Studentsky e-mail

Studentské univerzitni emaily povinné pro vSechny studenty

Od letniho semestru 2024/2025 dochazi ke zméné v emailové komunikaci mezi studenty a fakultou. Studenti jsou nové
povinni komunikovat pouze prostfednictvim jednotnych studentskych emailovych adres pfidélenych univerzitou.
VSichni studenti FTVS UK jsou od 3.3.2025 povinni komunikovat s fakultou pouze prostfednictvim svého studentského
e-mailu pfidéleného univerzitou, a to jak s vyucujicimi, tak s ostatnimi pracovisti fakulty. To znamena, Ze od tohoto
data zasila fakulta veskerou oficialni a formalni komunikaci aktivné studujicim studentdm pouze na univerzitni e-
mailovou adresu studenta (za oficialni komunikaci jsou povazovana sdéleni fakulty ke studijnim zalezitostem, internim
zalezitostem a zadostem studentd). Soukroma emailova adresa studenta/studentky, zadana pfi zapisu, nebude po dobu
aktivniho studia k primarni komunikaci fakultou vyuzivana.

Studentské emaily maji jednotny format jmeno.prijmeniXYZ@student.cuni.cz , kde XYZ pfedstavuje trojciferné cislo,
napf. jana.novakova321@student.cuni.cz . Emailova adresa a schranka v Outlooku vznika kazdému studentovi
automaticky spolec¢né s jeho uctem v Microsoft 365, a to ve chvili uspéSného dokonceni zapisu.

0Od 3.3.2025 je tato emailova adresa nastavena jako vychozi pro komunikaci fakulty se studentem.
Pristup k emailu

Ke svému emailu muzete pfistupovat bud pfes webové rozhrani QOutlooku , pfes desktopovou aplikaci Outlooku
stazenou do pocitace anebo pres libovolny POP nebo IMAP e-mailovy klient.

Pro pfihlaseni do webové emailové schranky Outlook pouzijte adresu https://outlook.office.com/ , kde na pfihlaSovaci
strance Microsoft zadavate jakoukoliv e?mailovou adresu, kterd konci “cuni.cz”. Nasledné jste vZdy pfesmérovani na
stranku jednotného pfihlaSeni CAS pro ovéfeni UK identity, kde se pfihlaSujete svym univerzitnim uétem (stejné jako
napf. do SIS), pficemz uzivatelské jméno je osobni UK &islo pfidélené kazdému studentovi a je uvedené na prukazu
studenta (napf. ISIC).

Pihlageni d - itniho Outlool il

Pokud jste zapomnéli své pfihlasovaci Udaje, tak se fidte pokyny napovédy na strance CAS .
Vice k pfihlaseni a pouzivani emailu najdete zde: https:/ftvs.cuni.cz/FTVS-3152.html
Vyhody univerzitniho emailu Microsoft

Emailova schranka studenta v Microsoft Outlook je sou€asti bali¢ku sluzeb Microsoft 365, takze vSichni studenti mohou
spolu s emailem vyuzivat sou€asné i ostatni nastroje Microsoft 365 a dostavaji tak Sirokou paletu vyhod:

* Emailové schranky jsou automaticky zalohované a maji kapacitu 15 GB

» Citliva nebo velka data Ize snadno sdilet pfes cloudové ulozi$té OneDrive o kapacité 40 GB

» Desktopoveé aplikace nastroji Office Microsoft 365 (Outlook, Word, Excel, Powerpoint) si mdze student nainstalovat
az na 5 pocita¢li a do mobilu

» Outlook i Teams zpfistupriuji funkce kalendafe umoznujici sdileni dostupnosti a planovani €asu s ostatnimiMicrosoft
365 nabizi Siroké moznosti digitalni spoluprace studentl a vyucujicich

Podrobny popis pouzivani Microsoft 365 na FTVS s odkazem na webové navody k jednotlivym krokim najdete zde .
Nastaveni preposilani univerzitniho emailu

Pokud nechcete aktivné pouzivat svoji univerzitni Microsoft 365 emailovou schranku, dirazné doporuéujeme nastavit
si automatické preposilani na jinou adresu. Jen tak si zajistite, Ze veSkeré informace z fakulty obdrzite v€as a nic
Vam neunikne.
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Preposilani email(l si nastavite v Outlooku pfes ,ozubené kole¢ko® vpravo nahofe. V panelu nastaveni prejdéte na
zalozce Posta na Preposilani, kde povolite pfeposilani pfepnutim tlaCitka a nasledné vlozite adresu, na kterou chcete
postu z univerzitni studentské adresy preposilat. Emaily Vam budou chodit do Vasi zadané emailové schranky.

Pozor, jenom pamatujte, az budete na pfeposlany email odpovidat, méli byste tak uCinit ze své pfidélené univerzitni
emailové schranky a adresy, nikoliv ze svého soukromého emailu. Jenom tak zajistite, Ze se Vas studentsky email
zobrazi pfijemci a on si ztotozni Vasi studentskou identitu. V pfipadé, Ze odpovite z jiné nez pfidélené univerzitni
emailové schranky, pfijemce (napf. vyucujici) neuvidi Vasi studentskou identitu a nebude na Vas email reagovat.

Vice o pouzivani emailu s odkazem na webové navody najdete zde .

Svou vychozi emailovou adresu muzete zjistit nékolika zplisoby:

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

* po pfihlaseni do
webového Outlooku - prejdéte 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 pfipade,

* po pfihlaseni do
webového Outlooku - prejdéte vpravo nahore kliknutim na ,0zubené kolo* do nastaveni Outlooku na zaloZzku Uget
> E-mailovy ucet,

Odkazy a pomoc pro email a Microsoft 365

Existuje velké mnozstvi zdrojl informaci k sluzbam Microsoft 365 na Univerzité Karlové. Abyste se v nich neztratili, tak
na zavér nabizime souhrn doporuc¢ovanych zdrojl informaci na FTVS UK:

» Graficka napovéda pro Prvni pfihlaSeni do Microsoft Outlook
» Komplexni informace k pouzivani Microsoft 365 na FTVS UK
* llustrované Navody pro pouzivani nastroji Microsoft 365:

Jak na nastroje Microsoft 365
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