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Darfor tillganglighetsanpassar vi pdf:er

Dokument pa webben ar svara att ta till sig och behdver tillganglighetsanpassas.

Lagen om tillganglighet till digital offentlig service, DOS, kréver att alla pdf:er publicerade
efter den 23 september 2018 ska vara tillganglighetsanpassade. | EU:s
webbtillganglighetsdirektiv finns alla krav for webbplatser och dokument.

Webbriktlinjer.se

Alla anvandare, oavsett funktionsformaga, ska kunna ta till sig digital information och kunna
utfora tjanster fran Harryda kommun, och dar ingar bade webbplatser, pdf:er, filmer, e-
tjnster och appar.

En persons funktionsférmaga kan vara nedsatt permanent, tillfalligt eller vara
situationsbundet. Det handlar om rorelseférmaga, syn, tal och horsel. Det handlar ocksa om
var kognition, alltsa problemldsning, resonerande, koncentrationsférmaga och minne.

Pdf eller webbsida?

Utga fran att all information i forsta hand ska publiceras som vanlig webbsida. Vi ska undvika
att anvanda pdf:er men ibland behdvs de och da ska vi utga fran att de ska
tillganglighetsanpassas.

Det ar enklare for besokaren att fa informationen direkt pa en webbsida. Om informationen
finns i pdf-dokument kravs annan programvara och det ar svarare att lasa i mobilen eftersom
man bade maste forstora och skrolla at olika hall. Det blir dessutom svarare att soka efter
innehall.

Vissa pdfer ar undantagna fran lagkravet om att tillganglighetsanpassas, i de fallen har vi
skyldighet att ge lasaren informationen pa ett tillgangligt satt om de behdver det. Vi ska ocksé
sammanfatta pdf:en pa webbsidan sa att anvandaren kan bedéma innehallet utan att 6ppna
den.


file:///C:/Users/sucar/Härryda%20Kommun/Utvecklingsfunktionen%20-%20Kommunikation/1.%20Kommunikationsenheten/Webb/Webbdirektivet%20-%20tillgänglighet/Lathund%20tillgängliga%20pdfer/webbriktlinjer.se

Inventera och bedom pdf-filer pa harryda.se

Alla publicerade pdf:er pa harryda.se ska inventeras och bedémas om de kan skrivas om till
webbtext eller vara kvar som pdf eller tas bort helt.

Vad ska du gora med pdfen? Tank pa detta nar du varderar filen

e Pdf &r inaktuell eller inte relevant och tas bort

e Pdf gors om till webbsida och pdf:en tas bort

e Pdf ligger kvar, tillgdnglighetsanpassas (géller filer publicerade efter 23 sept 2018)

e Pdf ligger kvar, tillgdnglighetsanpassas inte (géller filer dldre &n 23 sept 2018). Men
om pdf:en ar det enda séttet att utfora nagot pa sa ska den tillganglighetsanpassas.

e Pdf ligger kvar, ar undantagen men ska forklaras pa webbsidan, och deklareras, se
rubrik ”Dessa pdf-filer behdver inte géras om”

e Pdf ligger kvar, tillgdnglighetsanpassas inte, havda oskaligt betungande anpassning. |
undantagsfall kan vi hédvda oskaligt betungande anpassning enligt 12 § Lagen om
tillganglighet till digital offentlig service. Om man havdar detta sa ska det finnas en
plan for atgard i tillganglighetsredogdrelsen pa harryda.se.

Dessa pdf-filer behdver inte goras om

Néar dokumentet ar:

e langt och i forsta hand &r tankt att lasas i utskrivet format

e statiskt Gver tid, sasom lagtext, regleringsbrev

e beroende av layout, grafik och innehall som alltid presenteras pa samma satt

e bundet enligt lag att se ut pa ett specifikt satt

e illustrerat med tabeller med flera kolumner, eller innehaller matematiska formler eller
andra element som kraver sarskilda dokumentformat.

Vi har skyldighet att ge lasaren informationen pa ett tillgangligt satt om de behover det, det
kan innebdra att vi behover tillganglighetsanpassa just den filen som efterfragas, eller annat
alternativ som att lasa upp innehallet.

Vi bor ocksa sammanfatta pdf:en pa webbsidan sa att anvandaren kan bedoma innehallet utan
att 6ppna den.

Om pdf:ens innehall finns i sin helhet pa webbsidan s& ska det namnas i exempelvis
filnamnet.

Olika exempel pa pdf:er som inte behover tillganglighetsanpassas

e Pdf:erna pa skolmatsidan behover inte tillganglighetsanpassas om fullstandig
information gar att na via appen. Ex pa text; ”Samma information finns i appen.”

e Detaljplanedokument ska sa langt som mojligt tillganglighetsanpassas. Men om vi
havdar oskaligt betungande anpassning sa ska dokumentet redovisas i
tillganglighetsdeklarationen. Om nagon kraver information sa ska vi hjalpa till att
antingen tillganglighetsanpassa eller se till att lasaren kan ta del av den pa annat satt.
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e Blanketter behdver inte tillganglighetsanpassas om vi kan erbjuda alternativ for
ifylinad, exempel en e-tjanst eller att nagon hjalper till att fylla i blanketten via telefon
eller skarm. (Vi behdver inte ha pdf-blanketter om det finns annat alternativ.)

e Kartor som &r avsedda for navigering behdver inte tillganglighetsanpassas sa lange
vasentlig information tillnandahalls pa ett tillgangligt satt. Helt enkelt forklara syftet
med kartan i text pa sidan, ex busshallplatsen heter Byvagen och ligger 50 meter fran
huset.

GOr sa hir med redan publicerade dokument

1. Inventera och beddm hur varje fil ska hanteras, enligt listan under rubriken ”Vad ska
du g6ra med pdf:en”. Detta behdver goras innan 23 september 2020 s att varje fil har
en plan.

2. Av de filer som ska tillganglighetsanpassas:

e Prioritera de enkla filerna.

e De filer som vi inte hinner tillganglighetsanpassa innan 23 september 2020 satts
upp pa tillganglighetsdeklarationen. Dér kan vi havda oskéligt betungande
anpassning men varje fil ska ha en plan for atgard.

Pdf:ens innehall ska kort beskrivas pa webbsidan sa att besokaren vet om
innehallet ar relevant. Om innehallet &r samma i pdf:en som pa sidan sa ska detta
ségas i lanktexten.

Formatera innehallet sa att det blir tillgangligt

Det mesta av tillganglighetsarbetet gors i Word. Dérefter kompletteras och kontrolleras filen i
Acrobat pro. Det finns ocksa andra program att kontrollera pdf-filen i men dessa har inte
funktioner for andringar, ex pa gratisprogram ar pdf-kollen.se.

Hér hittar du fler gratisprogram.

Anvand Words formatmallar for att formatera all text som rubriker, brodtext, radbrytningar,
indrag, avstand mellan stycken. Anvéand ocksa Words funktioner for att gora spalter,
punktlistor, innehallsforteckning, tabell med mera.

Hjalpmedel laser inte upp det som ligger i sidhuvud och sidfot. Ha inte viktig information som
kontaktuppgifter enbart i sidfot till exempel.

Ar innehallet begripligt?

Ett tillgangligt dokument handlar om mer &n att man anvant rétt verktyg och gett bilder alt-
texter. Ar innehallet begripligt, ar spraket enkelt, tydligt och direkt? Anvénds bilder och
illustrationer for att gora innehallet lattare att forsta?


https://pdf-kollen.se/
https://webbriktlinjer.se/testa-din-webbplats/automatiska-testverktyg/#dokument

Stilla krav pa dokument fran leverantorer

Nar vi far dokument fran en leverantor som ska publiceras pa en webbplats sa bor vi stalla
krav vid bestallningen av dokumentet att det ska vara tillganglighetsanpassat, enligt WCAG

2.1, Lagen om tillganglighet till digital offentlig service.

Viktiga hallpunkter

Anvéand Words formatmallar for rubriker

Anvand listverktyget for listor

Gor lankar Klickbara

Anvand layoutinstallningar for avstand och layout
Ge bilder, figurer, diagram alternativtexter

Tillr&cklig fargkontrast (ex Colour contrast analyzer, CCA)
Tabeller kréver alltid efterarbete

Sidhuvud och sidfot innehaller inte viktig information
Innehallsforteckning? Anvand Words verktyg for det
Satt titel, forfattare och sprak

Till pdf? Spara ratt

Taggning och lasordning
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Exempel pa myndighet som inte tar emot var pdf

Om vi vill att en annan myndighet ska publicera var pdf pa sin webbplats sa maste vi

tillganglighetsanpassa den, annars kan det bli sa har: Hej, tack for dokumentet men jag ser att

pdf:en inte ar tillganglig och darfor kan jag inte lagga upp den pa var webb.



Forarbete i Word 2013

Anvand Words funktioner nar dokumentet formateras. Anvand till exempel inte dubbel-enter,
inte streck eller stjarnor for punktlistor, inte fet text for att gora rubrik.

o NUTTar

Rubriker och formatmallar Teknisktardiapring Punkdista
Rubrik 1
 Anvand formatmallar med rétt rubrikniva. | , [rookz
Borja fran rubrikniva 1 och hoppa inte 6ver natyser o
rubriknivéer. nkas Tillgénglighetsrevision har blivi »
— Rubrik 4
e Anvénd formatmallar for listor, avstand och " webbplatser till interna system. v~ ™"
layout dagogik och innehall. Dessutom rev Rilbiik's
CcD AaBbCeD AgBbCcD (|, !
Tips! Om du vill flytta ner listan med formatmallar till hdgerkanten, co sk Grat 5| |,
klicka pa den lilla pilen i nedre hogra hornet. N @ Re:
Tips! Om du vill behalla dokumentets formatmallar? Markera Format v
dokumentets forsta rubrik, klicka pa tecknet till hdger om Rubrik 1 och Radera alla
sy - o . orma bl
valj Uppdatera rubrik sa att markeringen matchas. ' I”nget " «I
ndardstycketeckensnit_a
Rubrik 1

Rubrik 2 huE]

Bilder, figurer, diagram - skapa alternativtexter
Formatera bildobjekt  ~

e Hdogerklicka pa en bild och vilj formatera bild. e
e Valj tredje ikonen, (”layout och egenskaper”).
e Valj 7alternativ text” och skriv en kortfattad beskrivning av
vad bilden forestéller, (fyll inte i rubrik). Detta kommer att ’ ;‘;"z“’“’“
ldsas upp som en beskrivning av bilden, texten syns inte i

dokumentet.
logogytp for oo
Tips! Du behdver inte stanga ner verktyget. Bara klicka pa néasta bild

i dokumentet for att fortsétta fylla i nasta alternativtext.

I TEXTRUTA

Listor S e g
. . Lo « Publicera tillgangligt Kontakt
e Anvénd listverktyget for listor. Det e ST
T " . . . @gKrav ior tiiganglighe N |
smidigaste sattet att gora det &r att . = s
anvanda ett av listformaten bland o HEOUEENEI Punkiista
formatmallarna. ¢ Grundutbildning Rubrik 1
o Teknisk fordjupning Rubrik 2
Rubrik 3



Lankar |
Alla lankar i dokumentet ska vara klickbara. =

5 Smart sokning

[P ——
Synonymer

e E-postlankar och webbadresser, blir <5 Oversit
automatiskt lankar fran Word. 2, Lank

e Lank till annat innehall, exempelvis som
dokument lankas manuellt:
1. markera lanktexten

2. hogerklicka
3. vdlj lank
4. skriv in vart lanken ska leda under adress 5
5. klicka pé okej \ “DESIGN | SIDLAYOUT
- . % "= Brytningar~ ||
Spatter ;ERadnumlmer'
Spalter . bC Avstavning ~

1 M
En
61

Om du ska ha en spaltuppdelning i dokumentet, tank pa att anvanda -

spaltverktyget under sidlayout. = Tva
= H o H . o e = { Ska
Tips! Kom ihag att spaltuppdelning kan gora det svarare for en del att lasa re rklic
dokumentet. Anvand det sparsamt. Vancter
I adre
o . . Héger
Innehallsforteckning R
Om dokumentet &r lite langre sa ar en
innehallsforteckning bra. (Dessutom skapas Innehall
bokmaérken som anvénds i pdf-filen.) N ;
Rubrik 1 . 1
1. Se till att alla rubriker anvander ratt Ammk*—_ ips
formatmallar eftersom de anvands till Innehallsférteckning e
innehallsforteckningen. i r .
2. Gatill fliken referenser”, klicka pa Do V4 1
”lnnehall_sfo,r,tecknlfg och Vil jen ——
automatisk™ eller ”anpassad
innehallsforteckning. Ange knpheiibeiill s

Tips! Om du lagger till eller tar bort innehall efter i
att du skapat innehallsforteckningen maste du  Ta bort innehalsfortecknin
uppdatera den. Klicka pa innehallsforteckning och valj uppdatera falt.

Tabell
e Anvand tabellverktyget i Word

Tips! Anvand inte tomma rader eller celler for att skapa luft, anvéand riktiga
layoutinstéliningar for detta.

Tips! Det mesta av tillgdnglighetsanpassningen gors i Acrobat pro, se rubrik Tabeller i Word
och Acrobat Pro”.



Titel och forfattare

Du ska ange titel och forfattare pa dokumentet.

Egenskaper -
arbetar med tidigare Storlek 1,02MB
ma, men det kan

e Gatill fliken arkiv. B

o Setill hoger dar finns falt for titel och forfattare.

Tips! Titeln ska pa ett tydligt och kortfattat satt
beskriva vad dokumentet handlar om. Ofta ar den lik ..
dokumentets huvudrubrik.

Tips! Harryda kommun ska normalt sta som

forfattare.

Spara Worddokumentet.
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Kontrollera dokument i Word 2013

Nar du har ett tillganglighetsanpassat Worddokument sa kontrollerar du tillgangligheten har.

Kontrollera Worddokumentet
Kontrollera dokument

Innan du publicerar den hér filen bér du va

FOlj de hér stegen for att 6ppna tillganglighetskontrollen:

1. Valj Arkiv, valj Info.
2. Valj knappen Felsok. @ Kontrollera dokument
3. llistrutan Felsok valjer du Kontrollera atkomst. Kontrolera om dokumentet innehaler dolda

Dokumentegenskaper, dokumentserv
forfattarens namn, relaterade datum ¢

acpersonlig information.

L Kontrollera dtkomst

@ Sok efter information jekumentet som personer
- ; Bler kan ha svart att lasa.

{

@ Kontrollera kompatibilitet

Kontrollera om det finns funktioner som inte
stéds i tidigare versioner av Word.

4. Atgardsfonstret Funktionskontroll visas bredvid innehallet och

= - X
visar resultatet av kontrollen. SR e

Resultat av kontrollen

5. Om du vill visa information om varfor och hur du tgérdar ett "%

4 Rubriken &r far lang

problem véljer du ett problem under Resultat av kontrollen. P3 dessa webbplatser lsgger jag frd..
4 Upprepade tomma tecken
6. Resultatet visas langre ner under Ytterligare information och ke

du dirigeras till det problematiska innehallet i filen.
7. Atgérda problemet.

8. Spara filen enligt rubriken nedan ’spara till pdf”.
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Spara till pdf
1. Ha ditt Worddokument Oppet N T A A mamem——e

2. Gatill fliken arkiv
3. Kilicka pd spara som ;E’pa bolmen med
4. Valj mapp, dar du vill spara Oi“:!kir »
5. Va‘lj filformat ”pdf’ 1llstan‘ ] bolumentegenskaper
6. Klicka pa knappen “alternativ’’ och Bttt o i L
7. Kryssa i rutorna —
a. Skapa bOkmarken [T kempatibel med PDF/A

b. Dokumentegenskaper och —
c. Visataggar for dokumentstruktur.
8. Ok, och spara.

Tips! Det kan vara bra att tanka pa filnamnet. For att anvandare som laddar ner dokumentet
latt ska kunna hitta det i sin dator &r det viktigt att namnet motsvarar vad de forvantar sig.
Filnamnet ska darfor vara tydligt och latt att forsta. Ofta ar det valdigt likt dokumentets titel.

Fortsatt med:

e Kontroll och justering av l&sordning och taggning goérs i Acrobat Pro. Se foljande
rubrik “Tillgdnglighetsanpassa i Acrobat Pro”.

e Kontroll av hela dokumentets tillganglighet gors i Acrobat Pro. Se féljande rubrik
”Kontrollera i Acrobat Pro”.
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Tillganglighetsanpassa i Acrobat pro

Nar Wordfilen &r tillganglighetsanpassad sa justeras lasordning och taggning i Acrobat pro,
detta kan inte gdras i Word. Efter det kontrolleras pdf:en, se kommande kapitel ”Kontrollera i
Acrobat pro”.

Sa har justerar du ldsordningen och att innehallet &r

korrekt taggat D

N Wa
Kolla sa att lasordningen &r som den ska i taggstrukturen och 16s eventuella 6 g if
fel. Kontrollera dven sa att taggarna ar ratt, rubriker ar rubriker, listor listor, B
att det inte finns tomma taggar och sa vidare. g

Q
la]

1. Oppna pdf-dokumentet i Acrobat pro.

5 N o

2. Tafram taggstrukturen, hogerklicka i vansterkanten och valj Taggar.

3. Kolla sa att lasordningen &r som den ska i taggstrukturen och 16s eventuella fel.
Kontrollera dven sa att taggarna ar ratt, rubriker ar rubriker, listor ar listor, att det
inte finns tomma taggar och sa vidare.

Klicka igenom taggstrukturen, enklast & med piltangenten

nerat och uppat, hoger pil 6ppnar, vanster pil stanger. (I

Lasordningen &r uppifran och ner, om nagot ligger fel, dra El- @

det till ratt plats i taggstrukturen. W -

Forklaring av de vanligaste tecken: @ « @ <Document
o P=text 1} > 4 <Figure>
o H1, H2, H3 =rubrik > o <Sect>
o Figure = bild » §f <Figure:
o Link =lank y ] P>
o TOC = tabell s & <TOC
o L=lista L

4. Om det ar fel tecken i taggningen, klicka pa tecknet och skriv i det ratta. Eller
hogerklicka och valj ”egenskaper”, valj ’ny typ”, stang.

5. Spara pdf.en

6. Fortsitt med att kontrolleras pdf:en, se kommande kapitel "Kontrollera i Acrobat pro”.

(Funktionen lasordning — avvakta)

Att taggstrukturen ar i ratt Iasordning &r eventuellt inte tillrackligt, utan vi invantar besked om
funktionen l&sordning behdver goras.
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Kontrollera i Acrobat pro

Kontrollera om pdf-filen &r korrekt tillganglighetsanpassad i Acrobat Pro:s

“tillganglighetskontroll”. Har visas eventuella problem som ska atgardas och hur du gor det.
Vissa av problemen ska atgardas manuellt och visas inte i kontrollen.

Inbyggd tillganglighetskontroll

Naér tillganglighetsarbetet &r klart i Word och i Acrobat Pro

gors en sista koll.

For att 6ppna tillganglighetskontrollen:

1.

Ga till verktyg, overst i menyfaltet

2. Valj Tillganglighet
3.
4

Nytt fonster 6ppnas till hoger

Klicka pa Tillganglighetskontroll, nytt fonster
oppnas

Bocka ur skapa tillganglighetsrapport, It resten
vara ikryssade

Starta kontroll.

Kontrollen 6ppnas till vanster.

Oppna alla problempunkterna. (Om du vill ha en
forklaring, hogerklicka och valj forklara.)
Atgarda alla problem:

Exempel, alternativtext for figurer:

1. Vilj hogerklick pa figurl

2. Kaorrigera

3. Fylli alternativtext i rutan — beskriv
bilden, eller i undantagsfall kryssa i
dekorativ figur. (Den har funktionen
hittar du ocksa i hogerkanten.)

/

2]

B A0 H

renularfalt

Alternativ text (1 problem)

Skapa lank i Acrobat pro (om det inte ar gjort i word)

hall - Godkant

Alla lankar i dokumentet ska vara klickbara, e-postlankar och webbadresser.

1.
2.
3.
4. Fyll i alternativen under ”lank utseende”.

Markera texten
Hogerklicka
Valj skapa lank

14
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Lasordning kontrolleras manuellt
Se punkt 3 under rubriken “Tillgédnglighetsanpassning i Acrobat Pro”.

Taggning kontrolleras manuellt

b

Se punkt 2 under rubriken “Tillgénglighetsanpassning i Acrobat Pro”.

Kontraster kontrolleras manuellt

Anvand tillracklig fargkontrast

Kontrastvérdet kan matas med hjélp av gratis programvara, (ex Colour Contrast
Analyser).

Formedla inte information enbart med farg eller form, komplettera med text

Undvik instruktioner som till exempel hoger, vanster, rdd, rund. Anvénd istéllet flera
olika kdnnetecken, t.ex. ”Klicka pa den grona, runda knappen med texten "Nasta”.

Anvand tillracklig kontrast mellan text och bakgrund

Bra kontrast mellan text och bakgrund &r viktigt for lasbarheten, sarskilt for personer med
nedsatt synformaga. Svart text mot vit bakgrund &r tillracklig. Om du anvander andra
farger, mat kontrastvérdet.

e Grundkravet for brodtext &r 4,5:1.
e Storre text som rubriker &r lattare att 1asa och dar ar gransvardet 3:1.

Anvand tillrackliga kontraster i komponenter och grafik

Det ar viktigt att alla anvéndare kan uppfatta budskap som kommuniceras genom ikoner,
diagram, flédesscheman, kartor, knappar, formulérfélt, betydelsefulla delar av
illustrationer, infografik, pilar och andra bilder.

e Informationsbdrande grafiska objekt ska ha tillracklig kontrast, 3:1.
e Logotyper, dekorativa inslag och inaktiva funktioner ar undantagna i riktlinjen.
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Tabeller justeras manuellt
Se hur du gor i kommande kapitel ”Tabeller 1 Word och Acrobat pro”.

Titel, forfattare och sprak for dokumentet

1. Valj arkiv”

Valj egenskaper”

Valj fliken “beskrivning”. Se till att bade titel och forfattare ar ifyllda.
Vilj fliken “inledande vy”, klicka pa “visa”, vdlj dokumenttitel.
Under fliken “avancerat” finns sprak, vélj “svenska”.

ok~ own

Tips! Titeln ska pa ett tydligt och kortfattat satt beskriva vad dokumentet handlar om. Ofta ar
den lik dokumentets huvudrubrik.

Tips! Organisationens namn ska normalt sta som forfattare.

Spara pdf-dokumentet.

Fordjupning
Skapa och verifiera pdf-tillganglighet i Acrobat Pro, Adobes webbplats
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Tabeller i Word och Acrobat pro

Tabeller i word
Anvand tabellverktyget i Word

Anvand inte tomma rader eller celler for att skapa luft, anvand riktiga layoutinstéliningar for

detta.

Det mesta tillganglighetsarbetet maste goras i Acrobat pro.

Tabeller i Acrobat Pro

For att fa ratt lasordning av tabellen sa behdver vi markera vad som ar tabellrubriker,

kolumnrubriker och radrubriker.

Enkel tabell

1. Ta fram taggstrukturen, hogerklicka i vansterkanten och vélj Taggar.
(Forklaring av tecken: TR=table row, TH=table heading, TD=table e

data)

[ W artikar
@ Bifogade filer
@ EJ Bokmaérken
= . Destinationer
D Innehall
Q8 Lager
o
O Modelltrad
Z, Ordning
(3 sidminia

piatyrer

2. Hogerklicka pa ordet Table i taggstrukturen, vélj "tabellredigerare”.

a. Markera kolumnrubrikerna genom att klicka eller dra musen over alla tre

(rubrikerna overst i tabellen)

b. Hogerklicka pa en av dem, valj egenskaper for tabellcell”
c. Valj “rubrikcell”, klicka pa “omfang”, vélj kolumn” i listan, ok

& ®
18 ™o Frukter Grénsaker Bar
# <Docun
> @ <H Egenskaper for t
> 4 <P Roda Persikor Rodbetor for .t
> 9
v [l <Tabk
v @ <THead Gréna Applen Isbergssallad Krusbar
> &8 <1 Gula Bananer Paprika Hjortron

a. Markera radrubrikerna genom att klicka eller dra musen 6ver dem
b. Hogerklicka pa en av dem, valj “egenskaper for tabellcell”
c. Valj ’rubrikcell”, valj omfang”, valj “rad” i listan, ok
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Komplex tabell med sammanslagna celler

Faglar Fiskar
Svenska Afrikanska Svenska Afrikanska
Enfargade Kraka Svart drongo Sill Guldanthias
Randiga Gragass Harfagel Abborre Akta kejsarfisk
R U Artiklar
@ sBifogade filer
Prickiga Jorduggla Rédgul barbett Backréding Muréna é [ Bokmarken
= . Destinationer
D Innehall
1. Ta fram taggstrukturen, hogerklicka i vansterkanten och vélj QS e

o
2 Modelltrad

“Taggar”. (Forklaring av tecken: TR=table row, TH=table heading, 2 cranng
TD=table data) O s

2. Hogerklicka pa ordet Table” i taggstrukturen, vilj “tabellredigerare”.

3. Markera radrubrikerna (rubrikerna i vansterkanten), genom att klicka eller dra
musen dver dem, se exempel ovan.

a. Hogerklicka pa en av dem, valj “egenskaper for tabellcell”
b. Valj “rubrikcell”, valj omfang™, vilj “rad” i listan, ok

Féglark Fiskar
- _ =

Svenska Afrikanska Svenska Afrikanska

t
4. Markera alla kolumnrubrikerna pa rad tva i exemplet ovan, ’svenska, afrikanska”
osv genom att klicka eller dra musen dver dem

a. Hogerklicka pa en av dem, valj “egenskaper for tabellcell”
b. Valj rubrikcell”, valj “omfang”, valj ”kolumn” i listan, ok

5. Markera kolumnrubrikerna pa rad ett i exemplet ovan, “faglar och fiskar” genom
att klicka eller dra musen dver dem
a. Hogerklicka pa en av dem, valj egenskaper for — fsenskaper for tabelicel

tabellcell” Tvp

b. Vilj rubrikcell, valj “omfang”, valj “kolumn” i @ Maorikonll O [ ol
listan, ok O Datacell

c. Vaélj 7attribut”, valj "kolumnomfang” skriv 72",  aibu
ok, varning-ok. R,

Kolumnomfing: 2
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