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TJÄNSTEMANNAMÄSSIG
BILDFORMATERING

Nu med hela 10 bilder i f
yrfärg!



INTRODUKTION

En bild säger mer än tusen ord! Därför måste bilden vara 
ett viktigt verktyg i varje tjänstemans verktygsbälte. 
Men det är inte alltid lätt att fotografera rätt bild, 
eller använda den på rätt sätt.

Hur kan man vara säker på att det är rätt tusen ord man 
fotograferat och att orden har rätt dialekt? Hur vet 
man att de är rättstavade och följer klarspråksreglerna 
när man inte kan se bokstäverna? Och hur kan man säkra 
att bildens ord inte syns i mun på varandra?

Kort sagt: Hur väljer man rätt bild och hur använder 
och redigerar man den på rätt sätt? Och framförallt: 
Hur gör man det tjänstemannamässigt?

Med instruktionerna i den här manualen lär du dig 
använda bilder på bästa tjänstemannamässiga sätt.

/Första guidetjänsteman M. O. Sjögren
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NÄR SKA DU ANVÄNDA BILDER?

Regel nummer 2: En bild lyfter texten
Bilder har fördelen att dra ögonen till sig, vilket gör 
att läsaren enklare ser 
innehållet. Använd 
därför alltid bilder 
om du vill göra texten 
tydligare.
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Regel nummer 1: En bild säger mer än tusen ord!
Bilder kommunicera som bekant tusen gånger mer än 
text. Använd därför alltid bilder när du vill spara plats!



VAR FÅR MAN TAG PÅ BILDER?
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CD-skivor
Det finns CD-kompaktskivor att köpa med bilder för 
alla ändamål. Äntligen kan det se ut som att ni har 
medarbetare som är glada och intresserade. High five!

Köp av fotograf
Att hyra fotograf är lätt. Välj alltid en fotograf med 
distinkt stil. När du tröttnat byter du till fotograf med 
annan distinkt stil. Använd alltid alla bilder du köpt.

Ta från nätet
1. Googla efter bilder. 2. Hitta en fin bild. 3. Ladda ner 
bilden. Fråga er närmaste kommunikatör om det är okej 
att du använder bilden. Får du nej: Repetera.



BESKÄRNING
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Ändra liggande till stående
Ibland har fotografen 
tagit en perfekt bild, men 
som är liggande istället för 
stående. Genom att beskära 
bilden kan du enkelt rädda 
situationen.

Beskär porträtt
Ett stiligt porträttfoto kan enkelt 
beskäras till en kvadrat eller 
liggande rektangel!



DIGITALA BILDER
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Förstora!
Små bilder förstoras enkelt, direkt i ditt 
ordbehandlingsprogram!

Förut behövde man knivar, starka kemikaler, och säkert 
dynamit för att redigera bildernas former. Nu, med 
digitala bilder, kan vem som helst göra det!

Anpassa
Det är lätt att ändra digitala bilders höjd och bredd för 
att skapa en harmonisk layout. Bara att klicka och dra.



BONUS: MULTIMEDIA!
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Kombinera foto, text och illustration
Moderna bildredigeringsprogram såsom MS Paint och 
Word tillåter oss att uttrycka mer med våra fotografier. 
Kombinera ditt foto med text och illustrationer för 
maximal effekt!

Bildförteckning
Bild 1: KakFace. Foto: M. O. Sjögren
Bild 2: Papper. Foto: @mmagallan, www.freeimages.com
Bild 3: Bananer. Foto: @lfpilz, www.freeimages.com
Bild 4: Medarbetare. Foto: @bmalk, www.freeimages.com
Bild 5: Samtal. Foto: @LotusHead, www.freeimages.com
Bild 6: Student. Foto: M. O. Sjögren
Bild 7: Student. Foto: M. O. Sjögren
Bild 8: High Five. Foto: @thinkstock_images, www.freeimages.com
Bild 9: Dukat. Foto: M. O. Sjögren
Bild 10: Pizzagrädde. Foto: M. O. Sjögren
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”Stillbilder är så ute! Ingen har tålamod 
att titta längre än en en trettiondels 
sekund på en bild längre. Allt är snabbare, 
rörligare. Rörligt är det nya stilla! 
Ungdomar! Och så var det för mycket 
text också!”

- Tjänsteman efter föreläsning om att filma med 
mobilen, 2016


