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Introduktion til wordskabelonerne

Baggrund

Universitetets brevskabelonsystem sikrer, at breve og andre A4-
dokumenttyper, print til indendars skilte samt konferenceskilte bliver
opstillet i overensstemmelse med universitetets designretningslinjer, og
at det sker pa samme made hver gang. Det sker til dels via dialogbok-
se, hvori du indtaster de ngdvendige oplysninger, som derefter automa-
tisk bliver placeret pa de rigtige steder i dokumenterne. Derved kan du
koncentrere dig om det indholdsmassige. De fleste oplysninger skal du
blot indtaste en gang for alle.

Brevdokumenter

Brevdokumenter en er de A4-dokumenter som er layoutet til brug pa
brevpapir. Dokumenter som udskrives, skal altid udskrives pa fortrykt
brevpapir, som bestilles hos Indkgbskontoret i Ngrregade pa
fa-indkob@adm.ku.dk. Brevpapiret er fortrykt med bomarke i gverste
hgjre hjerne og en vandret streg der gar fra kant til kant og gennem-
skerer den nederste af logoets cirkler. Til brug for rekto-
rat/feellesadministration og tvaergaende formal anvendes brevpapir med
KU-logoet i den KU-rgde farve. Fakulteter og institutter anvender
brevpapir med de respektive fakultetsbomeerker og -farver.

Der findes A4-skabeloner til brev, mgdeindkaldelse, madereferat, ledelses-
forklaede, sagsfremstilling, sagsnotat, faxforside, falgeskrivelse og presse-
meddelelse.

Du kan tilveelge en grafikfil med bomarke og streg i sort, hvis dit do-
kument skal sendes som vedhaftet fil i en e-mail eller udelukkende
anvendes til intern brug. Denne funktion ma ikke benyttes til udskriv-
ning til almindelig postforsendelse mv. Dertil SKAL anvendes origi-
nalt, fortrykt brevpapir.

Grafikfilen er netop i sort for at undga, at funktionen benyttes til breve,
som udsendes eksternt. Farveprintere kan ikke ramme de rigtige farver
pracist, den vandrette streg kan pa de fleste printere ikke udskrives til
kant, og papirkvaliteten skal vaere den samme hver gang. Derfor skal
fortrykt brevpapir altid anvendes til udskrivning af A4-dokumenter.

Afsenderoplysningerne er hovedsagelig placeret i en profilspalte i hgj-
re side af brevet. Navnetrak for universitetet og fakultet eller institut,
er placeret i gverste venstre hjgrne pa brevarket. Navnetrak og brad-
tekst skrives med Times New Roman (brgdteksten med 12 pkt. med lgs
bagkant), og i profilspalten skrives med Arial, begge standardskrifter i
Word.

Du ma ikke @&ndre pa spaltebredder, skriftstgrrelser eller skrifttyper i
dokumenterne. Hvis du fx vil have at hele indholdet skal kunne vere
pa en enkelt side, er eneste lgsning at forkorte i teksten og evt. henvise
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til en webside med supplerende information. Husk i den forbindelse, at
der er stgrre chance for at din tekst bliver lest, hvis den ikke er for
lang. Og den bliver ikke kortere af at du setter stgrrelsen ned eller gar
tekstspalten bredere.

Printskilte

Skabelonerne til printskilte skal udskrives pa blankt papir ved hjelp af
farveprinter. Du udskriver skiltedokumenterne pa enten A4 ("A4- og
A5-skilte™) eller A3 ("A3-skilte™). Skiltedokumenterne benyttes til de
indendgrs skilte i universitetets feelles skiltesystem, som endnu ikke er
taget i brug i alle universitetets bygninger.

Konferenceskilte

Navneskiltene er i visitkortformat og maler 85 x 54 mm. Du udskriver
arkene pa farveprinter i A4-format og udskarer dem enkeltvis, inden
du monterer dem i holderne. Sgrg sa vidt muligt for at skere lige inden
for stregerne, nar du skaerer skiltene ud.

Bordskiltene udskriver du pa farveprinter i A4-format og folder dem pa
den lange led, inden du setter monterer dem i de genanvendelige hol-
dere.

Holdere til begge konferenceskiltetyper bestilles hos Indkgbskontoret i
Ngrregade pa fa-indkob@adm.ku.dk.

E-mailsignatur

Skabelonsystemet indeholder en automatisk oprettelse af en e-mail-
signatur, som dannes i bunden af dine e-mail. Signaturen henter dine
afsenderoplysninger fra den profil, du selv har oprettet i systemet og
tilfgjer et logo — enten KU- eller et fakultetslogo.

Ekstra e-mailsignatur

Den ekstra e-mailsignatur giver dig mulighed for at tilfgje en sarlig,
allerede udarbejdet kampagnetekst eller -grafik i bunden af din mail,
foruden den faste signatur med dit navn og kontaktdata samt logo.
Ekstrasignaturer kan kun oprettes af Kommunikation i Ngrregade,
(kommunikation@adm.ku.dk).

Designguiden
Du kan finde flere oplysninger om wordskabelonerne og meget mere
om Kgbenhavns Universitets designprogram pa www.ku.dk/design.
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Opret nyt dokument via menuen ’Kgbenhavns Universitet’ SIDE 6 AF 38

Nar skabelonsystemet er installeret pa din pc, finder du knappen "Kg-
benhavns Universitet" i veerktgjsbjelken i Word.

Faxforside - h&ndudfyldt
Falgeskrivelse
Falgeskrivelse - h8ndudfyld:

| Kgbenhavns Universitet = || <34 _
_l Ryt dokurnent 3 | @ Brev
Mine data. .. (W] Medeindkaldslse
Yis Yejledning @ Madereferat
Wis logo @ Ledelsesforklade
Skjul logo @ Sagsfremstilling
Opret e-mail signatur, .., @ Sagsnotat
@ Eaxforside
]
]
]
(]

Pressemeddelelse
Skilke 3
Konferenceskilke 3

Andre funktioner pa menuen *Kgbenhavns Universitet’

Funktion Beskrivelse

Nyt dokument Opret et nyt dokument

Mine data... Vis dialogboks til indtastning af brugeroplys-
ninger, adresser, mv. igen

Vis vejledning Vis denne vejledning

Vis logo Vis logo i dokumentet

Skjul logo Skjul logo i dokumentet sa dokumentet kan
printes pa fortrykt brevpapir

Opret e-mailsignatur Opretter din e-mailsignatur til Outlook via
Word.

Oplysningerne hentes fra din brugerprofil,
som indtastes og gemmes i "Mine data".

Printerikon Indstil printerbakker for de printere, du bru-
ger




Dialogboksen *Mine data’
Nar du opretter et nyt dokument, vises dialogboksen ’Dokumentoplys-
ninger’. Denne har tre sider til indtastning af:

1. Dokumentoplysninger
2. Dokumentfelter og personlige brugeroplysninger
3. Afsenderadresse og afdelingens kontaktoplysninger

Side 1: Dokumentoplysninger

Dokumentoplysninger,

Indtast dokumentoplysninger

Felter

Indszet logo

Indszet doku

Indtast dokumentoplysninger og brugeroplysninger For det pégeeldende dokument, &

Dato 3. 2unr 200 )—

B
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Side 1:
Dokumentoplysninger

| NW Annuller ‘

Dato:

Indtast evt. dato.

Hvis du ikke indtaster en dato, vil doku-
mentets oprettelsesdato automatisk blive
indsat.

Sagsnummer:
Indtast evt. sagsnummer.

Valgmuligheder:

| denne sektion af dialogboksen veelger du
visning af logo samt af dokumentnavn eller
sti og sprog.

Dokumentnavn:

Indseetter dokumentnavn eller filens place-
ring (fuld sti) nederst til hgjre. Gem doku-
mentet inden '"dokumentnavn’ eller 'fuld sti’
eventuelt veelges

Dansk eller engelsk:

Skift mellem dansk og engelsk stavekon-
trol i dokumentet og fa oversat standard-
ord i dokumentet.

\

Neeste eller Udfar:

Hvis det er fgrste gang du opretter et do-
kument, skal du trykke Naeste for at indta-
ste afsenderadresse.

Ellers skal du trykke Udfgr for at oprette
dokumentet.




Side 2: Dokumentfelter og personlige oplysninger
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Disse oplysninger indtaster du en gang for alle for de profiler, du har

brug for.

Dokumentoplysninger,

Mavn

Titel

Tikel LK

Fakulket

Inskitut

Inskituk Lk

Direkte telefon

Mabil

E-rnail

Initialer

Indtast dokumentoplysninger og brugeroplysninger Ffor det pigeeldende dokurmert, &

Personlige bru -@v ninger
Brugerprofil Standard Profile v

Indtast dokumentoplysninger

Dit navn og efternavn
Dansk titel
Enqgelsk titel

JUR

Institut- eller centemawn (gaelder ikke Farma, lfe, Sund, Jur, Teo samt KL,

Dit telefonnummey

Dit robilnummer
Udelad +45

Din e.mail

Dine initialer

Kopier | Slet Standard |

Bide 2
Felter og personlige brugeroplysninger

Personlige brugeroplysninger:

Indtast dine brugeroplysninger i brugerpro-
filen og tryk 'Gem’ for at gemme dem i den
valgte profil.

Fakultet eller KU:

Veelg fakultet eller KU fra listen.
Anvend KU i feellesadministrationen og i
tveergdende sammenhaenge.

Ved valg af KU bliver felterne for institut-

navn inaktiveret. Det samme geelder efter
fakulteternes gnske for FARMA, JURA, LI-

FE, SUND og TEO.

FARMA, LIFE og SUND kan dog angive in-

stitutnavn pa nzeste side i feltet 'Afdeling'!

<= Forrige ‘ N@> | @

Kopier data fra eksisterende profil:

Du kan kopiere oplysninger fra en eksiste-
rende profil til en ny. Klik Kopier og giv
den nye profil et nyt navn.

Du kan nu redigere i den nye profil. Husk
at gemme, nar du er feerdig.

Profilhandtering:

Tryk 'Gem’ for at gemme oplysningerne for
den valgte profil.

Neeste eller Udfar:

Tryk ‘Neeste' for evt. at indtaste afsender-
adresse. Ellers tryk Udfgr for at oprette
dokumentet.




Side 3: Adresseoplysninger SIDE 9 AF 38

Dokumentoplysninger, EI
Indtast dokumentoplysninger Side 3:
Indtast dokumentoplysninger og brugeroplysninger Ffor det pigeeldende dokurmert, O\ Afdelingens adresseoplysninger.
[~

FARMA, LIFE og SUND kan ligeledes angive
institutnavn i feltet ‘Afdeling’.
Afdelingens kontakkoplysning

&)

Afdeling Afdelingens navimp

Adresseoplysninger:

Afdeling LK Afdelingsns navn pd engelsk Lndtast din afdelings adresseoplysninger
er.

Disse oplysninger gemmes automatisk, nar

du trykker 'Udfar’.

Skeiv afdeling og ewentuel underafdeling pd hwver sin linje

Adresse Gade eller vej
Postrummmer og by
Evt. land
Adresse UK Adresse pd engelsk
Posthoks skiives “PC Box™ Telefonnummerformat:
Telefan Te|eronnumn@ Anvend altid formatet XX XX XX XX ved
Udelad +45 danske numre.
Telefax Faxnummer
wheb Webadresse
Udelad “hitp i, Indled rned s
wieb LK Engelsk webadresse
Supplerends tekst Evt, supplerende tekst uUdfar:
Supplerende tekst UK Ewt. supplerende tekst pd engelsk Tryk 'Udfer’ for at indseette oplysningerne i

| | dokumentet. Adresseoplysningerne gem-
mes automatisk og genbruges naeste gang
du opretter et dokument.

*alle adresseoplysningar bliver autornatisk gernt, nér du trykler Udfar

<= Forrige |

Annuller

Funktioner i dialogboksen *Mine data’
Nedenfor er der en beskrivelse af knapperne i dialogboksen *Mine data’:

Funktion Beskrivelse

Brugerprofil Her kan du velge en af de brugerprofiler, du har
oprettet.

Gem Gem a&ndringer til den valgte brugerprofil.

Ny Opret en ny brugerprofil. Du vil blive spurgt om

et navn til profilen og kan derefter indtaste op-
lysninger for profilen.

Slet Slet den valgte brugerprofil. Du vil blive bedt om
at bekreefte sletningen.

Omdgb Giv den valgte brugerprofil et nyt navn.

Standard Set den valgte brugerprofil til at vere standard-

profil.




Udskriv et dokument

[Kgberhavns Universitet - | @k
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Hurtig udskrivning

Veelg printer og bakker
Her kan du veelge printerbakker til fortrykt brevpapir og blankt papir.

Ma&r du trykker Udskriv gemmes de valgte papirbakker for den valgte printer
og bruges naeste gang du vaelger 'Hurtig udskrivning'

Klik p& printerikonet

Dialogboksen
‘Hurtig udskrivning’

Veelg den printer, du vil udskrive til

" Denne side

(" Sider:
Eksempel: 1, 3, 5-12

Printer
Printer HP Mobile Printing PS @\
Papirbalkker
Fortrykt brevpapir: Blankt papir:
Automatically Select - Automatically Select -
Printer Auto Select Printer Auto Select
Unspecified Unspecified
Plain Flain
Preprinted Preprinted
Letterhead Letterhead
Transparency ﬂ Transparency ﬂ
Sider Kopier
(¥ =
D - Antal kopier: ZI

Veelg bakke/papir

Her er vist et eksempel pa, hvordan en
liste kunne se ud.

Udskriv

Nar du trykker 'Udskriv', gemmes dine ind-
stillinger og bruges naeste gang du printer
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Felter:

DET FARMACEUTISKE FAKULTET

Benyt F11 tasten for at
springe fra felt til felt
Tryk IKKE pa tabulator!

5. NOVEMBER 2007

AFDELINGSNAWN PA DAN SK

Med venlig hilsen

Adresseoplysninger:

u| Her indseettes adresseoplysninger
.| fra side 3 i dialogboksen.

Dit navn og efternavn . Vaelg 'Kegbenhavns Universitet’ >
Dansk titel Mine d_ata... for at rette adresse-
o oplysningerne.

Brugeroplysninger:

Her indsaettes brugeroplysninger fra side 2
i dialogboksen.

Veelg 'Kgbenhavns Universitet’ > Mine da-
ta... for at rette i brugeroplysningerne.




Fax og felgeskrivelse, elektronisk SIDE 12 AF 38
Disse dokumenter udfylder du pa skeermen, inden du udskriver dem.

) . L B Felter:
ROBENHAVNS UNIVERSITET Benyt F11-tasten for at
springe fra felt til felt.
Tryk IKKE pa tabulator!
Til:
Att.:  [[Navn]
Fax: |[XO000 XXXX] [XX] Sidgfy) mkl denne
Fra: [Dit navn og efternavn TIf.: /Felefonnummer
Fax: [Faxnummer iy? / IDit telefonnummer
FAX 5. NOVEMBER 2007
[Overskrift]
[Tekst]
Med venti o Adresseoplysninger:
- .| Her indseettes adresseoplysninger
- .| fra side 3 i dialogboksen.
R Veelg 'Kgbenhavns Universitet’ >
~ | Mine data... for at rette adresse-
Dit navn og efternavn R oplysningerne.
Dansk titel

Brugeroplysninger:

Her indseettes brugeroplysninger fra side 2
i dialogboksen.

Veelg 'Kgbenhavns Universitet’ > Mine da-
ta... for at rette i brugeroplysningerne.




Fax og folgeskrivelse, handudfyldt
Disse dokumenter udskriver du, inden du udfylder indholdet i handen.
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Hurtig udskri

Veelg printer og bakker

O Til orientering
O Til godkendelse

(O Til videre foranstaltning

Her kan du vaelge printerbakker til fortrykt brevpapir og blankt papir.

M&r du trykker Udskriv gemmes de valgte papirbakker for den valgte printer
og bruges naeste gang du vaelger 'Hurtig udskrivning'

Til:

Att.

Fax: Side(r) inkl. denne:
Fra: TIf.:

Fax: Dir.:

FAX Dato:

(O Ifelge aftale

(O Ring venligst

O

Printer

Printer HP Mobile Printing PS

Papirbakker

Fartrykt brevpapir:

Preprinted
Letterhead
Transparency

Sider
= Ale
" Denne side
" Sider:
Eksempel: 1, 3, 5-12

Blankt papir:
Automatically Select -
Printer Auto Select
Unspecified
Plain

Freprirded

Letterhead

Transparency
Kopier

Antal kopier:

Udskriv

=

AFDELINGSNAVN PA DAN 5K

Adresseoplysninger:

Her indsaettes adresseoplysninger
fra side 3 i dialogboksen.

Veelg 'Kgbenhavns Universitet’ >
Mine data... for at rette adresse-
oplysningerne.

1 Brugeroplysninger:

Her indsaettes brugeroplysninger
fra side 2 i dialogboksen.

Veelg 'Kgbenhavns Universitet’ >
Mine data ... for at rette i bru-

| geroplysningerne.

Dokumentet udskrives au-
tomatisk:

Her veelger du printer og papir.




Mgdeindkaldelse, mgdereferat, sagsfremstilling og
sagsnotat
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Felter:
KGBENHAVNS UNIVERSITET

Benyt Fl1-tasten for at
springe fra felt til felt
Tryk IKKE pa tabulator!

5. NOVEMBER 2007

MBDEINDKALDELSE

Forum

Meodedato:

Sted:

Bilag:
[Skeriv telest]

Dagsorden:
[Skriv tekst]

Adresseoplysninger:

.| Her indseettes adresseoplysninger
| fra side 3 i dialogboksen.

Veelg 'Kgbenhavns Universitet’ >

| Mine data... for at rette adresse-

oplysningerne.

Med venlig hilsen

Dit navn og efternavn

Dansk titel

Brugeroplysninger:
Her indsaettes brugeroplysninger fra side 2
i dialogboksen.

Veelg 'Kgbenhavns Universitet’ > Mine da-
ta... for at rette i brugeroplysningerne.

Bemaerk: Dokumenterne ”"Sagsfremstil-
ling”, "Sagsnotat”, "Mgdereferat” og "Pres-
semeddelelse” indeholder ikke personlig
afmelding.




Pressemeddelelse SIDE 15 AF 38

Felter:
DET FARMACEUTISKE FAKEULTET

K OBENHAVNS UNIVERSITET Benyt Fl1l-tasten for at
o e e springe fra felt til felt

Tryk IKKE pa tabulator!

PRESSEMEDDELELSE

5. NOWEMBER 2007

AFDELIN GSHAWVN PA DAN 5K

Adresseoplysninger:

.| Her indseettes adresseoplysninger
| fra side 3 i dialogboksen.

Veelg 'Kgbenhavns Universitet’ >
Mine data... for at rette adresse-
oplysningerne.

Brugeroplysninger:

Her indsaettes brugeroplysninger fra side 2
i dialogboksen.

Veelg 'Kgbenhavns Universitet’ > Mine da-
ta... for at rette i brugeroplysningerne.

Bemaerk: Dokumenterne ”"Sagsfremstil-
ling”, "Sagsnotat”, "Mgdereferat” og "Pres-
semeddelelse” indeholder ikke personlig
afmelding.




Kort introduktion til printskilte og konferenceskilte
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Nar du via menuen *Kgbenhavns Universitet’ velger et skilt, frem-
kommer dialogboksen *Dokumentoplysninger’.

Yderligere oplysninger om Dialogboksen finder du under

Nar du arbejder med printskilte og konferenceskilte, bruges der kun fa
oplysninger fra din brugerprofil: Sprog, fakultet, og evt. institut.

Dokume ntoplysninger

Indtast dokumentoplysninger

Indtast dokumentoplysninger og brugeroplysninger for det pdgasldende dokument,

Altid logo:

Der vil altid blive indsat et logo. Logoet kan
ikke veelges fra i skilteskabelonerne.

Waslg

Indszet logo Hej
Indszet dokumentnavn Mej
Sprog

Dansk.

X

@

Dansk eller engelsk:
Veelg mellem dansk og engelsk navnetreek.

Dokumentoplysninger _FZ]

Indtast dokumentoplysninger

Indtast dokumentoplysninger og brugeroplysninger For det pgasidende dokurnent,

@)

Standard Profile j

Personlige brugeroplysninger

Brugerprofil
Mavn

Titel

Titel Lk
Fakultet AT

Institut

Institut UK

Institut- eller centemavn (geelder ikke Fatmna, Lfe, Sund, Jur,

Direkte telefon

Mabil
Udelad +45
E-mnail
Initialer
Gem | Ty | Kopier | Slet | il a] | Standard|

/

Logo og navnetraek:

Herfra indsaettes oplysninger om navnetreek

og logo.
Meeste = | UdFar | Annuller < Forrige MNaeste = | l@ Annuller
Udfoar:

Nar du trykker 'Udfgr' indseettes oplysnin-
gerne i dokumentet.




Oversigt over printskiltetyperne
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DET NATURVIDENZSKABELIGE FAKULTET

K@GBENHAVWHS UNIVERSITET K@BENHAVNS UNIVERSITET

Administrationen

Hans Peter Jensen Admln iStI’ation

Kirsten Sgrensen Len og personale

A5 Rumskilt A A5 Rumskilt B

DET BIOVIDENSKABELIGE FAKULTET DET FARMACEUTISKE FAKULTET
KE@BENHAVYNS UNIVERSITET

Bibliotek

Abningstider

KE@BEENHAVNS UNIVERSITET

L

Mandag 09.00 - 15.00

H Tirsdag 09.00 - 15,00
TO I Iette r Onsdag 09.00 - 15.00
. Torsdag 11.00 - 18.00

Puslebord pa dametailettet Fredag 09.00 - 12.00

A5 Rumskilt C A5 Abningstider, lille

2. sal
Kontorer
1. sal
i Kontorer
Stue
_)
(_
Kalder

Pedelkontor
Storskrald

A4 Etageskilt



Ekspedition

Institut for kunsthistorie,
Dans og Litteraturvidenskab
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A3 Ankomstskilt

5. sal Kontorer
4. sal Kontorar
3. sal Kontores
2. sal Kontorer
1.sal 7 Jubneed
Stuen e

27319-

223.18-

333.18-

27349
273325

04,318
06.3.25

273325

23325

373325

A3 Etageskilt

K& BENEHAVHS UNIVERSITET

Dansk Dialektforskning

Institut for Institut for Kunsthistorie,
Dans og Teatervidenskab

A

A3 Henvisningsskilt



K4 BENHAVHE UNIVERSITET )
:‘:’"“:"g Mam felis arcu, suscipit eget Opgang T
Ut id len eu rmagna posuere omare Opgang N
Etiarn hendrerit sem quis magna Opgyang R
suscipit eget, fringilla vitae, pellentesgue in Opgang L og P
“estibulum mattis sapien non tellus. Nullam Opgang H
Fringilla vitae, pellentesgue in, leo Opgang &

Frue Plads

SIDE 19 AF 38

A3 Oversigt med grafik

DET FARMACEUTISEE FAKULTET

Lorem ipsurm dolor sit amet
* Munc ac arcu sit amet diam fermenturmn
© Pellentesque. Marm sodales ipsum at
metus
* Westibulum risus. Etiam sit amet enim.

Mam felis arcu, suscipt ege

Byaning 24

Byaning 27

Lorern ipsurn dolor sit arnet
* Munc ac arcu sit amet diam fermentum
Pellentesgue. MNam sodales ipsum at

Bygning 15

Quisgue faucibus dui eu lacus. Mauris nisi te Byaning 27

ut egestas dolor quarn guis elit. Nam g enirm Byining 26
id lorem aliguam accumsan. Donec nulla,

Munc ac arcu sit amet diam fermentumn pellen-
tesque. Mam sodales ipsum at metus. Westi-
bulurn risus. Etiam sit amet enim. Donec vitae
nunc. Sed interdurn ante eget dui vehicula
dapibus

A3 Oversigt uden grafik

Fakultetssekretariat

Ekspedition: man — fre 10.00-13 00 og 13.30-15.00

Anja Olsen
kontorfuldmasgtig

Zhristing Qlsen
kontorfuldmasgtig

Diarthe Haollsender
kontorfuldmasgtig

Helle Birch Schmidt
kontorfuldmasgtig

Iren Bentzen
kontorfuldmasgtig

Martin M. Petarsen
kontorfuldmzasgtig

‘e

lla F. Henriksen
kontarfuldmaentio

Fia Skov
kontarfuldmaegtio

Sarah Rosenkrands
kontorfuldrasgtio

A3 Kontorskilt, storkontor



DET SUNDHEDS VIDENSEABEL IGE FAKULTET

Studie- og eksamenskontor

Study Administration
Examinations Office

Abningstider / Opening hours

SIDE 20 AF 38

Forskningsfreday — Farelasning
Professor Deborah Cameron, England:
Gender, Language and Globalization
0BS! FORELESNNGEN ER AFLYSTI

16.08.08 K1 10.15- 15.00

Mune ac arcu st amet diam fermenturn pellen-
tesque. Mam sodales ipsum at metus. Yesti-
bulum risus. Etiam sit amet enim. Donec vitae
nunc. Sed interdurn ante eget dui vehicula da-
pibus. Westibulum mattis sapien nontellus.

Mullarm witae nisl. Ut ragna uma, egestas po-
suere, aliquam ut, elementum eget, nunc
Etiam sed sem ut nibh ultrices ultrices. Etiam
hendrerit sem guis magna. Nunc enim. Cras
ante tortor, nonurnmy sit amet, elementum
nec, egestas sit amet, nunc.

Agnean et nunc. Munc volutpat, rmauris vel tin-
cidunt molestie, odio enim lacinia enim, at pla-
cerat turpis tellus in dui. Praesent ferrmenturm
orci vitae neque. Fusce vestibulum, Quisgue
faucibus dui eu lacus, Mauris nisitellus,
Aliguet in, luctus sit amet, fringilla

Interdur, ragna. Duis laoreet tellus eget erat

18.08.08 Kl 13.15-15.00

Aenean et nunc. Nunc volutpat, mauris vel tin-
cidunt moles turpis tellus in dui. Praesent tie,
odio turpis tellus in dul. Praesent enim lacinia
enim, at placerat turpis tellus in dui. Prae tur-
pis tellus in du turpis tellus in dui. Praesent i
Praesent sert fermentum orci vitae neque
Fusce vestibulum. Quisque faucibus dui su la-
cus. Mauris nigitellus,

Aliquet in, luctus sit amet, fringilla

Interdur, ragna. Duis laorest tellus eget erat

Mandag ' Monday 09.00 -12.00 13.30 - 16.00

Tirsdag / Tuesday 09.00 -12.00 13.30 - 16.00

Onsdag /Wednesday 09.00 - 12.00 13.30 - 16.00

Torsdag ' Thursday 09.00 - 12.00 13.30 - 16.00

Fredag ' Friday 09.00 - 12.00 13.30 - 16.00

A3 Abningstider
DET SUNDHEDS VIDENSEAFELIGE FAEULTET @
®

15.08.08 K1 1315- 1500 17.08.08 K. 1015- 1500 19.08.08 KI10.15-15.00

Aenean et nunc. Munc valutpat, mauris vel
tincidunt molestie, odio enim lacinia enim, at
placerat turpis tellus in dui. Praesent
fermenturn arci vitae negue. Fusce
westibulum, Quisgue faucibus dui eulacus.
Mauris nisi tellus,

Aliquet in, luctus sit armet, fringilla

Interdumn, magna. Duis laoreet tellus eget erat

20.08.08 K1 10.15- 15.00

Aenean et nunc. Nunc valutpat, mauris vel
tincidunt rolestie, odio enim lacinia enim, at
placerat turpis tellus in dui. Praesent
fermenturn orci vitae neque. Fusce
westibulum. Quisgue faucibus dui eulacus
Mauris nisitellus,

Aliquet in, luctus sit amet, fringilla

Interdurn, ragna. Duis laoreet tellus eget erat

A3 Rumskilt



Sadan laver du printskilte
Sadan opretter du et nyt printskilt via menuen
’Kgbenhavns Universitet’.

Hkebenhavns Universitet~| 3 [

| Iyt dokument

|

Vis dokumentoplysninger. ..
[ vis Wejledring

Yis logo

Skiul logo

[ Brev

] Modeindkaldelze

W] Mzdereferat

[l sagsfremstiing

W] Sagsnotat

i Eax

[l Fax - handudfyldt

Wl Folgeskrivelse

[#] Falgeskrivelse - handudfyldt

[w] Pressemeddelelse

| Printskite > | AS Rurmskit &

Konferenceskilts » A5 Rurnskit B

A5 Rurnskit C
AS fbringstider, lile
A4 Etageskit
A3 Arkormstskit
A3 Etageskilt

E E EEEEEE EEEEE

A3 Herwisningsskit

A3 Oversigt med grafik
A3 Oversigt uden grafik
A3 Kontorskilt, storkontor
A3 Abringstider

A3 Rurnskilt

SIDE 21 AF 38



A5 Rumskilt A SIDE 22 AF 38

DET HATURVIDENSEABELIGE FAEKEULTET
EGEENHA VNI UNIVERSITET

t)

(f Administration, tryk F11 for at springe til naeste fe
; : = Kontornavn:

Skriv oplysninger i feltet, benyt F11-tasten
for at springe til naeste felt. Ikke tabulator.

Navn:

Skriv navn eller navne, tryk ENTER, hvis der
skal veere mere end et navn.

Skabelonen er beregnet til maks. fire navne.
Hvis du har brug for at indskrive flere end

[N avn (ved flere navne brug ENTER ) fire navne, mé& du gere skriften mindre.

DET HATURVIDENZKAEBELIGE FAKULTET
ECBENHAVNG UNIVERSITET

Hans Peter Jensen

Kirsten Sgrensen

()/ Klippelinje




A5 Rumskilt B

SIDE 23 AF 38

K@GBENHAVNI OUNIVERZITET

[R u m n av n Tryk ENTER for at indtaste en undertekst)

Rumnavn:
Skriv oplysninger i feltet.

Hvis du gnsker at indsesette en tekst under
rumnavnet, laver du et almindeligt linjeskift
ved at taste ENTER, og teksten skrives un-
der navnet med typografien 'Heading 2',
som automatisk vil fremkomme.

K@BEMHAVYHNDS UNIVERBITET

Administration

Lan og personale

Klippelinje




A5 Rumskilt C

SIDE 24 AF 38

DET BIOVIDEMBEKABELIGE FAEULTET

EGBEENHAVNS UNIVERIITET

gram i menuen 'P

[Rumnav

Rumnavn:
Skriv oplysninger i feltet.

Hvis du gnsker at indsaette en tekst under
rumnavnet, laver du et almindeligt linjeskift
ved at taste ENTER, og teksten skrives un-
der navnet med typografien 'Heading 2',
som automatisk vil fremkomme.

Indseet piktogram:

Veelg et piktogram via menuen ‘Piktogram-
mer’.

DET BIOVIDENZKAEBELIGE FAKULTET

EGBEENHAVNE UNIVERIITET

O O
@ w Toiletter

Puslebord pa dametoilettet

Klippelinje




A5 Rumskilt, abningstider

SIDE 25 AF 38

DET FARMACEUTIZEE FAEKULTET
EGEENHAVNS UNIVERIITET

ke F11 for at 5

Abningstider

Rumnavn:

Skriv oplysninger i feltet, brug F11-tasten
for at springe til naeste felt. Ikke tabulator.

Mandag [xx] = [xx]
Tirsdag [xx] = [xx]
Onsdag [xx] - [xx]
Torsdag [xx] = [xx]
Fredag [xx] = [xx]
DET FARMACEUTISKE FAKULTET
EGBENHAVNS UNIVERSITET
Bibliotek
Abningstider
Mandag 09.00 - 15.00
Tirsdag 09.00 - 15,00
Onsdag 09.00 - 15.00
Torsdag 11.00 - 18.00
Fredag 09.00 —12.00

Klippelinje




A4 Etageskilt

SIDE 26 AF 38

1. sal

Stue

Kalder

Indtast tekst:

Skriv oplysninger i feltet, benyt F11-tasten
for at springe til naeste felt. Ikke tabulator.

{ Kgberhavns Universitet- =3 B iFile og FremhaevelseG!;
Fremhasy etage

= Pi Hajre
& Pl Venstre

Pile og fremhaevelser:

Fra viste menu kan du vaelge pil mod hgjre
og venstre samt fremhaeve en etage.

Hvis du vil indseette flere pile, taster du EN-
TER for at skifte linje.

Husk at slette de overflgdige felter '[Indseet
pil]".

For at fremheaeve en etage, skal cursoren sta
i den reekke, der skal fremhaeves, inden du
klikker i menuen.

Lav en fil for hver etage i bygningen, med
hver sin etage fremheevet.

DET FARMACEUTISKE FAKULTET
KAEENHAVNS UNIVERSITET

2. sal
Kontorer
1. sal
Kontorer
Stue
- Kantinen
€ Toiletter
Kalder

Pedelkontor
Storskrald

Klippelinje




A3 Ankomstskilt

SIDE 27 AF 38

Veelg selv stgrrelsen pa teksten:

Denne skabelon kan du bruge som du vil.
Du kan aendre skriftstgrrelsen som du gn-
sker.

Benyt F1l-tasten for at springe til neeste

felt. Ikke tabulator.

[Tekst]

Institut for kunsthistorie,
Dans og Litteraturvidenskab

Ekspedition O\

Klippelinje




A3 Etageskilt

SIDE 28 AF 38

5.s5al e EENETEETETTE
4. sal pnaszepin [Tekst])
3. sal pnasstpin [Tekst]
A=Y | —————
L PE-T: | —————

St uen prasetpi) [Tekst]

[Tekst]

[Tekst]

[Tekst]

[Tekst]

[Tekst]

— [Teksl]

Indtast tekst:

Skriv oplysninger i feltet, benyt F11-tasten
for at springe til naeste felt. Ikke tabulator.

| Kgbenhavns Universitet - <3 !

Pile og Fre mh%velsem

Fremhaey etage

Pile og fremhaevelser:

Fra viste menu kan du vaelge pil mod hgjre
og venstre, samt fremhaeve en etage.

Hvis du vil indseette flere pile bruges ENTER,
for at skifte linje.

Husk at slette de overflgdige felter '[Indseet
pil]".

For at fremheaeve en etage skal cursoren sta
i den reekke der skal fremhaeves, inden du
klikker i menuen.

= Pl Haijre

& Pil Venstre
5. sal Kontorer 27.3.19-27.3.25
4. sal Kontorer 22319-243.25
3. sal Kontorer 33.3.19-37.3.25
2. sal Kontorer 27.2.09-27.217
> Studievejleder 27319
1. sal & Kantine 27.3.25
Klippelinje
Administration 04.3.19 PP J
Stuen Bibliotek 06.3.25




A3 Henvisningsskilt

SIDE 29 AF 38

KGEENHAVHSE UNIVERSITET

[Te kS‘l‘ (Tryk F11 far at springe til naste felt_]}

Indtast tekst:

Skriv oplysninger i feltet, benyt F11-tasten
for at springe til naeste felt. Ikke tabulator.
Brug ENTER hvis du har brug for flere linjer.

[Tekst]

Y

EGBENHAWHS UNIVERSITET

Institut for
Dansk Dialektforskning

A

Institut for Kunsthistorie,
Dans og Teatervidenskab

A 4

O—

Klippelinje




A3 Oversigt med grafik

SIDE 30 AF 38

EGEPENHAWVHE UNIVEREITET

Dobbeltklik for at ir

Wl
: et billede]

[Tekst (Trk F11 for atspringe til nsste felty]

[Tekst]

[Tekst (Tiltsjfiare ke ved brug af TABULAT OF)]

[Tekst]

Skriv tekst:

Har du brug for flere linjer, brug 'TABULA-
TOR'-tasten.

Indsz=t billede

¥aelg billede der skal indsaettes
Her skal du angive hvilken billedfil der skal indszettes, Trvk

Indseet kort eller billede:

Dobbeltklik pa feltet og veelg et kort eller
billede via dialogboksen.

‘Gennemse’ for at finde Filen pd disk,

Bill=dFil

GEMMEmse

| o

Cancel |

KGEENHAVHE UNIVERSITET

Frue Plads

Marmn felis arcu, suscipit eget

Opgang T

i id leo eu magna posuere ormars

Cpgang N

Etiarn hendrerit serm quis magna

Opgang R

suscipit eget, fringilla vitae, pellentesgue in

Opgang Log P

“Westibulum mattis sapien non tellus. Mullam

Opgang H

Fringilla vitag, pellentesgue in, leo

Opgang A

Klippelinje

oO—




A3 Oversigt uden grafik

SIDE 31 AF 38

DET FARMACEUTISKE FAKULTET

[Tekst]

[Tekst]

= MNunc ac arcu sit amet diam fermentum
Pellentesgue. Mam sodales ipsurn at

Indtast tekst:

Skriv oplysninger i feltet, benyt F11-tasten
for at springe til naeste felt. Ikke tabulator.

Brug TABULATOR-tasten hvis du har brug
for flere linjer.

Layoutet bestar af to sidestillede tabeller.
Veer opmaerksom pa, at hvis du forleenger
den ene, skal du maske ogsa forleenge den
anden, afheengig af hvor meget tekst, du
skriver i hver side.

Eygning 27

Bygning 26

[Tekst (Tryk FA1 tor atspringe il nseste falt)] [Tekst] [Tekst (Trk F11 for atspringe til nsste felty]

[Tekst (Titis] flere reekier ved brug af TABULAT OR) [Tekst] [Tekst (Tilfsifler mekier ved brug af TABULAT O]

DET FARMACEUTISKE FAKULTET

Lorem ipsum dolor sit amet Bygning 24 Quisgue faucibus dui eu lacus. Mauris nisi te

- Munc ac arcu sit amet diam fermentum

* Pellentesque. Nam sodales ipsum at ot egestas dolor quam quis elit. Mam g enim
fmetis . . . . 1d lorem aliquam accumsan. Donec nulla.

- “estibulurn risus. Etiamn sit amet enim.

Mam felis arcu, suscipit ege Byuning 27 Munc ac arcu sit amet diam fermentum pellen-
tesque. Marn sodales ipsum at retus. Vesti-
bulum risus. Etiam sit amet enim. Donec vitae

Lorern ipsurn dalor sit amet Bygning 15 nunc. Sedinterdurn ante eget dui vehicula

dapibus

Klippelinje




A3 Kontorskilt, storkontor

SIDE 32 AF 38

DE1 NAITEVIDEY !EABELIGE FALULIET

[Rumnavn c.c. o i

Ekspedition: man —fre 10.00-13.00 og 13.30-15.00

[Navn (Trek ENTER og indtast ewt. funktion (ke titel)] [Navn (Tryk F14 for at springe i naeste felt)]

[Navn (Trek TAB for at tligje @ herunder)]

Indtast tekst:

Skriv oplysninger i feltet, benyt F11-tasten
for at springe til naeste felt. Ikke tabulator.

Flere linjer:

Brug TABULATOR-tasten hvis du har brug
for flere linjer.

Fakultetssekretariat

Ekspedition: man — fre 10 .00-13.00 0g 13 .30-15.00

Anja Olsen Helle Birch Schmidt
kontorfuldmazsgtig kontarfuldmasgtig
Christina Qlsen lben Bentzen
kontorfuldmasatig kontarfuldmasatig
Dorthe Hollzender Martin M. Petersen
kontorfuldmzasgtig kontarfuldrmzzatig

Ulla F. Henriksen
kontarfuldmasgtig

Pia Skow
kontarfuldmasatig

Sarah Rosenkrands
kontarfuldrmzsatio

O—

Klippelinje




A3 Abningstider

SIDE 33 AF 38

DET SUNDEEDS VIDENSKAEELIGE FAEULTET

[Engelsk oversaettel

€D

Abningstider / Opening hours

Indtast tekst:

Skriv oplysninger i feltet, benyt F11-tasten
for at springe til naeste felt. Ikke tabulator.

Redigér:
Husk at redigere tidsrum.

Mandag ' Monday 09.00 - 12.00 13.30 - 16.00
Tirsdag / Tuesday 09.00 -12.00 13.30 - 16.00
Onsdag / Wednesday 09.00 - 12.00 13.30 - 16.00
Torsdag / Thursday 09.00 -12.00 13.30 - 16.00
Fredag ' Friday 09.00 - 12.00 13.30 - 16.00
DET $UNDHED S VIDENSKEABEL [SE FAKULTET

Studie- og eksamenskontor

Study Administration

Examinations Office

Abningstider / Gpening hours

Mandag ' Monday 09.00 - 12,00 13.30 - 16.00
Tirsdag | Tuesday 09.00 - 12.00 13.30 - 16.00
Onsdag /Wednesday 09.00 - 12.00 13.30 - 16.00
Torsdag ' Thursday 09.00 - 12.00 13.30 - 16.00
Fredag ' Friday 09.00 - 12,00 13.30 - 16.00

Q\

Klippelinje




A3 RumskKilt

SIDE 34 AF 38

DET SUNDHEDS VIDENSKARELIGE FAEKULTET

[0D.MM.AAL kI, [13.15 - 15.00]
Forskningsfreday — Forelaasning
Prafessor Debarah Carneron, England
Gender, Language and Globalization
OBZ! FORELESMINGEM ER AFLYSTIN

Indtast tekst:

Skriv den gnskede tekst som eksemplet.
Skriv dato med fed og formateret som
DD.MM.AA med punktum imellem.
Klokkesleet skrives som: kl. 13.15. Hvis du
gnsker at fremhaeve en aflysning eller lig-
nende, kan det ggres med typografien Over-
skrift3. Du kan skifte spalte ved at trykke

CTRL+SKIFT+ENTER.

v—| Lrial v 16

Clear Formatting

Heading 1 T
Heading 2 T
|Heading 3 1

DET SUNDHEDS VIDENSKARELIGE FAEKULTET

15.08.08 Kl 13.15-15.00
Forskningsfredag — Forelasning
Professor Deborah Cameron, England
Gender, Language and Globalization
OBS! FORELASMINGEN ER AFLYSTI

16.08.08 Kl 10.15-15.00

Munc ac arcu st amet diam fermentum pellen-
tesgue. Mam sodales ipsurm at metus. Yesti-
bulum rigus. Etiam sit amet enim. Donec vitae
nune. Sedinterdurn ante eget dui vehicula da-
pibus. Westibulurn mattis sapien non tellus.

Nullarm vitae nisl. Ut magna urna, egestas po-
suere, aliquarn ut, elernenturn eget, nunc
Etiarn sed sem ut nibh ultrices ultrices. Etiam
hendrerit sem guis magna. Munc enim. Cras
ante tortor, hohurmry sit amet, elernenturn
nec, egestas sit amet, nunc.

17.08.08 KI. 10,16 - 15.00

Aenean et nunc, Munc volutpat, mauris vel tin-
cidunt maolestie, odio enim lacinia enim, at pla-
cetat turgis tellus in dui. Pragsent fermentum
orci vitae neque. Fusce vestibulum, Quisgue
faucibus dui eu lacus. Mauris nisitellus,
Aliguet in, luctus sit amet, fringilla

Interdum, magna. Duis laoreet tellus eget erat.

18.08.08 KI. 13.16- 15.00

Aenean et nunc. Munc volutpat, mauris vel tin-
cidunt males turpis tellus in dui. Pragsent tie,
odio turpis tellus in dui. Praesent enim lacinia
enirn, at placerat turpis tellus in dui. Prae tur-
pis tellus in du turpis tellus in dui. Praesent i
Fragsent sert fermenturm orcivitae neque
Fuszce vestibulum. Quisque faucibus dui eu la-
cus. Mauris nisitellus,

Aliguet in, luctus sit amet, fringilla

Interdurmn, magna. Duis laoreet tellus eget erat.

O\ Klippelinje

19.08.08 KI.10.16- 15.00

Aenean et nunc. Munc volutpat, mauris vel
tincidunt molestie, odio enim lacinia enim, at
placerat turpis tellus in dui Pragsent
fermenturn orci vitae negue. Fusce
vestibulum. Guisque faucibus dui eu lacus.
hauris nisitellus,

Aligquet in, luctus sit amet, fringilla

Interdum, magna. Duis laoreet tellus eget erat.

20.08.08 KI.10.15- 15.00

Aenean et nunc. Munc volutpat, mauris vel
tincidunt molestie, odio enim lacinia enim, at
placerat turpis tellus in dui Praesent
fermenturn orci vitae negue. Fusce
vestibulum. Cuisque faucibus dui sulacus.
hauris nisitellus,

Aliguet in, luctus sit amet, fringilla

Interdurmn, magna. Duis laoreet tellus eget erat.




Konferenceskilte

Navneskilt og bordskilt
Sadan opretter du et nyt konferenceskilt via menuen
’Kgbenhavns Universitet’.

{Kebenhavrs Universitet - | = B

| Byt dokurnent

|

Vis dokumentoplysninger. ..
[l vis vejedning

Vis logo

Skjul logo

El E E E E EEEEE

Brev

Medeindkaldelze
Megderaferat
Sagsfremstiling

Sagsnotat

Fax

Fax - handudfyldt
Falgeskrivelse
Falgeskrivelse - handudfyldt
Fressemeddelelse

Printskilte

Konferenceskite

] Mavneskit
] Bordskir

=] Excel fil med data til flet

Konferenceskiltene er flettedokumenter og kraever derfor en datakilde
med data til fletning. Felg derfor denne vejledning for at fa oprettet et
dokument med tilhgrende datakilde:

1. Opret en datakilde ved at veelge "Excelfil med data til flet" fra me-

nuen.

2. Udfyld excelfilen med data. Filen er gjort Kklar til at udfylde navn
og organisation for alle deltagere pa konferencen.

3. Gem excelfilen.

4. Opret et konferenceskilt ved at vaeelge Navneskilt eller Bordskilt fra

menuen.

5. Klik pa "Velg flettefil" fra denne menu:

| waslg Flettefil |

Klik pa "Seg" og veelg excelfilen, som du gemte i punkt 3.

For at udskrive de flettede skilte, skal du trykke pa denne knap:

F yasly Flettefl [[S2| 4 4 1

Wb g0

SIDE 35 AF 38



Opret e-mailsignatur
E-mailsignaturen oprettes via KU-skabelon-menuen i Word (samme
sted hvor du normalt dbner skabeloner).

@ Document] - Microsoft Word
iElIe Edit  View Inset Format Tools Tgb\‘

NN NERET= NN AR ! Kabenhavns Universitet ~ | -3 .

i A4 Normal - Times New Roman -3 i | j = Office 2003
9 - L 4

E\_ﬂabanhavns Umvarsltet'” = ! 23

[x] EENRE

. Kebenhavns Universitet
PR Y T Office 2007

o Kilik pa 'Opret e-mailsignatur'

o Der skal sta *Ja’ i "Indsat logo’ (ellers indsattes KU-logo au-
tomatisk)

e ’Nej’ til "Indsaet dokumentnavn’

De oplysninger, der skal bruges i din e-mailsignatur hentes fra de bru-
geroplysninger, du selv tidligere har indtastet og gemt under '‘Mine da-
ta'. Det er derfor vigtigt, at du har opdateret din brugerprofil med

alle relevante oplysninger. Det gar du ved at klikke 'Neste' > udfylde

relevante felter > klikke 'Neste' og udfylde det resterende.

e Kilik nu'Udfar’, og din e-mailsignatur genereres. Det tager cirka
10 sekunder. Din e-mailsignatur star nu i alle nye e-mail, du op-

retter.

Eksempel pa korrekt opsat e-mailsignatur:

Hans Hansen
IT-medarbejder

Kobenhavns Universitet
Faoncern-it

M@rregade 10, postboks 2177
1017 Kghenhaun K

DIR 35 32 34 24

MOB 51 34 54 7&
Rah@adrm, ko, dk

waw, it ka, dk

KE@BENHAVMNSE UNIVERSITET
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Slet e-mailsignatur

For at slette en e-mailsignatur skal du placere musen oven pa din e-
mailsignatur i en aben e-mail, hgjreklikke og ga til menupunktet 'E-
mail-signatur', hvorefter signaturen, der skal slettes, markeres med mu-
sen. Afslutningsvis klikker du pa knappen 'Slet'.
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Opret engelsk e-mailsignatur
Hvis du har brug for en engelsk e-mailsignatur, gar du til 'Opret e-
mailsignatur' (som anvist ovenfor):

e 'Opret e-mailsignatur' > 'Sprog' > 'Engelsk’ > 'Udfar".

Den engelske signatur er nu standardsignatur. For at veelge en allerede
oprettet dansk signatur som standard se afsnittet "Skift permanent mel-
lem oprettede e-mailsignaturer” nedenfor.

Skift midlertidigt mellem oprettede e-mailsignaturer

Hvis du bade har engelsk og dansk signatur, kan du Igbende skifte ved
at placere musen oven pa din e-mailsignatur i en aben e-mail, hgjre-
klikke og veelge alternativ signatur i dialogboksen. Z£ndringen galder
kun den aktuelle e-mail:

kL e-mail signatur dansk,

kL e-mail signatur engelsk

E-mail-sigratur, ..

Skift permanent mellem oprettede e-mailsignaturer

Hvis du bade har engelsk og dansk signatur, kan du skifte standard-
signatur permanent ved at placere musen oven pa din e-mailsignatur i
en dben e-mail, hgjreklikke og ga til 'E-mail-signatur’, hvor indstillin-
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OBS. | Office 2007 kaldes menupunktet blot 'Signatur’ og i dialogbok-
sen sattes indstillingen gverst til hgjre under overskriften 'Velg stan-
dardsignatur'.

Tilfgj ekstra e-mailsignatur

Ekstra e-mailsignaturer kan fx veere sarlig kampagneinformation el-
ler information om en serlig konference, som du i en periode vil af-
slutte dine e-mail med. Kun Kommunikationsafdelingen (FA) kan op-
rette disse ekstrasignaturer.

Du tilfgjer en ekstra e-mailsignatur via KU-skabelon-menuen i Word
(samme sted hvor du normalt abner skabeloner).

o Kilik pa 'Opret e-mailsignatur'.

o Gatil feltet 'Ekstra e-mailsignaturer".

e Velg en ekstra e-mailsignatur fra listen.

o Kilik 'Udfar’

Din ekstra e-mailsignatur star nu i alle nye e-mail, du opretter.

Fjern ekstra e-mailsignatur

Ekstrasignatur fjernes via KU-skabelon-menuen i Word (samme sted
hvor du normalt dbner skabeloner).

Klik pa 'Opret e-mailsignatur".

Ga til feltet "Ekstra e-mailsignaturer".

Sikr dig, at der star "Ingen” i feltet.

Klik 'Udfar'

Ekstra-e-mailsignaturen er nu fjernet.
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