17. Tétel

Mit értünk elektronikus levelezésen? Ismertesse az elektronikus levél részeit, jellemzőit, valamint a levélküldés módját, szabályait, lehetőségeit! Mutassa be az Outlook Express levelező programot a következő gyakorlati feladaton keresztül!

Gyakorlati feladat:

A postaládájában új, olvasatlan leveleket talál. Olvassa el azt a beérkezett levelet, melynek a tárgya „erettsegi2008”!
a) Vegye fel a levél feladóját a Címjegyzékbe!

b) Írjon egy válaszlevelet  és mellékelje a C:\ERETTSEGI mappájában lévő fájlokat!

c) Legyen titkos másolat is, amit az ecdl@kola.sulinet.hu címre küldjön el!

d) A levél legyen magas prioritású!

Kérdések:

1. Hasonlítsa össze az e-mailt a hagyományos levéllel!

2. Mi szükséges ahhoz, hogy e-mailt küldjünk valakinek? Mit kötelező illetve lehet megadnunk egy elektronikus levél elküldésekor?

3. Hogyan épül fel egy e-mail cím? Mit lehet megállapítani a szabo@arany.gimn.hu
e-mail címről?

4. Milyen részei vannak egy e-mailnek? 

5. Milyen levelezőprogramokat és levelezőrendszereket ismer? Soroljon fel néhányat!

6. Hogyan lehet a postaládánkban „rendet tartani”? Hogyan tudjuk rendszerezni a leveleinket? Milyen beállításokat lehet erre találni az Outlook Expressben?

7. Mit lehet e-mailben küldeni? Mit jelent a csatolás?

8. Milyen illemszabályokat kell a levelezés során betartani?

	Név: ………………………………………………….......
Osztály:……..
	Pont: ………....


Értékelés:

	Logikai felépítés, vázlat
	6 pont
	

	Vázlat, Egységes szerkezet (mennyire kerek egész a felelet felépítése)  
	2 pont
	

	Tartalmi kifejtés (milyen mélységben fejti ki  a vázlatpont részeit)
	2 pont
	

	Jó időbeosztás (sikerült-e sok mindenről beszélnie, vagy csak egy témát elemzett ki, elvész-e a részletekben)
	2 pont
	


	Kifejezőkészség, szaknyelv használata
	6 pont
	

	A szakkifejezések pontos, szabatos alkalmazása: 

e-mail, levelezőprogram, Web alapú levelezőrendszerek, levelezőlista, Netikett, spam
e-mail cím felépítése: felhasználónév@domain

e-mail felépítése  

- levél szerkezete (címzett, tárgy, feladó, melléklet, dátum, …)

- levél beállításai (prioritás, aláírás, titkosítás, visszaigazolás, …)
	6 pont
	

	A szakkifejezések egy-egy alkalommal pontatlanok, illetve időbeli korlátok miatt nem tud mindent említeni
	4-5pont
	

	A szakkifejezések felületes ismerete, keverése
	2-3pont
	

	Csak a betanult kifejezéseket képes úgy-ahogy visszaadni
	0-1pont
	


	Tartalom
	12 pont
	

	Elméleti feladat
	
	

	Mi az e-mail? E-mail küldés feltételei
	1 pont
	

	Levelezőprogramok, web alapú levelezőrendszerek
	1 pont
	

	Az e-mail részeinek ismertetése
	2 pont
	

	Outlook Express levelezőprogram használatának bemutatása
	2 pont
	

	Levelezőlisták
	1 pont
	

	Netikett
	1 pont
	

	Gyakorlati feladat
	
	

	A Válaszlevél sikeres elküldése, titkos másolatként is az adott címre
	1 pont
	

	A feladó Címjegyzékbe való felvétele
	1 pont
	

	Fájl csatolása
	1 pont
	

	Levél prioritásának beállítása
	1 pont
	


	  Kommunikatív készség
	6 pont
	

	Folyamatosan, összefüggően beszél
	1 pont
	

	Határozott, érthető beszédmód
	1 pont
	

	A jegyzeteiből felnéz, felveszi szemkontaktust, logikus témavezetés a vázlat alapján.
	2 pont
	

	Megértette a kérdéseket
	1 pont
	

	Érdembeli beszélgetés alakult ki a kérdésekből
	1 pont
	


