Postav IS MU

1. E-mailova adresa. Potfebuji elektronockou postu?

2. Kde najdu v IS MU elektronickou postu? Jak se v ni poprvé zorientuji? (popis uzivatelského
rozhrani)

3. Jak si zpravu/zpravy piectu?

4. Jak napiSu novy dopis?

5. Co by ve vaSem e-mailu nemélo chybét. Etika spravného mailovani.

6. Jak odpovim na dany dopis?

7. Jak si nastavim ptezdivku pro adresu prezdivka@mail.muni.cz?

8. Piehled dalsich moznosti poStovniho rozhrani - mazani zprav, stahovani na domaci pocitac.

9. Jaky je rozdil mezi kopii Cc s Bc?

10. Ukladaji se mi odeslané dopisy? Kam?

11. Slozky, ptesouvani zprav mezi nimi.

12. Mohu k dopisu piipojit dalsi soubor (ptilohu)? Jak to udélam?

13. Pfisla mi zprava s pfilohou. Jak si ji prohlidnu?

14. Problémy s postou a ptilohou

15. Jakou maximalni velikost miize mit zprava, kterou systém propusti do mé e-mailové schranky?
16. Co d¢lat, kdyz se mi odesilany mail vraci?

17. Co je to adresat? Jak ho mohu upravovat?

18. Mam postovni schranku mimo IS MU. Jak si nastavim pieposilani posty z IS MU do ni?
19. Co je to spam?

20. Chci obeslat urcitou osobu e-mailem. Jak najdu jeji adresu?

21. Lze zjistit, zda adresat mou zpravu cetl? Jak?

22. Zustane mi schranka a e-mailova adresa az studium ukon¢im?

23. Népovéda k poste

1. E-mailova adresa. Potrebuji elektronickou postu?

Elektronicka posta (e-mail) je jedna ze sluzeb, kterou IS MU svym uzivatelim poskytuje. Kazdy uzi-
vatel ma v IS MU svou postovni schranku a e-mailovou adresu. Standardni e-mailové adresa kazdéOho
uzivatele v IS MU ma tvar u¢o@mail.muni.cz. IS MU na tuto adresu posila zpravy a informace od
kontaktnich osob pro studium, vyucujicich apod.

Komunikace prostfednictvim e-mailu je preferovanou formou komunikace na MU a je povinnosti kaz-
dého uzivatele IS MU postovni schranku pravidelné sledovat a tidit se dle zaslanych zprav (napft. po-
kyny od vasi kontaktni osoby). Dopisy ve schrance je nutné promazavat, aby nedoslo k jejimu ptepl-
néni.

2. Kde najdu v IS MU elektronickou postu? Jak se v ni zorientuji? (popis uzi-
vatelského rozhrani)
Postu v IS MU oteviete kliknutim na: Osobni administrativa (IS.MUNI.CZ) --> Posta

Prostiedi posty:

Po spusténi aplikace se vam zptistupni dopisy, které mate uloZené ve své schrance (ve slozce PFichozi
posta) a moznosti s poStou dale pracovat (napsat novy dopis, ¢ist, mazat, stahovat a pfesouvat dopisy,
upravit si adresat, slozky, nastaveni atd.).

Zpravy jsou usporadany v radcich - na fadku (zleva) je: zaskrtavaci ¢tverecek; priznak, zda zprava
byla vami ptfectena; jméno odesilatele zpravy; ndzev zpravy (subject); velikost a datum pfijeti zpravy.



psat novou zpravu.

Zde kliknete, chcete-li

Zde kliknete, chcete-li upravovat adresar,
ménit nastaveni poSty, preposilani posty,

nastaveni a vytvareni slozek.

Kliknutim zde, se vam
zobrazi nové zpravy (pokud
né&jaké pfisly).

N\

v
Wapsat novy dopis

Zprawy zabiragl 0% £ dostupné kovdty.

Xdreséf nastaven, slofe

Zpravy ve slozce Piichoz posta

Tridit dle: od koho subject
/gN Vyvojony tym IS Viteite
< O Andrea Lukadova Pozor, zména terminu pednathy
\QN Marie Nerudova Prof épmar prezentace (Fwd)
O Barbora Hatkowa Patecn navsteva loihovny
Ozhateng % Zprévy[ predist ] [ smazat ] [ stahnout ]

Mahlasit jakeo nerorpornany

Wejnowed zpravy ve slofre se spamy a viry

Wavod a pravidla

velikost datum
1822 zn. Po3 4
1188 . dnes 12:51
2351 m. St 26 4.
1614 zn. St 26 4.

Tom Moseley tormPay Beversal 10969z dnes 15:57

Landis assical yet Hardbody Cases 32462 mn. dnes 15:56

Adriann Lebf everday weekSuper delue 33358 zn. dnes 15:56

Mickey [Fad: Be: rona VHAGEA] 11448 z. dnes 15:54

1 ¢ & 1 r 14 w7
Pfiznak N Oznacuje Oznacené pravy lze ¢ist, mazat, Zavadné doni vidid
novou dosud vami ne- stahovat a pfesouvat mezi slozka- lavi ng Op1sy .(spamy)'se m' 1do
S A . , vr1.1: ’ 7 + &181
ctenou zpravu. mi. Zprava se oznaéi kliknutim do slozky spamr VI.r’usd. Nejnovéjsi
zaSkrtavaciho ctverecku takto: Spamy S¢ vypisuji zde.

3. Jak si zpravu/zpravy pirectu?
Upozornéni na novou zpravu je zobrazeno na titulni stran¢ IS MU nahote. Obsah zpravy lze zobrazit
tak, ze kliknete na nazev zpravy.
Je mozné Cist 1 n€kolik zprav soucasné€. Zpravy, jejichz obsah chcete zobrazit, oznacite kliknutim do
zaskrtavaciho ¢tverecku (viz obr.) a kliknete na tlacitko precist. Vyuzit mizete odkazu se jménem

odesilatele. Kliknutim na tento odkaz se o ném muZete dozvédét vice.

kliknete na nazev vybrané zpravy.

Tridit dle: od koho suhject velikost datum
i | 17 Vyvojovy tym IS Viteite 1822 m. Po 3 4
O Andrea Lukadova Pozor, zména terminu pFednadhy 1188 zn. dnes 12:51
N Wlarie Merudova Prof Spinar prezentace (fard 2351 . St26 4
O Barbora Haskova Patecnt navsteva knthewny 1614 . St 26 4
Oznaend ¥ | zprawy [ precist [ smazat ] [ stahnout ]
Oznacené¢ zpravy Chcete-li ¢ist oznacené zpravy Chcete-li ¢ist zpravy po jedné,

4. Jak napisSu novy dopis?

Postup:

1. Chcete-li napsat novy dopis, kliknéte bud’to na odkaz NOVY DOPIS v Osobni administra-
tivé nebo Napsat novy dopis v aplikaci posta.
2. Do poli¢ka To: (komu) vyplitte e-mailovou adresu adresata/adresati . Chceete-li poslat kopii
dopisu, vyplite policka Cc: (kopie) a Bc: (slepa kopie).
3. Do polic¢ka Subject: (téma zpravy) uvedte vystizné nazev dopisu.




4. Do pole Zprava vepiste text dopisu.
5. Potvrd’te odeslani kliknutim na tlacitko Poslat.

Zpravy we slofce Fiichod podta Ldresaf, nastavend, slofkcy Havod a pravidla
To: (komu) |

haskova@rectmuni.cz < Sem vlozte adresata/adresaty zpravy.

Ce: (kopie) l

Eec: (slepd kopie)

Vice adres oddélte fdrkami nebo mezeramd. Uvozovly lze poust na dohleddnd osoby v databdzi, napf.
"Pavel Howak"

[ Ohsah adreséfe ][ Dohledat osoby z adresafe ][ Dohledat osoby z databéze ]

Subject: (téma zpravy)
Cas srazu navstevniku knibowmy < Sem Vepi§te V},’Stliny nazev ZpréVy.
Zprava:

Dobry den,

chtela bych s zeptat, v kolik hodin je zitra sraz zajemcu o navstevu knihovny s
pruvodcemn.

Dekuji za odpoved. 4— TélO dOplSll

Marie Novakova

P1i takto zaSkrtnuté volbé se bude
kopie odeslané zpravy ukladat do

Attachment: (pflloha dopisu) Slozky OdeS|ané poéta

Ilaximdlni velikost dopisu wietnd viech piloh je: 5242820 byt VEta piilohy budou automaticky
dadreny. Pro pfenos vellyeh souboni virusite aplikaci Uechovwna,

Pii odesland uloZt kopi zpravy do sleZky Odeslana podta

Pti psani nové zpravy mtizete vyuzit nasledujici tlacitka:

» Obsah adresafe - zobrazi seznam osob ve vasem adresafi. Adresata vyberete kliknutim do
zaSkrtavaciho Ctverecku.

* Dohledat osoby z adresafe - osobam ve vaSem adresafi se pti vkladani ptifazuje alias
(ptezdivka, pod kterou si vy danou osobu pamatujete). Do poli¢ka To: (komu) sta¢i napsat
tento alias, po kliknuti Dohledat osoby z adresare systém e-mailovou adresu adresata sam
ptiradi.

* Dohledat osoby z databaze - je-li adresat uzivatel IS MU lze ho napt. podle piijmeni do-
hledat. Adresata je potom nutné jesté oznaCenim v seznamu vybrat.

Zptéwy we slofce PHchoz podta Adresaf, nastavend, sloflcy Hévod a prawndla
To: (komu)

Spravné vyplnény adresat.
(i Zatuska <1777> (KTP FLMU) < Je-li adresat/adresati oznaden, policko
[1Zdentk Zlatudka 2349835 ] oo ;
Dl Zlatudka Svobodovs <223542> To: (komu) ziistavéa prazdné.
Cc: (kopie)

Bee: (slepa kopie)

Wice adres oddélte fdrkamd nebo mezerami. Uvozoviy lze poudit na dohleddnd osoby v databdzi, napi.
"Pavel Nowdk"

[ Obsah adresdfe ][ Dohledat osoby z adresafe ][ Dohledat osoby z databaze

Subject: (téma zpravy)

5. Co by ve vasem e-mailu nemélo chybét. Etika spravného mailovani.
Pisete-li dékanatu, vyucujicimu, spravetim, dodrzujte, prosim, tyto konvence: vyuzivejte subject (na-
zev) zpravy pro upiesnéni tématu sdéleni. Napisete-li 'Subject: pomoc!!!', vase zprava zapadne v za-
plavé obdobnych. Popiste sviij problém ¢i dotaz pokud mozno presné (IS MU ma vice nez 100 rtz-




nych aplikaci), pfipadné uved’te adresu odkazu, o kterém hovotite. Udejte svoje uco. Dockate se rych-
leji odezvy.

6. Jak odpovim na dany dopis?
Po precteni mizete odesilateli na zpravu odpoveédét nebo zpravu muzete poslat dalsim lidem (Pfepo-
slat).

Postup je nasledujici:
» Zobrazite si obsah zpravy (jako pii ¢teni),
» kliknete na tlacitko Odpovédét,

Zpravy ve slozce Prichozi posta

From: Andres LukaSova <32Z1Amail.muni.cz> ulofit adresu
Date: Mon, 24 Jul 2006 1Z2:51:44 +0z200

To: Marie Nowakowa-<ufox

Subject: Pozor, zména terminu pfednasky

Dobry den,
z technickych divodd se pfednddka "Zivotosprava ve tfetim wvéku” doc.
Jindficha Fialy pfesouvd na jiny termin.

Néhradni termin: pond&li 23. 11. 2006,
Misto a &as prednasky se neméni (PdF, posluch. D1, 1. p., 15:00)

5 pozdravem Chcete-li na zpravu odpove-
Andrea Lukasowva, stud. odd. dét kliknete zde

[ Preposlat ] [ Smazat ] [ Stahnout l

Odpovedét

* do Zprava zformulujte svou odpoved'.

Zpréory ve slofoce Fiicheos pofta Adresdt, nastaveni, slofloy HNavod a pravidla
To: (komu)

Andrea Lukagova <3221@mail. muni.cz>

Cr: (kopie)

Zkontrolujte, zda opravdu cheete odpovidat na vice adres.
B {slepa kopie)

Wice adres oddélte farkami nebo mezerami Tvozovky Ize poudit na dohleddnd osoby v databdz, napf
"Pavel Howdk"

[ Obsah adresaie ] [ Dohledat osoby z adreséare ] [ Dohledat osoby z databaze ]
Subject: (téma zpravy)
Re: Pozor, zména terminu pfednadky
Zprava:
Dekujl za upozorneni, na prednasku prijdu v nahradnim terminu, 1 »

P [ v v
5 pozdravem l |VaSC OdeVed
Marie Novakova J
> Dobry den,
> 2 technickych divodd se pfedndska "Zivotospréava ve tfetim véku" doc.
> Jindficha Fialy pfesouvé na jiny termin.
>
> Nahradni termin: pondéli 23. 1i1. 2006.
> Mizto a fas predndsky =S neméni (PAF, posluch. D1, 1. p., v
Pilohu odstranite jejim cmatenim:
1. jmeno: unknowr, typ: textplam odstramt
Attachment (ptiloha dopisu)

Potvrzeni odeslani

Mazmitndlnd velikost dopisu vietnd viech prﬂoh]e 5242330 b i VELBp Ty budon automaticky
hréceny. Pro pienas velkich soubond vingiile sphiart schmma

DA odeslant ulofit kopt zpravy do slofky Odeslana podta

e Potvrd’te odeslani zpravy kliknutim na Poslat.



7. Jak si nastavim prezdivku pro adresu prezdivka@mail.muni.cz?

Kazdému uzivateli IS MU je typicky pridélena e-mailova adresa ve tvaru: u¢o@mail.muni.cz, napf.

332211 @mail.muni.cz (uco vaSe osobni identifikacni ¢islo).

Pouzivat, ale miZete i adresu, v niZ je misto uco zvolena prezdivka. Adresa mé pak tvar
vaSe_zvolena prezdivka@mail.muni.cz.

Piezdivku nastavite v Osobni administrativé - PFistup --> Volba pfezdivky.

Do polic¢ka zadejte novou piezdivku a pro uloZeni pouzijte tla¢itko Zménit pfezdivku. Piezdivka smi
obsahovat pouze pismena a ¢islice, na velikost pismen se nebere zietel a nesmi obsahovat ¢eskou dia-
kritiku. Musi byt alespori tii znaky dlouhd. Nesmi zacinat ¢islici.

8. Prehled dalSich moznosti postovniho rozhrani - mazani zprav, stahovani na
domaci pocitac.

Zpravy ve své schrance mizete Cist, mazat, stahovat na svlij pocita¢ nebo presouvat do jinych slozek.

Jednu nebo 1 vice zprav je nutné pfed manipulaci oznacit (kliknutim do zaSkrtavaciho ctverecku) a pak

zvolit pfisluSnou operaci. Lze takto manipulovat se zpravami, které byly oznaceny nebo 1ze manipulo-

vat se vSemi/novymi/neoznacenymi zpravami.

Postup pfi mazani zpravy:
1. Zpravu/zpravy, kterou chcete smazat je nutné nejprve oznacit.
2. Kliknete na tlacitko Smakz/{a/.
3. Operaci je tieba potvrdit kKfiknutim na Ano, SVL.

Zpravy ve skozce Prichozi posta
Tridit dle: od koho subject velikost datum
Andrea Tukafova Pozor, zméngerminu piednaloy 1188 zn. viera 12:51
Opravdu cheete smazat wyie uwvedeny Mopis?
0w Wivejovy tym IS Witeite 1822 zn. Po3. 7
Oznadend ¥ | gprévy
[ predist ] l smazat [ stahnout ] nebo do slofky Odeslana podta v
Mahlasit jako nerozpeznany [ SPAM

Postup pfi stahovani zprav na domaci pocitac:
1. Zpravu/zpravy, které si chcete stahnout je nutné nejprve oznacit.
2. Kiliknéte na tlacitko Stahnout.
3. Vyberete misto na svém pocitaci a uloZite.

9. Jaky je rozdil mezi kopii Cc s Bc?
Rozdil je patrny po doruceni zpravy (u adresata). Zprava se doruci v§em adresatim uvedenym v fadku
Cc nebo Bcc, ale adresati uvidi pouze osoby uvedené v fadku Cc.

10. Ukladaji se mi odeslané dopisy? Kam?
Kopii odeslané zpravy si mtzete ukladat do slozky Odeslana posta. Sta¢i ponechat zaskrtnutou vol-
bu Pfi odeslani uloZzit kopii zpravy do slozky Odeslana posta.

11. Slozky, presouvani zprav mezi nimi.

Slozky se v posté vyuzivaji k tfidéni zprav. Standardné je ve schrance v IS MU vytvoiena slozka Pfi-
chozi posta. Automaticky se vytvoii slozka Odeslana posta (ponechate-li zaSkrtnutou volbu PFi
odeslani ulozit kopii zpravy do slozky Odeslana posta), slozka Spam+virus a slozka Rozepsa-
na posta. Budete-li chtit dale dopisy tiidit mizete vytvofit slozky dalsi, pfip. upravovat jejich nazvy.



Postup je nasledujici:

1. Kliknete na odkaz Adresar, nastaveni, sloZzky (nahoie uprostied),

2. dale na odkaz Slozky a kvot

Y,

3. zde mate moznost vytvofit novou slozku a pifejmenovavat stavajici.

Uzivatelskeé slozky

Wazev sloflky: |Prichozi posta

Wazev slofky; | Odeslana posta

Wazev slogky: |Rozepsana poéta

slodkay.
Wazev slofky: |Spam + virus

HBem jeou ukldddny doflé spamy 4 Zavirovand dopisy.

[ Zménit nazvy sloiek ]

Vytvoreni nové slozky

Wazev sloZky:

Typ slofcy: | béZna v

Typ slozky: pfichod pofta. Polet zprav ve slofce: 3.

Howd, piichozi pofta je uklddana do této sloZky. Tuto sloEla nend moEné zragit.

Typ slozky: odeslana pofta. Potet zprav ve slofce: 1
IitiEete se nechat uklidat kopie viech dopisi, které odesilite. Kopie budou ulddddny do této sloly.

Typ sloiky. rozepsana podta. Polet zprav ve slogce; 2.
Diopis #iph perand midZete odlofit bez odeslind na pozdiji. Tato rozepsand podta bude uloZena do této

Typ sloiky: spam + virus. Polet zprav ve slofce: 4.

Ptesouvani zprav mezi slozkami 1ze snadno udé€lat nasledujicim zpiisobem:
1. V seznamu zprav si oznacite do zaskrtavaciho ¢tvereCku zpravu/zpravy, které chcete presu-

nout,

Tridit dle: od kkoho
O Vevojowy tim IS
s 4t Andrea Tukasova
<$ i Andrea Lukasova

Oznatend v Pprd

Zpravy ve slozce Prichozi posta

subject
Witejte

Poror, zména terminu piednashy
Ee: Termin priblasky do kurm

velikost datum
1822 m. Po3. 7
1188 = Po24. 7
T84T zn. dnes 12:25

[ piadist } [ srmazat ] [ stahnout ] nebo do slozky
Mahlésit jako nerozpoznany | SPAM "
Odeslana podta
NejnovEidi zpravy ve slofce s spamy a wiry Spam + virus
StormPay Reversal 10969 e Po 24 7
1 1 uiet Flavdi s de (O AE0 oy Do 24 7
A\ A\
Zpravy je nutné takto oznadit. Potvrdite presunuti zde. Kliknutim zde vyberete

2. vyberete slozku do niz chcete oznacené zpravy piesouvat

3. akliknete na tla¢itko pfesuno

ut.

pozadovanou slozku.

12. Mohu k dopisu pfripojit dalSi soubor (prilohu)? Jak to udélam?
Ano, k dopisu, ktery posilate je mozné ptipojit dalsi soubor (obrazek, textovy dokument apod.)

Postup je nasledujici:

1. Vytvorite novy dopis - vlozite e-mail adresata, vystizny nazev zpravy a text zpravy

2. do policka Attachment: (pfiloha dopisu) vlozite cestu, kde je soubor na vasem pocitaci ulo-
zen, tj. kliknete na Prochazet...

3. Vyhledate soubor ve svém pocitaci,



4. a dvojklikem na né&j ho vlozite do policka.
5. Pouzijte tlacitko Aktualizace pFiloh, aby se vybrany soubor ptipojil k dopisu.
6. Potvrd’te odeslani zpravy.

Zprivy ve slo¥oe PHchos pofta Adrecdf, nastaveni, slofkey
To: (komu)

3811@mail.muni.cz

Cc: (kopie)

Bee: (slepd kopie)

Tice adres oddélte fartkami nebo mezeramd Uvozovky lze poudit na dohleddnd osoby v databdz, napf.
"Pavel Howdk"

I Obsah adresare I [ Dohledat osoby z adreséaie ] [ Dohledat osoby z databaze ]

Subject: (téma zpravy)

Prihlaska na konferenci APLIMAT 2006

Zprava:

Dobry den,

w priloze posilam wyplnenou prihlasku na konferenci APLIMAT Z006.

Mavod a pravidla

8 posdraven Vlozena cesta k souboru, Po kliknuti sem vyhledate

ktery chcete poslat. soubor na vasem pocitaci.
Attachment: (pfiloha dopisu) Aby 5¢ .Soubor pr1p0~] 11 ke
rertacni_prace’Administrativalprihlaska_aplimat_2006.doc ZpI‘éVé Je tfeba khknout Zde-
Wavimdlnd velikost dopiew vietnd vech piiloh je: 5242880 bytdl Vét# pilloby budow sutomaticky

ghrdceny. Fro pfenos velkych soubord vyufijte aplikaci Uschovna.

Pii odeslani uloft kopi zpréwy do slofly Odeslana podta

13. P¥isla mi zprava s prilohou. Jak si ji prohlidnu?

Pii ¢teni zprav se zobrazuji ty prilohy, které je rozumné v prohlize¢i zobrazovat, ostatni zkopirujete na
svlj pocita€. Zobrazte si obsah zpravy (jako pfti ¢teni). Pfilohu oteviete kliknutim na jméno ptilohy.

Zpravy ve slozce Prichoz posta

From: Andrea Lukssova <Andrea.Lukascoval law.muni.cz> ulcfir adresu
Date: Fri, 28 Jul 2006 11:02:54 40200

To: Marie Nowakowa-<uéox
Subject: Text k dnesnimu seminari

PAloha: mail tzt, typ: textiplan

Dobry den,
dnesni tema seminare je "Elektronicka posta v I3 MU". Text v priloze si
vytisknete a prineste sebou na sSeminar.

4 pozdraven K této zpravé byly ptipojeny 2 ptilohy - soubo-
Andrea Lukasova
ry posta_text.doc a posta_text.pdf.

b : : ,WL: seatonimewrord v v . ’ s s
Priloha posta text.doc preat " Kazdou otevrete kliknutim na jeji nazev.

PAlcha posta text pdf, % apphcaton/p df

PHloha smime p7s, typ: application/z-plees7-signature

Odpovedét l [ Preposlat l




14. Problémy s postou a prilohou
e Nejde mi odeslat dopis s ptilohou!
Aktualizace ptiloh - zkuste pouzit tlacitko Aktualizace pfiloh.
Ptilis velka ptiloha - ptiloha je ptilis velka. Zjistéte si povolenou velikost. Pro ptedani velkych
ptiloh pouzijte aplikaci: Osobni administrativa --> Uschovna.

* Do mé schranky nepfichazeji maily, pfestoze mam potvrzené jejich odeslani!

V postovnim serveru se objevuji dva druhy dopist. Jedny ptfichazeji od Administrativniho serve-
ru (napf. ucitel rozesila zpravu o vysledku zkousky), druhé ptedstavuji béZznou internetovou pos-
tu ze sveéta ¢i od ostatnich uzivateld IS MU. Kazda schranka ma nastavenou kvotu, maximalni
velikost ulozenych dat a maximalni velikost jedné zpravy. Pti piekroceni kvoty se budou piijimat
pouze zpravy od Administrativniho serveru.

15. Jakou maximalni velikost mGze mit zprava, kterou systém propusti do mé
e-mailové schranky?
Kazda schranka ma nastavenou kvoétu, tj. maximalni velikost uloZenych dat (10MB) a maximalni veli-
kost jedné zpravy (SMB). V postovnim serveru se objevuji dva druhy dopist. Jedny pfichazeji od Ad-
ministrativniho serveru (napft. zprava od ucitele o vysledku zkousky), druhé piedstavuji béznou inter-
netovou postu ze svéta. Pti prekroceni kvot se nepiijimaji dopisy zvenci. Pfijem dopisti odesilanych
Administrativnim serverem se nepferusi ani pii prekroceni kvoty. Doporucujeme vam pravidelné si
kontrolovat velikost jiz obsazen¢ho mista (vypisuje se na hlavni strance, nad seznamem zprav) a vcas
postu mazat ¢i stahnout si na disk. Pokud mate jinou spolehlivou emailovou adresu, mizete si zpravy
nechat preposilat tam.

16. Co délat, kdyz se mi odesilany mail vraci?

Pokud zaslete dopis uzivateli IS MU a obdrzite zpét chybovou zpravu o nedorucitelnosti, nejéastéjsi
ptic¢inou (da se vyc¢ist z onoho chybového hlaSeni) je fakt, Ze si adresat pfesméeroval svou postu na
$patnou adresu nebo na adresu nespolehlivou. Je nutné takové presmérovani zrusit. K tomu maji
opravnéni tito pracovnici. Vyberte si pracovnika dle vasi fakulty ¢i vam nejbliz§iho a pteposlete mu
dopis s chybovym hlasenim s zadosti o zruSeni pfesmérovani. Osloveny pracovnik ma prostfedky k
tomu, aby vami pteposlany dopis dorucil lokéln€ do schranky na mail.muni.cz spradvnému adresatovi.

17. Co je to adresar? Jak ho mohu upravovat?

Do adresafe si mizete ukladat adresy osob, s nimiZ ¢asto elektronicky korespondujete. Je-li urcita oso-
ba ve vaSem adresafi, nemusite si pak pamatovat jeji e-mailovou adresu. Staci zapamatujete-li si jeji
alias (ptezdivku), pod kterou je v adresati vedena. Tento alias pak pfi psani dopisu vepiste jako adresé-
ta a stisknéte "Dohledat osoby z adresare".

Adresar najdete kliknutim na odkaz nahote ,,Adresar, nastaveni, slozky* -> vpravo nahote ,,Adre-
sar-.

Vlozeni osoby do adresare:
1. Otevrete si adresar,
2. do policka Alias: vepisete piezdivku/jméno, pod kterou si danou osobu pamatujete,
3. do policka Adresa: vepisete e-mailovou adresu dané osoby,
4. kliknete na tlacitko Aktualizace adresare.



Senam zprav ve slofce PHchod pofta

Obecna nastavend ; Slodoy a kvéty
Zde je mozné adresy upravovat,
Adresai Zménu musite ulozit kliknutim na
tladitko Aktualizace adresare.
Zrugit  Alias Adresa
Il Andrea J221@mail. muni.cz
[0 Cemoskova cernoskova@rect. muni.cz
[0 Haskova |haskova@rect.muni.cz
O ispoedpora |iscor@fimunicz
[0 IMirka imladris@@fi. muni.cz
el
/ Zalo#it novy alias: Sem vepisete prezdivku.
Aliag: |vyvo) /
Adresa |isna@fi.muni.cz < Zde spravnou e-mailovou

adresu.

Aktualizace adresafe 1.]\ ” — -
Zmény v adresafi musite

ulozit kliknutim zde.

Oznacenim polozky v adresaii do zaSkrtavaciho Ctve-
recku a naslednym kliknutim na Aktualizace adresa-
fe mizete osobu ve svém adresafi smazat.

18. Mam postovni schranku mimo IS MU. Jak si nastavim preposilani posty z IS
MU do ni?

Pouzivate-li e-mailovou schranku mimo IS MU a je tato schranka spolehliva a radi byste si do ni ne-

chali preposilat 1 postu z IS MU, miiZete si preposilani nastavit.

Provedete to takto:

1. Kliknete na odkaz Adresar, nastaveni, slozky,

2. zobrazi se vam Obecna nastaveni, kde vyplnite kolonku Zpravy pfeposilat na adresu:
spravnou e-mailovou adresou, kterou pouzivate.

3. Posunete se dola a ulozite.
Kratce po ulozeni by vdm méla na adresu mimo IS MU (tj. tam kam byla posta z IS MU pie-
smérovana) piijit potvrzovaci zprava o zméné nastaveni, ¢imz se presvédcite, Ze se piesmé-
rovani zdafilo. Neobdrzite-li takovou zpravu, nastala nékde chyba. Zkuste piesmérovani na-
stavit znovu.

19. Co je to spam?

Spam je nevyzadana obtézujici posta. Antispamovy systém se ji snazi odhalit a uklada ji do zvIastni
slozky, odkud je pozdéji automaticky smazana. Tuto slozku Ize promazéavat i "neautomaticky" pomoci
voleb nad a pod seznamem spamd.

Protoze miize dojit k chybné identifikaci (tj. systém povazuje za spam zpravu, kterd je pro vas zajima-
va), vypisuji se nejnovejsi prirtustky ve spamové slozce také v titulni strance postovni aplikace. Od-
stranuji se také zpravy se zavirovanou pfilohou.

Mate-li nastaveno preposilani posty na jinou adresu, antispamova kontrola se neprovadi.

20. Chci obeslat urcéitou osobu e-mailem. Jak najdu jeji adresu?



Znate-1i jméno spoluzaka, najdéte si jeho adresu v Osobni administrativa --> Lidé.
Hromadné dopisy (soucasné vice lidem) mohou posilat pouze zaméstnanci. Je-1i vase sdéleni dulezité,
muzete se zkusit obratit na studijni oddéleni, to také miize studenty hromadné obeslat.

21. Lze zjistit, zda adresat mou zpravu cetl? Jak?
Pokud nemé adresat zpravy pteposilané na adresu mimo IS MU (tedy Cte e-maily v IS MU), je mozné
zjistit, kdy poStu Cetl naposledy (ma-li poStu pfesmerovanou, nelze zjistit nic).

Datum posledniho ¢teni je mozné najit v: Osobni administrativa --> Lidé, kde vyhledate adresata a
pod jeho fotografii je uvedené datum posledniho ¢teni posty v IS MU.

22. Zuastane mi schranka a e-mailova adresa az studium ukonéim?
Ano, pokud nemate nevyfizené pohledavky vii¢i univerzit€, mizete svou e-mailovou schranku v IS
MU vyuzivat i po ukonceni studia.

23. Napovéda k posté
Osobni administrativa --> Napovéda --> Posta



