


Grundinstéllningar i Acrobat Pro

Innan du pabdrjar ditt arbete i Acrobat behdver du férbereda sa att du har de
nodvéandiga verktyg och installningarna du behover. Du hittar verktygen i fliken
langst upp till vanster. Hitta verktyget du vill lagga till och valj "Lagg till genvag”. Nar

du lagt till dem kommer de lagga sig i en sidopanel till hoger.

Verktyg du kan behéva:

¢ Tillganglighet
e Forbered formular

e Scanning & OCR

Redigera bort

Optimera PDF Tryckproduktion
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Andra nédvéandiga installningar

e Klicka pa Taggikonen till vanster, klicka pa knappen "Alternativ” 6verst till vanster
och vélj "Tagganteckningar” i menyn (det ska alltsa vara férbockat). Denna
installning gor att formuldren och lankar far taggar om du lagger till sddana och

redigerar dem.
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Checklista for tillgangliga PDF-filer U se
L

Det kan vara svart att veta vart man borjar med efterarbetet, men efter ett tag

hittar du din egen rutin och arbetssatt.

1. Borja med att gbra en snabb kontroll med Acrobats tillganglighetskontroll for
att kontrollera att det inte finns fel som ar béttre att justera direkt i underlaget.
Fel i rubrikniva eller avsaknad av bokmarken ar exempel pa sddant som ar
battre att andra i Word eller InDesign direkt.

2. Oppna upp vyn ldsordning for att fa det taggade innehallet markerat. Bladdra
igenom dokumentet for att fa en dvergripande bild av hur dokumentet ar
taggat och vilken ldsordning innehallet har. Du kan se lasordningen med hjalp
av siffrorna vid respektive innehall.

3. Om innehallet kommer i fel lasordning sa dppnar du upp “Ordning” och drar
och slapper innehallet till ratt placering.

4. Oppna upp menyn fér “Taggar” i panelen till vanster och kontrollera
ldsordningen dven dér och kontrollera samtidigt att det inte finns nagra
tomma taggar. Om det finns tomma taggar behover dessa tas bort. Ga
igenom taggarna och sakerstall att taggarna ar ratt typ samt att taggordningen
stémmer dverens med den férvantade ldsordningen.

5. Kontrollera att det finns bokmarken i dokumentet och klicka pa nagra for att se
att de fungerar. Saknas det bokmarken sa lagger du enkelt till det.

6. Sékerstall att alla bilder har alternativtext och att den ar logisk for bilden, lagg
annars till det.

7. Ange dokumentegenskaper och stall in vilken vy som ska visas nar
dokumentet 6ppnas. Kontrollera att ratt sprak ar installt, under "Avancerat”.

8. Gaigenom Acrobats tillganglighetskontroll och fixa eventuella kvarstaende
problem.




Gor en tillganglighetskontroll

Det finns ett kraftfullt och anvandbart verktyg for att kontrollera tillgangligheten
direkt i Acrobat.

¢ Du hittar den under genvagen Tillganglighet -> Tillganglighetskontroll.

¢ Klicka pa Starta kontroll. Nar kontrollen ar klar visas en rapport i vénstra
spalten.

Resultatet presenteras pa skarmen
under olika kategorier. | exemplet
nedan finns manga problem

utspridda over flera kategorier, BE
vilket tyder pa att tillgangligheten i

pdf:en haller lag kvalitet.

Sidinnehall (2 problem)

Tillganglighetskontroll

Under kategorin “Dokument”
kommer det alltid att finnas tva el
varningar: Logisk lasordning
och Fargkontrast. Dessa poster
kraver manuell kontroll. Logisk jebsher (s protiient
lasordning kontrollerar du via Listor (2 problem)
panelerna Ordning och Taggar.
Undet "Sidinnehall” kommer dven
Navigationsléankar att méarkas upp
for manuell kontroll.

ARernativ text (5 problem)

Rubriker (1 problem)

Du kan hogerklicka pa respektive problem for att fa en forklaring. | vissa fall kan du till
och med fa problemet korrigerat automatiskt! Men andra problem kan vara av mer

komplicerad natur.

Korrigera
Teckenkodr =
Hoppa over regel

Taggad mul  Forklara

Skarmflimrr Kontrollera igen
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Vanliga fel i tillganglighetskontrollen

Taggad PDF - om detta problem dyker upp sa finns det ingen taggstruktur

i dokumentent och det ar darfor helt otillgédngligt. Det bésta ar da att

bdrja om spara dokumentet pa ratt satt - med en taggstruktur - fran
originalprogrammet. Om detta inte ar majligt far du tagga upp dokumentet
automatiskt eller manuellt i Acrobat.

Taggade anteckningar - syftar pa att det finns en léank eller annat innehall
som inte &r uppmarkt i taggstrukturen. Det kan ocksa innebara att lanken
inte blivit skapad pa ett korrekt satt. Tagga upp innehallet korrekt sa kommer
problemet att forsvinna.

Tabbordning - detta problem &r vanligast med dokument fran InDesign. Dar
filen har svart att avgora vilken ordning det bor vara med tabbfunktionen. Du
|6ser den latt genom att hogerklicka pa felet och vélja "Korrigera”.

Teckenkodning - ar ett av de jobbigaste problemen. Den gar oftast inte att
atgarda i Acrobat utan den kraver att du gar tillbaka till originaldokumentet
och byter typsnitt pa texten. PDF-formatet gillar Truetype eller Opentype nér
det handlar om typsnitt. Teckenkodning ar vanligast nar det handlar om vissa
asiatiska sprak.

Navigeringslankar - om du har lankar kan detta problem uppsta och flagga
for att Iankar behdver kontrolleras manuellt. Det ar alltsa inget som Acrobat
kan kontrollera at dig - precis som lasordningen.

Formular - har finns det tva problem som kan uppsta. Men du kommer bara
se dem om det finns formularsfalt i ditt dokument.

Alternativtext f6r figurer - denna atgardar du genom att lagga till
alternativtexter pa bilder eller genom att satta bilder som dekorativa.

Alternativtext fér andra element - denna kan vara riktigt besvarlig och beror
ofta pa att PDF-filen inte riktigt forstar vad det ar for typ av innehall. Det kan
handla om en bild som ligger dver tva uppslag eller vektorgrafik. Spara ned
innehallet som JPG-bilder i originaldokumentet och separera bilder éver
uppslag som tva separata bilder.

Tabeller - har finns det flera olika problem som kan uppsta.

Relevant kapsling - denna syftar till att rubrikhierarkin ar felaktig. Den
atgardar du genom att kontrollera taggstrukturen och sakerstélla att
rubrikerna inte hoppar dver nagra nivaer.
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