E-maily

Studenti a zaméstnanci Univerzity Karlovy maji k dispozici univerzitni e-mailovou adresu, ktera slouzi jako hlavni oficialni
komunikaéni kanal univerzity.

Univerzitni e-mail je sou€asti cloudovych sluzeb Microsoft 365 poskytovanych Karlovou Univerzitou bezplatné.
E-maily jsou dostupné prostifednictvim aplikace Outlook nebo Exchange Online — v internetovém prohlize¢i, na poc¢itagi
i v mobilnim telefonu — a pfihlaSujete se k nim pomoci univerzitniho uctu.

Podoba e-mailové adresy se muze lisit podle fakulty nebo soucasti univerzity. Nékteré fakulty pouzivaji vlastni prostredi
(tzv. subdoménu), jiné vyuzivaji celouniverzitni prostredi.

S ¢im potiebujete poradit?
Jak se prihlasit?
Do cloudovych sluzeb Microsoft 365 (napf. Outlook, Teams, OneDrive nebo SharePoint) se pfihlaSujete na strance
www.office.com pfipadné také login.microsoft.com .
PFihlaSovaci udaje se odvijeji od toho, zda Vase fakulta nebo sou€ast vyuziva celouniverzitni nebo vlastni prostfedi.
Celouniverzitni prostfedi
Studenti a zaméstnanci zapojenych fakult a souc¢asti pouzivaji celouniverzitni prostfedi M365 .
Pfi pfihlaSovani nejprve zadejte své uzivatelské jméno ve tvaru osobnicislo@cuni.cz (Cislo najdete pod fotografii na
svém prukazu).
Nasledné budete pfesmeérovani do centralni autorizacni sluzby CAS, kde se pfihlasite:
+ osobnim é&islem (UKCO)
* aheslem do CAS (stejnym, které pouzivate napf. do SISu).
Pro vysSi bezpecnost doporu€ujeme mit na svém uc¢tu aktivované dvoufaktorové prihlaseni. Podivejte se, jak si
spravné dvoufaktorové pfihlaseni nastavit .
Fakulty s vlastnim prostfedim (subdoménou)
Prehled fakult s vlastnim e-mailovym prostfedim se mize v ¢ase ménit. Proto je dobré fidit se aktualnimi informacemi
IT podpory na strankach Cloudovych sluzeb.
Navody pro praci s Outlookem
* Posta
* Vytvoreni a pfidani podpisu
» Generator podpisu - vyzaduje pfihlaseni
» Nastaveni automatické odpovédi
* Vzor automatické odpovédi - vyzaduje prihlaseni
» Kompletni navody pro praci s poStou
» Kalendar
* Planovani schuzek v Kalendafri
+ Kompletni navody pro praci s Kalendarem
Jakeé jsou limity pro odesilani e-mail(i?
Aktualni informace o velikosti poStovni schranky a nastavenych limitech odesilanych e-mailli jsou dostupné na strance
s Pravidly pro sluzbu Exchange Online .
PrFiklady Cerpani limitu
PiSu uzivateli a v kopii a lenka@cuni.cz
* VycCerpam z limitu 3 odchozi e- maily.
Pisu uzivateli adam@cuni.cz a v kopii emailové skupiné kolegium vedoucich, ktera obsahu 53 ¢lent.
* VycCerpam z limitu 2 odchozi e-maily.
PiSu uzivateli adam@cuni.cz a v kopii emailové skupiné kolegium vedoucich, ktera obsahu 53 ¢lenu a pfed odeslanim
jsem kliknul/a na ikonku u skupiny, abych si zkontroloval/a, zda piSi doopravdy vSem zamysSlenym pfijemcim.
* VycCerpam z limitu 54 odchozich e-mailG.
Casto kladené dotazy (FAQ)
Mohu si presmérovat postu M365?
» Prfesmérovani e-maild z univerzitniho prostfedi Microsoft 365 je technicky mozné, Univerzita Karlova jej vSak
nedoporucuje.
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Univerzita garantuje doruceni e-mailu pouze do celouniverzitniho prostiedi Microsoft 365. Pokud si postu
pfesmérujete mimo toto prostfedi (napf. na soukromy e-mail), nelze zarucit doru€eni zprav a univerzita nenese
odpovédnost za jejich ztratu, zpozdéni nebo nedoruceni.

Zaroven plati, Zze pouzivani soukromych e-mailovych adres pro pracovni a studijni komunikaci neni v souladu s
doporucenimi Univerzity Karlovy ( Pokyn €. 3 — Pouzivani soukromych e-mailovych adres ). Pokud se i pfesto
rozhodnete pfesmérovani nastavit, €inite tak na vlastni odpovédnost.

Navod k pfesmérovani posty naleznete zde .

Mohu pouzivat e-mail i v mobilu ¢i v aplikaci Outlook?

* Ano, svoji univerzitni e-mailovou schranku miizete pouzivat v internetovém prohlizeci, v aplikaci Outlook nebo v
mobilni verzi. Staci se pfihlasit svym uzivatelskym jménem a heslem .

Co délat, kdyz nemohu najit pfihlaSovaci udaje nebo jsem zapomnél/a heslo?

» V takovém pfipadé nejprve obnovte heslo v systému CAS . Pokud potize pfetrvavaji, kontaktujte IT podporu své
fakulty ¢i sou€asti nebo IT podporu Univerzity Karlovy , pro celouniverzitni prostfedi.

Co se stane, kdyz piekro¢im limit pro odesilani e-mailti?

» Jakmile prekrocite stanoveny limit, odeslané e-maily nebudou doruceny. O této skutec¢nosti budete informovani
automatickou chybovou zpravou, ktera vam pfijde e-mailem.

Co délat, kdyz obdrzim zpravu, ze jsem vycerpal/a datovy limit OneDrive nebo mailboxu?

* V prvni fadé si zkontrolujte, kolik mista mate k dispozici. Podivejte se na ikonu OneDrive - pokud je ikona
oranzova, blizite se limitu, pokud je ¢ervena, limit jste prekrocili. Pro OneDrive i Outlook/Exchange online plati stejné
doporuceni, a to, zastavit synchronizaci, uvolnit misto od nepotfebnych polozek a vyprazdnit ko$. V pfipade, ze
tato opatfeni nepovedou ke zlepSeni situace, kontaktujte lokalni podporu své fakulty/soucasti nebo IT podporu
Univerzity Karlovy , pro celouniverzitni prostfedi, abyste zjistili, jaké dal$i moznosti jsou v nabidce.

Prisla mi zprava o zadrzeni emailu karanténou. Co s tim?

» Zacala vam bézet 30 denni Ihuta, do které se musite rozhodnout, zda vam uvedeny email ma byt pomoci odkazu
ve zpraveé o zadrzeni email doru€en, nebo ne. Pfipadné na stejném misté mlzete daného odesilatele autorizovat,
Ze si od néj prejete obdrzet budouci emaily bez pfisnéjsi kontroly antispamového systému. Nebo ho pfipadné trvale
zablokovat.

Co se stane s mymi daty, kdyz z univerzity odejdu?

* Az 4 mésice po skonéeni vztahu k UK, muzete sluzby nadale pouzivat. Po 4 mésicich dojde k redukci sluzeb pouze
na sluzbu emailu (v€éetné odstranéni uzivatelskych dat, krom emaill). A po dalSich 3 mésicich dojde k deaktivaci
i emailové sluzby, véetné odstranéni emaild. Mazani se nedotkne dat, ktera mate ulozena ve spole¢ném prostoru
(napf. v MS Teams nebo SharePointu). Pokud je to nutné, je mozné pozadat o zachovani uzivatelskych dat fakultni
IT podporu nebo IT podporu Univerzity Karlovy , pro celouniverzitni prostfedi.

Podpora, Helpdesk

V pfipadé potizi s pfihlaSenim nebo nastavenim Gctu kontaktujte helpdesk své fakulty (kontakty najdete na webu fakulty)

nebo IT podporu Univerzity Karlovy

Dulezité odkazy

* Navody k aplikaci Outlook

» Pravidla celouniverzitniho prostfedi M365
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