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[bookmark: ezdPracownikMiejscowoscPodpisu][bookmark: ezdDataPodpisu_1]Miejscowość, DataPoPodpisaniu r.
[bookmark: ezdNazwaKoszulki]Sprawa:		Tytuł sprawy
[bookmark: ezdSprawaZnak][bookmark: ezdAutorInicjaly]Znak sprawy: 	Znak sprawy.Inicjały
[bookmark: ezdAutorNazwa][bookmark: ezdAutorEmail]Kontakt:		Imię i Nazwisko pracownika
e-mail: 		adres emaila pracownika
[bookmark: ezdAdresatNazwa]Nazwa
[bookmark: ezdAdresatAdresUlica][bookmark: ezdAdresatAdresNumerDomu][bookmark: ezdAdresatAdresNumerLokalu]Ulica
NumerDomu/NumerLokalu
[bookmark: ezdAdresatAdresKodPocztowy][bookmark: ezdAdresatAdresMiejscowosc]Kod Miejscowość

Automatyczne uzupełnianie dokumentów tekstowych w Systemie EZD RP

System EZD RP umożliwia automatyczne wypełnianie dokumentów tekstowych — takich jak pliki DOCX tworzone w Microsoft Word — danymi pochodzącymi z systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją. Dzięki tej funkcjonalności użytkownicy mogą szybko i bezbłędnie generować dokumenty zawierające aktualne informacje związane ze sprawą.
Wśród danych, które mogą być automatycznie wstawiane do dokumentu, znajdują się m.in.: znak sprawy, data podpisu, dane osoby akceptującej, informacje o adresacie, itp.
Aby zakładki były widoczne i możliwe do edycji w programie Microsoft Word, należy odpowiednio skonfigurować jego ustawienia. W tym celu należy przejść do:
Plik > Opcje > Zaawansowane, a następnie w sekcji Pokazywanie zawartości dokumentu zaznaczyć opcję Pokaż zakładki.
Dzięki tej funkcji możliwe jest znaczne usprawnienie pracy z dokumentacją, zwiększenie spójności danych oraz ograniczenie ryzyka błędów wynikających z ręcznego wprowadzania informacji.
Komórka przygotowująca:
[bookmark: ezdAutorOddzialNazwa][bookmark: ezdAutorStanowisko]Nazwa komórki organizacyjnej
Stanowisko
[bookmark: ezdAutorNazwa_1]Imię i Nazwisko autora_1
[bookmark: ezdAkceptujacyNazwa][bookmark: ezdAkceptujacyNazwa2]
Akceptacja:
ezdAkceptujacyNazwa
[bookmark: ezdAkceptujacyStanowisko]ezdAkceptujacyStanowisko
[bookmark: ezdAkceptujacyOddzialNazwa][bookmark: ezdAkceptujacyOddzialSymbol][bookmark: ezdAkceptujacyOddzialSymbol2]ezdAkceptujacyOddzialNazwa
ezdAkceptujacyOddzialSymbol

[bookmark: ezdWEWNumer]ezdWEWNumer – numer pisma z Rejestru Pism Wewnętrznych


Z wyrazami szacunku
[bookmark: ezdPracownikStanowisko]Stanowisko osoby podpisującej
[bookmark: ezdPracownikNazwa]Imię i Nazwisko podpisującego
[bookmark: ezdDataPodpisu]DataPodpisu dokumentu
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