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« Em 1983 era considerado indecente
fazer anuncios comerciais € comegou a
considerar-se necessario um conjunto
comum de regras.

« Entao, a netigueta comecou a ser
usada no mesmo ano do seu surgimento.
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Definicao:

»Netiqueta € o conjunto de boas maneiras e
normas gerals de bom senso que
proporcionam o uso da internet de forma mais
amigavel, eficiente e agradavel.
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Definicao:

»Em termos mais correntes, a Netiqueta
descreve um conjunto de atitudes ou
comportamentos desejaveis no ambiente virtual.
Esse ambiente virtual apelidado de “ciberespaco”
sera um espaco no qual podera interagir por meio
do computador ou outro qualquer equipamento
informatico ou tecnoldgico.
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Definicao:

»Net + Etiqueta Netiqueta A palavra *
Netigueta” obtem-se da fusdo de duas
palavras: o termo inglés net (que significa ®
rede”) e o termo “Etiqueta” (conjunto de
normas de conduta sociais).
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Como respeitar a netiqueta:

MAIUSCULAS
Nunca se deve escrever nada usando
apenas as letras maiusculas, Iisso
significa que a pessoa esta a gritar.
Alem do mais, ler um texto assim é
extremamente cansativo.
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COWTENG DO ESYADG

Mensagens Chatas

Evite enviar mensagens de propagandas
nao-solicitadas, “correntes™ e outras
mensagens do tipo. E muito desagradavel.
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Fugir do Assunto

Ao usar um comunicador instantaneo,
nunca fuja do assunto. Mesmo que
aquilo nao |he interessa ou é
desagradavel, diga algo, mesmo
finalizando o assunto, para mostrar que
VOCé leu a mensagem.
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Topicos chamativos

Nunca crie topicos em foruns com titulos
muito chamativos e escandalosos, procure
relacionar bem o titulo com a mensagem
em questao.
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Ofensas
Na internet, nao € dificil encontrar
discussbes negativas e ofensas. Se
alguéem for ofendido, nao se deve revidar e
criar uma “guerra on-line”, visto que isso
dificiimente acabara. O melhor caminho ¢é

ignorar.
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“Conversa” com ética!l

Numa conversa no ciberespaco, devera
utiizar o0s mesmos valores ou
comportamentos que utiiza numa
conversa na sua vida real, mantendo a
ética e bons costumes, cumprindo
sempre a lel.
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Perante a auséncia de voz e da linguagem
corporal existentes nas comunicacoes face-
a-face, tornou-se imprescindivel a criacao
de simbolos denominados smilies ou
Emoticons. Servem para demonstrar
sentimentos. Os emoticons nao devem ser
utilizados como elementos do proprio texto,
visto que em alguns casos nao é possivel
identificar o que a pessoa quer dizer com
aquilo.
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Emoticons
A construcdo dos “Emoticons” constitui na
utilizacao de parénteses, pontos, virgulas e
outros simbolos do teclado, que no final
simulam expressoOes e demonstram estados
de espirito. No entanto, € importante que
estes cumpram a sua funcao, O seu uso

devera ser feito com moderacao.
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Emoticons

Podemos encontrar os "Emoticons” nas mais
variadas formas e estilos. Como por
exemplo:

') alegre

( triste, contrariado

;-) Piscadela de olho ou observacao sarcastica
.-x Boca fechada(no sentido de manter segredo)
-0 Espanto ou surpresa

.’-( chorar

ﬁm |-) Bocejo, desinteresse ou sinal de sono
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VIDEO
Gilberto Gil escreveu a letra desta
musica ha 12 anos atras conseguindo
sintetizar a esséncia do que € vivido na
Internet ate hoje.

Video: musica — Pela Internet. Disponivel em :https://www.youtube.com/watch?v=3f7h7cCbUqE.
Acesso: 13 de abril de 2017.
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Questoes para reflexao

1. A Interpretacao dessa letra se relaciona a qual

pratica do nosso dia a dia?

2. Quando ele fala em criar web site, fazer home
page, relaciona-se a qué?

3.Que termos retirados da informatica aparecem na
musica?

4. Qual a diferenca entre as palavras "informar" e
"infommaré"?
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Questoes para reflexao

5. Observe: Conect (unir, conectar, juntar) + cut
(cortar, dividir, decepar).Connecticut: Nome de um
importante estado dos Estados Unidos. Qual € o
efeito do uso repetido dessa palavra inglesa nos
versos seguintes?

6.Por fim, no verso "Com quantos gigabytes se faz
uma jangada", lembra qual ditado popular?
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RETROSPECTIVA HISTORICA DA TRANSMISSAO
DAS MENSAGENS:

- Mensageiro
- Pombo Correio pintado com cores de determinado
significado, de acordo com um codigo estabelecido

AT LX)
fe by
SAFLE TS

* Com o advento da Escrita:
- Tabuas de argila
- Tabuas de cera
- Papiros

- Cartas

ae [\
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* Com o advento da Eletricidade:
- Telégrafo
- Telefone
- Fax

* Com o advento do Computador:
- Correio Eletronico
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DEFINICAO:

O termo e-mail (reducao de eletronic mail)
significa  “correio eletronico”. Tem  por
funcao designar tanto a mensagem enviada
por meio da Internet, quanto o endereco
para o qual enviamos a mensagem.
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Normalmente, costuma obedecer ao

seguinte padrao:

* 0 nome se refere ao usuario;

* 0 simbolo @ informa ao computador que

o conjunto das informacgdes € um endereco

de e-mail;

* 0 provedor € a empresa que possibilita o

acesso a Internet;

* 0 termo “.com” significa comercial e “.br”,

Brasil.
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Finalidade:

Sua finalidade restringe-se a comunicacao entre as
pessoas, uma vez que esta se da de forma rapida e
eficiente, permitindo que haja a troca de mensagens
feitas em meio eletronico, interagindo as relagodes
pessoais e profissionais.
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VANTAGENS

DESVANTAGENS

Velocidade na transmissao.
Assincronia.
Baixo custo.

Uma mesma mensagem pode
ser enviada para milhares de
pessoas no mundo inteiro.

A mensagem pode ser
arquivada, impressa,
reencaminhada, copiada,
reusada.

Dependéncia de provedoras de
acesso.

Expectativa de feedback
imediato.

Acesso discado ainda € muito
caro.

O e-mail pode ir para o
endereco errado, ser copiada,
alterada.

Ha excesso de mensagens
irrelevantes.
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VANTAGENS

DESVANTAGENS

Arquivos em formatos diversos
podem ser anexados.

Facilita a colaboracao,
discussao, e a criacao
de comunidades discursivas.

O usuario é facilmente
contatado.

Mensagens indesejadas
circulam livremente.

Problemas de
iIncompatibilidade de software
pode dificultar ou impedir a
leitura.

Arquivos anexados ocupam
espaco em disco, gerando
lentidao da maquina.
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ESTRUTURA DO GENERO:

Cabecalho:

™ Enviar @Anexar Descartar ~ ses

A Al I U & A = (= %€ 3= = = =@ & ¥ X abe S O he B
..‘ Descartar @J a © e A v i}
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CARACTERISTICAS LINGUISTICAS DO E-MAIL:

Quanto a linguagem, esta varia de acordo com o grau de
Intimidade entre os interlocutores envolvidos.
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Os 10 erros mais comuns em e-mails

Um estudo realizado nos Estados Unidos pelo
Sterling Consulting Group classifica os dez
erros que as pessoas mais cometem na

comunicagao por e-mail.
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1. Campo “assunto” preenchido com informacao vaga ou
iInespecifica

3. Uso de palavras abreviadas
4. Copias enviadas sem necessidade
5. Erros gramaticais, especialmente de grafia e
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1. Campo “assunto” preenchido com informacao vaga ou

inespecifica

O que vocé escreve no campo “assunto” influencia o
destinatario a abrir (ou nao) seu e-mail.

Dicas:

* Escreva um assunto que informa o conteudo da mensagem e
seja especifico. Ex.: Se a sua mensagem € para enviar um
relatorio de resultados do més de janeiro, escreva “relatorio
dos resultados de janeiro”.

* Evite colocar no assunto termos ou siglas que o destinatario
talvez desconheca. Se o que vocé escrever la nao fizer

ﬁntido para ele, ele talvez nao abra.
o
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2. Auséncia de saudacao no inicio da mensagem

* Ol4a, Fulano! — E uma saudacdo simples, simpatica e
versatil.

* Prezado ou Caro Fulano, — Somente quando voceé ja
conhece a pessoa, pois sO faz sentido dizer que
prezamos a quem conhecemos.

* Bom dia/boa tarde/boa noite, Fulano! — para pessoas
com quem temos contato frequente.

Ressalva: se trocamos mensagens ao longo do dia com
a pessoa, nao precisamos ficar o tempo todo dizendo
“ola” ou “prezado’.

Y
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3. Uso de abreviacoes (erros comuns em e-mails)

E preciso fazer uma distincdo entre as mensagens que
trocamos com nossos amigos e as que escrevemos no
trabalho.

Evite usar: vc, tb, pqg, blz, flw e outras abreviacbes que
tornam o escrever mais pratico.

As mensagens que redigimos no trabalho devem refletir
o modo como nos relacionamos com as pessoas do
trabalho.

a2
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4. Para quem copiar e-mails?

As mensagens copiadas (Cc ou Cco) sem necessidade
acabam tirando a atencao do que € realmente importante.

Antes de copiar uma mensagem para alguem, pergunte-se:
a. Essa pessoa tem de fazer alguma coisa com relagcdo ao
assunto?

b. Essa pessoa € afetada pelo assunto?

c. Essa pessoa tem que tomar conhecimento do assunto,
Isso fara diferenca para ela”?

Se a resposta for sim, copie. Se for nao, deixe-a fora do e-
mail.

I
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5. Erros gramaticais queimam o seu filme

Os erros gramaticais, especialmente de grafia e pontuacao,
sao 0s mais comuns. Ex.:

“Bom dia, Sr: Tércio comprei um computador demarca
de sua empresa e nao estou conseguindo instalar os
draives porque nao veio o cd de instalacao mandei um
rapaz instalar mais como nao tem o cd ele nao
consegue entao eu gostaria que vocés me falasse qual e
a placa mae dele e a placa do moldem(...)”
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Considere: na comunicacdo presencial vocé tem o sorriso, 0
tom de voz, o modo de vestir e de olhar para causar boa
Impressao. Na comunicaciao por e-mail, vocé so tem as letras
gque coloca na tela. Dependendo da maneira como voceé
escreve, 0s outros vao imagina-lo como alguém simpatico,
competente e profissional — ou alguém antipatico, enrolado,
distraido ou fraco para o cargo. Escrever € transmitir uma ideia
e, também, uma impressao a nosso respeito.
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6. E-mails que “gritam”: letras maiusculas e excesso
de destaques

“Escrever com letras maiusculas” € o mesmo que gritar
para alguém. Alem disso, ha pessoas que, para chamar a
atencao para informacdes que consideram importantes
em suas mensagens, usam excesso de destaques. Ex.:
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Prezado sr. Cardoso, em nossa conferéncia dos valores
relacionados em seu relatdorio, encontramos
informacdées incompativeis com nosso controle interno.
Estamos devolvendo seu relatério com comentarios e
pedimos que o0 senhor providencie as correcoes até
sexta-feira.

Se desejar chamar a atencao para uma informagao em seu
e-mail, basta usar um recurso de formatacao diferenciado
— Ou O negrito, ou o sublinhado, ou o italico, ou uma
segunda cor.
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7. A estética dos e-mails

A falta de cuidado estético deixa a mensagem com um visual
desorganizado — e seu autor, com imagem de desleixado.
Falta de cuidado estético, trata-se de um texto embolado,
sem separacao de paragrafos, sem margens, sem
padronizacao de tipos de letras. Ex.:
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Ola, REGINA Tudo Bem?
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Dicas para garantir que seus e-mails figuem esteticamente
bem organizados:

a. Sempre alinhe o texto a esquerda

GOVERND DO ESTADD
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8. Uso de despedida no e-mail de trabalho

Mesmo tendo uma assinatura automatica no final da mensagem,
lembre-se de sempre de encerrar com uma despedida adequada
(mais formal ou informal) dependendo grau de proximidade com a
pessoa.

Modos de despedida mais usados:

a. Grato/Obrigado — Indispensavel quando solicitamos algo na
mensagem.

a2
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b. Atenciosamente — Ligeiramente formal. Cai bem em
mensagens informativas ou em que respondemos a solicitacao
de alguém.

c. Abraco — Despedida mais proxima e informal.

d. Saudacoes — Despedida mais formal ou para usar com
guem vocé nao tem nenhuma intimidade.

e. Cordialmente — Formal. Usado para impressionar ou com
gquem € preciso um pouco de cerimonia.

a2
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9. Cordialidade na linguagem do e-mail

A forma como escrevemos gera uma impressiao a nhosso
respeito.

Algumas dicas:
a. Inicie o e-mail com uma saudacao. “Ola” ou “Bom dia”,
seguidos do nome da pessoa.

b. Evite expressdbes como “favor fazer” ou “gentileza
confirmar”. Usar verbos no infinitivo nao soa bem.

a2
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c. Use “por favor’ quando pedir alguma coisa, € uma
regra basica etiqueta.

d. Evite escrever com maiusculas.
e. Use destaques com moderacao.

f. Cuidado com a exclamacao — Ela tanto pode
expressar entusiasmo como irritacao.

g. Sempre encerre a mensagem com uma despedida.
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10. Objetividade no e-mail

O Brasileiro primeiro explica tudo para depois dizer o que
realmente importa. E-mails sem objetividade nao geram
acao por parte do destinatario, ou seja, ele nao |é até o final!

Para escrever um e-mail que vai direto ao que interessa,
faca o seguinte:

b. priorize a informagao que leva a esse resultado

a2
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11. Cuidado com a pontuacao de seus e-mails

a.Reticéncias: Sua funcao € marcar a interrupcao de uma frase e
indicar:

* Hesitacao: Sera que eu vou.... Sera que eu fico...

* Surpresa: Esperava encontrar as coisas em ordem... mas que
bagunca encontrei!

* Duvida: Sera que...

* Uma ideia incompleta, deixada no ar: Aquele cara é um...

Portanto, cuidado! ... se vocé gosta de separar suas frases com

esses simpaticos pontinhos... que servem para tudo... e

dispensam a virgula.... o ponto... e a maiuscula no comeco da

frase... podera causar, no leitor de sua mensagem, a impressao de
}qe VOCE€ € uma pessoa hesitante, insegura ou laconica.
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b. Ponto de exclamacao

*Preciso deste relatorio o mais depressa possivel!

*Anténio! O cliente ja ligou varias vezes procurando por
voce!

*Nosso estoque esta se esgotando, temos poucas unidades
a vendal!

Portanto, cuidado! Os pontos de exclamacao devem ser
usados com muito critério na comunicagao corporativa, pois
podem dar um tom aflito, exagerado ou irritado a
mensagem.
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c. Ponto de Interrogacao

*\VVocé tem condi¢cbes de aprontar o material para amanha?
*O fornecedor vai entregar o material a tempo?

Portanto, cuidado! Se esquecer de usar o ponto de
interrogacao no final de uma pergunta, quem Ié sua
mensagem pode entendé-la como afirmacao:

*Vocé tem condi¢cbes de aprontar o material para amanha.
* O fornecedor vai entregar o material a tempo.
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* A apresentacdo do comité foi otima. Para mim n&o ficou nhenhuma
duvida. Sobre o projeto novo, decidimos acelerar aquela obra que
estava parando. O Jorge estava inspirado. Ao chegar, me ligue.

Portanto, cuidado! Se vocé ndo marcar onde termina uma frase e
onde a outra comeca, elas poderao ficar “emboladas”, dificultando a
compreensao de quem Ié a mensagem:

* A apresentacdo do comité foi 6tima para mim nao ficou nenhuma
duvida sobre o projeto novo, decidimos acelerar aquela obra que
estava parando o Jorge estava inspirado ao chegar, me ligue.
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Observacao: todas essas regras e alertas servem
também para grupos profissionais de WhatsApp e outros
recursos de comunicagcao, quando no campo
profissional.

WhatsApp

Google Hangouts
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VIDEO
Publicado em 17 de dez de 2014. Chatiqueta € a nova animacao
da Coordenacao de Producao Multimidia do DFPE/DPTE. Nela
0 usuario recebe dicas de como utilizar o servico de mensagens
de aplicativos como o Whatsapp, evitando situacgoes
embaracosas, muito comuns se nao forem observadas algumas
regras basicas e fundamentais para o bom aproveitamento
desses aplicativos. Confira essa divertida producao e descubra
como nhao ser inconveniente ou inapropriado com cuidados

simples. |
P ®x9 @ TEeg
= ﬁ{ Chatiqueta ]
.. | |Dicas de
comportamento
“ ..I."_Iln_q_whatsApp

Video Chatiqueta. Disponivel em: https://plus.googIL.";";...,":
%C3%A9rgioFdelLima/posts/LpWxBnXp3Vg Acesso: 12 de abril de 2017.
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REFERENCIAS

-Endereco eletrénico das imagens utilizadas:

Imagens Google. Disponivel em: https://www.google.com.br/search?
g=imagens+netiqueta&espv=2&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUK
Ewi8s6vbzKDTAhVCS5AKHXPsCxkQ_AUIBigB&biw=1093&bih=490&dpr=
1.25#imgrc=ssqEqzWITXNPtM. Acesso em:12 de abril de 2017.

-Enderecos eletrénicos consultados:

Netiqueta. Disponivel em: https://pt.slideshare.net/xanaavelar/netiqueta-
57411906 . Acesso em: 12 de abril de 2017.
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http://portugues.uol.com.br/redacao/o-e-mail---um-genero-textual-
meio-eletronico-.html Acesso em: 14 de abril de 2016.
http://mundoeducacao.bol.uol.com.br/redacao/o-emailum-genero-
textual-dinamico.htm Acesso em: 14 de abril de 2016.
http://www.veramenezes.com/emailgenero.htm Acesso em: 14 de
abril de 2016.
http://email-ltrformandos.blogspot.com.br/2010/02/estrutura-do-e-
mail.html Acesso em: 14 de abril de 2016.
https://reginagiannetti.wordpress.com/2009/10/30/erros-comuns-
em-e-mails-ausencia-de-saudacao/ Acesso em: 15 de abril de
2016.
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-Endereco eletrénico dos videos sugeridos:

Chatiqueta. Disponivel em < https://plus.google.com/+S
%C3%A9rgioFdeLima/posts/LpWxBnXp3Vg> Acesso em: 12
de abril de 2017.

Musica Pela Internet. Disponivel em <
https://www.youtube.com/watch?v=3f/h7cCbUqE>  Acesso
em: 13 de abril de 2017.




