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PLANO DE SESSAO PARA
EDUCADORES/PROFESSORES/FORMADORES

Nome do Mddulo: Comunica¢ao e Colaboragao

Titulo: E-mail

Plano de Sessao 1 — Introdugao ao E-mail

Duragao: 90 minutos

Este Plano de Sessdo é uma sessao de introducdo ao e-mail. No final
desta aula os alunos deverdo compreender o que é o correio
Objetivo eletrénico, como funciona o correio eletrénico e como criar uma
conta de correio eletrdnico utilizando o Gmail.

Alunos (Adultos /Seniores)
Grupo Alvo

e SaladeAula

e Acesso a Internet
Instalagbes/Equipamento e Projetor

e Quadro (branco)

Ficha de Apoio 1
Ficha de Apoio 2
Ficha de Apoio 3
Ficha de Apoio 4
e Ficha de Apoio 5

Ferramentas/Materiais

1. Tarefa 1: Introducido ao programa de formagao

1.1 Sessao de Boas-vindas

1.2 Peca aos alunos para preencherem um formuldrio de avaliagdo
com as expetativas do curso de formacao utilizando
https://www.mentimeter.com/ (15 mins)

Tarefas Principais

2. Tarefa 2: Introdug¢do ao e-mail
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2.1 Comece esta tarefa com um video para os alunos compreenderem
o que é o Gmail https://www.youtube.com/watch?v=VEYC1VnnE
aY&ab channel=SimplyCoding (5 mins)

2.2 Perguntas para o debate do video (15 mins)
e que éoe-mail?
e Como funciona o correio eletrénico
e que é um endereco de correio eletronico?
e que é uma estrutura de correio eletrénico?

2.3 Os formadores devem fornecer aos alunos (ver ficha de apoio 1)
um glossario sobre os termos basicos do e-mail (5 mins)

2.4 Os formadores devem fornecer aos alunos (ver ficha de apoio 2)
sobre a estrutura do correio eletrdnico (5 mins)

3. Tarefa 3: Estrutura de um E-mail

3.1 Os formadores devem fornecer alguns exemplos de e-mails aos
alunos. Os formandos devem identificar o que é um e-mail, ID de
utilizador/nome de utilizador e nome de dominio (15 min) (ver Ficha
de Apoio 3)

3.2 Os formadores devem dar as respostas a turma toda (10 mins)
(ver ficha de apoio 4)

4, Tarefa 4: Criar uma conta de e-mail

4.1 Os formadores devem explicar aos alunos como criar uma conta
de correio eletrénico utilizando o Gmail. Devem seguir esta ligagao
para criar uma conta de correio eletrénico e preencher os campos
obrigatérios (30 min)

4.2 Os formadores devem dar algumas dicas extra sobre como criar
uma conta de e-mail (ver ficha de apoio 5) (25 mins)

5. Tarefa 5: Terminar (10 mins)
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FICHA DE APOIO 1:Introducdo ao e-mail

1. E-mail:

O correio eletrénico, chamado em abreviado de e-mail, € um

servico, que nos permite enviar mensagens digitais através da

Internet. E possivel enviar mensagens a todos, e respetivamente

receber mensagens de qualquer pessoa, desde que tenhamos o \/
seu endereco de correio electrénico. \

2. Enderego de E-mail:

Cada utilizador de e-mail tem um endereco de e-mail. Este 4
endereco é utilizado como um nome Unico para a sua conta de

correio eletréonico Um endereco de correio eletrénico tem trés

partes: um nome de utilizador personalizado no inicio seguido de

um sinal @ e no fim um nome de dominio. Pode também incluir

numeros, letras mailsculas e minudsculas. Por exemplo

name@gmail.com

3. Correio electrénico do Google (Gmail):

O Gmail é um fornecedor de contas de e-mail com base na web, propriedade da Google. E um dos mais
populares fornecedores de correio electrénico gratuito atualmente, algo que pode ser atribuido a sua
simplicidade e a sua interface moderna e de facil utilizacdo.

4. ID de utilizador / Nome de utilizador:

O nome de utilizador é uma identificagdo Unica (duas contas ndo podem ter o mesmo nome de utilizador)
de uma pessoa num determinado servidor.

5. Nome de dominio / Nome do anfitrido:

Dominio é o local para o qual o e-mail é enviado. Isto refere-se ao servidor de correio (que é o
computador) onde o destinatario tem uma caixa de correio. Por exemplo, @gmail.com, @yahoo.com,
@outlook.com

Este projeto é financiado com o apoio da Comissdo Europeia. Esta publicagdo reflete apenas a opinido dos
autores, e a Comissdo ndo pode ser responsabilizada por qualquer utilizagdo que possa ser feita das
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FICHA DE APOIO 2:Introducdo ao e-mail
.

Nome de Nome de
utilizador dominio

digitalisemeproject@gmail.com
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FICHA DE APOIO 3: Introduc¢ao ao e-mail

digitalisemeproject@gmail.com

1. Email:
2. ID - Identifica¢ao do utilizador:
3. Nome de Dominio:

1. Email:
2. ID - Identificacdo de utilizador:
3. Nome de Dominio:

chrystalla_thrasy@gmail.com

maria.81.andreou@gmail.com

1. Email:
2. ID - Identificacdo de utilizador:
3. Nome de Dominio:

1. Email:
2. ID - Identificagao de Utilizador:
3. Nome de Dominio:

chrystalla@emphasyscentre.com

andreas_pana_90@hotmail.com

1. Email:
2. ID —identificagao de utilizador:
3. Nome de Utilizador:

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Este projeto é financiado com o apoio da Comissdo Europeia. Esta publicagdo reflete apenas a opinido dos

autores, e a Comissdo ndo pode ser responsabilizada por qualquer utilizagdo que possa ser feita das
informagdes nela contida. NiUmero de projeto: 2019-1-PT01-KA204-060701




- ><-_/
“DIGITALISE ME Pig. |6
—

-~

FICHA DE APOIO 4: Introduc¢ao ao e-mail
S

1. Email: digitalisemeproject@gmail.com

digitalisemeproject@gmail.com 2. ID de Utiizador: fine2workproject
3. Nome de Dominio: gmail.com

1. Email: Chrystalla_thrasy@gmail.com

2. ID de utilizador: Chrystalla_thrasy chrystalla_thrasy@gmail.com
3. Nome de Dominio: gmail.com

1. Email: maria.81.andreou@gmail.com
maria.81.andreou@gmail.com 2. ID de utilizador: maria.81.andreou
3. Nome de Dominio: gmail.com

1. Email: chrystalla@emphasyscentre.com

2. 1D de Utilizador: chrystalla chrystalla@emphasyscentre.com
3. Nome de Dominio: emphasyscentre.com

1. Email: andreas_pana_90@hotmail.com

andreas pana 90@hotmail.com 2. ID de Utilizador: andreas_pana_90
- - 3. Nome de Dominio: Hotmail.com

Este projeto é financiado com o apoio da Comissdo Europeia. Esta publicagdo reflete apenas a opinido dos
autores, e a Comissdo ndo pode ser responsabilizada por qualquer utilizagdo que possa ser feita das
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FICHA DE APOIQ 5: Criar uma Conta de e-mail - Dicas

1. Criar um nome
de utilizador
memoravel

1. Criar
senhas/palavras-
passe fortes

1. Criar um nome de utilizador memoravel:
» Por exemplo, utilizar chrystalla-thrasyvoulou@gmail.com
2. Criar senhas/palavras-passe fortes:
Manter a palavra-passe longa
Utilizar uma combinagdo de maiusculas e mindsculas
Usar uma combinagdo de letras e niUmeros, por exemplo 2HotPeetzas or [tzAGurl
N3do utilize o seu nome, apelido, data de nascimento, nome comum, nimero de telefone
N3do utilizar nenhum nome comum

YV VYV
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