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Skabelon til udarbejdelse af vejledning 

Beskrivelse af formål for vejledning + eventuelle opmærksomhedspunkter. 

Trin Forklaring  

1.  

Vejledende tekst 

Kort beskrivelse af 

funktionen, med 

markering af det 

som fremhæves på 

billedet.  

 

 

Billede 1: Se kommunens vejledninger 

2.  

Markering  

Kopieres ind ovenpå 

billeder og trækkes 

til den ønskede str.  

 

 

3.  

Pile  

Kopieres ind ovenpå 

billeder og trækkes 

til den ønskede str 

og placering  

 

4.  

Løbende vejledning 

Beskrivelse og 

vejledning til flere 

funktioner på ét 

billede..  

Teksten opdeles og 

placeres så den 

passer til billedet. →  

 

Således at forklaring 

er dér hvor der er 

brug for den.   

 

Billede 2: Indsæt billedetekst 
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5.  

Billeder 

Maks bredde på 

billeder: 12 cm 

indstilles under 

formatér billede.  

Billeder formateres 

med skygge og kant 

fra ovenstående 

eksempler vha. 

funktionen 

Formatpenslen. 

 

 

Billede 3: Billedeformat 

6.  

Indsæt en sigende 

billedtekst 

Lav billedtekst på 

alle billeder. 

 
 

Billede 4: Lav billedtekst 

7.  

Alternativ tekst 

Lav alternativ tekst 

på alle billeder. 

Alternativ tekst er en 

beskrivende 

forklaring af billedet.  

Det er vigtigt, at 

synshæmmede 

personer, ikke mister 

vigtige oplysninger. 

Højre klik på billedet 

og vælg ’Rediger 

alternativ tekst’. 
                                                  

Billede 5: Alternativ tekst 

                                                  

 


