ELEKTRONSKO SPOROCANJE

Elektronska posta sluzi najhitrejSemu nacinu dopisovanja med sporoCevalcem in
naslovnikom. Sporocevalec poSlje prek spletnega omrezja elektronsko sporogilo
na naslovnikov elektronski naslov.

Pri tvorbi elektronskega sporocila upoStevamo naslednje:

1. Ustrezno nagovorimo naslovnika sporocila.

2. Vklju¢imo klju€ne informacije, napiSemo besedilo.
3. Pozdrav.

4. Zaklju€imo s podpisom.

Ne pozabimo dodati dokumenta v priponko, e ga posiljamo.

Pisava naj bo nevtralna (npr. Times New Roman, Arial), velikost 12, (lahko)
poudarimo pomembnejSe podatke.

Besedilo ¢lenimo po sestavinah; odstavkov ne zamikamo, ampak jih oznaCujemo
Z izpustom vrstic.
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Spostovani gospod razrednik,

moja héi Amadeja Spacapan se jutri, 16. 5., zaradi poskodovanega gleznja ne bo udelezila
{portnega dne. Za odjavo malice in kosila bom poskrbela.

Hvala za razumevanje in lep pozdrav

Janja Spacapan




