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Szybka instrukcja obslugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow - T ALGOS 

1. LOGOWANIE - haslo wygasa co 30 dni 

( hltps :1I10.0.0 .20/ · S~tem Talgos . Wind~ l';er~;1 (xplore-r --- - -	 - r-=1ra-lrxl 

TALGQ S. 
System Ta lgos 

Nazwisko + pierwsza 
litera imienia. np 
kowalskia 

Minimum 8 znakow w tym jedna 
duza litera i dwie rMne cyfry. np 
Talgos l2 

Copyright bV ZETO Katowice 2004 • 2006 

ll. ODBIOR POCZTY - Klikamy w Menu Poczta 

( hllps :1I10.0.0.101 · M~nu GIOw'le . Window. Internet (;I'lom - -	 i-11'El1rs<1 
- ~ -	 - ---­

TALGQS. Uivtkownik: Admin
Menu Gt6wne I..... ~v S{emlt: Ulytkown lk Pomor WytoguJ 

t·1enu Gkn ..... ne 

L roma 

Sk'admca dtlkulO"n 6 .... .+] 	 Obsluga poczty przychodz'Icej i 
wychodzqcej 

Skorow,dz Inte,,,sant6w 
( 

,;ancelana i 

SoralV~ +' 

Admll ll ~tr '' In''' wstem'3m :+1{' I, 

I 	 Copyrtght by ZE10 KatowICe l004 - ~008 

http:hltps:1I10.0.0.20


Z menu ~ skrzynka odbiorcza ~ nowe ~ Przegl~danie tr sci wybranej korespondencji 

( hllps:1II0 ,Q 0. 201 Poczlu (0(25) WindoW'. Inlernel [xlliorer ~1r51~1 

UMkown k: Admin Poczta o sy=mll! Ih;ytko"ntl( Pomoc WylolluJ 

Menu Gfo\~ne . Poczta 

UkrYJ ~5t kant Now\, komunlkat NO a thodz<tca 
Konta u1ytlr.ownrka : Wyszuklwanle 
Bold'f$T 'P,P5ZI2Y"" 

( ) !Interesa"1 ze skorowrdza .., 1 

Sknyn 8 odb,Ql'Cn 
 ::=:============:::::(:1 
-> Typ; ~ Nr: 1<-_____-' Znak: LI_ _______---' 

NadawGa ' 1'-______-', Wysl~~ ...1___-',,g. do: ...1___..J' IS c 
Sknynka odblol'CZa • Now RNW 

___ I 1 I "_ ............__"_" 

r korespondencji 
przychodzltcej 

lna 

OWO olrl.ymanc Przegli\danie lr CI 


wiadnmosd kor pondcncj l 


COPv"'lhIIJV l£TO K"low'LC loo.& 2008 

Przegl~damy wybran~ korespondencj ~ 

PrzeQladame Korespondeoc:Jl 

"'IU('QOIy kOfl~~pond(,llcii Il fTy(horl/,'tl!j 

Numer ~!200B 
Dot. systemu TALGOS 

Tematitresc. 

Re)estr: IKP KO(e9pOndenga przvchodzaca 

SznegotyItreSt. 

] Data wplywu: 19.11.200 

,f.dresat:1OR 
lna : lfl=n~ak~ll~/O~7~S~/B~S~a~n~O~0~8~~~~~~~~~----------------------------~' 

Data PiSma'!14.11,2008 I 
spos6b dostarczenla rz~e5~Y!r.:!ka=..JpO<!Q""le",c",o"-,n.a,,,--==________-,1 Nume RIll : 1o,,:.J"'1""3"'9,!..7______-" 

Pismo przewodnle~ r liose ZalClcznlk6w u:=:J 
Status IAktywna 'i-I w-!lb-I-~-u---., 

tworz- Isosnar I Renata Sosna 1 

Odpowledz.l nil pismo 

IData utYlorzenla: 119.11 2008 12: 571 

____ NIl! znaiezrono POZVgt 

l amm l) Koresp nden a zakonczane 
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Jesli chcemy zobaczyc szczeg6ty danej korespondencji przechodzimy do zakladki zalqczone 
pliki i klikajqc na lu mozemy otworzyc skan pisma przewodniego 

Za1itczone plik l 

0. SkanKor'€s pond ';>l1cJI 1,pdf 

,",or-= sPc ll deIlCja zako lic zon .;> 

19 .11.2008 

Korespondencja odczytane 

Po nacisnitrciu na lupktr klikamy otw6rz 

Li sta plik6w 

Cl. 
Cl. Sk.nKore spond"n<lll odf 

N."... ,"",,""'._wijoC)1.,><f 
Typ 

Ou. 

t9 1 t 2008 

Korespondencja Od::: l '," l ,a ;.I~I z""'''' II Ar~ 

Piki pocl'-ocll~ z If.emelu I'1lOg4 ~~eelfle". ~ riek lOlC 1 
Ath I'IlOI)!t byt t.lk.odiwe &I k~ Je6 ~ mMl lad...., do 
ifOda. ,.., Q/.1W!I4I"" rio t~ te90 piku. Jot!!! clll«l!J2'tJ'!:11 

Copyrlt)ht hv 7£TO Mlllowire 2004 • '000 .( 
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Po zapoznaniu si~ z wybranq korespondencjq mozemy zaznaczyc jBc.jako koresp ndencj~ 
odczytan(b jEllub utworzyc odpowiediI 

lerna 

Szueg61v /tre5C 

orze.nia: 119.1-1 .2008 12:571 

_,__ ,.J'l le mal€ZlOnO POZVCjI 

m nrJ Korespondencaa oriczone Korp'"""ndl,,nClri odem ne 

ill . Korespondencja zakonczona - moZliwosc przegl::tdania spraw zakonczonych 

, 101l~•.1I1a 0 !l ,lO! PO'll., (Ul},) WIndow, InlolOet lopla«, Cr~!1'8. 

Poena 

Konta uz~tlto..",u: 
5oIdy&T,,,,, pozayn. (") 

Sltrzynl,a fldb,<;FtD 

oekm.~"D po...""" C")
u ta C") 

11018'. ... nl Zi skorowId2a 

TVp : ~ Nr: .-,--------. Znak:1 

Nadawc~: '~======~IWy"""" ~ d l ~,===:::;-T.--:---;:===::: 
Sknvnkll odblorcza - bkonaone ROO 

u.ytIu>wnllc Mm'n 
o syO< m, IJ<y\kow",< Pomoc vrvtoauJ 

4 



IV Korespondencja Odczytana ­ zostaje przeniesiona do skrzynki odbiorczej - ot 

-s.t!k"l!I\!"'I,.t:~p e-sz:cz ') " '''1 
.(I!.tc (., 

No vy komunl ,at 

Skrzynka odbiorcle - Otrzvmane RRE 

Q 

i,J ~ r 

F " ~ 
P " -

0. ~ " r 

Cl; p .., r 

0. ,> .., r 

o. P " r 

0. P ~ r ­

0. " ~ r 

l : l!9 2~';8 , '~ ,. o~, C2 " ~Joa 

,"6 .. ~-t .. 9'1: _ 

- l :.:!~.;; "'::'E . 

7 04 ZO: !E ~,;~ .... 

" 2:,:;c9 jo=E_ 

". 1~~.o ""=-E _ 

=:14"~S H·f_ 

<. :;; cce ,Ct;. 

" ~C-:-i K=E_ 

[r"t.'.J.l1 t z~,~ 

~~O"'I,•.!I(.at:. :: J S ­ ,. l;:r4 " <1. "Y1"' U,1"/ 2 iii : :' .J 

: "I tO f<a51,t leu ~ ... .Ila:' .:! 

c'::"'I'''It:o. J = rlh(: ..;e. r.;;:" " ' ­ 41 .. " • .:r • • : . 

ht ..'4:.",t w.,JS·t'ort::lI, I:,\i"e Jut ;0 ... ~ r 

;OOvoIIl dc ", .'14 .: c!::Olvlll: <'" J~,• ..,o ~di5 "IC~m : "' J 

11hll'.I.t , 1 r,lU:' ~,;"af: 'lie. !~t Q ,, ~ .pl 

:c.t ''' '!: ·<;:'.~l ~ -='':l ='' • I: r ..! '1;':':t.I''H. -,'-0 4 : . ] 

:"ter.'.'l \..!"''=-;(: ·~ .t I~I~ · '' -u.t ogt;. CIt 

I'j .;;v~~:: ....· r-: · . ....IC..%:~a ...'=" ;:' .. 0\1 J'" .. "ll.::r•• : .. J 

l- ttll'e"!l,t ';l1J5 .::'>G~.jj.\1 r- Ira I yO .... !I=I1 

"' -Cl .:. , 
! ,teru",''t du:: ~';;fhl:' , • • ,tit 00 ... ~I 

r::t'~F;:~'l"' I . " . - ... tl:a ,:: <:,=0 .~. =<.., T r. ~ .. J 

ht~.... t :iUS ::crt.l-:'t,,·o .~.t gov :::! 

C~t·~!.:: • ....: t "".j..: .J ~, ,t.. ..., T~ GC:­ = 

N O'W 3 0;-\' ( ho dzq C3 

Znaleliono 1 J POZtcj' 

v 

Klikajqc na lupk~ danej korespondencji rnozna utworzyc do nie' powiedz lub w zakladce 
spra 

Ut..vOrz odp 

Slczeg61v /trest 

Adr~s.t·~ 


;:n Jk b~27/2G08 

Data Plsma '[QJ 09 .2008 :::::J 


Sposob oosta :zent a :l przes.,..tka polecon~ flu 10' '<I : I1"'9"'9"'2...1 _ ______ 


Pismo p rz~",,/)dnle IE] [lose z.atq,rznlk(l ·,,~, [1 

t"tu,~. II r ,"-Ob-'-_~-U---


Ut " : Of7.yf Isosnar t Renata Sosn.a '1 O lta l..Il.', c.f'l en l.l 

qd.~owiedzi na pismo 

"oresponde.nq a zakonczone 

CoPVngh' bv 7FTO KlItnwu:ts JDO" lOOU 

5 
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V. Tworzenie odpowiedzi - klikamy w Utw6rz odpowie Z 

um<'f'. [1l81Jr.!OClliIKP Data ..pI-. 0' Q.I 09.100 

rOot. Systemu ElektrDnian go Db.ego ookum~t6 ' 
Effl ~tl 

Rel'!~O"I~o"..pande!ID~L>Ych=odz.lo=l"'c.a,-_______________---" 

I nl1'fl'lfJht (IV It t U K.lfnWh ,. .UlU" Jourt 

Wybieramy rejestr 

Temat/Tresc\ -): I 

- ~ --­ -;:;­

- -­ - ----- ­ - - -­- . 

,. Osoba dresat glownv: w 

OdpOI'JI~i. na: :=11=1'::0::::7::::5[7::=2::::7'=2::::0::::08::=0=1=0=g=.Z=0=08=======================:;; 
Data plsma(-); I03.12.200~g 

Zna!<: I 
~===========================================================~ 

TreSt pelna: 

-

Dod 1 
- -- -. - . 

Doda] 
-

6 



I 

Wskazujemy wlasny 

[§ 

Rejeslry 

KV·/ OR 

;=:::= = = =t=:::::= ;:::;;---- --- S=-'\illbOI; lr---------..., 

Znaleziono 2 PO ZVCj!! 

OR dencja Wvch odzit[3 OR 0 1. 07 2008 31 122008 

OR test tes t 0 1.07 .2008 31 12 .20 B 

Slrona 1/1 (2) . I-LJ Wyswietlaj: 10 v 

Z.3mknlj 

Copyright by ZETO Katowice 2004 - 2006 

( numer sprawy ) klikamy w zakladce dekretacja dodaj 

Odpowiedz na: 
~~::-!t'~== 

Trese pelna : 

Doda] 

Dodaj 

Typ interesanta : r Osoba ;; Firma Adr.esa t glown,, : I 

Nazwa skrocona ; IZETO ~ 
~====~-===--~=-~ Iczne j Tecnnikl Obllczenlo·....·.e j N ANaZI'! a pelna. v i 
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Wybieramy konto dekretacji na kt6re rna bye wyslana odpowiedz (w naszym przypadku jesli 
chcemy to wyslac przez kaDcelari~ wybieramy 

Nazwa : I~______________~ 

Llsta adre.satow 

brateki< sp-psza)'na 

haslk\f _sp.pszczyna 

wvsyll<.a 

q 
Znalezlono 7 poZycjl 

126 r;; 

133 J;1 

114 P 
125 P' 

P 
52 '" 3 J;1 

_S_trO_"_il _l _/l <_7_) _---­====-_-------- ----------­-.-­------- - ---- -~_I==_=-_-_---~_----_-~=___ __= ­W~swietlllj:1Q J 
ZamknIJ 

dokument (napisany w Wordzie lub inn dokument kt6ry chcemy 

nic llIe trzeba w tym miejscu p , sa~ 

Trest pefna: 

TYlllIlte;!santa: ("" Otoba r. Firma Adresat gt6.... n~ : 

8 



Po klikni~ciu dodaj wyswietla nam si~ skladnica dokumentow w ktorej wyszukujerny w 
katalogu glownyrn swoj wydzial oraz swoja sygnatur~ i wybierarny dokurnent ktory chcemy 
zalqczyc . Jdli nie rna w skladnicy okresJonego dok. Ktory chcerny zalqczyc klikamy w Nowy 
Dokurnent 

Ukry] list .. fo lder" ...; Nowy doku l11 ent 

Wyslukr.vanu:; 


Numer : 


Tytul; ~I=========---=.=~I 

Lista dokumentow w fo lderze : ORIII Zn31eZIClno 5 p OZ' t jl 

~ 
q o. " 0 0 9 0 0 HI 26. 1l 0 3 E ~ 
q' 7 '200 a/ C R. H { 26. 11. 08 E ~ 
Cf.. E' 2008 , !l1 19.0 e ..JS E ~ 
q ~i 2008./1 " 18 ,08 0 8 E ~ 
q <, 2 GOa III ~ -: .0 ...., :16 E ~ 

..,Strona 1/1 (5) Wyswietlaj : 

Zan1r.nlj 

COPYrluht by ZETO KatowIce 2004 - 2008 

B d KIItol09 gIG,.". 

~ BntuJ R.dy Pow,.tu 

" Kanc:IPlaria 

[!J Powldowy ~.lKJ:t'uk I(f 

S.modLII!!Int! SlArKlWIs" 

[!J Samodri.tne Sbno•.",p 

~ 

Samod'-ftIIln.5t .. now1."~ 
Wywl. 1 ArthltekLury I~ 
WydzUl I Fituln~nw Pl • .,~ 
W'(dz1a l G~f'.lJ,.I(~flf!l 
Wydzla t t nwMotvql I l ~I!J 
Wydd.. , KonlUn,k.q l t\!l 

13 - "')'d".I O'g,n""CVI"V 

1!J @l'!iiI 
~ WydLIIl t Qjwlltty 

i!1 Wydl',.1 PromlKJ' POWI 

[!] Wyd.J.,.1Rolmctwa. l~ 

~ Wydt.til l ~~dt;"'j. Kt 

) 

I 

dokurnentu wybierarny lkacj~ oraz przez klikni~cie przycisku 
prze erarny konkretny pJik ktory my zalqczyc po czyrn klikarny zatwierdz 

OPIS dokumentu : 

BIP : 
~------------------------------~ 

Anuluj 

I Copyroght by ZETO Katowice 2004 - 100B 

9 
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Klikaj'lc zatwierdz otwiera nam si~ okno z informacjami 0 dokumencie lct6ry 
"wcia.gn~lismy . do skladnicy dokument6w . Ponownym kl ikni~ciem w dokument dol'lczamy 
go do naszej korespondencji 

l!l ~-" 
l!l WyoI•••I_.... Cl 9 2QQIIJOII .V 

Siron 1/1 (1) 

Znaiezlona 1 POZYCJ~ 

03 .12.08 E 

WV5wletl,tj: 10 y 

lam oj 

13 

l!l 
I!l 

W,-,_ty 
[!I 1­
[!I Woolo:bo.. ~ 

-..''-'''".... 
( 

LDpyrHlhl bv "t I U K.,II)~Il': )00.4 }UOH 

Pozostaje namjedynie wyb6r ,'..,It"...",,,, 

sposobu dostarczenia pO czym r.u.J..l\.CUH 

(jesli nie pojawi si~ automatycznie ), uzupelnienie 
wyslij teraz i korespondencja w~druje w fonnie 

eiektronicznej do larii 

Oodaj 

o 

~ p.oatO iI 1_______-\-____ -1 

Spos6b clost W)'Inll=o=---~_ 

62n W~ 

I O""TIQhl h., II tl' H..11.nwl~r JUU" l11U" 

10 



Po klikni~c iu wyslij teraz otwiera nam si~ okno w kt6rym wybieramy korespondencja 
zakOJlczona 

T. mat/teeS(: 

ReJ€ S r : ll\p KaresDondenc ja DrzYCMdZ~~ , .__ .. 

Szczego'v It res ( 

Adr~sa 'I _____ 
Znal< IIli075/ 72 7/ 2 08 

Oat ' ptsmJ :[ii I (!9 2008 

Sposob .jo:,t arcze.nI ;l:!.rLl~S IkaJ)olecona 

PI smo prze'Nodnie:lCJ lIese zafqunlk6w u:::::::: 
5 t~ 5: I Akt W a ---.J 1.,obteQu 

Ut\'; or7~"' 1 ~9Sfl a r ( Rena ta Sosna ) 

Odpowipdli n~ pismo 

;:P() 
q ". 0 3 12 .200 8 OR.V .. . t • .Q'!.O <'>'1(, II:: odp na 1I10 7S/ /27f 200S 0 2008 

C1R. V . 

-l0·15& ~11/0(()Wa 1 
:EfO 
h"no.'lI('i! 
JO lSa OSO:O" " 1 

Chcqc wydrukowac kopert~ i zwrotk~ przechodzimy do Poczta ~ S 
wyslane po czym wybieramy interesuj'tCq nas korespondencj 

E!old.,.s.TD:iC p,,-r-Z.r'lll!l ("' i 
Sk,-z'Jrka .=.<lb ~c"rz:a 

q -. 

.na;' I 
, \ '; ','5Iano ad' I. ~ do : I 

I, - 1. I, ~".,.'" ~ ~Q.e 


~ . )? L:~C: : 3.:..~ :iE:

I "',. 1. ',1-1:. 

>-; ':i~ 

~l(.ret4rHne:sp ~SZCl'y1 ~ ( ' .I 

W " 0­

ute'·' o~~ "l,t !: o· ~ .,2'" .. :\)B 
;;; :::!:!I!Ii , .;. ~~ .;:c.~ i:j.J l 2 . : 8 

o • : 41'~
q I ,="W " 

.4 ::!::. , , .":'" :: ~ : . :i:'.q w oJ r : : 1":"A1': ,:·u i.r 

~ <d :',..,rlll ,a.:! s 1'. ,.,iot':'T1.I1L 
,. filii ...... ' -~f'. • :l~t.k~'. ; .~ I !".c=,~. :<. 9 ~ J ' 2q P '" \\ r , oi .. -I':~ ." ' . 1 ~ ~. 1 ~ 

Ci W <-, 

q i> ~ r 7 2':C:- .0 .-O"1 n.,..-: .~ : ........1;.;: . ..... " ~C ,: 2 A 
I-t.r•• .-t tcL,d ,. Tcm...~ ~'Il' " I,u t 

:c C'" ':6c=. ~ r : .:C.: .. ,'.': '; .,I-,.m;I.\;()J , ....t teto .. W " '.' 
1c.,.,•• .:a 

c.. it . . :"1' :8 ,.q r l 2:;E =~LII Y"'fS)I". yW " , · I~·••• - , ecce_ "f.. ~~ 

CopV"Uhl by HIO K..Ilo.'t.e 2004 lOOIJ 
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W podgl~dzie korespondencji wych dZ'tcej przechodzimy do zakladki adresaci naciskamy na 
lupk 

Elektronu:zne,] TechnOo Obhczemowel w Katowtcac:n Katowice -40- 158 [ .. .J ./ 1-­ ..._. -~---------=---

Z zakladki adre aci wybieramy drukuj kopert~ lub druk . zwrotk~ 

Konto: BoldysTOsp.pszczyna 

Re] str' Korl!5J)ondencja Wvchodntca OR 
Tem t/rrE'St odp na 11/075/12.7/200801.09,2008 

Tyg Interl! nta Osoba "" FIrma 
Naz-,o"a s"J'ocona: r:IZ~ET~O-:-----------=~-"":"--"'" 

NilZWa pe!na: Zaldad ElektrOl1lcznej Technll-:i Obhcz!!Jllowe} N 
",atowttarn 

Panstwo:lpolska :oJ 
'od pocz./t- eJs[.:~ ~WICll I 

o]ew6dztwo i Slgskte I 
ullca·lowomwa I 

Numer domu;l l Numer mleill.ania; I 
S~nk.3 pocztowa,'-­______________---l 

P Nle wyslano 

Po Czym wybieramy rozmiar koperty j drukujemy 
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