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Podrecznik uzytkownika > Lista dystrybucyjna

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 oshiorcow kopii

* zewnetrzng - zawierajgcg jedynie grupe odbiorcéw kopii
Lista wewnetrzna

Aby utworzy¢ nowa liste dystrybucyjna 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 byc¢ tylko jeden - tak, jak w przypadku papierowego oryginatu. Aby wyznaczy¢ giéwnego odbiorce, wybieramy go na drzewku po
lewej stronie, po czym klikamy niebieska strzatke przed polem Do. Adresatéw kopii zaznaczamy - pojedynczo - na drzewku i przenosimy na liste Kopia
klikajgac niebieska 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
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Osoby, ktorych adresy maja zosta¢ dodane do listy dystrybucyjnej, wybieramy z tabeli wySwietlonej po kliknieciu przycisku Wyszukaj. Liste te¢ 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 doda¢ wszystkie wys$wietlone w tabeli kontakty, klikamy Dodaj wszystkie.
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Typ uczestnika

Pokaz uczestnikéw kampanii
Foldery wyszukiwania

Filtry klientéw

Filtry oséb kontaktowych

Typ adresu @

Lista wszystkich odbiorcéw
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Wyszukaj odbiorcéw
Nazwa Kiient Telefon Fax E-
& Exponenta Sp. z 0.0. Exponenta Sp. z 0.0. 333 444 555
2 Demo iksowicz 777 000 999 Kks@demd
& Demosp.zoo.  Demosp.zoo. 999 888 777
‘ Another brick in the Another brick in the wall
& Jjnhh Hhih
& Méjnowy klient  Méj nowy klient
& Méj ulubiony Kient Mdj ulubiony Klient
& A
& B B
& C C
"2 Kont Takt
& SUPERMEDIA Sp. z ¢ SUPERMEDIA Sp. Z 0.0. info@supe
& Advisor Spj. Advisor Spj. biuro@adh
& AD INFO Bazy Dany AD INFO Bazy Danych Pi adinfo@ac
& BETASOFT SP.Z O. (BETASOFT SP.Z 0. 0. support@:
|
a2 X (212 @ B 2 @
Dodaj wszystkie Dodaj Zamknij



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search
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Dodane osoby kontaktowe wy$wietlajg sie w formularzu Lista dystrybucyjna. Chcac usung¢ wybrane pozycje z listy, zaznaczamy je (przytrzymujac
klawisz Ctrl) i klikamy przycisk Usun. Aby usuna¢ wszystkie pozycje z listy, klikamy Wyczys$¢.
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