Prihlaseni/odhlaseni do/z IS MU

Odkud/které pocitace mohu vyuzit pro piihlaseni se k IS MU?
Jak se ptihlasim k IS MU?
Jak vypada IS MU po piihlaseni?
Jak se odhlasim z IS MU?
Co je to uco?
K ¢emu slouzi priméarni heslo MU? Jak jej mohu nastavit/zménit?
K ¢emu slouzi sekundarni heslo MU? Jak jej mohu nastavit/zménit?
Mohu mit ob¢ hesla stejna?
Co mam dé¢lat, kdyz primarni heslo/sekundarni heslo zapomenu?
. Pfi kliknuti na tlacitko Zpet mi IS MU spadne. Co mam d¢lat?
. Jak zjistim aktudlni ¢as IS MU? Jak zjistim, kdy jsem byl naposledy ptihlasen v IS MU?
. Jak si zménim piihlasovaci a poStovni prezdivku?
. Prohlize¢ mi zobrazuje IS MU anglicky, jak ptepnu?
. Jak pfepnu IS MU do angli¢tiny?
. Jaké sluzby uzivateli ziistavaji po ukonceni aktivniho vztahu ke Skole?
. Jak si na svlj pocitac nainstaluji certifikat?
. Dal§i mozné potize s piistupem.

O NN R

—t e e e e e e = \O
N O DN BN W - O

1. Odkud/které pocitace mohu vyuzit pro prihlaseni se k IS MU?

Prihlasit k IS MU se miiZete z kteréhokoliv pocitace piipojeného k siti Internet. Nejste-1i majitelem
pocitace nebo vas pocitaC neni ptipojen k Internetu, lze k ptihlaSeni se k IS MU vyuzit univerzitni
pocitace. Piistup do celouniverzitnich pocitatovych studoven si zajistite tim, Ze si vyftidite student-
skou ¢ipovou kartu, ktera vam zptistupni vedle poc¢itacovych studoven i dalsi sluzby jako naptiklad
fakultni knihovny. O vydani ¢ipové karty si miZete pozadat na studijnim odboru na rektoraté¢ MU na
Zerotinové nam. 9 v Brng.

Pro studenty univerzity tretiho véku (bez ¢ipové karty) je v piedem urcenych hodinéch prednostné
vyhrazena pocitacova ucebna ¢. 23A v ptizemi Pedagogické fakulty MU na Poti¢i 31 v Brné. Maji-
telé Cipové karty maji pristup i do dalsich celouniverzitnich studoven.

Umisténi studoven
* Celouniverzitni pocitatova studovna MU
» Fakulta socidlnich studii
* Informacni centrum Ptirodovédecké fakulty
« Ustiedni knihovna FF MU (Pfipravujeme)
* Pedagogicka fakulta

Vice o studovnach a jejich provozni dobé najdete na: http://ups.muni.cz/

2. Jak se prihlasim k IS MU?
IS MU je provozovan na Internetu sluzbou WWW. Pro ptistup do IS MU potiebujete ,,obycejny*
internetovy prohlize¢, napi. Explorer nebo Mozilla Firefox.

Postup pfi prihlaSovani je nasledujici:
1) Oteviete si internetovy prohlizec.

V horni ¢asti prohlizeCe do policka pro zadani internetové adresy (URL) zadejte
http://is.muni.cz.



A Seznam - Microsoft Internet Explorer,

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbené  Méstroje  Mapowéds
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2) Najed'te mysi na odkaz Osobni administrativa Informacniho systému MU a kliknéte le-
vym tlac¢itkem mySi. Pokud se z vaSeho pocitace s IS MU jesté nepracovalo, objevi se upo-
zornéni, ze data, ktera se chystate Cist jsou chranéna tzv. certifikatem. Certifikat si mlizete na
svlj pocita¢ bud’ nainstalovat, a pak se vystraha jiz nebude objevovat, nebo vzdy ru¢né

3) potvrdite, ze chcete v piihlaSovani pokracovat - potvrdite souhlas ru¢né kliknutim na ,,Ano* .

Vystraha zabezpeceni E|

riil Informace, které =i 2 timto serverem wyménite, nemohou zobrazit
?. ani upravit jini uiivatelé. Mastaly viak potiZe ¢ cerdifikatem
; zabezpeteni serveru.

& Certifik. At zabezpedeni vudala spoleénost, kieré

& v

nedidverujete. Prohlédnéte i certifikat a rozhodnéte se,
zda choete danému certifikacnimu Ofadu divéfovat.

&  Datum certifikatu zabezpedent = platné.

M azew na certifikatu zabezpeceni zouhlasi = nazvem

stranky, kterou se pokougite zobrazit.

| Potvrdite kliknutim na Ano.

Choete pokracowat?

Ne || Zobrazht cerifkat |

Obr. 2

4) Dale se vas systém zepta na uzivatelské jméno a heslo, které zadate do ptislusnych fadka a po-
tvrdite kliknutim na ,,OK*.

Pripojit se k is.muni.cz

Information Sywstem MU

Usivatelské méno: | €3 3221 <§~n——| Zde zadate své uco.

Heslo: | sssssonns <

| . Y
| Zde zadate své primarni heslo. |

[]zapamatowvat heslo

L Potvrdite kliknutim na OK.

[ QK “-H Skorno ]

Zadavate-li své primarni heslo, dejte pozor na nastaveni kldvesnice a velka a mald pismena.
Heslo (pokud jste si jej uz dfive nezménili) je tfeba pfepsat piesné tak, jak je na papite, ktery
jste obdrzeli od své kontaktni osoby.

Pokud vam prohlize¢ v okné pro zadani uzivatelského jména a hesla nabidne zaskrtnuti policka
Ulozit toto heslo do seznamu hesel/Zapamatovat heslo, nepotvrzujte nikdy tuto volbu.
Pokud totiz policko zaSkrtnete, miize pak kdokoli, kdo pfijde k vasemu pocitaci v dob¢ vasi
nepfitomnosti, vase heslo pouzit! Bez vaseho svoleni se do informa¢niho systému pftihlasi va-
Sim jménem a heslem, coz mlze pro vas osobn¢ mit velmi nepiijemné dusledky. Chraiite si



svoji identitu. Nezvefejiiujte heslo. Heslo je VaSim jedinym ochrannym prvkem, kterym pied
pocitacem prokazujete svoji totoznost.

Po pfihlaseni se ocitnete na ,,rozcestniku“ IS MU v tzv. ,,Osobni administrativé (sem se 1ze kdy-
koliv vratit kliknutim na IS.MUNI.CZ vlevo nahoie). Dale se po strankach pohybujete klikanim na
podtrzené odkazy. Obsah toho, co po ptihlaseni vidite, se 1i8i podle vaseho postaveni na MU.

3. Jak vypadalS MU po prihlaseni?
Po ptihlaseni se uzivatel ocitne v tzv. Osobni administrativé, sem se muze kdykoliv vratit kliknu-
tim na odkaz |IS.MUNI.CZ (v levém sloupci).

V zakladnim designu IS MU jsou odkazy na jednotlivé agendy uspofadany nasledovné:
* kompletni a podrobny seznam odkazl je uveden v pravé ¢asti, ktera zabira vétSinu obrazovky
» pro rychly pfistup k nékterym agendam je urcen levy sloupec odkazii
* posunete-li se na kterékoliv strance IS MU uplné dolt, najdete tam vzdy odkaz, ktery Vas
vrati na zacatek dané aplikace, ptip. do Osobni administrativy.

Informadnd systém I3 MUONLCE

M Osobni administrativa
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ndvod, vlofit novou zprdvu - editorem HTML, na titulnd stranu i bEne zprévy, ...
STUDENT e F_volby - /040 dilleité/bind/icid
piehled a vsledky e-voleb/prizkumt, wyhlddent nové valby a iprava stdvajici, navod,
sTuplum ™ Diskusni fora

LE (28), FE (271}, EiF (207), F&% (53), PEF (43), FL (190), P (29), FSp3 11), ESE (40), MU (33), .

PUBLIKACE Plkémy: LE, FE. PiF, FS5, PAF. FL PdF. Fipd, ESF. MU ...
ZVOTORISY MNové aplikace -- hledejte nize:
SPRAVCE Hledani: Vyhledavani v dokumentovém serveru, ve studijnich materialech, diskusich,
HLEDANI Absolventi: Vyhledavini v seznamech absolvent a zdvEreénych pracich
e
% * Student - aplikace vrtahujici se k mému studin
PERSONALNi zapsané pfedméty a endmby, zkoudky, reg a zépis, registrace Sablonow, semindrni skupiny, zapis do semestn, studijnd materidly, moje poskytovny, anketa,
KONTAKTY ™ Pledméty - Katalog pfedmith, idaje o pfedmitech
USCHOVNA tmald prohlidke, velks prohtidia, tolny vipis, atribuby pFedméty, ..
DOKUMENTY . R gzyrh - rozvrh hodin a rezervace mistnosti
SKUPINY my rozvrh, zobrazeni rozvihy, ..
DESIGN ™ Studium - informace tiajici se studia, registrace, zapisy, ..
KARTY obdobi, statist registrace, prohlidka Sablon, programey a ohory, rozpisy (hapf témat zév prac), studijnd odd
PRAVA = Piijimaci fizeni
TisK aory, podind piibldsky, statistily, .
STSLEE * Vyzkum a vyvoj - publikace a &votopisy
NOVlm publikace, Hvotopisy.

uzivateli 285 ™ Spravce soubori - vibEr agendy
operaci 1396 moje studijnd materidly, moje poskotovny, dokumentovy server, ischovna, web, Zévirednd prace, phijimdma, ...
13.7.2006 09:21 . Hiodani - tématicke hiedéni
w dokum. servens, ¥ pfedmétech, ve studij. materidlech, v zéviredhych pracich, ..
* Lidé, pracovisté, absolventi a zavéreéné prace
koncepce, hleddni osoby, pracovidtd, absolventi, moje strénka, editace mych idajl, zobrazovind fotografie, ...
» Personalni - osobni udaje

4. Jak se odhlasim z IS MU?
Chcete-li ukoncit praci s IS MU, je potieba zaviit vSechna okna prohlize€e, z nichZ alespoil jedno
bylo ptihlaseno k IS MU (nikoliv minimalizovat, tj. na listé v dolni ¢asti obrazovky nesmi byt ote-

vieno zadné dalsi okno prohlizece). Okna zavtete kliknutim na tuto ikonu E , kterou najdete v pra-
vém hornim rohu okna. Jinak by mohl dal$i uzivatel pocitace pracovat pod vasi identifikaci.

5. Coje to ucéo?



Uco je univerzitni ¢islo osoby. Je to jedine¢nd identifikace vasi osoby, ziistdva vam napt. i pokud
ukoncite studium a po nékolika letech se na skolu opét vratite.

6. Co je primarni heslo MU a k é¢emu slouzi? Jak jej mohu nastavit/zménit?
Stejné jako kazdy jiny student, ucitel a zaméstnanec MU, mate svoje jedinecné piihlasovaci Cislo
(uco) a tajné primarni heslo. Je vasi povinnosti udrzovat heslo bezpe¢né (nikomu je nesdélovat).
Nesete zodpoveédnost za tikony, které by nékdo v IS MU ucinil pod vasi identifikaci. Jste povinni se
v systému chovat podle pfijatych pravidel.

Primarni heslo MU slouzi vyhradné pro ptihlaseni k IS MU.

Své primarni heslo do IS MU si muzete zménit dle nize uvedeného navodu. Peclive si pii tom pie-
¢téte instrukce, jaké heslo volit a jak ho chrénit.

1) Pokud chcete své stavajici primarni heslo zménit, je nutné byt piihlaSeny IS MU. Ptihlasite se
k IS MU.

2) Po ptihlaseni se ocitnete na ,,rozcestniku® IS MU v tzv. Osobni administrativé (sem se lze
kdykoliv vratit kliknutim na IS.MUNI.CZ2).

3) Posuiite se na strance dol, najdéte Pristup.

M Osobni administrativa
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4) a kliknéte na Zména hesla, zde naleznete rady, jak heslo zvolit a moznost si zkontrolovat
bezpecnost nového hesla.

5) Kliknete-li nyni na Zména primarniho hesla MU (pro pfistup k IS MU) nebo se posunete
dolti, mtzete své stavajici heslo dle pokynt zménit.

Zména primarniho hesla MU
Primarmi heslo W7 slou# k piistupu do Osobnd admmstratrey IS WIT,

7 ditvodu bezpefnosti se pii zadévand hesel zobramyi pouze hvézditky.
Zadejte své staré primaimi heslo:

Zadeite nové primami hesle (nebo wyberte nékteré = menu vygenerovanych):
MiZete wybrat heslo
Opidte pro kontrolu noveé volené primarmi heslo:

Zménit heslo

Pii ptiStim ptihlaSovani se do IS MU pouzijte nové heslo.

7. K Eemu slouzi sekundarni heslo MU? Jak jej mohu nastavit/zménit?
Sekundarni heslo MU slouzi pro ostatni sluzby, které vyuzivaji autentiza¢nich prostiedkt IS MU k
ovéteni totoznosti uZivatel. Sekundérni heslo pouzijete napt. pro piihlaseni se k pocitaci v Celouni-
verzitni pocitacové studovné na Komenského ndmésti nebo ke zptistupnéni si sluzeb fakultnich
knihoven (pocitacova studovna i fakultni knihovny jsou ptistupné jen v ptipadé, Ze jste si vytidili
¢ipovou kartu).

Sekundérni heslo je mozné zménit/nastavit na zakladé znalosti primarniho hesla ptimo v IS MU.

Osobni administrativa (IS.MUNI.CZ) --> P¥istup --> Zména hesla --> Zména sekundarniho
hesla MU

8. Mohu mit obé hesla stejna?
Technicky toto mozné je, ale sekundarni heslo je posilano po siti v nezasifrované podobé a je tudiz
méné bezpecné. Volte si proto jiné heslo nez to, které pouzivate pro ptistup k IS MU.

9. Co mam délat, kdyz primarni heslo/sekundarni heslo zapomenu?

Pokud zapomenete primarni heslo, musite vyhledat svého spravce hesel a ten vam vyda nové. S za-
dosti o vydani nového hesla se obracejte na studijni odbor na rektoraté MU na Zerotinové nam. 9
v Brn¢€. Osobou, kterd vam ho vyda je:

. Ing. Barbora Haskova, haskova@rect.muni.cz, Zerotinovo namésti 9, budova rektoratu MU,
mistnost 366, telefon 549 49 4336

Seznam spravcu hesel najdete také na této adrese: http://is.muni.cz/spravci
(http://is.muni.cz/ --> Kdo mi vyda heslo)

Pokud zapomenete sekundéarni heslo, miiZete si po pfihlaseni se k IS MU nastavit heslo nové.
Osobni administrativa (IS.MUNI.CZ) --> P¥istup --> Zména hesla --> Zména sekundarniho
hesla MU

10. P¥i kliknuti na tla¢itko Zpét mi IS MU spadne. Co mam délat?



Vyhnéte se pouZiti tlacitka Zpét, vzdy lze najit odkaz, ktery vas vrati na zaCatek dané aplikace. Ze
systémovych divodi by uzivatelé¢ IS MU neméli pti praci v prostiedi IS MU toto tlacitko pouzivat.
Podobné je zakazano pouzivat jako potvrzovaci tlacitko v IS MU klavesu Enter. Formulatfe v IS
MU jsou slozité, maji vice potvrzovacich poli a klavesa Enter zptisobuje dle typu prohlizece nedefi-
nované chovani. Pro odeslani pozadavku pouzijte vyhradné tlacitko Ulozit (nebo obdobné) na konci
formulare.

11. Jak zjistim aktualni €as IS MU? Jak zjistim, kdy jsem byl naposledy pfi-
hlasen v IS MU?

Na titulni stran¢ Osobni administrativy je klikatelny odkaz ,,Aktudlni datum a ¢as* (Gpln¢ dole). Po

kliknuti se objevi nové okno s aktualnim centrdlnim ¢asem databaze. Obsah stranky lze libovolné-

krat aktualizovat ptislusSnym tlac¢itkem prohlizece (tlacitko Aktualizovat/Obnovit/Reload). Stranka se

po 15 sekundach od posledni aktualizace sama zavfe.

Cas, ktery se vypisuje v levém sloupci designu, nebo ¢as dole na titulni strané povaZzujte za orientac-
ni. Muze se o n¢jakou sekundu od centralniho ¢asu databaze lisit.

V Osobni administrativé (opét upIné dole) najdete i odkaz Moje posledni pfistupy k systému:
viz pfehled, kde si mtiizete zkontrolovat, odkud a kdy systém eviduje, Ze jste byli naposledy k IS
MU piihlaseni. Nesouhlasi-li udaj, kontaktuje ihned spravce (http://is.muni.cz/spravci).

M Osobni administrativa
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12. Jak si zménim prihlasovaci a postovni prezdivku?

Pii pfihlasovani se do IS MU miiZete pfi vypliiovani uzivatelského jména pouzit bud’ uco nebo zvo-
lenou ptezdivku. Tu Ize nastavit podobnym zptisobem jako primarni/sekundarni heslo.

Viz bod ,,K ¢emu slouZzi primarni heslo MU? Jak jej mohu nastavit/zménit?*

(IS.MUNI.CZ -> P¥istup -> Zména nebo zruseni prezdivky).

Zvolite-li si ptezdivku, mizete ji pouzit i v e-mailové adrese, kterd bude ve tvaru:
vaSe_zvolena prezdivka@mail.muni.cz



Jinak je vas$i béZnou e-mailovou adresou uco@mail.muni.cz - miZete ji tedy napt. uvadét znamym.
Odchozi dopisy maji nadale adresu u¢o@mail.muni.cz.

13. Prohlize¢ mi zobrazuje IS MU anglicky, jak prepnu?
V nastaveni prohlizece (obvykle Edit/Preferences, polozka Language) je tfeba nastavit prioritu jazy-
ku tak, Ze CeStina bude ptred angli¢tinou

14. Jak piepnu IS MU do angliétiny?
V aplikacich, kde je to mozné, volbou €esky | in English (nahote nebo dole na pfislusné strance).

15. Jaké sluzby uzivateli zastavaji po ukonceni aktivniho vztahu ke Skole?
I poté, co skoncite studium (pracovni pomér), je vam zachovan piistup k IS MU pomoci uco a pri-
marniho hesla. N&které aplikace, které vyzaduji aktivni vztah ke Skole, nebudou fungovat.
Presnéji:
* E-mailova schranka- zstava v provozu v¢. zvolené piezdivky, moznosti ménit pfesmero-
vani posty atd.
* Vyvéska - vyvésku lze ¢ist, ale nelze vkladat nové zpravy.
+ Uschovna - ischovna neni k dispozici.
* Diskusni fora - 1ze ¢ist, ale nelze vkladat nové zpravy.
* Osobni stranka - vase Osobni stranka v aplikaci Lidé se béznému uzivateli nezvetejiuje,
osoby s ptistupovym pravem ji vidi dal
* Prohlidka informaci - veskeré informace o vaSem studiu, Katalog pfedmétii a podobné
mate k dispozici beze zmén.

16. Jak si na sviuj pocita¢ nainstaluji certifikat?
Ke komunikaci s IS MU se pouziva bezpecnostni protokol Attps. Aby si va§ webovy prohlize¢ s na-
$im serverem rozumél, musi si klient pti prvnim pfistupu od serveru pievzit certifikat (vetejny klic).

Postup instalace certifikatu zavisi na internich nastavenich vaSeho prohlizece a webovém prohlizeci,
ktery pouZzivate. Tato operace se v Microsoft Internet Explorer (MSIE) verze 6 provede nasledovné:

1) Po zadani http://is.muni.cz a kliknuti na odkaz Osobni administrativa Informaéniho sys-
tému MU se objevi okno s vystrahou, Ze se pokousite pfistoupit na stranku bez certifikatu.




Vystraha zabezpeZeni
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& Certifik &t zabezpeceni wwdala spolednost, kieré
nediverujete, Proklédnéte i certifikat a rozhodnéte ze,
zda choete danému certifikadnimu OF adu diréfowvat.

a Cratum certifikatu zabezpedeni e platné,

Mazew na certifikatu zabezpeceni soublazi = nazvem
gtranky, kterou ze pokougite zobrazit,

Choete pokracowvat?

| Ano || Me | [ Zobigei cerfikst

Obr.

2) Kliknutim na Zobrazit certifikat-se otevie dalsi okno, které vam umozni certifikat nainstalo-
vat. Pfi instalaci se staci fidit pokyny, které se postupné objevi na obrazovce.

Certifikat

| Obecnié !_F‘Ddrcubnnsti-f' -Cesta k. certifikatu

@x' Informace o certifikatu

Tento certifikat nelze ovéfit u ddvérvhodného
certifikatniho GFadu.

¥ystaveno priis.muni.cz

Yystavitel: Adrminiskr akiva FI

Platnost od 24.2.1999 do 19.1,2022

| Mainstalowat cerkifikat, ProhlaSeni vystavitele

Ke kli¢i certifikaéni autority je mozné se dostat také na strance http://is.muni.cz dole (KIli¢ certifi-
kacni autority (ziskam zde)). Kliknutim na odkaz ziskam zde a otevienim muzete certifikat nain-
stalovat na sviij pocitac.

15. DalsSi mozné potize s pristupem
Mate-li potize s piihldSenim se k IS MU, odpovédi na moznou pfiCinu lze najit na strance
http://is.muni.cz dole pod odkazem PotiZe s pfistupem (Casté dotazy a odpovédi na né). Nena-



jdete-li odpovéd’ zde a nepomiize-li vam ani zkusSenéjsi kolega miiZete se obratit na spravce systému.
Stejné tak novy podnét ¢i pripominku mizete adresujte na adresu spravci systému: isna@fi.muni.cz.




Postav IS MU

1. E-mailova adresa. Potfebuji elektronickou postu?

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

3. Jak si zpravu/zpravy prectu?

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 ptrezdivku pro adresu prezdivka@mail. muni.cz?

8. Prehled 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, pfesouvani zprav mezi nimi.

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

13. Ptisla mi zprava s ptilohou. Jak si ji prohlidnu?

14. Problémy s postou a ptilohou

15. Jakou maximalni velikost mtize mit zprava, kterou systém propusti do mé e-mailové schran-
ky?

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. Na jakou e-mailovou adresu mohu psat, mam-li problém specificky pro ucastnika univerzity
tretiho véku.

24. Najdu né€kde podrobnéjsi informace k post&?

1. E-mailova adresa. Potrebuji elektronickou postu?

Elektronicka posta (e-mail) je jedna ze sluzeb, kterou IS MU svym uzivatelim poskytuje. Kazdy
uzivatel ma v IS MU svou poStovni schranku a e-mailovou adresu. Standardni e-mailova adresa kaz-
dého uzivatele v IS MU ma tvar u¢o@mail.muni.cz. IS MU na tuto adresu posila zpravy a informa-
ce od kontaktnich osob pro studium, vyucujicich apod.

Komunikace prostfednictvim e-mailu je preferovanou formou komunikace na MU a je povinnosti
kazdého uzivatele IS MU postovni schranku pravideln¢ sledovat a fidit se dle zaslanych zprav (napf.
pokyny od vasi kontaktni osoby). Dopisy ve schrance je nutné promazavat, aby nedoslo k jejimu
preplnéni.

2. Kde najdu v IS MU elektronickou postu? Jak se v ni zorientuju? (popis
uzivatelského 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 PFi-
chozi posta) a moznosti s postou dale pracovat (napsat novy dopis, ¢ist, mazat, stahovat a pfesouvat
dopisy, upravit si adresaft, slozky, nastaveni atd.).

Zpravy jsou usporadany v tadcich. Na radku je (zleva): zaskrtavaci ¢tvereCek; priznak, zda zprava
byla vami ptfectena; jméno odesilatele zpravy; nadzev zpravy (subject); velikost a datum piijeti zpra-
vy.



Zde kliknete, chcete-li
psat novou zpravu.

Zde kliknete, chcete-li upravovat adresar,
meénit nastaveni poSty, ptreposilani posty,
nastaveni a vytvafeni slozek.

Kliknutim zde, se vam
zobrazi nové zpravy (pokud
néjakeé pfisly).

N\

\4
Wapsat novy dopis

Zprawy zabiragl 0% £ dostupné kovdty.

Xdreséf nastaven, slofe

Zpravy ve slozce Piichoz posta

Tridit dle: od koho subject
/;N 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

Landisz azsical vet Hardbody Cases
Adriann Lepf everday weekSuper deluxe
Mickey [Fad: Be: zona VHAGEA]

10969 zn. dnes 15:57
32462 . dnes 15:56
33358 zn. dnes 15:56
11448 zn. dnes 15:54

Ptiznak ,N“ oznacuje
novou dosud vami ne-
¢tenou zpravu.

Oznacené pravy lze ¢ist, mazat,

stahovat a presouvat mezi slozka-
mi. Zprava se oznaci kliknutim do
zaSkrtavaciho ¢tverecku takto:

Zavadné dopisy (spamy) se tfidi do
slozky Spam+virus. Nejnovéjsi
spamy se vypisuji zde.

3. Jak si zpravu/zpravy prectu?

Upozornéni na novou zpravu je zobrazeno na titulni stran¢ IS MU nahote. Obsah zpravy lze zobrazit

tak, Ze kliknete na ndzev zpravy.

Je mozné ¢ist 1 n¢kolik zprav soucasné. Zpravy, jejichz obsah chcete zobrazit, oznacite kliknutim do
zaskrtavaciho ¢tverecku (viz obr.) a kliknete na tlacitko precCist. Vyuzit mizete odkazu se jménem

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

Tridit dle: od koho

Nz Virvojouy tjm IS
O Andrea Tukagova

il Marie Nerudovs
O Barbora Hagkova

subject
Viteite

Pozor, zména terminu pfednashy

Prof épinar prezentace (Fwd
Pateci navsteva kenthowny

Oznateng zpréw[ pracist [ smazat ][ stahnout ]

velikost datum
1822 zn Po3 4
1188 zn dnes 12:51
2351 m St26. 4.
1614 m 326, 4.

Oznacené¢ zpravy

Chcete-li ¢ist oznacené zpravy

4. Jak napisSu novy dopis?

Postup:

Chcete-li ¢ist zpravy po jedné,
kliknete na nazev vybrané zpravy.

1. Chcete-li napsat novy dopis, kliknéte bud’to na odkaz NOVY DOPIS v Osobni adminis-
trativé nebo Napsat novy dopis v aplikaci posta.

2. Do poli¢ka To: (komu) vyplite e-mailovou adresu adresata/adresati . Chceete-li poslat ko-
pii dopisu, vypliite policka Cc: (kopie) a Bc: (slepa kopie).

Eal

5. Potvrd’te odeslani kliknutim na tlacitko Poslat.

Do policka Subject: (téma zpravy) uved’te vystizné nazev dopisu.
Do pole Zprava vepiste text dopisu.




Zpravy we slofce Fiichod podta Ldresaf, nastavend, slofkcy Havod a pravidla

To: (komu)
haskoval@rect.municz

Ce: (kopie)

A

I Sem vlozte adresata/adresaty zpravy.

Eec: (slepa kopie)

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

[ Obssh adresafe ][ Dohledat osoby z adreséfe ][ Dohledst osoby z databéze ]

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

Dobry den,

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

Dekuji za odpowved. 4— TélO dOplSll

Marie Novakova

P1i takto zaSkrtnuté volbé se bude
kopie odeslané zpravy ukladat do

v s v
slozky Odeslana posta.
Meazimdlni velikost dopisu wietnd vEech piloh je: 5242820 byt VEtE pilohy budou automaticlsr
zhriceny. Pro pfenos velkych soubond wrugite aplikaci Uschovna,

T o desland uloft keopi zpréavy do slefley Odeslana podta

Attachment: (pHloha dopisu)

Pti psani nové zpravy mtizete vyuzit nasledujici tlacitka:

» Obsah adresafe - zobrazi seznam osob ve vasem adresafi. Adresata vyberete kliknutim
do zaskrtavaciho ¢tverecku.

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

» Dohledat osoby z databaze - je-li adresat uzivatel IS MU lze ho napf. podle piijmeni
dohledat. Adreséta je potom nutné jesté oznacenim v seznamu vybrat.

Zpravy ve slofoe PHchos poita Adresaf, nastavend, sloflcy Wavod a pravidla
To: (komu)

Spravné vyplnény adresat.
(i Zatuska <1777> (KTP F1 MU) < Je-li adresat/adresati oznaden, policko
[Zderiék Zlatutka <34983> ] e ;
[ Zlatudka Swobodows <223542> To: (komu) ziistavé prazdné.
Cr: (kopie)

Bee: (slepa kopie)

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

[ 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, spravcum, dodrzujte, prosim, tyto konvence: vyuzivejte subject
(ndzev) zpravy pro upfesnéni tématu sdéleni. NapiSete-li 'Subject: pomoc!!!', vase zprava zapadne v
zaplaveé obdobnych. Popiste sviij problém ¢i dotaz pokud mozno piesné (IS MU ma vice nez 100
riznych aplikaci), pfipadné uved'te adresu odkazu, o kterém hovofite. Udejte svoje uco. Dockéate se
rychleji odezvy.

6. Jak odpovim na dany dopis?




Po precteni mizete odesilateli na zpravu odpoveédét nebo zpravu miizete poslat dalsim lidem (Pre-
poslat).

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)

3 pozdravem Chcete-li na Zprévu OdeVé-
Andrea Lukasowva, stud. odd. dét kliknete Zde

DdpovedEt [ Freposlat ] [ Smazat ] [ Stahnout l
P . v 19
» 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.
Bcc: (slepa kopie)
Wice adres oddélte farkami nebo mezerami Tvozovky Ize poudit na dohleddnd osoby v databdz, napf
"Pawvel Howak"
[ Obsah adresaie ] [ Dohledat osoby z adreséare ] [ Dohledat osoby z databaze ]
Subject: (téma zpravy)
Re: Pozor, zména terminu pfednadky
Zprava:
Dekuji za upozorneni, na prednasku prijdu v nahradnim terminu. 1 A

5 pozdravem J < I Vaﬁe OdPOVéd,

Warie HNovakova

> 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

Maxn.ma]m vehkost dop1su wietng vsech prﬂoh]e 5242880 bytil it uduu automaticky

DA odeslant ulofit kopt zpravy do slofky Odeslana podta

* 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
Pouzivat, ale mtzete i adresu, v niZ je misto uco zvolena prezdivka. Adresa ma pak tvar va-
Se_zvolena_prezdivka@mail.muni.cz.

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



Do policka zadejte novou prezdivku a pro ulozeni pouzijte tla¢itko Zménit pfezdivku. Piezdivka
smi obsahovat pouze pismena a Cislice, na velikost pismen se nebere zietel a nesmi obsahovat Ces-
kou diakritiku. Musi byt alespon tfi znaky dlouhd. Nesmi zacinat ¢islici.

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

Zpravy ve své schrance mtiZzete Cist, mazat, stahovat na svlij pocita¢ nebo ptesouvat do jinych slo-

zek. Jednu nebo i vice zprav je nutné pred manipulaci oznacit (kliknutim do zaskrtavaciho ctverec-

ku) a pak zvolit ptislusSnou operaci. Lze takto manipulovat se zprdvami, které byly oznaceny nebo

lze manipulovat se v§emi/novymi/neoznacenymi zpravami.

Postup pfi mazani zpravy:
1. Zpravu/zpravy, kterou chcete smazat je nutné nejprve oznacit.
2. Kliknete na tlac¢itko Smazay.
3. Operaci je tieba potvrdit kliknutim na Ano, SW

Zpravy ve skozce Prichozi posta

Tridit dle: od koho subject velikost datum
Andrea Lulafova Pozor, méngMrminu piednaily 1188 zn. viera 12:51
Opravdu cheete smazat wyie uvedeny Mopis?

Ow Wyvojovy tim IS Witeite 1822 #n Po3 7
Oznafena v Zpravy

[ predist ] I stmazat [ stahnout ] nebo do sloflcy Odeslana posta
Iahlasit jako nerozpoznany | STAM

Postup pfi stahovani zprav na domaci pocitac:
1. Zpravu/zpravy, které si chcete stdhnout 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 vSem adresatim uvedenym v fad-
ku Cc nebo Bcc, ale adresati uvidi pouze osoby uvedené v fadku Cec.

10. Ukladaji se mi odeslané dopisy? Kam?
Kopii odeslané zpravy si muzete ukladat do slozky Odeslana posta. Sta¢i ponechat zaskrtnutou
volbu Pfi odeslani ulozit 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 vytvofena slozka
PFichozi 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 Ro-
zepsana 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 kvoty (uprostied),
3. zde mate moznost vytvofit novou sloZzku a pfejmenovavat stavajici.



Uzivatelskeé slozky

Wazev sloflky: |Pfichozi posta
Typ slozky: pfichod pofta. Polet zprav ve slofce: 3.

Novd, piichozi po#ta je wkldddna do této slofky. Tuto sloflay nend mofEné mgit.

Wazev sloflky: | Odeslana posta
Typ slofky: odeslana pofta. Potet zprav ve slofce: 1

IitiEete se nechat uklidat kopie viech dopisi, které odesilite. Kopie budou ulddddny do této sloly.

Mazev slozlcy, |Rozepsana podta
Typ slozky rozepsana podta. Polet zprav ve slofce: 2.

Diopis =i pH peand miZete odlofit bez odesldni na pozd&ji. Tato rozeprand podta bude uloZena do této

slodkay.

MNazev slofey: |[Spam + virus
Typ slozky: spam + wirus. Polet zprav ve slofce: 4.
Hem jeou uklddiny doflé spamy a zavirovand dopisy.

[ Zmeénit nazvy sloiek ]

Vytvoreni nové slozky

Wazev slofky:

Typ sloFky: | béina v

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,
Zpravy ve slozce Prichozi posta
Tridit dle: od koho subject velilost datum
on Vivojors tra I8 Vitejte 1822 m, Po3.7.
<—' Andrea Tukasova Poror, zména terminu piednashy 1188 m Po24 7
p e Andrea Lukasova Ee: Termin prihlasky do kurm T84T . dnes 12:25

Oznatend v PPrAVY

[ piadist } [ srmazat ] [ stahnout ] nebo do slozky
Mahlésit jako nerozpoznany | SPAM Po—
Odeslana podta
NejnovEidi zpravy ve slofce s spamy a wiry Spam + virus
StormPay Reversal 10969 e Po 24 7
CMaceical vt Flardb pde 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.

a kliknete na tlacitko pfesunout.

pozadovanou slozku.

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

Postup

l.
2.

NN kW

je nasledujici:

ulozen, tj. kliknete na Prochazet...
Vyhledate soubor ve svém pocitaci,

Potvrd'te odeslani zpravy.

a dvojklikem na néj ho vlozite do policka.
Pouzijte tlaCitko Aktualizace priloh, aby se vybrany soubor pfipojil k dopisu.

Vytvotite novy dopis - vlozite e-mail adresata, vystizny ndzev zpravy a text zpravy
do policka Attachment: (pfiloha dopisu) vlozite cestu, kde je soubor na vasem pocitaci




Zprivy ve slo¥oe PHchos pofta Adrecdf, nastaveni, slofkey Mavod a pravidla

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.

8 posdraven Vlozena cesta k souboru, Po kliknuti sem vyhledate
ktery chcete poslat. soubor na vasem pocitaci.

Attachment: (pfiloha dopisu) Aby Se .Soubor pl‘lp0J 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 sviij pocitac. Zobrazte si obsah zpravy (jako pfi ¢teni). Ptilohu oteviete kliknutim na jméno pfilo-
hy.

Zpravy ve slozce Prichozi posta

From: Andrea Lukasova <Andrea.Lukasovallaw.muni.cz> ulofit adresu
Date: Fri, 28 Jul 2Z00f& 11:02:54 +0200

To: Marie Nowakowa-<udo>

Subject: Text k dnesnimu seminari

PHloha mail tt, tvp: textiplan

Dobry den,
dnesni tema sSewminare je "Elektronickas posta w IS MU". Text v priloze si
vyLiskhete a prineste sehou na Seminar.

5 posdraven K této zprave byly piipojeny 2 ptilohy - soubo-
ry posta_text.doc a posta_text.pdf.

¥ : _ s —aredicationimenragrd v v . ’ YN
PHlcha posta text doc, #p-appheas o Kazdou otevtete kliknutim na jeji nazev.

Tiloha: posta text.pdf, ®p applicaton’pdf

Ploha: smume.p7s, typ: apphcation/z-ples?-signature

Odpovedét ] [ Freposlat ]

14. Problémy s postou a prilohou
* Nejde mi odeslat dopis s ptilohou!
Aktualizace ptiloh - zkuste pouzit tlac¢itko Aktualizace pfiloh.



Prili§ velka pfiloha - pfiloha je prili§ velka. Zjistéte si povolenou velikost. Pro predani velkych
ptiloh pouzijte aplikaci: Osobni administrativa --> Uschovna. Podrob-
néji viz Napovéda.

* Do mé schranky nepfichédzeji e-maily, pfestoze mam potvrzené jejich odeslani!

Jeden z diivodi toho, ze vam ptichazeji nové zpravy miize byt pieplnéna schranka. V postov-
nim serveru se objevuji dva druhy dopist. Jedny pfichazeji od Administrativniho serveru (napft.
ucitel rozesila zpravu o vysledku zkousky), druhé piedstavuji béznou internetovou postu ze
svéta ¢i od ostatnich uzivatelt IS MU. Kazda schranka ma nastavenou kvotu, maximalni veli-
kost ulozenych dat a maximalni velikost jedné zpravy. Pii ptekroc¢eni kvoty se budou piijimat
pouze zpravy od Administrativniho serveru a zpravy ze svéta nikoliv. Druhym castym davo-
dem je presmérovani vasi posty. Pokud mate nastaveno pfesmérovani, zkontrolujte si, zda je
vSe v poradku.

15. Jakou maximalni velikost maze mit zprava, kterou systém propusti do mé
e-mailové schranky?
Kazda schranka ma nastavenou kvotu, tj. maximalni velikost ulozenych dat (10MB) a maximalni
velikost jedné zpravy (SMB). V poStovnim serveru se objevuji dva druhy dopist. Jedny ptichazeji od
Administrativniho serveru (napft. zprava od ucitele o vysledku zkousky), druhé predstavuji béznou
internetovou postu ze svéta. Pii piekroceni kvot se neptijimaji dopisy zvenci. Piijem dopisii odesila-
nych Administrativnim serverem se nepierusi ani pii piekroc¢eni kvoty. Doporuc¢ujeme vam pravi-
delné si kontrolovat velikost jiz obsazeného mista (vypisuje se na hlavni strdnce, nad seznamem
zprav) a v€as postu mazat ¢i stahnout si na disk. Pokud mate jinou spolehlivou emailovou adresu,
muzete si zpravy nechat pfeposilat tam.

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

Pokud zaslete dopis uZzivateli IS MU a obdrZite zpét chybovou zpravu o nedorucitelnosti, nejcastéjsi
pric¢inou (da se vycist z onoho chybového hlaseni) je fakt, Ze si adresat presméroval svou postu na
Spatnou adresu nebo na adresu nespolehlivou. Je nutné takové presmérovani zrusit. K tomu ma
opravnéni tento pracovnik (kdo pro u3v? tito pracovnici). Vyberte si pracovnika dle vasi fakulty ¢i
vam nejbliz§iho a pfeposlete mu dopis s chybovym hlaSenim s z&dosti o zruseni presmérovani.
Osloveny pracovnik ma prostiedky k tomu, aby vami pieposlany dopis dorucil lokaln¢ do schranky
na mail.muni.cz spradvnému adresatovi.

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

Do adreséafe si mizete ukladat adresy osob, s nimiz ¢asto elektronicky korespondujete. Je-li urcita
osoba ve vasem adresafi, nemusite si pak pamatovat jeji e-mailovou adresu. Sta¢i zapamatujete-li si
jeji alias (pfezdivku), pod kterym je v adresati vedena. Tento alias pak pfi psani dopisu vepiste do
policka To: (komu) a stisknéte "Dohledat osoby z adresare".

Adresar najdete kliknutim na odkaz (nahote) Adresar, nastaveni, slozky -> Adresar (vpravo na-
hote).

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



=eznam zprav ve sloZee Prichor podta

Obecnd nastaven ; T Slofoy a lewdty
Zde je mozné adresy upravovat.

Adresai Zménu musite ulozit kliknutim na
tlacitko Aktualizace adresare.
Zrgit  Alias Adresa

Andrea 3221 @ mail municz

Cernoskowva |cemoskova@rect. municz

Haskowa  |haskova@rect. municz

Oooaoa

iz podpora  |iscon@fi. muni.cz

Il Ifirlea imladris@fi. muni.cz

| ¥
/ ZaloZit novy alias: / Sem vepiSete prezdivku.

Alias: |wyvoj

Adresa |isna@fi.muni.cz < Zde spravnou e-mailovou

adresu.
Aktualizace adresafe 1.]\ - — -
Zmény v adreséii musite
ulozit kliknutim zde.

Oznacenim polozky v adresati do zaSkrtavaciho Ctve-
recku a naslednym kliknutim na Aktualizace adresa-
fe miizete 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 tato schranka je spolehliva a vy byste si radi do ni

nechali pfeposilat i poStu z IS MU, muzete si pfeposilani 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 dolt a uloZite.
Kratce po uloZeni by vdm méla na adresu mimo IS MU (tj. tam kam byla posta z IS MU
presmérovana) piijit potvrzovaci zprdva o zmeén¢ nastaveni, ¢imz se presvédcite, ze se pie-
smérovani zdafilo. Neobdrzite-1i takovou zpravu, nastala n€kde chyba. Zkuste pfesmérova-
ni nastavit znovu.

19. Co je to spam?

Spam je nevyzadana obtéZujici poSta. Antispamovy systém se ji snazi odhalit a uklada ji do zvlastni
slozky, odkud je pozd¢ji automaticky smazéana. Tuto slozku 1ze promazavat i "neautomaticky" po-
moci voleb nad a pod seznamem spamdi.

Protoze miize dojit k chybné identifikaci (tj. systém povazuje za spam zpravu, kterd je pro vas zaji-
mava), vypisuji se nejnovéjsi prirastky ve spamové slozce také v titulni strance poStovni aplikace.
Odstranuji se také zpravy se zavirovanou piilohou.

Pozor, mate-1i nastaveno pteposilani posty na jinou adresu, antispamova kontrola se neprovadi.

20. Chci obeslat urcéitou osobu e-mailem. Jak najdu jeji adresu?
Znate-li jméno doty¢né osoby, najdéte si jeji adresu v Osobni administrativa --> Lidé.

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



Pokud nemé adresat zpravy pieposilané na adresu mimo IS MU (tedy ¢te e-maily v IS MU), je moz-
né zjistit, kdy postu cetl naposledy (ma-li postu pfesmérovanou, 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. Zustane mi schranka a e-mailova adresa az studium ukonéim?
Ano, pokud nemadte nevyfizené pohledavky vii¢i univerzité, mizete svou e-mailovou schranku v IS
MU vyuzivat i po ukonceni studia.

23. Na jakou e-mailovou adresu mohu psat, mam-li problém specificky pro
ucastnika univerzity tretiho véku.

Studenti univerzity tfetitho véku se mohou se svymi problémy e-mailem obracet na uzivatelskou

podporu na adrese udv@muni.cz, kde jejich potieby vytidi k tomu povéiena osoba.

24. Najdu nékde podrobnéjsi informace k posté?
Ano, zkuste Osobni administrativa --> Napovéda --> Posta.



Agenda Personalni udaje

Jak potvrdim spréavnost svych osobnich dat, ptip. kde a jak mohu své osobni data opravit?

1. Co vSechno mi tato agenda nabizi? Kde agendu najdu?
2.

3. Které udaje bych m¢l urcité vyplnit?

4. Kdo mé udaje spravuje?

5. Kdo mé udaje vidi?

1

. Co vSechno mi tato agenda nabizi? Kde agendu najdu?

Agenda Personalni udaje slouzi pro elektronicky sbér zadosti o zmény ve vasich osobnich da-
tech. Data o vas IS MU eviduje pro administrativni ucely a vy méate pravo si prohlédnout pro-
sttednictvim této agendy jaké uidaje jsou v IS MU o vas vedeny. Kazdy uzivatel IS MU si sva da-
ta prostfednictvim této agendy udrZuje aktudlni. Hlasite-li se IS MU poprvé, méli byste si sva
osobni data zkontrolovat a potvrdit.

Najdete zde i prehled vypujcek, které mate v dané fakultni knihovné.

Agendu najdete v:
Osobni administrativa (IS.MUNI.CZ) --> Personalni

Jak potvrdim spravnost svych osobnich dat, pfip. kde a jak mohu sva

osobni data opravit?

Kontrolu spravnosti svych osobnich dat provede nasledovné:

1) V Osobni administrativa (IS.MUNI.CZ) - Personalni kliknéte bud’to na ¢ervené zvyraz-
nénou vyzvu ,,zkontrolujte a potvrdte* (pokud jste uidaje jesté nikdy nepotvrzovali) nebo na
kontrola osobnich udaju.

2) Upravy délate v tabulce, kde v prvnim sloupci je uvedeno o jaky udaj jde, ve druhém je aktu-
alni hodnota, ve tietim zaskrtavaci ctverecek a poslednim edita¢ni pole pro novy uda;j.

Udaj Aktuilni hodnota Zménit na

E Titul pred Mar. o ing

Uvidgite pouze tituly, které se vidddaji pfed jméno. Mateli vice tituld, oddElujte je prave jednou

K¥estniliméno (stejné tak vEechny ostatnd ddaje) musi it vyplnéno e epravnon diskeitikou, inididlnd pismeno velké, ostatnd plamena mald T
Uwddéite pouze Vade estnd jméno, 8 viechna Kestnd jména tak jakije mdte na rodném list? 2 v folladech. Cheete-li zavést jind jméno, budets

fpl. tech. h.c. et Dr.
Hte v poli pro koment &

Mg Dy phdl.

I Andrea

mezerow. Povabgé tituly jsow: Ing, arch, MUDy, MDDy MYDy. PhbMy. MtPh. JUDy. ENDy. B3Dr. PhDy. PaedDy.

ofiei téo strénky podeobnosti: o kterou Skolu se jednalo a datum ukondend studia,

festndho jména nepatfi titul, ten se vidddd do plného jména
di k dolofend pisluingch doldadd.

Uvedené instrukce si, prosim, pie-
Ctéte peclive, predejdete tim moz-
nym chybam.

Opravujete-li dany tdaj je nezbytné
to systému sd¢lit, kliknutim do za-
Skrtavaciho Ctverecku a timto zatrh-
nutim.

Zde do tohoto pole zapiste
aktudlni uda;.

3) Piiopravovani je nezbytné, abyste nejprve vyznacili (zatrhli), ktery udaj cheete upravit. Pro-
vedete to kliknutim do zaskrtavaciho ctverecku.

4) Poté do editacniho pole vepiste novy tdaj. Pti opravovani si pecliveé prectéte instrukce v ja-
kém formatu se ma udaj vyplnit (text bezprostfedné pod vasSimi daty ). Nekteré uidaje vepisu-
jete, nekteré vybirate z vysunovaci nabidky a nékteré je tieba dohledat.

Dohledani provedete nasledovné:
» alespon piiblizny udaj vepiSete (napt. mésto, v némz mate trvalé bydliste)



e kliknete na Dohledat Kliknutim zde dohledate pozadovany udaj.

E Trvalé bydl - obec a jeji Fast Uherské Hradisté Dohledat |zt [

Udaj nazadin.
MUSITE NAPSAT OBEC A STISKNOUT "DOHLEDAT"! (jinak Vém aplikace ozndmi chybu "v obei trvalého bydlizté chybi ddst obee (stisknuli jste Dobledat™™)
Zadejte fdot ndmna obee, piip. dopliite %. Pozor, obec a jeji pipadnd 4t {e povinnd polofka, Merouje nutho upfesnit i v plipads, Ze je jif 2ndma doddvaci podta. Takbés ji nelze wyplnit pouze textovE hez pouiti

"Diohledat”. PROSIVE: [ kdyE e ohec na prend pohled spravné, zadejte jiznovy a stisknéte dohledat. Vyberete tim jak obec, taki Sast obee. Stadi Zhustt jméno obee (Brno), nebo jiméno fdsti (Bystre) a vybrat
zmenu. Cheete-li vyhleddvat dle obee i jeff fdsti soudasng, spojte je slivkem AND (Brno AND Bystrc). Mepoufivejte pro wyhleddnd pomléku (Brno - Bystrc), znamend "minus".

* vyberete pfesny udaj (napt. konkrétni méstskou ¢ast) - kliknete mysi do zatrhédvaciho ko-
lecka

E Trvalé bydl. - obec a jeji st

O Uherské Hradigté, Uherskeé Hradists thnutim dO koleéka
O Uherské Hradisté - Jarod

® Weereke Hradisté - MaFatice, Uherské Hradiitd vyznacite svilj vyber.

O Uherské Hradisté - Mikowice, Therské Hradiste
(O Therské Hradi#t? - Rybarny, TTherské Hradi$té
O TUherské Hradi#t - Sady, Uherské Hradigte

© Dherskeé Hraditt? - Vésky, Uherské Hradiéts Vybér potvrdite klik-
- nutim na Zvolit.

Uherské Hradisté it [

E;'daj nezaddin.

MUSITE NAPSAT OBEC A STISKNOUT "DOHLEDAT"! (jinak Vém aplikace ozndmi chybu "v ohei trvalého hydhi$ts chybi ddst obee (stisknuli jste Dohledat?)")

Zadejte fdst ndzvu obce, piip. dopliite %. Pozot, obec ajeji pifpadnd fdst je povinnd poloZka, kterow je utno upfesniti v piipads, Ze je ji£ zndma doddvaci posta. Takté? ji nelze vyplnit pouze textove bez pouditi
"Dohledat". PROZIME: I kdyz je obec fa prond pohled spravng, zadefte jiznova a stisknéte dohledat. Vyberete titn jak obec, taki éast obee. 3tafi ghusit jméno obee (Ben), nebo jméno deti (Bystrd) a vybrat
z menw. Cheete-li vyhleddvat dle abce i jefl fdsti soudasnd, spojte je slivkem AND (Brno AND Bystre). Hepouiiveite pro vyhleddnd pomléku (Brmo - Bysted), znamend "minus" .

e akliknete na Zvolit.

Spravné vyhledany aktualizovany udaj.

E Trralé bydl - obec a jeff fast Uherské Hradists Dohledat zradit [ /

MNalezeno: TTherské Hradiste - Maratice, Therské Hradisté
MUSITE NAPSAT OBEC A STISKNOUT “"DOHLEDAT"! (jinak Vim aplikace ozndmd chybu "v obei trvalého bydlists chybi fdst obee (stiskouli jate Dohledat?)")
Zadejte fdst ndzmna obce, piip. dopliitte %, Pozor, ohec ajejfi pfipadnd fdst je povinnd polofka, Kerou je nutho upfesnit i v piipads, e je jiE zndma doddvaci podta. TaktéZ i nelze vyrplnit pouze textowd bez pouZiti

"Dohledat". PROZIME: I kdyE je ohec na prnd pohled spravng, zadejte ji znovn a stisknite dohledat. Vyberete tim jak obec, tak i fast obee. Stafi zlusit jméno obee (Brno), nebo jméno fdsti (Bystre) a vybrat
zmen. Cheete-li virhleddvat dle obee ieji #dsti soudasng, spojte je slivkem AND (Brmo AND Bystre). Mepouiivejte pro vyhleddand pomlflo (Brno - Bystre), znamend "minus".

* Spravné vyplnény novy udaj vypada pak tak, Zze za Nalezeno: je uveden spravny uda;j.

5) Jste-li s vypliiovanim/opravovanim novych udaji hotovi, je tfeba tyto zmény poslat k vyfi-
zeni. Udé€late to tak, ze kliknete dole na tlagitko| Poznat adosti o zmény a piede] kwyiizeni |

Pozor, bez stisku tlacitka "Poznac¢ Zddosti o zmény o zmény a ptedej k vytizeni", vyznaceni
do zaskrtavacich ¢tvereCki Zmeén u udaju, které chceete, se vase zadost nepieda k vyfizeni.

Po té co zmény odeslete k vytizeni uvidite v horni ¢asti obrazovky tabulku zmén, které jste
zadali. Dokud nejsou zmény vyfizeny je jest¢ mozné je opravovat - opét zaSkrtnete zmény,
které nejsou spravné a kliknutim na tlacitko Pouze zrusit oznacené zadosti zmény zrusite.
Udaje v zrusenych zadostech pak miZete znovu upravit v dolni &asti a opét piedat k vy¥izeni.
Nelze podat dvé zadosti o vyfizeni v jedné polozce, proto nejprve Spatn€ podanou zZadost pro
polozku zruste a pak znovu vypliite spravny tdaj a predejte k vytizeni.

6) Stav Vasich zadosti mizete sledovat v tabulce. Jakmile jsou zmény vyfizeny pfijde Vam
email o vyfizeni zmén. Pokud je vse v potradku, kliknete v dolni ¢asti na tlacitko Potvrzuiji,
kterym davate najevo, ze jste s timto stavem spokojeni.



3. Které udaje bych mél uréité vyplnit?

Udaje, které by kazdy student mél vyplnit, jsou oznateny Eervenym S: .

Pro ucastniky univerzity tietiho véku jsou zasadni udaje: kiestni jméno, piijmeni, datum naroze-
ni, trvalé bydlisté, telefonni ¢islo, dosazené vzdélani.

Ostatni udaje jsou pro vSechny pouze doporucené.

4. Kdo mé udaje spravuje?
Podate-li ve formulati kontroly osobnich udaji néjakou zadost o zménu, bude dorucena e-
mailem osobé, kterd mé pravo Vase data spravovat (personalisté, studijni oddéleni podle Vaseho
zatazeni). Ta VaSe zadosti bud’ potvrdi nebo zamitne. Pfed ulozenim zadosti o zmény mtzete
ptipsat vysvétlujici komentaf této osobé urceny.

5. Kdo mé udaje vidi?
Osobni udaje nejsou vetejné, pristup k nim maji pouze povéiené osoby (personalisté, studijni
oddéleni podle VaSeho zarazeni). Ostatnim osobam jsou nedostupné. Chcete-li o sobé néjaké
udaje zvetejnit, pouzijte Osobni stranku:
Osobni administrativa --> Lidé --> Editace mych udaju



Aplikace Student
(prehled zapsanych kurzi, prihlasovani k rozpisiim, studijni materialy, odpovédniky)

1) Co je aplikace Student a k ¢emu ji budu pouzivat?

2) Co délat, pokud udaje neodpovidaji pozadovanému semestru nebo mému studiu?
3) Kde si mohu prohlédnout predméty, které mam zaregistrované?

4) Co jsou to rozpisy studentil a k ¢emu slouZzi?

5) Jak se prihlasim k n€které z variant v rozpisu studentti?

6) Co jsou studijni materialy a co obsahu;ji?

7) Kde najdu studijni materialy svych predméti?

8) Pro¢ nemam pfistup do nékterych slozek?

9) Jak si precist soubor a stahnout jej na sviij pocitac?

10) Mohu si vyhledat studijni materialy pfedmétti, do kterych nejsem zaregistrovan?
11) Co je to odpoveédnik?

12) Jak zjistim, zda jsou v mych pfedmétech néjaké odpovédniky?

13) Jak vyplnim odpovédnik?

14) Jak si vyhleddm odpovédniky z pfedmétti, do kterych nejsem zaregistrovan?

v

15) Kde najdu podrobngjsi informace a odpovédi na dalsi otazky o aplikaci Student?

1) Co je aplikace Student a k ¢emu ji budu pouzivat?
V aplikaci Student najdete veskeré informace o vasem studiu véetné studijnich materialii. Pro vase
potieby jsou dilezité tyto sekce:
Informadnd systém [3 MURICE

| Moje studium | zde je vstup do
aplikace Student

%ﬁé’ﬁfﬁ fima zména obdobi predchod - podam 2005, nasleduicd - podam 2006
%ﬁisﬁ Privodce semestrem: pirehled nejdilezitejSich aplikaci
_POSTA
NOVY DOPIS  Véci vztahujici se k vybranému obdobi jaro 2006
STUDEN Moje pfedméty zaregistrované

PREDMETY ™ Zapsane predmeéty a mdskane mamly
ROZVEBH P Zkuiebni terminy a prihlagoviani na zliondly
STUDIUM = Registrace a zapis predméti I

v daném obdobi

» Piehled seminarmich skupin Stahovani souborti vystave-
PUBLIKACE b Priblasavany/odhlaSovani seminimich skupin nych ugitelem

k- Studijni materialy (e-learning) < |

E E ove: Odpovédniloy (e-leaiming) e deeraimo moredan) ¢— |
HLEDANI ™ Diskusni fora predméti
LIDE  » Informace z pomamkovych blolai (Zadné mformace k dispomci)

Préce s testy (odpovédniky),
které slouzi k procviceni

PRACOVISTE k- Piihlazovani se k tématim/variantam z balilai témat: létky nebo ke zpétné vazbe
ABSOLVENT] U3V Pihiadovinifodhladovini kursh
PERSONALNI Piihlasovani k tématum/variantam

KONTAKTY . fud ok )
USCHOVNA  * Zadost o zapis do semestm (pokud jsou n&jake vypsany)

DOKUMENTY  » Fiedmétova anketa - anonymni hodnocend wky studenty
SKUPINY Foslytovny: moge aketudlnd, moje viechny, viechny
Obr. 1: Moznosti aplikace Student
2) Co délat, pokud tidaje neodpovidaji poZadovanému semestru nebo mému studiu?
Aplikace Student pracuje s vybranym studiem a obdobim. Pokud udaje neodpovidaji, je mozné, ze




mate nastavené Spatné obdobi. Aktualni nastaveni zjistite vzdy vpravo nahote. Chcete-1i obdobi
zménit, kliknéte zde:

Studivm CUS C-CV ZK celofiv. [sem 4]
jaro 2006 )

Obr. 2: Nastaveni spravného obdobi

3) Kde si mohu prohlédnout piedméty, které mam zaregistrované?
V aplikaci ,,Registrace a zapis predméti* (viz obr.1) kliknete na ¢erveny odkaz: ,,Vstup do registra-
ce/zéapisu pro studenty*. Pro vybrané obdobi pak vidite seznam zapsanych piedméti.

Muzete si kliknout na kod predmétu pro dalsi informace.
|Myni zaregistrovano nebo zapsano:
[Prozlecumeite pripadng probléty pomeacl 1

otvizeni Poiadavek

a nazev piredmétu ¢ Zapis Ukont, | | Ukonk, Kredity Pom.

cus: PR 1 Slovik apiiroda ana |z 0
CUS: I3V I8 Jak pracovat s [3em ano ¢ 0
CUS: I3V KNIH Zakladni cnentace pih prac: a wyhledavani v krahovnim katalogu ano [z ]
CUS: U3V POS Unmrernita tethe viku-posilowna - ano [ ]
Cellkem zapsanopotyrzeno: Cellkem zare gismwﬁmu."pui&dwﬂm:
Teredity 0 (nezahmmdy poZadaviy na "mminu ukonfend™
E 4 keredity i

iz 4

Pridat neaspéine predméty, kterf musim opakovat

Piidat piedméty vloZenim kédn -
Zrndit pledimdty z registrace -- bodete vyzvin k upfesnind
Zmeénit ukonteni nekiteréhe 2 pfedmenl

Zmenit kreditaci nekterthe 2 piedmet

Automaticky zapsat bezproblémeve registrace v obdobi zapisu

Vypsat podrobné informace o stava regorace/zipion, piip. pofadar o wiimlow'seublas
Obnovit pielled raregistrovanych a zapsanjch piedmeth

Prihlagovani do seminarnich skupin

\ 4
|III-'I'I--'I'I'|

Obr. 3: Prehled zapsanych piredméta

Tyto aplikace nepouzivate, protoze do pfedmétl jste zapisovani hromadné studijnim oddélenim pro
U3V.

4) Co je to rozpis studenti a k ¢emu slouZzi?
Rozpis studentll je seznam témat/variant, ze kterych si miizete vybirat a ptihlaSovat se k nim. Typic-
ky to mize byt téma seminarni prace, které si timto rezervujete. V ramci Univerzity tfetiho véku zde
naleznete zejména piihlasky ke kratkodobym studijnim kurzim, které pro vas MU organizuje. Proto
byste, prosim, méli sledovat nabidku téchto kurzii (aktudlni informace se studentim zasilaji e-
mailem) a ptihlasovat se do nich zde, nikoliv tedy pisemné ani telefonicky. Vam urcené rozpisy se
zobrazuji v aplikaci Student (viz obr.1). Jakmile se ke kurzu ptihlasite, vidi ucitel vase jméno v se-
znamu piihlaSenych studentt.

5) Jak se prihlasim k nékteré z variant v rozpisu studenti?

Prihlasit se mizete kliknutim na nazev rozpisu. Vyberete si téma a kliknete na ,,piihlasit™ v zeleném
poli.



U3V Prihlasovani/odhlasovani kurzu
Enfonmace o batie UV Pablagovindodhlagorind ks

Vypizuil se jen témata, na ktera se potenctalng smite priklast. Cheete-li 51 zobramt viechna témata,
Fozor vedouci prace nekontroluje, 2 jste 51 vybrall jeho téma Hepste-l dombovent jmak, kontakiugte jey

dvoilsm e-matlem a upiesnite st podiobne st spoluprace

CObnesat shagh stranky

pihldst TEmatvarianta: Potitatove kurzy .
| Vedz: Mzr Vladimir Hora Pro podrobngjsi informace
1. Maximahd pofet studenid: 15 muzete kliknout zde.

el =S A

Eembodno 4. T, 1006 00:58  shusit se pribibst

Tématvarianta: Zakladnd ovientace pii praci a vyldedavani v knihovnim katalogu
Vedm artin Krial, IS,
2. Maximain podet AP NEOMETENG

FProvelovimbypfedpokiady whdr: meinvedeno updd info
Zménino: 4. 7. 006 1000 zhusir se phikl-ds

Ao R AR LA

Jste-li k tématu ptihlaseni, zde je mozné
phitlist Témalvarianta: Jak pracovat s ISem kliknout pro odhlaseni, nezapomerite

Mede: Mgr. Andrea Lukasord, Ing Pavlina Vebetovd dole potvrdit ,,Skute¢né odhlasit*.
3 Maxisalel pofel studenid: 15

FPrersivimiypredpokiady pro vebér: neuvedenc uping o
Zminino: 4. 7206 0956 zhusit se pfiklasy

Obr. 4: Prihlasovani k tématu

6) Co jsou studijni materialy a co obsahuji?
Studijni materidly jsou soubory vSech formatt (napt. pdf, ppt — prezentace, jpg — fotografie, aj.),
odkazy do Internetu ¢i jinam do IS nebo na rGzné testy, které ucitel zpfistupiiuje studentiim pro do-
plnéni vyuky. Soubory jsou usporadany v tzv. Spravci souborti ve slozkach. Do slozky vstoupite
kliknutim na jeji ndzev. Pokud chcete zobrazit obsah nadtazené slozky, opét kliknete na jeji nazev.
Slozky mohou obsahovat jak soubory, tak dalsi slozky (stromova struktura). Studijni materialy kaz-
dého predmétu obsahuji automaticky ¢tyti zakladni slozky (pfipadné vice): Uc¢ebni materialy, Odpo-
veédniky, Odevzdavarny a Organizacni pokyny. Soubory vam uréené najdete vétSinou ve slozce
Ucebni materidly nebo Organizaéni pokyny, ¢i v dalSich, ucitelem vytvofenych, slozkach. Slozka
Odpovédniky obsahuje odkazy na testy (viz bod 14).

@ CUS:U3V_IS Jak pracavat s [Sem (podzim 2006)
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Obr. 5: Vzhled Spravce souboru pro Studijni materialy predmétu. ] o
Zde se zobrazi podrobna napo-

véda ke Spravci souborti.




7) Kde najdu studijni materialy svych predméti?
V aplikaci Student kliknete na ,,Studijni materialy (e-learning)* (viz obr. 1). Zobrazi se vdm moje
predméty, které obsahuji néjaké studijni materialy a pocet novych, nectenych soubort. Do Studijnich
materialti vstoupite kliknutim na nazev predmétu:

Interaktivni osnovy piredmeétii
Slwdimd matenaly sestavens do scénare s lagckym c fasowim poradkem

Fédné vim dostupné interaktivat asnovy,

Nové — dosud nectené — spubory ve studijnich materialech

w CITETT3Y IS Tak pracousr® ISem (38 nowjch souborid)

Vam otevi‘ené odevzdavirny

Odevzdevirmu oivird uftis] pro elekirorcky shér doméciho Gkoha

Fidnd oteviend odevadivdrm.

Predméty majici vystavené néjakeé studijni materialy

Vystavt materdly (napf. svoje zapisks) milde 1 student - do skofky Studenishe matendly. KlimEte na
nizev piedmily, kam cheate odeo viokl.

o CTISTISV IS Jak pracowvat s ISem
Studijni materialy ostatnich predmétu
» CUSPRIR IClovik apfiredal

» CUSTEV ENIE Zildady arieatace p#i prac: a wyhleddwinl v knihernim keatalogn
o CTISTIEV FOS Umversta Hetho vélog-posilovna

Nové -- dosud nectené — soubory v Poskytovnach

Fidné nové — dosud neclens — soubory v Posipisvadci,
Obr. 6: Prehled piedmétii podle Studijnich materiala

8) Pro¢ nemam pristup do nékterych slozek?
Po vstupu do Studijnich materialii se mizete pohybovat mezi slozkami klikdnim na jejich nazvy.
Pokud vam IS hlasi, Ze do n&jaké slozky nemate piistup, je mozné, Ze prava ke vstupu do slozky jsou
nastavena napft. pro ¢teni pouze pro ucitele (slozka Testbank). To mize byt zdmér. Pokud se ale jed-
na o slozku, kde maji byt soubory s materialy ur€enymi vam, informujte o tom ucitele emailem.

9) Jak si precist soubor a stahnout jej na sviij pocitac?
Vlevo od nazvu souboru jsou ikonky, které oznacuji formaty souboru, ve kterych je moZné je otevfit.
Kliknutim na ikonku vybraného formatu soubor oteviete:



Ikonky formatu souboru (pokud na ni
podrzite mys, zobrazi se vam format a

velikost souboru): doc, pdf, txt.

Ikonka adresy v Internetu, kliknutim

otevrete prislusnou stranku.

@ CUS: U3V IS J; £

Obr. 7: Otevieni a staZeni souboru ve Studijnich materidlech

Otevieny soubor pak ulozite na vas pocitac.

s ISem (podzim 2006)
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10) Mohu si vyhledat studijni materialy predmétii, do kterych nejsem zaregistrovan?
Ano, nejjednodussi je vyhledat si pfedmét v katalogu (viz kapitola ,,Hledani v katalogu pfedméeta).

Po zobrazeni informaci o pfedmeétu kliknete na ,,Studijni materialy*.

11) Co je to odpovédnik?

Odpovédnik je test, ktery 1ze odpovidat prostiednictvim IS. Vaze se ke konkrétnimu predmétu. Je
hlavnim interaktivnim prvkem Studijnich materiali. MtzZe slouzit pro procvi¢ovani, pro ziskavani

novych informaci nebo jako anketa ¢i zpétna vazba pro ucitele.

12) Jak zjistim, zda jsou v mych predmétech néjaké odpovédniky?

V aplikaci Student kliknéte na ,,Odpovédniky (e-learning) (viz obr.1). Zobrazi se ndzvy odpovédni-

ka ve vasich predmétech:

Zodpovezeni odpovedniku (student)

Studium CUS C-CV ZE cele@iv. [sem 4], podzm 2006 (pne)

« vybrat edpovidnde CTUS: TV _I8 Mizory a ohlasy k predmém T3V IS

+ Ifode studivm
o Osobod admmstrativa

Obr. 8: Odpovédniky v mych predmétech.

Zde kliknete pro zodpovézeni
odpovédniku




13) Jak vyplnim odpovédnik?
Po otevieni odpovédniku (viz obr.8) zodpovite otazky. Otazky jsou rizného typu, naptiklad s jednou
spravnou odpovédi, vice spravnymi odpovéd’mi, volnym polem pro vepsani odpovédi, vybérem
z menu, s klicem (kliknete-li na kli¢, zobrazi se vdm napovéda) ¢i doplnénim jednoho slova
v pfesném znéni. Béhem vyplilovani odpovédniku mtzete ukladat odpovédi tlacitkem ,,Pribézné
ulozitf, pro ukoc€eni prace s testem kliknete na ,,Ulozit*. Pokud nepouzijete alespon jedno z tlacitek,
odpovédi se neulozi:
Kurz Sk pracovat 5 ISem bych dalfim studentim

- , .
e Otéazka s jednou
spravnou odpovédi.

* Mechol odpovedel Chel wamazal, oo jsem zaskrila v této

mamels 1-5 hodnotla mdmbsou ¥

A

Crcenime, sdflite-h nam daléi Vage nazory ke Wum Jak pracovat & iSam 2 Vybér spravné
Jzom pro nas plincsne jak kladne, tak i zApoghé ohlasy - napt Vam néce v naplm kur j béld| odpovedi z menu.

Celleovt bykh keurs Jak pracovar & fem na stuprd

oy

\Furs byl pio mé prfinoszny.

Otéazka s volnym polem
pro vepisovani odpovédi.

A

Ulozit4; vyhodnotit moje odpovEd
Obr. 9: Odpovédnik.

| Pribézng ulofi

U procvicovacich odpovédniki je mozné si test v aplikaci ,,Odpovédniky (e-learning)* znovu ote-
viit. Pokud tomu tak neni, jste pfed testem upozornéni, ze jej smite skladat pouze jednou. Pro pro-
cvi¢eni miiZze byt také nastaveno, Ze se smite podivat na spravné odpovédi — to vam bude nabidnuto
pti dal$im vstupu do odpovédniku.

14) Jak si vyhledam odpovédniky z predméti, do kterych nejsem zaregistrovan?
Ve Studijnich materidlech predmétu si oteviete slozku Odpovédniky, kterd obsahuje odkazy na od-
povedniky v pfedmétu (poznate je podle Cervenych ikonek). Kliknutim na nazev odpovédniku si jej
spustim. Jak si vyhledate Studijni materialy pozadovaného predmétu zjistite v bod¢ 10 této kapitoly.

15) Kde najdu podrobnéjsi informace a odpovédi na dalsi otazky o aplikaci Student?
V sekei Osobni administrativa - Napovéda — Student (nebo E-learning).



Diskusni fora
1) Jaké jsou typy diskusnich for a podle ¢eho je rozliSujeme?
2) Co je to vlakno (piispévek) a jak je zalozim?
3) Jak mohu reagovat na prispévky ve vlakné?
4) Co znamena ,,expirace* a po jaké dobé ptispévek expiruje?
5) Co to znamena ,.kompresor?
6) Jak si mohu precist diskusni fora pfedméti, do kterych nejsem zaregistrovan?
7) Jak si vyhledam vlakno podle rtiznych kategorii?
8) Jaka pravidla je tfeba v diskusnich forech dodrzovat?
9) Co d¢lat, kdyz se mi nezobrazuji jiz prectené prispévky?
10) Jak zafidit, aby se mi vlakna fadila od nejnovéjSich po nejstar$i?
11) Kde najdete podrobnéjsi napovédu a odpoveédi na dalsi otazky?

1) Jaké jsou typy diskusnich for a podle ¢eho je rozliSujeme?

* Rozdil mezi pfredmétovymi a obecnymi diskusnimi fory - jako studenti mate moznost psat
jen do predmétovych for téch predméti, do kterych jste zaregistrovani (Cist smite vSechny);
do obecnych for mize ptispivat kdokoli.

* Rozdil mezi Diskusnim féorem (kam se fadi pfedmctova i obecnd féra) a Plkarnou:
v Plkarn¢ je mozno vlozit jednou osobou neomezeny pocet prispévki, v Diskusnich férech je
pocet omezeny vétSinou na deset piispévkl denné, piicemz je mozné si zvlaStnim klikem po-
volit vkladani vice ptispévki. Pak jste ale kontrolovani, zda pouze nechatujete. Pozn.: cha-
tovat = jen tak si povidat bez vécnych piispévkl k diskusi (minimdlni informaéni hodnota
ptispévkil). Neboli Diskusni féorum je informacniho charakteru, Plkarna je relaxacni...

Vyberte diskusni forum:
+ Lékafska falulta (31 novjch) —
» Filowaficka Gakoulta (255 newgch)
o Pravmicka fakulta (260 nowych)
o Fakulta socialnich studii (63 nowich)
¢ Phivodoviédecka faloulta (42 nowich)
+ Fakulta informatily (194 novjch) PR Obecna diskusni fora
» Pedagogicka fakulta (34 nowjch) B
s Fakulta sportovnich studii {1 nevy)
« Ek icko-spravmi fakulta (45 newy v T e
S r,mu. S ¢ “w?ahj Piedmétova diskusni fora
o celid Masavloova univerzita (36 nowich) .
» Spolek absolventii a pi‘atel MU Gadné nové) pro semestr jaro 2006
v odkaz na Plkdmu je nite — (starSi semestry byvaji
L i niZe — neni tfeba pfepinat
aro . ..
-y mezi obdobimi vpravo
+ CIS: T3V IS Jak pracovat s ISem (Zddns nové) < nahote)
+ Plcamy: LF, FF, PiF, FSS, PiF, FI, PAF, FSpS, ESF, MU < Plkarny
Podty novjeh piizp vl na titulnd strané I3u mohou bt af pdl hoding stasé
Vyhledéni libovolného
» Viechna piedmetova diskusn fra € piedmétového fora
= Piehled miych Ctend dislousnich Bir
I Mastavend poitu zobrazenych piispévich na strdnce {nyni 35)

Obr. 1: Po kliknuti na Diskuse v levém panelu se zobrazi tento vybér

2) Co je to vlakno a jak ho zaloZim?
Nové¢ vlakno zakladam, chci-li zavést novou diskusi na néjaké téma, ve vlakné mi pak ostatni pisi
prispévky a reaguji na n¢. Tedy ptispévky patii vzdy k n€jakému vlaknu, vldkna pak nalezi uréitému



foru, jehoz pravidly se fidi. Po otevieni fora kliknutim na jeho nazev vidim vlékna, kterd obsahuje.
Nové vlakno zalozim kliknutim na odkaz (viz obr.2), vyplnim pfedmét a text titulniho ptispévku
vldkna a ulozim.

Pocet ptispévki vldkna:
prectené/neprectené

Zalozeni nového Dalsi moZnosti Osobni stranka
vldkna operaci s vldknem vlastnika vlakna

A\ 4

Diskusni forum

> Vidkna

= Zalofit nove vidkno - editorem HTML

Obr. 2: Vlakna diskusniho féra — nepi‘eétena vlakna se zobrazuji tmavé, prectena svétle

3) Jak mohu reagovat na prispévky ve vlakné?
Kliknutim na ,,v§e nebo ,,nové“ u nazvu vlakna si zobrazim ptispévky ve vlakné. Pouzitim ,,reago-
vat® dle obr.3 mohu vepsat text reakce k vybranému piispévku. V obecnych diskusnich forech je
tteba pied kazdym vepsanim ptispévku spravné vyplnit pravidla pro pouzivani diskusnich for (viz
bod 8).

Urovnové fazeni Reakce na vybrany Ctslovant ofentvk
ptispévki piispévek islovani prispeévku

Smim se zeptat, kdy, kdg

EDE: https:/Fis.mwuni.cz/auth/student/zapis do obdobi.pl
KDY: wiz. informace na uvedené sStrance

CO: odklepnout tladitko uré&éeno k provedeni f£adosti o zépis
POZN.: nezapomef zkontrolovat spravne ohdobi (vprawo nahofe)

Obr. 3: Vlakno diskudniho fora s prispévky, které se Fadi do iirovni podle toho, na ktery prispévek je prispévkem
reagovano.



4) Co znamena ,,expirace“ a po jaké dobé prispévek expiruje?
Ptispévky po urcité dob¢ expiruji (jsou automaticky smazany) pokud na n€ neni reagovano
(v diskusnich forech je tato doba mésic, v Plkarn€é dva tydny). Je vhodné ptispévky upravovat jen
tésné po vloZeni, pak je 1épe vlozit piispévek novy, protoze k pfectenym piispévkiim se uz vétSinou
nevracime.

5) Co to znamena ,,kompresor<?
Je-li pted ptispévkem napsano ,.kompresor znamena to, ze vice starSich ptispévkl bylo spojeno
v jeden, vSechny prispévky je ale stale mozné Cist.

6) Jak si mohu precist diskusni fora predmétii, do kterych nejsem zaregistrovan?
Pti vybéru diskusniho fora zvolim v dolni ¢asti ,,VSechna pfedmétova diskusni fora“
(viz obr.1). Kliknutim na ikonu vybéru ptedmétu (viz obr. 4) pokracuji podobné jako pii vybéru
pfedmétu (viz kapitola ,,Hledani v katalogu pfedméti*). Po vybéru pfedmétu pouziji tlacitko ,,Pou-
Zit*.

Vvberte pitedmét:

= Zde kliknu pro vybér
o zue libovolného piedmétu
Fouiit | vwhrany piedmét

Vyberte piredimét.

Obr. 4: Vyhledani diskusniho fora predmétu, které nemam zaregistrované.

7) Jak si vyhledam vlikno podle riznych kategorii?
Po vstupu do jakéhokoli fora se mi v horni ¢asti nabizi mozZnost vyhledani vlakna podle kategorii
(viz obr. 5) a to ve foru, ve kterém se prave nachazite. Zaskrtnete jednu nebo vice kategorii a pouzi-
jete tlacitko ,,Omezit*.

Tady urcujete fadeéni vlaken — a to at’
funkci vyhledani pouzijete nebo ne

Yy ma wirbér vldken (vldkna facit dle; data zalofend vzestupn | data zalofend sestupné | namna vidkna)

Dmezit [ mnou omagend jako oblibend [ kde jsem pfispivala j&
navidbna [ kede jeou nowé pispévley [ kde pispivala osoba ufo | wyhile dat uio
[ kterych jsem vlastnikern

Jste-Ii zawofenn hiowbdll, prohleds se véter vldkna, kfera je pravé vypbravd fommadena dervenou Siphow doprava)

Obr. 5: Vyhledavani vlikna dle kategorii

8) Jaka pravidla je tieba v diskusnich férech dodrzovat?
A které polozky zaskrnout, chci-li pfispivat do obecnych diskusnich for?

1. Osoba, ktera zaloZi nové vldkno (novy piispévek na ktery reaguji ostatni) je jeho
vlastnikem a ma pravo (a nékdy povinnost — v ptipad¢ nevhodnych piispévki) mazat
ptispévky v ném obsazené.

2. Pouzivejte vystizny ndzev prispévku, aby byl jasny jeho obsah (nepouzivat Help,
Problém, Pomoc, atd.)

3. Nekopirujte prispévky odjinud.
4. Neopakujte ptispévky ve vice vlaknech.
5. V diskusnich férech nechatujte a drzte se tématu (pak budete on-topic namisto off-

topic).

6. Jako vlastnik vldkna o n¢j peCujte co nejlépe, je vasi vizitkou.

7. Administratofi systému maji pradvo mazat nevhodné piispévky, ptipadné zakazat oso-
be pristup do fora pokud opakované porusuje pravidla.



Tato pravidla plati ve vSech forech, v obecnych pak jesté navic dodrzujete (a spravné zaskrtnete pred
vlozenim piispévku):
8. Ptispévek nesmi byt plkaci (chatovaci), tzn. Ze ma pro ostatni ¢tenare seriézni infor-
macni hodnotu.
9. Prispévek se netyka konkrétniho predmétu, a tudiz nepatii do predméetového diskus-
niho féra

or oo

Nachazim-li se v n¢jakém foru, je tfeba Gpln€ nahote pod jeho nazvem kliknout na ,,Vybér ze vSech
vlaken a prispévki‘ namisto nyni pouzitého ,,Jen nové ptispévky ze vSech vlaken*.

10) Jak zaridit, aby se mi vlakna Fadila od nejnovéjSich po nejstarsi?
Kliknete na vybrany zplsob fazeni nad sekci pro vyhledavani vldken, v tomto ptipadé dle ,,data za-
loZeni sestupné® (viz obr.5).

12) Kde najdete podrobnéjsi napovédu a odpovédi na dalsi otazky?
Muzete hledat v Napovéde IS:
Osobni administrativa — Napovéda — Komunikace — Diskusni fora.



Vyvéska
Co je to Vyvéska a kde ji najdu? Musim ¢ist vSechny zpravy na Vyvésce?
Jak se mam zorientovat na Vyvésce?
Jak si zpravu na vyvésce prectu?
Které zpravy na vyvésce mohou byt pro me¢ uzitecné?
Kdo a jaké zpravy smi dat na Vyvésku?

M

1. Co je to Vyvéska a kde ji najdu? Musim €ist vSechny zpravy na Vyvés-
ce?
Vyvésku si lze predstavit jako ndsténku na chodbé pii vstupu na univerzitu. Lze zde najit provozni
pokyny jednotlivych fakult, studijnich oddé€leni, zpravy tykajici se IS MU, ale i pozvanky na nejriiz-
n¢jsi akce a inzeraty. Vyvéska obsahuje dohromady stovky uzite¢nych i méné uziteCnych zprav.

Vyvésku najdete v:
Osobni administrativa (IS.MUNI.CZ) --> Vyvéska a aktuality

Na titulni stran¢ (v Osobni administrativé) mtize byt zobrazen pocet novych zprav ve slozkach,
kter¢ jste se rozhodli sledovat. Dulezité zpravy na jsou na Vyvésce oznacené Cervené a vzdy se zob-
razuji na titulni strané a je povinné je sledovat. Cteni vSech ostatnich je dobrovolné.

M Osobni administrativa

e?'&"a; Eunis zo0s A Mate novou podhl
Wy Elite Award Vyvojovy tym IS Vitejte

IS.MUNI.CZ = Napovéda, rejstiik I3 fesky | in English
m novy student, .
WVESKA , vovaska a aktuality - 799 novich zprav (158 18 79748)
DISKUSE vveska a aktuality - 799 novych zprav | 7
T POSTA B IS MU obdiizel prestimi ocenéni EUNIS Elite Award 2005
POSTA
NOVY DOPIS Provoznd pokyny f Informadnd swstém, Ing. Jitka Brandejzova (CVT FI M

navod, ¥loft novou spravu - editorem HTWL, na tibulnd stram 1 héiné spravy,
STUDENT E-valby - 0/0/0 dileftérbEind/ iz

DODENMETY

2. Jak se mam zorientovat na Vyvésce?

Zpravy jsou podle charakteru rozdéleny do slozek a podslozek. Pozadovanou slozku rozbalite
(resp. sbalite) ikonou - (resp. +). Zpravy ve sloZzce mizete pohledem projit a precist si jen zaji-
mavé a poté¢ oznacit bézné a ostatni zpravy na strance za prectené. Tim piectené zpravy
skryjete (Ize je kdykoliv opét zobrazit kliknutim na vSechny).

Prbrawnd skupina:
Vyveska / Bulletin Board

Rozbalena slozka, sbalite kliknutim zde.

Frehled dilegitpch govdv ze viech shupin:
pefist viechny dillefite zprévy
[ B IS MU obdrtel prestimi ocenéni E ite Award 2005
Provoznd polamny / Informadng systé
wloZeno: 24. 6. 2005 14:33, I a Brandejsovd (CVT FI MUY, expiruje: 8.7, 2007

T3t studenti MU (dileZitd - zvyraznd se fervend), aldudlnd studenti falalty MU (dileitd - zviraznd se Servend), uditeld MU (dileitd - zvyraznd se fervens), pracovaiei M (dilleZitd -

= zafkrtruté piedist
Provomi pokyny (14 novych)
] 3 Studijni, fakultni (10 novych)

= pifedist ... | pEnadit bEEnd a ostatnd zprdvy na strdnce za péedtend
piedist wEechny ostatni zprdvy skupiny | oznalit obsah skupiny za piefteng

O& Masarykova univerzita se vraci ke svému pivodnimu nazva
wioZeno: 6. 1. 2006 1934, Ing, Jitka Brandejsovd (CVT FI MU, expingje: 31. 12, 2004
vyraznd se modie: nikomu

[] B Souté# o novy web sekce matematiky Piirodovédecké fakulty
wloZeno: 11. 5. 2006 13:53, RNDy. Roman Plch, PhD. (LVTMS hat PYF ML), expirgje: 10, 7. 2007
vyraznd se modie: aktudlnd studenti fakoulty PIF

[ Bl Webovy odkaz na spolkovou énnost na MU
vloZeno: 22, 5 2006 1433, Mar Sarka Earmazinova (PorCentr StudO RMIT); expingje: 30 11. 2006
vyrazni se modie: nikomu




4. Jak si zpravu na vyvésce prectu?

Cist zpravu miizete kliknutim na jeji titulek. Slozky, jejichZ obsah chcete sledovat si nechte roz-
balené (tj. bude u nich ikona -). Na titulni stran€ se vam pak bude zobrazovat pocet novych zprav
v téchto slozkéach. Nové zpravy ve sbalenych slozkach se na titulni stran¢ neinzeruji.

5. Které zpravy na vyvésce mohou byt pro mé uzite¢cné?
UZite¢né mohou pro vas byt slozky Provozni pokyny, Studijni, fakultni.

6. Kdo a jaké zpravy smi dat na Vyvésku?

Vlozit novou zpravu smi uzivatel pfihlaseny do systému, ktery je soucasn¢ aktivnim studentem
nebo zaméstnancem. Ten, kdo zpravu vlozil, ji miZe pozdé€ji upravit, pfesunout do jiné skupiny,
zru$it. Manipulovat se vS§emi zpravami mohou jen osoby povétené. Kazdy pfihlaSeny uzivatel si
muze piecist vSechny zpravy.

Pouziti Vyvésky se tidi Pravidly uziti Informacniho systému MU. Pozor: vSechny operace jsou
zaznamenavany, pokus o zneuziti mize vést az k vylouceni ze studia ¢i obdobnému postihu.

Vyvarujte se proto zejména: politické, nabozenské nebo rasové agitace; zvetejiiovani divérnych
informaci (napf. zndmek); zverejnovani nelegaln¢ ziskanych materialti ¢i materiali, k nimz ne-
mate opravnéni je Sifit; pouzivani vulgarnich a siln€ emotivnich vyrazi. Uzivatel je spoluzodpo-
védny i za Ciny, které zptisobil nékdo jiny pod jeho piihlasovacim jménem a heslem. Heslo si
musi kazdy chranit a volit tak, aby nemohlo byt opsano, uhodnuto, ¢i jinak zneuZito.

Vyvéska je urena zejména pro informovani $irsi ¢asti akademické vetfejnosti, zpravy soukromé-
ho charakteru situujte do inzertnich skupin.

Pecliveé volte datum expirace - neaktualni zpravy obtézuji Ctenare!
Peclivé zvazujte, komu zpravu zvyraznite modie - nerelevantni zpravy obtézuji Ctenare!

Pozor: Zpravy na Vyvésce expiruji, agenda je uréena pro ¢asové omezena sdéleni. Dokumenty
trvalého charakteru (vyhlasky ap.) vkladejte do agendy 'Dokumenty'.

Spravci si vyhrazuji pravo nevhodné umisténou zpravu piemistit do jiné skupiny, chybnou zpra-
vu opravit, ¢i nevhodnou zpravu zrusit. O zméné provedené spravci je vkladatel automaticky in-
formovan e-mailem.

Je piisné zakazano umist'ovat zpravy do nevhodnych (tematicky nesouvisejicich) skupin a umis-
tovat tutéz zpravu do vice skupin (crossposting). Je nevhodné vyuZivat vyvésku pro oznameni
tykajici se studentii konkrétniho kurzu - na to 1épe vyuzijete diskusni férum predmétu (studenti si
oznameni l1épe v§imnou a neobtézujete tisice lidi).

Chcete-li se 0 Vyvésce dozveédeét vic, klikejte na Napovéda --> Komunikace - Vyvéska. Na-
jdete tam odpovédi na tyto otazky:

Navigace ve Vyveésce - co znamenaji ikony?

Kde najdu zpravy, které¢ jsem uz piecetl nebo oznacil jako ptectené?

Co kdyz bude moje jednani vyhodnoceno jako pokus o zneuziti Vyvésky?
K ¢emu je 'oznacit jako prectené?'

Jak mohu umistit svou zpravu na Vyvésku?

Mohu zpravu po vlozZeni jesté upravovat?

Kdo smi zpravu z Vyvésky zrusit?

Moje zprava neni na titulni stran¢, co pro to mizu udélat?

Moje zprava byla zrusena!



