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Szakérté:

Katona Tamas,

Microsoft termékmenedzser és értékesitési
szakért6, Hello Biznisz szakért6

Hogyan allithatod be a céges Microsoft 365
fiokodat?

A Budapest Garden nem csak sporttal, hanem tobbek k6zo6tt szabadid6s
tevékenységekkel, rendezvényekkel és vendéglatassal foglalkozik. Az
vallalkozas novekedésével vezetdje, Zanati Marton szamara fontossa valt a profi
kinézetii, mindig miikodoé levelezés, ezért korabbi megoldas helyett a Microsoft
365-t valasztotta. Itt rogton valaszthatott egy szép
zanati@budapestgarden.onmicrosoft.com kinézetti email cimet, s6t, emellé a
sajat tartomanyu levelezés (budapestgaren.com) is atiiltethetd. Az M365-ben
virus ¢és spam szlird mellett biztonsagban tudhatja az lizletmenethez
elengedhetetlen céges levelezést. Minden vallalkozénak azt javasoljuk, hogy
Gmail, freemail helyett sajat cégneves tartomanyu céges levelezd rendszert
valasszon, hiszen ezzel megbizhatobbnak tlinik minden véllalkozas.

Mik a teendé6k, ha megvasaroltuk a céges M365 elofizetést?

A felhasznal6 ¢€s licenc beallitasa
Megjelenésiink személyre szabasa
Levelezés személyre szabasa
Naptar személyre szabasa

Egyéb beallitasok

Céges tartomany beallitasa

ook wdE


mailto:zanati@budapestgarden.onmicrosoft.com

1. A felhasznalo és licenc beallitasa

Ha megvettiik eléfizetéslinket a céges Microsoft 365 szolgaltatashoz, akkor
eldszor egy adminisztrator felhasznaldt kapunk. Ha tobb munkatarsunk van, akkor
mindegyiknek kiilon-kiilon felhasznalot kell 1étrehozni, és beéllitani a licenceit.
Gyakran a rendszergazda egy licenc nélkiili felhasznalo. A Microsoft 365
feliigyeleti kozpontban lehet a felhasznalok hozzaadasa meniivel 0 user-eket
l1étrehozni.

Az M365 rendszerbe a https://portal.office.com/ oldalon lehet belépni.

A rendszergazda (mas néven globalis adminisztrator) fér hozza M365-ben a
vallalkozasunk szervezeti szintii beéllitasaihoz az M365 feliigyeleti kdzpontban.

= 89 Garden Kit ) Snét mad

Udvazli a Microsoft 365 Feliigyeleti kozpont!

felmeruis leggyakor

Az Onnek javasolt f6bb miiveletek

|- Fiok létrehozssa masik személynek
25 1 szeméynek & bozzdlérhet a Office,

sajit szervezet

Elészor csak a rendszergazda felhasznald létezik. Ennek felhasznaloneve
admin@-al kezdddik, ami miatt gyakori szokas, hogy az admin felhasznaloval
licenc nélkiil csak a céges beallitdsokat intézziik, és a tobbi dolgozo kap licencet.
Ezeket a felhasznéalokat létre kell hozni a felligyeleti kzpontban.

i Microsoft 365 feliigyeleti kézpont

BP Garden Kit. satét mod ranyitopult nézet

Udvézli a Microsoft 365 Feliigyeleti kézpont!

Az egyszentsitelt nécel segitségével az Onhez hasonls szervezetekben felmerdlo legayaoribb feladatoira sszpontosithal.

Az Onnek javasolt fébb miiveletek

i Microsoft Teams képzési informicisk @ ©mail belit % Te.\ms-enekulolck;e Wrténs

= | = Fioklétrehozisa masik személynek ngedélyezése
25 tab ek is hozzaférhet a Ofice ferentidt, 1 tvig

k befejezése
om, vagy inditson

Sajat szervezet

A Felhasznalok & Team:



https://portal.office.com/

A kezd6 oldalon ennek két helyen is neki lehet kezdeni.

Felhasznalo hozzaadasa

@ Alpinformaciok Alapbeillitasok gada

Els6 lépéskent fja be a felhasznalsként hozzaadni kivant szemely néhany alapadatat.

Uténéy Vezetéknév.
[seon P \
Befeje
Megjelenitends név *

Felhaszndlénéy * Tartomdnyok

|mm:\ @| budsoestgardenonmicrosoftcom |
1B Jesed outomatics Ktrehozésa

=- meg kell viltoztatnia a jelszavit

B8 et el e mithen a befeents s

Az Gj jelszo ellildese a kévetkez

[ samin@bussocst:

Felhasznal6 hozzaadasa esetében jobb oldalrdl nyilik meg a panel, ahol meg lehet
adni a felhasznalonevet, akar jelszot is.

Felhasznilo hozzaadasa

Terméklicencek hozzarendelése

© Aspiniormacioe

aneki szant i
@ Terméklicencek
O Valaszthats bedlitasok
‘ Hely kivalasztéss *
O Befejezés Magyarorszag
Licencek (1)* =

Appok (29) oG

Tovabb gombra kattintas utan a terméklicenc is kioszthatd. Példankban most a
Microsoft 365 Vallalati Standard licenc szerepel (ebbdl 1 honapra igényelheto 25
darab ingyen, probaképpen).



Microsoft 365 feliigyeleti kézpont P Keresés = 0 @ ) (a7

Felhasznalo hozzaadasa

Valaszthaté beallitasok

© Assintormicitk

opkirt kivn rendelni. & tovAbhi

Termeticencek el
ermelicence profiadatokat s beihat

I

@ Vslaszthaté besllitsok

O Befejerés

Szerepkorok (Felhaszndld: nincs rendszergazdai hozzaférése) v

Profiladatok ~

Beosztis

Gameaes |

Részleg

Munkahelyi telefonszam Faxszam

13630XKX3216 info@budapestgardencom

Mobiltelefonszém

1 3630XKX381

Utca, hazszim

Aupéd fejodelem tja 125

Teleptlés Alam vagy megye
A f .4

- e

Tovabbi adatokat is megadhatunk a felhasznalohoz, pl. pozicio, telefonszam, stb.

Felhaszndlé hozzéadisa

S Attekintés és befejezés
Alapinformaciok.
Tormalencek

Hozzarendelt beallitasok

il az illotd Guszes adaldt s bealllasal

Veldszthots bealktasok A felhaszni hozzaadasinak befejezése ool eki

Megjelenitendd név és felhasznalénév
@ Befejezés Marton Za

zanati@budapestgarden.onmicrosoficom

Szerkesziés

Jelsz6
Tipus: Egyénijelsz6
Kaldés ide:
Seerkesziés

Terméklicencek

Hely. Magyarorszsa

Licenceke Microsofl 365 Vallalat standard verzio

Appokc Viva Laaring - Bxszehanqolt inde, Nucleus, Microsoft Azure Rights Management Senvics, Tovbbi 26 elem

Srerkesztés

Szerepkorok (alapértelmezett)
Felhasznalo (egyellen feligyelet kizponthoz sincs hozzsférése)
Szerkesztés

Profiladatok

[
Irany im: 1

Szerkesztés

Ez utan véglegesithetd a beallitas.
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@ Marton Zanati hozzéadva az aktiv felhasznalékhoz

Mrton Znati fellas2né mostantél megjelenik az okl lelhasensiok istgjan

Felhasansléi adatok

Ha kész a hozzaadas, rogton készithetiink j felhasznalot is. (Erdekesség: ha sok
felhasznaldt kell késziteni, akkor nagyobb cégek pl.: fajlbol tomegesen
importalhatjadk be az adatokat, vagy a lokalis tartomanybol szinkronizaljak az
M365-¢el)

BP Garden Kft. D setetmod  HH ianyitopult nezet

Udvézli a Microsoft 365 Feliigyeleti kézpont!

Az egyszersitett nézel segitségével az Onéhez hasonlo szervezetekben feimerilo leggyakoribb feladatokra Gsszpontosithat

Az Onnek javasolt fbb miiveletek

Zletekre torténd
=} Fiok létrehozisa engedélyezése
24 10bb személynek L‘dl pesigarden.com, vagy inditsen renclat, 1 Gig
i

tasinak befejezése

Sajat szervezet

AFelhasznalok B Teams  EElofizetések  [2 Tudnivalok  Z° Bealitas

hoz. Feluehet s eltvolithat

~ @ ooz
Q i

Ezzel 1étrejott Zanati Marton felhasznélgja!

Az ¢ felhasznalonevével ¢és jelszavaval maris be lehet jelentkezni a
https://portal.office.com/ oldalon. Alapbeallitasokkal minden szolgaltatas rogton
miikodik is. Tobbtényezds hitelesitéshez tovabbi adatok megadasa is javasolt.



https://portal.office.com/
https://support.microsoft.com/hu-hu/office/a-microsoft-365-bejelentkez%C3%A9si-folyamat%C3%A1nak-be%C3%A1ll%C3%ADt%C3%A1sa-t%C3%B6bbt%C3%A9nyez%C5%91s-hiteles%C3%ADt%C3%A9shez-ace1d096-61e5-449b-a875-58eb3d74de14

B Microsof ft

Bejelentkezés

Toltsiik le és allitsuk be a Microsoft Authenticator alkalmazast (ez gmail,
facebook ¢€s mas helyek esetében is hasznos).

Rendszergazdaként nézziikk meg a tobbtényezds hitelesités beallitasat. Ennek
meniije a Multi-factor Authentication meniipontra kattintva érhetd el (Aktiv
felhasznalok listaja felett 3 ponttal jelolt tovabbi meniipontok kozott).

2. Megjelenésiink személyre szabasa

Bejelentkezés  utdn  baratsagos  kezdOképernyd  fogad, automatikus
korbevezetéssel.

Személyesebbnek ¢érezhetjilk ¢és profibb megjelenést ad, ha minden
kommunikacidhoz tarsitjuk a profilképiinket is. Ez jobb fent a felhasznalo
ikonjara kattintva érhetd el. Kezdésként lehet példaul a Teams lapjan is beallitani.

B 2]
cezlet + U0j értekeziet
& Munkahe

Ahol a felhasznal6 kezddbetiii (jelen esetben MZ) latszodik, ré lehet kattintani, és
beallitasi lehetdségek nyilnak meg.


https://www.microsoft.com/hu-hu/security/mobile-authenticator-app
https://www.youtube.com/watch?v=qqLw8o9ZIEs
https://teams.microsoft.com/

X

©® @ Inkognit6

- @

Marton Zanati
zanati@budapestgarden.onmicrosoft.com
@ eiérhets - Allapotazenet bellitasa

Profilkép megvéltoztatasa

1 (1 Mentve

i
3 Fiok kezelése
Teams szemelyes hasznlatra A kezddbetiikre kattintva meg lehet
Kielentkezes valtoztatni a profilképet.

Profilkép mddositasa
Az 6sszes Microsoft 365-alkalmazéséaban frissitve lesz.

\

1] Kép eltavolitasa \\\\7 o o
vearss [ Uj ablakban nyilik meg, és feltolthetd
pl fajlbol egy kép.

_ S
T Kép feltoltése L .
;

fx

Profilkép mddositasa
Az sszes Microsoft 365-alkalmazéséban frissitve lesz.

T Kép feltoltése M Z

I/ Kép eltavolitésa

Beza’rés m

Mentés gombbal véglegesitheto.



3. Levelezés személyre szabasa

A kezdo6laprol kiindulva jobboldali meniibdl elérheté az Outlook bongészébol
miikddd webes alkalmazasként.

Beérkezett izenetek #  Sairés

Fogaskerekre kattintva el6szor kisebb menii latszik, lent az Outlook Osszes
beallitasait valasztva jon elé minden lehetdség, ami a naptar, kapcsolatok...stb.
funkciodkat is kezeli.


https://outlook.office.com/

Beallitasok

‘ L Keresés az Outlook beéllitasai kozott

Téma

Az 6sszes megtekintése
Sotét stilus ()

Sziirt levelek ()
Asztali értesitések ()

Megjelenitési stirtiség ()

Teljes kort Kozepes Kompakt
Beszélgetési nézet ()
@ Feltil legyenek a legutjabbak

O Alul legyenek a legtjabbak
O Kikapcsolva

Olvasdablak

@ Megjelenités a jobb oldalon

O Megjelenités alul

O Elrejtés

Az Outlook 6sszes beéllitasdnak
megtekintése
\

Eloszor nézzik at a levelezés
beallitasait.
Nagyon hasznos a szép, profi

kinézetl alairas, amit az lizenetiras és
valasz kiildése meniipontban lehet
késziteni. Akér tobbet is (pl. tobb
nyelv, lazabb, vagy hivatalos...)



Beallitasok Elrenoerie Uzenetiras és vélasz kiildése X

L Beallitasok keresése E:ﬁi“:;:ms és vélasz

E-mail-alairas

Altals Mellékletek
&8 Altalanos Az e-mailekhez automatikusan hozzaadott alairast szerkeszthet és valaszthat.
= Posta Szablyok Alairasok létrehozasa és szerkesztése
B Naptar Takarités + Uj alairas
£ Kapcsolatok Levélszemét Hivatalos b H Atnevezés H Torlés ‘
Gyorsbeallitasok Miuveletek testreszabasa
megtekintése
E-mailek szinkronizélasa Kosz6ném!
Udvbzlettel,

Uzenetkezelés

Zanati Marton
ligyvezetd

BP Garden Kft.
budapestgarden.com

Tovébbitas
Automatikus vélaszok

Adatmegérzési szabélyok

S/MIME g M AN B I U 2v Av = = n E E @
Csoportok

Alapértelmezett alairasok kivalasztasa

Uj tizenetek esetén: ‘ Hivatalos v |

Valaszokhoz/Tovébbitasokhoz: I Laza v I

Uzenet formatuma
Beéllithatja, hogy uj tizenet irasakor megjelenjen-e a Feladé és a Titkos masolat sor.
D Mindig latsszon a Titkos mésolat mez6

[ Mindig legyen lathat6 a Feladé mez6

Uzenetek irésa formatumban

— I | o

E mellett lehet késziteni automatikus szabalyokat is a bejovd levelek
szétvalogatasahoz.



Bedllitasok Elienderes Automatikus valaszok X

s . Uzenetirés és vélasz
R Bedliitasok keresése kildése Automatikus vélaszokkal kézélheti masokkal, hogy szabadsagon van, vagy hogy nem tud e-mailekre vélaszolni. Beallithatja, hogy

Mellékletek mikortél meddig térténjen a vélaszok kiildése. E bedllitas hidnyaban addig kiild valaszokat az Outlook, amig On ki nem kapcsolja
elléklete

£33 Altalanos Sket.
1 Posta Szabalyok c Automatikus vélaszok bekapcsolva
Naptar Takaritas [ Vvalaszok kiildése csak adott idészakban
& Kapesolatok Levélszemét Kezdés ideje  2022. 03. 18 B 1600 /
Gyorsbeallitasok Muveletek testreszabasa .
megtekintése Befejezés  2022.03.19 B 1600
E-mailek szinkronizélasa ideje

Uzenetkezelés
Automatikus valaszok kiildése a szervezeten beliilre

Tovébbitas
Automatikus valaszok ¢ 4w AN B I UgZvAvE E TEEEW
Adatmegdrzési szabalyok Kedves kolléga! T
S/MIME Szabadsagon vagyok, helyettesem Istvén|
Csoportok Készéndm!
Udvbzlettel,

Zanati Marton

Valaszok kiildése a szervezeten kiviilre

D Valaszok kildése csak a partnereimnek

M A B I U 2vAv

@

Kedves felado!

Sajnos leveleimet jelenleg nem olvasom, mert szabadségon vagyok.
Kérem irjon az info@budapestgarden.com cimre.

Kosz6ném!
Udvozlettel,

ZMee2 . Felad6
Beallitasok Elrendezés Szabalyok RHE %
= Cimzett
OB sokberesase Uzenetiras és vélasz mze
kuldése 5
| font Az én nevem
v ontos
Altal4 Mellékletek
@ Altalénos A nevem szerepel a Cimzett so...
Szabalyok
= G a Feltétel felvétele A nevem szerepel a Mésolatot ...
Naptér Takarftés

‘ A targy vagy a torzs tartalmazz... A nevem szerepel a Cimzett va...
Levélszemét

A nevem nem szerepel a Cimze...

& Kapcsolatok

Gyorsbedllitasok Maveletek testreszabésa Maésik feltétel hozzdadasa ,

megtekintése En vagyok az egyetlen cimzett
E-mailek szinkronizalasa

Targy

= v 5 "
Uzenetkezelés Mvelet felvétele

A térgy tartalmazza ezt
Tovébbitas Megjelslés fontossaggal v
A térgy vagy a torzs tartalmazz...

Automatikus valaszok Masik mavelet hozzéadasa

Kulesszavak
Adatmegérzési szabalyok Kivétel hozzéadésa

Az (izenettdrzs tartalmazza ezt
S/MIME

Tovébbi szabalyok feldolgozasanak leéllita A feladé cime tartalmazza ezt

Csoportok
D Szabaly futtatasa most A cimzett cime tartalmazza ezt

Az lizenet fejléce tartalmazza ezt

Megjelélve ezzel

Fontossag

Bizalmassag

Besorolas

Az lizenet tartalmazza ezt

Megjelslés

Tipus

Van melléklete

Uzenet mérete

Legalabb

Legfeljebb




Ha tudjuk, hogy valamilyen cimekrdl kéretlen tartalom érkezik, akkor akar a
zaklatok le is tilthatok.

Beallitasok Elrendezés Levélszemét X
L Bedllitasok keresése t)gﬁjnéestel’rés és valasz
Letiltott feladok és tartomanyok
& Altalénos Mellékletek sarer st 5 5 3 s 5 o 2 . ; s
Ezt a bedllitast valasztva a program éthelyezi az ezektdl a feladoktdl és tartoményokbol érkezé e-maileket a Levélszemét
e Szabalyok mappaba.
B Naptar Takarités + Hozzéadés A It kereshet a listé...
£ Kapcsolatok Levélszemét Ez a lista Gres.
Gyorsbeéllitasok Muveletek testreszabésa
megtekintése
E-mailek szinkronizalasa
Uzenetkezelés
Tovébbitas
Automatikus valaszok
Adatmegérzési szabalyok Megbizhato feladok és tartomanyok
S/MIME Az e feladoktol érkezé e-mailek ne kertiljenek a Levélszemét mappaba
Csoportok + Hozzaadss A lItt kereshet a lista...
Ez a lista tres.
Szlirék
D Csak a megbizhato feladdk és tartomanyok listajén szerepl6 cimekrél, valamint a biztonsagos levelezélistakrol érkezé e-
mailek megbizhatok
D Megbizom a partnerlistimon szerepl cimekrél érkezé e-mailekben

Sokat segitenek az automatikus valaszok: nem csak szabadsag esetén adnak
tajékoztatast partnereinknek, hanem kozponti email cimekhez is beallithaté. Pl.
automatikus visszaigazolas mellett, Microsoft Forms segitségével értékeld trlap
1s mindig kikiildhetd.



https://www.office.com/launch/forms?auth=2

Bedllitasok Elrendezés Automatikus valaszok X

Allts 5 Uzenetirés és vélasz
Beéllitasok keresése e
kiildése Automatikus valaszokkal kézélheti mésokkal, hogy szabadsagon van, vagy hogy nem tud e-mailekre vélaszolni. Bedllithatja, hogy

mikortél meddig térténjen a vélaszok kiildése. E bedllitas hidnyaban addig kiild valaszokat az Outlook, amig On ki nem kapcsolja

3% Altalanos Mellékletek Sket.
31 Posta Szabalyok e Automatikus valaszok bekapcsolva
B Naptar Takarités [ Vélaszok killdése csak adott idészakban
£ Kapcsolatok Levélszemét Kezdés ideje

Gyorsbeallitasok Muveletek testreszabasa

megtekintése

E-mailek szinkronizélésa

Uzenetkezelés
Automatikus valaszok kiildése a szervezeten beliilre

Tovébbitas
Automatikus valaszok A AN B I UQPZvAvE E <€ & » E =E E ®©
Adatmegérzési szabalyok Kedves kolléga! =
S/MIME Szabadsagon vagyok, helyettesem Istvan,|
Gsoportok Készénom!
Udvozlettel,
Zanati Marton -
Valaszok kiildése a szervezeten kiviilre
D Vélaszok kiildése csak a partnereimnek
¥ Wm N B I UQPvAvE E & &2 » E E E @

Kedves felado!

Sajnos leveleimet jelenleg nem olvasom, mert szabadségon vagyok.
Kérem irjon az info@budapestgarden.com cimre.

Kosz6ném!
Udvozlettel, .

Co I

Email forgalom feloldasahoz ez is sziikséges lehet, ha nem mennek ki a levelek
az elején: https://docs.microsoft.com/hu-hu/microsoft-365/security/office-365-
security/use-the-delist-portal-to-remove-yourself-from-the-office-365-blocked-
senders-lis?view=0365-worldwide



https://docs.microsoft.com/hu-hu/microsoft-365/security/office-365-security/use-the-delist-portal-to-remove-yourself-from-the-office-365-blocked-senders-lis?view=o365-worldwide
https://docs.microsoft.com/hu-hu/microsoft-365/security/office-365-security/use-the-delist-portal-to-remove-yourself-from-the-office-365-blocked-senders-lis?view=o365-worldwide
https://docs.microsoft.com/hu-hu/microsoft-365/security/office-365-security/use-the-delist-portal-to-remove-yourself-from-the-office-365-blocked-senders-lis?view=o365-worldwide

4. Naptar személyre szabasa

A naptar bedllitdsa azért is fontos volt példaul Marton szadmdra, mert a
rendezvényeik miatt ndluk fontos latni a hétvégi eseményeket is.

Beallitasok Nézet

L Beallitasok keresése Események és meghivok

; Id&jaras
3% Altalénos
E-mailekb6l szarmazd

= Posta események
Naptar Megosztott naptarak
£ Kapcsolatok Muveletek testreszabasa

Gyorsbeallitasok Fidkok
megtekintése

Nézet X

Naptér megjelenése

A hét elsé napja:

vasérnap v

vasérnap
hétfé
kedd
szerda
cstitortok
péntek

szombat

Ertekezletekre fenntartott idészakok:
Kezdés ideje | 8:00 v Befejezés ideje | 17:00

Az értekezletekre fenntartott idészakaira vonatkozé jelenlegi idézéna: (UTC+01:00) Belgrad, Budapest, Ljubljana, Pozsony, Praga.

D A hét sorszéma lathatd

Esemény megjelenése:
@) Vilagos

O Feltiiné
Id6z6nak

Amikor idézénékon &t utazom, kérdezzen ra, hogy szeretném-e frissiteni az id6zénamat

Sajat naptér megjelenitése idézénaban:

‘ (UTC+01:00) Belgréd, Budapest, Ljubljana, Pozsony, Praga

Ahol a hétvége is szoba jon, ott mindenképp érdemes atéllitani a hét kezdd napjat
hétfore (alapbeallitasként vasarnap a kezd6 nap angolszasz szokds szerint).



5. Egyéb beallitasok

Beallitasok Nézet Nézet

L Bedllitasok keresése

Partnerek megjelenitési szempontja

3 Altalénos
O Uténév
= Posta = :
(@) Vezetéknév &
[ Naptar
£ Kapcsolatok

Gyorsbedllitasok
megtekintése

g ST
Erdemes végignézni az dsszes meniipontot. Gyakran lehet még érdekes, hogy a

kapcsolatokat hogyan rendezi az M365 listaba.

Folytassuk a Teams és OneDrive beallitassal.



https://www.youtube.com/watch?v=ZhVDGizP-cM
https://www.youtube.com/watch?v=R3g6beNsZso

6. Céges tartomany/domain beallitasa

Az M365 fiokhoz akar tobb sajat tartomany is beallithatd (pl. cegnev.hu). Az
M365 felligyeleti kozpontbol rogton el lehet kezdeni a tartomany/domain
beallitasat.

E-mail-cim beallitasa

e E-mail beallitasa egyéni tartomannyal

Microsoft 365

Set up email

A varazslo végigvezet a 1épéseken.

ikl Sajat tartomany felvétele

A sajat tartomany bedllitdsdhoz a domain regisztrator kozremiikodése is
sziikséges.

A tartomany tulajdonjoganak igazolasa




A céges tartomany/domain beallitdsahoz itt még talalhatsz egy letolthetd
utmutat6ot és néhany hasznos tippet.

Beszélgetnél errdl?

Keresd engem a Telekom Hello Biznisz csoportban!

Telekom Ugyfelek szamdra a legfontosabb
bedllitdsokhoz munkaidében dijmentes telefonos
segitség kérhet6 a +36 80 202 500 telefonszamon.


https://www.telekom.hu/o365setup-domain
https://www.facebook.com/groups/216630479614857

