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Titel pa preesentationen

Du skal give din praesentation en titel ved at ga ind under “Filer” i topmenuen og skrive den ind under
"Tilfgj en titel” i hgjre side.

2 Oplysninger

Ny . . . .
Tilgeengelighed i Office
Abn F: » Kamilla Hansen = Tilgangelighed
Gem Beskyt preesentation Egenskaber -
Angiv, hvilke typer &ndringer andre kan foretage i prazsentationen, Starrelse 151KE
Gem som Besloyt -
praesentation = Slides 13
Skjulte slides 0
Gem som . R
Adobe PDE Titel Tilga=ngelighed i Office
- . Mazrker Tilfej et masrke
P Kontroller praesentation _ ! _
Udskriv \xJ Kategarier Tilfej en kategori

Kontrollér, om filen har felgende indhold, fer du publicerer den:

» -] »
Titel pa slides
Du skal sgrge for at fa en titel pa samtlige slides, da titlen bliver lzest op af skaermlzesere.
Hvis du ikke gnsker at have titlen pa dine slides, kan du skjule titlen ved at placere den uden for dine slides.

| sa fald vil titlen ikke kunne ses i praesentationen, men bliver alligevel laest op for dem, der bruger
skeermlaeser.

Du flytter titlen uden for sliden via AccessibilityFixeren. | AccessibilityFixeren abner du "Typografier” og
klikker pa det slide, hvor du vil skjule titlen. Klik i feltet ”Skjult titel” og klik derefter pa ”Anvend”.

Owerskrift
Der findes en gyldig titel.

Angiv markering som titel.

PowerPaint

|:| Skjult titel
Arvend

Arrangér reekkefglgen pa elementerne

Elementerne pa en slide bliver som udgangspunkt laest op i den reekkefglge, de bliver lagt pa sliden i.

Hvis du vil &ndre raekkefglgen, skal du ga ind under fanen “Hjem” og vaelge ”Arranger”.
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A e P - Tilgeengelighed i Office - PowerPaint

FILER HIEM MGANGE ANIMATIONER SLIDESHOW GEMMEMSE VIS ACROBAT
AD — ElLayout~ E~N\OO O
s N 2] Nulstil . U
2t y o -/ M| Arranger
ind~ clide~ 01Afsnit~ RS Td .
Udklipsholder [Fl Slides Skrifttype Afsnit Tegning

Veaelg herefter "Valgrude”. Derved dbner et vindue i hgjre side, hvor du kan se de enkelte elementer pa
sliden og den raekkefglge, de bliver laest op i.

Nar du klikker pa et element i vinduet, bliver det markeret pa sliden, sa du kan se, hvilket element det er.
Som standard har de enkelte elementer pa sliden intetsigende navne som ”Pladsholder til tekst 6”. Du kan
hjeelpe dig selv med at holde styr pa de enkelte elementer pa sliden ved at give dem sigende navne. Du
retter navnet pa det enkelte element ved at klikke pa det.

Markering v X || Markering v X
Visalle || Skjul alle || Visalle || Skjul alle |l
Pladsholder til indhold 7 - Forbudt ved links -
Pladsholder til tekst & uC Du ma aldrig uC
Pladshelder til indhold 5 o~ Beskrivelse af at lave links M
Pladsholder til tekst 4 - Sadan ger du -
Titel 3 - Links SO

Veer opmaerksom pa, at leeseraekkefglgen er nedefra og op, dvs. det element, der star nederst, laeses op
forst, og det element, der star gverst, laeses op sidst.

Du andrer pa leeseraekkefglgen ved at klikke pa det element, du gerne vil have et andet sted hen i
leeseraekkefglgen, og holde musetasten nede, mens du traekker elementet derhen i laeseraekkefglgen, hvor
du gerne vil have det.

Korrektursprog

Du skal altid angive korrektsproget i din praesentation. Korrektursproget er dog sat til dansk som standard.
Du skal saledes kun ggre noget i forhold korrektursproget, hvis teksten eller en del af den er pa et andet
sprog end dansk.

Hvis du f.eks. har et par engelske satninger, skal du markere disse satninger med engelsk korrektursprog.
Ggr du ikke det, kan skeermlzaeseren ikke finde ud af at skifte sprog og leeser derfor det engelske op som
"dansk”, dvs. med en udtale der ikke giver mening.

Du skifter korrektursprog ved at markere den del af teksten, der skal vaere pa et andet sprog, og klikke der,

hvor der star “DANSK”, nede i bunden af PowerPoint. Dernaest veelger du korrektursprog.

SLUDE20OF2 [[® DANSK
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Tabeller

Seet markgren i det gverste felt i den fgrste kolonne i tabellen. Oppe i topmenuen under "Tabelvaerktgjer”
skal du ga ind under “Design”. Her skal du sgrge for, at felterne “Kolonneoverskrift” og “Fgrste kolonne” er
vinget af.

BEHS O 3= TABELV/ERKT@JER
FILER HIEM  INDSET  DESIGN o OVERGANGE  ANIMATIONER  SLIDESHOW  GENNEMSE VIS AccessibilityFixer ~ ACROBAT  DESIGN | LAYOUT

| Kolonneoverskrift || Farste kolonne Pl e —— N 42 Skyage - AJ A -
—=== Bm=S== mSS== BmS=== — . 2! -
Sidste reskke Sidste kolonne ———— B-—-———- B-——— E———— |+ Yanter - -~ A - 1 pkt.-
SEEE RESES NEEEE N=ESES Hurtig

/| Stribede razkker Stribede kolonner 7| P Effekter - formatering - AR E Pen

Indstillinger for tabeltypografi Tabeltypografier WaordArt-typografier =

Du skal sgrge for at tilfgje en alternativ tekst til tabellen. Det ggr du ved at hgjreklikke pa tabellen, veelge
"Formatér figur”, ga ind under ”Stgrrelse og egenskaber” (det tredje ikon fra venstre) og dernaest ga ind
under ”Alternativ tekst”. Her indsaetter du en beskrivelse af tabellen.

Formater figur S
INDSTILLINGER FOR FIGUR  TEKSTINDSTII -

S O 1=

I ST@RRELSE
I PLACERING
- TEKSTFELT

4 ALTERNATIV TEKST
Titel G

Beskrivelse

En skeermoplaeser fortaeller, hvor stor tabellen er, dvs. hvor mange raekker og kolonner der er. Brugeren
ved, hvilken kolonne han/hun er i, og kan derunder fa laest de enkelte felter op — her lseses bade raekkens
og kolonnens overskrift og teksten i det felt, brugeren er i.

Du ma3 aldrig ...

e lave en opstilling, som ligner en tabel, men er lavet via tabulatoren. Skaermlaeseren vil opfatte det som
almindelig brgdtekst, og oplaesningen vil derfor ikke give mening.
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Billeder

Nar du indsaetter et billede i PowerPoint, skal du sgrge for at tilfgje en alternativ tekst. En alternativ tekst er
en tekst, som beskriver, hvad der er pa billedet.

Hvis billedet bare er til pynt og ikke understgtter indholdet i PowerPoint-praesentationen, behgver du ikke
at beskrive det, men kan i stedet bare markere det som “dekorativt” via AccessibilityFixeren.

Du tilfgjer en alternativ tekst til et billede ved at hgjreklikke pa det og vaelge "Formatér billede”. Derved
abnes et vindue i hgjre side af skeermen. | vinduet gar du ind under ”Stgrrelse og egenskaber” (det tredje
ikon fra venstre). Herinde udfylder du feltet "Beskrivelse”. Det er valgfrit at udfylde feltet "Titel”.

Formater billede v X
OO E e

I STORRELSE
I PLACERING
I TEWSTFELT

4 AITERMATIV TEKST
Titel G

Beskrivelse

Links

Nar du laver et link i din PowerPoint-praesentation, skal du sgrge for at lave en meningsfuld tekst til det. En
meningsfuld tekst er en tekst, der beskriver, hvad linket fgrer hen til.

Nar du skal indszette et link i en PowerPoint-praesentation, skal du fgrst skrive den tekst, der skal veere link.
Nar du har gjort det, markerer du teksten, hgjreklikker pa den og vaelger ”Link”. | det vindue, der popper
op, indsaetter du URL’en i feltet "Adresse”.
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Indsast link ? x

Link til: Tekst, der skal vises: | Lees om coronavirus pa Sundhedsstyrelsens hjemmeside. Skeermtip...
o
Eh:sisE;]ende S@Q i |Z=| Dokumenter vl |B o)
fil eller - -
webside Brugerdefinerede Office-skabeloner A Bogmarke...
Aktuel Modt il
ﬂﬂ mappe odtagne .| er
En placering i ShSysMetDrift
dette c ' =] d2m_install
dokument _Ensr}l;?rse g " Direktionens lennninger 2018 - 2020.pdf.accreport
& ¢ exit_2021_wcag.pdf.accreport
Opret et nyt S € Gyldendal Fiernundervisning jan 21.pdf.accreport
dokument Filer € handicapkonventionen.pdf.accreport
ﬁ' HEK Katalog 1-12 start.pdf.accreport hd
_Ij Adresse: https:_a'_e‘l.-".ﬂmnr.sst.dke'da_a'cnrnna| e

Mailadresse

| det gverste hgjre hjgrne skal du klikke pa knappen “"Skaermtip” og indsaette en skaermtiptekst.
Skaermtipteksten er den tekst, der bliver vist, nar du kérer musen henover linket. Hvis du ikke indsaetter en
skaermtiptekst, bliver URL’en automatisk brugt som skaermtiptekst, hvilket ikke er hensigtsmaessigt.

Angiv skazrmtip for link ? et

Skeermiiptekst:

Sundhedsstyrelsens hjemmeside om cnrnnauirus|

Nogle gange bliver tekst automatisk til et link, nar du skriver den ind (f.eks. adresser der starter med www
og e-mailadresser). Hvis det sker, skal du hgjreklikke pa linket og vaelge "Redigér link”. Derved kan du
indsaette skeermtiptekst. URL’en er blevet indsat automatisk, men du bgr tjekke, om den er korrekt.

Du ma aldrig ...

e lave intetsigende linktekster som f.eks. "her”, “klik her”, ”laes mere” eller ”link”.

e Bruge hele URL’'en som link — dvs. ikke noget med at tage http m.m. med. | nogle tilfaelde kan det dog
veere okay at bruge en kort URL som linktekst, f.eks. www.julebyen.randers.dk.

e  Skrive “Link til”. Skaermlaeseren siger "link”, inden den laeser et link op, sa der er ingen grund til at
skrive, at det er et link.

Diagrammer

Du skal tilfgje en alternativ tekst til diagrammer, du satter ind i en PowerPoint-praesentation. Den
alternative tekst skal beskrive, hvad diagrammet forestiller/illustrerer.

Den alternative tekst bliver laest op i stedet for, at den tekst, der evt. er i diagrammet, bliver laest. Teksten i
diagrammet vil nemlig blive laest op som fortlgbende tekst i stedet for separate ord og tal.
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Hvis du har det samme, som et diagram illustrerer, som almindelig tekst eller i en tabel i andet sted i
praesentationen, kan du skrive i den alternative tekst til diagrammet, at det illustrerer det samme, som
beskrives i teksten/tabellen. Alternativt skal du skrive en laengere alternativ tekst til diagrammet om, hvilke
"resultater” det viser — dvs. der skal ikke bare sta f.eks. “diagram som viser antallet af XXX i Europa”.

Du indsaetter en alternativ tekst ved at hgjreklikke pa diagrammet og veelge "Formatér diagramomrade”. |
det vindue, der abner i hgjre side, skal du klikke pa den lille pil ud for ”“Diagramindstillinger” og vaelge
”Diagramomrade”. Derunder gar du ind under ”Stgrrelse og egenskaber” (tredje mulighed fra venstre) og
indsaetter en alternativ tekst.

Formater diagramomr... ~ %
DIAGRAMINDSTILLINGER *  TEKSTINDS -

O O 1

I ST@RRELSE
I PLACERING

4 AITERNATIV TEKST
Titel

Beskrivelse

Alternativt kan du skrive den alternative tekst ind via AccessibilityFixeren.

AccessibilityFixer

Du skal altid sgrge for at tjekke, om din praesentation er tilgeengelig. | Randers Kommune har vi en
AccessibilityFixer, som kan tjekke vores dokumenter, herunder ogsa PowerPoint-prasentationer.

Nar du bruger AccessibilityFixeren, vil du kunne rette nogle af de fejl, den finder, i samme vindue, som den
viser fejlene i. Du slipper altsa i mange tilfaelde for at skulle ind et andet sted i PowerPoint og rette fejl.

Et tjek med AccessibilityFixeren ma ikke bruges i stedet for, at du forsgger at lave PowerPoint-
praesentationen rigtigt i férste omgang. Der er nogle ting, som AccessibilityFixeren ikke kan finde og rette
op pa.

AccessibilityFixeren har sin egen fane i menulinjen i toppen af PowerPoint. Nar du har klikket dig ind pa
fanen, skal du klikke pa knappen ”AccessibilityFixer” derunder.
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@ d B -
FILER HIEM INDSET DESIGM COVERGANGE AMIMATIOMNER SLIDESHOW GEMNMEMSE VIS AccessibilityFixer

A &=
AccessibilityFixer m Infao

som PDF
Accessibility

Nar du klikker pa knappen ”AccessibilityFixer”, bliver der lavet et tilgaengelighedstjek, og resultatet popper
op i et vindue i hgjre side af skaermen.

De ting, som har et grgnt flueben foran sig, er lavet rigtigt.
De ting, som har et rgdt kryds foran sig, er fejl.

De ting, som har et gult udrabstegn, er ikke ngdvendigvis fejl, men noget du skal tjekke efter, om giver
mening.

Hvis der et minus ud for en kategori, og teksten er lysegra i stedet for sort, betyder det, at der ikke er
indhold i den kategori i praesentationen.

AccessibilityFixer ¥ *
O

¢ Prassentationstitel

x Typografier v
K Tabeller 0/1 v
x lustrationer 077

[ Links 01 v

Nar du klikker pa en af fejlene, vil der i mange tilfaelde komme et felt frem under resultaterne, hvor du kan
rette fejlen.
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Fejl i preesentationstitel
Hvis du far fejl ved praesentationstitel i AccessibilityFixeren, er det fordi, du har glemt at indsaette en titel
under “Filer”.

Klik pa fejlen for at fa feltet til at rette den frem. Skriv praesentationstitlen i feltet “Dokumenttitel” og klik
pa “Anvend”. Dermed har du indsat praesentationstitel via AccessibilityFixeren.

Dokumenttitel

Anvend

Fejl i typografier

Fejl i typografier kan veere, hvis du ikke har indsat en titel pa en slide.

Du har mulighed for at indsaette og rette titlen pa en slide i AccessibilityFixeren. Nar du har skrevet titlen og
klikket pa ”“Anvend”, kommer titlen automatisk pa sliden.

Hvis du gnsker, at titlen ikke skal vaere synlig pa sliden, skal du klikke i ”Skjult titel” og dernaest pa
”Anvend”. Sa bliver titlen flyttet uden for sliden, sa man ikke kan se titlen i preesentationen, men stadig vil

fa den laest op, hvis man bruger en skaermlaeser.

Owerskrift

Der findes en tom
titelpladsholder. Indtast en titel
nedenfar,

Angiv markering som titel,

[] Skjult titel

Anvend

Fejl i tabeller

Hvis du har glemt at indsaette en alternativ tekst til en tabel, fanger AccessibilityFixeren det.

| feltet, der kommer frem, hvis du klikker pa fejlen, kan du indsaette en alternativ tekst. Klik pa ”“Anvend”,
nar du har skrevet en alternativ tekst (beskrivelse).
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Tabel 1
Titel {(valgfri}

Beskrivelse

Arnvend

Vaer opmaerksom pa, at AccessibilityFixeren ikke fanger, hvis du har glemt at vinge "Fgrste kolonne” af
under Tabelvaerktgjer — Design.

Fejl i illustrationer (billeder og diagrammer)

Du kan indseette alternative tekster til illustrationer (dvs. billeder og diagrammer) via AccessibilityFixeren.
Find det billede/diagram, du gerne vil rette, i AccessibilityFixeren og klik pa det. Dermed far du mulighed for
at indsaette en alternativ tekst (beskrivelse).

Hvis en illustration ikke understgtter indholdet i praesentationen, men bare er til pynt, skal du klikke i feltet
"Dekorativ” i stedet for at skrive en alternativ tekst.

Billede 1
Titel {valgfri}

Beskrivelse

[] Dekorativ

Arvend

Klik pa "Anvend”, nar du har indsat en alternativ tekst (beskrivelse) eller markeret illustrationen som
dekorativ.

Fejl i links
Klik pa det link, du vil redigere, i AccessibilityFixeren. Derved kommer der et felt frem, hvor du kan indsaette

°

linktekst, URL (adresse) og skaermtiptekst. Klik pa “Anvend”, nar du har rettet det, du skal.
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Link 1
Tekst

|mn-; her |
Adresse
|I'rl'tps:ffwww.randers.dkfnplewdet-|

Skeermtip

Anvend

Veer opmaerksom p3, at AccessibilityFixeren ikke opdager, hvis der er skrevet en darlig linktekst som f.eks.
"Klik her”. AccessibilityFixeren tjekker kun, om linkteksten er en URL eller "rigtig” tekst.

Hvis linkteksten er en URL, vil der komme et gult udrabstegn ud for linket i AccessibilityFixeren, da det ikke
ngdvendigvis er en fejl, men godt kan vaere det som beskrevet i afsnittet om, hvordan du aldrig ma ggre,
nar du laver links.

Fejl i objekter (f.eks. pile og andre figurer)

Hvis du har glemt at lave alternative tekster til de objekter, du har indsat, opdager AccessibilityFixeren det.
AccessibilityFixeren giver mulighed for at indsaette en alternativ tekst (beskrivelse) eller markere objektet
som dekorativt. Hvis det ikke giver mening, at objektet bliver beskrevet af en skeermlaeser, skal du klikke i
feltet "Dekorativ” i stedet for at skrive en alternativ tekst.

Tekstboks 1
Titel {(valgfri}

Beskrivelse

[ ] Dekaorativ

Arvend

Klik pa "Anvend”, nar du har indsat en alternativ tekst (beskrivelse) eller markeret objektet som dekorativt.

Konvertering til PDF

Nar du skal have konverteret din PowerPoint-praesentation til PDF, skal det ggres i Office 365 — ellers
smadres tilgeengeligheden. Hvis du ikke selv har Office 365 pa din computer, skal du fa en kollega, som har
Office 365, til at konvertere din PowerPoint-prasentation til PDF for dig.
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