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Titel

Du skal give din Excel-projektmappe en titel. Ga ind under ”Filer” i topmenuen og skriv titlen ind ved "Titel”
i hgjre side. Klik der, hvor der star "Tilfgj en titel”, for at tilfgje en titel.

: Mappel - Bxcel
—— Oplysninger
Ny

Beskyt projektmappe Egenskaber -
Abn } Angiv, hvilke typer z2ndringer som brugerne kan lave i projektmappen. Starrelse Endnu ikke gemt
Beskyt R
S projekimappe % Titel Tilfaj en titel
Maerker Tilfa) et masrke
Gemn som Kategarier Tilfej en kategori
Gem som {3 Undersgg projektmappen Relaterede datoer
Adobe PDF - Kontrollér, om filen har falgende indhold, far du publicerer den:
Kontrollér, om der Dokumentegenskaber, forfatterens navn og absolut sti Senest a=ndret
er problemer = Oprettet | dag, 00:53

Udskriv

Navngiv ark

Navngiv de forskellige ark i din Excel-projektmappe, sa de far sigende navne i stedet for at hedde Ark1, Ark2
og Ark3.
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Du &ndrer navnet pa et ark ved at dobbeltklikke pa det nede i bunden af Excel.

H ; = :

HIEM | INDSET  SIDELAYOUT  FORMLER  DATE HIEM | INDSET  SIDELAYOUT  FORMLER  DATA
oy X Calibri - - =E==mEB (s T Calibri 11 -] === B |[Stan
SDE@v FKU- A4 =E==H- & DE@v FKU- A =E==H- &
e ¥ S DA EE Y % e ¥ B A &= - B

Udklipshaolder ra Skrifttype Ta Justering Pl Udklipsholder Skrifttype Pl Justering P
F26 - I F26 - f

A B C D E A B C D E

1 [ELG] 1980 2000 2020 1 [ELD] 1980 2000 2020

2 |Danmark 12 25 76 2 |Danmark 12 25 76
3 |Norge 28 99 76 3 Norge 28 99 76
4 |Sverige 19 44 107 4 |Sverige 19 44 107
5 |Finland 23 45 67 5 |Finland 23 45 67
6 | Tyskland 92 83 75 6 | Tyskland 92 83 75
7 |Holland 33 69 82 7 |Holland 33 69 82
g |Belgien 28 99 76 g |Belgien 28 99 76
9 Luxembourg 19 44 100 9 | Luxembourg 19 44 100

10 |Frankrig 23 45 67 10 | Frankrig 23 45 67

11 |@strig 92 83 75 11 |@strig 92 83 75

12 Italien 33 69 82 12 Italien 33 69 82

13 | @vrige lande 28 99 76, 13 |@vrige lande 28 99 76,

14 14

15 15

Arkl | Ark2 | Ark3 () 3 Tabel Sgjlediagram Kurvediagram

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.

H - = Til vejledning til tilgzengelighed i Excel.docx - Bxcel TABELV/ERKTEIER
FILER HIEM INDSET SIDELAYOUT FORMLER DATA GENMNEMSE VIS essibilityFixer ACROBAT DESIGN
Tabelnawvn: Opsummer med pivottabel D e | Kolonneoverskrift || Farste kolonne Filterknap
Tabell E*E Fjern dubletter > Abn i webbrowser Sidste raskke Sidste kolonne
PR = . Indsa=t  Eksporter Opdater ) ) ) )
- Skift sterrelse pa tabel 5= Konvertér til omride udsnit - - Fjern link | Stribede raekker Stribede kolonner
Egenskaber Funktioner Eksterne tabeldata Indstillinger for tabeltypografi

Du skal sgrge for at tilfgje en alternativ tekst til tabellen. Det ggr du ved at hgjreklikke pa tabellen, vaelge
"Tabel” og dernaest ”Alternativ tekst”. | det vindue, der popper op, laver du en titel til og beskrivelse af
tabellen.
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Alternativ tekst ? >

Titel
Tabel over grimme zllinger i Europa
Eeskrivelse

Tabel aver antallet af grimme sllinger i Europa i ar
1920, 2000 og 2020

Titler og beskrivelser giver alternative, tekstbaserede
preesentationer af oplysningerne i tabeller, Disse
oplysninger er nyttige for personer med nedsat syn,
der maske ikke har nemt ved at se eller forsta tabellen.

En titel kan leses hajt for en personer med et
handicap, sa de kan bestemme, om de gnsker at hare
den leengere beskrivelse af indholdet,

En skeermoplaeser fortaeller, hvor stor tabellen er, dvs. hvor mange reekker og kolonner der er. Brugeren

ved, hvilken kolonne han/hun er i, og kan derunder fa laest de enkelte reekker op — her laeses bade rakkens
overskrift og teksten i det felt, brugeren er .

Undga sa vidt som muligt at lave komplekse tabeller, medmindre du har en aftale med din afdelings

Acrobat Pro-ekspert om, at han/hun ggr tabellen tilgeengelig efterfglgende. Komplekse tabeller kan ikke
gores tilgengelige i Excel.

Diagrammer

Du skal indszette alternativ tekst pa diagrammer.

Nar du skal indszette den alternative tekst, skal du sgrge for, at hele diagrammet er markeret — ikke de

enkelte dele af det. Pa billedet til venstre er hele diagrammet markeret, mens kun en del af diagrammet er
markeret pa billedet til hgjre.

A B C D E F G H A B C D E F G H
S Diagramtitel + S Diagramtitel +
3 | 120 7 3 | 120 o
4 | 100 4 | 100
5| a0 T 5| a0 T
6| &0 6| a0
T Tl
8 g

20 20

2l 1§ T 08 ol ol BT 9
w0l © w0l ©
- S ST I B R A B I T 1 S B N N R A

<& ey S o @ @ o F & & & ) A o o Ry oF e & by
o VG AP R S o B T P Ry M
2 K 0 2 5 K,
R o ¥ W L)
. 13
14 1950 w2000 w2020 14 w1980 W2000 m37020
15 15

Den alternative tekst skal beskrive, hvad diagrammet 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 fgr diagrammet, kan
du skrive i den alternative tekst til diagrammet, at det illustrerer det samme, som beskrives i
teksten/tabellen ovenfor eller alternativt markere det som dekorativt via AccessibilityFixeren. Hvis det,
diagrammet illustrerer, ikke er findes et andet sted i form af tekst eller en tabel, 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 grafen og vaelge "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.

Formatér diagramomr... ™ %

DIAGRAMINDSTILLINGER *  TEKSTINDST -
N O 1w

I ST@RRELSE
I EGEMSKABER

4 ALTERNATIV TEKST
Titel G

Beskrivelse

Tilgaengelighedskontrol

Der er et par tilgeengelighedsvaerktgjer i Excel, men ingen af dem fungerer optimalt. Derfor er det meget
vigtigt, at du ogsa tjekker din Excel-projektmappe igennem for tilgaengelighedsfejl manuelt.

AccessibilityFixer

AccessibilityFixeren, som skal bruges i Word, findes ogsa i Excel, men finder slet ikke alle fejl. F.eks. opdager
AccessibilityFixeren ikke, hvis der er tabeller i Excel-projektmappen. Du ma derfor aldrig ga ud fra, at en
Excel-projektmappe er tilgeengelig, fordi AccessibilityFixeren ikke finder fejl i den.

Hvis du vil bruge AccessibilityFixeren, skal du ga ind under fanen ”AccessibilityFixer” i toppen af Excel. Nar
du har klikket dig ind pa fanen, skal du klikke pa knappen ”AccessibilityFixer” derunder.
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Ho- :
FILER HJEM INDSET SIDELAYOUT FORMLER DATA GEMMEMSE VIS AccessibilityFixer

a A

AccessibilityFixer Gem Info
zom PDF

Accessibility

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

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

Hvis der et minus ud for fejltypen, og teksten er lysegra i stedet for sort, betyder det, at den pagzeldende
ting ikke er blevet fundet i Excel-projektmappen. | Excel er det dog ikke ensbetydende med, at den ikke er
der. F.eks. finder AccessibilityFixeren ikke tabeller. Tjek derfor altid de ting, AccessibilityFixeren ikke finder,
efter manuelt.

| Excel kan AccessibilityFixeren opdage, hvis der mangler en titel eller alternative tekster til diagrammer.

AccessibilityFixer ¥ %
O

o Projekimappetitel

x [Nlustrationer 243 &
o Diagram 1
o Diagram 2

x Diagram 3
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Fejl i projektmappetitel
Hvis du far fejl ved projektmappetitel i AccessibilityFixeren, er det fordi, du har glemt at give Excel-
projektmappen en titel.

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

Dokumenttitel

Anvend

Fejl i illustrationer (diagrammer)

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

Hvis det, som et diagram illustrerer, allerede er beskrevet pa en tilgaengelig made et andet sted, kan du
veelge at markere diagrammet som ”“Dekorativ” i stedet for at skrive en alternativ tekst. Ggr du det, bliver
diagrammet ikke laest op.

Diagram 3
Titel {valgfri)

Beskrivelse

[] Dekorativ

Anwvend

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

Excels egen tilgeengelighedskontrol

Excel har sin egen tilgaengelighedskontrol. Denne kontrol finder dog heller ikke alle problemer.

Excels egen tilgeengelighedskontrol opdager f.eks., hvis arkene i projektmappen ikke er blevet omdgbt, og
hvis der mangler alternative tekster til diagrammer.

Du finder Excels egen tilgeengelighedskontrol under “Filer” i topmenuen. Her skal du klikke pa “Kontrollér
om der er problemer” og veelge "Kontrollér hjzelp til handicappede”.
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©
e Oplysninger

Ny

Til vejl

Abn F: » Kamilla

ning til tilgaengelighed | Excel.docx

ansen = Tilgaengelighed = Vejledning til Excel

Beskyt projektmappe

Angiv, hvilke typer s=ndringer som brugerne kan lave i projektmappen.

Gem

Gem som
projekirfiappe -

Gem som
Adobe PDF

Udskriv

Unders@g projektmappen

Kantrollér, om filen har felgende indhold, far du publicerer den:
Kontrollér, om der

Dokumentegenskaber, printersti, forfatterens navn og absolut sti
Del er problemer -

Indhold, som handicappede ikke kan |ase

Konvertering til PDF

Nar du skal have konverteret din Excel-projektmappe 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 Excel-projektmappe til PDF for dig.

Nar du konverterer til PDF, skal du huske at veelge hele projektmappen.
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