ZLaktadanie i przekazywanie koszulki w EZD

» 1. Zaktadanie koszulkii nadawanie tytutu/nazwy. & Dodanie nowej|

Tytul/nazwa
Foldery ¥ Nowa koszulica  Zakoncz wszystkee udastepnione Foldery ¥ Nowa koszulka  §Zakoncz wszystkie vdostepnione Raport 7 projektu badawczego

thie Do podpisy  Przetermnowane Nowe (0) Wezystoe Do podpisu  Przeterminowane

| Dodaj ' Anutu)

Zatgcznik
Notatka Zatgcznik Opmia Powigz I@ ePismo ~ % Odéwiez

Wybierz plik z dysku:

y Przekaz

Foldery

) Zakoncz X Dziekanat Wydzialu Fizyki, Astronomii | Informatyki |

Nowe (0)

Dziekanat Wydzialu stronomal | Informatyks Stos. (Konto jednostki, Dziekanat Wydzialu Fizyka

Astronomii | Informatyki S )




1) Zalogowac sie do systemu ezd: https://ezd.uj.edu.pl/

2) W katalogu Foldery po lewej stronie wybra¢ Nowe a nastepnie, Nowa koszulka

3) W oknie Dodanie nowej koszulki wpisac¢ jej nazwe (zaczynajac od nazwiska nadawcy np.
Kowalski_A_wniosek Sonata). Prosze wybraé nazwe, ktdra jasno identyfikuje dang sprawe.

4) Nacisng¢ przycisk Dodaj.

5) Uzywajac przycisku Zatacznik nalezy doda¢ dokument w formacie pdf, ktéry ma by¢
podpisany wraz z wymaganymi zatgcznikami. Prosze jasno zdefiniowac¢ dokument do
podpisu, zaczynajac jego nazwe od Do podpisu_

6) Jezeli mamy kilka dokumentéw do dotfgczenia to najprosciej zaznaczy¢ je wszystkie w
katalogu Zzrédtowym na komputerze, a nastepnie przeciggnac te zbiory do pola Przeciggnij
plik na stronie EZD.

7) Natym etapie musimy wykonac jeszcze jeden prosty krok, ktdrego (z braku miejsca) nie ma
na slajdzie. Nalezy zapisa¢ metadane dokumentu. W tym celu nalezy wej$¢ w zaznaczone
ponizej na czerwono pola ,Metadane” i wybrac¢ odpowiedni rodzaj dokumentu (pismo jesli
dokument jest przeznaczony do wysytki na zewnatrz lub pismo wewnetrzne jesli ma by¢
akceptacja tylko w systemie EZD - wéwczas nalezy klikng¢ znaczek ,,monit zatacznika” co
spowoduje podswietlenie dokumentu na zétto)
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8) Nacisnac przycisk Przekaz w lewej, gérnej czesci strony EZD.

9) W polu Lista pracownikéw wpisa¢: Dziekanat i wybra¢ Dziekanat Wydziatu Fizyki,
Astronomii i Informatyki ....

10)W polu Uwagi prosze krétko wyjasnic, co nalezy zrobié z przestanymi dokumentami.
11)Nacisngé przycisk: Przekaz.
12)1 to juz wszystko

W przypadku problemow prosze kontaktowad sie z sekretariatem zaktadowym lub Panig Agnieszka
Kuchna.


https://ezd.uj.edu.pl/

