15. Elektronikus levelezés (7.1)

Ismertesse az elektronikus levelezés fogalmat, elényeit és hatranyait!

Milyen a szabvanyos e-mail cim?

Hogyan éptl fel az elektronikus levél?

Hogyan térténik az elektronikus levelek kuildése és fogadasa?

Milyen levelezési protokollokat ismer?

Milyen levelezé programokat ismer, és milyen csoportokba sorolhatjuk ezeket?

Milyen szerkezete van egy levelezési fioknak?

Ismertesse az iskolai levelezéprogram szolgaltatasait! (Az iskolai levelezé programjaval ktildjén
egy e-mailt masolattal és titkos masolattal a kért cimre!)

Mutassa be a ,, Tovabbitas” és a ,Valasz mindenkinek” funkcidokat!

Elektronikus levelezés fogalma, elonyei, hatranyai

Az elektronikus levelezés a legrégebbi Internet-szolgaltatas. Segitségével percek alatt kiildhetiink szoveges
lizenetet akar egy masik foldrészre is. Az elektronikus posta (e-mail) olyan rendszer, amelynek segitségével
mas felhasznalok szamara fajlokat vagy tizeneteket kiildhetiink. Az elektronikus posta hasonléoan miikddik a
mindennapi életben mar megszokott postai szolgalathoz. A halézathoz csatlakoz6 felhasznalok mindegyikének
sajat postalddaja van. Amikor ide valamilyen postai kiildemény érkezik, az mindaddig ott marad, amig el nem
olvassuk, és ki nem toroljiik. A hagyomanyos postahoz hasonlit az is, hogy a felhasznalo szamara csak akkor
tudunk tizenetet kiildeni, ha ismerjiik a cimét. Ha a postai rendszer valamilyen oknal fogva nem képes az iizenet
kézbesitésére, akkor mindent megtesz annak érdekében, hogy azt a kiildd félhez visszajuttassa, bar félrecimzett
tizenet esetében eléfordulhat, hogy az {lizenet Gitkdzben valahol ,,elveszik”. Ha az e-mail segitségével iizenetet
akarunk kiildeni, akkor ismerniink kell a fogadé cimét. Az e-mail felhasznalasaval kiilonboz6 fajltipusok is
tovabbithatok (mappak csak tomdritett formaban).

Tobb levelezéprogram is 1étezik (Microsoft Outlook és Outlook Express, webes kliensek, ...) melyeknek a
hasznalata ma mar rendkiviil egyszerii. Nincs mas dolgunk, mint beirni a cimet, esetleg csatolni egy fajlt a
levélhez, valamint megirni a levelet, és az maris kiildhetd. A bemend és kimend informécio tobbnyire szoveg
formatumu (a mellékletek lehetnek kép hang formatumuak is), a kodolast és dekodolast a levelezOprogram
illetve a kapcsolodast biztositod protokollok és hardver elemek végzik, az atviteli kdzeg az Internet.
Elényei:

e gyors, egy tobboldalas levél is néhany masodperc alatt elkiildhetd
kényelmes: barmikor elkiildhetd, s akkor olvassa a cimzett, amikor erre ideje van
praktikus: ugyanazt a levelet egyszerre tobb embernek is el lehet kiildeni
szovegek mellett adatok (hang, kép, dokumentum) is kiildhetéek
a levelek tarolasa és visszakeresé€se egyszerlibb, mint a hagyomanyos levél esetén
nincs eltévedt levél, ismeretlen cim esetén a kiildemény visszapattan a feladonak
az érkezett levél konnyen javithato szerkeszthetd, tovabb- ill. visszakiildhetd

e olcso, illetve ingyenes
Hatranyai:

e virusveszély

e kéretlen levelek, spamek

e nagy csatolt alloméanyokat tartalmazo levelek esetleg megtolthetik a tarhelyiinket, igy nem kapjuk meg

az Ujabb lizeneteket (de erre a rendszer idében figyelmeztet)

Az e-mail cim alakja
E-mail cim altalanos alakja: valaki@valahol
Ertelmezése:
A valaki helyére kertil a tulajdonos neve, vagy azonositoja. Ez a felhaszndl6 azonositdja.
A @ (at vagy kukac) egy kiilonleges jel, ami elvalasztja a nevet a cim tobbi részétol.
Valahol:
A cégnév legaltalanosabb esetben a szolgaltatd neve, de nagyobb cégek rendelkeznek sajat, in. domain
névvel, és akkor az a név all itt.
A hu az orszag kétbetiis nemzetkozileg elfogadott roviditése.
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A levél felépitése, részei

Az elektronikus levél két részbdl all: fejléc és szovegtorzs. A szovegtorzs maga a tulajdonképpeni lizenet, a
fejléc pedig a levelezési rendszer szamara sziikséges informaciot hordozza. Tobb cimzett esetén , vagy ;
karakter szolgél a tagolasra.

A levél részei:

Cimzett Annak az e-mail-cime keriil ide, akinek a levelet kiildjiik - példaul: kovacs@chello.hu
Masolatot kap |Amennyiben tobb embernek is el szeretnénk kiildeni ugyanazt az e-mailt, a cimeiket itt
(Cc — Carbon adhatjuk meg. A cimzettek latjdk egymas — és az els6 cimzett — cimét, igy akar minden
copy) érintettnek irhatnak valaszt (nem csak a levél kiild6jének).

Titkos masolat  |Az itt megadott cimzettek megkapjak a levelet, de neviik nem fog szerepelni az e-mail-en
(BCC - Blind (csak On fogja latni, hogy Ok is megkapjak a levelet).
Carbon Copy)

Csatolt fajl(ok) |A levélben elkiildott fajlok (fénykép, hang, vided, lementett dokumentumok, stb.) keriilnek
(Attachment) ide.

Targy A levél targya, rovid Osszefoglalasa. Ezt latja eldszor a cimzett, s ez alapjan donti el, hogy
(Subject) elolvassa-e a levelet, ezért érdemes — de nem kotelez6 — kitdlteni.

A levél tartalma |(Ide keriil maga a szOveges lizenet.

Az elektronikus posta (e-mail) olyan rendszer, amelynek segitségével mas felhasznalok szamara fajlokat vagy
iizeneteket kiildhetiink. Az elektronikus levelezéshez sziikségiink van egy e-mail cimre és egy levelezd
programra.

Alapvetden kétféle levelezéprogram létezik:

1. A sajat eszkozre (PC, notebook, PDA, mobiltelefon, stb.) telepitett alkalmazas, amely a leveleket helyileg,
a sajat eszkozon tarolja. Altaldban minden internetes bongész6hoz tartozik levelezOprogram. Pl: a
Microsoft, az Internet Explorer bongészdjéhez az Outlook Express levelezoprogramot adja, mig a
Microsoft Office programcsomag levelezéprogramja a Microsoft Outlook.

2. Web-alapi levelezéprogram (,,webmail”), amikor a sajat gépen csak a bongészé van telepitve, és a
levelezést egy internetes honlapon (illetve a mogotte 1évé szerver és szerver-oldali alkalmazasok
segitségével) valositjuk meg. A legismertebbek: brody webmail; freemail, Gmail, citromail, hotmail, stb.

Az elektronikus levelezés mechanizmusa
Levél kiildése

A levelezéprogram a megirt levelet altaldban nem kozvetleniil a cimzettnek adja, hanem egy Ugynevezett
SMTP szervernek adja at. Eléfordulhat, hogy miiszaki probléma akadalyozza a gyors, azonnali kézbesitést. Ez
esetben a levél nem a felhasznald gépén varakozik (novelve ezaltal a felhasznald koltségeit), hanem egy
allanddan Internetre kotott szamitégépen. Ez az SMTP szerver. Az 6 feladata, hogy a levelet tovabbitsa, vagy
az esetleg sikertelen levélkiildést ujra-tjra probalja. Az SMTP, mely egyszerii levéltovabbitd programot jelent.
Ahhoz, hogy az SMTP szolgaltatast igénybe vehesse a levelezprogramunk, vagyis képes legyen levelet
kiildeni, be kell allitanunk az SMTP szerver cimét. Ezt az Internet szolgaltatonktél vagy a
rendszergazdanktol kell megkérdezni. Az SMTP szerver kikeresi a neki atadott levélbdl a cimzett e-mail cimét
¢és atadja a levelet célcimen miikodé SMTP szervernek. Az ottani SMTP szerver beteszi a cimzett személy
postaladdjaba az altalunk kiildott levelet.

Levél fogadasa

A felhasznal6 mikor megnézi a postaladajat, az ott 1évo 0j leveleket letolti a sajat gépére. A postalada altalaban
nem a felhasznalo sajat gépén talalhato, hanem az Internet szolgaltatonal egy erre a célra lizembe helyezett
szamitogépen.

A beérkezett levelek sajat szamitogépre torténd letdltése halozaton keresztiil torténik egy POP3-nak vagy
IMAP-nek nevezett protokollon keresztiil. A sajat gépiinkon talalhatd levelezOprogramban be kell allitanunk
annak a gépnek a cimét, amely a beérkezett leveleinket tarolja. Ki kell valasztanunk a letdltéshez hasznalt
halozati protokollt is, mely POP3 vagy IMAP altalaban.

A beérkezett levelekhez, mint a hagyomanyos levelesladankhoz nem férhet hozza barki, csak az, aki ki tudja
nyitni. A postaladankhoz egy jelszo tartozik, csak annak adja at a szerver a beérkezett leveleket, aki ismeri a
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levelesladankhoz tartozod jelszot. A jelszot és a fiokunk nevét altalaban az Internet el6fizetés megkezdésekor
kapjuk meg az Internet szolgaltatonktol.

A beérkezd leveleinket tarold szerver cimét az Internet szolgéltatonktdl vagy a rendszergazdanktol kell
megkapnunk. Tudnunk kell azt is, hogy melyik protokollt lehet hasznalnunk. A POP3 vagy IMAP szerver nevét
¢s a levelesladank nevét a levelezéprogramunkban be kell allitanunk.

A protokoll a halézati adatatvitel modjat (kommunikaciot) leird szabalyok Osszessége. Protokollokat
hasznalnak a hal6zatokban egymassal kommunikald szamitdégépek €s programok is.

Az clektronikus levelek tovabbitasaért kiilonb6z6 protokollok felelések. Az SMTP (Simple Mail Transfer
Protocol) egyszerti levéltovabbitasi protokoll, amely a haldézaton az elektronikus levelek tovabbitasaért felelds.

A POP (Post Office Protocol) a halozat kozponti levelesladdjaba beérkezd tizenetek helyi felhasznalok cimére
torténd szétosztasaért felelds protokoll. A postaladankban tarolt lizenetek letoltésére hasznalt protokoll. A
letoltés soran jellemzden a kiszolgalorol az lizenetek a felhasznald gépére toltddnek.

IMAP (Interactive Mail Protocol): Letoltésre hasznalt protokoll, de ez a letoltés soran masolja a leveleket a
felhasznald gépére. Ez azt jelenti, hogy a felhasznaldo mas géprdl bejelentkezve is le tudja tolteni a leveleit, és
tudja olvasni 6ket.

Az iskolai levelezéprogram szolgaltatasai:

* A beérkezett levelek tarolasa kiilonféle mappakban (folder). Magunk is 1étrehozhatunk mappakat.

¢ Valaszolas: Ha egy beérkezett levélre valaszolunk, nem kell begépelniink a cimet, a program
automatikusan kiolvassa azt az érkezett levél From: rovatabol. A Subject rovatot is kitolti: a beérkezett
levél targya keriil ide, kiegészitve a Re: karakterekkel. (Reply = valasz) Pl.: ,Re: udvozlet” valasz az
iidvozletre. A valaszlevélben lehetdség van az eredeti levél (részeinek) idézésére.

+ Tovabbkiildés: Egy beérkezett levelet tovabbkiild a megadott cimre. (P1. ha kapunk egy levelet Lajostol és
ugy gondoljuk, hogy Bélat is érdekelheti, akkor Béla cimének beirasaval tovabbkiildhetjiik.)

¢+ Cimjegyzék tarolasa: A gyakran hasznélt e-mail cimeket itt rogzithetjiilk a felhasznalok nevével egyiitt
(programonként valtozo, mennyi egyéb informacioval, pl.: becenév, telefonszam, masodlagos e-mail, stb.).
Bejovo tizenetek feladoinak adatai is egyszerlien rogzithetdk a cimjegyzékben/cimtarban. (Sajnos ehhez
idénként a virusok is hozzaférnek ®. Kényelmes dolog, de a papir biztonsagosabb.) Valamely szempont
szerint csoportosithatjuk a cimjegyzékben talalhato cimeket, igy egyedi cimlistakat hozhatunk létre, mely a
koriizenetek tovabbitasakor hasznos, pl.: osztalytarsak csoportja.

¢ Csatolt fajlok kiildése: Lehetdséglink van a levelezd program altal adott hatarig fajlok csatolasara. Ez
torténhet egyesével, vagy egy fileba tomoritve (mappat csak igy!). A kiilonbozd levelezdprogramok
kiilonboz6 fileméret korlatozast alkalmaznak, természetesen illik figyelembe a cimzett postafiokjanak
méretét 1s! (Freemail: oriasfileok csatoldsa, idokorlatos!)

A postalada szerkezete

Ide érkeznek a levelek, illetve ha valamilyen szabély keriilt beéllitasra, akkor a beallitott

Bejove levelek mappaba. Lehetnek almappai.

Elkiildott Az elkiildott levelek masolata kertil ide, ha a beallitasok meniipontban be van allitva ez a
levelek szolgaltatas.

A megirt, de még el nem kiildott levelek tarolodnak itt. (Altalaban akkor hasznaljuk, ha

Piszkozatok . L . C o ‘o
még nem végeztiink a levél megirdsaval, szerkesztésével).

Barmelyik mappabol torliink, az ide keriil (a torlés tehat nem végleges), sziikség esetén a
Kuka/Lomtar levél innen még visszanyerhetd. Amennyiben Shift+Del billentylikombinacioval torténik
a torlés, akkor nem haszndlunk Kuka mappat, azaz a torlés ilyenkor végleges.
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Az iskolai levelezoprogramban mutassa be a mappa létrehozasat!
Mappék ikon az oldal felsd savjaban.

A levél athelyezés:

A level elbtt talalhato jelold négyzet segitségével _
kijelolhetjik a levelet, majd a lenyilo listabol Kieldlt levelek athelyezese ide::
kivélaszthatjuk, hogy hova helyezziik 4t az athelyezés Bejtvi levelek:w [ Athelyezés H Towvahbitas ]
nyomogombbal.

A levél torlése miiveletek S : : : .
Kijeldlt levelek allapotanak megwaltoztatasa::

[ Clwvasoft H Clvasatlan H Tarlas ]

A levél elott talalhatd jelold négyzet segitségével
kijelolhetjiik a levelet, majd a torlés nyomogombbal

torolhetjiik.

Levélformatum:

Uj levél irasakor tobbféle formazas is beallithatd. Pl: betiiformazasok, bekezdésforméazasok, hangulatjelek

beillesztése, tdblazat beszlrasa, elvalasztd vonal, specidlis karakterek Beallitasok

Automatikus alairas A mappadk beallitasai
Uzenetsziirés

Bedllitasok mentiipont alatt végezheto el.

Mutassa be a ,Tovabbitas” és a ,Valasz mindenkinek” funkciokat
elektronikus levelezés esetén!

Lewél letoltés

Uzenet tovabbitasa:

Uzenet tovabbitasakor a Cimzett, a Masolatot kap és Titkos mésolat szovegmezd iires, igy nekiink kell beirnunk
legalabb egy cimzettet. Uzenet tovabbitasakor az ilizenet az eredeti iizenet esetleges mellékleteit is tartalmazni
fogja.

Hasznalata:

Megnyitjuk azt a leveliinket, amit tovabb szeretnénk kiildeni.

Tovabbitas gomb aktivizalasa.

A Cimzett, a Masolatot kap, vagy a Titkos masolat szovegmezdbe be kell irni a cimzetteket.
Uzenet megirasa.

Kiildés gomb aktivizalasa.

Valasz mindenkinek funkcio:

Amikor egy e-mail ilizenetre valaszolunk, az eredeti iizenet feladdja automatikusan bekeriil a Cimzett
szovegmezObe. Hasonloképp, ha a Valasz mindenkinek funkcidt hasznaljuk, akkor a létrehozott
vélasziizenetben az eredeti iizenet kiilddje és minden mas cimzettje is cimzettként szerepel. A cimzettek korét
megvaltoztathatjuk a Cimzett, a Masolatot kap vagy a Titkos masolat mezében. Az iizenetet a Cimzett mezdben
szereploknek kiildi. A Masolatot kap és a Titkos masolat mezdben szereplok is megkapjak az tizenetet, a Titkos
masolat mezdben szereplok neve azonban a tobbi cimzett szdmara nem jelenik meg.

Vilasz kiildése a feladonak vagy mas cimzetteknek a kdvetkOkeépp torténik:

Valaszolhatunk csak az e-mail feladojanak, vagy azon személyek koziil barmelyiknek, aki szerepel az iizenet
Cimzett és Masolatot kap mezéjében. Uj cimzetteket is megadhatunk.

Vilasszuk Valasz mindenkinek gombot.

Megirjuk az lizenetet.

Kiildés gomb aktivizalasa.
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