Zasada 1 — adres internetowy

W adresie internetowym moga by¢ umieszczone nasze imi¢ i nazwisko lub pseudonim.
Kazda osoba powinna mie¢ swoj wiasny adres  e-mail. Wysytanie e-maila z adresu innej
osoby: kolegi, kolezanki, brata czy siostry do swojego znajomego powinno mie¢ miejsce
tylko w wyjatkowych przypadkach. Osoba odbierajgca takiego e-maila nie jest pewna, kto
do niej napisal, zwlaszcza gdy w adresie jest umieszczone cudze nazwisko.

Zasada 2 —temat

Trzeba koniecznie wpisywaé temat listu. Osoba, ktora otrzymuje duzo korespondencji, moze
dzigki temu od razu zobaczy¢, czego wiadomos$¢ dotyczy i szybko ja sklasyfikowa¢ — wazna,
mniej wazna, zwigzana z praca, szkota czy prywatna.

Zasada 3 — tres¢

Tres¢ listu powinna by¢ krotka i zwiezta. Najwazniejsze informacje nalezy umiesci¢ na
poczatku. List ma by¢ zbiorem wiadomosci konkretnych. Niektorzy ludzie otrzymuja
dziennie wiele, czasem setki, listow.

Zasada 4 — forma

Formeg listu nalezy dostosowa¢  do osob, do ktorych piszemy — podobnie jak w poczcie
tradycyjnej. Na przyktad piszac do 0sob dorostych, nalezy rozpocza¢ list od zwrotu
grzeczno$ciowego ,,Witam”. Nie nalezy wysyta¢ listéw bez podpisu. Jesli wysytamy oficjalny
list, np. do wydawnictwa lub autorki podrecznika, powinni$my podpisac si¢ imieniem i
nazwiskiem. Jesli jest to list do kolezanki lub kolegi — wystarczy samo imig.

Niektorym uzytkownikom Internetu z tatwoscig przychodzi wydawanie osagddéw, uzywanie
stow wulgarnych, obrazajacych drugiego czlowieka. Nie wolno uwtacza¢ godnosci ludzi
tylko dlatego, ze ich nie znamy osobiscie. Nalezy pamigtac, ze w Internecie nie jestesmy do
konca anonimowi.

Zasada 5 — podpis automatyczny

Dla wygody mozna stosowac podpis automatyczny. Programy pocztowe umozliwiajg
przygotowanie gotowych podpisow (ang. signature), ktore potem moga by¢ automatycznie
umieszczane w wysytanych listach. Podpis moze sktada¢ si¢ z imienia i nazwiska lub nazwy
instytucji, numeru telefonu, adresu e-mail, adresu strony internetowej. Moze tez zawieraé
krotki zwrot grzecznos$ciowy, ktory zawsze piszemy na zakonczenie listu, np. ,,pozdrawiam”.
Jest to przydatna funkcja, zwlaszcza gdy wysytamy duzo listow. Mozna przygotowac kilka
réznych podpisow, wybieranych zaleznie od listy odbiorcow.

Zasada 6 — redakcja

Nalezy poprawnie redagowac list, m.in. dzieli¢ tekst na akapity. Zawsze trzeba mysle¢ o
osobie, ktora go bedzie czytata na ekranie monitora. Istotne jest, aby list zostal dobrze
zrozumiany.

Nalezy uwaza¢ na btedy ortograficzne i literowki! List pisze si¢ zwykle szybko 1 zaraz
wysyta. Jednak przed wystaniem nalezy zawsze go przeczyta¢ i poprawi¢ zauwazone btedy.
Pogramy pocztowe sg zazwyczaj wyposazone w stowniki ortograficzne.

List nie powinien by¢ w catosci napisany WIELKIMI LITERAMI, poniewaz zgodnie z
zasadami netykiety oznaczajg one krzyk. Nie nalezy naduzywaé emotikonow.

Zasada 7 — format

Zwykle domys$lnym formatem wiadomosci jest HTML, ktory wprawdzie zapewnia wigksza
swobode w ksztattowaniu formy listu, jednak moze by¢ trudny do odczytania na kontach
zatozonych na innych stronach lub w innych programach pocztowych.

Format HTML umozliwia: zmiang parametrow czcionek, tworzenie listy numerowanej lub
punktowanej, dodawanie tta i tzw. papeterii, wklejanie do tresci listu rysunkéw, animaciji,
zdje¢ oraz wstawianie na  tekst (zaznaczony fragment tekstu) hipertacza.

Format tekstowy nie oferuje tych mozliwosci, jest okreslony tylko jeden rodzaj i wielko$é
czcionki, nie ma tez mozliwosci wstawienia rysunkow.



Jesli nie jesteSmy pewni, jakim programem pocztowym dysponuje odbiorca, a bardzo
zalezy nam, aby informacja byta wlasciwie odczytana, warto wysyltac list w formacie
zwyklego tekstu (dodatkowo bez polskich znakéw diakrytycznych).

Poczatkujacy uzytkownicy najczesciej wysytaja listy w formacie HTML. Niestety, wielu ma
sktonnos$¢ do nadmiernego ich upigkszania (ta uwaga dotyczy rowniez innych tekstow).
Warto z umiarem korzysta¢ z mozliwos¢ formatowania, a skupi¢ uwagg przede wszystkim
na bezbtednym pisaniu. Zbyt kolorowe tto moze dodatkowo niepotrzebnie rozproszy¢ uwage
czytajacego.

Zasada 8 — polskie znaki

Do zapisu tresci wiadomosci uzywaj polskich liter, z wyjatkiem sytuacji, w ktorej adresat
wiadomosci znajduje si¢ za granicg. Pisanie tekstu bez polskich znakow nie zwalnia nas z
poprawnego pisania (bez btedow ortograficznych). Zamiast ,,zyczenia” trzeba napisac
»Zyczenia”, a nie ,,rzyczenia”, , ktory” — , ktory”, ale nie ,,ktury” itd.

Zasada 9 —data i czas

W swoim komputerze nalezy poprawnie ustawi¢ date i czas systemowy, aby osoba, ktora
odbiera listy, wiedzialta, kiedy zostaty wystane (sg sprawy, dla ktorych moze to mie¢ istotne
znaczenie).

Zasada 10 — ksigzka adresowa

Jezeli czesto do kogos piszemy, warto zapisac jego adres e-mail w ksigzce adresowej. Poza
adresem e-mail, mozemy w niej zapisa¢ imi¢, nazwisko, adres zamieszkania i inne informacje
dotyczace danej osoby.

Zasada 11 — zataczniki

Do listow e-mail mozna dotaczy¢ zataczniki. Zatgcznikiem moze by¢ dowolny plik: rysunek,
tekst, w tym tekst HTML (np. strona WWW), tabela arkusza kalkulacyjnego, muzyka, klip
muzyczny, filmowy, animacje.

Nalezy jednak mie¢ na uwadze rozmiary tych plikow —nie powinny by¢ zbyt duze
(najlepiej do 5 MB), bo czas wysylania i odbioru poczty z zatacznikiem znacznie si¢
zwigksza. Aby zmniejszy¢ rozmiar pliku, mozna go zapisa¢ w odpowiednim formacie (np.
pliki graficzne) lub skompresowac. Za pomoca poczty elektronicznej nie mozna przesta¢ na
przyktad filméw lub wielu zdje¢ z  aparatu cyfrowego jednoczesnie. Nie mozna wystac¢ jako
zalacznika calego folderu. Aby wysta¢ folder, nalezy go najpierw skompresowa¢ do jednego
pliku, ktory nastepnie mozna dotaczy¢ do wiadomosci.

Zdjecia zrobione aparatem cyfrowym, zapisane na przyktad w plikach z rozszerzeniem jpg,
jpeg, sa juz mocno skompresowane, wiec kompresowanie za pomocg archiwizatorow (np.
WInRAR, WinZip) nie zmniejszy znaczgco ich rozmiaru. Rozmiar zdj¢¢ mozna zmniejszy¢
w programach do obrobki zdjg¢. Mozna W nich odszukaé opcje zmiany wielkosci obrazu,
m.in. w celu wystania jako zatacznika do  wiadomosci e-mail.

Dodatkowym utrudnieniem moze by¢ mata pojemnos¢ skrzynki pocztowej odbiorcy, co
moze powodowac klopoty z odebraniem wiadomosci. Wysylajac zatacznik, nalezy zadbac,
aby odbiorca mogt go otworzy¢. Mozna napisaé, jaki program jest potrzebny.

Zasada 12 — spam

Masowe wysytanie e-maili do wielu odbiorcow — tzw. spam — jest bardzo niemile widziane
przez uzytkownikow, ktdrzy tracg czas na czytanie niepotrzebnych im wiadomosci.
Szczegdlnym nietaktem jest wysylanie spamu z zatgcznikami.

Forma spamu sg tzw. internetowe tancuszki — wiadomosci z prosba o rozestanie do jak
najwigkszej liczby internautow.

Zasada 13 — odbieranie listu

Listy elektroniczne nalezy odbiera¢ codziennie! Jesli odbieramy poczte rzadziej, np. raz na
dwa tygodnie, nalezy uprzedzi¢ o tym osoby, ktorym podajemy adres e-mailowy, lub w ogole
go nie podawac.



Nalezy szczegolnie uwazac na listy z zalacznikiem, zwlaszcza jesli przychodza od
nieznanych osob, i by¢ ostroznym w ich otwieraniu, bo moga zawiera¢ wirusy.
Zasada 14 — ,,odpowiedz autorowi”
Jesli, odpowiadajac na list, stosujemy tryb ,,odpowiedz autorowi”, to odpisujemy zawsze
pod czyjas wypowiedzig. Jesli oryginalna tre§¢ wiadomosci nie jest istotna, mozna cze$ciowo
lub w calosci ja usunac.
Zasada 15 — kopie listu
List elektroniczny mozemy wysyta¢ nie  tylko do jednego adresata. W odpowiednich polach
mozna wpisa¢ dowolng liczbe adreséw, przy czym odbiorcy wpisani w polu:

e DW (do wiadomosci, ang. CC — carbon copy) majg wglad w adresy pozostatych

odbiorcow,
e UDW (tajna kopia, ang. BCC — blind carbon copy) widza adres nadawcy listu, ale nie
widzg adresow innych odbiorcow.

Tych dwoch mozliwosci  nalezy uzywaé zaleznie od sytuacji czy tredci listu. Nie zawsze
wszyscy, do ktorych wysytamy list, powinni pozna¢ adresy pozostatych odbiorcow. Zawsze
zastandbwmy si¢, czy osoby, z ktérymi korespondujemy, nie maja nic przeciwko, by ujawnic
innym ich e-mail.
Dzigki zgromadzeniu adreséw w ksigzce adresowej tatwo wysyla si¢ kopie listow do
wszystkich zgromadzonych w niej adresatow. Nalezy si¢ jednak zastanowi¢ przed taka
wysylka, bo moze nie wszyscy chcg otrzymywac niepotrzebne listy, zwtaszcza tzw. tancuszki
szczgscia.
Zasada 16 — foldery
Systemy poczty elektronicznej pozwalaja na grupowanie wiadomosci, np. w folderach.
Niektore foldery zdefiniowane sa standardowo (np. "Odebrane", "Wystane", "Kosz"), inne
mozemy tworzy¢ samodzielnie, by mdc lepiej segregowa¢ wiadomosci.
W kazdym z folderéw jest mozliwos¢ posortowania listow wedtug roznych kryteriow,
takich jak: data wystania, nadawca, odbiorca, temat. Nie nalezy w nieskonczonos¢
przechowywac¢ wszystkich listow, co jakis$ czas trzeba zrobi¢. porzadki w poszczegdlnych
folderach. Jesli listow jest a duzo, program pocztowy zaczyna si¢ wolno uruchamia¢, bo musi
wezytywac setki e-maili. Foldery poczty mozna réwniez archiwizowac.
Zasada 17 — prywatnos¢
Nie nalezy czyta¢ cudzych e-maili, podobnie jak nie wolno czytaé bez zgody odbiorcy
cudzych tradycyjnych listow.
Nie powinnismy rowniez podawac¢ innym loginu i1 hasta do swojego konta pocztowego.
Trzeba pamigtaé, aby po ukoficzeniu pracy z programem pocztowym wylogowaé si¢ z konta.



