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INSTRUKCIJA grupowania dokumentow do koperty
/ doktadania zatacznikéw pdf do listu

KROK 1 - WEACZENIE OPCJI GRUPOWANIA DOKUMENTOW

Uruchom aplikacje elisty.pl zainstalowang na komputerze.
Przejdz do zaktadki Moje Listy / Ustawienia

S _—

Moje listy Moje konto  Jak wystac list? Pomoc  Aktualnosc Do pobrania

[:; Do zatwierdzenia
:,-"f!\"-\__ Odrzucone przez system
[d| Wyslane

IE Pohierz listy z archiwum

Ustawienia

Nastepnie przejdz do podzaktadki Grupowanie dokumentow i zaznacz checkbox w polu jak ponize;j.

sty

Moje isty Moje konto  Jak wystac list? Pomoc  Aktualnosd Do pobrania elisty_test@emerson-dc.pl wylogyj iJ

Ustawienia
Opcije Standardowe Ustawienia domyslne Szybka wysytka Archivum listow Grupowanie dokumentow Indywidualna adresowka

Grupowanie dokumentéw
[] Grupowanie dokumentéw

< Anulu] | 7 Zapisz zmiany
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Nastepnie kliknij przycisk Zapisz zmiany, znajdujacy sie w prawym dolnym rogu aplikacji.

) T
=listy.pl |
Moje listy Moje konto Jak wystaé list? Pomoc Aktualnosc Do pobrania
Opcije Standardowe
Nadruk () Czarno-biaty Import adresdw (max. 6 kolumn)
@ Kolorowy Plik (csv.txt) -
@ jecnostrl Ustawienia i =
(O obustror
Zmiany zostaty zapisane.
o o ) _ i > adresowg nalezy przygotowac
Rodzaj listu O Ekonomi Zamknl] erajgcy maksymalnie 6 kolumn,
® Prioryte . Utozenie kolumn powinno

odpowiadac kolejnosci danych adresowych. np. imie.
nazwisko, firma. itd.
Inne Polecony

PO

&/ Zaplsz zmiany
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KROK 2 - GRUPOWANIE DOKUMENTOW do jednej koperty

Po wykonaniu Kroku 1 mozemy rozpoczgé korzystanie z funkcji grupowania dokumentow, czyli
dokfadania zatacznikow pdf do listu.

Przygotuj dokument (list/fakture/ponaglenie lub inny) i rozpocznij wydruk na drukarke elisty.pl

W = == Faktura 142 - Microsoft Wor
Plik. Marzedzia gtdwne Witawianie Uktad strony Odwotania Korespondenga Recenzja Widok
H Zapisz
Drukuj
Zapisz jako @
Kopie: 1 -
5 Otwérz
Drukuj
ﬂ Zamknij —_—
Informagje Drukarka ’ n -b-c
- Sprzedawca
. ./ elisty.pl -
CEENE i Firma ABC Sp. z.0.0.
uZywane
e | elisty.pl ul. Pigkna 12/45
Mowe Gotowos¢ 02-335 Warszawa
Firma Wzorcowa Sp. Z 0.0.
4 4 ax
._"'_"é( Gotowoid ul. Wzorcowa 12
00-010 Warszawa
Zapisz i , Microsoft XPS Document Writer
-y o2
wyéh’j % Gotowasid
.~ PDFCreator
Pomoc %’ Gotowosd
|3 opge ~, Samsung CLX-3180 Series
,ﬁ; Gotowosé
B zzkoncz b
ry  Sekrelmial zacad Faktura VAT nr 142/2013
% Mato toneru
Dodaj drukarke... i Ermanen Im. Tlogé Kwn;.t'l::ttn M;?ql;,vat I:r:t‘t':hpim
Drukuj do pliku 1. |Dlugopis nisbisski Sat. 12 26,50 6,55 35.05
Marginesy niestandardowe R 2. |Oléwiek grafitowy Opak. 2 35,00 8,05 42,05
= 3. |Papier ksero Ryza 2 17,50 4,02 21,52
1 strona na arkusz - RAZEM: 99,62

Ustawienia strony
Slownie do zaplaty: dziewizédziesist dziewigé zhotych szetédziesiast dwa grosze

Termin platnoéci: 14 dni od daty wystawienia Faktury VAT
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Na ekranie Twojego komputera pojawi sie okno aplikacji elisty.pl, w ktérym nalezy wskazaé, czy:

- rozpoczynamy grupowanie dokumentéw do jednej koperty — wéwczas wybieramy opcje DODAJ
- chcemy wystaé tylko ten jeden dokument lub dokument jest ostatnim dokumentem do koperty —

woéwczas wybieramy opcje WYSLIJ LIST

=listupl

y,
tadowanie...

Zawarto$c koperty kompletna
T —
Dodaj kolejny dokument do te] samej koperty
e B

W przypadku, gdy wybierzemy opcje DODAJ aplikacja rozpocznie grupowanie dokumentéw
i umiesci dokument w otwartej kopercie.

=lisiypl ﬁ

listypl

Strona adresowa Q. @

3 :
Fakiura 142 59.pdf )
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W przypadku wszystkich nastepnych dokumentéw, podczas drukowania na drukarke elisty.pl,
aplikacja wyswietli okno dialogowe, w ktérym nalezy okresli¢, czy dokument nalezy zgrupowaé, czyli
dotaczy¢ do dokumentow oczekujgcych w otwartej kopercie, czy zakonczy¢ grupowanie i wystaé
komplet dokumentow w jednej kopercie i do jednego odbiorcy.

Zawartos¢ koperty kompletna

-
Dodaj kolejny dokument do tej samej koperty

Dokumenty oczekujgce na wysytke w tzw. ,, otwartej kopercie” zostaty umieszczone w kolejnosci
wydruku na drukarke elisty.pl. Mozesz swobodnie je usuwac, zamieniac ich kolejnos¢, pamietajac
jedynie o tym, aby pierwszy dokument umieszczony w kopercie zawsze posiadat dane adresowe
umieszczone zgodnie z szablonem elisty.pl*

elistupl I |

Moje listy Moje konto  Jak wystac list? Pomoc  Aktualnosc Do pobrania

=listupl

Strona adresowa Q. [

Y

Fakiura 142 62.pdf

Kolejna strona Q. O

| PDF [
Harmonogram prac_01.pdf
Kolejna strona Q. O

| PDF [

Specyhikaca produktowa 170

*W przypadku gdy na dokumencie gtéwnym listu, dane adresowe sg nieprawidtowe lub umieszczone niezgodnie z szablonem
elisty.pl, nalezy wykorzysta¢ funkcje Zmiany adresu odbiorcy
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Jezeli wszystkie dokumenty oczekujgce w otwartej kopercie sg kompletne i umieszczone w
prawidtowej kolejnosci wybierz opcje Wyslij znajdujaca sie w lewym gdérnym rogu otwartej koperty.
Wszystkie znajdujace sie w otwartej kopercie dokumenty zostang potgczone w jednolitg catosé i na
ekranie komputera pojawi sie okno dialogowe wysyiki listu, w ktérym tradycyjnie nalezy okresli¢
Parametry Wydruku i Wysytki listu.

EET

Moje listy Moje konto Jak wystaé list? Pomoc  Aktualnosc Do pobrania

m.dajcz@emerson.pl wylogy .J

Nowy list
¢ ) Dostgpne srodki (kwota netto): 97.64 Podglad Parametry aruk Param yh List sex
Dostepne $rodki (kwota brutto): 120,10

Adresat  Firma Wzorcows 5p.z o.o. Zrmlen adres o
ul. Wzorcowa 12 odblorey Fina Wesecowa 30, 200
00-0110 Warszawa =

Ilosé
stron
UtworzonoD6 082013, 13:02

Podglad /| Pobierz PDF

o e 7 et ey T

Kwota 1.76 (netto). 2.16 (brutto)
T @ >
2 s

W tym miejscu mozna réwniez skorzystac z innej funkcji Zmiany adresu odbiorcy.
Patrz Instrukcja_zmiana danych adresowych listu.pdf.

Wazne:

W przypadku zamkniecia aplikacji elisty.pl dokumenty znajdujgce sie w niewystanej kopercie
zostang usuniete. Jedynie minimalizacja/ukrycie okna otwartej koperty aplikacji zachowuje jg do
ponownej edycji. Przed zamknieciem aplikacji pamietaj, aby sprawdzic¢ ,,zawartos¢ koperty” —
zminimalizuj aplikacje elisty.pl i uruchom ponownie, klikajac w ikonke aplikacji na pulpicie.
Wowczas aplikacji wyswietli komunikat:

Czy chcesz otworzy¢ koperte?
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Przyktad 1

Piotrkow Trybunalski, marzec 2014r.

Przyktad zastosowania funkcji Grupowania

- Faktura z programu Symfonia, specyfikacja z MS Word i ulotka w pdf-ie wysytane w jednym liscie

Sposdb postepowania:

- fakture wygenerowang z programu Symfonia wydrukuj na drukarke elisty.pl
- specyfikacje przygotowang w MS Word wydrukuj na drukarke elisty.pl
- ulotke promocyjng w pdf przeciggnij na okno otwartej koperty.

=listupl

Moje listy Moje konto Jak wystac list? Pomoc Aktualnosci Do pobrania

=listupl

</

Qo

Strona adresowa

Faktura 142 63.pdf

N

Kolejna strona

Specyfikacja produktowa

IS

170

|

m.dajcz@emerson.pl wyloguj :.J
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Po przeciggnieciu pliku pdf na okno otwartej koperty, ulotka automatycznie zostanie dofozona do
niej z pozostatymi oczekujgcymi na wysytke dokumentami.

=lishypl

Moje listy Mojekonto Jak wystac ist? Pomoc  Aktualnosc Do pobrania

=listupl

m.dajcz@emerson.pl wyloguj .J

Strona adresowa QO

bs

Faktura 142 63.pdf

Kolejna strona o B

e
Specyhikacja produktowa 140

Kolejna strona o, m

:i y
Ulotka_promocja lato 20 _—
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Przykiad 2
- Faktura z pliku pdf oraz specyfikacja z pliku pdf wysytane w jednym liscie

Sposob postepowania:
- fakture w pliku pdf przeciggnij na ikone aplikacji elisty.pl znajdujgca sie na pulpicie Twojego
komputera

+ Otwérz za pomoca: elisty.pl
F-'dl'itl.lr'u N e
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- specyfikacje przygotowang w pliku pdf przeciagnij w okno otwartej koperty.

©listual
Ti=listypl

Strona adresowa

Faktura 142.pdf

s - tadowanie..

Po przeciggnieciu specyfikacji w pliku pdf na okno otwartej koperty, dokument zostanie dotozony do
pozostatych oczekujgcych na wysytke.

Wazne:

Nalezy pamietag, iz tylko dokumenty w pliku pdf mozna , przeciaggac¢ na okno otwartej koperty”,

natomiast wszystkie pozostate dokumenty wymagajg wydruku na drukarke elisty.pl.

W przypadku pytan, odwiedz sekcje Pomoc, w ktérej znajdziesz odpowiedzi na wiekszos$¢ pytan
dotyczacych ustugi elisty.pl lub skontaktuj sie z nami poprzez formularz kontaktowy ewentualnie
dzwonigc na infolinie (800 00 72 72).

Zyczymy przyjemnej pracy! TWoj zespot elisty.pl
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