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Det finns ca 825 pdf-filer pA kommunens hemsida och ca 910 pa insidan

Med sid minga pdf-filer dr det viktigt att de hanteras pa ratt sitt, sa att besokare ska kunna hitta den
information de soker, att filerna ir tillgingliga for alla och for att vi sjilva ska ha ordning pi dem.

Tillgangliga pdf-filer

Alla har ritt att kunna ta del av kommunens information. Blinda personer har ofta "tolkningsverktyg” som
liser upp informationen. Manga pdf:er ér ifyllbara blanketter, dven de ska gé att f6rstd och fylla i f6r ndgon
som dr helt blind. For att det ska fungera méste pdfierna vara skapade pa ritt sitt.

Det hinder att pdf:er skapas av scannade dokument, men siddana far inte finnas pa hemsidan eller insidan.
Att alla har samma rittighet att ta del av kommunens information ir ju sjélvklart!

Sa har upplevs en korrekt skapad Sa har upplevs en skannad blankett
blankett av en synskadad av en synskadad
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kommun

Samhallisforvaltningen

Gréavning i allmén platsmark

Ansékan/Anmélan

[7] Ansskan om gravtilistand [Z] Anmaian om akut gravring [7] Fortangning av graviilstand
Sokandens namn PersomummenOrganisationsnummer

Adress. Postnummer ‘ ort

Telefon dagid Wobitelefon E-post

Entreprencr ‘Ansvarig arbetsiedare

Adress Postummer ‘ on

Telefon (ansvarg arbetskedare) FaxE-post

Tedningsagare (om annan an sokande) Calande avial

Grévning avser

] Gang- och cykelvag | ] kerbana |D Park/naturmark ‘ [ Trottoar
Typ av arbete
e | [ Fiber [ Tete | [ va | [ vamenyla | [] Annat

Adress (uppge sa noga som mjligt, gara gatunummer)

Bvrig information

OBSI2 exav fitiingar och arbetsbeskrviingar bifogas ansokan
[T orienteringskarta bifogas [[] petaljitning bifogas

Sokandes bpnum merlreferens Byagstart Byggsiut

["] Jag har tagt av Hamésands kommuns anvisningar for gravning i alman platsmark, (LIG)

Postadress Tel vx Bankgiro Hemsida

SE-871 80 Hardsand 0611-34 80 00 5576-5218 www.harnosand.se

Bessksadress férvaltning Fax Organisationsnr E-post

Brunnshusgatan 4 0611-34 8165 212000-2403 samhallsforvaltningen@harnosand.se




Att skapa pdf-filer med kommunens wordmallar

Nir du skapar ett nytt dokument ska du anvinda kommunens wordmallar och sedan spara det som pdf.

Da far du en pdf som ér "taggad” och tillginglig for lasaren.

Alla pdf:er ska ha en "titel”

Alla pdfer pd hemsidan och insidan ska ha en titel. Titeln ska inte f6rvixlas med filnamnet (Ansokan om tid
i idrottshallar.pdf), utan det dr en “taggning” av dokumentet som Google och andra s6kmotorer letar efter.

Nir du skapar ditt dokument med kommunens wordmallar blir din huvudrubrik i dokumentet automatiskt
titel ndr du sparar ner det som pdf.

Detaljerade rubriker/titlar gér det enklare for besékare att hitta dokumentet

Skriv inte bara "Protokoll” i rubriken/titeln, skriv "Protokoll Tallskolans mote 2020-10-26”. D4 blir det littare
att hitta dokumentet och sirskilja det frin andra dokument.

Nir jag "hogerklickar” pa min pdf i Adobe Reader och viljer "Dokumentegenskaper”,
da kan jag se dokumentets titel.

Dokumentegenskaper

Beskrivning Sakerhet Teckensnitt Inledande vy Egen  Awvancerat

Beskrivning

Fi

I: Protokoll Tallskolans méte 2020-10-26.pdf

Titel: IPmtckoII Tallskolans mote 2020-10-26. |

Forfattare: I A\ S

Amne: I

Nyckelord:

[ )
Att tanka pa

Nir du ldser en pdf i din webblésare, dr det webbldsarens "plugin” som visar pdf:en.

Olika "plugins” fungerar olika.

« I Explorer kan du hogerklicka i dokumentet och vilja "Dokumentegenskaper” for att se titeln.
* I Chrome visas titeln i en list ovanfér dokumentet.

* I Firefox kan du hogerklicka och vilja "Visa sidinfo” for att se titeln.

« I Edge verkar det inte ga att visa titeln.



Sa skapar du dina dokument med kommunens wordmallar
Oppna Word och vilj din mall. Det kan se lite olika ut.

WO rd S8k efter onlinemallar

Fdreslagna sékningar: Fdretag Kort Flygblad Brev Utbildning Meritférieckningd
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Nar du valt wordmall dyker den har
dialogrutan upp

1. Vilj din forvaltning och annat som du vill ha
med i ditt dokument.
2. Tryck”OK”.

3. Di skapas ditt word-dokument med logga,
sidfot och forstis ett falt for huvudrubrik som
ocksa blir din titel nir du sparar om filen som pdf.

Dokument >
— Dokument sv/int SW/Farg. © FORMsOft AB
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" Internationelt ® Farg
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Att tanka pa

Om du har ett word-dokument som inte dr gjort
med kommunens mallar, di far du troligen ligga till
titeln manuellt. Det dr enkelt att gora i Word.




Lagg till titeln manuellt i ditt word-dokument
1. Vilj fliken Arkiv”.

2. Vilj’Info”.

3. Skriv din "titel”.

Design Layout Referenser Utskick  Granska Visa Tillagg Acrobat

alle 3{, Klipp ut

EE Kopiera

Source SansF - |14

Mallar Klistra
- in -
Mallhanterare Urklipp I Tecken M Stycke
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¥ Hamta format
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Nytt
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S [T tidigare versloneﬂr an&lcg. Om du konverterar den har filen aktiveras funktionerna, men Sidor 1
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Spara som
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Skydda =
Clancit dokument - Kommentarer Theel
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2020-10-26

Dela Relaterade datum

Titeln du skriver hir foljer med nir du sparar filen som pdf.



Spara som pdf

1. Vilj”Spara som” och dndra filformatet till "pdf”.
2. Klicka pa ”Spara”.

ﬁ Spara som x
T « Lokal disk (F:) * Arbetsmapp v Sok i Arbetsmapp P
Ordna ~ Ny mapp == o
Fyren till batn # ™ Namn Senast dandrad Typ ~
Gymiasiefiliicy 4x 2019-08-21 1538 Filmag
Lathund for nyar 5112 2017 2018-03-09 08:06  Filmaf v
Peckas jobbfilm v < >
Filnamn: | B “|
Filformat: |PDF (“pdf) | v|

1.
Forfattare: Lars Forsber\,& Taggar: L&gg till en tagg

Optimera for: (@ Standard (publicera
online och skriv ut)

O Minsta storlek Oppna fil efter publicering
(publicera online)

Alternativ...

~ Dolj mappar Verktyg ~ Spara\J Avbryt
2'

Att tanka pa

Klicka inte i "Minska storlek” nir du sparar din pdf,
da tappar den sin taggning.

Att tanka pa

Anvind aldrig internettjanster eller skriv ut” for
att skapa pdf:er som ska ligga pa hemsidan eller
| insidan.
°

Att tanka pa

Kasta inte bort wordfilen nir du sparat om den som
pdf. Det dr alltid bra att ha kvar originalet om du
ska uppdatera dokumentet.




Ladda upp och lanka till din pdf

1. Markera den text som ska bli din link.

;i 5 : 2 p o S6k
Skriv en ingress som sammanfattar sidans innehéll och lockar till [asning.
Ingressen bor inte vara alltfor lang. Webbkarta
L&és mer om hur du startar ett foretag —I Kontakt och b
By
2. klicka péd knappen "Linkar”.
3. Vil 7Fil”.
., ® A M @ @ &~ -~ | Brodtext B d =8B 0 4 0
# Hamosand se / ] Om webbplatsen | [ Ovningssidor for webbkarkortet / [} Min sida
i Hérndsands (S('jk... Extemn sida Q B E-tjanster och blankettd
" kommun -
Bild
Barn & utbildning Stod & omsorg Bygga, bo, trafik & mi E-p (53 |d Naringsliv, arbete & integration
Teletonn mer

4. Vilj mapp i Sitevisions filarkiv, eller vilj "Filer pa sidan”.
5. Klicka pa”Ladda upp fiI”. Det fungerar dven med "drag and drop.
6. Klicka pa?OK”. Nu dr linken klar

W Lénktyp: Fil

3
]

& Bygga, bo och miljé / & Livsmedel / = Anm

vsmedel =

[2] Anmalan om registrering av

Filstorlek 3

v Lanktyp: Fil

Filer pa sidan

2 Filer/ 2

el
] Ladda upp ny fil
V&l en eller flera filer
Filarkiv
Protokoll, k 4' e handlingar
Instéllningar '

[ ]
Att tanka pa

Kom ihig att inga linkar ska 6ppnas i nytt fonster
eller ny flik. De flesta surfar med telefoner, da vill vi

m . att “tillbaka-knappen” ska fungera.
wbryt

B@

Anvand lankbeskrivning

Oppna i nytt fonster eller ny flik




Ska pdf:en ligga i filarkivet eller som fil pa sidan?

+  Nir filen ligger i filarkivet, finns den kvar och
ar sokbar dven om sidan som linkar till den
avpublicerats.

+  Nir filen ligger som "fil pa sidan”, tas dven filen
bort nir sidan avpubliceras.

Dubbletter far inte finnas

v Lanktyp: Fil

Filarkiv
Protokoll, K Ise handlingar
Bamn och utbildaing

Det far inte finnas pa dubbletter av filer pd hemsidan eller insidan. Da kan olika versioner av samma fil ge
olika information och vilseleda besokarna. Det blir ocksé svirt for oss sjilva att veta vilken version som dr den ritta.

Att tanka pa
Vi far aldrig lata den gamla filen ligga kvar pa

hemsidan nir vi ligger ut den i en ny version. Den
gamla versionen ir indexerad av Google och andra
sokmotorer. Den som googlar efter filen kommer
att hitta den gamla versionen.

Ersatt den gamla filen vid uppdateringar

Om informationen i en pdf-fil har férindrats ska den uppdaterade filen ersiitta den gamla. For att ersitta en
pdf-fil maste du ha samma filnamn pa den nya filen, i exemplet nedan: ”’Anmilan av milj6farlig verksamhet.pdf”.
Da behaller filen sin identitet och alla linkar till filen kommer att fungera. Google och andra sokmotorer

kommer att hitta den nya versionen av filen.

Skriv 6ver

En fil med namnet "Anmalan av miljéfarlig verksamhet pdf” finns redan.
Vill du skriva dver den?

N



°
Att tanka pa
Gor inte lankar till andra hemsidor i pdf-filer. Ofta

forandras hemsidorna och da blir lankarna i

pdf-filerna felaktiga.

Att tanka pa

Behover du egentligen ligga ut en pdf? Om det inte
ar s mycket information, lite text och en bild,

da dr det bittre att ligga ut informationen som en
vanlig sida. En affisch ér ett bra exempel pa
information som ska liggas ut som vanlig sida.
Annars blir det en "onédig” fil som grotar till
sokresultaten. Det innebir dven ett extra klick for
besokare nir de maste 6ppna filen.



Ovningsuppgift

Skapa sidan "Naturreservat” och skriv lite textmassa pa den.

Linka till filen "Naturreservat i Hirnésand.pdf” som du fitt i e-posten.
Vilj mappen "Webbkérkort” i filarkivet.

Dir skapar du en mapp med "ditt namn”.

Ladda upp filen dit.

A

leder, paddla i fina vattendrag, klattra bland grottor, fiska och spana
efter faglar. Ta med picknickkorg och njut av naturen.

Lds mer om naturreservaten i Harnésand |

2,
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“® kommun i
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Barn & utbildning Stéd & omsorg Bygega. bo, trafik & miljé Kulti E-postadress iliv, Arbete

W Lanktyp: Fil
2 Filarkiv / [ Webbkorkort / & Ditt nami
m /7 x ® Ladda upp ny fil

Filer pa sidan
Filarkiv
Protokoll, kungdrelse handlingar
Barmn och utbildning
5tod & omsorg
Bygga, bo och trafik
Féretag och naringsliv
Kultur och fritid
Kommun och politik
Blanketter
Styrande dokument
system
Upplev Harmdsand
Webbkdrkort
Ditt namn |
avicon.ico
googleZade 4. 287ed4_html

2

6. Skapa ett word-dokument med kommunens mallar. Spara det som pdf och ersitt filen "Naturreservat i
Hirnosand.pdf” pad hemsidan.

Lit sidan och filen ligga kvar nir du dr klar.



