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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 korzystaé 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 przeczytang wiadomos¢
+ Zolta koperta to wiadomos¢ nieprzeczytana

» Karteczka oznacza raport o stanie doreczenia wiadomosci - informuje m.in., ze wiadomos$¢ nie zostata dostarczona lub ze wiadomos$¢ zostata
przeczytana

» 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 wys$wietlany jest po jej jednokrotnym kliknieciu na liscie, w oknie obok lub pod spodem - je$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 Wyslij/lOdbierz w Pasku narzedzi.

Tworzenie nowej wiadomosci

Aby utworzy¢ nowag wiadomosé¢, klikamy przycisk Nowa w Pasku narzedzi.

Okno nowej wiadomosci sktada sie z dwdch zaktadek: Email oraz Opcje oraz Paska narzedzi.
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* 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 sg podpowiedzi adreséw, ktére znajdujg sie w Osobistej ksigzce
adresowej. Ksigzke te mozemy otworzy¢ klikajac ikone Ksiazka adresowa w Pasku narzedzi.

« Adresy mozemy wyszukiwac rowniez w catym systemie. Korzystamy w tym celu z wyszukiwarki umieszczonej po prawej stronie. Z listy wynikéw
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 uzupehi¢ po wybraniu Listy dystrybucyinej i kliknieciu przycisku Uzyj umieszczonego obok listy. Podglad list

dostepny jest po kliknieciu ikony

« Do formatowanie tre$ci mozemy réwniez uzy¢ znacznikéw html.

MNowy email
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« Zlisty Szablon wybieramy szablon r6zny od domyslnego, np. okolicznosciowy, jesli taki zdefiniowano w systemie.

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

Archiwizacja:  Powigzane z klientem

Sprawa:

£ DZMC.110.1.2012 - ZAMOWIEMIE - cze: =
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« 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.

« Wysytang wiadomos$¢ mozemy zapisa¢ w folderze na serwerze lub lokalnym, wskazanym w polu Zapisz w folderze.

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

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

Wiadomos¢ wysytamy klikajac przycisk Wyslij w Pasku narzedzi.

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.

Odpowiadanie na wiadomosci i ich przekierowywanie

Aby odpowiedzie¢ na wiadomos$¢, odpowiedzie¢ do wszystkich lub przekierowaé wiadomos¢, mozemy wybra¢ odpowiednig opcje w jednym w
miejsc:

« Kiedy wiadomo$¢ zaznaczona jest na liscie (i wy$wietla sie jej podglad) - w Pasku narzedzi
* Z menu rozwinietego po kliknieciu wiadomosci na liscie prawym przyciskiem myszy

¢ W Pasku narzedzi w oknie wiadomosci wyswietlonym po dwukrotnym kliknieciu pozycji na liscie.

Formularz odpowiadania na wiadomos$¢/przekazywania wiadomosci jest taki sam, jak okno tworzenia nowej wiadomosci.

Launching Bizagi 11: The Digital Business Platform ? - 0O
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" The Digital Business Platform

Dear John

As a valued Bizagi.com community member, I'm writing to personally share some
important news. Today sees the launch of Bizagi 11 — The Digital Business Platform.

See the full story in our blog post, video and press release.

This is a pivotal moment for Bizagi and our customers. For many years, organizations
like yours have been using our platform to increase operational efficiency through
process automation. Today, the immediate challenge of digital transformation calls for
companies to go further — to deliver agile and responsive operations, to engage and
empower employees, to experiment rapidly and to delight customers.

But real digital transformation is hard. Bizagi 11 is designed to make it easier by providing
a hnst nf nowerfiil new featiures hiilt arnund the three nillars that are essential for innitina =

Okno wiadomosci

Uwaga
Wiadomosci moga by¢ przekazywane w sensie dokumentu. Akcji tej dokonujemy po zaznaczeniu pozycji na liscie i kliknieciu ikony Przekaz dokument w
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Pasku zadan lub - analogicznie - z poziomu okna wiadomosci.
Usuwanie wiadomosci

Aby usung¢ wiadomosci, zaznaczamy je na liscie (przytrzymujac klawisz Ctrl), po czym wykonujemy jedna z akcji:

* klikamy ikone Usun w Pasku narzedzi

* wybieramy pozycje Usun z menu rozwinietego po kliknieciu pozycji na liscie prawym przyciskiem myszy.
Usuniecie, a wkasciwie przeniesienie wiadomosci do kosza nie wymaga potwierdzenia.

W celu catkowitego usuniecia wiadomosci, wybieramy w drzewie folderéw katalog Kosz. Nastepnie klikamy prawym przyciskiem myszy wybrang pozycje
i z rozwinietego menu wybieramy Usun. Che¢ usuniecia potwierdzamy klikajgc przycisk Tak w wyswietlonym oknie.

Aby przywrdci¢ przeniesiong do kosza wiadomos$¢, otwieramy folder Kosz, a nastepnie z menu rozwinietego po kliknieciu elementu na liscie prawym
przyciskiem myszy wybieramy pozycje Przywré¢.

Wiadomosci mozemy usuwac rowniez po kliknieciu ikony Usun w Pasku narzedzi w oknie wiadomosci.
Synchronizacja poczty

Poza synchronizacjg poczty wychodzacej i przychodzacej, o ktérych mowa powyzej, mozemy zainicjowac synchronizacje wszystkich folderéw dla
wszystkich kont, ktore skonfigurowaliSmy. Aby tego dokonac, z menu Akcje wybieramy pozycje Petna synchronizacja wiadomosci.

Zobacz takze

Ustawienia kont
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