O asunto debe ser curto e descritivo, a
mensaxe vai no corpo do correo, non no asunto.

Sauda ao principio, pensa que é como escribir
unha carta, e despidete ao final.

Usa wunha linguaxe adaptada & persoa
receptora. Co profesorado usa unha linguaxe
formal e respectuosa.

O corpo do correo ten que ser claro e conciso,
presentdndote  se  fose  necesario, e
concretando as intenciéns do mesmo.

Evita escribir en maiusculas e coida a
ortografia.

Os documentos que achegues tefien que ter
—== por nome o titulo da actividade asi como os
teus datos identificativos.

Selecciona o documento a enviar, verificando
que o subes correctamente.

Le e revisa o correo antes de envialo e confirma
que o vas enviar & persoa interesada.
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