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Ksiazka adresowa

W systemie eDokumenty mamy do dyspozycji ogélnodostepna oraz osobista ksiazke adresowa. Dostep do obu uzyskujemy po kliknieciu ikony
Ksiazka adresowa w Pasku narzedzi.

Osobista ksigzka adresowa

Osobista ksigzka adresowa zawiera sie w Ogélnodostepnej ksiazce adresowej. Korzystanie z niej jest wygodne, jesli czesto wysytamy do
wiadomosci email do tych samych os6b. Osoby kontaktowe z Osobistej ksiazki adresowej wysSwietlajg sie bowiem w formie podpowiedzi na liScie
adresatéw przy tworzeniu wiadomosci.
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Osobista ksigzka adresowa

Jesli posiadamy odpowiednie uprawnienia, mozemy przeglada¢ osobiste ksiazki adresowe innych uzytkownikéw. W tym celu wystarczy, ze
wybierzemy takg osobe z Listy pracownikéw.

Z poziomu Osobistej ksiazki adresowej mozemy dodawac nowe kontakty. Klikamy w tym celu ikone Dodaj osobe i postepujemy zgodnie z instrukcia.
Wybrane osoby kontaktowe mozemy dodawac¢ do/usuwac z Osobistej ksiazki adresowej. Usuwanie nastepuje po zaznaczeniu 0s6b kontaktowych na

liscie (przytrzymujac klawisz Ctrl) i kliknieciu ikony Usun powyzej. Napetianie ksigzki adresowej osobami kontaktowymi wystawionymi przez nas,
spetniajacymi okreslone kryteria, nastepuje po kliknieciu ikony Napetnij i wybraniu odpowiedniej pozyciji z listy rozwijanej.
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Chcac zaimportowac¢ osoby kontaktowe z pliku *.csv, klikamy ikone Import. Instrukcja importu 0s6b kontaktowych z pliku

Ogdlnodostepna ksiazka adresowa

Do ogdlnodostepnej ksiazki adresowej trafiajg osoby kontaktowe dodawane przez wszystkich uzytkownikéw korzystajacych z systemu. Znajdziemy w
niej zaré6wno osoby kontaktowe przypisane do kontrahentéw, jak i te oznaczone jako osobiste przez uzytkownikéw.
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Ogdinodostepna (petna) ksigzka adresowa

Zaznaczone na liécie osoby kontaktowe mozemy doda¢ do Osobistej ksiazki adresowej klikajac ikong Dodaj.
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