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Snabbguide – kom igång

• Börja alltid med att välja en mall till sidan 
du ska designa.

• Du hittar mallarna under fliken ”start” och 
sedan under ”Ny bild”.

• Välj mall – nu läggs en ny sida upp i 
dokumentet.

• På följande sidor förklarar vi hur du ska 
använda mallarna och hur du kan skapa 
intressanta presentationer.
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Detta är en innehållssida –
använd främst denna mallen
• Här kan du skriva en punktlista.

• Vill du inte ha punkter väljer du ”ingen” i 
punktlistan när du markerar texten.

• Vill du lägga till eller byta bild, klicka på 
bildrutan och välj ”infoga” och sedan bilder i 
menyn eller högerklicka på bilden. 

• Väljer du ”arkivbilder” får du tillgång till en 
mängd gratisbilder och ikoner i Powerpoint.
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Tips!

• Skapa spännande designer 
genom att duplicera 
bildobjektet.

• Byt bild genom att  
högerklicka på bilden. 
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Använd färg för att förstärka

Du ska alltid använda dig av temafärgerna i 
mallen – det är SYLFs färger. Färgerna hittar du 
under startmenyn. 

• Använd BLÅ eller LJUSBLÅ

• Använd GUL eller LJUSGUL

• Använd GRÖN eller LJUSGRÖN

• Använd GRÅ eller LJUSGRÅ
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Var försiktig när du blandar

• BLÅ är vår rubrikfärg och den får du blanda 
med samtliga temafärger. 

• Du får inte skriva en hel rubrik med någon av 
de andra färgerna. 

Så här blandar vi inte färgerna 
i våra rubriker!
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Vårt nya typsnitt heter Roboto

• Roboto light

• Roboto light italic

• Roboto

• Roboto italic

• Roboto medium

• Roboto medium italic

• Roboto bold

• Roboto bold italic
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Innehållssidor med färg

• Det finns tre stycken ”Innehållssidor” med 
färgad triangel och vit logotype.

• När du använder dessa rekommenderar vi att 
du lägger bilden i samma färgton.

• Montera bild som tidigare. 

• Dubbelklicka på bilden för att komma åt 
”Justera-menyn”. 

• Välj ”Färg” och välj alternativet som matchar 
triangelns färg bäst.
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Flytta bilden

• Om du vill flytta eller förstora den 
inmonterade bilden i triangeln gör du detta 
genom att dubbelklicka på bilden och välja 
”Beskära-verktyget”

• Verktygets symbol ser ut så här:

• Observera att du ska dra i punkterna och inte i 
vinkelsymbolerna.
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Bilder som kommunikation

Bilder talar till oss på ett omedelbart plan. 
Vi behöver inte läsa något – eller ens kunna läsa
– för att fångas och bli fascinerade av en bra bild.

Tips när du väljer och jobbar med bilder:

• Välj mänsklig aktivitet och mänskliga relationer

• Zooma in på det som är intressant i bilden

• Välj bilder som uttrycker vad vårt varumärke 
står för – styrka, hälsa och framtid.
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Använd denna mall när du byter 
kapitel i din presentation

En sida för när 
du byter innehåll
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Tabeller och diagram
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Du tar fram tabeller och diagram 
lika enkelt som du lägger in en bild.

Högerklicka på diagrammet för att 
ändra data eller byta diagramtyp.
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Byta färg på tabeller och diagram
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Vill du byta färg på staplarna 
dubbelklickar du på diagrammet 
så öppnas ”Formatera figur 
menyn” till höger. 

Välj ”Alternativ för serien” för att 
ändra färg med mera.
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Infoga former och ikoner

Det är enkelt att jobba med former i Powerpoint. Under ”Infoga” hittar du både former, 
ikoner och SmartArt (organisationsscheman och processmodeller).
Våga prova dig fram!

Loremconsec
teteur lam 
eicipsus

Loremonsect
eteuur lam 
eicipsus

Lorem ipsum
do lor sit
amet conse

Lorem ipsum
dolor sit amet
con
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Presentation av personer

Förnamn Efternamn

Här kan man skriva något 
om personen.

Förnamn Efternamn

Här kan man skriva något 
om personen.

Förnamn Efternamn

Här kan man skriva något 
om personen.

Förnamn Efternamn

Här kan man skriva något 
om personen.
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Det finns även en helt tom mallsida, använd den om 
du vill lägga en stor bild eller fritt vill skapa en sida.
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Tänk på att Powerpoint är ett 
hjälpmedel till att förmedla det du 
ska presentera. Ta därför bara med 
de viktigaste punkterna.
Keep it short and sharp!

Slutligen…
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