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                                                                                1 1 (7) Användning av pdf Version 1.1 Uppdaterad: Användning av pdf I den här checklistan får du veta hur du skapar tillgängliga pdf-dokument. Checklistan är ett extramaterial till 1. Använd gärna vägledningen och den här checklistan i utbildningar. Det finns en överdriven användning av pdf:er inom offentlig sektor. Större delen av den information som presenteras i pdf är mer lämplig att presentera direkt som webbsidor i HTML/XHTML. Pdf bör endast användas för: Dokument som är väldigt långa och som i första hand är tänkta att läsas i utskrivet format. Statiska dokument såsom lagtexter, regleringsbrev och instruktioner där det är viktigt att dokumentets layout, grafik och innehåll alltid presenteras på samma sätt. Att presentera matematiska formler. Dokument som enligt lag måste se ut på ett specifikt sätt. Dokument som innehåller tabeller med många kolumner. Information som inte faller inom ramen för beskrivningarna ovan bör presenteras som webbsidor i HTML/XHTML. Pdf:erna måste göras tillgängliga I de fall pdf:er används ska pdf-dokumenten skapas så att de blir tillgängliga. Då kan fler personer läsa dem. En tillgänglig pdf kan läsas av hjälpmedel, till exempel program som läser upp text. För att skapa en tillgänglig pdf måste källdokumentet som man skapar pdf:en ifrån vara korrekt formaterat, till exempel ha en korrekt rubrikstruktur. Hur man skapar tillgängliga pdf:er skiljer sig mellan olika program. 1 innehåller råd för utformning av webbplatser i offentlig sektor, se   Till vägledningen finns mer extramaterial som du kan ha stöd av i ditt arbete, till exempel checklistor för webbredaktörer. Se   timmarswebben/checklistor.
                                            










                                            2 2 (7) Konvertering från Word till pdf Pdf:er kan skapas utifrån flera olika typer av dokument. Här beskriver vi hur du utifrån ett Word-dokument skapar ett tillgängligt pdf-dokument med Adobe Acrobat. Fyra steg för att skapa tillgängliga pdf:er från Word: 1. Utgå från ett korrekt formaterat Word-dokument Använd formatmallar för layout, till exempel för att ange utseende på rubriker, titlar och avstånd mellan stycken. En god rubrikstruktur är en förutsättning för att skapa en innehållsförteckning till dokumentet. Om du skapat en korrekt rubrikstruktur i Word så skapas automatiskt en innehållsförteckning i pdf-dokumentet. Ange alternativtext till alla bilder, till exempel diagram och liknande. För att lägga till en alternativtext i Word: Högerklicka på bilden och välj Formatera bild. Därefter fyller du i alternativtexten under fliken Webb. Skapa tabeller i dokumentet med hjälp av Infoga-tabell under menyn Tabell i Word. Ange vilken rad som innehåller kolumnrubriker. Det gör du genom att markera raden, högerklicka och välja Tabellegenskaper. Under fliken Rader, markera kryssrutan Upprepa som rubrikrad högst upp på varje sida. Genom att märka upp vilken del av tabellen som innehåller rubrikceller blir tabellens innehåller lättare att tolka för personer som använder hjälpmedel. 2. Konvertera till pdf med Adobe Acrobat 6.0 eller senare version För att kunna skapa tillgängliga pdf:er från Word behöver du ha Adobe Acrobat med lägst version 6.0 installerat på din dator. När programmet är installerat får du en extra meny i Word. Menyn heter Adobe PDF och i den kan du göra inställningar för konverteringen till pdf, se bild nedan.
                                            

                                            3 3 (7) Innan du startar konverteringen till pdf: Kontrollera dina inställningar i Word genom att välja Ändra konverteringsinställningar i menyn Adobe PDF. Klicka på fliken Inställningar. Kontrollera att kryssrutan Aktivera tillgänglighet och flödesomformning med taggad PDF-fil är ikryssad. Taggning utnyttjar formateringen som gjorts i Word-dokumentet. Taggningen gör att hjälpmedel kan tolka innehållet, till exempel att rubriker är rubriker. När du har kontrollerat inställningarna kan du konvertera worddokumentet till pdf. Det gör du genom att välja Konvertera till Adobe PDF i menyn Adobe PDF. När du döper pdf-dokumentets filnamn använd inte mellanslag och undvik svenska tecken, se riktlinje Ge dokument tydliga filnamn. Skriv till exempel eu-och-svensk-lagstiftning istället för 2004_13
                                            

                                            4 4 (7) 3. Ange titel för pdf-dokumentet. När konverteringen är klar behöver du ange titel och metadata för det skapade pdf-dokumentet. Öppna pdf-dokumentet i Adobe Acrobat och välj Egenskaper under menyn Arkiv. Då visas Dokumentegenskaperna. Se till att titeln i pdf:ens dokumentegenskaper överensstämmer med titeln på Worddokumentet. Här kan titeln innehålla svenska tecken, stora bokstäver och mellanslag. Om man struntar i detta steg och endast hämtar titeln från Worddokumentet kan filen se ut så här i sökmotorträffar: Microsoft
                                            

                                            5 5 (7) Word doc, trots att det är en pdf. Med titlar som inte beskiver innehållet blir det svårt att bedöma om det är en relevant sökträff. 4. Kontrollera tillgängligheten. När du har gjort om ditt dokument till pdf kan du kontrollera tillgängligheten i Adobe Acrobat eller Adobe Reader. Kontrollera tillgängligheten i pdf-dokument För att kontrollera om ett pdf-dokuement är utformat på ett tillgängligt sätt kan du använda Adobe Acrobat eller Adobe Reader: Adobe Acrobat. I menyn Avancerat välj Tillgänglighet och alternativet Snabbkontroll. Om dokumentet inte är tillgängligt kan du välja Lägg till taggar i dokument under samma flik. Om detta inte går, gå tillbaka till och korrigera Word-dokumentet innan du konverterar till pdf på nytt. Adobe Reader. I menyn Dokument välj Tillgänglighet och alternativet Snabbkontroll. Om dokumentet inte är tillgängligt måste du använda Adobe Acrobat för att rätta till felen (se ovan). Hantering av äldre, otillgängliga pdf:er I första hand bör resurser läggas på att lära organisationen att information i första hand ska publiceras i XHTML/HTML. Vikten av att undvika pdf och andra format som gör informationen mer svårtåtkomlig bör lyftas fram. Resurser bör även läggas på att utbilda och upplysa de som arbetar med innehåll vad som krävs för att skapa information som når ut till så många som möjligt. I andra hand bör tid läggas på att uppgradera gamla pdf:er så att de blir tillgängliga. Då bör filerna öppnas i Acrobat version 6 (eller senare version) och sparas om så att de blir tillgängliga. Kontrollera de nya versionerna av dokumenten. Stöd för äldre pdf-läsare Dokumentformatet pdf finns i olika versioner. Äldre pdf-läsare har inte stöd för de senaste versionerna av dokumentformatet. För att användare med äldre pdf-läsare ska kunna läsa dokumenten behöver du ändra konverteringsinställningar. I menyn Adobe PDF välj Konvertera till Adobe PDF. Klicka sedan på knappen Avancerade inställningar, se bild nedan.
                                            

                                            6 6 (7) Under fliken Inställningar, under rubriken Filalternativ finns Kompabilitet. Med Kompabilitet anger du vilken version av pdf som dokumentet ska skapas i. För att användare av Acrobat 5.0 och likvärdiga pdf-läsare ska kunna läsa dokumentet välj Acrobat 5.0 (PDF 1.4). Siffran inom parentes anger vilken version av PDF som används.
                                            

                                            7 7 (7) Lägre filstorlek när du sätter ihop flera dokument Ibland vill man skapa ett pdf-dokument utifrån flera dokument, till exempel av ett förord, en rapport och två bilagor. Det går att göra på två sätt: sätta ihop flera dokument eller infoga sidor. Sätta ihop flera dokument I Adobe Acrobat kan du göra detta genom att i Arkiv-menyn välja Skapa PDF och därefter Från flera filer. Då skapas en sammanfogad pdf av de utpekade filerna. Sammanfogade pdf:er som skapats med Från flera filer fungerar enbart med pdf-läsare som klarar version 1.6 och högre av pdf. Acrobat 5.0 eller lägre kan alltså inte läsa den typen av sammanfogade pdf:er Infoga sidor Ett annat sätt att skapa ett pdf-dokument utifrån flera dokument är att infoga sidor i ett befintligt dokument. Det ger en mindre filstorlek och att dokumentet också kan läsas med äldre versioner av Adobe Reader. Ett exempel är att infoga förord och bilagor som nya sidor i huvuddokumentet av en rapport. För att infoga sidor, öppna dokumentet som du vill infoga sidor i med Adobe Acrobat. I menyn Dokument välj Infoga sidor. Infoga sidorna i önskad ordning. Spara sedan dokumentet. När du har satt ihop det nya dokumentet, kontrollera att filnamnet och titeln i dokumentegenskaperna överensstämmer med det nya innehållet. Fördjupning Danmarks vägledning om tillgängliga pdf:er:   Hjälp till att förbättra dokumentet Om du har förslag på hur dokumentet kan förbättras skicka e-post till: 24-timmarswebben@verva.se. Om du har en beskrivning för hur man skapar tillgängliga pdf:er från andra format än Word eller med andra program än Adobe och vill dela med dig av kunskapen, skicka e-post till adressen ovan. Då kan vi publicera beskrivningen på Vervas webbplats.
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        Att använda talsyntesen ClaroRead Pro Version 6
    

    
        
        Att använda talsyntesen ClaroRead Pro Version 6 Talsyntesen kan läsa upp all text som går att markera. Till exempel Word-dokument, på Internet, e-post mm. Den kan även läsa PDFfiler, bilder och inskannade    

    
        Läs mer 
    




    
        Att använda talsyntesen ClaroRead Pro
    

    
        
        Att använda talsyntesen ClaroRead Pro Version 5 Talsyntesen kan läsa upp all text som går att markera. Till exempel Word-dokument, på Internet, e-post mm. Den kan även läsa PDFfiler och inskannade texter.    
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        PIM Skriva http://www.pim.skolutveckling.se/
    

    
        
        PIM Skriva http://www.pim.skolutveckling.se/ Examination http://pimbevis.skolutveckling.se/ Nivå 1 Frågefilm om sökning på internet Inlämningsuppgift - Worddokument med bilder http://www.pim.skolutveckling.se/upload/pimpresentation.ppt    
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        Skapa en pdf-fil med hög kvalitet, lämpad för tryckning Skapa pdf-filen i en PC med Windows Skapa pdf-filen i en Mac
    

    
        
        Senast uppdaterad 2016-06-01 Biblioteket Skapa och redigera pdf-filer Vid elektronisk publicering av avhandlingar och studentarbeten (examensarbeten) ska du använda filformatet PDF (Portable Document Format).    
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        Guide för PDF/A Författare Avd Telefon Datum Version Sid Göran Lindqvist 0921-573 00 2006-08-16 1.1 1 (9)
    

    
        
        Göran Lindqvist 0921-573 00 2006-08-16 1.1 1 (9) Inledning Detta dokument är framtaget för att ge generell hjälp med att skapa ett PDF/A-dokument av ett Microsoft Word-dokument. Även hur man ställer in    

    
        Läs mer 
    




    
        Word Online Version 1.0 Skolkontoret
    

    
        
        Word Online Version 1.0 Skolkontoret 1 Innehåll Vad är Word Online?... 3 Arbeta i Word Online... 4 Logga in... 4 Skapa ett Worddokument via OneDrive... 4 Öppna ett redan skapat Worddokument i Word Online...    
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        Migrera till Word 2010
    

    
        
        I den här guiden Microsoft Microsoft Word 2010 skiljer sig rent utseendemässigt mycket, så vi har skapat den här guiden för att hjälpa dig att snabbare lära dig programmet. Här kan du läsa om de viktigaste    

    
        Läs mer 
    




    
        Laborationer i kursmomentet Datoranvändning E1. Laboration nr 5: Mer om FrameMaker
    

    
        
        Sid 1 Laborationer i kursmomentet Datoranvändning E1 http://www.etek.chalmers.se/~hallgren/eda/ : Mer om FrameMaker 1996, 1997 Magnus Bondesson 1998 och 99-09-22 Thomas Hallgren 1 Introduktion I Laboration    
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        Webb: www.magnusfermin.se Email: mediaproducer@fermin.se Tel: +46 706 86 33 30. Utbildning i EpiServer för Konstfack.
    

    
        
        Webb: www.magnusfermin.se Email: mediaproducer@fermin.se Tel: +46 706 86 33 30 Utbildning i EpiServer för Konstfack Övningsuppgifter Oktober 2010 Övningsuppgifter I mappen kursmaterial på skrivbordet i    
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        EasyConverter, version 4 Kom igång guide
    

    
        
        EasyConverter, version 4 Kom igång guide EasyConverter omvandlar olika slags källdokument till mer tillgängliga, alternativa format. Med EasyConverter kan du Skanna tryckt text direkt in i EasyConverter.    

    
        Läs mer 
    




    
        Nyheter i Word 2010. Nytt utseende. Arkiv
    

    
        
        Nyheter i Word 2010 Nytt utseende Programfönstret i Office 2010 har ett nytt utseende. Likt Office 2003 är Arkiv tillbaka. Som i Office 2007 finns det flikar och grupper i det övre verktygsfältet. Arkiv    

    
        Läs mer 
    




    
        Snabbhjälp. SkanRead 3.1
    

    
        
        Snabbhjälp SkanRead 3.1  Snabbhjälp i SkanRead Snabbhjälp i SkanRead 3  Innehållsförteckning Snabbhjälp i SkanRead 3 Om SkanRead 6 Så här gör du! 7 När du vill skanna in en text 7 När du omvandlar bild/pdf    

    
        Läs mer 
    




    
        Acrobat 9. Adobe. Grundkurs
    

    
        
        Acrobat 9 Adobe Grundkurs Innehållsförteckning 1 Vad är Acrobat 9?...5 Kort om programmet... 5 Användningsområden... 6 Vad är PDF lite teori... 7 Starta och stänga Acrobat 9... 8 Starta programmet... 8    

    
        Läs mer 
    




    
        Dags att skriva uppsats?
    

    
        
        Dags att skriva uppsats? Grundkurs i Word 2010 SDM Studentdatorutbildning vid Malmö högskola Att skriva i Word! 1 Börja skriva/skapa ditt dokument- något att tänka på 1 Spara ditt dokument 1 Bra att veta    

    
        Läs mer 
    




    
        SENIORER SENIORER. Grundläggande IT för. Windows 7. Grundläggande IT för. Windows 7. Eva Ansell Marianne Ahlgren. Eva Ansell Marianne Ahlgren
    

    
        
        600 IT för seniorer Windows 7.qxp 2011-06-0 10:27 Sida 1 Eva Ansell Marianne Ahlgren Eva Ansell Marianne Ahlgren Grundläggande IT för SENIORER Windows 7 Det här är en bok för dig som behöver grundläggande    

    
        Läs mer 
    




    
        Microsoft Word. Lathund för. Innehåll. www.bit.mah.se/support. Autokorrigering. Autotext. Format
    

    
        
        Lathund för Microsoft Word Innehåll Autokorrigering 1 2 3 4 5 6 7 8 9 4 Format På denna rullgardinsmeny väljer du om du vill skriva brödtext, rubriker osv. Mycket bra verktyg om du arbetar med formatmallar.    
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        Att få inskannad text uppläst med talsyntes
    

    
        
        Att få inskannad text uppläst med talsyntes 1. Komma igång med ClaroRead Pro Starta talsyntesprogrammet 1. Gå till Startmenyn > Program > Claro Software 2. Klicka på för att starta talsyntesen. ClaroReads    

    
        Läs mer 
    




    
        Användarhandledning. Svenska Turistföreningen. Wordmallar Office 2010 2013-03-01
    

    
        
        Användarhandledning Svenska Turistföreningen Wordmallar Office 2010 2013-03-01 Inledning Nedan följer en kort instruktion om hur man går till väga för att använda STFs Wordmallar för Office 2010. Handledning    
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        Verktyget är begränsat till Microsoft Internet Explorer v 7.0 och uppåt
    

    
        
        Verktyget är begränsat till Microsoft Internet Explorer v 7.0 och uppåt 1. Inställningar / Kontaktuppgifter Uppgifter som matas in i den vyn ovan visas i sidfoten på hemsidan: 2. Skapa nya sidor Om man    
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        Manus för instruktionsfilm: Skapa ett filarkiv
    

    
        
        Manus för instruktionsfilm: Skapa ett filarkiv Innehåll Manus för instruktionsfilm: Skapa ett filarkiv... 1 Introduktion: startsida... 1 Vad är ett filarkiv... 2 Öppna Produktionsverktyg... 2 Lägg till    

    
        Läs mer 
    




    
        2007-03-28. Manual för Typo3 version 4.04
    

    
        
        2007-03-28 Manual för Typo3 version 4.04 1 2 Innehåll: 1. Allmänt 4 2. Grunderna i Typo3 5 2.1 Knappar 5 2.2 Inloggning 5 2.3 Den inledande vyn 6 2.4 Sidträdet 7 3. Sidor 8 3.1 Skapa en ny sida 8 3.2 Redigera    

    
        Läs mer 
    




    
        FrontPage Express. Ämne: Datorkunskap (Internet) Handledare: Thomas Granhäll
    

    
        
        FrontPage Express I programpaketet Internet Explorer 4.0 och 5.0 ingår också FrontPage Express som installeras vid en fullständig installation. Det är ett program som man kan använda för att skapa egna    

    
        Läs mer 
    




    
        Så använder du wordmallarna i VIS
    

    
        
        Styrande rutindokument Rutin Sida 1 (5) Så använder du wordmallarna i VIS Bakgrund Lagrum och styrande förutsättningar Grafisk profil Region Norrbotten, SFS 2001:526 Om de statliga myndigheternas ansvar    

    
        Läs mer 
    




    
        Redigera forskarprofil i EpiServer
    

    
        
        Redigera forskarprofil i EpiServer Innehåll Logga in... 2 Navigera... 3 Favoriter... 3 Redigera innehåll på sidan... 4 Namn... 4 Signatur... 4 Är forskarstuderande... 4 Mina doktorander... 4 Visa mina    

    
        Läs mer 
    




    
        Lathund Excel 2010. Nytt utseende. Skapa Nytt. Flikar
    

    
        
        Lathund Excel 2010 Nytt utseende Programfönstret i Office 2010 har ett nytt utseende. Likt Office 2003 är Arkiv tillbaka. Under Arkiv hittar du de aktiviteter som i 2007 s version finns under Offic knappen    

    
        Läs mer 
    




    
        Innehållsförteckning. Kurs i MS Office 2010-2013 våren 2013 Word
    

    
        
        Kurs i MS Office 2010-2013 våren 2013 Word Innehållsförteckning Office 2013 Översikt... 2 Introduktion till Office 2013 Sv... 2 Gränssnitt med menyflikar... 2 ARKIV fliken Backstage vyn... 2 Flytta/ändra    

    
        Läs mer 
    




    
        Förbered och planera bildmanuset
    

    
        
        Del av Kapitel 4: Förbered och planera bildmanuset I detta kapitel kommer du att: Omvandla ditt manus till ett bildmanus Lägga till bildmanusguider Planera för de bilder som ska visas på skärmen Skriva    

    
        Läs mer 
    




    
        Excel-guide. Introduktion
    

    
        
        Excel-guide Introduktion I denna laboration kommer ni få använda några grundfunktioner i Microsoft Excel. Laborationen utgår ifrån Excel 2010, men om ni vill använda ett annat program för att lösa uppgifterna    

    
        Läs mer 
    




    
        Introduktion. Markera den gröna bocken. Skriv in URL:en http://www.ipoint.se. Klicka på knappen Platser.
    

    
        
        LATHUND Introduktion Välkommen till vår interaktiva kursportal. Detta är en lathund för dig som ska utbilda dig med hjälp av ipoint-kurser. Instruktionerna gäller när du använder Internet Explorer 8.0    

    
        Läs mer 
    




    
        Instruktion för konvertering av e-post i Lotus Notes med Swing PDF Converter
    

    
        
        1.2 Utgåva 1 (16) för konvertering av e-post i Lotus Notes med Swing PDF Converter Hur du väljer i Lotus Notes vad du vill konvertera... 1 Från arkivfil... 1 Från Inkorgen... 1 Från mapp... 2 Alternativ    

    
        Läs mer 
    




    
        Text, bilder eller norrpilar som lagts till en layout och inte är del av en dataram, sammanförs till ett lager som heter Other.
    

    
        
        Exportera PDF avancerade funktioner PDF:er exporterade från ArcMap innehåller avancerad funktionalitet utöver användandet som grafiska format. En PDF kan innehålla lager från ArcMap:s innehållsförteckning,    

    
        Läs mer 
    




    
        Word-guide Introduktion
    

    
        
        Word-guide Introduktion På det kognitionsvetenskapliga programmet kommer du läsa kurser inom flera olika vetenskapsområden och för varje vetenskapsområde finns ett speciellt sätt att utforma rapporter.    

    
        Läs mer 
    




    
        Dreamweaver för nybörjare
    

    
        
        Startpaketet Dreamweaver för nybörjare För att kunna skapa en hemsida så måste du först öppna en plats för den och även skapa en bild mapp om du vill ha bilder på din hemsida. Tänk på en regel inom hemsideskapande,    

    
        Läs mer 
    




    
        Tillgängliga pdf-dokument
    

    
        
        Dokumentation Tillgängliga pdf-dokument Vår referens Danne Borell danne.borell@funkanu.se Datum Senast uppdaterad: 5 maj 2014 Innehåll Dokumentation Tillgängliga pdf:filer... 1 Vår referens... 1 Datum...    

    
        Läs mer 
    




    
        SkanRead hjälp. SkanRead 2.0. Elevdata AB
    

    
        
        SkanRead hjälp SkanRead 2.0 Elevdata AB SkanRead hjälp: SkanRead 2.0 Elevdata AB Copyright 2011 Elevdata AB Innehållsförteckning Inledning... v 1. Så här gör du!... 1 2. SkanRead i CD-ORD och programmenyn...    

    
        Läs mer 
    




    
        Lathund för att arbeta med pdf
    

    
        
        Lathund för att arbeta med pdf Till Riksstämman 2016 är alla handlingar digitala, närmare bestämt i PDF-format. I den här lathunden får du som använder en PC/Mac tips och råd om hur du lättast går tillväga    

    
        Läs mer 
    




    
        Guide. Webbsidor i Studentportalen. Innehåll. Uppdaterad: 2014-10-07
    

    
        
        Guide Eva Pärt-Enander, 2012-12-14 Webbsidor i Studentportalen Uppdaterad: 2014-10-07 Innehåll Webbsidor i Studentportalen... 1 Om webbsidor... 2 Lägg till en webbsida... 2 Lägg till samma webbsida på    

    
        Läs mer 
    




    
        Grunderna i Word. Identifiera gränssnittsobjekt som du kan använda för att utföra vanliga uppgifter.
    

    
        
        Grunderna i Word Word är ett effektivt ordbehandlings- och layoutprogram, men för att kunna använda det på bästa sätt måste du först förstå grunderna. I de här självstudierna beskrivs vissa av de aktiviteter    

    
        Läs mer 
    




    
        Exportera datafiler från Ladok Nouveau för att bearbeta dem i Excel och använda som kopplingsinstruktioner i Word.
    

    
        
        Exportera datafiler från Ladok Nouveau för att bearbeta dem i Excel och använda som kopplingsinstruktioner i Word. Introduktion... 2 Tillvägagångssätt... 2 1. Spara en utdatafil från Ladok... 2 2. Öppna    
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        2009-08-20. Manual för Typo3 version 4.2
    

    
        
        2009-08-20 Manual för Typo3 version 4.2 1 2 Innehåll: 1. Allmänt 4 2. Grunderna i Typo3 5 2.1 Knappar 5 2.2 Inloggning 5 2.3 Den inledande vyn 6 2.4 Sidträdet 7 3. Sidor 8 3.1 Skapa en ny sida 8 3.1.1    

    
        Läs mer 
    




    
        Ellibot 1.0. Interaktivmedia Content Management System. Publicera för webben
    

    
        
        Ellibot 1.0 Interaktivmedia Content Management System Publicera för webben Innehåll Logga in 3 Skapa en ny webbsida 4 o Publicering 5 o Information 5 o Standardfiler 6 o Innehåll 7 Hur man skapar en länk    

    
        Läs mer 
    




    
        12 steg för att göra en bok med Word
    

    
        
        steg för att göra en bok med Word I den här övningen ska vi göra en bok med tre kapitel utifrån en råtext och några bilder. Texten och bilderna finns på www.kj.se/merword. Boken ska skrivas ut på egen    

    
        Läs mer 
    




    
        Manual för lokalredaktörer villaagarna.se
    

    
        
        Manual för lokalredaktörer villaagarna.se Version 2 Villaägarnas Riksförbund Sollentuna 2011 Innehåll Redigera befintlig sida... 3 Skriva text eller klistra in kopierad text... 5 Rubriker i brödtext...    
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        Bilaga 2. Layoutstöd för examensarbeten och uppsatser
    

    
        
        Bilaga 2 Layoutstöd för examensarbeten och uppsatser Lärstöd Karlstads universitetsbibliotek ht 2007 Layoutstöd examensarbeten och uppsatser ht -07 Innehåll 1. Inledning...1 1.1 Dispositon...2 2. Om omslag...3    

    
        Läs mer 
    




    
        Lathund för att hantera kongresshandlingar. Dator PC och Mac
    

    
        
        Lathund för att hantera kongresshandlingar Dator PC och Mac Inför och under kongressen 2015 förekommer handlingarna enbart i digital form, närmare bestämt i PDF-format. I denna lathund får du som använder    

    
        Läs mer 
    




    
        kalkylprogram Motsvarande vägledningar för vänstermeny hittar du längre ner i dokumentet
    

    
        
        Motsvarande vägledningar för vänstermeny hittar du längre ner i dokumentet Överför data till kalkylprogram I vissa funktioner, t ex Transaktionsöversikt, Kontoöversikt, Saldo- och räntehistorik och Räntesatsförlopp    

    
        Läs mer 
    




    
        Välkommen till Tech Pubs On-Line CD
    

    
        
        Välkommen till Tech Pubs On-Line CD Hur man använder CD:n Se manualer Er feedback Beställa manualer Hur man använder CD:n Se filer: Filerna på CD:n är i Adobes PDF-format (Portable Document Format). De    
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        FUB och Klippan - Vårt webbverktyg 2014-03-01. I din webbläsare, skriv in www.fub.se/user eller klicka på Logga in längst ner på startsidan.
    

    
        
        Vårt webbverktyg Komma igång del 1 I din webbläsare, skriv in www.fub.se/user eller klicka på Logga in längst ner på startsidan. 1. Ta fram ditt användarnamn och skriv in 2. Ta fram ditt lösenord och skriv    

    
        Läs mer 
    




    
        ENTRÉ DOKUMENTHANTERING...
    

    
        
        Entré Innehåll ENTRÉ DOKUMENTHANTERING... - 2 - Starta Dokumenthantering... - 3 - Lägga till dokument via frågeguide... - 4 - Frågeguiden... - 5 - Lägga till dokument manuellt... - 7 - Lägg till fil...    
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        Användarmanual för Hemsida
    

    
        
        Användarmanual för Hemsida Sida 1 av 44 Inledning Detta dokument är en användarmanual för redigerbara hemsidor utvecklade av. Du kan själv, i ett wordliknande gränssnitt, enkelt uppdatera din egen hemsida    
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        Zimplit CMS Manual. Introduktion. Generell Information
    

    
        
        Zimplit CMS Manual Introduktion Detta dokument ger en överblick av Zimplit CMS (Content Management System) användargränssnitt och dess funktioner. (För mer information och hjälp-forum, se zimplit.org.)    

    
        Läs mer 
    




    
        Sidnumrering i Word HÖGSKOLAN VÄST
    

    
        
        Sidnumrering i Word HÖGSKOLAN VÄST 1 Hur man skapar sidnumrering Steg. Hur skapar man sin egen sidnumrering? i Word (som börjar och slutar på valfri sida) Introduktion Börja med att infoga - för dig ett    
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        4 Kolumn Kalkylbladet är uppdelat i rader (horisontellt) och kolumner (vertikalt). Där dessa möts finns alltid en cell.
    

    
        
        Lathund för Microsoft Excel 1 2 9 4 Kolumn Kalkylbladet är uppdelat i rader (horisontellt) och kolumner (vertikalt). Där dessa möts finns alltid en cell. Innehåll Autofyll Celler Diagram Ändra diagramtyp    

    
        Läs mer 
    




    
        ATT GÖRA WEBBSIDOR. Frivillig labb
    

    
        
        Numerisk analys och datalogi KTH 100 44 Stockholm Kerstin Frenckner, tel 790 7143, e-post kfrenck@nada.kth.se 2D1339 Programkonstruktion Hösten 2001 Datorintroduktion Frivillig labb ATT GÖRA WEBBSIDOR    
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        LATHUND FRONTPAGE 2000
    

    
        
        LATHUND FRONTPAGE 2000 RXK Läromedel AB, Riddarplatsen 36 Plan 7 177 30 Järfälla Tel: 08-580 886 00, Fax: 08-580 259 40 www.rxk.se, e-post: info@rxk.se Detta material är författat av RXK Läromedel AB.    
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        19. Skriva ut statistik
    

    
        
        19. Skiva ut statistik version 2006-05-10 19.1 19. Skriva ut statistik Den här dokumentationen beskriver hur man skriver ut statistik från SPFs medlemsregister via Internet. Observera att bilderna är exempel    

    
        Läs mer 
    




    
        Manual för webbpublicering. Enköpings kommun
    

    
        
        Manual för webbpublicering Enköpings kommun Innehåll ATT LOGGA IN I SWWWING 3 Inloggningsrutan 3 GRÄNSSNITTET 4 Filhanteraren 4 Content Management 4 Verktyget Notify - Dags att uppdatera 4 SKAPA OCH REDIGERA    

    
        Läs mer 
    




    
        För publicerande på nätet: tentor, lösningsförslag mm
    

    
        
        För publicerande på nätet: tentor, lösningsförslag mm. 2003-05-23 För pågående kurser använder vi webct, men endast registrerade studenter för gällande läsår kommer då ifråga. För att erbjuda gamla tentor    

    
        Läs mer 
    




    
        POWER POINT FÖRDJUPNING
    

    
        
        POWER POINT 010 FÖRDJUPNING Microsoft PowerPoint 010 Fördjupning Inledning Mål och förkunskaper...5 Pedagogiken...5 Hämta övningsfiler...6 1 Teman Del 1 Skapa presentation med tema...7 Välja tema...8 Redigera    
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        Denna guide beskriver hur en nyhetsfunktion sätts upp med nyheter från DN. Två delmoment krävs för denna funktionalitet:
    

    
        
        Lathund RSS Det går att hämta nyheter från externa källor med hjälp av RSS. RSS står för Rich Site Summary och är ett standardformat för att överföra nyhetsrubriker på webben. SiteVision kan hämta data    

    
        Läs mer 
    




    
        LATHUND INSTALLATIONSANVISNINGAR PROJEKTSTRUKTUR 1 SAMMANFATTNING... 2 1.1 FUNKTIONER I INSTALLATIONSPAKET... 2 2 TEKNISK PLATTFORM...
    

    
        
        2013-12-05 Version 1.3 INNEHÅLLSFÖRTECKNING 1 SAMMANFATTNING... 2 1.1 FUNKTIONER I INSTALLATIONSPAKET... 2 2 TEKNISK PLATTFORM... 3 3 INSTÄLLNINGAR OCH... 4 3.1 INSTÄLLNINGAR I INTERNET EXPLORER... 4 3.1.1    
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        SKAPA TRYCKFILER FRÅN MICROSOFT WORD 2007
    

    
        
        SKAPA TRYCKFILER FRÅN MICROSOFT WORD 2007 Dessa instruktioner garanterar inte korrekt skapande av dina tryckfiler. Snarare bör de betraktas som ett stöd. Om du inte är väl förtrogen med hur man skapar    

    
        Läs mer 
    




    
        Ikon Menyalternativ Funktion och beskrivning Sök och ersätt text i arbetsfältet. Ramformatering
    

    
        
        Innehåll Redigeringsverktyget... 3 Hantera bilder... 5 Infoga pdf-fil... 5 Lägg till mall... 6 Infoga YouTube-klipp... 6 Infoga länk... 7 Infoga tabell... 8 Kodupprensning... 10 CSS-klass... 10 Egna anteckningar:...    
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        Kom igång. Readyonet Lathund för enkelt admin. Logga in Skriv in adressen till din webbsida följt av /login. Exempel: www.minsajt.
    

    
        
        Kom igång Logga in Skriv in adressen till din webbsida följt av /login. Exempel: www.minsajt.se/login Nu dyker en ruta upp på skärmen. Fyll i ditt användarnamn och lösenord och klicka på "logga in". Nu    

    
        Läs mer 
    




    
        Grundläggande Ordbehandling Microsoft Word
    

    
        
        Grundläggande Ordbehandling Microsoft Word Programfönstret Namnlist Verktygsfält Menyrad Vågrät linjal Lodrät linjal Rullningslist Statusfält Menyer och Verktygsfält Visa eller dölja ett verktygsfält Högerklicka    

    
        Läs mer 
    




    
        ÄNDRA EN LÄNK. Guiden förutsätter att det finns en artikel med en redan skapad textlänk som ska ändras.
    

    
        
        Joomla Guide 2.5.11 LÄNKAR ÄNDRA EN LÄNK Sida 1 av 11 ÄNDRA EN LÄNK I denna guide får du lära dig: Ändra en länk: Ändra textlänk till en extern www adress Ändra en länk: Ändra en textlänk till en PDF-länk    

    
        Läs mer 
    




    
        EPI Server 6.0. Lathund till Episerver. Innehåll
    

    
        
        EPI Server 6.0 Lathund till Episerver Innehåll Inloggning... 1 Hitta dina sidor... 1 Skapa, spara och publicera... 3 Obligatoriska fält... 4 Redigera innehåll... 6 Tillgängliga knappar i editorn... 6 Bilder...    

    
        Läs mer 
    




    
        Lathund PDF-utskrift. Senselogic AB Version 2.3
    

    
        
        Lathund PDF-utskrift Senselogic AB Version 2.3 Innehållsförteckning 1.1 PDF -utskrift... 3 1.1.1 Användningsområde... 3 1.1.2 Inställningar för PDF... 3 Fliken Allmänt... 3 Fliken Kapitel... 3 Fliken Formatmallar...    

    
        Läs mer 
    




    
        Konfigurera Wordpress som Hemsida istället för blogg
    

    
        
        Konfigurera Wordpress som Hemsida istället för blogg - exempel från hemsidorna: www.vestus.se och www.thingsbym.se Copyrightinformation: Detta dokument är fritt att använda, även kommersiellt, så länge    

    
        Läs mer 
    




    
        Instruktioner för rapportmallen
    

    
        
        Instruktioner för rapportmallen Word 2010 och Word 2011 Institutionen för vatten och miljö Version 2013:1 Innehåll 1 Kom igång... 3 1.1 Om rapportmallen... 3 1.2 Rapportens grundstruktur... 3 1.3 Formatmallar    

    
        Läs mer 
    




    
        Skapa mappar, spara och hämta dokument
    

    
        
        Skapa mappar, spara och hämta dokument Övningen görs på hårddisken i mappen Mina dokument 1a Starta programmet utforskaren 1 b Huvudgrupper i utforskaren 1c Expandera huvudgrupper, enheter och mappar Skapa    

    
        Läs mer 
    




    
        Wordread 3 Manual. Artikel.nr. 10301
    

    
        
        Wordread 3 Manual Artikel.nr. 10301 1 Välkommen Detta program är skapat för att göra det enklare för dig att arbeta med din dator genom att få den att tala och göra det enklare att läsa. Det tillför kraftfulla    

    
        Läs mer 
    




    
        Snabbguide till EpiServer CMS 5. Globalt delat innehåll. Vad är globalt delat innehåll?
    

    
        
        Snabbguide till EpiServer CMS 5 Globalt delat innehåll Vad är globalt delat innehåll? Globalt delat innehåll innebär att samma information kan visas på olika ställen på webbplatsen. När du ändrar i informationen    

    
        Läs mer 
    




    
        Manual för lokalredaktörer villaagarna.se
    

    
        
        Manual för lokalredaktörer villaagarna.se Version 1 Villaägarnas Riksförbund Sollentuna 2011 Postadress Besöksdress Telefon Fax E-post Hemsida Box 7118, 192 07 Sollentuna Johan Berndes väg 8-10 010-750    
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        Introduktion av Quality Works 3.0
    

    
        
        Introduktion av Quality Works 3.0 Den här introduktionen vägleder dig igenom de vanligaste funktionerna i Quality Works och hur man kan använda sig av programmet för att skapa en enkel manual för sitt    

    
        Läs mer 
    




    
        Adobe ACROBAT GRUNDER
    

    
        
        Adobe ACROBAT X GRUNDER Innehållsförteckning 1 Vad är Acrobat X?...5 Kort om programmet... 5 Användningsområden... 6 Vad är PDF lite teori... 7 Starta och stänga Acrobat X... 8 Starta programmet... 8 Stänga    

    
        Läs mer 
    




    
        Instruktion arbeta med rapportmallen
    

    
        
        Instruktion arbeta med rapportmallen 29 oktober, 2015 INNEHÅLLSFÖRTECKNING 1 BÖRJA ANVÄNDA MALLEN 3 1.1 FYLLA I INFORMATION 3 1.2 INSTÄLLNING VISA /DÖLJ 3 1.3 INSTÄLLNING VISA TABELLSTÖDLINJER 3 2 FORMATMALLAR    

    
        Läs mer 
    




    
        Tips och idéer för Chrome OS och Google Dokument
    

    
        
        Tips och idéer för Chrome OS och Google Dokument Läs mer om it i lärandet på webben: www.spsm.se/itilarandet Tips och idéer för Chrome OS och Google Dokument Skriften är utgiven av Specialpedagogiska skolmyndigheten    

    
        Läs mer 
    




    
        WordRead 3. Manual. Artikelnummer: 10301
    

    
        
        WordRead 3 Manual Artikelnummer: 10301 1 Innehåll WordRead 3... 1 Manual... 1 Artikelnummer: 10301... 1 Välkommen till WordRead... 3 WordReads verktygsknappar... 3 Knapparna Spela och Stopp... 3 Knappen    

    
        Läs mer 
    




    
        Guide till att använda Audacity för uttalsövningar
    

    
        
        Guide till att använda Audacity för uttalsövningar Victoria Johansson Humlabbet, SOL-center, Lund IT-pedagog@sol.lu.se 28 mars 2006 1 Inledning Audacity är ett program som kan användas för att spela in    
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        Snabbstartsguide. Verktygsfältet Snabbåtkomst Kommandona här är alltid synliga. Högerklicka på ett kommando om du vill lägga till det här.
    

    
        
        Snabbstartsguide Microsoft Word 2013 ser annorlunda ut jämfört med tidigare versioner, så vi har skapat den här guiden så att du så snabbt som möjligt ska komma igång. Verktygsfältet Snabbåtkomst Kommandona    

    
        Läs mer 
    




    
        ClaroRead Plus Mac Manual. Artikel.nr. 12501
    

    
        
        ClaroRead Plus Mac Manual Artikel.nr. 12501 1 Välkommen till ClaroRead Plus Välkommen till ClaroRead Plus för Mac. ClaroRead Plus är till för att göra din dator mer lättanvänd. Programmet arbetar nära    

    
        Läs mer 
    




    
        STEGBESKRIVNING - WEBB
    

    
        
        STEGBESKRIVNING - WEBB Logga in och Ut 1. Öppna upp en webbläsare (Chrome eller Firefox) 2. Skriv in sökvägen: www.krukmakarenshus.org/wp-admin/ 3. Fyll i inloggningsuppgifterna och tryck Logga in 3. När    

    
        Läs mer 
    




    
        Offert i Pyramid med Microsoft Wordmall
    

    
        
        Offert i Pyramid med Microsoft Wordmall Pyramid Business Studio från version 3.40B (2015-08-27) Skapa offert med Microsoft Wordmall Vid offertregistrering i Pyramid kan du välja att skriva ut offerten    

    
        Läs mer 
    




    
        PM Datum 2013-01-09. Instruktioner Wordmallar Här följer en kortfattad instruktion i hur du använder Universitets- och högskolerådets Wordmallar.
    

    
        
        PM Datum 2013-01-09 Postadress Box 45093 104 30 Stockholm Besöksadress Wallingatan 2 111 60 Stockholm Telefon 010-470 03 00 Org nr 202100-6487 www.uhr.se Lathund Wordmallar Om hur man använder Universitets-    
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        Instruktion till att arbeta med rapportmallen
    

    
        
        Instruktion till att arbeta med rapportmallen September 2016 Smart Built Environment c/o IQ Samhällsbyggnad Drottninggatan 33 111 51 STOCKHOLM info@smartbuilt.se 070-645 16 40 www.smartbuilt.se INNEHÅLLSFÖRTECKNING    
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        Grundläggande IT för SENIORER WINDOWS 10. Eva Ansell
    

    
        
        SENIORER Grundläggande IT för WINDOWS 10 Eva Ansell Innehåll 1 INTRODUKTION.... 7 Grundläggande om datorn...........7 Vad är Windows?...7 Starta och avsluta Windows 10...9 Starta datorn.... 9 Stänga av    

    
        Läs mer 
    




    
        Läsa dokument/information i advantum
    

    
        
        Läsa dokument/information i advantum Förhandsgranskning Välj vilken funktion du vill ha på fönstret genom att klicka på knappen i fönstrets övre högra hörn. Intryckt knapp = du granskar varje dokument    

    
        Läs mer 
    




    
        Sida 1 av (9) Instruktion Word
    

    
        
        Sida 1 av (9) Instruktion Word Menyfliksområdet... 2 Snabbåtkomst... 3 Skapa nytt dokument... 3 Skriva in text... 4 Marginalinställningar... 4 Tabulatorinställningar... 5 Placera ut nya tabbar... 5 Ta    
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        Författare DNR: Diarienummer. Manual för Mittuniversitetets Officemallar
    

    
        
        2016-12-20 Författare DNR: Diarienummer Innehållsförteckning Allmänt om Wordmallarna... 2 Fliken Mittuniversitetet... 2 Skapa ett nytt dokument... 2 Dialogrutor... 3 Fylla i ett dokument... 4 Fylla i ett    

    
        Läs mer 
    




    
        Guide för pdf-formulär
    

    
        
        Guide för pdf-formulär Innehållsförteckning Rätt programvara... 3 Instruktion för automatiskt formulär... 3 Steg 1 Mall till pdf-format via Word... 3 Alternativt steg 1 Mall till pdf-format via Acrobat...    
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        Att skriva rapport. Innehåll
    

    
        
        Att skriva rapport Innehåll 1 Skapa ny rapport... 2 2 Börja skriva på sidan 7 (udda sida)... 2 3 Formatmallar... 2 4 Egen flik... 3 5 Innehållsförteckning... 3 Uppdatera innehållsförteckningen... 4 6 Titelsidor...    

    
        Läs mer 
    




    
        Steg 1 Starta Outlook 2013 och öppna konfigurationsguiden
    

    
        
        Sida 1 av 7 Här är en tydlig steg för steg-guide som beskriver hur du konfigurerar din e-post i e-postprogrammet Microsoft Outlook 2013. Vad innebär ett IMAP-konto? Med protokollet IMAP sparas all din    
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        Användarhandledning. Procapita Vård och Omsorg Konvertering av worddokument till PDF/A 2013-11-01
    

    
        
        Procapita Vård och Omsorg Konvertering av worddokument till PDF/A 2013-11-01 Sida 2/9 Innehållsförteckning 1 Syfte...3 2 Förutsättningar...3 3 Beskrivning av konverteringen...3 4 Installation...4 5 Användarhandledning...5    

    
        Läs mer 
    




    
        Sitevision för kontorsredaktörer www.arbetsformedlingen.se
    

    
        
        Manual Version 4.5 Sida: 1 av 15 2009-05-15, rev 2015-03-19 Sitevision för kontorsredaktörer www.arbetsformedlingen.se Krista Sani Laine Arbetsförmedlingen Kommunikationsavdelningen Sida: 2 av 15 Innehåll    
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        Workshop PIM 2 - PowerPoint
    

    
        
        Workshop PIM 2 - PowerPoint Varje ny sida i bildspelet kallas för en Bild. Foton och andra bilder som man lägger in kallas för Bildobjekt. All text skrivs i Textrutor. Växlingen från en bild till nästa    
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        Steg 1 Starta Outlook 2010 och öppna konfigurationsguiden
    

    
        
        Sida 1 av 6 Här är en tydlig steg för steg-guide som beskriver hur du konfigurerar din e-post i e-postprogrammet Microsoft Outlook 2010. Vad innebär ett IMAP-konto? Med protokollet IMAP sparas all din    

    
        Läs mer 
    




    
        Information efter genomgång av Microsoft Excel 2010
    

    
        
        Information efter genomgång av Microsoft Excel 2010 Här följer lite information om vad vi gick igenom på en datastuga på biblioteket i Åkersberga. Excel är ett kalkylprogram. Förutom rena kalkyler kan    

    
        Läs mer 
    




    
        Laboration med Internet och HTML
    

    
        
        Laboration med Internet och HTML Denna laboration går ut på att du skall kunna skapa enkla hemsidor i HTML. Vi kommer inte att ta upp edstorer för hemsidor som t.ex. DreamWeaver eller FrontPage. Dessa    
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        LATHUND PUBLISHER 2000
    

    
        
        LATHUND PUBLISHER 2000 RXK Läromedel AB, Riddarplatsen 36 Plan 7 177 30 Järfälla Tel: 08-580 886 00, Fax: 08-580 259 40 www.rxk.se, e-post: info@rxk.se Detta material är författat av RXK Läromedel AB.    
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