Gero adgengilegra PDF-skjala 1 Word

Mikilvaegt er ad PDF skjol séu adgengileg ollum, einnig blindum og sjonskertum
(notendum skjalesara) sem og hreyfihomludum. | fyrsta lagi purfa peir sem skrifa skyrslur
eda annad efni til birtingar a vef, ad tileinka sér akvedin vinnubrogd 1 Microsoft Word og i
0dru lagi ad hafa nokkur atridi i huga pegar gengid er fra skjalinu a PDF snidi. Um er ad
reeda einfalda hluti sem allir skyrsluhofundar og adrir sem ganga fra efni a vef aettu
audveldlega ad geta tileinkad sér.

Ymsir opinberir adilar hafa latid Gtbla Word-snidmat fyrir skyrslur og audveldad pannig
skyrsluhofundum ad setja efnid fram a ,réttan hatt“.

Leidbeiningar mida vid Microsoft Word 365.

| Word parf ad skilgreina allt efni (ekki sist fyrirsagnir) a videigandi hatt med stilum, t.d.
Venjulegur/Normal, Fyrirsogn/Headings 1, 2 og 3 o.s.frv. bess ber ad geta ad haegt er ad
gefa stilum onnur heiti og bua til nyja stila. Fordast ber ad nota B, /eda uppgefnar
stafastaerdir til ad breyta letri, svo sem i fyrirsognum.

I Word 365 eru stilarnir undir Heim/Home flipanum. Med pvi ad haegrismella & stil er
haegt ad velja ad breyta honum.
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. exaam

Ganga parf Or skugga um ad tungumal sé rétt skilgreint en paer TR TT e
upplysingar erfast pegar PDF skjal er buid til. Pad ma gera med pvi ==

advelja allan texta skjalsins, fara sidan annad hvort i Yfirfara/Review og velja hnappinn
Tungumal/Set language. Einnig er haegt ad smella a tungumal sem er nedst til vinstri i
stikunni. Upp kemur valmynd par sem videigandi tungumal er valid og smellt a I lagi/OK.

Haegrismellt er a mynd iskjali og Breyta baktexta.../ Edit Alt Text... Baktexti - ox
er valid ar fellilista. Vid pad opnast gluggi 1 dalki til haegri. 1 gluggann & e
skal skrifa lysingu a myndinni en haka vid Merkja sem skraut/Mark
as decorative ef myndin er til skrauts. betta er naudsynlegtad gera
vid allar myndir. Hafa ber i huga ad ef graf eda tafla er sett inn sem
mynd, parf ad bjoda upp a hnitmidadan og skyran texta sem lysir e
vidkomandi myndriti. Mikilvaegt er ad Gtskyra lykiltolur og merkja Motk som st
myndinaeins og adur segir.




Ef graf er sott i Excel og limt inn i Word skjal (sem er almennt heppilegra en nota mynd af
grafi) er haegri smellt a brin grafsins og Eiginleikar t6flu.../Format Chart Area... valid.
bar ma finna flipann Aukatexti/Alt text sem er valinn. Skyringartexti skrifadur eins og
rakid er hér ad framan. betta er baedi haegt ad gera i Excel en einnig eftir ad grafid hefur
verid faert yfir i Word.

Eiginleikar ~

Stag

I yfirvalmyndinni (lengst uppi til haegri) er Skra/File valid. s

5 Almennt Samantekt Tahagégn Innihald Sérstillt

bvi naest er smellt & Uppl./Info. i valmynd i dalk til haegri.

Titill: Gerd aggengilegra PDF skjala | Word

par er fyrirsognin Eiginleikar/Properties sem smelltera [ e [wsoome

til ad velja Ttarlegir eiginleikar/Advanced Properties. i o

glugganum sem birtist er flipinn Samantekt/Summary Tt et

valinn. par er titill skradur og sidan adrar upplysingar eftir = % s penwunsmss sy

bvi sem vid a. Ad lokum er smellt & T lagi/OK. sag vt [7or Wora sogeng, segengpiconr, e
Hof Tengilstod:
Sida  snigmat: Normal.dotm

Ef Acrobat Pro er upp sett a tolvu birtist moguleiki a ad S ———

vista skjal sem PDF, Save as Adobe PDF. Mikilvaegt er ad E oy | =

velja pad en ekki fara i Vista afrit.

Syna alla eiginleika

Ef Acrobat Pro er ekki a tolvunni er farid i e
Skra/File (i yfirvalmynd) og Vista afrit/Save Srarheiti | adgengi-word. pe
As valid Gr valmynd. —
POF, Word, aBgengi, a8
Undir heiti skjals (Vista sem gerd) er PDF — —_—
valid og smellt a hnappinn Fleiri DA s | preitaa eromiaag
valkostir.../More Options... S 5
ba opnast gluggi par sem naudsynlegt er ad ’-B‘('; o
skoda Valkosti.../Options... bar er mikilvaegt S
ad merkt sé vid ad bla til bokamerki et o e prenn
(bookmarks) og ad pad séu e
uppbyggingarmerki (structure tags). —
Ekki merkja vid ad punktateikna texta (e. R

bitmap text). betta getur valdid pvi ad textinn ~ Lrnie b mnds=s

'unktateikna texta pegar ekki er hzaegt ad innfella leturgerdir
Vlstast ekkl sem tex‘tl. [] Dulrita skjalié med adgangsordi
Heetta vid
Ad lokum er smellt a1 lagi/OK til ad loka

valkostum og skjalid vistad a tolvunni, I lagi/OK.


https://acrobat.adobe.com/us/en/acrobat/acrobat-pro.html

PDF-skjalasnid hefur verid notud fyrir skjol par sem ekki gert rad fyrir ad Gtliti eda
innihaldi sé breytt. Unnt er ad Utbta PDF-skjol Gr nanast ollum forritum en til ad gera pau
sem adgengilegust er best ad snida pau ur Word-skjali eda 6drum ritvinnsluforritum.

Vandasamt getur verid ad gera adgengileg PDF-skjol Ur prent- og honnunarforritum eins
og InDesign en pad er haegt. Skannadur PDF texti (a.m.k. ekki islenskur) getur aldrei ordid
adgengilegur skjalesurum. bvi aetti aldrei ad birta skonnud skjol a vefnum.

bar sem toluverdur timi getur farid 1 ad Gtbla langar og floknar skyrslur eins og til deemis
storar arsskyrslur med toflum, myndum og grofum, getur verid heppilegra ad birta 1-2
bladsidna utdratt asamt skyrslu i fullri lengd i stadinn fyrir ad reyna ad bla til adgengilegt
PDFskjal (sem er oft mjog timafrekt nema um hreinan texta sé ad raeda). Slikur Gtdrattur
er pa adgengilegur 6llum notendum.

Baktexti, Myndatexti (Alternative Text, ALT text)
Lysing a mynd. bar sem skjalesarar lesa ekki myndir parf ad utbla paer pannig ad hann
sjai paerog geti gefid upplysingar um innihald peirra.

Bokamerki (Bookmarks)

begar PDF-skjol eru Gtbuin er haegt ad velja hvada bokamerki munu verda synileg.
Bokamerki i PDF skjali birtist ef Headings, pad er skilgreindar fyrirsagnir, hafa verid notad
i Word. PDF-skjolum er bokamerkisflipinn (Bookmarks) i vinstra megin i skjalinu. baegilegt
er ad nota bokamerki, sérstaklega pegar um er ad raeda long skjol pvi haegt er ad smella a
bau og par med fara a tiltekinn stad i skjali. petta sparar t.d. skrun og hentar notendum
sem hafa skerta hreyfigetu.

Fyrirsagnir (Headings)

I Word (einnig OpinOffice og LibreOffice) er haegt ad velja skilgreindar
fyrirsagnir/headings. Betra er ad snida texta med fyrirfram akvednum stilum en ad
feitletra, skaletra og staekka/minnka letur ,handvirkt” hverju sinni. Aukpess ad vera god
vinnubrogd pa hjalpar petta t.d. blindum notendum pegar PDF skjol eru Gtbain.

PDF
PDF stendur fyrir ,Portable Document Format"“ og er sérstakt skjalsnid. PDF er opinn 1SO
stadallfyrir rafraen skjol sem fa skraarendinguna .pdf.

Skjalesari
Hugbunadur sem blindir notendur nota pegar peir skoda efni a netinu.



Lesa PDF skjol
Almennt er haegt ad opna PDF skjol og skoda 6had teekjum og hugbinadi. bo er rétt ad
benda a ekki er alltaf haegt ad fylla inn i form og vista.

Adobe Acrobat Reader er okeypis hugblinadur sem les PDF skjol og er til fyrir flest
styrikerfi og taeki. http://get.adobe.com/reader/

UtbGa og vinna med PDF-skjol

Adobe Acrobat Pro er hugbinadur til ad bla til og vinna med PDF skjol. Forritid leidir
notandann igegnum nokkur skref til ad gera PDF skjol adgengileg. Sidan er skjalid yfirfarid
med sjalfvirkum haetti til ad ganga ur skugga um ad oll atridin séu uppfyllt og pad
adgengilegt ollum notendum. Einnig er haegt ad adlaga skjol pannig ad pau henti sem
best til birtingar a netinu. http://www.adobe.com/products/acrobat

Eins og komid hefur fram er haegt ad vista skjol a PDF snidi i Microsoft 365 og 0drum
nylegum Gtgafum, einnig i OpenOffice og LibreOffice. Almennt eru PDF skjol sem biin eru
til @ pannhatt agaetlega adgengileg hafi skjalid verid rétt unnid i ritvinnsluforritinu.

Til eru okeypis forrit og einnig pjonustur a netinu til ad bda til PDF-skjol. Oft eru pessi
forrit eda pjonustur hadar akvednum takmorkunum og pvi parf ad skoda vel virkni peirra.

Uppfyllir PDF skjalid adgengiskrofur?

Med Adobe Acrobat Pro (og eldri Gtgafum forritsins) er haegt ad ganga Gr skugga um ad
skjol uppfylli adgengiskrofur. bad er einnig haegt med PDF Accessibility Checker sem er
gjaldfrjalst forrit https:/ /www.access-for-all.ch/en/pdf-accessibility-checker.html
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