
Dette er en A4 mal for 
invitasjon og program
• Denne malen er ment for å lage invitasjoner og program for utskrift på lokale 

printere, eller for digital bruk. Malen egner seg ikke til invitasjoner/program som 
skal trykkes på profesjonelt trykkeri. Hvis du lager en digital invitasjon/program må 
du sørge for at filen oppfyller krav til universell utforming. 

• Malen består av flere innholdssider med mulighet for ulike oppsett og forskjellig 
type innhold. Merk at du må velge mellom enten ensidig invitasjon eller tosidig 
invitasjon. Den sistnevnte består altså av to sider – en forside og en bakside. Alle 
oppsettene ligger fremme i dokumentet, men hvis du sletter de, finner du frem til 
dem ved å følge instruksjonen under.

• Velg ønsket innholdsside:

- På fanen Hjem, klikk på Nytt lysbilde og velg oppsett.

• Se eksempel på god bruk av de ulike oppsettene i vår designmanual.

• Når du erstatter et bilde må du markere bildefeltet og slette bildet som er der fra 
før, før du setter inn nytt bilde. Det samme gjelder ikon. 

• Se neste lysbilde for å lese om hvordan du bytter farger.

vestfoldfylke.no

https://www.vestfoldfylke.no/designmanual-PowerPoint-plakat-folder-program


Slik endrer du farger
1. Høyreklikk på bakgrunnen eller 

feltet utenfor lysbildet og velg 
Formater bakgrunn.

2. Trykk på malespannet. Velg Pipette 
nederst i vinduet.

3. Velg en av fargene i fargepaletten 
som ligger på høyre siden av 
oppsettet. Dra musepekeren over 
ønsket farge. Klikk på ønsket farge 
for å velge.

NB!
• Ikke endre farge på tekst. Tekst skal 

alltid være svart. 
• Hold deg til én farge per 

invitasjon/program.



Universell utforming for 
digital invitasjon/program
• Hvis du lager en digital invitasjon/program må du sørge for at filen oppfyller krav til 

universell utforming. Bruk PowerPoints tilgjengelighetskontroll. Den finner du 
under fanen Se gjennom > Kontroller tilgjengelighet. Se også tips om universell 
utforming i vår designmanual. Noen viktige steg på veien:

- Gi invitasjonen en dokumenttittel under dokumentets filinformasjon:
Fil > Informasjon > Tittel.

- Legg inn alternativ tekst på alle bilder og ikoner:
Marker bildet > Høyreklikk > Vis alternativ tekst.

- Legg inn en tittel for alle baksider som har et felt med teksten «Skjult tittel 
for universell utforming» over oppsettet.

- Pass på at innholdet har riktig leserekkefølge:
Se gjennom > Kontroller tilgjengelighet > Leserekkefølgerute. 

https://www.vestfoldfylke.no/designmanual-universell-utforming


Program

vestfoldfylke.no

Tittel på ensidig invitasjon 
med illustrasjonsbilde

Fredag 
24. mai 2024 
kl. 09.00–11.00
Detaljer om sted, 
inngang, adresse eller 
lignende.

Foto: master1305 / iStock / Getty Images Plus

00.00 / Velkommen, eventuelle detaljer

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Lunsj / eventuelle detaljer

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Oppsummering og avslutning

En tekst som får fram essensen av 
arrangementet og trigger deltakelse. Husk 
at invitasjonen ikke skal være tettpakket, 
men oppleves innbydende.

Påmelding
Meld deg på innen mandag 13. mai på 
vestfoldfylke.no/fagsamling

Har du spørsmål?
Kontakt Navn Navnesen, stilling på e-post 
navn.navnesen.navnesen@vestfoldfylke.no 
eller på telefon 12 34 56 78.

https://vestfoldfylke.no/
mailto:navn.navnesen.navnesen@vestfoldfylke.no


Program

vestfoldfylke.no

Tittel på ensidig invitasjon 
med illustrasjonsbilde

Fredag 
24. mai 2024 
kl. 09.00–11.00
Detaljer om sted, 
inngang, adresse eller 
lignende.

En tekst som får fram essensen av arrangementet og trigger 
deltakelse. Husk at invitasjonen ikke skal være tettpakket, 
men oppleves innbydende.

Utfyllende informasjon om arrangementet om det er nødvendig.

00.00 / Velkommen, eventuelle detaljer

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Lunsj / eventuelle detaljer

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Oppsummering og avslutning

Meld deg på innen mandag 13. mai på vestfoldfylke.no/fagsamling

Foto: Lorado / E+ / Getty Images

https://vestfoldfylke.no/
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Tittel på tosidig invitasjon 
med illustrasjonsbilde

Fredag 
24. mai 2024 
kl. 09.00–11.00
Detaljer om sted, 
inngang, adresse eller 
lignende.

Foto: SolStock / E+ / Getty Images

Mellomtittel

En tekst som får fram 
essensen av arrangementet 
og trigger deltakelse. Husk 
at invitasjoner ikke skal 
være tettpakket, men 
oppleves innbydende.

Mellomtittel

En tekst som får fram 
essensen av arrangementet 
og trigger deltakelse. Husk 
at invitasjoner ikke skal 
være tettpakket, men 
oppleves innbydende.

Mellomtittel

En tekst som får fram 
essensen av arrangementet 
og trigger deltakelse. Husk 
at invitasjoner ikke skal 
være tettpakket, men 
oppleves innbydende.



vestfoldfylke.no

Tittel på tosidig invitasjon 
med illustrasjonsbilde

Foto: Group4 Studio / E+ / Getty Images

Fredag 
24. mai 2024 
kl. 09.00–11.00
Detaljer om sted, 
inngang, adresse eller 
lignende.

En tekst som får fram essensen av arrangementet og trigger 
deltakelse. Husk at invitasjoner ikke skal være tettpakket, men 
oppleves innbydende.



vestfoldfylke.no

Tittel på tosidig invitasjon 
med medarrangørers logoer

Fredag 
24. mai 2024 
kl. 09.00–11.00
Detaljer om sted, 
inngang, adresse eller 
lignende.

Foto: Isbjorn / E+ / Getty Images

Medarrangører

Fylkeskommunen samarbeider ofte med andre 
aktører. Er fylkeskommunen hovedarrangør og 
har eksterne medarrangører, skal deres logoer 
synliggjøres på baksiden eller nederst på 
forsiden. Vestfold fylkeskommune har logoen sin 
øverst til venstre.

Arrangeres i samarbeid med:



Program
00.00 / Velkommen, eventuelle detaljer

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

• Punktliste med mer informasjon om arrangementet
• Punktliste med mer informasjon om arrangementet

00.00 / Lunsj, eventuelle detaljer

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Oppsummering og avslutning

Foto: Sturti / E+ / Getty Images

Har du spørsmål?

Kontakt Navn Navnesen, stilling på e-post 
navn.navnesen.navnesen@vestfoldfylke.no 
eller på telefon 12 34 56 78.

Påmelding

Meld deg på innen 
mandag 13. mai på 
vestfoldfylke.no/fagsamling

Mellomtittel

Ekstra informasjon kan ligge 
her om nødvendig.

mailto:navn.navnesen.navnesen@vestfoldfylke.no
https://vestfoldfylke.no/


Program
00.00 / Velkommen, eventuelle detaljer

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Lunsj / eventuelle detaljer

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Oppsummering og avslutning

Foto: SDI Productions / E+ / Getty Images

Utfyllende tekst på bakside 
En tekst som får fram essensen av arrangementet og trigger deltakelse. 
Husk at invitasjoner ikke skal være tettpakket, men oppleves innbydende.

Påmelding
Meld deg på innen mandag 13. mai på vestfoldfylke.no/fagsamling

Foredragsholdere

Navn Navnesen
Kort om bidragsyteren til 

arrangementet.
Foto: Christian Buehner / 

unsplash.com

Navn Navnesen
Kort om bidragsyteren til 

arrangementet.

Foto: Christian Buehner / 
unsplash.com

Navn Navnesen
Kort om bidragsyteren til 

arrangementet.
Foto: Christian Buehner / 

unsplash.com

https://vestfoldfylke.no/


Baksiden kan også brukes til utfyllende 
informasjon om arrangementet
En tekst som får fram essensen av 
arrangementet og trigger deltakelse. Husk at 
invitasjoner ikke skal være tettpakket, men 
oppleves innbydende.

Accus eicimusam, es autatem que sintios nissit lit 
libusdam rest in nest anda alicipsam ut odisciae
dolum enim exerepe rumquist, nonsequatque aut et 
ut aditas moluptae est eliat fugiam essint eiunti
doluptibus molenetur.

Mellomtittel
Accus eicimusam, es autatem que sintios nissit lit 
libusdam rest in nest anda alicipsam ut odisciae
dolum enim exerepe rumquist, nonsequatque aut et 
ut aditas moluptae est eliat fugiam essint eiunti
doluptibus molenetur.

Mellomtittel

Accus eicimusam, es autatem que sintios nissit lit 
libusdam rest in nest anda alicipsam ut odisciae
dolum enim exerepe rumquist, nonsequatque aut et 
ut aditas moluptae est eliat fugiam essint eiunti
doluptibus molenetur.

Quiamuscidi undam id ut ut pra sit que volessi
maximolut offic tem am aut quias soluptassunt. 
Accus eicimusam.

Mellomtittel

Accus eicimusam, es autatem que sintios nissit lit 
libusdam rest in nest anda alicipsam ut odisciae
dolum enim exerepe rumquist, nonsequatque aut et 
ut aditas moluptae est eliat fugiam essint eiunti
doluptibus molenetur.

Quiamuscidi undam id ut ut pra sit que volessi
maximolut offic tem am aut quias soluptassunt. 
Accus eicimusam.

Påmelding

Meld deg på innen mandag 13. mai på vestfoldfylke.no/fagsamling. 
Du kan også gå direkte til påmeldingsskjema ved å scanne QR-koden til høyre.

Foto: jacoblund / iStock / Getty Images

Uthevet tilleggstekst som 
står til budskapet i 
invitasjonen.

https://vestfoldfylke.no/


Baksiden kan også brukes til utfyllende 
informasjon om arrangementet
En tekst som får fram essensen av 
arrangementet og trigger deltakelse. Husk at 
invitasjoner ikke skal være tettpakket, men 
oppleves innbydende.

Accus eicimusam, es autatem que sintios nissit lit 
libusdam rest in nest anda alicipsam ut odisciae
dolum enim exerepe rumquist, nonsequatque aut et 
ut aditas moluptae est eliat fugiam essint eiunti
doluptibus molenetur.

Mellomtittel
Accus eicimusam, es autatem que sintios nissit lit 
libusdam rest in nest anda alicipsam ut odisciae
dolum enim exerepe rumquist, nonsequatque aut et 
ut aditas moluptae est eliat fugiam essint eiunti
doluptibus molenetur.

Mellomtittel

Accus eicimusam, es autatem que sintios nissit lit 
libusdam rest in nest anda alicipsam ut odisciae
dolum enim exerepe rumquist, nonsequatque aut et 
ut aditas moluptae est eliat fugiam essint eiunti
doluptibus molenetur.

Quiamuscidi undam id ut ut pra sit que volessi
maximolut offic tem am aut quias soluptassunt. 
Accus eicimusam.

Mellomtittel

Accus eicimusam, es autatem que sintios nissit lit 
libusdam rest in nest anda alicipsam ut odisciae
dolum enim exerepe rumquist, nonsequatque aut et 
ut aditas moluptae est eliat fugiam essint eiunti
doluptibus molenetur.

Quiamuscidi undam id ut ut pra sit que volessi
maximolut offic tem am aut quias soluptassunt. 
Accus eicimusam.

Påmelding

Meld deg på innen mandag 13. mai på vestfoldfylke.no/fagsamling. 
Du kan også gå direkte til påmeldingsskjema ved å scanne QR-koden til høyre.

Foto: SDI Productions / E+ / Getty Images

Uthevet tilleggstekst 
som står til budskapet i 
invitasjonen.

https://vestfoldfylke.no/


Program
00.00 / Velkommen, eventuelle detaljer

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Lunsj / eventuelle detaljer

00.00 / Overskrift til temaet
Navn på bidragsyter, eventuelle detaljer.

00.00 / Oppsummering og avslutning

Foto: Tamara Kulikova /  iStock / Getty Images Plus

Påmelding

Meld deg på innen 
mandag 13. mai på 
vestfoldfylke.no/fagsamling.

Har du spørsmål?

Kontakt Navn Navnesen, 
stilling på e-post 
navn.navnesen.navnesen@
vestfoldfylke.no 
eller på telefon 12 34 56 78.

Samarbeidspartnere

Samlingen arrangeres i samarbeid med:

https://vestfoldfylke.no/
mailto:navn.navnesen.navnesen@vestfoldfylke.no
mailto:navn.navnesen.navnesen@vestfoldfylke.no
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