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LevelezOrendszer webes fellllete

Bejelentkezés

Az levelezés webes feliilete tovabbra is a http://levelek.piarista.hu cimrdl érhetd el. Ez automatikusan

at van iranyitva a Gmail oldalara.

Belépéshez a felhasznaldnevet a vezeteknev.keresztnev@piarista.hu formaban kell megadni.

Google

Bejelentkezes

Tovabb a Gmailre

Adja meg e-mail-cimét

vezeteknev keresztnev @piarista.hu

Nem tudja az e-mail-cimét?

Mem a sajat szamitogépét haszndlja? Nyisson privat
ablakot a bejelentkezéshez. Tovabbi informacio

Fiok letrehozasa

magyar ~ Siigo Adatvédelem Feltételek

Bejelentkezés utan az alabbi képernyékép lathato:
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http://levelek.piarista.hu/

Levél olvasasa

A bal oldali menlben, a Beérkezett lizenetek cimre kattintva megjelennek a bejové emailek. Az
olvasatlan levelek félkovér betiivel vannak kiemelve. Az olvasni kivant emailre kattintva a képernyén
megjelenik az email tartalma.
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Udvézéljik a postafickjaban
ma=q Gyors e-mail keresés.
b— 2 hatékony Google Keress a postafokjaban is mikadik, igy
— e-mailjeit a2 Gesze Gzenete archivilasa utn is egy
szempillantss alatt megtekinthet. Postafiokja igy rendezett
maradhat, &5 t8bbé nem kell azon témie a fejét, hogy mitis
tartson meg
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Levél megvalaszolasa
Beérkez6 emailre valaszolni a Valasz gombra kattintassal lehet.
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Levél tovabbitasa

Beérkez6 emailre vélaszolnia ,..."”, majd a Tovabbitas gombra kattintassal lehet.
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Megjelslés olvasatlanként
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Uj levél irasa
Uj levél irasahoz kattintson a bal felsd sarokban a ,Levéliras” gombra. Ekkor a képernyd jobb also
sarkaban megnyilik az Ures levél.

A levélhez kapcsolddd beallitasok a ,,...” gombbal teheték meg. A cimzettek hozzaadasa ugy torténhet,
hogy a Cimzett mezébe a cimzett nevének gépelésekor a rendszer prediktiv médon megjeleniti a
Piarista cimtaraban szereploket, ezekre klikkelve beilleszthetdk az elemek. A cimtarban nem szereplé
email cimeket is engedélyezi a rendszer, azonban ekkor a teljes email cim beirasa szikséges.

A levél elkuldése a kék szinl ,Kiildés” gomb megnyomésa utan torténik meg.
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Mappam(veletek

Uj mappa létrehozasa a bal oldali meniiben az ,Uj cimke létrehozasa” gombra kattintassal
lehetséges. A képernydn megjelend mezdébe lehet irni az Uj mappa nevét.
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Keresés

Keresni levél cimében, tartalmaban, valamint a felhasznalok kozt lehet. A keresokifejezést cimsorban
talalhato Keresés a levelekben és a csevegésekben mezbben lehet megadni.

Beallitasok

A levelezéssel kapcsolatos altalanos beallitdsok a jobb felsé sarokban talalhatd fogaskerékre, majd a
jobb oldalt megjelend sav tetején Az 6sszes beallitas megtekintése pontra kattintva teheték meg.
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Sz(rok hasznalata

A korabban hasznalt levelezérendszerben beallitott sziirési szabalyok nem kerilnek at
automatikusan az uj feliiletre, ezért ezeket a szabalyokat ujra be kell allitani!

A sziir6k a Szlirok és letiltott cimek pontban allithatok be.
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Bedrkezs levelek

Caillagozott
Elhalssztott U) szl létrehozdsa  Szirdk impontaldsa

Flkuldott A kovetkezs e-mail-cimek le vannak iltva. Az  cimekrél érkez5 Uzenatek a Spam mappsba kertlnek:

Piszkozatok

Jelanlag egy letiltott cimmal sem rendelkezik.

Kuka
Kategéridk

Cimbik kezelése
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) cimks lérrshozdsa
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Uj szabaly kdzépsd mezében talalhato ,Uj sziird létrehozasa” gomb megnyomasaval hozhato létre. It
be kell allitani, hogy a levél melyik értékét vizsgalja a szlrd. Ha be lettek allitva a paraméterek, a
szabaly a ,Sziiré létrehozasa” gombbal menthetd el. Ezt kdvetbéen egyéb paramétereket lehet
beallitani, hogy mit csinaljon a szlré a megjelolt objektummal

€ | Amikor egy iizenet pontosan megfelel a keresési feltételeknek:

[0 A Beérkezs levelek mappa kihagyasa (Archivlss)
R [0 Megjeldlés olvasottként
Felado
O csillagozas
Cimzett O Akovetkezs cimke alkalmazasa: Valass:
Targy () Tovdbbitss  Tovabbitasi ci
O Terles
Tartalmazza a kévetkezé szavakat
[0 sSoha ne legyen spam
Nem tartalmazza (J A program mindig jelélje meg fontoskent
R [0 A program soha ne jelslje meg fontosként
A méret nagyobb, mint - MB ~ prod feiele meg
[0 Kategéria: Kategoria kivalasztésa... ~
[0 Melléklettel rendelkezik [J Csevegések kihagyasa o

Sz(ird alkalmazésa az egyezé beszélgetésekre (0) is.

Keresés




Automatikus valasz (szabadsaguzenet) beallitasa

Az Altalanos oldal aljan Automatikus valasz szekcioban adhatd meg a kezdé és a zaré datum, illetve
az Uzenet targya, szovege. Valamint az is beallithato, hogy az adott Uzenetet ki kapja meg.

Automatikus valasz: (® Automatikus valasz kikapcsolasa

(Automatikus vélaszt killd a beérkezd levelekre. Ha egy

() Automatikus valasz bekapcsolasa
ismerdse tébb Gzenetet kild, akkor ezt az automatikus

valaszt a program legfeljebb négynaponta egyszer Elsd nap: |2020. november 9. O utolsé nap: (opciondlis)
killdi el.)
Tovabbi informéacis Targy: | |
Uzenet:
sansserif ~ T~ B I U A~ @ @ =~ = E =9 X

« Sima szoveg

[Jcsak a cimtarban taldlhatd személyek kapjanak valaszt

[Ovilasz kuldése csak a(z) Piarista Rend Magyar Tartomanya tartomany felhasznaléinak

Automatikus tovabbitas beallitasa

A levelek automatikus tovabbitasa a Atiranyitas és POP/IMAP meniipontban érheté el. Ebben a
menUpontban allithatd be, hogy a levelezérendszer hovéa kildje az Uzeneteket, illetve megtartsa-e az
eredeti helyén az atiranyitott Uzenetet.

Atiranyitas: Tovabbitasi cim hozzaadasa
Tovabbi informacio

Tipp: Atiranyithatja levelei egy részét eqy sziiré létrehozéasaval.



Google naptar hasznalata

Bejelentkezés

Az naptar webes fellllete a http://naptar.piarista.hu cimrél érhetd el. Ez automatikusan at van iranyitva
a Google Naptér oldalara.

Belépéshez a felhasznalonevet a levelezéshez hasonléan a vezeteknev.keresztnev@piarista.hu
formaban kell megadni.

Bejelentkezés utan az alabbi képernybkép lathato:
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http://naptar.piarista.hu/

Esemeny létrehozasa

A jobb felsd sarokban a ,Létrehozas” gombra kattintva megjelenik egy uj esemény szerkesztéfelllete:

= E Naptar Ma < > 2020. novemnber Q @ @B ket~ b w o
8 (5 ] 10 11 12 13 14
2020. mber > o
@ +
x
Cim felvétele

@

November 0, hetfo 8:30pm - 9:30pm

B 1o QR [k

— =

=

Itt megadhat6 az esemény neve, idépontja, valamint a meghivottak is. Minden szikséges paraméter

kitéltése utana a ,Mentés” gombra kattintva az esemény rogzitésre kertil.

Esemény szerkesztése és torlése

Meglévd eseményre kattintva megjelenik az esemény dsszefoglalé nézete. A részleteket szerkeszteni
a ceruza ikonra kattintva, torolni pedig a szemetes ikonra kattintva lehet.

= [ Naptar M ¢ > 2020.november Q@ @ we- @ @ @
IR

7 8 (5 ) 10 11 12 13 14
2020. november < 2 . Q
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Masok altal megosztott naptar hozzaadasa

A koz0s, vagy masok altal megosztott naptarakat hozzaadni a bal oldali mentben a ,Mas naptarak”
melletti ,+” jelre, majd a ,Feliratkozas a naptarra” gombra kattintva lehet.

= : Naptar Ma < > 2020.november Q @ & e - EH w o
b Lotrehonis : . : : ’ .
_ 8 o 10 11 12 13 14
totb.nommbar ¢ > . . ©
0~

A kovetkez6 képernydn csak be kell irni a hozzaadni kivant naptéar nevét. Amennyiben nincs megfelelé
hozzaférés a naptarhoz, a felugré ablakban lehet kérni. Ekkor a naptar tulajdonosa értesitést fog kapni
a kérelemrdl.

< Beallitasok

Altalénos Naptar felvétele

Naptar felvétele ~ help@p

Feliratkozas a naptarra
Tamogatas Piarista Informatika

: < e . help@piarista.k
Uj naptar létrehozasa elp@piarista.hu

Er&forrasok
Erdeklédési kirok naptarai
URL-cim alapjan

Importélas és exportélas

Sajat naptarak beallitasai
® Keresztnév Vezetéknév

® Sziiletésnapok

Mas naptarak beallitasai

® Unnepnapok - Magyarorszag
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Naptar megosztasa

Naptarat megosztani a naptar melletti # gombra, majd a ,Beéllitisok és megosztas” gombra kattintva

lehet.

= [ Naptar Ma < > 2020.november

v ,
I
8

2020.november € >

Csak ennek a naptamak a megjelenitése

Bealltasok és megosztas
snapok

esceee
Mas naptarak + . o . e ‘

I
8 Orrepronct Mo 0O OGO @

10 11

Q @ @ He- W@ (]

12 13 14
@
N

A bal oldali meniben a ,Hozzaférési engedélyek” menlpont alatt elérhetéek az altalanos szervezeti

lathatdsagi beallitasok:

€ Beallitasok

Importalis s oxpartalis

Sajit naptirak besllithsai

5 eseményréazlet megiekintése ~

okban (s hozzdlénési engedélyek dital

A ,Megosztas adott személyekkel’ szekcidban egyéni, valamint csoportos megosztasok is

beallithatdak.
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25 MB-nal nagyobb emailek levalogatasa Outlook 2010-ben
Az Outlook ablakban a keresés savra kattinva megjelenik a Keresés eszkoztar

] —_41 |= | ; KoT | Beérkezett Gzenetek
Fajl Kezddlap Kildés/fogadas Mappa Mézet Keresés
e = . -
[ Aktualis mappa = |: %Eheten hd Y’Megjelolt ST,
& BN g *x | B
| Minden almappa 3J Cimzett ~ '5 Fontos
Minden _ . Feladd Targy Wan Kategdridba Legutdbbi | Keresési Keresés
levél [# Minden Outlook-elem melléklete sorolva~ [~ Olvasatlan 5P Egyebek * | peresések v |eszkazok=| bezdrisa
Keresési tartomany Finomitas Bealld B Indexelés llapota...
< = .
Keresés: Beéricezett Gzenetek (Ctri+E) &9 | Keresésbe bevont helyek lkozé
----------------------------------------------------- @ . T
) X - S . — R =D lranyitott keresés...
, ’ ;s P , . , ..
Itt, az ,Iranyitott keresés’-t valasztva, az alabbi ablak lesz lathato:
%5 Irdnyitott keresés — O x
Keresés: | Uzenetek ~ | Hely: |Beérkezett tizenetek Tallézas. ..

Uzenetek Egvéb  Irdnyitott

Kategdridk. .. e Leélités

[ Elemek, melyek dlapota olvasatlan Uj keresés
[CJElemek, melyekhez egy vagy tibb melléket tartozik
[Imelyek fontossadaa atlagos
[]csak azok az elemek, amelyek | jelalaiét én Alitottam be (_\
[Jkis- és nagybeti killénbézik

Méret (kilobajthan)

I nagyobb vagy egyenld, mint w II 25600,00 0,00

Az egyéb fllet valasztva, a méret résznél a legdrdilé meniiben a ,nagyobb vagy egyenld, mint”
opciot valasztva, majd a 25600 KB méretet megadva, végil a ,Keresés” gombra Kkattintva
listaztathatoak a kivant levelek.

A 25 MB-nal nagyobb leveleket érdemes egy kiilon mappaba atmozgatni, majd lementeni, vagy
archivalni, mert a Google rendszere ezeket nem kezeli, a migracié soran nem keriiltek at az uj
levelezérendszerbe!
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Linkgydjtemény

Ebben a fejezetben talalhatbak a felhasznalok szamara hasznos linkek.

Gmail sugd:
https://support.google.com/mail/?hl=hu#topic=7065107

A Gmail hasznalata méas e-mail-platformokon keresztil
https://support.google.com/mail/answer/7126229?hl=hu

Naptar hasznalata:
https://support.google.com/calendar/answer/2465776?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=hu#

Drive hasznalata

https://www.google.com/intl/hu_ALL/drive/using-drive/
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