Sadan ggr du dine
dokumenter tilgaengelige

For at sikre at de dokumenter der bliver skrevet og udgivet af kommunen kan laeses af samtlige borgere er
det vigtigt (og et lovkrav) at vi i Jammerbugt Kommunen falger de retningslinjer der blevet udabejdet af
WCAG 2.0 (Web Content Accessibility Guidelines) fra World Wide Web Consortium (W3C).

Lees mere om WCAG 2.0 pa dansk her: www.wcag20.dk/wcag20-da/
Lees mere om WCAG 2.0 officielt her: www.w3.org/TR/WCAG20/

Disclaimer

Den her lille guide vil ikke udspecificere alle retningslinjerne foreslaet i WCAG 2.0, men kun hvordan du som
medarbejder skal forholde dig i forhold til WCAG 2.0 med handtering af Microsoft WORD dokumenter.
Guiden er lavet i Word version 1810.
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Korrekt opseetning af Word-dokument

Nar du opretter et worddokument er det bedst at bruge de indbyggede typografier til overskrifter,
underoverskrifter, tekst, lister og tabeller. Pa den made bliver dokumenter automatisk struktureret, sa
elektroniske hjselpemidler som f.eks. en skaermlaser, kan lese indholdet i den rigtige raekkefolge.
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Billeder

Nar et billede er indsat i Word, markeres det og derefter veelges fanen Formater

BRI A R[N A4 Dokument 2019 Eksempel Billede bg Billedvaerk... Jacab Hass Thomsen
Filer Hjem Indsast Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Hjzlp Acrobat Formatér 52 Fortael m 1 Del =
- L2 Billedkant - v Pl A [F\Fiytbagud ~ [ - 2
Bl g e o £ Biledian = acering Dt bagud = 1| A oaam
Elf Kunstneriske effekter~ Ga~ | | <= =0 | =0 |- @ SBilledeffekter - A Ombryd t S Valgrude 249+
Fern  Korrektioner = = &= o5 Alternativ i Beskeer (10
baggrund - E[d Gennemsigtighed + £ + G2 Billedlayout - tekst -1 Flyt fremi Juster~ g =
Juster | Billzdlayout | Tilgengelighed Arranger | Starrelse al oA
[+]
BUGT
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Veelg Alternativ tekst
Jacob Hass Thomsen
Filer Hjem Indsast Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Hjzlp Acrobat Formatér 52 Fortael m 1 Del =
- L2 Billedkant - v Pl - Fiytbagud - igy - 2
25 - B Farve =4 2 Billedkant FEI acering = gud - Id] -IZL Mozsem =
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Alternativ tekst S

PN Hvordan ville du beskrive dette objekt og
dets sammenhaeng for en blind person?

(1-2scmtninger anbefales)

Et billede af fiskekutterne pa Thorup
strand. Der indeholder 4 fiskekuttere, bld
himmel, strand og havet i baggrunden

‘ Opret en beskrivelse til mig

[ Markér som dekorativ ()

Drevet af Office-tjenester
KiEl D)

side5af5 S18ord [ Engelsk (USA) E BB -— 1+ 110%

Skriv derefter 1- 2 saetninger som beskriver billedet. Eks. ” Et billede af ...

Er billedet ikke en meningsfuld del af indholdet og kun indsat som et dekorativt element vaelger du i stedet
for at lave en beskrivelse, "Marker som dekorativ” Dette fortaeller dem der bruger skaermleesere at billedet
ikke er informativt i forhold til indholdet.
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Links

Nar et link er indsat i Word, hgjreklikes der pa det og derefter vaelges "Rediger link..”

&l == A4_Dokument_2019_Eksempel Billede bg Jacob Hass Thomsen
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B8 Abn link

Kopier link

Fjern link
Skrifttype,..
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=q Afsnit..

B3 Indsat element fra dokument
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Smart opslag
Synonymer »

Oversest

T8

My kommentar
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Veelg "Skaermtip..”

Rediger link ? x
Link til: Tekst, der skal yises: | http:/tyk Jammerbugt. 2017 keermti
i) : T
Eksisterende | S29F Word v a
il eller
webside Udkast ~ Bogmzrke...
Aktyel T
2 Ad
mappe
A4_2018 Destinationsramme, .

En plagering i
dette A4_Dokument_2019_Billede by

dokument | | Gennemsete| o) g Dokument_2019_illeds bg
. A4_Dokument_2019_BI3 bg
s ||| e A4_Dokument_2013_BI3 bg
dokument | | fier A4 _Dokument_2019_Eksempel_Billede bg

5| A4 Dokument_2019_Eksempel_Bla by
Adresse: http:/ftryk. i | 2017.pdf |~ Fjern link

Og skriv en kort beskrivelse af hvad linket ferer til.

Mailadresse

Angiv skesrmtip for link ? b

Skeermtiptekst:
nmerbugt Kommunes design manual pa tryk jammerbugt.dk
i

Eks. "Link til PDF-fil af Jammerbugt Kommunes design manual pa tryk jammerbugt.dk”

r

Dette sikre at der ikke opstar tvivl om hvor et givent link ferer hen, eller hvad det er, der abnes. Det giver

ogsa skaermlaeseren mulighed for at fortzelle hvad linket indeholder.
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Kontrol af Word-dokumenters
tilgaengelighed

Start med at vaelge fanen filer

Ad_Dokument 2019 _Eksempel_Billede bg Jacob Hass Thomsen =
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og derefter oplysninger
A4_Dokument_2019_BI bg JacobHass Thomsen & & 7 = (m] X
Oplysninger

A4_Dokument_2019_Bla bg

N: » Sekretariat_Udvikling_Kommunikation » Kommunikation og udvikling » Grafik » Designmanual » Word

Startside

¢ Upload & Del @ Kopiérsti | | 2 Abn filplacering
Oplysninger
Eaw E Beskyt dokument Egenskaber -
Q, Veelg, hilke typer @ndringer andre kan foretage i dokumentet.
Gem som Beskyt Starrelse 489KB
dokument = Sider 3
Save as Adobe Ord 17
PDF Samlet redigeringstid 42 minutter
Vesk @ Undersgg dokument Titel Titel titel
skriv
Kentrollér, om filen har falgende indhold, far du publicerer den: Meerker Tilfej et maerke
Kontrollés, omder | a  pojymentegenskaber, forfatt laterede dat
o genskaber, forfatterens navn og relaterede datoer oot i Vornranase)
el St pachienes = Sidehoveder og sidefadder
= Tegn, der erformateret som skjult tekst
Ceons egn, der er formateret som skjult te) Reltarens datoer
5 = Brugerdefinerede XML-data
= Indhald, som handicappede ikke kan leese Senest zendret | dag, 08:26
Transformér Oprettet | dag, 08:24
. Senest udskrevet | dag, 09:57
Luk Administrer dokument Z
B | @ .
| dag, 10:24 (automatisk gendannelse)
Administrer Relaterede personer
dokument - Forfatter

JK Jammerbugt Kommune

Veelg "kontroller, om der er problemer” og derunder "kontroller tilgeengelighed”

A4_Dakurment_2019_Bla by Jacob Hass Thomsen () &) 7 - (] X
() Startside
A4_Dokument_2019_Bla bg
0wy N: » Sekretariat_Udvikling_Kemmunikation » Kemmunikation og udvikling » Grafik » Designmanual » Word
5 Abn & Upload | Del @ Kopiérsti | | > Abn filplacering
Oplysninger
Gem IEL Beskyt dokument Egenskaber -
& Veelg, huilke typer zndringer andre kan foretage | dokumentet, oy T
Gem som Beskyt
dokument ~ Sider 3
Save as Adobe Ord 17
PDF Samlet redigeringstid 42 minutter
ek @ Undersgg dokument Titel Titel titel
= Kontrollér, om filen har felgende indhald, fer du publicerer den: Mezrker Tilfe] et maerke
el rollér,omder | u  pokumentegenskaber, forfatterens navn og relaterede datoer o 05 bt
probmer = Sidehoveder og sidefadder
It tekst
Eksportér E Undersag dokument 5 Relaterede datoer
© Kontrollér, om der er skjulte egenskaber eller
personlige oplysninger i dokumentet. +kan lzse Senest sendret | dag, 08:26
Transformé 5
ransformér N o = Oprettet | dag, 08:24
> Kontrollér dokumentet for indhold, som personer Senest udskrevet | dag, 0%:57
Luk med handicap kan have svasrt ved at la=se.
@ Kar kompatibilitetskontrol else) Relaterede personer
=7 Kontrollér dokumentet for funktioner, der ikke ——

understottes i tidligere versioner af Word. JK  Jammerbugt Kommune




Find derefter frem til dokumentets fejl i "Tilgaengelighedskontrollen”

x

Tilgeengeligheds.. ~
Inspektionsresultater
Fejl
4 Billedet eller objektet er ikke p3 linje.
Rektangel 2 %
Billede 152
Billede 153
Tekstfelt 6
Billede 155

Flere oplysninger ~

B - L + 110%
Fejlene kan herefter i de fleste tilfeelde kan l@ses/rettes ved at klikke pa dem og sa felge beskrivelsen under

"flere oplysninger”.

x

Tilgeengeligheds.. ~
Inspektionsresultater
Fejl
4 Billedet eller objektet er ikke p3 linje.
Rektangel 2 %
Billede 152
Billede 153
Tekstfelt 6
Billede 155

Flere oplysninger v
Hvorfor skal det rettes?
Huis billedet eller objektet ikke er pa
linje, kan det veere sveert for brugere
af skesrmilzsere at kommunikere med
objektet. Det kan ogsa veere svert at
vide, hvor objektet er i forhald til
teksten,

Sadan retter du det:
Sadan ndrer du objekter, sa de er pa
linje, og fiemer tekstombrydningen:
1. Markeér objektet, og hajreklik.

2, Peg pa Ombryd tekst > Pa linje med
tekst,

Hvis funktionen Ombryd tekst ikke
kan valges | genvejsmenuen, skal du

F& mere at vide om, hvordan

dokumenter gares tilgengelige

B - L + 110%
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Korrekt eksport af Word-dokumenter
til online laesevenlige PDF'er - Dansk

Start med at vaelge fanen Acrobat i dit Word dokument.

EH :

HIEM INDSET DESIGM SIDELAYOUT REFERENCER FORSENDELSER GEMMNEMSE VIS ACROBAT

Calibri (Bred: - |11 MR AaBbCcDe¢  AaBbCcl BbCt

Seet F K U-aex, x* A-%-A- =~ T Normal | Tlngen af.} rskrift 1
ind~ —
Udklipsholder = Skrifttype ] Afsnit [F] Typografier

Veelg Indstillinger.

Tanie Horsens =

. i Seg -
AaBbCcl a

v | ac Erstat
Owerskrift 2 1= h Markér =

m Redigering ~

B HS- O - Ward til WCAG-PDF - Word
HIEM  INDSET  DESIGN  SIDELAYOUT  REFERENCER  FORSENDELSER  GENNEMSE VIS = ACROBAT

[ - - - - -
i d 4 € L7 .
Opret Indstillinger  Opret Brevfletning Opretogsend  Acrobat- Opret PDF, og Indsast
PDF og del til gennemsyn kommentarer - ker handling - medie
Opret Ad F Opret og del Gennemga og kommenter Opret og ker handling Medie

Serg for at der er tilvalgt "Aktiver tilgaengelighed og omlgb med kodet Adobe PDF”.

s Acrobat PDFMaker

Indstilinger | Silkkerhed | Word | Bogmaerker

P DFMaker-ndstillinger

Konverteringsindstilingsr: | Standand v
Brug indstilingeme til at oprette Adobe PDF-dokumerter, der egner sig til detaljerst A

@ skeemisning og udskivriing of foretningsdokumerter. De oprettede PDF-
Vis Adobe PDFresultatet
parg om Adobe PDFinavnet
Konverter dokumentoplysningsr
PDF/Aoverholdelse: | Ingen v

Avancerede indstillinger.

Programindstilinger
[[] Vedhasft kildefil

Activer tigzengelighed og omiab med kodet Adobe PDF
[] Aktiver avanceret kedning

Copyright © 1984-2018 Adobe Systems Incorporated and its licensars. All Rights
"‘ Reserved. Adobe, the Adobe logo, Acrobat, the Adobe PDF logo and Post Script are
sither registered trademarks or trademarks of Adobe Systems Incorporated in the
Adobe  United States and/or other countries. Al other trademarks are the property of their
respective owners

Gendan standarder Annuller Hisslp

Tilveelg kun ”Aktiver avanceret kodning” hvis dit dokument indeholder en formular.
™ Acrobat PDFMaker

Indstilinger | Silkkerhed | Word | Bogmaerker

P DFMaker-ndstillinger

Konverteringsindstilinger: | Standard bt
Brug indstilingeme til at oprette Adobe PDF-dokumerter, der egner sig til detaljerst A

@ skeemvisning og udskrivring of foretringsdokumerter. De opretiede PDF-
Vis Adobe PDFresultatet
parg om Adobe PDFilnavnet
Konverter dokumentoplysninger
PDF/Aoverholdelse: | Ingen v

Avancerede indstillinger.

Programindstilinger
[[] Vedhasft kildefil
Opret bogmaerker
(] Tiffg links
¥] Ativer tigasngeliched og omleb med kodet Adobe PDF
Aldiver avanceret kodning

Reserved. Adobe, the Adobe logo, Acrobat, the Adobe PDF logo and Post Script are
sither registered trademarks or trademarks of Adobe Systems Incorporated in the

Adobe  United States and/or other countries. Al other trademarks are the property of their
respective owners

' ‘ Copyright ® 1384-2018 Adobe Systems Incorporated and its licensars. All Rights

Gendan standarder Annuller Hisslp

P E - O X

Tanie Horsens =
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Hvis du @nsker at saette restriktioner pa kopi og print af dokumentet, sa serg for at have tilvalgt Begraens
redigering og udskrivning af dokumentet. Aktiver tekstadgang for skaermlaesere for svagtseende” Dette vil
sikre at adgangen til dokumentet ikke bliver utilgeengeligt for skeermlaesere.

brs Acrobat PDFMaker

Indstilinger | Sikkerhed | Word | Bogmasrker

Krypteringsniveau: 1284t AES - kompatibsl med Acrobat 7.0 og ryers
[ Kreev adgangskode for at 3bne dokumentet

hdgangskad;

@ Hvis der er oprettet en dokumentadganaskode, skal den angives for at &bne dokumentet

Tiladelser

Begraens redigering og udskrivring af dokumertet. Der krasves en adgangskods for at
eendre disse indstillinger for tilladelser

Skift adgangskode for tiladelser: |\

Udskrivring tiladt: | ke tiladt v
Andingertiladt: | Ingen v

[] Aktiver kopiering af tekst, bileder og andet indhold

’ [¥] Aidivertekstadgang for skasmizasare for svagtssende
[] Adiver metadata som almindediq tekst

Gendan standarder Annuller Hislp

Efterfolgende valges "Konverter Word-overskrifter til bogmaerker” og "Konverter Word-bogmaerker”.
Dette sikre at det er nemmere at navigere dokumentet og er specielt hjeelpsomt ved lange dokumenter.
brs Acrobat PDFMaker
Indstilinger | Sikkerhed | Word | Bogmastker

Bogmeerkeindstilinger

Konverter Word-overskrifter til bogmeaerker
[] Konverter Word-+ypografier til bogmasrker

Konverter Word-bogmaerker
Elemert Tekst Bogmamke  Niveau A
“=0Overskrift 1 Qverskrift | 1
“=0verskrift 2 Overskrift E 2
“=O0verskrift 3 Overskrift 4} 3
“=O0verskrift 4 Overskrift ) 4
“=O0verskift 5 Overskrift 4} 5
“=0verskift 6 Qverskrift 4 6
=0verskift 7 Qverskrift B 7
Overslet = E
“=0verskrift 9 Overskrift 4 9
{] Afsenderadresse Typografi O 1
o] Amindelig tekst Typografi 0O 1
1] Bibliografi Typografi O 1
1] Billschekst Typoaraf 0 1
[ TR Tk =] 1 Y

Gendan standarder Annuller Hislp

Klik derefter pa "OK” for at lukke vinduet og gemme andringerne i dokumentet.
Nar indstillingerne er valgt er det tid til at eksportere dokumentet til PDF

Klik pa "Opret PDF” og vaelg derefter en destination, for at gemme dokumentet.

B HS- O - Word til WCAG-PDF - Word ?E - O X
HEM  INDSET  DESIGN  SIDELAYOUT  REFERENCER  FORSENDELSER  GENMEMSE VIS = ACROBAT Tonie Horsens +

[ - - - - -
i = [ IG5 L € L5 .
Opret Indstillinger ~ Opret Brevfletning Opret ogsend  Acrobat- Opret POF, og Indszet
PDF og del til gennemsyn kommentarer * ker handling ~ medie
et Adobe PDF Opret og del Gennemga og kommenter Opret og kar handling  Medie ~
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For du gemmer dokument har du mulighed for at dobbelt tjekke eller eendre praeferencerne for PDF'en, hvis
du klikker pa indstillinger.

el Vord il WCAG-PDH] vl

Filtype:  PDF files v

[¥] Vis resultat [ Begraens redigering

* Gennemse mapper Indstillinger Gem Annuller

Dette vil abne et vindue, hvor nogen af de samme praeferencer kan findes. Indstillingerne skal som ud-
gangspunkt veere udfyldt pa samme made som nedenstaende.

Ir= Acrobat PDFMaker

PDF-ndstilinger

Konverter dokumentoplysninger
["] Opret en PDF/A-1a: 2005+kompatibel fil
Aktiver tigeengelighed og omigh med kodet Adobe PDF
Opret bogmaerker
[+l Konverter Word-overskrifter til bogmaerker
[ Konverter Word-typografier til bogmeerker
[] Konverter Word-bogmasrker
[] kenverter kemmentarer

Sideomrdde
(@ Alle
O aktuel side
valg
() Sider Fra: i ik | =

e

Nar indstillingerne er sat korrekt, kan du gemme dokumentet.

[ZILEV Word til WCAG-PDF v
Filtype: | PDF files v
Vis resultat [[] Begraens redigering
= Gennemse mapper Indstillinger Gem Annuller

S.9



Korrekt eksport af Word-dokumenter
til online laesevenlige PDF’er - Englesk

Start med at vaelge fanen Acrobat i dit Word dokument.

Word til WCAG-PDF Jacob Hass Thomsen ]

Filer Hjem Indsaet Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Hjeelp Acrobat P Forteel mig det % Del

A 95 e el e = ] Pssg - | W
E| i 9,5 A / =dE e | = EE BECcDAE  AaBbCcDi » ¢ AaBbCcDi AaBbCcD & Erstat LH
i dEs 4
Iif:t' | FIU-®xx|A-2-A = =0 ende.. Brodtekst T8 it Modtager... Owverskrift 1 R e D"fm
Udklips... T Skrifttype Afsnit Typografier Redigering | Stemme |~

Veelg "Preferences”.

Word til WCAG-PDF Jacob Hass Thomsen ]

Filer Hjem Indsaet Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Hjeelp Acrobat P Forteel mig det % Del

- -
= e . G s »
Create Preferences Create  Mail Create and Acrobat Create PDF and Insert
PDF and Share Merge = Send For Review Comments ~ Run Action ~ Media
Create Adj F | Create and Share Review And Comment Create and Run Action Media -~

Sarg fof at der er tilvalgt "Accessibility and Reflow with tagged Adobe PDF”.
| % Acrobat PDFMaker x

Seftings  Securty Word  Bookmarks

Conversion Settings: | Standard il

Use these settings to create high quality Adebe PDF documents suitable for a

PDFMaker Settings |
= | 1
delightful viewing experience and prirting of business documents. Created PDF v |

|

iew Adobe POF result

rompt for Adobe POF file name: |
onvert Document Information Advanced Settings |
| PDF/A Compliance: | None v |
O ——

[ Attach source file
Create Bookmarks |
Add Links ‘

|

Enable Accessibility and Reflow with tagged Adobe PDF
[ Enable advanced tagging

Reserved. Adobe, the Adobe loga, Acrobat, the Adobe PDF loge and PostScript are
etther registered trademarks or trademarks of Adobe Systems Incorporated in the
| Adobe  United States and-or other countries. All other trademarks are the property of their
P SR

' ‘ Copyright © 1984-2018 Adobe Systems Incorporated and its licensors. All Rights

| [Restore Defauts oK Cancel Help

Tilveelg kun "Advanced tagging” hvis dit dokument indeholder en formular.

75 Acrobat PDFMaker x

Seftings  Securty Word  Bookmarks
PDFMaker Settings
Conversion Settings: | Standard it

Use these settings to create high quality Adebe PDF documents suitable for a

delightful viewing experience and prirting of business documents. Created PDF v
View Adobe PDF result
'rompt for Adobe PDF file name
onvert Document Information

Advanced Settings

PDF/A Compliance: | None ~
Application Settings
[ Attach source file
Create Bookmarks
A1 Add Links
Enable Accessibility and Reflow with tagged Adobe PDF
Enable advanced tagging

Copyright © 1984-2018 Adobe Systems Incorporated and its licensors. All Rights
"‘ Reserved. Adobe, the Adobe loga, Acrobat, the Adobe PDF loge and PostScript are
etther registered trademarks or trademarks of Adobe Systems Incorporated in the
Adobe  United States and-or other countries. All other trademarks are the property of their
respective owners.

Restore Defaults Cancel Help
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Hvis du @nsker at saette restriktioner pa kopi og print af dokumentet, sa serg for at have tilvalgt ” Restrict
editing and printing of the document.” Aktiver "text access to screen reader devices for the visually
impaired”. Dette vil sikre at adgangen til dokumentet ikke bliver utilgaengeligt for skaermlaesere.

T- Acrobat PDFMaker X

Seftings  Securty ‘Word  Bookmarks

Encryption Level:  128-bit AES - Compatible with Acrobat 7.0 and later
[[J Require a password to open the document
Document Open Pagsword:

@ When set, a document password s required to open the document

Pemissions

Restrict editing and printing of the document. A password will be required in order to
change these permission settings

Change Pemissions Password: ||

Printing Allowed: | Not Allowed v
Changes Allowed: | None il

[ Enable copying of text, images, and other contents

. Enable text access for screen reader devices forthe visually impaired

[ Enable plaintext metadata

Restore Defautts: Cancel Help

Efterfelgende vaelges "Convert Word Headings to Bookmarks” og "Convert Word Bookmarks” Dette sikre
at det er nemmere at navigere dokumentet og er specielt hjaelpsomt ved lange dokumenter.

T- Acrobat PDFMaker X
Setings Securty Word Bookmarks
Bockmark Options
Convert Word Headings to Bookmarks
] Convert Ward Styles to Bookmarks
Convert Word Bookmarks
Type Bookmark  Level
Heading [} 1
Heading = 2
Heading 54 3
Heading [i54) 4
Heading = 5
Heading [} 6
Heading = 7
Heading [} 8
Heading = 9
1] Afsenderadresse Style 0 1
1] Almindlig tekst Style O 1
1] Bibliografi Style 0 1
1] Biledtekst Style O 1
0 Blobsalet Shis = 1 ¥
Restore Defautts: Cancel Help

Klik derefter pa "OK” for at lukke vinduet og gemme andringerne i dokumentet.

Nar indstillingerne er valgt er det tid til at eksportere dokumentet til PDF

Klik pa "Create PDF” og vaelg derefter en destination at gemme dokumentet.

Waord til WCAG-PDF Jacob Hass Thomsen [}
Filer Hjem Indsaet Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Hjzelp Acrobat O Fortzl mig det 1% Del
-y - - - - - - -
{ &= (" 4 FE € L7 -
Create Preferences Create  Mail Create and Acrobat Create PDF and Insert
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