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Arkitektur- og designhegskolen i Oslo
The Oslo School of Architecture and Design

Kontaktinformasjon i Outlook

P& e-post benyttes fonten Arial.

| Outlook kan man skrive inn kontaktinformasjon en gang for alle og velge at denne skal
inkluderes i alle nye e-post meldinger. Det er mulig & definere flere ulike "signaturer” som man
enkelt kan skifte mellom. Vi anbefaler at man har en formell versjon og en intern versjon. | tillegg
bor de som sender e-post til utlandet ha en formell engelsk versjon.

Formatering:

Arial normal

Gra

8 pt

Bold pa navn og AHO, ellers normal

Struktur:

Navn

Stilling

Enhet (administrasjon eller institutt)
Telefon Mobil

e-post

AHO

Hele skolens navn
Telefon

Faks

WWW

Norsk eksempel:

Petter T. Moshus

Prorektor og instituttleder

Institutt for industridesign

Tel: 22 99 70 39 Mob: 90 03 48 46
e-post: petter.t. moshus@aho.no

AHO

Arkitektur- og designhggskolen i Oslo

The Oslo School of Architecture and Design
Maridalsveien 29

Pb 6768 St. Olavs plass 0130 Oslo

Tel: 2299 70 00 Faks: 22 99 71 90
www.aho.no

Engelsk eksempel:

Petter T. Moshus

Vice Rector and Head of Institute

Institute of Industrial Design

Tel: +47 22 99 70 39 Mob: +47 90 03 48 46
e-mail: petter.t.moshus@aho.no

AHO

The Oslo School of Architecture and Design
Maridalsveien 29

P.O. Box 6768 St. Olavs plass

NO-0130 Oslo, Norway

Tel: +47 22 99 70 00 Fax: +47 22 99 71 90
www.aho.no

For intern bruk fjernes AHO-informasjonen.

Internbruk eksempel:

Petter T. Moshus

Vice Rector and Head of Institute

Institute of Industrial Design

Tel: +47 22 99 70 39 Mob: +47 90 03 48 46
e-mail: petter.t.moshus@aho.no
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Arkitektur- og designhegskolen i Oslo

The Oslo School of Architecture and C

Legg inn standard kontaktinformasjon i Outlook

Gjor slik for & legge inn kontaktinformasjon i Outlook:

Under nedtrekksmenyen Tools

velg Options

velg fanen Mail Format

2]

Preﬁarencesl Mail Setup  Mail Format |Spe|ling | Secur\tyl Other | Delegatesl

Message format
Choose a format for outgoing mail and change advanced settings.

Compose in this message format: IHTML j

[ Use Microsoft Word to edit e-mail messages:
[ Use Microsoft Word to read Rich Text e-mail Messages

Internet Format... | International Options... |

Stationery and Fonts

Use stationery to change your default font and style, change colors,
and add backgrounds to your messages.

Use this stationery by default: |<N0ne> j

Fonts... | Stationery Ficker... |

Signature

% Automatically include your signature or attach an electronic business
card (vCard) to outgoing messages.

Signature for new messages: IFDrmeII—NDrsk j

Signature for replies and forwards: |<N0ne> j

Signatures. .. |
oK I Cancel | Apply

Sjekk at "Use Microsoft Word to edit e-mil messages” er satt PA.

Klikk Signatures...

Klikk New...

2]
@ 1. Enter & narme for your new signature:

IFDrmeII-Norsk

2. Choose how to create your signature:
(8 Start with a blank signature

" Use this existing signature as a template:

IFDrmeII-Norsk j

( Use this file as a template:

Erowee. .. |
Mext = I Cancel |

Angi et navn for dette oppsettet av kontaktinformasjon. F.eks. Formell-Norsk.
Klikk Next >

Skriv inn din kontaktinformasjon

Merk all teksten

Velg Font...

Velg Arial, Regular, 8, Gray, OK

Uthev Navnet ditt og AHO ved & markere disse, velg Font, velg Bold, OK
Fjern understrekning p& e-post adressen din ved & hoyreklikke pé& denne

velg Edit Hyperlink...
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Arkitektur- og designhegskolen i Oslo

The Oslo School of Architecture and Design
Edit Signature - [Formell-Engelsk] 2] x| . . ’
—Signature text
% This text will be included in outgoing mail messages:
e-post: m_ ﬂ
(0/al=g]
AHO Dper in ey YR
Arkitektur- og desig
The Oslo School of | QUL
Maridalsveien 29 Copy
Pb 6768 St Olavs
Tl 37 Q0 70 00 I:E Paste LI
Font... | F  [Cocument Proparties Advanced Edit... |
i Browse Wigw
—vCard options
Aftach this by YiEw Source ture:
|<N0ne> Edit erlink... I 'l
Insert Image...
Mew vCard )
————  Properties

Finish I Canicel |

Fjern URL-info og klikk OK
21x]

Hyperlink Information
e}
Type: |mailto h2
Cancel

wAL |

Fjern understrekningen under www.aho.no pa tilsvarende mate
Finish
OK

Lag kontaktinformasjon Intern og Formell-Engelsk pd tilvarende mate
Velg hvilket oppsett som skal veere utgangspunkt for nye e-poster.

Veksle mellom ulike "signaturer”

Hoyreklikk pd kontaktinformasjonen og velg hvilket oppsett du onsker.
(Dette fungerer bare ndr du har valgt "Use Microsoft Word to edit e-mail messages”)
Subject: | |

Ole Lycke

T direktar

Tel: p‘ﬁ oo 70 44 kdel Q27 20 4900

e-po Formel-Engelsk

Formel-Morsk.

=
3
@
¥

AHO|
Arkit ez sl

The Ole d Design
Mar

F't? g E-mail Signature...
Tel: 2299 70 00 Faks: 229971 50
wanney. 2ho.no

=[=la = 4| I
Page Sec At 4
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Arkitektur- og demgnhagsko[en i Oslo

The Oslo School of Ar cture ¢

Installasjon av fonten Faricy

"AHO-fonten" Faricy finnes i to versjoner. Den gamle versjonen er installert pa alle maskiner. Den
nyeste versjonen er litt bedre pd skjermen, pda utskrift er det ingen forskjell. Om du onsker &
oppgradere til den nyeste versjonen ma du forst fjerne den gamle.

Start-menyen

Control Panel

Switch to Classic View (Trengs bare dersom du star i Category View)
Fonts

Slett alle som heter Faricy-ett-eller-annet ved & markere disse og trykke Delete-tasten

s —[a] x|

Fle Edt ‘“iew Favorites Tools  Help | ;,'

Gﬁatk - \J - l_ﬁ‘ | /.jjSEarEh ) Folders E E E

Address I@ Fonts ;I Go
-

o ® W W ® ®m o [

Courier Mew  Dutch 801 Dutch 801 Dutch 801 Dutch 801 Dutch 801 Estrangelo EuroRoman

Italic (Tru...  BoldBT({... BoldItalic... ExtraBold... ItalicBT... Roman E... Edessa (... (TrueType)
EurcRoman : b i
Ohblique (...
14 Frarklin Gothic Frarklin Gothic  Garamond Garamond Garamond Gautarni
Medium (Tr... Medium Itali... {TrueType) Bold {Tr... Ttalic (Tr... (TrueType) (TruETypE)
Georgia Georgia Bold  Georgia Bold  Georgia Ibalic GothicE (GothicG Gothicl Greeki
(TrueType) (TrueType)  Ikalic (Tru...  {TrueTvpe) (TrueType) (TrueType) (TrueType) (TrueType) LI

Legg til ny versjon av fontene pa folgende mate:
Fra Fonts-vinduet velg File og Install New Font...

x|

List of fonts: |
Close |

Folders:
g haho_font Dirives:

=X =] [ g WPANTOM Steb-elle ] Netwark... |

[=r Grafisk designprogram
= AHO_fant

=l [v Copy fants to Fonts folder

Velg Drive Q (Dette er et annet navn for Stab-felles$)
og Folder Grafisk designprogram\AHO_Font
velg "Select All" og OK
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Arkitektur- og demgnh@gskolen i Oslo

The Oslo School of Ar cture and C

Brevmal og andre maler

En mal er et oppsett for det ferdige dokumentet. Malen kan inneholde tekst og grafikk eller den
kan vare blank og kun inneholde definerte stiler etc. AHOs maler ligger pd en felles server.

Kontrollere oppsettet i Word
Sjekk at Word er satt opp til & hente frem maler fra Q:\Maler

Start Word

Fra nedtrekksmenyen Tools

velg Options...

velg fliken File Locations

Sjekk at Workgroup templates stér til Q:\Maler

eller still den inn korrekt p& denne méaten:
marker linjen Workgroup templates
klikk Modify
bla frem til Q:\Maler

Klikk OK

Skrive nye dokumenter pd bakgrunn av en mal

Fra nedtrekksmenyen File

velg New...

fra sidemenyen velg General Templates

velg fliken AHO

velg Brev.dot eller den fellesmalen som du onsker. Det vil etter hvert komme oppdaterte maler
for motereferater, notater, Powerpoint-presentasjoner etc

Forste gang du bruker brevmalen far du spaorsmal som siden vil bli brukt pé alle brev du skriver:

l x|
| Cle Reinhard| - Sprak Med eller uten logo?

& Rennart

IFERERTD I ® nNorsk Engelsk " Medlogo ™ uten
Lycke

Etternavn
Initialer: GRL Firma: Arkitek tkontoret: Kjapp
Norsk tel; | I€T drektar

Engelsk tittel: I ICT Directer
[+a72299 7014 o, | +47 93260 118

Adresse: I Oslovelen 1
Telefon:

Telefax: I +47 2299 7190 Postr- og I Q023 Cslo
E-mall: I olelycke Land: I

. Morsk: I 2 vl
Avdeling: fTaar N6 Referanse: Journalr:
Engefsk; I 1CT Section 'I Avbryt I 200501975-/TS123 I 1126/05

Qverskrift:

[

I Endringer | dekke over etg 2

Fyll ut feltene. Vcer klar over at "Med Logo”

Saksbehandler: Tnitialer: Avdeling:
betyr at standard AHO-logo kommer med pd& [[omtyce [[om IKT,:mE\.nggn
brevet. "Uten Logo" betyr at det blir bruk = —

R . Parafere?
brevark p& de skriverne som har dette, ellers Po—
blankt ark.

Standard
oK Avbryt brukerinfo
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Arkitektur- og demgnhagsko[en i Oslo

The Oslo School of Architecture and [

PDF dokumenter

For at mottakeren skal f& vare dokumenter med eksakt det utseendet vi ensker bor vi overlevere
dokumenter pd pdf-formatet.

CutePDF er ett av flere programmer som kan brukes for & lage PDF-dokumenter. Om du har
Adobe Acrobat installert behover du ikke & installere CutePDF.

Du produserer et PDF-dokument ved & "printe” til "CutePDF Writer" i stedet for en fysisk skriver.
Fra nedtrekksmenyen File velg Print...

Print 2]
Frinter
Mame: 4 CLtePDF Writer Properties
Status: Idle Find Printer...
Type: CutePDE Writer
Where: CPW2: l_ Print to file
Comment: [ Manual duplex
Fage range Copie
i all Murnber of copies: |1 3‘
" Current page " Selection
(~ Pages: I 11 11 v callate
2 2
Enter page nurmbers and/for page ranges 1
separated by cormmas. For example, 1,3,5-12

Print what: IDDcument j rZaarm

: Pages per sheet: |1 age 'l
Frint: IAII pages in range j P
Scale to paper size: IND Scaling 'l

Options... | oK I Close |

Velg deretter hva dokumentet skal hete og hvor det skal lagres.

..men forst ma programmet installeres.

Installasjon av CutePDF

Det er to komponenter som ma installeres: "CuteWriter.exe" og "Converter.exe
Du finner disse programmene pd

Stab-felles$ Q:\IKT\CutePDF\

Dobbeltklikk forst pd "CuteWriter" og folg instruksjonene

Dobbeltklikk s& p& "Converter” og folg instruksjonene
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