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m  Artykut w trakcie aktualizaciji

Podstawowe funkcje poczty email

W module Poczta email systemu eDokumenty obstugiwane sag wszystkie podstawowe funkcje poczty elektronicznej, w tym odbieranie, wysytanie i
przekazywanie wiadomosci. Aby méc w petni korzystac z klienta poczty, nalezy odpowiednio skonfigurowa¢ konto pocztowe.

Lista wiadomosci

Ekran modutu sktada si¢ z paneli nawigacyjnych Foldery - zawierajacego drzewa folderéw wszystkich kont uzytkownika - oraz Filtry. Elementy wybrane
w tych oknach maja wplyw na zawarto$¢ listy wiadomosci po prawej stronie. Niezaleznie od ustawien, w kazdym rekordzie wy$wietlane sa - w postaci
ikon - informacje o danej wiadomosci:

* Symbolem otwartej koperty oznaczamy zyktg wiadomo$¢

» Karteczka oznacza, ze wiadomos$¢ nie zostata dostarczona

* lkona spinacza informuje o tym, ze do wiadomos$¢ zawiera zatacznik
* Informacje o archiwizacji

» Kropka to informacja o tym, czy zadanie powigzane z wiadomoscig zostato zatatwione.

Podglad wiadomosci wyswietlany jest po jej jednokrotnym kliknieciu na liscie, w oknie obok lub pod spodem - je$li tak zaktada konfiguracja. Aby
wyswietli¢ podglad kolejnej/poprzedniej wiadomosci, klikamy niebieska strzatke w dét/w gore w Pasku narzedzi.

Odbieranie i wysytanie wiadomosci

Synchronizacja wiadomosci wychodzacych i przychodzacych z serwerem pocztowym moze przebiega¢ automatycznie zaréwno w czasie, kiedy
pracujemy w systemie eDokumenty, jak i kiedy jestesmy wylogowani, jesli aktywna jest ustuga podbierania poczty w tle. Synchronizacja dziata zgodnie z
ustawieniami dla folderéw. Niezaleznie od tych ustawien i ustugi pobierania poczty w tle, odbieranie i wysytanie wiadomosci mozemy zainicjowa¢ w
kazdej chwili klikajac przycisk WYS$lijlOdbierz w Pasku narzedzi.

Tworzenie nowej wiadomosci

Aby utworzy¢ nowag wiadomos¢, klikamy przycisk Utwérz w Pasku narzedzi.

Okno nowej wiadomosci sktada sie z dwdch zaktadek: Email oraz Opcje oraz Paska narzedzi.
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Okno dodawania wiadomosci

Uwagi do wypetniania wybranych pdél

* W przypadku, kiedy korzystamy z kilku kont, wiadomo$¢ mozemy wysta¢ z dowolnego z nich. Adres wybieramy z listy Od. Jako pierwszy wyswietla
sie adres oznaczony jako domysiny.

* W polach Do, Kopia oraz Ukryta, po wpisaniu kilku znakéw, wys$wietlane sa podpowiedzi adreséw, ktére znajduja sie w Ksigzce adresowej.

» Adresy mozemy wyszukiwac rowniez w calym systemie. Korzystamy w tym celu z wyszukiwarki umieszczonej po prawej stronie. Z listy wynikow
wybieramy odpowiednig osobe, po czym - przy pomocy przyciskéw pod polem wyszukiwania - wybieramy, czy ma to by¢ gtéwny adresat, czy
odbiorca kopii.

» Pola Do, Kopia oraz Ukryta mozemy uzupetni¢ po wybraniu Listy dystrybucyjnej i kliknieciu przycisku UzZyj umieszczonego obok listy. Podglad list
dostepny jest po kliknieciu ikony A

» Zlisty Szablon wybieramy szablon ré6zny od domysinego, np. okolicznosciowy, jesli taki zdefiniowano w systemie.

» Po wybraniu z listy Priorytet warto$ci Wysoki, adresat otrzyma wiadomos¢ oznaczong symolem wykrzyknika.

« Adresat zostanie poproszony o potwierdzenie przeczytania wiadomosci w chwili jej otwarcia, jesli zaznaczymy checkbox Zadaj potwierdzenia
przeczytania.

* Wiadomo$¢ moze by¢ wystana automatycznie w terminie wskazanym w polu Planowane wystanie. Warunkiem koniecznym zadziatania tej opciji jest
aktywna ustuga pobierania poczty w tle.

*  Wysylang wiadomo$¢ mozwmy zapisa¢ w folderze na serwerze lub lokalnym, wskazanym w polu Zapisz w folderze.

» Proces archiwizacji zostat opisany w osobnym artykule.
Aby doda¢ do wiadomosci zatacznik ze wskazanej lokalizacji, klikamy ikone Zatacz plik w Pasku narzedzi.

Kopia robocza zapisywana jest zgodnie z ustawieniami w konfiguracji konta. Aby utworzy¢ kopie roboczg w dowolnym momencie, klikamy przycisk
Zapisz w Pasku narzedzi. Zapisane wiadomosci pojawia sie w folderze Kopie robocze w panelu Foldery.

Uwaga
Wiadomosci mozemy tworzy¢ réwniez z poziomu zaktadki Dokumenty w sprawie lub w kartotece klienta, w module Dokumenty oraz po wybraniu z
Menu gérnego pozycji Otwérz > Nowy > Email.

Uwaga
Wiadomos$ci moga by¢ przekazywane w sensie dokumentu. Akcji tej dokonujemy po zaznaczeniu pozycji na liscie i kliknieciu ikony Przekaz dokument w
Pasku zadan.
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