Lathund fér Goteborgs Stads mallar i Indesign
Enheten visuell kommunikation, Intraservice

Goteborgs Stads
mallar i Indesign

Lathund 2025-06-09

goteborg.se/grafiskprofil



http://www.goteborg.se/grafiskprofil

Innehall

Mallar

Grafisk profil

Ladda ner och éppna mall
Designsystem

Mallsidor och instruktioner
Flera avsdandare
Teckenspraksdversattning
Tillganglighet

Layoutbibliotek

Oppna och montera layout

Arbetai mallen

Arbetsyta och fonster

Styckeformat och teckenformat

Fargrutor

Exempel

10

Allmanna tips
Goda exempel

Export

16

Tillganglighetsanpassning
Exporta PDF for webb
Exporta PDF for utskrift



Mallar

Grafisk profil
Goteborgarna ska enkelt kunna ta del av och paverka
Gobteborgs Stads tjanster och service. Det ar en demokratisk

rattighet. Darfér ska vi kommunicera tillgangligt, enkelt, modernt Du hittar en
och effektivt. Géteborgs Stads grafiska profil gér oss tydliga grundutbildning
som avséndare och stérker bilden av oss som en stad. om grafisk profil i

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

Ladda ner och é6ppna mall

| den grafiska manualen finns en sida som heter Mallbibliotek.

Dar hittar du alla mallar i bland annat Word, Powerpoint och
Indesign. Indesign-mallarna har fardiga styckeformat och fargrutor
och i det tillhérande layoutbiblioteket finns layoutférslag.

| instruktionslagret i varje Indesign-mall finns viktig information
om hur du anvander mallen. Las alltid de instruktionerna noga.

Klicka pa mall och layout-
bibliotek for att ladda ner.
De sparas i Himtade filer
om du inte gjort ndgra andra
installningar.

Broschyr

A4 indesign for tryck med tillhérande layoutbibliotek

A5 indesign for tryck med tillhorande layoutbibliotek

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

Designsystem

Mallarna ar gjorda enligt ett designsystem, ett rutnat som hjalper
dig att bygga layouten. Detta visas som stddlinjer for spalter och
rader. Stadens logotyp har en fast plats och storlek i alla format.
Aven marginalerna, sidhuvud och sidfot utgdr ett fast ramverk.
Las garna mer och se exempel i stadens grafiska manual.

Exempel pa hur

S 5 ogors S B s en mall &r uppbyggd.
- Marginaler, sidhuvud och
U"abore! IS . sidfot utgor ett fast ramverk.
moluptatur ali Stadens logotyp har en fast

plats och storlek.

Textinnehallet i sidhuvud
och sidfot anpassar du efter
behov, men du behaller
styckeformatering enligt
instruktionerna.

Den gra ytan markerar har
satsytan dér innehallet
placeras. Har har ytan fyllts
med rubrik, foto och tre text-
Moluptatur al, e puffar. Foto har hamtats fran
lalpsamrese - = mediabanken och styckefor-
. E mat for texten och farger for
textplattorna finns i mallen.



http://www.goteborg.se/grafiskprofil
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a20200615121213475
https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/ActivityDetails.aspx?inapp=1&id=2376
https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/ActivityDetails.aspx?inapp=1&id=2376

Sidor ;
90 100 110 120 130 140 150 1 i Sidor

[Ingen]
Lager

A-Framsida Lankar
Fargrutor
Farg
Linje
C-Framsida kampanj Styckeformat
D-Framsida kampanj utfallande Teckenformat

Infoga tecken

Information
B Artikel
Preflight

Figursittning

Objekiformat

Mellantu
Ingress

/ Banhanteraren

Justera objekt

ager fior att|selinstruktiongr, X Effekter
text och bild.
. o . Farhandsvisa separationer
iftor sidan i instruktions-

normalt lage langst ned i

Hyperlankar

piration, se|den grafiska Artikdar

skprofii & sidor i 5 uppslag

Mallsidor och instruktioner

Nar du d6ppnar mallen ser du en eller flera sidor med layoutfor-
slag och instruktionsrutor. Las instruktionerna. Instruktionsrutan

som ligger mitt pa sidan kan du sedan ta bort eller flytta undan. Instruktionsrutorna
Du kan &ven tanda, sldcka och |&sa lager enligt instruktionerna. innehéller information
om sidhuvud, sidfot,
Sidor Under Sidor ser du en eller flera mall- I'(ay°“t;:(e"t’ UL E
. . ° . f o teckensprakséversattning

[Ingen]
- sidor. For att byta m:.:all pa en spla utifran och tillganglighets-
e mall drar du mallen till aktuell sida. Du anpassning.

B-Inlga Z-spalt

kan dven skapa nya sidor genom att dra
ner mallen. P& mallsidan finns stédlinjer
T och logotypen ligger |3st.

-spalt

D-Framsida kampanj utfallande

# INSTRUKTIONER
* Text och bild

* Sidhuwud och sidfot

* Stodlinjer bakgrund

Ténd och .
. odlinjer & radar
sldck lager.
odlinjer 12 spalter
Las och

1as upp lager.



Flera avsandare

Ibland ar Gdteborgs Stad en av flera avsandare. | mallarna
finns instruktioner och exempel pa hur logotyper placeras vid
de tillfallena.

Goteborgs Stad som huvudman

Nar Goéteborgs Stad ar huvudman i ett samarbete med andra
avsandare ska storleken pa samarbetspartners logotyper i varje
enskilt fall max vara 70 procents storlek av Géteborgs Stads
logotyp. Om det &r manga samarbetspartners gar det bra att
skriva ut namnen pa dessa i text i stallet.

Exempel pé place-
ring av logotyper

i affischmall dar
Goteborgs Stad ar
huvudman i samar-
| samarbete med: ] bete med andra
v "y Goteborgs avsandare.

Stad

i LOGOTYP | | LOGOTYP | @ LOGOTYP :

Likvardiga avsandare

Nar Goéteborgs Stad samarbetar med likvardiga huvudman
ska parternas logotyper vara jdmbérdiga avseende storlek och
placering.

Exempel pa place-
ring av logotyper

i affischmall dar
Goteborgs Stad
samarbetar med
likvardig avsandare.

. LocoTvp
Projekt/verksamhet T

Las mer pa sidorna Samarbeten, Sarprofilerade verksamheter och
Heldgda bolag i den grafiska manualen.

Teckenspraksodversittning
| mallarna finns instruktioner om hur du markerar att innehall

finns dversatt till teckensprak. Mer information om teckenspraks- Alla PDE:er i stadens
dversattning och QR-koder hittar du pa sidan Mallbibliotek i den digitala kanaler maste
grafiska manualen. vara tillgénglighets-

anpassade eller ha
information om hur en
Tillganglighet kan ta till sig inneh&llet

I mallarna finns &ven instruktioner om hur du tillganglighets- pa annat satt.

anpassar PDF:er for webbpublicering. Mer information finns aven
under rubriken Export senare i denna lathund.


https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a20200615085953689
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a20200615090030667
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a20200615090136441
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a2015112911400501

Layoutbibliotek

Oppna och montera layout

Dubbelklicka pa layoutbiblioteket for att dppna det.

OBS! Varje layoutbibliotek ar anpassat efter en specifik mall och
kan bara anvandas fér den mallen.

Om du vill anvanda en layout i biblioteket flyttar du férst bort
eventuellt innehall fradn sidan (inte sidhuvud och sidfot). Stall dig
pa sidan och hdgerklicka pa layouten i layoutbiblioteket.

Valj Montera objekt. D& hamnar layouten ratt pa sidan.

© A5_Folder-Broschyr_layoutbibliotek

—
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% A5_Folder-Broschyr_layoutbibliotek
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Framsida...

—

Baksida 2

T

Framsida...  Framsida...

= l

Sidhuwvu...

Baksida 1 Framsida...

= B
Montera objekt é—
Migrera chjekt till CC Libraries

Objektinformation...

Visa delmangd...

Visa alla

Sortera chjekt

G 12 av12visas

Layouten innehaller forslag pa placering av text och bild.
Om du vill byta layout maste du ta bort innehallet pa sidan
igen och montera en ny. Alternativt andra manuellt i layouten.

Utga fran layoutfdrslaget och montera bilder i bildrutorna
(Ctrl+D) och montera/klistra in/skriv text i textrutorna.

Layoutbiblioteken finns som férslag och som en hjalp.
Du maste inte félja dessa férslag.

Framsi




Arbeta il mallen

Arbetsyta och fonster

Na&r du sedan ska borja jobba med din layout och bérja ldgga

in bilder finns det ndgra féonster som &r bra att ha tillgang till.
Det enklaste ar att stalla in arbetsytan Avancerat under Visa

> Arbetsyta - Avancerat. Da far du bland annat fram Sidor,
Lager, Lénkar, Férgrutor och Styckeformat. Om du saknar nagot
fonster hittar du dem via Fénster i dversta menyraden.

Visa Fonster | Hjalp m
Ordna
Arbetsyta
Hitta tilligg pa Exchange...

[

Mari

[Avancerat]
[Bok]

*Namnidst-3 Artiklar

[ 10 E : & CC Libraries [Bérjan]

=l Effekter Ctrl+Skift+F10 [Digital publicering]
Figursittning Ctrl+Alt+W [Grundlaggande]
Format > [Interaktivt for PDF]
Farg > [Typografil
Information F8 [Utskrifter och korrektur]

Interaktivt >
~  Kontroll Ctrl+Alt+6

Aterstall Mari

Ny arbetsyta...

SNEfONWN G

LﬂgEr F Ta bort arbetsyta...
Linje Fi0
Lénkar Ctrl+ Skift-D Visa fullstindiga menyer
Mallaroehll Objekt och layout >
3 Overlays
Det finns tv
. Redigering 2
med olika si .
- - Sidor F12
finns forslac
; Text och tabeller >
varianterna.
Tillbehor >
Utdata >

B-Inlaga 2-<
med text i t ¥ Verkyg
B-Inlaga 2+ «# A5 Folder-Broschyr_layoutbibliotek

en bred spa i
1*Bild puff trycksaker_640x427.indd @ 75 %

2 *Indesign lathund.indd @ 150 %
3 *Namnlost-2 @ 125 %

= Linje

Fargrutor

Budskap/verksamhet/projekt Goteborgs ] Hvertoning
Farvaltning @) CC Libraries

f.‘( Effekter

4] Objektformat
Qﬂ Styckeformat

QIA Teckenformat

Om du vill ta reda pa mer om alla val och verktyg som finns i
Indesign ga till https:/helpx.adobe.com/se/indesign/user-guide.html
eller sok efter tutorials pa natet.


https://helpx.adobe.com/se/indesign/user-guide.html

Styckeformat och teckenformat

Mallarna har forinstallda styckeformat och teckenformat som
ska anvadndas for texten. Da blir det ratt typsnitt och en balans
och enhetlighet i layouten.

For att anvanda ett styckeformat satter du markdren i text-
stycket och klickar pa det format du vill anvanda.

Publish Online-.:j Mari «

(h
RN Tn - BEEN ... R
N i - T G

100 110 120 £ Styckeformat

Rubrik 1 (Inneh&l)
Lager
[Allmént styckeformat]
~ [l Tnnehal Lankar

Rubrik 1 Fargrutor
Rubrik 2 —
Underrubrik/spaftrubriker

-
Goteborgs Prrms =
Mellanrubrik Styckeformat

ErGdtesct Teckenformat
Erddtest med avstind
Infoga tecken
Erddtesct Bold markerad
e Information
Lista med avstind
Artikel
Brodtesxt Caslan
Erbdtext Caslon med avstind . _
Preflight
Lista Caslon
Lista Caslon med avstind 5B Figursittning
Bildtext
Objektformat
Eildinfo
~ il Sidhuvud och sidfot

) Banhanteraren
Ingres .- n Sidhuvud Black

Sidhuvud Book Justera objekt

bakgryndsfarg. Sidfot % Effekter
%] Forhandsvisa separatio...

Hyperlankar

Om du behover justera nagot i textformaten, till exempel minska
en rubrik, kan det gdras i verktygsraden éverst. Om du sedan
vill andra tillbaka till originalinstallningarna fér styckeformatet
hégerklickar du och véljer Rensa alla asidoséttningar.

Klipp ut Ctrl+X
Kopiera Crl+C
Klistra in Ctrl+V
Teckensnitt >
Storlek >
Rensa alla asidosattningar
Sok/Ersatt... Ctrl+F
Stavning >
Alternativ for textramar... Ctrl+B
. - Férankrat objekt >
IS alicto quaeprt . ‘'um ut
Andra skiftlage »
Visa dnlda tecken Chrl+ Alt+1

Typsnitten som anvands ar Gotham och Adobe Caslon Pro.
Adobe Caslon Pro anvands framst for langre brédtexter. Om du
saknar ett typsnitt kontakta enheten visuell kommunikation

pa visuell. kommunikation@intraservice.goteborg.se.



mailto:visuell.kommunikation%40intraservice.goteborg.se?subject=

Fargrutor

Under Fargrutor finns stadens komplementfarger. De fungerar
bade i tryck och i digitala kanaler och &r tillganglighetsanpassade
utifrdn myndighetskrav. Anvadnd inte egna tonade varianter av
fargerna. Fargerna anvands i plattor och illustrationer, inte i text.
Om du har text pa fargplatta ska det vara svart text pa de ljusa
fargerna samt gul och vit text pa resterande. Se sidan Farg

i den grafiska manualen fér mer information.

100 110 120 Sk La LA

i‘h Sidor
5
n oT Fargton: o E 3 Lager

A
P4 [Ingal 3 GO Linkar

[Passmarke] # m

Fargrutor

B Farg

Platshallare (gf tryck) = Linje

M [Papper]
[Svart]

Markbia gﬂ Styckeformat
Turkes
= EIA Teckenformat
Gran

- A Infoga tecken
Gul

Rosa o Information
Rd

~ =T

B prefiignt
B Liusgran
B Ljusgul
W Aprikos ﬂ Objektformat

B Liusrosa
W vioktt B} Banhanteraren

i Figursattning

‘-_ Justera objekt

ﬁ( Effekter

Smarta kortkommandon

w Vaxlar mellan Normalt och Férhandsvisningslage
Vv Svart pil (markering)

A Vit pil (direktmarkering)

T Textverktyget

|

Pipett (om du t ex vill plocka farg fran en ruta fér att farga en annan)

Ctri+C Kopiera

Ctrl+V Klistra in

Ctrl+X Klipp ut

Ctrl+D Montera (vanligtvis bild)

Ctrl+z Angra

Ctrl+Shift+Z Goér om

Ctrl+G Gruppera

Ctrl+Shift+G Avgruppera

Ctrl+L Las objekt (Las upp: klicka pa hanglaset, visas i Normalt l&dge)
Ctri+Shift+- Dolt bindestrack (placera det dar du vill att ett ord ska avstavas)
Alt+- Tankstreck (anvands t.ex. i datum och tider kl. 13-15)

Shift+enter Tvingat radbryt (blir ej nytt stycke)

Skala upp och ner skalenligt genom att halla ner Ctrl+Shift nér du drar i en ruta.
Alt + scrolla med musen fér att zooma ut och in.


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

Exempel

Allmanna tips

Ga garna in och las pa goteborg.se/grafiskprofil for att fa tips
och information om layout, illustrationsmanér och bildsprak.

Ett grundtips ar att tanka att layouten ska vara enkel och tydlig.
Ha inte fér manga element pa sidan utan hall det rent. Var inte
radd for vita ytor. Hall dig till fa bilder och tva eller tre farger.
Du kan ldgga text pa fargplattor for att férstarka ett budskap.

Goda exempel

Exempel pa leveranser gjorda enligt Géteborgs Stads grafiska
profil hittar du pa stadens intranat Digitala navet. P& féljande
sidor ser du &ven nagra exempel.

Morot

Hela aret

Métesplats Kyrkbytorget % Goteborgs
Stad

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

V

Séasong &r den arstid da frukt och grénsaker
mognar med hjalp av sol och vatten, i vaxthus
eller pa friland. Det &r klimatsmart att vélja
nérodlat och efter sdsong.

Sang och musik

% Goteborgs
Sasongsguide for grénsaker (24 Stad

Torsdag 8 maj

Kl. 12.30-14.00

Sjung med, spela instrument eller beratta en rolig historia.

Det har &r ndgot fér dig som tycker om att sjunga allsang.

Kan du spela ett instrument sa &r du vdlkommen att spela med!
Vi fikar tillsammans.

goteborg.se



http://www.goteborg.se/grafiskprofil
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETSEET3-11977015-647

Lite vald
gor ocksa ont

d &r inte bara

I
e

Du som ser vald gér skillnad nar du gér ndgot. Genom att prat:
96 tryggare. Vi ld ofta leder till mer

Socialférvaltning Sydvast

Goteborgs
24 Stad

Familjerittsbyran

Goteborgs
Socialférvaltningen Centrum Stad

Skilda varldar

Uppstart hésten 2024

Hosten 2024 startar Skilda varldar pa
Familjeréttsbyran. Skilda varldar &r en Kontakt och anmalan:
stédgruppverksamhet utformad av Bris, skildavarldar@socialcentrum.goteborg.se
for barn 7-12 &r som har skilda/separerade

foraldrar. Grupptréffarna sker en gang i Plats: A

veckan och pagar 2 timmar per traff, Familjerattsbyrén, =

10 tilifallen efter skoltid OlofiaimesplatsTiJamtorget)

goteborg.se

Tango
eller

tygtryck.

Du bestammer.

L&s mer pé frilagret.se o frilagret G frilagret

Frilagret
Kultur av unga fér alla

@ Goteborgs
Stad

Legobygge!

Byag din favoritbok i lego.
Vi ses en trappa ned.
Torsdag 1 april klockan 13!

Fér allt du kan skapa.
Fér det stora som iir du.

e e N

Ay -
Kulturhuset Kaken : w} Goteborgs
| gamla Harlanda fangelse . Stad




Vad tycker du?

Goteborg vill vara en 6ppen och hallbar stad for alla.

Vi vill ge en god service och likvardigt stéd fér alla invanare.

Darfor ar dina synpunkter viktiga for oss.

= ‘E_
- i -E Du kan lamna dina synpunkter pa webben.
_}'ﬁ' Scanna QR-koden for att hitta till hemsidan.

| E Du kan ocksa fylla i foldern och lamna in.

g.se/| t @

Goteborgs
Stad

Fastighetskontoret

Boende och
byggande i

Goéteborg 2018

Fakta om befolkning, boende samt planering och
byggande av bostader i Géteborg

Befolkning

Forandringen av antalet invanare i Géteborg ar en grundlaggande
férutsattning for situationen pa bostadsmarknaden.

Darfér presenteras en beskrivning av tidigare
befolkningsférandringar och stadens befolkningsprognos.

Befolkningsutveckling i G5teborg 1970-2017 samt prognos 2018-2035

10 000
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e —
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-4 000

-6 000
-8 000

"% 1925 7%, 19> 995 "9 205 <07, 207, 02, 2025 035

Goteborgs befolkning okar enligt prognosen med 134000 invanare
fram tll &r 2035. Vid slutet av 2017 var antalet goteborgare 564 000,
Den genomsnittliga arliga befolkningstillvaxten forvantas vara
7400 personer, vilket innebar att folkmangden forvantas vara cirka
700000 ar 2035,

Antal géteborgare 2018: 564000
Befolkningstillvéxt 2017: 7400

Férandringar i folkman,

9000
s000
7000

@ Goteborgs
Stad

wwwgoteborg se
5000

s000

et VarTTIer
3000
som fiyttar till Goteborg an

zo00 som fiyttar fran Goteborg
1000 under hela 2000-talet. Det be-

o tyder att nettofiytiningen har
. vart positiy,
T, T, T,

W Netofytning Fodeisebverskol

Nettoflyttning till och frin Géteborg, 2000-2017

8000
6000
— Oviiga
5 4000 Goteborgs-
E o \» = \/\/\-/\/ regionen
H
; 0 e Ovriga
g Sverige
< 2000 ’—N’—\’\
4000 Utlandet
6000

U, B % U, U Y, N Y %,
2 %> g g By " " ",

Till Goteborg sker en kontinuerlig inflyttning av  Den ckade inflyttningen frén utlandet beror

unga vuxna frén buriga Goteborgsregionen huvudsakligen p4 ett Gkat antal fiyktingar pa

samtidigt som det sker en utflyttning av barn-  grund av krig och konflikter i omvarlden -

familjer. Nettoutflyttningen fran Goteborg il faktorer som ar mycket svéra att forutse och

vriga Goteborgsregionen under 2017 arden  som pa kort tid kan paverka forandringar i

storsta sedan 1974, folkmangden. Den okande nettoinfiyttningen
Hittills under 2000-talet har flyttningsnettot  gentemot utlandet forklaras ocksa av en

gentemot dvriga Sverige och utlandet bidragit  minskad utflyttning,

tll ett dverskott, medan flyttningar till och frén

kranskommuner och ovriga kommuner | Gote-

borgsregionen gett ett underskott.
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@ Goteborgs
Stad

Hor av dig till oss pa
telefon: 020-520530

Har du
utsatts

for brott?

yorg.se

tsutsatta

Stédcentrum for brottsutsatta hjalper
dig som blivit utsatt for brott, ar vittne
eller narstdende. Ring 020-520530.

gjorde att jag kunde tinka pi annat igen.

Maryam 17 ir, vittne

4 Tryck: Liugnbergs Tryckeri i Klippan AB  Maj 2024

Jag kinner mig starkare, jag tror att vi kommer
klara det b
Nadja 37 ir, forilder till brottsutsatt

Jag trodde inte att det fanns nagot att siga, att det
inte gick att prata om, men.. gick.

Goteborgs Stad  240502-001

www.goteborg.se/brottsutsatta : Karim 18 ir, brottsutsatt

7 Stod T samband med att nagon ram narhet
har drabbats av brott.

PRk i soeors Vilkommen att kontakta
en anhérigkonsulent

Mer information om anhérigstéd och olika stédformer
kan du f& av anhérigkonsulenterna.

Stadjer du en person under 65 &r
och vill komma | kontakt med en anharigkonsulent?

Telefon: 031-365 50 30
E-post: anhorigstod.under.65@funktionsstod.goteborg.se

Stédjer du en person éver 65 &r
och vill komma i kontakt med en anhérigkonsulent?

it omréde
P o .
som stodjer Vill du tala med nagon oK

2 - - - g
taende om din situation? o nedian.
andra sprak :,
1 - rstaende, yngre eller | Goteborgs Stad finns personer som arbetar i
stod er d u B grund av sjukdom, miss- med anhorigstod. Till oss kan du vanda dig for H
de, fysisk eller psykisk att fa information, rad och stéd. Stéd till anhériga H
o o sattning &r i behov av ditt stod? kan»ges‘ som till ev%(e‘mpel samtal, férelésnﬁ?gan H
’ utbildningar, anhariggrupper eller bara hjalp att N
ocksa nagon? .
p kan vara en familjemedlem, . N ) H
e eller en god van. Du som Bade du som ger stéd och den som tar emot stod [ ;
= o ) = - = = lig och gér en betydelsefull insats har ratt att for egen del anséka om bistand hos )
Vi pa anhérigstéd finns for dig! |92, & o coaltianston, Det kan tillexempel vara avioonng | :

i hemmet, dagverksamhet eller ndgon annan
insats. Stodet ska vara individuellt anpassat.
Behéver du t ex nagon form av tolk s& hjalper
vi till att boka det.

goteborgse prundar sig pa Socialtjanstlagens

—sraerouTaStéd for att underlétta for de
personer som vérdar en nérstsende som &r
langvarigt sjuk eller &ldre eller som stédjer en
nérstdende som har funktionshinder.”

“anhérigstod”
P dessa sidor om
du vill veta mer:

.se

goteborg.
socialstyrelsen.se
anhoriga.se
N77.se




Jobba hos
oss och gor
skillnad.

Sok jobb pa
goteborg.se/jobb

Eid
mubarak!
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Export

Tillgdanglighetsanpassning

Mallarna ar tillgédnglighetsanpassade sa langt det gar, men det
finns saker du behdver géra i ditt dokument innan du exporterar
ut en pdf. Efterarbete och kontroll i Acrobat Pro &r ocksa
noddvandigt fér att kontrollera pfd:en innan publicering.

| instruktionslagret i varje mall finns det en checklista langst till
héger som tar upp det vanligaste och mest vasentliga som
behover kontrolleras nar pdf.er ska publiceras digitalt.

| denna lathund gar vi igenom stegen som rér dokumentnamn
och forfattare, taggning av bilder med alt-text, ldsordning,
justering av rubrik taggningar och installningar vid export.

Se skarmklipp nedan fér var du hittar fullstdndig instruktion i
mallarna.

Stdhuvud Tilganglighetsanpassning av PDF-dokument

1 sidhuvudet &r du skriva max + Anviind farinstallda styckeformat fr rubriker;
tre rader. Anvand formateringen i listor och innehallsforteckningar.

textrutan, Om du bara har en rad
skrivs den i Gotham black.

Budskap/verksamhet/projekt

Forvaltning

+ Goren innehalisfrteckning i lingre dokument
som sedan visas som bokmzrken | PDFen.

Textrutan har en fast placering och + Forse bilder, diagram och bildbaserade figu-
storlek som inte far andras rer med altemativtexcter (texter som beskriver
Detsamma galler logotypen. innehallet). Det gor du genom att hogerklicka
pa bilden eller objektet och vlja Alternatiy.
for objektexport och seclan Anpassad Alt-text.
- Ange dokumenttitel och forfattare under
Arkiv > Filinformation. Fyll i faiten for

Layout
Dokumentrubrik och Skapat av.

Layouten bygger pé ett design- + Definiera lasordningen genom att exempelvis
system om sex spalter och fem lanka textrutor, lagga till artiklar eller justera |
rader. Har placerar du innehall som Acrobat Pro.
bilder, lllustrationer, bakgrunds-
farger och text. Export av PDF frin Indesign

+ Bocka | Bokmarken och Skapa markord vid

1 kan slcka ogh tanda olia Ihger for att
dlinjer. sicfiuvud. sidfot ofh text och bil

Den minsta tillatna bestandsdelen PDF-export. Om clu skapar en interaktiv PDF
& tv spalter bred och en rad haa bocka aven | Anvand struktur fr tabbordning.
Den storsta bestandsdelen ar hela
ytan (sex spalter, fem rader).

ligger utanfor sidan | instruktions-
ret. Om dufinte ser dem, bal| normalt lage [angst ned i + Vid fliken Avancerat | exportfonstret valjer du
Dokumentrubrik som titel och kontrollera att

ratt spraic ar instailt

Ett exempel pa layout liager alltd |
mallen. | biblioteket som hor till den [l Efterarbete | Acrobat Pro

(15 O A5 (ST Bz Hur mycket efterarbete som kravs beror pa
IR (s GG Gl vilken typ av innehall ditt dokument har och

| e
1 CEEIED Ce R hur mycket som ar ratt | kalldokumentet.
u rl och stall dig pa aktuell sida. Dra in
layouten eller hogerklicka pa den i + Kontrollera lasorcning och taggstruktur
biblioteket och valj Montera objekt uncler fliken Taggar.

- m -
k [ I ‘ [ I [0 | for att placera den pa sidan. + Dokument med tabeller maste aliticl
MNilwAs Ihiea redigeras | efterhand | Acrobat Pro.

Goteborgs Stads farger finner du

r exempel pa fayout cleh arafiska

e AV oagee + Kontrollera tilla#ngligheten genom att vilia

Ingress/ |uis auta non nis alicto|quiaepre d dem nu, valj Fénster > Férg > Avancerat > Tillganglighet > Fullstandig

lum coreolpr acerfeful quate Hiti. Nat unfi Fargitor Kontroll. Dena funktion hittar inte alla fel,
! i men det ar ett bra verktyg.

ra vellor gsim rendem|ex eium N

tekarg

Rekommenderat arbetsfléde ar:

1. Gor tillganglighetsanpassning i Indesign (se féljande sidor).
2. Exportera ut en pdf pa korrekt satt, se sid 19.
3. Gor tillganglighetskontroll i Acrobat Pro.

4.0m du inte far OK pa tillgdnglighetskontrollen - bérja om fran
punkt 1; aterga till originalet i Indesign och gér nddvandiga
korrigeringar. Alternativt gér nédvandiga anpassningar i
Acrobat Pro om det inte gar att |6sa pa annat vis i originalet.




Nedan féljer de saker som i princip alltid maste gdras oavsett
vad dokumentet innehaller.

Tagga bilder: Hdgerklicka pa bild och valj Alternativ fér
objektexport. Under Alt-text skriver du in en bildbeskrivning
eller syntolkning av bilden. Om du anvénder bilder fran media-
banken finns det vanligtvis en grundlaggande syntolkning till
foto och illustrationer. Anpassa syntolkningen till ssammanhanget
och kommunikationens syfte.

Alternativ for objektexport n

PDF med markord =~ EPUB och HTML

Alt-textkslla: | Anpassad

Byt namn pa filen: Ga till Arkiv = Filinformation... och &ndra
Dokumentrubrik hogst upp till ndgot relevant fér produkten. Har
kan du ocksa specificera avsandare till ndgot mer dn Géteborgs
Stad som férvaltning, enhet eller projekt. Detta gor du efter
Skapat av.

Filinformation far Indesign lathund.indd

Grundlaggande DL ENTVILITSl Boendestod Ostra Giteborg) &

Kameradata Skapat av: i

Ursprung

Forfattarrubrik:
Ljuddata B

Videodata

Gradering

I CILIR Goteborgs Stad

T 3
Status for upphovsratt: | Okdnd

Powered By
Mallmapp




Kontrollera lasordning i Indesign: Lasordningen kan

stallas in antingen genom att placera varje lager pa sidan i
dnskad lasordning nedifran och upp eller senare i Acrobat Pro.
Férdelen med att stalla in det redan i Indesign-dokumentet ar
att efterarbetet i Acrobat Pro inte behdver gbras om for nya
exporter vid uppdateringar. Det finns ocksa ett problem i
Acrobat Pros lasordningsverktyg som goér att text och objekt
hamnar bakom varandra nar lasordningen andras manuellt.

ik rubrik rubrik
rubrik rubrik rubrik 2

Ingress/ uis a uis auta non nis alicto quaepre dolessum
harum ut ium core uta non nis alicto.

Brodtext/ in nam eius as eum ut
‘amenimaginis coluptatquas susam
markerade ord eller meningar auta
in nam eius as eum ut amenimagnis
doluptatauas susam.

Brodtext bold/ nondolessum harum
ut lum core se odi simusam unde-
atur aruplet.

Bildtext/ Hus 3bo. Rorepta dalorposs pra
» Lista/ quam, consed Que sus ciat  arto seaide PO P

aliqui volupta corro delib.

» Lista med avstand/ quam, consed
que ciat aliqui volupta corro de-  Mellanrubrlk
libus. Broditext med avstand/ nderatur
arupiet dignam ipictor itaspienihil id
quos eumquo esti ducidis maximus

Brodtext med avstand/ ndleratur
arupiet dignam Ipictor itaspieninil id
Uos eumauo esti ducidis maximus

Explit, cone que optati Arionsed
fmossus endam, sit por sim faciatem
it vollupt forerfe rovitatur, oditius
acl sint re pa corrovidic sit volorum,

explit, cone que optati Arionsed
mossus endam, sit por sim faciatem
ut vollupt iorerfe rovitatur, oditius
aci sint re pa corrovidici sit volorum,
aut hil Imusam sed quas sequl con
re sed quis reicatempor adicient
facerat.

But hil imusam sed quas sequi con
& sed quis relcatempor adicient
acerat. T

I o

Justera rubriktaggar for H1, H2 och H3: Om du behodver franga
forinstallda rubriknivdordning och till exempel bara anvander
rubrik 1 och rubrik 3 i ett dokument behéver styckeformatets
taggning/markord justeras genom att &dndra installningar for
Export av méarkord till ratt rubrikniva.

Styckeformat > VAlj Redigera rubrikformat > Exportera markord

Formatnamn: | Rubrk 2
Phts: Innshsl
ita non nis all
uta non nis a

aumut

15 susam

Ingar auta Styckeformat
snimagnis

sum harum
im lunde-

lesusciat Do
io.

am, consed
corro de-

deratur
spieninilid
TaX IS
ionsed

2 faciatern
. oditius

it volorum,
equi con
dicient

HE
Artefakt

€ Lager

@ Lankar

= Linje

B Fargrutor

] Overtoning
C Libraries

igursittning

fix Effekter

57 Otiekdtormat

EE

=R

5 cettormat

SN
By Banhanteraren

11 omtoma
2 Awut
B rreniont

B nker

Mirkord

Sb Knappar och formular

N Sokmshen

== Egenskaper
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Exportera PDF fér webb

Ga till Arkiv > Exportera (Ctrl+E).

Valj Minsta filstorlek.

Kryssa i Skapa PDF med mérkord, Bokmé&rken och Hyperldnkar.
Ga till Avancerat och valj Dokumentrubrik under Visa titel.

Exportera till Adobe PDF

Adobe PDFfdrinstallning: | [Minsta filstorlek] (dndrade)
Standard: Ingen Kompatibilitet: = Acrobat 6 (PDF 1.5)

Allmént Allmant

Ko i ing
EIEEE el [Baserad pa ‘[Minsta filstorlek]'] Anvand de har instiliningarna om du vill skapa
Marken och utfall Adobe PDF-dokument som &r lampliga fiir att visas pd skirm, i e-post och pd
Internet. Skapade PDF-dokument kan Gppnas i Acrobat och Adobe Reader

Utdata 6.0 och senare.

erat
e Sidor
Sammanfatining
O Intervall: 9
T Oppna i helskarmslage
Alternativ
Bidda i niatyrbilder ] DF efter export

Optimera fir snabb web ing [C] Skapa Acrobat-lager

Skapa PDF med markord
Exportera lager: | Synliga och uts

Inkludera
Bokmarken

Hyperlankar | i jeraster snm vi

Interaktiva element:  Inkludera inte

E Publicera dina dokument online pd webben
EE [C] Prova Publish Online efter din PDF-export

Allmant Avancerat

Komprimering )
Teckensnitt

Mzrken och utfall - . - - . - =

Skapa delmanagd av teckensnitt nar andelen tecken &r mindre dn: | 100 9%

Utdata _

(i) Alla teckensnitt med ratt inbaddningsbitar kommer att baddas in.

Avancerat =

Skydd 0PI

Sammanfattning Uteslut fér OPT: [ EPS | PDF [ Punktuppbyagda bilder

[Medelhig upplidsning]

r tillganglighet

Dokumentrubrik

Fdr markéren Gver ett alternativ for att se beskrivningen.

Exportera PDF for utskrift

Ga till Arkiv > Exportera (Ctrl+E).

Valj Hogkvalitetsutskrift.

Om den aven ska kunna lasas digitalt, kryssa i samma rutor som ovan.

Las mer om tillganglighetsanpassning i Adobes egna guider, till exempel:
https:/helpx.adobe.com/se/acrobat/using/creating-accessible-pdfs.html



https://helpx.adobe.com/se/acrobat/using/creating-accessible-pdfs.html

Behover du veta mer eller
fa radgivning i specifika fall?

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

Goteborgs Stad  Lathund April 2025
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