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Nar du besvarer en e-mail - s3 kommer kun dette med
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Nu er kontaktoplysninger Fredensborg Kommune

og de tre logoer vak.

Det er der god gkonomi i — fordi det fylder ekstra i mailen
og fordi det er tungt at arkivere i Acadre.
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Center for Politik og Organisation
skyt@fredensborg.dk|Direkte: +4572565129

EAN:579800835901¢|Mobil: £ 27 27 32

Fra: Ulla Skytte
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Du kan altid sendre i din e-mail

Benyt knappen “Edit E-mail signatur”

Den ligger som nr. 4 ikon i den gverste raekke i din e-mail.

Du kan ikke rette i navn og jobtitel — det er hentet fra Lgn-systemet.
Du kan rette i telefonnummer og center/team samt logo
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KOMMUNE *
4 ting at huske

« Din e-mail-signatur er ogsa den der benyttes, nar du opretter brev eller notat. Sa sikrer dig at den er korrekt.

* Du retter selv dit telefonnummer og vaelger nyt team eller center, hvis du flytter afdeling.
* Lgn og It har dine data - navn og jobtitel — det kan du ikke rette.

« Mangler der et team eller er EAN-nummeret forkert eller har dit omrade faet ny adresse eller logo, skal du rette
henvendelse til Ulla Skytte - skyt@fredensborg.dk

Vejledning e-mail 2021
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Sadan ser det ud, nar du dbner Word.
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N3r du dbner brev eller notat - kommer dine egne oplysninger op, men....
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Hvi$ du skal skrive et brev i en andens navn
(o] . . . - rev
Kan dU trYkke pa den II”e pII Ud for dlt navn. g Ere'-;med logao for verdensmal myw.

Brug denne brugerprofil til at oprette dokumentet

Her far du mulighed for at sgge pa en andens navn. @ Voo oo
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Evt. sagsnr.

Kontaktperson

Ulla Skytte
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Du er nu klar til at skive dit brev
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Z) Opdater dokument
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Dokumenter |Tekstelementer Skyfish

) Q  Sag efter tekstelementer ®
[overskrift] — NOTAT

[Tekst] — '™ Elementer - Standard >
Center for Politik og
Organisation
':'|1|3_5|<'1"tte“ﬂ1 '™ Elementer - Rapportskabelon >
21, januar 202
Venlig hilsen . -
& Elementer - Pjecer >
Ulla Skytte ) i .
Center for Politik og Organisation Ww Center for Byudvikling, Milja og Erhverv
W Dagsorden - Autotekst >
I Templafy er skabelonerne delt op. @ Politik og Organisation >

Det vil sige, at du skriver overskriften i feltet
‘overskrift’ og dit brev/notat i feltet ‘tekst’

Pa den made sikre vi os, at alle breve ser ens ud
fra Fredensborg Kommune.

I hgjre side, kan du se dine oplysninger.
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Mulighed for at fa fraser i Templafy
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Templafy

@verste i hgjre side ser du tre muligheder: — B _— .
| Dokumenter |Tekstelementer Skyfish

« Dokumenter: Det er brev, notat, rapport som Q  sog efter tekstelementer
navnt tidligere '™ Elementer - Standard

? EH - =
UIIaSk‘;tte'
v x

b4

>

. ' Elementer - Rapportskabelon >
« Tekstelementer: Det er fraser, der bruges igen ,
. . . 4 lementer - Pjecer
og igen. Fx klagevejledninger. : i
Se mere om tekstelementer pd naeste side B Center for Byudvikling, Milje og Erhvery 3
'"m Dagsorden - Autotekst >
« Skyfish: Direkte adgang til vores billedarkiv B Pt oo Orgenisation N
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Tekstelementer i Templafy

o H

SIDE 1 AF 1

s530RD [[%

(&
TEMPLAFY

[+}-]

Dokument1 - Word

INDSET DESIGM SIDELAYOUT REFEREMCER FORSEMDELSER GENMNEMSE VIS TILFGJELSESPROGRAMMER

P3 grund af corona-restriktioner bedes du mgde alene til dette foretraade.

Du bedes ligeledes baere mundbind ved ankomst til rédhuset og baere det, indtil du er fremme
i lokalet.

Fremsender du en prasentation, bedes dette ske far ankomst (senest kl. 15.00). Din
praesentation vil dermed vaere klar ved mgdet...ndr dit foretraede starter.

|
Her har jeg valgt et teksteelement.

Tekstelementer ggr, at du ikke behgver skrive de
samme tekster hver gang, men at de ligger klar
i hgjre side

Har du tekstelementer du vil have ind i Templafy
- sa tag fat i Mille eller Ulla

DANSK
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Godkendt foretraade i en sag der optraader +
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emne
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Skyfish - hent hurtigt billeder. =

Her har jeg trykket pa Skyfish og valgt et billede fra oversigten. Klik pa billedet du vil have ind og vupti
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P3 grund af corona-restriktioner bedes du mgde alene til dette foretraede. Dokumenter Tekstelementer|  Skyfish

Du bedes ligeledes baere mundbind ved ankomst til rdhuset og baere det, indtil du er fremme Q <
i lokalet.

Borgmester ) Borgmester - diverse presse

Fremsender du en praesentation, bedes dette ske for ankomst (senest kl. 15.00). Din
prassentation vil dermed vaere klar ved mgdet. n3r dit foretrasde starter.
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PowerPoint

Sadan her ser PP ud hver gang du abner det. Tips og Tricks siden sletter du bare og du er derefter

klar.

Her veelger du Fredensborg Kommune praesentation —

made som i brevet.
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FILER HIEM TEMPLAFY INDSAT DESIGN OVERGANGE
A Tilknyt til en sag T CI: S I:lLajﬂut'
"=E Gem som ny version D By - 5 Nulstil

Templafy Saet
- ind ~ hde' 5 Afsnit -
Acadre Templafy Udklipsholder Slides
1
o

2

3 TYPOGRAFIER

TIPS & TRICKS - DIN BRUGERGUIDE

Brug TAB for at g8 frem i tekst-
niveauer. Klik ENTER, derefter TAB
for at skifte fra et niveau il et n=ste
For at g3 tilbage i tekst-niveauer,
brug SHIFT+TAB

Alternativt kan Foreg

Formindsk listenivezu bruges

TIP: Brug bullet knappen

jemn bulles for almindelig tekst,
k Klik p lLuI\Ie: knappen for at s=tte
lex ig

SLIDES & LAYOUTS

Klik p& menupunkest Nyt Slide i
Hiem fanen for at inds==tte nyt slide
Fndre layout

Kiik oS pilen ved siden of Layout

for at f3 vist en dropdown menu af
mulige slides layout

Nulstil slide
Vazlg Nulstil f; ror at nulstlle
placerin og formatering

= pladsanldene S Inyousats
oprindelige design i Hjem fanen

SUDEZOF5 [|# DANSK

Vejledning Templafy 2021
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ANIMATIONER.

Prazsentation1 - PowerPoint

SLIDESHOW

Skrifttype

BILLEDER

Indszet fra Templafy
1. Klik o den I3 Templafy knap -
2. I dropdown menuen, vl Skyfish,

eller Wik p2 Skyfish knappen | Temalafy
vinduss .ﬁaqre Sicie = skesrmen

Indszt billede

[ slides med billedpladshalder,

Klik pa ikenet g velg Indszet, men var
opmaerksom ps at Slshalderan kan mendrs
sin sworrelse,

Beskeer billeda m

1. Klik Beskeer for st =ndre e

billedets fokus/sterrelse

Bnskoer du at skalere billedet, 52
huld SHIFT-knappen nede, mans
du trakker | bl”eduE'L‘y hjarner

TIP: Huis du sletter bill=det o

indsa=tter et m kan billedez ?aagge

sig foran ualst k.. Hvis dette sker,
hejreklik p& b\lledet g vaslg Placer bagast

GENMNEMSE

TILF@JELSESPROGRAMMER

Afsnit

@ FREDENSBORE

T

SIDEHOVED & -FOD

Ggr dette som det sidste i din pressentation,
sa zndringemne slr igennem p3 zlle slides
Klik Sidehoved og Sidefod i fanen Indszt
(indtast evt. tekst i sidefod)

Ve=lg Anvend pd alle eller Anvend hvis det
kun skal vasre pd et enkelt slide

HIAELPELINJER
Kl g foren Vi og st bk ved

TIP: Alt + F8 for hurtig visning =F
hjzelpalinjer

SLIDES & SLIDE
ELEMENTS

Inds=t pradefineret slides og elementer fra
Templafy knappen. Valg Sluds Slide
elements fra dropdowin menuen elier
knapperne i Templafy vinduet i hejre side af
skarmen

og saetter billeder ind fra Skyfish pa samme

? EH - x
ACADRE Fredensborg Kommune Ulla Skytte - ﬁ
E~~OoO-| O 55
ALLed oA 30 Erstat ~
- —| Arranger
CERTAN R B 5 b ¢ Markér -
Tegning Redigering ~
Templafy A3

a :
nla & o=

Prassentationer Slides Slideelementer Skyfish

Q  Seg efter praesentationer ®

Fredensborg Kommune praesentation (tom)
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Sporgsmal ?

Kontakt Mille Schmidt eller Ulla Skytte

21. januar 2021
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