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Szablony dokumentéw

Uzytkownicy systemu eDokumenty moga uzywac szablonéw dla tworzenia jednolicie wygladajacych dokumentéw firmowych. Przed pierwszym uzyciem
szablonu nalezy go odpowiednio skonfigurowa¢. W tym celu w Panelu sterowania w grupie Dokumenty klikamy odnos$nik Szablony dokumentéw.
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Panel zarzadzania szablonami dokumentéw - zaktadka Szablony dokumentéw

Okno zarzadzania szablonami sktada sie z trzech zaktadek: Szablony dokumentéw, Znaczniki szablonéw oraz Import znacznikéw.
Zaktadka Szablony dokumentéw

Zaktadka Szablony dokumentéw zaklada sie z Paska narzedzi, drzewa folderéw oraz listy szablon6w.

Strukture katalogéw mozemy dowolnie rozbudowywac¢ korzystajac z przyciskow W B (odpowiednio: dodaj folder, edytuj nazwe, usun folder).

Danymi na licie zarzadzamy korzystajac z Paska narzedzi lub z menu rozwinietego po kliknieciu elementu na liScie prawym przyciskiem myszy.



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments#point1
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Uprawnienia
Panel zarzadzania szablonami dokumentéw - menu rozwijane

Formatem wszystkich szablondéw jest *.rtf. Szablony moga by¢ réznego typu (np. pismo, delegacja) i na ich podstawie mozemy tworzy¢ dokumenty w
wielu miejscach w systemie, niekoniecznie muszg one dotyczy¢ modutu Dokumenty

Szablon mozemy przygotowac¢ w edytorze tekstu, zapisa¢ do na dysku i wczyta¢ za pomocg managera Szablon z pliku po kliknigciu pierwszej ikony w
pasku narzedzi.

Aby zatadowa¢ domysine szablony (przyktadowe pisma firmowe), klikamy ikone Zataduj domys$ine szablony. Pliki te mogg by¢ modyfikowane w trybie
edycji z uzyciem komponentu Active Folder.

Klikniecie ikony Edycja oznacza edycje nazwy. Aby modyfikowa¢ szablon, nalezy z menu rozwijanego wybra¢ pozycje Otwérz do edycji (niezbedny jest

tu komponent Active Folder).
Szablony mozemy usuwa¢ zaznaczajac je na liscie i klikajgc Usun w pasku narzedzi lub menu rozwijanym.

Przenoszenie elementéw migdzy folderami mozliwe jest po zaznaczeniu szablonu na liscie i kliknieciu ikony Przenies. W wySwietlonym oknie
wskazujemy folder, do ktérego ma by¢ przeniesiony szablon i klikamy OK.

Podglad szablonu wy$wietlany jest po kliknieciu ikony = % na liscie.

Korzystajac z menu rozwijanego po kliknigciu elementu prawym przyciskiem myszy, mozemy nada¢ uprawnienia, dzigki ktérym wybrane osoby zobacza
dany szablon w drzewku szablonéw i bedg mogty z nich skorzysta¢. Uprawnienia przyznajemy zgodnie z instrukcia.

Zaktadki: Znaczniki szablonéw oraz Import znacznikéw
Szczegbtowy opis zarzadzania znacznikami mozna znalez¢ w osobnym artykule.
Zobacz takze

e Komponent Active Folder



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/Apps/ActiveFolder#point2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/Apps/ActiveFolder
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/PermissionsSingleElementManagement
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/AdvancedConfiguration/CreatingTemplates
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/Apps/ActiveFolder#point2
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