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Var hittar jag Su Wordmallar? 

Officemallarna finns att ladda ner från Mediabankens mapp "Mallar/Office", 
su.se/visuellidentitet/verktyg. 

Är du osäker på vilken version av MS Word för Mac du har?  

1. Starta programmet Word. 
2. I menyn Word/About Word (Om Word) hittar du information om vilken version som är 

installerad på din dator.  
 

 
 

3. Nedan visas de versioner av Office som kan förekomma: 

 

Word 2004 Word 2008 Word 2011 

 
Obs! Filen för Word-mallarna innehåller makrokod och fungerar endast i Word 2011. 
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Installation av SU Wordmallar 

1. Avsluta Microsoft Word om det är igång. 
2. Ladda ner zip-filen SU_Mac_Wordmall_2011.zip till din dator. 
3. Packa upp zip-filen SU_Mac_Wordmall_2011.zip genom att dubbelklicka på den. 
4. En mapp med namnet SU_Mac_Wordmall_2011 skapas på samma ställe som zip-filen . 
5. Öppna hårddisken genom att dubbelklicka på hårddiskikonen. 
6. Öppna din hemkatalog som har ditt användarnamn. 
7. Öppna mappen Library (Bibliotek). 

Från version Mac OS 10.7 är denna mapp gömd. Då kan den öppnas via menyvalet Go. 
Sök efter ~/Library (~/Bibliotek) via Go to Folder... (Gå till mapp…).

 

8. Öppna mappen Application Support. 
9. Öppna mappen Microsoft.  
10. Öppna mappen Office. 
11. Öppna mappen User Templates (Dokumentmallar). 
12. Öppna mappen My Templates (Mina Mallar), om den inte finns, skapa en sådan mapp 

med exakt denna stavning. 
13. Flytta mappen SU_Mac_Wordmall_2011 hit, till mappen My Templates (Mina Mallar).  
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14. Är Wordmallarna redan installerade eller om det finns en tidigare version av dessa, 
kommer du att få ett meddelande om att mappen redan finns: 

 
15. Klicka i detta läge på Replace (Ersätt). 
16. Stäng alla fönster. 
 
 

Installation av ledningsmall    
1.   Ladda ner zip-filen SU_Ledningsmall_Mac_2011.zip till din dator.  
2.   Följ instruktionerna enligt ovan. Både mall-filen och mappen Loggor skall följa med till
      mappen My Templates (Mina Mallar).   



   

5 (9)

 

Använda mallarna i Word 2011  

1. Starta Microsoft Word. 
2. Fönstret Word Dokument Gallery visas där du kan välja mallar. Fortsättningsvis när du 

ska skapa dokument från en mall använder du File (Arkiv)-menyn, välj New from 
Template (Nytt från mall), eller tryck Shift+Kommando+P. 

3. Fönstret Word Dokument Gallery öppnas. 
 

 
4. Välj SU_Mac_Wordmall_2011 i listan. 
5. Dubbelklicka på mallen du vill använda eller markera mallen och klicka på Öppna. 
6. Välj fakultet, institution, språk o.s.v. och fyll i dina kontaktuppgifter. Uppgifterna sparas 

automatiskt. 
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Installation av PowerPoint 2011 

Mallarna finns att ladda ner från Mediabankens mapp "Mallar/Office", 
su.se/visuellidentitet/verktyg. 

1. Avsluta Microsoft PowerPoint om det är igång. 
2. Ladda ner zip-filen SU_Mac_PowerPointmallar_2011.zip till din dator. 
3. Packa upp zip-filen SU_Mac_PowerPointmallar_2011.zip genom att dubbelklicka på den. 
4. En mapp med namnet SU_PowerPoint skapas på samma ställe som zip-filen , här finner 

du fyra PowerPoint-mallar och en mapp innehållandes färgschema och uppsättning av 
typsnitt. 
 

 
5. Öppna hårddisken genom att dubbelklicka på hårddiskikonen  
6. Öppna din hemkatalog som har ditt användarnamn. 
7. Öppna mappen Library (Bibliotek). 

Från version Mac OS 10.7 är denna mapp gömd. Då kan den öppnas via menyvalet Go. 
Sök efter ~/Library (~/Bibliotek) via Go to Folder... (Gå till mapp…) 
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8.   Öppna mappen Application Support.
9. Öppna mappen Microsoft. 
10. Öppna mappen Office. 
11. Öppna mappen User Templates (Dokumentmallar). 
12. Markera mappen Mina Teman (My Themes) i den extraherade filen och flytta den till 

User Templates. 
13. Ersätt tidigare mapp. Egna teman du sparat sedan tidigare tas inte bort. 

 

 
14. Öppna mappen My Templates (Mina Mallar), om den inte finns, skapa en sådan mapp. 
15. Har du installerat mallarna för Word öppnar du även mappen SU, annars skapar du en ny 

mapp med namnet SU. 
 

16. Markera de uppackade PowerPoint-mallarna. 
 

 
  

17. Flytta filerna till mappen SU. 
18. Stäng alla fönster.  
 

Använda mallarna i PowerPoint 2011  

19. Starta Microsoft PowerPoint. 
20. Fönstret PowerPoint Presentation Gallery visas där du kan välja mallar. 

Fortsättningsvis när du ska skapa dokument från en mall använder du File (Arkiv)-menyn, 
välj New from Template (Nytt från mall), eller tryck Shift+Kommando+P. 
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21. Välj SU_Mac_Wordmall_2011 i listan. 
22. Dubbelklicka på mallen du vill använda eller markera mallen och klicka på Öppna. 
 

Kontrollera färgschemat 

Så här gör du för att kontrollera att du har rätt färgschema när du arbetar med PowerPoint: 

1. Öppna en ny presentation från någon av Su’s mallar. 
2. Klicka på fliken Themes (Teman). 
3. Klicka på pilen vid Colors (Färger) och välj SU – Färgschema om det inte redan är 

markerat. 
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