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PLANO DE SESSAO PARA
EDUCADORES/PROFESSORES/FORMADORES

Nome do Mddulo: Comunica¢ao e Colaboragao

Titulo: E-mail

Plano de Sessdao 3 — Compor e enviar emails

Duragao: 90 minutos

O principal objetivo deste Plano de Sessdao é fornecer todas as

o informacgdes necessdrias para a composicdo e envio de um e-mail.
Objetivo

Alunos (Adultos /Seniores)
Grupo Alvo

e SaladeAula

e Acesso a Internet
Instalagbes/Equipamento e Projetor

e Quadro (branco)

e Ficha de Apoio 1
Ferramentas/Materiais e Ficha de Apoio 2
e Ficha de Apoio 3

1. Tarefa 1: Introdug¢do como compor um e-mail

1.1 Os formadores devem explicar a todos os alunos como compor
um e-mail (25 mins)

Tarefas Principais
1.2 Os alunos devem escrever o seguinte e-mail (ver Ficha de Apoio
1) (15 mins)

2. Tarefa 2: Compor um e-mail

2.1 Os alunos devem colocar/inserir os destinatarios e o assunto (ver
Ficha de Apoio 2) (10 mins)

Este projeto é financiado com o apoio da Comissdo Europeia. Esta publicacdo reflete apenas a opinido dos
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2.2 Os alunos devem fazer as alteracdes da fonte do conteludo do e-
mail (ver Ficha de Apoio 3) (10 mins)

3. Tarefa 3: Enviar um e-mail (10 mins)

4.1. Os formadores devem explicar a todos os alunos como enviar
um e-mail (15 mins)

4. Tarefa 4: Terminar (10 mins)

Este projeto é financiado com o apoio da Comissdo Europeia. Esta publicagdo reflete apenas a opinido dos
R Co-funded by the autores, e a Comissdo ndo pode ser responsabilizada por qualquer utilizagdo que possa ser feita das
> Erasmus+ Programme . ~ . . :
of the European Union informagdes nela contida. NiUmero de projeto: 2019-1-PT01-KA204-060701

* oy x



» X-_/i
“DIGITALISE ME Pag. |3

-~

FICHA DE APOIO 1:Introdugdao como compor um e-mail

Draft saved —_

| Ola a todos,
Este é 0 nosso primeiro e-mail.

Tenha um bom dia!

Cordiais cumprimentos,

A Equipa DIGITALISE ME
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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. NUmero de projeto: 2019-1-PT01-KA204-060701
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FICHA DE APOIO 2: Compor um e-mail

Draft saved

chrystalla@emphasyscentre.com

Primeiro e-mail

| Ola a todos,

Este é 0 nosso primeiro e-mail.

Tenha um bom dia!

Cordiais cumprimentos,

A Equipa DIGITALISE ME

“ ~ SansSerif ~ [+ B I U A~ =~ iZ = E -~

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. NUmero de projeto: 2019-1-PT01-KA204-060701
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FICHA DE APOIO 3: Compor um e-mail

Draft saved

chrystalla@emphasyscentre.com

Primeiro e-mail

| Ola a todos,

Este é o nosso primeiro e-mail.

Tenha um bom dia!

Cordiais cumprimentos,

A Equipa DIGITALISE ME
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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. NUmero de projeto: 2019-1-PT01-KA204-060701
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