Priprava k odeslani postovnich zasilek mimo UHK v ESS Athena

Zpracovatel vytvofi Novy interni dokument a podle obsahu zasilky doplni véc. Pocet listi dokumentu, pocet pfiloh a pocet listl pFiloh doplini

s s

bud' v tomto uvodnim dialogovém okné, nebo v nasledujicim kroku. Vyplnéné udaje potvrdi tlacitkem OK.
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Aplikace také automaticky pripoji k dokumentu cislo jednaci, které je tfeba uvadét na vsech urednich dokumentech spojenych
s projednavanou véci! V dokumentu lze dal dopliovat nebo ménit udaje stisknutim pfislusné ikony. V tomto bodé Ize mj. doplnit pocet lista

dokumentu a pfiloh (vyznaceno cervené), pokud to zpracovatel neudélal uz na tivodni strance dokumentu.
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Dialogové okno pro doplnéni poctu listli, poctu priloh a poctu listt pFiloh.
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Dokument je tfeba dale vloZit do spisu. Pokud je k dispozici uz z drivéjSka zaloZeny spis, pouZije zpracovatel funkci Vlozit do spisu a potvrdi
OK. Nebo vytvori a pojmenuje Novy spis (viz nasledujici obrazek). Soucasné je nutné vybrat Spisovy znak, ktery nalezi k dané agendé
(pfehled spisovych znakii Ize nalézt také ve Spisovém a skartacnim fadu UHK). Pokud v seznamu neni Uplné shodna agenda, zpracovatel
vybere tematicky nejblizsi, kterou v ¢iselniku najde. Poté potvrdi volbu OK.
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Dale je nutné vyplnit Zpusob vyfizeni dokumentu kliknutim na pfislusnou ikonu (na obrazku vyznaceno cervené).
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Po stisknuti ikony se zobrazi nabidka, z niZ si zpracovatel vybere a volbu potvrdi OK (viz pfiklad na nasledujicim obrazku, kde jde o odpovéd’
na dopis adresovany na UHK, a tedy o zpracovani Dokumentem).
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V pfipadé potieby je mozné doplnit zplsob vyfizeni podle dané situace a potvrdit OK.
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Pro odeslani dokumentu je nutné doplnit, jakym zptisobem ho chceme odeslat a zadat adresu. Pouzije se k tomu nejprve tlacitko Odeslani a
pak volba Nova obalka.
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Objevi se nasledujici okno, ve kterém zpracovatel zvoli Zptsob odeslani:
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Dale se bud’ pokusi najit adresata v uz existujicich kontaktech daného spisu,
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a kdyz ho tam nenajde, tak v nabidce dalSich skupin kontaktl. Vybrany kontakt se oznaci, zkopiruje modrou Sipkou vpravo do okna pro

vybér adresata a potvrdi tlacitkem OK.
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KdyzZ adresat neni nalezen, pouzije se volba Novy kontakt, kam se napisSe adresa, ktera se i se zvolenym zplisobem odeslani potvrdi OK.
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Po potvrzeni ziskame cislo obalky, které napiSeme na obalku do levého spodniho rohu cca 1-2 cm od okraje (podle velikosti obalky).
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P¥i tisku obalky zpracovatel zaskrtne typ obalky, kterou chce vytisknout, vybere jeji velikost a ponecha generovani na A4:
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Po stisknuti tlacitka OK se vygeneruje pfislusny soubor:
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Obalku bud’ vytiskneme, nebo si jesté pred tiskem muiZeme otevrit v aplikaci jeji nahled:
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Dokument je nutné uzavrit, protoze jinak podatelna obalku neuvidi a nemuze zasilku vypravit na postu.
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