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E-MAIL – JAKO OBCHODNÍ DOPIS

· E-mailová adresa odesílatele a adresáta, datum a čas odeslání jsou součástí hlavičky a vyplňují se automaticky, předmět = věc vždy vyplňujeme

· Sdělení začíná oslovením, úprava textového sloupce je stejná jako ve všech obchodních a úředních dopisech. Při úpravě je nutné mít na zřeteli technické vybavení adresáta. Nepoužívá se dělení slov, protože lámání řádků se řídí softwarem příjemce a je přizpůsobeno velikosti písma. 

· Neznáte-li technické vybavení adresáta, doporučujeme psát text bez diakritiky. Pak máte jistotu, že dojde v čitelném stavu bez různých čtverečků a jiných zajímavých obrázků. 

· Zakončení e-mailu se vypíše automaticky jako celek, pokud máme nastavení automatický podpis. Automatický podpis či zakončení e-mailu obsahuje: jméno a příjmení odesílatele, název a adresu odesílající instituce a údaje o spojení (telefon, fax, e-mailovou nebo webovou adresu). 

· Pro elektronickou výměnu dat je důležitá jednak průkaznost identity partnera, jednak zabezpečení informací před zásahy, neboť e-maily jsou otevřená korespondence. Důležitá data mají být chráněna kódováním (digitálním podpisem). 
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