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Az elektronikus levelezés, vagyis az e-mail

- Postai szokdsoknak megfelelOen itt is meg kell cimezni a levelet, de a cimben nem
hasznalhatunk ékezetes betiiket (csak az angol ,,ABC” betiiit és szdmokat).
A cim felépitése:

nyugi.tanarl@gmail.com

A szolgaltato, illetve a sza-

postafiok neve elvalaszto jel fl 2
mitogep neve

Tovabbi fontos informaciok:

A cimzett (to):
Ide annak az e-mail cime keriil, akinek a levél szol. Ha egyszerre tobb cimzettnek is szol
a leveliink, akkor a cimek kozé vesszot kell tenni. Ha a cim irasaban hibat kovetiink el,
(példdul szokozoket, vagy magyar ékezetes betiiket irtunk), akkor a leveliinket nem tudja
kézbesiteni a rendszer, igy visszapattan!

Masolat: (Carbon Copy):
Nevezhetjiik ,,Kapjdk még” rovatnak is. Akkor hasznaljuk, ha azt akarjuk, hogy mas is
megismerje a levél tartalmat.

A levél targya (Subjeckt):
A levél targya alapjan tudja a cimzett eldonteni, hogy mennyire fontos szaméra a levél
- A targyat célszerll 1ényegre toréen megfogalmazni, hiszen a cimzett ezt fogja el0szor
elolvasni
- Ha kihagyja a targyat, akkor azt kockdztatja, hogy a cimzett azonnal torli levelét.
- Haalevele a szokasos par sornal hosszabb, akkor azt itt illik elore jelezni.

Titkos masolat (Blind Carbon Copy):
Ha azt akarjuk, hogy a cimzett ne tudjon arrdl, hogy rajta kiviil még kinek kiildtiink ma-
solatot a levélrodl, akkor ide irjuk a cimzetteket.

A levél tartalma (Body):
- Ide a mondanivalgjat. Itt szabadon irhat ékezetes betliket.
o Azért jo, ha tudja, hogy a levéltitok kérdése az Interneten sem tokéletes.
- Levele ne legyen egyetlen hosszu sor. Kellemetlen olvasni, ha nem kelloképpen tagolt
a levele (bekezdések, sortorések, iires sorok, stb.)
- Nagybetiiket a helyesirds szabdlyainak megfeleloen alkalmazzuk. A csupa nagybetiis
szoveg olyan, mintha kiabdlna a cimzettel!

Csatolasok, mellékletek (Attachment):
Leveliinkhoz csatolhatunk kiilonb6zo képeket, szovegeket, tdblazatokat, dokumentumo-
kat, és egyéb fijlokat.
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Valaszlevél (Reply):

Javaslom, hogy €éljen ezzel a kényelmes lehetoséggel, a kovetkezOk miatt:

- Ha ezt valasztjuk, akkor a levelezo rendszer automatikusan kitolti a cim sort (cim me-
z0t), és a levél targya RE: széval fog kezdddni, a targy ugyan az marad, mint amit
kaptunk.

- A levelezo rendszer megkiilonboztetett jelzéssel 1atja el azt a levél tartalmat, amire va-
laszolunk, igy a cimzettnek sokkal konnyebb tdjékozddnia arrdl, hogy tulajdonképpen
mire is kapott vélaszt.

Spam levél (levélszemét):
Az altalanos allaspont szerint spam az az lizenet, ami:
a cimzett altal nemkivanatos,
tartalma nem a cimzett személyére sz610,
nagy tomegben (akar tobb milli6 levélcimre) elkiildott levél,
nagyon gyakran a felad6 valddi személyét elrejtd, meghamisité formaban érkezik.
Az 1s el6fordulhat, hogy a spam mappaba érkezik a levél, ha még sosem leveleztem azzal
a levelez0 partnerrel, aki kiildte a levelet.

Mail Delivery Subsystem:
Ha "MAIL DELIVERY SUBSYSTEM” vagy "MAILER-DAEMON" targyu levelet kap, az azt je-
lenti, hogy az elkiildott levél nem volt kézbesithetd, és visszapattant (vissza a felad6hoz).
Ezek az lizenetek automatikusan késziilnek, és altalaban tartalmazzak a kézbesitési hiba
okat (tobnyire angolul).
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