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Stadens mallar

Grafisk profil

Goteborgarna ska enkelt kunna ta del av och paverka
Goteborgs Stads tjanster och service. Det ar en demokratisk
rattighet. Darfor ska vi kommunicera tillgangligt, enkelt, modernt
och effektivt. Géteborgs Stads grafiska profil gor oss tydliga
som avsandare och starker bilden av oss som en stad.

Den grafiska manualen, som visar hur vi tillampar profilen i olika
produkter och kanaler, hittar du pa goteborg.se/grafiskprofil.

Ladda ner och 6ppna mall

| den grafiska manualen finns en sida som heter Mallbibliotek.
Dar hittar du alla mallar i Word, Powerpoint och Indesign som
finns for nedladdning. Indesign-mallarna ar fér expertanvandare
medan Word och Powerpoint gar att anvanda pa samtliga av
stadens datorer.

Affisch Klicka pa mall for att ladda ner.
A4 word for utskrift, enkelsidig De sparas | Hé'mtade filer om du
A4 word for utskift, tvasidg inte gjort ndgra andra installningar.

Oppna mallen genom att dubbelklicka p& den. Valj Spara
(Ctrl+S) och spara den med lampligt namn dar du vill.

Mallarna gar dven att hdmta i mallgeneratorn. An-
n tingen via Simpledoc Template direkt i programmen
Template eller via webblasare pa mallgenerator.goteborg.se.
Logga in med Sign in with Microsoft.

Simpledoc

Affischmall i Word -

| Word-mallarna ligger sidhuvudet

last. For att redigera texten i sid- e R
huvud ar det enklast att dubbel- Rubrik 1
klicka i sidhuvudet. Ga sedan ur E Rubrik 2
sidhuvudet genom att halla ner e et
Esc-knappen eller valj Stdng sid- oo
huvud/fot. Det &r endast texten i i miooom
sidhuvud och sidfot som far &ndras. Rubrik 1 e
Vitmarginal och logotyp far inte Rubrik 2

. Rubrik 3

andras. P

Mallarna bestar av tva layoutférslag.
En med bildplatshéllare och en med Word-mall fér affisch A4 enkel, tva varianter.

helfargad bakgrundsplatta.

Rubrikerna &r forinstallda men far
andras i storlek beroende pa langd.
Helst ska rubriker inte ga éver mer
&n tva rader. Typsnittet ska alltid
vara Arial Black.


http://goteborg.se/grafiskprofil
http://mallgenerator.goteborg.se

Budskap/verksamhet/projekt
Forvarming

Exempel
huvudrubrik

Skriv in text. Exempelvis
underrubrik, évrig
information, datum, tid,
plats, anmalan, intrade
med mera. Hogerklicka pa
bilden till vinster och valj
bland layout och fiargad
bakgrund.

www.goteborg.se

% Giteborgs
#od Stad

Budskapiverksamhet/projekt
Foraitaing

% Giteborgs
#od Stad

Exempel
huvudrubrik

Tid
HOOTRRRIHNHHK
Plats

Anmalan

Infoga bild eller hégerklicka
och andra farg

Infoga bild eller
hogerklicka och andra |
farg |

www.goteborg.se

Budskapiverksamhet/projekt

F

& Gotebor,
724 Stad

orvaltning

Exempel
huvudrubrik

Tid
JHROOOOOCCHHK
Plats

Anmalan
Infoga bild eller hogerklicka
och andra farg

Infoga bild eller
hogerklicka och andra
farg

www.goteborg.se

Powerpoint-mall affisch A4 enkel.

Affischmall i Powerpoint

Powerpointmallarna bestar av flera layoutalternativ. Nagra
ligger redan i vdnstermarginalen. Samtliga bakgrundsfarger gar
aven att valja under Layout under fliken Start. Du kan aven
hogerklicka pa bilden i vanstermarginalen och valja Layout.

Sidhuvud och sidfot &r redigerbara direkt pa sidan.
Det &r endast texten i sidhuvud och sidfot som far andras.
Vitmarginal och logotyp far inte &ndras.

D

etta dr satsytan som &r

omradet fér allt innehall

TIPS! Bocka i rutan Stédlinjer under fliken Visa for att se satsyta
tydligare. Satsytan &r omradet fér allt innehdall.

Arkiv  Start Infoga Design Overgangar

& Kipp ut

Klistra (B xopiera ~ Ny Ateranvand

Animeringar  Bildspel

I ) e— o = == e Lo

A3-mall Gteborgs Stad - firger

Spelain  Granska Visa Hjalp Acrobat

inv <$Hamtaformat | bildv bilder —
_urkiipp ] silder
Plats for

langre rubrik
pa flera rader

Morkbla bakgrund

== B = =

Ljusbla bakgrund  Gron bakgrund

14_Anpassad
layout

Text

- Turkos bakgrund

Gul bakgrund

Ljusgul bakgrund

Rod bakgrund  Aprikos bakgrund  Rosa bakgrund

Plats for langre
rubrik pa flera
rader

Lila bakgrund

16_Anpassad
layout

Byt layout under Start och Layout.

Ljusrosa bakgrund

Acrobat

Hjalp
Linjal

o =

5 kgrund Anteckningar | Zooma Anpassa

| till fonster
& Zooma

I C4001300 12001110100 19 18

ar

Forvaltning

Budskap/verksam

Bl

78nd eller sldck stédlinjer.




Typsnitt

Bade Word- och Powerpoint-mallarna ar installda med
typsnitten Arial Black i rubriker och Times i bréodtext. | affisch-
mallarna anvands i regel inte brédtext anvand istallet endast
Arial Black och Arial Regular. Fér informationsblad eller
inbjudningar da texten ar langre gar det bra att anvanda
Times New Roman i brodtext.

Arial Black

ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVXYZAAO
abcdefghijkimnopqr
stuvxyzaao

1%#8&8 270123456789

Arial Regular

ABCDEFGHIJKLMNOPQ
RSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqgrstuvx
yzaal

1% #&70123456789

Times New Roman Regular

ABCDEFGHIJKLMNOPQ
RSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvx
yza4a0

1%#& 70123456789



Farger

Fargvalen &r ocksa forinstallda med halften av stadens
fargpalett. Anvand inga andra farger an dom som finns
pa sidan Farg i den grafiska manualen.

TIPS! Office har ett begrdnsat antal platser fér férger i
fargpaletten (sex dekorfdrger). Det gar att manuellt féra in
dom ljusa férgerna med RGB-vérden fran manualsidan under
avsnittet Farg.

- I L Y OO - SRS RO LG ' RV PO = RNV SR LG [T O T

kapiverksamhbet/pr I 0 l?"' re Goteborgs
ning g — [;‘d"'{ Stad
Format Kontur
- Temafarger
[H EEEEEEN | E
Hégerklicka pa textruta fi bland
stadens forinstalida komg t dom
mdrka fargerna. Radera (
n
W g Standardfarger
Rubril== “=:sas
Ingen fyllning
T



https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a2015112813021416

Arbeta i mallen

Word eller Powerpoint?

Word och Powerpoint &r gjorda for olika &ndamal. Word &r
framst till for att hantera text och Powerpoint for att skapa
presentationer. Detta medfdr vissa begransningar i vad som
gar att dstadkomma i jamforelse med professionella layout-
hanteringsprogram.

Powerpoint &r nagot enklare att arbeta i ndr det kommer till att
hantera bild och text i kombination. Powerpoint |ampar sig for
ensidiga utskrifter sa som affischer, anslag eller informations-
blad. Word lampar sig battre for flersidigt utskriftsmaterial sa
som A5-foldrar eller rapporter med mer I6pande text och
rubriknivaer.

Instruktionerna som foljer i detta kapitel gar igenom funktioner
som fungerar pa samma satt i Word och i Powerpoint. Ibland
kan det skilja sig at i hur det ser ut. Vi utgar har fran Powerpoint.

S4 ldnge stadens grafiska manual foljs gar det att beskara bilder,
ldgga till bakgrundsfarger och &ndra textstorlek fér varje enskild
affisch. Viktigt att tdnka pa ar att alltid folja kraven pa tillgang-
lighet i form av kontrast och textstorlek, och att folja stadens
bildmanér. Exempelvis ldgger vi inte text pad bild, vit text pa ljus
bakgrundsfarg eller svart text pa mork bakgrundsfarg.

Infoga och beskara bilder

Mallarna har fardiga bildplatshallare fér bilder. Det ar
exempel pa placering och behdéver inte féljas exakt. Det &r
viktigt att ta hansyn till vad det ar fér bild i form av
bildkomposition och motiv.

1. Infoga bild genom att klicka pa symbolen i mitten.

B\ \OoO0 | U
h1153 0k o (2
|| A RN

Exempel
huvudrubrik

huvudrubrik

Tid

Plats
XH00VOCHNKXX
Anmalan

Exempel i ——
huvudrubrik

Sk n text. Exempeiis

Infoga bild eller hbg\e%icka och andra farg

mpel
huvudrubrik




2. Valj bild och klicka pa Infoga.

€ o 1> Denhirastom » Intwsevice DotaS NS00221) (1) > Grfika Guppen » Projet 2018 > 160924001 » Office > Brempelbider

Ouna v Nymapp

Prje 2014 .

Prje2nts B RS2 coffe i pne bronch-on-a.. 0100605054 R
Prje 2015
Prje 2017
Prjetans
052,001

ndesign

Infoga bild eller hégerklicka och &ndra farg

3. For att beskara bilden inom bildplatshallarens omrade:
Klicka pa bilden, ga till fliken Format och klicka pa Beskaér,
se bild.

& Goteborgs
Stad

Exempel
huvudrubrik

Tia

TTT

Ie NMes NM0e MIRMDeG

Piats
X0HKKIIO0000K

T

Exempel
huvudrubrik

4. | detta lage kan du forstora bilden genom att dra i ndgot av
hoérnen och/eller flytta runt bilden inom omradet genom att
klicka och halla mitt pa bilden. Det gar ocksa att beskara bilden
genom att dra i nagon av dom svarta strecken som dyker upp
langst med bilden. OBS! Férstora inte bilderna oproportionerligt
genom att dra i kanter utan alltid i hérnen.

huvudrubrik

Tid

Plats

Anmalan

iwwwgoteborg.se




Formatera text

Mallarna har fardiga textplatshallare med exempeltext for rubrik
och 6vrig text. Storlek pa texten kan anpassas beroende pa
langd. Text ska alltid vara svart eller vit och skriven i versal-ge-
ment, det vill sdga inte bara stora bokstaver. Texten ska helst
vara vansterlinjerad och vansterjusterad.

1. Foér in text direkt i mallen. Om du kopierar text fran andra
dokument valj Klistra in special och Infoga oformaterad text.
Detta for att det inte ska komma med nagra andra typsnitt eller
formatinstaliningar. Klistra in special gar att komma at med kort-
kommandot Ctrl+Alt+V.

Overgingar  Animeringar  Bildspel  Granska  Visa  Utvecklare  Acrobat  Format

i ENNOo0 | U Q L2 Figurfylining =
AL LD O o] L o
tillsmatA~ |2 N\ € ) gy[s| SR SR G o rekter~

Tecken 5

Budskap/verksamhet/projekt
Farvalining

Jullun%h

O
| md
| X0000BOBOOKKKNK

| Plats
O XK

2 | Anmilan
Exempel 7 0OOVOOOKKKKKK
huvudrubrik |

2. Valj Oformaterad text F————m——mnu = >
istra in specia ?
och klicka pa OK.

Kalla:  Microsoft Word-dokument
I\Grafiska Gruppen'\Projekt 2018\180924_001\Office\Exempel-bilderJullunch\Jullunch
2018, doo
Som:
@ Klistra in HTMLformat Visa som ikan
O Kiistra in lank Formaterad text (RTI

Microsoft Word-dokument-objekt
Bild [utokad metafil}
Bild (Windows-metafil]

Resultat

Klistrar in innehallet i Urklipp i presentationen som oformaterad

text.

3. Beroende pa hur lang rubrik, underrubrik och 6évrig
information ar kan storleken anpassas. Detta gérs under
fliken Start > Tecken.

L — ck (Rubri 3 ENNOOO L2 Figurfylini
i e R G750
12 e Lot format | e Sasniteef] X S ke - Aa- | 4NN () . O ) Fgureseltd

Urkiipp. ® ilder Tecken

fricic
jpstorick pa tecten.

Budskapiverksamhet/projekt
Forvaltning

&
Jullunch

Onsdag 19 december kl. 12
Brunnsbo traffpunkt

Fira in julen med en god jullunch. Pris 50 kronor. Anmélan och
betalning senast 14 december.




Exportera som pdf

Na&r affischen ar klar kan du skriva ut den direkt eller exportera
ut en pdf om den ska skickas digitalt.

For tillganglighetsanpassad pdf-export:

1. Tagga alla bilder med Alternativtext genom att hdgerklicka pa
bilden, valj Redigera alternativtext. Skriv in en eller tva meningar
som beskriver bilden. Valj en titel under fliken Arkiv > Egenskaper.

2. Radera alla exempelsidor som ej anvands och spara doku-
mentet som en pptx-fil. Valj Arkiv > Spara som och valj en plats
dar du har arbetsmappen.

3. For att spara en pdf valjer du Arkiv > Spara som > dndra
filformat till .pdf. | Word gar det att gora ytterligare tillgang-
lighetsanpassade installningar, framst fér ldngre textdokument
med flera rubriknivaer. Da valjer du Egenskaper i exportfonstret
och valj Bokméarken ska skapas av rubriker, Dokumentegenskaper
samt Visa taggar féor dokumentstruktur. Se bild nedan.

F&r mer information om tillganglighetsanpassning av dokument
i Word och Powerpoint se exempelvis Office egna guider:
https://support.office.com/sv-se/article/gdra-word-dokument-
mer-tillgangliga-fér-personer-med-funktions-nedsattningar-
d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d

Alternativ ? >

Sidintervall
@iz
() Aktuell sida
Markering
O Sidor Fran: [ <1 Tk [y =
Vad ska publiceras?
(® Dokument
Dokument som visar markeringar
Ta inte med utskrivbar infarmation
Skapa bokmarken med:

Wz

@) Rubriker

Ordbokmirken

N Dokumentegenskaper W

4 Visa taggar for dokumentstruktur =

Taggar Lagg till en tagg Titel: Jullunch 2018

PDF-alternativ
[] kompatibel med PDFA
Anvand bitmappstext nar teckensnitt inte kan baddas in
[] kryptera dokumentet med ett I6senard

o

—
Verktyg  ~ Spara

Alternativ...

[ Gppna fil efter publicering

Géller endast Word.

Kortkommandon

Ctrl+C = kopiera text eller bild

Ctrl+V = klistra in

Ctrl+Alt+V = Klistra in special (oformaterad text)
F12 = Spara som

AIt+F9 = Visa/ddlj stodlinjer (Powerpoint)

Spara som bild...

Andra bild L
i : Gruppera 3 i{
. Placera lingst fram 3 ‘
Placera langst bak 3 -;
Lank '};‘_.
Infoga beskrivning...

= Radbryt text

|| Gy

T Storlek och lige..
% Formatera bild ...

decomner K1 17

Alternativtext

Hur skulle du beskriva det hir objektet och
dess sammanhang fér ndgon som &r blind?

(1-2 meningar rekemmenderas)

Foto med kaffekopp omgivet av snd,
julkulor, grankvistar och grankottar.

Generera en beskrivning at mig

PDF/A

Om du ska spara en

fil kompatibel med
PDF/A valj da istallet
Spara som Adobe PDF.
PDF/A anvénds vid
ldangvarig arkivering av
digitala dokument.


https://support.office.com/sv-se/article/göra-word-dokument-mer-tillgängliga-för-personer-med-funktions-nedsättningar-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.office.com/sv-se/article/göra-word-dokument-mer-tillgängliga-för-personer-med-funktions-nedsättningar-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.office.com/sv-se/article/göra-word-dokument-mer-tillgängliga-för-personer-med-funktions-nedsättningar-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d

Exempel

Forskoleférvaltningen - exempel pa applicering av deras affischmallar.

Nu gar

ett vitt papper.

Férskolansnamn
Forskoleforvaltningen

det loss!

Vi vill meddela er att det férekommer harléss
pa forskolan. Darfér ber vi er att noggrant
kamma igenom haret pa era barn varje dag for
att det inte ska spridas vidare. Léssen ar
lattare att upptdcka om du kammar haret 6ver

@ Goteborgs
924 stad

Julfika pa
forskolan

Vi bjuder in till 5ppet hus med julfika 7 december
kl. 16-19.

Kom férbi och avnjut glogg och lussebullar
medan vi blickar tillbaka pa det gangna aret.
Overraskning utlovas.

Varmt vilkommen!

Onsdag
7 december

kl. 16-19

Anmélan senast 15
november till
info@epost.goteborg.se

Forskol % Goteborgs
Srskolansnamn 524 Stad

Forskoleforvaltningen

Selma Lagerldfs Center - exempel pd applicering av deras affischmallar.

Selma Lagerléfs Center
Férvaltning/verksamhet

Bordtennis
med proffs

Vi anordnar en prova-pa kurs i
bordtennis fér barn 7-9 &r och har
bjudit in svenska méastaren Joérgen
Persson som lar ut grunderna.

Varmt vélkommen!

goteborg.se

@ Goteborgs
#.4 Stad

s’

Datum:

Fredag 8 mars
Tid:

Klockan 19

Plats:
Studio 0:00

Anmélan senast 2/2:

in
epost.goteborg.se

Selma Lagerléfs Center
Férvaltning/verksamhet

Ku rs i Datum:

Fredag 8 mars

teatersmink ... .

Om kursledaren: Giorgio Jonsson gick ut E'ﬁ:i.'io 0:00
Dramatiska Institutets maskérutbildning N

1988 och har jobbat pa Goteborgs Anmalan: :
Stadsteater, Backa Teatern, Parkteatern Senast 1 april

och Bohusléns Teater.

goteborg.se




Kulturnatta - exempel pa applicering av deras affischmallar.

Kultur
natta

Fredag 25 oktober
#gbgkulturnatta2019

Elie & the Engine pa
Eli's Corner

Elie & the Engine, Stigbergstorget 2, Fredag: 21- 22
Du hittar programmet pé kulturnatta.goteborg.se

Kulturnatta arrangeras av Goteborgs Stad { Goteborgs
i samarbete med det fria kulturlivet Stad

Kultur
natta

Fredag 25 oktober
#gbgkulturnatta2019

Goteborgs Manskor

Musik av Grieg, Grigorjeva, Penderecki, Poulenc, Sheremetev m.fl.
Dirigent: Mathias Harms

Hagakyrkan, Haga Kyrkoplan, Fredag 22-22.45
Du hittar programmet pé kulturnatta.goteborg.se

ey, .
Kulturnatta arrangeras av Goteborgs Stad ( glogzborgs
o4 Sta

i samarbete med det fria kulturlivet

Verket - exempel pa applicering av deras affischmallar.

Valkommen
pa kompiskafé!

Under véren erbjuder KFUM laxl&sning
och kompiscafé for dig som ar mellan 13 Dag och td
och 25 ar. Under tva timmar pa mandagar Verket, Lilla
kommer du kunna f& hjalp med dina léxor Slmeuzinty
av ledare och volontérer, sista timman
angas at ett sarskilt tema eller diskussion.
Vi bjuder aven pa fika!

? Goteborgs
goteborg.selverket 224 stad

Gratis!

Sommar pa
Verket!

Allt &r gratis under sommarlovs-
satsningen for ungdomar 12—16 ar.

Valkommen! Verket
Lilla Stampgatan 1
Cykelverkstad 41101 Goteborg

CykelverkstadLar dig att laga en cykel. Ta e
med din cykel och pimpa den! Det 031-365 00 00
kommer att finnas cykeldelar och farg.
1 juli kl. 13-16

E-sportsdag

Prova pa VR, spela rockband, eller varfor
inte gammalt hederligt brodspel?

2 julikl. 11-16

Skapa en drake

Vi konstruerar drakar tillsammans och tar
den pa flygtur.

3 julikl. 11-16

Ge dina klader en makeover!
Gor om dina gamla klader. Vi har
symaskin, pinmaskin, nitar och tygfarg.
4juli kl. 1316

Chill och gril

Vi avslutar Sommar pa Verket med
en grill-fest, skattjakt, karaoke och
open stage.

5 juli kl. 13-18

g Goteborgs
goteborg.selverket 724 Stad




Behover du veta mer eller
fa radgivning i specifika fall?

Kontakta enheten visuell kommunikation
visuell. kommunikation@intraservice.goteborg.se

Goéteborgs Stad  Lathund  Oktober 2024
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