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Anvandning av pdf

I den har checklistan far du veta hur du skapar tillgangliga
pdf-dokument. Checklistan &r ett extramaterial till
Vagledningen 24-timmarswebben®. Anvand garna
vagledningen och den hé&r checklistan i utbildningar.

Det finns en dverdriven anvandning av pdf:er inom offentlig sektor. Storre
delen av den information som presenteras i pdf & mer lamplig att presentera
direkt som webbsidor i HTML/XHTML. Pdf b6r endast anvandas for:

e Dokument som ar valdigt langa och som i forsta hand &r tankta att lasas
i utskrivet format.

e Statiska dokument sdsom lagtexter, regleringsbrev och instruktioner dar
det ar viktigt att dokumentets layout, grafik och innehall alltid
presenteras pa samma sétt.

e Att presentera matematiska formler.
e Dokument som enligt lag maste se ut pa ett specifikt satt.
e Dokument som innehaller tabeller med manga kolumner.

Information som inte faller inom ramen for beskrivningarna ovan bér
presenteras som webbsidor i HTML/XHTML.

Pdf:erna maste goras tillgangliga

I de fall pdf:er anvéands ska pdf-dokumenten skapas sa att de blir tillgangliga.
Dé kan fler personer lasa dem. En tillganglig pdf kan lasas av hjalpmedel, till
exempel program som l&ser upp text.

For att skapa en tillganglig pdf maste kéalldokumentet som man skapar pdf:en
ifran vara korrekt formaterat, till exempel ha en korrekt rubrikstruktur. Hur
man skapar tillgangliga pdf:er skiljer sig mellan olika program.

! Vagledningen 24-timmarswebben innehdller rad fér utformning av webbplatser i offentlig
sektor, se www.verva.se/24-timmarswebben. Till vagledningen finns mer extramaterial som du
kan ha stdd av i ditt arbete, till exempel checklistor for webbredaktorer. Se www.verva.se/24-
timmarswebben/checklistor.



http://www.verva.se/24-timmarswebben
http://www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor
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Konvertering fran Word till pdf

Pdf:er kan skapas utifran flera olika typer av dokument. Har beskriver vi hur
du utifran ett Word-dokument skapar ett tillgangligt pdf-dokument med Adobe

Acrobat.

Fyra steg for att skapa tillgangliga pdf:er fran Word:

1. Utga fran ett korrekt formaterat Word-dokument

Anvéand formatmallar for layout, till exempel for att ange
utseende pa rubriker, titlar och avstand mellan stycken. En god
rubrikstruktur ar en férutséttning for att skapa en
innehallsforteckning till dokumentet. Om du skapat en korrekt
rubrikstruktur i Word séa skapas automatiskt en innehallsforteckning
I pdf-dokumentet.

Ange alternativtext till alla bilder, till exempel diagram och
liknande. For att lagga till en alternativtext i Word: Hogerklicka pa
bilden och valj Formatera bild. Dérefter fyller du i alternativtexten
under fliken Webb.

Skapa tabeller i dokumentet med hjalp av Infoga-tabell under
menyn Tabell i Word. Ange vilken rad som innehaller
kolumnrubriker. Det gér du genom att markera raden, hogerklicka
och valja Tabellegenskaper. Under fliken Rader, markera
kryssrutan ”Upprepa som rubrikrad hogst upp pé varje sida”.
Genom att marka upp vilken del av tabellen som innehaller
rubrikceller blir tabellens innehaller lattare att tolka for personer
som anvander hjalpmedel.

2. Konvertera till pdf med Adobe Acrobat 6.0 eller senare version
For att kunna skapa tillgangliga pdf:er fran Word behéver du ha Adobe
Acrobat med lagst version 6.0 installerat pa din dator. Nar programmet
ar installerat far du en extra meny i Word. Menyn heter Adobe PDF
och i den kan du gora installningar for konverteringen till pdf, se bild
nedan.

@ Dokument1 - Microsoft Word oy

i Arkiv  Redigera Visa Infoga Format Verktyg Tabel Fénster High Adobe PDF JAcrobat-kommentarer
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Innan du startar konverteringen till pdf:

e Kontrollera dina instéllningar i Word genom att vélja ”Andra
konverteringsinstillningar” i menyn Adobe PDF. Klicka pa fliken
Instéllningar. Kontrollera att kryssrutan ”Aktivera tillgédnglighet och
flodesomformning med taggad PDF-fil” ar ikryssad. Taggning
utnyttjar formateringen som gjorts i Word-dokumentet. Taggningen
gor att hjalpmedel kan tolka innehallet, till exempel att rubriker &r
rubriker.

#8 Acrobat PDFMaker

Instaliningar far PDFMaker

Konverteringsinstaliningar: | ST R ~ |

@ Anvand de hér instaliningarna om du vill skapa Adobe PDF-dokument som passar (&

far tillfarlitig visning och utskrifter av affarsdokument. Skapade PDF-dokument =

Yisa Adobe PDF-resultat
Fréoa efter Adobe PDF-filnamnet
Konvertera dokumentinformation

Avancerade installningar ...

Programinstaliningar
[JEifoga kallfil i Adobe POF
L&gg till bokmarken i Adobe PDF
Laqq till lankar i Adobe POF
Aktivera tillgénglighet och fiddesomformning med taggad PDF-fil

e Nar du har kontrollerat installningarna kan du konvertera word-
dokumentet till pdf. Det gor du genom att vélja ”Konvertera till
Adobe PDF” i menyn Adobe PDF.

Adobe PDF | Acrobat-kommentarer
I 'E] Konvertera till Adobe PDF

™ Konvertera til Adobe PDF ach e-post

= | Konvertera til Adobe PDF och skicka fir granskning

Endra kornverteringsinstalningar .

e Nar du doper pdf-dokumentets filnamn anvand inte mellanslag och
undvik svenska tecken, se riktlinje 5.7.5 Ge dokument tydliga
filnamn. Skriv till exempel 2004-13-eu-och-svensk-lagstiftning”
istallet for 72004 13”
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dokument

Skrivbord

",

Mina dokument

Den har datom

Senast anvanda

Spara Adobe PDF-filen som

Spara it | [ Utskick och trycksaker

4(7)

() trycksaker

Filnamn:

Filformat:

|2L‘D4—'I Jeu-och-svenskdagstitning pdf

|FDFier

3. Ange titel for pdf-dokumentet. N&r konverteringen ar klar behtver du

ange titel och metadata for det skapade pdf-dokumentet.

Oppna pdf-dokumentet i Adobe Acrobat och vélj Egenskaper under
menyn Arkiv. Da visas Dokumentegenskaperna. Se till att titeln i
pdf:ens dokumentegenskaper dverensstammer med titeln pa Word-
dokumentet. Har kan titeln innehalla svenska tecken, stora
bokstéver och mellanslag.

Dokumentegenskaper

Beskrivning | Dokumentskydd || Teckensnitt || Inledande vy || Egen || Avancerat|

Beskrivning

Fil:

Myckelord:

Skapades:
Andrat:

Program:

Avamrarat

utveckla-myndighetens-processer-2006. pdf

Ii!. |Jtveckla myndighetens processer

Férfattare: I.ﬁ.nders Andesson

Amne: |verksamhe15utveclding

verksamhetsutveckling, myndighet, effektivisering, processkartidagning

2007-07-03 10:25:42

2007-07-03 10:25:44

Acrobat PDFMaker 8.0 for Word

Ovriga metadata. ..

Om man struntar i detta steg och endast hamtar titeln fran Word-
dokumentet kan filen se ut sa héir i sokmotortraffar: “Microsoft
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Word — 2004-13.doc”, trots att det ar en pdf. Med titlar som inte
beskiver innehallet blir det svart att beddma om det ar en relevant
soktraff.

4. Kontrollera tillgangligheten. Nar du har gjort om ditt dokument till
pdf kan du kontrollera tillgangligheten i Adobe Acrobat eller Adobe
Reader.

Kontrollera tillgangligheten i pdf-dokument

For att kontrollera om ett pdf-dokuement ar utformat pa ett tillgangligt satt kan
du anvénda Adobe Acrobat eller Adobe Reader:

e Adobe Acrobat. | menyn ”Avancerat” vélj ”Tillganglighet” och
alternativet ”Snabbkontroll”. Om dokumentet inte &r tillgédngligt kan du
vélja ’Lagg till taggar i dokument” under samma flik. Om detta inte
gar, ga tillbaka till och korrigera Word-dokumentet innan du
konverterar till pdf pa nytt.

e Adobe Reader. | menyn "Dokument” vilj ”Tillgédnglighet” och
alternativet ”Snabbkontroll. Om dokumentet inte &r tillgangligt maste
du anvanda Adobe Acrobat for att ratta till felen (se ovan).

Hantering av aldre, otillgangliga pdf:er

| forsta hand bor resurser laggas pa att lara organisationen att information i
forsta hand ska publiceras i XHTML/HTML. Vikten av att undvika pdf och
andra format som gor informationen mer svartatkomlig bor lyftas fram.
Resurser bor dven laggas pa att uthilda och upplysa de som arbetar med
innehall vad som kravs for att skapa information som nar ut till s& manga som
mojligt.

| andra hand bor tid laggas pa att uppgradera gamla pdf:er sa att de blir
tillgangliga. Da bor filerna 6ppnas i Acrobat version 6 (eller senare version)
och sparas om sa att de blir tillgangliga. Kontrollera de nya versionerna av
dokumenten.

Stod for aldre pdf-lasare

Dokumentformatet pdf finns i olika versioner. Aldre pdf-lasare har inte stod
for de senaste versionerna av dokumentformatet. For att anvéndare med &ldre
pdf-lasare ska kunna lasa dokumenten behdver du &ndra
konverteringsinstallningar.

I menyn Adobe PDF vélj "Konvertera till Adobe PDF”. Klicka sedan pa
knappen ”Avancerade instdllningar”, se bild nedan.
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£ Acrobat PDFMaker
Instaliningar | Dokumentskydd | Word || Bokmérken |
Instaliningar for PDFMaker
Konverteringsinstaliningar: St.—:ndard v|
Anvand de har installningarna om du vill skapa Adobe POF-dokument som passar (&
for tillfarlitig visning och utskrifter av affarsdokument. Skapade PDF-dokument

Visa Adobe PDF-resultat

Friga efter Adobe POF-filnamnet

Konvertera dokumentinformation .l

Programinstallningar
Under fliken Instéllningar, under rubriken Filalternativ finns Kompabilitet.
Med Kompabilitet anger du vilken version av pdf som dokumentet ska skapas
i. For att anvandare av Acrobat 5.0 och likvardiga pdf-lasare ska kunna lasa
dokumentet vilj ”Acrobat 5.0 (PDF 1.4)”. Siffran inom parentes anger vilken
version av PDF som anvénds.
qa Misa Infoga Format Verktyg Tabell Fénster Hijalp AdobePDF  Acrobatommentarer Skriv en fréga
3OS ITEIL BRSSO RES ST 0 o) mesli
~ TimesMewRoman - 12 - | F & U ”_‘E == I:'HE iz §;§§;§|val’_7vAv q e
iz

B Standard- Adobe PDF-instillningar
¥ Standard
3 Almant
|23 Eilder

Beskrivning

-

[Z3 Teckensnitt
(22 Fang
[E3 Avancerat

Filakemativ

(%) Alla sidor

Anvand de har ingtaliningama om du vill skapa Adobe PDF-dokument som passar for
Lillforlitlig visning och utskrifter av affarsdokument. Skapade PDF-dokument kan
dppnas i Acrobat och Adobe Reader 5.0 ach senare.

Kompatibilitet:

ing: | Acrobat 4.0 (PDF 1.3)

4. | Vanster

Upplosning: punkter per tum

Acrobat 5.0 {PDF 1.4)
Zerobat 2.0 (POF 1.2)

.| Acrobat 6.0 (PDF 1.5)
Agrobat 7.0 [POF 1.6)

() Sidor frdn: |

| T |

[ Inkludera miniatyrsr

Bredd:

[]Visa alla installningar

Optimera for snabb webbvisning

Standardinstalliningar for sidstordek

Enheter: | Punkter

oK Avbyt | [ High

6 (7)
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Lagre filstorlek nar du séatter ihop flera dokument

Ibland vill man skapa ett pdf-dokument utifran flera dokument, till exempel av
ett forord, en rapport och tva bilagor. Det gar att gora pa tva satt: satta ihop
flera dokument eller infoga sidor.

e Satta ihop flera dokument
| Adobe Acrobat kan du gora detta genom att i Arkiv-menyn vélja
Skapa PDF och darefter Fran flera filer. Da skapas en sammanfogad
pdf av de utpekade filerna.

Sammanfogade pdf:er som skapats med “Fran flera filer...” fungerar
enbart med pdf-lasare som klarar version 1.6 och hdgre av pdf. Acrobat
5.0 eller lagre kan alltsa inte lasa den typen av sammanfogade pdf:er

¢ Infoga sidor
Ett annat satt att skapa ett pdf-dokument utifran flera dokument &r att
infoga sidor i ett befintligt dokument. Det ger en mindre filstorlek och
att dokumentet ocksa kan lasas med aldre versioner av Adobe Reader.
Ett exempel &r att infoga forord och bilagor som nya sidor i
huvuddokumentet av en rapport.

For att infoga sidor, 6ppna dokumentet som du vill infoga sidor i med
Adobe Acrobat. I menyn Dokument vélj Infoga sidor. Infoga sidorna i
onskad ordning. Spara sedan dokumentet.

Né&r du har satt ihop det nya dokumentet, kontrollera att filnamnet och titeln i
dokumentegenskaperna 6verensstammer med det nya innehallet.
Fordjupning

Danmarks végledning om tillgangliga pdf:er:
http://www.oio.dk/tilgaengelighed/vaerktoejer/pdf vejledning

Hjalp till att forbattra dokumentet

Om du har forslag pa hur dokumentet kan forbéattras skicka e-post till:
24-timmarswebben@verva.se .

Om du har en beskrivning for hur man skapar tillgangliga pdf:er fran andra
format &n Word eller med andra program &n Adobe och vill dela med dig av
kunskapen, skicka e-post till adressen ovan. Da kan vi publicera beskrivningen
pa Vervas webbplats.


http://www.oio.dk/tilgaengelighed/vaerktoejer/pdf_vejledning
mailto:24-timmarswebben@verva.se

