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Sadan ger du word-filer digitalt
tilgeengelige

Fra Word til PDF
For at dit word-dokument bliver digitalt tilgeengeligt, nar du gemmer det til PDF, skal du som redak-
tar forteelle oplaesningsprogrammet, hvilke delelementer dokumentet bestar af. Det der med et an-

det ord kaldes opmaerkning.

Herunder har vi beskrevet de elementer, du skal huske, sa du far det optimale udgangspunkt for at
gere dit word-dokument digitalt tilgeengeligt, nar du gemmer det i PDF.

Angiv sprog
Nederst i Word-dokumentet kan du se hvilket sprog, der er angivet som dokumentets sprog. Hvis
du skriver pa dansk, skal der sta "Dansk” i feltet, og hvis du skriver pa engelsk, skal der sta "En-

gelsk” i feltet. Angiv det korrekte sprog ved at klikke pa feltet nederst og veelg fra sproglisten:
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Oversknitt 1
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricie: 18 quis urna. Nunc
. . : . Sprog 7 X
viverra imperdiet enim. Fus
Dpfat den markerede tekst som:
Overskrift /
Afar (Djibouti)
Afrikaans
Albansk
Alsacisk (Frankrig)
Amharisk
Arabisk [Algeriet)
Korrekturredskaberne vil automatisk benytte dg
ordbager for det valgte sprog, hvis disse epMlgeengelige.
Eind sprog automatisk
Benyt som standard Annuller
jidr. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium
nune_Maurie ansat nemie at sam vensnatia alaifend Ut nonomm
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Overskrifter

Alle overskrifter skal opmaerkes med den korrekte overskriftstype: Overskrift 1, 2 og 3 i Word. Op-
maerk altid overskrifterne i den korrekte, hierarkiske raekkefglge.

Du ma ikke indseette overskrifter ved at markere op med fed skrift og/eller kursiv.

Veelg overskrifttype:
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Overskrift 1|

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. Nunc
viverra imperdiet enim. Fusce est.

Overskrift 2

Vi a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem.

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium
mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Ved at opmeerke overskrifterne i den rigtige raekkefglge i dit dokument, forteeller du skeerm-
leeseren, hvilken reekkefalge dokumentet skal leeses i.

Billeder
Hvis du har indsat et billede, som har en funktion eller supplerer indholdet i dokumentet, skal du
sgrge for, at billedet har en beskrivende, alternativ tekst (alt-tekst).

Den alternative tekst udfylder du ved at hgjreklikke pa billedet og veelge "Rediger alternativ tekst”.

Udfyld den alternative tekst med et par linjer, der beskriver billedets sammenhaeng i forhold til tek-
sten.

Alternativ tekst RS

Hvordan vil du beskrive dette billede og dets
sammenhang for en blind person?

(1-2 seetninger anbefales)

Opret en beskrivelse til mig
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Har billedet ikke en funktion i dit dokument, sa overvej om du overhovedet behgver billedet i dit do-
kument.

Punktopstilling
Marker altid dine punktopstillinger med liste — eller talangivelser.

Veelg liste- eller talangivelse:
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Overskrift 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. Nunc
viverra imperdiet enim. Fusce est

o Punkt1
o Punkt 2
« Punkt 3

Nuarekrift 2

Tabeller

Brug kun tabeller til at preesentere data og ikke indhold i dit dokument. En data-tabel er en tabel,
der praesenterer data fx statistik, tidsplaner, regnskaber etc.

Helt overordnet findes der 2 typer af data-tabeller: simple tabeller og komplekse tabeller.

Simple data-tabeller bliver ofte automatisk digitalt tilgeengelige, nar du gemmer dem til PDF.

Komplekse data-tabeller vil du selv skulle opmeerke, efter de er gemt til PDF, og vi anbefaler der-
for, at du som udgangspunkt kun anvender simple data-tabeller i dine dokumenter.

Eksempel p& en simpel data-tabel:

Vibeke Thomas Laila
Rejsemal Peru Spanien Laos
Flyselskab Panah Spanair kLM
Pris 15.000 DKK 4.500 DKK 35.000 DKK
Antal dage 15 8 20
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Eksempel p& en kompleks data-tabel:

SDU<=

Vibeke Thomas Laila
Ar 2017 2018 2017 2018 2017 2015
Rejsemal Peru Argentina Spanien Belgien Laos Frankrig
Flyselskab PanaM Iberia Spanair KLM KL AirFrance
Pris 15.000 DKK 20,000 DKK 4,500 DEK 7.000 DEK 35.000 DKK 2.500 DKK
Antal dage 15 12 8 5 20 2

Nar du er feerdig med dit dokument, sa gemmer du dit dokument til PDF ved at ga i "Filer” og
veelge "Gem som Adobe PDF".

Tjek dit dokument i Adobes Tilgeengelighedsvaerktgj
Nar du har gemt dit dokument, anbefaler vi, at du bruger Adobes Tilgaengelighedsveerktgij til at
tjekke, at der ikke er tilgeengelighedsproblemer i dit dokument.

Vi anbefaler derfor, at du altid bruger Adobes Tilgeengelighedsveerktgij til at tjekke, hvor i
dokumentet der er tilgaengelighedsproblemer, sa du ved, hvad der yderligere skal rettes.

Er du i tvivl om, hvordan du bruger Adobes Tilgeengelighedsveerktgij, sa kig i vejledningen ” Sadan
buger du Adobes Tilgeengelighedsvaerktgj”.

I vejledningen beskriver vi, hvordan du bruger vaerktgjet men ogsd, hvordan du retter de mest
hyppige tilgeengelighedsfejl, der opstar i word-dokumenter, der er gemt til PDF.



	Sådan gør du word-filer digitalt  tilgængelige

