Recomendaciones básicas de uso del correo electrónico
1. No envíes correos masivos y, sobre todo, no los reenvíes. Si envías por necesidad un correo a una lista de personas, coloca su dirección en el campo de Copia Oculta (CCO) y pon tu propia dirección en el Para. Muchas personas pueden querer que tú tengas su correo electrónico, pero no todos tus contactos. 

2. Nunca envíes mensajes en cadena. Las alarmas de virus y las cadenas de mensajes son, por definición, falsas, y su único objetivo es saturar los servidores y, con ellos, la red. 

3. Saluda antes del mensaje y despídete con tu nombre, exactamente igual que harías con una carta física. 
4. Utiliza mayúsculas y minúsculas correctamente. LAS MAYÚSCULAS DAN LA IMPRESIÓN DE QUE ESTUVIERAS GRITANDO. Ni que decir tiene que escribir líneas y párrafos enteros en mayúscula es de pésima educación. 

5. El mail debe tener un “Asunto” que refleje el contenido del mensaje. 

6. A no ser que uses un dispositivo de encriptación (hardware o software), debes dar por supuesto que el correo en Internet no es seguro. Nunca pongas nada en un correo electrónico que no pondrías en una postal. Por otro lado, algunos mensajes pueden aparecer como provenientes de otra persona distinta del autor. Aplica tu sentido común antes de dar por descontado que un mensaje es válido. 

7. Si piensas que la importancia de un mensaje lo justifica, contesta inmediatamente para que el remitente sepa que lo has recibido, aunque vayas a mandarle una respuesta más larga más tarde. 

8. Procura no cometer faltas de ortografía ni de gramática; no hay necesidad. La mayoría de los editores de correo traen correctores. Por supuesto no utilices “lenguaje” SMS.

