1. Ad utbua skjol i OpenOffice og breyta
beim i PDF

pad er afar mikilvaegt ad gengid sé pannig frA PDF skjélum ad pau séu
adgengileg blindum og sjénskertum. [ fyrsta lagi er seskilegt ad peir sem skrifa
skyrslur eda efni sem sett verdur & vefinn tileinki sér akvedin vinnubrégd pegar
peir vinna peer i OpenOffice og i 6dru lagi parf ad hafa ymis atridi i huga pegar
gengio er fra skjalinu & PDF snioi.

Hér a eftir eru leidbeiningar sem fjalla um hvernig snida skal fyrirsagnir, myndir,
grof og fleira i OpenOffice skjali og Utbla pad a PDF snidi. Hér er um ad reeda
einfalda hluti sem allir skyrsluhdfundar og peir sem ganga fra efni & vef eettu
audveldlega ad geta tileinkad sér & stuttum tima.

1.1 Ordskyringar

Myndatexti (Alternative Text): (O8ru nafni ALT texti). Lysing & mynd. bar sem
skjalesarar lesa ekki myndir parf ad Utbua paer pannig ad peir sjai paer og geti
gefid upplysingar um innihald peirra. Mikilvaegt fyrir blinda notendur.

Bokamerki (Bookmarks): Pegar PDF skjol eru utbuin er haegt ad velja hvada
Bookmarks munu verda synileg. Bookmarks i PDF birtast ef Headings hefur verio
notad i OpenOffice. [ flestum PDF skjolum er Bookmarks flipi vinstra megin i
skjalinu. Paegilegt er ad nota Bookmarks, sérstaklega pegar um er ad raeda l6ng
skjél pvi haegt er ad smella & Bookmarks og par med lata beina sér a tiltekinn
stad i skjali. betta sparar skrun og hentar pvi vel notendum sem hafa skerta
hreyfigetu. Skjal sem er Utbuid a pennan hatt er pvi adgengilegt naer 6llum
notendum.

Fyrirsagnir (Headings): | OpenOffice er haegt ad velja svokollud Headings i
stadinn fyrir ad nota stillingar eins og B (til ad feitletra), | til ad skaletra o.s.frv.
Betra er ad snida texta med fyrirfram akvednum stilum (Headings 1, Headings 2,
Headings 3 0.s.frv.) en ad feitletra og skaletra og steekka/minnka letur handvirkt.
Auk pess ad vera god vinnubrdgd pa hjalpar petta fétludum notendum pegar



PDF skjol eru atbuin i OpenOffice.

PDF: Portable Document Format. Sérstakt skjalsnid. Ekki 6svipad pvi ad um
mynd af skjali veeri ad reeda. Utblid med sérstokum hugbunadi.

Skjalesari: Hugbunadur sem blindir notendur nota pegar peir skoda Netid.



2. Leidbeiningar vardandi gerd Open
Office skjala

2.1 TEXTI

I OpenOffice parf ad skilgreina allt efni (og sérstaklega fyrirsagnir) & videigandi
hatt t.d. med Headings 1, 2 og 3 o.s.frv. Fordist ad nota B, | eda uppgefnar
stafasteerdir til ad breyta letri i fyrirsognum. Stillingar fyrir stila (Styles) ma finna
efst til vinstri & skjastiku OpenOffice.
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2.2 MYNDIR: SKREF 1

Heegrismellt er a mynd i skjali (eda tvismellt) og i fellivalslistanum er valid
Picture (mynd) en vid pad mun tilmeelagluggi birtast. betta er gert til ad heegt sé
aod skrifa Alternative text (myndatexta) fyrir myndina.
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2.3 MYNDIR: SKREF 2

Velja skal flipann Options (valmdguleikar) efst i tiimaelaglugga. | glugganum sem
birtist skal rita lysingu & myndinni i skjalinu. Ad sidustu skal smella & OK og halda
afram ad vinna i skjalinu. petta er naudsynlegt ad gera vid allar myndir (og
myndir af gréfum) sem settar eru inn i ritvinnsluskjalio.
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2.4 LINURIT / SULURIT O.FL.

Ef um grof, linurit, sulurit, téflur og pess hattar er ad raeda, parf ad bjoda upp a
hnitmidadan og skyran texta sem lysir viokomandi myndriti. Mikilveegt er ad
utskyra lykiltdlur eins og gert er hér vido medfylgjandi mynd. Einnig er mikilveegt
ad merkja myndina (myndatexti) eins og leidbeiningar hér ad framan syna.
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3. Leidbeiningar til ad gera PDF skjol
aogengileg skjalesurum
Pessar leidbeiningar eru aetladar til ad adstoda notendur vid ad gera PDF

(Portable Document Format) skjél sem adgengilegust 6llum notendum, par med
talid notendum skjalesara sem og hreyfihdmludum.

Leidbeiningar mida vid innbyggdan PDF prentara (,Export as PDF*) sem fylgir
med OpenOffice.



3.1 Um PDF skjol og adgengi

PDF skjol hafa verid mikid notud i gegnum tidina fyrir skjol sem ekki ma breyta
ad utliti eda innihaldi (til deemis lagalegan texta, teikningar o.fl.) og eru pvi olik
skjolum a snidi eins og OpenOffice. PDF skjdl lita pvi i raun Gt eins og mynd af
skjali. Slik skjol hafa verid nokkud mikid notud i bladautgafu sidustu ara. Heegt er
aod lesa flest fréttablod landsins & pessu snidi.

Unnt er ad utbua PDF skjol tr ndnast dllum forritum (OpenOffice, Microsoft
Office, Quark o.s.frv.) en til ad gera PDF skjol sem adgengilegust 6llum
notendum er po best ad snida pau upp ur Microsoft Office/OpenOffice skjali eda
0drum textaforritum (til deemis Notepad). Leidbeiningar sem hér fylgja a eftir
mida pvi vid ad notad sé OpenOffice. Athugid pé ad PDF skjol eru ekki laesileg ur
prentforritum eins og Quark. Skannadur PDF texti er heldur ekki adgengilegur
skjalesurum.

PDF skjol hafa fram til pessa verid 6adgengileg mérgum notendum en helst pé
blindum notendum. Petta er vegna pess ad skjalesarar (sem er hugbtnadur sem
blindir notendur nota til ad skoda Netid) skynjudu PDF skjol lengi vel sem mynd
af texta en ekki texta. Skjalesari les ekki myndir, einungis texta. Taekninni fleygir
p6 alltaf fram og nyrri skjalesarar eiga nokkud audvelt med ad lesa PDF skjol
sem eru einungis texti pvi ad nyjustu uppfeerslur af PDF hugbunadi brjota upp
myndina af textanum og breyta henni i hreinan texta.

Petta pydir p6 ekki ad skjalesarinn lesi venjulegar myndir, toflur, gréf og linurit en
leidbeiningar hér ad nedan eiga ad mida ad pvi ad gera notendum kleift ad utbda
PDF skj6l pannig ad pau séu adgengileg sem flestum notendum.

Athugid: bPar sem toluverdur timi getur farid i ad Utbda langar og floknar skyrslur
eins og til deemis 50 bladsidna arsskyrslur med téflum, myndum og grofum, er
gott ad birta 1-2 bladsiona utdratt asamt skyrslu i fullri lengd i stadinn fyrir ad
reyna ad bua til adgengilegt PDF skjal (sem er nanast dmogulegt nema um
hreinan texta sé ad raeda). Slikur utdrattur er adgengilegur 6llum notendum.

Athugid ad ofangreint a vid islenskar adstaedur eingdngu par sem erlendis eru
ennpa notadar adrar gerdir skjalesara sem lesa ekki PDF skjol.



3.2 Hugbunadur

Til ad lesa PDF skjol:

http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html Adobe Reader: Okeypis
hugbunadur sem les PDF skjol.

Til ad utbua PDF skjol i OpenOffice:

»Export as PDF“ i OpenOffice
Innbyggt i OpenOffice til ad baa til PDF skjol.


http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html

3.3 Leidbeiningar fyrir OpenOffice

SKREF 1

Skjal (fyrirsagnir, myndir, grof og svo framvegis) er Utbuid samkveemt
leidbeiningum hér ad ofan.

Smellid a File og farid i Export as PDF.
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SKREF 2

Geetid pess ad hakad sé i videigandi hakbox — “Export bookmarks”.
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SKREF 3
Smellid nu & Export. Skjalid mun ni umbreytast i PDF skjal.
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SKREF 4

Skjalid er na ad fullu adgengilegt langflestum notendum. Athugid einnig ad efni
pess hefur verid brotid upp eins og sést i Bookmarks flipanum til vinstri og pvi
audvelt ad fara a milli kafla i skjalinu med pvi ad smella a fyrirsagnir ef
viokomandi & t.d. erfitt med ad skruna nidur siduna.
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