athund for att skapa film i Powerpoint ,/' G6teborgs
nheten visuell kommunikation, Intraservice Stad

Skapa film och
animerad film

I Powerpoint

Lathund 2021-01-20



http://www.goteborg.se/grafiskprofil
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Skapa film och
animerad film
| Powerpoint

Du kan skapa enklare filmer direkt i Powerpoint genom att ldagga
in text, informationsgrafik, ljud, illustrationer och filmklipp eller
animerade illustrationer i mallen f&r filmgrafik. Du satter sedan
tid pa sidorna i bildspelet och exporterar som film.

Ladda ner och jobba i mallen

Ladda ner mall

Hamta Powerpointmallen for filmgrafik fran goteborg.se/grafiskprofil.

Du hittar den bland andra mallar pa sidan Mallbibliotek > Mallar fér Office.
Mallen finns i formaten 1920x1080 px, 1080x1920 px och 1080x1080 px
(fréamst for Instagram). Spara mallen pa valfri plats och dop till lAmpligt namn.

% Gieborss  Grafisk profil

Start Grafisk profil Tillampningar Mallbibliotek Aktuellt Kontakt Vanliga fragor

1) / Malbibliotek / Mallar for Office

Mallar for Office

Expertmallar for Adobe

000

Har hittar du grundldggande mallar for Microsoft Office. Alla kontaersmallar finns dven i
mallgeneratorn. Genom mallarna fér Goteborgs Stad ett enhetligt utseende pé all
kommunikation

Filmgrafik

Photoshop- och Illustratormall for filmgrafik hittar du pa sidan Expertmallar for
Adobe.

Powerpoint-mallen for filmgrafik kan anvandas bade for att skapa text- och
grafikplattor till filmer som klipps i andra program, och for att skapa enklare filmer

med filmklipp eller animerade illustrationer direkt i Powerpoint. Du hittar mer Klicka p&
information direkt i mallen och pa Kommunikation i staden. mallen for
. . . att ladda

Filmgrafik, 1920x1080px, powerpoint & ner den.

Filmgrafik, 1080x1080px, powerpoint

Filmgrafik, 1080x1920px, powerpoint



http://goteborg.se/grafiskprofil

Byt layout och skriv text
| mallen finns fardiga layouter dar du kan valja mellan stadens
komplementfarger, olika textstorlekar och placering av text och
bildinnehall. Vissa layouter &r gjorda for rena textplattor och
andra har plats fér animerad illustration, bild och filmklipp.

Skriv in texter direkt pa sidorna och byt layout genom att klicka
pa Layout under fliken Start.

Mallar Hjélp

Géteborgs Stad

A
fiky

Klistra
inv & bild ~

Urklipp 5]

Infoga Design

3
Snart klubbas
Goteborgs Stads
budget N
4
5
Den 5 november
debatteras
bud; av
polifizl:::na @ @ @
6
Du kan fidlja
debatten
digitalt
7
Lds mer pa
goteborg.se
8

Medium centrerad text

Overgangar Animeringar Bildspel Granska Visa Utvecklare

14193142107 10701°G 18 17 BB 14 1320 T 2B e B g T B g 101 1T 12 113114

Ny Ateranvind
bilder

Bilder
25!

=l e D powim = s

Filmgrafik - grén

Stor centrerad text Medium centrerad Namnskylt Mindre centrerad
text text

Filmgrafik - vit

Stor centrerad text Medium centrerad Namnskylt Mindre centrerad
text text
%
Logotyp Goteborgs Stad  Goteborgs Stad  Géteborgs Stad

som huvudman ... tillsammans me...  tillsammans me...

Filmgrafik - mérkbla

Stor centrerad text Medium centrerad Namnskylt Mindre centrerad
text text

Filmgrafik - réd

Stor centrerad text Medium centrerad Namnskylt Mindre centrerad
text text




Lagg in informationsgrafik
Sist i mallen finns tva sidor med informationsgrafik inlagd.
Den kan du kopiera och lagga in pa dina sidor.

Bibliotek: Informationsgrafik - kopiera och anpassa pa din sida

L o=
F XX% XX%
N

g | = ==

@El:

» Andra storlek p& informationsgrafiken proportionerligt genom
att halla inne Shift nar du drar i ett horn for att 6ka storleken.

XXXXXXKXXX XXXAXXXXXX

OO XXXXXXXX
AAXXXXX XXXX

AAXXXXX XXXX

o0
' 00
oo

» Anpassa textstorleken - tank pa att inte gdra texten for liten
och ha korta budskap i informationsgrafik.

» Anpassa placeringen av texten i informationsgrafiken genom
att hégerklicka, valj Formatera figur och justera marginalerna
for texten.

40506 17 1819

100111112 10131014115 1161 171 181191 201 2101 221231 241 25 [~

Formatera figur A

Alternativ for former  Textalternativ
ey
&N O =
a

I Storlek

I Placering

4 Textruta
Lodrat justeri Mitten -

Textorientering Vagratt -
G- & 2

¥ Ny
Format Fylning Kortur W

Klipp ut
[ Kopiera

Det ar nu §
attepenga

o

Inklistringsalternativ:
@ &
Redigera text

{Z. Redigera punkter

fordelas >
TJ Placera langst fram >
EL'E, Placera langst bak >
@ Lank >

Spara som bild.
P2l Redigera alternativtext
Ange som standardfigur
11 storlekoch age.

T3 Ny kommentar

B &

== anteckningar [ visningsinstaliningar

& Anvand inte Autopassa

Forminska text i spillomrade

Afpassa figurstorlek till text

045 cm

Vanstermarginal

Hogermarginal 045 cm

Toppmarginal 0,45 cm

Bottenmarginal 24¢em

Hall nere Shift och dra i T
hoérnen for att andra storlek
proportionerligt pa objekt.

| Radbryt texti figur

Spalter

Andra var texten ligger i
objektet genom att andra

5 G marginalerna.



Importera bildinnehall
fran mediabanken

Ladda ner foto, filmklipp, illustrationer
och animerade illustrationer

| mediabanken hittar du animerade illustrationer i formatet GIF.
De féljer stadens illustrationsmanér och finns i svart och vitt fér
anvandning i Powerpoint och sociala medier.

Du hittar dven
grafiska profil.

illustrationer, foton och filmklipp som féljer stadens

Ga till media.goteborg.se och ladda ner fran Stadens bilder, illustrationer,

filmer eller animerade illustrationer Spara pa valfri plats.

a
Goteborgs
4 Stad -

Stadens bilder ¥

& 1 oD-a -

Stadens kriskommunikation ¥ Stadens illustrationer & Stadens kommunikationskon... ¥ Mer...»

Stadens animerade illustrationer Budget_svart.gif féregaende | nésta

Sokord

METADATA

Bildbeskrivning:

Infoga foto,

B u d g et_sva rt * Férhandsvisning Filinformation ‘ <& Ladda ner Aktion ~

Ett dokument med tva pengahégar framfér.
Rérelse: Pengarhéigarna hoppar till

Ett dokument med tvé pengahdgar framfér.
Rorelse: Pengarhidgarna hoppar till

filmklipp, illustrationer

och animerade illustrationer

Klicka pa platshallaren for bild eller ga till Infoga - Bilder
(GIF &r ett bildformat, inte ett videoformat) och valj din bild/GIF.
Om du ska infoga filmklipp véaljer du Infoga > Video.

Start  Infoga Design  Overgdngar  Animeringar  Bildspel  Granska  Visa  Utvecklare  Hjalp  Acobat O Sok & Dela | O Kommentarer
[ H = q il B D i B o @ & [&] A B O i -
SN 5 Y2 ol 0 2 F O o & B e LY
Ny Ateranvand | Tabell\ - Bider Opinebider Skimbild Fotoalbum  Former lkoner  3D-  Smartart Diagrom  Formular | oy 1L Zoom Kommentar | Textnuta Sidhuvud/ WordArt Ekvation ki Skarminspelning  Infoga
bild v bilder - v v v modeller v o inatiagg N sdot v @ v media

Silder Tabeller ilder Hustrationer Formular Tiligg Lankar Kommentarer et Symboler Media Media
- 25124125122 21120119 118 117116 15 14 113112111109 1B 7 16 15 4 31201110 120134 1516 7 B 9 1011112113 14 15116 1711819 20 21122123124 25

3

Snart klubbas

Goteborgs Stads
budget

-

Den s november [©2)
€

Shte )

Dukan félja
debatten
digitalt

' _

13014

781910 1112

Det dr nu
: skattepengarna

fordelas

100908


http://media.goteborg.se

Valj ratt farg
L&gg vita illustrationer och animerade illustrationer mot mérk
bakgrund och svarta mot ljus eller gul bakgrund.

Du kan fdlja Du kan fdlja
debatten debatten
digitalt digitalt

Kombinera flera animerade illustrationer

Du kan kombinera flera animerade illustrationer pa samma sida.

Tank pa att du dven kan kombinera stilla illustrationer med animerade
illustrationer, till exempel en stilla dator med animerade pratbubblor i
(se ovan). Det du behover tanka pa &r att:

» Linjetjockleken &r samma pa alla figurer.
» Tajmingen fungerar och animationerna inte krockar med varandra.

» Kombinera max 3-4 olika illustrationer/animerade illustrationer per sida.

oooooon
ooooooo

CO[T]EO




Lagga till ljud

Om du till exempel vill ha en voiceover kan du spela in det direkt
i Powerpoint eller ldgga in en existerande ljudfil.

Spela in ljud i Powerpoint
Klicka pa Infoga = Ljud och valj Spela in ljud. Om du vill ldgga
in en existerande ljudfil valjer du Ljud pa datorn.

B e e R L Be Q@ Bl @ s B n B 48 TO E.;;‘ 1

minspelning  Inf

Ny Ateranvind Tabell Bilder Onlinebilder Skarmbild Fotoalbum ~ Former Ikoner 3D- SmartArt Diagram  Formular £ Mina il . Zoom Kommentar | Textruta Sidhuvud/ WordArt Ekvation Vid
bid~  bilder - - v - modeller v S Minatiligg - sdot v & E ™

sicer Tbeller sider lustrtoner Formalsr Tiage Linar Kommentrer ot symboler ) Lo pi min cotor
% - 25241231 22121120 19118 1711615 14113 12011 1019 18 716 5143 21 0 1120304 506 7 8 9 100111213 1 156 1718

‘‘‘‘‘‘ siner ——
R~ N Spela in ljud

@RE == 5 Namn: |Inspelat ljud
- Total ljudldngd: 0

3 ®

Ligga ljudfilen pa en sida eller hela filmen/bildspelet

Du kan antingen l&dgga en ljudfil pa varje sida eller ldgga en
ljudfil som spelar genom hela filmen/bildspelet. Om du gér sa,
tdnk pa att tajma ljudet med l&ngden pa varje sida.

Klicka pa din ljudfil och ga till Uppspelning. Klicka pa Spela upp
i bakgrunden for att lata ljudfilen spela under hela filmen.

Start Infoga Design Overgangar Animeringar Bildspel Granska Visa Utvecklare Hjalp  Acrobat Format Uppspelning

[...._| ,:\ Ly ingsti (4 : | Automatiskt -
D O+ 4))) Toningstid [:] > Starta: Automatis Dolj under bildspelet é\'<I |—<|J\
. ~ v; R .
Spela Ligg il Trimma n|]|] Tona in: 00,00 . Volym Spela upp pa alla bilder ) ) Inget
. . ~ - [] Spola tillbaka efter uppspelning

upp bokmérke ljud [lﬂn Tona ut: 00,00 . A Repetera tills ljudet stoppas forma

Férhandsgranska Bokmarken Redigering Ljudalternativ Ljudforma
- 251241231 22121120119 118117116 115 114 113 112111 110 1 '9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 1

Instruktioner

LUNHE
12113 114

4 » 00:00,00 =

10 111

@

* w
El

Har kan du dven gdra andra installningar, till exempel trimma
klippet eller stalla in volym.

Plats for undertext
Om du har en voiceover som sdger mer an det som star i text pa
sidorna behdéver du komplettera med en undertext. Tank pa att

den undertexten ska fa plats ldngst ned i filmen s& ldgg ingen "

viktig information dar.

Las mer om tillgénglighet, undertextning och syntolkning pa C ')
Kommunikation i staden.

Plats for undertext.


https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:2020220112217305

Rensa filen och stall in tid

Goteborgs Stads logotyp

Avsluta med stadens logotyp pa vit platta. Om du skapar en
enkel animerad loop fér sociala medier behdver logotypen inte
finnas med, |1&s mer pa nasta sida.

Start  Infoga Design  Overgangar  Animeringar  Bildspel ~ Granska  Visa  Utvecklare  Hjalp  Acrobat P sok & Dela ) Kommentarer
e E 0 v T '__‘ @ @ & T+ B - I -
R b S = F Hamta il D G 1 [A] ) el
I [ = Bd it 0% B Biremaitigy O © [A] T O &) L %
Ny Ateranvind Tabell Bilder Onlinebilder Skarmbild Fotoalbum = Former Ikoner 3D- SmartArt Diagram Formulér 9] Zoom Kommentar  Textruta Sidhuvud/ WordArt Ekvation Video Ljud Skdrminspelning Infoga
v v v - v - &I Mina tilligg ~ v .o a8 - N v
bild bilder modeller sidfot media
st P— weis |
4
. H

s @9
debatteras

mnr oOn [ -

: gk
7 : Goteborgs
Lés mer pa H Stad
gotehorg.se -

EEENE e m———rs

Radera sidor
Radera de sidor som inte ska ingd i filmen.

Stall in tid

Stall in langden pa bilderna under &vergdngar > Frammatning.

I mallen &r tva sekunder foérvalt. Anpassa langden pa varje sida

efter det innehall du lagt in.

Start  Infoga  Desi{n  Overgangar  Ahimeringar  Bildspel ~ Granska  Visa  Utvecklare  Hjalp  Acrobat £ sek & Dela ) Kommentarer

B O = = @ m © B E . O e

© | leweeeing,
Ingen Morfning Tona Tryck Svep Dela Visa Klipp. Linjer Form Avtiick Tack Blixt Fall sver B R
T Anvand for alla [v] Efter: 00:02,00 ©
Ferhandsgranska Gverging tl den hr ilden Tidsinstalnny ~
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Specifikt for korta loopar
i sociala medier

¢/~ W\ Goteborgs Stads logotyp

S Live Om du skapar en animerad film som
endast bestar av en loopad GIF, till
exempel istallet fér en illustration eller

bild i inlagg for sociala medier behover

du inte ha Géteborgs Stads logotyp sist.

@ u Precis som i vanliga inldgg med bilder

i sociala medier syns Goteborgs Stads
som avsandare genom logotypen i
©oQOv [ profilbild och ytterligare information om

ctodoutvosklpgeor Beyomi2020 i on avsandare och sammanhang ska framga
internationell digital konferens dér Chalmers star . "
" av inldggstexten.

L4 Foto

Stall in tid

Stall in lAngden pa bilderna under Overgangar > Frammatning.
Anpassa langden efter GlF:en. Alla GIF:ar ar tre sekunder om
ingen annan information star i mediabanken.

Duplicera bildrutan s& du far minst tre bilder efter varandra fér
att skapa en lagom langd pa loopen. P4 instagram loopar den
automatiskt vidare.

YOB Start  Infoga  Design  Overgingar  Animeringar  Bildspel  Granska  Visa  Utvecklare  Hjilp  Acrobat O sk & Dela ) Kommentarer
Q0 m: ENNDOOO - § Ossi g

Mallar ~Hjal st B~ ALLDLG- Ordna S et - jela  Diktera
Y S G| 3w o I .

Géteborgs Stad Ukipp &

f - 1413112 111019 18 1706 5 41312 10112131405 61781910 1012 13114 -

@@Z
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Exportera film

Exportera som MP4

Kolla igenom din film genom att visa Bildspel och se sa att allt blivit
ratt. Valj Exportera och Skapa en video. Spara pa valfri plats.

Presentation1 - PowerPoint

© Exportera

() Start
N Skapa en video
Dyt "™ Skapa Adobe PDF p
- Spara presentationen som en video som du kan bréinna till en skiva, ladda upp pa Internet eller skicka med e-post
B o = Tar med alla inspelade tidsinstallningar, bers inspelningar, pennstreck och |
na
s % Skapa PDF-/XPS-dokument ®  Bevarar animeringar, vergangar och media
(@ Fahjglp med att bréinna bild feon till en DVD eller ladda upp den till Internet
Info
i % Skapa en video
Srm Full HD (1080p) .
Stor fil och Full HD-kvalitet (1920 x 1080)
Sparasom @ Paketera presentation fér CD

' Anvind inspelade tidsinstillningar och beréttarrsst
£-<])  Standardvaraktigheten (angiven nedan) anvands for bilder utan tidsinstallningar. Det hir altenativet inkluderar pennanteckningar oc.
Spara som

R EE'/ Skapa ahérarkopior Sekunder varje bild visas: | 05,00

Skriv ut

Fﬁ Andra filtyp

Dela

» Publicera pa Microsoft Stream

Exportera

Stang

Om filmen ska publiceras pa facebook eller instagram sparar du den
1280x720 for att filen inte ska bli for stor. Den far vara max 4GB.

Presentation1 - PowerPoint

© Exportera
() Start

O it "™ Skapa Adobe PDF Skapa en video
o Spara presentationen som en video som du kan brénna till en skiva, ladda upp
: = Tar med alla inspelade tidsinstallningar, beréttarrasti pennstrec
= Oppna [ . N
[ Skapa PDF-/XPS-dokument = Bevarar animeringar, 6vergangar och media
(@ Fa hjalp med att branna till en DVD eller ladda upp den till
Info
g Skapa en video
Spara Full HD (1080p)
Stor fil och Full HD-kvalitet (1920 x 1080)
Spara som @ Paketera presentation fér CD ) Ultra HD (4K)
S Storsta filstorlek och Ultra HD-kvalitet (3840 x 2160)
Spara som
Adobe PDF E;El’ Skapa ahérarkopior Full HD (1080p)
- Stor fil och Full HD-kvalitet (1920 x 1080)
Skriv ut HD (720p)
R ) g .
Andra filtyp Medium filstorlek och méttlig kvalitet (1280 x 720) Spara som 1280x720 for
Z
Del. . . 2 . .
s Standard (480p) sociala medier sa att filen inte
Publi 5 Mi fs Minsta filstorlek och lagsta kvalitet (852 x 480) Lo
Exportera ublicera pa Microsoft Stream blir for stor.

Sténg

Lagra och publicera

Kolla igenom filmen s att allt blivit ratt. Nu kan du lagra filmen pa
stadens videoplattform play.goteborg.se och publicera den i vald
kanal. Tank pa att du kan ldgga in syntolkning och undertextning
direkt i videoplattformen.

Las mer om Goteborgs Stads videoplattform, undertextning
syntolkning med mera pa Kommunikation i staden.



http://play.goteborg.se
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:2020112315279737

Exempel

Allmanna instruktioner och tips

Ga in och las pa goteborg.se/grafiskprofil for att fa
instruktioner om logotyp, typografi, farg, bild och tilldampning
av stadens grafiska profil i filmgrafik.

Nagra grundtips for att gora tillgédnglig film och animerad film
enligt stadens grafisk profil ar:

» Utga fran layouterna som finns och hall det enkelt och tydligt.
Ha inte fér manga element pa sidan.

» Hall dig till tva farger (férutom svart och vit).

» Skala inte om animationer eller andra bildelement sa att
kvaliteten férsdmras. Tank till exempel pa att inte géra dem
for stora sa att de blir pixliga.

» Anvand inte Powerpoints egna animationer, féorutom de som
heter Ta fram och Forsvinna dar du kan stalla in nar en anima-
tion, text eller informationsgrafik dyker upp eller férsvinner.

» Animera inte text.

» Anvand miljdljud for att skapa atmosfar. Undvik musik s&
[Angt som madjligt da det &r svart att styra nivderna pa ljudet
nar filmen ska syntolkas.

Kontakta enheten visuell kommmunikation om du har fragor eller
saknar nagot.

Goda exempel

Exempel pa leveranser gjorda enligt Géteborgs Stads grafiska
profil hittar du pa intranat.goteborg.se/visuellkommunikation.
Pa foljande sidor ser du aven nagra exempel pa layouter.

Snart klubbas
Goteborgs Stads
budget

Den 5 november

debatteras

budgeten av ﬁ te s
politikerna @ @ =

Det ar nu
skattepengarna
fordelas
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http://goteborg.se/grafiskprofil
http://intranat.goteborg.se/visuellkommunikation

| Goteborg finns barn
som inte kan bo med
sina foraldrar.

Dela din vardag.

Las mer om att bli familjehem pa
goteborg.se/familjehem

Har du
glomt ditt O

lIosenord? IN
A

Klicka pa Aterstiill Iésenord nar
du ska logga in pa din dator.

Skriv in din e-postadress
och klicka pa Niista.

Skriv in ditt mobilnummer
i féltet och klicka pa Niista.

Goteborgs
Stad

Du kan
latt skaffa O

ett nytt! N
i

Skriv in koden som skickats
till din telefon. Klicka pa Nista.

Skriv in ditt nya lésenord,
bekréfta och klicka pa Nista.

Klicka pa Slutfor.

Goteborgs
Stad




Sammanfattning:
Kort steg for steg-guide

1. Hadmta Powerpointmallen fér filmgrafik fran goteborg.se/grafiskprofil.

2. Jobba direkt i mallen och anpassa fargen pa bakgrundsplattorna. Lds om Layout pa
forsta bilden i mallen. Skriv in budskap eller skapa infografik direkt i mallen.

3. Om du vill ha foto, illustration, filmklipp eller animerade illustrationer hittar du det pa
media.goteborg.se.

4. Infoga bildinnehallet under Infoga = Bilder/Video.

Start  Infoga  Design  Overgingar  Animeringar  Bildspel  Granska  Visa  Utvecklare  Hjalp  Acobat O Sok

e 5 3 g ’ == O = 3

0 @ EH()RE e DY © 2l @ e & &l | 1 B 4 L O Q)

Ny Ateramiand | Tabell \ Bider Sninebider Skambid Fotoaloum  Former lkoner 30 SmartArtDisgram | Fomulir | oy Zoom Kommentar  Textruta Sidhuvud/ WordArt — | Ekvation video Mjud ¢

bild v bilder - - v - modeller v & Mina tiligg 7 sdiot v G . -
sitder Tabeller sider ustrtioner Formular Titigg Lankar Kommentarer Text Symboler Ve
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Bild eller animerad GIF

9110111 112113114
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Det dr nu
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fordelas

Snart klubbas
Goteborgs Stads
budget

4°130120110111°2:1°31°4 1516
1

5. Lagg till eventuellt ljud genom att infoga en ljudfil eller spela in ljud direkt i Powerpoint
under Infoga = Ljud.

6. Lagg stadens logotyp mot vit bakgrund som sista bild.
7. Radera de bilder som inte ska inga.

8. Stall in 1angden p& bilderna under Overgdngar > Frammatning.
| mallen &r tva sekunder férvalt. Anpassa langden efter innehallet pa dina bilder.

Start  Infoga Des\\mermgar Bildspel  Granska  Visa  Utvecklare  Hjdlp  Acrobat O Sok & Dela | T Kommentarer
Q) Gud:  [Utanfud] |+,

B O = = m W © I B v

Ingen Morfning Tona Tyck Svep Dela Visa Kiipp Linjer Form Avtack Tack Blxt Fall over 5

8 Anvand for alla
verging tl den hir bilden Tidsinstaliny
- 25124125122 21120119118 1716 115 114113 12 1111018 B 716 15 4 312110 0234 15 6 T 81911011112 113114115 16 17 18119120 121 22 123 124 1 25

Snart klubbas ~
Goteborgs Stads
udget “

Snart klubbas

Goteborgs Stads
. budget

politikerna

9. Valj Exportera och Skapa en video for att spara ut en film.

10. Kolla igenom filmen sa att allt blivit ratt, lagra filmen pa play.goteborg.se
och publicera den i vald kanal!
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http://goteborg.se/grafiskprofil
http://media.goteborg.se
http://play.goteborg.se

Behover du veta mer eller
fa radgivning i specifika fall?

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

Goteborgs Stad  Lathund  Januari 2021
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