Tippek

Az elektronikus levelezés rejtelmei 1.

Irjunk egy e-mailt!

Mennyire egyszerii kijelenteni nekiink, hozzaértéknek, de milyen nehéz
ez annak, aki az els6é gépén most teszi meg az elsé lépéseket. Mar a le-
vél elkészitésénél van szamos buktatd, hogy a levél kiildésérél ne is
beszéljiink. Es mit kell beirni egy elektronikus levélbe? Hogyan kell
megirni? Milyen megszoélitasokat kell, lehet, illik hasznalni? Csupa kér-
déjelek, pedig csak egy e-mailt szeretnénk kiildeni.

Induljunk ki abbol, hogy a gépiinkdn tele-
pitve van a Windows 98, van egy postafio-
kunk valamelyik szolgaltatonal, és azt jol
megadtuk az Internet csatlakozas varazslo-
nal. fgy ha kell, akkor a levelet el tudjuk
kiildeni. Ebben az esetben az Outlook
Express lesz az alapértelmezett levelezo-
programunk, amellyel leveleket kiildhe-
tiink és fogadhatunk.

A program inditoéikonja a talcan a Gyors-
indit6 pulton megtalalhatd, de a Start me-
niiben is van egy parancsikonja. Inditsuk
el, majd Kkattintsunk az eszkoztar elsd
gombjéra, amelynek a felirata ,,Uj iizenet”.
Ekkor megjelenik az 1. dbran lathato ab-
lak tartalom nélkiil. El6szor nézziikk meg,
hogy milyen mezoéket kell kitdlteniink,
majd utana lassunk munkahoz.

Az elsé levél megirasa

Altaldnos esetben, amikor a felhasznalo-
nak csak egy e-mail-cime van, akkor a
»Felado” sor nem is jelenik meg, igy
nem is kell foglalkoznunk vele. Ha tobb
postafiok beallitasat is elvégeztiik, akkor
itt valasszuk ki, hogy ki a levél feladoja.
Ujabb postafiok beallitasahoz el kell in-
ditani a varazslot az Eszkozok menii Fio-
kok parancsara megjelend parbeszédab-
lakban a Hozzaadds gombbal.

A ,,Cimzett” mezGbe kell beirni annak a
felhasznalonak az e-mail-cimét, akinek a
levelet kiildjiikk. Az elektronikus levél-
cim mindig tartalmaz egy ,,@” (kukac)
jelet, nem lehet benne szokdz, de pon-
tok, betiik, esetleg szamok és aldhuzas-
jelek igen. Hasznalhatjuk a Cimjegyzé-
ket is a cimzett megadasdhoz, ha a
,,Cimzett” gombra kattintunk.

Utana kovetkezik a ,,Targy” megadasa,
ami a levél legfontosabb része. Kezd6k

altalaban csak a tartalomra figyelnek és
a cimzésre, a targysort pedig elfelejtik
kitolteni. Ide kell beirni azt a néhany szot
amirdl a leveliink szol.

Ezt koveti a levél szoveges része, ahova
a levelet megirjuk. Ez kezdddik egy meg-
szblitassal, majd kovetkezik a téma szo-
vege, veégiil az elkdszonés, alairas.

Ezzel az elsé egyszerli leveliink elké-
sziilt, nincs mas dolgunk, mint elkiildeni.

Ha minden jo, akkor kattintsunk ra a
,Kiildés” gombra. Ilyenkor alapértelme-
zésben a leveliink a ,,Postdzando iizene-
tek” mappaba kertil.

A levél elkiildése

A program akkor fogja postazni a levelet
ebbdl a mappabdl, ha az eszkdztaron a
Kiildés / Fogadas” gombra kattintunk.
Ekkor automatikusan csatlakozik az
internetre (1), elkiildi (2) és letolti (3) a
leveleket, majd bontja a kapcsolatot (3).
Csupan egy gombra Kkattintottunk, és
maris harom hibalehetdség akadalyoz-
hatja meg a sikeres kiildést. A helytelen
beallitasok miatt mar nem is csatlakozik
az internetre, vagy nem kiildi el a leve-
let, mert nem jol adtuk meg a szerverek
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1. &bra: Egy elektronikus levél megjelenése, formaja, felépitése, cimzési modja

El6szor olvassuk el figyelmesen. Javit-
suk ki a helyesirasi hibakat. Ebben a se-
gitségilinkre lehet a beépitett helyesiras-
ellendrzd, ha jol be van allitva.

nevét, de hasonld okokbodl a letdltés is
meghitisulhat.

Jo esetben persze a levél elmegy, az ér-
kezett leveleket a program letdlti, de
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alapértelmezésben nem bontja a kap-
csolatot, igy erre figyeljiink oda. Tudom,
hogy az elsé levelek érkezésekor nem
arra figyeliink, hogy a kapcsolatot bont-
suk, igy az ilyen véletlenck miatt a tele-
fonszamlank kicsit megugorhat.

A levél ,targya”

Vannak olyan programok, mobil eszkd-
z0k (példaul Nokia 9110), amelyeknél a
levelek letoltése eldtt csak azok fejlécét
toltjiik le, és a fejlécben olvashato ada-
tok alapjan dontjiik el, hogy melyik le-
velet akarjuk azonnal letdlteni Ha egy
levélnek nincs targysora, akkor azzal
nem is foglalkozunk, az ,,raér”.

Ha pedig a mobilra mend értesitésnél
tartunk, akkor nem art tudnunk, hogy a
cimzett hogyan kapja meg a leveliinkrdl
az értesitést. Pannonnal lehet 4 db SMS-
ben értesitést kapni (felado + targy + a
levél elejérdl annyi, amennyi még a 640
karakterbe belefér), és olvashatéan to-
véabbitja a magyar ékezetes karaktereket.
Hasznalhato a 36x0felszam@sms.gate.ru
tovabbitas, ahol a pannonos forma sze-
rint megy ki, de csak 1 db SMS-ben (leg-
feljebb napi 5 db). A Westelnél 1 SMS-t
kap a mobilos a felado és a targy meg-
jelolésével.

Hasonl6 a helyzet a neved@quios.com
e-mail-cim esetén, amelyre érkezett le-
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2. abra: Akar két SMS is kiildhet6 e-mailenként annak targysoraba irt lizenettel

Ha tehat fontos levelet kiildiink valaki-
nek (és melyik levél nem fontos?), akkor
a felado pontos megnevezése mellett a
targysor minél informativabb kidltése is
fontos. Annak pontosan arrél kell szol-
nia, ami a leveliink targya, vagyis amirdl
a leveliink szol.

Az is fontos, hogy milyen karaktereket
hasznalunk a leveliink targysoraban. Ha
a cimzettr6l tudjuk, hogy valamilyen
modon mobilon értesitést kap a leveliink
érkezésérodl, akkor érdemes a targysorba
irt szavakat ékezetmentesen irni.

Ez azt jelenti, hogy a magyar ékezetes
karakterek helyett az angol &abécébeli
¢kezet nélkiili parjat hasznaljuk (a=d;
e=é; i=I; 0=000, u=uiiti). A sz6 alakja-
bol ki lehet talalni mi a betli ékezetes
megfeleléje, igy ez nem okoz gondot.
Ha viszont ¢ékezetesen kiildjiik el, és az
illetdnél egy olvashatatlan karakterlanc
jelenik meg a mobilja kijelz6jén, akkor
azt nem tudja majd értelmezni, igy
olyan, mintha az értesités meg sem érke-
zett volna.

velek feladdja és a targysor megy ki a
mobilra SMS-ként, viszont itt annyi
SMS-ben megy az értesités, amennyibe
az belefér.

Ha tehat olyan e-mailt irunk, amelynél a
teljes szOveget a targysorba irtuk be
(lasd a 2. abran), akkor az iizenetiink
255 karakter hosszii lehet, ami 2 db
SMS-ben érkezik meg a cimzetthez.
Természetesen az ilyen értesitések ese-
tén is az eredeti levél is megérkezik a
cimzetthez, 6 azt le is tolti, amint erre
lehetdsége van. Ezért a targysorba irt le-
velek esetén az {lizenetet masoljuk at a
levél szovegrészébe is, mert ott kony-
nyebb elolvasni.

A levél ,szovegezése”

Az a gondom, hogy” ...
eziigyben?”

(2 rovid sor volt az egész.) Se megszoli-
tas, se elkdszonés, se alairas, de volt
olyan is, amikor az felad6 cime is ano-
nim tipusa volt természetesen név nélkiil
pl.: kal 12@freemail.hu).

“Mit tegyek

Azért szerencsére nem rossz a helyzet,
mert az olvasok tobbsége ismeri a levél
altalanos részeit, amelyek a kovetkezok:
1. Megszolitas a cimzett személyének
megfelelden.

2. A koriilmények rovid leirdsa a kér-
désnek vagy a levél szovegének megfe-
leléen, mert ne varjuk el senkit6l, hogy
azonnal ,képben legyen”, féleg ha a
cimzett nem gondolatolvaso.

3. A levél érdemi részének megirasa, de
csak olyan terjedelemben, amit a cimzett
el is tud olvasni zaros hataridon beliil.

4. Elkoszonés, alairas valds névvel, de
mas altalaban nem kell.

Nézziik meg egy kicsit részletesebben. A
megszolitasnal mindig vegylik figye-
lembe az illetd személy beosztasat, és
egy igazgatot ne ,,bratyizzunk le”, mert
nem biztos, hogy valaszolni fog. Ilyen-
kor még tegez$ forma esetén is tartsuk
tiszteletben az illeté személyét, mert a
tegezés nem jelenti a kozvetlen bizalmas
format is egyben.

1. Hivatalos a Tisztelt, a Kedves, lazabb
a Hello, a Hali, a Hi, a Szia megszolitas,
de mindig kell valami. Ha el6sz6r irunk
valakinek, akkor irjuk a cimzésbe, hogy
kinek szol a levél, kiilonésen ha nem
magancimre irunk, hanem valamilyen
hivatalosra, ahol nem tudni, ki fogja a
levelet elolvasni és megvalaszolni.

2. A korlilmények leirdsa azért sziiksé-
ges, mert a levél fogaddja nem biztos,
hogy tudja mir6l irunk, miért pont azt, és
mi volt a kivaltd ok. Ha ez a levél egy
kérdést tartalmaz példaul a PC World
Tippekhez, akkor a kérdéssel kapcsola-
tos program vagy hardverkdrnyezetrél is
kell irni valamit.

Kitrta a Windows, hogy kevés a memo-
ria. Mi a hiba?” - Kevés a memoriaja.
Utana visszairt az olvaso, hogy 64 MB
van a gépében. Ha ezt el6bb irta volna,
akkor nem irom neki azt, hogy kevés
RAM van a gépében. Feleslegesen senki
nem szeret dolgozni.

3. A levél érdemi részében irjuk le a
mondanivalonkat, de csak olyan terje-
delemben, aminek elolvasasa elvarhato a
cimzett személytél. Ne legyen se tul ro-
vid (ezért nehezen érthetd), se til hossza
(unalmasan terjedelmes), mert nem lesz
informativ a leveliink.

A célunk az, hogy a cimzett megértse,
mit akarunk ko6zo6lni vele. Ezt tartsuk
szem elott, és ennek megfeleléen irjunk
neki.
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A levél ,alairasa”

A hagyomanyos leveleknél van keltezés
¢és datum, de erre itt nincs sziikség, mert
a program a bedllitott rendszerdatumot
mellékeli a leveliinkhéz, igy percre
pontosan tudja a cimzett, hogy mikor
kiildtiik el a levelet.

Az alairasban lathatunk id6nként egy-
szerll karakterekbdl rajzolt vicces figu-
rakat, amelyeket kiilonosen régebben
hasznaltak a levelezdk. Ezek viszont
csak akkor jelennek meg helyesen, ha
kotott szélességli  betlitipussal nézziik
(példaul Courier New), egyébként elcsii-
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ba, hogy azt irjuk, hogy ,,a mellékelt fajl
tartalmazza a leirast”, de a fajlt nem
csatoljuk a levélhez.

Ha nincs bekapcsolva az automatikus
helyesiras-ellendrzés, akkor kattintsunk
az eszkdztaron 1évé gombra (Abc fel-
iratl), vagy nyomjuk meg az F7 billen-
tylit. A program ugyan tobbszor jelez hi-
bat, mint kellene, de még mindig jobb,
mint hibasan elkiildeni egy levelet!

A Kiildés” gomb megnyomasa és az
ellendrzés utan a leveliink a Postazandd

Uzenetek mappaba keriil. Itt érdemes a
méret nevil oszlopot is megjeleniteni, és
akkor azt is lathatjuk, hogy mekkora az a
levél, amit el akarunk kiildeni. A mo-

3. abra: Egyszerii karakterekbdl is Gtletes abrak épitheték fel

Tovabba ha nem valamilyen hivatalos
szervhez kiildjiik a levelet, akkor nem kell
megadnunk a lakcimiinket, telefonsza-
munkat, és mas egyéb elérhetdségiinket,
ha csak nem kifejezetten ez a célunk. A
HIX listakon latni néha olyan leveleket,
amelyek aldirasa sokszor hosszabb, mint
maga a hozzaszolas.

Csak olyan adatokat adjunk meg ma-
gunkrol az aldiras alatt, amelyeket ugy-
mond reklamozni akarunk. Ilyen lehet a
webcimiink (vagy webcimeink, ha tobb
is van), masik e-mail-cimiink, de azt mar
nem kell ide leirni, amelyikr6l a levelet
kiildtiik, hiszen azt a program ismeri. Ha
a cimzett valaszol a levélre, akkor alap-
értelmezésben a feladd cimére cimzi a
levelet.

szik az dbra megjelenitése. Eppen ezért
is egyre ritkabbak az ilyen jelekbdl kira-
kott egyszerii képes alairasok.

A 3. dabran lathatdé e-mail éppen egy
olyan gylijteményt mutat be, amelybdl
mindenki kedvére valogathat. Kiilondsen
a szaggatott vonal felett kapaszkodo tiis-
kehaju figura képe nagyon otletes.

A levél ellendrzése

Kiildés elétt gondoljuk at, hogy ezt va-
loban el akarjuk-e kiildeni, és ha igen,
akkor valoban ebben a formajaban?
Nincs-e benne indulatos, sértd, bantd ki-
fejezés? Ha ¢él6szoban mondanank az il-
letOnek, akkor is ezt mondanank?

Gondoljuk at azt is, nem akartunk-e
mellékelni valamilyen fajlt. Gyakori hi-
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mithatjuk, hogy ez mennyi id6 alatt fog
elmenni.

Normalis esetben a levél mérete 10 kB
alatt marad, ami jO, azzal nem kell fog-
lalkoznunk, nyugodtan elkiildhetjiik.

Mellékletek, képek csatolasa

Néha jot akarunk tenni, de a dolog for-
ditva siil el. Mellékelni akarunk egy ké-
pet, hogy érthetdbb legyen a leveliink,
de nem foglalkozunk annak méretével,
igy megesik a baj.

Senki nem szereti, ha példaul cstcsid6-
ben (napkézben) tolti le modemmel a le-
veleit, és kozé keveredik egy-két oriasi
méretll is. Ilyenkor a legmagasabb dij-
szabassal szamlazva t6ltogetiink le olyan
levelet, ami amugy raérne késobb is. A
miivelet nem szakithaté meg csak a vo-
nal bontasaval, és nem konnyt kikertilni
a levelink kozé keriilt oriasokat.

Ezért a mellékletet is tartalmazo levél
elkiildése eldtt mindenki jol nézze meg
annak méretét, mert tilos (illetlenség)
elézetes megbeszélés nélkiil valakinek
tobb szaz kilob4jtos levelet kiildeni!
Nagyon bosszant6 tud lenni az ilyen, de
azért fel lehet késziilni arra, hogy az
ilyen leveleket kisziirjiik.

Nézziik elobb a kiildé oldalarol a fela-
datokat. Ha képet akarunk csatolni a le-
veliinkh6z, hogy annak tartalma érthe-
tobb legyen, akkor a kovetkez6képpen
jarjunk el. Vegyiink példaul egy Win-
dows parbeszédablakot, amellyel kap-
csolatban egy olvasonak kérdése van.

Ha a parbeszédablak olyan altalanos,
hogy az valdszintileg a cimzettnél is el6-
hivhato, akkor ne kiildjiik el, hanem ir-
juk le 1épésenként, hogyan kell azt
megjeleniteni. Ez a legegyszertibb.
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Ha a parbeszédablak olyan, hogy valo-
szinlileg a cimzettnél nem hivhatd eld,
vagy valamilyen hibat tartalmaz, akkor
az Alt+PrtSc  billentylikombinacioval
masoljuk le az ablakot a vagoélapra, majd
a Paint vagy a Photo Editor programot
inditsuk el, és ott a Szerkesztés meniibol
szarjuk be (Ctri+V).

Utana mentsiik el a képet, de GIF-
formdtumban, mert az csak 256 szinl, és
igy a kép mérete nem fogja meghaladni
a 20-30 kB-ot. Ezt még el lehet kiildeni
elézetes bejelentés nélkiil is, senki nem
fog érte megharagudni.

Az egyik olvasé egyszer ugy hivatkozott
a PC World egy oldalara, hogy a lapot
beszkennelte, és 24 bites tOmoritetlen
BMP-képkeént elkiildte. A levél volt kb.
1.6 MB, aminek a letdltése az én dscsiga
lasstisagi datanetes kapcsolatommal 20
percet vett igénybe (33,6-0s modemmel,
de attél joval elmarado sebességgel).
Elég lett volna az is, hogyha megirja,
hanyadik oldalt lapozzam fel, mert egy
példany nalam is van az 0jsagbol...:-))
Tehat a 1ényeg az, hogy az elkiildendd
dokumentumot vagy tomdritsiik Ossze
WinZip programmal, vagy hasznaljunk
tomoritett fajlformatumot. Lehet igy
BMP-képet is kiildeni, de ZIP-
csomagban! Hasznosabb azonban, ha a
képet mar eleve tomoritett fajlforma-
tumba mentjik el. A JPEG-formatum
csak akkor hatékony, ha fényképet kiil-
diink, mert az szép marad, és GIF-ben
tal nagy lenne, mert azt a formatumot
mas célra dolgoztak ki.

Ugyanigy az Office dokumentumokat is
elobb tomoritsiik ossze, de ne hasznaljunk
hozza kiilonleges formatumot. A ZIP
altalanosan elterjedt, igy ahhoz mindenki
rendelkezik valamilyen kicsomagoloval.
Mas formatumokhoz mar nem biztos!
Azzal se akarjunk jot tenni, hogy a be-
csomagolt fajlokat 6nkibonté EXE-fajlla
alakitjuk, mert virusok is terjednek, EXE-
formatumban, igy azok bizonyos tiizfa-
lakon at sem jutnak! Ha pedig nincs tliz-
fal, akkor sem szivesen nyit ki senki
olyan levelet, aminél fennallhat az a ve-
sz¢ély, hogy virusos programot tartal-
mazhat.

Ha mégis fontos lenne, hogy nagy fajlo-
kat mellékeljiink, és van netdn egy re-
gisztralt ingyenes webhelyiink is, akkor
tegyiik ki oda a fajlokat, darabonként ne
legyenek nagyobbak 5-800 kB-nal, és
csak a http-s hivatkozast kiildjiik el a le-

vélben, illetve azt is irjuk oda, hogy
melyik fajl mekkora méreti. Ebben az
esetben a cimzett eldontheti, hogy mikor
tolti a le a fajlokat, és milyen eszkdzzel,
mert azok méretét is ismeri.

Ha pedig megtortént a letdltés, akkor a
felad6 a fajlokat torolheti is a webhelyérdl,
de ez altaldban nem siirgds. A fajlokat
mas nem lathatja, mert az internetes map-
pank nem tallozhatd, ha az tartalmaz egy
darab index.html f4jlt, azaz egy barmi-
lyen weblapot (lehet iires lap is).

Tobb cimzett megadasa

Idénként eldfordul, hogy egy levelet
tobb cimzettnek szeretnénk elkiildeni. A
nagy dilemma az szokott lenni, hogy a
,,Cimzett” sorban szerepeljen-e minden-
ki, vagy egy cimzett legyen, és a tobbiek
keriilnek a ,,Mdsolatot kap” mezSbe? Es
a cimzettek ismerik-e egymast? Nem

Mi a helyzet akkor, ha olyan levelet ka-
punk, hogy a cimzett és a feladd is
ugyanaz a személy? Egyaltalan hogyan
kaphatunk mi olyan levelet, amit nem is
nekiink cimeztek?

A valasz egyszerii. Valaki ugy kiild le-
velet sok, egymast nem ismerd személy-
nek, hogy mindenki a ,,Titkos masolat”
mezdbe keriil be. A cimzett mez6be pe-
dig 6nmagat irja be, ami latszolag feles-
leges, de anélkiil a levél nem megy el. A
titkos masolat Iényege az, hogy a levelet
valaki ugy kapja meg, hogy az eredeti
cimzett ezt nem latja a levélben. Ha te-
hat a levelet magunknak kiildjiik, és tobb
személyt felsorolunk a ,,Titkos masolat”
(BCC) mezodben, akkor senki nem fogja
tudni, hogy ki kapott még masolatot eb-
bl a levélbdl. Ez viszont jelenti az el-
lenkezdjét is, vagyis azt, hogy biztos ka-
pott mas is ebbdl a levélbdl. Ezt pedig
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4. abra: A cimzettek kijelolése a legegyszer(ibb a Cimjegyzékbél

vennék-e rossz néven, ha mas, szamukra
idegen embereknek is kiadnank ezaltal
az § e-mail-cimiiket?

Ha kozos ismer6soknek cimezziik a le-
velet, akkor a cimek kozé pontosvesszot
(;) kell tenni, és az egyik sorba felsorol-
hatjuk az dsszes cimzettet. Ilyen esetben
mindegy, hogy ki a cimzett, és ki kap
csak masolatot, legfeljebb csak jelzésér-
téki lehet.

Olyan szerepe lehet még, hogy az egy-
szerll valaszadaskor a Cimzett sorban 1é-
voknek megy a valasz, mig a tobbieknek
csak akkor megy, ha a ,,Vdlasz minden-
kinek” funkciot hasznaljuk.

egy uzleti kapcsolatban nem biztos,
hogy j6 néven fogja venni az iizleti part-
neriink. Ilyenkor ha tetszik, ha nem, ak-
kor is el kell kiildeniink kiilon-kiilén a
levelet mindegyik cimzettnek, még ha ez
tobb levél elkiildését is jelenti.
Ha persze gyakori az ilyen helyzet, ak-
kor érdemes beinditani egy levelez6 lis-
tat, amir6l a 10. és 11. Tippek fiizetben
volt sz6. Ennél az is bedllithatd, hogy a
lista tagjai egyaltalan ne tudjanak egy-
masrdl, tehat adott esetben ez lehet a
legjobb megoldas. (folytatjuk...)
Moricz Attila
http://www.moricz.ini.hu



