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Innledning

Denne oppskriften baserer seg pa at du bruker word til 3 lage dokumentene og at du gnsker a bruke
tabeller. Radene i denne veilederen er basert pa de vanligste feilene som gjgres nar ansatte forfatter
pdf-dokumenter.

Gjgr du jobben rett vil innstillingene i word bli med i konverteringen til pdf.
Les mer om hvorfor dokumenter bgr vaere universelt tilgjengelige pa uutilsynet.no

Hoveddel

Strukturering av tekst
Unnga a bruke mellomrom for a strukturere dokumentet. Bruk innrykk, punktlister og sideskift
(verktgy som er innebygd i word).

Innrykk finner du i menyen Hjem.
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Sideskift:

Finner du i langt til venstre i menyen Sett inn
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Formater linjeskift

Vanligvis ligger de pa skriftstgrrelse 11. Om det er gnskelig a stgrre avstand kan de forstgrres
istedenfor a ha flere linjeskift.

Bruk overskriftsmalene fra word

Tenk hierarkisk. Du skal bruke overskriftsmalene i rett rekkefglge og ikke hoppe over noen
overskriftsnivaer. | praksis vil det si at du skal bruke Overskrift 1 pa hovedkapitlene og overskrift 2 pa
kapitlene innenfor hovedkapitlene.

Om du savner overskrift 3 og 4 kan du utvide Stiler:
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stiler Od

Bonusfordel med det: Da vil du nar du er ferdig med dokumentet kunne sette inn en
innholdsfortegnelse i begynnelsen av dokumentet. Innholdsfortegnelse er en stor fordel om det er et
langt dokument eller et dokument med mange punkter.
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Husk alternativ tekst (alt-tekst) pa bilder

Nar bildet er satt inn hgyreklikker du pa bildet. X Klipp ut
Velg Rediger alternativ tekst. E3 Kopier
T-_u‘ Alternativer for innliming:
Teksten skal beskrive hva du ser pa bildet. = -
¥ Lo

Bruk enter-tasten for a lagre.

Lagre sem bilde..,

EI'EI Endre bilde 3

Kebling

Sett inn bildetekst...

Bryt tekst 3
Rediger Alternativ tekst...

Sterrelse og plassering...

o D B O g

Formater bilde...

Plassering av bilde i forhold til tekst

Ofte far man melding om at bildet ikke er innebygd og det kan ofte bli utfordrende a Igse. Spesielt
nar du vil ha bildet til hgyre for teksten. For a forebygge problemet anbefaler jeg & bruke
spaltefunksjonen i word. Marker tekst og bilde som hgrer sammen. Ga deretter pa Oppsett og velg
spalter.

Under spalter velger du om du vil 1 eller flere spalter. Jeg velger som regel 2 og justerer litt i
etterkant.
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Tabeller
En god regel er a unnga bruk av tabeller. Punktlister kan ofte erstatte dem. Tabeller skal brukes til
presentere data og skal ikke brukes som et layoutverktgy.

Ha overskrift for tabellen
Som regel blir det fgrste rad i kolonnene. Klikk pa tabell og sjekk innstillingene ved a velge
Utforming. Det skal vaere haka av for overskriftsrad lang til venstre i den nye menyen som dukker

opp.
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Kolonner og rader
Vaer konsekvent. Det skal veere like mange kolonner i hver rad. Husk a ha noe i hver celle.

Legge inn alternativ tekst pa tabell
Hoyreklikk pa tabellen og velg «Egenskaper for tabell».

Kjgr tilgjengelighetskontroll
Velg Se gjennom — kontroller tilgjengelighet for a detektere feil.

Sett inn Utfarming Opps’ «t Ret. -anser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler Hjelp

1 G Af [¢ |52 & T e

synonymordbok Ordtelling Les Kontroller Oversett Sprak My Vis Spor
hayt Y tilgjengelighet = = rmerknad kommentarer endring:
Karrektur Tale Eilgjengelighg sprak Kommentarer

Beholde innstillingene nar du konverterer til pdf
Velg Fil — lagre som nar du konverterer til pdf. Det er to ting som er verdt a merke seg i dialogboksen:
Alternativer og tittel.

Pa tittel ma du fgye til tittel pa dokumentet.
Under Alternativer haker du av for

e  Opprett bokmerker ved hjelp av overskrifter.
e Kryss av for alternativet Koder for dokumentstruktur for tilgjengelighet.
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Deretter er det bare 3 lagre.
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Avslutning
Lykke til. Gi gjerne tilbakemelding til meg pa jan.frode.kjensli@unn.no
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