ELEKTRONIKUS LEVELEZES

Az elektronikus levelezés a legrégebbi Internetggtatas. Segitségével percek alatt kildhetlinkesgs
Uzenetet akar egy masik foldrészre. Az Gzenetektiginféle allomanyokat is csatolhatunk. Az elekikos
posta hasonldéan ikddik a mindennapi életben mar megszokott postailgéaathoz. A halézathoz
csatlakoz6 felhasznalok mindegyikének sajat paségdavan. Amikor ide valamilyen postai kildemény
érkezik, az mindaddig ott marad, amig el nem oldasss ki nem toroljuk. A hagyoméanyos postahoz
hasonlit az is, hogy a felhasznal6é szadmara csak aldlunk tzenetet kildeni, ha ismerjuk a cimét.

Az elektronikus levelezés hasznalatanak feltételei:

* e-mail cim
* internetkapcsolattal rendelkegzzamitogeép
* levele®-alkalmazas (levelézkliens program vagy web-es felllet)

Az e-mail cim felépitése: L L.
felhasznal6@szolgaltatd Az e-mail cim felépitése

anet azg)nos:not a _@__(,_,kukac ) karakter valaszijaaeni az VGIGkI@de"hOI.hU
gol ,at” szécskat jeldli. . : 5%

A kukac utani rész attol fiigg, hogy melyizolgaltato kISCSI”Gg@QmGILhU
biztositja a postafiokot. Ez a szolgaltatd levéiszerverének _ = -
domain-neve.

A kukac ebtti felhasznalonevetmagunk véalaszthatjuk meg
azonban az adott szolgéltatonal egyedinek kelliggrvagyis
olyat valaszthatunk, ami még nem foglalt. Nem taréahat
szOkozt, ékezetes és specialis karaktereket, tavatdm
teszink kulonbséget a kis- és nagyikek6zott. A hossza éltaldban minimum 6-8 karakget(l hosszu
azonositd hasznalata pedig kényelmetlen. Altalanesmondhatd, hogy a jo felhasznalénév az angol abc
kisbetiib6l és szamjegyeldd all. Szilkség esetén a sz6kdz helyett a tagoldrsiogkal végezhetjik el, pl.:
tot.bela@gmail.com.

Az elektronikus levelezés nikddése:

Arra nincs mdd, hogy az altalunk megirt e-mail kétlendl jusson a cimzettiink
gépére. Egyrészt, mert talan éppen nincs is be&b@canasrészt nincs publikus
IP-cime.

Mint minden internetes szolgaltatas, az elektropilevelezés is kliens-szerver
alapon nikodik. A felhasznalok kozoétti kapcsolatot éjjel-pap elérhet
kiszolgalok (szerverek) teremtik meg.

A szolgéltaté a felhasznaldéneviinkhdz tarsitva egjetiletet biztosit a sajat
szerverén (levelézkiszolgald). Ez hasonlé egy mappahoz, melynek aimmelis
meérete altalaban korlatozott (10-100 MB). Ez a ostpfiokunk.

Amikor az otthoni gépunkon az e-mailt elkészityglaldés” gombra kattintunk,
levelink a sajat szolgaltatonk szerveréhez kerUISBFTP protokoll alapjan
(Simple Mail Transfer Protokol). A szolgéaltatonk lavelet annak cimének
végdidése alapjan tovabbitja a cimzettink levglezerveréhez. Amennyiben a
feladd és a cimzett ugyan annal a szolgaltatot@h&d, akkor

ez a lépés kimarad.

A cimzett kiszolgéloja a kapott levelet a megfelgbstafiokba tovabbitja (beteszi
a felhasznald nevével jelzett mappéba).

Amikor cimzettiink bejelentkezik az szolgéltatdjdhoz, értesul a levél
érkezésdil, amit aztan helyben elolvas (web-alapu levelexésjy letolt a sajat
szamitogépére (levelékliens program) a POP3 protokoll (Post Office Bkall
v.3) segitségével.




JVisszapattant” levelek

Hibas cimzés esetén a kiszolgalok visszajelzédekidk szamunkra a kézbesités sikertelensegeér

Ezt megeabzéen tobbszor megprébaljdk a levél kézbesitését,abibava, hogy a megadott azonositoval
jelolt kiszolgélo csak atmeneti lzemzavar miatt redénhed.

Ha a @ utani rész hibas, akkor a sajat levstearverink jelzi vissza szamunkra — a tébbszobhgdkdzast
koveben —, hogy a cimzett kiszolgaldja ismeretlen.

Ha a @ ditti részt hibaztuk el, akkor a cimzett kiszolgaldjaid idon belul visszajelzést kuld arrdl, hogy a
rendszerikben nincs ilyen felhasznalo.

A levelezés lehdiségei

a) A levele®-kliens program egy szamitogépulnkre telepitett alkalmazéas, anedlgtiséget biztosit a
levelek kezelésére, kildésére, fogadasara, valatou@bbi levelezéssel kapcsolatos kényelmi funkciot
biztosit.

Néhany kliensprogram:

* Outlook Express (része a Windows operacios rendekgr

* Microsoft Outlook (része a Microsoft Office irod@iogramcsomagnak)

* Mozilla Thunderbird (ingyenes)

* Pegasus Mail (ingyenes), stb.
Ezek elgsorban az internetfizetéssel egyutt kapott postafiokok kezeléséhegzidatosak, de az
ingyenes, egyébként web-alapu fidkjaink (pl. Gmeifréséhez is bedllithatok.
Hasznalatuk soran ddyt jelenthet, hogy online kapcsolatra csak a ldidEs illetve -letdltés idejére van
szukség, a levél megirasa illetve a letdltott lekeblvasadsa kapcsolat nélkali, un. offine médban i
lehetséges.
Hatranyként emlithét hogy az igy letdltott levelek, tovabba az elkildéveleink masolatai az otthoni
gépunkon tarolodnak, igy azok nem hozzaféihelgy masik, pl. iskolai vagy munkahelyi gépen. bigy
kérhet, hogy a letdltott levelek mésolatai maradjanakiszdgalén, igy azonban az e-mailek tdbbszords
tarolasa okozhat bonyodalmakat.

A felsorolt programok tobb postafiok kezelésérealikalmasak, de minden esetbebzetes beallitasok
elvégzése szikséges.
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Meg kell adnunk:
* postaladank nevét, ami a programon belil fogja egivani, pl.: Postafiokom
» az elklldott levelekben megjelenitett neviinket, bt Béla
* e-mail cimlnket, pl.: totbela@enternet.hu



» akapott levelek letoltéséhez elérémikzolgalod nevét (POP3), pl.: mail.enternet.hu

» alevelek kuldéséhez igénybe vett kiszolgalé n€SBITP), pl.: mail.enternet.hu

» afenti kiszolgaldk eléréséhez szikséges felhadaeadt és jelszot,

* egyéb — az egyes szolgaltatoknélrel- biztonsagi beallitasokat.
b) A web-alapu levelezésasznélata nagyobb rugalmasségot biztoséinyel, hogy a vilag barmely
pontjarol elérhetjiuk postafiokunkat egy internepésolattal rendelkéz szamitégél. Hasznélata nem
igényel bonyolult beallitdsokat, mindossze egy eeisregisztracios folyamaton kell végighaladnunk.
Hasznalatdhoz csupan bondggsogram szikséges. A megfélehternet-cimre eljutva a regisztracié soran
megadott felhasznaldneviinket és jelszavunkat megidietliink hozza postafiokunkhoz.
Napjainkban szinte mindegyik internet-szolgaltat/tdsit az eifizetéi postafiokokhoz web-alapl elérési
lehetiséget.
El6fizetés nélkil is kaphatunk e-mail cimet, egy enddér tébbel is rendelkezhet.
Az ingyenes leveldzszolgaltatok kdze tartozik a Gmail, a Freematitaomail, a Hotmail, stb.
Ha igénybe szeretnénk venni ilyen ingyenes szaltidt, akkor ész0r regisztralnunk kell.
A regisztralashoz ki kell téltentink e@ylapot, amelyen meg kell adnunk az alabbiakat:
AzonOSI,tc,): K‘;IV‘I || Uit B b @ i
Ez lesz az e-mail cimink eleje, vagyis L&,.,.r.h......-.q.:.. www.gmal.com
felhasznalonevink. Az azonosito &b _______ A T R L
nem valtoztathatd meg. Erre a cimr MSSEEEEESSSSSSE
kapjuk leveleinket, ezért j6, ha a & wiww. freemail . hu

_ [treremall] mobi

azonosito utal a nevinkre. e =
Egy leveledszerveren nem lehet ké c""u’!';gtlnh{' - s | RS
azonos ne felhasznals. (Példaul: oAifemais,

sun.balazs) Az azonositd egyediségét ot i
regisztracios folyamatsoran eltemi a P —

program. Amennyiben egyezést tal: T

valamely mar regisztralt felhasznalova Ragtotricd REGISZTRALAS
akkor hibatizenetet kuld, illetve javaslatc| - e rcteer Lo = E-mail postafidk
tesz a megvaltoztatasra. == it
JeISZé Julsai; (LI

A jelszd titkos, ezért a biét helyett, csak csillagokat 1atSz,.,,.; mseayszer: s

Fontos, hogy pontosan jegyezd meg a jelszavadat! seicserestge: LT

elfelejted, nem tudsz belépni a postafickodba!Atdbh

szolgaltato figyelmeztet, ha a valasztott jelszamath elég biztonsagos. A szerverek Uzent@lgtakran
szabalyozzak, hogy milyen legyen a jelszd. Pl.yhéarakter, kisbét, nagybeii, szamjegy, stb.)

Néhany személyes adatot

Pl.: név, életkor, érdeddiési kor, stb. A szilkséges adatokat néhol egy aidaiéhol tébb lapon keresztil
kell megadni, de mindegyik esetben egyszekitoltés.

A regisztraciés folyamatot gyakran egyaptcha” zarja. Ez egy OlYan i te = s seoen s iansmeiat
automatikus teszt, ami képes megkulénbdztetni azeeinfelhasznalét a »

szamitoged. Egy képen megadott karaktersort kell begépelntakel m
megakadalyozzak, hogy robotok (adott feladatot efégjté programot 5

futtatdé szamitogépek) tomegesen hozzanak létrarmengem K@d6 e-  Fii b aurii wireea o i e szl
mail cimeket, amelyeket aztan spam kildésére hms#na(Ha nem = T

tudod j6l olvasni a képet, kérj masikat!)

A regisztracio végeén elfogadjuk a felhasznaloi Zadgsben leirtakat.

Ha sikeres a regisztracio, automatikusan belépémknar olvashatjuk a szolgaltaté tdvdevelét.

o Fejlec (header) Torzs (body)
Az e-mail felépitése P A
A fejlécek 4ltalaban tartalmazzak af = = =TT T e /,/ llll T
alabbi me#ket: R — S B |
Felad6 (From) v [ P !!
a feladd e-mail cime, e — /”_:.',.k, T
Cimzett(To) : s o T —
annak az e-mail cime, aki kapja a levele P4 wham@s |
Targy (Subject) 4 4
|




a levél rovid leirasa,

Melléklet (Attachment)

itt adhatjuk meg a levélhez csatolt egy vagy t@dbrievét.

A fejléc ezen kivil tartalmazhatja még az alabbzdket:

Mésolat(Cc) — angolul (Carbon copy) - annak az e-mai ¢celkemasolatot kap a levéib

Rejtett (Titkos) masola{Bcc) — a Bce-ben szeréptimzettek nem latszanak, tehat ha levelet irumalk-
és rejtett masolatot kildink B-nek, akkor A nemjddgdni, hogy B is megkapta ugyanazt a levelet;

A leveledprogramok szolgaltatasai:

A levelegprogramok olyan alkalmazasok, amelyek kommunikadids (halézaton, interneten keresztl)
csatlakoznak a levelézszerverekhez, és felhasznald-barat médon megtjdlosh szabvany szerinti
postafiok-kezelési funkcidkat, ezen kivil pedig ofsatjak a kovetkezfeladatokat:
A letoltott levelek attekintése, tarolasdnak szemse rendezése automatikus tigikkel (rende#
szabdlyokkal) is; keresés (levelek, levelekben egivarchivalas,
A levele® kliensprogramok kovetik a Windows Intéeen megszokott kezelési technoldgiat. A navigacios
oszlopban (rendszerint a bal oldalon van) lathattdvelek tarolaséara szolgaldé mappak,a tartaloragddyen
(rendszerint a jobb oldalon) pedig a kijelolt magpealma: a levelek jegyzéke a levélfej adataiaié,
cimzett, targy, érkezésiddstb.) szerint. A levelekre kattintva jelenitheteg azok tartalma.
A mappék természetesen nem azonosak a fajlrendsggpaival, mint ahogy a levelek sem fajlok, hanem
mindez a levelgzkliensprogram altal kezelt széveges adatbaziselem
Minden levele# kliens rendszermappaként hasznélja a kovéketz
» Beérkezett levelek mappaja: ide kerlilnek a podthibletoltott levelek
» Alevélkuldéshez hdrom rendszermappa tartozik:
0 Piszkozatok — a szerkesztés alattlé@Imentett, de el nem kildoétt) levelek mappéja
o Elkildésre varo levelek — kész levelek, a kovetk@rernetre csatlakozaskor kerilnek
elkuldésre
o Elkuldétt levelek — az elkildoétt levelek helyi mésa
e Torolt elemek: mas mappakban torolt minden levésair ide keril. Az elv azonos a Windows
Lomtérjaval, de a keitk6z6tt nincs dsszefliggés, a torolt levelet nedgdre a Windows Lomtarban!
A rendszermappékon kivil a felhasznalé tdesgesen készithet tovabbi almappakat, és struk@tjal a
levelezését.
Az automatikus sirékhoz kritériumként a levélfejben Iévadatokra és a szévegtdrzsre lehet hivatkozni,
akar teljes, akar részadatként. Ha a kritériunesél, egy €lre megvalasztott feladat végrehajtasra keril. A
leggyakoribb felhasznélds, hogy egy adott felad@dted leveleket az ennek megfalelmappaba
irAnyitunk. De, ha a kritériumokat pontosan megukidogalmazni, akkor a kéretlen leveleket akar al.
szerveren is azonnal toroltetni tudjuk.
A keres funkcié a sfiréshez hasonld. Kereshetiink mappakban a kritérinatoknegfelal leveleket és
kereshetiink konkrét szévedsfdrdulasoknak megfelélleveleket.
A levelek, valaszok megirasafejlett szovegszerkegyt funkciok segitségével, akar tobtefél
szovegformatum alkalmazasaval. legaltalanosabb szévegformatum az ,Egyszerdveg”, angolul
Plain Text, de szinte minden levelé@xliensprogram képes HTML internetes formatumbaszisrkeszteni.
Utébbi formatummal a levél sokkal jobban, solbéten formazhato, diszitliethbrakkal illusztralhat6 stb.,
azonban mégse alkalmazzuk, folosleges, gyanut zZhedsa cimzettben, mivel a programozott széveg
rosszindulatu koédot is tartalmazhat. Egyes egyisleele? kliensprogramok a HTML formatumot nem is
képesek megjeleniteni.
A levele® programok szinte kivétel nélkul ismerikRaply (valasz) funkciot, melynek segitségével egy téma
(thread — fonal) mentén, az eredeti levél behlzasavaletgisszdien lehet levelezni. A valaszban a cimzett
és felad6 automatikusan felcsérik, a Targy pedig ugyanaz marad, de egy ,RE:"§stel kezdédik.
Ugyancsak ismerik a programolarward (tovabbitas) funkciét. A Targy elé ilyenkor ,FW#glgés kerl.
A legjobb szerkes#k rendelkeznek helyesiras elensvel is.
A cimzégissze van kapcsolva a cimjegyzékkel, valasz vagibbitas esetén pedig az eredeti levéllel.
A cimzettek szadma nincs korlatozva. A cimzés mtadjat
» Cimzett(ek): a levél neki(k) szél. Minden cimzétja, kik kapték a levelet
+ Maésolatot kap(nak): csak tajékoztatasul, a levéh neki(k) szol. Minden cimzett latja, kik kapték a
levelet,
» Titkos masolatot kap(nak): tajékoztatasul, az déred@zettek, masolatot kapdk nem tudnak rola.



A levélhezfjlok csatolasaa csatolt fajlok kezelése:

A levelezési szabvany lelis® teszi, hogy magaval a levéllel egyutt barmilyfgjit (fajlokat) csatolt
(mellékelt) anyagként elkildjunk. A kommunikacidhazcsatolt fajlt a levéllel egyitt kerul kédolases,
cimzett levele& kliensének feladata lesz efhbevalasztani, visszaallitani a csatolt fajlt (¢&at). A web-
alapu levelegk — virusveszély miatt — nem engedélyezik futtaitfdiomanyok levélhez csatolasat.
Megjegyzés a szabvany a csatoldsra nézve ugyan nem tartakmddatozasokat, de a szolgéltatok a
kildemeény és a postafiok méretét limitaljak. Az exgyezett méret folott a szolgaltatd visszautasit]
kuldeményt. Ha az érkézevél (a csatolt fajllal egyitt) a postafiok engezett méretet meghaladnd, a
levél ,visszapattan” (a feladd étrvalami ilyen értesitést kap: Sajnéljuk, a cimzmtstafiokja megtelt).
llyenkor a megoldas: FTP-vel feltdlteni valamilyeyilvanos szerverre, és a letoltés Iésépéél — és csak
erl — tajékoztatni a cimzettet. Vannak olyan helyekhol ez automatikus szolgéltatas, pl.:
http://www.toldacuccot.hu/

Cimjegyzék, cimlista

Az elkuldend leveleket &ltaldban nem beirassal cimezziuk mawrha mar kiprobalt cimeket tartalmazo
cimjegyzékil vesszik at. llyennel szinte minden levélé&tiensprogram rendelkezik.

A legjobb programok a levelezéshez sziikséges antatik egészen bonyolult személyi nyilvantartast is
képesek létrehozni. A cimlista feltoltése beiradsaiénhet, de a j6 programok képesek a beérkezett
levelekt®l a cimeket a cimlistdba atvenni, ezen kivil pedés cimlistakat a sajatjukba atvenni.

A cimjegyzék &ltalaban strukturalhatd, csoportoKistikra oszthatd, megkonnyitve ezzel a kulonféle
koriizenetek megcimzését.

Levélszeméfspam) felismerése:

Ma ezen a teruleten folyik a legnagyobb fejlésntinka.

Az elektronikus levelezés egysiisége, gyorsasaga, olcsésadga sajnos hatrannyal. iSgk ezer cimet
tartalmazd koruzenetet elkildeni ugyanakkora mufédsa koltség), mint egyetlen cimzettnek irni, ezért
elészeretettel haszndljak reklamozasra. Valamilyen anodgyijtik a cimeket (pl. felhasznaléi
regisztraciokbol, de van cimkereskedelem, ékdunek automatikus cimkekdsis a weben), és valogatas
nélkil kildik az 6sszes cimre az ajanlatokat, rekléat stb. Ez idaig szabalyos és elfogadhato vieltéa a
reklamozé lehdiséget biztosit a listajardl vald torlésre. De ayn&ipbség, aspammerek nem ilyenek,
raadasul hamis cimet hasznélnak (ezt a szabvamyssagm zérja ki), hidba is tiltakoznank a feladléna

Ma az internetes levélforgalom déntészespam. A fejlesztések arra iranyulnak, hogy ezt a letterte
helyzetet kikliszoboljék, de a megoldas nem egiiszar spam megitélése, algoritmizaldsa szinte
lehetetlennekiinik. Talan az egyetlen leliseg az, hogy gpamszirs tanul”, megjegyzi és alkalmazza, ha
korabban valamigpamnak minésitettink.

Mindenesetre ma még nem vagyunk abban a helyzethegy a kéretlen leveleket automatikusan
toroltesstik. A Kliensprogranspamszirdje a gyanus leveleket egy kilén atmeneti mappabaehiely
Kénytelenek vagyunk ezeket a leveleket is attekinteehogyspamnak itélt értékes levél is kidobasra
kertlon. Mosolygé arcok (smiley)

Netikett

Az internetezésnek az e-mail kiilldésének, azonmehéikildésnek
vannak irott és iratlan szabalyai. Az interneteszhalt
illemszabalyokat, szokasokat a halozati etikettike#) tartalmazza: |nsgvon viaam o))

Jelentes Jeiolésiek)

=)

- Ugyelj a személyes adataid védelmére! R —
- Ne alkalmazz banté nyelvezetet. Ne hasznalj aslmggar Baey e azama
kifejezéseket! =

- Ne hasznalj CSUPA NAGYBHITT — ez olyan, mintha kiabalnal! ~ [-2=" g
- Ugyelj a helyesirasra, hasznald a helyesiranéitést, havanra |5t i
|eh665ég! artatlansag 0

- Ne irj semmi olyasmit egy e-mailbe, amit nem leiidl el egy nyilt | nyervnyiirogarss P

levele®lapon! Az elektronikus levél is hamisithato!
- Mindig toltsd ki a levél targya (subject) sort!térgy utaljon a levél
tartalmara!

- Valasz kuldésekor (reply) ellénizd a levél targyéat! Lehet, hogy a |m=raes 8
kulonb6d leveledprogramok miatt mar tele van "Re: Va: Re: Re:" frzemforaatas B-)
elétagokkal. Torold ezeket (egy kivételével)!




- Ha tovabbkuldink egy tzenetet (forward), akkovakoztassunk rajta! Ne kildj, és ne tovabbits
levélszemetet!

- Személyes Uzenetet csak akkor tovabbits, haddtll erre engedélyt kértél.

- Ne kuldj, és ne tovabbits megtévésnternetes tizeneteket. A torténetek valddisadendlzd
megbizhato forrasbal, pl. Snopes.com!

- Ne kuldj kéretlenl nagyméitetsatolt dokumentumot, mert a cimzett tarhelye eilbgt, letoltési idbe
kerdl!

- Valasz esetén csak annyit idézz az eredeti sbéljeamennyi feltétlenll szikséges!

- Ne kildj indulatos leveleket! A neked érkemdulatos levelekre ne valaszolj!

- Az érzelmek kifejezésére hasznalj mosolyg6 arcalene ess tulzasba!

Specialis levelezési modok:

A levelezési listakatszamitégép kezeli, automatikusan. A listakra agosodekbdési kofi emberek
jelentkeznek. Csaknem valamennyi lista ingyenesa dsliratkozashoz legtobbszor csak egy egyszavas
levelet kell kildeni a listat gondozé gépnek (plBSvagy SUBSCRIBE). A gép nyugtazza a jelentkezést,
elklldi a lista hasznélataval kapcsolatos tudniato

Ha feliratkoztunk egy levelezési listara, e-maillaenomatikusan megkapjuk az 6sszes kozleménytyaanel
lista cimére érkezett. Ha kozérdekdzlendink van, magunk is kildhetink levelet a listara:\eamennyi
résztvew megkapja.

A hirlevelek a levelezési listdk egyirdnyl tipusaként is feffatgak: ilyenkor nem kildhetlink levelet a
listara, de rendszeresen kapunk hireket, Ujdorstagli folyoirat-tartalomjegyzéket vagy hasonld
informaciokat.

A terjesztési listasegitségével magunk hozhatunk létre a hirlevelekhsonl6 Gizeneteket. A terjesztési lista
tagjai e-mail cimikkel egy csoportot alkotnak, é&glevél kiildése sordn a cimzett maga a csoport lesz



