1. Ad utbua skjo6l i Microsoft Word og
breyta peim 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 vinnubrdégd pegar
peir vinna peer i Microsoft Word og i 6dru lagi parf ad hafa ymis atridi i huga
pegar gengid er fra skjalinu & PDF snidi.

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

1.1 Ordskyringar

Myndatexti (Alternative Text): (O8ru nafni ALT texti). Lysing & mynd. Par sem
skjalesarar lesa ekki myndir parf ad Utbua peer pannig ad hann sjai peer 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 birtist ef Headings hefur verio
notad i Word. | flestum PDF skjélum er Bookmarks flipi vinstra megin i skjalinu.
paegilegt er ad nota Bookmarks, sérstaklega pegar um er ad raeda l6ng skjol pvi
haegt er ad smella & Bookmarks og par med latid beina sér & tiltekinn stad i skjali.
petta 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): | Word er haegt ad velja svokéllud 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
o.s.frv.) en ad feitletra og skaletra og steekka/minnka letur handvirkt. Auk pess ad
vera god vinnubrdgd pa hjalpar petta fotludum notendum pegar PDF skj6l eru



Utbuin i Word.

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 Microsoft
Word skjala

2.1 TEXTI

[ Word 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 Microsoft Word.
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2.2 MYNDIR: SKREF 1

Haegrismellt er & mynd i skjali (eda tvismellt) og i fellivalslistanum er valid
Format Picture (Snida mynd...) en vid pad mun Format Picture tilmaelagluggi

birtast. Petta er gert til ad haegt sé ad skrifa Alternative text (myndatexta) fyrir
myndina.
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2.3 MYNDIR: SKREF 2

Velja skal flipann Web (Vefur)l efst til haegri i tilmaelaglugga. | 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 vio allar myndir (og
myndir af gréfum) sem settar eru inn i ritvinnsluskjalid.
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2.4 LINURIT / SULURIT O.FL.

Ef um grof, linurit, sulurit, toéflur og pess hattar er ad raeda, parf ad bjoéda 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.

3. Hvernig pjonustu sinnir stofmunin?

Amynd 2 hér 28 nedan md 54 hvers A& auki téldu 26 svarendur 23 stofrun

kona  pjdnusty stofmanirnar sinnto, peitra sinnt annarri pjdnusty en gefin er
sarrkvzerk svirum peirra 5 afra. Haegh upp 2 mynd 2. AF peirn sedrudn 12 pai til
var ad rmerkjia via flari en ann vakost, ad stofnunin =tti sarmskipti vid erlenda
sern rmargir gerdu, og skerir pad hat adila og 4 taldy  stofrwonina wera
sarmanlagk  hlutfal  dlra =dinanna 3 rrenntastofron, Snnuor - svdr koo

rrgndinni. I flesturn tilvikum, e3a riflega galdnar fram. Af peim 78 stofnunurm sem
64%, sinntu stofnanic pjdnusty vig vatty  almenningi & 3kwednu sweadi
alrmenning umn alk land. I te=plega pignustu pa flokkudust 46 sermn swetar-
helmingi  tilvika  (S0%) wa  megin félég, eda rim 59%.

starfzerni stofrunar tengd pjonustu wid

opinbera a3ila.

Th%

EO%

0%

4D0% 4

0%

20%
10%

D% 1

p_ld nuxslu v D'jd"u:l.u v F‘jlﬁﬂ uslu v pjd" uslu v pjd" uslu v 4
almanning um alll almanning 4 FyriLamti wm all Tyrin Lomici § apinkeia adila
lang Auvadny mvemdi lang Auvadny mvamdi

Mynd 2. Hvernig Bidnusta sinnir stofnunin? (M=203)




3. Leidbeiningar til ad gera PDF skjol
adgengileg skjalesurum

Pessar leidbeiningar eru setladar til ad adstoda notendur vid ad gera PDF
(Portable Document Format) skjél sem adgengilegust 6llum notendum par med
talio notendum skjalesara sem og hreyfihdmludum.

Leidbeiningar mida vid hugbunadinn Adobe Acrobat 7.0, Cute PDF (hugbunadur
sem ma seekja a Netinu an endurgjalds) og ,Save as PDF* vidbotina vid
Microsoft Office 2007.



3.1 Um PDF skjol og adgengi

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

Unnt er ad utbua PDF skjol tr ndnast 6llum forritum (Word, Power Point, Quark
o.s.frv.) entil ad gera PDF skjol sem adgengilegust 6llum notendum er p6 best
ao snida pau upp ar Word skjali eda 6drum textaforritum (til deemis Notepad).
Leidbeiningar sem hér fylgja a eftir mida pvi vid ad notad sé Word. Athugid po6 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 hugbunadur 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
po alltaf fram og nyrri skjalesarar eiga nokkud audvelt med ad lesa PDF skjol
sem eru einungis texti pvi ad nyjustu uppfeerslur af PDF hugbunadi brytur upp
myndina af textanum og breytir henni i hreinan texta.

petta pydir po ekki ad skjalesarinn lesi venjulegar myndir, toflur, grof og linurit en
leidbeiningar hér ad nedan eiga ad mida ad pvi ad gera notendum kleift ad Utbla
PDF skjol pannig ad pau séu adgengileg sem flestum notendum.

Athugid: par sem toluverdur timi getur farid i ad utbua langar og fléknar skyrslur
eins og til deemis 50 bladsidna arsskyrslur med téflum, myndum og gréfum, er
gott ad birta 1-2 bladsiona atdratt asamt skyrslu i fullri lengd i stadinn fyrir ad
reyna ad bua til adgengilegt PDF skjal (sem er nanast 6mogulegt nema um
hreinan texta sé ad raeda). Slikur utdrattur er adgengilegur dllum notendum.

Athugid ad ofangreint a vid islenskar adstaedur eingéngu 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 atbua PDF skjol:

Adobe Acrobat 7.0 - http://www.adobe.com/products/acrobat/ : Hugbunadur
sem kaupa méa & Adobe vefnum til ad Utbda PDF skjol pannig ad pau séu sem
adgengilegust 6llum notendum. T.d. ma Gtbda svokéllud Bookmarks sem virka
eins og efnisyfirlit og sparar notendum skrun. Gert er rad fyrir ad notadur sé
Microsoft Office 2003 hugbunadurinn og Adobe Acrobat 6.0 eda nyrri.

Cute PDF - http://www.cutepdf.com/Products/CutePDF/writer.asp : Okeypis
hugbunadur sem nota ma til ad atbua PDF skjol.

Hugbudnadinn ma nota til ad gera PDF skjol pannig ad pau séu adgengileg
skjalesurum. Ekki er haegt ad Utbua Bookmarks sem eru peegileg fyrir t.d.
hreyfihamlada.

»Save as PDF“ i Microsoft 2007 -
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?Familyld=F1FC413C-6D89-
4F15-991B-63B07BA5F2E5&displaylang=en : Okeypis vidbot fyrir Microsoft
Office 2007 sem haegt er ad na i & ofangreindri sl6d. Vidbotina ma nota i nyjustu
atgafunni af Microsoft Office sem kom Ut arid 2007.

Hugbudnadinn mé& nota til ad gera PDF-skjol adgengisleg skjalesurum.


http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html
http://www.adobe.com/products/acrobat/
http://www.cutepdf.com/Products/CutePDF/writer.asp
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyId=F1FC413C-6D89-4F15-991B-63B07BA5F2E5&displaylang=en
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyId=F1FC413C-6D89-4F15-991B-63B07BA5F2E5&displaylang=en

3.3 Leidbeiningar fyrir Adobe Acrobat 7.0 og Microsoft Office
2003

SKREF 1

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

Smellid & Adobe PDF og farid i Change conversion settings og sidan i
Bookmarks.
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Hakid i videigandi hakbox, i pessu tilfelli Heading 1, 2 og 3.
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SKREF 3

Smellid nd & Convert to Adobe PDF tdknmyndina. Skjalid mun nd umbreytast i
PDF skjal.
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SKREF 4

Skjalid er nu 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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3.4 Leidbeiningar fyrir Cute PDF

Skjol eru utbuin a sama hatt og fyrir Adobe Acrobat 7.0 (utan pess ad ekki er
haegt ad Utbla Bookmarks i Cute PDF). b6 ekki sé haegt ad Gtbua Bookmarks
pa skal engu ad sidur snida fyrirsagnir & pann hatt sem getid var fyrr i pessu
skjali.

3.4 Leidbeiningar fyrir ,,Save as PDF“ fyrir Microsoft Office 2007

Skjol eru utbuin a sama hatt og fyrir Adobe Acrobat 7.0. Til ad vista PDF-skjalid i
Microsoft Office 2007 er farid i somu valmynd og til ad vista skjalid.

Save a copy of the document
N Ew‘\ ~ py

[L;' s Word Document

= Save the document in the default file
Open format.
EF,'J Word Template
Convert = Save the document as a template that can
- be used to format future documents.
Woaord 97-2003 Document
Save a copy of the document that is fully
compatible with Word 97-2003.
PDF or XP5
Publish a copy of the document as a PDF or
XPs file.

Other Formats

Open the Save As di box to selact from
all possible file type

2] Word Options [ 2 Exit Word




Smellt er & merki adalvalmyndar og farid i ,Save As"

valmyndina par sem PDF er valid sérstaklega.

Ef valmyndin bydur ekki upp @ PDF-vistun parf ad hlada nidur vidbot

fyrir Microsoft Office 2007 sem er adgengileg hér:
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?Familyld=F1FC413C-6D89-
4F15-991B-63B07BA5F2E5&displaylang=en

Pegar smellt er a PDF i valmyndinni birtist gluggi par sem notendum gefst kostur
4 ao vista skjalid a télvunni en &dur en pad er gert er rétt ad ganga Ur skugga um
ao stillingar séu réttar med pvi ad smella & ,Options*

< bl
File name: leidbeiningar_adgengilea_pdf_skjol_loka
Save as bvpe! |ppF

Open file after publishing
Optimize for: (%) skandard {publishing online and printing)

) Minimum size {publishing online) _k

l Publish ][ Cancel

pa birtist notendum 6nnur valmynd og athuga parf hvort hakad sé i
rétta reiti:


http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyId=F1FC413C-6D89-4F15-991B-63B07BA5F2E5&displaylang=en
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Haka parf i ,Create bookmarks using headings". Einnig parf ad haka i
~Document structure tags for accessibility".

Pvi naest er smellt & OK og skjalid vistad a tolvunni.
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