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1. Mi valtozik és miért?

A Pannon Egyetem a nyar folyaman atvalt a Microsoft 365 felh8ds levelezérendszerére (Exchange
Online). Ez azt jelenti, hogy az eddigi, helyi egyetemi levelez&szerveren futdé postafiokokat az M365
rendszerbe koltoztetjuk.

@ Miért valtunk?

v Biztonsagos: modern titkositas, kétlépéses azonositas (MFA)
v Megbizhaté: 99,9%-o0s rendelkezésre allas, nincs helyi szerverhiba

v Egységes, integralt csoportmunka: Outlook, Teams, naptar, OneDrive — egy
bejelentkezéssel, egy integralt megoldasként

v Mobil és web elérés: barhonnan, barmilyen eszkozrél

Mi marad ugyanaz?

Az e-mail cim Az e-mail cim nem valtozik

A levelek A postafiok tartalma atkdltdzik — a régi levelek nem
vesznek el

A munkavégzés Ugyanugy lehet levelezni, naptarakat kezelni, csoportos

postaladat olvasni, és ugyanugy VPN kliens
csatlakoztatasa utan fér majd hozza a szolgaltatashoz,
amikor nem az egyik telephelyen tartézkodik

Mi valtozik?
A levelez6éprogram Thunderbird helyett Microsoft Outlook (asztali kliens vagy
web)
A szerver Helyi szerver helyett Microsoft felhé (M365)
A bejelentkezés KCA azonositoval Iép be, kétlépéses hitelesitéssel (MFA)
Webes elérés Barmely bongész6bdl: https://outlook.office.com
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2. Mikor kerul sor az atallasra?

Az atallas két nagy szakaszra oszthatd: egy el6készitési id6szakra (majus—junius) és a tényleges
migracios hullamokra (szeptember—oktéber). Nem mindenki egyszerre all at — domainenként
haladunk, hogy tapasztalatot gy(jtstink és szlikség esetén gyorsan tudjunk reagaini.

El6készitési idoszak mar megtortént majus—juniusban

Migraciés hullamok — szeptember—oktéber
Az éles atallas hullamokban zajlik. Az els6 hullam legkorabban szeptember 14-én indul.

Hullam Idészak Erintett szervezeti egységek

L1. Szeptember 14-18.  ZEK + PEN (Nagykanizsa) + Alapitvany + HTK
(kari rendszergazdak aktiv részvételével)

L2. Szeptember 21-25. GTK + MIK + MK + PhD hallgatok
(kari rendszergazdak aktiv részvételével)
F1. Szeptember 28. — Els6 felzarkozasi id6szak
oktéber 2.
L3. Oktober 5. uni-pannon.hu domain
F2. Oktober 12-t6l Masodik felzarkézasi idészak

s Felzarkézasi idészakok: felzarkozasi idészak

Ez az id6szak kizarélag a fennmarado problémak megoldasara, utélagos beallitasokra van
fenntartva.

Kérjuk, hogy az atallas utan felmertilé kérdéseit haladéktalanul jelezze az Informatikai
Igazgatésagnak.

Az Informatikai Ilgazgatésag kozérdekii tajékoztaté levelet kild minden cimre 1 héttel az atallas
kezdete el6tt. Nem kell figyelnie a munkavallalonak az Gtemtervet — mi jelzink.

i Miért hullamokban és nem egyszerre?

Ha valahol probléma mertil fel, csak az adott domain érintett, nem mindenki.

Tapasztalatot gyUjtiink menet kdzben és tudjuk igazitani a folyamatot.

3. Mi lesz az eddigi levelekkel?

A levelei nem vesznek el

Az Osszes eddigi levél atkeril az M365-6s postafiokba. Ezt az Informatikai Igazgatésag
kiszolgaloi oldalon intézi.
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Mappai és szliroi

Az Outlookban a levelei ugyanolyan mappastruktiraban lesznek elérheték, ahogy eddig is
rendszerezte 6ket. Az esetlegesen asztali kliensben (Thunderbird, Outlook), vagy a webmailen
beallitott szlir6szabalyokat sajnos kézzel kell majd ujra beallitani Outlookban — ehhez tudastari
leiras készul, amelyet megtalal a https://tudastar.uni-pannon.hu/books/levelezes-
PgF/chapter/microsoft-outlook oldalon bejelentkezés utan.

Parhuzamos miikodés

A leveleket az atallas el6tt elkezdjuk szinkronizalni az M365 Exchange online szolgaltatasba. Az
atallas napjatdl kérjuk, hogy az Outlookot hasznalja, a Thunderbird parhuzamosan rdvid ideig még
elérhet6 marad, de aktiv hasznalatat nem ajanljuk. Azt kérjik, hogy ugyanigy, az atallas napjaig, ne
hasznalja éles levél kildésére a Microsoft 365 Exchange Online szolgaltatast.

Kuldnleges fiokhelyzetek — visszajelzés kérés

Vannak olyan postaladak, amelyekhez nem tartozik egyértelmien KCA azonositd (pl. névvaltas,
kar- vagy szervezeti egységvaltas, vagy mas ok miatt). Ezeknél az Informatikai Igazgatosag
egyedileg felveszi Onnel a kapcsolatot, és kéri, hogy jelezze vissza

4. Az uj levelezési felulet: Outlook

Az Outlook a Microsoft 365 levelez6programja — Thunderbird helyett ez lesz a napi eszkdze.
Elérhet6 asztali kliensként, telefonos alkalmazasként és webbdngészobdl is.

Elérési lehetéségek

Hogyan? Részletek

Asztali program (Outlook) A munkahelyi gépre az Informatikai Igazgatésag
kozpontilag telepiti az atallast megelézéen

Webbongészbél https://outlook.office.com — KCA azonositéval belép,
azonnal hasznalhaté
Okostelefonon Microsoft Outlook app (iOS / Android) — letolthetd az app
store-bol
Legfontosabb funkcidk
Crunicio g v toawoon?
Uj levél irasa Bal fels6 sarokban: 'Uj e-mail' gomb (vagy Ctrl+N)
Valasz / Valasz mindenkinek 'Valasz' gomb a levélben, vagy Ctrl+R
Levél tovabbitasa '"Tovabbitas' gomb, vagy Ctrl+F
Levél torlése Delete billenty(i vagy a kuka ikon
Keresés Az oldal tetején lévé keres6sav (levelek, névjegyek, naptar)
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Mappa létrehozasa Jobb klikk a mappalistan — 'Uj mappa'
Levél athelyezése mappaba Drag & drop, vagy jobb klikk — 'Athelyezés'
Automatikus valasz (OOTO) Fajl — Automatikus valaszok (Irodan kivdl)
Alairas beallitasa Fajl — Beallitasok — Levél — Alairasok

@ Thunderbirdhez képest mi mas?

Az Outlook szalagos (ribbon) kezel6felllete elsé latasra eltér a Thunderbirdtél.

Néhany nap hasznalat utan a legtébb kolléga otthonosan mozog benne.

A webes verzio (outlook.office.com) kicsit egyszerlbb, ha valaki csak néha néz bele.

Kérdés esetén az Informatikai Igazgatdsag tudastari leirasokkal segit.

O Outlook — alapvetd feladatok (Microsoft stgd)

https://tudastar.uni-pannon.hu/books/levelezes-PgF/page/leveliras-outlookban

5. Naptar és névjegyek

Naptar

Az Outlook beépitett naptarral rendelkezik, amellyel talalkozékat hozhat Iétre, értekezletmeghivokat
kiuldhet, és megtekintheti kollégai szabad/foglalt allapotat.

Az atallas ideje alatt: a megosztott naptarak esetén kérjik, hogy a Nextcloud naptarat
hasznalja

Az e-mail rendszer atallitasa alatt arra kérjuk munkatarsainkat, hogy a megosztott naptaraikat (amik
most nextcloudban példaul a kancellaria vagy beszerzés k6z6s fiokban vannak) a megszokott
mappa.uni-pannon.hu fellleten, a Nextcloud naptarban kezeljék tovabb. Ez biztositja, hogy a
talalkozok és események az atallas soran is biztonsagban maradjanak, és mindenki szamara
elérhet6k legyenek.

Az az atallas befejeztével (varhatéan 2026. oktéber 15 utan) lehet megosztott postafiékokhoz
Iétrehozni megosztott naptarakat, és a jovébeli eseményeket mar ott régziteni. Az Informatikai
Igazgatdsag az atallast kovetben tajékoztatja, hogy mikor lehet atallni nextcloud megosztott
naptarrél Outlook megosztott naptarakra.

A nextcloud naptarakban lIév6é eseményeket nem lehet automatikusan Outlookba migralni, a jovébeli
és ismétlbdd eseményeket egy alkalommal kézzel kell felvenni Outlook naptarakba.

Osszefoglalva:
e T Most és az atallas alatt megosztott naptarak: mappa.uni-pannon.hu (Nextcloud
naptar)

e [ Az atallas utan Informatikai lgazgatésag tajékoztatasat kovetéen (oktéber 15 utan)
: Microsoft Outlook naptar
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Talalkoz6 létrehozasa Naptar nézetben kattintson egy idépontra — 'Uj talalkozd'

Ertekezlet meghivo kiildése 'Uj értekezlet' — meghivhatja kollégait, 6k emailben kapjak
meg

Szabad/foglalt ellenérzés Ertekezlet szerkesztésekor automatikusan latja, mikor

szabad a meghivott
Ismétl6ds esemény Talalkozé szerkesztésekor: 'Ismétlddés' beallitasa

Megosztott naptar elérése Bal oldal — 'Naptar megnyitasa' — kolléga neve

O Naptar megosztasa Outlookban (Microsoft stigd)

https://tudastar.uni-pannon.hu/books/levelezes-PgF/page/naptarkezeles

Névjegyek
Az Outlook két forrasbdl keresi ki a névjegyeket:

+ Céges névjegytar: az 6sszes Pannon egyetemi kolléga automatikusan elérheté6 — levél
irasakor elegendd begépelni a nevet, az Outlook kiegésziti.

» Sajat névjegyek: a Thunderbirdbdl exportalt névjegyeket importalhaték Outlookba, melyben
az Informatikai Igazgatésag kérésére segitséget tud biztositani.

28 Ha sajat névjegylistat vezetett Thunderbirdben

Jelezze az Informatikai Igazgatésagnak — a névjegyeket .vcf formatumban exportaljak és
importaljak az Outlookba.

Az egyetemi kollégakat NEM kell kézzel felvenni — 6k automatikusan kereshetoék.

6. Megosztott postaladak

Ha jelenleg is hozzafér kozos postaladahoz (pl. dékani hivatal, kari titkarsag, helpdesk), ez M365-
ben is elérhet6 lesz, megosztott postafiokként (Shared Mailbox).

[ Hogyan jelenik meg?

Az Outlook bal oldali mappalistajaban kilon bejegyzéskeént latja (pl. 'titkarsag@gtk.uni-
pannon.hu')

Nem kell kulén bejelentkezni — ha jogosult hozzaférni, automatikusan megnyilik, kivéve a
webes fellleten, ott hozza kell rendelni

Onnan tud levelet is kiildeni: a 'Feladd' mez8ben valassza a megosztott postalada nevét

Ha nem jelenik meg automatikusan
Vegye fel a kapcsolatot az Informatikai lgazgatésaggal — jogosultsag beallitdsa lehet sziikséges.

Fontos: személyes és megosztott fiok egyszerre

Informatikai Igazgatosag ¢ it@uni-pannon.hu 8.
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Van, akinek egynél tobb postafidkja van (pl. sajat neve + egy régi kari cim). Ezeket M365-ben igy
kezeljuk: az egyik a személyes fidok (KCA azonositohoz kétve), a masik megosztott fiokként
elérhetd. Bejelentkezéskor a személyes fidk az alapértelmezett feladé — ha a masik nevében
szeretne kuldeni, a feladd mez6ben kell atvaltani.

i Szervezeti egységet valtott kollégak figyelmébe

Ha On kart vagy szervezeti egységet valtott, a régi postafiokja nem keriil automatikusan
hozza — errdl a kara dont.

Ha szliksége lenne a korabbi leveleihez, jelezze az Informatikai lgazgatdésagnak vagy a
karanak.

A korabbi e-mail cim aliasként esetleg megtarthatdo — ezt is egyedileg kell jelezni.

7. Bejelentkezés és kétlépéses azonositas (MFA)

Az M365 rendszer kétlépéses hitelesitést (MFA = Multi-Factor Authentication) hasznal. Ez azt
jelenti, hogy a KCA jelszava mellé a telefonjan is jova kell hagynia a belépést.

Amennyiben eddig is hasznalta valamely Microsoft 365 szolgaltatast, az MFA beallitadst mar
elvégezte, akkor nincs teenddje, ennek a pontnak a tovabbi részét atugorhatja.

(&% Miért fontos az MFA?

Az MFA megakadalyozza, hogy illetéktelenek hozzaférjenek a postafiokjahoz — meég akkor
is, ha valaki megszerezte a jelszavat. Ez az On és az egyetem adatainak védelme
érdekében fontos.

Egyszeri beallitas — az atallaskor segitiunk

Az MFA beallitasa egyszeri folyamat, amelyet az Informatikai Igazgatésag munkatarsai az
atallaskor végigkisérnek Onnel.

A lépések:

1. Telepitse a Microsoft Authenticator alkalmazast telefonjara (App Store / Google Play)

2. Els6 bejelentkezéskor az Outlook kéri az MFA beallitasat — kdvesse a képernydn
megjelend utasitasokat

3. QR-kodot kell beolvasni a telefonnal — ez egyszeri [épés
4. Ezutan a bejelentkezés: KCA jelszé — telefon jovahagyas

Mindennapos bejelentkezés

* Munkahelyi szamitégépen: altalaban nem kell naponta hitelesiteni (az eszkoz
'megjegyezteti' magat)
*  Webbdngész8bdl (outlook.office.com): jelszd + telefon jévahagyas

Informatikai Igazgatosag ¢ it@uni-pannon.hu 9.
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* Mobilon: elsé beallitas utan automatikusan szinkronizal

A\ Ha gondja van az MFA-val

Elvesztette a telefont, vagy nem jon a kod? Azonnal értesitse az Informatikai lgazgatésagot.
Tordlni tudjuk a korabbi MFA beallitasait, amit ezutan ismét be kell allitania.

Jelszavat senkinek se adja meg, és ne kattintson ismeretlen MFA-kérésre!

[0 Microsoft Authenticator — gyakori kérdések (Microsoft sugo)

A levelezés a Pannon Egyetem halézatan kivulrél kizarolag Global Protect VPN-en keresztil érhet6
el — a korabbi rendszerhez hasonldéan — mind a webmail fellileten, mind az asztali €s mobiltelefonos
levelezdkliensekkel.

Miért fontos a VPN?

A VPN-t jelen esetben egyfajta beléptetékapuként kell elképzelni, amely megakadalyozza, hogy
ismeretlen haldézatbdl férjenek hozza a levelezéshez. Ez meggatolja, hogy egy esetlegesen
megszerzett hitelesitési adattal illetéktelenek leveleket olvassanak vagy kuldjenek a Pannon
Egyetem barmely postafidkjabadl.

8. Specialis esetek — mi vonatkozik ram?

Nem minden postafiok egyforma. Az alabbi tablazat segit megérteni, hogy az On helyzete melyik
kategoriaba esik.

8.1 Személyes postafiok — KCA azonositoval

Ez vonatkozik Onre, ha

Van aktiv KCA azonositdja (pl. kis.reka@gtk.uni-pannon.hu), és a postafidkja ezzel egyezik.

Ebben az esetben nincs teenddje — a levelek automatikusan atkertilnek az M365-be.

8.2 Névvaltas / régi postafidk

Ha On nevet valtott és korabban két e-mail cim is volt aktiv (pl. kis.reka@ és nagy-kis.reka@), az
Informatikai Igazgatésag felveszi Onnel a kapcsolatot, és kéri, hogy jelezze:

+ Szuksége van-e a régi cim aliasként valo megtartasara (hogy a régi névre érkezd levelek az
Ujhoz érkezzenek)

» Szeretné-e, hogy a régi fidk tartalma az uj fiokba kerdljon at

8.3 Kar- / szervezeti egységvaltas

Ha On szervezeti egységet valtott (pl. MK-rél GTK-ra), a korabbi postafiokhoz valé hozzaférésrél a
régi kar dont. Az Informatikai Igazgatdésag mindkét érintett féllel egyeztet.
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i Milehet a régi postafidkkal?

Tartalmat atmasoljak az Uj fiokba (ha erre igény van és a kar engedélyezi)

Torlésre kertl, ha mar nincs ra sziikség

8.4 PhD hallgatéi fiok

A PhD hallgatdi fiokok (ahol megvan a KCA azonositd) gond nélkul szinkronizalhatok. Azon fiékok
esetén, ahol nincs hozzarendelve KCA, az Informatikai lgazgatésag felveszi a kapcsolatot a
hallgatéval és a karral.

9. Levélkuldési limit — fontos tudnivalo

A\ Az M365-nek van napi kiildési kvoétaja

Naponta maximum 10 000 levelet lehet elklldeni (felhasznaldnkként)
Percenként maximum 30 levelet kézbesit a rendszer
Ez normal levelezésnél egyaltalan nem jelent korlatot

CSAK akkor lehet probléma, ha valaki témeglevelet / hirlevelet kiild sajat fidkjabol

Mit tegyen, ha sok embernek kell egyszerre irni?

Ha nagy csoportnak (pl. hallgatoknak, karhoz tartozé minden munkatéarsnak) szeretne egyszerre
levelet kildeni, erre levelezdlista szolgaltatast lehet igényben venni, nem sajat postafiokbol
kiktldeni.

+ Levelezdlista igénylés: vegye fel a kapcsolatot az Informatikai lgazgatésaggal
» Disztribuciés lista (M365 csoporton belll): az Informatikai lgazgatésag hozza létre
* Ha eddig is levelezdlistan keresztul ment a tomeges kuldés, az marad — nem érintett

i Kiilsos cimzettekkel rendelkezé listak

Az M365-0s disztribucios lista NEM tud kilsés (nem @uni-pannon.hu-s) e-mail-re
kdzvetlendl kaldeni.

Ha a listan kiilsés cim is van (pl. iskolas hallgatdk, partnerek), akkor levelezélista
szolgaltatast kell igénybe venni.

Errél az érintetteket kilon értesitjuk.

10. Hasznos tippek

Alairas beallitasa
1. Fajl — Beallitasok — Levél — Alairasok
2. 'Uj' gomb — adja meg a nevét, beosztasat, elérhetdségét
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3. Valassza ki, hogy Uj levelekhez és/vagy valaszokhoz automatikusan csatolja

O _Alairas |étrehozasa Outlookban (Microsoft sugd)

Automatikus valasz (ha szabadsagra megy)

1. Fajl - Automatikus valaszok
2. 'Automatikus valaszok kildése' bekapcsolasa
3. Megadhatja a pontos idészakot és a belsé/kiilsé Uizenet szévegét

[0 Automatikus valasz bedllitasa (Microsoft sugo)

Outlook Web Access — webbongész6bol
1. Nyissa meg: https://outlook.office.com
2. KCA azonositojaval és jelszavaval 1ép be (MFA jovahagyas)
3. Afelllet szinte azonos az asztali Outlookkal — megszokott funkciokat megtalalja

Outlook mobilon

1. Téltse le a 'Microsoft Outlook' alkalmazast (iOS / Android)
2. Az atéllaskor az Informatikai Igazgatdsag segit a beallitasban, ha igényli

Szlir6szabalyok Outlookban

A Thunderbirdben beallitott szlir6szabalyokat Outlookban is el lehet késziteni. Ehhez tudastari
leiras all rendelkezésre az Informatikai lgazgatdsag oldalan.

+ Elérés: Fajl — Szabalyok és értesitések kezelése — Uj szabaly

[0 E-mail szabalyok Outlookban (Microsoft sugo)

11. Gyakori kérdések (GYIK)

Elvesznek a régi leveleim az atallaskor?
Nem. A postafiok teljes tartalma atkoltézik az M365-be.

Valtozik az e-mail cimem?

Nem. Az On @uni-pannon.hu / kari e-mail cime pontosan ugyanaz marad. Senkinek nem kell
értesitést kuldenie.

Thunderbird hasznalhato6 az atallas utan is?

Ro6vid ideig parhuzamosan elérheté marad, de az atallas napjatél kérjik, hogy az Outlookot
hasznalja. A régi Thunderbird fiokot az Informatikai Igazgatdsag lezarja.
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Mindig sziikségem lesz a telefonomra a belépéshez?

Munkahelyi gépen altalaban nem kell naponta hitelesiteni. Webbdngész6bél és uj eszkdzrél igen —
ez a biztonsag miatt szukséges.

Mi van, ha nincs okostelefonom az MFA-hoz?
Tajékoztassa az Informatikai lgazgatésagot — alternativ MFA megoldast tudunk biztositani.

Hozzaférhetek a levelekhez otthonrél?

Igen. Az https://outlook.office.com webfellleten barmely bongészdbdél, barmely géprél elérheti a
leveleit az eddigi webmail eléréshez hasonléan.

Mi lesz a megosztott postaladammal (pl. kari titkarsag)?

A megosztott postaladak is atkertilnek M365-be, és Outlookban automatikusan elérheték, ha
jogosultsaggal rendelkezik hozzajuk. Ha esetleg nem jelenik meg, szdljon az Informatikai
Igazgatosagnak.

Eddig névvaltoztatas miatt két e-mail cim volt aktiv — mi lesz ezekkel?

Az Informatikai Igazgatdséag felveszi Onnel a kapcsolatot és megkérdezi, melyik maradjon aktiv,
kell-e a régi alias. Jelezze visszajelzési szandékat miel6bb.

A nyomtatém az atallas utan is tud scan-to-email-t kiildeni?
Igen, de a beallitast az Informatikai Igazgatésag frissiti.

Sok embernek szoktam egyszerre levelet kiildeni — ez megmarad?

Igen, de tdmeglevélkildésre levelezélista szolgaltatast érdemes hasznalni sajat postafidk helyett.
Az M365 percenként 30 leveles korlatja sima levelezésnél nem okoz gondot, tdmeges kildésnél
viszont igen.

12. Elérhet6ségek

Informatikai lgazgatésag — Pannon Egyetem
it@uni-pannon.hu

@ https://outlook.office.com (levelezés webrél)

Az atallas soran az Informatikai Igazgatosag munkatarsai személyesen is segitséget
nyujtanak kérésére.
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