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(21) Elektronikus levelezés, levelezOprogram alapszolgaltatasai

Elektronikus levelezés, Netiquette

Szaz évvel ezel6tt a hirmondokon kiviil csak a posta nyljtotta az informaciok cseréjének lehetdségét.
Tavoli kapcsolatok felvételére a levél szolgalt. Az elektronikus levél - akar a hagyomanyos -
személyes informaciok tovabbitasara szolgal. Megdrzi a hagyomanyos levél f6 funkcioit, tehat
ugyanugy meg kell cimezned a levelet, fel kell adnod és hasonlo 6rommel vagy szorongassal varod a
valaszt, mint a hagyomanyos levél esetén. Ne lepddj meg, ha esetleg mashol nem ezzel a farasztéoan
hosszu "elektronikus levél" kifejezéssel talalkozol. A magyar internetes koztudatban mar tobbféle
elnevezés is sziiletett, de még egyik sem valt kizardlagossa. Hasznaljak az elektromos levél, emil,
drétposta, fényposta, villanyposta és villanylevél neveket. Angolul réviden e-mail-nek nevezik (imél-
nek ejtik).

Az e-mailnek szamos el6nye mutatkozik meg a hagyomanyos levéllel, telefonnal és mas
kommunikacios eszkozokkel szemben. A telefont akkor tudod hasznalni, ha szabad a vonal és a hivott
fél is a telefon kozelében van, az e-mailt barmikor elkiildheted, és akkor fogadod, amikor neked
tetszik. Par perc alatt akar tobbszor is. (mit szolnanak sziileid, ha amerikai ismerésddet percenként
felhivnad!) Ilyenkor "csak" a helyi szolgaltatohoz telefondlsz, amit még mindig nem biztos, hogy
gy6znek kifizetni a sziileid!

A lényeg: Az elektronikus levél gyorsabb és olcsobb a hagyomanyosnal (példaul egy kiilféldre sz616
levél is csak annyiba keriil, mint egy helyi telefonbeszélgetés, ha telefonon vagy 6sszekapcsolva a
internet-szolgaltatoval - persze az internet-hozzaférés koltségeitél most eltekintiink).

Elektronikus levelet barkinek kiilldhetsz, akinek van e-mail cime. Rdadasul az emailben nem csak
szoveges informaciot kiildhetsz a vilag barmely pontjara, hanem barmilyen allomanyt, futtathato
programot, képet, hangot, mozgdképet stb.

Az elektronikus leveleket egy program kezeli. Tehat ahhoz, hogy leveleket irhass, azokat elkiildhesd
¢és tjabbakat fogadhass, kapcsolatba kell 1épned a szolgaltatdval ,

aki a mail-szervert tizemelteti, leveleidet tovabbitja, a neked érkezett leveleket gytjti. Ezen kiviil
telepitened kell a szamitogépedre egy levelezOprogramot, ami a leveleidet a szerverrdl letdlti, és
amiben a leveleidet megirhatod és elkiildheted. Sziikséged lesz még egy e-mail cimre, amit a
szolgaltato biztosit szamodra.

Ahhoz, hogy mas ne olvashassa a leveleidet, kell egy azonositonév (sokszor ugyanaz, mint az e-mail
név) és egy jelszo. Vigydzz, hogy a jelszavadat ne iSmerje mds, s6t érdemes idénként
megvaltoztatnod. A neten mindenkinek kiilon cime van. Egy e-mail cim két f6 részbdl all. Figyeld
meg a kovetkezo példat!

winetoul@ipi-apacs.indian.me

felhasznaldéi név  helycim (domain név)

Ez a levél a Meseorszagban €16 (me), az indian szervezet ipi-apacs nevil szervergépén internetezo
winnetou nevii felhasznaléd e-mail cime. A cim kozepén az "at" jel all, amit Magyarorszagon kukacnak
becéznek. Ha barkitdl kapsz hasonld cimet, akkor azt is visszafelé olvasva fejtsd meg! ,Altaldban a
legtobb cim kisbetiib6l all, de vannak cimek, amikben vegyesen vannak nagy- és kisbetiik. Nagyon
fontos, hogy masok e-mail cimét pontosan ird be, kiilonben nem ér célba, "visszapattan™. A legtobb
levelez6program lehet6vé teszi, hogy ne kelljen fejben tartanod az ismerdseid levélcimét, hanem egy
cimlistaban tarolva, onnan egy kattintassal el6vehesd. Nincsen olyan cimjegyzék, amely az Osszes
nethasznald e-mail cimét tartalmazna, mert nemcsak eldnyei, hanem hatranyai is lennének, példaul:
barki elévehetné a cimedet, és mindenféle levelekkel zavarhatna; képtelenség volna a cimjegyzéket
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attekinteni a terjedelme miatt. Tehat egymasnak kell megadni az e-mail cimiinket. (Elvégre a
lakascimedet és telefonszamodat se adod meg mindenkinek.) Vannak ugyan olyan listak, amelyekben
kozzéteheted, de ezt csak akkor tedd meg, ha nem tartasz a levél6zontdl és a winchestereden béven
van hely a postad szamara, és az érkez6 levelek megvalaszolasara is készen allsz.

Ekezetek haszndlata a levelekben

Az Internet nemzetkozi nyelve az angol, emiatt nem mindig megoldott az angol betliktdl eltérd
ékezetes betiik tovabbitasa. Minthogy az Interneten sokféle rendszeri szamitogép talalhatd, e
tekintetben sincs egység! Hogy ezeket a problémakat elkeriild, ismeretlen cimre eldszor ékezet nélkiili
levelet irj, s csak ha meggy6z0dtél egy probasorral hogy helyesen jelenik meg a leveled a masik
oldalon,, akkor hasznalj ¢kezetes betiiket.

Sokan egyszeriien csak lehagyjak az ¢kezeteket a betlikrdl; viszont vannak szavak, melyek ékezettel
vagy ékezet nélkiil mast jelentenek. Példaul: meg-még. bor-bor-bor. Altalaban a szovegkornyezet segit
a megértésben, de ha biztosan egyértelmiivé szeretnéd tenni, akkor hasznalhatsz ugynevezett "repiilo"
¢kezetet is.

Példaul a jo munkat igerd gyonyorii tenisziité hur repild ékezettel leirva:

jo' munka't i'ge'ro" gyo:nyo:ru" teniszu:to" hu'r

Levelezési szokdsok

Ha személyesen beszélsz valakivel, akkor az arcat figyelve, konnyen kitalalhatod, hogy viccel-e vagy
komolyan beszél. Ha telefonon beszéltek, akkor legalabb a hangja arulkodik errél. A levélbol azonban
nehéz a felado érzelmeit megitélni.
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Az elektronikus levél hiivos, tdvolsagtartd magatartasat is enyhiteni tudod irasjelekbdl alkotott arc, az
ugynevezett smiley segitségével. A szomszédos abran ezek koziill mutatunk be néhanyat. A fejedet
hajtsd balra az olvasasukkor!

Az Interneten altalaban tegezOdni szokas, de azért a levelezésben ettdl eltérhetiink. Ha olyan
ismerdsodnek kiildesz levelet, akivel egyébként nem vagy tegez6 viszonyban, akkor ne tegezd itt sem.

A levelek utja

Amikor elkiildesz egy levelet, az elészor a szolgaltatdéd mail-szerverére érkezik meg majd tovabbi
mail-szervereken keresztiil jut el a cimzettig.

A leveleknek egy-egy szerveren lehet, hogy varakozniuk kell addig, amig a rendszer ujabb
postacsomagot tovabbit. A levelek célba érésének idbtartama nagyon valtozo, néhany masodperctol
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akar teljes napig is eltarthat. Netan éppen alszik a cimzett, vagy nincs a szamitogépe bekapcsolva,
esetleg elutazott.

<¢——————————— mail-szerver

mail-szerver ————»~

-

cimzett szamitégépe

Netikett

Emberekkel érintkezve az egylttlétet megkonnyitendé betartunk bizonyos szabdlyokat. Ez igy van az
elektronikus levelezés esetében is. Az internet hasznalatra vonatkozd elvarasok iratlan szabalyait netikettnek
nevezzik. Ezeket a szabalyokat kétségkivil a hasznalat sordn sajatithatjuk el a legkénnyebben. De a kinos
helyzeteke elkeriilése és a e-mailezés jobb megértése érdekében hasznos, ha tudunk elére néhany ilyen
szabalyrdl.

Az elektronikus levelezési konvencidknak megfeleléen a levelezési programok alkalmat adnak arra, hogy
tajékoztassuk a levél cimzettjét Uzenetlink targyardl (Subject). Jdllehet ez opcionalis, mégis helyes, ha a
Subject mezd6t sosem hagyjuk Gresen. A legtébb esetben az e-mailez6k tébbek kdzott ennek alapjan helyezik el
a leveleiket dossziéikba; egy valasz levélben ez az, ami kénny(ivé teszi felidézni, hogy mire is érkezett a valasz.
A haldzat Uj viszonyokat és attit(idoket teremt. Egyike ezeknek a gyorsasag.

A gyorsasag nem csak az adatatvitel technikai megoldasara vonatkozik, hanem az Uzenethez vald viszonyra is.
Ennek megfeleléen, miel6bb valaszoljunk a kapott Uzenetekre, ha tobbre nem futja idénkbdl a levél
megérkeztének nyugtadzasaval és a valasz igéretével. A levél szbvege legyen vilagos, célja egyértelmi. Az
elektronikus levelezésben lényeges szempontnak tlnik, hogy az lzenet konnyen attekinthet6 legyen. Ehhez a
programok segitséget adnak azzal, hogy lehetGéséget kindlnak arra, hogy egy valasz Uzenetben idézzink az
eredeti szévegbdl. Bevett szokas szerint ilyenkor a program az idézett szévegsorok elejére > jelet teszi. Helyes,
ha leveliinkben az eredeti szévegbdl csak a relevans részeket idézzlik, a tobbit egyszerlien kitoroljuk.

Elektronikus levél kiildese

A postai szokasok megfeleldjeként itt is meg kell cimezni a levelet. Ezen kiviil még néhany
informacidt elvar a levelezOprogram:

Az e-mail 6 részei

Felado (From): a kiild6 neve, illetve e-mail cime.

Cimzett (T0): a cimzett e-mail cime.

Masolat és titkos masolat (Cc, Bcc): tovabbi e-mail cimek.

Targy (Subject): a levél targya, témaja roviden.

A levél szovege (Body): formazott szoveg.

Mellékletek (Attachment): csatolmanyok, a levéllel egyiitt kiildott allomanyok.
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Kiséré adatok: prioritas, visszaigazolas kérése, méret, az elkiildés megérkezés idépontja,
titkositas, alairas stb.

Levelezoprogramok: e-mail kezelésére alapvetéen két mod all rendelkezésiinkre. Az egyiknek
feltétele, hogy postaladank webes eléréssel (is) rendelkezzen, ekkor webbongész6t hasznalhatunk a
levelezéshez. (Ez a méd nem azonos azzal, amikor is a webbongészével egy csomagban telepitett
levelezOmodullal leveleziink.) A masik modhoz postaladanknak POP3, SMTP protokollal elérhetének
kell lennie, ekkor ilyen protokollt ismer6 levelez6 programot hasznalhatunk. Ez utdbbi hatranya, hogy
a kérdéses gépen ennek telepitve kell lennie - egy internetkavézoban pl. nem feltétleniil talaljuk meg
kedvenc levelez6 programunkat. Hatrany lehet az is, hogy ezek a programok nem teljesen egyformak,
azaz kezelésiikhoz az adott program ismerete sziikséges. Elony, hogy e programok szamtalan
szolgaltatassal rendelkeznek.

Sokféle levelezéprogram érhetd el, az alapfeladatra mind alkalmas, eltérés a kezelhetdségben és a
szolgaltatasvalasztékban van. A leveleket tovabbitd programokat Mail Transfer Agent-nek, azaz
levéltovabbito ligynoknek, a leveleket a felhasznald postafidkjaba kézbesité programot Mail Delivery
Agent-nek, azaz levélkézbesitd iigynoknek nevezziik. Ezek azon a gépen milkddnek, melyen
postafiokunk van. Azokat a programokat, amelyekkel leveleinket olvassuk, Mail User Agent-nek,
nevezziik. A legismertebb levelezéprogramok a kovetkezék:

Pine (Program for Internet News and E-mail): eredetileg Unix-rendszerre készitett levelezokliens.
Igen régi, els6 valtozata 1989-ben sziiletett. Nincs magyaritasa. Szoveges levélkezel kliens,
kezeldfeliilete nem hasonlithato a grafikus feliiletli programokhoz. (Van Windows alatt is futtathato
valtozata.)

Pegasus Mail: nagyon régi program, létezett DOS-os valtozata is. Ingyenes (freeware) program,
teljeskoriien magyaritott. Rendkiviil sok szolgaltatassal rendelkezik, de kezelése nem egyszer(.
(Novell NetWare halozati operacios rendszerrel is egyiitt tud miikédni.)

TheBat: shareware program 32 bites Windows operacidos rendszerre. Magyaritott, széleskorii
szolgaltatasokkal rendelkezik.

Eudora: régota fejlesztett levelez6 kliens. A legutolsdé valtozata 32 bites Windows operacios
rendszerre késziilt, ingyenesen hasznalhato; tetszetés grafikus feliilettel és szamtalan szolgaltatassal
rendelkezik. (Létezik Macintosh-ra is verzio.)

Mozilla Thunderbird: A Mozilla webbongész6 levelez6kliensének Gjratervezett valtozata. Kinézete
tetszetds, boOvithetd helyesiras-ellendrzével rendelkezik. (Ez levelezoknél nem tipikus.) Sokféle
operacios rendszer alatt hasznalhato.

Outlook, Outlook Express: Igen elterjedt program. Elterjedtségének oka, hogy egy masik csomag
része: az Outlook Express program az operacios rendszerrel, az Outlook pedig az Office csomagban
telepiil. Az Outlook csoportmunka-szoftver szamtalan ilyen jellegli szolgaltatassal, ezen beliil
levelezésre is alkalmas. Az Outlook Express csokkentett eszkdzkészletli, egyszeriibben kezelheto,
elsOsorban levelezésre szant program.

Opera Mail: egy nem nagyon elterjedt webbongész, az Opera levelezémodulja. Magyaritott,
fejlesztése folyamatos. Ez is elérhet6 tobbféle operacios rendszeren is.

A levelezoprogramok alapszolgaltatasai

A levél kiildése és fogadasa.

Levél irasa és formazasa.

Levél torlése.

Valasz a feladonak (vagy mindenkinek) - a valaszlevél tartalmazhatja az eredeti tizenetet is.

Tovébbkiildés - a kapott levelet tovabbkiildhetjiilk mas cimekre, a tovabbitott levél lehet a
leveliink része vagy melléklete.
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Helyesiras-ellenorzés.
Mellékletek, kiséré fajlok csatolasa.
Prioritas - megjeldlhetjiik a fontos leveleinket.

Visszaigazolas kérése - kérhetjiik, hogy a levél megnyitasakor automatikusan visszaigazolast
kiildjon a cimzett levelezOprogramja, ha biztosak akarunk lenni abban, hogy a cimzett latta a
leveliinket.

Postazando iizenetek - a megirt levelet kés6bb kiildjiik el.
Piszkozatok - itt tarolhatjuk a be nem fejezett leveleket.

Levelek sziirése és valogatasa - ilizenetszabalyok hozhatok létre, példaul adott cimrdl érkezo
levelek adott mappaba érkezzenek.

Cimjegyzek készitése, karbantartdsa - levelek cimzését igen megkonnyiti, csoportokat is
létrehozhatunk, igy egyszerre az egész csoportnak kiildhetd levél.

Levelek listazasa, mentése, rendezése.

Illemszabalyok

» Ne irjon olyasmit, amit levelezdlapon nem irna!
Keriilje a lancleveleket!

Ne irjon indulatos levelet!

Kertilje a csupa nagybettit!

Toltse ki a targyat!

Fogalmazzon toméren!

frja ala a levelét!

» Egy MB-nal nagyobb levelet nem illik kiildeni.

A webalapu ingyenes levelezok: freemail.hu, mailbox.hu. egon.gyaloglo.hu, primposta.hu,
estmail.hu
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