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Portable Document Format (PDF) er et digitalt dokumentformat som er
utviklet av Adobe Systems. PDF benyttes i farste hdnd som et
distribusjonsformat, bade for visning pa skjerm som utskrift og trykk. PDF
er komprimert og anvenbart, men det krever litt kunnskap a fa
dokumentene til & bli tilgjengelig for alle.

PDF er ikke et godt format saerlig for blinde. Samtidig brukes formatet av nesten
alle. Hva kan du gjgre for 3 gjgre dokumentet lesbart - ogsa for skjermlesere?

Det som er viktig & merke seg er at alle PDF-dokumenter du legger ut digitalt ma
veere tagget, og at din PDF ikke kun er grafisk. Det betyr at innholdet, selve teksten,
kan leses opp eller kopieres. Dette tester du lett selv ved a forsgke & kopiere noe av
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teksten over i et annet dokument. Kan du ikke det, er det kun en grafisk PDF.
Kanskje har du laget denne ved a skanne et dokument, og ikke tenkt noe mer over
det.

En godt tagget PDF har i tillegg til lesbar tekst, ogsa alternative tekster til bilder og
andre grafiske elementer. I tillegg har den god struktur med overskrifter og andre
inndelinger.

I var hurtigguide finner du fremgangsmater for & merke - eller tagge som det ogsé
heter - PDF-filer pa riktig mate. Vaer oppmerksom pad at du selv kan lage gode PDF-
dokumenter av dine egne Word-, Excel og Powerpointfiler, arbeidet begynner faktisk
der.

Huskeliste

* En PDF ma ikke bare veere grafisk, men kunne leses opp. Test ved & kopiere
teksten.

* Lag dine egne dokumenter om til god PDF ved & bruke for eksempel Office-
produkter. Se beskrivelse pd hvordan lage gode Word- og Powerpoint her pa
siden.

e Hyvis du skanner et dokument til PDF kan det godt hende at det kun er et
grafisk element du far ut. Snakk med leverandgr av scanner, slik at i hvert fall
teksten blir opplesbar. Dette kalles OCR-behandling, og er & gjenkjenne tekst
pd et bilde.

» Tenk over om du trenger d skanne dokumentet, eller om du kan lage PDF
direkte i programmet. Hvis en underskrift pd et dokument er drsaken til at
dokumentet blir scannet, sjekkk ut om det virkelig er ngdvendig da det gir mye
etterarbeid.

 Sjekk ut tilgjengeligheten pd din PDF ved & bruke funksjoner i ditt Acrobat-
program. Har du bare Acrobat Reader ma du fa hjelp til dette.

» Vaer oppmerksom pd sdkalt DRM-beskyttelse av dokumenter du videresender.
DRM star for Digital Rights Management, og farer til at man ikke kan skrive ut
et helt dokument men bare lese det pé skjerm. Da kan det heller ikke leses opp
av skjermlesere eller talesyntese.



Hurtigguide

I samarbeid med Media LT har vi fatt laget en hurtigguide om tilgjengelige
PDF-dokumenter. Last den ned herfra til fri bruk.
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