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INNAN DU BORJAR

GRAFISK PROFIL

Borja med att ga in pa Multibyggs grafiska profil. Denna hittar du pa en sida
som heter Brandpad. Har har vi skapat riktlinjer for att underlatta anvandningen
av profilen.

Denna hittar du pa brandpad.io/multibygg/
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STEG 1
TYPSNITT

For att vara mallar i Word och Powerpoint ska fungera sa behdver vi ha ratt
typsnitt installerade pa vara datorer. Har du redan vara typsnitt installerade pa
datorn hoppar du Over detta steg.

LADDA NER TYPSNITT
Pa var Brandpad - ga till kapitlet Typografi.

Hogerklicka pa lankarna och valj 6ppna i ny flik, "Ladda hem Roboto Conden-
sed” och "Ladda hem Roboto”.

Ladda ner bada typsnitten och installera dessa pa datorn.

INSTALLERA TYPSNITT

For att installera typsnitt pa Windows kan du félja nedan guide eller besdka
foljande lank for mer detaljerade instruktioner — Klicka har!

1. Ladda ner teckensnittsfilerna. De levereras ofta komprimerade i
ZIP-mappar och hamnar i mappen Hamtade filer pa datorn.

2. Om teckensnittsfilerna ar zippade borjar du med att zippa upp dem
genom att hogerklicka pa ZIP-mappen och sedan klicka pa Extrahera.
Nu visas tillgangliga teckensnittsfiler.

3. Hogerklicka pa teckensnitten och klicka sedan pa Installera.

#u Roboto Condensed Bold (OpenType)

Skriv ut

Teckensnittsnamn; Robato Condensed
Jersion: Version 2.137; 2017
OpenType Layout, TrueType Konturer

abedefghijklmnopgrstuvwxyzais ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAOD
1234567890.:,;'" (1?) +-*/=

12 Flygande béckasiner sdka hwila pa mjuka tuvor. 1234567890
s Flygande backasiner soka hwila pa mjuka tuvor. 1234567890

. Flygande backasiner soka hwila pa mjuka tuvor. 1234567890
. Flygande backasiner soka hwila pa mjuka tuvor.

. Flygande backasiner soka hwila pa n

4. Om du far fragan om du tillater att programmet gor andringar i din
dator, och om du litar pa teckensnittets kalla, ska du klicka pa Ja.

5. Du kan behova starta om din dator for att typsnittet ska synas.
Nar detta ar gjort sa visas de nya teckensnitten i listan med
teckensnitt i Word och Powerpoint.



STEG 2
LADDA NER MALLAR

Ga vidare till kapitlet Mallar pa Multibyggs Brandpad. Har trycker du pa
“Ladda ner wordmall” och "Ladda ner Powerpoint Mall".

Word- och Powerpointmallen levereras som zipfiler och hamnar vanligtvis i
mappen Hamtade filer pa datorn. Zippa upp filerna genom att hogerklicka pa
ZIP-mappen och klicka sedan pa Extrahera.

. B 4] + | Himtade filer — [m] X
Start Dela Visa o
« v ‘ » Den hir datorn » Hamtade filer » w & S6k i Himtade filer

Mamn Senast andrad Typ ~
v 3k Snabbatkomst
~ |dag (2)
B Hamtade filer 2l Multibygg-powerpoint-mall Zip File
2! Multibygg-wordmall Zip File

Bade mappen for Word och Powerpoint innehaller tva filer vardera:

+  Multibygg-mall en fil fér dig som behdver hjélp att komma i gang.
+  Multibygg-mall-tom en tom fil for dig som vill borja fran blankt blad

BREVPAPPER e

Har utgér vi fran en mall i word. Mallen innehaller
formatmallar som gor det enkelt att halla sig till

den grafiska profilen. RUBRI K H1
RUBRIK H2

RUBRIK H3

LADDA NER WORDMALL

POWERPOINT

For digitala presentationer anvander vi oss av en
mall i Powerpoint. Har géller samma riktlinjer
som for andra medier, med avseende pa farger,
logotyp, bild, grafiska element och typsnitt.




STEG 3
SPARA MALL | WORD OCH POWERPOINT

For att kunna anvanda vara mallar nar vi skapar nya dokument och presentationer
ska vi nu ldgga in dom i programmen. | nedan instruktioner har vi utgatt fran Word.
Men det funkar pa precis samma sétt for Power Point.

1. Oppna filen Multibygg-mall-tom.dotx i Word.
2. Utan att gora nagra andringar - tryck pa Arkiv > Spara som.

3. Dubbelklicka pa Dator (for dldre versioner av word: Den har datorn).

Spara som
(A Start
[ myt @ Senaste
= 6
Fe ‘ OneDrive
Hamta tillagg P (A

E@ Den har datorn
@ Lagg till en plats

Spara som B Bladdra

4. | rutan Filnamn skriv in namnet pa mallen (Multibygg-mall-tom).
| rutan Filformat filformat véljer du Word-mall (*.dotx) i listan Filformat.
For Powerpointmallarna véljer du i stallet PowerPoint-mall (*.potx).

‘" [5 Dokument
Multibygg-mall-tom

Word-dokurment (*.docx) - ‘ [ spara

Word-dokument (*.docx)

Makr Vord-dokument (*.docm)
Winrd

1iment (.doc)

Makroaktr ord-mall (*.dotm)
Word 97-2003-mall (*.dot)
PDF (*,pdf]

5. Spara mallen i Anpassade Office-mallar. Office brukar ga direkt till
denna mapp nar man ska spara en mall. Klicka pa Spara.

‘" [5 Dokument
Multibygg-mall-tom |
|

e L e - ‘ [? spara |

Word-dokument (*.docx)
Makroaktiverat Word-dokument (*.docm)

ord-mall (*.dotm)

-mall (*.dot)

Enkel webbsidefil (*.mht, *.mhtml)
Webbsida (* htm, *htmi)

Webbsid, filtrerad (* htm, *html)
RTF-format (%)

Oformaterad text (*.txt)

Word XML-dokument (*xmi)

Word 2003 XML-dokument (*xml)
Strict Open XML-dokument (*.docx)
OpenDocument-text (*.odt)

[:_—I Anpassade Office-mallar 2023-10-09 10:36



STEG 4
FASTA EN MALL

1. Nasta steg ar att Fasta mallen i programmet.
Tryck pa Arkiv > Start > Fler mallar

God morgon

v Nytt
0 e <
S __ e
Hamta tilligg - | &
Tomt dokument Valkommen till Word Sjdlvstudiekurs om att infog... Banderollkalender
Info

5
Spara Fler mallar —

Spara som | /O Sak ‘

Under Personligt/Anpassat syns nu mallen vi precis sparat. Hall pekaren
over filen (utan att klicka) en kartnal syns da i hogra hornet. Tryck pa
denna for att fasta mallen sa den syns i startvyn.

® Nytt

{Q) Start
[ nytt

Er Gppna

Hamta tillagg

Info

Spara

Tomt dokument
Spara som
Spara som Office  |Personligt]
Adobe PDF

Skriv ut

Dela

Exportera

Omvandla

Stang

Multibygg-mall-tom

3. Naésta gang du startar ett nytt dokument i Word eller presentation i
PowerPoint sd kommer dina fasta mallar att synas direkt i startvyn.

° Nytt © Nytt
@ start
O Nyt — {n) Start
5 Gppra [ nyte
_ VAT
Ham gy 7 Gppna MIULTBYGE
Info
s Hamta tila .
o — Multibygg-mall-tom e Tom presentation multibygg-mal
Sparasom ()

Upprepa samma steg for den andra Wordmallen och mallarna
for Powerpoint.



BONUS

WORD

MAPPINNEHALL WORD
+  Multibygg-mall.dotx en fil for dig som behdver hjalp att komma igang.
+  Multibygg-mall-tom.dotx en tom fil for dig som vill borja fran blankt blad.

FORMATMALLAR | WORD

Anvand formatmallar for att andra format pa texten.
Foljande finns att vélja pa:

+  Multibygg Rubrik H1
«  Multibygg rubrik H2

Multibygg rubrik H3 assbceodee AaBbCeD HA. . Dﬁ

+  Multibygg rubrik H4 Multibygg br... | | Multibygg in_. | | Multibygg Ru. Formatfénstret
+  Multibygg Ingress

« Multibygg Brodtext

+  Multibygg sidfot (denna anvands endast i sidfoten)

POWERPOINT

MAPPINNEHALL INNEHALL POWERPOINT
+  Multibygg-mall.potx en fil for dig som behdver hjélp att komma igang.
+  Multibygg-mall-tom.potx en tom fil for dig som vill borja fran blankt blad.

TEMAN | POWERPOINT Moo i i

Anvand de fardigdesignande bladen il

for att gora snygga Multibygg Bwdops  LSbebdc  LSmptied
presentationer. Det finns en rad olika - ; . m m T
designade blad att vélja mellan med e e T

bade ett ljus och morkt tema.

Rubrik och innehall Tva delar Jamforelse Text med bildtext Bild med bildtext

3 Text - rubrik och Endast rubrik 1tom med logga 1 Endast bild 1Tom

2 kolumner

Multubygg-mérk

e B




