Presmeérovani e-mailu Microsoft 365

Uréeno pro studenty i zaméstnance

Na Univerzité Karlové ma kazdy student a zaméstnanec zfizeny univerzitni e-mail v Microsoft 365 ve formatu
Eisloosoby@cuni.cz (v tzv. celouniverzitnim tenantu). Na tuto adresu vam mohou pfichazet dulezité zpravy, pozvanky
na spolupraci v dokumentech nebo do videokonferenci v Teams. MizZe se ovS§em stat, Ze si toho nevsimnete, protoze
va$e hlavni pracovni &i studentska (napf. fakultni) e-mailova schranka je jinde.

Nékteré fakulty a dalSi pracovisté totiz provozuji vliastni M365 prostfedi (vlastni tenanty). Pokud jej pouzivate, zvazte
moznost pfesmérovani celouniverzitniho e-mailu na svij hlavni pouzivany ucet. Diky tomu budete mit vSechny zpravy
na jednom misté a zadna dllezita informace vam neunikne.

Dulezité: Zaméstnancim z ddvodu ochrany osobnich udaju neni povoleno pfesmérovavat tento nebo jiny pracovni e-
mail na jiné nez univerzitni &i fakultni adresy. Pokud jiz takové pfesmérovani mate (napf. na soukromé e-maily), je tfeba
toto pfesmérovani co nejdfive vypnout.

Viz Pokyn €. 3 - Pouzivani soukromych e-mailovych adres pro vice informaci.

Jak poznam, ze se me to tyka?
Pfihlaste se do vaS$i celouniverzitni cloudové e-mailové schranky na Microsoft 365 a podivejte se, jestli tam budou

zpravy z vasi bézné e-mailové komunikace. Pokud ano, pak se vas tato informace netyka a nemusite nastavovat zadné
presmérovani. Pokud ne, pak je vhodné pfesmérovani nastavit.

Jak se prihlasim do e-mailu na Microsoft 365?

1. PFejdéte na stranku https://outlook.office.com/ .

Dulezité: Vénujte pozornost, na ktery ucet se prihlasite. Pokud si vas webovy prohlize¢ pamatuje pfihlaseni do

fakultniho e-mailu, zfejmé vas rovnou pfihlasi a nevyzve vas k zadani uzivatelského Uctu. V takovém pfipadé muzete

pouzit tzv. Anonymni rezim (Inkognito/InPrivate) pomoci zkratky Ctrl+Shift+N (Chrome, Edge) nebo Ctrl+Shift+P

(Firefox), a pfejdéte na stranku https://outlook.office.com. Zde by se vdam méla vyzva k zadani G¢tu vzdy zobrazit.
2. Do prihlaSovaciho pole zadejte své €isloosoby@cuni.cz

(tedy napf. 12345678@cuni.cz) a kliknéte na Dalsi.
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3. Nyni se zadejte své pfihlaSovaci idaje do CASu a kliknéte na Prihlasit:
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U*Ouecn:: aplkace pauzivajic HTTPS a IMAPS protokoly.
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Po péti neuspasnich pokusech o phblageni bude vas Gcat na 20 minut zablokavan

Tip: Neznate-li své pfihlaSovaci Gdaje do CAS, postupujte podle navodl na https://Idapuser.cuni.cz .

4. Pracujete-li na zafizeni ve svém osobnim profilu, ktery je chranén heslem, a pokud nepouzivate jiny t€et do Microsoft
365, muzete v nasledujicim okné kliknout na Ano.
Dulezité:
Pracujete-li na jiném nez osobnim profilu, napr. na vefejném PC s ptistupem vice lidi, rozhodné kliknéte na Ne.
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Jak si nastavim preposilani?

1. V pravém hornim rohu webu kliknéte na ikonu ozubeného kola Nastaveni.
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2. Do vyhledavaciho pole napiste zaCatek slova preposilani a kliknéte na nabizenou volbu Preposilani.
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3. V zobrazeném okné zaskrtnéte polic¢ko Povolit preposilani a napiste svij hlavni pouzivany e-mail, na ktery chcete
zpravy preposilat. Zaméstnance opét prosime, nezadavejte soukromé adresy nebo adresy jinych organizaci.

Dulezité: Ovérte, zda mate zaskrtnuté policko Ukladat kopie preposilanych zprav. Diky tomu uvidite v cloudovém
kalendafi napf. v Teams schlizky, kam jste byli pozvani a budou fungovat dal$i propojeni.

Preposilani

Svoje e-maily miZete pfeposilat na jiny déet
Povolit preposilani

Pfeposlat e-mail na adresu:

vase pouZivana adresa

Ukladat kopie preposilanych zprav

Nakonec v okné zcela dole kliknéte na tla¢itko Ulozit.

Dulezité: Pfresmeérovani e-mailu neni garantovana sluzba. Dokonce se miiZe se stat, Ze se zprava v ramci presmérovani
ztrati. Pokud si vSak nechate aktivni volbu Ukladat kopie prfeposilanych zprav v nastaveni pfesmérovani, své zpravy
stale naleznete v puvodni schrance celouniverzitniho tenantu.
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