Szamitdgépes haldzatok, Internet, online kommunikacid, informacids tarsadalom, e-vilag
ELEKTRONIKUS LEVELEZES - EMAIL

Mi az az e-mail?

Az e-mail (elektronikus levél) szamitogépes halézatokon keresztiil tovabbitott — P
levél, Gzenet. Tartalma lehet széveg, kép, hang, mozgdkép. < @/ _“é,
Az elektronikus levél megirdsahoz papir és toll helyett sz6vegszerkeszté o . @ﬁ' » Re

» w

programot, tovabbitdsdhoz pedig az Internetet hasznaljuk.

Mi az el6nye, és mi a hatranya az e-mailnek a hagyomanyos levelezéssel
szemben?

Elénye

e A szadmitégép el6tt llve, megirdsa kényelmes

e @Gyors

e Olcso

e Barmilyen elektronikus anyagot csatolhatunk hozza (képet,
mozgoképet, zenét, dokumentumot, stb.)

e Egyszerre tobb cimzetthez is eljuttathatjuk

Hatranya:

e Nem olyan személyes, mint a kézzel irt levél
e Kéretlen reklamlevelek (SPAM)

Melyek a legmegbizhatébb ingyenes webes feliiletli levelez6 szolgaltatasok?

A
Google Hotmail ﬂil Yahoo E

Hotmail | Outlook YAHOO!

M az a spam?

A kéretlen leveleket a legtdbb levelez6program megproébalja kiszlirni és azokat a levélszemét mappaba
helyezi. Miel6tt a levélszemét mappa tartalmat tordlnénk, érdemes atnézni a leveleket, mivel gyakran ide
kerilnek a tébb cimzettnek tovabbitott levelek is.

Hogyan miikédnek a levélkiild6 rendszerek?

Az elektronikus levelek kezeléséhez sziikséglink van egy postafidkra, ahova a leveleink megérkeznek. A
postafiok egy olyan szerveren van (Mail Server), amely folyamatosan kapcsolédik az Internetre.

A levelez6szerverre (Mail Server) folyamatosan érkezhetnek a leveleink, de tartalmukat csak bizonyos
id6kozonként nézzik meg (naponta, hetente).

A postafiokba érkezett leveleket a levelez6program segitségével tudjuk elolvasni. Erre legtobbszor egy
bongész6program is elegendd, de ha kényelmesebb vagy nagyobb tuddsu szolgaltatdst szeretnénk, akkor
érdemes un. célszoftvert (pl: Outlook) hasznalni.

A legfontosabb protokollok: POP3, SMTP, IMAP.
Mibdl épiil fel egy e-mail cim?
pl.: valaki@gmail.com

e Név (valaki): felhaszndlé neve, a postafidk azonositéja
o @ (kukac): kotelezé elvalasztojel
e Kiszolgalé (gmail.com): levelez@szerver cime

Legtobbszor a cim utolsé két betlije az orszag nevére (HUngary) utal.

Az e-mail cimekben nem szerepelhet sz0koz, ékezetes betd, kiilonleges karakter
(%!+”, stb.)!
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Szamitdgépes haldzatok, Internet, online kommunikacid, informacids tarsadalom, e-vilag
Milyen részei vannak egy webes levelez6rendszernek (pl.: gmail)?

Uj levél irdsa Beékezett levelek Keresés a levelek kozott

<« 3 J/miil.google.corn/mail/u/0/Zinboxlcomg Begds75dct O ~ @ ¢ NG gmail M Berkess levelek (2 Cl'mzett
Féjl  Szerke, lézet Kedvencek Estkozok  Sigd
- " —
\ .
GO S < Targy komankisz 352 @) 6
| \
Gmail = - [s] TopEk - \ 1-501273 > - o 8
\
{ | 3

Google+ perfumeris hu \

| Beérkezd levelek (22) [«

ZSANETT HABDA 25HF Habda Zsanett \
Csillagozott \ Uj iizenet - & X

Fontos ZSANETT HABDA HF24 Habda Zsar . 3 .
[ A |evé| sz('jve e 4| Cimzett kol Masolatot kap Titkos mdsolat
Uldott levelel 3
piszkozatok (1) ZSANETT HABDA 23HF Habda zsan g ! s Krisztian Kolman
iszkozal ar
X p oy | kolmankriszg@gmail.com
» Korok Sotb Anita LU LIF0§ « kolmankiisz@hotmail.hu
Személyes 0 P
y E I ku |d0tt Ievelek _12.E._HL.26. « kolmank@szent-norbert hu
Utazds i —
. < — . G 5 & .
Tovélibiak - SArenICS TS uz=omoman U levelezdrendszerbdl kilive Lép) be vagy . kolmankrisz@yahoo.com
T tsz01 - Citromail.hu levelezdrendszerbdl killdve Lépj be vagy
) £_Hazi25 A 174 A
e . a Levél formazasa Csatolas
kolmankrisz Q P|SZ ozato
) levelezor 5l K A —
A
Greffer Krisztian Greffer_Krisztian_12.E_HF23 - Tisziell Tanar url Mellékletben csaiolom a
Novadk Zsuzsanna Novik Zsuzsanna 12/E HF TSZ02 - Citromail.hu levelezérendszerbdl kiildve L ,‘“
" Ignéczi Alexandra Ignéczi_Alexandra_Hf.25. S EEE " LK
Személyek keresése
o o Jdnos Németh Hazi feladat - Tisztelt Tandr Url Nem rég végeztunk a Krisztidnnal az ACCes pra - B v
-
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” H | D @ vl B DO

Milyen szolgaltatasokat tud(hat) egy levelez6rendszer?

o |evél fogadasa (Beérkezett levelek) o levelek torlése

e |evél kiildése e levélszemetek szlirése

o Levéliras e virusellen6rzés

e Vdlasz kiildése e szoveg formdzdasa

e Tovabbitas (tovabbkildés) e allandd alairas csatolasa
e fdjlt csatoldsa (Csatol) e levelek rendszerezése

e akapott levélbdl a csatolt fajl elmentése e helyesiras ellen6rzése

e cimtar hasznalata

Milyen részekbdl all egy e-mail?
Az internetes e-mail Uzenetek két f6 részbdl allnak:

1. Fejléc (header)
2. Torzs (body) — maga az lizenet, altaldban a végén egy alairassal.

A fejlécek altaldban tartalmazzak az alabbi mezG6ket:

o Feladd (From) — a feladd e-mail cime

o Cimzett (To) — annak az e-mail cime, aki kapja a levelet

o Targy (Subject) — a levél rovid leirasa (a netikett szerint illik megadni, utalva a levél tartalmara)
e Datum (Date) — a helyi id6 és datum, amikor az tGzenetet elkildték

o Melléklet (Attachment) — A levélhez csatolt egy vagy tobb fajl nevet adhatjuk meg itt

A fejléc ezen kiviil az alabbi mez6ket tartalmazhatja még:

e Masolat (Cc) — angolul (Carbon copy) - annak az e-mai cime, aki mdasolatot kap a levélbdl

e Rejtett (Titkos) masolat (Bcc) — a Bec-ben szerepld cimzettek nem latszanak, tehat ha levelet irunk
A-nak és rejtett masolatot kildiink B-nek, akkor A nem fogja tudni, hogy B is megkapta ugyanazt a
levelet;
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Mi az a valaszlevél (Re)?

Ha korabban kapott levélre valaszolunk, nincs sziikség cimzett megadasara, mert a program automatikusan
bemasolja a megfelel6 mez6be. A levél targyat levelezénk kiegésziti a Re: szdcskaval, amibél a cimzett tudni
fogja, hogy korabbi levelére valaszoltunk. (Tébb program biztositja annak lehetGségét, hogy a feladdn kivil
minden cimzettnek is egy gombnyomadssal kildhessiink valaszt.

Mi az a tovabbkiildés (Fw)?

Tovabbkiildés esetén a tdrgymez6 az Fw: el6taggal egésziil ki. llyenkor az eredeti levél és annak minden
melléklete is tovabbitdsra keriil. Van lehetdségiink az eredeti levél kiegészitésre is.

Mi az a cimtar?

Ha valakinek tébbszor szeretnénk elektronikus levelet kiildeni, akkor célszer( felvenni a cimtarba (cimlistara,
cimjegyzékbe). Van olyan levelez6rendszer, amelynél csak a cimtdrban |év6é neveket engedi felvenni a
cimzettekhez!

Mi az a NETIKETT?

Ahogy a telefonbeszélgetéseknek vagy a személyes kommunikacionak, az e-mail kommunikaciénak is vannak
elfogadott viselkedési szabalyai. Ezeket a szabalyokat nevezzilk e-mail etikettnek vagy netikettnek (az
yinternet” és az ,etikett” sz6 6sszevonasabal).

e A humorral és az érzelmekkel évatosan kell banni. Az e-mail nem mindig tovabbitja pontosan az
érzelmeket, ezért a cimzettek félreérthetik szdndékunkat és a hangnemet.

e Kiildés el6tt olvassuk at az lizenetet. Az e-mailek irdsa és kiildése gyors és konny( - gyakran tul
konnyd. iras elétt mindenképpen gondoljuk &t az (izenetiinket, és mérgesen ne irjunk levelet.

e Valasszunk egy tiszta és lényegre toré targy sort. Néhany széban Osszegezziik az lzenet tartalmat.
Akik nagy mennyiségl e-mailt kapnak, a targy mezd alapjan itélik meg az lizenetek fontossagat.

e Legyen rovid az Gzenet. Bar az e-mail Gzenetek hossza nincs korlatozva, az e-mail Gizeneteket a gyors
kommunikacidra fejlesztették ki. Sok embernek nincs ideje vagy tlirelme néhdny bekezdésnél tébbet
olvasni.

e Keriiljik a CSUPA NAGYBETUS [RAST. Sok ember a csupa nagybet(ivel irott mondatokat kiabalasnak
értelmezi, ezért idegesitének és tdmadodnak talalhatja.

e Formalis vagy lzleti kommunikacié esetében keriljik a helyesirasi és nyelvtani hibakat. A fellletes
e-mail hozza nem értésrél arulkodik. Elkildés el6tt olvassuk at az lizenet, és ha van helyesiras-
ellen6rzé a levelez6programban, hasznaljuk. Minimalisan formazhatjuk is levellinket!

03/6. FELADAT
A leiras alapjan kildjél egy emailt!
e Készits el kiildésre egy levelet!
e Acimzett legyen az oktatdd!
e A masolatot kapja meg a padtarsad!
e Atitkos masolatot kapd pedig legyél t magad a sajat
email cimeddel!
e Alevél targya legyen ,Vidam tdvozlet” szoveg!
e Szdlitsad meg a tandrodat és a padtarsadat
illedelmesen!
e Alevél szovegéhez pedig gépeld pe a kedvenc vicced
szovegét!
e irdaldalevelet!
e (Csatolj a levélhez egy a sajat gépeden talalhaté képet!
e Kild el a levelet!
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