POSZEIDON dokumentacio (4.2)
E-mail iktatasa

., MICROSOFT OUTLOOK” LEVELEZOT HASZNALOKNAK
ELSO BEJELENTKEZES:

1.) Az Outlook programban jobb egérgombbal kattintok valamelyik levélen. (Ha elsére nem jelenik meg a
Poszeidon meni, ujra kell kattintani. Masodszorra rendszerint megjelenik.)

;,_.;_j Poszeidon a kdvetkezdben: bodia@sze. hu - Microsoft Qutiook = = x
Fajl  Szerkesztés [MNeézet Ugras Eszkozok Moveletek Sdgo Kérdése van? frja beide. -
i Ealj ~ | @ 23 X | CaValasz @ Valasz mindenkinek i3 Tovabbitas | [ Keresés cimjegyzékben - | @ | & s
Levelek « ||[d Poszeidon Pasz -| Teenddsav D
Kf-‘\'-_’_"'e"f mappak s |k§|esas: Poszeidon D2 v| ¥ || aida = 4 2011, majus b
[ 7] Beérkezett Gzenetek Rends Megnyitds . H KS5ze Cs PSzo WV
M Qivasatian levelek 1] 1
(=3 Ekaldott elemek Bl s im  Nyomtatas 23 4008 6 7 =
L7 Beérkezett Ozenetek a kdvetkezében: bog | — Ea Vlasz 9 10 11 12 13 14 15
=i = =1 H - I 16 1718 19 20 210 32
Levelezési mappak 2
= il Ri b=d  Valasz mindenkinek o 23 24 25 26 27 2B 29
Minden levél - F 2 g 30 31
EJ Bl Tovabbitas Tiszte| ||
3 MaB i 5 Posze ||
e S, i Mellékletek megtekintése 3
|_j Oktatasi_Hivatal = B Eelha
L3 Oszcs Pi Myomon kivetés 3
3 Posta e :
e : =N - - Olvasatlan
L-j Posze!dan = 2 & mj 20?:1 Mincs kozelgd taldlkozo.
|Tj Poszeidon eszkaz a0 Osszes keresése b maju
|1 Poszeidon fejlesztés €s hibadk L — ; o
ORI : Bl =%  Szabaly létrehozdsa... 8l
ot L8]
" =W Feza 5
Levelek Levélszemét 3
. A o a
Torlés tanul :
| Maptar = = £ Rendezesi szempont: F... |A
= Ké vy fepepers ‘b oszta =
A3 helyezés mappaba... =
:ﬂ’: e (3 B . head | Irja be az uj feladatot |
8=| Néviegyalbum B Dzenetbesllitisok... ;
- p kérel -
E Feladatok ﬁ K @ Kiildés a OneMote programba Posze =) Atlagos
=l 9 Poszeidon 8 E-mail iktatdsa o
—:"J — @ - L:& Fi Orov e TErercne L0 e T . P e = v T
: E-mail érkeztetése
424 el : i
i Bejelentkezés

2.) Afeljov6 meniibdl kivélasztom: Poszeidon/Bejelentkezés.

1/ Poszeidon Bejelentkezés ==
Kiszolgala: IF‘oszeidun ELES __:l
Felhasznalonéy: MIYSM3
Jelszd: !

Jelszd megendsitése: i
| Mentés || Mégsem

3.) Kitoltom a mezéket (Neptun kéd és jelszd), majd a Mentés gombra kattintok.
E-MAIL IKTATASA:

1.) Jobb egérgombbal kattintok az iktatni kivant levélen: Poszeidon/E-mail iktatasa.



2.) Afeljové ablakban megadom a sziikséges adatokat (pl. targy, iktatokonyv, Uj cimzett neve stb. —amit a

rendszer ki tud olvasni az e-mailbdl, azt nem kell beirni). A z6ld mezdk kitoltési itt is kotelezd!

3.) MENTES gomb.

/% Poszeidon e-mail iktatas [Poszeidon ELES]
Irat

Szervezeti eqyséa: Rektori Hivatal (RH)

Irat targya: JF-{e: Poszeidon hallgatdi kérelmel, hatarozatol:
Irattar tételszam: |:|
Mutatgk: J

Digitalis id&béheq: [ Ilgen
[ [x]

Erintett:

Erintett leirdsa: |

Iktatas

letst Sk [RH (RH) (]
Faszam: v Automatikous

Tipusszam: J Mincs j
Felada

Feladd e-mail cime: jeruska @sze hu

Felads neve: | Horvéthné Jeruska Agnes, L10WN7 (Belsé € ~ |

" Felada vezetékneve: J

Feladd keresztneve:

(" Feladd szervezet kadja:

Feadd szervezet neve: J

. Oagyvitel
Dayirat:

[ ][]

Oayirat |étrehozdsa: [ lgen
Munkafolyamat:

Daykar:

Mentés | | Mégsem |

Bejovo e-mail

= Poszeidon e-mail iktatas [Poszeidon ELES]
Irat

Szervezeti eqyséa: Rektori Hivatal (RH)

Irat targya: |F{E: jogorvoslat

Irattan tételszam:

Mutatok: |
Digitalis iddbéhyeg: [ lgen
Erirtett:

Erintett leirdsa: |

Iktatas

lktatokdmyv: RH

Faszam: v Automatikus

Tipusszam: I Mincs
-Cimzettek
kranita®@sze hu

j |

Felismert cimzett neve:

Uj cimzett keresztneve:

" Uj cimzett szervezet kédia:

|
" Jj cimzett vezetékneve: ]
|
|
Uj cimzett szervezet neve: |
Ogyvitel
Oagyirat:
Ogyirat |étrehozasa: [~ lgen
Munkafolyamat:

Dgyear:

[-][x]

Mentés

Mégsem

Kimené e-mail

Iktatas utan az e-mailt csatolmanyaival egyltt rogziti a rendszer, és az e-mail targyaba beirja az iktatészdmot. Ha
ezutan torlom is az e-mailt a leveleim koziil, a Poszeidonbdl tovabbra is elérhetd lesz.

:-i Bodi Andras

[RH-2008 / 0231} oktatas idépontok 1]

K11.11.




,MOZILLA THUNDERBIRD” LEVELEZOT HASZNALOKNAK

1) Lementjik a kivalasztott e-mailt (Fajl — Mentés masként vagy Ctrl+S parancs)

€9 Uzenet mentéze mint

l\,;f"\,,/ FE « [Dokumentumok »

- | 3 | | Keresés o

Fajlnév: | iSsasi=l

Fajl tipusa: | Minden

* Mappak tallozasa

2) Poszeidonban Gyorsiktatas felS| rogzitjiik az e-mailt (Tipus: Digitélis, Uj érkezés: E-mail)
Legalabb azokat a mezéket kell kitolteni, amik az Outlook beépiilé modul is kér:

Felado szervezet vagy Feladd szemé

y: szervezet esetén ligyeljlink arra, hogy az alapértelmezett sz(irés a

»Van postai cime”. El6fordulhat, hogy egy olyan belsé szervezettdl kapunk e-mailt, amelynek nincs postai

cime rogzitve, ezért nem jelenik meg. Allitsuk at a sz(rés feltételét: pl. ,(Minden)”.

2

- Feladd e-mail cime: automatikusan t6ltédik, ha a feladd szervezethez vagy személyhez el6z6leg

rogzitettiik az e-mail cimet (kiilonben csak egy Ures lista jon fel az 6sszerendel§ gombra kattintva).

- Targy

- lktatdkonyv: a rendszer felajanlja.

- F6szam

- Fajlnév: itt kell csatolni a lementett e-mailt az 6sszerendel6 gombra kattintva.
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A Mozilla Thunderbird levelez6 program ,,.eml” kiterjesztéssel menti le a levelet. A csatolt fajlok szintén mentésre
kerllnek. Amikor a Poszeidon rendszerben iktatjuk az e-mailt, az felkeril csatolmanyaival egyiitt a Poszeidon
szerverre. A lementett fajlt akar térélhetjik is géplinkrél.

Ha egy feladdéhoz nincs e-mail cim régzitve, azt a kévetkezé médon tehetjiik meg:

1.) A Feladd szervezet melletti 6sszerendel6 gombra D kattintva a feljové listabdl kivalasztjuk a feladd
szervezetet.

2.) SZERKESZT gomb.

2 Valaszts lista E=HECN X
|Szervezet neve L” Keresés I:I I‘u"an postai cime LJ Szlrés

|Szer\rezet kadja Szervezet neve . | Szervezet tipusa E

AKEH 1037524 AKE Hungaria Kit Partnerszervezet

BALL1037045 BALLUFF ELEKTROMNIKA KFT. Parnerszervezet

BUDAT036872 - BUDAPEST BANK NYRT

Baln037197 Bull &s Strunz kit Partrerszervezet

Cali1037373 Calida Kit. Egyeb szervezeti eqység

Chin1036649 Chinain ZRt. Partnerszervezet

Citi 10:36281 Citibank: Zrt. Partnerszervezet

EdHa1037102 Ed. Haas Hungaria K. Partnerszervezet

EDSM103 Fvasvar EDS Magyarorszég K. Partnerszervezet

Has 1037031 Elastic Kt Partnerszervezet

FBer1037612 F. Berger Gépiparn Kit. Partnerszervezet

M30u1036626 ME8-Dunzhid Kht. Partrerszervezst

MMV Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Hivatal

Magy 1037065 Magyar Takarékszovetkezeti Bank . Partnerszervezet

Mecs 1036733 Meczekvidéke Takarékszovetkezet Partnerszervezst

Prol037627 Fro Urbe Kft. Partrnerszervezst

RAIF10365911 RAIFFEISEN BANK ZRT Patnerszervezet

Rajk 1036787 Rajka és Vidéke Takarékszovetkezet Partnerszervezet

Rena 1037673 Renault Hungéna kit Partnerszervezet

Sano 1036645 Sanofi-Aventis Chinoin ZRt. Partnerszervezst

Sikl 1036734 Siklds és Vidéke Takarékszdvetherat Partnerszervezst

TESC1037162 TESCO Global Anuhdzak ZRT Partnerszerverzst e

VWABE 1037425 WABERER'S HOLDING ZRT. Patnerszervezet E|

| Osszes adat | ‘ Hozzaad |( Szerceszt ) o OK | | XK Megsem |

Letaltve 24 4397 rekord.

3.) A Cimek filon az E-mail cimek lehetGséget valasztjuk.

4.) Kitoltjuk az E-mail cim mez6t.
5.) MENTES gomb.

(Képet lasd a kévetkezd oldalon.)

igy csak kiils6 szervezet e-mail cimét vihetjiik fel. Belsé szervezeti egység illetve alkalmazott e-mail cimét nem

maddosithatjuk.
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El6szor az Iratok meniiben megkeressiik a megfeleld iratot. Kett6t kattintunk az adatlistaban az iraton. Ekkor

BEIKTATOTT E-MAIL MEGTEKINTESE

megjelenik a levél, és a lementett csatolmanyok is megnyithatdk.
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Attol figgben, hogy milyen operdcids rendszer fut a gépen a kovetkezé programok valamelyike fogja megjeleniteni a

levelet:

a) Microsoft Outlook programbd

- Microsoft Outlook.

b) Mozilla Thunderbird programbdl lementett levelek esetén (,,.eml”

- Windows XP esetén Outlook Express vagy Mozilla Thuderbird,

- Windows Vista esetén a Windows Mail vagy Mozilla Thunderbird az alapértelmezett megjelenité.

FONTOS! Barmelyik levelez programot haszna

mentett levelek esetén (,,.msg” kiterjesztés(i fajlok):

kiterjesztési fajlok):

juk is, el6fordulhat, hogy egy olyan levelet kell megnyitnunk, amit

mas levelez6bdl mentettek le. Ha korabban nem haszndltuk azt a levelez6t, ami képes a levél megjelenitésére, akkor
elsé inditaskor létre akar majd hozni egy levelezési fidkot. Erre azonban nincs sziikség ahhoz, hogy a levelet
megnézhessiik. Nyugodtan hagyjuk ki e 1épést.



