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Byvabnet

Pantone farver:

Skjold = PMS Rgd 1795C
Kugle = Guld / PMS Gul 116C
Liljer = Sglv / PMS Gra 427 C
Alle konturer er sorte

4 farve tryk:

Skjold = Magenta 95% + yellow (gul) 100%
Kugle = Magenta 30% + yellow (gul) 100%
Liljer = 10% sort

Alle konturer er sorte

Historie

Glostrups byvaben er skabt af
magister Grunddal Sjallung,
Heraldisk Institut, i 1937.

Glostrup taenktes symboliseret ved
en rgd eller gylden kugle eller skive.
Magister Sjallung skrev herom:
”Det gamle navn Glostorp,

dvs. Glo’s Torp, ma hentyde til et
gammelt mandsnavn Glo, der
antageligt er beslaegtet med det
gamle ord “glo” for en glgd

(bade bogstaveligt og i betydningen
"iver” osv.), og som derfor med lidt
god vilje kan antydes ved

en "gloende” kugle, en sol eller lign.”

De tre mindre byer symboliseres

af franske liljer. | tidligere udkast var
brugt roser, men de kunne ikke
anvendes sammen med en kugle

pa grund af ligheden mellem

disse figurer.

Byvabnet anvendes i dag usendret
og er i sin konservative form et signal
om astetik og serigsitet.
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Glostrups logo

Skrifttype: “Dancer”, designet af grafisk designer Morten Rostgaard.

Dette er en nyere type, og designet har en varm karisma, der ggr
den venlig og human uden at virke userigs.

Skrifttype: “Calibri”, 47% sort.
Se desuden under “Typografi”.

Udforming:

Glostrups logo optraeder som en
helhed mellem Byvaben og
kommunens navn.

"Glostrup” er sat med skrifttypen
”"Dancer”, som er en nyere,

blgd skrifttype, der skaber

en moderne kontrast til det
klassiske design af byvabenet.
Skriften er i den samme

rede farve som skjoldet for derved
at skabe en visuel sammenhang.

Navnet hanger pa hgjre side

af byvdbnet og underneden er

sat “Kommune” med skriftypen Calibri
med en gra tone og en spatiering,

der lader den have samme bredde
som "Glostrup”.

Derved er "Kommune” underspillet

i forhold til den gvrige grafik og
traenger sig derved ikke

forstyrrende pa.
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Logovarianter

| visse grafiske sammenhange

vil primaerfarverne i Glostrups logo
Eksempel pa baggrundsfarve, der ikke matcher ikke kunne fungere rigtigt. Mgrke
kommunens rgde farve. baggrunde kan f& grafikken til virke
forkert.

Der abnes derfor op for varianter.
"Kommune” kan sattes med
graskalaer, 10%, 30% eller 47% sort,
i enkelte tilfaelde endda mgrkere.
"Glostrup” saettes med enten hvid
eller den korrekte rgde farve.

GLOSTRUP
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Byvabnet kan vises som sort-hvid
(monokromt), hvor det vil vaere
hensigtsmaessigt.

@t@GLOSTRUP

@Q%

GLOSTRUP “* GLOSTRUP
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Eksempel pa baggrund, hvor ’KOMMUNE’
bor seettes med meorkere gra end 47% sort, da den
ellers ville forsvinde.
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Typografi

ABCDEFGHIJKLMN
abcdefghijklmn

ABCDEFGHIJKLMN
abcdefghijklmn

ABCDEFGHUKLMN
abcdefghijkimn

ABCDEFGHIJKLMN
abcdefghijkimn

Calibri regular / Calibri ordinaer

Calibri italic / Calibri kursiv

Calibri bold / Calibri fed

Calibri bold italic / Calibri fed kursiv

Om skrifttypen:

Glostrup Kommune anvender
skrifttypen Calibri i savel trykte
medier som i digitale dokumenter
og pa internettet.

Calibri er en nyere type, som er
udviklet hos Microsoft.

| Microsoft Office 2007 erstattede
Calibri den tidligere Times New
Roman som standard-type i Word og
den erstattede ogsa Arial i Power-
point, Excel, Outlook og Wordpad.
Calibri er standardskrift i Microsoft
Office 2010.

Typen er designet af Lucas de Groot
for Microsoft.

Microsoft ville modernisere udseen-
det af dokumenter, og Calibri
fremstar uden seriffer og med runde
hjgrner, og det ggr den velegnet til
savel stor skrift som skaermvisning af
dokumenter.
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Grafiske elementer

Liljerne:

De tre liljer i byvabnet symboliserer
de tre landsbyer i Glostrup: Ejby,
Hvissinge og det tidligere Avedgre.

Liljen er det primaere grafiske
element i kommunens design, som
supplement til byvabnet, det veere
sig tryksager, annoncer eller andre
medier.

Som dekorativ effekt bruges een
lilje, helst udsnit, det kan veere
som kontur, udfyldt, figur eller som
vandmaerke bag tekst/billeder.

Den dekorative veerdi er steerkest,
hvor liljen er skratstillet.

Liljens farveveerdi (10% sort)
anvendes primzaert, men der er til-
ladt grafisk frihed til graduering.

Hvis der bruges andre farver, evt.
med baggrunde, skal der tilstraebes
god balance i valg af nuancer og
transparens.
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Farvepalette

Primaerfarver:

Sekundaerfarver:

CMYK

0,95,100,0

0,30,100,0

0,0,0,10

0,0,0,100

70,31,18,19

82,0,100,0

14,68,100,54

0,0,0,40

RGB

196,37,23

234,184,20

236,236,236

32,32,32

91,127,157

89,162,67

110,63,12

177,177,177

Pantone

1795C

116C

427C

426C
Proc. Black

Farveveerdier
vurderes ved

aktuel opgave.

Hexadecimaler

#C42517

#EAB814

H#ECECEC

#202020

#5B7F9D

#59A243

#6E3FOC

B1B1B1

RAL

3028

1032

7047

9017

Farveveerdier
vurderes ved

aktuel opgave.

3M film

100-368

100-25

100-11

100-12

Farveveerdier
vurderes ved

aktuel opgave.

Anvendelse:

De fire primaerfarver er dem, som
er i kommunens byvaben.

De karakteriserer kommunen
visuelt og bruges som en del af
kommunens profil og pa

tvaers af medier. De gvrige sekun-
daerfarver er tilvalgsfarver. De kan
bruges i tryksager som identitet til
forskellige faglige omrader, hvor der
er behov for en stgrre farvepalette
i det grafiske spillerum. Sekun-
deerfarver kan gradueres, hvor der
matte vaere behov.

CMYK refererer til procesfarver
og bruges til trykning savel print
som offset.

Pantone er farverum til tryk
med specialfarver.

RGB er til skeermbrug.
Hexadecimaler er til websider.
RAL er en tysk farvestandard

og bruges til lakering, maling af
koretgjer, maskiner og skilte.
3M* er farver til film til pakleebning
pa overflader f.eks. biler.

*(3M Company er en virksomhed, der
fremstiller bla. dette produkt.)
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Farvepalette til WEB

Primaerfarver, som anvendes pa
web-sider, tager ogsa udgangs-
punkt i kommunens byvaben, men
de afviger fra de originaler farver.
Det er fordi, de anvendes pa
Nettet og derfor skal fungere
13,93,100,3 205,54,37 #CD3625 optimalt i skaermvisning. Desuden
bruges farverne som grafiske blok-
ke, hvori der indlejres hvid tekst.
Teksten skal vaere leesevenlig og
tage hensyn til synshandicap, og

83,67,53,51 38,52,63 #26343F derfor bruges mgrkere
farvevarianter.

Primaerfarver: CMYK: RGB: Hexadecimaler:

Sekundaerfarverne anvendes pa
web-undersider, og ogsa disse far-

19,15,16,0 204,204,204 #CCCCCC ver kan afvige. Desuden bruges de
ogsa i blokke med transparens.

Derudover bruges farver, der ken-
detegner szerlige elementer (blan-
4,3,3,0 242,242,242 HF2F2F2 ketter/formularer) eller eksterne
kilder f.eks. sociale medier med
egen grafisk identitet.
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Tryksager - forsider 1

1: Aformat

»

: kvadrat eller A-format

Dato ogleller anden info GLOSTRUP

Evt. navn p institution mv.

GLOSTRUP

Titel pa tryksag

Evt. underrubrik med samme
farve som byvabnets skjold

Evt. navn pa institution mv.

Titel pa tryksag
Evt. underrubrik med samme
farve som byvabnets skjold

3: A-format eller kvadrat

Evt. navn pa institution mv.

Titel pa tryksag

Evt. underrubrik med samme
farve som byvabnets skjold

@ cLosTrup

vt naun 3 nstiuon

Titel pa tryksag
e und srme

6:210x 100 mm eller A-format eller kvadrat 7:210x 100

Evt. navn pa institution mv.
Titel pa tryksag

Evt. underrubrik med samme
farve som byvabnets skjold

GLOSTRUP

4: kvadrat eller A-format

- med fokus pa uddannelse og beskaeftigelse

Eksempel pa billedbeskaering
med kontur

Ungestrategi

U GLOSTRUP

Layout:

Der anvendes 3 formater:
A-format, kvadratisk format eller
210 x 100 mm. hgjformat til sma
pjecer eller portfoldere.

Liljen er et grafisk element og
danner grundlag for en designlinje
af forsider, der hver har et udsnit af
lilien. Liljens kontur er gennemga-
ende grafisk og bevaeger sig i balger
gennem viften af forsider som vist.
Grafisk har layoutet det mal, at
tryksagerne skal fremsta dynamiske
og forskellige og alligevel have rod i
samme designelement.

Placering af sider er her vist med
varianter. Der kan justeres for at
tilpasse billedbeskaering optimalt.

Inden for figurudsnittene anvendes
passende fotos.

| visse tilfelde kan bruges kontur,
f.eks. ved fotos med lyse omrader.
Forsidetekster og logo placeres
fortinsvis som vist i eksemplerne.




10

Tryksager - forsider 2

2: Kvadrat eller A-format

Dato og/eller anden info GLOSTRUP

Evt. navn pa institution mv.

Titel pa tryksag

Evt. underrubrik med samme
farve som byvabnets skjold

Glostrup
Bibliotek

@ stosTrup

Titel pa tryksag

5: Kvadrat

Ejbyhus

6:210x 100 mm eller A-format eller kvadrat 7:210x 100 mm

Glostrup
Kulturnat

Evt.navn p3 insttution mc

Titel pa tryksag

Trafik og
sikkerhed

Titel pa tryksag

@ crosTrup

Skole og dagbehandlingstilbud

@ GLosTrup

Evt. navn pa institution mv.

Titel pa tryksag

Evt. underrubrik med samme
farve som byvabnets skjold

3: Aformat eller kvadrat

GLOSTRUP

Evt. navn pa institution mv.

Titel pa tryksag

Evt. underrubrik med samme
farve som byvabnets skjold

Glostrup
Idreetsanlaeg

Miljpavisen

Evt. navn pa institution mv.
Titel pa tryksag

Evt. underrubrik med samme
farve som byvabnets skjold

@ GLosTruP

»

: kvadrat eller A-format

Layout:

Hvis der ikke bruges fotos pa
forsiderne anvendes i stedet for

en fyldfarve til udsnittene af liljen.
Farven kan vaere en sekundaerfarve,
der bruges i det specifikke fagomra-
de eller som er en del af en institu-
tions profil.

Inde i figuren skrives navn pa insti-
tution eller fagomrade eller andet,
der skal optreede som primaer tekst.
Eksemplerne er vejledende.

Der er generel grafisk frihed med
anvendelse af tekstrammer og valg
af indhold, sa lzenge den rigtige
skrifttype anvendes, og rammerne
for layout overholdes.
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Tryksager - bagsider

Glostrup Kommune
Radhuset
Radhusparken 2
2600 Glostrup

TIf. 4323 6100
Fax. 4343 1624

info@glostrup.dk
www.glostrup.dk

Glostrup Kommune
Radhuset
Réadhusparken 2
2600 Glostrup

TIf. 4323 6100
Fax. 4343 1624

info@glostrup.dk
www.glostrup.dk

Glostrup Kommune
Rédhuset
Radhusparken 2
2600 Glostrup

TIf. 4323 6100
Fax. 4343 1624

info@glostrup.dk
www.glostrup.dk

Layout:

Pa bagsiderne kan anvendes sam-
me liljeudsnit som pa forsiden som
dekoration.

| de viste eksempler er udsnittet
spejlet i de 2 tilfeelde for at skabe
modvaegt og variation.

Der placeres kontaktoplysninger

til kommunen som vist, enten som
hvid i figur eller som sort uden for
figur.




Tryksager - layout 1

Der anvendes et net bestdende af 6
sgjler med en indvendig og en lidt
bredere udvendig margen.

De 6 sgjler er adskilt af mindre
mellemrum.

| toppen startes med titel og en
streg med byvabnets rgde farve.
Der er afsat stort rum til overskrift
og underrubrik for tydelighed og
overskuelighed.

Titel pa tryksagen Titel paltryksagen

Her er overskriften

Her skal underrubrikken sta, pg den saettes med
den samme rgde farve som skjoldet i hyvabnet

; Under e T s gaTerer e erer Tatormet Brgdtekst og billeder arrangeres frit
s& de passer til dokumentets overordnede Du kan bruge . . ..
disse gallerier fil at indsaette tabeller, sidehoveder, si lister,
forsider og andre Nar du opretter billeder, Inden for de anglvne nEtIInJer'
igrafer eller di er, passer de ogsé med af resten af

dokumentet. Du kan nemt aendre formateringen af markeret tekst

i ed at veelge et udseende til den markerede tekst i
igalleriet Hurtig formatering under fanen Startside. Du kan ogsa for-
imatere tekst direkte ved hjaelp af de andre indstillinger|under fanen

Hvis der skal fremgd navn pa

Startside. De fleste indstillinger gjver mulighed for at veelge, om du vil leriet Temaer og galleriet Hurtig formatering inde- indeholder kommandoer til o 3 .
bruge samme som det/akthelle tema elle et andet format. holder il nulstilling, s3|du altid kan | |nulstilling, s3 du altid kan gendanne institution, center eller andet, kan
Hvis du vil &ndre det overordnede udseende af et gok skal du til det oprindelige udseen- til det oprindelige udseende, son findes i den .
IHurtig f ing under fanen zlge nye under|fanen Sidelayout. lde, som findes i den pagzeldende| skabelon. Under de skabelon. Under fanen Indszet findes opslaget afsluttes i bunden med
Startside. Du kan dgsa formate- fanen Indszet findes gallerier med elementer, der gallerier med der er udformet, s de
e tekst drrekt ved hjalp af de Hvis du vil &ndre lidseendet til et af de andre temaer i galleriet Hurtig ler udformet, sa de passer til overord-| passer til overordnede Du b H I k H 'ﬁ k H f
andre indstilliqger|under fanen | formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle szt med nede udseende. Dl kan bruge disse gallerier tilat | kan bruge disse gallerier til at indszetre tabeller, Jjeelke | en Specl primeertarve.
Startside. hurtig formatering. Bade galleriet Temaer og galleriet Hurtig formate- indsaette tabeller, sidef der, sij lister, sidehoveder, lister, forsider og andre @ oo
ring indeholdef kofnmandoer til Aulsiling, 5 du alfd kan gendanne forsider og andre dokumentkomponenter. ter. Nar du dpretter billeder, Underneden sattes navnet pa ||nje
dokumentet til det oprindelige u: nde, som findes i den pagalden-| Nar du opretter billeder, grafer eller diagrammer, grafer eller diagrammer, passer de ogsa med udse-
de skabelon. passer de ogsd med udseendet af regten af doku- endet af resten af dokumentet. Du kan nemt zendre H H g
menit formateringarat fararet tos | dofumantet ved med pagina (sidetal), og dertil kan
Under fanen Indsaet findes gallerler med elementer; der er udformet, at vaelge et ud de til den markerede tekst i gal- . .
s& de passer til overordnede Du kan bruge Du kan nemt zndre formateringen af markeret leriet Hurtig farmatering under fanen Startside. Du t| If¢Jes dato myv.
disse gallerier fil at indsaette tabeller, sidehoveder, si lister, tekst i ved at vaelge et udseende til kan ogsa formatere tekst direkte j af de
forsider og andre Nar du opretter billeder, den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering andre il under fanen Startside. De fleste
grafer eller diagrammer, passer de ogsa med t af resten af under fanen Startside. Du kan ogsa formatere tekst, indstillinger giver mulighed for at vee|ge, om du vil
Hurtig f ing under fanen dokumentet. direkte ved hjaelp af de andre i i under bruge samme som det|aktuelle tema el- afo o o
Ktartside. fanen Startsidk. D fleste indstillinge} giver mulig- | ler et andet fofrriak, Hvis du vil zzhdré det overord- Lil jen bru ges som graﬁsk element i
Du kan nemt andre formateringen af markeret tekst i dokumentet hed for at vaelge, gm du vil bruge samme udseen- nede udseendg af et dokument, skal du veelge nye
ed at veelge e de til den kerede tekst i galleriet Hurtig de som det aktuelle tema eller et andet format. under fanen Si Hvis du vil H H
formatering under fanen Startside. Du kan ogsa formatere tekst Hvis du vil ndre det overordnede udseende af @ndre udseendet til et af de andre temaer i galleri- d e n Udfo rm n I ng Og place rl ngl d e r
direkte ved hjzlp af de andre indstillinger under fanen Startside. De et dokument, skal du vaelge nye | et Hurtig formater|ng, skal du bryge o o
feste indstillinger giver mulighed for|at veelge, om du v{l bruge sam- under fanen A Skift det aktudlle sket med hurtig forthatering. Bade matte passe bedst. Det ve) ledende
me udseende som| det aktuelle et andet format. Hvis du vil galleriet Temaer og galleriet Hurtjg formatering in-
@ndre det overordnede afet , skal du veelge nye Hvis du vil &endre udseendet til et af de andre deholder til nulstilling, sa du altid kan 1 1 -
e g e oo o e s e et et ol gy e 5t ofriles e eksempel til venstre med sideop
il et af de andre temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen [Skift det aktuelle sget med hurtig de, som findes i den pa k lon. Under . . o
kift det aktuelle szt med hurtig formatering. Bade gal- formatering. B3 iet Temaer og galleriet fanen Indseet findes gallerier me: der bygnlng ﬁ ndeS Som InDeSlgn dOkU'

mentskabelon i A4 og A5, der kan
udleveres til eksterne grafikere.

lavn pé center, i eller ande avn pa center,|is

eller and
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Tryksager - layout 2

Titel pa tryksagen

Titel pa tryksagen

Her er overskriften

Her skal underrubrikken sta, og den saettes med
den samme rgde farve som skjoldet i byvabnet

Hurtig formatering under fanen
Startside. Du kan ogsd formate-
re tekst direkte ved hjaelp af de
andre indstillinger under fanen
Startside.

Hurtig formatering under fanen
Startside.

Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der er udformet,
s& de passer til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge
disse gallerier til at indsaette tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister,
forsider og andre dokumentkomponenter. Nar du opretter billeder,
grafer eller diagrammer, passer de ogsa med udseendet af resten af
dokumentet. Du kan nemt &ndre formateringen af markeret tekst

i ved at veelge et til den markerede tekst i
galleriet Hurtig formatering under fanen Startside. Du kan ogsé for-
matere tekst direkte ved hjaelp af de andre indstillinger under fanen
Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil
bruge samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.
Hvis du vil zendre det overordnede udseende af et dokument, skal du
veelge nye under fanen Si

Hvis du vil @ndre udseendet til et af de andre temaer i galleriet Hurtig
formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle seet med
hurtig formatering. Bade galleriet Temaer og galleriet Hurtig formate-
ring indeholder kommandoer til nulstilling, sa du altid kan gendanne
dokumentet til det oprindelige udseende, som findes i den pagaelden-
de skabelon.

Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der er udformet,
s de passer til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge
disse gallerier til at indszette tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister,
forsider og andre dokumentkomponenter. Nar du opretter billeder,
grafer eller diagrammer, passer de ogsa med udseendet af resten af

Navn pd institution, center eller andet

dokumentet. Du kan nemt &ndre formateringen
af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et
udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig
formatering under fanen Startside. Du kan ogsa
formatere tekst direkte ved hjaelp af de andre ind-
stillinger under fanen Startside. De fleste indstil-
linger giver mulighed for at veelge, om du vil bruge
samme udseende som det aktuelle tema eller et
andet format. Hvis du vil zendre det overordne-
de udseende af et dokument, skal du vaelge nye
tem under fanen Si . Hvis du vil

@ndre udseendet til et af de andre temaer i galle-
riet Hurtig formatering, skal du bruge kommando-
en Skift det aktuelle seet med hurtig formatering.
Béde galleriet Temaer og galleriet Hurtig formate-
ring indeholder kommandoer til nulstilling, s& du
altid kan gendanne dokumentet til det oprindelige

udseende, som findes i den pagaeldende skabelon.
Under fanen Indszet findes gallerier med elemen-
ter, der er udformet, sa de passer til dokumentets
overordnede udseende. Du kan bruge disse galleri-
er til at indsaette tabeller, sidehoveder, sidefgdder,
lister, forsider og andre dokumentkomponenter.
Nar du opretter billeder, grafer eller diagrammer,
passer de ogsa med udseendet af resten af doku-
mentet. Du kan nemt andre formateringen af mar-
keret tekst i dokumentet ved at vaelge et udseende
til den markerede tekst i galleriet Hurtig formate-
ring under fanen Startside. Du kan ogsa formatere
tekst direkte ved hjaelp af de andre indstillinger
under fanen Startside. De fleste indstillinger giver
mulighed for at veelge, om du vil bruge samme
udseende som det aktuelle tema eller et andet for-
mat. Hvis du vil 22ndre det overordnede udseende

Navn pa institution, center eller andet

Det kvadratiske format:

Med kvadratisk format menes som
udgangspunkt 210 x 210 mm.,
men st@rrelsen kan skaleres, hvis
det gnskes.

Der bruges samme princip som i
A4-tryksagen, hvor der anvendes et
net bestaende af 6 sgjler.

Titel og streg i toppen, evt. navn i
bunden med bjzelke.

Plads til overskrift og mellemrubrik
er justeret i forhold til A-format for
at give bedre plads til brgdtekst, da
der vil veere mindre plads i doku-
mentets hgjde.

Det vejledende eksempel til
venstre med sideopbygning findes
som InDesign dokumentskabelon,
der kan udleveres til eksterne
grafikere.

GLOSTRUP
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Tryksager - layout 3

Titel pa tryksagen

Titel pa tryksagen

Her er ove

Her skal underrubrik
me rgde farve som s

Under fanen Indsaet findes
ter, der er udformet, sa de

overordnede udseende. Du
til at indsaette tabeller, side
forsider og andre dokumen

rskriften

en sta og med sam-
joldet i byvabnet

gallerier med elemen-
passer til dokumentets
kan bruge disse gallerier
hoveder, sidefgdder, lister,
tkomponenter. Nar du op-

retter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsa
med udseendet af resten a

dokumentet. Du kan nemt

Hvis du vil eendre det
overordnede udseende

af et dokument, skal du
valge nye temaelementer
under fanen Sidelayout.

a@ndre formateringen af markeret tekst i dokumentet
ved at veelge et udseende tjl den markerede tekst i
galleriet Hurtig formatering under fanen Startside.
Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjzelp af de

andre indstillinger under fa
indstillinger giver mulighed
bruge samme udseende so
et andet format. Hvis du vil
de andre temaer i galleriet
bruge kommandoen Skift d

nen Startside. De fleste
for at vaelge, om du vil

m det aktuelle tema eller
&ndre udseendet til et af

Hurtig formatering, skal du
t aktuelle saet med hurtig

Hvis du vi
overordned
af et dokumi

vaelge nye tem,
under fanen

formatering. Bade galleriet
formatering indeholder kon
du altid kan gendanne doki
udseende, som findes i den

Under fanen
der er udform
ordnede udse
indsaette tabe
der og andre
billeder, grafe
udseendet af

Hvis du vil en
i galleriet Hur
doen Skift de
Bade galleriet
indeholder ko
kan gendanne
ende, som fin
fanen Indsaet
udformet, sa
udseende.

Du kan bruge
sidehoveder,
kumentkomp
eller diagram
resten af dok
lerier med el

ndszet findes

andre det
e udseende
ent, skal du
aelementer
Sidelayout.

Temaer og galleriet Hurtig
nmandoer til nulstilling, sa
mentet til det oprindelige
pagaldende skabelon.

gallerier med elementer,

et, sa de passer til dokumentets over-

ende. Du kan
ller, sidehove

bruge disse gallerier til at
der, sidefgdder, lister, forsi-

dokumentkomponenter. Nar du opretter
r eller diagrammer, passer de ogsa med

resten af dok

umentet.

dre udseendet til et af de andre temaer
tig formatering, skal du bruge komman-

aktuelle saet

med hurtig formatering.

Temaer og galleriet Hurtig formatering

mmandoer ti
dokumentet

nulstilling, s3 du altid
til det oprindelige udse-

des i den pageeldende skabelon. Under
findes gallerier med elementer, der er
de passer til dokumentets overordnede

disse gallerie|
sidefgdder, lis

til at indsaette tabeller,
ter, forsider og andre do-

onenter. Nar du opretter billeder, grafer

mer, passer d
umentet. Und
menter, der

> 0gsa med udseendet af
er fanen Indseet findes gal-
r udformet, sa de passer til

n pa institution, center eller andet,

Navn pa institutic

on, center eller a

Hgjformat, portformat:

Til pjecer og mindre foldere bruges
formatet 210 x 100 mm.

Det kan f.eks. vaere en tryksag pa
mange sider eller en folder
pa 4 sider eller en treflgjet folder.

Der anvendes et net bestdende af 4
sgjler uden mellemrum og med en
indvendig margen og en lidt stgrre
udvendig margen.

Der gzelder samme principper som i
de gvrige skabeloner.

Det vejledende eksempel til
venstre med sideopbygning findes
som InDesign dokumentskabelon,
der kan udleveres til eksterne
grafikere.
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Tryksager - layout 4

Titel pa tryksagen

Titel pa tryksagen

Her er plads til mellemrubrik med
supplerende information, anden relevant
tekst, citater eller andet. Kan evt. szettes
med kursiv.

Under fanen Indszet findes gallerier med elemen-

ter, der er udformet, sa de passer til dokumentets
overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier
til at indsaette tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister,
forsider og andre dokumentkomponenter. Nar du op-
retter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsa
med udseendet af resten af dokumentet. Du kan nemt

andre formateringen af markeret tekst i dokumentet
ved at vaelge et udseende til den markerede tekst i
galleriet Hurtig formatering under fanen Startside.
Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjeelp af de
andre indstillinger under fanen Startside. De fleste
indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil
bruge samme udseende som det aktuelle tema eller
et andet format. Hvis du vil &ndre det overordnede
udseende af et dokument, skal du veelge nye temaele-
menter under fanen Sidelayout.

Hvis du vil 2endre udseendet til et af de andre temaer
i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge komman-
doen Skift det aktuelle seet med hurtig formatering.

Navn p3 institution, center eller andet

Bade galleriet Temaer og galleriet Hurtig formatering
indeholder kommandoer til nulstilling, sa du altid kan
gendanne dokumentet til det oprindelige udseende,
som findes i den pagaeldende skabelon.

Under fanen Indszet findes gallerier med elementer,
der er udformet, sa de passer til dokumentets over-
ordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at
indsaette tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister, forsi-
der og andre dokumentkomponenter. Nar du opretter
billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsa med
udseendet af resten af dokumentet.

Glostrup Kommune
Radhuset
Radhusparken 2
2600 Glostrup

TIf. 4323 6100
Fax. 4343 1624

info@glostrup.dk
www.glostrup.dk

Navn pa institution, center eller andet

Alternativt:

| eksemplet er vist, hvordan der kan
bruges flere variationer af liljen
som dekoration.

Desuden viser eksemplet, hvordan
udsnit af liljen kan anvendes ftil
f.eks. kontaktinformationer.

Der er generelt et bredt spillerum i
arbejdet med den grafiske formgiv-
ning, sa laenge de grundlaeggende

anvisninger og linjenet overholdes.
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Eksempel pa Rubrikannonce

Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der
er udformet, sa de passer til dokumentets overordnede
udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indszette
tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister, forsider og andre
dokumentkomponenter. Nar du opretter billeder, grafer
eller diagrammer, passer de ogsa med udseendet af
resten af dokumentet.

Du kan nemt aendre formateringen af markeret tekst i
dokumentet ved at veelge et udseende til den markerede
tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Start-
side. Du kan ogsé formatere tekst direkte ved hjeelp af
de andre indstillinger under fanen Startside. De fleste
indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil bruge
samme udseende som det aktuelle tema eller et andet
format.

Hvis du vil endre det overordnede udseende af et do-
kument, skal du veelge nye temaelementer under fanen
Sidelayout. Hvis du vil 2ndre udseendet til et af de andre
temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kom-
mandoen Skift det aktuelle seet med hurtig formatering.

Du kan bruge disse gallerier til at indszette tabeller, side-
hoveder, sidefgdder, lister, forsider og andre dokument-
komponenter.

Layout:

Som kliche i toppen anvendes et
banner med samme gra farve som
lilien i byvabnet (10% sort) og
hgjde 22 mm.

Bannerets bredde tilpasses efter
annoncens stg@rrelse.

Som baggrund anvendes udsnit af
lilien som dekoration. Pa mgrkere
papirtyper, typisk aviser, skal liljen
veaere hvid, da den derved vil frem-
sta som gra.

Ellers 6% sort pa andre medier.
Kommunens logo saettes i venstre
side.

Ydre ramme pa informationsan-
noncen szettes med 2 pkt. streg og
med samme farve som skjoldet i
byvabnet.

Rammer om de indre rubrikker saet-
tes med 1 pkt. streg og med samme
farve som skjoldet i byvabnet.

Rubrikannoncens ramme sattes
med 1,6 pkt. streg og med samme
farve som skjoldet i byvabnet.

y GLOSTRUP

O M M U
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Biler

&
. 4 @ GLoSTRUP

Aldreplejen

‘ CVR 65120119

Calibri 150 pkt.

GLOSTRUP

/Eldreplejen ]

Calibri 156 pkt.

105 mm.

Logo og tekst pa biler:

Alle biler skal veere sglvgra bortset
fra visse undtagelser.

Logo og navn pa institution/enhed
placeres pa fordgr af biler.

CVR-nr er lovpligtigt at vise, og det
placeres i afstand friholdt fra logo
og i bunden af bilens karrosseri
helst pa dgrslag som vist.

Skabelon findes som Indesign-fil.

Udover personbiler er der andre
vogntyper, der kreever anden sats.
Navn pa enhed kan i disse tilfael-
de placeres i variable afstande

fra logoet. Er der tale om szerlige
koretgjer, f.eks. til vejarbejde, ma
logo og tekst gerne skaleres efter
forholdene.
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Dokumentskabeloner

g
£ .’&

Modtagernavn

Modtageradresse 1
Modtageradresse 2
Post. nr. Postdistrikt

Overskrift pa brevet

Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der er udformet, sa de passer
til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indszette
tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister, forsider og andre dokumentkomponenter.
INar du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogséd med udseendet af
resten af dokumentet.

Du kan nemt zendre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at veelge et
udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Start-
side. Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjeelp af de andre indstillinger under
fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil bruge
samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.

Hvis du vil zendre det overordnede udseende af et dokument, skal du vaelge nye te-
maelementer under fanen Sidelayout. Hvis du vil endre udseendet til et af de andre
ftemaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle
sat med hurtig formatering.

Du kan bruge disse gallerier til at indsaette tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister,
forsider og andre dokumentkomponenter.

Med venlig hilsen

Navn Navnesen
stilling

GLOSTRUP

19. august 2013
14/3666

Opseetning:

Kommunens brevskabeloner,
notatskabeloner og referatskabe-
loner fglger et ensartet layout, der
bygger pa tre sgjler som vist.

Til venstre er en margen pa 23 mm.

Midterste sgjle indeholder adres-
sat, overskrift samt brgdtekst.
Brgdteksten fylder sgjlens bredde
og er med lgs hgjrekant.

Hgjre s@jle indeholder logo,
adresse, kontaktoplysninger, dato,
sagsid. og anden information.
Tekst samt navnetrak i logoet er
venstrestillet i sgjlen.

Desuden er der plads til evt. logo
for decentral enhed.

Pa de fglgende sider vises de
forskellige skabeloner med mal og
beskrivelse af typografien.

2 GLOSTRUP

o

&
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Brevpapir 1 side

23 mm

45 mm

/

~1  Modtagernavn

Modtageradresse 1
Modtageradresse 2
Post. nr. Postdistrikt

|

45 mm

Calibri 11 pkt., skydning 14,3 pkt.

18 mm

66,8 mm

50 mm

Calibri 9 pkt., skydning 10,8 pkt.,

CMYK 0,0,0,47
RGB: 162,162,162

133 mm

\

GLOSTRUP

£
£
&

1 Linjeskift

54 mm

"7 Overskrift pa brevet

‘ Overskrift: Calibri 12 pkt. fed (bold), skydning 15,6 pkt.
_——

Dato og overskrift pé linje

[19. august 2013

3 Linjeskift, Callibri 11 pkt., skydning 14,3 pkt.

Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der er udformet, s& de passer
til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indszette

14/3666

Dato, sag:
Calibri 11 pkt.
skydning 14,3 pkt.

tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister, forsider og andre dokumentkomponenter.
Nar du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogséd med udseendet af

resten af dokumentet.

Du kan nemt aendre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et
udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Start- \
side. Du kan ogsé formatere tekst direkte ved hjzlp af de andre indstillinger under

fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at veelge, om du vil bruge

samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.

Calibri 11 pkt.
skydning 14,3 pkt.

Hvis du vil @ndre det overordnede udseende af et dokument, skal du veelge nye te-
maelementer under fanen Sidelayout. Hvis du vil endre udseendet til et af de andre
temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle

saet med hurtig formatering.

Du kan bruge disse gallerier til at indszette tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister,
forsider og andre dokumentkomponenter.

3 Linjeskift
Med venlig hilsen
2 Linjeskift

Navn Navnesen
stilling

Opseetning:

Adressefeltet i gverste venstre
hjgrne er sat op i henhold til anvis-
ning fra KMD (Kommunedata).
Dimensionerne af ruden i den fy-
siske kuvert definerer placering og
stgrrelse af adressefeltet.

Brevpapiret indgar i “doc2mail”,

en automatiseret Igsning, som
Glostrup Kommune benytter til
forsendelse af breve enten fysisk
eller digitalt. Arbejdsgangen er
centreret i en serverlgsning admini-
streret af KMD.

Brevskabeloner szettes op til anven-
delse i kommunens ESDH system.
De szettes op som digitale skabelo-
ner i “Dynamic Template”.

Brevpapir pa een side har ikke
sidetal i bunden.

)
% B

o

&

GLOSTRUP
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Brevpapir 2 sider

GLOSTRUP

g
]
& q 23mm .
s 50 mm| W
3
c PR Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der er udformet, s& de passer
E Calibri 11 pkt., skydning 14,3 pkt.. til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indszette
¥ Calibri 9 pkt., skydning 10,8 pkt., tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister, forsider og andre dokumentkomponenter.
CMYK 0,0,0,47 ] Nar du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsd med udseendet af
RGB: 152:1&2,152 \ B resten af dokumentet.
600 Glostrt
1 Modtagernavn 1 Linjeskift Du kan nemt @ndre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et
Modtageradresse 1 . . " “ ; “ udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Start-
Modtageradresse 2 TIf. 4323 61 side. Du kan ogsé formatere tekst direkte ved hjeelp af de andre indstillinger under
< Post. nr. Postdistrikt fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil bruge
E samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.
23mm { 133 mm
Hvis du vil eendre det overordnede udseende af et dokument, skal du vaelge nye te-
‘ Overskrift: Calibri 12 pkt. fed (bold), skydning 15,5 pkt.. maelementer under fanen Sidelayout. Hvis du vil eendre udseendet til et af de andre
/ . temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle
" Overskrift pa brevet Dato og overskrift pd linje 19. august szt med hurtig formatering.
14/3666
3 Linjeskift, Calibri 11 pkt., skydning 14,3 pkt. Du kan bruge disse gallerier til at indsatte tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister,
forsider og andre dokumentkomponenter.
Under fanen Indseet findes gallerier med elementer, der er udformet, s& de passer Dat|
til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indseette Cal 3 Linjeskift
tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister, forsider og andre dokumentkomponenter. skye
Nar du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsa med udseendet af Med venlig hilsen
resten af dokumentet. 2 Linjeskift
Du kan nemt aendre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et Navn Navnesen
udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Start- cali stilling
side. Du kan ogsé formatere tekst direkte ved hjelp af de andre indstillinger under sky
fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil bruge
samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.
Hvis du vil @ndre det overordnede udseende af et dokument, skal du veelge nye te-
maelementer under fanen Sidelayout. Hvis du vil endre udseendet til et af de andre
temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle
saet med hurtig formatering.
Du kan bruge disse gallerier til at indszette tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister,
forsider og andre dokumentkomponenter.
Du kan nemt andre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at veelge et
udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Start-
side. Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjalp af de andre indstillinger under
fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at veelge, om du vil bruge
samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.
Hvis du vil zendre det overordnede udseende af et dokument, skal du veelge nye te-
maelementer under fanen Sidelayout. Hvis du vil zendre udseendet til et af de andre 2af2
temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle
saet med hurtig formatering.
Calibri 11 pkt.
1af2 _26mm |
£
iy

Opseetning:

Brevpapir pa 2 eller flere sider
tilfgjes sidetal i nederste hgjre hjgr-
ne angivet som: ”1 af 2” etc.

og efterfglgende sider szettes op
som vist.




Brevpapir decentral

£ 66,8 mm
§ 50 mm
: —— :
E Calibri 11 pkt., skydning 14,3 pkt.. G LO ST[H{U P 3
¥ Calibri 9 pkt., skydning 10,8 pkt., :
CMYK 0,0,0,47
RGB: 162,162,162 T
1T Modtagernavn 1 Linjeskift <
Modtageradresse 1 5
Modtageradresse 2 ”
c Post. nr. Postdistrikt
£ glostrup
9 \ bibliotek
23 mm 133 mm
‘ Overskrift: Calibri 12 pkt fed (bold), skydning 15,6 pkt. 54 mm
L — Dato o krift pa linje
Overskrift pa brevet g overskift pd linje 19. august 2013
[14/3666
3 Linjeskift, Calibri 11 pkt., skydning 14,3 pkt. \
Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der er udformet, s& de passer Du){o, fug:
til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indsaette Cahbn. 11 pkt.
tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister, forsider og andre dokumentkomponenter. skydning 14,3 pkt.
Na&r du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsa med udseendet af
resten af dokumentet.
Du kan nemt andre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et
udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Start-
side. Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjeelp af de andre indstillinger under \
fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil bruge Calibri 11 pkt.
samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format. skydning 14,3 pkt.

Hvis du vil endre det overordnede udseende af et dokument, skal du vaelge nye te-
maelementer under fanen Sidelayout. Hvis du vil @ndre udseendet til et af de andre
temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle
sat med hurtig formatering.

Du kan bruge disse gallerier til at indszette tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister,
forsider og andre dokumentkomponenter.

3 Linjeskift
Med venlig hilsen

2 Linjeskift

Navn Navnesen
stilling

Opseetning:

Breve fra decentrale enheder saet-
tes grundlaeggende op som brevpa-
pir, men med enhedens kontaktop-
lysninger og logo nedenunder.

STRUP

Cz

<
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N

otat

23mm

37mm

23 mm

66,8 mm

18 mm

Calibri 11 pkt., skydning 14,3 pkt.

|~ NOTAT / Calibri 9 pkt., skydning 10,8 pkt.,

CMYK 0,0,0,47 \
RGB: 162,162,162

L 133 mm

50 mm

34mm

GLOSTRUP

Center for It og Udvikling

54 mm

" Overskrift pé dokument med notat

‘ Overskrift: Calibri 12 pkt. fed (bold), skydning 15,6 pkt.

Dato og overskrift pa linje

19. august 2013

3 Linjeskift, Calibri 11 pkt., skydning 14,3 pkt.

Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der er udformet, s& de passer
til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indsaette
tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister, forsider og andre dokumentkomponenter.
Nér du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsd med udseendet af
resten af dokumentet.

Du kan nemt andre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et
udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Start-
side. Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjeelp af de andre indstillinger under
fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at veelge, om du vil bruge
samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.

14/3666

Dato, sag:
Calibri 11 pkt.
skydning 14,3 pkt.

Hvis du vil @ndre det overordnede udseende af et dokument, skal du veelge nye
maelementer under fanen Sidelayout. Hvis du vil endre udseendet til et af de a
temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktug
saet med hurtig formatering.

23 mm

Calibri 9 pkt., skydning 10,8 pkt.

NOTAT - Overskrift pa dokument med notat
NOTAT + overskrift

32mm

23mm |

""Underfanen Indsaet findes gallerier med elementer, der er udformet, sa de passer
til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indsaette
tabeller, sidehoveder, sidefedder, lister, forsider og andre dokumentkomponenter.
Nar du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsé med udseendet af
resten af dokumentet.

Du kan nemt andre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et
udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Start-

side. Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjeelp af de andre indstillinger under
fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil bruge
samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.

Hvis du vil @ndre det overordnede udseende af et dokument, skal du vaelge nye te-
maelementer under fanen Sidelayout. Hvis du vil @ndre udseendet til et af de andre
temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle
saet med hurtig formatering.

Du kan bruge disse gallerier til at indsaette tabeller, sidehoveder, sidefedder, lister,
forsider og andre dokumentkomponenter.

2mm | 133 mm

GLOSTRUP

54 mm

Opseetning:

Notat opsaettes som vist og med de
grundlaeggende principper fra
brevpapir.

Pa side 2 vises NOTAT + titel i toppen.

y GLOSTRUP

O M M U
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Referat

66,8 mm
13
1 £
E o o 50 mm
Q Calibri 11 pkt. - —»f
13
£ 3
s REFERAT Calibri 9 pkt., skydning 10,8 pkt., G LQ STRU I? s
N CMYK 0,0,0,47 \
Calibri 11 pkt., skydning 14,3 pkt. RGB: 162,162,162
Forum: / §
,or'um' Dato, sag: <
;‘d'd Calibri 11 pkt., skydning 14,3 pkt.
ted:
Modedeltagere: T 19, august 2013
Afbud: 14/3666
23 mm | 133mm ‘ 54 mm

Overskrift: Calibri 12 pkt. fed (bold), skydning 15,6 pkt. ‘

Overskrift pa dokument med referat

1 Linjeskift
Under fanen Indseet findes gallerier med elementer, der er udformet, s& de passer
til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indsaette
tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister, forsider og andre dokumentkomponenter.
Nér du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsd med udseendet af
resten af dokumentet.

Du kan nemt andre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et

udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Starj

side. Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjeelp af de andre indstillinger und| E
fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil bru o
samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.

32mm

23mm

1~ REFERAT - Overskrigt pa dokument med referat

Calibri 9 pkt., skydning 10,8 pkt.

REFERAT + overskrift

|

23 mm

| 1
Under fanen Indsaet findes gallerier med elementer, der er udformet, sa de passer

til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indsaette
tabeller, sidehoveder, sidefedder, lister, forsider og andre dokumentkomponenter.

Na&r du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsé med udseendet af
resten af dokumentet.

Du kan nemt andre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et
udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Start-

side. Du kan ogsé formatere tekst direkte ved hjaelp af de andre indstillinger under
fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil bruge
samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.

Hvis du vil @ndre det overordnede udseende af et dokument, skal du valge nye te-
maelementer under fanen Sidelayout. Hvis du vil @ndre udseendet til et af de andre
temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle
saet med hurtig formatering.

Du kan bruge disse gallerier til at indsatte tabeller, sidehoveder, sidefedder, lister,
forsider og andre dokumentkomponenter.

L 133 mm

GLOSTRUP

54 mm

Opseetning:

Referat opseaettes som vist og med
de grundlaeggende principper fra
brevpapir.

Pa side 2 vises REFERAT + titel i
toppen.
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Rapp

ort, forside og side 2

g
3
£
S S
Titel pa dokument
1,5 pkt. linie, RGB: 196, 37, 23 L 25 mm
0 libri 12 pkt. f—zmm ]
Lilie, CMYK 0,0,0,10 Calibri 12 pkt.
105 mm
g
£
8
Brgdtekst,
Calibri 11 pkt., italic
skydning 13,2 pkt.
| 160 mm
‘ 16 mm
. o
__ Titel pa dokumentet am |
\ Titel: Calibri 40 pkt., hgjrestillet, ‘
£ ibri . hajrestil skydning 48 pkt.
£ Cahb". 18 pkt,, hojrestillet Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der er udformet, s de passer til dokumentets
5 skydning 21,6 pkt., ) R . .
b RGB: 196,37,23 overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indseette tabeller, sidehoveder, sidefgdder,
Un dérrut;rik/er valgfri lister, forsider og andre dokumentkom ponenter. Nér du opretter billeder, grafer eller diagrammer,
9 passer de ogsG med udseendet af resten af dokumentet.
Evt. un derru br' k med Samme Du kan nemt eendre formateringen af markeret tekst i ved at vaelge et til den
Calibri 14 pkt. 2 H markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Startside. Du kan ogsd formatere tekst
P £ farve som byva bnets s kj0| d direkte ved hjzelp af de andre indstillinger under fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulig-
f\ hed for at veelge, om du vil bruge samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format.
2
2 pkt. linie, RGB: 196, 37, 23
Version 00
Lamm | 53 mm | 16mm
4]( 1 1
g
g L] g 3 Pagina, Calibri 11 pkt., centreret.
Dato £ { @8 GLOSTRUP £ : P
g " 3| k3 s o 2
il : T
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Opseetning:

Rapporter kan veere politikker,
informationsskrivelser fra ledelsen,
servicekataloger eller andre
skrivelser.

Disse dokumenter afviger fra det
grundlaeggende layout, hvad angar
tekstombrydning.

Skabelonen i “"Dynamic Template”:
Liljen er forsidedekoration med fuld
grafik, 10% sort + hvide flader.

Side 2 er til generelle informationer
om skrivelsen samt evt. versionsnr.
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Rapport, indholdsfortegnelse Opsatring

Indholdsfortegnelse i rapporter er

placeret pa side 3.

g
£
£ s S
S ~ Titel pa dokument
15 pkt.line, RGE: 196, 37,23 w15 ke
28mm L 157 mm 25mm
1
J Indholdsfortegnelse
13
Q Overskrift: Calibri 24 pkt., een linie
T 1. Overskrift Sidetall
2. Overskrift Sidetal
3. Overskrift Sidetal
3.2 Overskrift Sidetal

etc. \

Bradtekst,
Calibri 11 pkt.,
skydning 15 pkt.

|
|

Pagina, Calibri 11 pkt., centreret.

Min. 29 mm
9mm

STRUP
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Rapport, side4 og5

g g
E Overskrift: Calibri 24 pkt., een linie g é E g ,5
S Overskrift formateres som “typografi Overskrift 1” ~ Titel pa dokument S N Titel pa dokument
1,5 pit.linie, RGB: 196, 37,23 oy s okt. 1,5 pit.linie, RGB: 196, 37,23 vy oo okt.
28mm L 157 mm 25 mm 28mm L 157 mm 25 mm
1 1
1 1 Ove rs k rift 5:;_?:};5;"’“‘ 7 Under fanen Indszt findes gallerier med elementer, der er udformet, sa de passer til dokumentets
E . skydning 13, Z,pkt overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indsaette tabeller, sidehoveder, sidefgd-
N eller 3 linieskift, " B der, lister, forsider og andre dokumentkom ponenter. Nar du opretter billeder, grafer eller diagram-
Calibri 11 pkt. skydning 13,2 pkt. mer, passer de ogsa med udseendet af resten af dokumentet. Du kan nemt @ndre formateringen
b . . R . af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig
Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der er udformet, sa de passer til dokumentets formatering under fanen Startside. Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjzelp af de andre ind-
overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indszette tabeller, sidehoveder, sidefgd- stillinger under fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil bruge
der, lister, forsider og andre dokumentkom ponenter. Nar du opretter billeder, grafer eller diagram- samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format. Hvis du vil zendre det overordnede
mer, passer de ogsd med udseendet af resten af dokumentet. Du kan nemt @ndre formateringen udseende af et dokument, skal du vaelge nye temaelementer under fanen Sidelayout.
af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig
formatering under fanen Startside. Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjzlp af de andre ind- Huis du vil endre udseendet til et af de andre temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge
stillinger under fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at veelge, om du vil bruge kommandoen Skift det aktuelle saet med hurtig formatering, Bide galleriet Temaer og galleriet Hur-
samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format. Hvis du vil eendre det overordnede tig formatering indehold il illing, s du altid kan gendanne dokumentet til det
udseende af et dokument, skal du vaelge nye temaelementer under fanen Sidelayout. oprindelige udseende, som findes i den pagzeldende skabelon.
Hvis du vil zndre udseendet til et af de andre temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge Under fanen Indszet findes gallerier med elementer, der er udformet, s& de passer til dokumentets
kommandoen Skift det aktuelle saet med hurtig formatering. Bade galleriet Temaer og galleriet Hur- overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indsatte tabeller, sidehoveder, sidefgd-
tig formatering indeholder k doer til illing, s& du altid kan gendanne dokumentet til det der, lister, forsider og andre dokumentkomponenter. Nar du opretter billeder, grafer eller diagram-
oprindelige udseende, som findes i den pageeldende skabelon. mer, passer de ogsa med udseendet af resten af dokumentet.
Under fanen Indsat findes gallerier med elementer, der er udformet, sa de passer til dokumentets 2 linieskift Mellemrubrik, Calibri 13 pkt., fed (bold)
overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indsztte tabeller, sidehoveder, sidefgd- 1.1 Mellemrubrik _———— skydning 15,6 pkt.
der, lister, forsider og andre dokumentkomponenter. Nar du opretter billeder, grafer eller diagram- A Formatteres som “Typografi Overskrift 2
mer, passer de ogsa med udseendet af resten af dokumentet. Llinieskift . . .
. : X N Du kan nemt andre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at veelge et udseende til den
Du kan nemt angre formaterlngen af marlferet tekst i dokumentgt ved at veelge et udseende til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Startside.
markerede }EkSt i galleriet Hur.ng formater.lng under fanen .Start.su.:ie. . Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjeelp af de andre indstillinger under fanen Startside. De
Du kan ogsa formatere tekst direkte ved hjalp af de andre indstillinger under fanen Startside. De fleste indstillinger giver mulighed for at vaelge, om du vil bruge samme udseende som det aktuelle
fleste indstillinger giver mulighed for at vzelge, om du vil bruge samme udseende som det aktuelle tema eller et andet format. Hvis du vil andre Vdet overordnede udseende af et dokument, skal du
:I;Tga::;er et andet fOrTall;‘:\éleSrdf::!nﬁltlffle det O‘S‘erz?:f;:jf::::ei:;e(:i?g:?;::im: veelge nye tem.ae\eme.nter under far\en Sidelayout. Hvis du vil Eendre. udseendet til et af de andre.
temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle szt med hurtig temaer i galleriet Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle seet med hurtig
N . : ! . N P . formatering. Bade galleriet Temaer og galleriet Hurtig formatering indeholder kommandoer til nul-
formatering. Bade galleriet Temaer og galleriet Hurtig formatering indeholder kommandoer til nul- stilling, 4 du altid kan gendanne dokumentet til det oprindelige.
stilling, s du altid kan gendanne dokumentet til det oprindelige. g .
2 linieskift Mellemrubrik, Calibri 11 pkt., fed (bold)
Nar du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsa med udseendet af resten af doku- 1.1.1 Mellemrubrik niveau 2 __—— skydning 13,2 Pkf-” ) o
mentet. Du kan nemt aendre formateringen af markeret tekst i dokumentet ved at vaelge et udseen- 1 linieskift Formatteres som “Typografi Overskrift 3
de til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Startside. Du kan ogsé forma- Nér du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogs3 med udseendet af resten af doku-
tere tekst direkte ved hjeelp af de andre indstillinger under fanen Startside. De fleste indstillinger mentet. Du kan nemt E’ndre formateringen af m’arkeret tekst | dokumentet ved at vaelge et udseen-
f;::;ﬂﬁ:zif;‘r ::n‘;a:;gs';R:;:‘dlnber;gi;:em;:j::::tezzi;;‘:ndti:aﬁt:j“I;t‘zem:\zIle;:;:g:_'Et de til den markerede tekst i galleriet Hurtig formatering under fanen Startside. Du kan ogsa forma-
| . . " . ’ A N tere tekst direkte ved hjeelp af de andre indstillinger under fanen Startside. De fleste indstillinger
menter under fanen Sidelayout. Hvis du vil 2ndre udseendet til et af de andre temaer i galleriet giver mulighed for at vaelge, om du vil bruge samme udseende som det aktuelle tema eller et andet
Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle szt med hurtig formatering. Bade format. Hvis du vil eendre d'm overordnede udseende af et dokument, skal du veelge nye temaele-
galleriet Temaer og galleriet Hurtig formatering indeholder kommandoer t‘ilvnulstilling, 54 du altid mente; under fanen Sidelayout. Hvis du vil &@ndre udseendet til et af ae andre temaer i galleriet
kan gendanne dckumventet tl deF oprindelige udseende, som findes i d?n pagalden}ie skabelon. Hurtig formatering, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle seet med hurtig formatering. Bade
Under fanen Indsaet findes gallerier med elementer, der er udformet, sa de passer til dokumentets galleriet Temaer og galleriet Hurtig formatering i il lling, 53 du altid
overordnede udseende. Kkan gendanne dokumentet il det oprindelige udseende, som findes i den pagzeldende skabelon.
Du kan bruge disse gallerier til at indszette tabeller, sidehoveder, sidefgdder, lister, forsider og andre g::;:;i‘r:dne IS::::tnﬁdr;des gallerier med elementer, der er udformet, & de passer til dokumentets
dokumentkomponenter. Nar du opretter billeder, grafer eller diagrammer, passer de ogsa med B
E g Pagina, Calibri 11 pkt., centreret. E Pagina, Calibri 11 pkt., centreret.
E - . 3
s \‘T s

Opseetning:

Side 4 og efterfglgende sider i
rapporter er til brgdtekst, selve
indholdet i skrivelsen.
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Dias-praasentation

Startbillede

Her skrives titlen

Skeermshow

Tekstboks til overskrift

Pausebillede

iy GLOSTRUP

g5 GLOSTRUP

Skeermshow, decentral enhed

Tekstboks til overskrift

iq? glostrup
GLOSTRUP BIBITOTER

GLOSTRUP

Opseetning:
Praesentation szettes op i format 4:3.

Start og pausebillede preesenterer
et stort udsnit af liljen, der gradue-
res lysere ind mod midten pa en gra
baggrund.

| startbillede er kommunens logo i
nedre hgjre hjgrne og titlen i midten.
Ved evt. pausebillede er logo midten.

Diasshowet har en topbjalke med et
udsnit af liljen, hvor overskrift place-
res venstrestillet. Bjaelke har samme
grafiske udtryk, som bruges i visit-
kort, smardcard og i annoncer.
Nederst er logoet hgjrestillet og med
den r@de linje som sokkel, hvor der
underneden er plads til information,
navn pa praesentation, dias nr. mv.

Mal, farver og placeringer fremgar af
designfiler i lllustrator.

2§ GLOSTRUP

&
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Skilte

ALDRECENTER DALVANGEN

o"’ GLOSTRUP

KOMMUN

Model 1: Navn

ALDRECENTER DALVANGEN

Digevangsvej 1

AFDELING A
AFDELING B
AFDELING C
@ CLOSTRUP

Model 3: Navn, adresse og lokale
stedinformationer

ZALDRECENTER DALVANGEN

Digevangsvej 1 &5 GLOSTRUP
0

KOMMUN

AFDELING, BYGNING

Underskilt med yderligere informationer

Model 2: Navn og adresse

ALDRECENTER DALVANGEN

plan
tekst

g GLOSTRUP

/

Eksempel er vejledende. Der kan f.eks. tilfgjes
stedinformation, “Her stdr du” mv.

Model 4: Navn, information og
kort eller situationsplan

Udformning, dimensioner:

Udendgrs skilte laves som standere
med navn pa stedet skrevet gverst.
Adresse oa. skrives venstrestillet
underneden. | nederste hgjre hjgr-
ne placeres kommunens logo.

Standerrgr lakeres i RAL 9006.
Plade lakeres i RAL 7047.
Standerrgr 80 mm.

Overkant plade seenkes 5 cm.
under rgrets top.

Logo bredde: 310 mm.

Navn saettes med majuskler, Calibri
220 pkt. Adresse, stedinformatio-
ner mv. settes med Calibri 140 pkt.

Stander til model 1 og 2:

1000 mm., plade 1200 x 30 mm.
Evt. underskilt tilpasses indhold.
Stander til model 3 og 4:

Hgjde tilpasses indhold,

plade 1200 mm. bred.
Pladehgjde tilpasses indhold.

Vaegskilte savel udendgrs som
indendgrs aftales lokalt men hol-
des i samme farver og med samme
typografi som pladeskilte vist her.

GLOSTRUP

K 0 M M U N
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Info-skaerme

g GLOSTRUP

Al henvendelse til hojre

okken ringer ind lil time, er
net | faget, der undervises |

Borgerservice

Jobcenter

Tekstband med informationer

glostrup
bibliotek

Al henvendelse til hojre

NY KORTLEGNING
Hver femte gang, klokken ringer ind til time, er
l@reren ikke uddannet | faget, der undervises |

Borgerservice

19. juni 2014

19. juni 2014

Jobcenter

Tekstband med informationer

&5 GLOSTRUP

Udformning:

@verst i skaeermbilledet er den gra
bjeelke med liljens kontur og kom-
munens logo venstrestillet.

| bunden er en sokkel med plads
til tekstband med informationer til
venstre og dato til hgjre i samme
rgde farve som byvabenet.
Soklens top defineres af en rgd
linje.

Skaerme for decentrale enheder:
Kommunens logo placeres nederst
i hgjre hjgrne og decentralt logo

i gverste venstre hjgrne. Datofelt
placeres i gverste hgjre hjgrne.

2 GLOSTRUP

o

&
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Visitkort og smartcard

4,5 mm.
\ 44,5 mm. 27 mm.

~

4,5 mm.

|10 mm.

20 mm.

“o® GLOSTRUP

fr OM M U

Navn Navnesen

18 mm.

stilling
Navn pa enhed

TIf. 1234 5678, mobil 1234 5678

Radhusparken 2, 2600 Glostrup
egen e-mail-adresse

54 mm.

86 mm.

SMARTCARD

Navn: Calibri, Bold, 14 pkt., CMYK: 0,0,0,100
Skrift kan saettes til 13 pkt., hvis der
ikke er plads i bredde. Ellers benyttes linieskift.

Stilling: Calibri 10 pkt., CMYK 0,0,0,100
Center: Calibri 10 pkt., CMYK 0,0,0,47

VISITKORT

Navn: Calibri 12 pkt.
Stilling, center: Calibri 10 pkt.

Kontaktoplysninger:
Calibri 8 pkt., CMYK: 0,0,0,47

10,5 mm.
44,5 mm. 26,5 mm. | (
N
GLOSTRUP
K O M M U N E
Navn Navnesen £
Stilling 3
Navn pa enhed
J
86 mm.

Opseetning:

VISITKORT:

Den gra bjelke med liljens kontur
er sat pa hgjkant i hgjre side.
Kommunens logo sattes i gvre
venstre hjgrne.

Navn, stilling og center centreres og
nedenunder, i bunden med samme
venstremargen, seettes telefonnum-
re, adresse og egen e-mailadresse.

SMARTCARD:

Den gra bjelke med liljens kontur
er sat pa hgjkant i hgjre side.
Kommunens logo sattes i gvre
venstre hjgrne.

| nedre venstre hjgrne szettes foto.
Navn, stilling og center saettes til
hgjre for fotoet med overkant foto
og venstrestillet.
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Mailsignatur

AH9 0 * v =

ST

VS: Autosignatur - Meddelelse (HTML)

|G| Meddelelse | Indsst  Indstilinger  Formatertekst  Gennemse  Tifgjelsesprogrammer  Adobe PDF  dynamictemplate o @
2 % o o H ing *
20 4 Kip Gabn ~[i A & ) 3 @ g ) er ¥ Optsigning Q
‘lj B2 Kopier 1 Hoj prioritet
Szt | - - $= | Adressekartotek Kontroller | Vedhaft Vedhaft Signatur Zoom
ind~ <& Formatpensel Fru|2-A e fil  element~ i $ Lav prioritet
Udklipsholder Grundleggende tekst | Navne ‘ Inkluder Masrker a‘ Zoom
T | [ ]
Send | LS [ |
Emne: VS: Autosignatur ]
B
4]
Keere kollega 1

Du har tidligere modtaget en mail, hvor Center for It og Udvikling fortaeller om
kommunens nye selvbetjeningsportal.

Portalen er et led i at effektivisere processerne i Team IT, s vi kan sikre dig en hurtig
og sikker hjaelp, nar du har brug for det. -

" Calibri 11 pkt.

Med venlig hilsen -

Navn Navnesen

stliog — ———————— Calibri 11 pkt, bold.

& CLOSTRUP " Calibri 10 pkt, RGB 127,127,127,

Mailsignatur 1

HEHD O > 7=

VS: Autosignatur - Meddelelse (HTML)

IR | Meddelelse | Indsmt  Indstilinger  Formatertekst  Gennemse  Tiligjelsesprogrammer  Adobe PDF

=2

__ Calibri 10 pkt, RGB 196,37,23. = _’:Ez‘;‘er Calibri - |11

Saet | » -
ing~ <O Formatpensel Fru|¥-4 .
i )

TIA A

= ruvne| 1il element~

tekst Inkiuder

Navne

Adressekartotek Kontroller | Vedhasft Vedhasit Signatur Zoom

hi}, @ @ Q =] Iz" ¥ Opfslgning - Q

E
=1 | ]
sena | LS ‘

Emne: [vs: Autosignatur
Keere kollega

Navn Navnesen
stillng __

glostrup
bibliotek

nstitution

irel Mobil: 1234 5678
Radhusparken 2, 2600 Glostrup

Mailsignatur 2

www.glostrup.dk ——————

@ GLosTRUP

Med venlighilsen

Du har tidligere modtaget en mail, hvor Center for It og Udvikling fortaeller om
kommunens nye selvbetjeningsportal.

Portalen er et led i at effektivisere processerne i Team IT, sa vi kan sikre dig en hurtig
og sikker hjzelp, nar du har brug for det.

— Calibri 11 pkt.
— Calibri 11 pkt, bold.

" Calibri 10 pkt, RGB 127,127,127,

___— Calibri 10 pkt, RGB: 196,37,23.

~— Reduceres 10% i stgrrelse ift. autosignatur 1

dynamictemplate s @
1 Hgj prioritet
§ Lavprioritet
Mzzrker a‘ 2Zoom
&
=
vl

Opseetning:

Mailsignatur 1:

Under mailens indhold szettes navn
og stilling, kommunelogo, navn pa
center, telefonnumre og adresse
venstrestillet.

Underneden saettes kommunens
web-adresse som link med samme
rgde farve som i byvabnet.

Mailsignatur 2:

| mails fra decentrale enheder med
eget logo szettes dette i stedet

for kommunens logo, som szettes
nederst.

Eventuelt kampagnefelt placeres
nederst.

Autosignatur szettes op centralt og
kan ikke redigeres af brugerne.

Pa interne mails vil logo ikke
fremga, nar mailen er sendt. Logoet
er der nar man skriver mailen men
fiernes ved afsendelse.
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GLOSTRUP
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Navn pa enheden

GLOSTRUP

Navn pa enheden

GLOSTRUP

K O M M

Navn pa enheden

De viste tekstilfarver er kun eksempler og er ikke vejledende.

P3a uniformer bruges kommunens
logo med navn pa enheden.
Enhedens navn szttes centreret
under logoet og med samme rgde
farve som i logoet.

Da der benyttes flere forskellige far-
ver og mgnstre til uniformerne, er
logoet udformet som tgjskilt med
en gra eller hvid baggrund, som ggr,
at logoet star roligt uanset unifor-
mens farve.

Den gra baggrundsfarve svarer til
byvabnets lilje.

Naermeste Pantone vaerdi: 423.

Pa ensfarvet lys baggrund kan
logoet patrykkes direkte.

Stgrrelse pa skilt:

80 mm x 34 mm.
Dimensionerne er vejledende.
Hvis leverandgren bruger andre
vaerdier som standard, kan disse
anvendes.
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