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Fkezetek hasznalata

Az Internet vilagnyelve az angol, emiatt sok esetben
nem megoldott az ékezetes betlk tovabbitasa.

Kulfoldre csak akkor irjon eékezetes betliket tartalmazo
levelet, ha biztos abban, hogy a cimzettnel helyesen
fog megjeleni.

Sokan egyszerlen elhagyjak az ekezeteket, ez
konnyen félreerthetd lehet.

Ha biztosan egyértelmivé szeretné tenni levele
megérteset, akkor inkabb hasznaljon ,replld”
ékezeteket Pl.: Ge'za ke'k az e'g.




Az elektronikus levelezés, vagyis
az E-mall

« A postai szokasoknak megfelel6en itt is meg kell
cimezni a levelet, de a cimben nem hasznalhatunk
ekezetes karaktereket!

« A cim felépitése: Iparzsa@freemail.hu

postafiok elvalaszto jel szamitdgép

Ezen kival még néhany informaciét elvar télink
a levelezoprogram. 3




A cimzett: (to)

* Ide annak az e-mail cime kerul, akinek a levél szal.

« Egyszerre tObb cimzettnek is elklldhetjuk a levelet.
Ha tobb cimzett van, mindegyik cimet be kell irni, a
cimek kOzé pontosvesszdt kell tenni.

* A cimzett igazi nevét is be lehet irni, de akkor az e-
mail cimet csucsos zarojelek koze kell irni: < >

Parzsa Laszlo<lparzsa@freemail.hu>




Tovabbi cimzettek: (cc)

* Az elnevezés (camon copy) jelentése: iIndigos
masolat. Nevezhetjiuk ,kapjak még" rovatnak
IS.

» Akkor hasznaljuk, ha azt akarjuk, hogy mas
IS megismerje a level tartalmat.

 Ha tobb cimzett van, a cimek kdzé
pontosvesszo6t kell tenni.




Rejtett cimzettek: (bcc)

- Nem minden levelezOprogram tartalmazza ezt a
lehetOseget.

« A rovidités jelentése: titkos masolatot kap (Biind Carbon
Copy).

* Ha 0gy szeretne masolatot klldeni egy levelrdl,
hogy a ,cimzett” ne tudjon arrdl, hogy rajta kIVU|
meg mas Is masolatot kap, akkor ide kell irni
azoknak a cimeit, akiket el akar titkolni.




A level targya: (subject)

Ezt a mezdt sose hagyja kitOltetlentl, és kuhlfoldre
ékezetes karaktereket ne hasznaljon!

A levél targya alapjan tudja a cimzett eldonteni, hogy
mennyire fontos szamara a level.

A targyat celszerl lenyegre toréen megfogalmazni,
hiszen a cimzett ezt fogja el6szor elolvasni.

Ha a levele nagyon hosszu, akkor ezt illik jelezni,
hogy tudja a cimzett, mennyi id6t kell az olvasasra
szannia.
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A level tartalma: (body)

 |de irja a mondanivalgjat, vagyis a level tartalmat. It
mar szabadon irhat ékezetes betlkkel is! JO ha
tudja, a leveltitok kérdése az Interneten nem
tOkéletesen megoldott.

A levele ne legyen egyetlen hosszu sor, kellemetlen
lenne olvasni, €s nem minden levelezéprogram
végzi el a sorok automatikus tordelését.

A nagybetliket a helyesiras szabalyainak
megfeleléen hasznalja. A csupa nagybetis sz0
olyan, mintha kiabalna a cimzettel.




Mellékletek, csatolasok:
(attachment)

« Ma egyre gyakrabban alkalmazzuk a csatolas
lehet6séget. A tobbnyire szoveges allomanyokat
WORD dokumentumokat, tablazatokat, képeket
szoktak a levélhez mellékelni.

A nagyobb terjedelmi fajlokat el6sz6r tomoriteni
szoktunk.

A tomoritett allomanyok sokkal kevesbé terhelik az
internetes vonalat, kevesebbet kell fizetni az
atvitelert.




Valasz levél: (reply)

Ha nincs elég ideje, hogy ,rendesen” megirja a
valaszat, akkor csak azt jelezze roviden, hogy majd
fog valaszolni normalis terjedelemben is.

Ugy is valaszolhatunk egy levélre, hogy az éeppen
olvasott levélre alkalmazzuk a valasz funkciot.
llyenkor a levelezéprogramunk a cim mezdt
automatikusan Kitolti.

A valaszlevél targya (subject)y az eredeti levél targya
marad, de elé kerul a Re: szocska.

A levelezGprogram az eredeti levelet idezetként
beillesztheti a levelbe. Az idézett rész minden sora a
kOvetkez6 specialis jellel kezdbdik: > 10




