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Podrecznik uzytkownika > Dokumenty > Dodawanie, modyfikacja i usuwanie dokumentéw > Dodawanie dokumentu typu Notatka stuzbowa

Notatka stuzbowa jest dokumentem wewnetrznym. Ten typ dokumentu mozemy wykorzysta¢ np. do tworzenia notatek ze spotkan w sprawie.

Notatke tworzymy wpisujac jej temat i tres¢. Tekst mozemy formatowac¢ zmieniajgc m.in. krdj, kolor i wielko$¢ czcionki. Jesli notatka tworzona jest w
sprawie, pola Klient i Nr sprawy sg uzupetniane automatycznie.
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Okno dodawania notatki stuzbowej

Pozostate pola

« Na liscie Folder okreslamy katalog, w ktérym ma zosta¢ umieszczona notatka. Lista sktada sie z katalogéw wyswietlonach w drzewie w panelu

Widok roboczy po rozwinieciu katalogu Foldery.



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument
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Z opcji szyfruj oraz podpisz moga korzystac osoby, ktére posiadajg odpowiednie certyfikaty. Odbiorca zaszyfrowanej notatki réwniez musi posiada¢
certyfikat umozliwiajgcy odczytanie zaszyfrowanej tresci. Zaznaczenie opcji podpisz sprawi, ze odbiorca notatki bedzie mogt zweryfikowa¢ podpis.

Zaktadka Zatgczniki zostata opisana w osobnym artykule.

W zakladce Po zapisie decydujemy, co ma sie sta¢ z notatka po kliknieciu Zapisz lub OK

* Zaznaczenie chechkboxa zarejestruj aktywuije liste, z ktérej mozemy wybrac¢ dzinnik, w ktérym notatka bedzie zarejestrowana
¢ Po zaznaczaniu checkboxa przekaz wybieramy odbioréw, ktérym ma zosta¢ przekazany dokument.

« Zaznaczenie checkboxa Potwierdzenie sprawi, ze kiedy odbiorca otworzy dokument, zostanie poproszony o potwierdzenie jego przeczytania.
Akceptacja sprawi, ze otrzymamy stosowne powiadomienie w lewym dolnym rogu ekranu.

Wiecej o procedurach >>



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/BusinessProcesses

