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ELEKTRONIKUS LEVELEZES UZLETI CELU ALKALMAZASA

MI AZ ELEKTRONIKUS LEVELEZES?

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy kisvallalatnal a titkarsagi és a kereskedelmi feladatokkal foglalkozik. A cége
egyidejlileg annyi megrendeléshez jut, hogy munkaidében nem képesek elvégezni
munkaidében az 0Osszes arkalkulaciot és a dokumentumok eléallitasat munkaidében, a
hatdridé letelte el6tti napon. A feladatokat szeretnék befejezni, de nem tudnak tulérat
vallalni. Raadasuk tobb munkatarsnak is kézosen kellene még dolgoznia az anyagokon,
amiket estére be tudnanak fejezni, és a reggeli hatdridé el6tt eljuttatni. Viszont otthoni
szamitogéppel, internettel 6n is rendelkeznek. Nagyon fontos lenne, hogy a partnerek
idében megkapjak a megrendeléseikhez szilkséges dokumentumokat, rendelés
visszaigazolasokat.

- Milyen megoldasi lehetéségek vannak ilyen koriilmények kozott, ha a tuléra lehetésége
kiesik, és a partnernek a hataridé el6tt kell az anyagokat eljuttatni?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Az e-mail, vagy email, az angol "electronic mail" kifejezésbdl szarmazik, mely ,elektronikus
levél’-ként fordithaté le. A neve utal az irds, illetve tovabbitds maédjara, amely teljes
egészében elektronikus Gton megy végbe. A mai e-mail rendszerek szinte kivétel nélkil az
Internetet hasznaljak kozvetitének, és ez altal az e-mail az Internet hasznalatanak egyik
legkedveltebb formaja lett.

Az elektronikus posta azonban nemcsak arra alkalmas, hogy az ismerdseinkkel levelezziink,
hanem iratok tovabbitasat, konyvek elektronikus valtozatanak megszerzését is biztositja,
mint az elektronikus Ujsdgokhoz valé bejelentkezést, vagy egyéb olyan informacio
megszerzését, amit szamitégépeken tarolnak. Ha az e-mail segitségével lizenetet akarunk
kildeni, akkor ismerniink kell a fogadé cimét.

Ma mar nagyszamu levelezé rendszer haszndlata kozott valaszthatunk. Alapvetéen két nagy
csoportra oszlanak a mai megoldasok: a hagyomanyos "kliens”, vagy "desktop”, azaz asztali
alkalmazasok, amelyek az on sajat szamitogépén futnak, illetve onnan csatlakoznak a
vallalati szerverre. A masik nagy csoport egy Ujabb keletdi megoldds, amit a web-mailes
rendszerek alkotnak.
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Uzleti célra, munkafeladatokhoz altalaban az asztali e-mailezés tejedet el (legismertebb az
MS Outlook Express, és az ingyen letdlthet6 Thunderbird, de e web-maileknek is lehet
szereplik a munkdaban. Ez utébbiak koziil legismertebb a Gmail, magancélra elterjedtek a
Vipmail, a Freemail, vagy a Citromail, de nagyon sok hasonlé van.

Az asztali levelez6k mindegyikéhez, és a web-mailek egy részéhez olyan kiegészit6é funkcidk
is tartozhatnak, mint naptar, vagy feladat nyilvantartas.

Hasonlitsuk 6ssze, melyik megolddsnak mi az elénye, hatranya?

A csoportszintli 0sszevetés (kliens mail - web-mail) csak bizonyos kozelitéssel lehetséges,
mert az egyes rendszerek tudasa kozott is nagy kilonbségek vannak, ezért itt az altalanos
tulajdonsagokra koncentraljunk elészor.

Kezelhetéség: funkcionalis tuddas tekintetében a két megoldas akar egyenértékd is lehet, Az
asztali e-mail rendszerek altalaban tobb funkciét kinalnak. Hogy mi ennek az oka?
Jellemzéen prézai okokrdl van sz, ezeket a rendszereket régebb ota fejlesztik, és ezeknél
jobban figyelembe veszik a céges haszndalok igényeit, mig a web-mailek tobbségét
maganfelhasznaléknak szanjak. Kényelem szempontjabdl a legtobb hasznalé szamara
szintén az asztali e-mailek tlnnek kényelmesebbnek, am ennek okai szubjektivek:
egyszerden csak mint alkalmazottak, jobban hozzaszoktunk a kliens alapi programokhoz, a
cégeknél hasznalt szoftverek tobbsége nem webes alkalmazas.

Tovabba egyértelmiien jobbak a szovegformdazasi lehetéségek, a képek, grafikus elemek,
netan tablazatok beszurasanak lehetéségei. Altalaban a sajat iizemeltetés(i céges szerveren
a virus-, és levélszemét elleni védelem is jobban karbantarthaté, mint a szamos web-mail
rendszer esetében ez torténik.

Milyen el6nyt ad ezzel szemben a webmail? Mindenekel6tt a korlatlan kotetlenséget: az e-
mailek barhonnan elérhetdék, a rendszer valamennyi funkcidja teljes korlden hasznalhaté
barmelyik olyan PC-rél, amin van egy web-bdngészd és van egy Internet kapcsolat (korlatot
csak az adott szamitogép, és ha van ilyen, akkor a helyi halézat biztonsagi beallitasai
jelenthetnek, ez egy-egy funkciét vagy egy-egy megjelenitést korlatozhat.

A két megoldas itt ismertetett 6sszevetését tovabb arnyalja egy néhany éve elterjed6 Gjabb
technoldgia, az IMAP szerver, amely tovabb bdviti az asztali e-mailek altal kindlt funkcidkat,
de errdl a kovetkezé fejezetben lesz bévebben sz6. Az IMAP alkalmazasa az esetfelvetésben
leirt helyzet megoldasahoz is kapcsolodik.

Osszefoglalas

sz

bonyolédik le, néhany év alatt tortént robbanasszer(i térhéditassal. Nem csak rovid és
hosszUu lzeneteket tudunk tetszés szerinti szamu cimzettnek eljuttatni, de mellékletként
képeket, dokumentumokat, tdblazatokat is kiildhetiink.
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Osszefoglaldsként valasz a felvetett esetre

Az ESETFELVETES — MUNKAHELYZET részben leirt esetben szereplé munkatirs nem lesz
képes a munkahelyén, a sajat levelezé rendszerének a hasznalataval eljuttatni a partnernek
szant kiildeményeket. A munkajat otthon tudja befejezni.

Elektronikus levelezés "asztali fiokbol" is torténhet, és vannak webes e-mailek is.
Mindkettének az Internet a vivékozege, de az elsé esetben a levelek kezelése, tarolasa a
sajat gépuinkon (illetve a cég egy sajat szerverén) torténik, addig a masodik esetben ugyanez
egy tavoli, szamunkra ismeretlen szamitégépen megy végbe, Ugy, hogy az interneten
keresztiil adunk erre utasitdsokat. Ma mar erre szamos terméket fejlesztettek, amiket
jellemzésen dijmentesen lehet hasznalni, és minden kotottség nélkil, egy-két perc alatt
hozhatunk létre sajat e-mail fidkot.

igy az esetfelevetésben szereplé munkatarsak egyszer(ien juthatnak méasodik, otthoni e-mail
cimhez, ha tdjékoztatjdk egymast az Uj levelez6 fidkjukrél, akkor otthonrdl is végezhetik a
ko6zos munkat, és otthonrdél be tudjak fejezni, reggelig pedig a sziikséges anyagokat
elkildhetik.

TANULASIRANYITO

Ha még gyakorlatlan az e-mailek haszndlataban, akkor a kévetkezé menetrendet kdvesse.
Kezdje az ismerkedést az asztali levelez6 rendszerének a kiprobalasaval. Nézegesse végig a
funkcioit. A leghasznalatosabb funkciok nem csak a meniiben, hanem szép nagy gombokkal
is elérhetéek, amiken a grafika utal a funkciora.

Ez utdan nézze at a sugét, a Tartalomjegyzék" és a "Targymutatd" is segiti a gyors
tajékozddast. A bonyolult, vagy haladé jellegl funkcidkat, mint példaul a postafidk beallitasi
lehetdségei, a digitalis azonositok, vagy szilrdbeallitasok, egyelére hagyja késébbre. Tegyen
nagyobb hangsulyt az e-mail irasara, formazasra, elkiildésére. Aztan a mappak
létrehozasdanak modja is sorra keriilhet. Kovetkezé Iépés legyen partnerek adatainak
felvétele. Ez utan az ablak testre szabasanak lehetéségeit ismerje meg.

Ezutan hozzon létre maganak egy web-mailt, az Onnek szimpatikus rendszerben. Ez j6 lesz
tartalékhasznalatra, ha netan a céges e-mail rendszer valamiért mikodésképtelen, de 6nnek
mégis szUksége van levélkildési lehetéségre. A Vipmailt, a Citromailt és a Freemailt sokkal
inkabb tekintik a magdanélet vilagaba valonak, a Gmail munka céla alkalmazasa valamelyest
elfogadott, bar ez a megitélés inkabb hangulati elemeken alapul.

Prébalja végig a kivalasztott web-mail rendszer funkciéit is.

Mindkét rendszerben préobdlja ki a formazasi lehetdségeket, és mindkét cimrdl kiildjon egy-
egy formazott levelet a masik cimre. Figyelje meg, hogy a megjelenésben azt kapta-e vissza,
mait vart, illetve miben jelentkeznek eltérések.
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Ha mar némi gyakorlatra szert tett, mindkét rendszerrél készitsen egy listat azokrél a
muveletekrél, funkcidkrél, amiket mar hasznalni tud. Vesse 6ssze a két listat!
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| 1. feladat

Milyen alapveté e-mail rendszerekrdl volt szé az elsé fejezetben? Ismertesse, hogy miben all
a kiilonbség!

2. feladat

Sorolja fel az egyes megoldasok elényeit!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az e-mail rendszerek két f6 fajtaja a hagyomanyos asztali e-mail és a web-mail.

| 2. feladat

Az asztali e-maileknél a levelek kezelése, taroldsa a sajat magunk vagy a rendszergazdank
altal kezelt és felligyelt szamitégépen torténik, addig a masodik esetben ugyanez egy tavoli,

webes elérési szerveren megy végbe, ahol a levelez6 fidkok szolgaltatasat szamos,
egymastol fliggetlen hasznalo részére végzik.
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KORSZERU ES HATEKONY E-MAIL HASZNALAT

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy kisvallalatnal a titkarsagi és a kereskedelmi feladatokkal foglalkozik. A cége
egyidejlileg annyi megrendeléshez jut, hogy munkaidében nem képesek elvégezni az 6sszes
arkalkulaciot és a dokumentumok el6allitasat munkaidében, a hataridé letelte el6tti napon. A
feladatokat szeretnék befejezni, de nem tudnak tulérat vallalni. Raadasuk tobb
munkatdrsnak is kézosen kellene még dolgoznia az anyagokon, amiket estére be tudnanak
fejezni, és a reggeli hataridé el6tt eljuttatni. Viszont otthoni szamitégéppel, internettel 6n is
rendelkeznek. Nagyon fontos lenne, hogy a partnerek idében megkapjak a
megrendeléseikhez szikséges dokumentumokat, rendelés visszaigazolasokat. Tovabbi
megkotés, hogy a céges e-mailjiiket szeretnék hasznalni!

- Milyen megoldasi lehetéségek vannak ilyen koriilmények koézott, ha a tulora lehetésége
kiesik, és a partnernek a hataridé el6tt kell az anyagokat eljuttatni?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Tovabbi lehet6ségek a csoportmunkara, tavoli munkara
Az el6z6 fejezetben leirtakon til két tovabbi lehetéség is van.

A céges levelezérendszeriink folé a rendszergazdank tehet egy webes elérést is, azaz a cég
sajat szerverén tarolt leveleket elérhetévé teszi. Ez esetben ugyanazokat az elkiildott, a
fogadott, a torolt, és az egyéb altalunk létrehozott mappdkban is ugyanazokat a leveleket
latjuk, webes feliuletrél is. Ez esetben szamolnunk kell azzal, hogy a megjelenés nem
ugyanaz, a partner adatok tdroldsa nem mindig megoldott. llyen céges alkalmazasokra
haszndlhaté web-mail példaul a Horde, az e-Groupware vagy a Squirell, ezekbdl is tdobb
megoldas kozul valaszthatnak a cégek. Ez a lehet6ség a webes e-mailezés teljeskor( elényét
biztositja.

Emellett par éve létezik még egy Ujnak szamité megolddas, az IMAP, amely lehet6vé teszi,
hogy az otthoni szamitégépiinkrél ugyantgy hasznaljuk a céges levelez6 rendszert, mintha
az irodaban levé gépen dolgoznank.
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A kapott és elkiildott levelek egyarant a cég mail-szerverén taroldodnak. Ha levelez6
programunkban (pl. Outlook, Thunderbird) IMAP elérést allitunk be, akkor pl. otthoni és
munkahelyi gépiinkdén egyarant ugyanazokat a mappakat (folder) és leveleket lathatjuk.
El6nye, hogy gépeinken csak a masolata van levelezésiinknek, ezért pl. rendszer telepitéskor
vagy Uj gép vasarlasakor nem kell archivalni leveleinket, hiszen levelezé programunk
beallitasa utan az letlikrozi a mail-szerverr6l a mappaszerkezetet, és az ott talalhaté e-
maileket egyarant. A kapcsolat a szerverrel mindaddig fenn al, amig a kliens fut. igy
lehetséges, hogy automatikusan csak a levelek fejléce t6ltédjon le, a tartalom pedig csak
megtekintéskor, és a levelek kezelése a szerveren torténik.

El6ényei a teljesség igénye nélkiil: lehetévé teszi tobb felhasznalé egyidejli kapcsolddasat, a
szerveren a levelekhez allapotinformaciék tarolhatok, van szerveroldali keresés a levelekben,
tobb postafiok egyidejli kezelése, és bdvithetd. Lathatd, hogy az IMAP akkor adj a legtobb
elényt, ha a postafidkot tobb személy is hasznalja.

Az IMAP segitségével barmely olyan szamitdgéprél az asztali levelez6 hasznalataval érhetjiik
el a céges e-mailjeinket, amin a postafiok beadllitdsokat megfelel6éen elvégezték (a pontos
adatokat a rendszergazda tudja megadni, de a bedllitasokat a felhasznalé is el tudja végezni.

A masik itt emlitend6 lehetéség a szintén a rendszergazda altal létrehozhaté megosztott
mappak alkalmazdsa. A megosztott mappdak csoportmunka esetén nagyon sok félosleges
mail kildéstél mentesitik a hasznalékat. Ez azt jelenti; hogy a sajat géplinkrél érhetiink el
olyan mappakat, amiket mds, feljogositott haszndlok szintén elérnek. Ennek legfébb elénye,
hogy munkatarsakra ugyandgy tartozé kildeményeket sziikségtelen ismételten
tovabbkiildeni, és/vagy cimzettként folvenni 6ket a cimlistara, ami egyrészt tébblet feladat,
illetve hibalehetéség. Ehelyett a kozos elérési mappdakat haszndlva, mindenki informalédhat.
Sét, az elmentett piszkozat leveleken k6z6s munka is végezhetd!

2. Gyakorlati tanacsok lzleti e-mailezéshez

A tovabbiakban néhany olyan tanacsot, tapasztalatot fog taldlni, amit a munkacéla e-
mailezés sordn érdemes betartania.

1. A kapott mellékelt dokumentumokat tartésan ne a levelezé rendszerében taroljal!

Bar ez technikailag lehetséges és nem okoz semmilyen azonnali problémat, a levelezé
rendszernek nem ez a f6 funkcidja. Az ott tarolt mellékletek foloslegesen terhelik a fiok és a
levelez6 szerver kapacitdsat, bizonyos esetekben ez okozhat gondot. Bar ez lenne a
kényelmesebb megoldas, szanjon ra idét, hogy a dokumentumai mapparendszerét alakitsa
ki megfeleléen, és a megdrizni kivant mellékleteket mentse le oda. A kiléndsebb
informaciét mar nem tartalmazé leveleket folyamatosan toroélje ki.

2. E-mailek tartalmanak feldolgozasa

Ha a levél tartalmaban vannak hasznositandé informacidk, akkor ezeket dolgozza fel, illetve
a lényegi részt mentse el kilon dokumentumba, tdblazatba, és az igy foloslegessé valt
lzenetet torolje kil
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3. Hivatkozasi alapul szolgalé e-mailek meg6rzése

NE TOROLJON olyan e-maileket, amikben folyo teljesitésekre vonatkozé igéret, vagy vitatott
szakmai témara vonatkozé allasfoglalas, vagy ajanlat, szerz6dés lényegére hatassal levd
tartalom van. Bar ez e-maileket birésagokon nemigen szoktak bizonyitékként hasznalni, a
céges kapcsolatokban ezeket ugy tekintik, mint hivatalos értesitéseket.

4. A levelez6 fidkjanak a telitettségét folyamatosan figyelje (ezt jelzik a rendszerek). A
tisztogatassal ne varja meg a teljes telitettséget.

5. Tulzottan nagy méretl fajlok csatolasa

Bizonyos méret folott (ez cégenként valtozé, de altalaban 5 Mb) ne tegyen mellékletet az e-
mailhez. Ha a kiildemény nem darabolhaté, akkor is erre vannak kilén megoldasok, ez
Ugyben kérje a rendszergazdaja tanacsat (vannak szabadon hasznalhaté feltoltési helyek,
lehet haszndlni "FTP" megoldast)

6. Hosszu levelek irasa

Ha tul hosszu levelet kivan kildeni, amit még formdazni is szeretne, és a partnerétdl esetleg
még javitasokat is, akkor azt inkdbb dokumentumban irja meg, és mellékleje a levélhez.
Technikailag ugyan az e-mailben is jol lekezelhet6 ez a feladat, azonban a dokumentum
szerkeszté mégis jobb lehetéségeket kindl mind a formazdasra, mind a valtoztatasok nyomon
kovetésére, vagy megjegyzések beszurdsara. Masrészt a levelezé programok kozott tdobb
eltérés lehet a megjelenitésben is.

7. Hirdetésben lehet6leg ne haszndljon személyes e-mail cimet!

Vannak automatikusan vadaszé programok, és lehetnek ere vadaszé személyek is, amelyek,
akik on altal nem kivant médon hasznalndk fol az 6n e-mailcimét. Bar a cég spamsz(rd és
virusvédelmi rendszere tébbnyire védelmet kell, hogy jelentsen, foloslegesen ne tegylik ki
ezt a védelmet tobblet tdmadasi lehetéségeknek.

8. Hirlevél kuldése

Zart csoportnak sz6l6 kor e-mailekben, hirlevelekben hasznalhatja a személyes e-mailcimét
is. llyen alkalmakkor keriilje sok grafikus elem hasznalatat. A képek helyett, az informacié
kivonatok mellett érdemesebb olyan linkeket beszérni, amelyek egy weboldalon tarolt
tartalomra mutatnak, igy nem terhelédik foloslegesen a masik fél postafiokja, és a
weboldalon még az is kovethetd, hogy hanya nézték meg a hirdetményiinket.

Osszefoglalas
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Az IMAP rendszer, illetve a cég levelez6rendszerére telepitett web-mailes megoldas teljes
rugalmassagot biztosit, és nagyon hatékonyan tdmogatja a tavoli munkavégzést.

A ko6zos mappdak, megosztott mappdk szintén elérheték tavolrél is, az a csoportmunkat
tamogatja, és sok folosleges mail kildést takarit meg, sziikségtelenné valnak a tovabbi
cimzettek folyamatos felvétele.

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre

Ha cég rendelkezik IMAP szerverrel, akkor kézenfekvd, hogy a néhany otthoni gépen
bedllithatéak a postafiokok kényelmesen. Egyébként a levelezére telepitett webmailes
rendszer is segithet az adott esetben. A megosztott mappak haszndlata mindkét esetben
lehetséges és hasznos.

TANULASIRANYITO

A rendszergazda folyamatos bevonasa a problémamegoldasba, igénybevétele, nagyban
segiti a személyes fejlédését. A tanultakat ellenérizze a sugé meniben és/vagy a
kézikonyvben, majd kezdje dnalléan alkalmazni.

Az ontanulashoz a rendszere sugdjat el6szor nagy vonalakban nézze at. A legtébb szoftver
tartalmaz szamos olyan funkciot is, amit egy-egy konkrét hasznalé soha nem igényel, de
meg lehet érteni, hogy ha a rendszerek fejlesztéi egyre jobb, egyre tobbet tudé termékekkel
szeretnének versenyeznia piacon. Ezért a lehet6ségek megismerése utan valassza ki azokat
a terileteket, funkciokat, amikrél Ugy érzi, hogy hasznosan tudna felhaszndlni a napi
munkajaban.

Példaként nézzik meg, hogy az egyik szoftvergyart6 mit tart érdekesnek a sajat
rendszerérdl annak altaldnos bemutatdsdban! (A részletes sugo természetesen szamos
tovabbi funkciot tartalmaz.) A sugéd itt aldbb idézett nyitéoldala a rendszer Aaltalanos
bemutatasat célozza a gyarté szemével. Nézze at alaposan, és valassza ki, hogy ebbdl sajat
magara nézve mit tartan hasznosnak, hasznalandénak!

" Az Outlook Express bemutatasa

A Microsoft Outlook Express az online kommunikacié vildgat az asztalra helyezi. Minden
olyan eszkozt tartalmaz, amely a munkatarsakkal vagy ismerdsokkel valé levelezéshez vagy
az Otletek és informaciék megosztasara szolgalé hircsoportok haszndlatdhoz szikséges.

Tobb posta- és hirfiok haszndlata
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Ha tobb posta- vagy hirfiékkal rendelkezik, egyetlen ablakbol elérheti azokat. Létrehozhat
tobb felhasznalét - vagy identitast - egyetlen szamitégéphez. Mindegyik identitas sajat,
egyedi levelezési mappakkal és kilon cimjegyzékkel rendelkezik. Tobb identitas
hasznalataval egyszer(ibben elkilonitheti a munkahelyi leveleit a személyes e-mailektdl, és
az egyes felhasznaldk leveleit is kiilon tarolhatja.

Gyors és egyszerii tallézdas a levelek k6zott

Az lzenetlista és a betekinté ablaktabla segitségével egyszerre tekintheti meg lizenetei
listajat és olvashatja az egyes lizeneteket. A mappalista levelezési mappak, hirkiszolgalok és
hircsoportok listait tartalmazza, amelyek kozott egyszeriien valthat. Uj mappékat is
létrehozhat, melyekben U(zeneteit rendezheti és rendszerezheti, majd bedllithat
lzenetszabdlyokat, amelyekkel automatikusan megadott mappakba kiildheti a definialt
feltételeknek megfelel6 bejové leveleket. Létrehozhat tovabba egyéni nézeteket s,
amelyekkel testre szabhatja leveleinek megjelenitését.

Levelek taroldsa a kiszolgalon és elérése tobb szamitégéprdl

Ha internetszolgdltatéja a bejové levelekhez Internet Message Access Protocol (IMAP) alapu
levelezési kiszolgdlét hasznal, leveleit nem kell letéltenie szamitégépére, azokat a
kiszolgdlon 1évé mappdkban is elolvashatja, tdrolhatja és rendszerezheti. Ez esetben
lizeneteit minden olyan szamitégéprdl elérheti, amellyel csatlakozni tud a kiszolgaléhoz.

Az e-mail cimek tarolasa és beolvasasa a cimjegyzék segitségével

Ha egy levélre vdlaszol, a hozza kapcsolédd neveket és cimeket automatikusan a
cimjegyzékbe mentheti. Neveket és cimeket mas programokbdl is importalhat, vagy
beirhatja azokat kozvetleniil a cimjegyzékbe, felveheti a kapott e-mail lizenetekbdl vagy
hozzaadhatja a népszerl internetes cimtarszolgaltatasokban végzett keresés eredményeibdl.
Az internetes cimtarak megtekintése érdekében a cimjegyzék tamogatja a Lightweight
Directory Access Protocol (LDAP) protokollt.

Személyes alairds vagy levélpapir hozzaaddasa az iizenetekhez

A kimend Uzenetekbe személyes alairdsa részeként fontos adatokat szurhat be, és
kilonb6z6 célokra kilonbozdé aldirasokat hozhat létre. Névjegykartya beszurdsara is van
lehetGség, amely részletesebb informacidkat tartalmazhat. Uzeneteit megjelenésikben is
tetszet6sebbé teheti levélpapirmintdk és hatterek hozzaadasaval, tovabba mddosithatja
szovegik szinét és stilusat.

Biztonsagos Uizenetek killdése és fogaddasa

Uzeneteit digitalis azonositok alkalmazasaval digitalis alairassal lathatja el és titkosithatja.
Ha digitalis alairast hasznal, a cimzettek biztosak lehetnek abban, hogy On a levelek
feladoja. Titkositassal pedig elérheti, hogy a leveleket kizarélag az arra jogosult cimzettek
olvashassak el.

Az érdeklédési kérnek megfelel6 hircsoportok keresése
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Olyan hircsoportokat keres, amelyek témaja irant érdeklédik? Kereshet hircsoportokat
bizonyos kulcsszavak alapjan, de tallézhat is a Usenet-szolgaltatéjanal elérheté hircsoportok
kozott. Ha olyan hircsoportra bukkan, amelyet rendszeresen olvasni szeretne, adja hozza az
El6fizetett listahoz, ezzel megkdnnyitheti a hircsoport gyors elérését.

Hircsoport témakorok hatékony megjelenitése

Adott Uzenetet és a ra érkezett vdalaszokat a teljes Uzenetlista végigolvasasa nélkil is
megjelenitheti. Az Gzenetlista megtekintésekor a témakoroket kibonthatja és becsukhatja,
igy konnyedén megtaldlhatja az érdekes anyagokat. Nézetek alkalmazasaval a megjelenitést
korlatozhatja az elolvasni kivant Gizenetekre.

Hirlizenetek let6ltése kapcsolat nélkiili olvasashoz

Az interneten toltott idejét hatékonyabba teheti, ha letolti az egyes lizeneteket vagy akar az
egész hircsoportot, ebben az esetben ugyanis az lizenetek olvasasakor nem kell az
internetszolgaltatéhoz kapcsolédni. Letdltheti az lizenetek fejlécét, majd kapcsolat nélkili
médban elolvashatja azokat, és megjelolheti azon fejléceket, amelyek teljes lzenetét el
szeretné olvasni; amikor legk6zelebb csatlakozik az internetszolgdltatéhoz, az Outlook
Express letolti ezeket az lizeneteket. Kapcsolat nélkili médban leveleket is irhat, és azokat
elkildheti a kovetkezé csatlakozaskor. "

Lathato, hogy a termék széleskord lehetéségeket kindl, amibdl sok funkciét nem hasznalnak
a napi munkahoz. De mindenképpen javasolt legalabb tudni ezekrél,, hogy adott esetben
ezeket begyakorolhassuk.

12
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| 1. feladat

Sorolja fel azokat a tandcsokat, amiket ebben a fejezetben kapott az iizleti céli e-mail
hasznalattal kapcsolatban!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

1. A kapott mellékelt dokumentumokat tartésan ne a levelezé rendszerében tarolja! Erre
elsédlegesen az dokumentumkezeld hivatott.

2. E-mailek tartalmdanak feldolgozasa: a fontos infokat mentsiik at fajlokba.

3. Hivatkozasi alapul szolgdlé e-mailek megG6rzése: a vitak tisztdzast szolgald, bizonyité
erejd maileket NE torolje!

4. A levelezé fiokjanak a telitettségét folyamatosan figyelje. A tisztogatdassal ne varja meg a
teljes telitettséget.

5. Tulzottan nagy méretl fajlok melléklése e-mailben nem tanacsos, erre utat kell keresnie.

6. Hosszu levelek irasa célszerlibb, ha kiilon dokumentumban torténik és ezt mellékeli a
levéhez.

7. Hirdetésben lehet6leg ne haszndljon személyes e-mailcimet! Koénnyebben lesz
levélszemét kiild6k és viruskildék célpontja.

8. Hirlevél kiildése esetén a személyes e-mailcim megaddsa nem kockazatos, hiszen itt zart
csoportrél van szé. LehetSleg ne vigyluk tulzdsba a grafikus elemek alkalmazasat,
nagyméretii tartalmakhoz hasznaljunk inkabb weblinkeket.
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NEHANY TOVABBI TANACS

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy kisvallalatnal a titkarsagi és a kereskedelmi feladatokkal foglalkozik. A cége
egyidejlileg annyi megrendeléshez jut, hogy munkaidében nem képesek elvégezni
munkaidében az 0Osszes arkalkulaciot és a dokumentumok eléallitasat munkaidében, a
hatdridé letelte el6tti napon. A feladatokat szeretnék befejezni, de nem tudnak tulérat
vallalni. Raadasuk tobb munkatarsnak is kézosen kellene még dolgoznia az anyagokon,
amiket estére be tudnanak fejezni, és a reggeli hatdridé el6tt eljuttatni. Viszont otthoni
szamitogéppel, internettel 6n is rendelkeznek. Nagyon fontos lenne, hogy a partnerek
idében megkapjak a megrendeléseikhez sziikséges dokumentumokat, rendelés
visszaigazolasokat.

- Milyen tudas sziikséges ahhoz, hogy a feladatot jol és id6re meg tudjak oldani? Mikre kell
kilondsen tgyelnitk a feladat végrehajtasa soran?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Ebben a fejezetben olyan tudas alkalmazdasdara hivjuk fol a figyelmét, ami 6nt jo szintl e-
mailhasznalova teszi, és betartasa esetén profi médon kezeli a levelez6 rendszerét.

1. Partneradatok folvitele

Bar a levelez6k tobbsége tarolja (valameddig!) az egyszer mar hasznalt e-mail cimeket, jobb,
ha a partnereink cimeit folvisszilk az adatbazisba - a legtobb rendszerben ez
gombnyomassal mikodik. Erdemes feltdlteniink par egyéb adatot, mint pl. telefonszam.
Mindenképpen lassuk el a cimeket kategorizalasra alkalmas cimekkel. Sok félésleges
Késébbi veszédéstsl kimélhetjilk meg magunkat.

2. Partnercsoport

Ha rendszeresen kildink tobb cimre egy levelet, akkor feltétleniil hozzunk létre
csoportokat. igy sosem fog lemaradni egy cimzett. Ez lehet akar ugyfélcsoport, akar
szervezeti egységre, projektcsapatra jellemzé csoport is.
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3. A tarolt cimek hasznalata

Hasznos automatizmus, am mindig figyelnie kell, mit tarol a rendszer. Példaul a partneriink
néha nem a megszokott cimérdl kild lzenetet, és ha ezt is tarolja a rendszeriink, akkor
rossz helyre is kiildhetjik a valaszt.

4. Nyelvi ellendrzés

Nyelvi ellen6rzés a levelez6 rendszerek tobbségéhez is elérhetd, esetleg kilon le kell tolteni.
Ha nem talalja ezt a funkcidt, kérje a rendszergazda segitségét, és hasznalja a lehetdséget.

5. Mappak létrehozasa

Miként a fijlkezel6ben, itt is lehet konyvtarakat, alkonyvtarakat |étrehozni. E nélkiil sok
esetben lassu és korilményes lenne a munkaja. A lassusaggal és a koriilményességgel az a
baj, hogy a szinvonal és a minéség rovasara megy.

6. El6formazott aldiras

Mindegyik rendszer kindlja a lehetdséget, ha kihasznaljuk, sosem maradnak le a kapcsolati
adataink, és elegansabb lesz a leveliink. Ez f6leg akkor mutatds, ha kismértékben a szoveget
is formazzuk - ezt tulzasba vinni nem érdemes.

Osszefoglalas

A feladatainkat akkor tudjuk JOL és IDORE ellatni, ha képesek vagyunk hasznalni a
rendelkezéslinkre all6 eszkozoket. Mint ahogy senki sem gondolja, hogy egy (lizemi
esztergalyos tud jol dolgozni, ha csak a gépet képes hajtani, de példaul nem tudja megmérni
a munkadarab méretét - ez az irodai munkaval is igy van.

A partneradatok jo kezelése, atlathaté mappa szerkezet létrehozdsa, az automatikus
formazasi és ellenérzési lehet6ségeket egyszer kell megtanulnunk, egyszer kell bedllitanunk,
de utana folyamatosan megkonnyiti, meggyorsitja a munkankat.

Osszefoglaldsként valasz a felvetett esetre

Ha szorit az id6hatar, mint ebben az esetben is, akkor nagyobb esélyiink van, ha mar
létrehoztuk korabban az idét spérold lehetéségeket. Gyorsabb a munka ha mar vannak jél
gondozott cimadatbazisok, ha vannak nyelvi ellenérzések, ha kevesebb a keresési
szlikségletiink a konyvtari szerkezet jo kialakitasa miatt. A nyelvi ellenérzés és az
elé6formazott aldiras a munkankat teszi szinvonalasabba.
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TANULASIRANYITO

A hasznalati méd magasabb szintjét az eddig jelzett médszerekkel lehet elsajatitani.

Ha még nincs, hozzon léte egy web-mail fiokot gyakorlasi célra, ahol meg tudja tekinteni a
megérkezd kiildeményeit.

Prébalja ki a funkcidkat, tanulmanyozza a miikodésiiket, figyelje meg az egyes beallitdsok
hatasait.

Tanulmanyozza at a sugo és a kézikdonyv vonatkozé fejezeteit. Az itt taldlt lehetéségeket,
javitasokat prébalja ki a gyakorlatban is.

Kérdései, problémai esetén kérje gyakorlottabb kollégai vagy a rendszergazda véleményét,
tanacsat.
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| ELEKTRONIKUS LEVELEZES UZLETI CELU ALKALMAZASA

| 1. feladat

Sorolja fel azokat a lehetéségeket, amik szinvonalasabba teszik az e-mail kiildeményét!
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ELEKTRONIKUS LEVELEZES UZLETI CELU ALKALMAZASA |

MEGOLDASOK

| 1. feladat

El6formazott alairas hasznalata.
2. Helyesiras ellen6rzé hasznalata.

3. Cimzettek megaddasa a partnerlistarél (igy formazott megnevezést tudunk behivni, nem
csak a pucér mail cimet).

4. Szovegformazasi lehet6ségek korlatozottan torténd hasznalat.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM
http://www.zoldpc.hu/POP3_IMAP (2010. 07. 21.)

http://www.mimi.hu/informatika/imap.html (2010. 07. 21.)
http:/ /www.aion.hu/fogalomtar+imap.html (2010. 07. 21.)

http://www.web-server.hu/Doksi.htm (2010. 07. 21.)

AJANLOTT IRODALOM
http://www.zoldpc.hu/POP3_IMAP (2010. 07. 21.)

http://www.mimi.hu/informatika/imap.html (2010.07. 21.)
http:/ /www.aion.hu/fogalomtar+imap.html (2010. 07. 21.)

http://www.web-server.hu/Doksi.htm (2010. 07. 21.)
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A(z) 1617-06 modul 019-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33 346 01 0100 31 01 Gépird

33 346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
10 o6ra
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