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Debreceni Egyetem
Microsoft 365 szolgaltatasok megsziinése

Adatmentési ¢€s atkoltdzési utmutatd végzos hallgatok szdmara

Fontos tudnivald

A Debreceni Egyetem a tanulmanyok befejezését kovetéen 6 honap tiirelmi idot biztosit a Microsoft
365 szolgaltatasok (e-mail, OneDrive, Teams) hasznalatara. A tiirelmi id6 lejartaval a fiok és az Gsszes
tarolt adat véglegesen torlésre keriil. Kérjik, hogy adatait idében mentse le, vagy koltéztesse at egy
masik szolgaltatasba! A hallgatoi jogviszonya utan, a jogviszonya alatti hivatalos levelezési
postafidkjanak tartalmat mindenképp sziikséges megorzes, visszakereshetéség miatt a sajat magan
levelezési fidkjaba attenni!

1. Menetrend és hataridok

Az alabbi iitemterv szerint sziinnek meg az egyetemi Microsoft 365 szolgaltatasok:

Esemény ‘ Idépont
Tanulmanyok lezarasa, oklevél atvétele 0. hénap
Tiirelmi id6 kezdete — szolgaltatasok még elérhetok 0-6. hénap
Figyelmezetd e-mail az egyetemt6l (ajanlott) 5. honap kérl
Microsoft 365 fidk és dsszes adat torlése 6. honap utan

L A tiirelmi id6 lejarta utan az adatok NEM allithaték vissza. Ne hagyja az utolsé pillanatra az adatok
mentését!

2. Milyen adatokat lehet menteni?

Ellendrizze, hogy az alabbi adatok koziil melyeket kivanja megérizni:

Szolgaltatas Mit tartalmaz? Prioritas
Outlook (e-mail) Kotelezéen| Beérkezd levelek, elkiildott lizenetek, névjegyek, © Maga
ajanlott! naptarbejegyzések gas

. Feltoltott fajlok, dokumentumok, képek, megosztott
OneDrive Bt S Magas
Teams Csatorna-lizenetek, fajlok, felvételek (korlatozott O Koz

exportalhat6sag) OZ€pes

OneNote Noteszek és jegyzetek (OneDrive-on keresztiil) @) Kozepes
SharePoint Megosztott dokumentumtarak (ha volt hozzaférés) @) Alacsony

3. E-mail levelezés mentése és atkoltoztetése (Kotelezo!)

3.1. Exportéalas webes Outlookban (outlook.office.com)

A hallgatok tobbsége a webes Outlook feliiletet hasznalja. Innen az e-mailek kozvetleniil nem toltheték le .pst fajlként,
azonban az alabbi modszerek elérhet6k bongészobaol is:
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A) Egyedi levelek letdltése (.eml formatumban):
e Nyissa meg a outlook.office.com oldalt az egyetemi fiokkal
e Jeloljon ki egy vagy tobb levelet (a jelolonégyzet segitségével)
e  Kattintson a harom pontra (...) — Letdltés — a levél .eml fajlként ment6dik
e Az .eml fajlok megnyithatok Outlookban, Thunderbirdben, és importalhaték Gmailbe is

i A webes Outlookban sajnos nincs lehetdség az dsszes levél egyszerre, tomegesen letolteni. Nagy mennyiségii levél
esetén javasolt a Gmail IMAP-importalas (lasd 3.3. A pont) vagy az asztali Outlook hasznalata.

B) Névjegyek exportalasa webes Outlookbol (.csv fajl):
e Nyissa meg a outlook.office.com oldalt, majd kattintson az emberek ikonra (Névjegyek)
e Kattintson a Kezelés — Névjegyek exportalasa lehetdségre
e Vélassza ki az exportalni kivant névjegycsoportot, majd kattintson az Exportalas gombra
e A .csv fajl importalhaté Gmailbe, Outlookba vagy mas névjegykezeld alkalmazasba

3.2. Exportélas Outlook asztali alkalmazasbol (.pst fajl)
Ha hozzafér az Outlook for Windows asztali alkalmazéshoz, ez a legteljesebb exportalasi modszer: egyetlen fajlba
menthet6 az 6sszes levél, mappa, névjegy és naptarbejegyzés.
Lépések:
e Nyissa meg az Outlook asztali alkalmazast, és jelentkezzen be az egyetemi fiokkal
Fajl — Megnyitas és exportalas — Importalas/Exportalas
Vélassza: Exportalas fajlba — Outlook-adatfajl (.pst)
Jelolje ki az dsszes exportalni kivant mappat (Beérkez6 lizenetek, Elkiildott, stb.)
Adja meg a mentési helyet, majd kattintson a Befejezeés gombra

A .pst f4jl importalhatd Microsoft 365 személyes vagy munkahelyi fiokba, illetve Outlook.com-ra is.

3.3. Atkoltoztetés Google Workspacebe / Gmailbe

Ha Gmail-fiokba szeretné atkoltoztetni leveleit, két lehet6sége van:

A) Gmail IMAP-importalas (ajanlott, nem kell asztali alkalmazés):

Nyissa meg a Gmail bedllitasait — Fidkok és importalas

Levelek importalasa — adja meg az egyetemi fiok e-mail-cimét és jelszavat
Gmail automatikusan let6lti az 6sszes levelet IMAP-on keresztil a hattérben
Fontos: ezt a tiirelmi id6 ALATT tegye meg, amig az egyetemi fiok még aktiv!!!

B) .pst fajl konvertalasa és importélasa (asztali alkalmazés sziikséges):
e Exportalja a leveleket .pst formatumba (lasd 3.2. pont)
e Hasznélja a Google Workspace Migration for Microsoft Outlook (GWMMO) eszkdzt
e Letdltés: workspace.google.com/products/gmail/migrate-from-microsoft

i A Gmail ingyenes verzio 15 GB tarhelyet biztosit, ami elegendé a legtobb levelezés taroldasahoz.

3.4. Atkoltoztetés sajat Microsoft 365 eléfizetésbe

Vasaroljon Microsoft 365 Personal vagy Family el6fizetést (microsoft.com/microsoft-365)

Exportalja a leveleket .pst fajlba (lasd 3.2. pont), majd importalja az Uj fiokba

Vagy hasznélja az Outlook.com IMAP-importalasi funkciojat: Beallitisok — E-mail — Szinkronizalas — Mas
e-mail fiokok importalasa
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|i A Microsoft 365 Personal eldfizetés havi kb. 3.000—4.000 Ft-ba kerdil, és 1 TB OneDrive tarhelyet is tartalmaz.

4. OneDrive fajlok mentése és atkoltoztetése (Opcionalis)

4.1. Fajlok letdltése

Bongészon keresztiil:
e Nyissa meg a onedrive.com oldalt az egyetemi fiokkal
e Jel6ljon ki minden fajlt és mappat (Ctrl+A)
e Jobb klikk — Let6ltés (a rendszer .zip fajlként tomoriti)

OneDrive asztali alkalmazéson keresztul (ajanlott nagy mennyiséghez):
e Telepitse az OneDrive alkalmazast, és szinkronizalja az 6sszes mappat
e Masolja a szinkronizalt mappat a helyi gépre vagy kiilsé meghajtéra

i A megosztott mappak (Shared with me) NEM tolthetdk le automatikusan — ezeket egyenként kell
menteni!

4.2. Atkoltoztetés Google Drive-ba

e Toltse le a fajlokat a OneDrive-rél (lasd 4.1. pont)
e Nyissa meg a drive.google.com oldalt
e  Hiizza be a letoltott mappakat a Google Drive feliiletére, vagy hasznalja az Uj — Mappa feltoltése opciot

Google Drive ingyenes verzio: 15 GB tarhely. Tobb helyre Google One eléfizetéssel van lehetdség (kb. 700
Ft/h6 100 GB-ért).

4.3. Atkoltoztetés sajat Microsoft 365 / OneDrive-ba

e Vasaroljon Microsoft 365 Personal el6fizetést
e Toltse le a fajlokat az egyetemi OneDrive-rol
e Toltse fel a sajat (személyes) OneDrive-jara

i Az Office dokumentumok (.docx, .xlsx, .pptx) formatuma és kompatibilitasa megmarad a sajat Microsoft 365
fiokban.

5. Teams adatok mentése (Opcionalis)

A Microsoft Teams adatexportalasa korlatozott lehetdségeket kinal maganszemélyek szamara:

Adat tipusa Exportalhat? Madszer

Csatorna-iizenetek Részben Team§ - Csatorna - Fajlok letoltése; lizenetek csak
manualisan masolhatok
2 Teams — Sajat adatok exportalasa
CoBEgE(Eht) s (settings.teams.microsoft.com)
Féjlok a Teamsben Igen Fajlok lap — Let6ltés, vagy OneDrive-on keresztil
Ertekezlet-felvételek Igen 0Onnr:,';rlve-on vagy SharePointon tarolédnak — mentse el
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Adat tipusa Exportalhat6? Madszer

Névjegyek, naptar Igen Outlook-on keresztul exportalhato

i A Teams Uzenetek teljes exportalasahoz (szervezeti szinten) rendszergazdai jogosultsag sziikséges. Személyes
Uzenetek exportalasahoz latogasson el a settings.teams.microsoft.com oldalra, és valassza az "Adataim letdltése"
opciot.

6. Alternativ szolgaltatasok 6sszehasonlitasa

Szolgaltatas Tarhely Irodai eszkdzdk

Microsoft 365 Personal Outlook.com (50 GB) 1 TB OneDrive Twezrrg’s Excel, PowerPoint, ~3.500 Ft/hd
Microsoft 365 Family Outlook.com (50 GB/f6) | 1 TB/f6 OneDrive Ugyanaz, 6 fének ~5.500 Ft/hd
Google Workspace (ingyenes) | Gmail (15 GB) 15 GB Drive II\D/I%Ce? Sheets, Slides, Ingyenes
Google One 100 GB Gmail (15 GB) 100 GB Drive Doc Sheets, Slides, | _700 Fyho
Proton Mail (ingyenes) 1 GB e-mail 1 GB Drive Nincs Ingyenes
iCloud+ (Apple, 50 GB) iCloud Mail 50 GB Pages, Numbers, Keynote| ~299 Ft/h6

7. Ajanlott teendok — 1épésrol 1épésre (Fontos!)

Az alabbi sorrendben javasoljuk elvégezni az adatmentést a tiirelmi idészak alatt:

1. Iépés — Regisztraljon Uj e-mail fibkot (ha még nincs sajat levelezeési fidkja)
e Hozzon létre Gmail-, Outlook.com- vagy mas személyes fiokot

e Eztaz e-mail cimet, vagy a hasznalatban 1év6 magan email cimét adja meg az egyetemen is, hogy a jovébeni
levelek oda érkezzenek, Ha a Neptunban mésodlagos email cimként szerepelt ez a magan mail cim, akkor azt
kiilén nem kell jelezni, mert a jovdben automaikusan ezt tekintik kapcsolattartasi cimnek.

2. Iépés — Mentse le a OneDrive-on tarolt fajlokat

e Toltse le az dsszes f4jlt a onedrive.com oldalrdl
e Ellendrizze a megosztott mappakat is

3. lépés — Exportalja az e-maileket
e  Webes Outlookbol: egyedi leveleket .eml fajlként tolthet le (outlook.office.com — harom pont — Letoltés)
e TOmeges atvitelhez (ajanlott): Gmail IMAP-importalas — a Gmail beallitdsaiban adja meg az egyetemi fidkot
e Asztali Outlook esetén: exportalja az Osszes levelet .pst fajlba (Fajl — Exportalas)

4. 1épés — Naptar és névjegyek exportalasa
e Outlook: Fajl — Exportalas — .csv formatumban mentse a névjegyeket
e Naptar: Fajl —» Mentés naptar masként — .ics formatumban
e Importalhatok Gmailbe, Apple Naptarba vagy méas Outlook-fiokba

5. Iépés — Teams fajlok és felvételek mentése
e Toltse le a Teams-csatornakban megosztott fajlokat
e Keresse meg az értekezlet-felvételeket a OneDrive-ban

6. Iépés — Frissitse regisztracioit

e  Frissitse az egyetemi e-mail-cim helyett az Uj e-mail-cim megadasat minden olyan szolgaltatasnal, ahol az
egyetemi e-mailt hasznélta (bankok, kdzdsségi média, allasportalok stb.)
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| Javasoljuk, hogy az adatmentést legkés6bb az 5. honap végeig elvégezze, ne varja meg a tiirelmi 1d6 lejartat!

8. Segitség és kapcsolat

Ha kérdése meriil fel az adatmentéssel kapcsolatban, forduljon az Egyetemi IT Helpdesk-hez:

Tel: +36 (52) 512-900/66333
Mail: helpdesk@it.unideb.hu




