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Typsnitt -

1) Valj vilken av mallarna du vill jobba i. Ad-blad eller A5-folder. Vi startar med att titta pa
hur du gér Ad-bladet:

ARBETSYTA KORREKTUR

i aciv v Granska &, Ladda ned vl (33 Skicka korrektur ¥ [T] Visa som mall ¥ I

Dokumentnamn ument till férvaltning

| Till dig som har svar 2t sove

o — T
den forvaltning du tillhér

Bild Bildzoom
[100% v | ,
Region Kalmar lan
Bildtext
[eildtent ] . N 2
Till dig som har svart att sova
Rubrik Ingee€ stet clita kasd gubergren, no

sea takimata sanctus est Lorem ipsum

[Till dig som har swirt att sovd |
dolor sit amet. Stet clita kasd

Kolumner gubergren, At vero eos et accusam et

justo duo dolores et ea rebum.

Skriv in rubrik. Se att den conettu s sk, Lo consatu saipcing

- o . ipsum dolor sit amet, At vera sos et = itr, sed diam nonumy sirmad tempar
andras pa korr-sidan sy e e s
rebum. arat, sed diam voluphua. consetetur
Ingress p: scing editr, Lorem ipsum dolor sit amet,

Ingress stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Stet clita kasd gubergren, At vero eos et accusam
et justo duo dolores et ea rebum. consetetur sadipscing elitr, Lorem
ipsum dolor sit amet, At vero eos et accusam et justo dua dolores et ea
rebum.

, At vero sos et
ores t &a mbum.
=t Lorem ipsum
uptua

At vero eos Abymmmcyat
Lorem ipsum dolor sit amet, At vero os et accusam et justo duo dolores et e
rebum. no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. sed diam
voluptuz. consetetur sadipscing elitr. At vero eos et accusam et justo duo dolores
et e rebum. At vero eos et accusam et justo due dolores et ea rebum.
consetetur sadipscing slitr, consetetur sadipscing slitr

consetetur sadipscing

&litr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolors magna
i i Seditint i ok W e o e b

2) Vanster sida i vertyget ar ett formulér dér du fyller i rubrik och klipper och klistra in din
text. Du ser dina andringar direkt pa hdgersidan som ar ett visningslage/korrektur.

Instruktion layoutverktyget




Bild

Position

Rubrik.

Till dig som har swirt att sova

Kolumner

Valj en eller tva ko-

lumner. Det gar in mer
text om du valjer tva.

Text

Hormal

Det &r valdigt vanlit med 5
alla miin och an sredjedal av al e
5 arg =, nedstimdhet och kroppsiiga
r 1) Hur lange vi
ach vr inre

oftast det vakna tillstindet och detarvarhgtau kan
nedetimdner, vark { kroppen sam: koncemrationssviria Ssmnproblem
Q_det blir allts3

s r ger ingen varaktig esning p3 semnsvrigheter®
Far att sovs bi ehbver du

unskap om normalz sBmnvanar,
= Lara kanna dina egna vanor. Vad ger dig dilig sémn och vad kan du gara fér att

* Talamod

Varfér ir det vikrigr med sémn?
Niir vi sover s8 gir kroppen och hjarnan in i ett vilotillstind dar aktiveringsnivén,
pulsen, kroppstemperaturen och blodtrycket sjunker, Det ar ett tilifalle far
kroppen och hjarman att Sterhamta sig. Immunforsvaret &r som mest aktivt nar

vi sover, det &r darfor vi sover mer nar vi ir sjukal

Vad innebér somnsvarigheter 7

Dat & vidigt vanigt medsemnprablem,
det forekommer hos

Samnprobiem ieder olts til oro och dkad

sty

9
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Till dig som har svart att sova

biiralisa ofta en ond cirke!
Aftta samamad

< W3ga dndr dins vardsgsnitiner
« Taamad
Varldr & det viktigt med sémn?

som |sin tur orsvémr sémnen, det

s~ Formatera din text.

3) Utga garna fran ett worddokument dér du arbetat med din text innan. Markera texten,
kopiera (Ctrl+C) och klistra in (Ctrl+V) i verktyget. Du kan naturligtvis skriva in din text

direkt.

OBS - det ligger en markeringstext i dokumenten, en "Lorem lpsum-text” som ar en non-

senstext som du ersatter med din egen text.

Back

Mellznrubrik

Sémndagbok och sovschema

Farst seh framst kan det vars bra att

o
aghoken kan man 1§

hatt =\.ar\ att s . at Mera glnger. L
en Dattre Sverblick 3 sin somn och sina sovvanar.

Rutiner fér singgdends

2 A8 ks eyl ot s Bnaglends afarsc dak & 22 sminingom L &0 signal
ig att slappna av och i u

ar du har lagt dig
a0 det Br degs att sove

en il exempel dricka te och 1458, dock
sl\lk_ <pan

e oot i
. La wngefar en Tkt
Tindérna, byta om Gl pyjar
stund. g
» GO EN 53K | tagel. Nar du borstar tinderna, gna dig helt och hiRet 3t et

P direkla Mrberedel
. dra ner rullgardin, ta av Gve

el att borsta
adra e

Rutan med 1177 ligger
som standard. Du kan
vélja bort genom att
bocka i eller ur har.

Skriv i din enhets namn som
avsandare. Anvand exakt
samma bendmning som i

HSA-katalogen.
Avsandare hamnar i adress-
foten.

Sémndagbok och sovschema
Férst och frimat kan dat

bz attH lite Bt kot pé sn smn ganam att

i tar
1 axerrpe! om man hatt svrt att somna alerhar

samndeghaten kan 1

liee Gusrt ok pa

Rutiner for singgaence
Det iir bra att 2 &n rutin #5r Singgiendes shersom det -!r-;lf:r:rrb r
© somna. Det &r indboidus v

dig s, | b jer e

» Gar EN sk i faget. Nir ch borstar tindema, 3gna dig het och hifel 3t det

P4 177,58 hinar du kontak wppgifier, e Snater

1177 ach rid om vird och hiba

VARDGUIDEN [kt A Tl Ll
Oppot dygnet runt,

9
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4) Ga till baksidan pa ditt blad genom att vélja “Back”. Klistra eller skriv in din text pa

samma satt som pa framsidan.

Rutan "1177" ligger som standard. Du kan vélja bort den genom att klicka ur den.

Logga och adressfot i botten pa sidan.

Skriv i avsdndare - samma som din enhet heter i HSA-katalogen. Pa sa vis ar vi tydliga och
vara patienter hittar |attare. Det ar HSA-namnet som kommer med pa alla vara kallelser.




Redigera (Ny) - Mall: Blad A4 B st

I dekiv v i Granska b, Laddaned v 3 Skicka korrekiur ¥ [E]lVisa som mall ¥

eopla dekument till Birvalioing Ten

f, Ladda upp
Bild ,Bi_;
o . . . . Ihari-a“
Sa har lagger du till en bild.
N . art att
d Enklast &r om du forberett o=
och lagt de bilder du villhapd [ aoie.
skrivbordet. oot et
Bilderna sparas direkt i ditt
dokument/original.
falésning pa somnsvirighetemal

dina vardsgsrutiner

» Viga 3dra dina verdagsrutiner
» Talam

Klicka pa bildrutan.

| dialogrutan som S6ppnas

véljer du "Ladda upp”.

5) Lagg till bilder i ditt dokument genom att klicka pa bild och sedan “Ladda upp”. Vart
layoutverktyg visar en ruta med "ingen bild". Det beror pa att vi inte har lagt nagot bild-
bibliotek i sjalva verktyget. Funktionen med egen bildbank kommer att utvecklas framo-
ver.

Bilden du laddar in lagger sig som MEDIUM-stor. Du kan valja LAG eller HOG som alter-
nativ. (Bild pa helsida laser du om lagre fram)

Du kan zooma in i din bild, men ténk da pa att bildkvaliteten forsamras.

9
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Bilden lagger sig som
mediumstorek. Valj mel-
lan hég eller lag som
alternativ.

Till dig som har svart att sova
Vad innebdr sbmnsvarighetar?

Du kan flytta pa bilden ge- Dt ¢ gt v o gt 1 ek s en e
nom att klicka pa punkter- e e
na “Position”. i aai

Du kan ocksa zooma i

Svargheter med sbm

mmenkan Svenbaro i Sngest, nadstamdhat och

bilden. Tank pa att bildkva-
liteten férsamras ju mer du
zoomar.

Ténk pa GDPR och upphovsratt nér du anvander bilder

Anvand bara bilder som du vet &r OK att anvanda. Det &r inte tillatet att kopiera fran web-
ben. Fraga kommunikationsenheten om du ar oséker.

Egna bilder: Tar du egna bilder maste personerna som ar med pa bild ge sitt samtycke. Pa
Navet hittar du blankett for samtycke. Samtycket spararas ihop med bilden.



Bild helsida

Region Kalmar ldn

Text

Normal - -

Vad innebir sémnsvarigheter?

D

Viljer du bild pa helsida flyttas din rubrik
till flippen/botten langst ner och devisen

"Tillsammans fér ett friskare, tryggare
och rikare liv" férsvinner. Flippen kan
inte vara tom pa text.

Till dig som har svart att sova

Layoutverktyget - instruktion A5

=t / Redigerz Annila Billkerg  Logga ut

Redigera (Ny) - Mall: Folder AS B staog

b Arkiv ¥ % Granska b, Ladda ned v (3 Skicka korrektur ¥ [B] visa sam mall ¥

Valj antal sidor. ,
Sortera ordningen med Region Kalmar l3n

flytta upp och flytta
ner-pilarna

For att fa en broschyr A5, valjer du antal sidor. De maste alltid vara jamna 4-sidor, sa an-
tingen 4, 8, 12 osv. Du kan ocksa lagga till fyra sidor extra i efterhand.
Genom att valja "Flytta upp” och "Flytta ner” kan du sortera ordningen pa dina sidor.



Redigera (Ny) - Mall: Folder A5 B suag

ol Arkiv 7 i Granska b, Laddaned v (5 Skicka korrekiur ¥ (5] Visa som mall ¥

V][

Region Kalmar lzn

Till dig som
har svart att
sova

Huvudrubrik

Mellanrubrik

Forbattra din somn

Férstasidan
Forstasidan kan vara ren utan bild med rubriken mitt pa. Valjer du att fylla i rutan fér “Mel-

lanrubrik” férsvinner devisen "Tillsammans for ett friskare, tryggare och rikare liv” i flippen
och mellanrubriken lagger sig dar i stéllet.

Véljer du bild pa forstasidan blir den dver hela sidan med rubriken i flippen:

Region Kalmar lan

Huvudrubrik

Till dig som har svart att sova




o Arkiv 7 % Gransia Ladda ned v [ Skicka korrektur v [ Visa som mail ¥

&

Dokumentnamn Koppis dokument Ell T5rualtning
| [Rég

[Tl dig som har svirt aut sovs

Vilj bildhjd och placering
TOPP eller BOTTEN.
Zomma och flytta pa samma
satt som i Ad-bladet

i

Y| ryta e

4 Fiyta mea ) visa som

Bilg Bazoom
e L]
Bilduext
[pdtext ] Hur linge beh&ver vi sova?
Vaina sover 6-7 timmar per dygn, med  Nar vi blir aldre har vi ett mindre
det finns stora indwiduella vanationar, samnbehow och an ytligare samn,
Rubrik Det ryfadda bamet sover cirka 20 Kuinnor kan marka denna férandring
timmar per dygn. Sémnbehovet relativt plotsligt i samband med
— minskar suczessvt mad dldem, Under  Klimakteriet. Vi har ocksa varistioner
f tonfren Bkar stmnbehovet bllfélliqe pi  éver dyanet - en del av oss
grund av den stora hormonutséndring  morgonmanniskar, andra &
som till stor del sker under somnen. kvalsmanniskor.
Text
Mormai -
MHur lange behsver vi sova?
Vuxna sover 8- timmar par dygn, med dat finns stora individualla variationer, Dat
nyfodda bamat sover cirka 20 tmmar per dygn. Semnbehovst minskar successivt
med Aldern. Under tondren ékar somnbehovet fillfalligt pa grund av den stora
ormonut=andring som till stor del sker undar samnen.
Mar i blir aldre har vi ett mindre sémnbehov och en ytligare sémn. Kyinnar kan
mirka danna frandring relstivt plét=ligt | samband med kimakieriat. Vi har ocked
waristioner Gyer dygnat — en dal 3y 035 & morgonmanniskor, andrs & S
evallsmanniskar.

29>

-

Bilder inne i broschyren:
Inne i broschyren kan du kombinera bild och text och valja om bilden ska ligga i toppen
eller botten. Du kan ocksa valja storlek (LAG, MELLAN, HOG eller HELSIDA)

Tl e v T Granaka L, Loada red v [ Svicka kowekior ¥ (5] Vea sam mall ¥

rvaltning e Anteckningar
Laj ]
=
Vad innebér
somnsvarigheter?

Bildtext Vac enda ssermdrghein ! - norky
Bildtext -
Rubirik

[
==

Mellanmubsik ~

Hur lange behéver vi sova?
Viwna sovar 5-3 timmar per dygn, med det finns stora individuells variationer, Dt -
nyfadda bamet sover cirka 20 fimmar per dygn. S8mnbehovet minskar succassivt —

med aldemn. Under tonaren okar smnbehovet tillialligt pa grund av den stora
harmonutsindring som till stor cel sker under sémnen.

Nr vi biir Sldre har vi stt mindre sBmnbehow och en ytligare sBmn. Kyinnor kan
mirka denna farandring relativt pltsligt | samband med kimakleret. Vi har ocksd
varistioner bver gygnat - en dal av oss &r morgonmanniskor, andra ar
kvallsmanniskor.

Véljer du "Visa uppslag” far du lattare dversikt hur din broschyr blir. Framfér allt viktigt om
du har fler an fyra sidor.

En helsidesbild gor din layout luftigare och mer |attlast, speciellt om du har fler an fyra sidor.



Y | ff Fyiaupp ) Fiytta ned  # visa som uppsiag

Baksidan folder

Text

— Rubrik

Ingress stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum
dolor sit amet. Stet clita kasd gubergren, At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. consetstur sadipscing elitr, Lorem ipsum dolor sit amet, . .

Ingress stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est

e B 1z 1

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.
= Lorem ipsum dolor sit amet. Stet clita kasd gubergren, At vero sos
tvero eos
Lorem ipsum dolor sit amet, At vero eos et accusam et justo due dolores ef ea rebum. SE Socyim et Justo duo dolores et ea rebum. consetetur sadips:
no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. sed diam voluptua elitr, Lorem ipsum dolor sit amet, At vero eos et accusam e/
consetetur sadipscing elitr, At vero eos et accusam et juste duo delores et ea rebum, duo dolores et ea rebum.
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. consetetur sadipseing elitr,
consatatur sadipscing sitr
At vero sos

consetebur sadipscing Lorem ipsum dalor sit amet, At varo 2os &
elifr, sad diam nonumy eimmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam
eraf, sed diam voluptua. consetetur sadipscing 2l Lorem ipsum dolar sit 3met dalores et
cansatetur sadipscing eitr, sed dism nonumy sirmed temper invidunt ut labors et
dotore magna aliquyam erat. no sea takimata sancius est Lorem ipsum daler sit amet
Stet clitz kasd gubergren.

u

ebum. no sea takim,

amet. sed diam voluptua, consetetus
delores et

‘consetatur sadips

just

olores et ea reb; g elitr, consetetur

sadipscing elitr

dunt ut labore et dolore

7

P4 1177 se hittar du kootaktuppgifier, e tiinster

]177 ach rd om vrd och halss

VARDGUIDEN

Du kan wcksd ringa 1177 6r sjukvirdsrbdgivning.

Oppet dygnat runt

Fyll i din enhets namn.

Fyll i tryckort och artal, gar-

na ocksd namn pa den som

ansvarar for innehallet. ,

Region Kalmar lan
Fanatnng/dudaining

Vire GAB0-84000 | regionkamarse | 1177.5e

Baksidan pa broschyren (oavsett antal sidor) innehaller samma informationsruta om
1177 .se som Ad-bladet. Du kan vélja bort den om det behdvs. Fyll i din enhets namn sa

den hamnar i adressfoten.
Har ska du ocksa fylla i “Tryckort och artal”. Du kan dven fylla i namn pa den eller de som

star bakom innehallet. Den texten hamnar langs med kanten i dvre hégra hornet.

Se korrektur - spara dokument

Redigera (Ny) - Mall: Fol
) Skicka korrekiur ¥ | [6] wisa som mail *
Skicka korrektur | me
1
Til F
Ssder ¥ | |8
Texl
Ingrass
Ingress stet clita kasd gubergren, n |
dolor sit amet. 5tet clita kasd guber L e
dolores et ea rebum. consetetur sa:: .
At vero eos et accusam et justo dug e Ingress stet clita kasd g
liseam aoakicie| Lorem ipsum dolar sit 3
At vero eos | 2t accucam et st o

Skicka korrektur till..
Om du vill att ndgon annan ska granska och asa korrektur kan du skicka din fil direkt fran

vekrtyget. Observera att det blir en lagupplést pdf - den ska inte sparas och anvandas som
original. Det ar bara en titt-version.



Redigera (Ny) - Mall: Folder A5

Skicka kerrektur ¥ [i] Visa som mall ¥

g Ladda ner och spara ditt ~ EEEEE ‘
original. —

[Gsidor ¥ | [Baksids ¥ | f Flyttawpp | Flyttaned B Visa som uppsiag TrYCk Arle OCh du har dltt

dokument sparat i Layout-
Rubrik )
e il verktyget i
Text zi
Ingress - R b ‘k £
St o o kit e ubri :

€ Sparasom
/> = > Denhardatom > Hamtade filer v Q| | SokiHamtade filer
Ordna~ Ny mapp =

3 Snabbatkomst m L

8 Annikad »
& Hamtade filer  #

& Bilder DU Pilen har anvander du for
Till dig som har
2016:08:22.50m warart att ladda ner och spara
2018-11-23 _lipode, ~ sova_2018-11-27 . . . . .
. i 1812561 ditt original (pdf) till ditt
in Sivbord skrivbord eller din egen
® Creative Cloud Files mappstruktur pé din
 Den har datorn arbetsp|ats
¥ Natverk

Ladda ner och spara

Anvand nedladdningssymbolen som &r en pil uppe till vénster. PDF-filen sparar du sedan
som vanligt i din mappstruktur fér din arbetsplats.

Tryck Arkiv och din fil sparas i Layoutverktyget.

OBS! Du ska ha valt férvaltning/tillhérighet i bérjan och dépt din fil da du skapade doku-
mentet sa att den sparas pa ratt plats i layoutverktyget.

Fragor eller synpunkter

Har du fragor eller synpunkter - hér av dig till kommunikationsenheten.
Helst via e-post pa patientinformation@Itkalmar.se.

2018-11-27/Annika Billberg



