16. Elektronikus levelek kezelése (1.2)(7.1)

Hogyan torténik az elektronikus levelek kiildése és fogadasa?

Milyen levelezési protokollokat ismer?

Milyen levelezd programokat ismer és milyen csoportokba sorolhatjuk ezeket?

Ismertesse az iskolai levelezOprogram szolgaltatasait!

Milyen szerkezete van egy levelezési fioknak?

Mit kovetel levelezési etikett?

Az iskolai levelezOprogramban mutassa be a mappa létrehozas,a levél athelyezés és a levél
torlés miveleteket!

Mutassa be a levélformatum ¢és az automatikus alairas beallitasanak lehetdségeit!

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

Alapvetéen kétféle levelezoprogram létezik:

1. A sajat eszkozre (PC, notebook, PDA, mobiltelefon, stb.) telepitett alkalmazas, amely a
leveleket helyileg, a sajat eszkozon tarolja. Altalaban minden internetes bongészéhoz tartozik
levelezOprogram. Példaul, a Microsoft az Internet Explorer bongész6jéhez az Outlook
Express levelezéprogramot adja, mig a Microsoft Office programcsomag levelezéprogramja a
Microsoft Outlook.

2. Web-alapu levelezOprogram (,,webmail”), amikor a sajat gépen csak a bongész6 van
telepitve, és a levelezést egy internetes honlapon (illetve a mogotte 1évo szerver és szerver-
oldali alkalmazasok segitségével) valdsitjuk meg. A legismertebbek freemail, Gmail,
citromail.

Az elektronikus levelezés mechanizmusa

Levél kiildése

A levelezOprogram a megirt levelet altalaban nem kozvetleniil a cimzettnek adja, hanem egy
ugynevezett SMTP szervernek adja at. El6fordulhat, hogy miiszaki probléma akadéalyozza a
gyors, azonnali kézbesitést. Ez esetben a levél nem a felhasznald gépén varakozik novelve
ezaltal a felhasznald koltségeit, hanem egy éallanddan Internetre kotott szdmitdgépen. Ez az
SMTP szerver. Az ¢ feladata, hogy a levelet tovabbitsa, vagy az esetleg sikertelen
levélkiildést ujra-Gjra probalja. Az SMTP egyszerii levéltovabbitd programot jelent. Ahhoz,
hogy az SMTP szolgaltatast igénybe vehesse a levelezOprogramunk, vagyis képes legyen
levelet kiildeni, be kell allitanunk az SMTP szerver cimét. Ezt az Internet szolgaltatonktol
vagy a rendszergazdanktdl 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 felhasznalé mikor megnézi a postaladajat, az ott 1évé 1) leveleket letolti a sajat gépére. A
postalada altalaban nem a felhasznald sajat gépén talalhatd, hanem az Internet szolgaltatonal
egy erre a cé¢lra lizembe helyezett szdmitogépen.

A beérkezett levelek sajat szamitogépre torténd letoltése halozaton keresztiil torténik egy
POP3-nak vagy IMAP-nek nevezett protokollon keresztiil. A sajat gépilinkon talalhato
levelezéprogramban be kell allitanunk annak a gépnek a cimét, amely a beérkezett leveleinket
tarolja. Ki kell valasztanunk a let6ltéshez hasznalt halézati protokollt is, mely POP3 vagy
IMAP 4ltalaban.

A beérkezett levelekhez, mint a hagyomanyos levelesladankhoz nem férhet hozza barki, csak
az, aki ki tudja nyitni. A postalddankhoz egy jelszé tartozik, csak annak adja at a szerver a
beérkezett leveleket, aki ismeri a levelesladdnkhoz tartozo jelszot. A jelszot és a fiokunk nevét
altalaban az Internet el6fizetés megkezdésekor kapjuk meg az Internet szolgéltatonktol.
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A beérkezd leveleinket tarol6 szerver cimét az Internet szolgaltatonktdl vagy a
rendszergazdanktol kell megkapnunk. Tudnunk kell azt is hogy melyik protokollt lehet
hasznalnunk. A POP3 vagy IMAP szerver nevét és a levelesladank nevét a
levelezOprogramunkban be kell allitanunk.

A protokoll a halézati adatatvitel modjat (kommunikaciot) leird szabalyok Osszessége.
Protokollokat hasznalnak a hal6zatokban egymassal kommunikalé szamitogépek ¢és
programok is.

Az elektronikus levelek tovabbitasaért kiilonboz6 protokollok felelések. Az SMTP (Simple
Mail Transfer Protocol) egyszerli levéltovabbitasi protokoll, amely a halézaton az
elektronikus levelek tovabbitasaért felelds.

A POP (Post Office Protocol) a haldzat kozponti levelesladajaba beérkezd itizenetek helyi
felhasznalok cimére torténd szétosztasaért felelds protokoll.

Az iskolai levelezéprogram szolgaltatasai:

¢ A beérkezett levelek tarolasa kiilonféle mappakban torténik. Magunk is 1étrehozhatunk
mappakat.

¢ Vilaszolas: 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” vélasz az iidvozletre. A valaszlevélben lehetdség van
az eredeti levél (részeinek) idézésére.
Tovabbkiildés: Egy beérkezett levelet tovabbkiild a megadott cimre.
Cimjegyzék tarolasa. (Sajnos ehhez iddénként a virusok is hozzaférnek :-( Kényelmes
dolog, de a papir biztonsagosabb.)

+ Csatolt fajlok kiildése.

A postalada szerkezete

Bejovo levelek Ide érkeznek a levelek, illetve ha valamilyen szabaly keriilt
beallitasra, akkor a beallitott mappéaba

Elkiildott Az elkiildott levelek masolata keriil ide, ha a beallitasok
mentipontban be van éllitva ez a szolgaltatas.

Piszkozatok A megirt, de még el nem kiildott levelek tarolodnak itt.

Kuka Béarmelyik mappabdl torliink, az ide keriil (a torlés tehat nem

végleges), sziikség esetén a levél innen még visszanyerhetd
Levelezési etikett:
¢ Leveleinkben legyiink rovidek, fogalmazzunk pontosan és keriiljiik a terjengdsséget! Az
elektronikus levelezésnek megvan a maga sajatos stilusa, mindazonaltal a nyelvtan
Szabalyai itt is kotelezdek!
¢ Legyiink kulturédltak! Ne felejtsiik el, hogy az Interneten sem bujhatunk a névtelenség
alcdja mogé. A levelek utvonala és eredete kinyomozhat6!
Mindig t6ltsiik ki a Targy: rovatot!
Ne irjunk képernydszélességnél hosszabb sorokat!
Ne csatoljunk hatalmas méretii fajlokat!
Ne feledjiik el, hogy a levél FROM (felado) része konnyedén hamisithato. Ne higgyiink el
mindent vakon! (Pl. Kaptam mar levelet, amely latszolag a Microsofttol jott, de valdjaban
egy virusos gép kiildte!)
Az elektronikus levelezés sajatos stilusahoz tartozik a mosolykodok (Smileys) hasznalata. Pl.
=) :-(:-] -0 ;-) stb...
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Szamitogép hasznalata nélkiil kell beszélni az alabbi témakrol:
Az iskolai levelezéprogramban mutassa be a mappa létrehozasat:
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Mappak ikon megnyitasaval torténik , mely az oldal fels6 savjaban taldlhato. Megadhat6 a
mappa neve, megadhat6 , hogy melyik almappéban j6jjon 1étre.

a levél athelyezés:
A levél elott talalhat6 jelolo négyzet segitségével kijelolhetjiik a levelet, majd a lenyilo
listabdl kivalaszthatjuk hogy hova helyezziik at az athelyezés nyomoégombbal.

Eijeldlt levelek athelyezese ide::

‘Bejdvd levelek v [ Athelyezés H Tovabhitas ]

a levél torlése miiveletek
Kijeldlt levelek allapotanak megvaltoztatasa::
[ Olvasoft ” Olwasatlan ” Tarles ]

A levél elott talalhato jelold négyzet segitségével kijelolhetjiik a levelet, majd a torlés
nyomogombbal tordlhetjiik.

Levélformatum:

Uj levél irasakor tobbféle formazas is beallithato. Pl: betiformazasok, bekezdésformazasok,
hangulatjelek beillesztése, tablazat beszurasa, elvalasztovonal, specialis karakterek...stb
Automatikus alairas

Beallitasok meniipont alatt végezhetd el, mely az oldal bal oldalan talalhatd. Az alairas mellett
megadhato a teljes név, és az e-mail cim is.

Alairas beallitasok:

Alairas szovege

alairds hasznalata jelolonégyzet, mellyel bedallithato hogy legyen van ne legyen aldiras
alkalmazva.

Beallithatd, hogy alkalmazzunk-e '-- ' (szaggatott vonal) az alairas elé.

Beallitasok

& mappak beallitasai
Uzenetsziirés

Levél letiltés



