
POSZEIDON dokumentáció (4.2) 
E-mail iktatása 

I. „MICROSOFT OUTLOOK” LEVELEZŐT HASZNÁLÓKNAK 
 
ELSŐ BEJELENTKEZÉS: 
 

1.) Az Outlook programban jobb egérgombbal kattintok valamelyik levélen. (Ha elsőre nem jelenik meg a 
Poszeidon menü, újra kell kattintani. Másodszorra rendszerint megjelenik.) 

 
 

2.) A feljövő menüből kiválasztom: Poszeidon/Bejelentkezés. 

 
 

3.) Kitöltöm a mezőket (Neptun kód és jelszó), majd a Mentés gombra kattintok. 
 
E-MAIL IKTATÁSA: 
 

1.) Jobb egérgombbal kattintok az iktatni kívánt levélen: Poszeidon/E-mail iktatása. 



2.) A feljövő ablakban megadom a szükséges adatokat (pl. tárgy, iktatókönyv, új címzett neve stb. – amit a 
rendszer ki tud olvasni az e-mailből, azt nem kell beírni). A zöld mezők kitöltési itt is kötelező! 

3.) MENTÉS gomb. 
 

 

Bejövő e-mail 

 

Kimenő e-mail

 

Iktatás után az e-mailt csatolmányaival együtt rögzíti a rendszer, és az e-mail tárgyába beírja az iktatószámot. Ha 
ezután törlöm is az e-mailt a leveleim közül, a Poszeidonból továbbra is elérhető lesz. 

 



II. „MOZILLA THUNDERBIRD” LEVELEZŐT HASZNÁLÓKNAK 
 

1) Lementjük a kiválasztott e-mailt (Fájl – Mentés másként vagy Ctrl+S parancs) 

 
 

2) Poszeidonban Gyorsiktatás felől rögzítjük az e-mailt (Típus: Digitális, Új érkezés: E-mail) 
Legalább azokat a mezőket kell kitölteni, amik az Outlook beépülő modul is kér: 
- Feladó szervezet vagy Feladó személy: szervezet esetén ügyeljünk arra, hogy az alapértelmezett szűrés a 

„Van postai címe”. Előfordulhat, hogy egy olyan belső szervezettől kapunk e-mailt, amelynek nincs postai 
címe rögzítve, ezért nem jelenik meg. Állítsuk át a szűrés feltételét: pl. „(Minden)”. 

- Feladó e-mail címe: automatikusan töltődik, ha a feladó szervezethez vagy személyhez előzőleg 
rögzítettük az e-mail címet (különben csak egy üres lista jön fel az összerendelő gombra kattintva). 

- Tárgy 
- Iktatókönyv: a rendszer felajánlja. 
- Főszám 
- Fájlnév: itt kell csatolni a lementett e-mailt az összerendelő gombra kattintva. 

 

 



A Mozilla Thunderbird levelező program „.eml” kiterjesztéssel menti le a levelet. A csatolt fájlok szintén mentésre 
kerülnek. Amikor a Poszeidon rendszerben iktatjuk az e-mailt, az felkerül csatolmányaival együtt a Poszeidon 
szerverre. A lementett fájlt akár törölhetjük is gépünkről. 

 

Ha egy feladóhoz nincs e-mail cím rögzítve, azt a következő módon tehetjük meg: 

1.) A Feladó szervezet melletti összerendelő gombra  kattintva a feljövő listából kiválasztjuk a feladó 
szervezetet. 

2.) SZERKESZT gomb. 

 
 

3.) A Címek fülön az E-mail címek lehetőséget választjuk. 
4.) Kitöltjük az E-mail cím mezőt. 
5.) MENTÉS gomb. 

 
(Képet lásd a következő oldalon.) 
 
Így csak külső szervezet e-mail címét vihetjük fel. Belső szervezeti egység illetve alkalmazott e-mail címét nem 
módosíthatjuk. 



 

 

 

 



III. BEIKTATOTT E-MAIL MEGTEKINTÉSE 
 

Először az Iratok menüben megkeressük a megfelelő iratot. Kettőt kattintunk az adatlistában az iraton. Ekkor 
megjelenik a levél, és a lementett csatolmányok is megnyithatók. 

 

 
Attól függően, hogy milyen operációs rendszer fut a gépen a következő programok valamelyike fogja megjeleníteni a 
levelet: 

a) Microsoft Outlook programból mentett levelek esetén („.msg” kiterjesztésű fájlok): 
- Microsoft Outlook. 

b) Mozilla Thunderbird programból lementett levelek esetén („.eml” kiterjesztésű fájlok): 
- Windows XP esetén Outlook Express vagy Mozilla Thuderbird, 
- Windows Vista esetén a Windows Mail vagy Mozilla Thunderbird az alapértelmezett megjelenítő. 

FONTOS! Bármelyik levelező programot használjuk is, előfordulhat, hogy egy olyan levelet kell megnyitnunk, amit 
más levelezőből mentettek le. Ha korábban nem használtuk azt a levelezőt, ami képes a levél megjelenítésére, akkor 
első indításkor létre akar majd hozni egy levelezési fiókot. Erre azonban nincs szükség ahhoz, hogy a levelet 
megnézhessük. Nyugodtan hagyjuk ki e lépést. 


