Tippek

Az elektronikus levelezés rejtelmei 2.

A kényelmes levelezés

A levelezéprogramok minél jobban fejlédnek, annal tobb beallitasuk
lesz, igy a kezddknek is tobb dolog miatt faj a fejiik. Ezért inkabb konk-
rét feladatok tiikrében vizsgaljuk meg, hogy melyik beallitds mikor se-
giti a munkankat, és hogyan. Ugyanis egyes beallitaisoknak csak bizo-
nyos helyzetekben van hatasa, igy esetleg néha azt érezhetjiik, hogy az

adott funkcio nem is mikodik.

E cikk elsé részében feltettem egy kolti
kérdést az els6 abran, amire akkor szandé-
kosan nem is adtam valaszt. Ugyanis latni
fogjak, hogy nem olyan egyszerli a bealli-
tasok tengerén hajozni.

A Windows 98 alapértelmezésben tartal-
mazza az Outlook Express levelez6prog-
ramot, amellyel azok is talalkozhatnak,
akik a Windows 95-re telepitették az Inter-
net Explorer valamelyik tjabb (4/5) valto-
zatat. A felhasznalok és a kezdOk tobbsége
ezt a programot hasznalja, igy most nekik
segitlink azzal, hogy utat mutatunk a prog-
ram hasznalatdhoz.

A program elénye, hogy nagyon sok hely-
zetre nyujt megoldast (értsd beallitasi le-
hetoséget), és a 4-es valtozat Ota képes
tbb postafiok kezelésére is. fgy egy belé-
péssel viszonylag rovid id6 alatt tobb pos-
tafiokbol is le tudjuk tolteni a leveleinket,
ami még csucsidében is gazdasagos.
Hatranya, hogy a levelek archivalasa fel-
hasznaldi szinten nincs megoldva (,,biity-
koléssel” is csak nehezen végezheto el, és
szamos probléma léphet fel). Szinte min-
den valtozatban kiilonbozik a levelek taro-
lasara hasznalt fajl formatuma, igy vissza-
lépésre nem is gondolhatunk. Ha pedig a
rendszeriinket jratelepitjiik, akkor minden
beallitast Gjra el kell végezni benne.

A program megjelenése

Az 1. dabran lathaté Outlook Express
ilyen megjelenési formaja talan tjdon-
sagnak tiinik, pedig mar a 4-es valtozat-
ban is elérheté volt. Talan hianyoljuk a
mappasavot, amely alapértelmezésben
megjelenik, de latni fogjuk, hogy telje-
sen feleslegesen foglalja a helyet a kép-
erny6n. Az is lathat6 az abran, hogy tobb
oszlopban jelennek meg a levelek jel-

lemz6i, mint alapértelmezésben, raada-
sul a vizszintes gorget6sav arrol arulko-
dik, hogy van ott még t6bb is.

A program alapértelmezett megjelenitésére
addig van sziikségiink, amig nem latjuk at
igazan a program miikodését, a leveleink
elkiildésekor, érkezésekor és a postabontd
szabalyok alkalmazasakor torténé mozga-
sokat. Utana erre mar nincs sziikség, és
koncentralhatunk a tényleges napi felada-

a levelet ahhoz, hogy azt el tudjuk ol-
vasni, de mégis jol jelenik meg.

Feliil lathatjuk még az eszkoztarat, amelyet
szintén atalakithatunk a sajat igényeinknek
¢és a lehetoségeknek megfelelen. El6szor
érdemes az ikonfeliratokat is megjelenite-
ni, amig megtanuljuk, melyik ikon mit
szimbolizal, majd folyamatosan alakitsuk
at kedviink szerint.

A megjelenités kialakitasa

Amikor elkezdiink egyre tobbet levelezni,
akkor a Beérkezett iizenetek mappank kezd
attekinthetetlenné valni, amit nem hagy-
hatunk annyiban. Mar az els6 levelek ér-
kezésekor szoktassuk magunkat ahhoz,
hogy minden kiilonboz6 levélfajtat kii-
16n mappéba tesziink. Ehhez valasszuk
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1. &bra: Az Outlook pult hasznalata feladatkdzpontl megjelenitést eredményez

tainkra, amelyeket az Outlook-pult alkal-
mazasa tesz szemléletessé (ez az 1. dbra
bal oldalat foglalja el).

Az érkezett levelek listaja lathato az abra
fels6 részén, amelyhez tartozik egy ,,Befe-
kinto nézet” is alul. Ez nagyon hasznos,
mert nem kell kiilon ablakban megnyitni

ki a Fdjl / Uj / Mappa... parancsot a me-
niibol, és adjuk meg az (ij mappa nevét.
A mappa késébb atnevezhetd, ha a jobb
gombbal kattintunk a nevére, és a helyi
meniib8l kivéalasztjuk az Atnevezés... pa-
rancsot. Ugyanitt taldlunk tobb mappara
vonatkozd parancsot is. A mappak tet-
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sz6legesen elhuzhatok a mappasavon, és
mashol almappaként jelenitheték meg.
fgy témak szerint rendszerezhetjiik a le-
veleinket, bar ennek csak megjelenésben
van jelentésége, mert a program minden
levélmappa tartalmat kiilon fajlban ta-
rolja. A mappak felépitési rendszere kiilon
fajlba kertil, igy azok helyzetének meg-
valtoztatasa nem jar kiilondsebb fajlmi-
velettel.
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2. abra: A megjelenités beallitdsara tobb kiilénb6z6 kom-
binaciot is kiprobalhatunk

A leveleket is tetszdlegesen athuzhatjuk
az egyik levélmappabol a masikba. Egy
helyen ne taroljunk tul sok levelet, mert
a fajl mérete lesz tilsdgosan nagy. Bar a
program jol viseli tobb szaz levél egy
mappaban torténd tarolasat, azért ne fe-
szitsiik tal a hurt.

Erdemes a megjelenitést idénként meg-
valtoztatni a Nézet / Elrendezés... pa-
rancs segitségével. A megjelend parbe-
szédablakban kapcsolomezdkkel allit-
hatunk be kiilonb6z6 megjelenitési for-
makat. Egyszerre mindet nem érdemes
bekapcsolni, mert akkor a megjelenités
inkabb kaoszhoz fog hasonlitani. Ezeken
idénként valtoztassunk, hogy megta-
pasztaljuk a tobbi beallitas elonyos és
hatranyos tulajdonsagait is. Ha nem
tudjuk, hogy melyik beallitas mire szol-
gal, akkor csak azt az egyet kapcsoljuk
ki vagy be, és figyeljik meg, mi valto-
zott meg.

Az oszlopok elrendezése szintén kony-
nyedén elvégezhetd egérrel. Amelyiket
elérébb akarjuk hozni, azt fogjuk meg az
egérmutatoval, és huzzuk el balra. Ha a
jobb egérgombbal kattintunk az oszlop-
fejlécekre, akkor a helyi meniibdl kiva-
laszthatjuk az Oszlopok... parancsot,
ahol tovabbi Gjabb oszlopokat (jellemzd-

ket) jelenithetiink meg. Beallithatjuk
azok szélességét is, de a Fel és Le gom-
bokkal at is helyezhetdk. Bar ez utdbbi
miiveletet érdemesebb a nézeten végre-
hajtani az oszlopok egérrel torténd elhu-
zasaval.

A postabonté szabalyok

Lassuk akkor hogyan oldhat6é meg az el-
s6 részben feltett koltdi kérdés! Mit kell
tenni ahhoz, hogy ne t6ltse le napkdzben
a program a tulméretes leveleket? Meg
kell mondani neki, hogy hagyja ott azo-
kat. Erre szolgalnak a postabonto sza-
balyok, amelyeket az 5-6s valtozatban
Levelezési iizenetszabdlyok néven tala-
lunk meg az Eszk6z6k meniiben.
Valasszuk ki a megfelelé parancsot. Az 5-
0s valtozatban megjelend parbeszédablakot
a 3. abra mutatja. A beallitasok az el6z6
véltozatban is hasonldak, de ott kevesebb
lehetdség koziil valaszthatunk.

Elészor az els6 listaban olvassuk el, hogy
milyen feltételeknek felelhet meg egy levél-
tizenet. Ezek koziil valasszunk egyet. A mi
példankban a levél méretét kell vizsgalni.

A masodik 1épésben valasszuk ki a lehetd-
ségek koziil, hogy mi torténjen az olyan
levéllel, ami megfelel az el6z6 feltételnek.
Az egyéb paraméterek a 3. mezében allit-
hatok be a megfeleld kék elemre kattintas-
sal. Utolsod lépésben nevezziik el a sza-
balyt, hogy késébb koénnyebben megtalal-
juk, ha modositani kell.

A példankban a bedllitas teljes mondatban
az alabbiak szerint hangzik:

.Ha az iizenet mérete nagyobb, mint 60 kB,
akkor ne téltse le a kiszolgalorol.”

Ebben az esetben pedig a levél ott marad
estig, amikor ezt a szabalyt az eldtte allo
kapcsolomezdvel ki kell kapcsolni, és uta-
na kell a leveleket letolteni. A sikeres le-
toltés utan a szabalyt jra aktivalni kell!
Altalanos esetben azt a szabalyt szoktuk
alkalmazni, hogy ha a feladé e-mail-cime
tartalmaz bizonyos karakterlancot, példaul
~@idg.hu”, akkor a levelet mozgassa at
egy masik mappaba. Ezzel azt érjik el,
hogy a beérkezett iizenetek mappaba csak
olyan levelek érkeznek, amelyekre még
nem készitettiink postabonto szabalyt.
fgy amikor a leveleinket olvassuk, akkor
belépiink abba a mappaba, amelyikbe levél
érkezett. Ilyenkor csak azzal a feladattal
foglalkozunk, igy sokkal céltudatosabban
tudjuk a levelezési feladatot elvégezni, és
hamarabb végziink vele. Ugyanis ez egy
id6 utan olyan kiilonallo idotoltéssé alakul

at, amelyre tervezni kell valamennyi idot,
mert naponta akar ordkat is eltSlthetiink
vele. Elég hozza néhany hirlevél, amelyek
elolvasasa, a hozzaszolasok megirasa is
szamottevo idot igényel.

Ezért is hasznos, ha példaul a hirleveleket
és a levelezdlistas leveleket a program ér-

== TIE

3. abra: Szinte minden szituaciora beallithatunk le-
velezési szabalyt, igy minden automatikusan a he-
lyére keriilhet

kezés utan azonnal kiilon mappaba helyezi,
mert csak akkor fogunk a mappaba bete-
kinteni, ha lesz ra idénk.

Miért legyen tobb postafiokunk?

Amikor valaki az internetes levelezés kez-
detén jar, mar annak is oriil, ha valaki ir
neki egy levelet, vagy ha a feliratkozott le-
velez6listakrol levelet kap. Ez aztan hamar
elmulik, és marad a napi valosag, melyben
az érkezO hirlevelek kozé keverednek a
fontos maganlevelek is, igy allandéan ke-
resgélni kell. Rdadasul kezdoknél néha 1a-
tom, hogy minden levelik a Beérkezett
lizenetek mappaban van, amitdl az teljesen
attekinthetetlenné valik.

Hirlevelekre, és egyéb hasonlé informativ
levelezolistdkra érdemes kiilon levélcim-
mel feliratkozni, mert akkor annak tartal-
mat csak akkor toltjiik le, amikor raériink
azokat elolvasni. Ingyenes postafiokot tet-
szbleges szamban hozhatunk 1étre egyre
tobb helyen, igy ez nem lehet akadaly.
Késébb pedig, amikor tobb feladatunk
lesz, szélesebb korben leveleziink, akkor
a levelezdpartnereinkkel is kiilonb6z6 e-
mail-cimekkel levelezhetiink.

A modszer elénye akkor jelentkezik iga-
zan, ha van példaul egy mobilunk, és arra
tudunk tovabbitani legalabb egy értesitést
az e-mail érkezésér6l. Ilyenkor az a leg-
jobb, ha csak a valoban fontos leveleinkr6l
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kapunk értesitést. Ez pedig csak ugy old-
haté meg, ha arra a cimiinkre valéban csak
fontos levelek érkeznek, mert a kevésbé
fontosak részére kiilon postafiokot tartunk
fenn.

Ha az Outlook Express levelezoprogramot
hasznaljuk, akkor olyan levelezdszervert
keressiink, amelynél a postafiok tartalma
nem csak a weben keresztiil érheté el.
Ilyen példaul a Freemail és az SWI, de
tobb ingyenes webhelyszolgaltatas is kinal
kiegészitésképpen POP3-as lekérdezést. A
Freemail azért jO, mert az jelenleg még
mindig az egyetlen olyan levelezszolgal-
tatas, amelyet internetel6fizetés nélkiil is
lehet hasznalni, mert rendelkezik sajat be-
hivészammal is (06-51-201-201). A létre-
hozott postafiok automatikusan megsziinik,
ha 3 hénapon at nem kérdezziik le a tar-
talmat, igy nem kell aggédnunk a regiszt-
racio torlése miatt sem.

Egy gyors dsszegzés

Az eddigi ismertetés szerint eljutottunk
odaig, hogy tetszélegesen tudjuk valtoztat-
ni az Outlook Express program megjelené-
sét. Annak el6nyeit és hatranyait minden-
kinek a sajat izlése szerint kell megitélnie,
de eléggé sok beallitas segit abban, hogy
mindenki kedve szerint alakitsa ki a prog-
ram megjelenését.

A megjelenés legfontosabb része azonban
az, hogy hova keriilnek a leveleink. Képe-
sek vagyunk arra, hogy kiilon levélmappa-
kat hozzunk létre és azokat tetszdlegesen
rendszerezziik.

Ha akarnank, akkor az egérrel a Beérkezett
tizenetek mappabdl a leveleket egyesével
athtizogathatnank a megfeleld6 mappak-
ba. Azonban a postabont6 szabalyok al-
kalmazasaval ezt a Hamupipdkének valo
szorakozast meghagyjuk a programnak.
Igazabol a mappasavot sem akarjuk latni,
mert a legfontosabb mappainkat meg
tudjuk jeleniteni az Outlook pulton, amely
ikonjaira kattintva a mappak egyszertien
megnyithatok. Természetesen nem fér el
itt az Gsszes mappa neve, ha az alapér-
telmezett nagy ikonos megjelenitést va-
lasztjuk, de erre nincs is sziikség.
Gondolkozzunk feladatkzpontiian! Egy-
szerre legfeljebb 5-10 feladatunk van, talan
tobb, de mindenképpen kevesebb, mint
ahany mappat nyitunk majd egy év alatt.
Egyes feladatok elavulnak, de nem fogjuk
torolni azok levélmappait, mert lehet, hogy
sziikség lesz rajuk, igy szeretnénk, ha azok
levelei is elérheték lennének. Ezért ezeket

mappékat nem tessziik ki az Outlook pult-
ra. Mégis konnyedén elérhetjiik barmelyik
mappénkat, ha a Nézet / Elrendezés... par-
beszédablakban kérjik a ,,Mappasav”
megjelenitését. Az ugyanis nemcsak a
mappak fanézetes megjelenitését jelenti,
hanem azt a sziirke vizszintes savot is,
amelyen az éppen nyitott mappa neve
olvashat6. Ez pedig nemcsak egy felirat,

A program inditasakor elényés, ha a ,, Beér-
kezett tizenetek mappa van a féablakban”. Ezt
kiilon kémi kell. Az tizenetek kiildésekor és
fogadasakor j6 ha ,hangjelzést ad az vy iize-
netek érkezésekor”. Ennek akkor van elénye,
ha Gsszekapesoljuk az ,,Uj iizenetek keresése
5 percenkeént” beéllitassal.

Természetesen ez utdbbinak akkor van
értelme, ha folyamatos internetkapcsolatban
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4. dbra: A mappasav hasznalataval kénnyen el6hozhatok az Outlook pulton nem I&thatémap-
pak is, de azt ideiglenesen meg is jelenithetjlik, ha éppen sziikséguink van ra

hanem egy gomb is egyben, mégpedig
egy olyan legordiild lista gombja, amely
a mappék fanézetes listajat jeleniti meg.
Ha pedig e lista jobb fels6 sarkaban 1évo
rajzszogre kattintunk, akkor a mappa-
lista folyamatosan lathato lesz.

Ezzel egyiitt érdemes a program ablakat
teljes képerny6sre kinyitni, hogy az atte-
kinthetdbb legyen. A rajzszog helyén
megjelend Bezdras (x) gombbal pedig a
lista eltiintethetd, de a legordiild lista se-
gitségével barmikor el6hivhato.

Altalanos beallitasok

Az Outlook Express beallitasai alapértel-
mezésben a céges alkalmazottak koriilmeé-
nyeihez igazodnak, ezért az otthoni fel-
hasznaloknak el kell végezniiik néhany be-
allitast. Persze nem kotelezd, de az olvasoi
visszajelzéseken is az latszik, hogy sokakat
idegesitenek ezek a beallitasok. Az alabbi-
akban ismertetett beallitasok megtalalhatok
az Eszk6zok / Beallitasok parbeszédablak
egyik lapjan (az Altaldnos laprol indulunk,
és sorban haladunk végig).

vagyunk, mert kiilénben allanddan csat-
lakozni akarna. Errél le tudjuk beszélni a
wHa a szamitogép nincs kapcsolatban,
akkor Ne tarcsazzon” beéllitassal.

A levelezéprogramot nem csak azért in-
ditjuk el, hogy letoltsiik a leveleinket.
Kiilondsen az otthoni felhasznalok eldbb
megirjak a leveleiket, és csak utdna
akarnak csatlakozni az internetre, 6nként
¢s nem kényszer hatdsara. Ezért kap-
csoljuk ki az ,,Uzenetek kiildése és foga-
dasa inditaskor” kapcsolomezot.

Igy azt érhetjiik el, hogy a program in-
ditasakor a Beérkezett lizenetek mappa-
val fog nyitni, nem akarja majd gorcso-
sen letdlteni a leveleinket, és legfokép-
pen nem kell a telefonzsinér utan kap-
kodnunk, csak mert a program indulasa-
kor mire észbe kapunk, mar be is tarcsa-
zott a program a szolgéltatonkhoz.

A levelek kiildéséhez ¢és letoltéséhez mi fo-
gunk 6nként az eszkéztaron 16v6 ,Kiildés /
Fogadas” gombra, majd a megjelend
parbeszédablakban a Csatlakozas gomb-
ra kattintani.
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Ehhez az is kell, hogy a Vezérlopult / In-
ternet beallitasoknal a Kapcsolatok lapon
1év6 Tarcsazasi beallitasokat atgondoljuk.
Ha valakinél helyi halozat van, vagy csak
telepitette a PWS 1.0a-t, akkor mar atkap-
csolt a ,,Mindig tarcsdazzon, ha nincs halo-
zati kapcsolat” rédidgombra, mert kiilon-
ben még a helyi webszerverét se émé el.
Az 5. dbran lathatd Telefonos csatlako-

Levélirassal és olvasassal kap-
csolatos beallitasok

Az Olvasas lapon rogton az elsé beallitas
arr6l gondoskodik, hogy automatikusan
eldontse helyettiink, hogy mi elolvas-
tunk-e egy levelet, vagy nem. Ha 5 ma-
sodpercig eliddziink egy levélen, akkor
azt § mar olvasottnak mindsiti. Az id6t
persze novelhetjiik, de azon a tényen
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5. abra: Tobb beallitas egyideji kombinacioja sok fejfajas okozdja lehet

zas parbeszédablakban pedig van egy
Automatikus csatlakozdas kapcsoldomezd.
Ha ezt bekapcsoljuk, akkor az a parbe-
szédablak mar eleve ugy jelenik meg,
hogy mar tarcsaz is kérdezés nélkiil. Ezt
nem javaslom, mert ha késén bontunk
vonalat, a Matdvnak a kapcsolasi dij mar
akkor is leesik.

nem valtoztat, hogy ennyire azért nem
kellene helyettiink gondolkodnia.

A Kiildés lapon mar tobb hasznos beal-
litast is talalunk. Kapcsoljuk ki gyorsan
az ,,Azonnali iizenetkiildést”, mert csak
minden levél megirasa utan akarunk le-
velet kiildeni, és nem azonnal. Az ,,Au-
tomatikus cimkiegészités” jo kis szol-

galtatas, de igazan az eldtte 1évo cimzett
automatikus felvételével egyiitt mikodik
jol. Ha valaszolunk valaki levelére, ak-
kor annak cime automatikusan bekeriil a
cimjegyzékiinkbe, igy legkdzelebb le-
véliraskor mar az is elég, ha elkezdjiik
beirni a nevét, és a program kiegésziti
azt a legvaloszinlibb névre. Ha eltalalta,
akkor mar csak a Crrl+K-t kell meg-
nyomnunk, és mar kész is a beiras.

Nem j6 ez a modszer, ha sok alkalmi leve-
lezOpartneriink van, akiknek talan soha
tobbet nem fogunk levelet irni, mert akkor
feleslegesen sok cim lesz a cimjegyzé-
kiinkben. Ez pedig inkabb akadalyoz a
gyors munkaban, mint hogy segitene.

Ha kikapcsoljuk a ,,Valasz kiildése az ere-
deti iizenet formatumaban” nevii kapcso-
16mez6t, akkor a Valasz gomb megnyo-
masakor mindig sima szdveges iizenet
irasahoz foghatunk hozza. Ha hagyjuk
bekapcsolva, akkor a HTML-formatumu
levelekre mi is formazottan irhatjuk meg
a valaszt. Természetesen mindkét eset-
ben van lehet6ségiink arra, hogy a masik
formatumra attérjiink.

Alairasok automatikusan

Nagyon kényelmes szolgaltatast talalunk
az Alairasok lapon, ahol tobb, akar pos-
tafiokonként kiilon-kiilon hasznalando
alairast készithetiink. Ezt uj levél irasa-
kor automatikusan elhelyezi a program a
levél elején , igy akar a cimzést is bele-
irhatjuk. Ezutan nekiink mar csak a levél
torzsrészét kell megirnunk, és persze a
targysor se maradjon el!

Elészor kattintsunk az Uj gombra, majd
adjunk nevet az alairasnak. Utana elké-
szithetjiik az Gj alairast a ,,Szdveg” me-
z6ben, de hasznosabb azt egy Jegyzet-
tombben megirni, és itt a Fdj/ radiogomb
kivalasztasa utan a Tallozas gombbal ki-
valasztani. A Specialis gombra kapott
ablakban kivalaszthatjuk, hogy az alairas
melyik postafiokhoz kapcsolddjon.

Végezetiil mar csak annyit javasolnék,
hogy a Kapcsolat lapon mindkét kap-
csolomezot jeldljik be. Ezzel ugyanis
kivédhetjiik azt, hogy a levelek let5ltése
utan tovabbra is kapcsolatban maradjon
a géplink, amikor egyébként sem célunk
a hosszabb internetezés. Ugyanez a be-
allitas a levelek letdltésekor megjelend
parbeszédablakban feliilbiralhato.
Moéricz Attila
http://www.moricz.ini.hu



