Posta v IS MU

Jednou z mnoha sluzeb, které IS MU poskytuje svyiviatelim je elektronicka poStanebo-li e-
mail. Kazdy uzivatel ma svou e-mailovou adresu at@mi schranku, kterou Ize vybiratep
webové rozhrani. Na tuto adresu IS MU rozesilarméxe a zpravy od vyujicich, dkanatu
apod. Povinnosti uZivatele pak je, tuto schrankavipelre sledovat, respektive seifdit podle
zaslanych zprav (nappokyny studijniho oddeni).

PFistup do posty
Osobni administrativa (,,IS.MUNI.CZ*) -> PoSta

Prost fedi posty (P fehled moznosti postovniho rozhrani)

Na uvodni obrazovce se po vstupu do poSty zobeazxiasn pichozich zprav (obsah sloZkipij-
chozi posta®). Dale je zde mozné najit (viz Obr. 1.):
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Zpravu si pectete kliknutim na jeji subject (ndzev)akkte zpravy ozridt a pecist jich vice na-
jednou, nebo je smazat, stdhnout na lokalni disk@pd@itace ¢i presunout do jiné slozky.
Paadi zprav ve sloZzce zmite kliknutim na nazev sloupce, podle kterého thzpravy uspia-
dat.

E-mailova adresa v IS MU

Kazdému uzivateli IS MU je typickyimélena e-mailova adresa ve tvaru:
UCO@mail.muni.cz
Pouzivat, ale fiZete i adresu, v niz je mista’@ zvolena pezdivka (je-li nastavena). Adresa méa
pak tvar:
vase_zvolena_pezdivka@mail.muni.cz

Upozorréni na novou zpravu je zobrazeno na titulni stl@&MU nahde a zde je mozné i pséat
novy dopis z odkazuNOVY DOPIS*.

Jak napiSu novy dopis?

Pro napsani nového dopisudiia pouZijte odkaz NOVY DOPIS* z titulni stranky Osobni adminis-
trativy nebo Napsat novy dopis” v agend posty.

Do policek ,,To: (komu)“ vioZte adresatéi adresaty zpravy. Velmitdezité je uvést spra¥mad-
pis, ttma zpravy (subject) - tak, aby vystihovalem zprava je aifjemce se mohl jiz v seznamu
zprav orientovat. Pak vepiSte text zpravy a odeglatitkem Poslat. ed odeslanim si tizete
vybrat, zda se ma zprava ulozit do slozky mezitostadesilané dopisy (nechate-li zaskrtnuté bu-
dou se odeslané dopisy ukladat do sloARgeslana posta®)

Zpravy ve slofce Prichod pofta Adresay/ nastaveni, slogky

To; femmn)

< j zde vlozte e-mailovou adresu

:Cc: (kopie) adiesat:

Bcc: (slepd kopde)

Vice adtes addélte farkami neha mezerami. Uvozovky Ize poudEit na dohleddhi osoby v databézi,.napi

"Favel Movak"

[ Obﬁéh adreséie || Dohledat osoby z adreséfe ][ Cohledat osoby z databaze ]

AHbIEEE feriaprayy) :
> 1 zde vlozte vystizny nadpis

Zpriwa:

zde piste vlastni text zpfavy

Attachment: (pi . w .
B Z e e timto tlatitkem zoravu odeete
Il aximalni #elikost dopisu vEetng viech piiloh je: 5242280 bytil sl ohy budou automaticky

CPro prenos vellofch soubonl womititeapitael Uschowna,

Foslat

| Aktualizace piloh Ddloéit

Pt odeslani ulofit kopt epravy do sloZky Odeslans podta

Znate-li pouze fijmeni adresata fizete po jeho vypsani do pika ,To: (komu)“ pouZit tlatitko
»Dohledat osoby z databaze"”. Stati potom spravnou osobu ze seznamu vybrat a zaskrtio
ctveretku (je-li adresat takto vyzian, pak poliko ,, To: (komu)* zastava prazdné).
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Tlac¢itko ,Dohledat osoby z adresaie” pouzije po vypsaniiezdivky (do polika ,To: (komu)*)
pod kterou danou osobu mate uvedenou v atlresa

Po Kkliknuti na tlditko ,Obsah adreséare” se vypiSe seznam osob, jejichZz adresy mate ujo¥en
adres#éi. PoZzadovanou osobu/osobyt@ete vybrat i vice osob) ze seznamu vyberete zaskm
do ¢tveretku (je-li adresat/adresati takto vyzea, poléko ,To: (komu)“ zastava prazdné).

Chcete-li poslat kopii dopisu wyiftke poliko ,Cc: (kopie)“ nebo ,Bcc: (Slepa kopie). Rozdil je
patrny po dor&eni zpravy (u adresata). Zprava se dowdem adresaim uvedenym wadku Cc
nebo Bcc, ale adresati uvidi pouze osoby uvedgadku Cc.

Adresar

Adres& najdete kliknutim na,POSTA"): nahde ,Adresar, nastaveni, sloZky" -> vpravo nahoe
»Adresar”.

Do adresge si miZete ukladat adresy osob, s nimd@sto elektronicky korespondujete. Je-kit&
osoba ve vaSem adrésdemusite si pak pamatovat jeji e-mailovou adr&&i zapamatujete-li
si jeji alias (= pezdivku), pod kterou je v adrésgedena. Tento alias pakipsani dopisu vepiste
jako adresata a stisée "Dohledat osoby z adresare".

Checna nastaverd Slofoy
Adresar
Zrusit Alias Adresa

[ Isna |isna@ﬁ.muni.cz
[ Mirka |imladris@fi muni cz

Zalo#it novy alias:
Alias: |
Adresa |

Aktualizace adresafe

Operace se zpravami

Zpravy v libovolné sloZce fizetecist, mazat, stahovat na své pc netgspuvat do jinych slozek.
Jednu nebo i vice zprav je nutn@&g manipulaci ozr# (kliknutim do zaSkrtavacihétvereku) a
pak zvolit gisluSnou operaci. Lze takto manipulovat se zpray&teré byly ozn&né nebo Ize
zvolit vSechny, nové, neozéené.

V postovnim serveru se objevuji dva druhy dopiedny pichazeji od Administrativniho serveru
(nag. zprava od titele o vysledku zkousky), druhéquistavuji BZnou internetovou postu zeésv
ta. Kazda schranka ma nastavenou kvotu, tj. maximadlikost ulozenych dat (10MB) a maxi-
malni velikost jedné zpravy (5MB)fiRpiekrateni kvot se nejjimaji dopisy zvei. Prijem dopi-

si odesilanych Administrativnim serverem seieeysi ani fi prekraeni kvoty. Doportujeme
vam pravideld si kontrolovat velikost jiZ obsazeného mista (gye se na hlavni strance, nad
seznamem zprav) &&s postu mazadi stahnout si na disk. Pokud mate jingaolehlivou emailo-
vou adresu, lizete si zpravy nechatgposilat tam.



Co délat, kdyz se odesilany mail vraci?

Nejprve se ujistte, Ze mate spravnou e-mailovou adresu (pokudrgsatiuzivatel IS MU vyhle-
dejte v Lidé") a Ze jste adresu do pdkia ,To: (komu)* zadali sprava. Pokud i po té obdrzite
zpst chybovou zpravu o neddfitelnosti, je pravépodobné, Ze si adreséatepnEroval svou postu
na Spatnou adresu nebo na adresu nespolehlivae(dgist z onoho chybového hlaseni). Je nut-
né takové pesngrovani zrusit. Zkuste se e-mailem zeptat svéhajafudordinatora na koho se s
problémem obratit.

Chcete-li zjistit, zda adresat vas dopistl, |ze se podivat ddOsobni administrativa
(,1S.MUNI.CZ") -> ,Lidé". Zde vidite (pod fotografii), zda si adreséat poptesneroval na jinou
adresu (pak nevime, zda si ji jitepetl). V opa&ném gipact je uvedeno datum, kdy posStu napo-
sledycetl.

Preposilani posty mimo IS
Pro nastaveniipposilani pouzijte odkazyPpsta“ -> , Adresar, nastaveni, slozky".
Adresu vepiSte do paka ,Zpravy preposilat na adresu” a potvid’te volbu tl&itkem ,Ulozit".

Prilohy
Pti ¢teni zprav se zobrazuji tyifmhy, které je rozumné v prohli&ezobrazovat, ostatni zkopiruje-
te na svj pocitac ¢i oteviete kliknutim na jménoiflohy.

Etika spravné ho mailovani

PiSete-li dkanatu, vydujicimu, spravém, dodrzujte, prosime, tyto konvence: vyuZzZivejtbjsct
(prednet) zpravy pro upesréni tématu séleni. NapiSete-li 'Subject: pomoc!!!', vaSe zpraapad-
ne v zaplay obdobnych. Popiste gyproblémc¢i dotaz pokud moznoipsre (IS ma vice nez 100
raznych aplikaci), fipadré uved'te adresu odkazu, o kterém héite. Udejte svoje UO. Daskéate
se rychleji odezvy.

Napov éda k Post é v IS MU

PodrobrjSi napo¥du najdete naNAPOVEDA" (druhy odkaz v levém sloupci odkaz() -> Komunikace:
,Posta“.

Svou e-mailovou schranku v IS MU m  GZete vyuZivat i po ukon ¢€eni studia.




