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Var hittar jag Su Wordmallar?

Officemallarna finns att ladda ner fran Mediabankens mapp "Mallar/Office",

su.se/visuellidentitet/verktyg.

Ar du osiiker pa vilken version av MS Word for Mac du har?

1. Starta programmet Word.

2. I menyn Word/About Word (Om Word) hittar du information om vilken version som &r

installerad pa din dator.
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Quit Word #Q |

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

Microsoft® Ward 2004 for Mac

Version 11.3 (070413)
© 1983-2004 Microsoft Corporation. All rights reserved.
rning! Detta program ar skyddat av svensk ach internaticnell
UpphavsTaNtslagstifining samt av internationella korventioner.
Otilliten kopiering eller distribution av detta program, eller delar av
, kommar att baivras och kan frutom skadestindsskyldighet
medfara boter eller fingelse upp til tvi ir.

Compare Versions © 1993 Advanced Saftware, Inc. All rights
reserved.

Detta program Ar licensierat till:

Hilkan Jelk
Emanuel IM AB
Produki-ID:  75887-131-2144791-12669

Cpriveritya... ) (Sopport.. ) (0K
——

Word 2004

i ————— s

Word:mac

Microsoft® Word 2008 for Mac

Version 12.2.3 (091001)

Senast installerade uppdateringen: 12.2.3

02007 Microsoft Carporation. All rights reserved.

Warning! Detta program 3r skyddat av svensk ach internatinell

upphovsrartslagstifining samt av interationelta konventioner,

Orilliten kapiering eller distribution av detta program, eller delar av.
. kommer att benvras och kan farutom skadestindsskyldighet

medfaca bater eller fangelse upp till vl ir.

Compare Versions © 1993 Advanced Saftware, Inc. All fights
reserved.

Detta program ar heensierat il

Marla Carlsson
Emanuel Identity Manuals AE
Produkt-ID:  92729-511-1434574-12563

(o) (o) (06
T —

Word 2008

for Mac 2011

Microsofts word
Version 14.1.0 (110510}
Latest Instalied Update: 14.1.0

©2010 Microsoft Corporarion. Al rights reserved.

Warning. This computer program is protected by copyright lam and

e, ot distribution of
this program, or any portion of i, may resull in severe civil and
criminal penalties, and will be prosecuted to the maximum extent
possible under the law.

Compare Versions © 1993 Advanced Software, Inc. All rights
reserved.

Partions of this saftware are copyright © 2008 The FreeType Project
fwww freetype.argl. Al rights reserved.

Includes RSA Data Security, Inc. MDS Message Digest Algorithm.
Partions derived from the RSA Data Security, Inc. MDS Message

Digest Algorithm. Copyright © 1990 RSA Data Sacurity, Inc. All
rights reserved.

Cestain portions copyright © 1998-2009 Marti Maria, at notice Al
Rights Reserved

This product is licensed to:
Maria Carlsson

Hangar/C2
PIOguct ID:  03334-010-0110005-02659

Reference Tools... ) (_Support.. o)

Word 2011

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

Avsluta Microsoft Word om det &r igéng.

Ladda ner zip-filen SU_Mac_Wordmall_2011.zip till din dator.

Packa upp zip-filen SU_Mac_Wordmall 2011.zip genom att dubbelklicka pa den.

En mapp med namnet SU_Mac_Wordmall_2011 skapas p& samma stélle som zip-filen .
Oppna harddisken genom att dubbelklicka p& harddiskikonen.

Oppna din hemkatalog som har ditt anvindarnamn.

NSV R WD

Oppna mappen Library (Bibliotek).
Fran version Mac OS 10.7 dr denna mapp gomd. Da kan den 6ppnas via menyvalet Go.
Sok efter ~/Library (~/Bibliotek) via Go to Folder... (G4 till mapp...).

m Window Help Fénster Hjilp
Select Startup Disk on Desktop {881 Vilj startskiva pa skrivbordet 381
El All My Files {+%F El Alla mina filer {+38F
7 Documents {+3%0 7 Dokument 4380
3 Desktop 3D 4 Skrivbord 8D
& Downloads L & Himtade filer L
% Home {r3H % Hem {+38H
= Computer {r32C = Dator 438C
@ AirDrop %R @ AirDrop 3R
™ Network 8K  Nitverk 3K
#% Applications {38A 7% Program +38A
% Utilities {r38U * Verktygsprogram 48U
Recent Folders > Senaste mappar >
Go to Folder... £+8G Ga till mapp... 738G
Connect to Server... 3K Anslut till server... BK

Oppna mappen Application Support.
. Oppna mappen Microsoft.
10. Oppna mappen Office.
11. Oppna mappen User Templates (Dokumentmallar).

12. Oppna mappen My Templates (Mina Mallar), om den inte finns, skapa en sidan mapp
med exakt denna stavning.

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

(Pl Copy

A newer item named "SU" already exists in this location. Do
you want to replace it with the older one you're moving?

=N

Stop §.q Replace )

LS

15. Klicka i detta ldge p& Replace (Ersitt).
16. Sting alla fonster.

Installation av ledningsmall
1. Ladda ner zip-filen SU_Ledningsmall Mac 2011.zip till din dator.
2. Folj instruktionerna enligt ovan. Bade mall-filen och mappen Loggor skall folja med till

mappen My Templates (Mina Mallar).
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Anvianda mallarna i Word 2011

1. Starta Microsoft Word.

2. Fonstret Word Dokument Gallery visas dir du kan vélja mallar. Fortséttningsvis nér du
ska skapa dokument fran en mall anvdnder du File (Arkiv)-menyn, vilj New from
Template (Nytt fran mall), eller tryck Shift+tKommando+P.

3. Fonstret Word Dokument Gallery 6ppnas.

ene Word Document Gallery

(@ ( search Online a

TEMPLATES
All

Calendars
Stationery
Coordinated Forms
Resumes Brew_Beslut_PM
Proposals
Labels
Miscellaneous Brev_Beslut_PM
Publishing Layout View
Mewsletters
Brochures

Flver:
Recent Documents
E] an onts:  Select a font scheme

m Today

[E] Yesterday
(=] past week
[E] Past Menth

Don't show this when opening Word [ Cancel ] [ Choose

olors: ~Select a color scheme

A

Vilj SU_Mac_Wordmall 2011 i listan.
5. Dubbelklicka pa mallen du vill anviinda eller markera mallen och klicka pA Oppna.

Vilj fakultet, institution, sprék o.s.v. och fyll i dina kontaktuppgifter. Uppgifterna sparas
automatiskt.
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Installation av PowerPoint 2011

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

1. Avsluta Microsoft PowerPoint om det ir igng.

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 pa den.
4.

En mapp med namnet SU_PowerPoint skapas pa samma stille som zip-filen , hir finner
du fyra PowerPoint-mallar och en mapp innehéllandes fargschema och uppséttning av
typsnitt.

SU_PowerPoint

<[» EEEIID‘HIH Lo RE - RANE A4 Q

SR =] Name 4| Date Modified

PLACES » [ My Themes Today, 8:57 AM

A pesktop | powerpoint-mall_forskning.potx Dec 13, 2010 2:49 PM

8 maria | powerpoint-mall.potx Dec 13, 2010 2:49 PM

7&‘ Applications | powerpoint-template_english.potx Dec 13, 2010 2:23 PM

[} Documents | powerpoint-templ...search_english.potx Dec 13, 2010 2:41 PM

[:l Dropbox ;

SEARCH FOR

() Today ML o
1 of 5 selected, 52.04 CB available 7

5. Oppna harddisken genom att dubbelklicka pa harddiskikonen
Oppna din hemkatalog som har ditt anvindarnamn.

7. Oppna mappen Library (Bibliotek).
Fran version Mac OS 10.7 dr denna mapp gomd. Da kan den 6ppnas via menyvalet Go.
Sok efter ~/Library (~/Bibliotek) via Go to Folder... (G4 till mapp...)

JEEl Window  Help Fonster Hjilp

Select Startup Disk on Desktop {+31 Vilj startskiva pa skrivbordet {3871
El All My Files 4 3F El Alla mina filer {r8F
1 Documents 380 1 Dokument {30
4 Desktop #+#D EH Skrivbord {+#D
& Downloads L & Hamtade filer L
% Home {r38H £t Hem 4+ %H
= Computer {+38C H Dator ©38C
@ AirDrop {36R @ AirDrop £ 3R
 Network 3K ™ Natverk 38K
¢ Applications {r38A # Program 1+ 3A
% Utilities fraey > Verktygsprogram @ %U
Recent Folders > Senaste mappar >
Go to Folder... e Ga till mapp... e
Connect to Server... 8K Anslut till server... #K
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Oppna mappen Application Support.
Oppna mappen Microsoft.
10.
11.
12.

Oppna mappen Office.
Oppna mappen User Templates (Dokumentmallar).

Markera mappen Mina Teman (My Themes) i den extraherade filen och flytta den till
User Templates.

13. Ersétt tidigare mapp. Egna teman du sparat sedan tidigare tas inte bort.

(w0 Copy

An item named “My Themes™ already exi
Do you want to replace it with the one y(

L&)

Pra——
| Stop

14.
15.

Oppna mappen My Templates (Mina Mallar), om den inte finns, skapa en sidan mapp.

Har du installerat mallarna fér Word 6ppnar du dven mappen SU, annars skapar du en ny
mapp med namnet SU.

16. Markera de uppackade PowerPoint-mallarna.
eann (] SU_PowerPoint =
elr) Q
R Name 4| Date Modified
PLACES » [] My Themes Today, 8:57 AM
& Desktop B powerpoint-mall_forskning.potx Dec 13, 2010 2:49 PM
% maria powerpoint-mall.potx Dec 13, 2010 2:49 PM

7\ Applications
ijD Documents

Dropbox

SEARCH FOR
(L) Today

powerpoint-template_english.potx

B powerpoint-templ...search_english.potx

Dec 13, 2010 2:23 PM
Dec 13, 2010 2:41 PM

4 of 5 selected, 52.03 GB available

17. Flytta filerna till mappen SU.
18. Sting alla fonster.

Anvianda mallarna i PowerPoint 2011

19. Starta Microsoft PowerPoint.

20. Fonstret PowerPoint Presentation Gallery visas dir du kan vélja mallar.
Fortséttningsvis nér du ska skapa dokument fran en mall anvénder du File (Arkiv)-menyn,
vilj New from Template (Nytt fran mall), eller tryck Shift+Kommando+P.
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|8Nne PowerPoint Presentation Gallery

THEMES

All

My Themes
TEMPLATES

My Templates

Bresentations
Guided Methods
& ONLINE TEMPLATES

nt...arch_english

Standard (4:3)

Recent Presentations
=
=] Today
[E] vesterday
(=] past week
[£] past Month

e s e s oG

i

21. Vilj SU_Mac_Wordmall_2011 i listan.

22. Dubbelklicka pa mallen du vill anvinda eller markera mallen och klicka pa Oppna.

Kontrollera fiargschemat
Sa hér gor du for att kontrollera att du har rétt fairgschema nér du arbetar med PowerPoint:

Oppna en ny presentation frén nigon av Su’s mallar.
Klicka pa fliken Themes (Teman).

3. Klicka pa pilen vid Colors (Farger) och vilj SU — Fiargschema om det inte redan ar
markerat.
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EONEENEE office
EOCE NN Grayscale
EONECNEE Adjacency
ECNENEEE Advantage
ECNEENEE Angles
BOENENCN Apothecary
EOENNNEE Avstin
EONEEENME 8lack Tie
H NN srecze
EENENEEC Capital
EONENNEN civic
EONENNEN Clarity
EONENCmN Couture
EONNENNN Eemental
BONCMEMNE Essential
EO NN Executive

EEO NN Expo

HO NN Folio
EOENENeE Formal
EONECOEEE Foundry

<

Create Theme Colors...

R
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