Ndvod na nastavenie podpisu do emailu OWA

1. Prihlasit sa Standardnou cestou do OWA
2. Na webstranke, kde ste nasli tento ndvod, najdete aj druhy dokument — , E-mailova vizitka na

skopirovanie”. Otvorte si tento dokument a oznacte cely podpis (text sa pri oznaceni
zvyrazni, tak ako je na obrazku nizsie) a skopirujte (ctrl+C)
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3. Nasledne v pravej hornej ¢asti OWA si kliknite na ozubene koliesko, tak ako je zndzornené na

obrazku nizsie.
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4. Po rozkliknuti ozubeného kolieska sa vam otvori roletka s niekolkymi moznostami. Z tychto
moznosti si vyberte poslednu - ,,Moznosti“
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Spravoval dopinky

5. Otvoria sa vdm moZnosti.

a. Na lavej strane si vyberte ,,Podpis e-mailu” (na obrazku nizsie je zvyrazné
v 1. ¢ervenom ramceku)

b. Skontrolujte, aby boli oznacené resp. odfajknuté obe moznosti, tak ako je
znazornené na obrazku nizsie v 2. ¢ervenom ramceku

c. Kliknite si do tela (v pripade ak tam mate uz vyplneny podpis, tak ho prosim vymazte)
kde si vlozite skopirovany podpis (ctrl+V), tak ako je znazornené v obrazku nizsie v 3.
c¢ervenom ramceku.
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6. Nasledne upravte a prisposobte samotny podpis, a to:
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a. V pripade ak mate titul, tak si ho prosim doplite spolu s menom a priezviskom
b. Pracovna pozicia — prosim doplrite podla vasej pozicie nasledovne:

I. Ak ste odborny konzultant - Obchodny zéastupca

II. Ak ste odbornd konzultantka - Obchodnd zdstupkyna
lll. Ak ste uzemny riaditel - Uzemny riaditel
IV. Ak ste Gzemna riaditelka - Uzemnd riaditelka

V. Ak ste regiondlny riaditel - Regionalny riaditel
VI. Ak ste regionalna riaditelka - Regionalna riaditelka

c. Dalejsi nastavte adresu Obchodného zasttpenia v ktorom sa najviac pracujete, a to:
I. Vyplite nazov ulice a popisné alebo orientacné Cislo
Il. PoStové smerovacie €islo a Obec

d. Nakoniec doplrite vase mobilné ¢islo

7. Nakoniec v hornej ¢asti stlacte tlacidlo ,Ulozit”
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