ZAPADOCESKA UNIVERZITA V PLZNI
CENTRUM INFORMATIZACE A VYPOCETNI TECHNIKY

Informacni Bulletin
CIV

/ O v
Prvni krucky
zamestnance
po vypoletnim prosttedi ZCU

2

Z4t1 2006

— kapesni vydani —



PHspévky uvedené v bulletinu jsou dilem kolektivu autor CIV.
Publikace neprosla jazykovou ani grafickou tpravou.

Redakeni rada: J. Botik, L. Kejzlar, J. Sitera a K. Staskova.

Sazba pismem Bitstream Charter a Concrete v systému BIEX 2¢.

Prvni vydani, ndklad 500 vytiskii.
Vydala Zédpadoceska univerzita v Plzni.

Copyright (© Centrum informatizace a vypocetni techniky, 2006.

ISBN 80-7043-488-0



OBSAH

Pfedmluva

Zakladni pojmy

2.1 Pocitactova sit WEBnet . . . . . . . .
2.2 Vypocetni prostiedi Orion . . . . . .
23 Konto . . ... ... ........

Kdo mi pomtiZe

3.1 HelpDeskCIV . . .. ... .....
3.2 Lokalni spravce IT . . . . ... ...
3.3 CodélaCIvV . ... .. .......

Moje PC
4.1 LokdlnispravceIT . . . .. ... ..

4.2 StaniceIS . . .. .. ... ... ..
43 OQrionXP . ... ... ...,
4.4 OrionLinux . . ... ... .....

4.5 Povinnosti uzivatele . . . . ... ..
4.6 Casté pf¢iny chyb . . . . ... ...

JIS Karta

5.1 Jak tuto kartu ziskat? . . . .. ...
5.2 Jak pozddatokartu? . . . . . .. ..
5.3 Kdy a kde si mohu kartu vyzvednout?
5.4 Jak prevzit kartu? . . ... ... ..
55 Kontakt . . ... ..........

Email
6.1 Postovni schrdnka . . .. ... ...
6.2 Klienti, protokoly . . . . ... ...

6.3 Antivirova a antispamova kontrola . .
6.4 Hromadné mailové adresy . . . . . .
6.5 Pouzivani univerzitni adresy . . . . .
6.6 Postovnikvéty . . . . .. ... ...
6.7 Dalsiinformace . . ... ......



6.8 Castéazbytetnéchyby . .. ... ...............

7 Diskovy prostor
7.1 Domaéci adresar .
7.2 Projekty . . . ..
7.3 Dalsi moznosti . .

7.4 Praces AFS . . .
7.5 Zalohovani . . .
7.6 Poznamky o AFS .

8 Bezpetnost

8.1 Conam hrozi? . .
8.2 Jak se bramit? , .

8.3 Technické prostredky . . . . . .. ... ...

8.4 Bezpectné chovani
8.5 Dalsi doporuceni .

9 Informacni systémy
9.1 IS/STAG . . . ..
Magion . . . ..

Portdl . ... ..

2
.3
g INIS . . .. ...
6 Lotus Notes . . .

\O\O\O \O \O

10 Dalsi sluzby CIV
10.1 Webhosting . . .
10.2 Databaze . . . .

Telefonni a e-mailovy seznam . . . . . . . .. .. ... ....

10.3 Sitovd infrastruktura . . . . . . . ... Lo

10.4 Jmenné sluzby . .
10.5 Tiskové sluzby . .
10.6 Informacni reporty
10.7 Informacni kiosky

11 IS/STAG

11.1 Tlusty klient Oracle Forms . . . . . . . . .. . ... ... ...
11.2 Tenky klient — stag.zcu.cz . . . . . . .« o o v v v v b oL
11.3 Portdlova verze — moje.zCU.CZ . . . . « « « « v v v o v ou ..
11.4 Funkce IS/STAG pro uditele . . . . . . . .. .. ... .....
11.5 Chyby vIS/STAG a jejichfeSeni . . . . . . .. ... ... ...

11.6 Dalsi informace .

12 Knihovna

12.1 Co vdm knihovnanabizi . . . . . . ... ... ... ... ...
12.2 Jak vyuzivat sluzeb knihovny . . . . . . . .. ... ...



12.3 Jaké knihy najdete v knihovnim fondu . . . . . . ... ... .. 36
12.4 Rezervace a prodluzovani vypujéek po Internetu . . . . . . . . . 36
12.5 Publika¢ni ¢innost . . . . . . ... oL 36
12.6 Kontakty a oteviracidoba . . . . . . ... ... ... ..... 37
12.7 Kdehledatpomoc . . . . . . .. ... ... ... 38
12.8 Nejcastéjsidotazy . . . . . . . . o ..o 38

INFORMACN{ BULLETIN CIV — 2/2006



1
KAPITOLA 1

PREDMLUVA

Vazend kolegyné, vazeny kolego,

Centrum informatizace a vypocetni techniky (CIV) jiz nékolik let s ispéchem
vyddva pro studenty prvnich roénikl utlou publikaci Prvni kriicky, kterd jim
pomahd v seznamovani s IT prostfedim univerzity a rychlym zvladnutim kazdo-
dennich ¢innosti s pocitadi. Letos poprvé vydavame Prvni krii¢ky také v podobé
pro nové zaméstnance, protoze se opakované presvédcujeme, Ze je to potiebné
a uzitecné. V této knizce najdete soubor zakladnich informaci, které byste jako
zaméstnanci méli zndt, abyste pouzivali univerzitni informaé¢ni systémy, poéita-
¢ovou sit’ i pocitac ve své kanceldfi spravné, icelné a bez zbyteénych komplikaci.

Mnoho tspéchi vam pteje va§ CIV

4l

www.civ.zcu.cz
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KAPITOLA 2

ZAKLADNI POJMY

Béhem kazdodenni préce se budete setkdvat s riznymi poéitatovymi ndzvy

a terminy, z nich? nékteré jsou specifické pro ZCU. Abyste dal§imu textu 1épe
rozuméli, vysvétlime si nejdlleZitéj$i terminy hned na zacdtku.

2.1 POCITACOVA sitf WEBNET

Pocitatova sit’ Zapadoceské univerzity se jmenuje WEBnet. Propojuje univerzitni
budovy a VS koleje v Plzni a Chebu, celkem je v ni nékolik tisic po¢itatt a uZiva-
teld. BéZnému zaméstnanci WEBnet zaji$tuje piipojeni jeho PC do univerzitni
sité, ¢ili sdileni dat, pfistup k informaénim systémum, rychly ptistup k Internetu,
tisk na sitovych tiskdrnach, posilani elektronické posty a dalsi sluzby.

Vybrané parametry WEBnetu
e 25 budov (plus 12 budov VS koleji),
e 3600 stanic PC (plus 2 600 na kolejich),
e pripojeni k Internetu 10 Gb/s,
e vice nez 17000 registrovanych uZivateld.

Jak vidite, je nase sit' docela velikd. Proto je potfeba, aby v ni byl v mezich
akademické svobody porddek. Pravé o to (a také o rozvoj WEBnetu) se stard
CIV.

2.2 VYPOCETNI PROSTREDI Orion

Zéapadoceska univerzita provozuje distribuované vypocetni prostredi se jménem
Orion. Jedna se o moderni pocitacovou infrastrukturu, kterd je odvozena od
modelu MIT. Orion je postaven na autentiza¢ni sluzbé Kerberos a souborovém
systému AFS. Co to znamena?

e Existuje centrdlni management stanic, uZivatelli, diskového prostoru
a dalsich zdroji Orionu.

e V Orionu m4 uzivatel jediné uzivatelské jméno a heslo.

e Domdci adresar uZzivatele je pfistupny z kazdého pocitace v prostiedi
Orion.
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S Orionem se jako zaméstnanec setkdte velmi ¢asto. Mnoho sluzeb (el. posta,
informacni systémy, PC stanice) od vas bude vyzadovat Orion heslo.

Mate-li na svém PC Windows (XB 2000) nebo Linux, potom miZete provo-
zovat bud’ bézné distribuce opera¢niho systému, nebo jejich upravené varianty
pro nase univerzitni prostfedi — OrionXP nebo Orion Linux.

2.3 KoNTO

Kazdy zaméstnanec, u kterého to druh préce vyzaduje, ma ziizeno konto do
systému Orion. Zfizeni konta zaji$tuje sekretariat jeho pracovisté ve spolupraci
s HelpDeskem CIV.

Kromé konta Orion muZete vyuZivat také dal$i lokdlni konta v rdmci svého
domovského pracovisté, kterd vam pridéli mistni spravce IT. S takovymi konty
ale nemd CIV nic spole¢ného.

PRVN{ KROEKY ZAMESTNANCE PO VYPOCETNIM PROSTRED! ZCU



KAPITOLA 3

KDO MI POMUZE

Kazdy z nds potfebuje obéas pomoci. I zku$eny uzivatel ¢asto nevi, kde mé hle-
dat dokumentaci, na koho se obratit, jaky je spravny postup reseni néjakého
problému. Proto je tu HelpDesk CIV, ktery je pro vas k dispozici cely den.

3.1 HELPDESK CIV

HelpDesk je specidlni pracovi§té CIV, které slouzi k fe$eni poZadavkl a potizi
uzivateld. HelpDesk se sklad4 z

e pracovisté v UI205 a v HJ306,
e sluzby HELPS,
e systému pro spravu pozadavkl (RT - Request Tracker),

e webového serveru support.zcu.cz.

Pracovi§té HelpDesku je vé$ styény bod s CIV. MlZete jej kontaktovat e-
mailem, telefonicky, nebo osobné (UI205 nebo HJ306). Od réna do vectera je
zde sluzba, kterd ptijme vas pozadavek a bud’ jej vyresi nebo predd kompetentni
0sobé.

Provozni doba HelpDesku je v pracovni dny 7.00-21.00 h. O prazdninéch je
provozni doba omezena. V ¢asech blizkych oteviraci a zaviraci dobé miZe byt
operdtor na obchtizce u¢eben. Budova CIV (oznaceni UI) je soulésti hlavniho
bloku budov kampusu na Borech, vpravo pfi pohledu od autobusové zastavky.

Sluzba HELPS jsou vys$koleni spolupracujici studenti, které v ptipadé potteby
vysildme na pracovi§té uZivatel. Jejich tikolem je na misté kvalifikované po-
soudit va$ problém a bud’ jej vytesit (je-li jednoduchy) nebo jej vécné spravné
nahlasit dal.

Systém RT je e-mailové a webové rozhrani, které umoznuje sledovat poza-
davky uzivateld pod ptidélenym ¢islem. Na feSeni problému nebo poZadavku se
obvykle podili vice lidi, kteti potiebuji nastroj pro komunikaci mezi sebou i s za-
datelem. Kazdy pozadavek na HelpDesk (vcetné telefonickych) je zaznamendn
do systému RT.

Server support.zcu. cz pfedstavuje centralni misto uzivatelské pomoci CIV.
Jsou zde navody, rady i software, které vdm maji pomoci. Pottebujete-li se néco
dozvédét, urdité zac¢néte zde.
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3.2 LOKALNI SPRAVCEIT

Na kazdém pracovisti (s vyjimkou rektoratu) je nékdo, kdo se ,stard o poéitate*.
Tato osoba je obvykle dostate¢né kvalifikovand k drobnym zdsahtm, instalaci
a nastaven{ software a podobné. Lokaln{ spravce zn4d situaci na vaSem pracovisti
ivramci WEBnetu, dokaze vam poradit nebo pomoci, piipadné predat zalezitost
k feseni na CIV.

3.3 Co DELACIV

Centrum informatizace a vypocetni techniky je gestorem IT v rdmci univer-
zity. Konkrétné CIV zavadi, provozuje a rozviji informaéni technologie na padé
Zapadoceské univerzity a poskytuje sluzby s tim spojené pro potteby praco-
vist ZCU, zejména v oblastech pedagogické, védeckovyzkumné, studijni, Hdici
a spravni ¢innosti. V praxi to znamend, ze CIV se stard o celouniverzitni kom-
ponenty vypocetni techniky — zejména o poéitatovou sit, centrdlni informaéni
systémy, spravu identit a uzivateld (studentd i zaméstnanct), bezpeénost, slu-
Zebni servery, ,kancelaiské pocitace®, ... Kromé toho samoziejmeé jesté existuji
dalsi prvky IT, jez jsou ve spravé kateder nebo fakult a kde plati jind (lokaln{)
pravidla.

PRVN{ KROEKY ZAMESTNANCE PO VYPOCETNIM PROSTRED! ZCU



KAPITOLA 4

MoJk PC

VétSina zaméstnancl dnes pii praci vyuzivé pocita¢ (proto jste také dostali tuto
prirucku). Kazdy pocita¢ je potieba nainstalovat a udrZovat v provozu — po-
dobné jako automobil. Existuji tii varianty:

e O podita¢ se stard lokalni spravce IT, ktery znd potteby mistnich uziva-
teli, poméry na univerzité a dokdZe vytvotit pfiméfené pracovni pro-
sttedi dle potieb jednotlivych pracovist — toto je preferovana varianta.

e O pocita se stard CIV. Toto se tyka jen tzv. stanic IS, coZ jsou specidlni
pocitate uréené hlavné pracovnikiim administrativy pro préci s celouni-
verzitnimi informac¢nimi systémy, zejména MAGION a IS/STAG. Pro ta-
kové stanice plati zvlastni rezim. Piipadny problém nejprve konzultujte
s lokdlnim spradvcem. Pokud problém pretrvavd, kontaktujte HelpDesk
CIV.

e O pocitac se stard sam uzivatel. Tuto variantu vitdme pouze v piipade,
kdy uzivatel je zkuSeny administrator. Obvykle je takovy pocita¢ nedo-
state¢né nakonfigurovan a zabezpecen. Doporutujeme peclivé prostu-
dovat http: //support.zcu. cz a konfiguraci PC konzultovat s lokalnim
spravcem.

4.1 LOKALNI SPRAVCE IT

Na kazdém pracovisti by mél byt nékdo, kdo se stara o vas pocitac. Kazdy pocita¢
tedy musi mit svého spravce. Zjistéte, kdo je to na vasem pracovisti a s touto
osobou teste vSechny zaleZitosti tykajici se vaseho PC.

4.2 STANICEIS

Stanice IS jsou specialni pocitace s OrionXP, které spravuje CIV. Je na nich nain-
stalovan zejména klient ekonomického systému MAGION a studijniho systému
IS/STAG. CIV za tyto pocitace rudi, a proto je nezbytné omezit zasahy uZziva-
telt do konfigurace systému. Aby bylo dosaZeno optimdlni tirovné bezpeénosti
a uzivatelské svobody, jsou stanice IS rozdéleny do ti{ kategorii:

e K1 - uzivatel nesmi zasahovat do systému ani do hardwaru, ma pevné
stanovenou mnozinu dostupnych aplikaci, ,kancelafsky pocita¢ bez
zvla$tnich ndroki“ s vysokou stabilitou a nejvy$§i prioritou uZivatel-
ské podpory,
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e K2 - uZivatel nesmi zasahovat do systému ani do hardwaru, ale mtzZe
pouzivat libovolné aplikace dostupné jako softwarovy balicek Orion,
,kanceldisky pocitac s moznosti instalace centralné podporovaného vo-
litelného softwaru“,

e K3 - uZivatel (resp. lokdln{ sprdvce) mtiZe zasahovat do systému a in-
stalovat libovolny dalsi software nebo ovladace. ,Kanceldisky pocitac
s individualnimi néroky na software nebo periferie“ a omezenou trovn{
podpory ze strany CIV.

Stanice IS lze provozovat pouze na podporovanych konfiguracich pocitaco-
vych sestav. Veskeré problémy se stanicemi IS fe$i CIV-AUP po nahlaSeni na
HelpDesk.

Kategorizace pracovi§t informa¢niho systému je uréena smérnici rektora
3R/2006. Vice informaci o podporovanych konfiguracich naleznete také na
strankdach http://support.zcu.cz/orionxp pod heslem ,Stanice IS“.

4.3 OrionXP

Na svém potitati s operaénim systémem Windows miZete bud’ provozovat ,,nor-
malni Windows*“ nebo nasi specialni distribuci rozsifenou o komponenty vypo-
¢etniho prostfedi Orion. Tuto variantu vam samoziejmé doporucujeme. Ziskate
tak systém, ktery je vyladény na podminky univerzity a o mnoho véci se ne-
musite starat. Systém obsahuje mj. postovniho klienta, antivir, nakonfigurované
tiskdrny, AFS, Kerberos, ... Stanice s OrionXP se samy automaticky aktualizuji
podle pokynti CIV.

Na druhou stranu mdte nad svoji stanici stdle plnou moc. Distribuci OrionXP
pouziva CIV ve svych verfejnych u¢ebndch a pro stanice IS. Je to tedy provétené
re$eni. Uzivatelé obcas fikaji: ,Ja jsem chudék, ja musim mit Orion, nic mi tady
nefunguje. Nic hor$tho mne uz nemohlo potkat.“.

To samoziejmé neni pravda. Obvykle je problém ve $patné nastaveném PC,
nebo uzivatel pouZivd z néjakého dlivodu zastaraly opera¢ni systém, ve kterém
novéjéi programy nékdy nefunguji dobie. Casto se také stavd, e uzivatel od
lokélniho spravce dostane na stil vyfazenou stanici Orion, protoZe je to velmi
rychlé tedeni, jak ddt novému zaméstnanci ,néjaky pocita¢“. UZivatel potom
pouzivd zastaraly HW i SW a spole¢né s lokdlnim spravcem IT nadévaji na CIV,
jak je ten Orion hrozny. ..

Nase doporuceni: Nenechte si vnutit pocita¢ ,po nékom*, ale vyzadujte po
svém spravci, at vam nové nainstaluje OrionXP, ptipadné po svém $éfovi, at
vam zajisti novy pocitac.

PRVN{ KROEKY ZAMESTNANCE PO VYPOCETNIM PROSTREDI ZCU
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4.4 Orion Linux

Pro pfiznivce linuxovych OS existuje mirné upravena distribuce Debian s na-
zvem Orion Linux. Jednd se o sadu rozitujicich bali¢ki ptedkofigurovanych
pro prostfedi ZCU. V Debian Linuxu tedy staéi p¥idat dal$i zdroj do piisluiného
konfigura¢niho souboru. Navic ZCU provozuje i oficidlni FTP zrcadlo distribuce
Debianu.

4.5 POVINNOSTI UZIVATELE

Ve strucnosti lze fici, Ze uZivatel je povinen pouzivat univerzitni pocitace a infor-
macéni systémy pouze k uréenym déellim a zabrdnit zneuZiti svych piistupovych
opravnéni. To znamend udrZovat sviij politat zabezpeleny, aktualizovany, dr-
Zet své heslo v tajnosti, neinstalovat nelegélni software a podobné. Podrobnéjsi
pokyny jsou uvedené v ndsledujicich oficidlnich dokumentech, které vSechny
najdete na http: //support.zcu.cz:

e Pravidla pouzivani sité WEBnet,
e Provozni tad pro ptipojovani mobilnich zatizen,

e Provozni fad verejnych pocitacovych uceben CIV,
e Provozni fad kolejnich siti 7CU,
e Disciplinarni ad CIV,

e Kategorizace persondlnich poéitatl pracovist informacniho systému.

4.6 CASTE PRICINY CHYB

e zastaraly HW,
e pocitac bez sprévce,

e nepodporovany OS ve vlastni spravé.

INFORMACN{ BULLETIN CIV — 2/2006
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JIS KARTA

Na ZCU je prikazem zaméstnance JIS karta (Jednotny Identifikaéni Systém).
Tato karta slouZ{ k prokazovani totoZnosti na ptidé univerzity. Bliz${ informace
jsou uvedeny ve smérnici rektora ¢islo 2R/2006. JIS karta vam dovoluje vyuzivat
nasledujici sluzby:

e vstup do objektd ZCU,

e vstup do laboratofi a dal$ich prostor s omezenym pohybem osob,

e vyuZivani sluzeb menzy ZCU,

o vyptj¢ky v univerzitni knihovné ZCU,

e adalsi.

5.1 JAK TUTO KARTU ZISKAT?

Pro ziskdni JIS karty musite ucinit nésledujici:
1. podat pisemné nebo elektronicky zadost o vydani JIS karty,

2. mit podepsanou pracovni smlouvu na personalnim oddéleni ZCU,
3. dostavit se na HelpDesk CIV, kde vam JIS kartu vydame.

5.2 JAK POZADAT O KARTU?

Papirovou zadost o vydani karty JIS (,zluty formuldt“) dostanete pti podpisu
smlouvy na personalnim oddéleni nebo od sekretari4tu vaseho pracovi§té. Ci-
telné ji vypliite, nalepte standardni priitkazovou (pasovou) fotografii (mtiZete se
vyfotit i sdmi, ale pokud vysledek nebude spliiovat parametry standardni foto-
grafie, nebude karta vyti$téna) a poslete ji na adresu:
Zéapadoceskd univerzita, CIV-JIS
Univerzitni ul. 20
306 14 Plzen
nebo vhodte do schranky oznacené ,JIS“. Schranky jsou rozmistény v né-
kterych objektech 7CU (Klatovskd 51, Husova 11, budova CIV). 74dost mtzete
nechat i na persondlnim oddéleni ZCU.
Alternativné muiZete vyuZit moZnosti elektronického podani zadosti na ad-
rese http://jis.zcu.cz.
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5.3 KDY A KDE SI MOHU KARTU VYZVEDNOUT?

Kartu si mtiZete vyzvednout na HelpDesku CIV-Bory (UI205), ptipadné po do-
mluvé i na HelpDesku Husova (HJ306).

Utedn{ hodiny HelpDesku CIV jsou 7.00-21.00 hodin.

Pred osobni navstévou HelpDesku CIV si ovéite, zda je vase karta pfipravena
k vydeji. Informaci ziskate na strance http://jis.zcu.cz nebo na telefonnim
Cisle HelpDesku +420 377 638 888. Budova CIV (oznaceni UI) je soucdsti hlav-
niho bloku budov kampusu na Borech, vpravo pfi pohledu od autobusové za-
stavky.

5.4 JAK PREVZIT KARTU?

Dostavte se osobné s platnym priikazem totoZznosti (OP nebo cestovni pas).
NemtiZete-li osobné, tak prostfednictvim zmocnénce vybaveného ovéfenou pl-
nou moci. Nezapomerite:

o karta je majetkem ZCU a je vdm jen zaptijéena,
e kartu musite ihned po prevzeti podepsat,

e kartu nesmite nikomu pajéit, v krajnim ptipadé by to mohlo mit prévni
nasledky.

5.5 KONTAKT

HelpDesk CIV - UI205
Univerzitni 20, Plzen

telefon: +420377 638 888
e-mail: operator@service.zcu.cz

INFORMACN{ BULLETIN CIV — 2/2006
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EMAIL

Elektronickd posta je béZnym zplisobem komunikace v rdmci univerzity i s ex-
ternimi subjekty. Povinnost mit zfizenou po$tovni schranku maji zaméstnanci
i studenti uloZenou pfimo statutem ZCU.

6.1 POSTOVNI SCHRANKA

Postovni schrénka je vytvofena automaticky v okamziku vytvoreni nového uziva-
telského tiétu. Vase postovni adresa ma tvar login@pracovisté.zcu.cz, kde login je
uzivatelské jméno zvolené uzivatelem a pracovisté je nejcastéji zkratka katedry
nebo fakulty.

6.2 KLIENTI, PROTOKOLY

Podporovanymi postovnimi klienty jsou programy Mozilla Thunderbird (mul-
tiplatformni grafické rozhrani pouzivané v OS Windows a Linux) a termindlovy
program Pine. Lze v8ak pouzit i jakykoli jiny program, ktery podporuje pfistup
k postovni schrénce prostfednictvim protokolt IMAP nebo POP se zabezpetenim
SSL. Podrobnosti jsou uvedeny na http://mail.zcu.cz/dokumentace/. Ke své
postovni schrdnce miiZete pfistupovat z libovolného poéitace v Internetu, tedy
bez omezeni na univerzitni sit. Budete-li korespondenci vyfizovat z vice poci-
tacli (v kanceldfi, z domova, notebook, webmail), je pro vas vhodnéj$i protokol

AP

Kromé klasickych postovnich klienth miZete s elektronickou postou praco-
vat i prostfednictvim webového rozhrani na adrese http: //webmail.zcu.cz/,
které nabizi obdobny styl prace jako oblibené freemailové servery.

Pro uplnost jesté dodejme, Ze s elektronickou postou lze pracovat také v pro-
gramu Lotus Notes, ktery na ZCU vyuzivame jako tzv. groupware, tj. jako ndstroj
pro tymovou spolupréaci.

6.3 ANTIVIROVA A ANTISPAMOVA KONTROLA
CIV provozuje systém, ktery umoznuje kazdému uzivateli si individualné zvolit

zplisob ochrany pied nevyzddanou postou. Kazdy pfichozi email je kontrolo-
van, zda neobsahuje virus nebo nevyzadanou po$tu — spam. Podezielé emaily
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postovni server oznali a je véci uzivatele, jak s nimi ndsledné nalozi. Vari-
antu antivirové a antispamové kontroly si uzivatel nastavuje na webové strance
http://mail.zcu.cz/ a ma k dispozici tyto moznosti:

e Zatridit email do specidlni slozky, obvykle nazvané X-Spam a X-Virus.
Tyto slozky je vhodné cas od casu zkontrolovat a vyprazdnit. Toto je
doporucena varianta.

e Email rovnou smazat. Od uzivatele nevyzaduje zadnou ¢innost, ale
hrozi teoretickd moZnost smazéni dileZitého dopisu.

e Nevyuzivat moznosti antivirové a/nebo antispamové kontroly. Ma smysl
jen v ptipadé, ze si uzivatel preje provadét tuto kontrolu pouze ve svém
postovnim programu.

6.4 HROMADNE MAILOVE ADRESY

Pro potteby vnitini korespondence existuji hromadné adresy ve tvaru sku-
pina@list.zcu.cz, pres které lze dorutovat zpravy viem studentim nebo za-
méstnancim fakulty, katedry apod. Zérovei existuje vyhldgka, kterd upravuje,
kdo smi takové zpravy posilat. Dokumentace viz http://support.zcu.cz/,
kategorie Dokumenty.

6.5 POUZIVANI UNIVERZITNI ADRESY

Elektronicka posta je ndstroj, ktery vam zameéstnavatel poskytuje za tcelem pra-
covni komunikace, proto jej tak pouzivejte. Je velmi nevhodné pouzivat ke ko-
munikaci at’ jiz se studenty nebo s kolegy jiné soukromé adresy.

Naopak, pro soukromou korespondenci je lepsi pouzivat oddélenou postovni
schranku (napfiklad na néjakém freemailovém serveru).

6.6 POSTOVNIKVOTY

Velikost postovni schranky kazdého uzivatele je omezena, obvykle na hodnotu
nékolika stovek MB. UZivatel si maZe svoji postovni kvétu sdm jednordzové zvy-
$it na http://mail.zcu.cz/moje-slozky. Pii pieplnéni vasi schranky je dalsi
prichozi posta odmitdna, proto je potfeba po$tovni schranku pravidelné kont-
rolovat a udrzovat v ni pfiméfené volné misto. V ptipadé potieby lze postovni
kvétu individualné zvysit.

INFORMACN{ BULLETIN CIV — 2/2006
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6.7 DALSIi INFORMACE

e Maximalni velikost odchozi i pfichozi zprédvy je omezena na hodnotu
8 MB.

e Zakladni bezpectnostni pravidlo pro praci s emailem je neotvirat piilohy
v podezfelych a nevyzadanych dopisech!

6.8 CASTE A ZBYTECNE CHYBY

e uzivatel md pteplnénou schrénku,
e uzivatel nevyuzivd antivirovou a antispamovou ochranu,
e uzivatel neznd principy a etiketu pouzivani elektronické posty,

e uzivatel pouziva ke sluzebni komunikaci nestandardni postovni schran-
ku (adresu).

PRVN{ KROEKY ZAMESTNANCE PO VYPOCETNIM PROSTREDI ZCU
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DISKOVY PROSTOR

Kazdy uZivatel potiebuje prostor, kam bude ukladat své4 data ve formé soubort.
Pfirozenym mistem je pevny disk vasi pracovni stanice, ale to ma nékolik ne-
vyhod - data nejsou zdlohovéna, nejsou dostupnd z jinych poéitatl, nejsou za-
bezpecena a podobné. V ramci distribuovaného vypocetniho prostredi Orion méd
kazdy uZivatel k dispozici sviij adresaf v rdmci souborového systému AFS, ktery
je pristupny oprdvnénym uZivatelim z libovolného poéitate v systému Orion
nezavisle na opera¢nim systému.

7.1 DOMACI ADRESAR

Zékladnim mistem je domdci (home) adresdi uzivatele. Obvykle ma velikost
desitek az stovek MB. PouZivejte jej k uchovavani souborti, které potfebujete
pravidelné zélohovat, nebo které chcete bezpecné sdilet s jinymi uzivateli.

Podadresat public je standardné zpfistupnén pro éteni vSem uzivatelim
prostiedi Orion a je téZ pfistupny na adrese http: //home.zcu.cz/~1login jako
domaci stranka uzivatele.

7.2 PROJEKTY

Pottebujete-li vétsi prostor (stovky MB i vice), pozédejte si o tzv. projekt, coz
je specidlni diskovy prostor, ktery lze pfipojit kamkoli v adresafové struktute
AFS. Projekt pouZijte i v ptipadé, Ze vytvarite data institucionalntho charakteru,
ktera nejsou ,jen vase“. Libovolny projekt lze zpfistupnit prostrednictvim sluzby
webhostingu, nebo naopak, kazdy webovy server hostovany CIV pouziva jako
diskovy prostor samostatny projekt. Zddost o vytvoteni projektu podavé uzivatel
pisemné nebo elektronicky na HelpDesk CIV. Je-li Zadatelem student, musi se
k jeho Z4dosti vyjadfit néjaky zaméstnanec ZCU, ktery prevezme roli garanta.
Vice informaci najdete na http://projekt.zcu.cz.

7.3 DALSI MOZNOSTI
Pro uplnost dodejme, Ze soubory mtiZete skladovat téZ v ramci rtiznych aplikad-

nich a groupwarovych feseni, napfiklad v systému Lotus Notes pro spolupraci
tymd, v aplikaci pro obéh dokumenti Smlouvy a poplatky a podobné.
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7.4 PRACES AFS

Z pohledu uzivatele je prace s AFS viceméné transparentni. Budeme-li uvazovat
typickou pracovni stanici Windows XB pak uZivatel bude mit rizné ¢4sti AFS pfi-
pojené jako sitové disky, tedy napiiklad disk H: bude odpovidat jeho domacimu
adresari, disk J: kofenu AFS stromu a podobné.

7.5 ZALOHOVANI

CIV provozuje zalohovaci systém pro vSechna data uloZend na AFS, sluzebnich
serverech, elektronickou postu a dalsi. Data na pracovnich stanicich uZivatel
a na riiznych lokélnich serverech obvykle nejsou systematicky zdlohovéna. S po-
litikou a pldnem zdlohovani se seznamte na http://support.zcu.cz. K dis-
pozici jsou tzv. on-line zalohy, které si uzivatel mtiZe sdm zpfistupnit a offline
zalohy, o jejichZ zpfistupnéni musi pozadat.

7.6 POZNAMKY O AFS

e Vsechna data na AFS maji néjakého vlastnika — uzivatele. Odejde-li uzi-
vatel z univerzity, CIV je$té nékolik let uchovavd jeho data, kterd na-
sledné skartuje. Obcas se stane, ze se béZné pouzivaji data, kterd jsou
vlastnénd dévno odeslymi uZivateli, coZ miZze plisobit rizné problémy
pfi fyzickém mazdni starych kont.

e Abyste mohli ve Windows XP pouzivat AFS, musite mit nainstalovaného
tzv. AFS klienta.

e Pro pfistup k systému AFS musite mit tzv. token, ktery vdm vytvori
bud’ ptimo AFS klient po zaddni autentiza¢nich tdajd, nebo jej ziskate
transparentné pti prihlaseni do infrastruktury Kerberos.

e Pracujete-li na stanici OrionXP, sta¢i se pouze ptihlasit do Windows
a vée probéhne automaticky.

e Naucte se fidit pfistupova prava na AFS pomoci pifkazu £s nebo kliké-
nim v prizkumniku Windows.

PRVN{ KROEKY ZAMESTNANCE PO VYPOCETNIM PROSTRED! ZCU
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BEZPECNOST

Tato kapitola si klade za cil predstavit zaklady bezpeéného chovani v siti WEB-
net, jelikoz bezpecnost v pocitacové siti zavisi zejména na jejich uzivatelich.
Nejprve si fekneme, co hrozi po pfipojeni pocitace k siti, proti komu a pro¢ ho
vlastné chrdnime. Potom se zamétime na konkrétni doporucent, kterd pomohou
chranit va$ poéita¢. Podrobnéjsi popis nize uvedené problematiky a dal$i prak-
tické rady naleznete na strankdch http://support.zcu.cz/bezpecnost a ve
sborniku CIV ,Devatero rad pro bezpe¢né pouzivani sité WEBnet “.

8.1 CO NAM HROZ{?

Zkusme si nejprve zodpovédét nejéastéji kladenou otézku zaéinajicich uzivatelt
,Pro¢ by mél mit nékdo zdjem na ovlddnuti mého pocitace?“. V soucasné dobé
jsou nejrozsitenéjsi tyto divody:

e pocitac¢ bude pouzivan pro utoky na dalsi pocitace,

e potita¢ bude zneuZivan jako datové tloZisté nebo k vypoltim pro tieti
stranu,

e na pocita¢i mohou byt zajimavé tdaje, které lze pfimo zneuzit (napft.
Cisla kreditnich karet) nebo prodat tfeti strané (napf. vysledky vy-
zkumu, osobni idaje zaméstnanct),

e na ovlddnutém pocita¢i mohou byt zaznamendvany vSechny aktivity
véetné zaddvanych hesel a titoénik tak muZze ziskat pfistup k dal$im
systémutim.

Zpravidla jsou vy$e uvedené diivody kombinovany. Vedlej$im efektem tako-
vychto ¢innosti je zpomaleni celého pocitace a jeho niz$i stabilita. Kromé $kody
zplisobené piimo uZivateli jsou napadenym poéitatem déle ohroZovény ostatni
pocitace v siti po celém svéte.

8.2 JAK SE BRANIT?
Kazdy uzivatel by mél mit ve vlastnim zdjmu alespon zdkladni znalost o bez-

petnosti. Jde o souhrn technickych prosttedkl zvySujicich zabezpeéeni potitace
a neméné dulezité jsou zdsady chovéni pii préci s potitatem.
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8.3 TECHNICKE PROSTREDKY

V prvni fadé je nutné provadét pravidelnou aktualizaci opera¢niho systému
i programového vybaveni. V kazdém programu totiZ existuji tzv. bezpe¢nostn{
diry, coz jsou v podstaté programatorské chyby umoznujici zneuziti tohoto pro-
gramu a ziskani ptistupu do pocitace. Pfi objeveni takovéto chyby jsou vyrobcem
programu vyrobeny tzv. bezpe¢nostni zéplaty a je nutné je co nejdfive apliko-
vat. Pokud va$ operacni systém podporuje automatické aktualizace, vyuzivejte
je. Jinak je doporuceno provadét aktualizace alesponl jednou tydné.

Dale je potfeba mit nainstalovany antivirovy program se spusténym rezident-
nim antivirovym $titem, ¢imz se vyrazné minimalizuje riziko spusténi $kodlivého
programu (viru). Antivirovy program je také nutné pravidelné aktualizovat, aby
byl schopen identifikovat nové vzniklé viry. Zaméstnanci i studenti univerzity
maji piistupnou licenci antivirového programu Avast! 4 Professional Edition.

Dal$im vhodnym prosttedkem ochrany je firewall. S4&m o sobé neni zdrukou
bezpeténého potitace, ale umoziuje vyrazné snizit riziko napadeni. Spravné na-
staveny povoli pouze potiebnou sitovou komunikaci, tj. specifikované programy
smé&ji komunikovat pouze se specifikovanymi pocitaci na specifickych kandlech
(portech).

Pfi komunikaci s ostatnimi poéita¢i je potieba si uvédomit, ze data prena-
$end po siti miiZe téméf kdokoliv ,,odposlouchdvat®, proto je nutné pouZivat tzv.
bezpeéné protokoly, které komunikaci vhodnym zptisobem Sifruji. V siti WEB-
net nejsou nezabezpeéené protokoly z pochopitelnych diivodt podporovéany. Pii
préci s citlivymi tdaji pouzivejte protokoly SSH, HTTPS, POP-SSL a IMAP-SSL.

Nyni je tedy ptenos dat bezpecny, ale jak ovéfit s jakym pocitatem probiha
komunikace? Nevydava se nékdo jiny za cilovy po¢ita¢? Pro zajisténi bezpeéné
identifikace protéjsku jsou pouzivany certifikaty, které jsou zaloZeny na krypto-
grafickych metodach s vefejnym a soukromym klicem. Technické a organizacni
z4zemi pro spravu se pak oznacuje jako PKI (Public Key Infrastructure). V§echny
certifikdty jsou podepsény ptislusnou autoritou, aby bylo zfejmé, kdo je vydal
a zarucil se tak za identitu daného pocitace.

Proto je nutné mit importovany kotenovy certifikt ZCU, ktery umozni zjis-
tit, zda byl dany certifikit vyddn ZCU a lze mu véfit. Importovani kofeno-
vého certifikatu ZCU a viechna potfebna nastaveni jsou u systémd OrionXP
a Orion Linux zaji§téna automaticky. U ostatnich potitatd se o to musi po-
starat sdm uzivatel nebo spravce tohoto stroje. Vice informaci naleznete na
http://support.zcu.cz/pki.

PRVN{ KROEKY ZAMESTNANCE PO VYPOCETNIM PROSTREDI ZCU
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8.4 BEZPECNE CHOVANI

Prvni véci, se kterou je nutno zachdzet velmi obezfetné, je vase heslo. Heslo
umoziiuje potitaovym systémim ovéfit vadi identitu a poskytnout vdm do-
stupné sluzby. Pokud va$e heslo nékdo znd, miiZe se za vés vyddvat se viemi
dasledky. V prvni fadé je nezbytné zvolit vhodné heslo, které nelze snadno uhod-
nout. Navod, jak to udélat, je na http: //support .zcu. cz/hesla. Poté se heslo
nesmi nikdo jiny dozvédét. Pod pojmem ,nikdo“ se mysli opravdu nikdo, ani
administrator systému nemd divod vase heslo znat. Je $patnym zvykem heslo
si nékam napsat, nejlépe je uloZeno ve vasi paméti. Heslo je nutné ¢as od ¢asu
zménit, protoZe se postupné zvysuje pravdépodobnost, Ze jej nékdo uhddne (at
uz odezirdnim z klavesnice nebo zkousenim hrubou silou). Hesla v siti WEBnet
je nutné ménit kazdych 6 mésict, coz je vhodny kompromis mezi bezpeénosti
a pohodlim uZivateld.

Rzné nekalé Zivly vyuZivaji psychologické postupy, aby uZivatele donutily
spustit $kodlivy program nebo ziskaly citlivé tdaje. Castym trikem jsou pii-
lohy emailu pojmenované stylem ,uzasny obrdzek_co_musite_vidét.jpg.exe*.
VétSina uzivateld Windows md vypnuto zobrazovani zndmych piipon soubord,
takze na prvni pohled jde o obrazek, ale po otevieni se spusti neprételsky pro-
gram. Neotevirejte tedy podezielé prilohy. Seznamte se s elektronickym podpi-
sem, kterym lze ovétit od koho zprava pochdzi a Ze nebyla po cesté zménéna.

Pomérné casté je také tzv. rhybateni (z angl. phishing), které vyuziva vlast-
nosti html odkazi — v emailu je zobrazen spravny odkaz, ale po kliknut{ je ote-
viena dplné jind stranka stejného vzhledu jako pivodni. Nic netusici uZivatel
se prihlasi svym jménem a heslem... a nekaly Zivel je md ve své moci. Pro
donuceni k této aktivité jsou pouzivany triky jako ,Abyste ziskali véts$i schran-
ku/bezplatnou ptjéku, aby vas ttet nebyl zruden, kliknéte.. .. «.

Kdyz uz citite potfebu na takovou podezrelou nabidku reagovat, zkopirujte
si zobrazenou adresu do prohliZzece misto kliknuti na zobrazeny odkaz. Vzdy je
také potfeba se zamyslet, zda je takova zprava vérohodnd, napt. pro¢ zpréva
z banky nepfisla jako obvykle doporu¢enym dopisem, ale e-mailem a bez elek-
tronického podpisu.

Dal$im roz$itenym trikem pfi pfistupu na néjakou webovou stranku je zob-
razen{ dialogu ,Pro spravnou funkcnost stranky je potfeba nainstalovat... .
Pokud dany program neni certifikovdn vérohodnou autoritou, tak zdsadné nic
neinstalujte, velmi pravdépodobné se jedna o $kodlivy software.

8.5 DALSi DOPORUCENI
Vhodnym zptisobem jak docilit vy$$i bezpeénosti je také pouzivani OpenSource

aplikaci jako alternativy k nejrozsitenéj$im produktim. Jednak je pro potencidl-
niho ttoénika vyhodnéjsi napadat nejrozsirenéjsi aplikace a jednak jsou nésle-
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dujici aplikace skute¢né bezpeénéjsi:
e Mogzilla Thunderbird - alternativni e-mailovy klient (misto MS Outlook),

e Mogzilla Firefox — alternativni internetovy prohlize¢ (misto MS Internet
Explorer),

e OpenOffice — alternativni balik kanceldfskych programt (misto MS Of-
fice).

Dale, obecné feceno, pii instalovani libovolného programu je nutné zvazit ri-
ziko, zda soucasti daného software neni néjaky kéd provadéjici nepravosti jako
odesilani riznych informaci bez védomi uZivatele (tzv. spyware) nebo zména
domovské stranky ¢i jinych, zpravidla obtéZujicich nastaveni (tzv. adware). Pro-
blémové jsou zejména tzv. cracky umoziujici obchédzeni registrace softwarového
vybaveni a klienti P2P (vyménnych) siti.

PRVN{ KROEKY ZAMESTNANCE PO VYPOCETNIM PROSTREDI ZCU
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INFORMACNI SYSTEMY

V rdmci univerzity se pouzivd nékolik vétsich i men$ich informacnich systémd,
o kterych by mél védét kazdy zaméstnanec.

9.1 IS/STAG

V informacnim systému studijni agenty jsou evidovany vsichni uchazedi, stu-
denti, vyucujici, predmeéty, studijni plany, rozvrhy, zndmky, ... zkritka vSe sou-
visejici s vyukou. Vénujeme se mu ve specidlni kapitole.

9.2 MAGION

MAGION je ekonomicky informacni systém (EIS) obsahujici ticetnictvi, sklado-
vou a majetkovou evidenci, personalistiku a mzdy. Aktivni pfistup maji zamést-
nanci pfislusnych odbort (pfedev$im EO, TO, PER, PS, UK, VYD), na fakultni a
katedrélni urovni jde vétSinou o sledovani hospodareni, vybrani pracovnici mo-
hou vystavovat zadanky, ovliviiovat majetkovou evidenci, vést katedralni sklady.
Na ptistup v rdmci svych zakdzek maji pravo i jednotlivi vedouci projektl (lze
zazadat na uis@service.zcu.cz).

Systém MAGION pouziva jako klienta specialni aplikaci, kterd je k dispozici
na stanicich IS nebo jako terminalova sluzba v technologii Citrix. Vybrané se-
stavy o hospodateni vhodné ptedevsim pro vedouci projektli jsou dostupné téz
na strdnkdch http://magion.zcu.cz.

9.3 TELEFONNI A E-MAILOVY SEZNAM

Telefonni seznam univerzity mé dvé elektronické podoby.

Na adrese http://phone.zcu.cz (nebo odkaz z hlavni stranky univerzity
http: //www.zcu. cz) je k dispozici formulat pro vyhledani libovolného studenta
nebo zaméstnance na ZCU. Aplikace umoziiuje zjistit zdkladni data o osobach
(jméno, email, telefon, kancelar).

Sofistikovangjsi aplikaci s informacemi o zaméstnancich naleznete na adrese
http://ts.zcu. cz. Tato aplikace se pouziva ptimo pro konfiguraci telefonnich
Ustfeden, ¢ili vzdy obsahuje aktudlni data, za jejichZ spravnost odpovidaji sekre-
tariaty jednotlivych pracovist. Aplikace umoznuje tisk telefonniho seznamu pra-
covisté nebo napiiklad hledani podle funkei (tajemnik, feditel, sekretatka, .. .).
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9.4 INIS

Integrovany informacni systém (INIS, viz http: //inis.zcu. cz) obsahuje:

e Manazersky informac¢ni systém (MIS) — oblasti: Studium, Ekonomika,
Personalistika, Vyzkum a vyvoj, oblasti Studium a Vyzkum a vyvoj jsou
vetejné dostupné.

e Evidence projektt,

e Evidence zahrani¢ni mobility,

e Agenda pracovist (pro vyrocni zpravy),

e Tvorba vyro¢ni zpravy univerzity a nékterych fakult,
e Sledovani rozpottu,

e vybrané vypisy z rliznych oblasti.

Evidence akci z agendy pracovist je dostupnd experimentdlné i pres portél (viz
Kalendar akei z http: //www.zcu.cz).

9.5 PORTAL

Portél je webové misto, kde uzivatelé "pod jednou stfechou" dostévaji vSechny
potiebné podnikové informace v personalizované podobé. Portdl je uréen jak pro
zaméstnance, tak pro studenty ZCU. Vice informaci o tomto systému se dozvite
na adrese http://moje.zcu.cz.

9.6 LOTUS NOTES

Program Lotus Notes je viceti¢elovy software, ktery na ZCU slou{ jako group-
ware a pro e-lerning. Jedna se o prostiedi urcené ke spolupréci pracovnich
tyml. UmoZiluje efektivni organizaci a plénovdni ¢asu, sdileni a fizeny obéh
dokumenti apod. Obsahuje kalendaf uZzivatele pfimo propojeny s mailovym sys-
témem. Pro uZivatele a predev§im pro pracovni skupiny je mozné na pozadani
zfidit specielni databaze.

Jedna se o doplitkovou (tj. standardné nendrokovatelnou) sluzbu, jejiz pod-
pora je fizena podle strategie ,best-effort“. V ptipadé potieby této sluzby kon-
taktujte HelpDesk CIV.
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DALSI SLUZBY CIV

CIV zaji$tuje nékolik stovek riznych sluzeb. Zde jsme z nich vybrali nékolik
zakladnich, které by vas jako nového zaméstnance mohly zajimat.

10.1 WEBHOSTING

Jednd se o sluzbu zfizeni virtudlniho webového serveru a vedeni pfislusnych
jmennych zdznamd. Standardné je k dispozici PHP véetné béZnych knihoven
a MySQL databaze, ptipadné lze vyjit vstfic i individudlnim poZadavkim.

Na adrese http://support.zcu.cz/hostmaster miZete o zfizeni virtual-
niho serveru zazddat. V ptipadé nejasnosti kontaktujte HelpDesk CIV.

10.2 DATABAZE

CIV provozuje databdzové servery Oracle a MySQL. Oracle databaze jsou vy-
uzivany pro vétsi systémy, MySQL je vyuZivano ponejvice pro webové servery
a mensi projekty.

10.3 SITOVA INFRASTRUKTURA

CIV zajistuje rozvoj pocitacové sité, coz z pohledu bézného uzivatele znamena
budovani sitové kabelaze, jeji obménu, bezdratové sitové ptipojeni a podobné.
Pripadné pozadavky konzultujte s lokadlnim spravcem IT, zavady hlaste na Help-
Desk CIV.

10.4 JMENNE SLUZBY

CIV zajistuje jmenné sluzby pro zénu zcu.cz a adresni rozsah 147.228.0.0.
Vsechny pocitace dostavaji jména a adresy dle adresniho pldnu, ale v pripadé
potieby lze ztidit dalsi aliasy.

10.5 TISKOVE SLUZBY

CIV provozuje verfejné tiskové sluzby prevazné pro studenty, nékteré zamést-
nance a déle i uzaviené tiskové servery pro nékterd pracovisté. K dispozici jsou
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velkokapacitni ¢ernobilé i barevné laserové tiskdrny umisténé v nékolika uni-
verzitnich budovach. Poplatek za tisk se odecitd bud ze sloZené zalohy (samo-
obsluzné vyzvednuti i platba kartou JIS) nebo je pfeti¢tovan na piislusné praco-
visté. Vice informaci naleznete na adrese http: //support .zcu.cz/tisk.

Tisk na velkokapacitnich tiskarnach je ekonomicky i casové vyhodnéjsi nez
pouzivani stolnich tiskdren. Podobné sluzby nabizi i CopyCentrum ZCU (neboli
,ozmnozovna“), coz je specializované reprografické pracovisté, kam je vhodné
sméfovat vétsi zakazky.

10.6 INFORMACNIREPORTY

Stiedisko informacénich systéma CIV-SIS zpracovavd pravidelné i ad-hoc data-
bézové vystupy pro vedeni ZCU, fakulty i néktera daldi pracovisté. Jednd se
o zalezitosti typu pfijimaci fizeni, stipendia, podklady pro ekonomické analyzy
a jiné.

10.7 INFORMACNI KIOSKY

Na raznych frekventovanych mistech univerzity jsou umisténé informaéni ki-
osky. Tyto kiosky provozuje CIV, za obsah predklddanych informaci odpovida
vétSinou pracovi§té, na jehoz plidé kiosek stoji — obvykle fakulta.
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IS/STAG

IS/STAG je studijni informatni systém vyvijeny na ZCU oddélenim CIV-PIS.
O jeho kvalité vypovida mimo jiné, Ze jej pouziva jiz deset dalsich vysokych
$kol. Vzhledem k tomu, Ze vétina novych zaméstnanch ptijde do styku s vyu-
kou, budeme se zde tomuto systému vénovat trochu podrobnéji.

IS/STAG je stfedné velkd databdze, se kterou uZivatel muZe pracovat po-
moci nékolika uZivatelskych rozhrani. Zikladni prostiedi jsou dvé: ,tlusty“
klient Oracle Forms (aplikace pro OS Windows) a ,tenky“ webovy klient
na adrese http: //stag.zcu.cz, ktery je nyni postupné nahrazovan portdlem
http://moje.zcu.cz.

11.1 TLUSTY KLIENT ORACLE FORMS

Tlusty klient IS/STAG je program pro Windows, ktery vyuziva technologii Oracle
Forms. Jeho instalace neni trividlni a vyzaduje pravidelnou aktualizaci. Proto
se s tlustym klientem IS/STAG setkate az na vyjimky jen na stanicich OrionXP
u studijnich referentek, prodékanti a podobné. Studenti mohou pouZivat tlus-
tého klienta pro predzépis ve vefejnych potitatovych uc¢ebnach. Na ostatnich
stanicich je po dohodé mozné tlustého klienta vyuzivat pomoci sluzby Citrix.

11.2 TENKY KLIENT — STAG.ZCU.CZ

Tenky klient IS/STAG je tvofen webovymi strdnkami na adrese
http://stag.zcu.cz. Proti tlustému klientovi ma mnohem méné funkei a
je uréen k masovému pouZivéni rutinnich dkond — prohlizeni rozvrhd, piihla-
Sovani na zkousky apod. Pfes web lze také provadét predzapis, coZz studenti
radi vyuzivaji. Jejich naval ale nejsou sto nase servery vzdy vydrzet, a proto je
v dobé pfedzdpisu limitovdn pocet sou¢asné pracujicich uZzivateld.

11.3 PORTALOVA VERZE — MOJE.ZCU.CZ

V soucasné dobé postupné vznikd nova generace IS/STAG, kterd pouzivd mo-
derni softwarové technologie. Piivodni webové rozhrani (zndmé jako ,modré
strdnky“) pomalu opoustime, misto néj bude mnoZstvi tzv. portleti v celouni-
verzitnim portalu, ktery najdete na adrese http://moje.zcu.cz.
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11.4 FUNKCE IS/STAG PRO UCITELE

Pristup k IS/STAG
e Pro samotné prohliZzen{ dat v IS/STAG neni nutné se ptihlaovat.

e Pro nativniho klienta (tlustého klienta) v u¢ebnach a u webovych apli-
kaci pfistupnych pfes http: //stag.zcu. cz (zaddvani termint zkousek,
zadavani zndmek ze zkouseni, ...) vadm konto (uzivatelské jméno) za-
lozi sekretariat vaseho pracovisté. Heslo je ,x“ a zadané rodné cislo,
doporuc¢ujeme heslo ihned pti prvnim ptihld$eni zménit. V pfipadné za-
pomenuti hesla kontaktujte vas sekretariat.

e U portdlu pfistupného nahttp: //moje.zcu.cz je uzivatelskym jménem
Orionovské uzivatelské jméno.

Osoba uéitel v IS/STAG

e ZaloZeni konta utitele v IS/STAG - provadi sekretdrka katedry ve for-
mulafi 0S0010 ,,Seznam osob“.

Utitel pfedmétu ¢i rozvrhové akce

e Piifazeni garanta k pfedmétu — provadi tajemnik fakulty (na FF i se-
kretarka katedry) ve formulati PM0010 ,Predméty*.

e Piifazeni ulitele k rozvrhové akci — provadi rozvrhat ve formu-
1afi RA0010 ,Rozvrhové akce“ nebo sekretdika katedry ve formuldfi
RA0120 ,Zména vyucujiciho*.

Toto piifazeni je dlileZité i pro zobrazovéni v portdlu. KdyZ uéitel neni
k ptredmétu nebo k rozvrhové akci pfifazen, nemiZe potom predméty
¢i rozvrhové akce v portalu vidét.

Rozvrhy

e Tisk rozvrhu uditele — graficky zobrazeny rozvrh na dany semestr
vcetné moznych Casovych kolizi — http://stag.zcu.cz/prohlizeni,
menu ,Rozvrhy“, polozka ,Rozvrh ulitele“ a je mozné prostrednictvim
portalu moje.zcu.cz v zdlozce ,Moje vyuka“.

e Tisk rozvrhu mistnosti — graficky zobrazeny rozvrh na semestr vcetné
moznych Casovych kolizi — http://stag.zcu.cz/prohlizeni, menu
,Rozvrhy*“, polozka ,Rozvrh mistnosti v semestru (¢asové)“ a je mozné
i v portalu moje.zcu.cz v zalozce ,Moje vyuka“.

e Zjistovani obsazenosti mistnosti béhem celého roku - graficky roz-
vrh mistnosti pro zvolené obdobi — http: //stag.zcu.cz/prohlizeni,
menu ,Rozvrhy“, polozka ,Obsazeni mistnosti (celoro¢né)*.
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Zjistovani, zda v budové bude napf. néjaka akce -
http://stag.zcu.cz/prohlizeni, menu ,Rozvrhy“, polozka ,Ob-
sazen{ mistnosti (celoro¢né)“, zada se zkratka budovy a ,%*, zadaji
se data od-do a klikne se na tlac¢itko ,\Vyhledej“, na dal$i obrazovce
se klikne tplné dole na napis ,VSechny mistnosti zaroven (jen ty
mistnosti, které jsou dany datum obsazeny)“.

Vyuka piedmétu

ProhliZeni sylabt pfedmétu - prohliZeni zdkladnich ddaji o pred-
métu, jako ndzev, kredity, garant, anotace, prehled probirané
latky, pozadavky béhem vyuky, pozadavky k zapoctu, pozadavky
ke zkousce, seznam doporucené literatury apod. Ze seznamu li-
teratury je nékde mozné (je-li to zaddno) se prokliknout do
knihovniho systému na strdanku o vyptjckdch daného titulu -
http://stag.zcu.cz/prohlizeni, menu ,Studijni programy a pfed-
méty“, polozka ,Pfredméty“ a je mozné i v portdlu moje.zcu.cz v za-
lozce ,Moje vyuka“.

Seznam studentlt na pfedmétu - http: /stag.zcu.cz/prohlizeni,
menu ,Tisky“, polozka ,Seznam studentl na predmétu®, zaddme napt.
zkratku predmeétu nebo jen katedru, vybereme si z nabizenych pted-
métd a systém zobrazi seznam studentli na predmétu. Planuje se i v por-
talu moje.zcu.cz v zalozce ,Moje vyuka“.

Seznam studenti na rozvrhové akci - ucitel si  mize
zobrazit, kdo  konkrétni rozvrhovou akci navstévuje -

http://stag.zcu.cz/prohlizeni, menu ,Rozvrhy“, polozka ,Roz-
vrhové akce kateder”, zadd se katedra a systém vybere seznam
rozvrhovych akei, kdyz klikneme na ¢islo oznacujici obsazenost akce,
systém zobrazi seznam studentli na rozvrhové akci.

RozloZeni studentti na pfedmétu podle jejich fakulty studia - sta-
tistika studentli z jednotlivych fakult navstévujicich dany predmét —
http://stag.zcu.cz/prohlizeni, menu ,Ostatni“, polozka ,Rozdé-
len{ poctu studentl na piedmétu®.

Zjisténi e-mailovych adres studentd svého piedmétu -
http://stag.zcu.cz/prohlizeni, menu ,Tisky“, polozka ,Se-
znam studentd na predmétu®, zaddme napf. zkratku predmétu nebo
jen katedru a zaskrtneme ,Zobrazit uzivatelské jméno v Orionu“,
vybereme si z nabizenych pfedmétd a systém zobrazi seznam studenttl
na predmeétu. Za uzivatelské jméno je tteba doplnit ,,@students.zcu.cz“.
V portdlu chceme ftesit jiz automaticky (vybere se predmét nebo
rozvrhova akce, zadd se zprava a odesle).
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e Hledani volné mistnosti — vyhledani volnych mistnosti na zakladé
zadanych kritérif — http: /stag.zcu.cz/prohlizeni, menu ,Hleddni
volnych mistnosti“.

e Hledani spoleéného volného ¢éasu studenti - wuditel si
muze zobrazit, kdo konkrétni rozvrhovou akci navitévuje -
http://stag.zcu.cz/prohlizeni, menu ,Rozvrhy“, polozka ,Roz-
vrhové akce kateder”, zadd se katedra a systém vybere seznam
rozvrhovych akci, kdyz klikneme na ¢islo oznacujici obsazenost akce,
systém zobrazi seznam studentli na rozvrhové akci a dole po kliknuti
na ,Prinik volnych ¢asi“ se zobrazi tydenni rozvrh hodin s tdaji kolik
studenti ma danou hodinu zapsanou néjakou jinou rozvrhovou akei.

e Rozpottové ddaje k predmétu — moznost zkontrolovat si, za jaké
predméty bude fakulté zaplaceno, ¢i kolik studentti jednotlivych studij-
nich programt ma pfedmét zapsany — http: //rozpocet .zcu.cz, prvni
menu ,,Parametry predmétu a poéty zapsanych studenti“.

e Vypisovani semestralnich praci, hodnoceni odevzdanych semestral-
nich praci, hodnoceni studenta na pfedmétu — nové funkce IS/STAG
Castecné realizovany v portdlu na moje.zcu.cz.

Program predmétu

e Nastaveni programu pfedmétu (pozadavky, prehled latky, literatura) —
provadi ucitel nebo sekretdika katedry ve formulaii PM0O60 ,Program
prfedmétu”. Do budoucna planujeme tuto aplikaci zpfistupnit v portalu
na http://moje.zcu.cz.

e Prohlizeni programu piedmétu u sylabu pfedmétu — piehled pro-
birané latky, pozadavky na studenta, seznam doporucené literatury
apod. Ze seznamu literatury je nékde mozné se prokliknout (kde
je to zadédno) do knihovniho systému na stranku o vypujékdch —
http://stag.zcu.cz/prohlizeni, menu ,Studijni programy a pred-
méty“, polozka ,Predméty“ a je mozné i v portdlu moje.zcu.cz v zi-
lozce ,Moje vyuka“.

ZkouS$eni

e Zaddvani terminid zkous$ek — v systému je moZzné pro katedru povolit,
Ze jeji utitelé mohou zaddvat terminy zkousek. O zménu muiZe vedouci
katedry zazddat na uis@service.zcu.cz. Jinak miZe spravovat jen sekre-
tarka katedry. Je mozné vypsat termin pro jeden predmét nebo i pro
nékolik pfedmétl najednou. V jedné mistnosti mtize zkouSet zarover
nékolik vyutujicich nékolik svych pfedmétd. Pro kazdy pfedmét, pro
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kazdého vyucujiciho i pro termin jako celek je mozné stanovit maxi-
mum ptihla$enych studentti. Termin je moZné i zrusit. Termin je moZné
vypisovat i pro zdpocty pred zkouskou —http: //stag.zcu.cz/terminy
a je k dispozici i v portdlu moje.zcu.cz v zaloZce ,Moje vyuka“.

e Seznam studentli na zkousce — na webu je mozné si prohlizet vyhl4-
$ené i pro§lé terminy zkouSek, véetné studentdi, kteff jsou na termin
pfihlaSeni — http: //stag.zcu.cz/prohlizeni, menu ,Terminy zkou-
$ek“ — po prokliknuti na datum terminu se zobraz{ tabulka se studenty,
kter4 uvadi i datumy piedchozich studentovych pokust. Tento formu-
1af muZe slouZit jako jakysi zkouskovy katalog a planuje se i v portdlu
moje.zcu.cz v zdlozce ,Moje vyuka“.

e Tisk seznamu studenti ke zkou$ce - pokud chceme vytisk-
nout jen prosty seznam studentd zapsanych na termin zkousky —
http://stag.zcu.cz/prohlizeni, menu ,Tisky“, polozka ,Seznamy
studentl na zkouSce“, zad4 se katedra a na dal$i obrazovce se vybere
predmét. Bude i v portdlu moje.zcu. cz v zélozce ,Moje vyuka“.

e Zadavani zndmek z termint zkousek - jen ma-li katedra v systému po-
voleno, Ze jeji utitelé mohou zaddvat zndmky z termind zkous$ek (o po-
voleni miize vedouci katedry zazddat na uis@service.zcu.cz). Pro zvo-
leny termin se zobrazi seznam na néj zapsanych studentli a je mozné
vyplnit zndmku a ¢islo pokusu — http://stag.zcu.cz/znamky a pla-
nuje se i v portdlu moje.zcu. cz v zalozce ,Moje vyuka“.

Rtizna prohliZeni

e Prohlizeni studijniho pldnu a jeho pfedméti — webova aplikace
umoznuje grafické prohlizeni zarazeni pfedmeétu studijniho planu do
jednotlivych ro¢nikli a semestrii. Umoziiuje také vytisknout brozurku
studijniho pldnu stejnou, jako si mulZete koupit v knihkupectvi —
http://stag.zcu.cz/vsp.

e Prohlizeni zavéreénych (diplomovych, bakalafskych, diserta¢nich)
praci studentti — moZnost prohlizet si zdkladni data o odevzda-
nych zavéreénych pracich — http: //stag.zcu.cz/prohlizeni, menu
,Ostatni“, polozka ,Informace o diplomovych / bakaldiskych / diser-
ta¢nich praci studenta“ a je mozné i v portdlu moje.zcu.cz v zédlozce
»Moje vyuka“.

Hodnoceni kvality sluzeb

e Webova aplikace umoznujici provést hodnoceni kvality sluzeb univer-
zitnich pracovist. Je zde mozné sledovat i statistiky provedenych hod-
noceni — http://kvalita.zcu.cz.
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Zména hesla v IS/STAG
e Po zalozeni konta ucitele v IS/STAG sekretatkou katedry je uciteli
nastaveno heslo ,x“ a zadané rodné ¢islo bez lomitka. Sekretarka
katedry ho mutZe hned zménit. Je dobré si heslo obfas zménit —
http://stag.zcu.cz/heslo.

e Pokud ucitel zapomene heslo, sekretarka katedry mu ho zméni.

11.5 CHYBY V IS/STAG A JEJICH RESEN{

V systému IS/STAG (jako ostatné ve vSech velkych systémech) se obc¢as objevi
néjaké chyba. Obecné je potfeba rozliSovat dva ptipady:

e Chyba aplikace, tj. program havaruje, nefunguje, nebo dava nespravné
vystupy. Takovou chybu fesi CIV-PIS po nahlaseni na HelpDesku nebo
na uis@service.zcu.cz.

e Chyba je v datech, tj. jednd se o $patné uvedené vlastnosti predmétl
nebo studijnich pldnt, nekompletni idaje, chybné rozvrhové akce a po-
dobné. Takové chyby fesi povéreni pracovnici kateder (tajemnici, sekre-
tariat) nebo fakult (prodékani pro studium).

Tomu odpovidaji rizné zplsoby nahléseni zvady:
e Hl43eni datovych problémii - e-mailem podle fakulty, na které student
studuje:

- fav@service.zcu.cz,

- fek@service.zcu.cz,

- fel@service.zcu.cz,

- ff@service.zcu.cz,

- fpe@service.zcu.cz,

- fpr@service.zcu.cz,

- fst@service zcu.cz nebo
uud@service.zcu.cz.

e Hlaseni technlckych problému s aplikaci IS/STAG - napf. kdyZ ne-
funguje ptfipojeni k databazi nebo k webovym aplikacim IS/STAG -
uis@service.zcu.cz.

11.6 DALSi INFORMACE

e Vice informaci o IS/STAG - http: //stag.zcu.cz,
e Bulletin — http: //support.zcu.cz/sborniky,
e Manual nativni klient - http: //kora.zcu.cz/stag2.doc.
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KNIHOVNA

Univerzitni knihovna ZCU mé za tkol zaji§tovat knihovnické a informaéni
sluzby pro studenty i zaméstnance. K tomu ma vybudovanou sit ¢tyt odbor-
nych knihoven specializovanych podle pfislusnych fakult a dalsich studoven
témét ve vSech budovach univerzity (adresy, kontakty a oteviraci dobu najdete
na strané 37 a déle). Uzivatelé maji v téchto knihovnach k dispozici celkem
vice nez 330000 knih, ¢asopisy a dal$i dokumenty. VSe o Univerzitni knihovné
najdete na http: //knihovna.zcu.cz.

12.1 Co VAM KNIHOVNA NABIzi

e objednavédni knih a dal$ich informacnich zdrojti, které potfebujete pro
svoji prdci — ndkup téchto zdrojl je hrazen z prostiedkd vaseho pra-
covisté, je tteba nechat objednavku podepsat pracovnikem, ktery md
kompetence disponovat s finan¢nimi prostredky,

e objednavdni knih a dalsich informacnich zdrojii pro YeSeni grant(;
v tomto ptipadé sta¢i na objedndvce podpis fesitele grantu,

e pljtovani odborné literatury — knihy zakoupené z prosttedkd va$eho
pracovi§té mdte ptjéené na dobu 1 roku s tim, Ze je moZné si vyptjcky
kazdoro¢né prodluzovat; tatdz pravidla plati pro knihy potizené z gran-
tovych prosttedkil; pro ostatni literaturu z fondu knihovny plati vy-
pujéni lhita dle knihovniho ¥adu (napt. ,pfes noc¥, ,dva tydny*, ,mé-
sic“ apod.),

e ndvstévu studoven - zde si miZete predist denni tisk nebo ¢asopisy va-
Seho oboru,

e reprografické sluzby — materialy z fondu knihovny je mozné ve studov-
ndch a ptijéovnach kopirovat zdarma; kartu pro kopirovdni vdm na po-
zadani vydaji pracovnici knihovny,

e elektronické informaéni zdroje — fada zahrani¢nich ¢asopist je k dispo-
zici v plném textu elektronicky na Internetu — jsou ptistupné z poéitact
celé univerzitni sité — bliz$i informace na WWW strankéch knihovny
odkaz Elektronické informaéni zdroje,
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e meziknihovni vypajéni sluzbu (MVS) - knihu, kterou nemd ve svém
fondu Z4dn4 z knihoven v Plzni, vdm mtZeme objednat z jiné knihovny
v ramci Ceské republiky nebo i ze zahrani¢i, pfipadné naklady hradi
vase pracovisté,

e reerSe na zadané téma — pracovnici knihovny vdm na pozadani ptipravi
reSer$i na vami urcené téma,

e informaéni vychovu — knihovna pfipravi pro vase studenty prednasku
¢i cviceni z oblasti informaéni vychovy (informace o knihovné, exkurze,
préce s elektronickymi informacnimi zdroji, citace apod.).

Vsechny potfebné formuldfe najdete na http://knihovna.zcu.cz pod odka-
zem Sluzby.

12.2 JAK VYUZIVAT SLUZEB KNIHOVNY

Potfebujete pouze pritkaz zaméstnance ZCU (karta JIS). Ten v knihovné slouz{
jako ¢tendisky priikaz, étendii jsou povinni se jim evidovat pti vstupu do kniho-
ven a studoven.

12.3 JAKE KNIHY NAJDETE V KNIHOVNIM FONDU

V elektronickém katalogu na WWW strénkéch knihovny mtiZete vyhledédvat
podle autora, ndzvu nebo jinych kritérii. Podrobnéjsi informace a napovéda je
pfimo na WWW strankdach.

12.4 REZERVACE A PRODLUZOVANI VYPUJCEK PO INTERNETU

Nejprve se prihlaste do elektronického katalogu. Pro ptihld$eni je tfeba vyplnit
ID a PIN - poprvé jsou obé hodnoty nastaveny na vase rodné ¢islo bez lomitka.
Z bezpec¢nostnich divodi doporuéujeme pfi prvnim ptihla$eni sviij PIN zménit
v zalozce Ctenaf. Ve stejné zaloZce si také zkontrolujte svoji adresu — zménu
adresy bydli$té nahlaste pracovnikiim knihovny, e-mailovou adresu aktualizujte
sami. Po ptihld$eni si jiz mliZete prodluZovat vypujcky, rezervovat tituly, které
mé pijéené jiny étendf, nebo sledovat prehled svych vypijéek. Celkovy piehled
vypujéek knihovna zasila kaZzdoro¢né kazdému zaméstnanci ke kontrole.

12.5 PUBLIKACNI CINNOST

Zaméstnanci ZCU maji povinnost zaevidovat svoji publikaéni ¢nnost v biblio-
grafické databazi PUBLIKACE na strankdch http://publikace.zcu.cz/.
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Knihovna shromazd'uje plné texty téchto praci, proto je nutno v souladu s po-

kynem prorektora 5P/2003 odevzdat plny text prace do knihovny. Blizsi infor-
mace naleznete na www strankach knihovny.

12.6 KONTAKTY A OTEVIRACI DOBA

Pedagogicka knihovna

nabizi odbornou literaturu se zamérenim na pedagogiku, psychologii a studijni
obory FPE

Plij¢ovna a studovna:
Klatovska 51, Plzen, tel.: 377 637 733
e-mail: pujcped@uk.zcu.cz

Provozni doba: Po-Ct:  8.00-19.00
Pa: 8.00-15.00

Studovna periodik:
Klatovska 51, Plzen, tel.: 377 637 736
e-mail: studkla@uk.zcu.cz

Provozni doba:  Po-Ct: 8.00-18.00
Pa: 8.00-15.00

Studovna:
Veleslavinova 42, Plzen, tel.: 377 637 837

e-mail: studvel@uk.zcu.cz

Provozni doba:  Po-Ct: 8.00-18.00
Pa: 8.00-15.00

Studovna:
Jungmannova 1, Plzen, tel.: 377 637 897

e-mail: studjun@uk.zcu.cz

Provozn{ doba: Po-Ct:  8.00-18.00
Pa: 8.00-15.00
Pravnickd knihovna
nabizi odbornou literaturu tykajici se prdva a studijnich obort FPR
Plij¢ovna a studovna:

Americkd 42, Plzen, tel.: 377 637 744
e-mail: pujcpra@uk.zcu.cz, studpraQuk.zcu.cz

Provozni doba:  Po-Ct: 8.00-20.00
Pa: 8.00-16.00
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Knihovna Bory
nabizi odbornou literaturu zamérenou na studijni obory FAV, FEL, FST, FEK,
FF a UUD
Pijc¢ovna a studovna:

Univerzitni 18, Plzen, tel.: 377 637 755
e-mail: pujcborQuk.zcu.cz, studborQuk.zcu.cz

Provozni doba: Po-Ct:  8.00-20.00
Pa: 8.00-15.00

Studovna:

Sedlackova 15, Plzen, tel.: 377 637 896

e-mail: studbors@uk.zcu.cz

Provozni doba: Po-Ct:  8.00-20.00
Pa: 8.00-15.00

Studovna:

Husova 11, Plzen, tel.: 377 637 889

e-mail: studborhQuk.zcu.cz

Provozni doba:  Po-Ct: 8.00-19.00
Pa: 8.00-15.00

Ekonomickd knihovna v Chebu
nabizi odbornou literaturu se zamérenim na ekonomiku a management

Plijéovna a studovna:
Hradebni 22, Cheb, tel.: 377 637 766
e-mail: pujceko@uk.zcu.cz, studekoQuk.zcu.cz

Provozni doba:  Po-Ct: 9.00-18.00
Pa: 9.00-12.00

12.7 KDE HLEDAT POMOC

V pripadé, Ze si s pti navstévé knihovny s né¢im nevite rady, obrat'te se na pra-
covniky studoven a ptijéoven. Pi feSeni dalsich problémt muZete vyuZit telefo-
nicky nebo mailovy kontakt, adresy jsou uvedeny na WWW strankach.

12.8 NEJCASTEJSI DOTAZY
1. Mohu si pijéovat knihy v jakékoliv knihovné?
Ano, piijéovat si mizete ve viech knihovnéch, které jsou souédsti Uni-

verzitni knihovny, ale je tfeba dodrzovat pravidlo, Ze knihu vracite vzdy
v té knihovné, ve které jste si ji vyptjcili.
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Nutné si potfebuji ptijéit domi knihu, ktera je uréena jen ke studiu
ve studovné.

Nékteré si mtliZzete pujlit tzv. ,pfes noc“ (resp. ptes vikend). To zna-
mend, Ze vdm ji ve studovné pijéi nejdtive hodinu pied ukonéenim ote-
viraci doby a vratit ji musite hned druhy den (resp. v pondéli) nejpozdéji
do 9.00 hodin.

. Nevim, na koho z knihovny se obratit se svym pozadavkem.

Na WWW adrese najdete seznam zaméstnanct véetné informace o je-
jich specializaci (jak odborné, tak podle fakult). Pokud si chcete byt jist,
Ze vas$ pozadavek bude dorucen, je nejlepsi vyuzit ,spoletné e-mailové
adresy“, které maji vice pifjemct a nemtze se tudiz stét, Ze kvili ne-
moci nebo dovolené nedostanete odpovéd.

. Dostal jsem piehled knih, které mam pijéené, co s nim mam délat?

Knihy, které jiZz nepouZivate, vratte do knihovny. Vypijéni lhlitu ostat-
nich knih z piehledu miZete prodlouZit, a to bud’ sdm v elektronic-
kém katalogu nebo zaslanim prehledu s oznacenymi knihami zpét do
knihovny (jak je uvedeno v pravodnim dopise).

. Mam tip na nakup nového elektronického zdroje.

Obrat'te se na pracovnici knihovny Ing. B. Katolickou (bar@uk.zcu.cz),
zjisti pottebné udaje, cenové relace apod. Je tieba pfipomenout, ze né-
kup oborovych elektronickych informaénich zdrojt hradi pracovisté (fa-
kulty, katedry), knihovna v ramci svého rozpo¢tu financuje pouze nakup
multioborovych (celouniverzitnich) zdroja.

. Jaky je systém v ndkupu knih? Je mozné vybér novych knih nebo
Casopisti néjak ovlivnit?

Knihy, ¢asopisy a dal$i informa¢ni zdroje, a to i ty, které zlstdvaji
v knihovné pro potteby studentdl, jsou hrazeny z rozpoéti kateder.
Pokud chcete néjakou novou knihu objednat je tfeba se domluvit na va-
$em pracovisti, vyplnit objedndvkovy formulaf, ktery najdete na www
strankach knihovny, nechat jej podepsat pracovnikem, ktery je na vasem
pracovisti zodpovédny za finance a zaslat do knihovny. Jeji pracovnici
vytidi ve potfebné. Univerzitni knihovna nakupuje jen publikace ency-
klopedického nebo priifezového charakteru.

. Dostal jsem za tikol zaevidovat svoji publikaéni ¢innost, jak to mam
udélat?
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Svoji publika¢ni ¢innost zaevidujte v aplikaci ,,PUBLIKACE® na stran-
kach http://publikace.zcu.cz . Prihlasite se do ni stejnym jménem
a heslem jako do pocitacové sité WEBnet a pak vyplnite jednotlivé for-
mulare. Celd aplikace je pomérné jednoducha na obsluhu a obsahuje
napoveédu. Plny text vasi publikacni ¢innosti je zdroven tfeba odevzdat
do knihovny.
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