E-mail-signaturskabelon til brug på Det Humanistiske Fakultet:
Til brugere som benytter mac eller ikke benytter Outlook som e-mailprogram.

Vejledning:

1. Opret en dansk og en engelsk e-mailsignatur i dit e-mailprogram, hvor du placerer en gif-fil under e-mailsignaturens tekst. Du finder begge dele herunder. 

2. Indstil dit e-mailprogram til at sende og modtage i HTML-format.

3. Indstil skrifttypen i dit e-mailprogram til "Verdana 10 pkt. sort".

Generelt:

· Teksten i selve e-mailsignaturen er skrevet med Verdana 8 pkt. grå.

· Navnetrækket i logoet er altid fakultetets. Institutnavne mv. angives udelukkende i e-mailsignaturens tekstdel.
· I e-mailsignaturer fra institutter og centre mv. optræder fakultetsnavnet udelukkende i navnetrækket i logofilen nederst i e-mailsignaturen.

Herunder finder du følgende opsætninger, som du selv kan udfylde og benytte i dit eget e-mailprogram:
· Fakultetsopsætning dansk

· Fakultetsopsætning engelsk

· Opsætning for institutter og centre mv., dansk

· Opsætning for institutter og centre mv., engelsk

Fakultetsopsætning dansk:



Kære kollega

Dette er en prøve på en e-mail med rigtig opsætning. Indholdet skriver du med Verdana 10 pkt., og teksten i e-mailsignaturen er skrevet med Verdana 8 pkt. grå.

Venlig hilsen

Navn

Navn Navnsen
Art Director MA

Det Humanistiske Fakultet

Afdelingsnavn (ikke institutnavn)
Københavns Universitet
Nørregade 10, Postboks 2177
1017 København K

TLF 35 32 42 61
DIR 35 32 42 67
MOB 25 00 42 44
FAX 35 65 78 69 
pbu@adm.ku.dk
www.xxx.ku.dk
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Fakultetsopsætning engelsk:



Dear colleague,

This a test e-mail using the correct design. The content is written with Verdana 10 pt., and the personal contact information in the e-mail signature is written with Verdana 8 pt. grey.

Kind regards,

Navn

Navn Navnsen
Art Director MA

Faculty of Humanities
Unit Name (ikke institutnavn)
University of Copenhagen
Norregade 10, P.O.B. 2177
1017 Copenhagen K
DENMARK

TEL +45 35 32 42 61
DIR +45 35 32 42 67
MOB +45 25 00 42 44
FAX +45 35 65 78 69
pbu@adm.ku.dk
www.ku.dk/design
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Opsætning for institutter og centre mv., dansk:



Kære kollega

Dette er en prøve på en e-mail med rigtig opsætning. Indholdet skriver du med Verdana 10 pkt., og teksten i e-mailsignaturen er skrevet med Verdana 8 pkt. grå.

Venlig hilsen

Navn
Navn Navnsen
Art Director MA

Institutnavn
Afdelingsnavn
Københavns Universitet
Nørregade 10, Postboks 2177
1017 København K

TLF 35 32 42 61
DIR 35 32 42 67
MOB 25 00 42 44
FAX 35 65 78 69 
pbu@adm.ku.dk
www.xxx.ku.dk
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Opsætning for institutter og centre mv., engelsk:



Dear colleague,

This a test e-mail using the correct design. The content is written with Verdana 10 pt., and the personal contact information in the e-mail signature is written with Verdana 8 pt. grey.

Kind regards,

Navn

Navn Navnsen
Art Director MA

Department Name
Unit/Section Name
University of Copenhagen
Norregade 10, P.O.B. 2177
1017 Copenhagen K
DENMARK

TEL +45 35 32 42 61
DIR +45 35 32 42 67
MOB +45 25 00 42 44
FAX +45 35 65 78 69
pbu@adm.ku.dk
www.ku.dk/design
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