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Instruktion  
Hur du sparar och hämtar upp FAK-mallarna i Office 365 

Starta med att spara ner mallarna för Word (.dotx) och Powerpoint (.potx) till din dator på följande 

plats om du har svensk version: 

C:\Användare\<användarnamn>\AppData\Roaming\Microsoft\Mallar 

Eller om du har engelsk version: 

C:\Users\<username>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\ 

 

Observera att Taggen <användarnamn> är unik för just din dator. 

Kopiera sökvägen till platsen du sparat mallarna på, för du kommer behöva den i nästa steg. 

 

LÄR WORD OCH POWERPOINT VAR DU HAR DINA PERSONLIGA MALLAR 

Nedan steg gör du en (1) gång i varje Office-program där du vill använda dina personliga mallar. 

1. Öppna Office-programmet och klicka på Arkiv 

2. Välj Alternativ.  

3. Klicka på Spara. 

4. I rutan Standarplats för personliga mallar klistrar du in sökvägen till platsen du sparade 

mallarna på:  

C:\Användare\<användarnamn>\AppData\Roaming\Microsoft\Mallar 

Eller om du har engelsk version: 

C:\Users\<username>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\ 

ANVÄND DINA SPARADE PERSONLIGA MALLAR I OFFICEPROGRAMEN 

För att hitta dina personliga mallar i Microsoft Office, följ dessa steg: 

1. Öppna ett Office-program (till exempel Word eller PowerPoint). 

2. Klicka på “Nytt” för att skapa ett nytt dokument. 

3. Under fliken “Personlig” hittar du dina anpassade mallar.  

4. Visas inte rubriken ”Personlig” tryck på länken ”Fler mallar” så skall den dyka upp. 

 
Lycka till!  – Med vänlig hälsning 

Jonas Bärnheim 
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