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Mallen hjilper bade dig och din mottagare

I viara mallar finns mycket som forenklar for dig som skribent. Genom att anviinda det
gor du dokument som fungerar vil for mdnga mottagare.

En av dessa funktioner ar fardiga formatmallar for rubriker, brodtext och andra stycketyper. Du
viljer formatmall istéllet for att formatera din text manuellt.

Nér du anvénder mallen ritt far du dessutom en utmaérkt grund for att dokumentet ska bli
tillgdngligt. Som offentlig aktor dr vi skyldiga att ha tillgédnglig digital information, daribland
tillgéngliga pdf-filer. Ett tillgdngligt dokument kan tolkas av syntolkningsverktyg.

Léankarna i texten nedan leder ibland till engelsksprakiga sidor — det dr avsiktligt. De svenska
motsvarigheterna innehaller mindre information och ir ofta automatdversatta och
svéarbegripliga.

Anvand formatmallarna

Det allra viktigaste ar att formatera texten med hjilp av formatmallar. De vanligaste
formatmallarna visas i formatgalleriet.
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Alla formatmallar utgér fran f6ljande tva typsnitt i enlighet med vér grafiska profil:
e Rubriker: Georgia
e Brodtext: Times New Roman

Men formatmallar &r inte bara typsnitt och storlek — de har ocksa instillda avstand till
foregdende och ndstkommande stycke.

Klicka pé rullisten for att se flera rader med formatmallar. Om du héller markoéren 6ver en
formatmall sa ser du hela dess namn.

Absolut viktigast att formatera ar rubrikerna. Det gor att “rubrikerna vet att de ar rubriker”. Det
gor att du kan skapa en automatisk innehéllsforteckning, om det skulle vara aktuellt. Men
framfor allt bildas rétt typ av fagg — den viktiga osynliga informationen som talar om vilken typ
av text ndgot &r, och som behdvs for att dokumentet ska vara tillgéingligt.
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Tank pa strukturen

Det finns tre rubriknivaer synliga i formatgalleriet. Rubrik 1 dr den 6versta rubriken, och om det
finns underrubriker till den ska de ha formatet Rubrik 2.

Brodtext Ingress Mellanrubrik 1. Numrerad lis  « Punktlista

Rubrik  Rubrikz Rubrik 3

Mellanrubrik dr en icke-hierarkisk rubrik, som du kan anvinda pé samtliga nivaer. Till skillnad
fran de hierarkiska rubrikerna skapas inga rubriktaggar av den. Anvénd den till exempel som
rubrik pa listor, till exempel: Matalternativ fore ett antal listade rétter.

Hall koll i Navigeringsfonstret

Ga till fliken Visa och se till att kryssrutan dr markerad for Navigeringsfonstret.
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Tillampliga foreskrifter

Tillampliga foreskrifter

Redogor for de foreskrifter (lag eller fo ing) eller andra besté; Iser (andra
bestés eller hogskolans lokala besti Iser) som ligger till grund for det som regleras i
styrdokumentet.

Till vénster ser du Navigeringsfonstret — en fantastisk hjélp nar du skriver:

e Du ser allt som dr formaterat som rubriker. Ett ”hal” i strukturen betyder att en tomrad rakat
bli markerad som rubrik.

e Indragen visar den hierarkiska ordningen: Rubrik 1, 2, 3, etc.
e Klicka pé en rubrik for att hoppa till en annan plats i dokumentet.
e Klicka och dra en rubrik for att flytta ett helt stycke.

e For att klicka mellan olika delar av dokumentet, klicka pa en rubrik.
e For att flytta ett helt avsnitt/kapitel, klicka och dra en rubrik.

e Luckor eller ldngre texter i Navigeringsfonstret &r tecken pa fel formatering, att en icke-
rubrik formaterats som rubrik.


https://support.microsoft.com/en-us/office/use-the-navigation-pane-in-word-394787be-bca7-459b-894e-3f8511515e55
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Fiargtemat ir ocksa en del av mallarna

I var grafiska profil finns ett antal profilfarger. Négra av dem é&r inlagda i mallarnas tema, vilket
gOr att de visas Overst i fargpaletten:

Temafarger

Standardfirger
HE EEEEE

Dessa temafarger viljs automatiskt nir du skapar grafik: en figur, en tabell, ett diagram eller
SmartArt-grafik.

Gor tillgangliga tabeller

Niér du infogar en tabell i Word sé fér den fran borjan ett valdigt enkelt format.

Niér du stéller markoren i tabellen, s& dyker tvé nya flikar upp till hoger Tabelldesign ~ Layout
pa toppmenyn: Tabelldesign och Layout. P& dessa hittar du en rad
verktyg for att utforma din tabell.

Al
Brodtext

Niér du klickar pa fliken Tabelldesign ser du en rad férdiga
tabellformat, dar fargséttningen foljer vart fargtema. Utga girna fran dem — d& blir det enklare
att fa alla tabeller i dokumentet enhetliga.

Arkiv  Start Infoga Rita Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjélp Acrobat Tabelldesign Layout

Rubrikrad Férsta kolumnen
] Summarad [ sista kolumnen

Enkla tabeller

Olikférgade rader [] Olikfargade kolumner ==

Tabellformatsalternativ

Rutnitstabeller
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Nér du véxlar mellan olika format sa kan du se hur kryssrutorna till vanster férdndras beroende
pa om formatet har rubrikrad, olikférgade rader och sé vidare.

De tva dversta kryssrutorna dr extra viktiga. Kryssen i kryssrutorna talar om var det finns
rubriker. Den informationen anvénds av syntolkningsverktyget som formedlar tabellinnehallet
en rad i taget.

Sa hir ska kryssrutorna se ut da tabellen bara har en rubrikrad:

Apeljmer Banangr C1tr07ner l Rubrikrad [ Férsta kolumnen
5 6 1 (] summarad [[] sista kolumnen
6 7 2

(] Olikfargade rader [ ] Olikfargade kolumner

Tabellformatsalternativ

Om tabellen dessutom har rubriker i vinsterkolumnen ska bada dessa rutor vara ikryssade:

Ar Apelsiner | Bananer Citroner | Rubrikrad Forsta kolumnen |
2021 4 5 7 )
2022 5 6 1 () Ssummarad (7] Sista kolumnen
2023 6 7 2 [] Olikfargade rader [] Olikfargade kolumner

Tabellformatsalternativ

For att gora tabellen léttolkad ska ocksé den Oversta cellen i vénsterkolumnen innehélla nagot:

| Ar | | Apelsiner | Bananer Citroner
2021 4 5 7
2022 5 6 1
2023 6 7 2
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Kopiera och klistra in fran en annan fil

Niér du vill ateranvinda text fran en annan fil vill du inte ha med dig felaktig formatering till ditt
nya dokument. Om du inte vet att det andra dokumentet har vl fungerande formatmallar bor du
klistra in den oformaterat:

1. Still markdren dér texten ska klistras in och se att stycket har formatmallen Brodtext.

2. Gatill den text du ska kopiera. Markera, kopiera och klistra in en bit i taget for att
behélla kontrollen och se att det blir bra:

Nar du klistrar in, hogerklicka och vilj alternativet langst till hoger, Behall endast text.
Det du klistrar in far d4 samma format som den rad du stéllt dig pa.

Fﬁ Inklistringsalternativ:

7 2 [&|CA

3. Gaigenom och formatera det som ska ha ett annat format, till exempel rubriker. Anvénd
formatmallarna.

Klistra in annat an text

Bilder, tabeller, diagram och liknande fungerar inte att klistra in oformaterat. Kopiera en sak i
taget och klistra in med Ctrl+V. Hall koll p&4 om det “hénder” négot konstigt i formatgalleriet
eller i dokumentet — da kan du dngra om det behdvs.

Skilj pa sidbrytning och avsnittsbrytning

Niér du vill hélla ihop text i ett stycke och undvika en sidbrytning mitt i, bryt da sidan i forvig
med hjélp av en sidbrytning. Men vinta tills texten ar ganska fardig — om mer text infogas
kanske den tvingande sidbrytningen blir fel.

En avsnittsbrytning ska du bara gora nér du vill géra en férédndring i layout — &dndra utseende pa
ett sidhuvud, marginaler eller sidnumrering. I avhandlingsmallen finns flera avsnittsbrytningar i
borjan for att abstract, tack och dvriga inledande sidor ska placeras pa hogersida.

Du ser bade sid- och avsnittsbrytningar genom att aktivera Visa alla.
Las hér innan du tar bort en avsnittsbrytning.



https://support.microsoft.com/en-us/office/control-the-formatting-when-you-paste-text-20156a41-520e-48a6-8680-fb9ce15bf3d6
https://support.microsoft.com/en-us/office/delete-a-section-break-1e12f200-7215-4688-a55a-5130f383dc5f
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Numrera figurer och bilder automatiskt

En formatmall har namnet Beskrivning. Den anviander du nér du vill numrera figurer, bilder,
tabeller etc.. Da skapas en dynamisk numrering som uppdateras om du flyttar om eller infogar
mer i dokumentet.

Vilj fliken Referenser>Infoga>Beskrivning och dérefter aktuell etikett, till exempel Bild,
Tabell eller Figur. Lds mer om beskrivning.

Felsok med ”Visa alla”

Nir ndgot “konstigt” héinder i ditt dokument — tryck genast pad Angra-pilen och backa.

Aktivera sedan knappen Visa alla — det bakvéinda P:et i gruppen Stycke pa startfliken.

Stycke

il

Da ser du dven osynliga tecken, sid- och avsnittsbrytningar. Det hjélper dig att forstd vad som
blev fel och att undvika att radera nagot viktigt, som en avsnittsbrytning.

Hitta manuella radbrytningar

Manuella radbrytningar kan stélla till det en del. Normalt ska du lata texten floda och lata
radbrytningarna skota sig sjdlva. Nar du vill ha nytt stycke trycker du Enter. S& har ser det ut
med dven de dolda tecknen synliga:

I-den hér texten-vill-jag-ha-korta-stycken.-Sa-fortjag trycker-Enter-skapas-ett nytt-stycke:q

Har-4r-det-nya-stycket.I-just-denna-formatmall -bildas-ett-avstand-till -forra-stycket.q

En manuell radbrytning ger ett annat (dolt) tecken i slutet pa raden :

I-den-hir-texten-hiller-jag-ner-Shift-nér-jag-trycker-Enter. <
Raden bryts, men-det-4r-ingen-styckebrytning.-Om-jag-sedan-byter-styckeformat-kommer-hela-
texten-att-dndras."


https://support.microsoft.com/en-us/office/add-format-or-delete-captions-in-word-82fa82a4-f0f3-438f-a422-34bb5cef9c81
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Forbered export till pdf

Ange alternativtext for bilder

For att gora ditt dokument tillgéngligt behdver bilder och figurer ha en alternativtext — en text
som beskriver innehéllet for den som inte kan se det. Markera din bild och hogerklicka. Vilj
Visa alternativtext. Skriv 1-2 meningar, tink dig att du beskriver bilden for nadgon i telefon.

Ange titel

Vilj Arkiv>Info>Egenskaper och fyll i 6nskad titel. Om detta félt lamnas tomt kommer titeln
pa pdf-dokumentet att bli densamma som filnamnet.

Exportera och kontrollera tillginglig pdf

Nér du ar fardig med ditt dokument véljer du Arkiv>Spara som PDF.

Vilj Alternativ och stim av att foljande rutor d4r markerade.

g

T Acrobat PDFMaker *

PDF-alternativ

Konvertera dokumentinformation
[ skapa en fil som Gverensstammer med POF (A-1a: 2005
Aktivera tillgénglighet och omformning med taggad Adobe FDF
Skapa bokmérken

Konvertera Word-rubriker till bokmarken

[ Konvertera Word-format till bokmérken

[CJKonvertera Word-bokmérken
[ Kenvertera kommentarer

Tryck sedan Spara sa skapas din PDF-fil.

Kontrollera tillgingligheten

For att kontrollera tillgdngligheten behdver du programmet Adobe Acrobat. Leta upp verktyget
Tillganglighet och vilj Tillganglighetskontroll.

Du kommer att f4 underként pa Titel. Om du skrivit in en titel i Word kan du bara hogerklicka
och vilja Korrigera. D4 kommer din titel att synas pé fliken nésta gang du 6ppnar filen. Om
inte, kan du fixa det i Acrobat via Arkiv>Egenskaper, direfter fliken Beskrivning.

Ett fel pa Relevant kapsling beror pé att rubrikerna inte f6ljer hierarkin: 1-2-3-4. D4 maste du
gé tillbaka till Word och korrigera.

Tva kontroller kommer alltid ge underként: Logisk ldsordning och Firgkontrast. De maste
ndmligen géras manuellt.
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Fargkontrasten kollar du visuellt — se till sa att inte fargerna ligger alltfor nédra varandra i till
exempel tabeller eller grafik. Om de gor det far du aterga till Word-dokumentet.

Lisordningen i ett vanligt Word-dokument med text blir logisk helt automatiskt. Det som kan
stélla till det ar till exempel bilder och textrutor som inte forankrats till texten pa rétt stille.

For att gora en noggrann kontroll behover du ta fram taggstrukturen i
tillgénglighetskontrollen — den lilla etikettsymbolen i menyn till vénster. %
Hogerklicka pa menyn om du inte ser den. Z

Bra att veta: Aven om du markerar Firgkontrast och Logisk lisordning som godkinda kommer
de att visa underként nista gang filen Gppnas och kontrolleras.

Mer om tillganglighet

Du hittar mer information om tillgéinglighetskontroll pa Adobes webbplats.

Inledande vy med bokmiirken

Om du klickar pa bokmarkessymbolen i Adobe Acrobat sa ser du dokumentets
rubriker.

Dessa bokmaérken kan du klicka pa och hoppa till aktuell rubrik.

Du kan ocksé ta bort eller lagga till nya, eller &ndra namn p& bokmérket.

D © 39 B

Om du vill att bokmérkena ska synas direkt for den som oppnar ditt pdf-dokument,
sd viljer du Arkiv > Egenskaper. Overst pa fliken Inledande vy viljer du
alternativet Panelen Bokmdrken och sida.

Dokumentegenskaper

Beskrivning Sakerhet Teckensnitt Inledande vy Egen  Avancerat

Layout och férstoring

NET et <Ml - 2nelen Bokmarken och sida v

Sidlayout: ‘En sida lépande v ‘

Férstoring: |5’Eaﬂdard v |

Oppna pa sidan:

|
<]
<
[=a]

Den hér instdllningen har ingen betydelse for den som tar del av dokumentet med hjélp av
syntolkning. Daremot underléttar den for en seende lésare att navigera i dokumentet.


https://helpx.adobe.com/se/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html#check_accessibility_of_PDFs
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Angaende arkivbestindig pdf signerad med
EduSign

Néar dokumentet signeras med EduSign och ska arkiveras sa behdver ditt dokument sparas som
arkivbestidndig pdf. Gor som instruktionen fran Arkiv och registratur angett for detta moment.
Tank dock pa att om dokumentet ska ldggas upp pa webbplats, i Canvas etc. sd behover
dokumentet ocksa vara tillganglighetsanpassat.

Da behover du antingen skapa en arkivbestdndig pdf som éven ér tillgédnglighetsanpassad eller
gora tva olika dokument. Tillgéinglighetsanpassade dokument som ligger p& webbplatsen
behover inte vara signerade med EduSign.
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