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Athena — výběr souborů při odeslání 
dokumentu datovou zprávou 

1) Po nahrání souborů a vložení dokumentu do spisu zvolte ikonu „Uzavřít“. 

 

2) Poté zvolte záložku „Odeslat“. 
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3) Zadejte způsob odeslání „Datová schránka“. V dolní části okna je 
automaticky označeno (zaškrtnuto) „Odeslat všechny soubory“, které je třeba 
odškrtnout. 
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4) Přejděte na záložku „Vybrat soubory k odeslání“. 

 

5) Soubor, který chcete odeslat, přesunete pomocí modré šipky mezi vybrané 
soubory a potvrdíte „OK“. 

 

V případě dotazů neváhejte kontaktovat pracovníka spisové služby: 

• e-mailem lenka.horakova@uhk.cz 

• nebo telefonicky na číslech 493 332 542 a 737 227 195. 
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