
 
8. Terminada, corregir errores y corregirlos. Guardar como EP2_TeacherLetter_YourName, luego subir con la forma de presentación en el sitio web.
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