16. E-mail

Elektronikus levelezés(e-mail): Az Internet egyik legfontosabb szolgáltatása. Ezeknek a leveleknek a továbbítása ún. E-mail(elektronikus levél) címekre történik, amelyet telepített programokból vagy honlapokon regisztrált ingyenes tárhelyekből szerezhetünk be. Érdemes lenne feltenni azt a kérdést, hogy melyik levelezőprogramot érdemes használni. Windows alatt az Outlook-ot, az Exchange-t vagy az Internet Mail-t tudod ilyen célokra alkalmazni, Linux alatt a Pine-t érdemes használni. Bármelyiket is választod, a következő fontosabb funkciókat tartsd szem előtt: szerkesztés, küldés, olvasási lehetőség, törlés, elmentés a saját postafiókba, nyomtatás, továbbítás más címre stb.

Az e-mail csak az angol abc betűit, számokat és aláhúzás vagy kötőjelet tartalmazhat. A többi karakter alkalmazása tilos és nem általában nem is megengedett. 

Felépítése: user name    @    szolgáltató domain neve.

A postán feladott levél elektronikus megfelelője. Pontosan ugyanúgy kell megcímezni , mint ahogy egy normál levelet, itt is meg kell adni a címzett nevét, a feladó címét, és még néhány adatot. A e-mail cím felépítése: az első a felhasználónév, majd következik a kukacjel (@, ALT+V), a végén pedig a szolgáltató domain neve következik. Például: info@dinero.hu Ha megnézzük az elektronikus levelet akkor a fejlécben a következő adatokat láthatjuk: To:, From:, Subject:, Cc:, Date:, Message-Id:.
To: ide kerül be annak a címe, akinek elküldjük a levelünket. A 'To' mezőben vesszővel választjuk el egymástól az e-mail címeket. 
From: ide automatikusan beírja a levelező program az e-mail címünket.
Subject: ide kell beírni a levél témáját.
Cc: annak a címét kell beírni aki a levél egy másolatát kapja.
Date: a levél feladásának dátumát tartalmazza, automatikusan töltődik ki.
Message-Id: egy egyedi azonosító.
S-mail: normális levél. Csiga levél (Snail). Az ékezetek használatával vigyáznunk kell mivel az általánosan elfogadott nyelv az az angol és némelyik prog ram nem tudja értelmezni az ékezetes betűket. Ezért ha valakink ékezetesen akarunk levelet küldeni akkor előtte tegyünk egy próbát, hogy működik-e? Használhatunk repülő ékezeteket is. Az érzelmeinket nem lehetne kifejezni. ezért erre kitalálták a Smiley-t (vagyis mosolygókat). A levelezés közben legsűrűbben használt vidám jeleket összegyűjtöttük:
Ingyenes e-mail szolgáltatások:
http://www.origo.hu
http://www.hotmail.com
http://www.netposta.hu
http://www.yahoo.com
Az első E-Mail

Azt mondom: QWERTYUIOP Mi ez? Ez az angol nyelvű billentyűzeten bevitt betűkígyó nem más, mint az első e-mail szövege, amit Ray Tomlinson kaliforniai mérnök írt még anno 1971. október 2-án. Ezzel sok információt nem küldött ugyan tova, de mégis elérte, hogy e napot tiszteljük azóta az Internet napjaként.
A levelezési listák

A levelezési listák úgy alakultak ki, hogy egyszerre több ember levelezett egymással ugyanazon témában, így mindenki elküldte kölcsönösen minden címre a levelét. Ahogy bővült a levelezőcsoport úgy bővült minden egyes embernek a gépén a címlista, hogy egy-egy levelet ki mindenkinek kell elküldenie. Ezt automatizálták és most már elég feliratkoznunk egy levelezési listára ahhoz, hogy az odaérkező leveleket megkapjuk, elolvashassuk és véleményt mondjunk. Rengeteg magyar nyelvű levelezési lista is van, egy nagyon jó összefoglalót találunk a : 
http://www.centralnet.hu/gyujtemenyek/levlista/abc.php3 címen.
Feliratkozás levelezési listára: Levelezési csoportok százai találhatóak az Interneten, összefogva az azonos érdeklődésű embreket, fórumokat teremtve számukra. Működése olyan folyóiratéhoz hasonló, amelybe bárki írhat cikkeket. Amennyiben feliratkozol valamelyikre - csak ne túl sokra -, a listára érkező leveleket Te is megkapod a postafiókodba (egy ideig). A listákat esetenként egy személy - a moderátor - kezeli, ebben az esetben nála kell jelentkezned és ő dönti el, hogy csatlakozhatsz-e, illetve hogy mely levél lesz publikus és melyik nem, stb. Az esetek többségében azonban egy program intézi a teendőket, így minden automatikus. A bejelentkező leveleket - amelyek általában azt az egy sort, tartalmazzák, hogy „subscribe" (előfizetés) - általában ilyen címre kell küldeni: listanév-request@gépnév vagy majordomo@gépnév (ekkor a program fog válaszolni).
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14. Elektronikus levelezés (e-mail)
A hálózat által biztosított legrégibb, alapvető lehetőség, ugyanakkor ma is sokak számára a legvonzóbb szolgáltatás az e-mail, vagyis a számítógépes levelezés. Ez lényegét tekintve hasonlít a hagyományos postai szolgáltatáshoz, azonban attól eltérően a levél megérkezése ritkán tart tovább néhány percnél, teljesen ingyenes (persze a már Internet-hozzáféréssel rendelkező felhasználó számára), és a levelek írása, feladása, olvasása, a levelek rendszerezése és archiválása is jóval gyorsabb, könnyebb, mint a hagyományos levél esetében. Ezek közül a legfontosabb a gyakorlatilag végtelen sebesség: a hálózat túlterheltsége itt nem játszik lényeges szerepet, az átlagos üzenet ahhoz nem elég hosszú, és nem is szükséges a másodperceken belüli reakció. A különbség olyan jelentős, hogy pszichés változást is okoz - számtalan ember, aki a "köznapi életben" lusta, „nemakarom” levelezőnek számít, Internet előtt ülve tízesével küldi-kapja az üzeneteket, lelkesen levelezik távoli ismerőseivel, netán ismeretlenekkel is, és meg sem fordul a fejében, hogy ezt amúgy terhes kötelességnek érezné. Az üzenet pillanatok alatti megfordulása miatt a tipikus levélhossz jóval rövidebb, egy rövid, párszavas kérdést elküldése is teljesen tipikus, és gyakori a napi 10-20 üzenet váltása is a partnerek között. Az e-mailnek a telefonhoz is képest is jelentős előnyei vannak: azon kívül, hogy a világ másik végén levő ismerősünkkel is ingyen beszélhetünk, az üzeneteket akkor írhatjuk és olvashatjuk, amikor éppen ráérünk, a válaszon annyit gondolkozhatunk, amennyit akarunk, nem kell egymás után szaladgálni. Nem csoda, hogy a legtöbb embernek (legalábbis kezdetben) az e-mail-lehetőség az Internet legnagyobb csábítása, és ma is sokan elsősorban levelezésre használják a hálózatot.

Az e-mail-cím
Az e-mail-címünk név@hol alakú. Itt a név a fentiekben említett felhasználói név, a @ karakter, az angol "at" magyar neve legtöbbször "kukac", a "hol" pedig annak a számítógépnek az Internet-azonosítója, amelyre az üzenetet küldjük.

Egy tipikus email-cím pl.: igazgato@szkk-gyor.hu

A fönti példában a igazgato a felhasználói név, az szkk-gyor.hu a gép azonosítója. Az utóbbi a következőképpen épül fel (hátulról előre):

· A .hu az ország kétbetűs kódja, (jelen esetben Magyarországé). Ez az USA-n kívül általános, míg az amerikai címek jellemző végződései pl.: .edu, .com, .gov, .mil; oktatási, kommerciális, kormányzati és katonai intézmények jelölésére. 

· Az "szkk-gyor" az ún. domain megnevezése. Az intézmények, illetve a szolgáltatók sok számítógépet kötnek az Internetre: ezek a gépek mind egy egyedi domain-en, alhálózaton belül vannak. A domain név tehát az intézmény,. a szolgáltató meghatározására szolgál; minden Internetre kapcsolódni kívánó szervezetnek először is domain nevet kell regiszráltatnia az Internetet felügyelő szerveknél. 

Az e-mail használata
Nagyon sokféle levelező program van, de ezek mindegyike tartalmazza a következő lehetőségeket:

A To mezőbe a címzett email címét kell beírni. Ha az illető ugyanazon gép egy másik felhasználója, elég a felhasználói nevét megadni, ha a mi domain-ünkön belüli, a név@host alak elégséges, egyébként pedig a teljes e-mail-címet üssük be (ami az előbbi esetekben is működik). 

A Subject: mezőbe a küldendő levelünk témáját kell írni - ez az egysoros tárgymegjelölés segít a címzettnek a levelünkről tájékozódni.

Ezután elkezdhetjük a levél szövegét beírni. Ha készen vagyunk, a levelező programtól függ, hogyan küldhetjük el, de ez valószínűleg már nem fog nehézséget okozni; a többi alapfunkció, a levelek olvasása, törlése, a válaszolás, egyszerre több címzettnek küldés, a már olvasott és az újonnan érkező levelek közötti választás, már létező fájlok elküldése, is hamar megtanulható egy könnyen kezelhető levelezőprogramban.

E-mail szokások, tanácsok
Leveleink kb. 70 karakter hosszú, ASCII sorokból álljanak (fontos, hogy használjuk a linefeed karaktert, vagyis az Enter-t!). A magyar nyelvű szövegek is általában elég kényelmesen olvashatóak ékezetek nélkül, nagyon ritka a félreértés. Ha mégis helyes magyar nyelven írt szöveget akarunk küldeni (pl. későbbi felhasználásra, versek pontos idézése esetén, vagy ha nem akarjunk, hogy némi gond felmerülése esetén nemi gondjainkat próbálják orvosolni :-)) többféle ASCII-ékezetkódolási megoldás is használatos: a nyelvészetben használt ó=o1, ö=o2, ő=o3 teljes egye1rtelmu3se1ge, fe1lree1rte1smentesse1ge miatt kedvelt, míg az ó=o', ö=o~, ő=o" (néha ö=ő=o"), fo" elo"nye't ara'nylag ko~nnyu" olvashato'sa'ga jelenti. Ne használjunk taaviratszerueue koodolaast: a tapasztalat szerint ez olvasható a legnehezebben. Ma már sok levelező program támogatja az ékezetes betűk használatát, de mielőtt ilyet használunk győzödjünk meg róla, hogy levelező partnerünk is tudja olvasni ezeket az üzeneteket. Ne írjunk csupa nagybetűvel, és az olvashatóság érdekében használjunk bekezdéseket.

Ha mégis bináris fájlokat kell levélben küldenünk, ezt általánosan rendelkezésre álló programok segítségével ASCII fájlban kódolhatjuk ill. érkezés után dekódolhatjuk (uuencode-uudecode). Ne küldjünk nagyon hosszú anyagokat: ezekkel a gépek levélfeldolgozó programjai nehezen birkóznak meg. A nagy fájlok Interneten keresztüli továbbítására más eszközök is vannak. Ha mégis szükséges hosszú szöveget küldeni, daraboljuk azt fel, és az egyes (max. 64 kbyte-os) részek küldése között tartsunk néhány perces szünetet.

Az Interneten eléggé elterjedt az aláírás (signature) blokk használata (ezt a legtöbb levelezőprogram is támogatja), amely legfontosabb adataink (név-cím-foglalkozás) rövid összefoglalása. Ezt az előre megírt szöveget könnyű (általában hivatalos) leveleink végére illeszteni, tehát jó szolgálatot tesz, de sokan visszaélnek vele: hosszú, sormintákkal, ASCII rajzokkal, filozófiai bölcselkedésekkel tűzdelt aláírást-blokkot küldenek, minden alkalommal, amikor az illető címre írnak. Ez netiquette-ellenes gyakorlat: az aláírás-blokk lehetőleg ne legyen 4 sornál hosszabb.

Levelezési listák
Az Internet kialakulásának történetében nagyon hamar elterjedtek a sok felhasználó aktív vagy passzív részvételével működő, adott érdeklődési körű emberek információs és vitafórumai, a levelezési listák (mailing lists). A világ összes témájának van saját levelezési listája, előbb-utóbb rátalálunk a minket leginkább érdeklőkre. A listákat általában egy automatikus szerver program működteti, amely a levél törzsében, subject-jében, esetleg az e-mail-címben álló parancsok alapján kezeli leveleinket, emberi beavatkozás nélkül. A két legelterjedtebb ilyen program a listserv és a majordomo, de számos egyéb, a lista működtetője által írt levelezőprogram is létezik. A konkrét formátum programonként különbözhet, de a legtöbb érti a help (segítség), subscribe `listanév' (feliratkozás), unsubscribe `listanév' (lemondás) parancsokat. A majordomo nevű általánosan elterjedt levelezőprogram esetében pl. a majordomo@host.domain címre kell küldenünk feliratkozó levelünket. A lista tagjainak szóló üzenetek pedig a `listanév'@host.domain címre mennek. A listába kapcsolódás előtt tájékozódjunk az aktuális formátumról, pl. a help segítségével (ahova csak lehet, mindenhova help-et írjunk).

A listára írt levelünket annak minden tagja megkapja. A nagy levélforgalom miatt itt különleges óvatosságra van szükség. Például egyes listák napi több száz levelet generálnak, ekkor legyünk felkészülve ennyi levél feldolgozására, különben az irdatlan mennyiségű levél eltömítheti postaládánkat, és ez mind a helyi gép, mind egy esetleg nem kellően felkészült levelezőprogram működésében zavarokat okozhat.

Másrészt a "sok ember olvassa" kulcsszó különleges izgalommal tölt el egyeseket, mint ahogy erről már korábban szó esett. A listák némelyike a nem a tárgykörbe illő vagy egyéb szempontból nemkívánatos (pl. durva hangú) levelek kiküszöbölésére moderátort használ: ő egy ember, aki a listára küldött üzeneteket előzőleg elolvassa, és a nemkívánatosakat kiszűri. Győződjünk meg arról, hogy az általunk célba vett lista moderált-e, és a feliratkozásról annak alapján döntsünk, hogy számunkra a teljes szólásszabadság vagy az időnket rabló, gőzösfejű emberektől mentes információcsere a fontosabb. Mindkét esetben, a sok emberhez eljutó levelezési listák esetében fokozottan fontos, hogy tartsuk magunkat ahhoz a szabályhoz, miszerint ne írjunk olyannak, akit nem érdekel, ill. úgy, ahogyan négy- vagy sokszemközt nem beszélnénk.

Elektronikus levelezés rendszer használata, előnyei, szerepe az információs társadalomban

Egy levelező program bemutató jellemzése, a levél és az e-mail cím tartalmi részei

Egy levél elküldése a megadott címre egy állomány csatolásával (fogadott levél megtekintése)

Azelektronikus levelezés előnye, hogy lényegesen olcsóbb (akár ingyenes), hamarabb a címzetthez ér. Hátránya h csak számítógépen lehet elolvasni, ahhoz h fizikai formában is megjelenjen ki kell nyomtatni. Hivatalos ügyek intézésére még kevés helyen használják.Az elektronikus levelezésben gyakran elhagyhatók a postai levelek esetében megszokott formaságok, ugyanakkor fellelhetők olyan jelölések, amelyek a hagyományos leveleknél nem megszokottak. Mivel az internetes kommunikáció elsősorban írásban történik, és az írott szövegben nehezen lehet megállapítani a szöveg írójának érzelmeit, hangsúlyait, különféle egyezményes jeleket vezettek be ezek jelölésére. Ezeket a jeleket a közhasználatban gyakran smiley-nak (ejtsd: szmájli) nevezzük. 

Az email részei: feladó, másolatok (blind és carbon), tárgy. Tartalom, mellékletek (MIME kódolás). Ha bővebben érdekel, lásd a honlapomon.

Az Outlook Express használata:

Az Outlook Express indításakor alaphelyzetben új üzeneteink leolvasása automatikusan megtörténik. Ha a Beállítások panel Általános fülén kikapcsoltuk az Új üzenetek keresése … percenként opciót, leveleink leolvasásához a Küldés/Fogadás ikonra kell kattintanunk. 

Beérkezett üzeneteinket a Beérkezett üzenetek mappában találjuk. 

Az olvasatlan üzenetek bezárt borítékkal, vastag betűvel; az elolvasott üzenetek pedig nyitott borítékkal, normál betűvel jelölve láthatók. z éppen kijelölt üzenet tartalma megjelenik az ablak alsó felén látható betekintő ablaktáblán. 

Ha a listapanel egy elemére duplán kattintunk, tartalma külön ablakban jelenik meg a képernyőn vagy tartalmát a betekintő ablaktáblán 5 másodpercnél hosszabb időre megjelenítjük, az Outlook Express a levelet elolvasottnak tekinti. 

Beérkezett üzeneteink különféle fájlokat is tartalmazhatnak. Az üzenetekkel együtt küldött fájlokat csatolt fájloknak vagy mellékletnek nevezzük. 

A csatolt fájlok listáját a betekintő ablaktábla gemkapocs ikonjára kattintva jeleníthetjük meg. 

A Mellékletek mentése parancs segítségével kezdeményezhetjük a csatolt fájlok mentését. 

A leveleket ki is nyomtathatjuk a levelet kiválasztva a fájl nyomtatás menüpontra kattintva. Egy kijelölt levélüzenet áthelyezéséhez kattintsunk a Szerkesztés menü Áthelyezés mappába parancsára. Másolni kívánt levél kijelölése után a Szerkesztés menü Másolás mappába parancsát használjuk. 

Nagy mennyiségű levélüzenet esetén egy-egy konkrét üzenet megkeresése: Szerkesztés menü Keresés » Üzenet parancsára Feleslegessé vált leveleinket kijelölés után a DELETE billentyű vagy a Törlés ikon használatával törölhetjük. 

Új levél írásához kattintsunk az Outlook Express eszköztárán az Új levél ikonra. Üzenetünket a képernyőn megjelenő ablakba gépelhetjük be. 

A Címzett rovatba írjuk be a levél címzettjének elektronikus levélcímét. Több címet pontosvesszővel (;) elválasztva adhatunk meg. 

A Másolatot kap rovatba azoknak a felhasználóknak a címeit írhatjuk, akik nem közvetlen címzettjei a levélnek, mindössze tájékoztatásul kapják meg egy példányát. 

A Titkos másolat rovatba írt felhasználók címéről a levél többi címzettje nem szerez tudomást. A Másolatot kap és a Titkos másolat rovatokat nem kötelező kitölteni. 

A Tárgy rovatba üzenetünk tartalmára vonatkozó néhány szavas utalást kell írnunk. 

A tárgy alá írhatjuk üzenetünket, ami bármilyen hosszú lehet. Mivel az internetes kommunikáció elsősorban írásban történik, és az írott szövegben nehezen lehet megállapítani a szöveg írójának érzelmeit, hangsúlyait, különféle egyezményes jeleket vezettek be ezek jelölésére. Ezeket a jeleket a közhasználatban gyakran smiley-nak (ejtsd: szmájli) nevezzük. 

Az üzenetek fontosságát a levélüzenet ablakában található Üzenet menü Prioritás beállítása almenü Sürgős, Átlagos vagy Nem sürgős elemének kiválasztásával jelezhetjük. 

Elektronikus levelünkhöz a Beszúrás menü Fájlmelléklet parancsára vagy a Melléklet ikonra kattintva csatolhatunk fájlokat. Csatolás előtt ellenőrizzük a fájlok méretét, mivel a felhasználók postaládájának mérete általában 1–5 MB között mozog.

Levelünket a Küldés ikonra kattintva továbbíthatjuk a címzett vagy címzettek számára. 

A küldésre szánt, de még nem továbbított levelek a Postázandó üzenetek mappába kerülnek. Amennyiben a Beállítások panel Küldés fülén az Azonnali üzenetküldés opció be van kapcsolva, az Outlook Express azonnal megkezdi a levél továbbítását. Ha az Azonnali üzenetküldés opció nincs bekapcsolva, a Postázandó üzenetek mappában várakozó levelek továbbítását a Küldés/Fogadás ikonra kattintva kezdeményezhetjük. 

A Piszkozatok mappa további szerkesztésre szánt, megkezdett leveleink ideiglenes tárolására szolgál. Egy, a listapanelen kijelölt üzenetre legegyszerűbben az Outlook Express eszköztárán található Válasz ikonra kattintva kezdeményezhetjük a feladó számára válaszüzenetünk megírását. Ha egy beérkezett üzenetnek rajtunk kívül több címzettje van, a levél-re úgy is válaszolhatunk, hogy a feladón kívül a levél összes eredeti címzettje is megkapja üzenetünket. Ehhez a Válasz mindenkinek ikont kell használnunk. 

Beérkezett üzenetünket harmadik személynek is továbbküldhetjük. Ezt a műveletet a Továbbítás ikonra kattintva kezdeményezhetjük. A címjegyzék megjelenítéséhez kattintsunk a Címek ikonra, vagy használjuk az Eszközök menü Címjegyzék parancsát. 

A vizsgán majd ténylegesen egy levelet kell elküldeni, fogadni, stb. Outlook Express-szel!

Mi az e-mail?
Az e-mail vagy elektronikus levél, az internet legrégebbi és legelterjedtebb szolgáltatása. Hasonló a hagyományos levélhez, faxhoz.

Előnye: gyorsaság (elméletileg) - a küldemény (egy vagy több állomány) a hálózat bármely pontjára percek, másodpercek alatt megérkezik, feltéve, ha a technika ördöge és a szolgáltatók lassúsága nem szól közbe. 

Az elektronikus levelek kezdetben csak tisztán szöveges üzenetek átvitelére voltak képesek, mára azonban képet, hangot, vagy futtatható állományokat, akár programokat is csatolhatunk a levelünkhöz.

Levelezőprogramok
· Maguk a levelezőprogramok sokat fejlődtek, de lényegük ugyanaz: az interneten bármely e‑maillel rendelkező egyénnek küldhetünk levelet. Ehhez egyedül a címzett email címét kell ismernünk. 

· Az elektronikus levél elküldéséhez és megkomponálásához általában egy levelezőprogramra van szükség. A levelezőprogram teszi lehetővé, hogy megírjuk a levelet, kijelöljük a csatolt állományt és elküldjük a levelet. Hasonlóképpen alkalmas a kapott levelek lekérésére a postafiókból, levelek elolvasására, kibontására. 

· Legnépszerűbbek: Netscape Mail, Microsoft Outlook, Outlook Express,...
De léteznek igen fejlett levelezőprogramok, mint pl. az Eudora, Bat, ...stb 

Web alapú levelezőrendszerek
A Web alapú rendszerek nagyon hasonlóan működnek, mint a hagyományos levelezőprogramok. A rendszerek ingyenesen használhatóak, a tartalomszolgáltató a webes felületen megjelenő reklámokból szerez bevételt.

Előnyük: bárhonnan elolvashatók, valamint hogy semmiféle beállításra nincs szükségünk a levelezőrendszer üzembe helyezéséhez. 

Hátrányuk: korlátozott postafiókméret és a csatolások kissé bonyolultabb kezelése.

Ilyen ingyenesen használható webhelyek: www.freemail.hu www.hotmail.com www.vipmail.hu www.citromail.hu 

Az e-mail részei
· Címzett (To): ide a címzett e-mail címe kerül, kitöltése kötelező
Két részből áll: felhasználónév@domain
felhasználónév: A címzett postafiókjának neve. A nevet szabadon lehet választani a postafiók megnyitásakor, nem kötelező a tulajdonos nevéből származtatni, bármilyen egyedi karaktersorozat lehet. Lehetőleg ne tartalmazzon szóközt, pontot a végén, és ékezetet se. A z írásjelek használata korlátozott: kötőjel, pont aláhúzás lehet benne, kérdőjel, csillag, törtvonal nem. Nem kezdődhet számmal sem.
@ a felhasználónév után következik./@ = alt+64/
domain: a felhasználó szolgáltatójának a neve.
Ha egy levélnek több címzettje van, akkor az e-mail címeket pontosvesszővel választjuk el egymástól. 

· Másolat (CC = Carbon Copy): annak az e-mail címe kerül ide, aki másolatot kap a levélből. Ebbe a mezőbe több nevet is írhatunk, de a mezőt nem kötelező kitölteni, tehát van, hogy nem is látjuk. 

· Titkos másolat (BCC = Blind Carbon Copy): Ide azoknak az e-mail címe kerül, akik szintén kapnak másolatot a levélből, de a címzett ezt nem látja, míg a Másolatot kapók nevét igen. Ebbe a mezőbe több nevet is írhatunk, de ezt a mezőt sem kötelező kitölteni. 

· Tárgy (Subject): levél tárgynak rövid (tőmondatos) megfogalmazása, kitölteni nem kötelező, de illik, e nélkül is célba ér a levelünk. 

· Dátum (Date): Ez a mező tartalmazza a levél elküldésének dátumát. Ezt a mezőt a levelezőrendszer automatikusan odailleszti a levélhez. 

· Szövegtörzs: maga a levél szövege. Ez tartalmazza az általunk megírt szöveget.
A Szövegtörzs része az Aláírás. A legtöbb levelező program lehetővé teszi az aláírás fájl létrehozását. Ebben a kis fájlban, rögzíthetjük aláírásunkat, amely a nevünkön, titulusunkon kívül a legfontosabb adatainkat tartalmazhatja, automatikusan odakerül minden elküldött levél végére, így ezt nem kell minden alkalommal begépelnünk. 

· Melléklet vagy Csatolás (Attachment): levélhez csatolt állományok kerülnek ebbe a mezőbe, amely bármilyen bináris állomány lehet, pl. dokumentum, kép futtatható program. 

Az e-mail küldése
A küldés menete megegyezik a hagyományos postával. A feladó megírja a levelet, megcímzi, postára adja. A címzett pedig megtalálja a postafiókjában, amikor megnézi.

Ahhoz hogy levelet írjunk valakinek, ismernünk kell az illető e-mail címét, rendelkeznünk kell e-mail címmel, postafiókkal és egy levelezőszoftverrel, vagy webes levelezőrendszerrel. A postafiókhoz tartozik egy jelszó. Ezt a tulajdonos határozza meg.

Elektronikus levelezés (e-mail)
A hálózat által biztosított legrégibb, alapvető lehetőség, ugyanakkor ma is sokak számára a legvonzóbb szolgáltatás az e-mail, vagyis a számítógépes levelezés. Ez lényegét tekintve hasonlít a hagyományos postai szolgáltatáshoz, azonban attól eltérően a levél megérkezése ritkán tart tovább néhány percnél, teljesen ingyenes (persze a már Internet-hozzáféréssel rendelkező felhasználó számára), és a levelek írása, feladása, olvasása, a levelek rendszerezése és archiválása is jóval gyorsabb, könnyebb, mint a hagyományos levél esetében. Ezek közül a legfontosabb a gyakorlatilag végtelen sebesség: a hálózat túlterheltsége itt nem játszik lényeges szerepet, az átlagos üzenet ahhoz nem elég hosszú, és nem is szükséges a másodperceken belüli reakció. A különbség olyan jelentős, hogy pszichés változást is okoz - számtalan ember, aki a "köznapi életben" lusta, „nemakarom” levelezőnek számít, Internet előtt ülve tízesével küldi-kapja az üzeneteket, lelkesen levelezik távoli ismerőseivel, netán ismeretlenekkel is, és meg sem fordul a fejében, hogy ezt amúgy terhes kötelességnek érezné. Az üzenet pillanatok alatti megfordulása miatt a tipikus levélhossz jóval rövidebb, egy rövid, párszavas kérdést elküldése is teljesen tipikus, és gyakori a napi 10-20 üzenet váltása is a partnerek között. Az e-mailnek a telefonhoz is képest is jelentős előnyei vannak: azon kívül, hogy a világ másik végén levő ismerősünkkel is ingyen beszélhetünk, az üzeneteket akkor írhatjuk és olvashatjuk, amikor éppen ráérünk, a válaszon annyit gondolkozhatunk, amennyit akarunk, nem kell egymás után szaladgálni. Nem csoda, hogy a legtöbb embernek (legalábbis kezdetben) az e-mail-lehetőség az Internet legnagyobb csábítása, és ma is sokan elsősorban levelezésre használják a hálózatot.
Az e-mail-cím
Az e-mail-címünk név@hol alakú. Itt a név a fentiekben említett felhasználói név, a @ karakter, az angol "at" magyar neve legtöbbször "kukac", a "hol" pedig annak a számítógépnek az Internet-azonosítója, amelyre az üzenetet küldjük.
Egy tipikus email-cím pl.: marcsa@krudy.gyor.hu 

A fönti példában a marcsa a felhasználói név, a krudy.gyor.hu a gép azonosítója. Az utóbbi a következőképpen épül fel (hátulról előre):
- A .hu az ország kétbetűs kódja, (jelen esetben Magyarországé). Ez az USA-n kívül általános, míg az amerikai címek jellemző végződései pl.: .edu, .com, .gov, .mil; oktatási, kommerciális, kormányzati és katonai intézmények jelölésére.
- Az "krudy.gyor" az ún. domain megnevezése. Az intézmények, illetve a szolgáltatók sok számítógépet kötnek az Internetre: ezek a gépek mind egy egyedi domain-en, alhálózaton belül vannak. A domain név tehát az intézmény,. a szolgáltató meghatározására szolgál; minden Internetre kapcsolódni kívánó szervezetnek először is domain nevet kell regiszráltatnia az Internetet felügyelő szerveknél.
Az e-mail használata
Nagyon sokféle levelező program van, de ezek mindegyike tartalmazza a következő lehetőségeket:

A To mezőbe a címzett email címét kell beírni. Ha az illető ugyanazon gép egy másik felhasználója, elég a felhasználói nevét megadni, ha a mi domain-ünkön belüli, a név@host alak elégséges, egyébként pedig a teljes e-mail-címet üssük be (ami az előbbi esetekben is működik). 
A Subject: mezőbe a küldendő levelünk témáját kell írni - ez az egysoros tárgymegjelölés segít a címzettnek a levelünkről tájékozódni.

Ezután elkezdhetjük a levél szövegét beírni. Ha készen vagyunk, a levelező programtól függ, hogyan küldhetjük el, de ez valószínűleg már nem fog nehézséget okozni; a többi alapfunkció, a levelek olvasása, törlése, a válaszolás, egyszerre több címzettnek küldés, a már olvasott és az újonnan érkező levelek közötti választás, már létező fájlok elküldése, is hamar megtanulható egy könnyen kezelhető levelezőprogramban.
E-mail szokások, tanácsok
Leveleink kb. 70 karakter hosszú, ASCII sorokból álljanak (fontos, hogy használjuk a linefeed karaktert, vagyis az Enter-t!). A magyar nyelvű szövegek is általában elég kényelmesen olvashatóak ékezetek nélkül, nagyon ritka a félreértés. Ha mégis helyes magyar nyelven írt szöveget akarunk küldeni (pl. későbbi felhasználásra, versek pontos idézése esetén, vagy ha nem akarjunk, hogy némi gond felmerülése esetén nemi gondjainkat próbálják orvosolni :-)) többféle ASCII-ékezetkódolási megoldás is használatos: a nyelvészetben használt ó=o1, ö=o2, ő=o3 teljes egye1rtelmu3se1ge, fe1lree1rte1smentesse1ge miatt kedvelt, míg az ó=o', ö=o~, ő=o" (néha ö=ő=o"), fo" elo"nye't ara'nylag ko~nnyu" olvashato'sa'ga jelenti. Ne használjunk taaviratszerueue koodolaast: a tapasztalat szerint ez olvasható a legnehezebben. Ma már sok levelező program támogatja az ékezetes betűk használatát, de mielőtt ilyet használunk győzödjünk meg róla, hogy levelező partnerünk is tudja olvasni ezeket az üzeneteket. Ne írjunk csupa nagybetűvel, és az olvashatóság érdekében használjunk bekezdéseket.
Ha mégis bináris fájlokat kell levélben küldenünk, ezt általánosan rendelkezésre álló programok segítségével ASCII fájlban kódolhatjuk ill. érkezés után dekódolhatjuk (uuencode-uudecode). Ne küldjünk nagyon hosszú anyagokat: ezekkel a gépek levélfeldolgozó programjai nehezen birkóznak meg. A nagy fájlok Interneten keresztüli továbbítására más eszközök is vannak. Ha mégis szükséges hosszú szöveget küldeni, daraboljuk azt fel, és az egyes (max. 64 kbyte-os) részek küldése között tartsunk néhány perces szünetet.
Az Interneten eléggé elterjedt az aláírás (signature) blokk használata (ezt a legtöbb levelezőprogram is támogatja), amely legfontosabb adataink (név-cím-foglalkozás) rövid összefoglalása. Ezt az előre megírt szöveget könnyű (általában hivatalos) leveleink végére illeszteni, tehát jó szolgálatot tesz, de sokan visszaélnek vele: hosszú, sormintákkal, ASCII rajzokkal, filozófiai bölcselkedésekkel tűzdelt aláírást-blokkot küldenek, minden alkalommal, amikor az illető címre írnak. Ez netiquette-ellenes gyakorlat: az aláírás-blokk lehetőleg ne legyen 4 sornál hosszabb.
Levelezési listák
Az Internet kialakulásának történetében nagyon hamar elterjedtek a sok felhasználó aktív vagy passzív részvételével működő, adott érdeklődési körű emberek információs és vitafórumai, a levelezési listák (mailing lists). A világ összes témájának van saját levelezési listája, előbb-utóbb rátalálunk a minket leginkább érdeklőkre. A listákat általában egy automatikus szerver program működteti, amely a levél törzsében, subject-jében, esetleg az e-mail-címben álló parancsok alapján kezeli leveleinket, emberi beavatkozás nélkül. A két legelterjedtebb ilyen program a listserv és a majordomo, de számos egyéb, a lista működtetője által írt levelezőprogram is létezik. A konkrét formátum programonként különbözhet, de a legtöbb érti a help (segítség), subscribe `listanév' (feliratkozás), unsubscribe `listanév' (lemondás) parancsokat. A majordomo nevű általánosan elterjedt levelezőprogram esetében pl. a majordomo@host.domain címre kell küldenünk feliratkozó levelünket. A lista tagjainak szóló üzenetek pedig a `listanév'@host.domain címre mennek. A listába kapcsolódás előtt tájékozódjunk az aktuális formátumról, pl. a help segítségével (ahova csak lehet, mindenhova help-et írjunk).
A listára írt levelünket annak minden tagja megkapja. A nagy levélforgalom miatt itt különleges óvatosságra van szükség. Például egyes listák napi több száz levelet generálnak, ekkor legyünk felkészülve ennyi levél feldolgozására, különben az irdatlan mennyiségű levél eltömítheti postaládánkat, és ez mind a helyi gép, mind egy esetleg nem kellően felkészült levelezőprogram működésében zavarokat okozhat.
Másrészt a "sok ember olvassa" kulcsszó különleges izgalommal tölt el egyeseket, mint ahogy erről már korábban szó esett. A listák némelyike a nem a tárgykörbe illő vagy egyéb szempontból nemkívánatos (pl. durva hangú) levelek kiküszöbölésére moderátort használ: ő egy ember, aki a listára küldött üzeneteket előzőleg elolvassa, és a nemkívánatosakat kiszűri. Győződjünk meg arról, hogy az általunk célba vett lista moderált-e, és a feliratkozásról annak alapján döntsünk, hogy számunkra a teljes szólásszabadság vagy az időnket rabló, gőzösfejű emberektől mentes információcsere a fontosabb. Mindkét esetben, a sok emberhez eljutó levelezési listák esetében fokozottan fontos, hogy tartsuk magunkat ahhoz a szabályhoz, miszerint ne írjunk olyannak, akit nem érdekel, ill. úgy, ahogyan négy- vagy sokszemközt nem beszélnénk.
