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ELEKTRONIKUS LEVELEZES

ELEKTRONIKUS LEVELEZES

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy munkacsoport koordinatoraként dolgozik. Az iratok ellenérzése sordn észrevette,
hogy tobb szakért6é beadott dokumentumai hianyosak.

Nagyon szoritja a hatdridé. Mit tesz, hogy minél el6bb kézhez kapja a sziikséges
dokumentumokat? Levelet ir? Telefonal? Melyik megoldast tartja a leggyorsabbnak? Esetleg
elektronikus Uton értesiti a szakértéket, és szintén ezen az uton kéri be a hianyzé iratokat?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Galambpostatol az elektronikus levelezésig

A levélirassal kapcsolatban egy nagyon szép versidézet jut esziinkbe Arany Janos tollabdl,
melyben Matyas anyja, Szildgyi Erzsébet igy kesereg: "Ki viszi Hamarabb Levelem Prdgdba?"
Az 1458 el6tti években hasonlé kérdések meriltek fel a levél célba juttatasat illetéen. Még
szaz évvel ezel6tt is a hirmondékon kiviil a posta nyudjtotta az informaciok cseréjének
egyetlen lehetdségét. A tavoli kapcsolatok felvételére levél szolgalt.

igy van ez ma is, most is levél szolgal hivatali és maganéleti kapcsolatteremtésre tavollevd
szervekkel, intézményekkel, vallalatokkal, vallalkozasokkal, maganszemélyekkel. A
hagyomdanyos papirra irt, boritékba zart levél mellett egyre nagyobb tért hédit az
elektronikus levél, roviden e-mail, mely megérizte a hagyomanyos levél funkcioéit, mert meg
kell cimezniink, fel kell adnunk, és pontosan annyira tudunk neki o6rilni, mint a
hagyomanyos levélnek, csak éppen nem egy "fekete holl6", vagy postagalamb hozza, hanem
villanypostan érkezik fénysebességgel. llyenkor débbeniink ra, hogy milyen sokat valtozott a
vilag! Oh, mennyire 6riilt volna Matyas édesanyja az ilyen rendkiviil gyors valasznak!
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Inkabb az e-mailt
valasztom!

1. dbra. Maddrpostdtol az elektronikus lizenetig’

2. Az elektronikus levelezés elényei

Az e-mail szamos elénnyel bir a hagyomanyos levéllel, telefonnal és mas kommunikacios
eszkozokkel szemben. Az e-mail barmikor elkildheté és akkor fogadja, mikor Onnek
tetszik. Nagyon koltséges lenne kiilfoldre gyakran telefondlni. Az elektronikus levél gyorsabb
és olcsébb a hagyomanyosndl, természetesen az internet-hozzaférés koltséggel jar, de
cserébe szamos szolgdltatassal lehet eléfizetéje gazdagabb. Elektronikus levél barkinek,
barki altal kildhetd, aki e-mail cimmel rendelkezik. Mellékletként csatolhat6: valamilyen
allomany, futtathaté program, képek, hangok, mozgdképek stb., s ami nagyon lényeges,
hogy ingyen! Oriasi elénye még, hogy gyors!

Az elektronikus levelezés az internet alapszolgaltatdsa. A leveleket egy program kezeli. A
levelek irasahoz, kiildéséhez, fogadasahoz kapcsolatba kell Iépni a szolgaltatéval, aki a
mail-szervert lizemelteti, Osszegyljti a kilonb6z6 cimekre érkezett leveleket, majd
tovabbitja a cimzetteknek. Sziikség van tovabba egy levelez6program szamitégépre torténd
telepitésére is, ami a leveleket a szerverrdl letolti, amelyben a levél megirhaté és elkiildheté.
Kell még hozza egy e-mail cim is, amit a szolgaltatd biztosit mindenki szamara.

3. A levelek utja

Az elkiildott levél el6szér a mail-szerverre érkezik meg, majd tovabbi mail-szervereken
keresztil jut el a cimzettig. A leveleknek egy-egy szerveren elé6fordulhat, hogy varakozniuk
kell addig, amig a rendszer Ujabb postacsomagot tovdbbit. A levelek célba érésének
id6tartama nagyon valtozd, néhany masodperctél akar teljes napig is eltarthat, mert netan
éppen alszik a cimzett, vagy nincs a szamitégépe bekapcsolva, esetleg elutazott.

1 1. abra forrasa: http://www.szelessavkereso.hu/Images/picture.nof?p=490&x=344 (2010. 07. 22.),
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l———————————— mail-szerver

mail-szerver —————

cimzett szamitogépe

2. dbra. A levél dtja?

4. E-mail cim

Az e-mail cimet a sajat levelezési cimiinkh6z hasonlithatndnk. A hagyomanyos levél
esetében is, meg kell adni a nevet és a helyet, ahova kiildjik azt. Az e-mail cimnél szintén
ez a helyzet.

- A cim elsé része a felhasznalét azonositja,
- a masik része a postafiok helyét hatarozza meg,
- az elvalasztéjel pedig a "@".

felhasznalénév@szervernév.részegység.szervezetnév. elsédlegesdomainnév

kiss.pal@citromail.hu - NagyAnna@freemail.hu - viragjanos@gmail.com

3. dbra.?

Figyelem!

2 2. abra forrasa: Daré Ildik6 - Toth Ferenc: Kezdd |épések az Interneten,19. oldal. (Nemzeti Tankonyvkiadé 1998.)
3 3. abra forrasa: http://www.tferi.hu/konyv5/atsign.jpg (2010. 07. 24.)
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- A felhasznalé azonosité nem tartalmazhat specidlis karaktereket, s egyedinek kell
lennie a postafiokon beldl.

- Az "@" jel az angol "at" szot jel6li, melyet a "kukac" névként hasznalunk.
- A cim masodik része egy domainnév. Ez a domainnév a postafidk cime.

Altalaban a legtébb cim kisbetiibdl all, de vannak cimek, ahol talalhatok vegyesen nagy- és
kisbetlik is. Lényeges, hogy pontosan irja be masok e-mail cimét, kiilénben nem ér célba a
levél, szakszéval élve, Visszapattan'.

A legtobb levelez6program lehetévé teszi, hogy ne kelljen feljegyezni az ismerdsok,
partnerek cimét, hanem egy Ugynevezett c/iml/istdt kinal tarolasra, ahonnan levélirdskor
egyetlen kattintassal el6hivhato.

Olyan cimjegyzék nem létezik, amely az 6sszes netfelhasznalé e-mail cimét tartalmazna.
Ennek az el6nye mellett hatranyai is lehetnének:

- barki elévehetné, és mindenféle levelekkel zavarhatna,
- tovabba képtelenség lenne ilyen hatalmas cimjegyzéket attekinteni.

Az e-mail cimekhez tébbféleképpen juthatunk hozza:

Interneten lévé ingyenes web alapu levelezéprogramok

Magyar web alapu levelez6k

Mailbox www.mailbox.hu
Freemail www.freemail.hu
Primposta www.primposta.hu

Egon Egon.gyaloglo.hu

Kulfoldi web alapt levelezék

Hotmail www.hotmail.com

Tobb ingyenes levelezéprogram talalhaté az /ngyenmail.lap.hu cimen.

A fenti oldalakon el6szor is regisztralni kell magunkat! Ekkor kell megadni a
felhasznalénevet (User name). Ez adja az e-mail cimiink elsé részét, a masodik részben a
szolgaltaté neve szerepel. Példaul KiralyAgnes@freemail.hu.

A regisztraciot a bejelentkezés koveti, mely utdn olvashatéva valnak leveleink és kildhetiink
mi is masoknak.

A postalidink méretét szabdlyozzak. Altaliban 6-10 MB helyet biztositanak.

Figyelmesen olvassa el az ingyenes szolgdltatok adatvédelmi leirdsdt, tovdbbd a
felhaszndldsi feltételeket! Ezek a szolgdltatok reklamokbdl tartjidk fenn magukat, s
adatainkat is felhaszndljak ebbdl a célbol!

4
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JO tanacs!

Csak annyi adatot adjon meg, amely a kitdltéshez feltétleniil sziikséges!

Az internet szolgdltaték nagy része az internet elérés mellett egy vagy tobb e-mail cimet is
biztosit a szerz6dé fél szamara. Ebben az esetben, csak egy levelezéprogramra van sziikség.

Intézmények is gyakran biztositanak e-mail cimet tagjaik szamara. A fGiskoldkon és
egyetemeken szintén ingyenesen kérhet6k e-mail cimek. Néhany kozépiskolandl is van erre
lehet6ség. A cégeknél pedig természetes, hiszen a belsé levelezések nagy része mar
elektronikus uton folyik.

5. Levelez6program
Mit kell tudniuk a levelezéprogramoknak?

- A beérkezett levelek listazasa

- Levelek irdsanak lehet6sége egy adott cimre vagy egy cimlistaban szereplé cimre
- Levél irdsdnak lehetdsége tobb cimre

- Valasz a beérkezett levélre

- Tovabbkiildése a beérkezett levélnek

- Mellékletek csatolasa a levélhez

- Levelek tarolasa kilonb6z6 mappdakban

- Levelek torlése

TANULASIRANYITO

Az interneten nem pusztdn szdmitogépekkel, hanem azokon keresztiil az emberekkel is
kommunikadlunk. Az dltaldnosan érvényes 'internetes illemszabdlyok” ismerete birtokdban
szivlelje meg a kifejezetten az elektronikus levelezésre érvényes iratlan szabdlyokat

A levélnek mindig adja meg a témajat! Jé, ha tudja, sokan elolvasas nélkil torlik a téma
nélkili leveleket. Egy olyan személy, aki nagyon sok emberrel levelezik, bizonyara o6riilni fog
a targy megjelolésének, mely segiti a levelek rendezésében, fontossdgi sorrendbe
allitasaban. A hivatalos levelet fontosabb megvalaszolni, mint a személyeset, bar az illem azt
is megkoveteli!

1. Ugyeljen arra, ha tobb személynek kildi ugyanazt az lizenetet, lehetéleg ne az egyszerdi,
nyilvanos masolat-kiildési lehetéséget kapcsolja be! Egy jo korlevél is tlinhet kiilén
nekiink cimzettnek, ha jél vannak beirva az adataink. Abban az esetben, ha feltétlenil
azt szeretné, hogy a levél cimzettje tudomast szerezzen réla, hogy rajta kiviill masok is
(és pontosan kik) kaptak masolatot a levélrél, csak akkor haszndlja az egyszeri
masolatot! Ehhez hasonlé a valaszadas is, ha egy méd van r4, irjon mindenkinek kulon
valaszt!
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2. Ha tobb személynek szeretné elkiildeni ugyanazt a levelet, akkor hasznalja a titkos
masolatkildési lehetéséget! Ha példaul a cég, sok-sok személynek kild karacsonyi
tdvozletet, mindenki csak azt latja majd, hogy egyediil 6 kapta ezt a levelet és ez
nagyon jolesik neki.

3. E-mail irdsakor koncentrdljon a lényegre! Abban az esetben, ha oriasi képeket mellékel,
gondoljon arra, hogy a tovabbitas hosszabb ideig tart, valamint esetleg a levél fogaddja
lassabb kapcsolattal rendelkezik, és ezért lassabban is tudja letdlteni az anyagot.

4. Mérlegelje azt is, hogy a levél olvasdja nem biztos, hogy rendelkezik minden olyan
programmal, mint On. Olyan esetben, ha mellékel egy specialis képfdjlt vagy kiilénleges
formazasu szoveget, nem biztos, hogy meg tudja jeleniteni azt, vagy esetleg nem
helyesen!

5. Erdemes szem el6tt tartani azt a tényt is, hogy az e-mailt nemcsak a szamitégép
monitoran lehet olvasni, hanem az egyre népszerlibb tenyérszamitdgépeken,
mobiltelefonokon és hasonldé eszk6zokon is. Ezek sokszor korlatozott megjelenitési
képességekkel rendelkeznek (kis meméria, alacsony szinmélység, kis felbontas,
korlatozott gordithetdség stb.).

6. Szabaly, hogy a levelet mindig irja ala! Kiilénleges e-mail cim esetében nem mindig derdl
ki az illet6 személye. A legtdobb levelez6program mar rendelkezik sajat aldiras
készitésének a lehetéségével. Mit tartalmazzon az alairas? A néven kiviil, telefonszamot,
esetleg honlapcimet stb.). Az igy elkészitett aldiras barmely levél végére egyetlen
kattintassal odailleszthetd. igy levele megjelenése elegans lesz.

7. Ne feledkezzen el levelének helyesirasi ellendrzésérél sem, melyet minden levél
elkiildése eldtt futtasson végig!

Az iratlan szabalyokon tulmenden tartsa be a hatdlyos torvényeket is!

Ez kiilondsen igaz, ha reklam célbdl kildenek e-mailt. A 2001. évi CVIII. tv. és a 2003. évi
XCVII. tv. 14.§-a, egyértelmlen kimondja, hogy kizdrélag az igénybe vevd egyértelmdi,
el6zetes hozzajaruldsaval kiildheté reklam. A térvény szerint mar a legelsd, kapcsolat
felvételét célzd ilizenetkildés is tilos, mivel annak kiildéséhez a cimzett nem adhatta
hozzajarulasat.

LEVELEZES LEVELEZOPROGRAMMAL
1. Outlook

Nem egyszerlien levelez6program, hanem egy informacidkezel6, beépitett naptarral,
névjegyalbummal stb.
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Beérkezett

sett néy beirdsa =

= Készonti a Microsoft Office Outlook 2003

FKedvenc mappak. Rendezési Détum | Felil legyenek a le...
53] Bedrkezett Gzsnetek A Az Outlook 2003 fejlesztdi [olteam@microsoft.com]
(3 Olvasatian levelek =l Két hete Cimzett: 0 Outlook felhasznalé
| Myoman kdvetendd o ~
tﬁ Elu\ldﬂtti Ie:e_mak — 9| Koszonjuk, hogy a Microsoft® Office Outlook® 2003 programot
- 3 =1 hasznalja. Az OQutlook ezen verzidja olyan Uj szolgaltatdsokat tattalmaz.
Mirden bevelezési mappa amelyek segr:segeva.' & erﬂerr es priontas szennt rardszhe: a8 .
23 Ssemilyes mappk és infe , 65 of heti a szukség ket. lgy
di?isz)&&iemmda hatékonyabban hasznalhat] ldejel és kinnyebben kezelheti a kv
[ Elkildott elemek mennyiségld bejévd e-mailt
gmﬂmp‘z‘m!mt Osszedllitottuk a legkedvesebb G altatasok listajat, hogy
(G Postszsnds lzsnetek: izelitét adjunk Onnek az Outlock 2003 Iahslnsegmbnl
(&) Térolk elemek
‘:’_ (0 Karachsimapndk :j Hatékony lzenetkezelés - Az Oulluuk segnsegasel haleknnyabban
of- L - vegezheti az ilek oh ! . ny téset és
Et. Az (jj ablakelrendezés tabb informécic d megjel
teszi lehetdvé a kis képernydkon is A megu;ull uzenethsta Jjobban
hasznalja ki a helyet, ennek ldem kell }
és tobb IUEJG marad a Az ( te P
3 bban talalhatja és nyithatja meg az e-
maileket a Ilsla ban‘nslylk reszaml Az egy csoportba tartozd Gzeneteket
egyszerme helyezheti at vagy tordlheti
E“* Levélszemétszird - Az (j levél Stsziirg segitségével kiszirhetd a
-d napi rendszerességgel érkezd nem kivant e- mallek nagy ré
Mlcmsoﬂ Rasearch dltal kifejlesztett csuc
3 1 k szerint meg )Ija hogy az adotl uzenet
level stkent kezelendd llyen inyezd peldaul az Uzenet tartalma és
elkildésének iddpontja. A szdrd nem gy bizonyos feladdt vagy adott L
mail tipust érzékel, hanem az Gzenet ditalanos tartalma és szerk
részletes elemzése alapjan hatarozza meg annak valnszmusaget hogy
Ie\elszemetrﬁl van sz0 }\szurﬁn kadt 0 al
ulnek, és a késdbbiekben attekinthetdk és yerhetdh
Fehehet a-mail rimeaket 3 hi inns feladdk listaidra haav a b

4. abra. Outlook

Inditaskor a képerny6é bal szélén lathaté navigdcios ablak sorolja fel a legfontosabb
funkcidkat.

5. dbra. Navigdcios ablak

A Levelek nézet tobb részre osztja az ablakot. A legfontosabb a bal szélen talalhaté
levelezési mappak, illetve a kézépen lévé aktualisan kivalasztott mappa levelei.
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A levelezés soran beérkezé
létrehozhatunk sajat mappakat.

Kedvenc mappak

L] Beérkezett {izenetek
LY Olvasatlan levelek

| Myomon kévetendo
U7 Elkiildétt elemek

L] Beérkezett Gzenetek a kiv

Minden levelezési mappa

2 25F személyes mappak

L] Beérkezett Gzenetek

U~ Elkdldatt elemek
L @ Levélszemét
L7 Piszkozatok

L 4| Postdzandd tzenetek

(5] Torolt elemek
H Lol Keresési mappak
H £ Map

6. dbra. Mappdk

leveleket a program csoportositja,

de mi

magunk is

A mappdk funkcioi a levelek kezelésére

Beérkezett lizenetek Ide keriilnek a bejévé lizenetek.
Elkiildott elemek Itt tarolja az elkildétt leveleket a program.
Levélszemét A kéretlen reklamleveleket gydijti.

Piszkozatok

Ha a levél irdsat nem tudja befejezni, itt tarolja a program, majd barmikor folytathaté

a levél.
Postazandé lizenetek A még el nem kiildott levelek varakoznak ebben a mappaban.
Torolt elemek A t6rolt elemek ideiglenes tarolé helyéiil szolgal.

Keresési mappak

Feltételek alapjan lesznek elérhetévé bizonyos levelek (példaul adott felhaszndlétél
érkezett levél).

Futo program esetén Uj lizenet érkezésekor egy pdrbeszédablak, valamint az ora mellett egy
kis levél szimbolum jelenik meg, amivel a gép jelzi az uj lizenet érkezését.

Abban az esetben, ha az lizenet olvasdsa mellett dont, a gép automatikusan megjeleniti a

beérkezett levelét.

1. Amikor olyan levél érkezik, melyhez allomany van csatolva, akkor mar a levelez6program

a levéllistaban is jelzi, mert a levél el6tt egy gemkapocsjel talalhato.
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2. Uj levél megtekintéséhez, sziikséges frissiteni a postalada tartalmat a szolgaltaténal 1évé
postafidkja tartalmaval, melyhez a Kildés/fogadds (Send And Receive) gombra Kkell
kattintania!

3. Fontos tudni, hogy a beérkez6 levelek torlésig a listan maradnak. Célszerd toréini
idonként a felesleges leveleket! Abban az esetben, ha postaldddja megtelik, nem tud
fogadni ujabb beérkezd levelet.

4. Lehetdsége van a listabeli sorrenden vdltoztatni oly mdédon, hogy a kivant rendezési
szempontnak megfelelé oszlop fejlécén kattint. Masodszori kattintas forditott sorrendet
eredményez.

5. Egy lzenetre jobb egérgombbal kattintva a helyi menti segitségével szamos lehet6ség
kozil valaszthat (ismét olvasatlanként lehet megjeldlni, nyomon kovetésre lehet
beallitani).

A levél megirasa

E¥ Hianypotlas - Uzenet

: B4l Szerkesztés Nézet Besziras Eszkiizok Tabldzat Ablak  Sugd Kérdése van? Ijabeide. = X
Pl e | S | word mead beszirdsa ~ | S22 2 9 M4 i L hi B W N R T T !
Picikoidés | ) -G 8 |4 ! 8 | ¥ (S o] Bedlitssok... ~|HTML -
L8 Cimzett. . nagy.agnes@citrormail.hu
Targy: Hidnypétlas
Mellklet. . --Qnsszes-csatolmam.zip (14 kB) (A Mellékletbedlit ssok. .
P s ] i -0 -A- FoA[EEHE=cFEFEGHE
X ~
Kedves Nagy Agnes!
Kérem ma 12 draig, kaldje el a részinkre alaint adatlapot elektronikus Gton a szabo evai@freemail hu vagy faxon a 08-1-876-
6432 szamra.
Az eredeti példanyt pedig legyen szives elsdbbségivel postara adni minél eldbb Szabo Eva részére a Minerva Oktatasi
Kdzpont 1203 Budapest, Rézsafa u. 14. cimre.
Eldre is kiszondm.
Pdvazlettel:
W
E 4
Dr. Kavacs Andras @
osztélyyezeld ¥
iRac- s |aseack- N\ NOO A @@ o-L-A-==zadf

7. dbra. Levél

A 7. dbra egy elkiildendo levelet szeml/éltet.

Nagyon hasznos, ha leveleit tizujjas vakirdssal késziti, mert akkor nem okoz gondot a
gépelés és biztos, hogy nem marad megvdlaszolatian levél!

- Be kell irni a cimzett e-mail cimét (pontosan)!
- Lényeges meghatdrozni, hogy mi a targy!
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2"\ Fontosség: I VJ| }% Az zenet biztonsaagi beslitasainak modositasa.
Tartalom: | Atlagos v| [ Bictonsagi bealitasok...
Taray
R Szavazasi &s nyomkovetési beallitasok
id

Abban az esetben, ha masolatot szeretne kiildeni valakinek, akkor annak a cimét irja
be a "Mdsolatot kap... " rovatba!

Olyankor, ha masnak is szeretne masolatot kildeni, de Ggy, hogy arrél ne szerezzen
a cimzett tudomast, akkor a " 7itkos mdsolat... “részben kell megadnia a cimet!

A fejléc kitoltése utan keriilhet sor a levél megirdsara!

A levelet formazni is lehet a szovegszerkeszté6ben mar megismert médon!

Masik forrasbdl is lehetséges atemelni anyagot a vagoélap haszndlataval (Ctr/ + C) és a
(Ctrl + V) billentylikombinaciék hasznalataval, a szokdsos eljaras szerint.

A levélhez a mellékletet a Beszurds mendi Fdjl meniipontjaval csatolhatjuk, de
ugyanez a gemkapocs ikonnal is elérhet6!

Meghatarozhatja az lizenet prioritasat (fontossagat), jellegét, a kézbesités idejét stb.
Lehetséges e-mailben is “tértivevényes” levél kildése, ami azt jelenti, hogy
visszaigazolast kér a levele cimezetthez valé megérkezésérdl, illetve elolvasasarél
(Bedllitasok).

E® Cim nélkiili iizenet
: F&jl Szerkesztés [MNézet Beszirds Formstum Eszkozok  Tablézat  Ablak  Sigd Kerdese van? Irja

k]

g Uzenetbedllitasok

Uzenet besllitasai Biztonsag

[[] szavazégombok: [ | =

[[] Az iizenet kézbesitésének visszaigazolsa

[[] Az tizenet olvasasénak visszaigazoldsa
Kézbesitési bedllitasok

@ [ wélaszt megkapja: [ | | MNévvélasztas. .. I

Az elkiilditt tzenetek mentése: | Elkildatt elemek [ Tallézés. .. ]
[Jkézbesités legkorabban: [incs B ]

[CJEelévilés détuma: [ | [

Melléklet Formatuma: Mapértemezett v |

Kédols: :-Automatilms vélasztas v/

Néviegykartyak. .. | | J
Kategdridk. .. l . |

8. dbra. Bedllitasok

Készithet automatikus aldirast is a levélhez. Azért praktikus elére elkésziteni, mert igy az
alairast a levél elkészilte utan, csak be kell szlrni, vagy automatikusan hozzdkapcsolodik a
levélhez. Az aldirdsndl célszerd megadni a beosztdst, a munkahely nevét, pontos cimét,
telefonokat, e-mail cimet, és a cég honlapjanak a cimét.
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E-mail beallitasai

E-mail liirdsa | Egyénilevélpapr | Altalénos |

fria be, vagy vélassza K 3 listardl az e-mail aldirssit:

Sajét alirss Ktrehozdsa e-mailekhez

ELEKTRONIKUS LEVELEZES

?X

_Arial v__:z vI/ F D A EE 3 A-jgo

Szegediné Nagy Gabriella Al

oktatasszervez6 {

Talenturn Oktatasi Kozpont

Cim: Bp. Il. Bimbdé u. 42

Tel NA-1.357.7785 _ »|

A kbvetkezGvel térsitott alsirss kivélasztasa: |IMAP v

Az 0 levelek alsirésa: (nincs) v

A vélaszok és tovabbitott levelek aldirdsa: | (nincs) v
ok ][ mégse |

9. dbra. Aldirds készitése

Pidkodés | ) - | U2 8 )2 Y 8 | ¥ | (S 1) Bedlitssok.. ~|HTML

(L cimett... |
Térgy:
el ) ] RSN e TR
10. dbra. lkonok
Az ikonok funkcioi
1. Kuldés Kuldés
2. Gemkapocsjel Fajl beszuarasa (csatolds)
3. Kényv Cimjegyzék
4, Pipa NévellenGrzés
5. Levél Engedély (korlatlan hozzaférés)
6. Piros felkidltdjel Fontossag: nagyon fontos
6. Kék nyil Fontossag: kevésbé fontos
8. Zaszl6 Uzenet jelolése
9. Mappa Szabaly létrehozasa
10. | Beallitisok Uzenet formatuma:

Beallitasok... - E-mail aldirasa... - Levélpapir - Titkos mdsolat

... - Feladé
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ELEKTRONIKUS LEVELEZES

11. HTML Uzenet formatuma (HTML, Rich text, Egyszerii széveg)

Fontos tudnivalok a csatoldsrol!

Nagyobb vagy tobb anyag kildésekor nagyon praktikus egy mappaba el6késziteni a
kildeményt, és tomoritve csatolni a levélhez. Az alabbi 77. dbra azt szemlélteti, hogy a
Biztonsdg nevli mappat szeretnénk csatolni a levélhez. A csomagolas mddja a kévetkezé:
kattintds a mappan jobb egérgombbal, majd Kiildés/Témoritett mappa. Ekkor az elézébleg
mar a gépre telepitett tomorité program becsomagolja, tomoriti a mappa tartalmat.
Hasznalata abban segit, hogy tomoritve a kiildemény adatatvitele gyorsabba valik.

!

J Documents and Settings ‘/I
| |
= J

Program Files
- Megnyitas
Intézd

Keresés..,

1618_004T4bl
|

Megosztas és biztonsaaq...
3 WinZip »
(o Keresés Biztonsag

( Asztal (parancsikon létrehozésa)

Kivagas ) Dokumentumok
Masolas _J Levélként
Parancsikon létrehozasa Q Skype
Atnevezés -

(+) CD-meghaité (E:)
Tulajdonsagok

“w Cserélhetd lemez (F:)

11. dbra. Tomorités
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ELEKTRONIKUS LEVELEZES

Tomorité programok

"A FilZip egy "WinZip" szer( ingyenes Microsoft Windows operdcios rendszerre készitett
tomorité program. A program segitségével tomoritett fajlok készithet6k, meglévé file-ok
kitomorithet6ek, modosithatéak. A program “freeware”, tehat teljesen ingyenes hasznalhaté
magan és uzleti felhasznalasra egyarant."

Célszer(i tehat egy tomorité programot letoltenie és telepitenie a gépére, mert kiildemény is
érkezhet igy, és csak segitségiikkel tudja kicsomagoltatni. Hasonld tomorité programok
még: WinRaR, ZIP Central, ZipGenius, CSS tomorits stb.

Virusellendrzés

Biztonsdg szempontidbol igen fontos tudnivalo, hogy az elektronikus levelezés nem
biztonsdgos!

Tobb bizonytalansagi tényezével is szembe taldlja magat az ember. Nem lehet biztos abban,
hogy a levél feladdjaként szerepl6é név és személy azonos. Az elektronikus levél hasonlit a
rendes postai levelezG6lapra, tartalmat el lehet olvasni, s6t modositasra is lehetéség nyilik.
Lényeg az, hogy nem lehet biztos abban, hogy a levél tartalma nem mdédosul az atja soran.

Kindlkozik lehetéség ma mar a bizonytalansagi tényezdkkel szembeni védekezésre is
szerencsére. llyen a digitdlis aldirds. Hasznalataval biztos lehet abban, hogy a levél feladdja
ténylegesen az a személy, aki a levelet kiildte. Azt viszont sajnos nem biztositja, hogy a levél
tartalma nem modosult a szervereken val6 athaladas soran, vagy éppen nem olvastak el
illetéktelen személyek.

A levél tartalmanak védelméhez titkositdsokat haszndlnak. Igen elterjedt a kétkulcsos
modszer, melynek lényege abban all, hogy a felhasznalé két kulccsal rendelkezik. Egy
nyilvdnos és egy titkos kulccsal. A nyilvdnos kulcsot mindenki ismeri, s6t akinek a levél
irodik, annak a nyilvanos kulcsaval titkositjuk a levelet. A titkos kulcsot viszont csak a
tulajdonosa ismeri, s ezzel fejtheti meg, a titkositott lizenetet. A kulcs pdrokat, biztonsdgi
tanusitvanyokat, hitelességszolgditatotol kell beszerezni.

Az internet és az elektronikus levelezés elterjedésével a szamitégépes virusoknak is tjabb
és Ujabb generacidi jelennek meg, amelyek mar képesek a hdlézaton keresztiilhaladni és a
levelekbe beférkdézni.

Az e-mail virusok arrél ismerhet6k fel, hogy mellékletet tartalmaznak. A melléklet
programot vagy makrot hordoz, amelyet megnyitva akaratlanul mi magunk aktivizaljuk a
virust.

Fontos tanacs tehat! Ismeretlen cimrél jové vagy a gyands mellékletet tartalmazé leveleket,
MEGNYITAS NELKUL TOROLJUK!

4 Forras: http://freeware.wyw.hu/Tomorito_program/ (2010. 07. 06.)




ELEKTRONIKUS LEVELEZES

Sziikséges tehdt egy virusirtot is letélteni és telepiteni a szamitogépre adatai biztonsdga,
védelme érdekében!

Ilyen virusirtok a kovetkezok: NOD 32, AVG Antivirus, HunVista, Panda antivirus, Avast! stb.

avast! - Figyelmeztetés 80

Egy virust talaltam!

Ne sssen panikba. Prdbaka meg a mentesitést Ggy, hogy koveh az
utasitdsokat és a hivatkozasokat. Ha a szamitogép egy halozat
1észe hizza ki a haldzati kabelt igy elkenili a tovabbi vilusfertdzést.

F&j neve: C:\Windows\System32\drivers\mchiniDrv. sys
Vinus neve: Win32:Trojan-gen. {Other}
Virus tipus: Vinus/Féreg

VPS verzid: 000777-0, 2007.03.26

— Felhasznalhatd miveletek

| Mozgat/Atnevez... J [ Torol... ] | Visszadhit... | [Mozgassagarmtérba ]

Ajanlott miivelet: Mozgatas karanténba

— Feldolgozés
7 Figyelem: ha lenyomia afz) "Nincs miivelet"
L Nincs mivelet J gombat, a mahware program NEM lesz

{temezett bettks keresds... Kivalva

hitp://www.avast.com

az avast!-ot...

12. abra. Avast! virusirto®

Helyi halézatra csatlakoz6 gépen a Ki/dés gombra kattintassal mar el is kildhet6 a
levél.

Amennyiben a bejové lzenetre kivan valaszolni, ugy jelélje ki a megvalaszolandé
lizenetet, majd kattintson a Vd/asz gombra. Ekkor megnyilik egy Uj lzenet, ahol a
fejléc mar kitoltésre keriilt, az eredeti izenet cimzettként val6 feltiintetésével.

Abban az esetben, ha az eredeti (izenet nem Onnek sz6l, vagy szeretné, hogy mas is
tudomast szerezzen réla, akkor a Tovdbbitdis gombra kattintva méd van az lizenet
tovabbitasara is. Ebben az esetben a levél fejlécében, meg kell adni az Uj cimzett(ek)
e-mail cimeit, majd elkildhetd a levél.

Hasznos szolgaltatdsa az Outlook levelez6 funkciéjanak, hogy az olvasatlan leveleket
mar a Windows operacidés rendszer inditasakor, az UdvozI6 képernydn is lathatja.
Fontos levélre varva bedllithatd, hogy a program figyelmeztessen annak
megérkezésérbl: Eszkézok menl Bedllitisok menlpontja, £-mail beallitadsai gomb, E£-
mailek specidlis bedllitdsai).

A program Fdjl meniijének Nyomtatds almeniijével az lizenet kinyomtathaté.

Mentés mdsként... menipontjaval pedig elmentheté.

5 12. 4bra forrasa: http://hunvista.net/ingyenes-virusirto-avast-home-edition-letoltes-20090303 (2010. 07. 06.)
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ELEKTRONIKUS LEVELEZES |

56a6 Kérdése vani
.—Qvaaszmw Lngvéhbkés | 1 Kildésfogadas ~ il_pi(er |§ | (L A keresett név beirdsa | [(@) !

~ Keresés helye = Beérkezett Gzenetek

Keresés: Keresés Tartalom torlése

| Beérkezett lizenetek =

Beallitasok

:]_ Beallitdsok ILevelezés beélitésai | Levélformatum | Helye: Ussnetek manté
= 2 = zel mentése
sen: || ¥
S i E-mail beéllitasai Az elkiildetlen elemek mentése: ;
— ; z iz
= (e ol [¥] Elkitldetlen iizenetek automatikus mentése: percenként
. . Valaszizenet menté Beérkezett Gzenetek aba edeti
" b o ibasies Du:e z0zenet mentése a etek mappaba az erede
_ A Nag [JEredeti iizenet bezérasa v| 7] Tovabbkildstt Gzenet mentése
e 4 ”
al 3L Gt ) Uj Gzenet a Beérkezett (zenetek mappaba érkezésekor
[¥] kézbesitetlen levelek autof Blhas
Feladatok [“IFolasleges sortorések eltad w : z~es . . .
g [V]Révid idére megvéltozik az egérmutatd
= Felad I:ISzabvenyos levelek meg)e o 2 TR
ﬂ o Ay [V] Boriték ikon az értesitési terileten
Emiéh Rtz (701 level asztali énteskés megjelenitése (lapértelmezés: csak a
Névjegyalbum I E-mailek specidlis beélitasai Beérkezett Uzenetek mappa esetén)
8 1 A néy Valasz és tovabbitas [ Asztali értesités bellitasai... I
= L_Eli; Valaszadaskor Uzenet kiildésekor
Felieayzések - lfzr::e:ltuze.r;::;ovihozza\ Besorolas fontossag szerint: |J'Ltlagos v|
: et tovabbitasa
" I Feljes lE - .| Besorols tartalom szerint: |f\tlagos v|
| redeti Gzenetszdveg hozza
_ _ - [[]Uzenetek elévilési ideje: |:|nap
—] Dl Dol AT []vessz6 engedélyezése cimzéselvilasztoként
|
— —— | [ Automatikus névellentrzés
— [ sajét megjegyzések megig Eémekezbt-ésszehivés térlése a Beérkezett Gzenetek mappabdl
I ert Maria vélaszadaskor
.Javaslatekmeg)alen‘tese a Cimzett, Masolatot kap és Titkos méasolat
mezékklbﬁ ésekor
0 Tulajdonsagok hozzdadésa a melléklethez a Valtoztatésok
visszakilldése szolgaltatas engedélyezéséhez
» I [ ok [ megse |
13. dbra. E-mailek specidlis bedllitisai

- Beérkezett leveleit a Nézet menii rendezési szempont opcidjaval ddtum, téma, felado,
cimzett, méret stb. alapjan rendezheti.

- Az Outlook a MS Office programcsomag részeként kinalja a Névjegyalbum elérését is.
Itt tarolhatok a levelezépartnerek adatai, a tobbi Office alkalmazasbél is elérhetéen.
Lehetdéség kindlkozik arra is, hogy pl. a Word-bol, korlevelet kiildjon a
Névjegyalbumban szereplé személyek részére.

2. FreeMail

Hasznos, ha tobb e-mail cimmel is rendelkezik minden felhaszndlo. Valaszthat mindenki,

hogy
idé al

szamara melyik levelezéprogram a szimpatikusabb. Néhany adat megadasa utan rovid
att sajat e-mail cim hozhato létre a FreeMail/ rendszerben (www.freemail.hu).
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(= [freemail] - Bejelentkezés#authdone/checktid/notid#authdone/checktid/notid#authdone/checktid/no

G@ L @ http: /(Freemail.hufmaillogin, Fm#fr v

F&) Scerkestés Nézet Kedvencek Esckiadk  Sig
i Kedvencek | 5 8 15a

* @ Ingyenes Hotmail

| KB Freemai] - Bejelentezés #authdone/checktidjnotids.. | | 1

Tobb ezer llés egy helyen [origo] ALLAS

* Entékesités « Egészségiigy « Pénzilgy/Kontrolling
* Marketing * Emberi erdforras
« Természettudomany « OktatasiKépzés

[free ] 2010. julius 28, szerda, Szabolcs
) BETR

Belépés
Felhasznalonév | nagy gabriellald

Jelszdé  esssee .o]

[[] biztonsagos beléptetés
elfelejtett jelszo

:(;é_phéz http:.f';‘gq:ha:,ireemail.hu: pOSTGﬁék mérete:

Szerver hiba

[mm] 8GB

A pénteki meghibasodassal
kapcsolatos informaciok a Géphaz
cldalon taldlhaték.

Udvozlettel: a [freemail] csapata

| Uj fidk létrehozés |

14. abra. FreeMail bejelentkezés

CEICVRNTL S nagy.gabriellais@freemail.hu ~

Levélirds (i) Szerverhiba Részletekért kattints .
elkuldott 0 levél . " R .
> Kuldés | | Mentés piszkozatként | Mentve: nincs mentve
kuka a !eve[ | S | . VU R
piszkozat 1 levél
e - TR kis.jozsef@freemail.hu
Cimzett
¥ Tovabbi ¢ =
: - Masolat | Titkos masolat
+ uj mappa hozzasdass
e Targy Emiékeztets
Cimtar
Mappaim W Fajl csatolds Az SMB-ndl nagyobb és az 1GB-nal kisebb fajlokat automatikusan éridslevélként kaldjuk.
- B . Uzenet Mentés Visszaigazolast kérek Sima szoveg | Formazott
yorshivo = | Tl S . &
B I [pawipws| [-lmea| [JEE|=Ev([E]l2 2|a-a- 880
@ Nagy qa‘bﬂella Tisztelt Munkatarsunk!
Kilépve *
zuton szeretnénk emiékeztetni arra, hogy a szeptemberi konzultacid ideje megvaltozott, és arra egy héttel késdbb, 2010

szeptember 14-én szerdan keril sor.

Remeéljuk, hogy programjat sikeril hozzdigazitani a megvaltozott iddponth 03.1

Udvozlettel:

15. abra. Levélirds a FreeMail-ben
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A fenti dbra szemlélteti, hogy a FreeMail Webes feliilete hasonléan hasznalhaté, mint a
levelez6programok. Itt is minden megtaldlhaté, éppen ugy, mint az Outlook esetében, csak
mas a design.

Baloldalon (fiiggdlegesen): Levéliras, beérkezett, elkiildott, kuka, piszkozat. Lehet Uj mappat
létrehozni, itt is van cimtar.

Kézépen (vizszintesen): Valasz, Valasz mindenkinek, Tovabbitas, Torlés, Athelyezés,
Tovabbiak (Levél torlése, Levél forrasa, Nyomtatas.

A levél irdsa ablakban lehetdség van: masolat, titkos masolat készitésére, és fajl csatolasara
(gemkapocs ikon).

Oridsfdjl, a kifejezés azt jelenti, hogy a FreeMail az 5MB-ndl nagyobb és az 1GB-ndl kisebb
fajlokat automatikusan ériaslevélként kildi, mely a kovetkezéképpen miikodik a
gyakorlatban.

A nagyméretli anyagunk felkeriil egy ideiglenes tarhelyre. Ennek a helynek a cime érkezik
meg a cimzetthez, ahonnan pillanatok alatt letoltheti sajat gépére. Figyelni kell arra, hogy
ezen az fdeiglenes tdrhelyen csak 1 hétig marad az anyag, ha addig nem sikeriilt a
cimzettnek letoltenie, akkor mdr utana nem éri ef!

3. CitroMail

Kellemes, bardtsagos és viddm kilsével fogadja a CitroMail levelez6programot valaszté
felhasznalét, a levelez6program alabbi bejelentkezé ablaka (www.citromail.hu).

O~ e I 1|3 [ E3 ok

F&jl Szerkesztés Nézet Kedvencek Eszkézék Sigd
7 Kedvencek | o @ = @& Ingyenes Hotmal

@ ciroMail.hu L | B-8

CitroMail hu hirdetés

Levele van

2GB ([ ihsinaionak

O A CitroMail segitségével
hatékonyan védekezhetsz
a kéretlen levelek (spam)
ellen!

O Automatikus alairds

Regisztracié

beallitdsaval iddt
takarithatsz meg!
O SMS értesitét kérhetsz = CitroMail cimed?
fontos Gzeneteidrdl! g:';kmvmssz eqy ?efll'lasztﬂlénevetl

e T u e0ldal.hu

16. abra. CitroMail
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Erdemes valogatni kozéttiilk, mert a korldtozdsok kozott lehetnek oridsi kilonbségek. A

FreeMail-ben az elkiildendd levél (melléklettel egyiitt) max. 1MB lehet, addig a CitroMail
ennek a hdromszorosdt is képes elkiildeni.

Az a helyzet, hogy ha az egyik levelez6programot tudja haszndlni, akkor a masikkal sem

lehetnek kuléndsebb gondjai, mert csak az elnevezések, ikonok és szinek masok, a funkcidk
hasonléak!

/~ CitroMail.hu - mariel@citromail. hu - - Windows Internet Explorer

— R ——————— = ——— —_——
G[_L-)_ﬂ' |8l r 15, cibroenad, hiy/in 1a74304586/919dd95850] M| f] | % E ||R

Fajl Szerkesztés Nézet Kedvencek Eszhbzbk  Sigd

T Kedvencek | i @ - el = @] Ingyenes Hotmail
| @ citrotai. b - mariel@aitromail.bu - v B) [0 dm v Odal~ Bitonssg~ Esshoedk~ -
Alapképzések: Kereskedelem és marketing - ‘
Nemzetkézi gazdalkodas | £
() e | B i

Levéliras

cisse|

Feladé: {bert b I@ @I @I @J @ @I

= Re00eE N

Titkos masolat: ;EE':;isabC'ne

Targy: = @ @ @ L} Nagyné Munkdcsy Katz™

| 2| Tallézis
{ @| Tallézds

BIUESSE bR ve SEEE s o B D ean

Stilus él“'c'mal *| Betitipus :-".-:al v Mérat :1 (10 pt) v/
as: tarhelyed:

42 MB {2,07%) a 2048 MB-bél

!

T

17. dbra. Hangulatjelek

A fenti abran joél lathaté, hogy milyen rendkiviil felhaszndldbarat a kezeléfeliilete ennek a
levelezéprogramnak.
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4. Gmail

(= Gmail - Levéliras - elbert.maria1949@gmail.com - Windows Internet Explorer
Q i @ |V hitps google.com b
Fajl Szerkesztés MNézet Kedvencek Eszkbedk Sigd

|| X L

°3

p Kedvencek | 15 @ * & Ingyenes Hotmal

[1Gmail - Levélirss - elbert.marial 349@gmal. com f3 - B) - 0 mu - Odal~ Betonssg~ Eszkozok ~ dgh~

! Gmail MNaptar kumentumok Web Fényképek tovabbiak v elbert.maria1949@gmail.com | Beallitasck | Sugd | Kijglentkezés
G IV] I I Kerasés a leveiek kozott | | Keresés a weben | ZETERTE SEEGEMmegicianies
Lavéliks Kuldés Mentés maost Elvetés @
Bearkezd levelek Cimzett:
Zimm @@
Csillagozott levelek IMasolatot kap | Titkes masolat
Elkdldott levelek -
Targy:

Piszkozatok (3)
AP Melléklet csataldsa

echeuroka T4 @amai i s Ty
scheurcka 71@gmail.com g 5 g F1T Ty B = 28 |= i= 1E IE  E Helyesiras-ellendrzés v

Személyes S B B & " B DOE &8 B B o O » @
Utazas 5

6 tovabbiv g 8 8 A8 60 82 68 8B &8 8 0 888 68 @ ¢ T ™
Cimtar Ywe & e £ @ 2T O 6 m o I EADENED
Teenddk doavalloyYy @ 1 U 2?2909 9 +4ia

- Csevegés

Keresés, hozzaadas

18. abra. Gmail

Az aldbbi szavakkal hirdeti magat a nevezett levelezérendszer:

"A Google-féle e-mail rendszer, a Gmail arra az 6tletre épil, hogy az e-mail lehet intuitiv,
hatékony és hasznos - s6t mi tébb, szérakoztaté is. Tébb mint 7480.980688 megabijt
(egyre ndvekvd) ingyenes tarteriilet all a felhasznaldk rendelkezésére."

Ebbe a levelez6programba bekeriilni meghivéoval lehet, oly moédon, hogy a program
hasznaléja meghivot kild ismerdsének (www.gmail.com).

5. Mammutmail.com

Olyan ingyenes szolgaltatdas, ahol hatalmas méretl fajlokat tovabbithat ingyen. A sikeres
elkiildésérél a program azonnal visszajelzést kild a feladé e-mail cimére. A levél targya:
sikeres fajlkiildés. A levélben a kévetkez6 széveg olvashaté: "Udvozliink a Mammutmail.com
fajlkaldé rendszerébdl!" Pontosan leirja, hogy milyen cimre tovabbitotta a kildeményt.
Olvashaté az lizenet teljes szovege. Megadja azt a cimet, hogy a fajl honnan tolthetd le. A
jelszot is kozli a letoltéshez. Megadja a feltoltott fajl teljes nevét. Kozli a torléssel
kapcsolatos tudnivalékat. A fajl 7 napig érhet6 el, utdna automatikusan torlédik a szerverrdl.
Feltiinteti a pontos datumot is, ameddig megtalalhat6é a fajl a szerveren. Biztosit egy olyan
linket tovabba, melyre kattintva a feladd, abban az esetben, ha meggondolta magat,
torolheti az altala feltoltott fajlt. Udvarias elk6szoné sorok kovetkeznek.
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/= Mammutmail.com - Féjlkiildés, szabadon - Windows Internet Explorer

G - ‘mammutmai,com ¥ B | 2| x| | S Lo
Fajl Szerkeszbés Nézet Kedvencek Eszkizok  Sigd
L Kedvencek | oy @ * ] Ingyenes Hotmail

»

Mamenutmail, com - Féjkiddés, s2abadon -8 " @ v Oldalv Biztonsg v Eszhizok » g+

~

( L Kiildj alllati nagy fajlokat ingyen és biztonsagosan! engisn

MAMMUTMAIL.COM

Fajl*: 1618_004T4bl.zip mégse

NETPEDIA|

Cimzett e-mail cime:

Felado e-mail cime": arato.krisztina@gmail.com
Jelszo: betakaritas

Uzenet a cimzettnek:

~

Vedd fel a Fajlkiildés alkalmazast!

v

@ Internet a v R0 -

v

19. abra Mammutmail.com

6. Levelezo listak

Lehet6séget nyujtanak arra, hogy hasznaldja hasonld érdekl6désii emberekkel keriilhessen
kapcsolatba. Lehet itt tanacsokat, informaciot kérni, véleményt, irasokat kozzétenni és a
témaban érdeklédék olvasni, biralni fogjak azt.

Azért jott létre, mert tudosok, kutatok és egyetemi oktatok kutatdsi eredményeiket,
tanulmdnyaikat kivantdk egymads kozott megosztani.

A levelezési listat egy kezel6program, a /istaszerver miikodteti, ami nyilvantartja a
kilonb6z6 levelezési témakat és az azonos témaban levelez6 személyek e-mail cimeit.
Egyes listdknak a lista cimei automatikusan tovabbitédnak minden listatag részére.
Természetesen ellenorzik a beérkezett lizenetek szovegét, és csak akkor kertil tovabbitdsra,
ha az megfelel a lista elvdrdsainak.

Egy listaba valé bejelentkezéshez ismerni kell a listaszerver cimét. Ide kell cimezni az elsé
levelet. Az ilyen leveleknek jol meghatarozott formdja van, egy parancsot tartalmaz, amelyet
a listaszerver, mint kezel6program értelmez, és e szerint cselekszik.

- subscribe listanév
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- sub listanév
- unsubscribe listanév (leiratkozas)

Rovid idén belil visszaigazolas érkezik a listaszervertdl, mely visszaigazolja a jelentkezést.
A levél tartalmazza a listaszerver parancsait. Elkildik azt is, hogyan lehet kijelentkezni.

20. dbra. Listaszervert

6 19. dbra forrasa: Daré lldik6 - Téth Ferenc: Kezd6 lépések az Interneten, 21. oldal. (Nemzeti Tankdnyvkiadé
1998.)
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| 1. feladat

Sorolja fel, hogy mi sziikséges az elektronikus levelek irasahoz?

2. feladat

Hatdrozza meg, mennyi id6 alatt érnek célba a levelek?

3. feladat

Sorolja fel, hany részbdl all egy e-mail cim?

4, feladat

Hatdrozza meg, mi a domainnév?
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5. feladat

Sorolja fel, mit kell tudni a levelez6programoknak?

6. feladat

Sorolja fel, hogy mire kell {igyelni, hogy Ilevelezése megfeleljen az internetes
illemszabalyoknak?

7. feladat

irja le, hogy mi a szerepe a levélszemét sz(irének (Outlook)?
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| 8. feladat

Hatarozza meg, hogy mire és hogyan hasznaljuk a keresési mappakat?

9. feladat

Honnan lehet tudni, hogy a levél mellékletet tartalmaz?

10. feladat

Létesitsen postafiékot a FreeMail és a CitroMail levelez6progaramban!

11. feladat

- Kiildje el az alabbi levelet valamelyik masik e-mail cimére!
- Alevelet szabvany formdaban gépelje be!

- Mellékeljen egy dokumentumot a levélhez!

- Allitsa be, hogy visszaigazolast kér a levélrél!

Levé/l: Tisztelt Tanuld! Készitsen automatikus aldirast az aldbbi adatokkal: Némethné Kiss
Zsuzsanna, pénziigyi el6éadé, munkahely: CIB Bank, 1027 Budapest, Medve 6-14., e-mail
cim: nkiss.zs@gmail.com, telefon: 06-1-347-9163, www.cib.hu. J6 munkat! Rézsa lIbolya
feladatkészité.

12. feladat

Hol kell elkésziteni az automatikus aldirdst? Készitse el a levél utasitasa alapjan!
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13. feladat

Hogyan lehet tomoritve kildeni mellékletként kiildeményt a levéllel?

14. feladat

Sorolja fel, hogy milyen tomorité programokat ismert?

15. feladat

Soroljon fel néhany virusellenérzé programot!

16. feladat

Mir6l lehet felismerni az e-mail virusokat?

17. feladat

Soroljon fel néhany levelez6programot!

18. feladat

Mi a szerepe a levelezélistanak?
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19. feladat

Keressen zenei levelezési listat, és jelentkezzen fel!

20. feladat

Toltson le az internetrél egy virusirté programot!

21. feladat

Toltson le az internetrél egy tomorité programot!

22. feladat

Kildjon egy nagyméretli fajlt a sajat e-mail cimére a Mammutmail.com segitségének
igénybevételével!
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23. feladat

Keresse meg az interneten a Halézati viselkedés szabdlyait! Masolja at egy Word
dokumentumba! A dokumentumot mentse el ‘“netikett. dok" néven! Ennek az oldalnak a
linkjét kaldje el egy ismerdsének, és mellékelje a ‘netikett.dok"-ot is!

Allitsa be, hogy
visszaigazolast kér a levél olvasasarol!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Kapcsolatba kell lépni a szolgdltatéval. Szikséges egy levelez6program szamitogépre
telepitése. Kell egy e-mail cim.

2. feladat

Valtozo, mert lehet néhany perc, vagy akar egy teljes nap is, példaul a fogadd szamitégép
nincs bekapcsolt allapotban.

3. feladat

A cim elsé része a felhaszndl6t azonositja.
A masodik része a postafiok helyét hatarozza meg.

Az elvdlasztéjel a "@".

| 4. feladat

A domainnév a postafiék cime.

| 5. feladat

A beérkezett levelek listazasat, levelek irdsat egy adott cimre vagy egy cimlistaban szereplé
cimre, levél irasat tobb cimre, valaszt a beérkezett levélre, tovabbkildését a beérkezett
levélnek, mellékletek csatolasat a levélhez, levelek tarolasat a kiilonb6zé mappakban, levelek
torlését.

6. feladat

Targy nélkil ne menjen ki levél.

Ne maradjon hivatalos levél valasz nélkil.

Ugyelni kell a masolat, titkos masolat beallitasara.
Csak a lényeget irjuk e-mailben.

Gondolni kell arra melléklet kiildésekor, hogy mas is rendelkezik-e az adott programmal?
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Nem szabad arr6l sem megfeledkezni, hogy nem csak a szamitégép monitoran jelenitheté
meg a kildemény.

Minden levelet ala kell irni.

Célszeri atfuttatni a helyesiras-ellenérzési programot.

7. feladat

A kéretlen reklamlevelek gytjtéhelyéiil szolgal.

| 8. feladat

Bizonyos levelek feltétel alapjan érhetdk el, példaul adott felhasznalétél érkezé levél.

| 9. feladat

Amikor olyan levél érkezik, melyhez allomany van csatolva, akkor mar a levelezéprogram a
levéllistaban is jelzi, mert a levél el6tt egy gemkapocsjel talalhato.

10. feladat

Postafiokok létrehozasa:

1. FreeMail - El6sz0r az Uj postafiok létrehozasa ablakra kell kattintani (www.freemail. hu).
Regisztralni szikséges, mely soran kilénb6zé adatokat kell megadnia. Tobbek kozott
kéri a lista az azonositéjat és a belépési jelszét, melyet elsé esetben kétszer is be kell
gépelnie. Segit az erds jelszo6 létrehozasaban is a program. Kér még jelszé emlékeztetét,
és a jelsz6 emlékeztetére valaszt is. Amennyiben van, meg kell adni egy masik e-mail
cimet is, hogy a jelszé elfelejtése esetén oda meg tudja kiildeni a rendszer az elfelejtett
jelszét. Végezetill nehezen lathaté betliket kell beirnia a tovabblépéshez. A helyes
regisztracio esetén létrejon a postafidk, ahol hamarosan elsé levélként egy ldvozlé
levelet olvashat. Ezzel Iétre is hozta az Uj postafidkjat.

2. CitroMail - A bejelentkez6 ablakban (www.citromail.hu) a kdvetkezé felirattal taldlkozik:
“‘Még nincs CitroMail cimed? Csak vdlassz egy felhaszndlonevet.” Ennél a programnal, itt
kell megadni a felhasznalénevet, és utdna madris a regisztracios adatatok megadasanal
taldlja magat a kedves felhaszndlé. Ezt kitéltve minden azonos az el6z6
levelez6programnal leirtakkal.
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| 11. feladat

E® Aldirds készitése - Uzenet

: Fajll Sgerkesztés Mézet Beszirds Formétum  Eszkdzok  Tablazat  Ablak  Sigd

«-31 B ) L] Word mezd beszirasa s | sed =L 2t 5L LI

T

¥l -_;_;l 1 | Lo

Picikaidés | ) v | B d ¥ B | ¥ | ()] ) Beslitésok... v |HTML

L Cimazett... kovacs.andre@amail.com
|t Mésolatot kap...
Térgy:

Alairas készitése

)evél.doc (25 kB)
H™ I I Y

~10 +-A-F D &|§§|.

-1 Mellédetbe dlitésok. .

Tisztelt Tanuld!

Készitsen automatikus aldirast az alabbi adatokkal:

Némethné Kiss Zsuzsanna
pénziagyi eldadd

Munkahely: CIB Bank

Cim: 1027 Budapest, Medve u. 6-14.
E-rnail cim: nkiss. zs@gmail.com
Telefon: 06-1-347-9163

wwwy, cib. hu

Jd munkat kivan:

s
[

iRajz~ lg | Alakeatok~ \ N\ [ O 4] 4

Bl &>-Z-A-SF

>\l

“« 0w

21. dbra. Levélfeladat

A levél megirdsa a fenti formaban.

Melléklet csatolasa.

Visszaigazolas

(Bedllitasok /Beallitasok.../Az lizenet olvasasanak visszaigazolasa) ki kell pipalni.

12. feladat

Beallitasok/E-mail alairasok.
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: F&jl Szerkesztés [Nézet Beszirds Formdtum Eszkozok  Tabldzat  Ablask S
._:_'] 5| _J/] EWES = ] Word mezd beszirasa ~ ] aeca =1 le = ] 4 E
Pidkidés | ) v |2 & | A ¥ 8 | ¥ | (S ) Bedlitdsok.. ~|HTML

E-mail beallitasai

E-mail aléirdsa Egyéni levélpapir | .ﬁ_l_l:alénps

Irja be, vagy vélassza ki a listardl az e-mail aldirasat:

| |

Sajét aldiras létrehozésa e-mailekhez

Avrial v”lu v] F D A |§|§ = A-A 9
Némethné Kiss Zsuzsanna A
penzigyi eldadd

Munkahely: CIB Bank

Cim: 1027 Budapest, Medve u. 6-14.

E-mail cim: nkiss. zs@gmail.com 3
& kivetkezdvel tarsitott aliras kivalasztdsa: IMAP v

Az () levelek alairasa: (nincs)

A vélaszok és tovabbitott levelek alairasa:  |(nincs) v ‘

[ QK ][ Mégse l

22. abra. Aldirds készitése

13. feladat

A fajlokat mappaba rendezzik, majd a mappan jobb egérgombbal Kkattintva:
Kuldés/Tomoritett mappa.

| 14. feladat

Tomorité programok: FilZip, WinZip, ZIP Central, Zip Genius, CSS, WinRaR stb.

| 14. feladat

Virusirtd programok: NOD 32, avast!, AVG Antivirus, HunVista, Panda antivirus stb.

| 16. feladat

Az e-mail virusok mellékletet tartalmaznak, mely program makrét hordoz, amely megnyitva
aktivizalja a virust.
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| 17. feladat

Outlook, Outlook Express, Gmail.com, CitroMail.hu, FreeMail.hu, Mailbox.hu, Primposta.hu,
Primposta.com, Hotmail.com stb.

18. feladat

A levelezési listdk azonos érdeklédésii emberek kapcsolatfelvételét segitik. Eredetileg
tudosok, kutatok és egyetemi oktatdk kivantak eredményeiket egymas kozott megosztani. A
levelezési listat a listaszerver mikodteti, természetesen ellen6rzés alatt tartja a beérkezett
szovegeket, s akkor keril tovabbitasra, ha az megfelel az elvarasoknak.

| 19. feladat

Cime: http://www.nonprofit.hu/levlista/felir/714.html

/= Nonprofit.hu Levlista feliratkozas - Windows Internet Explorer
6\%9' |E. ttp:{funvow.nonprofit.huleviistaffelir 714, ht ¥ B%][x B
Féjl ~Szerkesztés MNézet Kedvencek Eszkizk Sigd

¢ Kedvencek | 55 @ o oo helel @] Ingyenes Hotmall

| @ Nonprofit.hu Levlista feliratkozés . R0 =2 @-

Levelezolistak létrehozdsa, miikédtetése, felratkozas. Reméik, a

f' h magyar nyelven létrehozhatd levelezdlista szolgaitatds megkdnnyiti a
nonpro ”' v civil szervezetek kozotti informacidcserét.

Joghdz 1% Szervezetek A nonprofit.hu oldalt o NIOK olapitviny Gzemelteli ROLoEE
B \omois SRE : p Féozziik ki egyiitt,
A"radwnwk ﬂﬂkéﬂmﬁég Forum . L] .7{ O eeued h ogvan l ¢ h el
Tudastar ~ Allasok Levelezélista jobb a vilag!
Levelezolista feliratkozds -
Levelezilista faoldal S."go .
On mar kivalasztotta, hogy mely
Féoldal AR = levelezolistara kivan feliratkozni
Zenei konyvtarosok Ha it e-mail cimét megadja, és
- o . 2 ; mehet gombra kattint, maris tagja a
zenei konyvtarakban, zenei gyijteményekben dolgozo konyvtarosok kstaja levelezolistanak, ha nyilt fistat
_ _ o ) valasztott ki, iletve jovahagyast
Letrehozo neve: Gulyasné Somogyi Klara igényl5 lista ezetén varnia kel
Lista cime: zenekonyv@lista.nonproft.hu addig, ameddig a fista létrehozéja
Keresés oz egész portdlon ;c';v_é nem hagyta az On
|—-- Feliratkozas erre a listara: - felratiozasat.
Email cim: |
Keresés
Mehet
Impressum ~ Oldohérkép Ugrds a lap tetejére
Meédiagjdnlat  Adatvédelem
Eazrevételek  Webmester

23. dbra. Zenei levelezo lista
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20. feladat

Elsé Iépésben be kell irni a Google kereséjébe, hogy ingyenes virusirtd program letoltése.
Sok let6lthetd program jelenik meg ekkor az interneten. A lista elején szerepel, hogy ingyen
letoltés NOD 32. Ennek a virusirténak a valasztasa esetén a kovetkezd az eljards. A linkre
kattintva, egy 30 napos prébaverzio letoltésére kinalkozik lehetGség.

Abban az esetében, ha tudja, hogy ez a virusirtd a prébaidé letelte utdn a PC World cimi
Ujsagban talalhaté kéd alapjan a weboldalra torténé latogatdas soran frissithetd, joé
szolgdlatot tehet. Letoltheté mas program is tetszés szerint. A letoltéssel és a hasznalattal
kapcsolatban részletes Utmutaté segiti a felhaszndlét a tajékozddasban.

21. feladat

Az eljaras, hasonld, mint a virusirto letoltése esetén. A Google kereséje kiadja a tomoritd
programok listajat. Abbol valasztva toltheti le a szamara legszimpatikusabbat. A program a
letoltés utan telepithetd, futtathatd, majd hasznalhato.

22. feladat

http:/ /www.mammutmail.com oldalon a megfelel6 adatok beirdsa, és a fajl csatoldsa utan a
nagyméreti fajl konnyedén tovabbithaté.

23. feladat

A Google keresjébe be kell irni, hogy netikett.
Cim: http://www.arcania.hu/Informatika/linux/netikett.html

Ctrl + C, majd Ctrl + V. Mentés. netikett.dok. Mellékelni kell a Word dokumentumot a
levélhez. Ki kell pipalni, hogy a feladé visszaigazolast kér a levél olvasasarél. Néhany sorban
illik tdjékoztatni a cimzettet a kiildemény tartalmarél, természetesen a targy megaddsa utan.
Targy: Netikett leirdsanak kuldése.

Kedves Zsuzsal

Mellékelem a kért internet cimet, melyen a Halézati viselkedés szabdlyai talalhaték. Egyben a
teljes leirast is csatolom.

Udvozlettel:

Nagy Agnes
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