
Как оформить 
электронное письмо?

Выполнили:
Никитина А.
Децук Е.
Ковылов К.
Гр.3655

1



2

Сетикет ˗ правила поведения, 
общения в Сети, традиции и 
культура интернет-сообщества, 
которых придерживается 
большинство.
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Адрес и имя

Кое-кто 
(zzz@yandex.ru)

Иванов Иван 
(Ivanov_Ivan@gmail.ru)
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Тема
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«Re:» для ответа на письмо

Тема

«Fwd:» для пересылки сообщений
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Размер сообщения, его содержание 
и формат

Электронное письмо должно быть в два 
раза короче, чем написанное на бумаге.

Здравствуйте, Василий!
Я бы хотел уточнить у 
Вас один нюанс по 
поводу…

Мне нужно, чтобы 
Вы принесли мои 
бумаги завтра!
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Размер сообщения, его содержание 
и формат

РАСПЕЧАТАЙ 
ЗАВТРА РЕФЕРАТ ПО 
ДОУ

Распечатай завтра 
реферат по ДОУ, 
пожалуйста

Не забудьте про защиту 
реферата : )))))))
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Ответы
Время ответа не должно превышать двух 
суток.

На письма с вложением подтверждают, что 
вложение дошло и открылось без ошибок.

Если на электронное письмо нет ответа в 
течение 7 дней ˗ это явный отказ от 
общения.
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Ответы
«Уведомление о 
получении/прочтении» является 
признаком неуважения и недоверия к 
своему собеседнику.

«Прошу подтвердить получение 
письма ответным письмом или по 
указанным ниже телефонам»
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Ответы

АА> Когда нужно 
сдать реферат?
6 октября.

АА> Защищать нужно?
Да. 
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Подпись

[пустая строка]
--
С уважением,
Иванов Иван, 
IvanovIvan@mail.ru
Телефон: 8-921-123-45-67
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Спасибо за внимание!

Оформляйте электронные письма правильно ☺


