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Naša prispela sporočila elektronske pošte prinese program elektronske pošte iz našega poštnega predala na Internetu na naš računalnik, kjer jih shrani. Na našem računalniku shranjena sporočila lahko nato preberemo in po želji nanje odgovorimo. 
Večina e-mail sistemov vključuje osnoven, a nepopoln urejevalnik besedil za pisanje sporočil, nekateri drugi pa omogočajo urejanje besedila z uporabo katerega koli urejevalnika. Potem vnesemo prejemnikov naslov in mu pošljemo sporočilo. Isto sporočilo lahko pošljemo istočasno tudi drugim. To je posredovanje sporočila več uporabnikom.
Poslana sporočila so shranjena v elektronskem poštnem nabiralniku dokler jih prejemnik ne izbriše. Da preverimo, če imamo kaj pošte, je potrebno večkrat pregledati elektronski poštni nabiralnik, čeprav nas veliko sistemov opozori ob prejemu novega sporočila. 
Vhod ali izhod elektronske pošte je lahko video terminal, oblikovalnik besedila, telefaks ali katerikoli podatkovni terminal, vključno s sistemi za govorno komunikacijo in računalniški vid.
Prenos elektronske pošte zahteva telekomunikacijsko mrežo. Velika večina elektronske pošte potuje v obliki računalniško kompatibilnih podatkov po podatkovnih mrežah. Računalniški preklopni sistemi lahko nudijo elektronsko pošto kot posebno vrsto storitve.
Pri običajni elektronski pošti pošiljatelj najprej pove naslovnikove podatke in predmet sporočila. To pa zato, ko prejemnik pogleda v elektronski poštni predal, ima možnost na hitro pogledati prispelo sporočilo, pri čemer je na zaslonu naveden le pošiljatelj in navedeni predmet sporočila. 

