Témakor: Google szolgaltatasok

GMAIL - ELEKTRONKIUS LEVELEZES
A leggyakrabban hasznalt Google szolgaltatds az email fidk, a Gmail!

Hogyan miikédnek a levélkiildé rendszerek? M

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

Gmail

A levelezGszerverre (Mail Server) folyamatosan érkezhetnek a leveleink, de tartalmukat csak
bizonyos id6k6zonként nézzilk meg (naponta, hetente). De ha be van dllitva az okos telefonunkon, akar azonnal is
értesilhetlink egy érkezett levélrdl.

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

e Név (valaki): felhaszndlé neve, a postafiék azonositéja
o @ (kukac): kotelezé elvalasztojel
e Kiszolgalé (gmail.com): levelez8szerver cime

Legtobbszor a cim utolsé két betlije az orszag nevére (HUngary) utal.
Az e-mail cimekben nem szerepelhet sz6k6z, ékezetes bet(, kiilonleges karakter (%!+”, stb.)!

Az elektronikus levélkiildés el6nyei a hagyomanyos postai levéllel
szemben:

® nagyon gyors

® ingyenes

o formazhatd szbveg

e archivalhato elektronikusan

e moderalhatd

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

e egyszerre tobb cimzetthez is eljuttathatjuk

e gyorsan valaszlehetGség

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

1. Fejléc (header)

2. Torzs (body) — maga az izenet, altaldban a végén egy alairassal. Google
Megbizhato levelez6rendszerek:
e Gmail Hotmail
e Yahoo
e Hotmail
Yahoo
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A képernyd részei:
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Milyen szolgaltatasokat tud a Gmail levelez6rendszer?

o |evél fogadasa (Beérkezett levelek) o levelek torlése

o |evél kiildése o |evélszemetek szlirése

e Levéliras e virusellen8rzés

e Vdlasz kiildése e szOveg formdzdasa

e Tovabbitas (tovabbkildés) e 3llandd alairas csatolasa
e fdjlt csatoldsa (Csatol) e levelek rendszerezése

e akapott levélbdl a csatolt fajl elmentése e helyesiras ellen6rzése

e cimtar hasznalata
Mit kell tudni a felliletrdl?
1-50/2932 < > EE- £

A Gmail-ben a baloldalon atlathaté meniipontban logikusan fel vannak sorolva, P
Megjelenitési sirliség

hogy milyen lehet6ségeink vannak. llyenek a beérkezett levelek; az elkiildott E
levelek; piszkozatok; stb. 1 Beérkezd levelek bellitasa
zt
A kapott leveleket alapjaban véve harom kategdridba sorolja. | Beallitasok
Témak
e Az ElsGdleges” (ide érkeznek a maganlevelek); .
o a,Kozdsségi” (Ide a Facebook, és egyéb oldalak értesitései); 1 Cim testreszabasa
e ,Promocidk” (ide teszi azokat a leveleket, amelyeket spam-eknek fitél). Bovitmenyek beszerzése
0
, . o Visszajelzés killdé
Jobb oldalon a beallitasoknal, a levelek megjelenésének sirliségét, kiilonb6z6 [ sszajeizes uldese
i P
témakat allithatunk be. Sugo
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Milyen mezé6kkel taldlkozhatunk az email irasakor?

A fejlécek altaldban tartalmazzak az alabbi mez6ket:

Feladd (From) — a feladd e-mail cime

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

Targy (Subject) — a levél rovid leirdsa (a netikett szerint illik megadni, utalva a levél tartalmara)
Datum (Date) — a helyi id6 és datum, amikor az lizenetet elklldték

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 mdsolatot kap a levélbdl
o Rejtett (Titkos) masolat (Bcc) — a Bec-ben szerepld cimzettek nem latszanak, tehat ha levelet irunk A-nak és
rejtett mdsolatot kildiink B-nek, akkor A nem fogja tudni, hogy B is megkapta ugyanazt a levelet;

Mi az a valaszlevél (Re)?

Ha korabban kapott levélre valaszolunk, nincs sziikség cimzett megaddsdra, mert a program automatikusan bemasolja a
megfelel6 mez6be. A levél targyat levelez6nk kiegésziti a Re: szdcskaval, amibdl a cimzett tudni fogja, hogy korabbi
levelére valaszoltunk. (Tobb program biztositja annak lehetGségét, hogy a feladdn kivil minden cimzettnek is egy
gombnyomadssal kildhessiink vélaszt. Ez a ,Vdlasz mindenkinek” lehetdség.

Mi az a tovabbkiildés (Fw)?

Tovabbkiildés esetén a targymez6 az Fw: el6taggal egésziil ki. llyenkor az eredeti levél és annak minden melléklete is
tovabbitasra keril. Van lehetGséglink az eredeti levél kiegészitésre is.

Hogyan tudunk levelet irni a Gmail-ben? | Leveliras
A bal felsé sarokban ra kell kattintani a ,Levéliras” gombral Akkor megjeleni a jobb L Beérkezblevelek 5

oldalon lent egy Uj ablak, ahol megirhatjuk a levelet.

A fejléc mezbibe beirjuk az email cimet/cimeket. Ha szerepel a cimtarunkban mar a

személy email cime, akkor felajanlja, és ki
lehet valasztani, nem kell begépelni.

A ,Targy” mezébe irunk egy a levél
tartalmara vonatkozo rovid kulcsszét.

Majd megirjuk a levelet.

A levél alatt, a ,Kildés” gomb mellet vannak
ikonok, melybél az els6 a formazasi
lehetdségek. (betltipus, betliméret;
rendezés; felsorolas, szamozas, stb.)

A kovetkez6 ikonnal csatolhatunk a
leveliinkhoz fajlokat.

Cimzett |

Mésolatot kap

Titkos mésolat

% Csillagozott

@ Elhalasziott

.  Elkildott

B Piszkozatok 1

Tovébbiak

SansSerif ~ T+ B I U A~ E~iZ = E E " YT
Linket, hangulatjeleket is beszurhatunk
leveliinkbe. A fajlokat a GoogleDrive-bdl is CEU A | o @ Ao N [ ]
kildhetjuk.
14/4. FELADAT: @
Kildj egy email-t sajat magadnak! Csatolj a levélhez egy képet, es egy dokumentumot! I

11



Témakor: Google szolgaltatasok

megtaléltél mindent, akkor kiild el a levelet!

14/5. FELADAT:

Készits el6 egy levelet a kovetkez6k szerint, majd kild a megadott email cimekre!

A levél cimzettje legyen a kolmankrisz@hotmail.hu!

A titkos masolatot kapd meg sajat magad (azon email cimre, amelyrdl ezen levelet irod)!

A levél targya legyen: Vezetéknév_Keresznév_Email01 legyen!

P W N

Keresd meg Google keresével a kovetkez6ket, majd masold a levél szévegéhez (kijeldlés utan,
Ctrl + C, aztan Ctrl + V), illetve csatold a email-hez a kért fajlokat!
4.1. Mit jelent angolul a ,légcsavarhajtasu csénak”?
4.2. Mikor és hol sziiletett Weores Sandor? Toltsél le réla egy képet, majd nevez 4t 01WS
névre, és csatold mellékletként a levélhez!
4.3. Mikor indul holnap utan az utolsé vonat Veszprémbél Szombathelyre? Mennyibe keril a
fél aru menetjegy?
4.4. Toltsél le egy képet egy 6cednjard hajordl, majd csatold a levéhez 02HAJO néven!
4.5. Ki kapta az elmult évben a Nobel-békedijat?
4.6. Milyen hosszu, hany kilométer a szuezi csatorna? Toltsél le réla egy miihold képet, majd

csatold a levélhez 03SZUEZ néven!

1)
2))
3)

4.)

5.) Kild el a levelet!

14/6. FELADAT:

Kaldjél egy e-mail-t a kolmank@szent-norber.hu cimre, melynek a targya legyen az ,feladat” szé!

A masolatot kapja meg még két osztalytarsad / csoporttarsad!

Vedd fel a cimjegyzékbe, egy kozeli baratod e-mail cimét!

A levél tartalma a kdvetkezdk legyenek: ( a csatolt képeket nevezd Ugy at, hogy egyértelm(ek legyenek)

a. Keresd meg az Interneten ki volt a masodik ember a holdon!

b. Mia Szfinx? (révid leiras)

c. Keress két képet a Szfinx-rél és csatold a levélhez!

d. Mitjelent a” fallen” sz6? (angol)

e. Mikorindul az els6 hajo Balatonaligardl a f6idényi menetrend szerint?

f.  Keress egy képet arrél az emberrdl, aki megnyerte a tavalyi F1-es vilagbajnoksagot! (csatold)

g. Mikor és hol sziiletett és halt meg Szent-Gyo6rgyi Albert?

h. Keress képet egy HP Notebook-rél és csatold a levélhez!

i.  Miannak a honlapnak a cime, ahol a hivatalos dolgaidat intézheted, szerz6déseket tolthetsz le?
j- Miaf6hir most a www.index.hu oldalon? A cikk cimét masold a levélbe!

k. Keress egy éjszakai képet a szombathelyi F6 térrél, majd csatold a levélhez!
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