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Zakladni informace

VSichni zaméstnanci a studenti Univerzity maji k dispozici nastroje (aplikace) platformy Microsoft 365, které mohou
vyuzivat pro svoje studijni a pracovni povinnosti. Moznosti, které ma jednotlivy uzivatel v M365 k dispozici, zaviseji na
typu licence, kterou ma pfidélenou.

Uzivatelé maji ve vychozim stavu automaticky pfidélenu nékterou z nasledujicich typt licenci dle povahy svého vztahu
k univerzité:

« Studentska licence A3 (Office 365 A3 Student Use Benefit),
+ plati pro studenty prezenéni a kombinované formy bakalafského a magisterského studia, a doktorandy
» Zaméstnanecka licence A3 (Office 365 Education A3),
+ plati pro zaméstnance s platnou pracovni smlouvou, s vyjimkou téch, ktefi pro svou praci nevyuzivaji pocita¢
(napf. néktefi pracovnici spravy budov)
» Licence A1 (Office 365 Education A1), plati pro tyto skupiny:
+ zaméstnanci s DPP a DPC (pokud nejsou zaroverfi studenty),
« studenti C2V,
+ externisti (externi spolupracovnici, u kterych forma spoluprace vyZaduje pfistup k systémam univerzity),
» v8echny osoby nezminéné ani v jednom z pfedchozich bodu.

Zakladni rozdil mezi licencemi typu A3 a A1 spociva v tom, ze:

» licence typu A3 umoznuiji uzivateli pouzivat jak webové, tak desktopové aplikace instalované do PC uzivatele

» licence A1 umoznuji praci pouze s webovymi a mobilnimi aplikacemi

Podrobné informace o moznostech dostupnych na zakladé konkrétniho typu licence Ize ziskat na strankach Microsoft
365 Education .

V pfipadé, Ze je potieba uzivateli pfidélit jinou, nez automaticky pfidélovanou licenci M365, je nutné o zménu zazadat
na helpdesk@ftvs.cuni.cz. K vyfizeni takové Zadosti je nezbytné jeji schvaleni nadfizenym pfikazcem fakultniho
nakladového stfediska uzivatele a prodékanem pro vnitini zalezitosti fakulty.

Prihlaseni do Microsoft 365

Pro pfihlaSeni do online Microsoft 365 muzete pouzit adresu https://office365.cuni.cz/ , kterd sméruje na univerzitni
autentizaéni sluzbu (CAS) pro ovéfeni vasi UK identity.

Na strance jednotného pfihlaseni CAS se pfihlasujete svym univerzitnim uctem (stejné jako napf. do SIS), pficemz
uzivatelské jméno je osobni UK &islo pfidélené kazdému studentovi a zaméstnanci a je uvedené na prikazu studenta
(napf. ISIC), &i priikazu zamé&stnance (dale jen UKCO).

Poznamka: Pokud heslo neznate nebo mate jiny problém s heslem, na CAS strance najdete ndpovédu , jak situaci resit.



https://learn.microsoft.com/en-us/office365/servicedescriptions/office-365-platform-service-description/microsoft-365-education
https://learn.microsoft.com/en-us/office365/servicedescriptions/office-365-platform-service-description/microsoft-365-education
mailto:helpdesk@ftvs.cuni.cz
https://office365.cuni.cz/
https://cuni.cz/UK-1446.html
https://cuni.cz/UK-1452.html
https://ldapuser.cuni.cz/doc/faq
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Po péti nedspésnych pokusech o pfihlaseni
bude vas ucet na 20 minut zablokovan.

Alternativni pfihlaseni

Pro pfihlaSeni mdzete pouzit také stranky:
https://portal.office.com/ | https:/office.com/ | https://microsoft365.com/ , atd.

Dalsi moZnosti ovéfeni

IDENTITA DBCAMA

Vage externi identita musi byt
zaregistrovana, abyste se mohli pfihlasit
ke svému CAS Octu

Na pfihlasovaci strance Microsoft zadavate jakoukoliv e-mailovou adresu, ktera koné&i “cuni.cz” (napf. a@cuni.cz ,
UKCO@cuni.cz, jmeno.prijmeniXYZ@student.cuni.cz , jmeno.prijmeni@ftvs.cuni.cz , atd.).
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At uz pouzijete pro pfihlaseni kteroukoliv stranku, nasledné jste vzdy pfesmérovani na stranku jednotného pfihlaseni
CAS pro ovéreni UK identity, viz odstavec vyse.

Microsoft pfihlaSovaci stranka se vam zobrazi také, pokud budete k dokumentim v Microsoft 365 pfFistupovat pres pfimé
odkazy.

Webové aplikace

Po pfihlaseni do Microsoft 365 online jsou v§em uZivatelim, bez ohledu na pfidélenou licenci, k dispozici vSechny online
aplikace Microsoft 365 , v€etné Word, Excel, PowerPoint, Outlook nebo Teams, otevirané a pouzivané v okné zvoleného
internetového prohlizece.
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Desktopové aplikace instalované do vaseho pocitace

Kazdy student i zaméstnanec FTVS s licenci A3 (viz vy$e) si mGze do pocitae nainstalovat “desktopové” aplikace
Microsoft Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint, OneNote, OneDrive, MS Teams), a to az na 5 poc¢ita¢ PC nebo
Mac. Nabidka k instalaci téchto aplikaci se po pfihlaSeni zobrazuje pfimo na Gvodni strance Microsoft 365 ( https:/
office365.cuni.cz/ ) vpravo nahore (tlagitko “Instalace a dalSi”).

E-mail v Microsoft 365

Soucasti Microsoft 365 je také e-mailova schranka aplikace Outlook, dostupna i samostatné na strance https://
outlook.office.com/ . Schranka je vytvofena automaticky (spole€né s uctem v Microsoft 365) kazdému, komu vznika
vztah s univerzitou, tj. napf. student, & zaméstnanec.

E-mailova schranka kazdého uzivatele v M365 mUZze byt pfipojend na vice e-mailovych adres, na které maze pfichazet
posta, a to v zavislosti na vztazich, které ma uzivatelé v ramci UK. Napf. student na FTVS a muze byt zaroven



https://cas.cuni.cz/cas/login?service=https%3A%2F%2Fidp.cuni.cz%2Fidp%2FAuthn%2FExternal%3Fconversation%3De1s1%26entityId%3Durn%3Afederation%3AMicrosoftOnline
https://cas.cuni.cz/cas/login?service=https%3A%2F%2Fidp.cuni.cz%2Fidp%2FAuthn%2FExternal%3Fconversation%3De1s1%26entityId%3Durn%3Afederation%3AMicrosoftOnline
https://m365.cloud.microsoft/apps
https://office365.cuni.cz/
https://office365.cuni.cz/
https://outlook.office.com/
https://outlook.office.com/

zaméstnanec na MFF a na PfF — kazdy tento vztah m{ize pfidat Vasi schrance dal$i e-mailovou adresu a posta pfijimana
na vSechny tyto adresy bude chodit do jedné a téze e?mailové schranky, ktera je pfifazena vasi osobé.

Poznamka: Vzdy zaroveri plati, Ze vSem uzivatelim (tj. jak studentim, tak zaméstnancim) funguje pro prijimani poSty
souéasné také e-mailové adresa ve tvaru UKCO@o0365.cuni.cz (UKCO je univerzitni &islo osoby, najdete jej na svém
studentském nebo zaméstnaneckém prukazu pod fotkou nebo v SISu).

Studentské univerzitni e-maily

VSichni studenti FTVS maji od 3.3.2025 vychozi e-mailovou adresu nastavenou ve formatu
jmeno.prijmeniXYZ@student.cuni.cz (kde XYZ je trojciferné &islo, napf. jana.novakova321@student.cuni.cz ) a
tato adresa funguje jak pro pfijem, tak pro odesilani posty. Vyjimkou jsou studenti, ktefi maji soubéh studia a
zaméstnaneckého poméru na Univerzité a pro odesilani posty maji nastavenou pfislusnou fakultni zaméstnaneckou
adresu.

Pokud potfebujete zjistit svoji vychozi e-mailovou adresu pro pfijimani i odesilani posty, tak existuje nékolik moznosti:

* na strance svého Microsoft 365 uctu https://myaccount.microsoft.com v dlazdici se svym jménem a fotografii,

» po pfihlaseni do webového Outlooku - pfejdéte vpravo nahofe kliknutim na své jméno a nasledné na ,Zobrazit
ucet”, kde najdete svoji adresu opét v dlazdici se svym jménem a fotografii, jako v pfedchozim pfipadé,

» po pfihlaseni do webového Outlooku - pfejdéte vpravo nahofe kliknutim na ,ozubené kolo“ do nastaveni Outlooku
na zalozku Uget > E-mailovy Uget,

Pristup k e-mailu

K e-mailu je mozné pfistupovat nasledujicimi zplsoby:

* Qutlook web - dostupny z prohlize€e internetu kdekoliv,

» Desktop aplikace Outlook instalovana do vaseho pocitace — viz kapitola Desktop aplikace instalované do vaseho
pocitace,

* Libovolny POP nebo IMAP e-mailovy klient - Potfebné
udaje pro nastaveni protokold POP, IMAP a SMTP najdete v napovédé webové sluzby Outlook. Po pfihlaseni do
webového Outlooku prejdéte vpravo nahore kliknutim na ,ozubené kolo® do nastaveni Outlooku na zalozku Posta
> Synchronizace e?maill a kliknéte na moznost Zobrazit nastaveni POP, IMAP a SMTP.

Preposilani univerzitniho e-mailu

Pokud student FTVS UK nechce aktivné pouzivat svoji univerzitni Microsoft 365 e-?mailovou schranku, dirazné
doporucujeme nastavit si automatické preposilani na jinou adresu. Pfipominame, Ze vSichni studenti FTVS UK jsou
povinni komunikovat s fakultou pouze prostfednictvim svého studentského e-mailu pfidéleného univerzitou.

To znamena, ze:

» fakulta (FTVS UK) zasila oficialni a formalni komunikaci aktivné studujicim studentlim na univerzitni e-mailovou
adresu studenta. Za oficialni komunikaci jsou povazovana sdéleni fakulty ke studijnim zalezitostem, internim
zalezitostem a Zadostem.

» studenti jsou po dobu svého aktivniho studia povinni zasilat veskeré e-maily vyu€ujicim a dal§im zaméstnancim
FTVS vyhradné ze své univerzitni e?mailové schranky tak, aby jako adresa odesilatele byla uvedena univerzitni e?
mailova adresa pfislusna jeho osobé.

Moznost pfeposilani univerzitni poSty neplati pro zaméstnance fakulty. VVSichni zaméstnanci FTVS UK s pfidélenou e-

mailovou adresou jsou povinni pouzivat pro vykon své pracovni naplné sluzbu Microsoft Outlook svého univerzitniho

uctu Microsoft 365.

Jak nastavit pfeposilani univerzitniho e-mailu na jinou adresu:

* ve webovém webovém Outlooku pfejdéte vpravo nahore kliknutim na ,ozubené kolo* do nastaveni Outlooku
* v zobrazeném panelu nastaveni pfejdéte na zéloZce

Posta na Preposilani, kde nejdfive musite povolit pfeposilani pfepnutim tlacitka

vloZte e-mailovou adresu, kam chcete postu preposilat.

Navody pro Microsoft Outlook

Pro vaSe prvni pfihlaSeni do Outlooku pomGZe jednoduchy webovy nadvod Univerzity Univerzity.

Pro vasi praci s Outlookem se vam budou hodit naSe podrobné navody, jak pracovat s Microsoft Outlook a to pro vSechny
dostupné verze Outlooku.

Microsoft Outlook - Prohlédnéte si nage podrobné nivody
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E-mail po ukonéeni vztahu k univerzité

Pokud zanikne vztah uzivatele k Univerzité Karlové (at uz studentsky nebo zaméstnanecky), tak je Microsoft 365 ucet
pIné funkéni jesté po dobu 4 mésicu od ukon€eni vztahu, pokud neplati zvlastni okolnosti (t&€mi mdze byt napf. ukonéeni
pracovniho poméru dohodou, nebo ze strany zaméstnavatele). Pokud ma uzivatel vic soub&znych vztah( k UK, tak toto
plati po zaniku posledniho vztahu k UK.

Po uplynuti ochranné 4mésicni Ihlty jsou cloudové sluzby a data uzZivateli vypnuta, e mailova schranka zlstava ale
funkéni jesté po dobu dalSich 7 mésicu, po jejichZ uplynuti (tzn. 11 mésicl po ukonéeni vztahu) dojde k nenavratnému
smazani vSech dat.

Microsoft Teams

Aplikace Microsoft Teams umoznuje uzivatelim (tj. studentim i zaméstnancdm) online tymovou spolupraci. Lze ji
také vyuzivat pro hybridni prezenéni, nebo i distanéni vyuku. Teams umozriuje zakladat skupiny (tymy), sdilet v nich
dokumenty s ¢leny tym(, diskutovat vefejné v tymovych kanalech, i uzaviené v chatu, a realizovat videokonference.
Aplikace Microsoft Teams (klient) existuje ke stazeni a instalaci pro vétSinu bézné pouzivanych systémud (Windows,
Linux, Android, iOS) a Ize ji pouzivat i bez instalace jen v prohlizeci internetu.

Pokud vas nékdo chce pfidat do tymu v Teams v ramci jiné organizace (napf. jina univerzita nez UK), mélo by fungovat
pfipojeni studentské adresy ve tvaru:

jmeno.prijmeniXYZ@student.cuni.cz

i zaméstnanecké adresy

jmeno.prijmeni@ftvs.cuni.cz , ale v minulosti tyto alternativni adresy zpisobovaly problém.

Vytvoreni tymu v Teams pro predmét v SIS

Od letniho semestru 2020/2021 funguje na UK integrace Teams a SISu. Ze SISu muize vyuéujici ke konkrétnimu
predmétu vytvofit automatizované tym a automaticky ho naplnit studenty zapsanymi na pfedmét. V SISu prejdéte na
"Pfedméty" ? vyberte konkrétni predmét ? kliknéte na "Microsoft Teams".

Pripojeni k tymu jiné univerzity / organizace

pouZziti vasi adresy ve tvaru UKCO@cuni.cz (UKCO = osobni UK &islo pfidélené kazdému zaméstnanci a studentovi,
které je uvedené na ISIC, &i univerzitni karti€ce). Mélo by jiZ fungovat i pfipojeni studentské adresy ve tvaru:
jmeno.prijmeniXYZ@student.cuni.cz ,

¢i zaméstnanecké adresy

jmeno.prijmeni@ftvs.cuni.cz , ale v minulosti tyto alternativni adresy zplGsobovaly potize.

Navody pro Microsoft Outlook

Pro praci s Teams se vam budou hodit nase podrobné navody, jak pracovat s Microsoft Teams aplikaci na pocitadi
nebo v mobilu.

Teams
Mobilni aplikace

Kazdy zaméstnanec i kazdy student Univerzity Karlovy si miZe nainstalovat mobilni aplikace Microsoft do libovolného
poctu tabletl a telefonu.

Mobilni aplikace pro Android, anebo Apple, Ize nainstalovat béZnym zplsobem z Play obchodu, resp. z Apple Store
(pfimé odkazy ve vedlejSich sloupcich). V aplikacich se potom pfihlasite k vaSemu univerzitnimu uctu stejné jako na
webu nebo v desktopovych aplikacich. Pfihlaseni je sdileno mezi v§emi nainstalovanymi Microsoft aplikacemi (pfihlaseni
k Udtu Ize spravovat v nastaveni telefonu/tabletu v sekci Ugty).

Android
Odkazy na Play obchod:
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* VSechny MS aplikace pro Android

« Teams

*  OneNote

* SharePoint
e OneDrive

+ ToDo

*  Outlook

+  Word

* Excel

* PowerPoint

» Authenticator

» Microsoft Loop
Apple

Odkazy na App store::

« Microsoft 365 Copilot
« Teams

*  OneNote

e SharePoint

e OneDrive

* ToDo
e Outlook
* Word
*  Excel

*  PowerPoint
¢ Authenticator

* Microsoft Loop
Data v cloudu: ulozisté OneDrive, Teams a Outlook

VSechna data ulozena v ramci Microsoft 365 (e-maily, soubory ve OneDrive nebo sdilené soubory v Teams, atd.) jsou
fyzicky ulozena v privatnim "univerzitnim cloudu" a zodpovida za né spole¢nost Microsoft .

Podpora Microsoft 365 na FTVS UK

Provozovatelem, spravcem a technickym garantem platformy Microsoft 365 je Ustav vypo&etni techniky Univerzity
Karlovy, Oddéleni cloudovych sluzeb.

Primarnim poskytovatelem IT podpory uZivatell na fakulté, je IT podpora FTVS (ICT), ktera je zaroven organizaénim a
provoznim garantem nastrojl a sluzeb Microsoft 365 pro zaméstnance a studenty.

VSichni fakultni uzivatelé, tj. studenti i zaméstnanci fakulty, kontaktuji IT podporu fakulty vyhradné na e-mailové
adrese helpdesk@ftvs.cuni.cz . PFi kontaktovani IT podpory ma uzZivatel, az na vyjimeéné pfipady, povinnost pouzivat
svoji pfidélenou univerzitni e-mailovou adresu studenta, resp. zaméstnance, aby bylo mozné prokazat bez veskerych
pochybnosti identitu odesilatele a probé&hlou interakci. Za vyjimku je povaZzovana situace, kdy ma uzivatel technicky
problém se do svého univerzitniho e-mailu pfihlasit.

Pro pomoc s pfihlaSenim nejdfive povinné vyuzijte dostupné napovédy v kapitole PfihlaSeni do Microsoft 365 , nez
budete kontaktovat IT podporu s dotazem, ktery byl jiz vysvétleny.

Nakonec, nez poslete svij dotaz ¢&i pozadavek na IT podporu helpdesk@ftvs.cuni.cz , podivejte se na web IT (ICT)
podpory FTVS , jak svUj pozadavek popsat.

IT podpora FTVS

. FTWS - HalpDwsk

Odkazy, navody a pomoc pro M365

Existuje velké mnozstvi zdroju informaci k sluzbam Microsoft 365 na Univerzité Karlové. Zakladnimi doporu¢ovanymi
zdroji informaci na FTVS jsou:
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* Napovéda zde v kapitole PfihlaSeni do Microsoft 365
* Napovéda pro Prvni pfihlaSeni do Microsoft Outlook
* llustrované Navody pro pouzivani nastroji Microsoft 365

Jak na nastroje Microsoft 365

‘ FTVE - HelpDesk

* Web IT (ICT) podpory FTVS
*«  Web Microsoft 365 na UK

Vymezeni:
Za obsah této stranky odpovida vedouci oddéleni ICT FTVS UK. Tyto informace se ve stejné podobé nachazi na

webu FTVS (pro studenty) i na FTVS intranetu pro zaméstnance.
Pro vytvoreni stranky byly s laskavym svolenim pouZzity také informace dedikovanych stranek Matematicko-fyzikalni

fakulty UK .
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