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Lättare för dig – bättre för dina åhörare

• Den nya mallen är framtagen utifrån två olika perspektiv – användbarhet och 
tillgänglighet.

• Kontraster, färger, layouter och typografiska lösningar har anpassats till detta.

• GU:s logotyp finns nu bara på första och sidan. Detta skapar mer plats för de 
bilder och texter som du vill visa.

• Mallen innehåller nu fler layouter. Det ger dig möjlighet till att bygga upp en 
visuellt sett sammanhållen men varierad presentation.

• Den nya mallen är granskad och testad på olika typer av skärmar, men även i 
olika slags rum och avstånd.

• Med mallen får du både en enkel och tydlig guide.



GÖTEBORGS UNIVERSITET

PRESENTATION
ELLER

DOKUMENTATION?
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• En presentation visas alltid för åhörare. Du bör 
därför göra den så pedagogisk och visuellt 
tilltalande som möjligt.

• Presentationen är ett stöd och komplement till 
innehållet i din föreläsning.

• En presentation är aldrig ett manus.

• Strukturen i mallen gör det enkelt att bygga upp 
ett varierat men sammanhållet material.

Syftet med din presentation 1

”En sak i taget” fungerar bra inför åhörare.
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Syftet med din presentation 2

”Allt på en gång” är ingen god idé.

• Om ditt material är en dokumentation
av exempelvis forskning – fundera på 
vilken information som du ska visa.

• Ett material med långa texter och med 
små bilder fungerar dåligt som en 
presentation.

• Tänk på att diagram och statistiska 
bilder ofta är svåra att läsa på avstånd.
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DET GRAFISKA KONCEPTET
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• Formatet 16:9 – widescreen.
• De flesta moderna skärmar är i 

format ”widescreen”. 

• Det tidigare standardformatet 4:3
är en mindre yta. Men den nya 
mallen kommer även finnas i detta 
format. 

Formatet BRA TIPS

Visningsinställningar 
på din dator kan 
orsaka förändringar i 
proportioner.  

Klicka på ”Anpassa 
till fönster” i fliken 
”Visa”.
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• Mallen bygger på att GU:s logo bara finns i 

början och i slutet på presentationen. 

Fördelarna med detta är att övriga sidor får 

större satsyta för bild och text.

• Namnet Göteborgs universitet ligger nu  på 

svart rand på samtliga sidor. På så sätt blir 

fokus mer på det som visas av bild och text.

• Du har också möjlighet att lägga ditt 

enhetsnamn etc. via sidfotsläget. 

Avsändaridentiteten
Startsida

Slutbild

|      NAMN PÅ VERKSAMHET – ÄNDRAS I SIDFOTSLÄGET

SIDOR UTAN 
LOGO?

Det har varit vanligt 

att bygga upp 

PowerPoint-mallar 

med en logotyp på 

varje sida.

Men vi tänker nytt 

och anpassar mallen 

till annat material i 

vår kommunikation. 

På trycksaker finns 

logon bara på 

omslaget – inte på 

varje sida.

I filmer visas logon 

endast i slutet.
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• Mallen innehåller ett antal layouter 
med mörk bakgrund. Varför då?

• En vit bakgrund i PowerPointen står 
i en kontrast till ljuset som finns i 
rummet. 

• Med två olika ljusförhållanden (en 
ljus visningsyta och rummet) måste 
ögat anstränga sig mer.

• Blicken dras också lätt till gräns-
området mellan PowerPointens
visningsyta och skärmduken. Detta 
drar fokus från bild och texter.

Mörk bakgrund 1 BELYSNING I 
SALEN

Ljuset i rummet 
påverkar kontraster, 
färger och läs-
barheten i din 
presentation.

Anpassa därför 
belysning från lampor 
och mängden  
dagsljus innan du 
börjar din 
presentation.

Mörk bakgrund

Ljus bakgrund

Nedsläckt

Belysning 
från tak 
och fönster
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ÅHÖRARKOPIOR

Om du vill skriva ut 
åhörarkopior från en 
presentation med 
mörk bakgrund –
gör så här:

1. Gå in på 
Utskrifts-
inställningar

2. Där finns 
inställning för 
färg/utdata.

1. Välj ”Svartvit” . 
(All text blir nu 
svart på vit 
bakgrund. Du 
sparar färg i 
skrivaren.)

Mörk bakgrund

Ljus bakgrund
A A

• Bilder verkar dessutom ljusare och 
mer färgstarka mot en mörk 
bakgrund.

• Av dessa skäl har man inte heller 
”vita ramar” runt TV-program eller 
filmen på bio.

• Givetvis kan du variera din 
presentation mellan mörka och 
ljusa sidor.

• Välj dock gärna den mörka som 
”grundinställning”.

Mörk bakgrund 2
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• Mallen innehåller ett 20-tal layouter med 
mörk bakgrund och lika många med ljus 
bakgrund. 

• Startsida och ”nytt avsnitt” finns även 
med en bakgrund med helbild.

• Att göra egna layouter kan vara bra. Tänk 
då på att inte täcka över den svarta 
randen längst ned.

• Håll dig också till mallens satsyta och 
marginaler. Detta gör att det inte blir rörigt 
vid byten av sidor.

Variation genom olika layouter VARIERA!

Det är lätt att skapa 
en levande och 
intressant presen-
tation genom att 
variera layouter. 

Titta gärna igenom 
presentationen före 
visning.

Du kan då upptäcka 
om något element 
har hamnat fel.

Exempel på detta är 
rubriker  som bör ha 
en fast position i 
överkant.
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• Bilder hjälper åhörarna att komma 
ihåg innehållet lättare.

• Mallen har därför flera olika 
layouter för bilder.

• Det finns startsidor med en helbild 
bakom rubrik, och innehållssidor 
med en eller flera bilder.

• Tänk på att alltid välja motiv som 
kan uppfattas på avstånd. 

• Lägg eventuella texter på en lugn 
del av bildytan. 

Kommunicera med bild 1 HITTA BILDER

Det finns en mängd 
olika bilder att ladda 
ned från vår 
bildbank.

Dessa bilder får 
användas inom 
verksamheten.
www.bildbank.gu.se

http://www.bildbank.gu.se/
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• I mallen finns även layouter med 
diagonala bildytor som kan ge en 
dynamik.

• De diagonala riktningarna kopplar till 
GU:s profil för exempelvis trycksaker.

• Tänk på att diagonala riktningar lätt 
fångar uppmärksamhet. (Detta kan i 
vissa fall minska fokus på 
bildens/bildernas innehåll.)

• Det är också ofta lättare att uppfatta en 
bild på höger sida och text till vänster.

Kommunicera med bild 2 UPPHOVSRÄTT 
OCH GDPR

Var aktsam gällande 
upphovsrättslagen 
och GDPR när du 
använder andra 
bilder eller bilder från 
internet.

Publicera eller mejla 
inte ut en 
presentation som 
innehåller bilder som 
du inte har rätt att 
använda.
https://medarbetarportale
n.gu.se/Kommunikation/bi
lder-och-
bildbank/anvanda-bilder-
lagar/

https://medarbetarportalen.gu.se/Kommunikation/bilder-och-bildbank/anvanda-bilder-lagar/
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• Teckensnitten är Arial och Arial Narrow. De ska inte 
ändras, då de är fastställda i GU:s visuella identitet.

• Mallens formatinställning för rubriker bör heller inte 
ändras. Om du ändå behöver göra detta – var 
konsekvent.

• Brödtexten är inställd på att öka eller minska i storlek 
beroende på textmassan.

• Du kan ändå manuellt ställa in all brödtext så att det 
blir samma teckengrad (storlek) på alla sidor.

• Tänk på att det kan vara svårt att läsa texter mindre än 
24’ på längre avstånd.

Typografi 1 VAR KONSEKVENT

Ändra inte 
teckensnittet.

Se helst till att ha 
samma typografiska 
lösningar genom hela 
presentationen.

Detta gör att din 
presentation ger ett 
mer genomtänkt
Intryck.

GU
GU

ABC
abc
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• Texternas grundfärger är mörkgrå respektive ljusgrå.

• Färgnyanserna har testats för att ge en god kontrast, 
men samtidigt vänliga för ögat.

• Dessa färger bör bara i undantagsfall justeras. Var då 
noga med att alltid ha en god kontrast mellan text och 
bakgrund.

• Undvik helst färger som kan skapa problem för 
personer med så kallat defekt färgseende. Rött, grönt, 
orange och brunt kan vara svåra att uppfatta.

Typografi 2 BRA TIPS

Var sparsam med att 
markera extra viktig 
text.

Använd färg, storlek, 
fetstil eller under-
strykningar på ett 
klokt sätt.

En ljust gul färg (cirka 
60–70 %) på en mörk 
bakgrund kan öka 
läsbarheten på större 
avstånd.

ABC

ABC

ABCD
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SAMMANFATTNING –
FÖR EN BRA PRESENTATION



GÖTEBORGS UNIVERSITET

• ANVÄND BILDER – Det hjälper åhörarna att komma ihåg 
innehållet. Och det är skönt att vila ögonen på en bild 
medan du pratar, istället för en stor textmängd. I mallen 
finns många layouter med bild.

• SKRIV KORT – Ha gärna så lite text som möjligt på varje 
sida. En lång textmassa eller många punkter kan delas upp 
över flera sidor. Korta texter är lättare för åhörarna att hinna 
anteckna eller eventuellt fota av.

• VARIERA LAYOUTEN – En genomtänkt blandning av olika 
layouter ger en visuell upplevelse för åhörarna. Använd 
gärna som kapitelindelningar så kallade ”avsnitt-sidor” eller 
med endast rubrik/bild. Detta hjälper både dig och åhörarna 
att ”hämta andan” mellan varje del. Dessa små pauser gör 
att det blir lättare att sortera olika slags information. 

• VAR ”INNANFÖR RAMARNA” – Använd de marginaler 
och den satsyta som finns i mallen. Det blir då visuellt 
lugnare vid varje sidbyte. (I de olika layouterna har text-
fälten alltid en specifik position i förhållande till kanterna.)

Sammanfattning – för en bra presentation
• HA SAMMA TECKENSNITT – Använd Arial Narrow

(rubriker) och Arial (brödtext). Var sparsam med att 
markera extra viktig text färg, storlek, fetstil eller under-
strykningar. Var konsekvent med samma typ av märkning 
genom presentationen. 

• BEHÅLL RUBRIKERNA – Håll dig till samma teckengrad i 
alla huvudrubriker. Ändra därför helst inte mallens grund-
inställning.

• VAR KONSEKVENT – Brödtexten ökar eller minskar i 
storlek beroende på textmassan på en sida. Men du kan 
ändå manuellt ställa in storleken all brödtext, så att det blir 
samma teckengrad (storlek) på alla sidor. Det skapar ett 
lugn och blir visuellt sett mer tilltalande.

• TÄNK PÅ RUMMET – Ta reda på hur salen ser ut och 
dess förutsättningar – typ av skärm, belysning, ljud, fönster 
med solljus etc. Anpassa ljuset till din presentation.

• GÖRA UTSKRIFTER – Om du vill skriva ut åhörarkopior –
välj ”Svartvit” som utdata dialogrutan för ”Skriv ut”. Du 
sparar då färgtoner i skrivaren. 
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ÖVRIGT



GÖTEBORGS UNIVERSITET

• Format: 16:9 (Widescreen) och 4:3 (standard för äldre skärmar).

• Engelska versioner finns.

• Motsvarande Keynote-mall kommer byggas.

• Mallarna kommer vara tillgängliga i GU Template – GU:s 
mallsystem som du hittar via flik i Word samt mallar.gu.se.

• Mallarna kommer även att vara nedladdningsbara från 
mallbiblioteket under ”Handbok för visuell identitet” på 
Medarbetarportalen

• Mallarna kommer uppdateras löpande. 

Övrig information FRÅGOR?

Har du frågor eller 
upptäcker problem –
är du välkommen att 
höra av dig till:

profil@gu.se
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Läs mer: Regler för visuell identitet, 
handbok och andra mallar.

https://medarbetarportalen.gu.se/Kommunikation/visuell-identitet/

https://medarbetarportalen.gu.se/Kommunikation/visuell-identitet/

