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Elektronikus levelezés az Outlook Express hasznalataval

Viazlat:
1. Miaz e-mail? 6. Az Outlook Express hasznalata gyakorlati
2. Levelezoprogramok (fogalma, példak) feladaton keresztiil
3. Web alapt levelezérendszerek (fogalma, — Levelek olvasasa
elényiik, hatranyuk, példak) —  Mappak kezelése
4. Az e-mail részei - Cimjegyzék/Névjegyalbum hasznalata
—  Cimzett —  Levél irasa, kiildése
— Masolat —  F4jl csatolasa a levélhez
- Titkos masolat —  Levél nyomtatasa, lemezre mentése
- Targy — Levelek rendezése a Beérkezett lizenetek
— Datum mappéaban, uj mappakban
—  Szdvegtorzs —  Levél archivalasa
—  Melléklet, csatolas 7. Levelezolistak
5. Az e-mail kiildése 8. Netikett
9. Spam

1. Mi az e-mail?

Az e-mail vagy elektronikus levél, az internet legrégebbi és legelterjedtebb szolgéltatasa.
Hasonl6 a hagyomanyos levélhez, faxhoz.

Elonye: gyorsasag (elméletileg) - a kiildemény (egy vagy tobb allomany) a halozat barmely
pontjara percek, masodpercek alatt megérkezik, feltéve, ha a technika 6rdoge és a szolgaltatok
lasstisaga nem sz6l kozbe.

Az elektronikus levelek kezdetben csak tisztan szoveges iizenetek atvitelére voltak képesek,
mara azonban képet, hangot, vagy futtathat6 alloméanyokat, akar programokat is csatolhatunk
a leveliinkhoz.

2. Levelezoprogramok

Maguk a levelezOprogramok sokat fejlodtek, de lényegiikk ugyanaz: az interneten
barmely e-maillel rendelkezé egyénnek kiildhetiink levelet. Ehhez egyediil a cimzett
email cimét kell ismerniink.

Az elektronikus levél elkiildéséhez ¢és megkomponaldsdhoz 4altalaban egy
levelezOprogramra van sziikség. A levelezdprogram teszi lehetdveé, hogy megirjuk a
levelet, kijeloljiik a csatolt allomanyt és elkiildjiik a levelet. Hasonloképpen alkalmas a
kapott levelek lekérésére a postafiokbol, levelek elolvaséasara, kibontasara.

Legnépszeriibbek: Netscape Mail, Microsoft Outlook, Outlook Express, ...
De léteznek igen fejlett levelezprogramok, mint pl. az Eudora, Bat, stb...

3. Web alapu levelezorendszerek

A  Web alapt rendszerek nagyon hasonléan milkddnek, mint a hagyomanyos
levelezéprogramok.

Eldnyiik: barhonnan elolvashatok, valamint hogy semmiféle bedllitdsra nincs
szlikségiink a levelezérendszer lizembe helyezéséhez.

Hatranyuk: korlatozott postafiokméret €s a csatolasok kissé bonyolultabb kezelése
Ilyen ingyenesen hasznalhat6 webhelyek:

www.freemail.hu www.hotmail.com  www.vipmail . hu www.citromail.hu
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4. Az e-mail részei

Cimzett: ide a cimzett e-mail cime keriil, kitoltése kotelezo

Két részbdl all: felhasznalonév@domain

felhasznalonév : A cimzett postafidkjanak neve. A nevet szabadon lehet valasztani a
postafiok megnyitasakor, nem kotelezd a tulajdonos nevébdl szarmaztatni, barmilyen
egyedi karaktersorozat lehet. Lehetdleg ne tartalmazzon szokozt, pontot a végén, €s
¢kezetet se. A z irasjelek hasznalata korlatozott: kotdjel, pont alahtzas lehet benne,
kérdgjel, csillag, tortvonal nem. Nem kezdddhet szammal sem.

@ a felhasznalonév utan kovetkezik./@ = alt+64/

domain: a felhasznal6 szolgaltatdjanak a neve.

Ha egy levélnek tobb cimzettje van, akkor az e-mail cimeket pontosvesszdvel
valasztjuk el egymastol.

Masolat: annak az e-mail cime keriil ide, aki masolatot kap a levélbdl. Ebbe a mezdébe
tobb nevet is irhatunk, de a mez6t nem kotelezd kitdlteni, tehat van, hogy nem is
latjuk.

Titkos mésolat: Ide azoknak az e-mail cime keriil, akik szintén kapnak maésolatot a
levélbdl, de a cimzett ezt nem latja, mig a Masolatot kapok nevét igen. Ebbe a mezdbe
tobb nevet is irhatunk, de ezt a mezot sem kotelezo kitolteni.

Targy: levél targynak rovid (témondatos) megfogalmazasa, kitolteni nem kotelezd, de
illik, e nélkiil is célba ér a leveliink.

Datum: Ez a mez6 tartalmazza a levél elkiildésének datumat. Ezt a mez6t a
levelezOrendszer automatikusan odailleszti a levélhez.

Szévegtorzs: maga a levél szovege. Ez tartalmazza az altalunk megirt szoveget.
A Szdvegtorzs része az Alairas. A legtobb levelezd program lehetdvé teszi az aldirés
fajl 1étrehozasat. Ebben a kis fajlban, rogzithetjiikk aldirasunkat, amely a neviinkén,
titulusunkon kiviil a legfontosabb adatainkat tartalmazhatja, automatikusan odakeriil
minden elkiildott levél végére, igy ezt nem kell minden alkalommal begépelniink.

Melléklet vagy Csatolés: levélhez csatolt alloméanyok keriilnek ebbe a mezdébe, amely
barmilyen bindris dllomany lehet, pl. dokumentum, kép, futtathat6 program.

Egvéb lehetoségek

Formazasi lehetdségek

Helyesiras ellendrzés

Levelek mellékletek egyszerii listdzasa, mentése, torlése
Cimjegyzék

Vilasz a feladonak: ez tartalmazza a felado eredeti iizenetét is
Tovabbkiildés:tovabbitott levél lehet a leveliink része, melléklete.
Mellékletek csatolasa

Prioritas —fontossag megjelolése

Visszaigazolas kérése

Piszkozatok mappa

Levelek szlirés, valogatasa
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S. Az e-mail kiildése

A kiildés menete megegyezik a hagyomanyos postaval. A feladé megirja a levelet, megcimzi,
postara adja. A cimzett pedig megtaldlja a postafiokjaban, amikor megnézi.

Ahhoz hogy levelet irjunk valakinek, ismerniink kell az illeté e-mail cimét, rendelkezniink
kell e-mail cimmel, postafiokkal és egy levelezdszoftverrel, vagy webes levelezérendszerrel.
A postafiokhoz tartozik egy jelsz6. Ezt a tulajdonos hatarozza meg.

6. Az Outlook Express hasznalata

Az Outlook Express egy sokoldalu levelezOrendszer. Egyrészt a Windows operacios
rendszerekkel egylitt, masrészt bizonyos Explorer csomagokkal egyiitt telepithetd. Az
Outlook Express, a levelezésen kiviil hasznalhato hirolvasasra, HTML - lapok megjelenitésére
is.

Jellemzdi:

Tobb postafiok és hirfiok kezelése

Gyors ¢és egyszerl tallozas az lizenetek kozott

A kiszolgalon maradd posta tobb szamitogéprol is elérhetd

Cimjegyz€ék az e-mail cimek tarolasara és visszakeresésére

Személyes alairas vagy levélpapir hasznélata az izenetekben

Biztonsagos lizenetek kiildése ¢s fogadasa

Erdekes hircsoportok keresése

Hirilizenetek letoltése kapcsolat nélkiili olvasasra

L R R

Gyakorlati feladatban szerepel:

- Levelek olvasasa

- Mappék kezelése

- Cimjegyzék/Névjegyalbum hasznalata

- Levél irasa, kiildése

- F4jl csatolasa a levélhez

- Levél nyomtatésa, lemezre mentése

- Levelek rendezése a Beérkezett lizenetek mappaban, (1j mappakban
- Levél archivalésa

- Levéljellemzok beallitasa: prioritas, megjelolés olvasottként

7. Levelezolistak

Levelezni csoportokban is lehet, az azonos érdeklddési kortiek levelezdlistan irjdk meg a
témaval kapcsolatos kérdéseiket, felvetéseiket. A gyors segitségkérésnek is jo6 mddszere. A
levelezOlistara fel kell iratkozni, utdna lehet bekapcsolodni a lista munkajadba. Egyre tobb
Internet oldalon lehet "eléfizetni" rajuk. Altalaban valamilyen témaju hirlevelet hordoznak
(példaul receptek, viccek), de sokszor promocios célokkal, vagy regisztracido nyugtazasakor
keletkeznek.

Vagyis a levelezési listdk gerincét olyan levelek alkotjak, amelyeket egy szamitogép kiild
bizonyos rendszerességgel azoknak, akik az igénylési listara feliratkoztak (magukat a
leveleket egy személy késziti, majd utasitja a szdmitogépet azok kipostazasara).

A feljelentkezés altalaban egy kulcsszo (angol megfeleldjén subscribe) elkiildését jelenti,
amelyet vagy egy lires (azaz tartalom nélkiili) e-mail fejlécében kell megadni, vagy levél
torzseként kell a megfeleld cimre elkiildeni (ennek ellentéte az "unsubscribe", amely pont az
ellenkezéjének felel meg: a levelezési listar6l vald leiratkozast  szolgalja).

A levelezési listak korébe tartoznak azon kiildemények, amelyek a rendszer hatékonyabb
hasznalatat segitik. Ezeket angol nyelven FAQ (teljes nevén Frequently Asked Questions),
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mig magyar nyelven GYIK (teljes nevén GYakran Ismétlddé Kérdések) kulcsszoval illetjiik.
Mint ahogyan neviik is mutatja, olyan kérdésekre adnak valaszt, amelyeket a legtobben
feltesznek az adott rendszerrel kapcsolatban. Ezeken felill szamtalan szolgaltaté rendelkezik
olyan listaval, amiben konkrét nevek és cimek vannak. Igy barki megkereshet barkit
baratkozas, vagy levelezés céljabol.

8. Netikett
Az internet illemtankonyve, de ennek legtobb pontja a levelezéssel foglalkozik.
PI:
- Nem minden levelezéprogram tudja kezelni az ékezetes, formazott szoveget, erre
tekintettel kell lenniink.
- Az e-mailre révid id6n beliil illik valaszolni.
- A csupa nagybetiis irdsmod kiabalast jelent, csak kivételesen hasznaljuk.
- Alairés nélkiili levelet kiildeni nem illik.
- A tomorséget oldjak a hangulatot kifejez6 smiley-k,pl.:) :( 0 :D ;) (@ _@)
Smiley 1982. szeptember 19-én ,,sziiletett”, Scott Fahlman javasolta.
- Ha valami bakit elkovetiink (pl. 5-szor kiildjiik el ugyanazt a levelet) akkor illik rovid
1d6n beliil elnézést kérni.
- A levelezdlistara az 0j tagoknak illik bekoszonni (de valaszt ne varjunk, hiszen az
esetleg tobb szaz levél lenne).
- Ha atadjuk a levelezéshez hasznalt jelszavunkat masnak, akkor ezzel az § levelezése
utani feleldsséget is magunkra vallaljuk.

9. Kéretlen levelek = Spamek

Az elektronikus tarsadalom fejlddésével egyre jobban elterjedt a kéretlen, iizleti célq,
marketingtartalmu levelek kiildése. A leveleket kiild6 cégek a felhaszndlok e-mail cimeit
gyakran nyilvanos adatokbodl, levelezolistakrdl szerzik be. Koztiik sok olyan akad, amelyeket
félrevezetés céljabol kiildenek. Kéretlen levelek = spamek.

Spamek sok problémat okoznak, mivel feleslegesen foglaljadk a helyet a postafiokokban,
féleg, ha tomegesen érkeznek. Kéretlen levelek elkeriilése végett szlir6programokat
alkalmaznak.




