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Оглавление

Предисловие
Введение
РАЗДЕЛ I. ПРАВИЛА БЕЗОПАСНОСТИ
I.1. Вирусы
I.1.1. Вся входящая почта должна проверяться антивирусной программой!
I.1.2. Не открывайте вложения, пришедшие с письмами от неизвестных отправителей!
I.1.3. Не открывайте вложения, полученные от известного вам отправителя, если в тексте письма ничего не написано о приложенном файле!
I.2. Секретность
I.2.1. Никогда не посылайте по электронной почте информацию секретного или интимного характера!
I.2.2. Никогда и никому ни при каких обстоятельствах не сообщайте своих паролей!
I.2.3. При регистрациях в Интернете постарайтесь нигде не оставлять своих личных данных!
I.2.4. Не сообщайте о себе ту информацию, которая может быть использована против вас!
I.3. Прочие
I.3.1. Не посылайте в качестве вложений файлы, взятые из Интернета.
I.3.2. Соблюдайте меры предосторожности, если вы решили встретиться с человеком, с которым познакомились в Интернете.
I.3.3. Не оскорбляйте собеседника, так как с его стороны возможна жестокая месть.
РАЗДЕЛ II. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ
II.1. Адрес и личное имя
II.1.1. Особо тщательно сохраняйте адреса электронной почты!
II.1.2. Вставлять электронный адрес в графу «Кому:» желательно непосредственно перед отправлением.
II.1.3. Ваше персональное имя, автоматически вставляемое в графу «От кого:», должно быть информативным.
II.1.4. Лучше всего иметь два почтовых ящика - основной и вспомогательный.
II.1.5. Основной почтовый адрес должен быть серьёзным и осмысленным, вспомогательный может быть любым.
II.1.6. Не меняйте свой главный почтовый адрес.
II.2. Тема
II.2.1. Обязательно заполняйте графу «Тема:», содержание которой должно соответствовать тематике письма.
II.2.2. Не забудьте в последующих письмах изменить тему, если это нужно.
II.2.3. Обязательно удаляйте Re: в графе «Тема»!
II.3. Приветствие
II.3.1. Обязательно пишите приветствие, состоящее из приветственного слова и имени!
II.3.2. Приветствие должно находиться перед основным текстом письма, отдельным абзацем, по центру строки или с отступом!
II.3.3. Приветствие следует набирать строчными буквами! Заглавными в нём должны быть только первая буква имени (и первая буква самого приветствия), например «Здравствуйте, Петр Иванович!»
II.3.4. Заканчивайте приветствие всегда одним восклицательным знаком!
II.4. Основной текст
II.4.1. Разбивайте текст письма на логические абзацы.
II.4.2. Отделяйте абзацы друг от друга отступом или пустой строкой!


II.4.3. Избегайте слишком длинных предложений.



 HYPERLINK  \l "II44" 

II.4.4. Выделяйте значимые фрагменты текста подчёркиванием, курсивом, красным цветом и др. Если у вас нет такой возможности, используйте слова «Подчёркиваю», «Обращаю внимание» и т.п.
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II.4.5. Часть текста, набранная заглавными буквами, обозначает ваш крик. Используйте такое выделение только в самых крайних случаях!
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II.4.6. Вносите в текст элементы оживления - эпизодические обращения к собеседнику по имени и так называемые смайлики. Но не используйте малоизвестные смайлики!
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II.4.7. В переписке личного характера можно придерживаться разговорного стиля.
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II.4.8. Вы имеете право приписать в конце письма P.S., если что-то вспомнили после, но гораздо лучше вставить это дополнение в основной текст письма.


II.5. Подпись
II.5.1. Не забывайте о подписи (объемом не более семи строк, в отдельном абзаце).
II.5.2. Последним словом подписи (и письма в целом) должно быть ваше имя.
II.5.3. Оканчиваться подпись обязательно должна точкой.
II.5.4. Подумайте тысячу раз, стоит ли вам пользоваться автоподписыванием!
РАЗДЕЛ III. ПРАВИЛА ВЕЖЛИВОСТИ
III.1. Элементарная вежливость
III.1.1. Пишите грамотно.
III.1.2. Не употребляйте ругательств.
III.1.3. Не посылайте повторно то же самое сообщение.
III.1.4. Проверяйте содержимое своего почтового ящика ежедневно.
III.1.5. Не пересылайте электронное письмо никуда и никому без разрешения его автора!
III.1.6. Не забывайте о словах вежливости «пожалуйста» и «спасибо».
III.1.7. Закончив письмо, перечитайте его внимательно и внесите правки (если нужно).
III.1.8. Уважайте время и возможности других.
III.1.9. Не злоупотребляйте своими возможностями.
III.1.10. Уничтожайте рекламу в письмах!
III.2. Не причиняйте неудобств
III.2.1. Никогда не пишите русскоязычного произношения тех слов и выражений, которые принято писать только латинскими буквами!
III.2.2. Не составляйте письма объёмом более 50 килобайт.
III.2.3. Не используйте жаргонные, профессиональные и диалектные слова и выражения.
III.2.4. Не применяйте аббревиатур, за исключением общеизвестных.
III.2.5. Не используйте сокращения, кроме общепринятых.
III.2.6. Не просите об ответе или подтверждении получения без необходимости.
III.2.7. Не используйте отметки о приоритете или важности вашего сообщения без необходимости.
III.2.8. Не посылайте подтверждение о получении электронного письма, если вас об этом никто не просит.
III.3. Избегайте нанести оскорбление
III.3.1. Не пишите ничего, что может оскорбить собеседника.
III.3.2. Ни в коем случае не выдавайте своих сомнений, если вы не уверены, знает ли собеседник то слово, которое вы хотите применить в письме! В крайнем случае - дайте краткое пояснение в скобках.
III.3.3. Тот, кто в своём письме нанес оскорбление или иное неудобство, обязан прежде всего извиниться, а затем доброжелательно воспринять замечание и сделать так, чтобы этого больше не повторилось!
III.3.4. Если оскорбили вас, то вам следует сделать замечание об этом в максимально деликатной форме. Никогда не пишите ответ под действием эмоций!
III.4. Особенности составления ответов
III.4.1. Составляя ответное письмо, отвечайте на ВСЕ заданные вам вопросы!
III.4.2. Отвечайте на электронные письма максимально оперативно.
III.4.3. Соблюдайте осторожность, пользуясь клавишей «Ответить на письмо».
III.4.4. Если вы сильно заняты и не можете быстро дать подробный ответ на поступившее сообщение, отправьте пару строк с подтверждением получения и обещанием ответить при первой возможности.
III.4.5. Отвечая на письмо, цитируйте наиболее существенные его места.
III.4.6. Если вы не получили ответа в ожидаемые сроки, то подождите немного, а затем пошлите короткое сообщение о случившемся.
III.4.7. Если можете, ведите протокол переписки с сохранением всех полученных и отправленных писем.
III.4.8. Бывают письма, на которые вы можете не отвечать.
III.4.9. Если вы решили прекратить установившуюся переписку, то вы обязаны ответить на последнее письмо и сообщить в нём о своём решении.
III.5. Работа с вложениями
III.5.1. В первом письме никакие вложения недопустимы!
III.5.2. Если хотите послать вложение, поинтересуйтесь сначала, сможет ли получатель взять и открыть ваш файл.
III.5.3. Если ваше вложение представляет собой заархивированный файл, то спросите сначала, сможет ли получатель разархивировать.
III.5.4. Посылая вложение, обязательно напишите, что это за файл.
III.5.5. Не посылайте больших вложений (более 50 кбайт) без предварительного согласования с получателем.
III.5.6. Не посылайте в качестве вложений текстовые файлы, за исключением случаев особой необходимости.
III.5.7. Не посылайте пустых писем.
III.6. Спам 
III.6.1. Не посылайте спам!
III.6.2. Не отвечайте на спам.
III.6.3. Не посылайте письмо тому, чей адрес вы не получили лично или из средств массовой информации (в том числе и с Web-страниц).
III.6.4. Не посылайте письма, тематика которых не соответствует ожиданиям получателя.
РАЗДЕЛ IV. ДОГОВОРНЫЕ ПРАВИЛА
IV.1. О чём договариваться прежде всего
IV.1.1. Как обращаться друг к другу - на ты или на вы?
IV.1.2. Какими вариантами имени можно величать адресата?
IV.1.3. Если мне нужно изложить несколько разных тем, как их лучше оформить - в разных письмах или всё в одном?
IV.1.4. Сколько времени нужно на обдумывание ответа вам и вашему собеседнику?
IV.2. Что можно выяснить потом
IV.2.1. Какие письма предпочитает ваш визави - короткие или длинные?
IV.2.2. По обоюдному согласию вы можете в письмах нарушать любые правила этикета, кроме тех, которые относятся к безопасности.
IV.2.3. Расспросите собеседника, какая у него компьютерная техника, программное обеспечение и связь с Интернетом.
Предисловие


С приходом в нашу повседневную жизнь электронной почты переписка людей стала значительно удобнее. Теперь больше не нужны бумага, конверты и марки, а пересылка - бесплатная и моментальная. Но проблема соблюдения этикета как была раньше, в эпоху бумажной переписки, так и остаётся по сей день - и в электронной почте.


С нарушениями этических норм в электронной переписке приходится, к сожалению, сталкиваться очень часто. Между тем соблюдать правила этикета абсолютно необходимо! Иначе вы можете нанести незаслуженное оскорбление тому, кому пишете. Или доставите те или иные неудобства, от которых ваш адресат обидится. Поэтому всем нужно ознакомиться с этическими правилами электронной почты и никогда не нарушать их.

Кроме того, нарушением общепринятых этических правил вы и себя выставляете в самом невыгодном свете. В лучшем случае ваш адресат подумает, что вы - грубый, неотёсанный и невоспитанный тип. А в худшем случае может вам и отомстить, причём возможностей для этого предостаточно.

Вашим самым главным правилом при работе с электронной почтой должно стать следующее: ничем не огорчать собеседника! А для того, чтобы избежать возможных огорчений (в виде неудобств, обид, оскорблений и т.п.), нужно соблюдать этические правила, собранные в предлагаемый свод.

Вполне возможно, что вы доставили обиду или неудобство невольно, по незнанию. Но это вас не оправдывает. Поэтому вам следует изучать этикет электронной почты и в дальнейшем не допускать неприятных ситуаций.


Существует лишь один частный случай, в котором вы можете не соблюдать никаких правил: если вы посылаете письмо самому себе. Раньше, в эпоху бумажной переписки, идея отсылки писем самому себе никому бы и в голову не пришла в силу абсолютной бессмысленности этой затеи, но теперь подобная пересылка стала нужным и полезным делом. Допустим, гуляя по Интернету на работе, вы нашли какой-то очень интересный материал и хотите позже открыть эту же страницу у себя дома. Согласитесь, списывать или распечатывать с экрана длинный адрес, а затем набирать его дома - мало приятного, да и ошибиться нетрудно. Гораздо проще - послать этот адрес на свой почтовый ящик, чтобы дома открыть своё собственное письмо и перейти по нужной ссылке. Примерно так же вы можете послать с компьютера друга на свой какой-нибудь нужный вам файл - в качестве приложения к электронному письму.

В Интернете есть немало информации, посвящённой этикету сетевого общения, в том числе и по E-mail. Но все эти сведения чрезвычайно разбросаны и неполны. Поэтому задача данной работы - собрать все (по возможности - почти все) правила этикета для электронной почты воедино.


Автор будет благодарен тем, кто пришлёт по электронной почте свои добавления, замечания, предложения, адреса соответствующих Web-страниц по данной тематике, а также поучительные случаи из жизни. Ваши материалы будут учтены при дальнейшем редактировании данной работы.
Введение


Все правила данного свода подразделяются на четыре раздела:

I. Правила безопасности. Актуальность данного раздела очевидна: при несоблюдении правил безопасности последствия могут быть очень плачевными.
II. Правила оформления. В разделе рассматриваются требования относительно реквизитов и текста электронного письма. Их несоблюдение может нанести оскорбление вашему собеседнику.
III. Правила вежливости. Бесспорно, самый большой раздел.
IV. Договорные правила. В разделе рассматриваются те аспекты поведения, в отношении которых сложно давать какие-либо советы и предписания, а нужно договариваться с каждым конкретным адресатом.


Разделы в свою очередь делятся на группы (см. Оглавление). В каждой группе есть свои правила, которые мы будем обосновывать, а там, где это возможно, рассматривать примеры, наглядно показывающие, к каким печальным или курьёзным последствиям приводило нарушение данного правила.

РАЗДЕЛ I. ПРАВИЛА БЕЗОПАСНОСТИ
I.1. Вирусы
I.1.1. Вся входящая почта должна проверяться антивирусной программой!

Это правило настолько очевидно, что не требует никаких объяснений. Если с письмом в ваш компьютер проникнет опасный вирус, это может привести к самым тяжёлым последствиям, вплоть до полной потери всей информации на вашем винчестере! Существует немало вирусов, которые распространяются именно с помощью электронной почты. Поэтому вы должны как можно чаще обновлять свою антивирусную программу.
I.1.2. Не открывайте вложения, пришедшие с письмами от неизвестных отправителей!

Во вложении может находиться всё, что угодно, в том числе и новый опасный вирус. Именно так распространялся вирус с интригующим названием «I love you», который в итоге нарушал работу компьютера и стирал информацию с дисков. Поэтому письма с вложениями от незнакомцев (в том числе и явный спам) следует удалять, не открывая!

Если вы пользуетесь почтовой программой, которая забирает почту с вашего почтового ящика по протоколу POP3, то для вирусов есть некоторая лазейка. Ведь программа скачивает всё, не запрашивая вашего подтверждения - и спам, и вложения. Разумеется, что ваша антивирусная программа проверяет при этом весь входящий трафик, но новый вирус вполне может проскочить. Поэтому для надёжности следует сначала проверить содержимое вашего почтового ящика (от кого сообщения, если ли вложения и какие) с помощью программы Mailbox cleaner, или использовать другой протокол (а это зависит от почтового сервера).
I.1.3. Не открывайте вложения, полученные от известного вам отправителя, если в тексте письма ничего не написано о приложенном файле!

Если вы получили письмо с вложением от хорошо известного вам человека, но в тексте сообщения ничего не говорится о приложенном файле, то не открывайте его! Спросите в очередном письме, действительно ли он посылал вам приложенный к своему сообщению файл, и только в случае подтверждения можете открыть. Дело в том, что к письму может самопроизвольно приклеиться опасный новый вирус, а ваш собеседник может ничего об этом не знать.
I.2. Секретность
I.2.1. Никогда не посылайте по электронной почте информацию секретного или интимного характера!

Никогда не посылайте электронной почтой секретную информацию, поскольку ваше письмо может быть несанкционированно прочитано посторонними людьми. Существуют даже специальные шпионские программы для перехвата почты. Если злоумышленники получат таким образом номер и секретный код вашей кредитной карточки, то ваш счёт в банке подвергнется серьёзной опасности. Или пикантные подробности вашей жизни станут известны всему миру - вам это нужно? Помните и об адресате. Вы будете не единственным человеком, который пострадает в случае, если деликатное сообщение попадет в плохие руки. Можно, конечно, зашифровать письмо, но есть ли гарантия, что у хакеров нет нужной программы для дешифровки?

И ещё один момент. Если вы ведёте переписку со своего рабочего места, то вы должны знать, что вся входящая и исходящая почта сохраняется. В случае утечки секретной информации может быть отдан приказ «Проверить электронную почту!» с целью нахождения шпиона среди своих. И если вы вели любовную переписку, то все её подробности станут достоянием гласности.
I.2.2. Никогда и никому ни при каких обстоятельствах не сообщайте своих паролей!

Это правило очевидно и не требует особых обоснований. Пароли для того и нужны, чтобы предотвратить вред, которые могут нанести посторонние люди. Например, получивший доступ к вашему почтовому ящику может прочитать адресованные вам письма, а ещё хуже - уничтожить их. Не сообщайте паролей даже тем, кто представляется как работник службы технической поддержки - настоящие сотрудники подобных служб никогда не зададут таких вопросов.
I.2.3. При регистрациях в Интернете постарайтесь нигде не оставлять своих личных данных!

Довольно часто в Интернете приходится проходить процедуры регистрации, в том числе и при получении почтового ящика. Регистрируясь, постарайтесь не сообщать своих личных данных (домашний адрес, телефон), потому что эти сведения могут быть перехвачены и использованы против вас.
I.2.4. Не сообщайте о себе ту информацию, которая может быть использована против вас!

Интернетом могут воспользоваться и злоумышленники с целью сбора информации о будущей жертве своего преступления. Поэтому в электронных письмах (а также в чатах, при различных регистрациях и т.п.) постарайтесь не сообщать своё место жительства или номер домашнего телефона. Подумайте, стоит ли обнародовать свою фамилию. И, разумеется, в письмах не должно быть никакой секретной или интимной информации.
I.3. Прочие
I.3.1. Не посылайте в качестве вложений файлы, взятые из Интернета.

Никогда не посылайте информацию, которую вы скачали из Интернета, по электронной почте. Вместо этого следует посылать в письмах ссылки на интересующие вас и вашего собеседника Web-страницы. Если это будет ему интересно, то пусть скачивает себе сам.

И дело здесь не только в том, что вы без необходимости перегружаете электронную почту. Посылая кому-либо копию материала, взятого из Сети, вы грубо нарушаете авторские права. И, возможно, вам придётся понести за это строгую ответственность!
I.3.2. Соблюдайте меры предосторожности, если вы решили встретиться с человеком, с которым познакомились в Интернете.

Разумеется, не нужно избегать встречаться с тем, с кем вы познакомились в Сети. Многие нашли таким образом своих лучших друзей, а некоторые и создали семью. Хотя хороших людей в Интернете намного больше, чем плохих, тем не менее при первой встрече следует соблюдать меры предосторожности, чтобы не пострадать от злоумышленника.

Попытайтесь собрать побольше информации о человеке, с которым вы познакомились в Интернете. После этого уже можно подумать об обмене номерами телефонов. Прежде, чем встречаться, поговорите с человеком по телефону. Нередко голос выдаёт злые намерения. Встречу назначайте в оживлённых общественных местах; неплохо пригласить с собой для страховки одного или нескольких друзей. Если на встречу вы вынуждены идти в одиночку, то оставьте родным и близким точную информацию о месте, времени и цели встречи. Детям нельзя встречаться ни с кем из своих «сетевых» знакомых без ведома и согласия родителей.
I.3.3. Не оскорбляйте собеседника, так как с его стороны возможна жестокая месть.

К сожалению, нередко бывают случаи, что кто-либо, если ему не понравилось полученное письмо, разражается руганью вроде «Ты придурок, пошёл на ...». Ни в коем случае так не поступайте! Вы же не знаете возможностей другого человека в деле мщения за незаслуженные обиды.

Прежде всего, ваше письмо не анонимно - оно несёт обратный адрес, и при желании вам можно отомстить. Самая лёгкая месть - послать вам страшилку, то есть программу, имитирующую работу вируса. Впрочем, страх может довести до инфаркта миокарда, то есть такая месть может оказаться не такой уж «лёгкой». Можно поступить и более жестоко - прислать вам новый опасный вирус, который сотрёт всю информацию с вашего жесткого диска. Но и это ещё не самое страшное.

При желании можно установить местонахождение вашего компьютера, а следовательно - и ваш адрес (реальный, а не электронный). И не удивляйтесь, если вдруг незаслуженно обиженный вами человек заявится к вам с пистолетом. Да, уголовная практика знает случаи, что человек убивал обидчика за то, что тот всего лишь обозвал придурком.

А ведь всех этих неприятностей можно легко избежать, если культурно ответить: «Извините, но я не занимаюсь данной тематикой». Так что если вам не понравилось чьё-то письмо, не ругайтесь - этим вы ставите под угрозу свою личную безопасность.
РАЗДЕЛ II. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ

У электронного письма есть четыре реквизита: адрес получателя, адрес отправителя, тема и дата. Относительно даты никаких этических правил нет, поскольку эту графу компьютер всегда заполняет сам. А самым важным реквизитом является, несомненно, адрес получателя, поэтому с ним связаны самые серьёзные из этических правил.
II.1. Адрес и личное имя
II.1.1. Особо тщательно сохраняйте адреса электронной почты!

Это правило очевидно и не требует подробного объяснения, но нельзя не упомянуть его в силу чрезвычайной важности. Ведь если вы потеряете электронный почтовый адрес вашего собеседника, то переписка будет прервана, причём по вашей вине; а он будет недоумевать, с чего это вы внезапно прекратили переписку. Храните электронные почтовые адреса в нескольких файлах. Если повредится один, то вы сможете взять из другого. А ещё лучше - периодически распечатывать свою адресную книгу. В этом случае, даже если выйдет из строя жёсткий диск, адреса не пропадут.

Кстати, если ваш постоянный партнёр по переписке внезапно прекратил вам писать, то вовсе не обязательно, что вы его чем-то сильно обидели. Может быть, он недостаточно хорошо соблюдал это правило и потерял ваш электронный почтовый адрес. Напишите ему ещё раз, и, возможно, переписка возобновится.
II.1.2. Вставлять электронный адрес в графу «Кому:» желательно непосредственно перед отправлением.

Электронный адрес - самый главный реквизит письма. Если в графе «Кому:» ничего нет, то сообщение не может быть отправлено. Без темы и без содержания послать письмо вполне реально, но без адреса - абсолютно невозможно! И этим нужно пользоваться для предотвращения преждевременных отправок писем.

Если вы в процессе составления сообщения случайно нажмёте мышкой клавишу «Отправить» или Enter на клавиатуре, то произойдёт отправка незаконченного сообщения. Это чревато различными последствиями. Получив пустое письмо, ваш собеседник будет гадать, что бы это значило. Возможно, он догадается, что это произошло случайно.

Хуже, если произошло случайное отправление почти готового письма, а затем вы дополнили своё сообщение важной информацией и отправили (уже целенаправленно). Получатель увидит два письма, на его взгляд - совершенно одинаковых (не будет же он, в самом деле, выискивать отличия!) и уничтожит одно из них за ненадобностью. По «закону подлости» уничтоженным окажется наверняка не то письмо, и в результате он не прочитает какую-то важную информацию. Кроме того, сам факт отсылки двух одинаковых сообщений является нарушением этических норм. И уже за это адресат может обидеться на вас, подумав ошибочно, что вы над ним издеваетесь.

А ведь всех этих неприятностей можно легко избежать, если придерживаться правила - вставлять электронный адрес в соответствующую графу непосредственно перед отправкой. Если вы его набираете с клавиатуры, то делайте это максимально внимательно. Ошибка в одном символе - и адресат ничего не получит! Лучше не набирать, а копировать адрес из адресной книги.

И напоследок. Заполняя графу «Кому:», не ошибитесь адресом! Если вы машинально вставите адрес другого человека, то он, может быть, узнает то, чего знать не должен. Последствия этой ошибки могут быть самыми непредсказуемыми...
II.1.3. Ваше персональное имя, автоматически вставляемое в графу «От кого:», должно быть информативным.

Персональное имя (не путать с подписью!) нужно для того, чтобы адресат сразу видел, от кого пришло письмо. Как правило, пользователи используют для этой цели своё паспортное имя или так называемый ник (псевдоним в Интернете). Максимально информативно, если персональное имя состоит из трёх слов - фамилии, имени и отчества. Но не все согласны поступать так. А некоторым необходимо сохранять инкогнито в силу личной безопасности (это касается богатых и известных людей, а также их близких) Что же, какое персональное имя использовать - дело ваше, только, пожалуйста, не используйте бессмысленные выражения типа «Догадайся сам» или «Клёвый парень» - это невежливо по отношению к адресатам.
II.1.4. Лучше всего иметь два почтовых ящика - основной и вспомогательный.

Любой пользователь Интернета может организовать себе произвольное количество почтовых ящиков. Но много адресов - плохо; вы же сами запутаетесь в них, да и открывать их один за другим будет весьма утомительно. Не очень удобно иметь всего один ящик - он ведь будет собирать серьёзную информацию вместе со всяким хламом и спамом.

Поэтому лучше всего иметь два почтовых адреса - главный и второстепенный. Первый - для личной и деловой переписки, должен выбираться на длительный срок (идеально - на всю жизнь). Другой ящик - для спама, результатов регистраций и др., а также в тех случаях, если у вас есть сомнения в безопасности. Менять этот несерьёзный ящик можно как угодно часто.

Если у вас два почтовых ящика, то на это ваша воля. Только ни в коем случае никому не давайте сразу оба адреса! Ведь человек, которому вы пришлёте два почтовых адреса, будет в большом недоумении: по какому же из этих двух адресов вам писать? Возможно, что пошлёт вам по обоим адресам – два одинаковых сообщения. В этом случае и вам будет неприятно получить сразу два идентичных письма.


Тот человек, который, возможно, будет вам писать, должен узнать от вас только один почтовый адрес. И ничего плохого не будет в том, если вы дадите свой вспомогательный адрес. Разумеется, никакого адреса в тексте письма сообщать не нужно! Вы просто посылаете первое письмо с вспомогательного ящика, а он вам просто отвечает. И если человек окажется не случайным, то «через несколько писем» вы можете дать ему свой основной адрес – любой вас поймёт.

II.1.5. Основной почтовый адрес должен быть серьёзным и осмысленным, вспомогательный может быть любым.

Понятно, что ваш главный почтовый ящик должен иметь в своём наименовании только серьёзные слова. Иначе люди, с которыми вы будете вести переписку, о вас наверняка плохо подумают. А второстепенный почтовый адрес вы можете назвать любым именем, как угодно вызывающе, хоть «я болван» (ya_bolvan@mail.ru). Поскольку при разного рода регистрациях в Интернете ответное письмо посылает робот, то он никак не обидится на вас. А спамщик - пусть обижается; вы только выиграете, если он перестанет посылать вам макулатурную почту.

Чаще всего люди именуют свой главный ящик в соответствии со своим именем. А брать чужое имя для названия своего ящика категорически не рекомендуется! Если, например, вас зовут Иван, а свой ящик вы назвали vova1371@pochta.ru, то ваши собеседники вполне могут прийти в заблуждение и спросить вас: почему же Вова, если вы – Иван?


Если вы не хотите использовать своё имя в названии почтового ящика, то неплохо применить осмысленное слово, которое выражает вашу профессию, хобби, кредо и т.п.
II.1.6. Не меняйте свой главный почтовый адрес.

Главный почтовый адрес вы должны выбрать один раз на всю жизнь, в крайнем случае - сменить его не более одного раза, оповестив об этом всех, кого можно. Причина этого понятна. Если вы будете иногда менять свой почтовый адрес, то тот, кто переписывался с вами раньше, не сможет сообщить вам, если потребуется, что-то интересное или важное.
II.2. Тема

«Тема» - это особый реквизит письма, которого никогда не было раньше, в эпоху бумажной переписки. И его наличие значительно облегчает работу с электронной корреспонденцией. Поэтому эту графу нужно обязательно заполнять, соблюдая соответствующие этические правила.
II.2.1. Обязательно заполняйте графу «Тема:», содержание которой должно соответствовать тематике письма.

Обязательно заполняйте графу «Тема:»! Ведь пользователи, просматривая содержимое своего электронного почтового ящика, смотрят, как правило, прежде всего на темы полученных сообщений. Наличие темы позволяет сразу выделить спам. Если в теме обозначена явная рекламная фраза вроде «Предлагаем кровельный материал» или «Приобретайте наш чугун», то такое сообщение можно смело удалить, не читая.


Особо тщательно вы должны подумать над темой, когда вы первый раз пишете кому-либо. Ведь получатель, увидев незнакомые ему ваш адрес и имя, вполне может подумать: а вдруг спам? И если в графе темы будет значиться «Без темы» или «Привет», то он может и уничтожить ваше письмо, не читая. А если вы напишете в качестве темы содержательную фразу типа «Несколько вопросов Александру Николаевичу по поводу философии», то он, увидев свое имя и интерес, поймёт, что это не спам и обязательно откроет ваше сообщение.


К сожалению, есть и такие пользователи, которые при составлении писем принципиально ничего не вписывают в графу «Тема», чем попросту выставляют напоказ свою невежливость. Сами-то пользуются теми удобствами, которые предоставляет этот реквизит письма, так почему же не создать такие же удобства другим?

И тот нерадивый пользователь, который не заполняет графу темы, должен быть готов к тому, что не получит ответа на своё письмо. Почему? По двум причинам. Во-первых, этикет электронной почты позволяет не отвечать тем, кто грубо нарушает этические правила. Во-вторых, письмо без темы может быть принято за спам и поэтому получатель вполне может и уничтожить его, не открывая.

Разумеется, тема должна быть осмысленной и соответствовать тематике письма. Избегайте бессмыслицы в формулировке темы! Например, если у вас не работает какая-то программа, то нельзя, отсылая об этом сообщение в службу поддержки, указывать в качестве темы название этой программы или их сервера - с таким же успехом вы могли бы вообще ничего не написать.

Кстати, о письмах в службу поддержки. Если вы рассчитываете на квалифицированный ответ, то вам следует дать как можно более полную информацию по обозначенной теме. Например, если вы пошлёте в службу поддержки письмо с лаконичным содержанием «Ваша программа не работает», то специалист не сможет вам ничего ответить. Вы должны как можно подробнее описать вашу проблему, не забыв при этом указать версию программы и источник её приобретения.
II.2.2. Не забудьте в последующих письмах изменить тему, если это нужно.

Если при ответе на письмо вы меняете тематику беседы, то вы обязательно должны внести соответствующие коррективы в графу «Тема». Если вы этого не сделаете, то тема окажется несоответствующей содержанию и адресат наверняка придёт в замешательство.

Вот реальный случай, который произошёл с автором этих строк. Однажды он составил письмо, полное различных приятных новостей. В силу такой особенности отсылаемого текста в теме сообщения он вполне естественно сформулировал: «У меня много новостей!».


Ответ пришёл нескоро, так что автор подзабыл точные формулировки (впрочем, фраз в точности никто и не запоминает – для этого есть сервис сохранения копий). Но когда, наконец, ответное сообщение пришло, то он первым делом прочитал тему - «У меня много новостей!». Обрадованный за своего визави, автор с трепетом открыл сообщение и стал читать – какие же новости описываются? И почти сразу прочитал: «У меня нет новостей».

Поначалу было страшное недоумение: зачем же давать тему, которая так откровенно противоречит содержимому письма? Но потом он догадался: тема-то, оказывается, была его собственная, из предыдущего сообщения! Просто визави по своей невнимательности не поменял тему, что и привело к такому недоразумению.


Так что не забывайте менять формулировку темы! Впрочем, если вы ведете постоянную переписку, тематика которой закономерно изменяется, то можете в графе «Тема» указывать стабильную дежурную фразу вроде «Письмо Серёже». А Серёжа, отвечая, обязан в качестве темы набирать другую дежурную фразу типа «Ответ Пете».
II.2.3. Обязательно удаляйте Re: в графе «Тема»!

Когда вы, прочитав электронное письмо, желаете ответить, то вы нажимаете с помощью мышки соответствующую кнопку на экране монитора, и вам открывается форма для составления ответа, в которую уже вставлены адрес вашего собеседника, текст его письма, а также тема его письма, перед которой значится Re:. Обязательно забивайте эти символы! И это вовсе не пустяк, как вы можете подумать.

Если тема письма не меняется, то формулировку темы можно оставить прежней, но Re: нужно уничтожить. В противном случае это будет свидетельствовать о том, что вы спустя рукава относитесь к электронной почте, а ваш собеседник вполне может воспринять это как открытое неуважение к нему.

А если тема письма меняется, то тогда тем более нужно убирать это злополучное Re:. Ведь оно означает «Мой ответ на:» и в сочетании с новой темой выглядит откровенно глупо.

II.3. Приветствие

Приветствие - это предложение, с которого должно начинаться письмо. Его отсутствие или неправильное написание может нанести оскорбление получателю, поэтому все правила относительно приветствия имеют высокую важность.
II.3.1. Обязательно пишите приветствие, состоящее из приветственного слова и имени!

Некоторые пользователи забывают написать приветствие. Это неэтично! Обязательно пишите! Впрочем, и само оно тоже может быть обидным, например, «Здорово, чувак!» - таких вы должны избегать.

Есть и такие, которые считают, что приветствие вообще не нужно писать, поскольку это якобы бессмысленный пережиток бумажной почты, не несёт в себе никакой значимой информации и содержит лишь дежурные слова. Это в корне неверно! Приветствие несёт в себе информацию о воспитанности того, кто составляет письмо. Полагаю, вы не хотите, чтобы вас посчитали грубыми и невоспитанными. В таком случае - соблюдайте правила этикета электронной почты. Вспомните: когда мы встречаем кого-либо (родственника, приятеля, начальника - не имеет значения), мы обязательно сначала здороваемся, и только после этого начинаем излагать суть дела. А если кто-то, не поприветствовав, сразу начнёт говорить по существу, то все мы сочтём его невежливым и неотёсанным. То же самое в полной мере относится и к электронной почте.

Приветственное слово, с которого начинается электронное, выбирается в зависимости от того, кому вы пишете. В деловых письмах следует использовать «Уважаемый», а в особых случаях - «Глубокоуважаемый». Самый широкий спектр применения имеет слово «Здравствуй(те)», а «Привет» звучит несколько фривольнее. В личных письмах, кроме «Привет», уместны «Дорогой», «Милый», «Любимый», «Ненаглядный» и т.п.

Чаще всего приветствие состоит из двух слов. Приветствовать одним словом (без имени) допустимо только в том случае, если имя адресата вам неизвестно. Другой вариант приветствия из одного слова (из одного лишь имени) вы не должны употреблять, так как это невежливо.

Число слов в приветствии может быть и больше, чем два. Например, в приветствии «Уважаемый Андрей Васильевич!» - три слова, а в «Приветик, моя дорогая милая любимая ненаглядная Светуля!» - аж семь слов.
II.3.2. Приветствие должно находиться перед основным текстом письма, отдельным абзацем, по центру строки или с отступом!

Данное правило не требует пояснений - в его формулировке всё сказано. Если приветствие оформлено не отдельным абзацем, то оно сливается с основным текстом и как бы пропадает.

Кроме того, есть же правило, согласно которому текст письма нужно разбивать на логические абзацы для удобства его восприятия. Поскольку приветствие имеет совершенно иной смысл, нежели последующий текст, то его следует помещать в отдельный абзац!
II.3.3. Приветствие следует набирать строчными буквами! Заглавными в нём должны быть только первая буква имени (и первая буква самого приветствия), например «Здравствуйте, Петр Иванович!»

Приветствие должно быть набрано строго строчными буквами. Если оно набрано заглавными буквами, то это означает крик, чем оскорбляет адресата. Заглавными в приветствии должны быть, согласно правилам русского языка, только первая буква этого предложения и первая буква имени (и отчества, если оно есть).
II.3.4. Заканчивайте приветствие всегда одним восклицательным знаком!

Заканчивать приветствие следует всегда одним (!) восклицательным знаком. Если закончено запятой, то оно сливается с основным текстом и как бы пропадает (и нарушается правило о том, что приветствие должно быть выделено в отдельный абзац). Так, может быть, пишут в письмах на английском языке, но в русском иные правила пунктуации. Точка в конце вашего приветствия означает равнодушно-презрительное отношение к вашему адресату и оставляет неприятный осадок у него в душе. Впрочем, есть ситуация, в которой точка допустима - если у отправителя случилось несчастье и он не может восклицать (в этом случае точка как бы подчёркивает минорное настроение отправителя).

Недопустима и другая крайность - три (или более) восклицательных знака воспринимаются как неуместный крик и наносят обиду вашему визави.
II.4. Основной текст
II.4.1. Разбивайте текст письма на логические абзацы.

Текст письма должен быть разбит на абзацы в соответствии с логикой изложения материала. Каждая новая тема и подтема должна быть оформлена в отдельном абзаце. К сожалению, иногда встречается, что человек не хочет или забывает разбивать текст на абзацы и пишет всё одним большим сплошным текстом. Такое сообщение трудно читать, поэтому, чтобы не доставлять никому неудобств, обязательно проводите разбивку на абзацы.

Минимально допустимое число абзацев в письме равно трём: в первом абзаце - приветствие, во втором - основной текст, в третьем - подпись. Это связано с теми правилами, согласно которым и приветствие, и подпись должны выделяться в отдельные абзацы. Следовательно, минимально возможное число слов в письме - тоже три (поскольку абзацев должно быть три, а в абзаце должно присутствовать хотя бы одно слово).

Из истории мы знаем примеры суперлаконичных писем, состоявших всего из одного слова, или даже из одного символа. Но с точки зрения почтового этикета такая сверхкраткость неприемлема.

Обычно абзац начинается с отступа, который для читающего является признаком его начала. Длина отступа чаще всего равна 5 пробелам. Если же отступ сделать затруднительно (например, при составлении HTML-страниц), то абзацы следует разделять пустой строкой. При составлении электронных писем с отступами никаких проблем обычно нет.
II.4.2. Отделяйте абзацы друг от друга отступом или пустой строкой!


Это требование нарушается чаще всех остальных и доставляет при этом существенные неудобства, поэтому оно выделено в отдельное правило. Ведь если не будет отступов, то абзацы станут сливаться друг с другом и читать такой текст будет весьма затруднительно. Поэтому не забывайте делать отступы в начале каждого абзаца.

Если вам по какой-то причине не нравится или неудобно вставлять отступы, то разделяйте абзацы пустой строкой. Такой способ отделения абзацев друг от друга довольно часто можно наблюдать на web-страницах.
II.4.3. Избегайте слишком длинных предложений.

Предложение не должно быть слишком длинным, иначе получатель, возможно, не сможет разобраться в его логике. Да и вы сами наверняка неправильно расставите знаки препинания, чем ещё больше запутаете своего визави. Если предложение у вас получилось слишком длинным, постарайтесь по возможности разбить его на несколько коротких.
II.4.4. Выделяйте значимые фрагменты текста подчёркиванием, курсивом, красным цветом и др. Если у вас нет такой возможности, используйте слова «Подчёркиваю», «Обращаю внимание» и т.п.

В составляемом вами тексте наверняка не все слова равнозначны. Обязательно есть выражения, которым вы придаёте особое значение и хотите, чтобы ваш собеседник обратил внимание на то же, что и вы. Для этого нужно выделить значимые фрагменты текста.

Составлять электронное сообщение можно в одном из двух форматов - либо «только текст», либо «форматированный текст». Если у вас есть возможность работать с форматированным текстом, пользуйтесь этим, потому что так намного удобнее! Написать форматированное письмо проще всего с помощью программы Outlook Express, да и почтовые серверы на своих Web-страницах обычно предоставляют такую возможность.

В форматированном тексте для выделения значимых фрагментов есть подчёркивание, курсив, жирный шрифт, другой шрифт, другой цвет (лучше - красный). Если же по той или иной причине вы не можете или не хотите составлять письма в форматированном варианте и работаете в формате «только текст», то для выделения используйте восклицательные знаки и слова «Внимание», «Особое внимание» и т.п. Но только в самых крайних случаях используйте выделение заглавными буквами, поскольку это означает ваш крик.
II.4.5. Часть текста, набранная заглавными буквами, обозначает ваш крик. Используйте такое выделение только в самых крайних случаях!

Ту часть текста, которую вы хотите «прокричать» в силу особой важности, принято набирать заглавными (прописными) буквами. Но не употребляйте подобное выделение без необходимости! Также не следует «кричать» слишком часто - в лучшем случае ваш «крик» перестанут воспринимать, в худшем - вы незаслуженно обидите собеседника.

Особенно неуместен и поэтому обиден ваш «крик» в приветствии и подписи.

И, разумеется, ни в коем случае не набирайте всё письмо прописными буквами! Мало того, что такой текст трудно читать. Ваш собеседник наверняка обидится на вас за то, что вы ему всё время кричите. Подумайте: разве вам будет приятно, если вам станут орать? Нет, конечно. Каждый предпочитает нормальный тон общения, а разговор криком попросту обиден.

II.4.6. Вносите в текст элементы оживления - эпизодические обращения к собеседнику по имени и так называемые смайлики. Но не используйте малоизвестные смайлики!

Избегая в письмах отрицательных эмоций, не забывайте о положительных. Но электронная почта - это всё-таки текст, а не живой разговор, поэтому в ней сложно передавать эмоции. Для решения этой проблемы и «оживления» писем применяются так называемые эмотиконы, которые чаще именуются как «смайлики». Они представляют собой последовательности набираемых с клавиатуры символов, которые напоминают лицо с мимикой, если смотреть на них сбоку. «Смайликов» существуют сотни, но наиболее часто применяются следующие три:

:-) обозначает улыбку, возможно усмешку;

:-( это несчастное лицо;

;-) подмигивание, ирония.

Редкие «смайлики» применять нежелательно, поскольку вас вряд ли сможет понять ваш визави.

Неплохой эффект «оживления» вносит и периодическое обращение в тексте письма к собеседнику по имени.
II.4.7. В переписке личного характера можно придерживаться разговорного стиля.

Электронное письмо - это не статья и не литературное произведение, поэтому при составлении сообщений личного характера вовсе не обязательно работать над текстом так, словно его будут читать тысячи и миллионы. Свои мысли вполне можно излагать простым разговорным языком, но, разумеется, грамотно, понятно и без нарушения принятых этических норм.
II.4.8. Вы имеете право приписать в конце письма P.S., если что-то вспомнили после, но гораздо лучше вставить это дополнение в основной текст письма.

В бумажной переписке нередко возникали ситуации, что составитель письма, после того как поставил подпись, вспоминал о том, что забыл написать. Поэтому ещё с античных времён была санкционирована приписка к посланию, которая называлась Postscriptum (после написанного. -Лат.).

Теперь же, в электронной переписке, ситуация кардинально изменилась. Если вы что-то забыли и вспомнили после, то можете преспокойно вставить дополнительный абзац в любое место вашего письма. Конечно, у вас есть полное право сделать приписку после подписи, как в старые добрые времена. Но лучше этого не делать! Получателю незачем знать, какую часть письма вы набрали в начале, а какую - в конце. А если он узнает благодаря наличию P.S. о том, что забыли о важном и вспомнили в самый последний момент, то может и обидеться на вас.

Если же вы всё-таки решили сделать приписку к письму после подписи, то, пожалуйста, не используйте ЗЫ. Если ваш собеседник не знает, что это жаргонный вариант PS, то он может подумать, что вы над ним посмеиваетесь, и обидеться на вас.
II.5. Подпись
II.5.1. Не забывайте о подписи (объемом не более семи строк, в отдельном абзаце).

Заканчиваться любое письмо должно подписью. Это небольшой текст в конце сообщения, выделенный в отдельные один или два абзаца. Концовка письма может содержать информацию о контактах (адрес личного сайта, телефон, факс и др.), заключительные фразы (всего доброго, с наилучшими пожеланиями, до свидания и т.п.) и обязательно - ваше имя. Отсутствие имени делает письмо анонимным. Да и как же получатель догадается, от кого пришло письмо? Наконец, не подписаться - попросту обидеть получателя.

Длина подписи не должна превышать семи строк, поскольку неоправданно длинные концовки только раздражают.
II.5.2. Последним словом подписи (и письма в целом) должно быть ваше имя.

Правило не требует особых пояснений, да обычно и не нарушается. Впрочем, есть одна ситуация, в которой это требование допустимо нарушить - при использовании P.S. Только следует помнить, что оформлять P.S. в электронных письмах нежелательно.
II.5.3. Оканчиваться подпись обязательно должна точкой.

Последним словом подписи должно быть ваше имя, после которого обязательно должна стоять точка. Подавляющее большинство пользователей электронной почты так и поступают - оканчивают письмо точкой, так что нарушения этого правила встречаются довольно редко. Ведь любой другой знак препинания после вашего имени попросту нелогичен. Впрочем, автор этой работы сам не раз получал письма, которые оканчивались именем с... восклицательным знаком.
II.5.4. Подумайте тысячу раз, стоит ли вам пользоваться автоподписыванием!

Большинство почтовых программ могут автоматически вставлять в конец письма заданную подпись, но хочется посоветовать вам как следует всё «обдумать и взвесить», прежде чем решиться пользоваться этим сервисом. Представьте себе, что вы устраиваетесь на работу и посылаете резюме по E-mail, в конце которого случайно оказывается строчка, которую вы не набирали - «обнимаю, целую» и т.п. Понятно, что за такие фривольности, пусть и непреднамеренные, не видать вам этой работы, как своих ушей!

Да и ваш постоянный собеседник по переписке наверняка обидится, если вы будете все письма заканчивать одинаково. Ведь каждый ожидает от другого, чтобы тот вкладывал душу в ответы, а не занимался автоматизированными отписками. Что же касается возможности случайным образом менять тексты концовок... Вы должны помнить, что иной раз такая случайно вставленная фраза может оказаться не к месту и обидеть адресата.
РАЗДЕЛ III. ПРАВИЛА ВЕЖЛИВОСТИ

III.1. Элементарная вежливость
III.1.1. Пишите грамотно.

Пожалуйста, старайтесь писать как можно грамотнее и не допускать орфографических и пунктуационных ошибок. Одним из этических требований к старой бумажной переписке было отсутствие грязи, которая неизбежно возникает вследствие исправлений. А сколько проблем возникало в связи с малоразборчивым почерком! В электронных письмах почерк не играет роли (письмо набирается ведь печатными буквами), а грязи после аккуратного редактирования быть не может. Но отсюда вовсе не следует, что можно расслабиться и забыть о правописании. То, что самые безграмотные сообщения - электронные, вы можете убедиться сами, посетив сайты, на которых размещены присланные по электронной почте анекдоты, истории из жизни и рассказы. Невероятное множество орфографических и пунктуационных ошибок! То же самое можно увидеть в чатах и на форумах. Впрочем, электронное письмо может быть и грязным, если по неаккуратности автора по тексту разбросаны посторонние символы. Но писать безграмотно и грязно - открытое неуважение к собеседнику!

Все мы знаем со школы, что имена собственные (то есть имена людей, клички животных, географические названия и т.п.) следует обязательно начинать с большой буквы. К сожалению, в электронной почте иногда встречается, что собственные имена пишут с маленькой буквы. Никогда не допускайте подобных вольностей!

Наконец, сейчас нет проблемы написать сообщение грамотно. Многие текстовые редакторы и почтовые программы умеют проверять орфографию и пунктуацию, а в случае обнаружения ошибки предлагают варианты исправления. Обязательно пользуйтесь этим сервисом.

III.1.2. Не употребляйте ругательств.

Правило вполне понятно и не требует особых пояснений. Ругательствами являются и нецензурные выражения, и просто грубые фразы, являющиеся формально цензурными, например «Отвяжись, болван!». Если вам не понравилось чьё-то письмо, то лучше ничего не отвечайте, но не уподобляйтесь тому невоспитанному пользователю, который послал в ответ грубость «Отстань, придурок!».
III.1.3. Не посылайте повторно то же самое сообщение.

Посылать повторно то же самое сообщение неэтично. Во-первых, это создаёт ненужную дополнительную нагрузку на сеть. Во-вторых, отнимает время у получателя на чтение того, что он уже читал. В-третьих, может вызвать недоумение и обиду на вас за такие странные действия.
III.1.4. Проверяйте содержимое своего почтового ящика ежедневно.

Почтовый ящик нужно проверять как можно чаще, лучше всего ежедневно. И дело не только в том, что кто-то, возможно, ждёт вашего ответа. Чтобы не занимать место на почтовом сервере, нужно копировать к себе нужные письма, а затем уничтожать ненужные прочитанные сообщения и спам.
III.1.5. Не пересылайте электронное письмо никуда и никому без разрешения его автора!

Хорошо известно, что нельзя показывать третьим лицам адресованные вам письма или записки без разрешения автора - это грубейшее нарушение общепринятых этических норм! То же самое в полной мере относится и к электронному письму.
III.1.6. Не забывайте о словах вежливости «пожалуйста» и «спасибо».

Вообще, в электронной переписке нужно соблюдать те же правила этикета, которые приняты для обычного разговорного общения. Если вы обращаетесь к адресату с какой-либо просьбой, обязательно употребите слово «пожалуйста», а получив интересующий вас ответ, не забудьте сказать «спасибо». Это очень странно, но многие люди, будучи образцами вежливости в повседневной жизни, почему-то забывают о своей воспитанности в переписке.

И в целом - следите за своим тоном и будьте вежливы.
III.1.7. Закончив письмо, перечитайте его внимательно и внесите правки (если нужно).

После того, как закончите набирать письмо, прочтите его внимательно с самого начала. Исправьте пунктуационные и орфографические ошибки (обнаружить их поможет вам опция «Правописание»), найдите повторы слов и замените их на синонимы, отредактируйте неудачные обороты, проверьте логику изложения материала и разбивки на абзацы. Только после этого, тщательно выверив свое сообщение на предмет отсутствия этических нарушений, можете его отправлять.
III.1.8. Уважайте время и возможности других.

Если вы пишете кому-либо письмо, то этим вы претендуете на его (её) время. Так что лучше подумать сначала, так ли уж нужно адресату ваше письмо. И не будет ли оно пустой тратой времени (в том числе - и вашего)?

Если вы абсолютно убеждены, что получатель вашего письма будет доволен, то пишите. Но на всякий случай - не ждите восторженного ответа, так как ваше сообщение может и не понравиться. Кроме того, ваше представление о тематике увлечений адресата вполне может оказаться ошибочным.

Кроме интересов, при переписке нужно учитывать и возможности собеседника. Это не только умение пользоваться компьютером и навыки работы в Интернете. Это также и пропускная способность канала, и технические характеристики компьютера.

В силу указанных причин составляйте первое письмо новому адресату как можно короче (и обязательно без вложений!). Все подробности будут посланы в последующих письмах, если переписка установится.
III.1.9. Не злоупотребляйте своими возможностями.

Вполне возможно, что вы - «продвинутый» пользователь, а может быть, опытный программист или системный администратор. В этом случае ваши возможности значительно шире, чем у простых пользователей. Но не нужно злоупотреблять ими. Например, если вы системный администратор, то у вас есть возможность прочитать чужие письма, но делать этого вы ни в коем случае не должны в силу абсолютной неэтичности данного деяния!
III.1.10. Уничтожайте рекламу в письмах!

Если вы работаете с электронной почтой непосредственно с сервера, то в этом случае довольно часто к вашему письму приклеивается реклама. Вы можете уничтожить или оставить - по вашему желанию. Поскольку в большинстве случаев такие рекламы доставляют лишь раздражение, а их пересылка создаёт нагрузку на сеть, то такие приписки нужно обязательно УДАЛЯТЬ. А если ваш адресат интересуется данной тематикой, то можете оставить рекламу. Но только один раз.
III.2. Не причиняйте неудобств
III.2.1. Никогда не пишите русскоязычного произношения тех слов и выражений, которые принято писать только латинскими буквами!

Известно, у ряда компьютерных терминов (таких, как CD-ROM, URL и др.) и названий почти всех программ нет в русском языке соответствующих коротких синонимов. А писать, например, вместо краткого HTML целое объяснительное предложение типа «Язык для составления гипертекстовых Web-страниц» никому не хочется. Пишите одним словом - HTML, но строго латинскими буквами!

Абсолютно недопустимо писать вместо принятых англоязычных названий их русскоязычное произношение, например, «ай-си-кью», подразумевая программу для коммуникации ICQ. Подобные вольности могут оказаться чреваты различными неприятными последствиями для обоих.

Во-первых, адресат может и не расшифровать написанное вами, поэтому пишите так, как принято. Поди, догадайся, что «Ебсон Л.Кусто», оказывается, всего лишь марка принтера Epson LQ-100 (это не выдумка, так было на самом деле! А попробовали бы вы расшифровать эту тарабарщину).

Во-вторых, вы рискуете написать неприличность. Больше всех в этом отношении «везёт» русскоязычному произношению англоязычной аббревиатуры от Personal Computer - PC. Из соображений нравственности не буду приводить различные «пикантные» примеры. Можно осрамиться и при русскоязычном написании английской аббревиатуры POP (Post Office Protocol), обозначающий один из протоколов электронной почты. То же относится и к E-book (электронная книга).

В-третьих, написанное вами может быть понято двояко. Например, в английском языке mail и male произносятся одинаково. Поэтому интернет-адрес, произносимый как «хотмэйл-точка-ком» может быть понят не так, как нужно. Вы имели в виду hotmail.com (известный почтовый сервер), а собеседник в результате вашей оплошности может попасть на hotmale.com (а это - платный порносайт для гомосексуалистов) - и получится весьма неприличная ситуация, причём по вашей вине. Вот почему недопустимо писать англоязычные интернет-адреса русскими буквами!

В-четвёртых, русскоязычным написанием вы выставляете напоказ свою безграмотность (тот, кто пишет, как слышит, всегда считался малограмотным). И ещё - своё наплевательское отношение к переписке и к получателю (вам что, лень было перевести регистр?).

В-пятых, за недопустимое русскоязычное написание ваш собеседник наверняка крепко обидится на вас примерно так: «Что, он (она) меня за идиота держит, полагая, что я не знаю латинских букв!?»

И напоследок - один небольшой совет. Если вы не знаете, можно или нельзя написать то или иное слово русскими буквами, то пишите его по-английски - точно не ошибётесь.
III.2.2. Не составляйте письма объёмом более 50 килобайт.

Письмо не должно быть чрезмерно длинным, поскольку это наверняка вызовет определённые проблемы у читающего. Тяжело прочитать с экрана 15-20 страниц текста, даже очень интересного. Кроме того, пересылка больших объемов информации создаёт дополнительную нагрузку на Сеть. Постарайтесь так же по той же причине не посылать без особой необходимости графическую, звуковую и видеоинформацию. Если же вам нужно переслать значительный объём информации, то попробуйте разбить её на части и передавайте постепенно. А если вы хотите отправить «одним махом» какой-то большой неделимый файл, то сначала поставьте в известность адресата и получите его согласие. Представьте себе такую вполне реальную ситуацию: если у получателя низкоскоростная связь с Интернетом (скорость передачи - единицы кбайт в секунду), а вы прислали сообщение объёмом в мегабайт или больше, то это вызовет большие сложности в получении им вашего письма, и как следствие - обиду на вас.

А особенно глупо пересылать кому-либо большой объём информации, которую вы взяли из Интернета. В этом случае поступите проще: пошлите по E-mail адрес Web-страницы, откуда вы скачали, и ваш визави, если это ему действительно нужно, возьмёт сам.
III.2.3. Не используйте жаргонные, профессиональные и диалектные слова и выражения.

Не употребляйте в письмах жаргонные, профессиональные и диалектные слова и фразы, поскольку они понятны только вам и небольшому кругу окружающих вас людей. Подумайте о других пользователях - они почти наверняка не смогут вас понять. В крайнем случае - дайте пояснения в скобках.

Хочется подробнее остановиться на проблеме жаргона. Компьютерщики используют жаргонные слова для обозначения компьютерных деталей и программ, например, винда (Windows), прога (программа), сидюк (компакт-диск) и т.п. Употребление таких слов в письмах - не только проявление неуважения. У многих жаргонизмов есть и другие, общепринятые значения, например, мама (материнская плата), клава (клавиатура), аська (программа для бесед в Интернете ICQ), винт (жесткий диск, или винчестер), пень (процессор Pentium), доска (пакет программ DOS), мыло (электронная почта) и другие. Использование такой «терминологии» может привести к тому, что собеседник вас просто не поймёт или растолкует совсем не так. В Интернете можно прочитать множество курьёзных случаев, к которым приводило неправильное понимание компьютерных жаргонизмов.
III.2.4. Не применяйте аббревиатур, за исключением общеизвестных.

Будьте осторожнее с аббревиатурами! Употребляйте в письмах только общеизвестные сокращения, такие, как, например, СНГ, ФСБ, вуз, роно, США. Менее известные (а тем более совсем малоизвестные) приводите только в расшифрованном виде, потому что собеседник может вас не понять.

Ниже приводятся аббревиатуры, которые не являются общеизвестными, но их следует узнавать, поскольку они становятся частью общей культуры Интернета:

WBR (With best regards) - с наилучшими пожеланиями 

WRT (With respect to) - с уважением к

BTW (By the way) - кстати 

AFAIK (As far as I know) - насколько мне известно 

F2F (Face to face) - лицом к лицу, наедине 

TIA (Thanks in advance) - заранее спасибо

SY (Sincerely yours) - искренне ваш 

CYL (See you later) - увидимся

IMHO (in my humble opinion) - по моему скромному мнению

Названия предприятий и учреждений довольно часто сокращаются, но известны эти аббревиатуры только узкому кругу лиц, поэтому в письмах их нужно давать развёрнуто! Вряд ли кто-нибудь сможет расшифровать, например, что такое НКИ, даже зная контекст, - допустим, ваш собеседник написал, что является студентом НКИ (это Новосибирский классический институт). И обязательно нужно давать только в расшифрованном виде названия факультетов, кафедр, отделов и прочих подразделений.

Некоторые аббревиатуры имеют несколько вариантов расшифровки. В качестве примера особо показателен следующий реальный случай. Одна женщина написала в письме: «в институте я училась на в/о». Что же, в/о - известное сокращение, означающее «высшее образование». И по контексту подходит, так как речь идёт об учёбе в институте. Но если подставить, то по смыслу получается несуразность - «в институте я училась на высшем образовании»? Оказывается, она имела в виду более редкую расшифровку - «вечернее отделение». Так что во избежание недоразумений постарайтесь не использовать аббревиатуры в своих письмах. Или приводите в скобках расшифровку.

Так же весьма показательна аббревиатура ЭТФ, которая имеет как минимум три реальных варианта расшифровки: электронной техники факультет, экспериментальная и теоретическая физика, экспериментальная трикотажная фабрика. Получив такое слово в письме, получатель ни за что не сможет догадаться, что имел в виду отправитель.

III.2.5. Не используйте сокращения, кроме общепринятых.

В конспектах студенты нередко сокращают слова, чтобы успевать за ходом чтения лекции, например, «граф.» вместо «графический». Но конспект пишется для себя, а электронное сообщение - для другого человека. А ваши сокращения ваш собеседник может и не понять, поскольку они могут иметь несколько вариантов расшифровки. Поэтому во избежание недоразумений не используйте сокращений!

Ещё вы рискуете доставить неприятности сокращённым написанием названий компьютерных программ. Многие из них имеют в названии два слова, и сокращать до одного - недопустимо! Если вы напишете просто «Outlook», то ваш собеседник никак не сможет понять, какую программу вы имели в виду. Это может быть и MS Outlook (органайзер, входящий в стандартный пакет MS Office), и Outlook Express (почтовая программа, включённая в Windows); причём обе эти программы являются очень распространёнными, так как установлены почти на каждом компьютере (новички их часто путают в силу такой схожести названий).
III.2.6. Не просите об ответе или подтверждении получения без необходимости.

Человек, которому вы пишете, может быть очень занятым. Если вы можете обойтись без его ответа или без уведомления о получении, то не загружайте его столь необязательным делом - это очень неэтично.

Одна дама отправила письмо с уведомлением о получении. В этом случае получателю не требовалось писать отдельное письмо о том, что он получил - компьютерная почтовая программа самостоятельно составляет и отправляет соответствующее сообщение. И она получила сначала ответ на своё письмо, а через несколько дней - уведомление о прочтении (когда это было уже бесполезно). Так получилось, потому что компьютерные почтовые программы несовершенны и сделали такой «глюк». А даме стоило после этого задуматься - следовало ли ей вообще требовать уведомления, пусть даже не у человека, а у компьютера?

III.2.7. Не используйте отметки о приоритете или важности вашего сообщения без необходимости.

Давать своему сообщению высокую важность без особой необходимости - неэтично. В конце концов, на ваши отметки просто перестанут обращать внимания. Вспомните притчу о нерадивом пастухе и волках.
III.2.8. Не посылайте подтверждение о получении электронного письма, если вас об этом никто не просит.


Возможна такая ситуация. Вы послали письмо, и вскоре получатель вам сообщает: я получил. Да ещё может привести полный текст вашего письма. Спрашивается, зачем он это сделал?


Если вы не просили о подтверждении, то подобное сообщение, не несущее никакой значимой информации, может доставить вам лишь недоумение и досаду. Кроме того, вам приходится тратить время (и деньги) на просмотр ненужного послания.


Поэтому, если вас никто не просил дать подтверждение о полученном письме, не поступайте так по собственной инициативе. Иначе вы доставите лишь неудобства.
III.3. Избегайте нанести оскорбление
III.3.1. Не пишите ничего, что может оскорбить собеседника.

Твердо усвойте: в ваших письмах не должно быть ничего, что может тем или иным образом обидеть собеседника! Кроме нарушений рассмотренных ниже требований, оскорбительными могут быть неправильно составленные приветствие или подпись, а также разного рода выражения на политической, расовой, религиозной или сексуальной основе - избегайте их! Разумеется, нельзя смеяться над вашим визави ни по какому поводу - это наверняка будет расценено как тяжкое оскорбление!

Разумеется, в письмах недопустимы клевета и ругательства. Будьте так же крайне осторожны с сарказмом, иронией, вульгарными словами, сомнительным юмором и утрированными выражениями. Лучше всего их не употреблять вовсе, так как ваш визави может вас неправильно понять и сильно обидеться.

Будьте внимательны к настроениям и чувствам другого человека. Например, шутка, способная поднять настроение в обычном письме, будет совершенно неуместна в том случае, если у вашего собеседника горе.

Дорожите друзьями и не обижайте их, чтобы не потерять!
III.3.2. Ни в коем случае не выдавайте своих сомнений, если вы не уверены, знает ли собеседник то слово, которое вы хотите применить в письме! В крайнем случае - дайте краткое пояснение в скобках.

Ни один человек не может знать всё. Поэтому неудивительно, что какое-то слово ваш собеседник может и не знать. Как быть, если вы сомневаетесь, знает ли адресат то редкое слово, который вы желаете употребить в соответствии с рассматриваемой темой?

Ответ прост: употребляйте этот термин, не сомневаясь в эрудиции другого. Но самое главное - не показывайте своих сомнений! Если ваш собеседник знает это слово, то всё в порядке. Если не знает, то сразу же запросит значение этого незнакомого ему термина в Интернете, в крайнем случае - спросит у вас. А если он прочитает в письме о ваших сомнениях относительно его знаний, то наверняка воспримет это как тяжкое личное оскорбление!!!

Если же вы хотите употребить очень редкий и/или узко специальный термин и поэтому вы считаете, что ваш визави наверняка его не знает, то сразу после этого слова дайте в скобках краткое, но понятное пояснение, не вдаваясь в детали. Фрагмент письма в этом случае может выглядеть примерно так: «узнал, что нормально прошла реакция связывания комплемента (это термин из иммунологии. Не путать с комплиментом!)». Большего о комплементе обычному человеку знать и не нужно, а если захочет подробностей, то к его услугам море литературы.
III.3.3. Тот, кто в своём письме нанес оскорбление или иное неудобство, обязан прежде всего извиниться, а затем доброжелательно воспринять замечание и сделать так, чтобы этого больше не повторилось!

Соблюдая этические правила электронной почты, можно избежать подавляющего большинства конфликтов. Но, к сожалению, всё предусмотреть невозможно. Что же делать, если оскорбление (или иное серьёзное неудобство) тем не менее произошло? В этом случае пострадавшей стороне нужно сообщить своему собеседнику, что так поступать нельзя. Только сделать это нужно в максимально деликатной форме (об этом говорит последующее правило), а то нередко справедливые замечания сами являются причинами для новых, ответных обид. Но в любом случае сторона, которая нанесла вред, обязана извиниться! И в дальнейшем больше так не поступать никогда.

Казалось бы, естественное правило - тот, кто причинил вред, обязан извиниться. Но, как показывает практика, даже хорошо воспитанные люди в таких ситуациях часто не желают извиняться, а начинают «качать права» и что-то доказывать. Бывает даже, что оскорбившая сторона ещё и возмущается: «Что? Ты мне будешь ещё и условия ставить!?» Хотя то, о чём идёт речь, никакие не условия, а принятые правила этикета, которые должны соблюдать все. Подобное реагирование чаще всего приводит к ещё большему разгоранию конфликта. Никогда не поступайте так! Даже если неприятность случилась не по вашей вине, все равно извинитесь - этим вы погасите инцидент на самом раннем этапе.
III.3.4. Если оскорбили вас, то вам следует сделать замечание об этом в максимально деликатной форме. Никогда не пишите ответ под действием эмоций!

В случае нанесения вам оскорбления (или иного вреда) не пишите ответ, составленный под влиянием эмоций. Такое послание, скорее всего, ухудшит ситуацию, а вы потом будете раскаиваться в своих словах. Обдумайте положение - нарочно или не нарочно вас обидели? Ведь наверняка непреднамеренно. А нечаянные обиды достойны прощения, а не мщения. А сообщить собеседнику о его нехорошем поступке всё же нужно, но в максимально деликатной форме. Если у вас есть сомнения, правильно ли вы составляете ответ на оскорбительное письмо, то лучше отложите и напишите на другой день.
III.4. Особенности составления ответов

Теперь обсудим этические правила ответов. Прежде всего, отправив сообщение, не ждите, что вам ответят немедленно. Если вы не получили ответа в ближайшие десять-пятнадцать минут, вовсе не означает, что адресат вас проигнорировал. Может быть, в данный момент он вообще не присутствовал в Интернете. Ведь одни могут работать в Сети только днём, другие - лишь по утрам, а третьи - исключительно по вечерам. А может быть, у вашего адресата не работает оповещение о приходе почты. Или он был занят чем-то другим, например, поиском или загрузкой, и поэтому не мог сиюминутно поработать с почтой.

В идеале каждый, кто организовал себе почтовый ящик в Интернете, должен просматривать его ежедневно и отвечать на письма - ведь люди ждут его ответов. Так что, отправив кому-либо письмо, загляните в свой ящик через сутки - может быть, ответ придёт. А если нет? Это тоже не означает, что вас игнорируют. Возможно, тому человеку нужно несколько суток, чтобы обдумать ответ для вас как следует. И чтобы не было проблем, договоритесь сразу, в первых письмах, сколько времени требуется на размышление и составление ответов.
III.4.1. Составляя ответное письмо, отвечайте на ВСЕ заданные вам вопросы!

Если вы пишете ответное письмо, то, пожалуйста, отвечайте на все вопросы, которые заданы вам (за исключением риторических вопросов, которые в норме не требуют никаких ответов). Это правило кажется таким естественным и понятным, но, тем не менее, очень часто получается, что люди не отвечают на некоторые заданные им вопросы. По опыту автора, это одно из наиболее часто нарушаемых правил электронной переписки!


Но замалчивание вопроса очень неэтично с вашей стороны - ведь другой человек нуждается в вашем ответе и ждёт его, но не получает в письме. Из-за этого он испытывает досаду, а может, и обиду на вас. Если вы затрудняетесь ответить, то так прямо и напишите. Только не оставляйте ничего без ответа! А то вашему собеседнику придётся повторять свой вопрос, и своим замалчиванием вы все равно не избежите необходимости отвечать.

Помните, что вопросы бывают не только явные (которые сформулированы соответствующим образом и оканчиваются вопросительным знаком), но и скрытые. На них тоже обязательно нужно отвечать.

Например, человек в переписке изложил вам необычную историю из своей жизни, которая занимает значительную часть письма. Сам объём говорит о том, что он «вложил душу» в свой рассказ – никто же не будет набирать текст «просто так», это же утомительно. Да и само повествование, вы можете почувствовать, идёт «от души». Пусть даже в конце он не ставит никакого вопроса типа «Что ты об этом думаешь?», но вы все равно обязаны дать комментарий, потому что вопрос поставлен – скрытый. А если вы в ответе ничего не напишите, то тем самым нанесёте обиду. Собеседник воспримет это так, что он пишет «в пустоту», а вы – сухой и бесчувственный тип, поскольку он написал то, что никого не должно оставить равнодушным, но вы никак не отреагировали.

И вообще. Если собеседник сообщает вам что-то очень значимое для него, то непременно должны ответить ему по этой теме. Написал, допустим, что у него горе – обязательно посочувствуйте. А если он сообщил о каком-либо особенном событии в его жизни – поздравьте его, порадуйтесь вместе с ним. В этих случаях не нужно много писать, подчас хватит нескольких строчек. А если вы никак не отреагируете, то выставите себя чёрствым и бездушным человеком.

III.4.2. Отвечайте на электронные письма максимально оперативно.

Требование отвечать как можно быстрее обусловлено тем, что человек ждёт вашего ответа. Кроме того, очередь из писем, на которые нужно отвечать, создаст неудобства вам самому. А если вам нужно время для обдумывания, то предупредите вашего адресата об этом в первом же ответном письме и напишите, сколько дней вам потребуется для составления обстоятельного ответа, чтобы он не волновался.

Был такой весьма поучительный случай. Некая студентка смогла найти через серверы знакомств хорошего парня. Но у неё была одна странная особенность – на электронные письма она отвечала примерно спустя месяц после получения. И в результате потеряла парня – он предпочёл встретиться с другой, которая отвечала на его письма сразу, в тот же день.

III.4.3. Соблюдайте осторожность, пользуясь клавишей «Ответить на письмо».

И в почтовых программах, и на серверах можно найти клавишу (не на клавиатуре, а на экране, для «нажатия» с помощью мыши) со словами «Ответить отправителю» или подобными. Наличие такой клавиши очень актуально, так как чаще всего, работая с электронной почтой, мы составляем ответы. Но пользоваться таким сервисом нужно с осторожностью, иначе возможны различные неприятности.

Удобство состоит в том, что открывается окно, в котором вы будете составлять текст (причём в это окно уже помещено сообщение, на которое вы будете отвечать, а иногда - и некоторая реклама, которую нужно удалять), а также заполнены графы «Кому:» и «Тема:». Но такой сервис может выйти боком.

То, что при случайном нажатии «Отправить» (или «Enter» на клавиатуре) будет произведено отправление незаконченного письма, уже было рассмотрено выше. Поэтому заполнять графу «Кому:» лучше всего непосредственно перед отправлением. А теперь представьте такую ситуацию: некто сначала нажал «Ответить на письмо», а затем сразу чисто случайно попал на «Enter». В итоге получатель получит... своё собственное письмо обратно. Но швырнуть в лицо письмо или записку его автору всегда считалось оскорблением. Так что такое случайное нажатие одной клавиши может обернуться ссорой.

Далее обязательно отредактируйте содержимое графы «Тема:». Формулировку вы можете оставить без изменений, если тематика будет прежней, но в любом случае ОБЯЗАТЕЛЬНО УБЕРИТЕ вставленное компьютером «Re:». Если вы этого не сделаете, то этим дадите понять собеседнику, что не обращаете внимания на реквизиты письма. И он может расценить это как то, что вы относитесь к электронной почте спустя рукава. А это - естественный повод для обиды.

Что касается окна, где вы будете составлять свой ответ, то в нём нужно или забить, или оставить Original message - в соответствии с пожеланиями вашего визави. Рекламу следует обязательно удалять (за редким исключением). Набирать ответ лучше всего не в этом окне, а в каком-нибудь текстовом редакторе. И только когда письмо будет готово, вам останется перенести текст в упомянутое окно и сразу же отправить.
III.4.4. Если вы сильно заняты и не можете быстро дать подробный ответ на поступившее сообщение, отправьте пару строк с подтверждением получения и обещанием ответить при первой возможности.

Человек, приславший вам письмо с вопросами, нуждается в ваших ответах и ждёт их. Если ваши ответы будут короткими - буквально в пару строк, то сразу составьте и отправьте ответное сообщение - это займёт у вас считанные минуты. А если ваш ответ должен быть обстоятельным и на его обдумывание и составление требуется время, кратко сообщите об этом отправителю, чтобы он не волновался и не думал, что вы его игнорируете.
III.4.5. Отвечая на письмо, цитируйте наиболее существенные его места.

Включайте в ваш ответ цитаты из письма, на которое отвечаете. Ведь ваш адресат мог частично забыть содержание своего письма, особенно если он ведёт большую переписку.

При составлении ответа с использованием клавиши «Ответить на письмо» программа автоматически переносит текст письма (с заголовком Original message и со служебной информацией: от кого, кому, дата, тема), на которое вы отвечаете, в окно для составления ответа. Это делается для того, чтобы вы цитировали то письмо, на которое отвечаете. Чаще всего цитируются вопросы, на которые вам нужно ответить.

После того, как ответ составлен, вы обязательно должны уничтожить Original message. Если вы этого не сделаете, то, во-первых, доставите получателю досаду (а то и обиду) из-за наличия в письме совершенно ненужной ему информации, и, во-вторых, будете перегружать Сеть пересылкой лишнего и никчемного.

Цитируя, выделяйте текст вашего собеседника от своего текста, например, другим шрифтом. Если у вас нет такой возможности, то заключайте цитируемые фразы в кавычки, как это принято в литературе.

Если цитируете письмо своего собеседника, то не переборщите с этим. Ему будет очень неприятно, если получит от вас почти что своё собственное письмо, лишь с короткими приписочками типа «я согласен».
III.4.6. Если вы не получили ответа в ожидаемые сроки, то подождите немного, а затем пошлите короткое сообщение о случившемся.

Отсутствие ожидаемого вами письма в вашем почтовом ящике не обязательно свидетельствует о том, что вас грубо игнорируют. Это может иметь ряд других причин:

а) отправленное вами письмо пропало. Исчезновение электронного письма во время пересылки - событие маловероятное, но всё же возможное;

б) ваш собеседник послал вам ответ, но он пропал;

в) ваш визави потерял ваш электронный почтовый адрес и поэтому не может ответить;


г) у вашего собеседника возникли проблемы с выходом в Интернет (обрыв связи, поломка модема или компьютера в целом, исчерпание средств на счёте и пр.).


Во всех этих случаях вы должны послать краткое сообщение, и переписка возобновится. Как исключение, возможен и такой вариант, что ваш собеседник решил прекратить переписку и поэтому больше не пишет (хотя ни в коем случае нельзя прерывать переписку таким образом, не поставив в известность своего визави - это грубое этическое нарушение!). Но и в этом случае вам так же нужно послать письмо, чтобы выяснить, в чём дело.
III.4.7. Если можете, ведите протокол переписки с сохранением всех полученных и отправленных писем.

Это правило не требует особых объяснений. Сохранять все предыдущие письма желательно для того, чтобы при очередном ответе иметь возможность посмотреть, что было в предыдущих письмах - вы же не можете помнить всё дословно.

Поэтому пользователям электронной почты желательно вести подробный протокол переписки, сохраняя тексты писем и их даты. Если вы подзабудете, о чём писали в одном из предыдущих писем, то сможете, открыв протокол, посмотреть точные формулировки. Кстати, и почтовые серверы, и почтовая программа Outlook Express сохраняют все входящие и отправленные письма со всеми реквизитами (если сообщения не удалять принудительно).
III.4.8. Бывают письма, на которые вы можете не отвечать.

Не на все письма нужно отвечать. Вы имеете полное право проигнорировать пришедшие вам письма в следующих случаях:

а) спам различного рода (рекламные рассылки, письма-цепочки);

б) если в присланном сообщении грубо нарушаются этические нормы;

в) если письмо - от незнакомого человека, который не мог узнать ваш адрес ни от вас лично, ни из средств массовой информации;

г) если вами получены письма вследствие опубликования вами объявлений, но их содержание не соответствует вашим ожиданиям;

д) если сообщения пришли, образно выражаясь, не по адресу, то есть их тематика явно не соответствует вашим профессиональным знаниям и/или увлечениям.
III.4.9. Если вы решили прекратить установившуюся переписку, то вы обязаны ответить на последнее письмо и сообщить в нём о своём решении.

Ни в коем случае не прекращайте установившуюся переписку без предварительного уведомления вашего собеседника. Ведь в этом случае он будет напрасно ждать вашего ответа и недоумевать...
III.5. Работа с вложениями

Возможность прикреплять к электронному письму любые файлы с целью их пересылки нужна для удобства пользователей Интернета. Но, к сожалению, бывали случаи, что прикрепление к письму тех или иных вложений приносило немало неприятностей получателю. Чтобы этого не случилось, следует соблюдать ряд правил работы с вложениями. Кроме приведённых ниже, следует соблюдать и те требования относительно вложений, которые рассмотрены в разделе «Безопасность».
III.5.1. В первом письме никакие вложения недопустимы!

Ваше первое письмо кому бы то ни было должно быть чисто текстовым, без каких-либо вложений. Вы же ещё не знаете, умеет ли ваш новый собеседник открывать вложения. Если не умеет, то ваше письмо доставит ему досаду из-за того, что он не смог узнать какую-то важную информацию.

Кстати, весьма необычно, но вместе с тем очень правильно поступила одна девушка, поместив в объявлении о знакомстве свой адрес и просьбу не посылать вложений, потому что это доставит ей массу неудобств при просмотре и скачивании электронной почты.
III.5.2. Если хотите послать вложение, поинтересуйтесь сначала, сможет ли получатель взять и открыть ваш файл.

Как показывает практика, работать с вложениями могут далеко не все. Бывали случаи, что одни не сумели скачать к себе вложенный файл, а другие - открыть его по причине отсутствия нужной программы. Поэтому, если вы желаете послать вложение, сначала на всякий случай поинтересуйтесь, сможет ли ваш собеседник взять и открыть то, что вы намереваетесь прислать. И, разумеется, никогда не посылайте вложения больших объёмов без предварительного согласия получателя!
III.5.3. Если ваше вложение представляет собой заархивированный файл, то спросите сначала, сможет ли получатель разархивировать.

Довольно часто в Интернете файл или пакет файлов пересылают в виде архива. Однако существует довольно много программ-архиваторов, и может случиться так, что у вашего визави нет того архиватора, которым пользуетесь вы. Поэтому, прежде чем посылать заархивированный файл, поинтересуйтесь, есть ли у него архиватор и какой. В случае отрицательного ответа организуйте пересылку нужной информации другим, неархивированным способом.
III.5.4. Посылая вложение, обязательно напишите, что это за файл.

Посылая письмо с вложением, вы обязаны пояснить, что это за файл. Ни в коем случае не думайте, что собеседник откроет и сам увидит. Если ваш визави хоть немного разбирается в безопасности, то, не найдя в вашем письме никаких сведений относительно вложения, он ни за что не станет открывать ваш файл, опасаясь, что это вирус. И этим вы доставите ему массу неудобств. Он будет вынужден спрашивать вас, действительно ли вы посылали сообщение с вложением и что это за файл, что принесёт потерю времени и досаду. Плюс ещё перенесённые волнения по поводу возможного проникновения вируса в компьютер.
III.5.5. Не посылайте больших вложений (более 50 кбайт) без предварительного согласования с получателем.

Многим недостаточно одного лишь текстового общения в электронной почте; им хочется добавить фотографии, звуковые и видеоматериалы. Но эта мультимедийная информация имеет весьма большие объёмы.

Если у вас высокоскоростная связь с Интернетом, то для вас не представляет проблемы отослать несколько мегабайт фотографий, звука или видео - на это уйдут считанные секунды. Но при этом вы обязаны подумать о своём получателе. Если у него низкоскоростная связь, то с получением вашей почты у него возникнут очень серьёзные проблемы - скачивать ваши материалы ему придётся, может быть, десять минут, а может - и целый час. И вместо приятного сюрприза вы, возможно, доставите ему массу неприятных переживаний. Ведь он будет недоумевать – с чего бы это электронная почта никак не может загрузиться? А вдруг вирус?

Кстати, для борьбы с подобными недоумениями существует программа Mailbox cleaner, которая позволяет ещё до включения основной почтовой программы посмотреть общую информацию о пришедших письмах: степень важности, наличие вложений, общий размер, дата, тема, имя и адрес отправителя. И если вы с помощью этой программы увидите, что вам пришло письмо не такое, как обычно, то сможете принять соответствующее решение. Например, прочитать сначала только текст, а затем решить, что делать с вложением.

Кроме того, пересылая большие вложения, вы можете нанести и материальный ущерб получателю. Сам по себе почтовый сервис - бесплатный, но нужно платить за пользование связью с Интернетом. И эта плата - хоть оплата по трафику, хоть по времени on line - может стать весьма существенной. А полученная информация, может быть, окажется совершенно ненужной, за которую получатель и не стал бы столько платить.

И еще одна проблема возможна. Посылая кому-либо большие объёмы информации, вы рискуете переполнить его почтовый ящик. И не удивляйтесь, если сразу после такого большого письма вы больше ничего не сможете ему послать, а будете получать отказы с почтового сервера. И так будет продолжаться до тех пор, пока получатель не опорожнит свой почтовый ящик. Да, такие казусы уже бывали.


Поэтому, прежде чем посылать большие вложения (более 50 кбайт), поинтересуйтесь, какая связь у вашего визави, а главное - согласен ли он принять от вас ваши большие материалы. И только в случае положительного ответа можете пересылать. Чем больше объём отсылаемой информации, тем строже это правило!

Только в одном случае спрашивать о вложении не нужно и даже неэтично - при посылке к празднику поздравления с открыткой (в виде вложенного файла рисунка). В этом случае, если вы не знаете характер связи получателя, вышлите простую открытку, без анимации и мелодии (они обычно имеют объём менее 50 кбайт). И обязательно сделайте приписку вроде «прилагаю открытку», чтобы ваш собеседник не подумал, что вложение несёт в себе вирус.
III.5.6. Не посылайте в качестве вложений текстовые файлы, за исключением случаев особой необходимости.

Нежелательно пересылать в качестве вложений файлы с текстом с расширением .doc; лучше всего пересылать этот текст в самом электронном письме. В противном случае вы рискуете, что:

а) собеседник не сможет прочитать ваш файл - нужный для этого редактор есть не у всех;

б) перегрузите линии связи, отправляя больше информации, чем необходимо;

в) разгласите нежелательную информацию. В служебную область может попасть фрагмент, из которого будет видно, какие web-страницы вы посещали;

г) получатель не сможет прочитать ваш текст из-за отсутствия нужных шрифтов;

д) можете выступить в качестве разносчика вирусов, которые очень «любят» прикрепляться к вложениям;

е) доставите своему визави некоторые неудобства, так как он не сможет работать с вашим текстом средствами своей почтовой программы.

Только если у вас есть большая потребность переслать документ с полным сохранением первоначального форматирования и взаимная договорённость с получателем, можете поступить так.
III.5.7. Не посылайте вложения с пустыми письмами.

В операционной системе Windows есть возможность послать любой файл по электронной почте. Если вы выделите нужный файл и кликните соответствующее задание, то раскроется форма для составления электронного письма. Текст письма и графа адреса, естественно, пустые, а нужный файл уже приложен.

Если вы посылаете этот файл самому себе (с чужого компьютера), то вам достаточно набрать свой электронный почтовый адрес и отправить. Но ни в коем случае не поступайте так, если вы посылаете этот файл кому-либо другому! В этом случае вы обязаны, хотя бы вкратце, указать в тексте письма, что это за файл (см. соответствующее правило выше).


О том, насколько недопустимо посылать вложения с пустыми письмами, свидетельствует следующий реальный случай. Некто послал текстовой файл, используя задание «Отправить этот файл по электронной почте», причём сделал это с чужого компьютера. А теперь представьте себе недоумение получателя, который получил пустое письмо от неизвестного отправителя! Да ещё с непонятным вложением. А вдруг оно содержит вирус?! Будучи человеком осторожным, он чуть-чуть не забил это послание с нужным для него файлом. Лишь своевременное телефонное предупреждение спасло это сообщение от безвозвратного уничтожения.
III.6. Спам

Спамом в общем случае называется незаконно распространяемая информация в любом виде, получение которой не согласовано с получателем.

Первоначально спамом назывались мясные консервы, похожие на розовый колбасный фарш. Расшифровывается SPiced hAM - перченая ветчина. Слово это придумано (и зарезервировано, методом трэйдмарка) корпорацией Hormel, у которой в 1930-е годы скопилось чудовищное количество неликвидного мяса 3-й свежести.


В 1937 году корпорация начала активную маркетинговую кампанию по сбыту залежей. Так на прилавках появился спам. Американцы не купили спама, зато Hormel всучил огромные партии консервов американскому военному ведомству и флоту. А те тоже не смогли столько съесть, и отдали дружественным странам по лендлизу.


В послевоенной Англии, посреди экономического кризиса, спам был основным пищевым продуктом англичан. «Розовые кусочки мяса», описываемые Оруэллом в знаменитой антиутопии «1984» - это спам 1948 года. Часть спама было отдано СССР, где считалось большим деликатесом в те голодные военные и послевоенные времена.


В 1970-е годы знаменитая комик-труппа «Монти Пайтон» прошлась по «ветчине» скетчем, который высмеивал настырную кампанию по рекламе спама. По сюжету посетитель кафе пытается заказать себе обед, а вместо этого хор придурковатых викингов поет песенку, в которой предлагается выбрать из разнообразного меню: спам, яичница со спамом, сосиски из спама, все из спама, один только спам. После этого появился новый смысл этого слова - нечто навязываемое и абсолютно ненужное.


Первый спам (как ненужная информация в электронном виде) был разослан 1 мая 1978 года, задолго до появления www. В отделе маркетинга американской компании Defense Communications Agency (DCA) нашелся человек, назвавшийся Gary Thuerk, которому показалась чрезвычайно удачной идея разослать по существовавшей тогда сети Arpanet приглашение на презентацию DCA. Начало было положено.


В 1994 году спам стал тем, чем является сейчас, именно эту дату часто считают датой его рождения. Жили-были в штате Аризона супруги - Лоренс Кантер и Марта Сигел, державшие юридическую фирму. С помощью perl-скрипта они наводнили интернет рекламой своих услуг. Это вызвало бурю негодования, супруги стали антигероями, подверглись обструкции со стороны провайдеров и всей (немногочисленной тогда) сетевой общественности. Но эта спамерская атака была нацелена на интернет-форумы и конференции, а не на личные e-mail-адреса. Таким образом, два события, произошедшие с разницей в 16 лет, стали знаковыми для становления такого явления как спам.


В начале 2004 года объемы спама составили примерно 2/3 от всех e-mail посланий. Специалисты утверждают, что в скором будущем пользоваться электронной почтой станет невозможно без специальных мощных фильтров. Остается лишь надеяться на то, что антиспам-технологии будут на шаг опережать злокозненных спамеров.

Спам бывает разнообразным:


1) бумажный (например, буклеты и листовки, которые вам назойливо вручают в переходах, в торговых центрах, или макулатурная почта - рекламные листовки и газеты, от которых приходится часто освобождать свой почтовый ящик у двери);


2) SMS-спам (ненужные вам SMS-сообщения рекламного содержания на ваш мобильный телефон);


3) телефонный спам: некто звонит по телефону кому попало и предлагает поговорить на заданную тему. При этом его нисколько не заботит, что человек в данный момент может быть занят, или просто не желает с ним говорить. Раньше дети так шутили: позвонят по любому номеру, скажут что-нибудь оскорбительное и бросают трубку. А взрослый, позвонив по случайному номеру, откровенно требует разговора с ним, подчас весьма длительного. Хорошо ещё, если речь пойдёт о церкви, а то ведь может навязать вопросы извращённого секса (были и такие хулиганы). Действенной мерой против такого спама является установка автоматических определителей номера;

4) спам в гостевых книгах. Такое часто можно увидеть в гостевых книгах, которые проверяются администратором не регулярно, а то и вовсе заброшены. Как правило, расчет здесь таков: человек автоматически ткнет в указанный URL, просто так, от нечего делать. И это происходит. Очень типично подделывать явный спам под сообщение личного характера: дескать, какой вы молодец, сайт ваш просто прелесть, а не хотите ли, кстати…. и т.д. Реально этот способ эффективен только в одном - увеличении количества посещений продвигаемого сайта. Однако, далеко не во всех случаях этот эффект стоит существенного удара по имиджу, который такого рода спам наносит. Еще один преимущество спама на площадках общения в веб-среде – возможность поместить информацию там, где она теоретически может быть кому-то интересна. На сайте автомобилистов, например, реклама зимней резины может и сработать. Тем не менее, спам лучше заменить другими, менее ненавистными методами, это не испортит реноме компании и принесет более ощутимый результат;

5) спам в поисковых системах. Некоторые владельцы сайтов не пренебрегают самыми сомнительными и неэтичными методами раскрутки своих ресурсов. Например, оптимизация своих сайтов под популярные поисковые запросы, не имеющие, однако, никакого отношения к их тематике. При этом используются «грязные технологии». В результате, набрав в поисковой строке «скачать mp3», незадачливый меломан попадает на сайт про кондиционеры, оптимизированный под это словосочетание в том числе. Эффективность этого метода более чем под вопросом. Как правило, вероятность того, что пришедший на сайт пользователь станет клиентом, ничтожно мала. Она не больше, чем в e-mail рассылке. И явно не стоит усилий, которые ныне застрачиваются на оптимизацию сайта под запросы поисковых систем;


6) всплывающие окна - еще один малопонятный вид нежелательной рекламы. Окна, самовольно открывающиеся при переходе на сайт или при закрытии браузера, раздражают всех. Большинство пользователей как можно быстрее закрывают их, не дождавшись загрузки.


7) спам в электронной почте - самый распространённый вид спама вообще. Многие под словом «спам» подразумевают именно ненужные электронные письма

Тематика подавляющего большинства спама - реклама. Реже встречаются письма-цепочки. Довольно редко бывают сообщения, которые на первый взгляд сложно назвать спамом, так как отправитель в это письмо «вложил душу», но для получателя эта тема не представляет ни малейшего интереса.

Следует помнить, что спам бывает и внутри письма! Например, это может быть реклама, которую навязывает почтовый сервер и которую необходимо удалять! Но чаще таким спамом бывает то, чем почтовый сервер или почтовая программа изначально заполняют поле для написания ответа. Это текст письма, на которое отвечает пользователь, плюс служебные сведения (от кого, кому, тема, дата). Эта принудительно вставляемая информация нужна не для пересылки, а для цитирования наиболее существенных мест при составлении ответа, например, формулировок заданных вопросов. После того, как ответ окончательно составлен, эту вставку нужно удалить. В большинстве случаев получатель испытает досаду, если в полученном письме увидит то, что ему совершенно не нужно - своё собственное сообщение и какую-то служебную информацию. Плюс еще и лишняя нагрузка по передаче никому не нужной информации на Сеть, которая и так перегружена.
III.6.1. Не посылайте спам!

Рассылка спама является крайне неэтичным явлением, так как он доставляет огромные неудобства пользователям электронной почты. Во-первых, спам просто раздражает, как и ненужные, принудительно навязанные вам рекламные листовки. Во-вторых, он отнимает время (на отсортировывание ненужной корреспонденции от нужной). В-третьих, он наносит материальный ущерб (сам почтовый сервис - бесплатный, но ведь за использование Интернета большинству пользователей приходится платить!).

Поэтому ни при каких условиях не посылайте спам, как бы вам этого не хотелось. Согласен, вам наверняка приходила в голову мысль послать сообщения о своём товаре (услуге) или о себе лично всем-всем-всем. И вас остановило только лишь отсутствие необходимого для этого программного обеспечения...

Ведь, если разобраться, спам - вещь очень понятная и даже немного печальная. Спамеры, которые раздражают своей настырностью, бездумием и беспардонностью, на самом деле просто люди, которые хотят быть услышанными, но не могут найти правильных слов и способов донести их до равнодушных ушей. По-человечески их можно понять. И дело даже не в том, что у них мало денег. Ведь будучи самым дешевым методом рекламы, спам остается и самым неэффективным, так что использование этой технологии не приносит плодов.


Необходимые для массовых рассылок программы есть в Интернете, но не стоит ими пользоваться. Есть же цивилизованные способы массового информирования! Лучше создайте сайт с той информацией, которую вы бы хотели сообщить всем. Или прорекламируйте свой товар на соответствующих сайтах. А сведения о себе вы можете поместить на сайтах знакомств - их существует множество.
III.6.2. Не отвечайте на спам.

Вы получили некоторый спам. Наверняка у вас возникло желание послать гневный ответ спамеру. Не делайте этого! Вряд ли он станет читать, да и обратный адрес часто бывает поддельным. А вот вы самим фактом ответа подтвердите свой почтовый ящик и получите ещё порцию рекламы.

Нередко спамеры предлагают вам убрать ваш адрес их из списка. Не соглашайтесь! Это тоже делается для подтверждения вашего почтового ящика.

Кстати, автор этой работы никогда не отвечал на спам, тем самым не подтверждал свой почтовый адрес, и постепенно стал получать всё меньше и меньше ненужных писем.


Если кому и нужно писать в таких случаях - так это провайдеру спамера, чтобы лишить его доступа в Интернет. Пожалуй, это самый действенный способ борьбы со спамом. На почтовых серверах появились специальные кнопки «Пожаловаться на спам». Не стесняйтесь пользоваться этим сервисом.

Таким образом, не отвечайте на спам. Лучше всего удалять его, не читая, так как во вложениях могут быть вирусы. Этой задаче хорошо отвечает программа Mailbox cleaner, с помощью которой вы можете ещё до включения почтовой программы посмотреть список сообщений, их отправителей и темы, отобрать спам и сразу же уничтожить его.

И всё же при уничтожении спама без прочитывания будьте осторожны: не всё то, что пришло от неизвестного вам отправителя, является спамом. Может быть, кто-то откликнулся на ваш запрос, объявление или пр. и прислал вам интересующую вас информацию. Вспомните: каждый из ваших интернетовских знакомых когда-то написал вам впервые и его письмо было в тот день именно «от неизвестного отправителя».

III.6.3. Не посылайте письмо тому, чей адрес вы не получили лично или из средств массовой информации (в том числе и с Web-страниц).

Уважайте право человека на распространение своих личных данных. Не пишите тому, кто не давал лично вам свой электронный почтовый адрес или не публиковал его на Web-страницах (или в прочих средствах массовой информации). Впрочем, многие люди помещают свои почтовые адреса на своих личных сайтах, в объявлениях, на форумах и т.п. - в этих случаях вы можете писать им совершенно свободно.

В противном случае, даже если вы «вложили душу» в своё письмо, все равно оно формально является спамом, поскольку получатель не давал вам разрешения писать ему.
III.6.4. Не посылайте письма, тематика которых не соответствует интересам получателя.

Если вы, путешествуя по Интернету, обнаружили чей-либо электронный почтовый адрес и приглашение написать, то подумайте сначала, будет ли тема вашего письма соответствовать ожиданиям получателя.

В этом случае ваше письмо формально не будет спамом, так как владелец почтового ящика дал разрешение писать ему для всех желающих. Но присланное «не по адресу» сообщение доставит ему неудобства, так как придётся расходовать деньги на перекачку к себе текста письма, а затем - тратить время на его чтение. А вы не имеете права никому в Сети доставлять какие-либо неудобства.

По той же причине не посылайте свою рекламу в не предназначенные для этого места.
РАЗДЕЛ IV. ДОГОВОРНЫЕ ПРАВИЛА

IV.1. О чём следует договариваться прежде всего
IV.1.1. Как обращаться друг к другу - на ты или на вы?

Если это деловая переписка, то никаких вопросов нет - только на вы. В личной - всё намного сложнее. Одни люди оскорбятся, если назвать их на ты, а другие, наоборот, обидятся от обращения на вы. Как же быть?

Идеальный вариант - если человек в своём сообщении или объявлении явно пишет, как к нему следует обращаться. Фразу «можно на ты» следует воспринимать как «желательно на ты». Но это не императив, и вы вправе не согласиться, если у вас другие убеждения относительно местоимений «вы» и «ты». К сожалению, подавляющее большинство пользователей не указывают, как к ним следует обращаться. А зря! Сообщайте в своих объявлениях или первых письмах, как вы желали бы, чтобы к вам обращались. Иначе вы рискуете, что будущий собеседник может вас непреднамеренно обидеть.

Чаще встречаются косвенные указания, особенно в брачных объявлениях. Например, если некая женщина пишет в своём объявлении о желаемом избраннике: «Ты - мужественный, высокий, волевой, добрый мужчина», то этим она косвенно разрешает обращаться к себе на ты тому, кто с серьёзными намерениями ответит ей по E-mail.

Если вы не знаете, как лучше всего обратиться к собеседнику в первом письме, то попробуйте составить текст так, чтобы в нём не было местоимений «ты» и «вы». А в письме задайте вопрос, как следует к нему обращаться. Лучше, если этот вопрос будет в косвенной форме, например: «Предлагаю говорить друг другу ты».

Кстати, есть в Сети неписанное правило, что к равному себе в чатах, форумах и электронной почте можно обращаться на «ты».
IV.1.2. Какими вариантами имени можно величать адресата?

В первый раз именовать человека в приветствии следует только так, как он сам представился (в объявлении, в первом письме или другим образом). Если вам не нравится этот вариант имени, все равно вы обязаны в первый раз величать собеседника именно так. Но в письме задайте вопрос о более подходящих, на ваш вкус, вариантах имени, например: Можно я буду называть тебя (вас) не Ирина, а Ира? Большинство на это обычно соглашается, но спрашивать разрешение нужно обязательно.
IV.1.3. Если нужно изложить несколько разных тем, то как их лучше оформить - в разных письмах или всё в одном?

Как быть, если вы желаете послать одному человеку информацию сразу по нескольким разным темам - в одном письме или в разных? Спросите об этом у вашего адресата. Пошлите сначала одно письмо на одну тему, а в нём задайте вопрос, как было бы ему комфортнее работать с корреспонденцией - либо всё в одном письме, либо - в разных?
IV.1.4. Сколько времени нужно на обдумывание ответа вам и вашему собеседнику?

В начале переписки очень важно договориться, сколько времени потребуется каждому из вас для обдумывания и составления очередного письма. Один из участников переписки ждёт ответа на своё письмо чуть ли не немедленно, но другому для ответа нужна неделя, а то и месяц... Поэтому, чтобы не обмануть ожиданий друг друга, а также для того, чтобы переписка была гармоничной, договоритесь о сроках ответов на письма.
IV.2. Что можно выяснить потом
IV.2.1. Какие письма предпочитает ваш визави - короткие или длинные?

У разных людей различны ожидания относительно длины писем. Одни предпочитают короткие письма, где ответы на их вопросы даны лаконично, по существу и ничего сверх того. Другие обожают длинные письма, с лирическими отступлениями, текущими новостями и рассказами о различных событиях из жизни отправителя. И составлять сообщения нужно, учитывая предпочтения вашего визави, чтобы не обмануть его ожиданий. И спросить о желаемых объёмах писем, прямо или косвенно, вполне допустимо и желательно в начале переписки.

Учитывая предпочтения адресата, не забывайте, что объём сообщения должен соответствовать содержанию, тематике и целям переписки.
IV.2.2. По обоюдному согласию вы можете в письмах нарушать любые правила этикета, кроме тех, которые относятся к безопасности.

В принципе, что и как пишут друг другу два человека - это их личное дело. По обоюдному согласию они могут нарушать и такие правила, несоблюдение которых нанесло бы всем другим тяжкие оскорбления. Но и в этом случае они не должны нарушать требований, рассмотренных в первом разделе. Ведь эти правила касаются безопасности, а она зависит не только от них двоих, но ещё и от третьих лиц с их злым умыслом. И если не соблюдать требований безопасности, то последствия могут быть самыми тяжёлыми.
IV.2.3. Расспросите собеседника, какая у него компьютерная техника, программное обеспечение и связь с Интернетом.

Спрашивать о технике, программах и типе связи с Сетью нужно вовсе не ради праздного любопытства, а для того, чтобы более эффективно пользоваться электронной почтой (или другими средствами коммуникации). Например, если у вашего визави связь с Интернетом является низкоскоростной, то обязаны избегать посылать ему письма с объёмистыми вложениями. 
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