Segédanyag az email lementéséhez
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. Bejovo email mentése a szamitégépre

Amennyiben bejovo emailt szeretnénk iktatni, el6szor nyissuk meg a Groupwise-unkat és valasszuk ki az iktatni kivant emailt. Kattintsunk jobb egérgombbal az emailre. Ennek
hatasara megjelenik egy gyorsmenii, ebbdl valasszuk ki a ,,Mentés masként”’ lehetdséget.
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Ennek hatasara felugrik a ,,Mentés” parbeszédpanel.

A ,,Mentés helye” mezénél tudjuk megadni, hogy hova szeretnénk lementeni az emailt. Célszerli az Asztalra vagy egy kiilon erre célra létrehozott konyvtarba menteni az
emaileket.
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A ,,Mentett elem” mez6nél a kivalasztott email egyes részeit lathatjuk.
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Ezt kévetéen az ,,Uzenetformdtum” mezénél valasszuk ki az ., Internetes levelek (MIME)” formatumot. Elég egyetlen alkalommal beallitani, legkdzelebb mar ezt a formatumot
fogja alapesetben is felajanlani a Groupwise. A Mime formatumban elmentett fajlokrol a kovetkezd két dolgot érdemes megjegyezni: egyfeldl a levél szovegtorzsét és az
emailhez tartoz6 valamennyi csatolmanyt egyetlen file-ba tomoriti bele, masfeldl egy olyan file-t hoz 1étre, amelyet utdlag nem lehet modositani.
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A fajl nevének megadasara a ,,Fdjlnév” mezonél van lehet6ségiink. Kertiljiik az ékezetek, tovabba kiilonbozo irasjelek és specialis karakterek (pont, vesszd, felkialtojel, stb.)
hasznalatat, mert ezeket a Groupwise nem tudja értelmezni és gyakran hibasan menti le emiatt az email-eket. Fontos tovabba ligyelni a fajlnév megadasanal arra, hogy minél
rovidebb legyen az altalunk valasztott név és a végén ott legyen a ,.eml” kiterjesztés.
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Ha minden mez6t megfelelden kitoltottiink, minden adatot megadtunk, akkor kattintsunk a ,,Mentés” gombra. Ennek hatasara a Groupwise lementeni az emailiinket.



1. Altalunk készitett e-mail lementése a szamitégépre

Megnyitjuk a Groupwise-t és elkészitjiik az emailt, amelyet szeretnénk kikiildeni. Kitoltjiik a cimzett, masolatot kap elnevezésti mezoket, megadjuk a targyat, megirjuk a levél
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szovegét, majd csatoljuk a mellékleteket. Ezt kdvetden nem a kiildés gombra kattintunk, hanem a ,,Mentés” ikonra.
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Ennek hatasara felugrik a ,,Mappdk™ parbeszédablak, ahol ki tudjuk valasztani, hogy ideiglenes hova szeretnénk elmenteni az emailiinket. Fontos! Amig nem iktattuk be a
Poszeidonba, addig nem szabad elkiildeni az emailt. Miutan kivalasztottuk, hogy a Groupwise-on beliil hova mentjiik a leveliinket, nyomjuk meg az ,,0K” gombot.
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Ezutan kattintsunk arra a mappara, ahova elmentettiik az emailt, majd miutan kivalasztottuk, nyomjunk jobb egérgombot rajta. Ezt kovetden a korabban mar ismertetett médon
lementjiik az emailt a szamitogépiinkre. (Mentés masként, Mime formatum, stb...)
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