Guido da Atividade Pratica “Como enviar um email”

Vamos agora entrar na sua caixa de correio eletrénico e enviar um email.

Pode selecionar uma destas situacdes:

- imagine que vai enviar um email ao professor titular do seu educando a informar que esta
doente e ndo pode ir a escola;

- imagine que precisa de enviar um email ao seu patrao a perguntar se o seu pedido de
férias ja foi autorizado;

- imagine que precisa deenviar um email ao professor a perguntar se o trabalho enviado,
chegou em boas condicdes;

- imagine que estd a responder a um anuncio de emprego.

No campo Assunto, procure escrever algo que esclare¢a quem vai ler o mail sobre o que se
trata. Evite deixar este espago em branco ou escrever palavras soltas.

Exemplo: justificagdo de faltas; pedido de férias; confirmagdo de trabalho entregue

Quando inicia o email deverd saudar a pessoa a quem se dirige. Procure ser cuidadoso na
linguagem.

Podera comecar por:

Caro Senhor professor;

Caro (nome da pessoa a quem se dirige) se tiver maior a vontade com a

pessoa.

Procure usar uma linguagem clara e sintética.

N3o se esqueca de se despedir. Pode usar expressdes como:

Respeitosamente, Atenciosamente,

e depois escreve o seu nome, servindo de assinatura ao email.

(Fim da Atividade Pratica “Como enviar um email”)

academia - -
Py 2 REPUBLICA . direcao-geral
©-REDES [ 1ush,, | mon G538 (gem

™
para pais Distribuigéio de Eletricidade

Universidade de Aveiro



