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VIA skabeloner i Word

Denne vejledning henvender sig til medarbejdere der ggr brug af VIAs skabelonlgsning i Word.

Forste gang du skal bruge de nye Word skabeloner

Forste gang du skal tilga de nye skabeloner i Word, skal du vaere pa VIAs netveerk eller pa
VPN (lzes mere om VPN her). Nar du abner Word, vil du opdage, at du far et nyt faneblad: DynamicTemplate.
Her ligger de nye Word skabeloner.

Hvis du er pa VPN eller fysisk pa campus, og du abner DynamicTemplate fanen, vil du have mulighed for at
klikke pa den grgnne runde knap (den skal vaere grgn, nar du er pa netvaerket). Nar du gor det, skifter den til
offline (red). Vent et par minutter, og skabelonerne vil veere synkroniseret ned pa din computer. Du har nu
mulighed for at bruge skabelonerne offline.

Computeren vil automatisk skifte til online tilstand, nar det er muligt . Hvis den ikke kan tilga skabelonerne, vil
den skifte til offline og bruge de skabeloner, som du har hentet ned jfr. ovenstaende.

Veer opmaerksom p4, at der kun bliver synkroniseret fra netvaerksplaceringen til lokalt drev ved manuelt skift
fra online til offline. Der bliver ikke Igbende synkroniseret ned lokalt, sa det er en god ide, at du engang imellem
skifter til offline tilstand, ndr du er pa kontoret og henter de nyeste versioner ned.

Det eri gvrigt kun Brev, Diverse, Notat samt Dagsorden/referat, der er tilgeengelig i cloud versionen.

Find og veelg en skabelon i Word
1. Abn Word og g4 til fanebladet DynamicTemplate.

Filer Hjem VIA DynamicTemplate Indsset  Tegning

=k [
T | —l‘( :ﬁ-“— 1 “
iwkabeloner Fraser Brugere Opret
frase
Administration Fraseopre
L 2.0 10002 I

2. Klik pa knappen Skabeloner.

VIA skabeloner i Word Side 1/35


https://vejledninger.via.dk/a/1455202-via-vpn-forbindelse

VIA University
College

Filer Hjem

Skabeloner

3. Endialogboks abner: Her kan du finde og abne den gnskede skabelon.

- c
!l 1A University Collec kabeloner

Foretrukne skabeloner

Mapper og skabeloner \

|via g01\skabeloner$\Dynamic Templ

- —

). Skabeloner | Bordkort . dotm

®| Brev.dotm

% | DagsordenRleferal dotm
8| Diverse dom

4 | Flettekilde xitx

| FletteMavn xite

S| Navneskilt dotm
| Notat dotm

S| Plakat dotm

S| Publikation dotm
®/| Rappon dotm

Filtype  Alle Dynamic Template fler =

o I

Skabelonen Brev

Find og aben skabelonen Brey, se evt. hvordan her.

1. En ny dialogboks abner: Statement - Her kan du veelge et statement pa dansk eller pa engelsk.
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— Valgmuligheder
Sprog
@ Dansk
(" Engelsk
Statement
| -
Bliv opdateret A
Find vejen frem 1
Fa hele historien
— I F& tankerne ned _ I
Fa verden som arbejdsplads
O F3 viden til at vaelge
Far tanken ud i livet
Dl Giv mening v

2. Modtagerinformation - Indtast navn, adresse og by pa modtager. Der er mulighed for at indtaste CPR, CVR

eller P nr. Indtastes informationerne ikke, da vil felterne blot blive udeladt i brevet.
@nsker du at flette med Excel i dit brev se evt._hvordan her.

* Modtagerinformation
CPR-nIr. || CVR-nr.
P-nir.

Mavn |

Adresse

Postnr. I By
Land |D~anmark Landekode |DK

[~ Anvend Excel flettekide

3. Dokumentdata - Her kan du indtaste en overskrift.

Du udfylder kun de felter, som du gnsker vist i dokumentet. Hvis der er felter, som ikke er udfyldt, da vil de
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ikke blive vist. Har du eksempelvis ikke et journal- eller reference-nummer, sa undlader du blot at udfylde
felterne.

— Dokumentdata

Overskrift |

Dato |B. november 2021

Journal nr. |

Reference nr. |

4. Afsender information - Her vil der sta informationer om dig som afsender.
Safremt de informationer, der hentes automatisk, ikke er korrekte, da bedes du henvende dig til HR, Lgn og
personale.

Hvis du gnsker at fa vist andre afsenderinformationer, eksempelvis hvis du arbejder pa flere adresser, da
har du mulighed for at oprette en Lokal profil (se saerskilt vejledning).

Veer opmaerksom p4, at skabelonen som standard vil &bne med en Netvaerksprofil, hvis du er pa VIAs
netvaerk. Hvis du ikke er pa netveerket, vil den abne med en Lokal profil.

@nsker du at oprette flere profiler i Word kan du se en vejledning her.

5. Klik OK - Dokumentet Brev vil nu dbne med det valgte statement og de informationer, som du har udfyldt i
dialogboksen.
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— Afsenderinformation

Profiltype " Lokale profiler ® Netveerksprofiler

Bruger ID Ii - Find bruger |

Navn I F

Stilling [

Firma IVIA University College

Afdeling/Enhed |Rekruttering og branding

Campus ICampus Arhus N

Adresse Hedeager 2 Adm.bygning

Postnr. I 8200 By IAarhus N

TIf. |
E-mail I i wvia.dk
Webadresse I www.via.dk

+ @nsker du at indsaette en underskrift i din brevskabelon kan du se en vejledning her.
+ @nsker du at skrive samme brev ud til flere modtagere, kan du se vejledning til Flet med excel her

Skabelonen Bordkort

Du har mulighed for at lave et bordkort dvs. et lille skilt, du kan saette pa bordet til konferencer, mgder og
lignende, sa deltagerne kan se hinandens navne. Du kan lave ét enkelt bordkort (start ved punkt 2 i
vejledningen herunder), eller du kan lave flere bordkort. Hvis du skal lave flere navneskilte pa én gang,
giver det god mening at have navnene i et Excel ark - du skal da starte ved punkt 1:

1. Du skal downloade en master Excel fil, hvor du kan indtaste modtagernes navne. Den er lavet med de
korrekte kolonner, sa informationerne placeres de rigtige steder.
Abn Stifinder og ga til denne adresse, hvor master filen ligger - den hedder FletteNavn.xltx
\\via-afdeling01\skabeloner$\DynamicTemplate\Skabeloner

+ Sta pa filen, hgjreklik og veelg kopier.
+ Gatil dit skrivebord og veelg Seet ind.

« Du har nu master Excel filen liggende pé dit skrivebord. Abn den i Excel og indsaet navnene pa de personer,

der skal have et bordkort.
+ Gem filen pa skrivebordet med ‘Gem som’ og giv den et nyt navn. Det er vigtigt, at den far et nyt navn og
ikke bare hedder FletteNavn. Luk filen.
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Del Wis

» Metvasrk » via-afdeling0l » skabelonerS » DynamicTemplate » Skabeloner
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2. Find og aben skabelonen Bordkort se evt. hvordan her.

3. Enny dialogboks abner:
Deltagerinformation - her skal du indtaste navn og arbejdsplads pa én enkelt deltager. Hvis du har mange
modtagere, saetter du flueben i Anvend Excel flettekilde.

4. Dokumentinformation - Vaelg om du gnsker A4 eller A5. Dokumentet foldes pa langs af papiret.
5. Veelg sprog og statement.

6. Veelg ikon og klik derefter OK
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V1A University College - Bordkort >

Arbejdssted |

[ Anvend Exce fiettekide
Dokumentinformation
Paprstorrelse @ A4 C AS
Sprog eﬁnmst " Engesk
Statement

oK I Annulier

7. GAatil Forsendelser.

8. Her kan du med Vis resultater se navnene og bladre frem og tilbage med de bla pile.

9. Du kan klikke Afslut og flet, hvorefter du far forskellige muligheder for at afslutte

(i dette tilfaelde kan du veelge at udskrive dine bordkort).

f Sennemse Vis Hjaelp DynamicTemplate Des

@ M4 > M

-'] "_'_' | 7 Regler ~

.
== -t | i
= &) Match felter FDSaq efter modtager |
sen Indsaet Vis {? 9 Ig Afslut og
fletfelt - resultater u’ Kontrollér for fejl flet ~
5t og indsaetning Vis resultater Udfar
_|-I-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|~9-|-IU-|-]1-|_

Skabelonen DagsordenReferat

Find og aben skabelonen DagsordenReferat se evt. hvordan her.

En ny dialogboks abner, hvor du har mulighed for at udarbejde dit DagsordenReferat dokument. Se eksempel

pa dialogboks nedenfor.
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1. Agenda - Du kan veelge en simpel agenda. Her har du mulighed for at indtaste: overskrift, sted, dato for
mgdet, projektleder / mgdeleder, referent og deltagere. Hvis du veelger den udvidet agenda, far du desuden

mulighed for at indtaste: gaester og afbud.

niversity Lollege Jagsordensererat

— Valgmuigheder
Agenda Sprog
® Simpel ® Dansk
(" Udvidet (" Engelsk
Statement
I =

2. Statement - Her kan du veelge et statement pa dansk eller pa engelsk.

— Valgmuligheder
Sprog
@ Dansk
(" Engelsk
Statement
| -
Bliv opdateret A
Find vejen frem [l
F& hele historien B
— I F3 tankerne ned I
Fa verden som arbejdsplads
O F& viden til at veelge
Far tanken ud i livet
Dl Giv mening v

3. Mgdeinformation - Udfyld den information der ngdvendig for dit DagsordenReferat dokument.
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— Mpdeinformation
Owverskrift

Sted

Dato

Projektieder

Referent

Deftagere

Gaester

Afbud

4. Dokumentdata - Du udfylder kun de felter, som du gnsker vist i dokumentet hvis du ikke udfylder felterne
med Journal og Reference nr., da vil de ikke blive vist i din DagsordenReferat.

— Dokumentdata
Dato |13. december 2021

Journal nr. |

Reference nr. |

5. Afsender information - Her vil der sta informationer om dig som afsender.
Safremt de informationer, der hentes automatisk, ikke er korrekte, da bedes du henvende dig til HR, Lgn og
personale.

Hvis du gnsker at fa vist andre afsenderinformationer, eksempelvis hvis du arbejder pa flere adresser, da
har du mulighed for at oprette en Lokal profil (se saerskilt vejledning). Vaer opmaerksom p3, at skabelonen
som standard vil abne med en Netvaerksprofil, hvis du er pa VIAs netvaerk. Hvis du ikke er pa netvaerket, vil
den abne med en Lokal profil.

+ Klik OK - Dokumentet DagsordenReferat vil nu abne med det valgte statement og de informationer, som du
har udfyldt i dialogboksen.
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— Afsenderinformation
Profiltype " Lokale profiler ® Netveerksprofiler
Bruger ID II - Find bruger |
Navn Il
Stilling | o
Firma IVIA University College

Afdeling/Enhed |Rehutten'ng og branding

Campus ICampus Arhus N

Adresse Hedeager 2 Adm.bygning

Postnr. I 8200 By IAarhus N

TIf. |
E-mail I i via.dk
Webadresse I www.via.dk

6. Nar dokumentet er abent, vil du se, at din mus / kurser er placeret under det sted, hvor der star Dagsorden
dette fungerer som en indholdsfortegnelse, der Igbende vil blive ajourfgrt, nar du tilfgjer flere punkter til
mgdets agenda.

Du har mulighed for at indsaette punkter til mgdet og din dagsorden/referat.

7. Ga til menupunktet Fraser i DynamicTemplate fanebladet.

DynamicTemplate

TR
) b J’ i."! _‘ #) Tal C
Skabeloner Fraser Brugere Opret
frase
Administration
- 1 4 i

8. Her far du to valgmuligheder simpel eller udvidet agenda.
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Mapper og fraser
|‘L'wia-afdeling{)1‘uskabelunermﬂynarnicTemplate‘nFrasan | N0 Q ]
W Fraser || ¥ Dagsordenpunkt - simpel.docx

¥ Dagsordenpunkt - udvidet docx

Hvis du vaelger en simpel agenda, far du fglgende felter, hvor du kan indtaste information.

Punktets navn
Sagsansvarlig
Sagsfremstilling
Referat

Hwnd -

!l Frase - Dagsordenpunkt - simpel X

o

Skriv punktets navn o |
Skriv sagsansvarlig o

Skriv sagsfremstilling d
Skriv referat o

4]

Hvis du vaelger en udvidet agenda, far du fglgende felter, hvor du kan indtaste information:

Punktets navn
Sagsansvarlig
Journal nr.

Bilag
Sagsfremstilling
@konomi
Indstilling
Referat
Kommunikation

© 0Nk~ N~

Mgdepunktet med de informationer, som du har indtastet, vil nu blive sat ind i dit dokument. Du har ogsa
mulighed for at tilfgje yderlig information til hvert enkelt punkt efterfglgende.

Hvis du gnsker at tilfgje flere punkter til mgdets agenda, da gar du til Fraser og indsaetter et nyt mgdepunkt.
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!l Frase - Dagsordenpunkt - udvidet X
Skriv punktets navn |9
Skriv sagsansvarlig |0
Journal nr. |
Skaiv bilag

Skriv sagsfremstilling

Skriv gkonomi

Skriv indstilling

Skriv referat

o o ol 0 oooe

Skriv kommunikation

OK Annuller

Skabelonen Diverse

Find og dben skabelonen Diverse, se evt. hvordan her.

1. En ny dialogboks abner: Statement - Her kan du veelge et statement pa dansk eller pa engelsk.
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— Valgmuligheder
Sprog
@ Dansk
(" Engelsk
Statement
| -
Bliv opdateret A
Find vejen frem 1
Fa hele historien
— I F& tankerne ned _ I
Fa verden som arbejdsplads
O F3 viden til at vaelge
Far tanken ud i livet
Dl Giv mening v

2. Dokumentdata - Her kan du indtaste en overskrift. Du udfylder kun de felter, som du gnsker vist i
dokumentet hvis du ikke udfylder felterne med Journal og Reference nr., da vil de ikke blive vist i dit
dokument.

— Dokumentdata

Overskrift |

Dato |B. november 2021

Journal nr. |

Reference nr. |

3. Her vil der sta informationer om dig som afsender - informationerne er hentet fra AD (Active Directory).
Safremt de informationer, der hentes automatisk, ikke er korrekte, da bedes du henvende dig til HR, Lgn og
Personale.

Hvis du gnsker at fa vist andre afsenderinformationer, eksempelvis hvis du arbejder pa flere adresser, da
har du mulighed for at oprette en Lokal profil (se saerskilt vejledning).

Veer opmaerksom p3, at skabelonen som standard vil abne med en Netveerksprofil, hvis du er pa VIAs
netvaerk. Hvis du ikke er pa netveerket, vil den abne med en Lokal profil. Du vil desuden opleve, at i Diverse
skabelonen vises afsenderinformationerne ikke direkte i selve dokumentet, men de er taget med for at
vise, hvilke brugeroplysninger vi har til rddighed i dokumentet, hvis der bruges fraser, der indeholder felter
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med brugeroplysninger.

4. Klik OK - Dokumentet Diverse vil nu dbne med det valgte statement og de informationer, som du har
udfyldt i dialogboksen.

— Afsenderinformation

Profiltype " Lokale profiler ® Netveerksprofiler

Bruger ID |i - Find bruger |

Navn I F

Stilling [

Firma IVIA University College

Afdeling/Enhed |Rekmttering og branding

Campus ICampus Arhus N

Adresse Hedeager 2 Adm.bygning

Postnr. I 8200 By IAarhus N

TIf. |
E-mail |l wvia.dk
Webadresse | www.via.dk

Skabelonen Navneskilt

Du har mulighed for at lave et enkelt navneskilt, start ved punkt 2. Hvis du skal lave flere navneskilte pa
én gang, giver det god mening at have navnene i et Excel ark. Skabelonen er tilpasset Durable 1455
etiketter, 90 x 54 mm. Du skal da starte ved punkt 1:

1. Du skal downloade en master Excel fil, hvor du kan indtaste modtagernes navne. Den er lavet med de
korrekte kolonner, sa informationerne placeres de rigtige steder.
Abn Stifinder og g4 til denne adresse, hvor master filen ligger - den hedder FletteNavn.xltx
\\via-afdeling01\skabeloner$\DynamicTemplate\Skabeloner

+ Sta pa filen, hgjreklik og veelg kopier.

+ Gatil dit skrivebord og veelg Seet ind.

« Du har nu master Excel filen liggende pé dit skrivebord. Abn den i Excel og indsaet navnene pa de personer,
der skal have et navneskilt.

+ Gem filen pa skrivebordet med ‘Gem som’ og giv den et nyt navn. Det er vigtigt, at den far et nyt navn og
ikke bare hedder FletteNavn. Luk filen.
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| Skabeloner

Del Wis

» Metvasrk » via-afdeling0l » skabelonerS » DynamicTemplate » Skabeloner

~

rd b sl MNavn
fer * @ Bordkort.dotm
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ra sager M} Diverse.dotm

Jikation 0] Flettekildexitx
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M} Motat.dotm
- VialC O Plakat.dotm
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nter
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ks
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2. Find og aben skabelonen Navneskilt, se evt. hvordan her.

3. En ny dialogboks abner:
Deltagerinformation - her skal du indtaste navn, titel og arbejdsplads pa én enkelt person. Hvis du har
mange modtagere, kan du med fordel vaelge at flette med Excel. Szt flueben i Anvend Excel flettekilde.

VIA University College - Mavneskilt 4

— Deltagerinformation

o @]

Titel

Arbejdssted

[ Anvend Excel flettekilde

OK Annuller

4. Gatil Forsendelser.
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5. Her kan du med Vis resultater se navnene og bladre frem og tilbage med de bla pile.

6. Du kan klikke Afslut og flet, hvorefter du far forskellige muligheder for at afslutte

(i dette tilfeelde kan du vaelge at udskrive dine navneskilte).

I Forsendelser

Il _5 | 3 Regler ~

=2 ¥ Matceh felter
ien Indsaet
fletfelt -

st og indsaetning

P+l e =20 304

4 Sennemse

1

Vis Hjzelp DynamicTemplate

> M
ITJSEFQ efter modtager

«@» M4

=
=5

Afslut og

De

Vis .
Vis resultater Udfar
- I - R A TR - DRI N [ ICH B & A

|

Skabelonen Notat

Find og dben skabelonen Notat, se evt. hvordan her.

1. En ny dialogboks abner: Her kan du veelge et statement pa dansk eller pa engelsk.

— Valgmuligheder

Statement

Sprog

® Dansk

(" Engelsk

Bliv opdateret

v |

Find vejen frem
F& hele historien
— [ F& tankerne ned

Dl Giv mening

Fa verden som arbejdsplads
O F3 viden til at veelge
Far tanken ud i livet

2. Dokumentdata - Her udfylder du Overskrift, modtager og hvad notatet omhandler (feltet "Vedrgrende”).

Du udfylder de felter, som du gnsker vist i dokumentet, og hvis der er felter, som ikke er udfyldt, da vil de
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ikke blive vist. Har du eksempelvis ikke et journal- eller reference-nummer, sa undlader du blot at udfylde
felterne.

— Dokumentdata

Overskrift

Modtager

Cc Modtager

Vedrgrende

Dato 2. november 2021

Journal nr.

Reference nr.

3. Afsenderinformation - Her vil der sta informationer om dig som afsender.
Safremt de informationer, der hentes automatisk, ikke er korrekte, da bedes du henvende dig til HR, Lgn og
Personale.

Hvis du gnsker at fa vist andre afsenderinformationer, eksempelvis hvis du arbejder pa flere adresser, da
har du mulighed for at oprette en Lokal profil (se seerskilt vejledning). Vaer opmaerksom p3, at skabelonen
som standard vil abne med en Netvaerksprofil, hvis du er pa VIAs netvaerk. Hvis du ikke er pa netvaerket, vil
den abne en Lokal profil.

@nsker du at oprette flere profiler se evt. hvordan her.

4. Klik OK - Dokumentet Notat vil nu abne med det valgte statement og de informationer, som du har udfyldt
i dialogboksen.
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— Afsenderinformation

Profiltype " Lokale profiler ® Netveerksprofiler

Bruger ID |1 Find bruger |

Navn

Stilling ]

Firma |VIA University College

Afdeling/Enhed IRekruttering og branding

Campus ICampus Arhus N

Adresse |Hedeager 2 Adm.bygning

Postnr. |8200 By IAarhus N

TIf. |

E-mail I

Webadresse Iwww.via.dk

Skabelonen Plakat

Find og aben skabelonen plakat, se evt. hvordan her.

En ny dialogboks abner: Du har nu mulighed for at udarbejde din plakat. Du vil se en lille stjerne ud for nogle af
felterne - det betyder blot, at de er obligatoriske og skal udfyldes, fgr du kan ga videre. Se nedenstaende
billede.

1. Papirstgrrelse - Start med at veelge om du gnsker at lave en plakat i A4 eller A3.
2. Layout - Du har to designmuligheder at veelge imellem (bade til A4 og A3).

Layout 1: Stort ikon
Layout 2: Lille ikon med eller uden et baggrundsbillede.

Du kan kun indsaette et billede, hvis du har valgt Layout 2. Det er ikke muligt ved Layout 1. Hvis du gnsker
at indseette et billede, klik pa knappen Baggrundsbillede, og mappen vil abne med adgang til VIA billeder
pa R-drevet (safremt du befinder dig pa VIAs adresser eller VPN).

3. Veelg ikon - Her veelger du et passende ikon blandt vores 110 varianter, afhaengig af budskabet med din
plakat.

4. Veelg baggrundsfarve - Skal plakatens vaere uden farve eller med en af VIAs farver som baggrund?
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5. Valg Statement - Du kan veelge et statement pa dansk eller pa engelsk.

6. Dokumentdata - Her kan du indtaste en titel/en overskrift til din plakat.
Du kan ogsa indtaste en undertitel, hvis du gnsker det.

7. Afsenderinformation - Her vil der sta informationer om dig som afsender. Disse informationer bruges ikke i
plakaten, udover Firma: Her kan du vaelge om VIA University College skal fremsta som afsender af
plakaten, eller om du vil seette en af vores uddannelser pa som afsender. Det vil sta gverst til venstre pa
plakaten.

8. Klik OK

— Vagmulghes Ep—— o
Papirstarrelse ® A4 I"A3°

Profitype (" Lokale profier & Netvaerksprofier

Guyoutler‘mmz 4 I

- .;H[ ]

o yaelg ikon® I Vaelg baggrundsfarve
I"Ingmbaggmnddar\veo

C ’
C Ol
C s |
Ol e
sprog @ Dansk € Engesk
Statement*
| =l
)
Trel* |
Undertel |

* Ikon, Statement og Titel skal vaere valgt/udfyldt fiar tryk pd OK a Sonler |

Dokumentet Plakat vil nu abne med det valgte layout og de informationer, som du har udfyldt i
dialogboksen.

+ Layout 1 med stort ikon, titel og undertitel vil se ud som i nedenstaende eksempel:
Veer opmaerksom pa to ting, nar plakaten er oprettet:

1. Din titel og undertitel ma helst ikke ga ned over ikonet.

Prgv eventuelt at korte titel og undertitel af, sa de ikke fylder for meget.

2. Dukan indseette bradtekst pa plakaten i den tabel, der ligger midt pa siden. Du kan ogsa veelge at fjerne
tabellen ved at klikke i firkanten med kryds, sa hele tabellen markeres.
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+ Layout 2 med lille ikon og titel vil se saledes ud, nar der ikke er valgt et billede. Dette layout egner sig godt
til en plakat med megen tekst.

3. Du kan skrive brgdtekst i tabellen midt pa siden, eller du kan veelge at fjerne tabellen
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+ Layout 2 med lille ikon og baggrundsbillede vil se ud som i nedenstaende eksempel. Som du kan se, kan

billedet godt blive trukket lidt, hvilket ikke er sa godt. Den optimale stgrrelse for baggrundsbilledet er:

A4:28,1*19,4 cm
A3:40,4*28,1 cm

i

er star din,
overskrift

fManchet] Tawcaraers
] Cass

——

Skabelonen Publikation

Find og aben skabelonen Publikation, se evt. hvordan her.

En ny dialogboks abner - og du har nu mulighed for at udarbejde det grundleeggende for din publikation.

1.

Papirstgrrelse - @nsker du at publikationen skal vaere A4 eller A5 format?

Layout - Du har to designmuligheder at vaelge imellem til publikationens forside:
Layout 1: Lille ikon med eller uden et baggrundsbillede.
Layout 2: Stort ikon.

Veelg ikon - Her vaelger du et passende ikon blandt vores 110 varianter, afhaengig af budskabet med din
publikation.

Veaelg baggrundsfarve - Skal publikationens forside vaere uden farve eller med en af VIAs farver som
baggrund?

VIA skabeloner i Word Side 21/35



VIA University
College

Veelg Statement - Du kan veelge et statement pa dansk eller pa engelsk.

Dokumentdata - Her kan du indtaste en titel/en overskrift til din publikation.
Du kan ogsa indtaste en undertitel, hvis du gnsker det.

Afsenderinformation - Her vil der sta informationer om dig som afsender. Under firma kan du vaelge om

VIA University College skal fremsta som afsender af publikationen, eller om du vil seette en af vores

uddannelser pa som afsender.

Informationer til kolofon - Her kan du indtaste relevant info, der vil blive placeret pa seerskilt side. Indtaster

duingen info i de fire felter, da vil kolofonen ikke blive indsat, og siden vil blive udeladt fra publikationen.

9. Klik OK

— Afsender

— Valgmuigheder
Papirstarmeise A rJ\So Profitype
@ Layout 1 af‘ layout2  Baggrundsbilede

[

e -
iy
it b

Titlan komemer

il 1 st e

Unadertitlen

P

e Vaelg on® I Vaelg baggrundsfarve
@ Ingen baggrund#arveo

C Cl
C Cl
C s |
»  Ele
sprog (s Dansk € Engesk
Statement™®
El

Foto
Undertrel [ Redakton

Opag

1seN

* Tkon, Statement og Tiel skal vaere valgt/udfyidt fer tryk pd 0K a

|
Dokumentdata Informationer ti kolofon
Titel*

" Lokale profler & Netvaerksprofier

[
I
I
|

Annuller

+ Publikationen vil nu abne med det valgte layout og de informationer, som du har udfyldt i dialogboksen.
Publikationen er bygget op pa fglgende made:

1. Side 1: Forsiden med det valgte layout

2. Side 2: Kolofon (denne side forsvinder hvis kolofon information ikke er udfyldt) og indholdsfortegnelsen vil

da rykke op pa side 2.

3. Side 3: Indholdsfortegnelse. Du opdaterer indholdsfortegnelsen ved at markere selve indholdet, sa det

bliver grat. Derefter hgjreklikker du og veelger "Opdater felt”.
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4. Duvil nu fa en lille dialogboks frem, hvor du kan veelge at opdatere alt eller kun opdatere sidetal, klik OK.

Opdater indholdsfortegnelse ? pd
Word opdaterer indholdsfortegnelsen. Vaelg en af felgende
indstillinger:

O Opdater kun sidetal

(®)[Opdater alf

Q OK Annuller

5. Indholdsfortegnelsen vil derefter blive opdateret og se saledes ud:
Jo mere indhold i publikationen, jo flere overskrifter, desto laengere en indholdsfortegnelse.

INDHOLD o

1 Dette er min forste overskrift | rapporten
\._1'1 Og her har jeg den naste overskrift

6. Side 4: Fgrste side med selve indholdet i publikationen. Her kan du begynde med at skrive en overskrift, en
manchet og brgdtekst:
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1l Dette er min forste overskrift i rapporten

Her kan jeg skrive en indledende manchet

1.1 Og her har jeg den naeste overskrift

- O

[Takst]

7. Du kan indseette flere overskrifter i din publikation:

Du markerer den tekst, som du gnsker, der skal vaere overskrift og du vaelger derefter den gnskede overskrift i
menubjeelken. Vi har i publikationen 3 forskellige overskrifter til radighed:

+ Overskrift 1: 25 pkt, Overskrift 2: 10,5 pkt bold, Overskrift 3: 9 pkt bold. De indrykkes forskelligt.
+ Fonten er VIA Type Office.

assbceos AAE AMAC T N\

T Normal 1 8 1 Titeld8 1 Titel72

1 AaBl 1.1 Aa 1.1.1 £ AaBbCcl

Owerskrift 1 Owverskrift 2 Owverskrift 3 T Manchet

+ Du hari publikationen faet et nyt faneblad VIA-publikation:

8. Spalteskift - Med den knap kan du skifte imellem én eller to spalter i dit dokument
9. Indsaet lille citat. Her kan du skrive et citat.
10. Indsaet stort citat. Samme funktion som ovenfor, blot lidt stgrre.

11. Indseet en faktaboks. Du far mulighed for en overskrift og tekst i punktopstilling.

Y @O @

Spalteskift Indsaet Indsaet Faktaboks
lille citat Stort citat

Designelementer
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Skabelonen Rapport

Find og aben skabelonen Rapport, se evt. hvordan her.

En ny dialogboks abner: Du har nu mulighed for at udarbejde din rapport. Du vil se en lille stjerne ud for nogle
af felterne - det betyder blot, at de er obligatoriske og skal udfyldes, fgr du kan ga videre. Se nedenstaende

billede.

1. Layout - Du har to designmuligheder at vaelge imellem til rapportens forside:

Layout 1: Lille ikon.
Layout 2: Stort ikon.

2. Veelg ikon - Her veelger du et passende ikon blandt vores 110 varianter, afhaengig af budskabet med din

rapport.

3. Veelg baggrundsfarve - Skal rapporten veere uden farve eller med en af VIAs farver som baggrund?
4. Veelg Statement - Du kan vaelge et statement pa dansk eller pa engelsk.

5. Dokumentdata - Her kan du indtaste en titel/en overskrift til din rapport.
Du kan ogsa indtaste en undertitel, hvis du gnsker det. Klik OK

— Valgmuligheder
@ Layout 1 o C Layout 2

Veelg baggrundsfarve
" Ingen baggrundsfarve

Sprog ® Dansk " Engelsk
Statement o
| Fa hele historien LI
~ Domentatal)
Titel Iher skal din overskrift vaere
Undertitel Iher skal din undertitel std
Dato |Z4. november 2021

Journal nr. I

Reference nr. I
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Rapporten vil nu dbne med det valgte layout og de informationer, som du har udfyldt i dialogboksen.
Rapporten er bygget op pa felgende made:

1. Side 1: Forsiden med det valgte layout

2. Side 2: Indholdsfortegnelse

3. Indholdsfortegnelsen opdaterer du ved at markere selve indholdet, sa det bliver grat. Derefter hgjreklikker
du og veelger "Opdater felt”.

INDHOLD Wio-0 K & A
o B K WA == Tipegrehe

ipGversirite 1 -

1.1 Cwershrift -

H
e o indtllinges bor St

4. Duvil nu fa en lille dialogboks frem, hvor du kan veelge at opdatere alt eller kun opdatere sidetal, klik OK.

Opdater indholdsfortegnelse ? pd
Woeord opdaterer indholdsfortegnelsen. Vaelg en af felgende
indstillinger:

() Opdater kun sidetal

(®)[Opdater alt

Q OK Annuller

5. Indholdsfortegnelsen vil derefter blive opdateret og se saledes ud:
Jo mere indhold i rapporten, jo flere overskrifter, desto laengere en indholdsfortegnelse.

INDHOLD o

1 Dette er min forste overskrift | rapporten 3
11 Og her har jeg den naste overskrift 3

6. Side 3: Fgrste side med selve indholdet i rapporten. Her kan du begynde med at skrive en overskrift, en
manchet og bredtekst:
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1l Dette er min forste overskrift i rapporten

Her kan jeg skrive en indledende manchet

1.1 Og her har jeg den naeste overskrift

- O

[Takst]

7. Du kan indsaette flere overskrifter i din rapport:

Du markerer den tekst, som du gnsker, der skal vaere overskrift og du vaelger derefter den gnskede overskrift i
menubjeelken. Vi har i rapporten flere forskellige overskrifter til radighed:

+ Overskrift 1: 14 pkt, Overskrift 2: 14 pkt, Overskrift 3: 14 pkt. De indrykkes forskelligt.
- Titlerne bruges udelukkende pa forsiden af rapporten.
+ Fonten er VIA Type Office.

assbccor AAE AMAC T N\

T Normal 1 8 1 Titeld8 T Titel72

1 AaBl 1.1 Aa 1.1.1 £ AaBbCcl

Owverskrift 1 Owverskrift 2 Overskrift 3 T Manchet

 Du harirapporten faet et nyt faneblad VIA-Rapport:

8. Spalteskift - Med den knap kan du skifte imellem én eller to spalter i dit dokument
9. Indsaet lille citat. Her kan du skrive et citat.
10. Indsaet stort citat. Samme funktion som ovenfor, blot lidt stgrre.

11. Indseet en faktaboks. Du far mulighed for en overskrift og tekst i punktopstilling.

1 0O @

Spalteskift Indsaet Indsaet Faktaboks
lille citat Stort citat

Designelementer
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Print af en Publikation

Du har lavet en publikation i A4 format, som du nu gnsker at printe som en fire-sidet folder.

+ Gem dokumentet som almindelig word dokument
+ Gem dokument som en pdf (med Gem Som / Save as funktionen) > dokumentet vil nu ligge som fire

enkeltsider i pdf'en.

+ Nar du printer, skal det endelige resultat vaere, at side 1 og side 4 ligger pa samme side, side 2 og side 3

ligger som opslag.
« Abn den pdf du lige har lavet:

Under menupunktet Filer skal du vaelge Udskriv (Print).

1. Under Udskriv (Print) skal du veelge Haefte (Booklet).

Printer: VIA-Print [VIA-PRINT-PRTO1](Mobility) ~| | Egenskaber

-

Avangeret

Kopier: |1 =1 [J udskriv i gratoner (sort-hvid)

Sider, der skal udskrives
@ Alle Onuel  Osider  [1-2

® Flere indstillinger

Tilp ing af sid relse og sid hand ;ug@
1
Starrelse Plakat Flere

Undersetshaefte: Begge sider v

Ark fra 1 til |1

Binding: Venstre ~

r'-i

Re%\ing:
(@ Staende O Liggende
[JRoter automatisk sider p& hvert ark

Kommentarer & Formularer

Dokumenter og opmaerkninger > Opsummer kommentarer

|| Sidegpsetning..

d
296,93 x

2. Under Egenskaber (Properties).

Printer: VIA-Print [VIA-PRINT-PRTO1](Mobility)

Egenskaber Avanceret

Kopier: |1 = [] Udskriv i gratoner (sort-hvid)  [] Spar bleaek/toner
3. Veelg A3 dokumentformat (hvis du gnsker at printe en A4 folder).
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#m Egenskaber for \\PRINT-PRTO1.VIA.DK\VIA-Print X
Ofte anvendte indstillinger  Detalj. indstillinger  Konfiguration/Om

Liste over

Altuel indstilling Jobtype:
Brugerindstilling - Normal udskrift i ilLa Detaljer...
Dak tformat: Retring
T Fabriksstandard
S— [43 (297 x 420 mm) - g @ stiende
Odskriv pa: ] (O Liggende
Samme som originalformatet -
Fapirtype: _ Kassetta:
Almindeligt & genbrugs - Automatisk kassettevalg b
v @ Fra v
Dokumentformat: ~
A3 (297 x 420 mm) -
Udskriv pd: Booket:
Samme som originalformatet 1
Reducér/Forstor: Fra ~
Tilpas til udskriftsformat
Heeftning: ) Hulning:
E Fra b @ Fra hd
Oversigt over indstillinger
r Udvid liste >> Farve/sort-hvid: Kopier: (1 il 999)
ist. aktuelle indstillinger... ] [ i ] -]
= : Styring... & Sort-hvid v 1 E
oK Annuller Hj=lp
4. Under Farvetilstand skal du vaelge Farve.
‘?m Egenskaber for VIA-Print [VIA-PRINT-PRT01](Mobility) X
Genvejsinds. Grundi2gg. Inputjeutput Efterbehandl. Layoul/rediger Tekst/vandm. Omslag/kapitel Billedkvalitet Andet
Aktuel indstilling
Jobtype:
| MNormal udskrift ” Redigér Brugerkodeindstilling...
—
- Dokumentformat: Kopier: (1 til 999)
= A3 (207 x 420 mm) v |1 %|
— 4 Udskriv pa: Retning
|Samma som originalformatet V| @ sthende
(O iggende
\ Brugerdefineret papirformat... |
Kassette: Papirtype:
@ | i V| (@ Almindeligt & genbrugs V‘
Dokumentformat:
A3 (297 x 420 mm) _sidet:
Udskriv pa: F‘:‘ 2-sidet:
Samme som originalformatet #o Farve v| Fra "‘
Reducér/Forster:
Tilpas til papirformat
Layout: Booklet:
[n[=ES B Fra ]
Heeftning:
@ | Fra ~
Regist. aktuelle indstillinger...
Indstillingsoversigt Nulstil alle indstillinger Nulstil indstillinger | denne fane |
OK | ‘ Annuller ‘ | Hjzlp

+ Husk at laegge 170 gr papir i printeren og vaelge det, sa publikationen printes pa lidt kraftigere papir end
normalt. 170 gr papir udleveres i VIA service pa alle campusser og uddannelsessteder.
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Hvis du har flere end 4 sider, da kan printeren fint printe i opslag, sa leenge at antallet af sider kan deles

med 4.

Print af en publikation i A5 format

Du har lavet en publikation i A5 format, som du nu gnsker at printe som en fire-sidet folder

Gem dokumentet som almindelig Word dokument
Gem dokument som en pdf (med Gem Som / Save as funktionen) > dokumentet vil nu ligge som fire

enkeltsider i pdf'en.

Nar du printer, skal det endelige resultat veere,

at side 1 og side 4 ligger pa samme side, side 2 og side 3 ligger som opslag.
« Abn den pdf du lige har lavet:
Under menupunktet Filer skal du vaelge Udskriv (Print).

1. Under Udskriv (Print) skal du veelge Haefte (Booklet).

L

Prigter: VIA-Print [VIA-PRINT-PRTO1](Mobility)

Kopier: |1 =

Sider, der skal udskrives

w

Egenskaber Avangeret

1 udskriv i gratoner (sort-hvid)

@ aAlle Omktuel  Osider  [1-2
® Flere indstillinger

Tilpasning af sidestarrelse og sidehandtering (1)

Starrelse Plakat Flere

Undersztshafte: Begge sider

Ark fra 1 til |1
Binding: Venstre v
Retning:

Stiende () Liggende

] Roter automatisk sider pa hvert ark

Kommentarer & Formularer

Dokumenter og opmaerkninger ~ | Opsummer kommentarer

. Sidegpsaetning.

296,93 x

2. Under Egenskaber (Properties).
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Printer:| VIA-Print [VIA-PRINT-PRT01](Mobility) w Egenskaber i Avangeret

Kopier: = [(Judskriv i gratoner (sort-hvid)  [] Spar blaek/toner

3. Veelg A3 dokumentformat (hvis du gnsker at printe en A4 folder).
4. Under Farvetilstand skal du vaelge Farve.

Genvejsinds. Grundl®gg. Inputfoutput Efterbehandl. Layout/rediger Tekst/vandm. Omslag/kapitel Billedkvalitet Andet
Aktuel indstilling
Jobtype:
Normal udskrift | Redigér Brugerkodeindstilling...
f= 3§
Dokumentformat: Kopier: (1 til 999)
A4 (210 x 297 mm) v 1 =
¥ Udskriv pi: Retning
Samme som originalformatet &2
J (@ Stdende
O Liggende
Brugerdefineret papirformat...
Kassette: Papirtype: _
@ Automatick kassettevalg ~ | (@ |Almindeligt & genbrugs w
Dokumentformat:
U:;kﬁrlg; 297 mm) aJrveliIstund: 2-sidet:
Samme som originalformatet #a Farve b Fra "
Reducér/Forstor:
Tilpas til papirformat
Layout: Booklet:
Fra ~ (S Fra w
Haftning:
@ Fra v
Regist. aktuelle indstillinger...
Indstillingsoversigt Nulstil alle indstillinger Nulstil indstillinger i denne fane
0K [ Annullar Hj=lp

+ Husk at laegge 170 gr papir i printeren og vaelge det, sa publikationen printes pa lidt kraftigere papir end
normalt. 170 gr papir udleveres i VIA service pa alle campusser og uddannelsessteder.

Hvis du har flere end 4 sider, da kan printeren fint printe i opslag, sa leenge at antallet af sider kan deles
med 4.

Print af postkort eller flyer

Du har lavet et postkort eller en flyer i A5 stgrrelse (begge er lavet med publikationsskabelon i A5). Du skal
vaere opmaerksom p4, at den ikke printes, med mindre man har A5 papir til printeren. Det skal da i stedet
sendes til tryk.
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Lav et postkort med skabelonen publikation

€) Veeropmeerksom p4, at hvis du gnsker at printe postkortet, da skal du have 170 grams A5 papir,
som du kan leegge i printeren. Alternativt skal du sende din endelige fil til tryk pa eksternt trykkeri
(veelg da at fa postkortet trykt pa 250 gram papir).

Find og aben skabelonen Publikation se evt. hvordan her.
(og ja, du laeste rigtigt, du skal abne den skabelon, der hedder Publikation, selvom du vil lave et postkort).

En ny dialogboks abner. Du vil se en lille stjerne ud for nogle af felterne det betyder blot, at de er obligatoriske
og skal udfyldes, fgr du kan ga videre.

1. Papirstgrrelse. Her skal du veelge AS5.
2. Layout. Du har to designmuligheder at veelge imellem til forsiden:
Layout 1: Lille ikon med eller uden baggrundsbillede

Layout 2: Stort ikon

3. Veelg ikon. Her veelger du et passende ikon blandt vores 110 varianter. Veelg et, der passer til budskabet pa
dit postkort.

4. Veaelg baggrundsfarve. Skal postkortets forside vaere uden farve eller med en af VIAs farver som
baggrund?

5. Veelg Statement. Du kan veelge et statement pa dansk eller pa engelsk.

6. Dokumentdata. Her kan du indtaste en titel/en overskrift. Du kan ogsa indtaste en undertitel, hvis du
gnsker det. Du kan ogsa andre det senere.

7. Afsenderinformation. Her vil der sta informationer om dig som afsender informationerne er hentet fra AD
(Active Directory). De vises ikke i selve postkortet.

8. Informationer til kolofon. Her undlader du at indtaste info. Kolofonen vil da ikke blive indsat.

9. Klik OK.
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VIA University College - Publikation X
Valgmuligheder —
EP&D'I’SMIT&SE Cas | Gas Profiltype % Lokale profiler ( Netvaerksprofiler
" Layout 1 % Layout2 | Baggrundsbilede Bruger I I”‘“B e j
. e Navn [Pia Bork
Titlenkommer & — e -
/| at st ha. . " — .
RS siing [Fcks ot og Gl ok
st har,
. 4 Firma | V1A University College |
Afdeling/Enhed IRekruther'n; og branding
Slet ikon
B Campus ICanpus Aarhus N
Adresse Hedeager 2
A Postr., [s200 8y [AarhusN
e TIf. [ +4s87551417
Sprog % Dansk
R E-mail |piab@via.ck
| Fahele istorien | ||| webadresse [ via. i
= Dokumentdata [~ Informatianer i kolofon —o
Titel* Iher stir overskriften, .| Foto I
Underttel [ Redaktion [
o |
ISBN I
*Ikon, Smmmtogﬁtdddeevdgt;hdf‘ﬁdtfprh'ykpﬁma o I Arnuller

Dokumentet vil nu abne med det valgte layout og de informationer, som du har udfyldt i dialogboksen.

* Du har nu et dokument med tre sider. Du skal nu slette indholdet pa side 2 (dvs. indholdsfortegnelsen).
Du har da side 1 og side 3 i dokumentet (side 3 hopper op som side 2, nar side 2 er slettet).
+ Postkortet kan eksempelvis laves med et stort ikon pa forsiden (tv) og med tekst pa bagsiden (th):
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F& hele historien [T 2 Lrvesrmty Cotege
I MIN OVERSKRIFT
Min overskrift
Dette er bagsiden pa
\ ' postkortet
’ : \\. ‘ ‘ I:::;-“mmmlu
{ N ,
/

Ay g
VIL DU V/ERE LEDER | SKOLEN
Laerer til Lede
Lesrer til Leder giver dig:
- Deplomisdciannelse | skoleledalsa
= Mentorondneng
= Undenasning of netviark pa internates
Kom godt fra start som leder | skolen
Myt hold "Laerer til Leder” bagynder | august.
Uddannelsen e hide for lmrese og pasdagoger i skolan,
Timeks cig pd viedk flerer-til-leder
T, g & . - -
R a—r M o o O S 0 e g | ek e am—."
- e e T L D)

Du kan anvende forskellige afsenderinformationer i VIAs skabeloner, hvis du eksempelvis arbejder pa flere
adresser. Se vejledningen Flere profiler i Word.
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Denne vejledning er udarbejdet af Kommunikation, studieliv og internationalisering. Spgrgsmal og
henvendelser til skabeloner kan sendes til komm@via.dk.
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