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NA NET, ESCREVER EM MAIUSCULAS
E O MESMO QUE GRITAR!




Frases em maiusculas
sa0 aceitavels em titulos




\

sorria

pisque
Os emoticons
(ou| sn |Ieys) $a0
icones formados por
paréntesis, pontos, virgulas e outrés
simbolos|do teclado, | |

Netiqueta — Emocgoes - Emoticons
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Netigueta:

Assunto Qual o assunto?
A linha Assunto ou Subject
« deve estar sempre

preenchida com o assunto

\tratado na sua mensagem
“““de e-mail.

POR QUE?

abre sua caixa de e-mail e encontra 60 msgs.

Qual vai ler primeiro? A linha de assunto deve dar uma
Indicacao sobre o tema tratado na mensagem.
:/

\

Imagine

CIRLNASERY o, ,/ -



Netigueta:
Mensagem Longa

Mensagens com

mais de 100 |
linhas sao !  Quando for
consideradas Inevitavel uma
mensagem
mais longa,
~ avise na linha
de assunto.

AsSunto: Reuniao de sexta (msg longa!)
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Netigueta:
Mensagem Clara

“Estas convidado

para a minha
festa de
aniversario. .
N Em que dia?
Nao faltes!”
FONR (€5 A que horas?
Onde?

N Como chego la?
&’j Como vou vestir?
0sso levar companhia?

Tem custos? Quanto?
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Netigueta:
Mensagem Pessoal
vs. Profissional

Nao se escrevem
mensagens para
um cliente do
mesmo modo que
se escrevem
para s amigos.

BN

Y

@) tempo do outro?
Objectividade;

¥ Abreviaturas;
Calao;

Piadas;
Tratamento;
Senhor em x de VOCE;
Intimidades.




Netigueta:
Central de Noticias!

Contenha a sua

tendéncia para

ser a Central de
Noticias.

N&o propague mitos
urbanos!

NN N&o imponha aos

Internet . Nao propague
infantil Outros o0 seu gosto. cadeias!
acabou! AR

N
\. Valorize-se, tenha
&/ estilo !
Evite enviar piadas e estorias

genéricas diariamente sem ter a certeza
de que o receptor aprecia.




Netigueta:
Respondendo

E elegante
responder e-
mails o

mais rapido
possivel.

Caso a resposta se preveja demorada por
exljir preparacao,
Informe.




Netigueta:
Respondendo

Procure ’
responder a IN&o inclua todo o

todas as ' contetido da
mensagens ’ mensagem
pessoals. respondida;

Ire N
, deixe o suficiente

apenas para indicar os

pontos que esta
I* comentando, ou a que
frases esta respondendo,
apagando o gue estiver a
mais.




Netigueta:
Respondendo

Primeiro a
mensagem a
gue VOce esta

respondendo,
seguindo-se a
sua resposta.

Se a mensagemC

verifigue se sua resposta apresenta:




Netigueta:
Para

Cc (com conhecimento)
Cco (Cc oculto)

Nao prolifere os*
enderecos dos seus
amigos.

Use BCC ou CCO.

Se a mensagem se destifi@ a muitos:

No encaminhamento apague a lista de
enderecos que a mensagem trouxer:




Netigueta:
Assinatura

Pequeno texto
gue o sistema
Inclui no fim da
cada mensagem
a compor.

Cartao de
Anuncio
Aviso Legal
Declaracao de nao revelacao no caso de
destinatario errado.
(a seguir =>)




XeEMPIO €m uso pela

nao deve incluir tanto texto salvo casos especiais

Servigo Caixadirecta

Nota:

Esta comunicacéo foi enviada automaticamente.

Por favor nao responda a este e-mail, porque a caixa de correio destina-se exclusivamente ao envio de correio
electronico.

Para mais esclarecimentos sobre esta comunicagéo sera necessario contactar o ordenante da operacao.

AVISO LEGAL

A informacdo presente nesta mensagem, bem como em qualquer dos seus anexos é confidencial e destinada
exclusivamente ao(s) destinatario(s). Qualquer utilizacao desta informagéo que ndo esteja de acordo com o seu
objectivo, qualquer disseminacdo ou divulgacao, total ou parcial, € proibida excepto se formalmente aprovada. A
Internet ndo garante a integridade desta mensagem, a qual podera ter sido interceptada, corrompida, perdida,
atrasada ou acrescida de virus. Assim, a Caixa nao se responsabiliza pela mensagem se modificada.

DISCLAIMER

The information in this e-mail and in any attachments is confidential and intended exclusively for the named
adressee(s).Any use of this information not in accordance with its purpose, any dissemination or disclosure, either whole
or partial, is prohibited except if formally approved. The Internet can not guarantee the integrity of this message, as it
could be intercepted, corrupted, lost, destroyed, arrive late or incomplete or have viruses added to it. Caixa Geral de
Depdsitos, S.A. will not therefore be liable for the message if modified.

Etiqueta no e _Mail - 18




Netigueta:
Acusar a Recepcao

Se Ihe pedirem *

“confirmacao de
recebimento”
pondere antes
de confirmar.

Atencao:

Muitos e-mails nao chegam ao destinatario.
Mas:

Nem todos o0s remetentes ou assuntos

merecem a confirmacao.




Material preparado por

Prof, CarINasc

Sobre um contnibuto do
Prof./ Jucelito Waliner
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