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1. Rubriker

Anvand styckeformat med rétt rubriknivaé.
Bérja fréin rubriknivél 1 och hoppa inte éver
rubriknivéer.

3. Artefakter

Artefakter ar innehdll som uppldsande
hjdlomedel helt ska ignorera. Som en fargad
bakgrundsruta till en text exempelvis.

G&r som med bilder, | punkt tvé, men g&in p&
fliken PDF med markord istdllet for Alt-text och
satt Anvénd mdarkord fill Artefakt.
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2. Bilder

Ge bilder alternativtexter. VAl
markeringsverktyget, hdgerklicka pé en bild
och vdlj alternativ fér objektexport.

Klicka pa fliken Alt-text , séitt alt-textkalla till
anpassad och skriv in en kortfattad beskrivning
av vad bilden forestdller.

Du behover inte stGnga ner verktyget. Bara
klicka p& ndésta bild for att fortséitta med den.

4. Listor

Anvand listverktyget for listor. Det smidigaste
sGitet att goéra det pd ér att anvénda ett av
listformaten bland formatmallarna.

Tank pd att inte alla listor har punkter eller
numrering. Om innehdéllet &r en listning av
objekt ska listverktyget anvéndas. En listning av
kalihdnvisningar i slutet av ett dokument &r ett
tydligt exempel.
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5. Lankar
Alla [&nkar i dokumentet ska vara klickbara.

Du kan automatiskt géra e-postiénkar och
url:er, hela webbadresser, till I&nkar. G& in pd&
Text, Hyperldnkar och korsreferenser och vdlj
Konvertera URLer fill hyperldnkar.

Klicka i Anvand for hyperlédnk och vdl;
styckeformatet for I&nkar.

Klicka p& konvertera alla.

Om du har annat innehdll som ska vara Iénkat
mdste du markera I&nktexten, hogerklicka och
vdlja Hyperldnkar, ny hyperlank.

Skriv in vart [anken ska leda under URL-adress,
satt format till styckeformatet for I&inkar och
klicka p& ok.

6. Spalter

Om du ska ha en spaltuppdelning inuti en ram,
tank p& att anvénda spaltverktyget. Du hittar
det under Sida, Marginaler och spalter

Men kom ih&g att spaltuppdelning kan géra
det svarare fér en del att I&sa dokumentet.
Anvand det sparsamt,

7. Innehdlisférteckning

Om dokumentet dr lite lGngre &ren
innehallsférteckning bra. Se fill att alla
rubriker anvander rétt styckeformat
eftersom vi kommer anvdanda dem fill
innehallsférteckningen.

Ga& till Sida och klicka pdé Innehdlisforteckning.

Om du lagger fill eller tar bort innehdill efter
att du skapat innehallsférteckningen méste
du uppdatera den. G& in pd Sida och vdlj
Uppdatera innehdllsférteckning.
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8. Dokumentegenskaper
Du ska ange titel och férfattare pd& dokumentet.

Ga& in pd Arkiv och Filinformation. Skriv in fiteln
under Dokumentrubrik och férfattare under
Skapat av.

Titeln ska p& ett tydligt och kortfattat séitt
beskriva vad dokumentet handlar om. Ofta &r
den lik dokumentets huvudrulbrik.

Organisationens namn ska normalt sté& som
forfattare.

9. Spara

Ga ill Arkiv och valj Exportera. Valj Adobe PDF
(interaktiv).

Det kan vara bra att ténka pd finamnet. For
att anvéndare som laddar ner dokumentet
|&tt ska kunna hitta det i sin dator ér det viktigt
att namnet motsvarar vad de férvéntar sig.

Filnamnet ska darfér vara tydligt och Gt aft
forstd. Ofta ar det valdigt likt dokumentets titel.

Se fill att Skapa PDF med mdarkord och Anvand
struktur for tabbordning dr ikryssade bland
instaliningarna.

Under Avancerat ska Visa titel vara satt till
Dokumentrubrik och raitt sprék ska vara vait,

Tank pa

e Om du ska ha avst&nd mellan stycken, anvénd Avsté&nd efter under
styckeformatering. Gér inte extra radbrytningar for aft f& mer avstand.

* Tank pd att hjdglpmedel inte I&ser upp det som ligger i mallsidor. Ha inte
viktig information enbart i mallsidan.

e Om du anvant arfiklar fér I&sordningen. Se fill att allt innehdill finns med i
artiklarna.

» Eft tillgangligt dokument handlar om mer édn att man anvant rait
verktyg och gett bilder alt-texter. Ar innehdllet begripligt? Ar spraket
enkelt, tydligt och direkt? Anvéands bilder och illustrationer fér att géra
innehdllet I&ttare att forst&? Skriv aldrig for att du ska forstd, skriv for aft
Aven de som har svaért for text ska kunna forsté.
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