Elektronikus levelezés
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Az Email

Az elektronikus posta (e-wail) olyan rendszer, amelynek segitségével mas felhaszndlok szamara
fajlokat vagy tzeneteket kildhetink. A kuldé és a fogadé fél azonos vagy kilonbozé tipusa
szamitogépeken dolgozhat. Az elektronikus posta hasonléan mikédik a mindennapi életben mar
megszokott postai szolgalathoz. A halézathoz csatlakoz6 felhasznalok mindegyikének  sajat
postaladaja van. Amikor ide valamilyen postai killdemény érkezik, az mindaddig ott marad, amig
el nem olvassuk és ki nem t6réljik. A hagyomanyos postahoz hasonlit az is, hogy a felhasznalé
szamara csak akkor tudunk tizenetet kiildeni, ha ismerjik a cimét. Ha a postai rendszer valamilyen
oknal fogva nem képes az tizenet kézbesitésére, akkor mindent megtesz annak érdekében, hogy
azt a kild6 félhez visszajuttassa, bar félrecimzett tizenet esetében el6fordulhat, hogy az lizenet
utkézben valahol "elveszik.

A hagyomanyos postai levelezés és az email:

postahivatalanak iranyaba tovabbitja. | szolgéltat6jahoz) tovabbitja. |

5. Az iranyité-closzté postahivatalok utjan a|| 5. A cimzett szolgaltatéja a cimben talalhatéd

cimzett postahivataldhoz eljut a levél, és az ficknév szerinti postafickba helyezi a
kézbesiti: a levelet a postas kiviszi a cimre, levelet. A levél ott varakozik mindaddig,
vagy behelyezik a cimzett postafidkjaba (a mig a postafiok gazddja le nem tolti.

tulajdonos érte jon).

(SMTP) szolgaltatasat igénybe véve a
levelinket elkildjik

Levelezés hagyomanyos || Levelezés elektronikus aton
postaszolgalat ttjan (,,csigaposta”) (,,villamposta”, e-mail)
[1. Egy boritékot megcimziink |[ 1. Alevelinket a levélfejben megcimezziik. |
[2. Megirjuk a levelet [ 2. Alevéltérzsben megirjuk a levelet |
3. Kerestink egy postaladat és bedobjuk. 3. Az internet-szolgiltatonk levélkilds

4. A postaszolgalat a postaladdk tartalmat || 4. Az SMTP szerver a levelet az interneten at
Osszegyujti, szortirozza, ¢és a cimzett a cim szerinti tartomanyhoz (cimzett

E-mail cimek

A modern internetes e-mail cim egy karaktersorozat a kovetkezd forméban: fuen(@domainner.hn Az
els6 rész a felhasznalonév, a postafiok tulajdonosat jeloli. A masodik annak a szamitégépnek a
domain-neve, amelyiken az adott személynek e-mail postafiokja van.

Az clektronikus levelezéshez az Internet-hozzaférésen kiviil sziikség van egy e-mail postafidkra egy
kozponti szerveren. Beérkezo leveink itt tarolodnak, és itt futnak azok a programok, amelyek biztositjak a

levélforgalom lebonyolitasat.

Az e-mail részei

= Cimzett: ide a cimzett e-mail cime kertl, kitoltése kotelezb
Ha egy levélnek t6bb cimzettje van, akkor az e-mail cimeket pontosvesszével valasztjuk el
egymastol.

=  Maisolat: annak az e-mail cime keril ide, aki mésolatot kap a levélb8l. Ebbe a mezébe
tobb nevet is irhatunk, de a mez6t nem kotelez kitolteni, tehat van, hogy nem is latjuk.

= Titkos masolat: Ide azoknak az e-mail cime keril, akik szintén kapnak masolatot a
levélbél, de a cimzett ezt nem latja, mig a Masolatot kapok nevét igen. Ebbe a mezébe
tobb nevet is irhatunk, de ezt a mezGt sem kotelezd kitolteni.

= Targy: levél targynak révid (t6mondatos) megfogalmazasa, kitSlteni nem kételezd, de illik,
e nélkil is célba ér a leveliink.

= Ditum: Ez a mez6 tartalmazza a levél elklldésének datumat. Ezt a mez6t a
levelezérendszer automatikusan odailleszti a levélhez.

= SzOvegtorzs: maga a levél szovege. Ez tartalmazza az altalunk megirt szdveget.
A Szévegtorzs része az Alirds. A legtébb levelezé program lehet6vé teszi az alafras fajl
létrehozasat. Ebben a kis fajlban, rogzithetjik aldirasunkat, amely a neviinkon,
titulusunkon kiviill a legfontosabb adatainkat tartalmazhatja, automatikusan odakertl
minden elkildétt levél végére, igy ezt nem kell minden alkalommal begépelniink.

=  Melléklet vagy Csatolds: levélhez csatolt allomanyok keriilnek ebbe a mez6be, amely
barmilyen binaris allomany lehet, pl. dokumentum, kép, futtathaté program.
Levél iras

A levél szerkesztése

Minden levelezé programnak van levélszerkesztje, mely lényegében egy egyszert
szovegszerkesztS. Két részbdl all:




1. A fej, ahol a cimzetteket és a levél targyat adhatjuk meg,
2. Alevéltorzs, ahol a levél szévegét irjuk.

A cimzést dltaldban nem kozvetlen beirassal végezzik, hanem a cimjegyzék segitségével.
Cimjegyzék minden levelezé programban van.

A targy mez6t mindenképpen toltsiik ki, a levelezés egy ideig (t6bb levélvaltas) erre hivatkozva
torténhet. A levelezésunket erre is rendezni tudjuk.

A szévegmez6ben (levéltorzs) szovegszerkesztési technikdkkal {rjuk meg a levelet. A levelez6
programok  szerkesztinek technikdja ,EgyszerG szoveg” (Plain Text) esetén dltaldban
megegyeznek a Windows tartozék Jegyzettdmb technikdjaval.

Néhany betartands gyakorlati szabaly:

®  Megszolitas helyett koszonhetlink is, ez ma éltalinosabb,

® A lehet6 legegyszertibben irjunk. Ne ,beljebbezzink”, ne pozicionaljuk a szoveget,
minden sort a bal oldalon kezdjik, még a cimeket és az aldirast is. A bekezdések utan
legfeljebb egy tres sort készitsiink.

® Eltéréen az irégépen térténd irastol, a sor végén ne tssiik le ,,kocsi vissza — soremelést”
(Enter billenty(), a szerkeszté és a megjelenité a sorokat automatikusan betérdeli a
rendelkezésre all6 helyre. A ,kocsi vissza — soremelést” a bekezdés végén Usstik le,

® Az un. nem nyomtathaté karaktercket (szokoz, tabulitor) nem szabad sorozatban
hasznalni.

Tartalmilag ¢és egyaltalan, az internetes levelezést illeten kialakult az un. netikett, az internetes
levelezés illemszabalyainak gydjteménye. Erdemes tanulmanyozni és betartani. Ttt csak az un.
smiley-k hasznalatara hivjuk fel a figyelmet. Fzek olyan elemek a levélben, amelyek kiegészitik a
leirt szovegrész jelentését, és elkertilhetévé teszik a félreértést, pl. hogy tréfardl van szo, vagy
éppen bankodunk.

Amikor csak lehet, egy kialakult levelez6 partnerkapcesolatban levélirasra a Reply (valasz) technikat
alkalmazzuk, nem csak a cimzés biztonsaga miatt, hanem a csevegé jelleg miatt is. Miutin az
clektronikus levelezés intenziv és szinte azonnali kapcsolatot tesz lehet6vé, nem varhaté el, hogy
a valaszt a cimzett rogton kapcsolni tudja a megel6z6 gondolathoz. Ezért beidézzik. A
kliensprogram a Reply funkci6 alkalmazasakor az egész valaszra vard levelet megkiilonb6ztetd
jelzéssel behuzza a levelinkbe. Ezt természetesen szerkeszteni kell, az eredeti levélbdl csak a
valaszra var6 gondolatot hagyjuk benn!

Alevélforgalom sziirése, automatikus kezelése

Ma mar szinte minden valamire valé levelezé kliensprogram, s6t webes levelez6 rendszer is
rendelkezik levélszirési lehetGséggel. A megvalésitis persze killonb6z6, de a lényeg mindig az,
hogy valamilyen el6re beallitott kritérium alapjan beavatkozas nélkil valami térténjen a levéllel. A
kritérium vonatkozhat a levélfej valamelyik adatira, de akar a levéltorzsbeli széveg-
el6fordulasokra.

A legjobb szirék elére definidlt ,,recepteken” kivil széles egyéni beallitasi lehet6ségekkel is
rendelkeznek.

A legvilagosabb szir6é médszer a logikai algebrara timaszkodik, és kortlbelili sémaja:

»Ha a levél valamely része ’valami/nem valami széveg’, akkor végezze el a megadott
miiveletet”.

Tlyen kritérium t6bb is megadhatd, ezek egymassal és/vagy kapcsolatba hozhatok (barmelyik
kritérium teljestilésekor hajtédjon végre a mtvelet, vagy csak akkor, ha mind teljestl).

Ha a fenti kritérium(ok) egy levélre teljesiilnek, a kévetkez6 torténjen vele:

pl:
e mentés mappaba
e tiranyitas
e tordlje a levelet

Levelez6rendszerek:

Az elektronikus levél elkiildéséhez és megkompondlasihoz dltalaban egy levelezGprogramra van sziikség.
A levelezéprogram teszi lehet6vé, hogy megirjuk a levelet, kijel6ljitk a csatolt dllomanyt és elkiildjiik a
levelet. Hasonloképpen alkalmas a kapott levelek lekérésére a postafiokbol, levelek elolvasasara,
kibontasara.

A levelezo kliensprogramok:

A levelez6 kliensprogramok olyan alkalmazasok, amelyek kommunikaciés uaton (halézaton,
interneten keresztil) csatlakoznak a levelez6 szerverekhez (ezért kliens), kényelmesen,
felhasznal6-barat médon megvaldsitjak a szabvany szerinti postafiok-kezelési funkcidkat.

Legnépszertibbek:  Nezscape Mail, Microsoft  Outlook, Outlook Express, ... De léteznek igen fejlett
levelez6programok, mint pl. az Eudora, Bat, stb. ..

Webes levelezés

Az ingyenes e-mail szolgaltatok terjedésével terjednek a webes levelezési eljarasok, sét, ingyenes
webes levelezési szolgaltatast egyre tobben kinalnak — marketing szempontokbdl. Az ingyenes e-
mail szolgaltatisokat néha csak weben lehet hasznalni, a jobbakat azonban POP3 szabvannyal,
levelezé kliensprogrammal is.

Webes levelezésnél az internet bongészét (pl. az Internet Explorert) haszniljuk a szolgiltatd
clérésére. A webes felileten megadjuk regisztralt postafickunk azonositéjat és a hozza vald
jelszot, ¢és innen kezdve a szolgdltaté dltal biztositott alkalmazassal levelezink. Ezek az
alkalmazasok annyifélék, ahany a szolgiltat6, de a levelezés f6 funkciéit mindegyik meg tudja
valositani, sét, a gyorsabb gépeknek és kommunikacionak kdszonhetéen némelyik webes levelezd
ma mar megkozeliti a kliensprogramok szolgéltatasait.

Tudni kell, hogy webes levelezésnél minden a szolgaltaté szerverén van, a levelek letdltése csak
kulon eljarassal lehetséges, a letoltott leveleket pedig a webes levelez6 mar nem kezeli integraltan.
Ezért a webes levelezést csak akkor hasznaljuk, ha gépunktdl tavol vagyunk, utazunk stb.

A webes levelezésnél gazdilkodnunk kell a postafiok méretével. A fiok kénnyen betelhet,
kilonosen, midta elterjedt a digitalis fényképek kildozgetése. Ezért a felesleges dolgokat
rendszeresen t6roljik le (a torolt levelek mappajabdl is), az értékes informaciokat tartalmazo
leveleket pedig — ahogy lehetéségiink van ra — toltsiik le a standard helyére.




