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Plano

Bloco Tematico 5

Conteudos digitais

AE: Literacia digital .



Neste bloco, vais aprender a:

 Enviar um email;
 Anexar ficheiros ao teu email;
e Criar pastas no computador;

* Descarregar e guardar ficheirgs;

O



* Organizar os teus ficheiros;
* Mudar o nome dos ficheiros;

 Como fazer pesquisas na internet e guardar as
fontes;

e Ter alguns cuidados com a tua conta.

| 4



Atencao!

E importante que estejas na presenca de uma
pessoa adulta responsavel, gue te possa ajudar se

precisares.



Como enviar um email:

1. Acede a tua conta de email e seleciona o icone
gue diz “Novo E-mail” com o botdo do lado
esquerdo do rato.

Base Enviar/Receber Pasta Ver Ajuda McAfee Anti-Spam

TS m — 2@ Marcar como Correio Publicitario Nao Solicitado
EZ ~ Zig) Marcar como Correio Solicitado
Eliminar Arquivar . .
%” . % Adicionar Amigo
Eliminar mcﬁfee Anti-Spam
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Como enviar um email:

2. Aparecera uma caixa de texto semelhante a esta.

Na linha “Para”, [
B Lo &
endereco de email | =

da pessoa para -

quem queres

enviar o teu email.



Como enviar um email:

Tem atencao! Os enderecos nao tém letras
maiusculas, nem cedilhas ou acentos.

Copia 0 endereco com muita atencao, para nao
enviares o teu email para a pessoa errada.




Como enviar um email:

3. Na linha “Assunto”, escreve o motivo pelo qual
estas a enviar o email, a disciplina e o teu nome.

Por exemplo, se estiveres a enviar um trabalho de
casa de Estudo do Meio, o assunto pode ser:

,J.«""’

Enviar
Trabalho de Casa, Estudo do Meio, Rui 51|va|




Como enviar um email:

4. No corpo do email, escreve aquilo que estas a
enviar. Pegando no exemplo anterior:

Enviar Cc

Assunto Trabalho de Casa, Estudo do Meio, Rui Silva

Bom dia,

Envio o trabalho de casa do dia 5 de novembro.

Rui Silva




Como anexar um ficheiro ao email:

5. Para anexares um ficheiro ao teu email, por

exemplo, um documento ou uma fotografia,
carrega no

Ficheiro Mensagem Inserir Opgoes Formatar Texto Rever  Ajuda Wl retende fazer
4 { 14
lcone E”DE-- Glbi |11 A A EE . A B n 8 3
Colar B NI S £+ A === =3 Livro de Verificar \L

Ditar Insights Ver
v Modelos

1 ~
A ‘g n es
L a P i: q 5
q l I e d IZ hrea de Transferéncia = Texto Bésico R Nomes Incluir Etiquetas Voz Os Meus Modelos| A
ara

(i .
Anexar " -
Assunto Trabalho de Casa, Estudo do Meio, Rui Silva
. . ,,
Ficheiro som i
°

Envio o trabalho de casa do dia 5 de novembro.

Rui Silva




Como enviar um email:

6. Com todos os dados
preenchidos e o teu

= Trabalho de Casa, Estudo do Meio, Rui Silva
ensage nserir des ormatar Texto ever juda  Diga
Calibri (C ~| 11 v ATA = iE

Colar . . = 3= Livro de Verificar Anexar Anexal

v Pincel de Formatacéo = Enderecos Nomes | Ficheiro v Item v

d O C l I m e ’] to a n exa d O O o Transferéncia M Texto Basico M Nomes Incluir

Para professoracarla@escola.gov
L] [ ]
aspetofnal do teu email c
Assunto do d io, Rui Si

Trabalho de Casa, Estudo do Meio, Rui Silva

deve ser semelhante a este. v

Carrega em “Enviar” para =

Envio o trabalho de casa do dia 5 de novembro.

enviares o teu email. e




Como organizar o computador:

No proximo video, vamos ver como criar pastas
para organizar os teus ficheiros.

F importante que sejas tu a fazé-lo, acompanhado

por um adulto, para que saibas onde encontrar os
teus documentos.
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Recapitulando... Como criar pastas:

* No ambiente de trabalho, cria uma pasta genérica com o
nome “Escola”, ou semelhante, para guardares os ficheiros
escolares.

 Para alterar o nome, com o botao do lado direito do rato,
seleciona a opcao “Mudar nome”.

* Cria as pastas que quiseres no seu interior.

* Lembra-te! Escolhe para o nome das pastas algo que faca
sentido para ti e seja intuitivo. >



Como descarregar um ficheiro:

1. Quando
receberes um
ficheiro, carrega
nele com o botao
do lado direito do
rato para o
descarregares.

Ficha de Trabalho - Portugués

Professora Margarida
Para: Alunos

@ Ficha de Trabalho.docx o
8 KB
tarde,

Boa
Envio-vos a ficha de trabalho de portugués.
Pro

fessora Margarida

p)

<€)9
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Como descarregar um ficheiro:

2. Em seguida, carrega,

com o botao do lado
esquerdo do rato, no
icone que diz “Guardar
como”, ou “Transferir”.

O simbolo é
semelhante a ’ ~|'”

Ficha de Trabalho - Portugués

Rita Gongalves (EstudoEmCasa)
Para Rita Goncalves (EstudoEmCasa)
@ Ficha de Trabalho.docx o
8 KB

Pré-visualizacdo
8 = Abrir
E t Impressio Rapida rtugués.
@ Guardar Como
i [ré] Guardar Todos os An exos...
(e Carregar >
X Remover Anexo
[® Copiar
[ER! selecionar Tudo

AR

<é) -




Como descarregar um ficheiro:

3. A caixa que te aparecera sera S

Semelhante d ESta. - v 4 Hl > EstePC > Desktop >

Organizar ~ Mova pasta

Na barra do lado esquerdo, acuone " o

v W Este PC o Escola

seleciona, com o botao do lado o o

= Documentos

esquerdo do rato, o ambiente
de trabalho (“desktop”) e a Bomme

B Videos
pasta onde queres guardar o T

ficheiro. Neste caso, “Escola”. Guadorcom o tpo: [Bocumento do Wigosof Wod

~ Qcultar pastas




Como descarregar um ficheiro:

Muvem Selecao Mensagem

Vé, n e Ste V Ild e O, D) Caixa de Correio atual - jem

Ultima alteracdo: 23 de outubro de 202

como selecionara =~ v T ) e deTabshodoc
pasta onde vais : 3B

guardar o ficheiro & e

e como alterar o

n O m e . 1a n... sex 16:42
dia
2... N W
doE... sex 16:42



Como descarregar um ficheiro:

Pode acontecer o teL
ficheiro ser transferido
automaticamente para a
pasta das transferéncias
(“downloads”).

O que tens de fazer é o
seguinte:




Recapitulando...

* Guarda os ficheiros nas pastas que criaste.
Assim, saberas sempre onde encontra-los.

* Para moveres os ficheiros, seleciona-os e arrasta-
0S para a pasta pretendida.

e Altera o nome dos ficheiros, de modo a saberes
sempre do que se tratam.



Como fazer pesquisas na internet:

1. Na presenca de um adulto responsavel, abre um
navegador da internet (“browser”). Se nao
souberes qual, pede ajuda.

Tens aqui alguns exemplos dos simbolos mais
comuns de navegadores: //\; &3

®) <



Como fazer pesquisas na internet:

2. De seguida, no retdngulo superior, escreve a palavra,
o tema, a areaq, ..., sobre a qual pretendes fazer a tua
pesquisa.

Novo separador X +

Por exemplo: -
C EstudoEmCasa rtp

Q. EstudoEmCasa rtp - (

3. Carrega na tecla “Enter”, que ten™ um simbolo

(o V24
semelhante a "¢ ™. . . .



Como fazer pesquisas na internet:

4. Veras uma lista de sites onde podes entrar.

- Tem muito cuidado com os sites onde entras, para
nao descarregares virus para o computador.

Para entrar num site,

EstudoEmCasa rtp X EA

carrega com 0 botao dO .. ci s mue o o o
| a d O e S q u e rd O d O rato Cerca de 1 070 000 resultados (0,58 segundos)

www.rtp.pt» play » estudoemcasa ~

Estudo em Casa - RTP

n a S | et ra S a Z u | S . Sem aulas em direto - Materiais de apoio - Estudo em Casa - RTP. «» Continuarremover todos.

«» 1.° Ano. Portugués - 1.° ano - Matematica - 1.° ano - Estudo do ...




Como fazer pesqwsas na internet:
5. Depois de - amm————,

carregares no
ink, esta € a
nagina que
aparece do
EstudoEmCasa
da RTP.

No proximo video, vé como guardar o link de uma pagina.




Como copiar o link da tua pesquisa:

6. Com o botdo do e ,
lado esquerdo do rato, ‘ﬂ

- A [t rd N :
carrega no retangulo __ W b
superior que tem .
escrito o link do site. Sem P =

N & Assiste asiaula &

largar o botao, arrasta o S e

/ o KA
cursor (a seta do rato) ate ’

a0 inicio do link.



Como copiar o link da tua pesquisa:

/. Com o botao do lado direito do rato, seleciona o
link e, com o0 botao do lado esquerdo, seleciona a

opcao “Copiar” (“Co

gy” ) .

8. Depois de copiares o link do site, podes cola-lo
num documento de escrita, como no proximo

video.
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Como guardar o link da tua pesquisa:

9. Abre um documento de
escrita.

10. Carrega com o botao do
lado direito do rato no
documento e seleciona a

opcao “Colar” (“Paste”) com o
bot3o do lado esquerdo. é
v

O



Como guardar o link da tua pesquisa:

11. Escreve, a frente do link, a que site € que este
pertence.

12. Guarda o documento na pasta que

considerares adequada, que aprendeste a criar no
inicio deste bloco.



Alguns cuidados a ter:

* N3o partilhes a tua palavra-passe com ninguem;

 N3o abras emails de enderecos que nao
conheces;

* Nao descarregues ficheiros, nem abras
hiperligacbes que ndo sejam de confianca.

O



Alguns cuidados a ter:

* N3o abras websites duvidosos;

* Nao partilhes dados pessoais com ninguém que nao
conhecas (como fotografias, morada, escola, a tua
localizacao, etc.);

* Faz tudo o que aprendeste na presenca de
um adulto responsavel.

O






