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1. Регулярный просмотр почтового ящика 3 раза в день (ориентировочно в 9ч., 13ч., 16ч.).

2. Отправляемые адресатам сообщения готовить в редакторе Word, Excel.
3. Сообщения, размер которых превышает 300 Кб, отправлять в виде архивных файлов.

4. В разделе «Тема сообщения» необходимо точно указывать адресата (кому предназначено, а в самом сообщении Ф.И. О. отправителя и его должность).

5. Отправляемые сообщения необходимо проверять антивирусными программами, которые  должны регулярно обновляться.

6. Своими личными почтовыми ящиками могут пользоваться учителя для передачи сообщений, содержащими информацию, совместимую с задачами образования и воспитания учащихся.

7. Доступ к электронной почте имеют лица, назначенные директором школы.
