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Lista dystrybucyjna

Listg dystrybucyjng nazywamy kombinacje adresatéw uwzgledniajaca podziat na odbiorcéw gtéwnych i odbiorcéw kopii. Listy takie moga by¢
wykorzystywane m.in. przy wysytaniu wiadomosci email oraz przekazywaniu dokumentow.

Listy dystrybucyjne tworzymy w Panelu sterowania po kliknieciu odno$nika Listy dystrybucyjne w grupie Pozostate. Okno zarzadzania listami
dystrybucyjnymi ma posta¢ tabeli, nad ktéra umieszczony zostat Pasek narzedzi.
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Lista list dystrybucyjnych
Wyrézniamy dwa typy list dystrybucyjnych:

* wewnetrzna - zawierajgca gtéwnego odbiorce i osbiorcow kopii

* zewnetrzna - zawierajgca jedynie grupe odbiorcéw kopii
Lista wewnetrzna

Aby utworzy¢ nowa liste dystrybucyjng wewnetrzng, klikamy pierwsza ikone w Pasku narzedzi, wypetniamy wyswietlony formularz i klikamy OK.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/ForwardAssignment
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Formularz tworzenia wewnetrznej listy dystrybucyjnej

Giéwny adresat moze by¢ tylko jeden - tak, jak w przypadku papierowego oryginatu. Aby wyznaczy¢ giéwnego odbiorce, wybieramy go na drzewku po
lewej stronie, po czym klikamy niebieskg strzatke przed polem Do. Adresatéw kopii zaznaczamy - pojedynczo - na drzewku i przenosimy na liste Kopia
klikajac niebieskg strzatke w prawo.

Aby usuna¢ osoby z listy dystrybucyjnej, zaznaczamy je na liScie po prawej stronie, przytrzymujac klawisz Ctrl i klikamy niebieska strzatke w lewo lub
przycisk X.

Lista zewnetrzna

W celu utworzenia listy zewnetrznej, klikamy druga ikone w Pasku narzedzi, wypetniamy formularz i klikamy przycisk OK.
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| Formularz tworzenia zewnetrznej listy dystrybucyjnej

Osoby, ktorych adresy maja zosta¢ dodane do listy dystrybucyjnej, wybieramy z tabeli wySwietlonej po kliknieciu przycisku Wyszukaj. Liste t¢ mozemy
zawezac korzystajac z filtréw i wyszukiwarki, zamieszczonych po lewej stronie. Nastepnie zaznaczamy lewym przyciskiem myszy puste miejsca w
rekordach (przytrzymujac klawisz Ctrl) i klikamy przycisk Dodaj. Aby dodac wszystkie wyswietlone w tabeli kontakty, klikamy Dodaj wszystkie
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Dodane osoby kontaktowe wys$wietlaja sie w formularzu Lista dystrybucyjna. Chcac usunaé wybrane pozycje z listy, zaznaczamy je (przytrzymujac
klawisz Ctrl) i klikamy przycisk Usun. Aby usuna¢ wszystkie pozycje z listy, klikamy Wyczy$¢.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search
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