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List przesytany za pomoca poczty elektronicznej to e-mail. Obecnie z tej formy komunikacjj
korzystamy znacznie czgsciej niz z listu tradycyjnego. E-maile wysytamy do rodziny i przyjaciot,
a takze do 0s0b, z ktérymi nie tgcza nas bliskie relacje, oraz do réznego rodzaju instytucji.

zwrot do adresata:
Dzieri dobry, Aniu, Czesc,
Tomkul, Droga Alicjo!,
Kochana Mamo!, Szanow-
ny Paniel, Szanowna Pani
Dyrektor!

pozegnalne zwro-

ty grzecznosciowe:
Pozdrawiam, Przesytam
pozdrowienia,

Z pozdrowieniami,

Z wyrazami szacunku,
Z powazaniem, tqcze
pozdrowienia, Do zoba-

czenia wkrdtce, Trzymaj sie

W temacie zwieZle poinformuj, czego dotyczy Twoja wiadomosé.
Na poczatku umies¢ zwrot do adresata. Jesli wysytasz e-mail
do instytucji i nie wiesz, kto konkretnie go przeczyta, uzyj
sformutowania Szanowni Paristwo.

Po zwrocie do adresata mozesz postawi¢ przecinek i rozpoczaé
dalszg czesc listu mata litera. Mozesz takze uzy¢ wykrzyknika,
ale wéwczas pamietaj, aby zacza¢ kolejne zdanie wielka litera.
Kazda kolejng sprawe, ktorg przedstawiasz w liscie, zapisz

w nowym akapicie.

Jesli przesytasz plik w zataczniku, poinformuj o tym odbiorce,
piszac: W zalqczniku przesytam... lub Zatgczniki zawierajq...

Na dole z lewej strony umies¢ pozdrowienia. Pamietaj, aby nie
stawiac po nich zadnego znaku interpunkcyjnego.

Pole Do wypetnij na koricu - w ten sposéb unikniesz przypadko-
wego wystania niedokonczonego listu.

Jesli chcesz, aby kopia wiadomosci trafita takze do innych oséb,
umiesc ich adresy w rubryce DW (do wiadomosci).

Wiele 0s6b rozpoczyna e-maile stowem Witam. Tego wyrazu nalezy jednak uzywac jedynie
w takich sytuacjach, jak powitanie gosci przybywajacych do domu przez gospodarzy lub
stuchaczy radia i telewidzéw przez prowadzacych program. W e-mailu lepiej tego stowa

unikac.

X 20 % \

adres
I«HLLJ\-VV : Bo natka.pietruszka@kr.pl, ignacy.z@ls.pl
s s Dw: T .
temat Temat Przygotowanie prezentacji
wid _IUHTOSG . l
. Natalio, lgnacy!
zwrot /~ Pamietacie, ze mamy wspolnie przygotowac prezentacje na temat internetu? Nie byto Was dzi-

b adresatow siaj w szkole, wiec nauczycielka prosita, zebym Wam o tym przypomniata. Proponuje podzieli¢

tresc /J' prace — ja zajme sig historig sieci komputerowej, a Wy przedstawicie najciekawsze strony, ktore
Wiadomosci pomagaja poszerza¢ wiedze. Napiszcie, czy zgadzacie sig na takie rozwigzanie.
zwrot 7 Pozdrawiam
pozegnalny || Kasia
nadawca -

1. Przepisz do zeszytu tre$¢ e-maila, uzupetniajgc go podanymi wyrazami we wiasciwej formie.

wiersz, przedstawienie, osoby, Wy, ktko, klasa, pierwszy, rada

Do ewa.kowalik@kr.pl, igor.|@kr.pl

Temat: chora :~(
Czesc! |
Styszatam, ze juz od czwartej 7} uczeszczacie na zajecia /Z/ teatralnego. Chciatam 7 zapytac,
czy duzo 77 chodzi na warsztaty. lle /7, przygotowujecie w ciggu roku? Czy powinnam na swoje
7 ¢wiczenia przygotowac recytacje /27
7 gory dziekuje za wszystkie /7
Pozdrawiam
Adela

Napisz e-mail do kolezanki lub kolegi, aby poinformowa¢ o zadaniu domowym, ktére nalezy
wykonac.

Przygotuj list elektroniczny, w ktérym powiadomisz kolezanke lub kolege o terminie Twojego
Przyjecia urodzinowego.

Przypomnij sobie najwazniejsze zasady obowigzujace podczas pisania tradycyjnych listow.
Wskaz te z nich, ktdre dotycza réwniez korespondencji prowadzonej droga elektronicznq.
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