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Velkommen til nettressursen IKT for punktskriftbrukere

Personer med synsnedsettelse bruker IKT-verktgy pa en annen mate enn seende. Mange seende bruker
mustil &gi kommandoer til datamaskiner, mens synshemmede kan jobbe raskt og effektivt med bruk av
hurtigtaster og menyer. | denne ressursen viser vi hvordan blinde kan bruke datamaskiner pa en mest
mulig hensiktsmessig méte. Vi har forsgkt & samle praktiske tips som kan gjare det |ettere for
synshemmede a bruke datatekniske hjelpemidler. Vi hper at denne ressursen kan vagre til hjelp for laarere
og andre som underviser blinde elever i bruk av datatekniske |@sninger.

De fleste blinde databrukere anvender Windows-basert programvare. Windows som operativsystem,
Windows-baserte skjermlesere og programmer er derfor viet sterst plassi denne ressursen.

Noen foretrekker Mac med operativsystemet MacOS, som gir tilgang til innholdet pa skjermen via
skjermleseren VoiceOver.

En Chromebook kan brukes med skjermleseren ChromeV ox.

Informasjon om hvordan de ulike operativsystemene og skjermleserne kan brukes av blinde kan du finne
ut i menyene.

Dersom du ansker & ha hele ressursen eller enkeltkapitler skrevet ut eller i digital form, har du disse
mulighetene:

* Altinnhold i nettressursen er samlet i en PDF. @nsker du a ha alt innholdet herfratilgjengelig pa
papir eller som PDF (august 2023), kan du laste ned IKT for punktskriftbrukere som PDF

 Pahvert temafinner du knapper for a kunne laste ned i ulike formater (PDF, ePub), eller skrive ut
(Print). Et tematilsvarer normalt et hovedkapittel med eventuelle underkapitler

Statped har tidligere utgitt heftet Blinde og IKT. Etter en grundig revigon av heftet, med oppdatert
innhold til dagens standarder og programmer, ble tittelen endret til IKT for punktskriftbrukere og publisert
som en nettressurs.

Innenfor IKT skjer det en hurtig og fortlgpende utvikling. Vi opplever at en nettressurs er mer
hensiktsmessig enn et trykt hefte. Blant annet vil det gi ossi Statped bedre muligheter til & oppdatere
innholdet nar vi ser behov for det.

Nettressursen er organisert pa samme mate som det trykte heftet. Toppmenyen gir deg enkel tilgang til
aledeler av innholdet. | hver del finner du kapitler og underkapitler.

Skrivemater for tastekombinasjoner i beskrivelser av framgangsmater
Vi har brukt fet skrift for tekst som skal skrives med tastaturet.

Taster som skal trykkes, er skrevet med fet skrift med + mellom. Alt+f betyr at Alt-tasten skal holdes



http://www.tegnchat.no/blinde-og-ikt/wp-content/uploads/2023/08/ikt_for_punktskriftbrukere_august_2023.pdf
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nede samtidig som bokstaven f trykkes en gang.

Tastetrykk som refererer til valg i bandet i Microsoft 365 og nyere, skal trykkesi rekkefalge, ikke
samtidig. Dette er skrevet dik: Alt, n, u.

Valgi menyer og liknende er skrevet med kursiv.
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Fra analog til digital punktskrift

Punktskriften slik vi kjenner den i dag, ble presentert i 1825 av franskmannen Louis Braille. Tidligere
hadde man forsgkt & laare blinde & lese vanlige bokstaver som var trykket i relieff, noe som var bade
tidkrevende og vanskelig. Ikke kunne blinde lese hva de selv hadde skrevet heller, for det fantesingen
gode metoder for &lage handskrevne bokstaver i relieff.

Punktskriftsystemet som Louis Braille laget, gjorde at blinde bade kunne lese og skrive og er laget
spesielt med tanke pa at skriften skal leses med fingrene. | punktskrift brukes ulike kombinasjoner av
inntil seks punkter, trei hgyden og to i bredden. Denne enheten kalles en punktskriftcelle. Systemet
omtales som 6-punkts eller litteragr punktskrift og brukesi dag av synshemmede over hele verden.
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Punktene benevnes med tall fra 1 til 6.

Punktskriftcellene i 6-punkts Braille gir 64 ulike kombinas onsmuligheter. Punktskrift i 6-punkts Braille
kan skrives ved a bruke en manuell punktskriftmaskin. Pa begynnelsen av 1980-tallet begynte
datamaskiner med tastatur for skriving av punktskrift a bli vanlige. De farste modellene kunne gjengi 20
tegn med punktskrift om gangen pa ei leselist. Disse datamaskinene var laget spesielt for blinde og hadde
egne operativsystemer og tekstbehandlingsprogram.

Noen ar senere kom leselister som var laget for & kobles opp mot vanlige datamaskiner. Blinde personer
kunne pa denne méten bruke mange av de samme programmene som ble brukt ellersi samfunnet. Dette
var en revolusjon for mange punktskriftorukere. De fikk narask tilgang til sveat mye ny og oppdatert
informagjon. Disse leselistene var stagjonaare, og kunne vise opp til 80 bokstaver/tegn om gangen.

Med bruk av datateknisk utstyr, og etter hvert tilgang til Internett, fikk blinde ogsa helt andre muligheter
til & kommunisere med andre mennesker, for eksempel via e-post. Det var ikke lenger noe problem &
skrive til venner og kjente som ikke behersket punktskrift.

Det ble etter hvert ogsa utviklet programvare for syntetisk tale. Ved & bruke syntetisk tale kan en for
eksempel sparetid nar en skal lese store tekstmengder.

Dadet ble mulig alese punktskrift ved hjelp av datateknisk utstyr, ble det klart at den tradisjonelle
6-punkts punktskriftcella ble utilstrekkelig. Punktskriftcella ble derfor utvidet med to punkter. Dette gav
el celle med &tte punkter, og antallet kombinasjonsmuligheter gkte til 256.
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Punktskriftcelle i 8-punkts Braille

| 6-punkts punktskrift vises for eksempel store bokstaver og tall ved hjelp av to punktceller:

. 1 e

A

Sor bokstavtegn og talltegn i 6 punkt

Pkt. 6 (tegn for stor bokstav) i farste celle viser at bokstaven i andre celle skal leses som en stor A. Pkt.
3456 (talltegn) i farste celle gir leseren beskjed om at det nd kommer et tall.

| 8-punkts punktskrift markerer blant annet pkt. 7 store bokstaver og pkt. 8 tall.

Bildet viser hvordan A og 1 visesi 8-punkt

Datatekniske hjelpemidler for blinde

Som oftest bruker elever som er blinde, vanlig datateknisk utstyr med spesial programvare (skjermleser og
talesyntese) og Lesdlist. Dette gir eleven mulighet til & bruke utstyr og programmer pa samme méate som
sine seende medelever. De fleste blinde skoleglever far i dag en baarbar PC med dokkingstasjon og e 40
tegns leselist som sitt arbeidsredskap. Dette gjelder ogsa pa de laveste klassetrinnene. Utstyret dekker
behovet bade i klasserommet og nar det er behov for a flytte seg rundt i skolemiljeet.
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| dette kapitlet vil vi beskrive noen viktige spesialprogram og tilleggsenheter.
Skjermleser program

For at en blind databruker skal fatilgang til skjerminnholdet i Windows, trengs det en skjermleser.
Skjermleseren er et eget program som gjar skjermbildet tilgjengelig som tekst. Denne teksten sendes
videretil lesdlista og talesyntesen. Skjermleserprogrammet jobber hele tida pa PC-en.

En skjermleser kan ikke vise grafikk og bilder. Skjermleseren kan imidlertid programmeres til a gjengi
grafiske symboler og ikoner. Dette gjares ved at datakoden for ikonene blir gjenkjent og omgjort til tekst
som leses med talesyntesen eller vises paleselista. De fleste ikoner i de vanligste programmene er
definert, men dersom eleven tar i bruk et program som skjermleseren ikke er tilpasset til, kan det hende at
skjermleseren vil vise lite av skjermbildet. Det samme kan skje dersom nyere vergoner av standard
programvare tasi bruk uten at skjermleseren er oppgradert til & gjengi alt i den nye versjonen.

Det finnes flere skjermleserprogram pa det norske markedet. De mest brukte for Windows er JAWS,
SuperNova og NVDA. Mac har sin egen skjermleser, VVoiceOver.

[Les mer om skjermlesere->Skjermleserprogrammer].
L esdlist

Leselistagjengir i punktskrift det skjermel serprogrammet gjenkjenner av skjermbildet. Leselista viser kun
bokstaver, tall og tegn, ikke bilder, grafikk eller andre grafiske virkemidler. Alt som presenteres, vises
som punktskrift paei linje. Lengden padenne linja varierer fra 12 til 84 celler avhengig av type lesdlist.
Til en bagrbar PC er lesalist med 40 tegn vanligst.

Leselista har navigasjonstaster som gir brukeren mulighet til aflytte seg rundt i hele skjermbildet.
Dersom en tekst er satt opp pato eller flerelinjer, betyr dette at punktskriftbrukeren maflytte seg fralinje
til linje for a fa med hele sammenhengen.
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Preesseic

. Focust4

Bilde av leselister; Focus 14 og 40

Det finnes flere leselister pa det norske markedet. Noen lesalister er utstyrt med et punktskrifttastatur der
en kan skrive bade 6- og 8-punkts punktskrift. Hvilken leselist eleven har, er avhengig av hvilken type
som fungerer best for eleven. Det ber derfor gjeres en utredning av dette far det sgkes om stette til
anskaffelse av leselist.

Video om leselist

Talesyntese

Talesyntesen leser opp tekst i dokumenter eller pa nettsider. Den vil ogsa gi informasjon om skjermbildet
som har fokus. Det er skjermleseren som styrer talesyntesen. Det er mulig astilleinn talen slik at den for
eksempel leser hver bokstav du trykker pa tastaturet eller kun leser hele ord nér du trykker mellomrom.
Hvordan talen skal brukesi databehandlingen er avhengig av hvor mye tale eleven gnsker og har behov
for. Mange punktskriftlesere gnsker & bruke talen minst mulig. | begynneropplaaing i punktskrift kan det
vage lurt & skru talen av ik at eleven lagrer seg & §jekke punktskriften palesdlistai stedet for afalest opp
det hun skriver.

Det finnes flere ulike tal esynteser pa det norske markedet, ogsa barnestemmer. Brukeren bar finne den
stemmen som er best & hare. Siden dette er en syntetisk tale, blir uttalen av noen ord feil. De fleste
talesyntesene og skjermleserne kan justere uttalen av enkeltord, dersom det er gnskelig.



https://youtu.be/cGZyu3UjNpw
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Noteringsver ktay

Noen elever gnsker & ha et frittstdende noteringsverktay som er mindre og fysisk lettere enn PC og
leselist, og derfor enklere &tamed seg. Da kan de bruke leselister som har tastatur for punktskrift, intern
programvare med en enkel tekstbehandler og internt minne. Det finnes mange ulike typer; felles for dem
er at de fleste har mindre enn 20 punktskriftceller. Det er relativt krevende & bruke et noteringsverktay
fordi utstyret ma betjenes med mange kommandoer.

Les mer om noteringsverktay

Skriver for punktskrift

For a skrive ut en tekst i punktskrift trengs en punktskriftskriver og et program som konverterer teksten til
punktskrift. Konverteringsprogrammet er ngdvendig for at blant annet store bokstaver og tall skal bli vist
riktig. Det justerer ogsa linjelengde og antall linjer pa siden.

[Les mer om bruk av skrivere for punktskrift->Utskrift i punktskrift]

Skanning av tekst

En skanner og et program for optisk tegngjenkjenning (OCR) gjer det mulig a skanne trykt tekst fra papir
dik at den kan leses via PC-en. Nye vergoner av de mest brukte skjermleserne har egen skannerfunksjon.

Ingen skanning blir feilfri. Derfor er det viktig at tekst og oppgaver som skal brukesi undervisningen, blir
korrekturlest av den som skanner far eleven far det.

L es mer om skanning av tekst
Hurtigtaster

Mange program er laget med tanke pa at de skal betjenes med mus. Denne metoden er bortimot umulig
for en som ikke ser skjermen. Synshemmede ma derfor bruke andre metoder for a betjene programmene. |
standard programvare kan det aller meste gjgres viamenyer og hurtigtaster. Dette er en effektiv mate &
jobbe pa. Det er ogsa en rask og sikker arbeidsform som anbefales for alle databrukere, ogsa for seende.

Det er viktig at PC-en settes opp dlik at de valg brukeren skal gjere, kan nds effektivt via snarveier og
hurtigtaster. Se mer om dette i kapitlet om Bruk av datamaskin

Programvarefor skriving

Det er gnskelig at blinde elever lagrer & skrive ved hjelp av touch-metoden sa snart som mulig. For atrene
opp skriveferdigheter patastatur, kan det vaare nyttig & bruke et tastaturtreningsprogram. Vi har god
erfaring med programmet TangoTouch til Windows som har et enkelt og oversiktlig

grensesnitt. Programmet har stette for tale - noe som gjer at det ogsa kan nyttes av blinde. Talen leser opp



http://www.tegnchat.no/blinde-og-ikt/andre-verktoy-for-informasjon-og-kommunikasjon/leselister-med-tastatur-og-spesialenheter-med-leselist/
http://www.tegnchat.no/blinde-og-ikt/informasjonshenting-og-kommunikasjon/skanning-av-tekst/
http://www.tegnchat.no/blinde-og-ikt/bruk-av-datamaskin/
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menyer, valg, taster og sa videre og kan tilpasses med forskjellige stemmer, hastighet og lydstyrke.

Statped har vinteren 2021 lansert et universelt utformet tastaturtreningsprogram Tastaturbo som er gratis
tilgjengelig i nettleserprogram paflere plattformer. Magruppen er de yngste elevene som skal laare seg
touchmetoden.

Alter native skrivemetoder

Enkelte elever har imidlertid problemer med a bruke touch. Dette gjelder spesielt de yngste barna. De kan
i stedet bruke ei leselist med punktskrifttastatur. Eleven skriver punktskrifttegnene paleselista pa sasmme
méte som paei punktskriftmaskin. Tegnene vises bade pa skjermen og paleselista. Eleven kan skrive 6-
eller 8-punkts punktskrift. Det er viktig & veae klar over at dersom teksten er skrevet som 6-punkts
punktskrift, vil teksten bli gjengitt korrekt paleselista, men ikke pa skjermen eller pa en utskrift i visuell
skrift. For eksempel vil tallet 1 (som skrives med talltegn i 6-punkts punktskrift), se slik ut pa skjermen:
#a.

Hjelpemidler fra NAV

For afastenad til datahjelpemidler mavilkérenei folketrygdloven § 10-5 (Stgnad til bedring av
funkgonsevnen i arbeidslivet) eller 10-6 (Stenad til bedring av funksonsevnen i dagliglivet) vaae
oppfylt. Etter vedtak i Stortinget er tilskudd til standard datautstyr avviklet fraog med 1. juli 2010, men i
enkelte kompliserte oppsett kan det gjares unntak fra denne regelen. Pedagogisk programvare og
standard datautstyr ma skolen som regel betale selv. Det gis stenad til spesidtilpassede datahjelpemidier,
det vil si spesiatilpasning for betjening av standard datautstyr.

Eksempler pa spesialtilpasning kan vaae leselist, skjermleser og skjermstyring til syntetisk tale med mer.

Les mer om synshjelpemidler pANAV sine sider.
Elevens arbeidsplass

Arbeidsplassen til en elev som er blind kan blant annet bestd av baarbar PC, leselist, punktskriver og
skanner. Dette krever mange tilkoplinger til PC-en. Vi anbefaler at en bruker dokkingstasjon eller USB-
hub. Da kan de tilkoplede ledningene sitte fast selv om eleven tar med seg PC og lesdlist til en annen
arbeidsplass. En sparer mye slitagje paikke ataut ale ledninger hele tida samt at hjelpemidlene virker
etter hensikten!

Plasseringai klasserommet ber vaae dlik at eleven har best mulig kontakt med sine medelever. En
punktskriftskriver kan lage noe stgy og ber settesi tilpasset steydeksel. For elever palavere trinn vil en
skanner stort sett vagre til hjelp for laxreren. Den kan da settesi tilknytning til laarerens PC. Eleven trenger
ogsa nok plass rundt seg til aha ei oppslatt punktskriftbok pa arbeidsplassen.



https://www.statped.no/laringsressurs/teknologitema/tastaturbo/
https://www.nav.no/no/person/hjelpemidler/hjelpemidler-og-tilrettelegging/hjelpemidler/syn
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Vi vil i denne delen beskrive bruk av ulike operativsystemer som Windows, Chrome OS fra Google og
mac OS sammen med bruk av skjermlesere. Les mer om bruk av forskjellige plattformer ved informasjon
om Operativsystemer

Oper ativsystemer

Operativsystemer finnes det mange av som eksempelvis Windows, macOS, Chrome OSeéller Linux. De
som brukes mest pa personlige datamaskiner er Microsoft Windows pa PC, Chrome OS pa Chromebook
og macOS pa Mac. Pa mobile enheter som smarttelefoner og nettbrett er iOSfra Apple og Android fra
Google de vanligste.

| Igpet av 2014 ble Chromebook lansert i Norge. Chromebook er en rimelig laptop/nettbrett med tastatur
som kjerer pa operativsystemet Chrome OSfra Google. Chromebook og Chrome OS har fétt starre
innpass i kommuner og skoler de senere &ra. For & kunne bruke en Chromebook ma du logge pa maskinen
med en Google-konto.

Alle disse er operativsystemer med et grafisk grensesnitt som betjenes med mus, fingerbevegel ser eller
hurtigtaster.

|deen bak alle grafiske operativsystemer er at programmene skal vaae oversiktlige, likt oppbygd, enkle a
bruke og gi umiddelbar respons pa en handling.

Operativsystemer og leselistbrukere

|deen bak forskjellige operativsystemer og programvare er at de skal vaare oversiktlige, noenlunde likt
oppbygd, enkle & bruke og gi umiddelbar respons pa en handling. For aillustrere hvavi mener med
umiddelbar respons, kan vi ta et eksempel som mange brukere vil kjenneigjen. Ved bruk av mus kan en
flytte filer mellom mapper pa en meget enkel méte ved & merke dem, dra dem med over i en annen mappe
og dippefilenefrasegi den nye mappa. Ved &falge med pa skjermen har en hele tiden visuell kontroll
paat en flytter filene og legger dem i gnsket mappe. Bruk av mus gir en mental forbindelse mellom
handling og handlingens konsekvenser. Blinde databrukere ma bruke hurtigtaster i stedet for mus, og vil
derfor ikke fa den samme kontrollen under utfgrelsen av en slik handling. Leselistbrukeren vil heller ikke
fa umiddelbar bekreftelse pa at oppgaven blir riktig utfert.

Et skjermleserprogram kan gjengi tekst pa skjermen som punktskrift paleselista. Bilder og annen grafikk
kan ikke gjengis. Leselistene kan vise fra 12 til 88 tegn, avhengig av modell. Leselistbrukeren har derfor
begrenset oversikt over helheten i skjermbildet. | tillegg tilsvarer starrelsen pafingertuppen omtrent ei
punktcelle paleselista, og felgelig kan en ikke lese mer enn én bokstav om gangen. Dette ferer til at det er
enda mer krevende atilegne seg innholdet pa skjermen. | motsetning til tekst paleselist, har



http://www.tegnchat.no/blinde-og-ikt/bruk-av-datamaskin/operativsystemer/
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skjermbildene flere dimengjoner. Vinduer kan overlappe hverandre, og flere program kan kjgres samtidig.
En kan for eksempel arbeide i et tekstbehandlingsprogram samtidig som en mottar e-post. Seende
personer vil damed et enkelt blikk fa oversikt over ulike vinduer og hvilke program som kjgres parallelt,
mens leselistbrukere ma forholde seg linjevistil skjermen og bevege seg mellom ulike vinduer og
programmer med tastekommandoer. Derfor far leselistbrukere ikke samme oversikt over det som foregar
pa skjermen som seende.

En annen utfordring for leselistbrukere er at programvare og operativsystemer delvis bruker metaforer fra
den fysiske verden til &forklare ulike objekter i programmene. Tanken med metaforer som for eksempel
"skrivebord", er at det gir en umiddelbar gjenkjennel seseffekt av den fysiske verden. Dermed vil en
intuitivt forsta hvordan ulike funksjoner betjenes.

Pa grunn av dlike utfordringer ma en preve a forenkle skjermbildet og gjare det sa oversiktlig som mulig
for leselistbrukeren, som davil kunne bruke programmene mer ragjonelt. | tillegg vil syntetisk tale vaae

et nyttig supplement for mange. Dette er grunnlaget for mange av de anbefalingene som gisi forbindelse
med tilrettelegging for leselistbrukere.

Kapitler i denne delen:

Windows

Kort historikk og bakgrunn

Med Windows 8 innfarte Microsoft en nytt grafisk grensesnitt, Microsoft Modern Ul, som skulle vaare det
samme for nettbrett, PC og Windows Phone optimalisert for bergringsskjerm. Den tradisonelle Start-
menyen fra Windows 7 var bl.a. tatt bort og skrivebordet hadde fétt en mindre sentral plass. Ved oppstart
av Windows 8 mates brukeren av en meny som dekker hele skjermbildet. Den bestar i hovedsak av
beraringsvennlige «Fliser» som kan representere ulike Windows-programmer, apper, innstillinger m.m.
Det nye grensesnittet var ikke enkelt & bruke med hurtigtaster og ga liten oversikt for de som bruker
skjermleserprogrammer.

| Windows kan brukeren selv velge «Nettbrettmodus» ved ev. bruk av touchskjerm fra Handligssenter,
som ligger i systemstatusfeltet ved klokka, eller under Innstillinger. Vi anbefaer at en bar bruke
Windowsi "vanlig modus' nar en bruker skjermleserprogram.

Windows 10

For det meste er Windows 10 noksa likt tidligere Windows versioner, men med litt flere og andre menyer
enn det en er vant til. Det er ogsa flere snarveier og nivaer for 8 kommetil disse menyene.

| Windows 10 kom Start-menyen tilbake og aktiveres som tidligere med Windowstasten. | Windows 10
har Start-menyen et annet design, men er gjenkjennelig fratidligere vergoner av Windows. Menyen er
satt opp i flere kolonner, og programikonene kalles «fliser». Start-menyen ma tilpasses p& en annen méte
enn tidligere versioner for at navigering med Windows-tast og piltaster skal fungere enklere.

10
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Windows 11

| Windows 11 er operativsystemet noksa likt tidligere Windows versoner og fungerer pa samme mate
med litt annen plassering og utseende av menyer og oppsett. Oppgavelinja og Start-meny er sentrert
nederst i skjermbildet, men har samme funksjon og virkning som tidligere. Start-menyen er noe forandret
og kan navigeres med Tab, piltaster og Enter . Vi kommer tilbake med mer informasjon om Windows 11.

Oppgradere Windows og skjermlesere

Som regel er det mulig & oppgradere PC-er med tidligere Windows versjoner til nyere Windows
vergoner. Var erfaring med Windows 11 er at det i all hovedsak fungerer godt sammen med hjelpemidier,
men skjermleserprogrammer mavaaei nyeste version. Sjekk kompatibilitet for din versjon fer du
oppgraderer Windows.

Windows kommer med stadige oppgraderinger og forbedringer. Nylige oppdateringer i nettleseren Edge
har gitt bedre funksjoner for synshemmede ved bruk av skjermleser. Windows sin skjermleser heter
Sjermleser (Narrator) har norsk talesyntese og er bl.a. tilgjengelig i fra Windows innstillinger under
Hjelpemiddel senter.

Tilrettelegging av Windows for blinde

| denne framstillingen gir vi noen tips om hvordan Windows bar settes opp for & fungere best mulig for
blinde.

Det er svaat viktig & ha god oversikt over filer/dokumenter som lagres pa datamaskinen.
Filer/dokumenter innen samme emne ber samlesi egne mapper. Fil- og mappenavn ber s noe om
innholdet. Leselistbrukeren ber ogsa fa forstaelse av hvordan filer/dokumenter er organisert i
mapper/undermapper m.m.

De fleste funkgoner i Windows kan utfares ved hjelp av enkle tastetrykk. | for eksempel Windows
Utforsker (Windowstast+e) kan menylinjamed Fil, Rediger, Vis, Verktgy og Hjelp aktiveres og
deaktiveres med Alt-tast. Skal en dpne et element i en meny, kan Alt-tast trykkes sammen med den
bokstaven som er understreket. | dialogbokser gjgres ogsa valg ved hjelp av Alt-tast og understreket
bokstav. Valg i menyer kan ofte utfgres med et enkelt trykk pa bokstaven som er understreket. Dersom
ingen bokstav er understreket, trykkes farste bokstav. Dette gjelder blant annet nar en vet hvilken mappe
eller fil envil hatak i.

| skjermbildet vil seende enkelt kunne finne ut hvilken tast som er aktuell. Understrekede taster vises
vanligvisikke palesdlista. For &fadettetil, madu bruke spesielle innstillinger. | skjermleserprogrammet
som nyttes, kan slike innstillinger endres permanent.

Bruk og tilpasning av Start-menyen i Windows

Windowstasten dpner Start-menyen som Windows 10 delt inni tre kolonner :
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1. Til venstre frabunn ligger standard pa/av, Innstillinger, Bilder, Dokumenter og Brukerkonto. For
akommetil denne menyen trykkes Windows-tast, Tab, pil ned. Deretter navigeres det med pil
ned/opp og valg utferes med Enter.

Under har vi beskrevet hvordan du kan tilpasse hvilke mapper som kan vises pa Start-menyen.

2. 1 midten finner en Vis apper somer nylig lagt til og Oftest brukte apper samt en sortert alfabetisk
oversikt med «apper visning, listeboks». Denne kolonnen kommer du til med Windowstast+pil
ned. Listen over programmer i midterste kolonne kan dpnes med Enter nér du ferst har satt fokus
paden. Ved atykke Enter pa en bokstav f.eks. «A», kan du navigere alfabetisk med piltaster til
ansket bokstav, og velge denne med Enter. Eller du kan navigere med piltaster ned/opp i lista.

3. Til hgyreligger programmer/apper gjengitt som «fliser». Flisene fungerer som lenker/koblinger
til programmer. Denne kolonnen nds med Windowstast, Tab 3 ganger og deretter pil ned. Deretter
kan det navigeres med piltastene. @nsket flis/app aktiveres med Enter.

Det er altsa fullt mulig a styre Start-menyen med bruk av tastaturet. Trykkes Windowstasten dpnes Start-
menyen. Videre navigering mellom de ulike elementene skjer med bruk av Tab og Shift+Tab og piltaster.
Nar det er satt fokus pa et element, f.eks. et program eller en app som vises som ei «flis», kan elementet
aktiveres med Enter. Start-menyen lukkesi sin helhet med Esc.
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Start-meny i Windows 10 med sakeboksen pa oppgavelinja og utvidede kolonner

Nar en trykker Windowstasten kommer en rett til sekeboksen hvor du kan skrive inn navnet pa
programmet, dokumentet eller appen en gnsker a dpne, eller du kan sake etter en innstilling en gnsker &
utfare pa PC-en.

Standard innstilling er at sekefeltet ligger som et «skjult» ikon p& oppgavelinja. Du kan velge & legge
sgkeboksen pa oppgavelinjaeller helt skjult. Uansett visningsalternativ settes fokus automatisk pa
sekeboksen nar du bruker Windowstasten.
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Sekefunksjonen er forberedt til & sakei lokale filer, mapper, musikk, apper, innstillinger, i bilder og video
som et sek i Windows. Treffene fra saket vises direkte i Start-menyen dlik at en enkelt kan navigere med
piltaster ned eller opp i foredatte treff.

Det er ogsa mulig & stille inn sgkefunksjonen slik at den ogsa sgker pa Internett. | sa fall mafunksonene
"Sek pa Internett” og "inkluder nettresultater” slas pa ved innstillingsikonet som ligger til venstre nér en
sgker. Denne funksjonen matilpasses ved bruk av mus.

Et programikon kan enklest festes til Start-menyen ved at en leter det opp og deretter hayreklikker
(Shift+F10) og velger Fest til Start. Hvis en gnsker afjerne fliser en ikke har bruk for, kan disse fjernes
med hayreklikk og deretter ved a velge Lasne fra Start.

Ved bruk av hayreklikk nér ei fliser i fokus vil en fa en annen meny med andre valg enn det en er kjent
med fra tidligere Windows-versjoner. Kort oppsummert vil dette veare valg om a endre sterrelse, lgsne
fra Sart, kjere som administrator eller & avinstallere en app, hvor en da sendes til menyen Avinnstaller
eller endre et program. Menyen som kommer fram ved a hgyreklikke pa ei flis er dynamisk og vil
dermed endre seg ut frade ulike elementene. Det er i samme meny mulig & deaktivere dynamisk flis som
kan vage nyttig om visninga eller informagjonen fraei flis (grafikk, «levende flis») virker forstyrrende.
Dette kan vage fliser som kalender, e-post, kart, vaa m.m. som oppdaterer seg med stadig nytt innhold.

Start-menyen kan for sa vidt brukes slik den er, men vi vil likevel anbefale at den forenkles ved at
programmer som en benytter ofte leggesi ei felles gruppe med egnet navn gverst, slik at de enklest nas
med bruk av Windowstasten og navigasjon Tab og Shift+Tab og piltaster.

Tilpasning av Start-menyen ved bruk av hurtigtaster er vanskeligerei Windows 10 enni tidligere
Windows-versioner. For aflytte «flisene» (programikonene) ma du benytte mus med klikk og dra. Pa
samme mate kan du benytte mus for aforenkle Start-menyen til visning i en eller flere kolonner med &
draut eller sammen i «kantene» pa hayre side av Start-menyen.

Ved & sette fokus (med mus) til navneetikettene kan disse gis et mer logisk og passende navn.
Eksempelvis kan du plassere Microsoft 365 sine programmer samlet under Standard programmer eller
Mine programmer .

Det er mulig & endre eller forenkle navn pafliser ved & hayreklikke paflisa (i fokus), velge Mer og
deretter apne filplassering. Na dpnes programvarekatal ogen og fokus er satt pa den flisa du valgte. Ved &
trykke F2 kan du endre navnet og trykke Enter nar du er ferdig.

Du kan ogsa gjere ulike valg for Start-menyen under Innstillinger (Win+i) som ligger i Start-menyen ved
avelge kategorien Personalisering og deretter Start. En annen méte er a sake ved bruk av Windowstast
pateksten «innstillinger for start».

Under Personalisering og Start kan flere valg for Start-menyen slas pa eller av. Vi anbefaler ikke ada pa
Bruk full skjerm for Start-menyen siden dette gir en darlig oversikt med at flisene blir delt innii flere
kolonner over hele skjermbildet. Det kan vagre nyttig a sla pa Vis mest brukte apper dlik at programmer en
benytter ofte er lette & finne under den farste kategorien Oftest brukt med Windowstast og pil nedover.
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Under Personalisering og Sart er det ogsd mulig & velge hvilke mapper som skal vises pa Start-menyen
som lett tilgjengelige snarveier. Valgene finnes under lenka VVelg hvilke mapper som vises pa Sart-
menyen. Denne ligger nederst i innstillinger for Start. Det kan vaare praktisk & aktivere Filutforsker eller
du kan velge & d& pa Musikk, Nedlastninger eller Personlig mappe, alt etter behov og eget anske.

Avslutt-knappen i Windows 10 ligger under P&/av som en finner enklest med Windowstast, Tab og
deretter pile ned til pa/av. Menyen dpnes med Enter, og valgene er Hvilemodus, Avslutt og Start pa nytt.
Bruk av Alt+F4 er en enklere méte a avd utte et program eller Windows pa.

Fra Start-menyen er det ogsa mulig endre kontoinnstillinger, logge ut eller |ase PC-en ved avelge
Brukerkonto i venstre kolonne.

En annen og meget nyttig hurtigtast er aktivering av Hurtigmenyen fra Start-menyen med Windows+x
(samme som hayreklikk med mus pa Startikonet) som gir en rask tilgang til systemmenyen. Dette gir
tilgang til mange nyttige valg og innstillinger som Apper og funksoner, System, Enhetsbehandling,
Nettverkstilkobling, Filutforsker, & av eller logge deg av m.m. Menyen lukkes med Esc.

| Handligssenter er det mulig & holde orden painformasjon fra Windows. |konet finner du i
systemstatusfeltet til hayre pa oppgavelinja ved klokka eller med Win+a. | Handligssenteret kan du bl.a.
fainformasjon om Nettverk, Bluetooth, Flymodus, Nettbrettmodus m.m. Menyen lukkes med Esc.

Oppgavelinjei Windows

| Windows kan du feste et program til oppgavelinja. Hvis programmet er festet til oppgavelinja, kan du
bruke Windows-tasten sammen med et tall patallrekkafor aveksetil eller starte programmet. Hvis du
fester de programmene en bruker mest til oppgavelinja, vil denne metoden vagre den raskeste méten a
bade starte programmet og senere veksletil det etter at det er startet.

Et program festes enklest til oppgavelinja ved a sake opp programmet med a trykke Windows-tast, skriv
inn gnsket program og deretter hgyreklikk (Shift+F10) pa programikonet (flisa), savelges Fest til
oppgavelinjen.

Du kan ogsa navigere i oppgavelinjamed Windowstast+t, og deretter flytte fokus med piltaster
heyre/venstre. For a endre rekkefglgen pa ikonene ma en benytte mustil & klikke og dra. Et ikon/program
kan | gsnes fra oppgavelinjaved & hayreklikke (Shift+F10) nar ikonet er aktivert og velge Lasne fra
oppgavelinjen.

Pa oppgavelinjaligger ogsaikonet for Microsoft Sore hvor du kan laste ned apper og kjgpe musikk,
videoer og spill.

Tilpassing og bruk av Windows 10 Filutfor sker

Windows 10 sin Filutforsker pnes enklest med tastekombinasjonen Win+e. Filutforskeren i Windows 10
har flere funkgjoner og en litt annen meny enn tidligere vergoner. | den «nye» utgaven har en brukt
metaforen Bandet som en kjenner til fra Microsoft 365 sitt grensesnitt. Visning av Bandet kan slas pad/av
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med Ctrl+F1.

Ved atrykke pa Alt-tasten aktiveres kategoriene Fil (f), Hjem (h), Del (s) og Visning (v) og Hjelp i
filutforskeren (€) (som dpner en nettside), bokstavforkortinger er gjengitt i parentes. Tastekombinasjonen
for &pne Visning blir daAlt, v. Derfrakan du bruke pil ned og Tab til ablai gruppene (elementene) og
Enter for & velge kommandoer.

Vi vil her anbefale at en eksempelvisi gruppen Oppsett velger detaljert visning . Detaljer aktiveresi
Bandet med Alt, v, |, piltast ned til Detaljer og trykk Enter.

| gruppen Vis/skjul anbefales det & krysse av for Filtyper og Skjulte elementer for & famer informasjon
om elementene og filenei Filutforsker.

Etter A hatrykket Alt+v for visning nas Filtyper med bokstavene hf og Skjulte elementer hh. Eller det kan
navigeres i Bandet med tab og piltaster. Mellomrom kan brukes for avelge et element (krysse av).

Nér en dpner Filutforsker kan fokus settestil Hurtigtilgang i "kolonnen” til venstre ved atrykke
Shift+Tab. Videre kan du bruke piltast ned eller opp for anavigerei trevisningen og utfere valg med
Enter. Ved atrykke Tab eller F6 flyttes fokus over til elementenei venstre "kolonne" til hgyre «kolonne.
Shift+Tab eller Shift+F6 vil fare deg tilbake til trevisningen i venstre "kolonne" for & kunne gjare andre
valg. Filutforsker avsluttes med Alt+F4.
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Avslutte og logge av Windows

Det er flere mater & avslutte Windows pa. Som nevnt over vil bl.a. bruk av Start-menyen vage en
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mulighet. Den enkleste, mest oversiktlige og raskeste méten a avslutte Windows pa er:

En annen méte & avslutte Windows pa er & bruke Win+x, pil opp til 9a av eller logg deg av, pil hayrei
menyen og gjar ansket valg med pil ned/opp og Enter.

Om du er logget inn i Windows med en brukerkonto kan du logge av av Windows brukes Win+l. Ved &
trykke Mellomrom vil du pa nytt kunne skrive inn passord og Enter for alogge pa

Hjelpemiddel i Windows

Det er tilgjengelighet innebygd i Windows, og det er mulig & konfigurere PC-en dlik at den blir mer
tilgjengelig i en del tilfeller. | Hjelpemiddelsenteret ligger det bl.a. et skjermleserprogram som kan lese
opp elementene pa skjermen og et forsterrel sesprogram som pa ulike mater lar deg forstarre
skjermbildet. Det er ogsa en del innstillinger for hgykontrast, tastaturer og mus. Under
skjermleserprogrammer har vi beskrevet Skjermleser med Windows.

Du kommer raskest til Windows sitt Hjelpemiddelsenter med Windowstast+u eller ved a navigere fra
Start-menyen, Innstillinger og Hjelpemiddel. Alt+F4 avslutter som ellersi Windows programmet.

Virusprogram

| Windows falger det med virusprogram, Defender, som fungerer godt sasmmen med
skjermleserprogrammene beskrevet her.

Chrome OS

Nedenfor beskriver vi operativsystemet Chrome OS fra Google.

Du finner informasjon om den innebygde skjermleseren i Chrome OS, ChromeVox, i kapitlet ChromeV ox
for Chrome OS.

Hva er Chromebook

Chromebook er en rimelig laptop/nettbrett med tastatur som kjarer pa operativsystemet Chrome OS fra
Google. For & kunne bruke en Chromebook bar du logge pa maskinen med en Google-konto.

Chromebook har en svaat liten harddisk siden de fleste applikasjoner og data ligger i «skyen» i stedet for
pa selve maskinen. Disse applikasjonene arbeider som «tillegg» i Google Chrome-nettleseren. Det gjer at
Chromebook er meget intuitiv og enkel & bruke. Du bar vagre tilkoblet Internett, og lagring foregar i
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skyen. Uten Internett er flere funksjoner utilgjengelige. Offline har en tilgang til noen fa Google-
programmer: Gmail, Google Kalender, Google Disk.

Mange mener at Chromebooks er som skapt for utdanningssektoren siden de er raske i oppstart, rimelige,
robuste og intuitivei bruk.

Chromebook har en innebygd skjermleser — ChromeVox — som gjer det mulig for personer med

synshemning a bruke Chrome-operativsystemet ogsd med hjelp av hurtigtaster. | den videre beskrivelsen
her er det tenkt navigasion pa Chromebook med hurtigtaster.

Standard programvare fra Google

Google-Apper er tilgjengelig etter innlogging med en Google konto (gratis) i ale nettlesere fra startsiden
til Google. Google-Apper er dermed ogsa tilgjengelig pa alle enheter.

Google Workspace er en utvidet kontorprogrampakke i flere betalende utgaver (Business Starter,
Business Standard, Business Pluss og Enterprise) med de viktigste verktagyene du trenger for
kommunikasjon, lagring og samarbeid.

Felles for Google-Apper og Google Workspace er at programmene kommer som webapplikasjon med
tilgang fra nettlesere. | stedet for & dpne et program som tradisjonelt ligger lagret pa enheten, dpner du
applikagioner i nettleseren f.eks. Google Chrome.

Google Workspace og Google-Apper sine «standard programvare» som dokumenter, regneark,
presentasioner m.m. er tilgjengelig med alle nettlesere pa ale plattformer. Du kan for eksempel bruke
Google-Apper pa en Windows-PC, ogsa med skjermleserprogram. Hurtigtastene i Appen Dokumenter er
da de samme som pa Chromebook.

Online-versionen av M S Office 365 kjares ogsa gjennom en nettleser, og det er derfor mulig & bruke den
pa en Chromebook.

Ler mer om tekstbehandling med ChromeV ox under skjermleserprogrammer.

Apper pa Chromebook

| Chrome OS er det begrensede muligheter for alaste ned eller bruke annen programvare enn apper fra
Google. Bruk av apper og utvidelser fra Android - som ogsa er et operativsystem fra Google - gir
Chromebook flere funksjoner og mer funksjonalitet. Pa nyere versioner kan du laste ned apper for
Android via Play Butikk. De blir dalagt til i appoversikten. Om det er mulig a laste ned apper og
utvidelser avhenger av hvilken Chromebook-modell du har, og hvilken verson av operativsystemet den
benytter. Serg for et oppdatert Chrome OS!

Bruker du Chromebook gitt av skole eller jobb, kan det ogsa vaare satt en del begrensninger fra
administrator palasting av apper samt bruk av Google Disk og utvidelser.
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Pa Chrome nettmarked kan utvidelser leggestil (f.eks. Intowords, Tekst til tale, Hay kontrast).
Utvidelsene legger seg i nettleseren som knapper pa verktgyraden.

Chromebook fra mange leverandarer

Det er mange produsenter som lager sine egne Chromebook-modeller. Dette kan innebaare at de ulike
produsentene kan ha gjort valg som farer til at Chromebooks kan fungere og oppleves noe ulikt fra
modell til modell, og fra den ene produsenten til den andre.

Chromebook kan se ut som en ordinag PC fra ale store leverandarer (Acer, Asus, Dell m.fl.), men de har
et annet tastaturoppsett enn PC/MAC med andre funksjonstaster. PA noen modeller er ledetastene "F" og"
J' markert svaat darlig eller ikke i det hele tatt. Det kan gjere det vanskeligere a orientere seg effektivt pa
tastaturet uten syn.

Kort om skjermbildet og statusfeltet

Skjermbildet til en Chromebook bestdr av et «skrivebord» med en linje nederst i skjermbildet som kalles
«Bokhylla». Bokhylla bestér av en del valgte apper og et sgkefelt. Den har Appvelger til venstre, utvalgte
apper i Bokhyllai midten (som kan tilpasses) og Satusfeltet til hayre.

Statusfeltet

| Statusfeltet kan du bl.a. kobletil Internett og/eller Bluetooth, sla av lyd, gatil innstillinger og justere
volum og lysstyrke m.m. | Statusfeltet er det et ikon for Tilgjengelighet med valg som ChromeV ox,
Tekstopplesing, Diktering, Haykontrastmodus, L uper og Skjermtastatur. Fra Statusfeltet er det mulig &
logge av, 1&se skjermen eller slid av Chromebook. Statusfeltet dpnes med

hurtigtast Alt+Shift+s. Du kan navigere i Statusfeltet med Tabulator, og valg
utfgres med Enter.

Appvelger og Bokhylle

Hurtigtast for & 3pne Appvelger for akommetil Bokhyllaer Alt+Shift+l. Du navigerer videre til apper i
Bokhyllamed piltaster og trykker Enter for & velge/apne.

@nsker du & dpne sakefeltet fra Appvelger kan du trykke Alt+Shift+l og aktivere Appvelger med
Sek+mellomrom eller Enter. Fokus gar da direkte til Sok pa enheten. Her kan du sgke pa enheten, i
apper, pa nettet osv.
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G Sek pa enheten, | apper, pa nettet osv.

M Google Drive

Skjermbildet til Chromebook med Bokhylla og sekefeltet dpnet
Nettbrett

Det er ogsa mulig & bruke Chromebook med beraringsskjerm, som et nettbrett. Mange Chromebooks kan
ved adreie skjermen helt rundt endre seg til nettbrettmodus. Da blir skjermen en ren bergringsskjerm.
Brukes Chromebook i nettbrettmodus, kan det vaare en fordel a aktivere Skjermtastatur dik at det er
mulig askrivei de appene der dette er naturlig, for eksempel Docs. Skjermtastatur aktiveres under
Statusfeltet og Tilgjengelighet og vil ligge som et ikon ved Statusfeltet.
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Sek pa enheten, i apper, pa nettet osv.
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Sjermbildet til Chromebook i nettbrettmodus

Nar passer det a bruke Chromebook?

De siste arene har flere kommuner og skoler valgt Chromebook som sin IKT-Igsning og plattform. Nar
passer det da & bruke Chromebook? Generelt i en skolesammenheng kan vi Si:

Chromebook passer godt nar du:

e Stort sett bruker Chromebook til Internett, web-basert e-post, Google-apper, Google Workspace
eller Microsoft sine online-vergoner av Office-pakken

e Apper for gnsket tjeneste er tilgjengelig i Play Butikk (for eksempel er det Apper for Outlook,
Skype, Word, Excel, PowerPoint, OneDrive, Teams, OneNote m.m.)

e Kanlagrealt i nettskyen, dlik at du ogsa far tilgang til alt du bruker fra en hvilken som helst enhet

e Ved utskift har tilgang til en Google Cloud Print-kompatibel skriver

e Apper du gnsker & bruke finnesi Google Play

e Stort sett altid har tilgang pa nett

Chromebook passer ikke nar du:

e Mabruke andre programmer eller Igsninger som ikke finnes som apper og lagsninger til Chrome
oS

e Trenger programvare som er mer avansert enn den du far fra Play Butikk eller via Google
Workspace. Eksempelvis kan det vaare Photoshop, videoredigeringsprogrammer, eller om du
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trenger flere eller andre funksoner i Microsoft Office enn det web-versonen har
 Har behov for a skrive ut med skrivere som ikke er Google Cloud Print-kompatible (punktskriver)
» Ofte majobbe uten tilgang til nett

Mer om innlogging og ulike kontoer

| startbildet vil du faflere valg nar maskinen har startet. Kontoer som er benyttet tidligere vil ligge klar il
innlogging pa «skrivebordet». Du kan velge Legg til person for & opprette en ny konto paen
Chromebook. Nar du er logget pa, vil du bl.a. hatilgang til din Gmail og din Google Drive.

Du kan bruke Chromebook som gjest. Da velges Surf som gjest i oppstartshildet. Gjestemodus er nyttig
om du bruker en delt eller offentlig Chromebook (skole, bibliotek o.1.), 1aner bort din Chromebook €eller
laner en selv. Som gjest vil du ikke legge igjen noen informasjon i nettleserloggen eller ha mulighet for
lagring av filer som er lastet ned etter du har logget av. Praver du & starte f.eks. Docs, vil du fa beskjed
om alogge pa med en Google-konto. | Statusfeltet kan du velge Avslutt gjestegkten. | gjestemodus vil
Bokhylla kun vise appen Google Chrome. Fra Appvelgeren vil du finne Filer (nedlaster denne gkta),
Chrome, Innstillinger og Fa hjelp.

Logger du pa en Chromebook med en privat konto, vil du automatisk fatilgang til din Gmail og Google
Drive. Du kan selv tilpasse hvilke apper du gnsker i Bokhyllafor raskere og enklere navigason.

Nar en eksempelvis logger inn pa en skolekonto pa Chromebook vil Bokhylla kunne starte med appene
Google Drive, Docs, Sheets, Slides, Chorme, Gmail, Google Classrom, Y ouTube og Geogebra.

Logger du inn pa en annen Chromebook enn den du vanligvis bruker, vil innstillinger du har gjort padin

konto vaae tilgjengelige. Eksempelvis vil innstillinger i skjermleseren ChromeVox kunne brukes patvers
av Chromebook-er.

Tilbakestilleinnstillinger og kontoer
Med funksjonen Powerwash er det mulig afjerne alle brukerkontoer og tilbakestille Chrome-enheten til

fabrikkinnstillinger. Funksjonen ligger under Innstillinger, Avanserte og Tilbakestill innstillingene.

mac OS

macOS

macOS (tidligere OSx) er Apples operativsystem for datamaskiner.

Informasjonen du finner i denne ressursen er laget med utgangspunkt i MacOS 10.15 Catalina, som ble
lansert i juni 2019.

Tar dui bruk en Mac som din farste datamaskin, vil brukergrensesnittet kunne oppleves ganske logisk.
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Dersom du er vant til Windows, vil du nok matte bruke litt mer tid pa & venne deg til strukturen i macOS.
Dersom du er vant til & bruke en iPhone eller en iPad, vil mange begreper og kommandoer kunne vaare
gjenkjennbare. Dersom du er vant til & bruke PC med Windows, vil noen av hurtigtastene ha likhetstrekk
med det du er vant til, men der du i Windows bruker kontrolltasten, bruker du i MacOS kommando-
tasten.

Det er mulig & styre de aller fleste operasjoner ved hjelp av hurtigtaster. Et integrert skjermleserprogram
(VoiceOver) gir blinde mulighet til & bruke Mac-en palik linje med andre. Forsterringsprogrammet Zoom
(som kan benyttes alene eller i kombinasjon med VoiceOver) gir svaksynte mulighet til a bruke Mac-en.
Nar VoiceOver er aktivert, har du ogsa mulighet til & kobletil leselist for punktskrift enten via Bluetooth
eller USB. Mer om skjermleseren VoiceOver, syntetisk tale og punktskrift her: VoiceOver for Mac

Viderei denne artikkelen finner du oversikt over viktige hurtigtaster, innfering i elementer i macOS
oppbygning det er viktig & vite om, samt introduksjon til tekstbehandling, bruk av Internett og e-post.
Dersom du er vant til & bruke eksempelvis tekstbehandleren Microsoft Word, finnes denne ogsa som
programvare som er kompatibel med Mac. Vi vil imidlertid ikke ga detaljert inn pabruken av dissei
denne artikkelen. Vi ma bemerke at programmer som ikke i utgangspunktet er laget for operativsystemet
macOS, kan ha noe darligere tilgjengelighet for VoiceOver.

A bruke en Mac med VoiceOver

Skjermleserprogrammet V oiceOver startes ved a trykke Cmd+F5 (pa Mac-er med fysiske
funksonstaster)), eller Cmd+tre trykk pa touch-id-knappen (av/p&-knappen) pa modeller med touch-
bar.

Nar VoiceOver er étt pd, gjengir den skjermbildet med tale og/eller punktskrift slik det vises visuelt.
Leselista viser stort sett akkurat det samme som talen sier.

Nar VoiceOver er dlatt pa, navigerer du i skjermbildet ved hjelp av VoiceOver-tast (senere omtalt som
VO-tast som er Ctrl+Alt) i kombinasjon med piltaster. Som standard er Mac-en innstilt slik at du kan
velge mellom a bruke Capslock eller Ctrl+Alt (tilvalg) som VoiceOver-tast. Nar VO brukesi
kombinasion med Pil venstre/Pil hgyre, navigerer du mellom elementene i skjermbildet. | en ddl tilfeller
vil du fa beskjed om at du er pa en tabell, en gruppe eller en verktaylinje. For aga videretil innholdet i
disse elementene, ma du «handtere» elementet, ved a trykke VO+Shift+Pil ned. Nar du er ferdig med a
lese tabellen, gjare valg i verktaylinjaeller navigere i en mappe, ma du «stoppe handtering» ved atrykke
V O+Shift+Pil opp. Hvis du skal aktivere et objekt, f.eks. trykke pa en knapp i en dialoghboks eller dpne et
program, ma du trykke VO+Mellomrom eller Cmd-+o.

Merk: Dersom du forsgker & pne et dokument eller et program ved hjelp av Retur-tasten (for mange
kjent som Enter) vil du kommeinni et felt for aendre filnavn.

Merk: Du kan sl& pa Hurtignavigering, som gjer at du kan navigerei skjermbildet med enkelttaster
(piltaster og i noen tilfeller enkeltbokstaver. Nar hurtignavigering er slétt pa, vil tastaturet fungere som
kommandotaster, og du vil ikke kunne skrive. Mer om Hurtignavigering i kapitlet om VoiceOver for Mac
. Du dlér hurtignavigering av/pa hvis du trykker pil hayre og pil venstre samtidig. Hvis du ikke far slétt pa
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hurtignavigering, kan du gatil VoiceOver-verktay (Verktgykategorier > Tilordnere > Hurtignavigering >
kryss av for «Tillat & sl hurtignavigering av og pa med hayre og venstre piltast».

Du kan navigere i dialogbokser enten med Tab/Shift+Tab, eller med VO+Piltaster. Med Tab/Shift+Tab
navigerer du direkte mellom valgbare elementer, mens VO+Piltaster ogsa gir informasjon om eventuell
tekst mellom elementene.

Na&r du er komfortabel med disse navigeringsteknikkene, er du langt pavei klar for & bruke en Mac med
VoiceOver. Dersom du har nytte av synsrest, kan VoiceOver brukesi kombinagon med det integrerte
forstarringsprogrammet Zoom. Vi vil ikke gainn pa bruk av Zoom i denne ressursen.

Dersom du har behov for hjelp, kan du sl& pa V oiceOver-opplaging med VO+Cmd+F8 (Merk: pa Mac-er
med touch-bar, ma du holde inne FN-tasten for at knappene skal fungere som funksjonstaster). Les om
hvordan du bruker touch-bar senerei dette kapitlet. V oiceOver-hjelpemenyen dpnes med VO+h.

Tastaturet

Pa den nederste tasterekka finner du FN til venstre, etterfulgt av Ctrl, tilvalg (Alt/Option), kommandotast
(Cmd), og deretter Mellomrom. Til hayre for mellomromstasten finner du CMD og ALT. Slett bakover-
tasten fungerer bade som dett bakover og delete. Du detter mot hgyre ved a trykke FN+dlett bakover.
Noen tegn er litt annerledes plassert en pa et standard PC-tastatur.

Du kan utforske tastaturet og V oiceOver-kommandoer ved & starte tastaturhjelp (VO+k). Merk at
tastaturhjelp ma avs uttes med Escape ndr du vil bruke tastaturet pa vanlig mate igjen.

Styreflate

Du finner Multi-Touch styreflate foran pa tastaturet. Nar denne er aktivert, kan du styre Mac-en pa
samme mate som nar du bruker en iPhone/iPad med touch-skjerm. N&r VoiceOver er pd, holder du inne
V O-tastene, samtidig som du bruker rotorbevegelsen for a sla styreflate av og pa

Rotorbevegel sen utfgrer du ved alegge to fingre pa styreflata, og vri som om du dreier et hjul. Nar du
roterer med klokka, slér du styreflata pd, og roterer du mot klokka, slér du den av.

Nar du flytter fingeren pa styreflata, flyttes markgren pa omradet pa skjermen. Trykker du pa kanten vil
markeren gatil tilsvarende omrade pa skjermen. Det er ogsa mulig ablatil hayre og venstre pa styreflata
for aflytte markaren (VoiceOver) til neste eller forrige objekt. Lydeffekter gir tilbakemelding pa
handlingene.

Det kan vaare hensiktsmessig a bruke styreflata nar du f.eks. vil sla VoiceOver-talen av/pa (dobbelttrykk
med to fingre), stanse talen midlertidig (et trykk med to fingre), eller navigere raskt gjennom elementer pa
el nettside (bruk samme navigeringsteknikker somi VoiceOver for iOS). Det kan vaae lurt & skru
styreflata av nar du ikke bruker den, slik at den ikke forstyrrer og flytter fokus ved et uhell. | kapitlet om
VoiceOver for Mac i denne ressursen, finner du oversikt over noen nyttige kommandoer pa styreflata.
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Touch-bar

Panyere Mac-modeller finner du en rekke med virtuelle knapper over talltastaturet, der funksjonstastene
tidligere var plassert. Nar VoiceOver er aktivert, leser VoiceOver hvilken knapp du drar fingeren over.
For & aktivere knappen, dobbeltrykker du hvor som helst pa touch-bar. Dersom du holder FN-tasten inne,
endrer knappene funkgjonalitet; avhengig av hvordan Mac-en er inngtilt, fungerer knappene enten som
kommandotaster eller funksonstaster. Mer om dette i avsnittet om funksonstaster.

Menylinjer

Det finnes flere menyer og menylinjer du trenger tilgang til for & bruke Mac-en effektivt. | hvilket som
helst program kan du trykke VO+m for a kommetil programmets hovedmenylinje (meny everst til
venstre). Du navigerer i menylinjamed Pil hgyre/venstre. Du kan ogsa gatil et element ved a skrive
farste bokstav, eller ved & skrive hele ordet raskt. For & aktivere et objekt pa menylinja, kan du trykke Pil
ned. For &ga ut av menylinja, kan du trykke Escape.

Hvisdu er innei Safari (Apples nettleser) vil hovedpunktene pa menylinja se slik ut:
Apple, Safari, Arkiv, Rediger, Vis, Logg, Bokmerker, Vindu, Hjelp.
Menylinjavil selitt ulik ut avhengig av hvilket program du er innei.

Det finnes en annen meny som kalles Tillegg (meny everst til hayre). | denne menyen kan du bl.a. sjekke
klokke, batteristatus, Internett-tilkobling, varslingssenter osv. Du gar til denne menylinjaved atrykke VO-
tastene, og to raske trykk pAm. For & navigere i denne menyen, madu bruke VO+Pil hgyre/venstre. For &
aktivere et objekt, trykker du VO+Mellomrom. Naviger i undermenyene med VVO+Pil opp/ned.

Det finnes en kontekstmeny til hvert enkelt program. Denne tilsvarer hgyreklikk-menyen i Windows.
Denne menyen kan du bruke nér du f.eks. vil feste et program til Dock eller fjerne noe fra sidepanelet. Du
gar til denne menyen med V O+Shift+m.

| alle programmer finner du en verktgylinje. Nar du navigerer med V O+piltaster, vil du fainformasjon
om at du har fokus pa en verktgylinje. For afainformasjon om innholdet og gjere valg, ma du handtere
den med VO+Shift+Pil ned.

Noen nyttige innstillinger
Funksonstaster

Det vil for mange vaae mer hensiktsmessig a stille inn Mac-en dlik at funksjonstastene fungerer som
kommandotaster. Dette gjer at du slipper atrykke FN-tasten nar du skal utfere en kommando som
involverer en funksjonstast, f.eks. apne VoiceOver-verktay, som i utgangspunktet er kommandoen
FN+VO+F8. Dersom du stiller Mac-en inn slik at funksjonstastene fungerer som kommandotaster, vil
trykk pa FN-tasten samtidig som en funksjonstast eksempelvis justere volum, endre lysstyrke pa skjerm
m.m.
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Denne innstillingen gjar du framenylinja (VO+m). Finn systemvalg > Tastatur > Bruk alle
funkg onstastene som standard funkgonstaster. Kryss av i denne boksen (VO+Mellomrom).

Tabulatortast

For asikre at tabulatortasten navigerer mellom alle valgbare elementer, er det lurt & Sekke at denne
innstillingen er aktivert:

Menylinje > Systemvalg > Tastatur > Snarveier. Finn «Full tastaturtilgang: Trykk patabulatortasten for &
flytte tastaturfokus mellom...». Handter rullefeltomradet og velg «Alle kontroller».

VoiceOver i paloggingsvinduet
Det er lurt & sette opp at VoiceOver skal aktiveresi pdloggingsvinduet. Dette gjar du slik:

Gatil «Systemvalg», under menypunktet «Apple» pamenylinja. Velg deretter «Kontoer». Du far opp en
liste over kontoer, hvor du kan navigere til «Paloggingsvalg». Velg med VO+mellomrom, og naviger
deretter til «Bruk VoiceOver i paloggingsvinduet». Velg med VO+mellomrom.

Visningsmuligheter

Nar du er i et vindu med f.eks. dokumenter eller programmer, vil det for mange skjermleserbrukere vaare
mest oversiktlig & navigere i innholdet som en liste eller en kolonne. Du veksler mellom visninger med
Cmd+1 (symbolvisning), Cmd+2 (listevisning), og Cmd+3 (kolonnevisning).

Finder

Finder kan sammenlignes med Windows utforsker. | dette programmet kan du administrere (3pne, lagre
og organisere) alle mapper og dokumenter. Nar du skal installere et nedlastet program, bruker du Finder.
Det er ogsa i dette programmet du far oversikt over alle minnekort, USB-disker, nettverk m.m. du har
tilgang til fradatamaskina. Alle programmer, dokumenter og mapper som er installert pa datamaskina
apnes fra Finder. Finder er det eneste programmet pa en Mac som ikke kan lukkes. Du vil derfor altid
kunne navigere til et Finder-vindu ved a bruke hurtigtasten for & bla mellom &pne programmer, som er
Cmd+Tab. Nar du stér i Finder, kan du dpne mange av mappene pa datamaskina ved hjelp av hurtigtaster.

Nyttige hurtigtaster i Finder

Gatil dokumenter: Cmd+Shift+o

Gatil programmer: Cmd+Shift+a

Gatil allefiler: Cmd+Shift+f

Gatil Hjem-mappa: Cmd+Shift+h (dette er mappa som brukes som standard lagringsmappe for
filer og dokumenter som lagres nar du er logget pa med din bruker).

Dock

25



Del 2 Bruk av datamaskin
mac OS

Nederst i skjermbildet finner du ei linje med programmer og mapper. Denne kan sammenlignes med
oppgavelinjai Windows, og kalles Dock. Du gér til Dock med hurtigtasten VO+d nér VoiceOver er
aktivert. Her ligger det som standard noen programmer som antas at vil brukes ofte, som Safari, Musikk
og Mail. Naviger videre eller tilbake med piltast hgyre/venstre. Ved atrykke Retur aktiveres valgt
program. Programmer avsluttes med Cmd+q. Alle programmer vil vage tilgjengeligei Dock salenge de
er apne.

Tilpasning av Dock

Du kan selv velge hvilke programmer som skal ligge fast i Dock pa din datamaskin. Dette gjer du dlik:
FraFinder gar du til Programmer med hurtigtasten Cmd+Shift+a. Handter lista med programmer, og
trykk farste bokstav i navnet til programmet du vil plasserei dock. Apne programmet (VO+Mellomrom).
Gatil Dock (VO+d), og finn det aktuelle programmet. Gainn i programmets kontekstmeny
(VO+Shift+m). Under Valg finner du «Behold i Dock». Bekreft med VO+Mellomrom.

Nar du har lagt enskede programmer i Dock, kan du organisere dem pa den méten du vil (flytt
programmer til hayre/venstrei Dock med Cmd+Alt+Pil hgyre/venstre). Du vil altid kunne ga direkte il

hvert enkelt program i Dock ved atrykke farste bokstav i programmets navn, og bekrefte med
VO+Meéellomrom eller Retur.

Skrivebord

Pa skrivebordet kan du legge filer, mapper eller programmer du ensker lett tilgang til. Du gar til
skrivebordet med Cmd+Shift+d.

Spotlight
Hvis du er vant til & bruke Windows, kan Spotlight sasmmenlignes med sakefeltet du far opp nér du apner
Startmenyen. Du gar til Spotlight med Cmd+M ellomrom. Nér du skriver inn sakeord og trykker Retur,

vil du fatreff i alt innhold pa maskina; programmer, dokumenter, e-post osv. For afinne det du ansker,
madu blatil sgkeresultater, handtere tabellen, og bla nedover i lista. Trykk retur for avelge.

Siri

Du er kanskje vant til den digitale assistenten Siri fraen iOS-enhet. Den kan ogsa sammenlignes med
Google-assistenten du kan finne pa f.eks. Android-telefoner og smarthayttalere.

Siri er ogsatilgjengelig pA Mac, og startes med Tilvalg+M ellomrom.
Merk: Siri maferst aktiveres fra Apple > Systemvalg > Siri > Aktiver Siri.

Du kan sld paat Mac-en skal lytte etter «Hei, Siri». Davil den registrere din stemme, og Siri vil aktiveres
nar du ber om det.

26



Del 2 Bruk av datamaskin
mac OS

Siri kan f.eks.:

e Fortelle hvaklokka er

o Gjgre et sgk pa Internett

e Spille en bestemt sang fra musikkbiblioteket ditt
e Apne Finder-mapper

e Gi oversikt over kalenderen din

Siri legrer stadig nye ting, sa her er det bare a utforske!
Diktering

Med diktering oversettes ordene dinetil tekst. Diktering er tilgjengelig i alle programmer hvor det finnes
redigeringsfelt. Du kan f.eks. diktere en tekst i Pages eller en e-post i Mail, gjare et sgk i Safari eller sake
etter en fil i Spotlight. Diktering ma aktiveres far du kan tadet i bruk. Dette gjer du under Apple >
Systemvalg > Tastatur.

Det finnes ogsa mulighet for & la pa forbedret diktering. Dette betyr at du kan diktere uten & vagre kobl et
til Internett. For at du skal kunne utfare kommandoer ved hjelp av diktering, ma dette aktiveres under
Tilgjengelighet. Néar dette er aktivert, kan du f.eks. dpne/lukke program.

Standard snarvei for a aktivere diktering etter at den er slétt pa, er to trykk pa FN-tasten.

Tekstbehandling pa Mac

Det finnes flere tekstbehandlingsprogrammer for Mac som fungerer godt med V oiceOver. Hvilket du ber
velge, kommer an pd hvor avansert du gnsker at tekstbehandleren skal veae.

Som tidligere nevnt, er det mulig & bruke andre tekstbehandlingsprogrammer, som Microsoft Word, pa
Mac. Programmer som ikke er utviklet av Apple har ikke ngdvendigvis tilfredsstillende tilgjengelighet for
VoiceOver. Dette er likevel i stadig endring, og mange av programmene fungerer godt sasmmen med
VoiceOver. | de falgende avsnittene omtaler vi to tekstbehandlingsprogrammer som er integrert nér du
skaffer en Mac.

TextEdit

Dersom du trenger en enkel tekstbehandler, er TextEdit et godt aternativ. Den gir mulighet for & opprette,
redigere, formatere og administrere enkle dokumenter. Den lagrer dokumenter i filformatet RTF, og er
integrert med Apples e-postprogram, slik at du lett kan sende filene dine som vedlegg. Hurtigtastene i
TextEdit falger i hovedsak samme standard som andre tekstbehandlingsprogrammer, se avsnitt om Pages.

Pages

Dersom du trenger en tekstbehandler som er mer avansert, er Apples tekstbehandlingsprogram Pages et
godt valg for mange. Denne gir mulighet for & opprette dokumenter i ulike maler, utvidede muligheter for

27



Del 2 Bruk av datamaskin
mac OS

administrering av dokumenter, utvidede formateringsmuligheter. Der TextEdit kan sees pa som en
notatblokk med mulighet for deling, er Pages et tekstbehandlingsprogram som gir muligheter for &lage
profesonelt utseende dokumenter. Pages opererer i utgangspunktet med et eget filformat, men gir enkel
mulighet til 8 konverteretil andre formater, f.eks. Microsoft Word, rikt tekstformat eller PDF.

Pages er godt integrert med Apples e-postprogram, og du kan sende et dokument viaMail direkte fra
Pages.

Dersom du skal sende et dokument til noen som ikke bruker Apple-produkter, ber du krysse av for at du
ensker & sende dokumentet i f.eks. Word-format, PDF eller RTF i delingsdial ogboksen.

Her falger en oversikt over noen nyttige hurtigtaster i Pages. De fleste av disse er ogsa gjeldende for
TextEdit.

Apne dokument: Cmd+o
Lagre dokument: Cmd+s
Lukk dokument: Cmd+w
Kopieretekst: Cmd+c
Klipp ut tekst: Cmd+x
Marker at: Cmd+a

| nter nett

Det er for mange et godt valg & bruke Apples nettleser Safari nar en skal bruke Internett pa Mac med
VoiceOver. Andre nettlesere, som Google Chrome, fungerer ogsa sammen med V oiceOver. For
funksioner og hurtigtaster i andre programmer enn Safari, ber vi deg lese om dem i denne ressursen, eller
sgke opp framgangsmater for Mac og VoiceOver andre steder pa nettet. Mye er overfarbart framaten
man bruker disse nettleserne pa med f.eks. skjermleserne JAWS eller Supernova.

For grunnleggende informasjon, les artikkelen om bruk av Internett med skjermleser

| motsetning til mange andre skjermleserprogrammer, viser ikke VoiceOver en forenkling av
skjermbildet; elementene pa nettsiden presenteresi den rekkefagen utviklerne av nettsiden har plassert
dem. Dette betyr at samarbeidet mellom en seende og en VoiceOver-bruker kan bli enklere, samtidig som
det krever mer av VoiceOver-brukeren, fordi vedkommende har starre behov for romforstaelse for a
arbeide effektivt pa nettsider. For & navigere effektivt paei nettside, trenger du oversikt over hvordan
nettsiden er oppbygd og hva den inneholder. Nar du dpner ei nettside, vil VVoiceOver som standard lese
opp informasjon om hvor mange lenker sida har, hvor mange overskrifter som finnes, antall sgkefelt osv.
Dersom du har dlatt av automatisk opplesning, kan du trykke VO+Shift+l for afa denne informasjonen
opplest.

Du kan pa mange nettsider (f.eks. nettaviser) aktivere det som kalles «Leser», som rydder opp i
skjermbildet. Du aktiverer leseren ved atrykke Cmd+Shift+R. Nar leseren er aktivert, forenkles
nettsiden, slik at du kommer direkte til hovedteksten (f.eks. i en artikkel): Du Slipper alese reklame og
elementer som f.eks. lenker til andre artikler og delingsalternativer. Nar du har aktivert leseren, kan du
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bruke lesekommandoer i VoiceOver.

Navigering pa nettsider

Du kan navigere pa nettsider med VO-tast og piltaster hayre/venstre. Talen vil dalese opp det som er i
fokus, f.eks. en overskrift eller et avsnitt. Benytter du en leselist vil den hafokus paferste del av teksten.
Du kan bruke les fremover/bakover kommandoene pa leselistafor anavigerei teksten.

Nettrotoren og Listeverktay

VoiceOvers nettrotor kan brukestil navigering i nettsider. Nettrotoren viser liste med koblinger, liste med
overskrifter, skjemakontroller, landemerker og nettsidepunkter. Denne virtuelle kontrollen er for mange
kjent fra bruk av iPhone eller iPad.

Nettrotoren dpnes med VO+u. Hgyre/venstre piltast benyttestil & skifte mellom de ulike HTML-
elementene (overskrifter, lenker, skjemakontoller m.m.). Du blar i listene med pil opp/pil ned. Dersom du
vet hva elementet (f.eks. overskriftaeller lenka) heter, kan du komprimere lista ved a skrive de farste
bokstavene i elementets navn. | overskriftslista kan du ogsa skrive inn overskriftsnivaet du ensker a
navigeretil; 1 for overskrifter paniva 1, 2 for overskriftsniva 2 osv.

Nar du har funnet ansket element i lista kan du navigere direkte dit ved atrykke Retur.

Nettsidepunkter

Det er ogsa mulig & navigere i nettsider basert pa den visuelle layouten (nettsidepunkter) med VO+n
(bakover med VO+Shift+n). Med VO og pil heyre eller venstre kommer du ogsa til automatisk
nettsidepunkt. Hvis du skal fa oversikt over en lengere tekst, kan det vaare effektivt & bruke kommandoen
for & blamellom avsnitt (alt+pil opp/ned).

Hurtignavigering

Du slar hurtignavigering av og pa med atrykke hayr e og venstre piltast samtidig. Nar hurtignavigering
er dlatt pa, kan du bl.a. navigere mellom elementene med enkeltbokstaver. Det kan vaare effektivt &
navigere direkte mellom enkeltelementtyper (f.eks. overskrifter og lenker). Nar Hurtignavigering er av,
kan du navigere direkte mellom elementer med V O+cmd+hurtigkommandoen til hvert enkelt element.

Avkrysningsrute - ¢

e Bespgkt lenke - v

e Grafikk - g

e Knapp—b

e Lenker - |

e Lister - x

e Overskrift-h

e Overskriftene panivaltil 6
o Skjemafelt - f

e Tabell -t
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For & bla motsatt vei kan du benytte Shift+gnsket hurtigtast

Som standard innstilling i VoiceOver er navigering med enkeltbokstaver slétt av. Gatil VoiceOver-
verktay (Verktaykategorier > Tilordnere > Hurtignavigering > kryss av for «Aktiver nettsidenavigering
med enkelttast ved bruk av hurtignavigering». Dersom du ikke far slétt pa hurtignavigering, kan du bruke
samme framgangsméte som over, men kryss av for «Tillat & sl& hurtignavigering av og pd med hayre og
venstre piltast».

Navigering med styreflate/r otor

Aktiver styreflata med V O-tastene, samtidig som du bruker rotorbevegelsen for a sla pa styreflate ved a
vri hayre og av ved & vri venstre.

Du vil nd kunne navigere pa nettsiden pa samme méte som du bruker rotor paiPhone/iPad. Ved avri pa
rotor kan du velge navigering mellom overskrifter, koblinger og skjemakontroller. Nar du har sluppet
rotor pa ansket element, brukes fingeren nedover og oppover pa styreflata for & sette fokus pa ansket
overskrift, kobling eller andre elementer.

Sek pa nettside

Hvis du er godt kjent pa en nettside, eller leter etter en spesifikk tekst, kan det vaare effektivt & bruke
VoiceOvers sgkefunksjon. Nar du trykker VO+F far du opp et sgkefelt. Skriv inn teksten du vil sake
etter, og trykk Retur. VoiceOver sgker da etter denne teksten pa nettsida du er inne i, og markeren
plasseres ved farste sgkeresultat. Hvis du vil gatil neste forekomst av sekeordet, trykker du VO+g.

Hurtigtaster i Safari

e Apne nytt nettleservindu: Cmd+N

Apne ny fane: Cmd+t

Gatil adresselinje: Cmd+| (Husk at hurtignavigering ma vaare av far du skriver)
Legg til bokmerke: Cmd+D

Visleser: Cmd+shift+R

Vis/skjul favoritter: Cmd+Shift+B

Vig/skjul faner: Cmd+skift+t

e Vis/skjul bokmerker: Cmd+Ctrl+1

e Vig/skjul leseliste: Cmd+Ctrl+2

E-post

Apples integrerte e-post-program Mail er for mange et godt alternativ nar man skal bruke e-post pAMac
med VoiceOver.,

Mail

Du kan velge a sette opp e-post-kontoer fra ulike leveranderer i e-postprogrammet Mail. Du kan fa
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tilgang til flere e-postkontoer i Mail samtidig. Det finnes hurtigtaster for & opprette og sende e-post, 3pne
og lagre vedlegg, m.m.

Programmet Mail er godt integrert med bl.a. Apples tekstbehandlingsprogram, og gir dermed enkel
mulighet for & sende, 3pne og administrere vedliegg. Mye av dette kan gjeres direkte fra tekstbehandleren.

Webmail

Du kan selvsagt ogsa bruke webmail paA Mac. Dersom du gnsker a bruke en konto, som eksempelvis
Gmail, ved hjelp av en nettleser, ber vi deg lese avsnittet om navigering pa Internett i denne artikkelen,
samt artikkelen om Webmail i denne ressursen.

Generdlle hurtigtaster

Mange av hurtigtastene pa Mac har likhetstrekk med hurtigtaster vi kjenner fra Windows. Der man i
Windows ofte bruker Ctrl-tasten, brukesi hovedsak Cmd-tasten pa Mac.

e Cmd+Tab: Blamellom &pne programmer
e Cmd+w: Lukk vindu

e Cmd+q: Lukk program

e Cmd+o: Apnefil, mappe eller program

e Cmd+a: Merk alt

e Cmd+c: Kopier merket tekst

e Cmd+x: Klipp ut merket tekst

e Cmd+z: Angre

e Cmd+n: Ny

e Cmd+s. Lagre

e Cmd+Komma: Apne Innstillinger/Valg (denne kommandoen er lik i alle programmer)
e Cmd+Slett: Slett fil/mappe

e Cmd+Pil opp: Gatil overordnet mappe

e Cmd+Shift+d: Send e-post

e Cmd+r: Svare pa e-post

e Cmd+Shift+f: Videresend e-post
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| denne delen omtaler vi i hovedsak Microsoft 365 med Windows som er den mest alminnelige og
utprevde Igsningen for punktskriftbrukere. Vi anbefaler & bruke skrivebordsvergonene og ikke online-
vergonene av Word, Excel, PowerPoint og Outlook sammen med skjermleserprogrammer.

Bandet i Microsoft 365

Mange av funksjonenei Microsoft Office-programmene kan utferes via bandet. Det har nesten samme
innhold i flere av programmene. For aklargjare begreper som brukes, omtaler vi bandet litt ngyere, og
bruker Word som eksempel. | Word (2016) bestar bandet av ti standard kategorier med underliggende
grupper hvor hver gruppe har sine kommandoknapper.

A sak -
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-P=== 1= | D~ - TMNormal | Tingenm.. Overskrift1 Owverskrift2 Titte Undertittel  Svak uthe..

- | 28 Erstatt
7 L velg~
Avsnitt I Stiler I n Redigering =~

Utklippstavie

|1 Kategorienefer oppgaveorienterte Fil, Hjem, Sett inn, Utforming . . .
2. Gruppenejinnenfor hver enkelt kategori Utklippstavle, Skrift, Avsnitt . .

viser deloppgavene kategorien bestar av

|3. Kommandoknappene]i hver gruppe utfgrer en Font, stgrrelse, F K U
kommando eller viser en meny med kommandoer
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Bandet i Word 2016

Bandet er dynamisk ved at kategoriene utvides etter behov. Hvis du for eksempel setter fokusi en tabell,
kommer kategorien Tabellutforming og Oppsett fram (ikke blant de ti standardkategoriene).

Du far tilgang til Bandet ved atrykke Alt+bokstav (eller F10+bokstav) for en kategori og en bokstav for
gruppe og en bokstav for kommando. Hurtigtastene vises kun visuelt og ikke med skjermleser.
Eksempelvis vil Alt+h aktivere kategorien Hjem.

Med a bare trykke Alt settes fokus til Bandet. Videre er det mulig a bruke pil hayre og pil venstre for &
navigere mellom kategoriene (Fil, hjem Sett inn... osv.). Ved bruk av Tab og Shift+Tab er det mulig
anavigere mellom alle kommandoene i en bestemt kategori. For & navigere mellom

gruppene innenfor en kategori brukes Ctrl+Pil hayre eller Ctrl+Pil venstre. En ansket kommando i Bandet
aktiveres med Enter nér den er i fokus. For &ga ut av Bandet trykkes Esc.
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Bandet kan minimeres med hurtigtasten Ctrl+F1. Ved minimering vises bare kategoriene. Ved aktivering
av en kategori vises gruppene.

Det krever erfaring for & bruke Bandet effektivt. Kommandoer i Microsoft 365 programmer vil som regel
kunne utfares med hurtigtaster uten bruk av Bandet.

Ved standard innstillinger i SuperNova vises ikke hurtigtastbokstavene visuelt nar en trykker Alt+bokstav
(eller F10+bokstav), men funksjonene virker likevel. Det kan vaare praktisk a aktivere visuell Bandmeny i
Supernova.

Det er finnes flere kontorpakker, operativsystemer og skjermleserprogram som kan brukes med leselist.
Brukes det Chromebook eller Mac har vi beskrevet tekstbehandling nearmere pa lenkene:

e Tekstbehandling med Chromebook
e Tekstbehandling pd Mac

Videre kan du i menyen til Microsoft 365 eller under navigere videre til:

* Word

e Excel

e PowerPoint

Outlook

Samskriving og deling i Microsoft 365
e Dele mapper i OneDrive

Word

Her far du rad og tipstil hvordan Word kan stillesinn og brukes for at det skal fungere godt med leselist.
Det er ngdvendig a gjare noen innstillinger fordi arbeidsformer som er nyttige for seende, kan vage
ugunstige ved bruk av leselist.

Formateringer falger dokumenter og ikke innstillinger i programvare. Nar en lager dokumenter ma en
vage bevist pa automatiske formateringer (Autokorrektur) i dokumenter. Ved &
bruke Ctrl+z eller Backspace etter & ha skrevet noe som blir autoformatert, vil formateringen oppheves.

Anbefalteinnstillinger i Word
Felgende innstillinger ber gjares

1. Sld av Startskjerm og Backstage
2. Skru av Autokorrektur

3. Filplassering

4. Deaktivere navigasonsrute
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5. Apne Office programmer i skrivebordsversjon
Detrefarste innstillingene gjeresi kategorien Fil.
Apnekategorien Fil

Alt+f dpner kategorien fil (Fil-menyen). Menyen er tekstbasert med ord som har en bokstav for rask
tilgang (vises ikke palesalist). For eksempel vil Alt+f, x aktivere valget Ny (en enda raskere mate er
Ctrl+n).

Alt+f, r dpner Alternativer for Word fra Fil-menyen hvor det kan gjares mange innstillinger. Du far opp
en dialogboks med flere undergrupper i venstre kolonne. De viktigste er Generelt, Vis, Korrektur, Sorak,
Lagre og Avansert.

For at innstillingene skal kunne utfares uten bruk av mus, beskriver vi hvordan du med tastekommandoer
kan komme til aktuelt valg blant de innstillingene som skal gjaresi dialogboksen Alternativer for Word.
For aflytte fraen av undergruppene i venstre kolonnetil inngtillingene i hayre kolonne, trykker du Tab.
For alese de ulike valgene i hayre kolonne ma du fortsette & trykke Tab (ikke piltast). For & komme
tilbake til venstre kolonne, ma du trykke Home-tasten for 8 kommetil toppen av lista, deretter
Shift+Tab.

1. Sld av Startskjerm og Backstage

Apningsbildet i Word ber gjeres si enkelt som mulig. Funksjonene Startskjerm og Backstage er lite
tilrettelagt for bruk av skjermleser, derfor anbefaler vi a sld av visning for dissei alle Office-
programmene.

Startskjermen

Startskjermen har mange valgmuligheter, men det er darlig tilrettelagt og har liten praktisk funksjon ved
bruk av skjermleserprogrammer.
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Sartskjermi Microsoft 365

Sla av Startskjermen med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Generelt. Fjern haken for Vis Startskjermen nar dette
programmet starter i gruppa Oppstartsalternativer. Har du et lite skjermbilde ligger Alternativer for
Word under Fil, Mer...

Sla av Startskjermen med hurtigtaster

e Alt+f (3pner filmenyen)

r (for Alternativer, generelt)

Alt+efjerner haken i feltet Vis startskjermen nér dette programmet starter

Hvis haken ikke fjernes med Alt+e, kan du bruke mellomrom for a sla av/pa valget
Enter for & bekrefte innstillingen
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Word
Alternativer for Word ? e
Generelt " Z
Tilpass hvordan dokumenter lagres.
Visning
Korrektur Lagre dokumenter
Lagre | Lagre OneDrive- og SharePoint Online-filer automatisk som standard i Word &
Sprak Lagre filer i dette formatet: | Word-dokument (*.docx) -
Hjelpemiddel ~| Lagre informasjon om automatisk gjenoppretting hvert | 10 - | minutt
~| Behold den siste versjonen som er automatisk lagret hvis jeg avslutter uten 3 lagre
Avansert

Tilpass bandet
Verkteylinje for hurtigtilgang
Tillegg

Klareringssenter

Filplassering for automatisk gjenoppretting: |C:\U sers\pmpet\AppData\Roaming\Microsoft\Werd',

| | Bla gjennom...

/| ilkke vis Backstage nar jeg apner eller lagrer filer med hurtigtaster:

v| Vis tilleggsplasseringer for lagring, selv om padlogging kan vasre ngdvendig.

Lagre pa datamaskinen som standard

Standard filplassering: |C:\U sers\prmpet\OneDrive - Statped\,

| | Ela gjennom... |

Standardplassering for personlige maler: |

Frakoblede redigeringsalternativer for serverfiler for dokumentbehandling

Statter ikke lenger lagring av utsjekkede filer pa serverkladder. Utsjekkede filer lagres na i hurtigbufferen for Office-dokument.

Finn ut mer

Plassering av serverkladder: |Vistatped.no\mi-personlighbrukermapper\PMPet\SharePoint-kladder\,

Bevar gjengivelsen nir dette dokumentet deles: | @ Del 3 - MY Kentorprogram fra nettver...

Bygg inn skrifter i filen ©

Bygg bare inn tegnene som brukes i dokumentet (best for 4 redusere filstarrelsen

~| lkke bygg inn felles systernskrifter
Innstillinger for hurtigbuffer

Dager filene skal beholdes i Office Document Cache: | 14 v

M

oK

|| Avbryt |
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Alternativer for Word, ikke vis Backstage nar filer lagres og standard filplassering

Backstage

Funksjonen Backstage gir mulighet for & velge hvor du gnsker & lagre eller pne dokumenter dine fra.
Backstage er uoversiktlig nar du bruker skjermleser.

Sla av Backstage med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Lagre. Kryss av for valget Ikke vis Backstage nar jeg
apner eller lagrer filer i gruppa Lagre dokumenter. Bekreft innstilling med OK-knapp. Har du et lite
skjermbilde ligger Alternativer for Word under Fil, Mer...

Sla av Backstage med hurtigtaster

e Alt+f (3pner filmenyen)

e r (for Alternativer, Generelt)

e | (for Lagre)

e Alt+afor hake av i feltet Ikke vis Backstage nar jeg dpner eller lagrer filer
e Enter for & bekrefteinngtillingen

Alternativer for Word, ikke vis Backstage nar filer lagres og standard filplassering

2. Skru av Autokorrektur

Alternativer for autokorrektur ligger under Korrektur. Alle funksonene under fanene Autoformat og
Fortlgpende autoformatering ber slés av. Fortlgpende endringer ma ogsa slds av.

Sl4 av Autokorrektur med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Korrektur, Alternativer for autokorrektur. Alle
funksjonene under fanene Autokorrektur, Fortl gpende autoformatering og Autoformat ber slas av. Bekreft
innstilling med OK-knapp. Har du et lite skjermbilde ligger Alternativer for Word under Fil, Mer ...

Sl4 av Autokorrektur med tastaturet

o Alt+f

r (for Alternativer)

k (for Korrektur)

Tab (for Akomme til knappen Alternativer for autokorrektur)

Enter for & dpne Alternativer for autokorrektur

Bruk Tab for &blagjennom valgenei hver fane, bruk Mellomrom for &fjerne eller sette kryss for
et valg, bruk Ctrl+Tab for ablatil ny fane. Det er viktigst & skru av Alternativene i
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Autokorrektur, Fortl gpende autoformatering og Autoformat.
 Enter for & bekrefteinnstillingen
» Escfor Agaut av dialogboksen Alternativer for Word

3. Filplassering

Det er en fordel at elevens maskin er stilt dlik at filene lagres automatisk i en mappe eleven kjenner og vet
hvor finnes. Eksempelvis er det mange som gnsker at filer skal lagresi skylagring eller fast mappe pa PC-
en. Fordelen med skylagring er at den kan speilestil en annen datamaskin eleven benytter og dpner for
muligheten for samskriving og deling av dokumenter.

Endre standard filplassering med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Lagre. Skriv stien til mappa du vil skal veare standard.
Bekreft valgene med OK-knapp. Har du et lite skjermbilde ligger Alternativer for Word under Fil, Mer...

Endre standard filplassering med taster

o Alt+f

e r (for Alternativer)

e | (for Lagre)

e Alt+afor Standard filplassering (Du hopper direkte il rett felt i hayre kolonne)

e Skriv inn stien til mappa du vil skal veare standard eller trykk Tab for & kommetil knappen Bla
gjennom, trykk Enter, trykk Shift+Tab for & komme til mappelista, velg mappen som anskes,
trykk Tab to ganger for a komme til OK-knappen, bekreft med Enter

e Tab for akomme til neste OK-knapp, trykk Enter for alukke dial ogboksen

4. Deaktivere Navigag onsrute

Navigasjonsruta (Navigasjon) dpnes nar kommandoen Sgk (Ctrl+b) aktiveres. Den dpnes som standard
til venstre i skjermbildet og lukkes ndr Sgk avsluttes, men ikke dersom navigasjonsruta er aktivert. Den
vil ligge dpen i skjermbildet og kan virke forstyrrende dersom teksten i navigasjonsruta kommer fra
venstre marg pa hver linje mens teksten i dokumentet forskyves og begynner et stykke til hayre. | nyere
vergoner av skjermlesere skaper ikke dette problemer, men for sikkerhets skyld kan det vaae lurt &
deaktivere den.

Deaktivere Navigag onsruta med mus
Gatil kategorien Visning i Bandet, fjern krysset i feltet Navigasjonsrute i gruppa Vis.
Deaktivere Navigag onsruta med taster

o Alt (for &gatil Bandet)

¢ n (for kategorien Visning)
* v (for afjerne haken i Navigasjonsrute)
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5. Apne Office programmer i skrivebordsversjon

Ved bruk av skjermleser er det anbefalt & bruke skrivebordsversjonene av Office-programmene fremfor
nettvergionene, spesielt ved deling av filer og samskriving.

Under har vi beskrevet hvordan delte dokumenter (fralenker) ber dpnes automatisk i
skrivebordsprogrammene. Nar innstillingen gjeresi Word vil de ogsa gjelde for andre Officeprogrammer
som Excel og PowerPoint.

Apnelenker til Officefiler i skrivebordsprogram med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, velg Avansert, gatil Koblingshandtering og sett hakei
ruta Apne stettede hyperkoblinger til Office-filer i Office skrivebords- program.

Apnelenker til Officefiler i skrivebordsprogram med taster

o Alt+f

r (for Alternativer)

a (for Avansert)

Tab (for agaover til innstillinger)

Bruk Tab frem til Koblinsghandtering

Mellomrom (for &merke av i ruta Apne stattede hyperkoblinger til Office-filer i Office
skrivebords- program)

Enter for & bekrefte innstillingen

Tipstil bruk av Word

Her finner du noen tips og kommentarer til hvordan Microsoft Word kan brukes mest mulig
hensiktsmessig med skjermleserprogram og leselist.

Apne dokument (fil)

Ctrl+o aktiverer diaogboksen Apne. Bruk Shift+Tab for & gai dialogboksen.

Dialogboksen Apne kan vise Detaljrute, Forhandsvisningsrute og Navigasjonsr ute. Visningen stilles
Organiser i menylinjai dialogboksen, deretter Oppsett. Ved a deaktivere de tre rutene, far du en
dialogboks som viser kun mapper og filer. Det kan vaae lurt & beholde Navigasjonsruta, som gir oversikt
over "Denne PCen".

Vi anbefaler at de yngste elevene ikke lazrer de avanserte funksjonenei dial ogboksen til & begynne med.
Eventuelle valg her bar derfor vurderes ut fra ferdighetsniva. Vanlig innstilling at Navigasjonsrute er pa.
Det kan vage litt forvirrende at Word bruker begrepet Navigasjonsr ute bade om Navigasjonsr ute
(Navigasjon) ved Sek i Word, og Navigasjonsrute i Apne dialogen som altsé er to forskjellige med ulik
funkgon.

Endrevisning i Apne
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Shift+Tab til Organiser i menylinja (antall ganger avhenger av hvilken visning dialogboksen har)
Pil ned for & dpne menyen

Trykk o for agatil Oppsett

Vagene kan naskrus av (eller pd) ved atrykke D for Detaljrute, F for Forhandsvisningsrute, N for
Navigasonsrute.

Slik kommer du til lista med mapper og filer
e Ctrl+o
* Shift+Tab to ganger for akommetil fillista/mappelista.
e Blamellom mappene og filene ved hjelp av piltastene eller trykk den bokstaven filnavnet
begynner med, trykk Enter for & dpne.

Om du vet navnet pafiladu vil dpne og hvor den er lagret, kan du trykke Ctrl+o og skrive hele adressen
(stien) til filai tekstfelt hvor markeren star, for eksempel c:\norsk\oppgaves.

Du kan ga et niva opp i mappestrukturen ved atrykke Slett bakover nar du star i fillista.

For agatil Navigasionsruta som inneholder bl.a. Hurtigtilgang, Nedlastinger, Denne PCen m.m. kan du
trykke Shift+Tab nar du stér i fillista. Du kan bruke piltaster ned/opp i Navigasjonsruta og Enter for evt.
ansket valg. Tab vil flytte deg over fra Navigagonsruta til fillista

Dersom et dokument blir dpnet i beskyttet visning, for eksempel fra et vedlegg, kan du deaktivere
beskyttet visning ved atrykke F6, Pil hagyre/Tab (til Deaktiver beskyttet visning), Enter.

Om du skulle "rote deg bort" fra Standard filplassering vil den vaze tilbake neste gang Word startes.
Avslutt Word

Alt+F4 avslutter Word. Dersom dokumentet ikke er lagret, far du spersmal om du vil lagre det ferst.

L agre dokument

Den farste gangen du lagrer et dokument med Ctrl+s, vil dialogboksen Lagre som komme fram og du
ma gi dokumentet et navn. Er dokumentet lagret frafer, vil hurtigtasten Ctrl+s lagre dokumentet pa nytt
under det samme navnet.

L agre som

Dersom du vil beholde bade den gamle og nye versionen av det aktuelle dokumentet, kan du bruke
funksjonstasten F12 for a dpne Lagre som. Ny version mafa nytt navn for at en ikke skal overskrive

gammel vergon.

Lukk et dokument
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Ctrl+F4 lukker dokumentet. Dersom dokumentet ikke er lagret, far du spersmal om du vil lagre det ferst.
Stavekontroll

Stavekontroll kan utfares pa flere méter. Vi anbefaer Alt+F7. Da saker programmet til det naa'meste
ordet som ikke finnesi ordlista, vanligvis framover i teksten.

(JAWS mavagei strukturmodus for at metoden skal fungere.)

e Alt+F7

o Lesdistaviser farsteforslagi stavekontrollens aternativer

* Escto ganger (for &se palesdlistahvilket ord i teksten som ble markert)

e Trykk Shift+F10

e Dersom Word har fordlag til alternativ stavemate, kan du bla med piltaster for & markere riktig ord

e Enter

e Dersom ordet ikke skal rettes, blamed piltaster til Legg til ordliste eller Ignorer ale. (Feil kan
0gsa rettes manuelt).

e Enter

Stavekontrollen vil ogsa stoppe ved ord som er korrekt skrevet, dersom disse ikke finnesi ordlista.
Velg Legg til i ordliste, slik at ordet blir godtatt ved senere bruk av stavekontrollen.

NB! For at dette skal fungere som beskrevet, ma Fortlgpende stavekontroll vaare aktivert.

Med mus

Velg kategorien Fil i Bandet, Alternativer, Korrektur. Kryss av for Fortlgpende stavekontroll i gruppa Vis
stave- og grammatikkontroll. Bekreft med OK-knapp.

Med tastatur

o Alt+f

r for Alternativer

k for Korrektur

Alt+g for Fortlgpende stavekontroll
Enter

Merk tekst

Ved & bruke Shift-tasten sammen med tastene for a flytte markaren (se oversikt under Noen nyttige
hurtigtaster i Word), vil merke teksten.

Eksempel Ctrl+Shift+Pil hgyre merker et ord til hayre.
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Shift+End merker teksten pa gjeldende linje fra markarens posisjon til dutten av linja

Sett inn gradtegn og tegn for tysk dobbel s

Sett inn grad-tegn: Alt+Ctrl+2, deretter mellomrom. Kontroller at tegnet 3568 vises palesdlista. (I JAWS
ma du bruke Ins+3 for & dlippe gjennom tastetykket Alt+Ctrl+2).

Sett inn B: Ctrl+Shift+6, deretter s. Kontroller at punktskrifttegnet 2348 vises pa lesdlista

Det er ogsa mulig & lage personlige hurtigtaster for & skrive spesialtegn. Hvis noen for eksempel synes
standard hurtigtast for B eller gradtegnet er for komplisert, kan tegnet leggesinn pa en ny hurtigtast. Dette
er relativt komplisert, og kanskje ber laareren gjere dette siden det er mest aktuelt a bruke musi deler av
denne prosessen. Dette gjeres under kategorien Sett inn og gruppa Symbol.

1. Sett inn, Symbol (helt til hayre), Flere symboler

2. Velg (normal tekst) i feltet Skrift, Latin-1-tillegg i feltet Kategori
3. Velg gradtegnet (tegnet til venstre for )

4. Velg knappen Hurtigtast (der er Alt+Ctrl+2, mellomrom tilordnet)
5. Trykk gnsket hurtigtast, for eksempel Ctrl+Shift+g

6. Avslutt ved avelge Tilordne-, Lukk- og L ukk-knapp

Symboler Spesialtegn

Skrift: (normal tekst) v Kategori: Latin-1-tillegg v

hiiljlk|{I{minjolp|q|r|s|tlu|viwix|y|z|{|I|I|}I~ °
IBEEAANECHREEEE - BEEEENUIEE
110w Y% % i |AJAIAIAIAIAEICIEIEIEIE|TI|I|T]|T|D
NIO|O|O|O|O|x|8g|ujulU|U|Y|P|R|a|alalalalale|c|e
élelelili|T|i|6|A|o|6|6|6|6|+|a|ujalalaly|p|y|A
3/Ala|Alal|Cl¢|Cle|Cle|Cle|D|d|D|d|E|e|E|&|E|el|E

Dialogboks for & sette inn spesielle tegn
Skriv ut dokument

Ctrl+p dpner dialogboksen Skriv ut. Fokuset er pa Skriv ut, og ved atrykke Enter, starter utskriften. Vil
du haflere eksemplarer av utskriften, trykk Tab (eller Pil hgyre) for a kommetil feltet Eksemplarer,
skriv antall, trykk deretter Enter. Det er flere felt i dialogboksen, hvor du blant annet kan velge skriver
(dersom du har tilgang til flere), om du vil skrive ut alle eller bare noen sider, om du vil skrive ut pa
begge sider osv. Bruk Tab for a kommetil disse feltene. Etter at du har gjort de innstillingene du gnsker,
ma du bruke Shift+Tab for a blatilbake til Skriv ut, Trykk Enter for & starte utskrift.
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For utskrift i punktskrift pa punktskriver er det egne kommandoer i Word avhengig av hvilket
konverteringsprogram som benyttes. Dette er omtalt under Utskrift i punktskrift.

Sek etter ord, tegn eller lignende

Ctrl+b aktiverer sgkefunkgonen i Word (Navigason).

Ctrl+b for & dpne Sak

Skriv inn det du vil sgke etter

Enter

Esc for &lukke Sgk og gatilbake til teksten

Pil hayre for &fjerne markeringen av sgkeordet

Ctrl+b dpner Navigasjonsruta og denne lukkes automatisk etter sgket, forutsatt at den er deaktivert (se
Deaktivere Navigagonsrute).

Ctrl+PgDn / Ctrl+PgUp gjentar sek pa samme sgkeord fremover/bakover i teksten.

Sek og erstatt ord, tegn eller lignende
Sek og erstatt-funkgonen er nyttig dersom du vil endre et ord eller tegn i teksten.

e Ctrl+h 3pner diaogboksen Sak og erstatt, skrivemerket star i feltet Sak etter

e SKkriv inn det du vil erstatte

e Tab for aflyttetil feltet Erstatt med, skriv ord eller tegn som skal settesinn

» Word sgker ndi teksten og stopper ved farste sted ordet finnes. Markaren stér fremdelesii
dial ogboksen.

e Ctrl+Tab for aflytte markeren fra dialogboksen til teksten. Du vil som regel se nok av teksten til
avurdere om du vil erstatte teksten.

e Ctrl+Tab for Akommeinni dialogboksen Sgk og erstatt igjen

 Det er natre aternativer: Alt+r for Erstatt, Alt+a for Erstatt alle eller Alt+n for Sgk etter neste

 Nar du har sgkt gjennom hele teksten, kommer det en dialogboks som forteller at Word er ferdig
med a seke i dokumentet

e Enter, og du er tilbakei teksten

Mer om bruk av Word og forslag til arbeidsteknikk paleselist i delen Tilpasning av tekst for lesling med
leselist.

Noen nyttige hurtigtaster i Word
| listafinner du el alfabetisk liste over hurtigtaster du ofte har bruk for.

Skjermleserprogrammene har ogsa egne hurtigtaster for Office-programmene. De mest brukte er omtalt i
kapitlene for hvert enkelt skjermleserprogram.
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e Angre siste handling Ctrl+z

Avslutt Word Alt+F4

 Bytte mellom dpne Word-dokumenter Ctrl+F6
e Endre skriftsterrelsen Ctrl+Shift+p

e Endre skrifttypen Ctrl+Shift+f

e Fet, kursiv, understreket tekst Ctrl+f/ Ctrl+k/ Ctrl+u
e Kladdevisning (Normalvisning) Ctrl+Alt+n

e Klipp ut merket tekst Ctrl+x

e Kopier merket tekst Ctrl+c

e L agre dokument med nytt navn/ ny plassering F12
e |Lagre dokument med samme navn Ctrl+s

e Liminn tekst Ctrl+v

e Liminn utvalg Ctrl+Alt+v

e Linjeavstand Ctrl+1 (2 for dobbel og 5 for 1,5)
e Lukk dokument Ctrl+F4

e Merk at Ctrl+a

e Nytt dokument Ctrl+n

e Skriv ut Ctrl+p

Sek i dokumentet Ctrl+b

e Apne dokument Ctrl+o

o Apner Filmenyen Alt+f

Hurtigtaster for navigason (Flytt markaren)

e Ett tegn til venstre/hgyre Pil venstre/Pil hayre

Ett ord til venstre /hayre Ctrl+Pil venstre/ Ctrl+pil hayre
Til begynnelsen/dlutten av linjen Home/End

En side opp/ned PgUp/PgDn

Til toppen/slutten av dokumentet Ctrl+Home/Ctrl+End
Til nestefforrige element i dialogboks Tab/Shift+Tab

Excel

Regneark kommer som en del av matematikkfaget allerede i barneskolen, og Excel fungerer godt med
skjermleser. Vi anbefaler ogsa Excel som kakulator for synshemmede elever. For at programmet skal

vage sa enkelt som mulig & bruke med leselist, ma det gjeres noen tilpasninger.
Anbefalteinnstillinger av Excel
Felgende innstillinger bar gjares:

1. Skru av Autokorrektur
2. Filplassering
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3. Hvordan unnga at skrivemerket flytter seg etter Enter
4. Autofullfer formel og skjermtips for funksoner
5. Sldav Startskjerm og Backstage

Innstillingene gjeresi kategorien Fil.
1. Skru av Autokorrektur

Alternativer for autokorrektur ligger under Korrektur. De fleste funksonene under fanene Autoformat ber
désav.

Sla av autokorrektur med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Korrektur, knappen Alternativer for autokorrektur. Alle
funks onene under fanene Autokorrektur, Fortl gpende autoformatering og Matematisk autokorrektur ber
slas av. Bekreft innstilling med OK -knapp.

Sla av autokorrektur med tastatur

o Alt+f

r (for Alternativer)

k (for Korrektur)

Tab (for akommetil knappen Alternativer for autokorrektur eller Alt+. (punktum) for & pne
valget direkte)

Enter for & dpne Alternativer for autokorrektur

Ctrl+Tab for ablatil fanen Autokorrektur dersom denneikke er i fokus, Shift+Tab for aflytte
skrivemerket til de fem valgene over feltet Erstatt, bla gjennom valgene med Pil opp, bruk
Mellomrom for afjerne eller sette hake for et valg

» Escfor dgaut av dialogboksen Alternativer for autokorrektur

2. Filplassering

Det er en fordel at elevens maskin er stilt dlik at filene lagres automatisk i en mappe eleven kjenner og vet
hvor finnes. Eksempelvis er det mange som gnsker at filer skal lagresi skylagring eller fast mappe pa PC-
en. Fordelen med skylagring er at den kan speilestil en annen datamaskin eleven benytter og dpner for
muligheten for samskriving og deling av dokumenter.

Endre standard filplassering med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Lagre. Skriv stien til mappa du vil skal vaae standard
under feltet Standard filplassering (tips: kan kopiere fliste fra Word for samme lagringsplass). Bekreft
valgene med OK -knapp.

Har du et lite skjermbilde ligger Alternativer for Word under Fil, Mer...

Endre standard filplassering med taster
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Alt+f

r (for Alternativer)

| (for Lagre)

Tab

Alt+a for Standard filplassering (Du hopper direkte il rett felt i hayre kolonne)

Skriv inn stien til mappa du vil skal vaare standard (tips: kan kopiere fliste fra Word for samme
lagringspl ass)

Bekreft med

3. Hvordan unnga at skrivemerket flytter seg etter Enter

Ved bruk av leselist, er det ugunstig om skrivemerket flyttes fra cella du skriver i nér du trykker Enter
etter en regneoperasjon.

Sla av med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Avansert, fjern haken ved feltet Flytt merket omrade nar
Enter er trykket. Bekreft innstilling med OK-knapp.

Sl4 av med taster

o Alt+f

r (for Alternativer)

a (for Avansert)

Tab (eller Alt+f for Akommetil feltet Flytt merket omrade nér Enter er trykket)
Mellomrom for afjerne haken

Enter for & bekrefte

4. Autofullfer formel og skjermtipsfor funksoner

Nar Autofullfar formel er aktivert vil Excel preve avise funksjoner og definerte navn ved skriving av
celleformler. Dette kan pavirke hva som vises paleselista, og hvordan skriving av formel oppleves og ber
derfor dlas av.

Med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Formler. | feltet Arbeide med formler skal haken ved
Autofullfer formel fjernes.

Med tastatur

o Alt+f

e r (for Alternativer)
e f (for Formler)

e Tab
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o Alt+l (fjerner ogsa haken automatisk)
e (Melomrom for a aktivere/fjerne haken)
* Enter for & bekrefte

Skjermtips for funksjoner vil vise foreslatt funksjoner i en liste nar formel skrivesi cella. Ogsa dette kan
pavirke hva som vises pa leselista, og hvordan skriving av formel oppleves og bar derfor las av.

Med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Avansert. Under feltet Visning fjernes haken i Vis
skjermtips for funksjoner.

Med tastatur

o Alt+f

r (for Alternativer)

a (for Avansert)

Tab

Alt+m to ganger (star da pa Vis skjermtips for funksjoner)
Mellomrom for &fjerne haken

Enter for & bekrefte

5. Sld av Startskjerm og Backstage i Excel
Sla av Startskjerm med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Generelt, Oppstartsalternativer, fjern haken ved Vis
Startskjermen nar dette programmet starter.

Sla av Startskjerm med hurtigtaster

Alt+f

r (for Alternativer)

Du stér i gruppa Generelt

Tab for akommetil valgene i Generelt

e for afjerne haken ved Vis startskjermen nar dette programmet starter
Enter for & bekrefte valget

Sla av Backstage med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Lagre, fjern haken ved Ikke vis Backstage nar jeg apner
eller lagrer filer med hurtigtaster, bekreft med OK.

Sla av Backstage med hurtigtaster
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Alt+f (3pner filmenyen)

r (for Alternativer)

| (for Lagre)

Tab for akommetil gruppa Lagre arbeidsbaker

afor afjerne/legge til haken Ikke vis Backstage nér jeg apner eller lagrer filer med
hurtigtaster (mellomrom for & evt. velg avkrysset)

Enter for & bekrefte valget

Excel brukt som kalkulator

Excel fungerer godt som kalkulator. Om matematikkoppgaven skrivesi Word, kan utregningen gjaresi
Excel. Husk at utregningen i Excel ma starte med =.

Eksempd!:

1. Apne Word og Excel

2. Skriv regnestykket i Word. Eksempel 75 *5 =

3. Skift til Excel (Alt+Tab)

4. Skriv regnestykket etter =i celle A1 (eller kopier og lim inn regneuttrykket uten = fraWord), dlik
=75*5

5. Trykk Enter for at Excel skal regne ut. (bruk F2 dersom du vil se formelen i den aktuelle cellen)

6. Kopier (Ctrl + c) eler klipp ut (Ctrl+x) svaret. Skift deretter tilbake til Word (Alt+Tab)

7. Liminn (Ctrl+v) svaret etter likhetstegnet, 75 *5 =375

Skrivemater i Excel

Regneoperagon Eksempel

Addigon =5+5

Subtrakson =6-2

Multiplikason =5*4

Divigon =20/5

Prosent =200* 5%

Kvadratrot =rot(25)

Potens =5"2 (Shift+taddel, mellomrom)
Logaritme =log(25)

Det er ungdvendig og svaat tungvint & bruke formellinjafor alegge inn formler nar du bruker leselist.
Formler kan skrivesinni en hvilken som helst celle ved & skrive = farst, for eksempel =al*bl.
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Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Farmler Data 58 gjennom
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Formellinjai Excel

Vil du finne summen av cellene al, a2 og a3 og fa svaret i a4, skriver du for eksempel =summer(al:a3) i
a4 (NB! Kolon).

Vil du summere kun cellene al og a3, skriver du for eksempel:
=summer(al;a3) (NB! Semikolon)
For dangi absolutte referanser, maen sette $ (AltGr+4) foran rad- og/eller kolonnereferansen.

Excel brukt som regneark

Regneark er to-dimensjonale, og det er krevende & ha oversikt over bade rader og kolonner. | tillegg kan
Excel vise informasjon om innholdet i den cella hvor skrivemerket star i en annen del av skjermbildet.
Dette gjelder for eksempel Formellinja, som vises mellom regnearket og Bandet (dersom den er aktivert).
Seende har oversikt over hele skjermbildet og kan lett sjekke for eksempel en kolonneoverskrift eller
hvilken formel som stér i ei celle, det kan ikke leselistbrukeren. Det er mulig afatilgang til slik
informasjon ogsa med leselist, derfor er det viktig & beherske de virkemidler som kan brukes for &fa
ekstrainformasion

1. Bruke innstillinger palesdlista
2. Bruke syntetisk tale
3. Bruke kommandoer i skjermleserprogrammet

Syntetisk tale

Det er nyttig & bruke talen til hjelp i Excel, spesielt nar du skal lae noe nytt om programmet eller skal
bruke starre regneark. Talen gir mer informasjon enn det som kommer fram pa leselista; for eksempel at
ei celleinneholder en formel selv om leselista bare viser et tall. En arbeidsteknikk hvor du raskt kan
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veksle mellom bare a bruke lesdlista og a bruke talen til hjelp i de situasjonene dette er tjenlig, bidrar til at
du kan bruke programmet mer effektivt.

Nyttige hurtigtaster

Angre siste handling Ctrl+z

e Avsutt Excel Alt+F4

e Blaett skjermbilde ned PgDn

e Blaett skjermbilde opp PgUp

e Blatil forrige ark Ctrl+PgUp

e Blatil neste ark Ctrl+PgDn

* Bytt mellom dpne bgker Ctrl+F6

e Flytt celle/tegn til heyre Pil hgyre

 Flytt celleltegn til venstre Pil venstre
 Flytt mellom ulaste celler i beskyttet ark Tab
e Flytt til begynnelsen av raden Home

e Flytttil celle A1 Ctrl+Home

* Flytt til siste celle (nederst til hayre) Ctrl+End
* Flytt til siste celle paraden som ikke er tom End, Enter
e Flytt til siste celleni regnearket End, Home
e Formater celle Ctrl+1

e Gatil Ctrl+g

e Klipp ut merket tekst/element Ctrl+x

e Kopier merket tekst/element Ctrl+c

e Lag nytt ark Shift+F11

e Lagre Ctrl+s

e Liminn Ctrl+v

e Lukk regneark Ctrl+F4

e Merk at Ctrl+a

e Merk hele kolonnen Ctrl+Mellomrom

e Merk hele raden Shift+M ellomrom

e Nytt regneark Ctrl+n

e Rediger celle og vis eventuell formel F2

e Skriv ut Ctrl+p

 Sla dluttmodus p&/av End

Tallformat med to desimaler, tusenskille og - for negative tall Ctrl+!
e ApneCtrl+o

Shift-tasten kombinert med tastekombinasjonen for & flytte markaren, vil merke teksten/cellene.

Ctrl+d Fyll nedover (i merket omrade)

Ctrl+r Fyll mot hgyre (i merket omrade)
Ctrl+Shift+F3 Lag navn frarad- og kolonneetiketter
Alt+= Autosummer

Ctrl+' Kopier formelen fra cellen over

50



Del 3 Microsoft 365
Excel

e Ctrl+" Kopier verdien fra cellen over

Excel brukt med skjermleser programmet JAWS

Dette avsnittet viser noen nyttige innstillinger og kommandoer i JAWS som kan gjare det lettere dha
oversikt over regnearket. Vi anbefaler & sla patalen, siden mye av hjelpen fra JAWS gis fratalen.

Innstillinger av Strukturmodus

Leselistakan stillesi flere visningsmodi. For at JAWS skal vise tekst paleselistai Excel, ma JAWS vage
i Strukturmodus. Strukturmodus er standard i dag, men skulle JAWS vaae i linjemodus kan du skifte slik:
Nar Excel er dpen velges Setting Center med JAW S-tast+6. Skriv inn "modus’ og velg Strukturmodus i
valget Leselistmodusii lista nedenfor. Trykk Enter for alagre innstillinga.

Nar JAWS er i Strukturmodus, vises informasjon kun om den cella en stér i, ikke nabocellene. Bade
cellereferansen, innholdet og eventuell formel vises. For avise en hel rad paleselista gjares

Nar Excel er dpnet

e JAWS-tast+v - Quick settings

e Under Valg for punkt

e Punkt modus - settestil Aktuell rad (default er Aktuell celle)
Hjelpeniva patalen
Du kan bestemme ulike hjelpenivaer for talen. | Excel er det en fordel med mest mulig hjelp.
Hjelpenivaet bar falgelig settes hgyest mulig. Ha Excel dpent, trykk JAW S-tast+V, og velg Hjelpeniva
til Begynnerniva.

Celleadr esser

Nar en bruker piltastene for & bevege seg fraen celletil en annen, leser talen adressen til cellen en gar til.
En kan ogsa trykke JAW S-tast+c for afalest adressen til cellen markgren stér pa

Formel i celle

Nar du gar med piltastene til en celle som inneholder en formel, vil talen lese "Har formel". Trykk F2 for
alese formelen paleselista

Tilgjengelige ark

Med kommandoen Ctrl+Shift+sfar eleven en liste med arkene som finnes i arbeidsboka. Du kan bruke
Piltastene og Enter for avelge ark.

Slippe gjennom tastetrykk
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Det kan skje at en Windows-kommando ikke virker som forventet fordi JAWS bruker samme
tastekombinasjon til en annen kommando. JAWS kan ignorere tastetrykket ved at en farst trykker JAW S
tast+3 (3 er her 3-tallet pa det vanlige tastaturet) etterfulgt av den gnskede kommandoen.
Skjermutsnittet

For afalest skjermkoordinatene til den delen av regnearket som visesi skjermbildet: Alt+Shift+v.

Excel brukt med skjermleser programmet Super Nova
Noen viktige innstillinger.
Fysisk modus

Standard visning i SuperNova er Logisk modus. Da vises bare innholdet i den aktive cellapaleselista. |
Fysisk modus vises hele raden. Du skifter modus med Venstre Ctrl+Venstre Shift+9.

Som standard er cellene i Excel formatert dlik at tekst blir venstrestilt i cellamenstall blir hayrestilt. |
Fysisk modus blir den aktive cella markert med punkt 7 og 8 helt til venstre mens et tall vil statil hgyre,
Dersom det star 12i A1 og 13 i B1 og SuperNova har fokusi B1, vil punkt 7 og 8 starett etter det
hoyrestilte 12-tallet i Al.

Visetomme celler

Tomme celler vises vanligvisikke i Fysisk modus. Denne funksjonen ber skrus pa:

Apne SuperNova kontrollpanel med Ctrl+mellomrom, Punkt (Alt+p), Layout (L), Innstillinger (i), Vis
tomrom (v aktiverer valget direkte), Punkt pr. tomrom (p), @k verdi til 20 med pil opp, Enter for a
bekrefte.

Opplistinger av elementer

SuperNova har en funkson som lager en oversikt over ulike elementer i det aktive programmet. For
Excel kan dette vagre nyttig for afa el liste over arkenei ei Excel-bok, for deretter a velge det arket du

gnsker.

Hurtigtast CapsL ock+Tab. Na kommer & liste som inneholder oversikt over hvilke elementer
SuperNovafant. Velg det som @gnskes og trykk Enter.

| store regneark kan SuperNova bruke lang tid & lage lista over elementene, derfor kan en aternativ og
raskere metode i Excel vaae aktuell for afaoversikt over arkene

Alt+h, af (for Format), p (for flytt eller kopier ark).

Kommandoen dpner dialogboksen Flytt eller kopier og er laget for dette formalet, men dialogboksen kan
like gjerne brukes il & bla gjennom oversikten over arkene.
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Slippetast gjennom Super Nova

Av og til bruker SuperNova de samme hurtigtastene som et annet program. Da virker ikke hurtigtasten i
programmet, fordi SuperNova prioriteres. For &si til SuperNova at "du skal ikke bry deg om neste
tastetrykk", trykk Venstre Ctrl+7. Kommandoen gjelder bare for ett tastetrykk.

Noen vanlige spar smal

» Hvordan vises kolonnene pa leselista? Eleven sier hun bare far informasjon om raden hun er p3,
men at hun ikke ser hvilken kolonne hun er i.

o Her madu enten bruke strukturmodus eller talen.

e Hvordan kan leselista vise formlene som ligger i en celle? Eleven ser bare resultatet (det vil si
tallet som vises pa skjermen) og ikke formelen.

o Bruk F2 (Excel-kommando) for a sette cellai redigeringsmodus, du ser formelen og kan
gjere endringer. Trykk Enter eller F2 panytt for a ga ut av redigeringsmodus. Bruker du
strukturmodus, vises formelen direkte uten F2, men du kan ikke redigere i den.

e Hvordan er generelt sammenhengen mellom celle og det feltet du skriver formleneinni? Eleven
synes det er vanskelig avite hvilke celler hun skal kopiereinn en formel i ndr hun ikke ser
formlene.

Power Point

De vanligste funksjonene i programmet kan utfgres med hurtigtaster. Vi beskriver framgangsméter for &
vise og lage presentasjoner.
Anbefalteinnstillinger for Power Point
Felgende innstillinger bar gjares:

1. Sld av Startskjerm og Backstage

2. Skru av Autokorrektur

3. Filplassering
1. Sld av Startskjerm og Backstage
Sla av Startskjermen med mus
Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Generelt. Fjern haken for Vis Startskjermen nar dette
programmet starter i gruppa Oppstartsalternativer. Har du et lite skjermbilde ligger Alternativer for

Power Point under Fil, Mer...

Sla av Startskjermen med hurtigtaster
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o Alt+f (3pner filmenyen)

r (for Alternativer, generelt)

Alt+efjerner haken i feltet Vis startskjermen nér dette programmet starter

Hvis haken ikke fjernes med Alt+e, kan du brukemellomrom for & sla av/pa valget
Enter for & bekrefte innstillingen

Sla av Backstage med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Lagre. Kryss av for valget Ikke vis Backstage nar jeg
apner eller lagrer filer i gruppa Lagre presentasjoner. Bekreft innstilling med OK-knapp. Har du et lite
skjermbilde ligger Alternativer for PowerPoint under Fil, Mer...

Sla av Backstage med hurtigtaster

o Alt+f (3pner filmenyen)

r (for Alternativer, generelt)

| (for Lagre)

Alt+a for hake av i feltet Ikke vis Backstage nar jeg apner eller lagrer filer med hurtigtaster
Enter for & bekrefte innstillingen

2. Sl av autokorrektur
Sl4 av Autokorrektur med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Korrektur, Alternativer for autokorrektur. Alle funksonene under
fanene Autokorrektur, Fortl gpende autoformatering og Autoformat ber slés av. Bekreft innstilling med
OK-knapp. Har du et lite skjermbilde ligger Alternativer for Power Point under Fil, Mer...

Sla av Autokorrektur med hurtigtaster

e Alt+f (3pner filmenyen)

r (for Alternativer)

k (for Korrektur)

Tab (for akomme til knappen Alternativer for autokorrektur)

Enter for adpne Alternativer for autokorrektur

Bruk Tab for & blagjennom valgenei hver fane, bruk Mellomrom for &fjerne eller sette kryss for
et valg, bruk Ctrl+Tab for ablatil ny fane. Det er viktigst & skru av Alternativene i
Autokorrektur, Fortlgpende autoformatering og Autoformat

Enter for & bekrefte innstillingen

Esc for a gaut av dialogboksen Alternativer for PowerPoint

3. Filplassering

Det er en fordel at elevens maskin er stilt sik at filene lagres automatisk i en mappe eleven kjenner og vet
hvor finnes. Eksempelvis er det mange som gnsker at filer skal lagresi skylagring eller fast mappe pa PC-
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en. Fordelen med skylagring er at den kan speilestil en annen datamaskin eleven benytter og dpner for
muligheten for samskriving og deling av dokumenter.

Endre standard filplassering med mus

Velg kategorien Fil (Fil-menyen), Alternativer, Lagre. Skriv stien til mappa du vil skal vaere standard
under feltet Standard filplassering (tips: kan kopiere fliste fra Word for samme lagringsplass). Bekreft
valgene med OK -knapp.

Har du et lite skjermbilde ligger Alternativer for Word under Fil, Mer...

Endre standard filplassering med taster

o Alt+f

e r (for Alternativer)

e | (for Lagre)

e Tab

e Alt+afor Standard filplassering (Du hopper direkte il rett felt i hayre kolonne)

e Skriv inn stien til mappa du vil skal vaare standard (tips. kan kopiere fliste fra Word for samme
lagringsplass)

e Bekreft med

L age en presentagon

| standardoppsettet for PowerPoint, inneholder farste lysbilde feltene Tittel og Undertittel. Senere
lysbilder i samme presentasjon inneholder feltene Tittel og Tekst, der Tekst er en punktmerket liste.

L ysbilde med tittel og tekst

e Apne PowerPoint

 PowerPoint dpner automatisk et lysbilde med oppsettet Tittellyshilde

 Trykk Tab for &flytte markeren til feltet for tittel

e Skriv inn tittel (automatisk redigeringsmodus) og trykk Esc for a ga ut av redigeringsmodus

» Trykk Tab for aflytte markaren til feltet for undertittel

e Skriv inn undertittel og trykk Esc for & ga ut av redigeringsmodus

e Trykk Ctrl+m for & dpne et nytt lyshilde (talen sier lyshilde 2)

e Trykk Tab for aflytte markaren til feltet for tittel

e Skriv inn tittel palysbildet (automatisk redigeringsmodus) og trykk Esc for &ga ut av
redigeringsmodus

e Trykk Tab for aflytte markaren til feltet for tekst. Dette blir farste punkt i en punktmerket liste

e SKriv inn tekst

e Trykk Enter for &lage et nytt punkt i lista

e Gjentade to punktene over til lyshildet er ferdig

e Trykk Ctrl+m for & 8pne et nytt lysbilde (talen sier lyshilde 3)

Setteinn bilde

55



Del 3 Microsoft 365
PowerPoint

Vi anbefaler at alefiler (bilder, lydklipp, video m.m.) som skal settesinn i presentagionen, ligger i
samme mappe far du begynner alage presentasjonen.

* Plasser markeren der du vil sette inn bildet (ikkei tittelen til lyshilde). Trykk Alt for aflytte fokus
til Bandet, velg Sett inn (k)

e B2 for bilde

 efor Denne enheten

 Naviger til bildefilai dialogboksen pa vanlig méte, finn gnsket fil og bekreft med Enter. Ved &
heyreklikke (Shift+F10) pa bildet kan du formatere bilde ved blant annet & legge til alternativ
tekst som talen vil gjengi ved visning

Setteinn lydklipp

* Plasser markeren der du vil halydfila palysbildet

Trykk Alt for aflytte fokus til Bandet, velg Sett inn (k)

| for lyd

p for Min PC

Naviger til bildefilai dialogboksen pavanlig méte, finn gnsket fil og bekreft med Enter

Vise en presentason

 Trykk F5 for a starte visningen av presentasjonen

e Trykk Pil ned for aleseinnholdet pa lysbildet

» Trykk Mellomrom for & bytte til neste lyshilde

 Talen leser opp hele bildet om du ikke stopper den (eller slér den midlertidig av med
Instmellomrom, si JAWS og med Ctrl+0 i SuperNova)

o Teksten visesi punkt paleselista (leselistviseren viser ikke innholdet i lysbildet)

 Trykk Esc for davslutte framvisningen

Ved atrykke Shift+F10 dpner du en meny som kan brukes til a navigerei bildene i PowerPoint-fila
Viktige valg er Neste og Forrige.

For ablai lyshildenei visningsmodus kan du bruke Ctrl+s og piltaster eller nr. palysbildet.

Konvertere Power Point-presentag on til tekst

Om du vil lese teksten pa alle lyshildene i en presentasjon som en sammenhengende tekst, kan den
konverteres til et Word-dokument:

 Apnefilai PowerPoint, og bruk funksjonen Lagre som (F12)
e Velgfiltype Disposigon/RTF

 Alt+g for alagre (endre eventuelt filnavn)

Fila har fortsatt store skrifttyper og en del koder. For arenske ut dette, gjar du dlik :
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e Apne den lagrede fila (RTF-fila) i Word

e Merk innholdet med Ctrl+a.

e Klipp ut med Ctrl+x.

» Trykk Ctrl+Alt+v for & pne dialogboksen Lim inn utvalg.
e Velg Uformatert tekst, trykk Enter.

 Lagrefilapanytt

Noen hurtigtaster i Power Point

e Avsdutte redigeringsmodus Esc

e Avslutte visning av en presentasion Esc

e Blai lyshilder i visningsmodus Ctrl+s

* Flytt fokustil elementene paet lysark Tab
e Gatil neste lyshilde Mellomrom

e Lagre presentagon i redigeringsmodus Ctrl+s
e Lagresom F12

e Ny presentagon Ctrl+n

e Nytt lysbilde Ctrl+m

e Starte redigeringsmodus Enter

e Starte visning av en presentason F5

Outlook

E-postprogrammet Outlook er en del av Microsoft 365. Vi har gitt en neamere beskrivelse av innstillinger
og bruk av programmet under temaet Internett og e-post med Outlook.

Samskriving og deling i Microsoft 365

Det er fult mulig adelefiler lagret i OneDrive og samskrive i Microsoft 365 sine programmer ved bruk
av skjermleserprogrammer. A benytte disse mulighetene vil vaare en god méte & tenke samarbeid,
inkludering og ikke minst det & kunne dele skolearbeid med béde larere og medelever pa en enkel méte.

Skjermleserprogram fungerer best med skrivebordsvergonen av Microsoft 365. For en elev som bruker
skjermleser, er det ogsa mye enklere a bruke skrivebordsversjonen av Office-programmene enn a bruke
nettversionen ved deling av filer. Under anbefalte innstillinger i Word har vi beskrevet hvordan delte
dokumenter (fralenker) ber pnes automatisk i skrivebordsprogrammene.

Dele et dokument og samskrive

For adelefiler fra skrivebordsversonen, kan denne framgangsmaten benyttes:
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1

o 01 b~ W

8.
. Trykk Tab til Send-knappen, trykk Enter for & sende delingslenka
. Det kommer opp en dialogboks som bekrefter at lenka er sendt. Trykk Alt+F4 for & avdutte

9
10

. Apne Word
2.

Logg pa Microsoft 365 fraWord

Apne Fil-menyen med Alt+f

Velg Konto med o (bokstaven o)

Velg Logg pa med k

Skriv inn brukernavn og passord i neste dialogboks

Det kan na opprettes dokumenter som lagres i gnsket mappe. Det er ikke behov for &logge ut av
kontoen

. Dokumentet ma vaare dpent i Word (skrivebordsversion) ved deling

. Trykk Alt for & aktivere bandet, deretter zs for a velge Del-knapp, trykk Enter

. Om eleven far sparsma om hvor eleven ska dele, velger eleven sin OneDrive-konto

. Siden filaer lagret og har et filnavn, kommer eleven til dialogboksen Send (Om eleven vil dele ei

fil somikke har et filnavn, kommer eleven farst til dialogboksen Dokumentnavn, hvor eleven
skriver inn filnavn og trykker Enter)

. | dialoghboksen Send kobling ma eleven trykke Tab til feltet hvor eleven skal skrive

epostadressene til de fila skal deles med. Skriv e-postadressen, trykk Enter og legg eventuelt til
flere pa samme méte
Trykk Tab til feltet Legg til melding, skriv eventuelt inn en kort melding til mottakerne

dialogboksen

Naer dokumentet delt og alle kan skrive samtidig eller dokumentet kan brukes asynkront. Ved
samskriving med skjermleserprogram vises ikke teksten andre skriver far de trykker Enter, og av og til
maen

hjelpe litt til ved & navigere opp og ned i teksten.

Apne et dokument for samskriving

1
2

3

Informasjon om delte dokumenter blir sendt i Outlook (e-post programmet). Dersom eleven mottar en e-
post med informasjon om et delt dokument, |gnner det seg & bruke noen av funksjonene i skjermleseren
for & arbeide sa effektivt som mulig.

. Apne e-posten
. Samle lenkene ved atrykke Ins+f7 for JAWS, CapsL ock+1 for SuperNova. Velg lenka

Apne med Enter eller markarhenter

. Det delte dokumentet dpner seg nai Word-online (nettversionen). Denne fungerer darlig med

skjermleserprogram, derfor ber eleven dpne dokumentet i skrivebordsversjonen, dik:

4. Lag en liste over knappenei skjermbildet ved atrykke Ins+f5 for JAWS, Capsl ock+6 for

SuperNova. Velg Apnei skrivebordsversion med Enter eller markarhenter

Na kan eleven samskrive i dokumentet i skrivebordversionen av Word som eleven er vant til a bruke.
Dokumentet lagres nd automatisk.
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Hvor skriver de andre i dokumentet?

Nar flere redigerer i samme dokument kan en Ga il plassering for & se hvor skrivemarkeren til andre som
redigerer i dokumentet samtidig er plassert.

Ved samskriving i et dokument vil en visuelt i Bandet se navnet som initialer og fargede ikon til andre
som redigerer i samme dokument. | Bandet er det da mulig & holde muspekeren over ikonet for a se hvor
og hvem som redigerer. Ved & klikke pa «navnet» og ikonet gér en til denne markeren. Under har vi
beskrevet hvordan samme funksjonen kan gjgres med hurtigtaster.

Gatil plassering i et dokument

Med hurtigtaster er det mulig & se hvor andre redigerer i samme dokument ved atrykke Alt, z1, (etter
hverandre), og velge Ga til plassering med piltaster opp eller ned. Trykk Enter for avelge. Er det flere
som skriver i samme dokument vil de som redigerer i dokumentet representeres med z1,z2, z3 osv.

Paleselistavil det vaare samme informasjon. Nar du gar til plasseringa vil teksten og navnet til den som
rediger ved plasseringa vises paleselista.

For afatil samskriving i sanntid ma Lagre automatisk vaare aktivert. Automatisk lagring aktiveres og
deaktiveres med Alt, 1 (etter hverandre).

For &fa bedre oversikt over teksten vil det i noen tilfeller vaare ngdvendig a hjelpe til med piltaster opp og
ned i dokumentet for & oppdatere tekst og visning.

Dele mapper i OneDrive

Dersom eleven har en mappestruktur for hvert fag, kan han bestemme hvem som skal fatilgang til den
enkelte fagmappa. Den som far tilgang, kan gainn for &lese og redigere en oppgave eller en tekst eleven
har lagret. Lageren kan ogsa leggeinn filer i fagmappa, slik at eleven kan finne aktuelt larestoff paen
enkel méte. Dette er en effektiv og enkle méte a dele dokumenter mellom elev - lagrer, og kan i mange
tilfeller erstatte bruk av komplekse lagringsplattformer.

Eleven kan dele ei mappe dlik

1. Apne Utforsker (Win+e).

2. Finn aktuell mappe i OneDrive (Shift+Tab og piltast til OneDrive, Enter).

3. Nar riktig mappe er funnet trykk Shift+F10

4. Velg Del i menyen som dpner seg

5. Dakommer eleven inni dialogboksen Send kobling, som er beskrevet tidligere i framgangsméten
blir som i punkt 6 —9 over

Med denne metoden er det eleven som bestemmer hvem som far tilgang til hver enkelt mappe. Eleven
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kan ogsa fjerne tilgangen.

60



;{‘::3 Del 4 Skjermleserprogram
Skjermleserprogrammer

Del 4 Skjermleser program
Skjermleser programmer

Et skjermleserprogram formidler skjerminnholdet som opplest tekst med kunstig tale
(talesynteseprogram) eller som punktskrift paleselist for personer som ikke kan se skjermbildet. En
skjermleser er helt ngdvendig for at personer som er blinde skal kunne bruke en datamaskin. Nér
skjermleserprogrammet er startet, jobber det hele tiden aktivt i bakgrunnen, mens andre progrrammer
vises pa skjermen.

Det finnes flere ulike skjermlesere. Her omtaler vi de skjermleserne som brukesi Norge:

e Windows: JAWS, SuperNova, NVDA og Skjermleser (narator)
e Mac: VoiceOver

iOS: VoiceOver

Android: TalkBack

Chromebook: ChromeV ox

Det er ikke mulig for et skjermleserprogram avise grafikk og bilder. Skjermleseren kan imidlertid "laares
opp" til aforsta grafiske symboler og ikoner. Dette gjares ved at ikonene blir gjenkjent og oversatt til
tekst. De fleste ikoner i de vanligste programmene er definert, men dersom eleven tar i bruk et program
som skjermleseren ikke er tilpasset til, kan det hende at skjermleseren viser lite av skjermbildet. Det
samme kan skje dersom nyere vergoner av standard programvaretasi bruk uten at skjermleseren er

til passet til & samhandle med den nye versionen.

Oppdatering av skjermleser programmet

Skjermleserne kommer i stadig nye versjoner for atilpasse seg utviklingen i dataprogram generelt. For a
sikre at eleven kan bruke de samme versonene av standard programvare som laaere og medelever, er det
viktig at skjermleserprogrammet holdes oppdatert hele tiden. De fleste skjermlesere har en funkgon som
gjer det |ett & oppdatere programvaren innenfor gjeldende hovedversion. Oppdatering til ny hovedversion
kan vaae noe mer innflakt, avhengig av hva som ligger i programlisensen.

Kapitler i denne delen:

JAWS for Windows

Trenger du generell informasjon om hva en skjermleser er og hva den gjer, kan du lese
Skjermleserprogrammer far du begynner alese om JAWS.

JAWS er et skjermleserprogram for Windows som kan formidle skjerminnhold via talesyntese og
punktskrift. JAWS har ikke innebygd stette for forsterring, Men i programpakken Fussion er ZoomText
integrert som forsterringsprogram. Programmet leveres med norsk talesyntese.
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Noen viktigeinnstillinger i JAWS

JAW S-tast

JAWS har som de fleste skjermleserprogrammer valgt en tast som brukes sasmmen med andre taster for &
gi kommandoer til skjermleseren. Denne tasten omtales her som JAWS-tasten. Som standard innstilling
er tasten Ins satt som JAWS-tast, men du kan velge CapslL ock eller Scroll Lock som JAWS-tast. Flere
bagbare PC-er har ikke Ins-tast, sa det vil derfor i flere tilfeller vagre lurt & velge CapsLock som JAWS-
tast (for laptop layout).

Innstillingen gjares ved a sgke pa tastatur i Settings Center som er omtalt senere.

Oppstartsveiviser

JAWS har en veiviser som gjer det lett A stille inn viktige funksioner i programmet. Denne veiviseren
dukker automatisk opp ferste gang JAWS startes etter at programmet er installert. Trenger du
Oppstartsveiviser senere, finner du den under Hjelp i JAWS hurtigmeny (JAWS-tast+j, Hjelp,
Oppstartveiviser).

| Oppstartsveiviser kan du blant annet stille inn:

e Talehastighet, tegnsetting, tastaturekko

Oppstartvalg om JAWS skal kjeres fra systemstatusfeltet
Hvilket tastaturoppsett (stasjonaat eller bagrbart)

Om JAWS skal aktivere stette for virtuelle bandmenyer
Om JAWS skal bruke opplaaingsmeldinger og hjelpeniva
Noen faleselistinnstillinger

Disse innstillingene er ogsa tilgjengelige fra JAWS Settings Center (JAWS-tast+6). Flere av
innstillingene omtales naarmere nedenfor.

Settings Center

| Settings Center kan du stilleinn mye i JAWS-programmet. Settings Center kan dpnes med JAWS-tast+6
direkte eller viaJAWS-menyen:

e JAWS-tast+
e Verktay
e Settings Center

Ved denne metoden dpnes Settings Center med Standard-fila dpnet. Da gjer du innstillinger for alle
programmer. Om JAWS-tast+6 benyttes dpnes innstillingene for det programmet som er aktivt.

Til venstre i Settings Center er det en treoversikt med mange kategorier som har underliggende elementer.
Til hayre utfgres ulike valg og innstillinger. En kan navigere uten bruk av musi kategoriene som dpnes
og lukkes med hgyre og venstre piltast. Du kan videre benytte piltaster opp og ned for & navigere i
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elementene. For a skifte fokus fra treoversikten trykkes F6 (tilbake med Shift+F6). M ellomrom benyttes
til akrysse av eller pa

) 1AWS Settings Center - Standard {Alle programmer)

Program: |Sl:an|:|ard (Alle prograrmmer) j
I Bruker |

Eel- Bk Les Framdriftsindikator

[#-Web [ HTHML J PDFs

- Skjemamodus 5 sedamds intervaller ﬂ

[+ Behandling av tekst ~Tastatur Ekko

[+ Tale Higlpenivd C fy

[+ Tale og Lyd Skiemaer .

- Les At =T

- Grafikk og Symboler & ord

- Purikk " Tegn og ord

[ Anferselstegn og Markgr

[+ Talesyntese —Skjerm Ekko

- Tegnsetting " Ikke les Tekst

[l Stemmealias % Les Uthewvet Tekst

f window Classes  Los Al Tokst

[#]- Tastabur

[+ Tilpasset Utheving I | Skriveavbrodd

[+ Research It r =

B Insert Tast modus

[#- Tekst analysering - .

[+ Passende OCR IV Tastrepetisjon

[+ Diverse v vis virtuell visning pd skjerm

[#- Siste Lagrede Endringer
Eruk dette valget i denne gruppen For 3 kontrollere tastabur input og skjerm tilbakemeldinger. Erfame brukere kan foretrekke 3 ha tastatureldo av eller 3
sette den tl kun ord, hwvor nve brukere kanskje finner det nyttig 3 here kegn For kegn mens man skriver, Tastatur ekko og Skjerm ekko avbrodd er eksempler
p& kastabur input. Skjerm tibakemeldingseksempler er Skierm ekko og annonsering av framdriftsindiator.

Brut | O I Awbryt

4

JAWS Settings Center standard (alle programmer)

| sekefeltet pverst kan du sgke pa kategoriene du gnsker & gjare endring i og justere innstillingene i
trefflista under. Gjelder innstillingene for alle programmer (standard) velges dette ved Ctrl+Shift+d. Har
du pnet et program, eksempelvis Google Chrome, vil innstillingene gjelde for dette programmet.

Slik kan du gjere:

e Trykk JAWS-tast+6 for & dpne Settings Center
e Du kommer inni et sakefelt der du kan skrive inn hva du ansker ajustere. Trykk Enter
e Trykk Tab for &kommetil trefflistafor saket ditt

Her kan du gjare gnskede valg. Trykk OK-knappen nér du er ferdig for & lagre innstillingene dine. For
hvert valg finnes det ogsa en beskrivelse over hva som kan endres. Det finner du ved atrykke Tab nar du
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star pa et alternativ i trefflista.

JAWS hurtigmeny
JAWS hurtigmeny er kontrollpanelet i JAWS, der du far tilgang til alle funksjoner i programmet.
Apne JAWS hurtigmeny ved aklikke pa JAWS-ikonet eller trykk JAWS-tast+]. Farste valg i JAWS-

menyen er Innstillinger, Grunnleggende. En dial ogboks med Generelle innstillinger dpnes. Her kan det
vage nyttig & vaare oppmerksom pa felgende:

Stettemeldinger
Dersom du syns JAWS snakker for mye, kan noe justeres her. Standardinnstillingen er "Les meny og

kontrollhjelp". Dersom "Sa av meny- og kontrollhjelp" velgesi stedet, blir det noe mindre prat fra
talesyntesen.

Hurtigtast

Her kan det ogsa vaare nyttig a endre innstillingen. Ved installasjonen er det krysset av for Les alt. Det
anbefales a sette denne til Av.

Start JAWS automatisk

Ved atrykke pa denne far du tre valg:
e Start JAWSi paloggingsskjermen
e Start JAWS etter innlogging for ale brukere
e Start JAWS for denne brukeren

Med det siste valget kan du bestemme om dette skal skje alltid, aldri eller etter innstillingen for Start
JAWSfor alle brukere.

Hvis du ensker at JAWS skal startes automatisk nar PC-en blir datt pa, ma du sette kryssi begge
avkrysningsboksene.

Valg av tastatur

Her kan du velge mellom Desktop (stasjonaart) og Laptop (baabart) tastatur avhengig av hvilken PC du
skal bruke. For bagbart tastaturoppsett finnes det i hjel pesystemet til JAWS oversikt over kommandoene
(JAWS-tast, Hjelp, JAWS hjel peemner, tastatur, baarbar).

Kjar JAWS fra systemstatusfeltet
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Grunnleggende... Inmstillinger

Shemmer 2 Verktay
Leselist... Sprik

Behandle programinnstillinger... Hielp

Agslutt Gty

Kjeor JAWSfra systemstatusfel tet

Systemstatusfeltet er plassert pa hgyre side av oppgavelinjen (ved klokka) og inneholder ulike
programikoner som viser status og varder, eksempelvis volum og internettforbindel se. Denne
innstillingen kan det vaare nyttig a krysse av for. Dersom du nytter Alt+Tab for & bla gjennom dpne
program, vil du ogsa komme innom JAWS dersom det ikke er avkrysset her. Nar JAWS &pnes fra
systemstatusfeltet vil JAWS-vinduet forsvinne av seg selv fra skjermbildet etter at innstillinger er gjort.
Dadipper du @ minimere JAWS-vinduet. Nar JAWS kjares fra systemstatusfeltet dpnes JAWS menyen
med JAWS-tast+|. Bildet nedenfor viser hvordan dette ser ut.

Oppdatering av JAWS

Du fér automatisk melding om at det er kommet en ny oppdatering innen den JAWS-Versonen du har.
Om du jobber i et nettverk, for eksempel et kommunalt nettverk, som ikke lar deg laste ned
oppdateringer, kan det vagre greit & skru av denne meldingen. Det gjer du dlik:

o JAWS-tast+j - Apner JAWS hurtigmeny

e Velg Innstillinger

¢ Velg Grunnleggende

e Tabort krysset for Automatisk melding om oppdateringer
¢ Trykk pa OK-knappen

Du kan selv sekke om det finnes nye oppdateringer slik:
o JAWS-tast+j - Apner JAWS hurtigmeny
e Velg Hjelp

¢ Velg Sekk etter Oppdateringer
¢ Fglg veiledningene u prosessen

Punktskrift i JAWS
Visningsmodi
JAWS har flere méter & presentere et skjermbilde pa. Her omtales de mest sentrale.

Linjemodus
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| linjemodus blir skjermbildet forsgkt vist dlik det ser ut pa skjermen, slik at det som stér pa samme linje
pa skjermen ogsa stér pa samme linje paleselista. | vanlig tekst er dette helt greit, men pa skrivebordet vil
en se tekster tilknyttet flere ikoner samtidig. Det kan virke forvirrende om en ikke er vant til det.

Strukturmodus

Dette er standardinnstillingen i JAWS. Strukturmodus viser mye informasjon om det elementet som er
aktivt (valgt) i skjermbildet. Til et valg i en dialogboks vil en pa leselistalese det aktuelle valget, men
ogsa tittelen pa dial ogboksen, hvilket nummer i rekka med valg elementet er, om det er avkrysset eller
ikke, og savidere.

Strukturmodus méa brukes i Excel. Da vises mye informasjon om den aktive cella, men cellene rundt vises
ikke. Strukturmodus ma ogsa brukes i Outlook.

Vanligvis kan en skifte mellom disse modiene ved hjelp av en funksjonstast pa leselista. Det vil variere
fraleselist til leselist hvilken eller hvilke taster en skal bruke.

Virtuell PC-markear (Virtuell fokus)

JAWS gar over til & bruke virtuell PC-marker nar teksten pa skjermen er i HTML-format. Det er den
blant annet pa Internett og i PDF-dokumenter. Nar virtuell PC-marker er aktiv, vil lesdlistbrukeren kunne
lese hele internettsider uten & «skifte» skjermbilde. Lesingen foregdr ved hjelp av Pil Ned eller
betjeningstastene pa lesalista. Det er ikke mulig a skrive tekst fra tastaturet nar JAWS bruker Virtuell PC-
marker. For & skrive madu skifte til skjemamodus. Virtuell fokus kan aktiveresi andre dokumentformat
(f.eks. Word) med JAWS-tast+z.

Datapunkt, fullskrift og kortskrift

JAWS kan vise punktskrift pa leselista bade i 8-punkt (Datapunkt), fullskrift (Litteraar 6-punkt) og
kortskrift i niva 1, 2 og 3. | Settings Center stilles dette dik:

» JAWS-tast+6 - dpner Settings Center

e Shift+Ctrl+d - Apner Standard-innstillingene

Skriv Kortskrift i sgkefeltet

Trykk Tab til treffene

Velg farste valg, Kortskrift og trykk F6 for akommeinni vinduet Generelt.
| listafor Output velger du vilken innstilling du ensker

Velg OK-knappen

Valget Fullskrift vil vise teksten palesdistai 6-punkt somi e papirbok.
Attributter

Pa skjermlesersprak betyr attributt et typografisk virkemiddel patekst. De vanligste attributtene pa tekst
er kursiv, fet eller understreking. Under innstillinger for punkt, attributter vises en liste over hvilken
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tekstattributt som skal vises med punkt 7 og 8 pa leselista. | utgangspunktet er Uthevet og Farge valgt.
Hvis du agnsker et annet valg eller flere valg som farsteaternativ, kan dette endres her.

Flashmeldinger

Flashmeldinger gir mulighet for alese paleselistandr et valg gjares og leses med talen. Leselist
flashmeldinger er korte beskjeder som vises pa leselista noen sekunder. For eksempel nar du trykker
tasten Ga til toppen paleselista, vil dette ogsa komme som tekst pa lista. Dette kan vaare nyttig nar du
ikke bruker tale, men kan ogsa vaae forstyrrende idet tekst dukker opp nér noe skjer. Teksten forsvinner

igjen etter en tid. Her kan du velge om slike meldinger skal vises pa leselista og hvor lenge de eventuelt
skal vises. Standard er at slike meldinger er skrudd pa

Hurtigtasthjelp
JAWS kan vise deg e liste over aktuelle hurtigtaster i programmet som eraktivt:

e JAWS-tast+w - lister opp aktuelle Windows-hurtigtaster
e JAWS-tast+h - lister opp aktuelle JAWS-hurtigtaster

Nyttige leselistinnstillinger

| Settings Center kan du stille blant annet pa falgende som gjelder leselist.

Markar

Dette valget gir deg mulighet til 4 endre utseende pa markgren paleselista. Du velger enten PC-, JAWS
eller usynlig marker, og du kan na velge om den skal vaae altid oppe, alltid nede eller blinkende. Ved
valg av blinkende kan du ogsa stille inn blinkehastighet.

Statusceller

Her gis det mulighet til ajustere plassering av statusceller palesdlista. Valgene er Venstre, Hgyre eller
Ingen. Ingen kan velges dersom du synes statuscellene er i veien nér du leser paleselista.

Panorering og Tekstbryting

Hvis en gnsker at leselista kun skal vise hele ord, kan en stille inn dette ved & sl& patekstbryting. Dette
valget das pa ved & sgke pa Panorering i Settings Center og hake av for Sla pa Tekstbryting.

Markearfalging
| mangetilfeller kan det vagre greit a lese tekster med markerfalging. Det betyr at skrivemerket (den

blinkende markaren pa skjermen) falger med linje for linje nér du blar deg framover i teksten med tastene
palesdlista.
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Mange leselister har en tastekombinasjon som skrur av og pa markerfalging. Dersom leselistaikke har en
tastekombinasjon kan markerfelging slds pa og av pa felgende mate i Settings Center:

* Sgk pad"aktiv m"
» Forste valget er Atkiv marker falger leselist, kryss av her
e Velg OK

| Quicksettings kan det stilles dlik:

e Trykk JAWS-tast+v

o Skriv i sakefeltet "Aktiv falger leselist”

» Trykk Tab og F6 for akomme til avkrysningsboksen "Aktiv felger leselist"

e Trykk Mellomrom for & sette eller ta bort avkrysningen. For at markaren skal falge

L esalistviseren

JAWS har et tilleggsprogram som heter Leselistviseren. Nar dette programmet er aktivt, vises et vindu
averst i skjermen. | dette vinduet gjengis den teksten som til enhver tid vises paleselista.

| nyere versioner av JAWS (2020/21) kan Leselistviseren aktiveres pa flere mater. En metode er a sake pa
Leselistviser i Settings Center. Nar Leselistviser er aktivert vil "programmet" starte automatisk sammen
med JAWS og leselista. Under Vis stil kan det velges 3 ulike visningsmodus:

e Punkt tekstvisning, viser bare visuell tekst
¢ Visning av leselistpunkter, viser bare punkt
* L esdlistpunkter tekstvisning, viser punkt og tekstvisning

En annen mate & aktivere leselistviser er ved agatil Verktey med JAWS-tast, Verktay, Leselist og
tekstvisning, Innstillinger. Her er det mulig & gjare flere tilpasninger av leselistviseren med bl.a.
plassering, starrelse og farger. Tilpasningen av leselistviseren blir lagret til neste visning. Leselistviser
startes automatisk ndr JAWS blir startet om den er aktivert som beskrevet over. Det er ogsa mulig a starte
leselistviser med hurtigtastene JAWS-tast+Mellomrom, v, b.

Patidligere vergoner av JAWS ma L eselistviseren startes etter at JAWS er startet. Det er ingen definert
hurtigtast for & sl& p&/av Leselistviser. Programmet startes og avs uttes som et hvilket som helst annet
program. Vi anbefaler da at Leselistviser legges pa oppgavelinjafor at det skal vaae lettest mulig & fatak
i det. Det er mulig atilordne en hurtigtast ved a hayreklikke paikonet for programmet L eselistviseren
(Programtast), velg Egenskaper, under Hurtigtast kan det tastes gnsket tastevalg, f.eks. Ctrl+Shift+.
Programmet ligger i "Verktay til JAWS".

Tastaturverktayet i JAWS

Med tastaturverktgyet kan du tilordne hurtigvalg til taster paleselista eller tastaturet. Du kan dpne
Tastaturverktoyet dlik:
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e JAWS-tast+j - JAWS hurtigmeny
e Velg Verktay
e Velg Tastaturverktay

€ default.jkm [Skrivebeskyttet] - JAWS Tastaturverktey

Eil Handing Alternativer Wis Hielp

odoya's Profil... «| | Skiptnavn | Tastetrykk | Tastdefinisionsfi | Tastdefinisjonsavsrikt | -
# datetime ActivateSearchBox CTRL+E default Cammon

. ActiveMovestr alle Ingen .
] destinator console AdjustErailleOptions Ingen

¥ dictionary manager AdjustHTMLSethings Ingen

1 eudara Adjust IAWSOptions Ingen

@_‘ excel Adjusk I8\ SYerbasity Ingen

& explorer AlEnterkey Ak4+Enter default Cammon

8l explorerframe AlcernateSayall A4 TAWSE ey 4+ Diowrsimow defauk Comman

& exhra AltLeftMouseClick AltlumPadSlash default Camman

& firefox Announcelastalert Ingen

& frontpage AnsiCharsDecrement HarreRow-Downbrrow defaulk Cammon

k frontpage express AppendSelectadText ToClipboard Windows+C default Camman

& fronkpage express form wizard AutolLabelGraphics ControH-JAWSKey+G defaulk Zomman

& frontpage express homepage wizarc BasicLayerHelp JaSKey+Spacetshift+Slash™ defaul Commaon

i Fsreader BasicLayerHel Insert+Spacedshift+Slash™ default Comman

& goldrnine 4 BotkomOf File Cantrob+End default Camman

| goldmine 5 BotbomOf File Eraile Right+Home1 default Alva Satellie

& groupwise BraillealkTsb Ingen

& helppane BrailleAutoddvance Eraills Laft+Right default Blva Satellibe

ﬁ hipad BrallleBottom Eraille Dowr+Horme 1 defaulk Alva Satellite

] himl and windows help BrailleChangeCursorshaps Ingen

& hyperterminal BrailleColorMarkingfssign Ingen

& iedytoal BrailleControlLeftMouseClick Eraile Cankrol+Routing defauk Cammar

)] inkernet explorer BrallebesoribeFont Braile Hame | +Raouting defaul Alva Satellite

] itunes BrailleDescribeltem Erailbs Home1-+Routing2 defaul Alva Satellite

B jaws task list BrailleEnter Eraille F16+F21 default flva Satellite

& javes winidow BrailleEscape Eraile F174+F1% defaulk Alva Satellibe

# kevboard manager BrailleGrade 2E xpandCurrentiWord Ingen

# Iotus notes BrailleGradeZTranslation Braills F1 default Abva Satellie

& microsoft excel BrailleLineCursarshapeCff Ingen

! microsaft oukloak 2000 BrailleMowvelLeft Ingen

#] microsoft outlook xp BrailleMoveRight Ingen

& mplayerdassic | | BrailleMovesictive Eraille STATUSS default flva Satellibe

1 Ll—l Brailleflextling Eraille Down defaul Alva Satellite ﬂ
Trykk F1 For hielp, |SYnoPSIS £

Tilordne hurtigvalg til taster pa leselista eller tastaturet

Na dpnes verktgyet med Default-fila. JAWS-tast+8 dpner ogsa Tasttaturverktayet, men med innstillinger
til det programmet som er aktivt pa PC-en. | dette tilfellet kan du bytte til Default i listatil venstre.

Nar Tastaturverktay apnes, kommer duinni ei liste med filer (JAWS-tast+j, Verktgy, Tastaturverktay).
Filene har samme navn som de programmene som de inneholder tilpasninger til. Disse visesi venstre
gpalte. | hgyre spalte vises de tilpasninger som er gjort til det aktuelle programmet som er i fokusi venstre
gpalte. Flytt mellom hgyre og venstre del med Tab-tasten.

| hayre spalte er det fire kolonner. Til venstre er det en liste over de JAWS-makroer som det er tilordnet
tastetrykk til. Videre mot hayre ser du det aktuelle tastetrykket, om det er spesielt for dette programmet
eller er generelt, og om det er en spesiell makro for den aktuelle leselista.

Default-fila/ Standard-fila
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Dette er den tastaturfila som er aktiv ndr JAWS dpnes. Dersom det ikke er gjort andre valg til andre
program, er det innstillinger i denne fila som gjelder.

Legg til nye makroer eller tastetrykk

Det kan vage aktuelt & legge en makro pa en annen tastekombinasjon enn den som i utgangspunktet er
satt opp. Da gér du fram dlik:

* Sett fokus pa aktuell makro

Trykk Ctrl+a for atrykke ny tastekombinasjon

Trykk den kombinasjonen du gnsker skal bli ny hurtigtast

Navil du se at makroen har to tastekombinasjoner listet under hverandre. Begge virker na
Slett et valg ved & sette fokus pa det og trykk Del

Talei JAWS

Innstillinger for tale kan gjeres flere steder i JAWS-programmet. Her nevnes noen av de viktigste
innstillingene.
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Sstemmeinnstillinger EHE |

— Profil
Ravm: |l e Slett
— Talesyntese
P IHeaISpeak Zolo Direct j Detekter SAPI 4 Talesyrteser...
Sprak: INDrwegian j
—otemme
Endre: I.ﬂ-.ll Tekstzammenheng j Perzon: INDI’E-NDI’WE':.-' j
s : | < |
Hastighet: SE | Stemmeleie: O ]

Tegnzetting: IFIes:te - I Yolum: 7S Jl

Stavehastighet endring prozent; I -5 =tor bokstay stemmeleie endring prosent: I ]

—Les alle
Talesymteser I j

Hestighet: O Jl Person: I j

Tegrsetting; I = I =temmeleis; O JI

Walum: 0 |
| ]

DIk Lagre Som... | Bruk Dbyt

Trykk Insert + F1 for hielp.

Semmeinngtillinger i JAWS

Nar JAWS hurtigmeny dpnes med JAW S-tast+j er Innstillinger farste valg. Trykk Enter og velg
Stemmer, Stemmeinngtillinger .... | denne dialogboksen kan du justere hastighet og stemmeleie pa den
valgte stemmen. Valget Tegnsetting er et valg som justerer hvor mange skilletegn som skal leses opp.
Dersom du vil at talen skal lese alle tegn, ma dette valget settestil Alle. For en som leser mye med lyd,
kan valget Noen vage det beste.

| JAWS kan talen skrus av og pa med tastekommandoen JAWS-tast+Mellomrom, og deretter s. JAWS
vil darapportere "tale ved foresparsel” og bli stille.

Gjentar du tastekommandoene, rapporterer JAWS "full tale" og begynner a snakke igjen.
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Andretaleinnstillinger

| Settings Center, JAWS-tast+6, kan flere innstillinger gjeres. Her ma du benytte Shift+Ctrl+d dlik at
endringer gjelder for alle program. Skriv i sgkefeltet det du vil endre.

Tastaturekko

Her kan du velge hvordan talen skal formidle det som skrives pa tastaturet:
Av - Talen sier ingenting nar du skriver

Tegn - Talen sier hvert tegn du skriver.

Ord - Talen leser hele ordet ndr du trykker et tegn eller mellomrom.
Béade tegn og ord - en kombinasjon av de to valgene over.

For nye brukere som trener pa touch, kan det vaare greit a velge ord og tegn. For andre brukere kan en slik
innstilling lett oppfattes som masete, og du kan da velge ord. Du endrer permanent via Settings Center,
men dersom du gnsker a gjere det midlertidig, kan du trykke JAW S-tast+2 (2 pa vanlig tastatur) og bytte
mellom de fire valgene.

Detekter sprak

Sek pa Detekter sprak i Settings Center (JAWS-tast+6). Dersom denne er avkrysset (standard), kan
JAWS bytte talesyntese for eksempel til engelsk nar den finner engelsk tekst. Dette kan vaare ubehagelig
fordi sprékkodeneikke alltid er brukt parett mate. For & fa bort denne automatikken anbefales at dette
valget ikke krysses av.

Dvalemodus

Ved hjelp av Dvalemodus kan en sl av talen for et program. Dette kan vaae nyttig ved bruk av andre
programmer som ogsa har talesyntese for & unnga doble stemmer, eksempelvis TangoTouch. Dette kan
gjeresdlik:

e Start programmet det gjelder

e Trykk JAWS-tast+6 for Settings Center

e Skriv inn Dvalemodusi sekefeltet

e Under dvalemodus velges «Sla pa Punktdva emodus»

NB! Er det ikke gjort innstillinger til dette programmet far, ma det legges til en ny konfigurason. JAWS
sper om du vil opprette en slik konfigurasjon, og du svarer ja.

Bytte av talesprak

Har du installert flere sprak i talesyntesen, for eksempel norsk og engelsk, kan du bytte mellom disse med
hurtigtasten Ctrl+Win+l. Finn det spraket du vil haog trykk Enter.
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Bruk av JAWS med Word

Med JAWS sine listeverktgy er det mulig & navigerei Word med & samle overskrifter og lenker i et
dokument. Listeverktay for overskrifter er JAWS kommandoen JAWS-tast+F6. Deretter kan
overskriftene navigeres med piltaster eller ved a skrive farste bokstav i overskrifta. Nar du har fokus pa
ensket overskrift trykkes Enter for & navigere til denne.

Pa samme méte vil det kunne fungere med lenker med JAWS-tast+F7.

JAWS hurtigtaster

Det er mulig anavigerei et Word-dokument ned noen JAWS-hurtigtaster dersom dokumentet er laget
med overskriftstiler, tabeller, alternativ tekst pa bilder og lister. Denne funksjonen skrus pa med JAWS-
tast+z (Virtuell fokus). Talen kvitterer valget med «hurtigtaster pa» Da virker blant andre fglgende
hurtigtaster:

e h - hopper til neste overskrift

1 - hopper til neste overskrift paniva 1

2 - hopper til neste overskrift paniva 2 osvl
t - hopper til neste tabell

| - hopper til neste punktliste

g - hopper til neste bilde/grafikk

p - hopper til neste avsnitt

u - hopper til neste ubesgkte lenke

Vv - hopper til neste besgkte lenke

Med Shift og bokstav hopper du motsatt vei. Det er ikke mulig a skrive nar JAWS hurtigtaster er satt pal

Stavekontroll med JAWS

Nar stavekontrollen er slétt pai Word kan en bruke en JAWS-kommando, Alt+Shift+, for & 5ekke og
rette stavefeil. Slik gjer du:

Alt+Shift+l - lager @ liste over alle stavefeilenei Word. Det er de ordene som har rad strek under
som kommer i lista.

Blamed piltastene til ordet du vil rette

Trykk Enter og du kommer inn i dokumentet der "feilen” er

Rett det opp manuelt eller trykk Win2-tasten for & bruke Words stavekontroll for retting

Lag listapa nytt igien med Alt+Shift+l

Hold patil du er forngyd!

Skannetekst, bilder og dokumenter med JAWS

JAWS har innebygd OCR og kan benyttes til & skanne fra papir eller til skanning av dokumenter. Se
lenkene under.
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e Bruk av skanner med JAWS
e Skanning av dokumenter med JAWS

Smartbilde (Picture Smart)

Med Smartbilde (Picture Smart) er det mulig 4fa JAWS til & beskrive bilder. Er du kjent med App-en
Seeing Al vil PictureSmart fungere noksalikt.

Fraen skanner eller et kamera benyttes da kommandoen JAWS-tast, mellomrom, p, a ndr skjermleserens

er i fokus pa bildet.
For a beskrive en fil benyttes kommandoen JAWS-tast, mellomrom, p, f.

Nyttige hurtigtaster

Nedenfor vises noen viktige hurtigtaster i JAWS. Dette er ikke en komplett liste, men vi har tatt med
hurtigtaster som brukes ofte.

Generélle hurtigtaster

| parentes under stér tilsvarende hurtigtast for baarbart tastatur nar dette er valgt.

JAWS hurtigmeny JAW S-tast+j

JAWS Settings Center JAWS-tast+6 (vanlig tastatur)

JAWS-marker - (patalltastaturet)
(JAWS-tast+p) / (JAWS-tast+')

JAWS-marker til PC-marker JAWS-tast++ (+ patalltastaturet)
(JAWS-tast+;)

Lesklokka JAW S-tast+F12

Liste over aktive program JAWS-tast+F10

Liste over hurtigtaster i aktivt program JAW S-tast+w

Liste over JAWS-kommandoer for aktivt programJAW S-tast+h

Oppdater skjermbildet JAWS-tast+Esc

PC-marker + (patalltastaturet)

PC-marker til JAWS-marker JAWS-tast+- (patalltastaturet)

Quick Settings av JAWS JAWS-tast+v

Slipp tast gjennom JAWS-tast+3 (vanlig tastatur)

Stopp tale midlertidig Ctrl

Systemdialogfeltet (lister opp programmer) JAWS-tast+F11

Tastaturhjelp JAWS-tast+1 (vanlig tastatur)

Justere tastaturekko (lagres ikke) JAWS-tast+2 (vanlig tastatur)

Lestittellinjatil aktivt vindu JAW S-tast+t

Taleinnstillinger

Taleav og pa JAWS-tast+mellomrom, deretter s
Stopp tale midlertidig venstre Ctrl
Endre sprak Ctrl+Win-tast+l
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6%

Endre stemmeprofil

Justere hastighet raskere
Justere hastighet saktere
Justere volum JAWS (2021)
Justere volum Windows (2021)

Lestekst

Tegn

Ord

Tegn med marker

Ord med marker
Linje

Lesfraher / dokument
Les setning
Lesforrige setning

L es neste setning

Hurtigtaster i Microsoft 365

Excd

Les celleadresse

Lesformel i cella

Les hvordan cellekanten ser ut

Les skjermkoordinatene til utsnittet pa skjermen
Liste over tilgjengelige ark

Outlook

Gatil liste over globale verktgyelementer
Gatil liste over vedlegg

Hurtigtaster i et nettleser program

Hopp til neste avsnitt

Hopp til neste avkryssingsboks
Hopp til neste element av samme type
Hopp til neste grafikk

Hopp til neste knapp

Hopp til neste kombinasjonsboks
Hopp til neste landemerke

Hopp til neste ubesgkte lenker
Hopp til neste besakte lenke
Hopp til nesteliste

Hopp til neste listeelement

Hopp til neste objekt

Hopp til neste overskrift

Hopp til neste radioknapp

Ctrl+JAW S-tast+s

Alt+Ctrl+page up

Alt+Ctrl+pagedown

JAW S-tast+mellorom+v, j, pil opp/ned
JAW S-tast+mellorom+yv, s, pil opp/ned

pil hgyre/venstre NumPad 5 (JAWS-tast+,)
JAWS-tast+NumPad 5 (JAWS-tast+k)
NumPad 6 (JAWS-tast+.)

JAWS-tast+ NumPad 6 (JAWS-tast+)

pil opp/ned

JAW S-tast+pil ned / JAW S-tast+2 (NumPad)
Alt+NumPad 5 (JAWS-tast+h)

Alt+pil opp (JAWS-tast+y)

Alt+pil ned (JAWS-tast+n)

JAWS-tast+c
JAWS-tast+F2
Alt+Shift+b
Alt+Shift+v
Ctrl+Shift+s

JAWS-tast+F8
JAWS-tast+a
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0
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Hopp til neste ramme m

Hopp til neste innskrivingsfelt e

Hopp til neste skjemafelt f

Hopp til neste tabell t

Hopp til neste tekstomrade n

Lenkeliste JAWS-tast+F7
Overskriftsiste JAWS-tast+F6
Rammeliste JAWS-tast+F9
Skjemafeltliste JAWS-tast+F5
Sek pa aktuell side Ctrl+f

Virtuell PC-marker pd/av JAWS-tast+z

For aflytte seg motsatt vei kan en benytte Shift+egnsket hurtigtast.

SuperNova for Windows

Trenger du generell informasjon om hva en skjermleser er og hvaden gjgr? Lesi sa
fall Skjermleserprogrammer far du begynner alese om SuperNova.

SuperNova er et skjermleserprogram for Windows som fravergion 15.0x finnesi tre forskjellige
hovedutgaver:

e SuperNova Magnifier & Screen Reader formidler skjerminnhold via talesyntese og/eller
punktskrift, og har innebygd forstarringsprogram. Dette gj@r programmet interessant for
synshemmede som kan bruke en kombinasjon av tale, punktskrift og forsterret tekst pa skjermen

e SuperNova Magnifier & Speech formidler skjerminnhold via talesyntese og forstarringsprogram

e SuperNova Magnifier formidler skjerminnhold via forsterringsprogram

SuperNova finnes pa flere sprak. | de norske versjonene fglger det med norsk talesyntese med flere
stemmer.

Her omtalesi hovedsak SuperNova Magnifier & Screen Reader. Forstarringsdelen og visuelle
tilpasninger av programmet omtales lite her.

Noen av bildenei dette kapitlet er fraverson 13 av SuperNova Access Suite, men flere kommandoer og
inngtillinger gjelder bade for eldre og nyere versjoner av SuperNova. SuperNova er na kommet til versjon
19.0x med bl.a. stette for nettleseren Google Chrome og nye Microsoft Edge. | nyere versoner av
Supernova heter Bokhylla for Media.

Noen viktige innstillinger

Nedenfor gir vi tipstil hvordan du kan gjare noen sentrale innstillinger i SuperNova-programmet. De
fleste er mest nyttige dersom eleven leser punktskrift paleselist og bruker tale og eventuelt forsterring
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bare som stgtte.

| nnstillingsguide

Fravergon 17.0x er inngtillingsguiden tatt bort. De samme innstillinger som er beskrevet i
innstillingsguiden under ma gjegres manuelt i denne versionen.

| tidligere versoner av SuperNova er det en veiviser som gjer det lett & stille inn mange viktige
funkgoner i programmet. Denne veiviseren kalles Innstillingsguide og dukker automatisk opp farste gang
SuperNova startes etter installagonen. Trenger du innstillingsguiden senere, finner du den under Hjelp
(Innstillingsguide) pa menyen i SuperNova kontrollpanel.

8] supzrmowva kantrollpanel = & '
Eil Forsterrelse  Tale  Punkt Knnfigurasjnn | Hielp |
& Forstarring |¢' Tale Superfova Manual

|& Innstillingsguide... | i ?
‘ 1,33)( Produktforbedringsprogram... ; M @ @3 ? |
Forst@rring  Forstgrrelse Wisning Oppdatere fra Internet... Linje- Dokument- Liste Hielp
Al rresentasjon leseren omr&der
Atlas og skript Hjelp ki
Standard innstillinger, explorer.exe Windows 3P Ex;:: Programinformasjon

SuperNova Kontrollpanel med Innstillingsguide

| Innstillingsguiden kan du blant annet:

* justere talehastighet, volum, tegnsetting, taleniva og tastaturekko (opplesning)
stille inn oppstartvalg

Velge om SuperNova skal kjgres minimert fra systemstatusfeltet

velge hvordan SuperNova kontrollpanel skal se ut

avgjare hvilket tastaturoppsett (stasonaat eller bagbart) SuperNova skal bruke
velge hjelpenivafor tale og punktskrift

sette noen lesdlistinnstillinger

Disse innstillingene er ogsa tilgjengelige fra SuperNova Kontrollpanel. Flere av innstillingene omtales
naamere nedenfor.

SuperNova K ontrollpanel

SuperNova Kontrollpanel gir tilgang til alle funksgioner i programmet. SuperNova Kontrollpanel dpnes
ved a klikke pa SuperNova-ikonet eller trykke Ctrl+M ellomrom. Kontrollpanelet har rullegardinmenyer,
og firefaner; Visuell, Tale, Leselist og Media med underliggende knappevalg i hver fane. Kontrollpanel et
kan betjenes ved bruk av mus, hurtigtaster eller rullegardinmenyene med Alt-tast (Fil= Alt+f,
Punkt=Alt+p).
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Fraverson 14.0x fikk SuperNova en ny fane, Bokhylla som nad har skiftet navn til Media. Funksjonenei
Media er beskrevet senerei kapittelet.

SuperNova Kontrollpanel kan ogsa dpnes som en minimert meny uten fanene. Den aktiveres ved atrykke
CapsL ock+mellomrom.

Supernova kontrollpanel — >
Fil  Forstarrelse  Tale Punkt Media  Konfigurasjon  Hjelp
Visuel | Take | Lesslis | Medi ]
i A B |
1,2x %O ABE
— - "
Forstatrelse  Forstorrelse Wisning Fargevalg Markering Muspekere Linje- Dokument-  Kople til og se Hielp
presentasjon leseren
Farstarrelse Utzikt w Farbedringer - Moduszer hd Mer W
Standard innstillinger, winword.exe Microsoft Word 2013.|ua Profil: Forsterrelse & Skjermleser

SuperNova kontrollpanel med 4 faner

Start Super Nova automatisk

SuperNovakan stillesinn til a starte automatisk nar PC-en das pa SuperNova kan ogsa starte i
innloggingsvinduet hvis du gnsker det. Grunnleggende oppstartvalg kan stillesinn i Innstillingsguide
(Innstillinger generelt). Mer avanserte oppstartvalg kan stillesinn ved a velge Konfigurasjon,
Oppstartsvalg i menyen i SuperNova Kontrollpanel. SuperNova kan ogsa startes med tastekommandoen
Ctrl+Shift+s.

Skjul ved minimering

Denne inngtillingen kan det vaare nyttig a krysse av for. Dersom brukeren nytter Alt+Tab for &bla
gjennom dpne program, vil hun ogsd komme innom SuperNova kontrollpanel dersom det ikke er
avkrysset her. Nar SuperNova dpnes fra systemstatusfeltet, vil SuperNova-vinduet forsvinne av seg selv
fra skjermbildet etter at innstillinger er gjort. Da slipper brukeren & minimere SuperNova kontrollpanel
selv. Vinduet forsvinner ogsa ved a trykke Esc.

Systemstatusfeltet er plassert pa hgyre side av oppgavelinjen (ved klokka) og inneholder ulike
programikoner som viser status og varser, eksempelvis volum og Internettforbindel se.

SuperNova kontrollpanel kan minimeres slik:

* Apne SuperNova kontrollpanel med Ctrl+M ellomrom
¢ Velg Konfiguragon

¢ Velg Kontrollpanel

e Velg Skjul ved minimering
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* Velg gierne ogsa Minimer ved oppstart
e Enter

Automatisk oppdatering

SuperNova har en funksjon for dinstallere oppdateringer automatisk innenfor gjeldende hovedversjon.
Slike oppdateringer kan vaae feilrettinger og annet, og programmet kan settestil dinstallere
oppdateringer uten medvirkning fra brukeren. Dette anbefales for de fleste brukere. Du kan ogsa velge
hvor ofte SuperNova skal sgke etter oppdateringer. Ukentlig gekk er tilstrekkelig. Ved installagon skal
det ikke leggestil en "ny" vergon av programmet, men installere "over" den gamle. Davi innstillingene
ogsa bli ivaretatt.

Visningsmodi

SuperNova har 2 mater og presentere et skjermbilde paleselista. | vanlig tekst (for eksempel i Word)
skilles det mellom fysisk og logisk modus. Dette er to méter & posisjonere informasjonen pa leselista.

L ogisk modus

Dette er standard visning i SuperNova. Da viser |eselista den logiske tilknytningen til tekst som er i fokus
som tilsvarer det talen presenterer av informasjon.

Logisk modus viser informasjonen til det elementet som er aktivt (valgt) i skjermbildet. Eksempelvis vil
SuperNova kun vise teksten pa leselista og talen til det elementet som er i fokus nar en navigerer paulike
elementer (ikoner) pa skrivebordet.

Fysisk modus

| fysisk modus blir skjermbildet forsgkt vist linjerett paleselista, slik det ser ut pa skjermen. Dette betyr at
det som stér pa samme linje pa skjermen ogsa stér pa samme linje pa leselista. | vanlig tekst er dette helt
greit, men pa skrivebordet vil en se tekster tilknyttet flere ikoner samtidig, mens talen kun gjengir det som
er i fokus. Dermed vil talen gjengi det som er i fokus, mens leselista viser mer informasjon. Det kan lett
virke forvirrende om en ikke er vant til det.

Til et valg i en dialogboks vil du pa leselista lese det aktuelle valget, men ogsa tittelen pa dialogboksen,

hvilket nummer i rekken med valg elementet er, om det er avkrysset eller ikke, og sa videre. Fysisk
modus viser felgelig mer informasjon pa leselista enn logisk modus gjer.

Fysisk eller Logisk modus?
Logisk modus er standard visning i SuperNova. Om gnskelig slds Fysisk modus pai kontrollpanelet i
SuperNova under Punkt, Layout, velg Fysisk modus. For & a pa Logisk modus deaktiveres Fysisk

modus.

Det er mulig & bestemme hvordan Fysisk modus viser skjermutseende i kontrollpanelet i SuperNovai
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under Punkt, Layout, innstillinger. Her kan det bl.a. stillesinn om leselista skal vise hele ord, og om
leselista skal markere starten og/eller dutten av ei linje ved bruk av Fysisk modus.

En del leselister har ogsatilegnet knapp til bytte av modus.

L ogisk modus kan vaare praktisk & brukei Excel. Davises mye informasjon til den aktive cella, men
cellene rundt vises ikke. En kan veksle mellom fysisk og logisk modus med Ctr|+Shift+9.

Lesemarker (Virtuell marker)

SuperNova gar over til & bruke lesemarker nar teksten pa skjermen er i HTML-format. Det er den blant
annet pa Internett. Nar lesemarker er aktiv, vil leselistbrukeren kunne navigere pa nettsider med
tilhgrende Hurtigtaster i nettlesere. Lesingen foregdr ved hjelp av navigasion med hurtigtastene eller ved
hjelp av betjeningstastene pa leselista. Det ikke mulig & skrive patastaturet ndr SuperNova bruker
lesemarker, siden mange av tastene na er tilordnet kommandoer. Star du i et
skjemafelt kan du skrive. Er du i et Word dokument og lesemarkgr er slatt

pa, médu sldav lesemarkear for & skrive.

Lesemarker slds pa automatisk ved bruk av nettlesere, PDF filer og Daisy beker. Om brukeren gnsker a
nytte Lesemarker i andre program, kan funksjonen skrus p&av med - (minus pa numerisk
tastatur). Eksempelvis kan lesemarkgren aktiveres i Word for a hoppe til neste
overskrift med "h" eller lenker med "k".

Tegnet stjerne * pa numerisk tastatur kan benyttestil sette lesemarker til PC fokus. Stjerne * kan ogsa
benyttes til "a sette igien" markaren for & kunne navigere fremover eller bakover i teksten med leselista.
For &gatil markeren igjen trykkes - (minus pa numerisk tastatur).

Er Supernova stilt inn pa baarbart tastatur vil * tilsvare CapslLock+z og - tilsvare CapsL ock-+bindestrek.

Lesemarkgr kan manuelt slas av/pa med Ctrl+4. Den vil da ikke automatisk ga
pa igjen ved bruk av nettlesere, PDF filer og Daisy bgker .

Se ogsa Internett og leselist i kapitlet Bruk av Internett.

Tale

Innstillinger for tale kan gjeresi SuperNova kontrollpanel (fane eller rullegardinmeny Tale), i
Innstillingsguide eller ved hjelp av hurtigtaster. Her nevnes noen av de viktigste innstillingene.
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@ Supernova kontrallpanel EI [=] @
Eil  Forstarrelse  Tale Punkt  Konfigurasjon  Hjelp
é@ e QTale | g e |

l% 98 50 Hﬂ- ..Ea A3 ‘QH .\ ‘(:)ﬂ 2 H
Tale P& walum Haskighek Sprék og Skrive-ekkn  Tekstatkribokt Talenivé Opplesning Les Herfra Hielp
stemme og kall generelt

Standard innstillinger. explorer.exe Windows XP Explorer.lua

SuperNova Kontrollpanel som viser fanen Tale

Nar SuperNova kontrollpanel dpnes med Ctrl+M ellomrom, er fanen Tale andre valg i SuperNova
Access Suite. Her kan du blant annet justere hastighet, stemmeleie og lydniva pa den valgte ssemmen. Du
kan ogsa velge andre stemmer, om flere stemmer er installert.

Taleniva

Taleniva (Talehjelp) regulerer hvor mye informasjon talen skal formidle om skjermbildet du arbeider i.
Dersom brukeren syns SuperNova snakker for mye, kan noe justeres her. Standardinnstillingen er
Medium. Dersom du i stedet velger Minimum, blir det langt mindre prat.

Ved bruk av talen til lesing av dokumenter kan det bli for mange detaljer med lesing av skilletegn som
farer til en lite flytende tale. Talen blir mer naturlig ved a justere hvor mye skilletegn talen skal lese.
Dette kan gjares ved a velge Tale, Tekstattributter og tall, velg sd fanen Lapende lesing. Ved valget

Skilletegn kan det velges mellom nivaene; ingen, noen, mange, de fleste eller alle. Talen oppleves som
mer naturlig og flytende ved & velge «noen.

Stavefeil

For ahindre at talen sier "Stavefeil", som kan vaae noksa irriterende spesielt i begynneropplaainga, kan
dette deaktiveres under Tale, Tekstattributter og tall, i dialogboksen hakes pd/av for Stavefeil.

Taleav og pa
Med mindre du har valgt annerledes, starter SuperNova alltid med talen pa. | SuperNovakan talen lett

skrus av og pa med tastekommandoen CtrI+0. SuperNovavil dasi "tale av" og bli stille. Gjentas
tastekommandoen, sier SuperNova "tale pa" og begynner & snakkeigjen.

Skriveekko
Her kan du velge hvordan talen skal formidle det som skrives pa tastaturet:

e ctter hvert ord
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e etter hvert tegn
e etter bade tegn og ord
e ingen
For nye brukere som trener patouch, kan det vagre greit a velge tegn og ord. For andre brukere kan en slik

innstilling lett oppfattes som masete, og du kan da velge ord.
Med Capslock+@ kan du endre skriveekko uten at innstillen lagres.

Endre sprak i SuperNova

For afatalesyntesen til a skiftetil f.eks. engelsk tale kan en falge dette oppsettet.

Velg Tale og Stemmeinnstillinger (Alt, t, i).

Supernova kontrollpanel =
Eil Farsterrelse | Tale | Punkt Konfigurasjon Hielp El
ﬁ Foistarring If Tale p - i Lessist |

Stermeinnstillinger.., |

)

@

]

®

| @

Tastaturekko...
Tale PA ; Sprék og Skrive-ekko lekstattributt  Talenivd Opplesning Les Herfra
Tekstattribut og tall... stemme og tall generelt
Innstillinger for tale..,
Standard innstilling Talehjelp 1 2010.ua
Les fra her 4

V Skjermovervaker pa

Ayansert..,

SuperNova Kontrollpanel, tale og stemmeinnstillinger

Gatil fanen Konfigurere talesyntese (blai faner: Ctrl+tab). Deretter velges knappen Velg talesyntese. Ga
til talesyntesen Vocalizer som ogsa har UK English.

Real Speak Solo har ikke engelsk stemme som er standard valg.
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-

Sternmeinnstillinger

(2 l=]
Generelt| Konfigurere talesprtese | Stemmekonfigurasion | Egendefinert stemme |
rﬁ Supermova kontrollpanel [ Yelg talesyntese. . l [ Konfigurere. . l E [=]
Eil  Forstarrelse  Tale Punkt Konfigurasjor RealSpeak Solo
Forstani Tale 1
s Q’ | Velg talesyntese |
= =] Ingen talesyntese
@ ?0 v 52 = HeaISEak Solo ILJ !ﬂjH
Avbiyt
Tale P& Yolum Hastighet tp
Standard innstillinger. winword.exe Microsoft Wo

(T B

Stemmeinnstillinger, fanen Konfigurere talesyntese

Under fanen Stemmekonfigurasion ma en deaktivere Samme som skjermleser.
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Sternmeinnstillinger ~ G-

| Generelt t Konfigurere talesyntese SEmmekﬂﬂfiW'ﬂ_ﬂ;‘_{ E gendefinert stemmel

Tale fra skjemleseen

Sprak: | Norsk - ]
Stemme | Stine v
T ale fra tekst pa skjemen

"] Samme som skjetmleser

Sprak: | Nersk v
Skrivefelt: | Stine v I
Kommandoer: | Stine v
Menyer. | Stine -
Les fra her stemme: | Stine v
Lesemarkar: | Stine =
Last alle standardstemmer |

i e e |

Semmeinngtillinger, fanen Semmekonfigurasjon

For a skifte mellom sprék brukes na Ctrl+. (punktum) til & velge neste sprak og Ctrl+, (komma) til &
velge forrige sprak.

| SuperNova 15.0x er det ogsd mulig a stille inn til Automatisk bytte av sprak i samme skjermbilde.
Lesalist

Her omtales noen inngtillinger i SuperNova som kan brukes for atilpasse programmet til & fungere best
mulig for leselistbrukere.
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@ Supernova kontrollpanel EI =] @
Fil  Forstgrrelse  Tale Punkt  Konfigurasjon  Hijelp
ﬁ';] Forstarring |Q’ Tale g Leselist

| — ‘?
- - - [ - .
i 8- 28k = I||®) @ e
Leselist P& Innstilinger Innskriving Statusceller Tegn Layaout Markgr Leselistniva LeselisE Hielp
wiser P

]

Standard innstillinger, explorer.exe Windows XP Explorer.ua

SuperNova Kontrollpanel som viser fanen Leselist

Fanen Lesdlist

Leselist PA; Her kan leselist settes til pa eller av. Her kan ogsa leselistviser settes til pa eller av. Hvordan
attributter som lenker, fet skrift, uthevet skrift, understreket skrift, kursiv skrift med mer skal vises pa
leselista, kan velges under knappen Tegn.

Nyttige leselistinnstillinger
Kortskrift

SuperNova kan vise forkortet punktskrift paleselista. Programmet inneholder tabell for norsk kortskrift,
niva 2. Valg for visning av forkortet punktskrift er bare tilgjengelig sa lenge du velger afateksten
presentert som litterag 6-punkts punktskrift.

8-punkt eller 6-punkt punktskrift

Hvis dette valget ikke er avkrysset, vil ikke leselista vise punkt 7 og 8 til henholdsvis stor bokstav og tall.
Skulle det av lesemessige arsaker vaae gnskelig & kun nytte 6-punkts punktskrift (samme som punktskrift
pa papir), madu velge litteraar 6-punkts punktskrift under Punkt i kontrollpanelet. For at 6-punkt visning
skal gjelde i hele Windows og ikke bare i tekster kan dette aktiveres med & Vis markerord litteraart. Nar
6-punkt visning er aktivert gar en panytt til Punkt, Tegnpresentasjon, Innstillinger. | dialogboksen
krysses det av for Vis markerord litteraa't.

Det er ogsa mulig &sla pd/av visning av 6-punktvisning med hurtigtasten Ctr[+Shift+8.

Visuell visning
Visuell visning av innholdet paleselista kan vaare nyttig dersom leselistbrukeren arbeider sammen med en
person som ser pa skjermen. Med denne funksjonen far skjermbrukeren fortl gpende informasjon om hvor

i skjermbildet leselistbrukeren har fokus.

L esalistviser
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SuperNova har en funksjon som kalles Leselistviser. Nar denne funksjonen er aktiv, vises et vindu gverst
i skjermen. | dette vinduet gjengis den teksten som til enhver tid vises pa leselista, bade som punktskrift
og visuell tekst.

Funksjonen Leselistviser kan skrus p&/av pa denne maten:

e Trykk venstre Ctrl+venstre Shift+1

Funksjonen kan ogsa skrus pd/av i SuperNova kontrollpanel.

— r— . ; TTYETETE
Alelr] lelr] 1SlulplelrNolvlal [s[iln] [1TelselTTiTs[tIVITISIENT] |
SEE 3 £ Wl fisediebnls, R RN

Leselistviser med punkt- og visuell tekst

Starrel sen pa og posisionen for vinduet som viser innholdet pa leselista, kan justeres. Dette gjares i
rullegardinmenyen i SuperNova kontrollpanel, Punkt, valget Avansert, under fanen Innstillinger for
Leselistviser. Her kan lengden paleselistviservinduet justeres med en glidebryter.

Det er ogsamulig a vise leselistviser vinduet uten en tilkoblet leselist. | konfigurasonen av. SAM, under
menyen for &leggetil en leselist, velges da Virtual Braille Display.

Visuell marker i virtuell fokus

Nar lesemarker (virtuell fokus) er aktiv, vises en visuell markar pa skjermen. Pa denne maten kan en som
nytter skjerm se hvor leselistbrukeren har fokus. Ved at skjermbrukeren og leselistbrukeren ser den
samme sida, kan de |ettere kommunisere.

Den visuelle markaren slées pai kontrollpanelet ved Forstarrelse, Fremheving PA. Utseende kan enders
under Forstarrelse og Fremheving. Den visuelle markaren kan ogsa aktiveres ved fanen Forstarring og
velge knappen Fremheving PA. | nedtrekkspila ved siden av knappen kan en endre pa utseende til den
visuelle markaren.

Tastaturverktayet i Super Nova

Med tastaturverktgyet kan du tilordne hurtigval g til taster pa leselista eller tastaturet. Tastaturverktoyet
finner du ved & 3pne SuperNova kontrollpanel og velge K onfigurasjon, Tastatur og hurtigtaster. Velg
Hurtigtaster for atilordne tastekombinasjoner til leselista og tastaturet.

Slik kan det tilordnes et tastevalg: Velg Punkt i dialogboksen under Hovedgrupper. Under hovedgruppen
Funksjon velges gnsket kommando. Trykk knappen Legg til tast hvor det dpner seg en ny dialogboks
hvor knappen Trykk her for & angi en ny hurtigtast velges etterfulgt av gnsket tastekombinasjon pa
leselista eller tastaturet. Trykk OK for & bekrefte valget.
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Ved agatil Konfigurason, Tastatur og Hurtigtaster og velge Tastatur kan en velge om det skal vaae
stasjonaat eller bagrbart tastaturoppsett. Dette vil virke inn pa hvilke hurtigtaster som skal benyttesi
SuperNova.

@ Supernova kontrollpanel EI [=] @
Fil  Forstarrelse  Tale Punkt | Konfigurasjon | Hjelp
& Forstering |e- Td Oppstartsalternativ.., |

Automatisk oppdatering... ﬂ -
.gh 1,33)( [ Kontrollpanel.., |v ‘ m | ‘ ﬂﬂ ‘ |3 ‘ ‘ & ‘ ‘ ? -
i | Tastatur og hurtigtaster ¥ Tastatur...
Forstgrring  Forstgrrelse 1 .ﬂ\pne Listewerktay... Hurtigtaster Linje- Dokurment- Laste Hielp
AY —lksentasjon  leseren ornr&der
Regler for internettsider...
Standard innstillinger, explorer,exe Lwansert.,

SuperNova kontrollpanel, konfigurason av tastatur og hurtigtaster

Media

Fraverson 14.0x har SuperNova fétt en ny fane, Bokhylla, som inneholder flere nyttige tjenester. Navet
til fanen er endret til Mediai nyere versoner.

Med Skann og les er det mulig a skanne dokumenter med OCR (OCR = Optical character recognition) fra
bl.a filer og fratilkoblet skanner. Teksten vises direktei Word.

Skanne med Super Nova med skanner

Trykk Ctrl+mellomrom for & dpne Supernova kontrollpanel. Du trykker deretter Alt,

m (media), s (Skann og les), s (Fraskanner). Du kan na gi dokumentet et navn. Det skannede dokumentet
lagresi Words standart lagringsmappe. Trykk Enter for & aktivere skanneren. Du far sparsmal om du vil
skanne flere sider underveis. Det skannede dokumentet dpnes nai Word.

%] Supernova kontrollpanel o[ E
Eil Forstarrelse Tale Punkt Bokhylla Konfigurasjon Hjelp
@ Forstaring |Q Tale | E Leselist @ Bokhylla |
[ a8 (2 e @
Skann og les Baker Nyheter Radio Podcast Hielp

Standard innstillinger. explorer.exe Windows 3P Explorer.lua

SuperNova kontrollpanel som viser fanen Bokhylla
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Skannefiler med SuperNova

Apnes eksempelvis en bilde-PDF vil ikke skjermleserprogrammet kunne gjenkjenne teksten. Du kan lese
en utilgjengelig PDF-fil (bilde PDF) med SuperNova sin innebygde OCR behandling. | SuperNova
skannes dokumentet til Word for videre redigering og lesing. Hurtigtast for & behandle en utilgjengelig fil
er i SuperNova: CapsL ock+o

NLB

Med Beker er det mulig alaste ned og dpne online baker fra online-biblioteker, f.eks. NLB (Norsk lyd-
og blindeskrifthibliotek). Lydhar er en app fraNLB hvor det er mulig alytte til lydbgker pa mobil og
nettbrett. Online [an i BokhyllafraNLB og lan med Lydher-appen er synkroniserte.

Andre nyttige funksjoner i Bokhylla er Nyheter (RSS feed), Radio og Podcast. Hvorvidt disse tjenestene
fungerer, avhenger bade av leverandarer og muligheter for avspilling pa PC-en (Standardprogrammer).

Tilkobleog se AV

En nyere funksion i SuperNova er Kobletil og vis som gir muligheter for atilkoble eksterne AV-medier.
Det er damulig dkobletil et HD-kamera hvor bildet kan forsterres, endre fargeoppsett m.m. til visning
pa skjermen. Det er ogsa mulig a koble til eksterne/andre datamaskiner og vise skjermbildet pa egen PC.
Eksempelvis kan du koble til skjermbildet fra en interaktiv tavle (SmartBoard) og falge dette pa egen PC.
Det kan da benyttes da VNC-programvare (virtual network) hvor en kan «se» andre datamaskiner over en
nettverksforbindel se eller annen programvare som speiler skjermbildet.

Bandmeny i Microsoft 365

Ved standard innstillinger i SuperNova vises ikke hurtigtastbokstavene visuelt nar en trykker Alt+bokstav
(eller F10+bokstav), men funksjonene virker likevel. Denne funksionen kan slas pa fra Avansere
innstillinger ved faglgende:

e Gatil Konfigurasion (Alt+k)

Velg avansert (v)

Velg Windows innstillinger

Velg Anbefalte innstilliger

Sla av "Deaktiver verktaytips ndr bruk av tastatur"

Pass pa a ta bort haka «Tilbakestill ndr Supernova avsluttes»
e Trykk OK

Noen viktige hurtigtaster

Nedenfor vises noen viktige hurtigtaster i SuperNova. Dette er ikke en komplett liste, men vi har tatt med
hurtigtaster som brukes ofte.
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Generelle hurtigtaster (desktop)

| parentes under stér tilsvarende hurtigtast for baarbart tastatur nar dette er valgt i Konfigurasjon for

SuperNova.
Annonsering ved skriving

Annonsering hjelpeniva
Avslutte SuperNova
Batteristatus
Dolphinhjelp

Flytt lesemarker til PC-fokus («parker» marker)

Les klokke og dato
Lesemarker pdlav
Lese vindu

Gatil marker

Punktvindu pa/av
Skjemamodus pa/av
Slipp gjennom tastetrykk

Slapd/av hurtigtaster i SuperNova
Stopp tale midlertidig
Systemstatusfeltet (liste over program)
Tale pdlav

Tastehjelp

Veksle mellom fysisk og logisk modus
Veksle mellom 6- og 8 punkt

Apne SuperNova K ontroll panel

Apne tastaturhjelp i SuperNova

Taleinnstillinger
Neste sprak

Forrige talesyntese
Neste talesyntese

Tale pdlav

CapsL ock+g

(CapsL ock+2)

CapsL ock+omvendt skrastrek
CapsL ock+F4

Ctrl+venstre Shift+NumPad +
CapsL ock+F1

NumPad *

(CapsL ock+ - (minus))
Ctrl+venstre Shift+NumPad skrastrek
(CapsL ock+F12)

Numerisk - (minus)

(CapsL ock+z)

NumPad 9

(CapsL ock+hb)

NumPad *

(CapsL ock+bindestrek)
venstre Ctrl+venstre Shift+1
CapslL ock+Enter

venstre Ctrl+7

(CapsL ock+3)

venstre Ctrl+8

venstre Ctrl

CapsL ock+0

venstre Ctrl+0

(venstre Ctrl+Alt+0)

CapslL ock+bindestr ek
(CapsL ock+1)

venstre Ctrl+venstre Shift+9
Ctrl+Shift+8

venstre Ctrl+Mellomrom
CapsL ock+Skrastrek

Ctrl+. (punktum)
(Ctrl+CapsL ock+L)

Ctrl+, (komma)
Ctrl+shift+a

(CtrI+CapsL ock +s)

venstre Ctrl+0 (pa tastaturet)
(Alt+Ctrl+0)
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Stopp tale midlertidig
Justere volum hgyere

Justere volum lavere

Justere hastighet raskere

Justere hastighet saktere

Forsterrelse

Forstarrelse pd/av
Ok forstarrelse
Reduser forstarrelse

Panorering (flytte i skjermbildet)
Farge endrer pd/av

Ulike forsterringer

Lestekst
Tegn

Ord

Linje

Les fra her/ dokumentet
Dokumentleservindu

Avslutte Dokumentleservindu
Linjepresentagon

Regulere Linjepresentagion
Avslutte Linjepresentagion

venstre Ctrl
Ctrl+omvendt skrastrek

Ctrl++ (pluss)
(Alt+Ctrl+bindestrek)

Ctrl+Shift+omvendt skrastrek
(Alt+Ctrl+PageUp)

Crtl+Shift++ (pluss)
(Alt+Ctrl+PageDown)

Ctrl+NumPad Enter
(Alt+0)

venstre Ctrl+NumPad +
(F12)

venstre Ctrl+NumPad -
(F11)

hayre Ctrl+piltaster
venstre Ctrl+NumPad 0
(Alt+Shift+c)

venstre Ctrl+NumPad 7
(Alt+Shift+m)

NumPad 4

(CapsL ock+pil venstre)
NumPad 5

(CapsL ock+pil hayre)

NumPad 6
(CapsL ock+pil opp)

NumPad +(pause Ctrl)

(CapsL ock+pil ned)

CapsL ock+NumPad +
(Alt+Shift+d)

Esc

venstre Ctrl+Shift+NumPad 2
(Alt+Shift+L)

mellomrom, pil opp/ned, pil hgyre og venstre

Esc
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 Pade fleste baarbare PC-er er NumPad-tastaturet tilgjengelig ved bruk av «fn»-tast.

Hurtigtaster i nettlesere

SuperNova har stette for Google Chrome, MozillaFirefox og Internet Explorer. Nye Microsoft Edge vil

ogsa kunne brukes som nettleser.

Listeverktay
Liste over knapper
Liste over lenker

Liste over overskrifter

Liste over rammer
Liste over tabeller
Besgkte lenker

Ikke besgkte lenker
Neste avkryssingsboks
Neste avsnitt

Neste grafikk

Neste knapp

Neste landemerke
Neste lenke

Neste liste

Neste listeelement
Neste overskrift
Neste radioknapp
Neste skrivefelt
Neste tabell

Neste tekstblokk
Oversikt

Sla skjemamodus p&/av
Sek pa aktuell side
Sek med lesemarkar
Sk etter forrige
Sok etter neste

CapsL ock+Tab
CapslL ock+6
CapsL ock+1
(CapsL ock+F7)
CapsL ock+2
(CapsL ock+F6)
CapsL ock+3
CapslL ock+5

S5 OO T O T AN 0oKQUT X oL

CapslL ock+tab

CapsL ock+Enter

Ctrl+f

F3, skriv sgketeksten, Enter
F2

F4

For & bla motsatt vei kan en benytte Shift+ansket hurtigtast.

NVDA for Windows

Trenger du generell informasjon om hva en skjermleser er og hvaden gjar? Lesi safall
[ Skjermleserprogrammer->] far du begynner &lese om NVDA.
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NV DA er et skjermleserprogram for Windows som kan formidle skjerminnhold via kunstig tale og/eller
punktskrift. Det har ikke stette for forsterring. Programmet er gratis og kan lastes ned fra nettadressen
www.nvaccess.org. NVDA leveres med en talesyntese som stetter mange sprak, deriblant norsk. NVDA
er forkortelse for Non Visual Desktop Access.

| installagionsdialogen til NV DA kan du velge om programmet skal starte automatisk med Windows og
om det skal opprettes et skrivebordsikon med hurtigtast (Ctrl+Alt+n). NVDA kommer normalt i ny
verson fire ganger i aret.

Noen viktige innstillinger

Nedenfor gir vi tipstil hvordan noen sentrale innstillinger i NV DA-programmet kan gjeres. Disse er mest
nyttige dersom eleven leser punktskrift paleselist og bruker talen bare som stette.

NVDA-tast

Som mange andre skjermlesere har programmet valgt en tast som brukes sammen med andre taster for a
gi kommandoer til skjermleseren. Denne tasten omtales gjerne som NVDA-tasten. Som standard er bade 0
(Ins) patalltastauret og | ns-tasten satt som NV DA -taster, men du kan velge & bruke CapsL ock som
NVDA-tast. Flere baabare PC-er har ikke Ins-tast, sa det vil derfor i fleretilfeller vaae lurt avelge

CapsL ock som NVDA-tast (for laptop layout). Viderei kapitlet vi vi omtale kommandoer som NVDA-
tast.

Velkomstdialog

NVDA har et velkomstvindu der det er enkelt & stille inn noen viktige funksioner i programmet. Dette
vinduet dukker automatisk opp ferste gang NV DA startes etter at programmet er installert. Trenger du
velkomstdial ogen senere, finner du det under Hjelp i NVDA-menyen (NVDA-tast+n, Hjelp,
Velkomstdialog).

| velkomstvinduet kan du stille inn:

 hvilket tastaturoppsett NVDA skal bruke (stasonaat eller bagbart)
e hvilken tast du vil bruke som NVDA-tast (Ins eller CapslLock)

e om NVDA skal starte automatisk nar du er logget inn i Windows
e om velkomstdialog skal vises ndr NVDA starter
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Velkommen til NVDA 4

Velkommen til NVDA!

De fleste kommandoer for 3 kontrollere NVDA krever at du holder nede NVDA-tasten mens du trykker pa andre taster.
Som standard kan bade Insert-tasten pa talltastaturet og den vanlige Insert-tasten brukes som MVDA-tast.

Du kan ogsa konfigurere NVDA til 3 bruke CapsLock som NVDA-tast,

Trykk NVDA+n nar som helst for 3 aktivere NVDA-menyen.

Fra denne menyen kan du konfigurere NVDA og fa hjelp og tilgang til andre NVDA-funksjoner.

Valg

[+] Bruk CapsLock som NVDA-tast
[ ] Start MVDA automatisk nar jeg har logget inn i Windows
[] Vis denne dialogen nar NVDA starter

oK

Disse innstillingene er ogsa tilgjengelige fra Preferanser og Settingsi NVDA-menyen (NVDA-tast+n).
Innstillingene omtal es naarmere nedenfor.

NVDA-menyen
NV DA-menyen er kontrollpanelet i NVDA, der du fér tilgang til alle funksioner i programmet.

Apne NVDA-menyen ved & klikke pa NV DA-ikonet eller trykk NVDA-tast+n ndr NVDA kjarer. Farste
valg i NVDA-menyen er Preferanser. Under Preferanser finner du en meny der farste valg er Settings.

Settings

Defleste inngtillingene i NVDA kan gjaresi menyen Settings. Du gar til Settings ved aklikke pANVDA-
ikonet pa skrivebordet eller trykke hurtigtasten NVDA-tast+n, og deretter velge Preferanser, Settings. Til
venstre i dialogen er det en treoversikt med mange kategorier som har underliggende elementer. Til hgyre
utfares ulike valg og innstillinger.
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MVDA Settings: General (normal configuration) O *
Categories:

_

Tale MNVDA Language (requires restart): | Brukerstandard ~

i ~| Save configuration when exitin

Punktskrift g fig h g NVDA

Visi

KISIEH 3 Vis avslutningsalternativer nar NVDA avsluttes

eyboar

Mus [] Spill av lyd nar NVDA startes eller avsluttes

Review Cursor Loggingsnivé: | info o

Inndatakomposisjon

Objektpresentasjon (] Start NVDA after | sign in

Mettmodus (] Use NYDA during sign-in {requires administrator privileges)

Dokumentformatering

Windows 10 OCR Use currently saved settings during sign-in and on secure screens (requires administrator privileges)

Advanced

Se etter oppdateringer for NVDA automatisk
Varsle om ventende oppdatering ved oppstart
[]La NVDA-prosjektet f3 tilgang til bruksstatistikk for NVDA

QK Avbnt Bruk

NVDA meny med kategorier til venstre og ulike valg til hayre

Du kan navigere i kategoriene med pil opp og ned. Nar du har funnet kategorien du vil utforske eller gjare
endringer i, kan du navigere i den med Tab og Shift+Tab. Noen elementer er avkryssingsbokser, mens
andre er knapper. Avkryssingsboksene markeres/avmarkeres med mellomrom.

General

General er farste kategori i Settings-dialogen, og det er denne fanen som er dpen som standard nar du gar
inni Settings. Her finner du generelle innstillinger og valg for oppdateringer, lagring av endringer og
avslutningsalternativer. Her kan det ogsa vagre nyttig & vaare oppmerksom pa falgende:

Start NVDA automatisk
Det er to valg som styrer hvor NV DA skal starte automatisk:

e Jart NVDA automatisk nar jeg har logget inn i Windows
 Bruk NVDA pa innloggingsskjermen i Windows

Hvis du gnsker at NVDA ska starte automatisk ndr PC-en blir slétt pa, ma du sette kryssi begge
avkrysningsboksene. Daer du sikker paat NVDA gjar jobben sin bade i innloggingsvinduet i Windows,
og etter at Windows er kommet i gang. | innloggingsvinduet vil NVDA som standard bare bruke tale. For
aendre dette, kan du velge knappen "Bruk gjeldende lagrede innstillinger pa pal oggingsskjermen og pa
andre sikre skjermer". Nar du velger dette, blir innstillinger som valg av talesyntese og leselist kopiert, og
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deretter brukt ogsai innloggingsvinduet.
Tale

| NVDA kan innstillinger for tale gjeres enten fra NV DA-menyen, eller med hurtigtaster. Her nevnes
noen av de viktigste innstillingene.

Kategorien Tale er andre kategori i trestrukturen til venstre i Settings-vinduet. | denne fanen kan du blant
annet velge hvilken tekst-til-talemotor og stemme som skal brukes, og du kan justere hastighet og
stemmel eie pa den valgte stemmen. Valget Tegnsetting lar deg justere hvor mange skilletegn som skal
leses opp. Dersom du vil at talen skal lese alle tegn, ma du velge "alle". For en som leser mye med lyd,
kan valget "noen" vaae det beste.

Valg av tekst-til-talemotor i NVDA

NV DA leveres med tekst-til-talemotoren eSpeak NG. Denne stetter sveat mange sprak, den reagerer raskt
og krever lite systemressurser. Siden stemmen til eSpeak NG ikke er basert pa en menneskelig stemme,
slik som stemmene i andre nyere talesynteser er, kan den oppleves som kunstig, "robotaktig” og litt
strevsom a hare pai lengden.

@nsker du a endre talestemmen i NVDA, gjar du slik nar du er i fanen Tale:

* \elg knappen Endre ...
e Velgi listen over tilgjengelige talesynteser og trykk Enter.

Disse valgene er tilgjengelige:

e eSpeak NG

e Microsoft Speech APl Version 5

e Windows OneCore-stemmer (i Windows 10)
e Ingentale

Under Windows OneCore-stemmer ligger den norske stemmen Microsoft Jon - Norwegian (Bokmal).
Taleav og pa

Med mindre du har valgt annerledes, starter NVDA alltid med talen pa. | NVDA kan talen lett skrus av og
pa med tastekommandoen NV DA-tast+s. NVDA vil darapportere "talemodus av" og bli stille. Gjentar

du tastekommandoen, rapporterer NVDA "talemodus piper”. Gjentar du den enda en gang, vil NVDA
rapportere "talemodus tale" og begynne & snakke igjen.

Punktskrift og leselist

| denne kategorien kan du velge en leselist. Du kan stilleinn om punktskriften skal vises som 8 pkt. eller
6 pkt. | Ut- og Inndatatabell kan du velge mellom Norsk 8-punkts datapunktskrift, Norsk fullskrift (6 pkt.)
og Norsk niva 1, 2 og 3 (kortskrift).
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Her kan du ogsa stille inn hvordan de ulike markerene skal se ut og oppfere seg pa leselista, og hvilken
modus leselista skal vaare koblet til som standard.

Etter installasion ma standardvalget for utdata punktskrifttabell (hvordan punktskriften vises) endres fra
"Engelsk punktskrift niva 1" til ansket punktskriftvisning paleselista.

Dersom du har ei leselist med punktskrifttastatur, og det er aktuelt a bruke tastaturet til skriving, ma du
ogsa endre innstillingen for inndata punktskrifttabell tilsvarende.

NV DA oppdager flere leselistmodel ler automatisk. Oppdages ikke leselista du skal bruke automatisk,
velger du knappen Endre og velger aktuell leselist fralisten over tilgjengelige leselister som kommer
fram.

L esalistviser

Nyere versioner av NV DA har nafétt et tilleggsprogram som heter Braille viewer (lesdlistviser). Nar
programmet er aktivt, vises et lite vindu i skjermen med teksten som gjengis paleselistai punkt og visuell
tekst. Vinduet kan med mus flyttes til gnsket posisjon.

Leselistviseren aktiveresi NVDA-menyen CapsL ock+n, Verktay og hak av for Braille viewer. | selve
leselistviser vinduet kan du velge om programmet skal starte med NVDA ved a hake av for "Show Braille
viewer on Startup”.

Preferanszer ¥
Verktey x Vis logg
Hijelp -] Taleviser

Konfigurasjonsprofiler ... Siolie Miwer

Tilbakestill til lagret konfigurasjon Python-kancall

Tilbakestill bonfigurason bl standard Fbkkiretllinges Behandie llleng .

Lagre kenfigurasjon TIDRIEM O Ty L on

Run COM Registration Fixing tool...

Honce Last tillegg pa nytt
Avslutt
Under menyen verktgy aktiveres Braille viewer
Vision

Mange skjermlesere har fremhevingsfunksjoner for avise hvor skjermleseren har fokus. Under kategorien
Vision er det mulig & aktivere Highlighting (fremheving) som vises som en tydelig visuell omramming
der NVDA har fokus.
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Her er det ogsa mulig a aktivere et skjermteppe slik at ingenting vises pa skjermen, men pass pa at du
klarer & deaktivere denne innstillingen sa du ikke mister det visuelle skjermbildet.

Keyboard

Som beskrevet tidligere har NVDA som de fleste skjermleserprogrammer valgt en tast som brukes
sammen med andre taster for & gi kommandoer til skjermleseren. Denne tasten omtales her som NV DA
tast. Som standard innstilling er tasten Ins satt som NV DA-tast, men du kan velge CapsLock eller
Numerisk Insert eller Insert som NVDA-tast. Flere baarbare PC-er har ikke Ins-tast, sa det vil derfor i flere
tilfeller vaare lurt & velge CapsLock som NV DA-tast. Under Keyboard kategorien er det mulig a velge
hvilken eller vhilke taster som skal benyttes. Det er f.eks. mulig & velge bade Ins og CapsL ock.

Tastaturekko

Under kategorien Keyboard er det ogsa mulig a stille inn tastaturekko, altsa hvatalen skal formidle nar
det skrives pa tastaturet. Her kan de hakes av for om det gnskes:

e Av - Talen sier ingenting nar du skriver

e Tegn - Taen sier hvert tegn du skriver

e Ord - Talen leser hele ordet ndr du trykker et tegn eller mellomrom.

» Bade tegn og ord - en kombinasjon av de to valgene over

e Andre aktuelle valg er tale ved kommandoer €eller lyd ved feilstavel ser ved skriving

Det er ogsa her mulig & endre tastaturoppsett mellom stasjonaat (standard) eller baabart.
Hjelp
Brukerveiledning

Brukerveiledning for NVDA ligger under Hjelp i NVDA-menyen. Her finnes ogsa muligheter for & se
etter og installere oppdateringer. Du finner ogsa informasjon om gjeldende programversjon.

Tastaturhjelp

NVDA har, som alle skjermlesere, svaat mange kommandoer. Som hjelp for & kunne utforske og fa bedre
oversikt over hvilke kommandoer som er knyttet til de ulike tastene og tastekombinasjonene, har NVDA
Tastaturhjelp, som du lett kan Sid pa og av. Dette gjar du med NVDA-tast+1. Nar tastaturhjelp er pa, vil
hvert tastetrykk gi som respons navnet patasten(e) som er trykket og hvilken funksjon dette tastetrykket
utfarer (hvis det utferer noe).

Markearfalging

| NVDA vil markeren alltid fglge med leselista ndr du blar. Det betyr at skrivemerket (den blinkende
markaren pa skjermen) felger med linje for linje nar du blar deg framover eller bakover i teksten med
tastene palesdlista
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Det er ingen hurtigtast for asld av markerfalging. | NVDA-menyen, Settings, Review Cursor er det mulig
afjerne hakene for Falg systemfokus og Falg systemmarker. Vi vil ikke anbefae & gjere denne
endringen.

Ulike modi i NVDA

Det meste av tiden vil NVDA vaae i modus for systemfokus. Systemfokus (ogsa kjent som fokus) er
objektet som mottar tastetrykk fratastaturet. Hvis du for eksempel skriver i et redigerbart tekstfelt, er
tekstfeltet i fokus. Den vanligste méten a navigere rundt i Windows med NV DA, er & ganske enkelt flytte
systemfokus ved hjelp av standard tastaturkommandoer. Eksempler pa dette kan vaare a trykke Tab og
Skift+Tab for & ga fram og tilbake mellom kontrollene, trykke Alt for 8 komme til menylinjen og deretter
bruke piltastene for & navigere i menyer, og trykke Alt+Tab for & flytte mellom kjgrende programmer.

Nar du har fokus pa en kontroll som tillater navigering i eller redigering av tekst, kan du bevege deg i
teksten med systemmarkgren, ogsa kjent som redigeringsmarkeren. Da gjelder vanlige navigasjonstaster
som piltastene, Page Up, Page Down, Home, End osv.

NV DA har en egen lesemodus, som lar deg fatilgang til innholdet pa skjermen eller i dokumentet ogsa
nar det ikke finnes noen systemmarker. Du kan ikke redigere tekst nér NVDA er i lesemodus. Denne
lesemodusen, som ogsa kalles nettmodus, brukes automatisk i nettlesere Mozilla Firefox, Edge og Google
Chrome, i e-postprogrammet Mozilla Thunderbird og for meldinger i HTML-format i Microsoft Outlook,
samt for Adobe Reader og Adobe Flash. Du kan ogsa velge & bruke nettmodus i Microsoft Word. |
nettmodus er innholdet i dokumentet tilgjengelig i en flat representasjon som du kan navigere i med
piltastene som om det var et vanlig tekstdokument. Alle NV DAs tastekommandoer for systemmarker
fungerer i denne modusen. Informasjon som hvorvidt teksten er en lenke, overskrift, osv. blir opplyst
sammen med teksten nar du flytter deg rundt i dokumentet.

Nar du flytter lesemarkaren, falger systemmarkaren ikke med. Dermed kan du lese gjennom teksten uten
amiste redigeringsposisjonen.

Som standard vil NVDA bytte fra nettmodus til fokusmodus nér du kommer til et redigerbart felt pa ei
nettside. Gar du bort fra det redigerbare tekstfeltet, bytter NVDA tilbake til nettmodus. Du kan ogsa
manuelt ga ut av fokusmodus ved a trykke pa Esc-tasten.

For &kunne navigerei et dokumentet (f.eks. Word) med hurtigkommandoer (bokstavnavigasjon) eller
listeverktay kan du veksle mellom nettmodus og fokusmodus med NVDA-tast

+mellomrom. Talesyntesen sier ingenting om hvilken modus som er valgt, men ulike lydsignal kvitterer
om du aktiverer eller deaktiverer nettmodus med NV DA-tast+mellomrom.

Noen viktige hurtigtaster
Generélle hurtigtaster

e Avslutte NVDA NVDA-tast+q
e NVDA-menyen NVDA-tast+n
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Lesklokka NVDA-tast+F12

Slipp tast gjennom NVDA-tast+F2

Stopp tale midlertidig Ctrl

Sett tale pa pause Shift

Tastaturhjelp NVDA-tast+1

Tastaturekko NVDA-tast+2

Lestittellinjatil aktivt vindu NVDA-tast+t

Les gjeldende fokus NVDA-tast+Tab

Les statuslinjen NVDA-tast+End

V eksle mellom nettmodus og fokusmodus NV DA -tast+mellomrom

Taleinnstillinger
e Taeav og pANVDA-tast+s
e Stopp tale midlertidig Ctrl
e Sett tale pa pause Shift
Lestekst

e Lesgjeldende linje NVDA-tast+Pil opp
o Lesframarker NVDA-tast+Pil ned

Skannetekst med NVDA

Ved dpning av et utilgjengelig dokument vil talen komme med en advarsel tomt dokument, kan vaare et
bilde somtrenger OCR...

e CapsL ock+r (OCR behandler dokumentet), talen sier gjenkjenner

e Taen sier Resultat dokument
e Dokumentet er klart til lesing paleselist og tale med piltaster ned/opp

Hurtigtaster i et nettleser program
Hurtigtaster som lager lister
NVDA-+F7 &pner Elementlisten som inneholder lenker, overskrifter, skjemafelt, knapper og landemerker.
| Elementlisten flyttes fokustil elementene slik:
e Lenkeliste Alt+l
Overskriftdiste Alt+o
Skjemafeltliste Alt+f

Knapper (buttons) Alt+b
Landemerker Alt+m
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Bokstavnavigag on

B: Knapp

C: Kombinasjonsboks
D: ARIA landemerke
E: Redigeringsfelt

F: Skjemafelt

G: Grafikk

H: Overskrift

1til 6: Overskriftene paniva 1 til 6
I Listeelement

K: Lenke

L: Liste

M: Ramme

N: Tekst uten lenke
O: Innebygd objekt
Q: Blokksitat

R: Radioknapp

S: Separator

T: Tabell

U: Ikke besgkt lenke
V: Besgkt lenke

X: Avkryssingsboks

For & blamotsatt vei kan du bruke Shift+ gnsket hurtigtast.

Skjermleser i Windows

Skjermleser i Windows

Trenger du generell informasjon om hva en skjermleser er og hvaden gjgr? Lesi sa
fall Skjermleserprogrammer far du begynner alese om Skjermleser i Windows.

Windows 10 sin skjermleser heter Skjermleser (Narrator). Skjermleser er bl.a. tilgjengelig i fra Windows
innstillinger under Hjelpemiddel senter. Kommandoen Windowstast+u dpner Windows
Hjelpemiddel senter. Her kan det gjeres tilpasninger i Windows for Syn, Harsel og samhandling.

| kategorien Syn kan det gjgres endringer innenfor Skjerm, Marker- og pekersterrel ser,
Forsterrel sesprogram, Fargefiltre, Haykontrast og Skjermleser. | Windows sine Hjel pemiddelinnstillinger
har Windows stette for visuelle tilpasninger med bl.a. forsterring samtidig som Skjermleser kan benyttes.

Skjermleser kan formidle skjerminnhold via kunstig tale og/eller punktskrift. Talen vil lese opp det som
er i fokus, samtidig som en visuell omramming viser hvor Skjermleser har fokus. | Windows ma det
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lastes ned stette for leselist og punktskrift.
Ved bruk av Skjermleser kan PC-en styres ved hjelp av kommandoer i Windows, kommandoer i ulike
programmer og spesifikke kommandoer for Skjermleser. Dermed kan personer med blindhet eller sterkt

nedsatt syn kontrollere PC-en uten en mustil afullfere oppgaver.

Pa nettsidene til Windows support finner du en komplett Veiledning i bruk av Skjermleser.

Skjermleser kan startes og avsl uttes med kommandoen Ctrl+Win+Enter. Denne Snarveitasten mada
ikke vaare deaktivert i inngtillinger for Skjermleser. Ved oppstart vil det komme opp et dialogvindu med
informasjon og ulike valg. | dialogvinduet er det bl.a. informasjon om tastaturhjelp slas pa med
CapsLock+1 og av med a trykke samme Capslock+1 to ganger. Denne dial ogboksen kan deaktiveres
med & hake ut i feltet Ikke vis pa nytt om du ikke gnsker den skal vises neste gang du starter Skjermleser.
Velg OK knapp om du bare vil lukke dial ogboksen.

& Skjermleser >

Obs! Endringer | tastaturet i1 Skjermleser

Vi har oppdatert tastaturoppsettet for Skjermleser slik at det gjenspeiler opplevelsen du har hatt med
andre skjermlesere,

Hvis du vil at Skjerrleser skal fortelle deg hvilke kermmandoer som er knyttet til tastene du trykker
pa, kan du aktivere inndatalazring ved a trykke pa CapsLock + 1. Hvis du vil deaktivere det, trykker du
pa CapsLock + 1to ganger.

Hvis du vil ha mer informasjon, trykker du pa Ctrl + Windows-logotasten + M for a apne innstillinger
for Skjermleser og fa tilgang til den elektroniske brukerveiledningen.

[ lkke vis pa nytt Deaktiver Skjermleser I aK I

Oppstartdialog ved Skjermleser

Velkommen til Skjermleser

Det finnes en egen "hjemmeside” til skjermleseren, Velkommen til Sjermleser som er en hurtigveiledning
som skal forklare bruk av Skjermleser. Denne veiledningen bestar av:

Hurtigstart: Laar det grunnleggende om Skjermleser

Skjermleserguide: Vis den komplette guiden for Skjermleser pa nett

Hva er nytt: Oversikt over nye og oppdaterte funksjoner

Innstillinger: Tilpass Skjermleser. Gatil innstillinger med Windows+Ctrl+n
Tilbakemeldinger: Hjelp til &forbedre Skjermleser med tilbakemel dinger

Velkommen til Skjermleser kommer automatisk opp ved bruk av programmet og innholdet blir automatisk
lest opp. Navigasjon gjares med tabulator, pil ned for opplesing og Enter for & velge tema. Hjemmesiden
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kan aktiveres ved lenka Apne Skjermleser-startside som ligger under innstillinger for Skjermleser.
Veiledningen kan minimeres med navigasion til knappen Minimer. Hvis du ikke gnsker at veiledningen
skal starte ved oppstart av Skjermleser kan du tavekk haken av for Vis hjemmesiden for skjermleser nar
skjermleseren slas pa. For alukke Velkommen til Skjermleser og begynne & bruke Skjermleser ma du ga
til Minimer knapp og aktivere denne eller minimere vinduet med Win+pil ned.

Skjermleses - o x

Elplkommen til Skjermleser

Dette er sijermleserens hjemmeside. hvor du finner hjelp. tilgang til innstillinger og informasjon om nye funksjoner
Skjermleser er en skjermleser som beskriver hayt hva som stir pa skjermen din 58 du kan bruke denne
informasjonen til & navigere rundt pd enheten din, For & starte eller stoppe skjermleseren, trykk Windows
logonekkelen + Ctrl + Enter. Explore the sections below for 3 starte.

@ M =~ £33 [

Hurtigstart Skjermleserguide Hva er nytt
Laer det grunnleggende om Wis den komplette guiden for Fé en oversikt aver nye og
Skjermleser. Sigermieser pd nettet oppdaterte funksjoner.

Innstillinger Tilbakemelding

ilpass Skjermbeser, Trykk pd

Vis hjemmesiden for skjermleseren ndr skjermleseren slds pa

tter pdlogging Ayshutt Skjermleser Minimer

Velkommen til Skjermleser

| innstillinger til Skjermleser er det mulig & deaktivere automatisk start av Vis Skjermleser-startside nar
Sjermleser starter og kjgre denne minimert i systemstatusfeltet slik at den ogsa forsvinner fra Alt+Tab-
listen.

Skjer mleser-tast

Som mange andre skjermlesere har programmet valgt en tast som brukes sammen med andre taster for a
gi kommandoer til skjermleseren. Denne tasten omtales gjerne som Sjermleser (tasten). CapsLock er
valgt som Skjermleser-tast, men Ins vil ogsa kunne brukes.

Skannemodusi Skjermleser

Skjermleser har en funkson, Skannemodus, som er en navigasons- og lesemodus som gjer at du kan
bruke enkelt-taster og piltaster til & navigere rundt i skjermen. Denne modusen aktiveres pa av med
CapsL ock+mellomrom. Talen vil si Skann ndr modusen er aktivert og Skanning av nar den er deaktivert.
Na&r Skannemodus er aktivert kan du ikke skrive siden tastaturet na gir ulike kommandoer. Eksempelvis
vil du kunne finne overskrifter fremover med bokstaven h og Shift+h for & navigere bakover i et Word-
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dokument. Skannemodus vil vanligvis automatisk bli aktivert ved bruk av nettlesere.
Noen viktige innstillinger

Kommandoen Ctrl+Win+n apner innstillinger for Skjermleser. Du kommer datil skjermbilde for flere
innstillinger i Skjermleser.

En oversikt over Skjermleserkommandoer med sakefunksion finner du ved a trykke kommandoen
CapsL ock+F1 nar Skjermleser er aktivert.

= Innstillinger
@ Hem Skjermleser
Sek etter en innstilling ol
Bruk Skjermleser
Hjelpemiddel
Aktiver Skjermleser
@O a
Syn
Apne Skjermleser-startside
CJ  Skjerm

Vis den komplette guiden for Skjermleser pa nettet

by Musepeker
Oppstartsalternativer

I Tekstmarker
Aktiver snarveitasten for a starte Skjermleser

@ Forstarrelsesprogram Trykk pa Windows-logotasten =& + Ctrl + Enter for a aktivere eller
deaktivere Skjermleser.

Fargefiltre |:| Start Skjermleser etter palogging for meg
. I:] Start Skjermleser fer palogging for alle

- Hoykontrast
Vis Skjermleser-startside nar Skjermleser starter

=2 Skjermleser Minimer Skjermleser-startside til systemstatusfeltet
Nar det ikke er merket av for dette alternativet, minimeres Skjermleser
startsiden til oppgavelinjen.

Innstillinger for Skjermleser
Oppstartsalter nativer

Ved a hake ut for Start Skjermleser etter palogging og/eller Sart Skjermleser far palogging for alle kan
du selv velge hvordan Skjermleser skal starte. Her er det som tidligere beskrevet mulig a deaktivere
automatisk start av Vis Skjermleser-startside ndr Skjermleser starter og kjare denne minimert i
systemstatusfeltet slik at den ogsa forsvinner fra Alt+Tab listen.
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Tilpass stemmen til skjermleser

Microsoft Jon pa Bokmal er den norske stemmen som er standard i Skjermleser. Det er under Tilpass
stemmen til Skjermleser du finner og kan endre innstillinger for talehastighet, stemmeleie og talevolum.
Det er ogsa en lenke til & Lagr hvordan du legger til flere stemmer.

Vo Innstillinger
A Hem Skjermleser
Sok etter en innstilling jo | Tilpass stemmen til skjermleseren
Hjelpemiddel Yelg en stemme
Microsoft Jon - Norwegian (Bokmal)
Syn Legg til flere stemmer
3 Skjerm Endre talehastighet

By Musepeker Trykk pa Skjermleser + pluss (+) eller Skjermleser + minus (=) for a endre
talehastigheten.

I Tekstmarker
Endre stemmeleie

Forstarrelsesprogram '
Endre stemmevolumet

Fargefiltre '
Trykk pa Skjermleser + Ctrl + pluss (+) eller Skjermleser + Ctrl + minus
(-) for & endre talevolumet.

0:  Heykontrast

Reduser volumet for andre apper nar Skjermleser snakker

2

Skjermleser

Velg hvor du harer Skjermleserens stemme

by | Standard lydenhet o

Tilpass stemmen til Skjermleser

Endrehvadu hgrer nar du skriver

Her kan du gjare endringer pa «tastaturekko», altsd hvilken informasjon talen skal gi nér du skriver. Her
kan det endres pategn, ord, skjermleser feil, lydsignaler ved handling og hint om kontroller og knapper.

Velg tastaturinnstillinger og Skjer mleser-tasten
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Her kan du velge mellom Standard og Eldre.

Alle skjermlesere har sin egen tast som brukes sammen med andre taster for a gi kommandoer til
skjermleseren. Standard tast for Skjermleser er satt til CapsL ock som kan endres til Insert eller CapsL ock
og Insert. CapsL ock tasten brukesi kombinasion med flere taster for & gi kommandoer i Skjermleser og
omtales som Skjermleser-tasten.

Bruk punktskrift

| Skjermleser heter det som vanligvis omtales som punktskrift og bruk av leselist for blindeskrift.
Vekselbryter Aktiver blindeskrift ma vaare pa. Under dette punktet kan det ogsa gjeres flere innstillinger
for tilpassing av punktskrift og bruk av leselist. Dette gjelder for eksempel innstilling av punktskrifttabell,
som bgr vaare satt til norsk punktskrift. Valg av visning av 6 eller 8 punkts punktskrift pa leselista gjeres
ogsa her.

Punktskrift og lesalist

Under dette punktet kan du gjere sentrale innstilliger og valg. Under har vi beskrevet anbefalte
innstillinger ved bruk av leselist ogsd med a utheve ansket innstilling.

Under kategorien Bruk punktskrift finnes det stette for punktskrift og leselist. Ved farste gang bruk ma
det lastes ned driver ved a feglge knappen Last ned og installer punktskrift. Her kan du legge til det somii
Windows Skjermleser blir beskrevet som blindeskrifttastatur (leselist).

= Innstillinger

@ Hem Skjermleser

Sk etter en innstilling o ! Bruk punktsknﬂ:

Hjelpemiddel Hvis du vil bruke tastaturet for blindeskrift med Skjermleser, ma du

installere programvare som gjer at du kan kommunisere med den. Nar
du velger Last ned og installer-knappen nedenfor, installerer du
felgende programvare fra BRLTTY og Liblouis:

Syn

BRLTTY, som er distribuert av BRLTTY-utviklerne og lisensiert under
2 Skjerm falgende vilkar: GNU LGPLv2.1
Ay e Liblouis, som er distribuert av LibLouis-teamet og lisensiert under

falgende vilkdr: GNU LGPLv2.1

1 Tekstmarker Last ned og installer punktskrift

@ Forstarrelsesprogram

Kjermleser med bruk lesdlist, last ned og installer punktskrift
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Nar du har lastet ned og installert punktskrift ma du velge Aktiver blindeskrift vekselbryter pa med
mellomrom og ga videre til Velg et blindeskrifttastatur knapp. Her kan du i dialogboksen velge ensket
lesalist og tilkoblingstype (Seriell/ com eller USB), vanligvis USB. Ulike leselister kan leggestil med
knappen Legg til en leselist.

Under Endre leselistdriveren velges leselista som det er driver for. F.eks. LibUSB-1.0: "navn pa
leslistmodel "

Bruk av leselist og andre skjermlesere

Skal det ogsa brukes en annen skjermleser med leselist pa PC-en ma du under valget Endre driveren for
blindeskrifttastaturet velge Display USB for afaleselistatil avirkei en annen skjermleser. Da slutter
leselista dvirkei Skjermleser, men vil kunne starte med andre skjermleserprogrammer. Valget er om
leselist skal veare tilkoblet via Display USB dller LibUSB-1,0. Skjermleser bruker LibUSB-1,0, men ved
bruk av andre skjermlesere ma valget settestil Display USB. For a endre dette valget ma kanskje
Windows avsluttes fegr valgene kommer frem.

| enhetsbehandling kan ogsa driver LibUSB-1,0 slettes eller deaktiveres for afaleselist til avirke med
andre skjermlesere.

| kapittel 8 pa supportsidene til Microsoft er det ogsa beskrevet hvordan en kan installere, bruke
avinstallere, endre blindeskrift

Noen lesdlistmodeller kan bruke flere skjermleserprogrammer, ogsa kjermleser, om hverandre uten at
ovennevnte problemstilling er aktuell.

Anbefalte innstillinger og ulike valg

 Aktiver blindeskrift: Veksebryter skal vaare Pa

* Legg til en blindeskrifttastatur (leselist): Ved a aktivere K napp kan en velge mellom ulike
leselister og drivere. | listafinner du stette for mange leselister som Alva, Baum, EuroBraille,
FreedomScientific, HIMS, HandyTech, HumanWare, Papenmeier, Sika mfl.

* Inn -og utdatasprak: Nor sk

* Tabelltype for inndata og utdata: Niva pa punktskrift som er delt inni Klasse 1 niva 1, 2 og 3.
Datamaskinblindeskrift 6 punkter og Datapunktskrift (8 punkter)

e Varseltidsavbrudd: Deaktivere varslinger

e Velg hvordan markeren skal vises: Punkt 7 og 8

* Bruk blinkende marker pa blindeskrifttastatur (leselist): Veksebryter skal vaare Pa
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Innstillinger

fmr Hiem

Sek etter en innstilling

Hjelpemiddel

1 Skierm

by Marker og peker

@, Forstgrrelsesprogram
&) Fargefiltre

% Heykontrast

9 Skjermleser

Harsel
4 Lyd

Tekst. for hgrs.nemmede

Samhandling

0 Tale

Tastatur
Mus

[& @yekontroll

Skjermleser
Bruk braille

Aktiver blindeskrift
@
Velg et blindeskrifttastatur

e Legq til et blindeskrifttastatur

Endre driveren for blindeskrifttastaturet

[ Focus 3 Braille Display USB v |

Velg et inndatasprak
| Norsk VJ

Velg en tabelltype for inndata

| Datamaskinblindeskrift (8 punkter) v|

Velg et utdatasprak

| Norsk ~ |

Velg en tabelltype for utdata

| Datamaskinblindeskrift (8 punkter) - |

Velg varseltidsavbrudd

| Deaktiver varslinger ~

Velg hvordan markaren skal vises

| Punkt 7 og 8 v

Bruk blinkende markar pd blindeskrifttastatur]
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Nyttige innstillinger ved bruk av leselist, velg et blindeskrifttastatur

Markearfalging

| Skjermleser vil markaren (skrivemerket) alltid falge med leselista ndr du blar rundt i skjermbildet
eksempelvisi et Word-dokument. Det betyr at skrivemerket (den blinkende markeren pa skjermen) falger
med linje for linje nar du blar deg framover eller bakover i teksten med tastene pa leselista.

Tastaturhjelp

Som hjelp for a kunne utforske og fa bedre oversikt over hvilke kommandoer som er knyttet til de ulike
tastene og tastekombinasjonene, har Skjermleser ogsa «Tastaturhjelp», som du lett kan Sld pd og av. Dette
gjer du med CapsL ock+1. Nar tastaturhjelp er pa, vil hvert tastetrykk gi som respons navnet pa tasten(e)
som er trykket og hvilken funksion dette tastetrykket utfgrer (hvis det utferer noe). Tastaturhjelp slas av
med CapsL ock+1 to ganger.

Noen viktige hurtigtaster

Generélle hurtigtaster
Taleinnstillinger

e Stopp tale midlertidig Citrl

e Ik hastigheten CapsL ock+ plusstegnet

¢ Reduser hastigheten med CapsL ock+ minustegnet
Here gjeldene element CapsL ock+tab

Here tittel pavindu CapsL ock+t

@k volum et CapsL ock+Citrl+plusstegnet

Reduser volum CapsL ock+Ctrl+minustegnet

Lestekst

Lesfrafokus CapsL ock+r

Lesfratoppen CapsL ock+w

Les gjeldende linje Pil opp/ned

Lestegn til hayre/ venstre med Pil hayre/ Pil venstre
Lesord for ord brukes Ctrl og Pil hgyre/venstre

Les neste linje CapsLock+O

Lesforrige linje CapsL ock+U

For flere avanserte metoder for lesing vil vi henvisetil: Velledning i bruk av Skjermleser Kapittel 4, Lese
tekst.
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Navigas on

» Gatil toppen CapslL ock+Home
e Gatil bunn CapsLock+End
o Lesklokkedett, ukedag og dato CapsL ock+F12.

Hurtigtaster i Microsoft Edge og Google Chrome
Generdlt

Skjermleser fungerer best med Microsoft Edge til nettlesing. Nye Microsoft Edge (Chorium), lansert i
januar 2020, er basert pa Google Chromium og erstatter gamle Microsoft Edge.

Som flere andre skjermlesere vil nettsiden bli lest opp automatisk fra gverst pa siden. Den automatiske
opplesingen kan stanses med Ctrl.

Vanligvis vil Skannemodus bli aktivert automatisk ved bruk av nettlesere. Nar du dpner en nettside og
navigasion ikke er tilgjengelig ma du kanskje aktivere Skannemodus (CapsL ock+mellomrom) for & kunne
navigere i nettsidens innhold. Dette avhenger litt av hva som var bruk sist. Det er ikke mulig & skrive nar
Skannemodus er aktiv, men den blir automatisk slatt av i redigeringsfelt og automatisk pa nar du gar ut av
redigeringsfeltet (med piltaster).

Kommandoen CapsL ock+s gir et rask sammendrag med talen av en nettside med antall lenker,
overskrifter og landemerker. Ved a bruke kommandoen CapsL ock+s to ganger raskt, dpnes en
dialogboks med landemerker, lenker og overskrifter.

Hurtigtaster som lager lister
| elementlister (Ilenker, overskrifter, landemerker) navigeres det i listene ved Pil ned eller Pil opp, eller
ved a skrive de farste bokstavene pa ansket element siden fokus automatisk star i et sgkefelt. For a gatil
og aktivere elementet trykkes Enter.

o Lenkeliste: CapsLock+F7

e Overskriftdiste: CapsLock+F6
e Landemerker: CapsLock+F5

L andemer ker
Landemerker er elementer i skjermbildet som det er mulig & navigerei. En del nettsider og programmer
har landemerker. Landemerker kan eksempelvis besta av navigasjonselementer som lenker, tekst, knapper

eller avmerkingsbokser. Se ogsa avsnittet om Skannemodus.

Ved ataste"d" kommer du til neste landemerke, Shift+d tar deg tilbake til forrige landemerke.

Bokstavnavigag on
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Nar Skannemodus er aktivert eller ved bruk av nettsider kan navigasjonskommandoer i Skjermleser
aktiveres med fglgende hurtigkommoandoer:

e B: Knapp

e C: Kombinasonsboks
e D: ARIA landemerke
e D: Landemerker

e E: Redigeringsfelt

e . Skjemafelt

e H: Overskrift

e 1til 6: Overskriftene panivaltil 6
e K: Lenke

e P: Avsnitt

e R: Radioknapp

e T: Tabell

e X: Avkryssingsboks

For & blamotsatt vei kan du bruke Shift+ gnsket hurtigtast.

| tekstbokser (redigeringsfelt) er skannemodus deaktivert sa du kan skrivei tekstfeltet. For &gaut av
tekstbokser kan det brukes piltast ned for & avslutte skriving.

Sek med Skjermleser

Med kommandoen Capsl ock+Ctrl+f er det mulig & seke pa nettsider, dokumenter og i et program.
Soket settesi fokus pa resultatet. Neste sakeresultat aktiveres med Capsl ock+F3. Samme kommando
med bruk av Shift vil gatil forrige resultat (CapsL ock+Shift+F3).

L eselist med punkttastatur
Skrive med punkttastatur

Brukes det en leselist med punkttastatur er det mulig a skrive punktskrift palik linje som tastaturet pa PC-
en. Punkttastaturet funger som ved andre skjermlesere. Punkt 7 vil da kunne benyttes il slett bakover
eller skriving av storbokstav, og punkt 8 til Enter og skriving av tall.

Gi kommandoer med punkttastatur

Fra punktskriftastaturet er det ogsa mulig a gi ulike kommandoer med Skjermleser. Dette ma da aktiveres
med M ellomrom+Punkt 1-3 (mellomrom+k) med punkttastaturet pa leselista. Denne méten a navigere
pa kan sammenlignes med & aktivere Skannemodus. Eksempelvis vil det da vaare mulig & gatil neste
overskrift ved a taste punkttastaturet 1-2-5, bokstaven «h». Ved ataste 1-2-5-7 gar en til forrige
overskrift.

For en oversikt over mulige kommandoer og navigasion vil vi henvisetil Velledning i i bruk av

Skjermleser Kapittel 8.
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Tekstbehandling med skjermleser

A jobbe med tekstbehandling i Word (skrivebordsversjon) med Skjermleser og leselist krever litt mer
tilvenning om du er kjent med bruk av Microsoft Word i Windows og andre skjermleserprogram.

Apning og lesing av dokumenter med bruk av piltaster til navigering og bruk av lydstette for & lese
teksten er oversiktlig. Det er ogsa oversiktlig & opprette, skrive og redigere tekster dik du er vant til ved
bruk av Windows. Lagring av dokumenter og dpning av dokumenter er ogsa greit.

Mer utfordrende er det & skulle navigere i et dokument for & lese det med navigasjonstastene | es fremover
og les bakover paleselista. Du far fint til alese fremover og bakover i teksten, men ved begynnelsen eller
ved slutten av teksten blar du ut av «tekstfeltet» til andre deler av skjermbildet, uten at du far beskjed om
dette. Med andre skjermlesere vil navigasionen i teksten ogsa slutte der teksten slutter med en Windows
«pling», slik at du forstar at du har nadd slutten av dokumentet og at det ikke kommer ny eller annen tekst
paleselista. Det kreves derfor en del gving i bruk av Word for afa «full kontroll» pa tekstbehandling med
Skjermleser.

VoiceOver for iOS

Trenger du generell informasjon om hva en skjermleser er og hva den gjgr?
Les i sa fall [Skjermleserprogrammer->] fgr du begynner & lese om iOS.

VoiceOver for i0S

VoiceOver for iOS er en skjermleser fra Apple som gjengir skjerminnholdet som syntetisk tale og/eller
som punktskrift pa leselist tilkoblet via Bluetooth. Man finner VoiceOver integrert i iOS-enhetene
iPhone, iPad og iPod Touch. VoiceOver er ogsa tilgjengelig pa AppleWatch og AppleTV.

Skjermleserprogrammet har mulighet for valg av flere norske talesynteser; Nora, Henrik, samt de to
norske Siri-stemmene.

| denne artikkelen vil du finne grunnleggende informasjon om bruk av VoiceOver, tips til nyttige
innstillinger, samt noen kommandoer/bevegel ser for & kunne styre iOS-enheten effektivt.

| nyereiOS ligger Tilgjengelighet som eget valg direkte under Innstillinger. | tidligere vergoner av iOS
finner du tilgjengelighet under Innstillinger > Generelt > Tilgjengelighet.

For a starte VoiceOver pa en rask méte, kan du velge alegge VoiceOver som en
«tilgjengelighetssnarvei». Dette valget finner du under Innstillinger > Tilgjengelighet >
Tilgjengelighetssnarvei. Hvis du her velger VoiceOver, vil tre trykk pa hjem-knappen aktivere
VoiceOver. PaiPhone x eller nyere, vil 3 rasketrykk palasetasten / sidetasten aktivere VoiceOver.

Du kan ogsa be den virtuelle assistenten Siri om & gjere dette, ved asi «Sla pa VoiceOver». VoiceOver
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har ikke stette for forstarring, men kan benyttes sasmmen med Apples forstarringsprogram Zoom.
Navigering

VoiceOver gir tilbakemelding om hvilket objekt som er i fokus nar du berarer skjermen. For a velge det
markerte objektet, dobbeltrykker du med en finger pa skjermen. VoiceOver vil gi tilbakemelding med tale
og lydeffekt nar objektet velges.

For & navigere rundt pa skjermen, kan du enten undersgke innholdet ved & dra fingeren over skjermen,
eller du kan «flikke» med en finger mot heyre/venstre. Sistnevnte farer til at du far presentert objektene i
rekkefalge, slik de er lagt til av utviklerne av programmet.

Rotor

| VoiceOver finnes en «Rotor» som gjer at du kan blamellom de ulike el ementtypene som finnes pa
skjermen. Rotoren betjenes som en "skrubryter" med to fingre og deretter velges ulike elementer ved 3
flikke ned -eller oppover med en finger. Hvilke muligheter som finnes, avhenger av hvilket
program du til enhver tid er innei. Dersom du for eksempel bruker Safari (Apples nettleserprogram) vil
du bl.a. kunne velge mellom overskrifter, koblinger og skjemafelter. Rotoren gir ogsa mulighet for
justering av talehastighet, talesprék og volum. Du kan ogsa velge om du gnsker at talen skal lese en tekst
tegn for tegn, ord for ord eller linje for linje. | Rotoren velger du ogsa hvilken skrivemetodikk du gnsker &
bruke (se avsnittet om skriving), og ved a stille Rotoren inn pa valget «Rediger», kan du arbeide med
tekst i et redigeringsfelt (klippe ut, kopiere, limeinn m.m.). For avelge hvilke valg du gnsker at skal vises
i Rotoren pa enheten din, ma du administrere dette under Innstillinger > Generelt > Tilgjengelighet >
SYN > VoiceOver > Rotor.

Du kan lese mer om bruk av Rotor pa Apple support sine sider.

L eselist og punktskrift

Dersom du kobler en leselist til iOS-enheten via Bluetooth, vil det samme som tal esyntesen leser vises pa
lista. VoiceOver har stette for de aller fleste nyere leselister. Pa Apples sine nettsider finnes en oversikt
over hvilke leselister som stattesi VoiceOver(dpnesi ny fane).

Nar leselistaer tilkoblet, kan du styre enheten ved hjelp av denne. Hvilke tastetrykk pa leselista som
representerer hvilken kommando er varierende, men dette kan du finne oversikt over i VoiceOver -
handboka, eller i brukermanualen til hver enkelt leselist. Mange leselister har et integrert punkttastatur,
og dette kan du benytte for & skrive tekst direkte inn i redigeringsfeltet paiOS-enheten og utfare
kommandoer i iOS. Senerei teksten har vi beskrevet mer om leselist med punkttastatur og iOS.

Skriving

Det finnes flere ulike mater & skrive pa pa en iOS-enhet, og hva som er mest effektivt vil variere ut ifra
situagon og hver enkelts komfort. Som standard kan du velge mellom tre ulike skrivemetoder (dette
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valget kan gjaresi VoiceOver-Rotoren).

«Standardskriving» leser opp hver enkelt bokstav etter hvert som du drar fingeren over skjermen, og du
velger riktig bokstav ved a dobbelttrykke.

«Bergr og laft skriving» leser opp bokstaven ndr du drar fingeren over skjermen, men velger den markerte
bokstaven med en gang du | gfter fingeren fra skjermen. Du er dermed avhengig av avaaei kontinuerlig
kontakt med skjermen for & navigere mellom de ulike bokstavene uten & skrive.

"Normal innlasting” tastaturet opptrer som ikke VVoiceOver er aktivert.

Mange velger ogsa 8 koble et Bluetooth-tastatur til enheten for a effektivisere skrivingen. Davil man
kunne skrive pa samme méate som pa en PC, og dersom man er godt kjent med tastaturet, vil man kunne
vaae mindre avhengig av tilbakemeldingene fra V oiceOver ndr man skriver.

Som nevnt i forrige avsnitt, kan tekst ogsa skrives ved hjelp av punkttastaturet paei tilkoblet lesdlist.

| nyere vergoner av iOS, er det ndintegrert et Rotor-valg som heter «Punktskrift pa skjerm». Nar dette
valget er markert, far du fram et sekspunkts punkttastatur paiPhone skjermen. Det du skriver, overfgres
direkte il redigeringsfeltet pa enheten. Det finnes kommandoer for linjeskift, sletting av tegn og ord,
stavekontroll m.m.

Det finnes ogsa tredjepartsapplikasjoner med noenlunde lik funksjonalitet, ofte ogsa med enkelte
tilleggsfunksjoner.

Hjem-skjermen

Pa hjem-skjermen finner du en del sentrale apper som er installert pa enheten. Ved atrykke pa
hjemknappen, kommer du altid tilbake til denne siden. PaiPhone X og nyere kan Hjem-skjermen
aktiveres med a dra fingeren opp fra bunnen av skjermen opp til farste vibrasion og tone. Sveipes det
videre til andre vibragon og tone, aktiveres Appveksleren.

Du kan organisere appene i ulike mapper, eller du kan la programmene ligge etter hverandre som
enkeltelementer. Du kan flytte programmer dit du ensker & ha dem pa hjem-skjermen ved avelge
rotorvalget «Handlinger» og bla ned til «redigeringsmodus». Dersom du har mange installerte apper eller
mapper pa hjem-skjermen, vil du métte navigere mellom flere sider pa hjem-skjermen. Du blar mellom
sidene med & dratre fingre mot hgyre/venstre pa skjermen.

Dock

Nederst p& hjem-skjermen finner du en linje med programmer. Disse ligger der fast, uavhengig av hvor pa
hjem-skjermen du befinner deg. Som standard finner man ofte Telefon, Musikk, Meldinger, Mail og
Safari i Dock.

Statudlinje
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Hvis du legger en finger averst pa enhetens skjerm, kommer du til statuslinja. Her finner du informasjon
om batteristatus, klokke, Internett-tilkobling, samt aktiverte funksjoner (eksempelvis aarmer,
omradesporing, spareblussmodus m.m.).

Vardlingssenter

Hvis du har markert statuslinja, og drar tre fingre nedover skjermen, aktiveres varsingssenteret. Her far
du oversikt over vardlinger i alle programmer. Du kan 3pne hvert enkelt varsel ved a dobbeltrykke med en
finger pavanlig mate. Du kan velge om du ensker & gruppere varslingene fra hvert enkelt program, eller
om du gnsker avise hvert enkelt varsel i rekkefalge ettersom du har mottatt dem. Dersom du velger
gruppering av varslinger, ma du velge navnet pa appen for afa opp en liste med varslinger fra det aktuelle
programmet.

PaiPhone X og nyere kan varslingssenteret aktiveres med a dra én finger nedover fra gvre kant av
skjermen (treffet blir markert med vibrasjon), men vent patone og vibrasion nr. tre.

Kontrollsenter

Hvis du markerer statuslinja og drar tre fingre oppover skjermen, kommer du inn i kontrollsenteret. Her
kan du eksempelvis aktivere flymodus, Bluetooth, WiFi, ikke forstyrr m.m.

PaiPhone X og nyere kan kontrollsenteret aktiveres med & dra én finger nedover fra gvre kant av
skjermen (treffet blir markert med vibragjon). Stopp ved tone og vibrasjon nr. to.

Siri

Apples virtuelle assistent har gjort det mulig & styre iOS-enheter ved hjelp av stemmen i stadig starre
grad. Siri kan eksempelvis dpne apper, aktivere alarmer, legge til kalenderhendel ser, gjere sek pa
Internett, ringe opp personer i og utenfor kontaktlista, sende SM'S og mye mer. Du aktiverer Siri ved &
holde hjem-knappen inne, til du harer en lyd som indikerer at du kan snakke il Siri. Dersom du tillater
dette, kan Siri ogsa aktiveres ndr du sier «Hei, Siri». Dersom du ber Siri gjere et sgk pa Internett, vil hun
seke etter begrepet du gnsker informasjon om, og du vil kunne lese teksten med VVoiceOver i Safari. Pa
iPhone x eller nyere vil Siri kunne aktiveres med ved & holde sideknappen inne i noen sekunder.

Diktering

Med Apples dikteringsfunksjon kan du diktere tekst som skrivesinn i hvilket som helst redigeringsfelt,
dvs.i . Mikrofon ikon kommer frem under tastaturet. Diktering ma veare aktivert under Generelt —
Tastaturer — Diktering. Nar du dikterer, kan du starte og stoppe flere ganger. Funksjonen egner seg bedre
enn Siri hvisdu skal skrive litt lengere tekst og det er raskere a diktere enn a lete pa tastaturet etter enkelt-
tegn, for sa & dobbel trykke nar tegnet er i fokus. Du kan starte/avslutte diktering ved a dobbeltklikke med
to fingre.
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VoiceOver-innstillinger

| VoiceOver-menyen (Innstillinger > Generelt > Tilgjengelighet > SYN > VoiceOver) finner du bade en
VoiceOver-gving (som kan vaae nyttig a starte med for nye VoiceOver-brukere) og ulike innstillingsvalg.
Her kan du bl.a. velge hvilke valg som skal vaae tilgjengeligei Rotoren, velge hvor detaljert informasjon
du gnsker afafratalen, hvilken skrivetilbakemelding du gnsker, og om du gnsker at talen skal stave
fonetisk. Alle VoiceOver-innstillinger som gjgresi Rotoren kan ogsa gjeres fra denne menyen.

Noen viktige bevegel ser

Her falger en liste over bevegelser det kan vaare nyttig & vite om. For en fullstendig liste, se Apples
oversikt over kommandoer

Bergr skjermen: Les opp markert objekt

Flikk mot hgyre/venstre med en finger: Marker neste objekt

Dobbelttrykk med en finger: Velg objekt

Enkelttrykk med to fingre: Sett tale pa pause (talen starter der den slapp ved & bruke samme

bevegelse)

 Dobbeltrykk med to fingre: Start/stopp handling (eksempelvis svare/legge pa telefon, starte/stoppe
lydopptak, starte/stoppe avspilling av musikk)

 Hold en finger rolig pa skjermen og beveg en annen finger i en halvsirkel rundt: Velg el ementtype

i Rotoren

Flikk nedover skjermen med en finger: Marker neste objekt i Rotoren

Trippeltrykk med to fingre: Slatale av/pa

Trippeltrykk med tre fingre: SIa skjermteppe av/pa

Kvadruppeltrykk med tre fingre: Kopier det siste talen leste til utklippstavlia

Legg en finger averst pa skjermen: Marker statuslinja

Drato fingre nedover framidten av skjermen: Les tekst sammenhengende fra marker

Drato fingre oppover framidten av skjermen: Les tekst sammenhengende fra begynnel sen

Drato fingre nedover fratoppen av skjermen: Apne varslingssenteret

Drato fingre oppover fratoppen av skjermen: Apne kontrollsenteret

Dratre fingre sidelengs pa skjermen: Gaen side til hayre/venstre

Dratre fingre opp/ned pa skjermen: Rull en side opp/ned

L eselist med punkttastatur

Ved bruk av iOS og leselist med punkttastatur vil en kunne gi en del kommandoer fra punkttastaturet pa
leselista. Samtidig som det er naturlig &gi en del andre kommandoer og navigeringer utfgres med
fingerbevegel ser pa touchskjermen.

Nyttige kommandoer i iOS fra punkttastatur et

Pa samme méte som det er mulig & bruke en del fingerbevegelser eller knapper paiPhone er det mulig &
gjere de samme valgene direkte fraleselister med punkttastatur.
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Hjemskjerm: punkt 1, 2, 5 + Mellomromstast (bokstaven «h»)

Tale pdav: punkt 1, 3, 4 + Mellomromstast (bokstaven «m»)

Toppen av skjermbildet: punkt 1, 2, 3 + Mellomromstast (bokstaven «l»)
Bunnen av skjermbildet: punkt 4, 5, 6 + Mellomromstast

Tilbake (back): punkt 1, 2 + Mellomromstast (bokstaven «hb»)
Skjermteppe p&/av: punkt 1, 2, 3, 4, 5, 6 + Mellomromstast

Punkttastatur ved bruk av I nter nett

For akunne gi kommandoer til ei nettside fraleselista med punkttastatur, eksempelvis navigere i
overskrifter, ma «hurtignavigering med enkeltbokstaver» aktiveres. Pa leselista trykkes da punkt 1, 2, 3,
4,5, 7+ Mellomrom (Bokstaven «Q»).

Nakan en fralesdlista trykke bokstaven «h» (punkt 1, 2, 5) for & hoppe fremover til neste overskrift i ei
nettside.

Du kan ogsa starte lesing med talen ved atrykke bokstaven «r» (punkt 1, 2, 3,5) + Mellomrom. Talen
kan pauses med mellomrom, og fortsette lesinga med «r» + Mellomrom.

Pa nettsidene til Apple kan du finner en oversikt over vanlige punktskrift-kommandoer for V oiceOver

Anbefalte innstillinger ved bruk av lesdlist

| iOS som andre skjermleserprogrammer kan det vaare nyttig & gjere en del innstillinger. Her har vi tatt
med noen innstillinger som bar 5jekkes under Punktskrift ved bruk av leselist. Innstillingene finner du ved
agatil Innstillinger > Generelt > Tilgjengelighet > SYN > VoiceOver > Punktskrift.
Innstillingene er ogsa gjengitt i bildet under.

e Celler ber vagre Attepunkts full skrift

* Knapper (altsi punkttastaturet) bar vaare Attepunkts fullskrift. Davirker ikke Enter (pkt. 8) og
sett bakover (pkt. 7), men du far skrevet stor bokstav og tall

e Punktskrift pa skjerm, velg mellom sekspunkt fullskrift eller kortskrift

e Statusceller (velg mellom venstre eller hgyre om leselista viser statusceller)

 Bruk Nemeth-kodei ligninger, slés av

* Vis skjermtastatur, skjermtastatur bar slas av ved bruk av leselist siden det kan forstyrre
navigeringa (fingerbevegel sene) pa skjermen

 Bla omved panorering slas pa

e Ordbryting slés pa (dik at leselista viser hele ord)

 Varselmeldinger for leselist ma stilles ned til 0,5. Dette indikerer hvor lenge et varsel skal vises pa
leselista

e |gnorer akkordvarighet (tiden som kreves fer etterfaggende tastetrykk blir registrert som
punktskriftakkorder) kan statil standard 0,5

e Fremdriftsfrekvens (ved autofremdrift av leselist, ikke aktivert)

e Velgeen lesdlist, aktuelle leselister kommer frem og kan sammenkobles.

e Under VoiceOver menyen kan det aktiveres Tekstpanel som viser teksten til talen/leselista
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nederst i skjermbildet.
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Innstillinger under Punktskrift i VVoiceOver

Pa nettsiden Smartteknologi med skjermleser kan du lese mer under menypunktet i Phone/i Pad.

VoiceOver for Mac

VoiceOver for macOS

Vi vil her anbefale at kapitelet om macOS er kjent far du gar videre med VoiceOver pa macOS.

VoiceOver er et skjermleserprogram fra Apple som kan formidle skjerminnhold via syntetisk tale og/eller
punktskrift. Det har ikke innebygd stette for forsterring, men kan brukes sammen med Apple sitt
forstarringsprogram Zoom. Programmet leveres med norsk talesyntese.

VoiceOver er en integrert del av Apple sine operativsystemer macOS (tidligere OS X) og iOS for iPhone,
iPad etc. og ligger installert i de respektive produktene som standard.

Siden VoiceOver er integrert i macOS, kan en blind person bruke en hvilken som helst Mac. VoiceOver
kan sl&s paeller av etter behov. VoiceOver slas pd/av med Command+F5. Er VoiceOver pa, vil
Command+F5 sladet av, og vice versa. Pa Mac-er med touch-bar vil VoiceOver slas pd/av med
Command-+trippeltrykk pafingeravtrykksavleseren/av/pa-knappen.

Kobles el lesdlist til en Mac via USB, blir leselista gjenkjent og VoiceOver dlas automatisk pa sammen
med et punktskriftpanel som viser innholdet paleselistai punktskrift og visuell tekst.

Det startes ogsa et tekstpanel som gjengir det talen sier som tekst. Disse visuelle referansene | etter
samarbeidet mellom seende og blinde.

VoiceOver kan styres bade med tastekommandoer pa tastaturet og pa leselista, og med fingerbevegel ser
pa Multi-Touch-styreflaten pa maskiner som har dette.

Mange vil mene at den mest effektive méaten a bruke VoiceOver pa er & kombinere bruk av tastatur og
styreflate. Tilbakemeldingene fra VVoiceOver blir gitt pA samme méate enten du bruker tastatur eller
styreflate. Multi-Touch-styreflaten fungerer p& samme mate som skjermen pa en iPhone eller iPad og gir
mulighet for flere bevegelser med én eller flere fingrer.

Om du ikke gnsker & bruke styreflaten er det en fordel & ha den avskrudd, slik at du slipper abli forstyrret
av at du kommer borti den og flytter fokus ved et uhell.

VoiceOver er farst og fremst fokusert mot bruk av tale for tilbakemeldinger, og vi anbefaler at du bruker
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en kombinasjon av punktskrift og tale.

VoiceOver skiller seg fra Windows-baserte skjermlesere ved at den gjengir skjerminnholdet slik det vises
pa skjermen for seende, ogsai web-grensesnitt. Skjermleserbrukeren forholder seg dermed til samme
layout pafor eksempel nettsider som seende gjar. Dette forenkler kommunikasjonen mellom blinde
seende, men tiller samtidig noen ekstra krav til skjermleserbrukerens evne til romforstael se.

Hvordan kommei gang med MacOS og VoiceOver
VoiceOver -tastene

De fleste skjermlesere har sin egen tast som brukes sammen med andre taster for & gi kommandoer til
skjermleseren. | VoiceOver for macOS omtales Kontroll- og Tilvalg-tasten som VoiceOver-tastene eller
«V O-tastene». Du kan ogsa velge a bruke CapsLock som VoiceOver-tast. VO=Ctrl+Alt (Tilva g-tasten)
eller CapsL ock.

VoiceOver-opplaxing

Denne guiden gir en rask oversikt over viktige taster patastaturet og viktige V oiceOver-kommandoer. Du
apner VoiceOver-opplaging ved atrykke V O-tastene sammen med FN, CMD og F8. Guiden gir
informasjon om hvordan du kan bruke kommandoer i MacOS og VoiceOver til eksempelvis a skrivei
tekstfelt (skjema), navigerei tabeller, justere talen, bruke Dock (samling av programmer langs kanten av
skjermen) med mer.

VoiceOver-hjelp og tastaturhjelp

Dersom du er usikker pa tastaturet, eller hvilke tastekombinasjoner du skal bruke for a utfare ulike
kommandoer, kan du sla pa tastaturhjelp med VO+k. Tastaturhjel pen avsluttes med Escape.

Du kan fahjelp i VoiceOver hvis du trykker VO+h. | denne menyen finner du bl.a. en handbok for &
kommei gang med VoiceOver, en elektronisk hjelpemeny hvor du kan sgke etter det du trenger hjelp til,
og en oversikt over kommandoer i VoiceOver og andre programmer. Du kan ga direkte til
kommandohjelpmenyen ved atrykke VO+h,h.

Navigering med VoiceOver
Kommandoer i VoiceOver utfgres ved at du trykker VVO-tastene i kombinasjon med andre taster. Du

finner en oversikt over viktige VoiceOver-kommandoer senerei artikkelen. For anavigere i skjermbildet,
trykker du VO+pil hayre/venstre. Nar du vil gjare et valg, trykker du VO+mellomrom.

Handtering

Nar du navigerer i skjermbildet, vil VoiceOver kunne gi beskjed om at du star paf.eks. en tabell, en liste,
en verktgylinje eller et rullefeltomrade. Hvis du fortsetter abla med V O+piltaster, vil du ikke fa
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informasjon om innholdet i elementet du har fokus pa, men ga direkte til neste element i skjermbildet. For
at du skal fatilgang til informasjonen i tabellen eller gjere valg i menyen/pa verktaylinja, ma du
«handtere» elementet. Det gjar du ved atrykke VO+shift+pil ned. Dakan du navigere i innholdet med
VO+pil hayre/venstre. Nar du har gjort valget du gnsker, eller ndr du f.eks. er ferdig med & lese tabellen,
ma du avslutte handtering med V O+shift+pil opp. Som standard er VoiceOver stilt inn dik at den gir
informasjon (hint)om hvilke elementer du kan handtere. Dersom du synes at det blir stay at \VoiceOver
gir denne typen informasjon, kan du skru det av. Mer om dette senere i kapitlet.

Hurtignavigering

Du dar hurtignavigering av/paved atrykke pil hgyre og pil venstre samtidig. Hvis du ikke far sétt pa
hurtignavigering, kan du gatil VoiceOver-verktay (Verktgykategorier > Tilordnere > Hurtignavigering >
kryss av for «Tillat &5l hurtignavigering av og pa med hayre og venstre piltast». Nar hurtignavigering er
pa, kan du navigere i skjermbildet med kun piltaster, uten & holde V O-tastene nede. Du kan gjere valg
ved atrykke pil opp og pil ned samtidig. Du handterer et element ved a trykke pil hayre og pil ned
samtidig, og avslutter handtering med pil ned+pil venstre. Rotorinnstilling kan du endre med pil opp+pil
venstre/hgyre. Navigering mellom elementer i valgt rotorinnstilling gjer du med pil opp/pil ned.

Nar hurtignavigering er pa, kan du navigere pa nettsider med enkeltbokstaver (eks. blamellom
overskrifter med bokstaven H). Les mer om dette i artikkelen MacOs, i avsnittet «Internett». Nar
hurtignavigering er p3, vil det i de flestetilfeller ikke vaare mulig a skrive patastaturet. Det er derfor lurt &
undersgke om hurtignavigering er av eller pandr du gér inni et redigeringsfelt. | noen tilfeller sléar
VoiceOver hurtignavigering av automatisk nar du star i et redigeringsfelt.

Rotor

Hvis du er vant til & bruke en iPhone eller en iPad, er du sannsynligvis godt kjent med begrepet «Rotor.
Denne virtuelle kontrollen finner du ogsa pa Mac.

Rotoren styrer hvordan VoiceOver skal navigere nar du blar med en finger nedover pa styreflata, eller nar
du trykker pil ned (nér hurtignavigering er pd) f.eks. paen Internettside.

Det er litt varierende hvilke elementer som er tilgjengelig i rotoren; i et redigerbart dokument, vil du ofte
kunne velge mellom tegn, ord, avsnitt, overskrifter og feilstavede ord. Pa en nettside vil du ofte kunne
velge mellom tegn, ord, overskrifter, lenker, knapper og redigeringsfelt. Nar styreflata er pd, endrer du
rotorinngtilling ved alegge to fingre pa styreflata, og vri rundt, som om du snurrer paet hjul. Vrir dui
motsatt retning, gar du tilbake til forrige rotorinnstilling. Se avsnittet om Hurtignavigering for
informasjon om hvordan rotoren brukes nar dette er slatt pa.

L eseskommandoer i VoiceOver

Det kan vage nyttig & ha oversikt over noen lesekommandoer i VoiceOver, dersom du vil lese tekst ved
hjelp av talesyntesen.

o VVO+A: Lestekst framarkaren til slutten av teksten
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e VVO+B: Lesfratoppen av dokumentet

e WO+S: Les setning

e VO+FN+CMD+pil ned/pil opp: Les neste/forrige setning
e VO+W: Lesord

e VVO+w,w: Stav ord

e VO+WWW: Stav ord fonetisk

e \VO+P: Les avsnitt

Noen viktige innstillinger

Nedenfor er noen tips til hvordan en kan gjere noen sentrale innstillinger i V oiceOver-programmet.
VoiceOver -ver ktayet

VoiceOver-verktayet er VoiceOvers kontrollpanel. Du dpner VoiceOver-verktayet ved atrykke VO-

tastene sammen med FN-tasten og F8. | VoiceOver-verktayet har du tilgang til ale innstillingsmuligheter
i VoiceOver.

Bruk VoiceOver i innloggingsvinduet
Denne inngtillingen ber vaare skrudd pa. Gjer dlik:
* Velg Apple-menyen, Systeminnstillinger|Systemvalg| og klikk pa Brukere og grupper
e | listaover brukerkontoer flytter du VoiceOver-markaren til Innloggingsvalg og trykker
VO+Mellomrom

e | Innloggingsvalg trykker du VO+Hgayrepil for & navigere til Bruk VoiceOver i
innloggingsvinduet. Trykk VO+Mellomrom for akrysse av i denne ruten.

Fjern velkomstdialogboksen i VoiceOver

Nar VoiceOver startes, vises det en velkomstdial ogboks med noen valg. Denne dial ogboksen kan det
vage en fordel atabort. Gjar dik:

e Trykk v eller sett kryssi avkryssingsboksen for Ikke vis denne meldingen igjen.
e Trykk Enter dler klikk pA OK

Tale
Stopp talen midlertidig
Dette gjeres ved atrykke Ctrl. Trykkes Ctrl en gang til, starter talen opp igjen ngyaktig der den stoppet.

Flyttes VoiceOver-markegren menstalen er skrudd av, og talen startesigjen, vil talen begynne a formidle
skjerminnholdet fra V oiceOver-markerens ndvaarende posison.
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Taleinnstillinger

Taleinnstillinger som hastighet, stemmeleie, volum, intonasjon og stemme velges med kommandoen

V O+cmd+shift+piltaster. Dette er en kommando med mange tastekombinasjoner, og et tips kan vaae a
|ase V O-tastene (VO+@) ndr du ska utfgre kommandoen. Da slipper du & holde VO nede mens du trykker
de andre tastene. Du navigerer mellom de ulike kategoriene med pil hgyre/venstre, og blar mellom
elementer i hver kategori med pil opp/ned. Elementet velges nér det er markert.

L esalist

VoiceOver har stette for en lang rekke lesdlister. Pa Apples sine nettsider finnes en oversikt over hvilke
leselister som stettesi VoiceOver. En leselist kan tilkobles enten via USB eller Bluetooth. Ingen
installasjon av drivere er ngdvendig. Nar VoiceOver oppdager en lesdlist, tar programmet leselistai bruk
automatisk. Innholdet pa leselistavisesi et eget vindu pa skjermen.

Hvis leselista har et punktskrifttastatur, blir teksten du skriver pa leselista automatisk overfart til
programmet du arbeider i.

| punktskriftkategorien i VVoiceOver-verktay kan du gjere ulike innstillinger for hvordan leselista og
VoiceOver skal arbeide sammen. Du kan f.eks. velge om leselista skal vise kortskrift, seks/attepunkts
punktskrift, og hvordan den skal handtere linjer som er for langetil at den kan vises paleselistai sin
helhet.

Dersom du skal samarbeide med andre skjermleserbrukere pa samme Mac, kan flere leselister kobles til
Mac-en samtidig. Samme innhold vises pa alle leselistene.

Du kan utfgre de fleste V oiceOver-kommandoer fralesdlista. Det finnes noen standardkommandoer som
gielder for ale lesdlister, men ofte har den enkelte leselista taster som er tilordnet VV oiceOver-

kommandoer, slik at man f.eks. slipper a trykke mange taster samtidig. Denne informasjonen finner du i
brukerhandbokartil den enkelte lesdlista.

Noen viktige hurtigtaster

Nedenfor vises noen viktige hurtigtaster i VoiceOver. Dette er ikke en komplett liste, men vi har tatt med
hurtigtaster som brukes ofte.

Generélle hurtigtaster

VO-tast (VO=Ctrl+alt eller CapsL ock) Kontroll- og Tilvalgtast
Beskriv objektet i VVoiceOver-markaren VO+Funkgon+F3
Forlat dialogboks Esc

Lesinnholdet i VVoiceOver-markaren VO+a

Las/ |&s opp VO-tastene VO+g

Nettrotoren VO+u

Programmer i Dock VO+d
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Slipp gjennom neste tastetrykk
SlaVoiceOver paeller av
Stopp tale midlertidig
Tastaturhjelp

Apne menylinjen

Apne statusmenyene

Apne VoiceOver Hjelpemeny
Apne VoiceOver Kommandomeny
Apne VoiceOver Verktoy
Apne VoiceOver-hurtigstart
Avsdlutte programmer

Noen nyttige kommandoer pa styreflaten

Sla Skjermteppe pa eller av
SlaVoiceOver tale og lyd paeller av
Stopp tale midlertidig eller fortsett tale

VO+Tab
Kommando+F5 eller cmd+trippeltrykk pa av/pa
Kontroll

VO+k

VO+m

VO+m+m

VO+h

VO+h, h
VO+Funkson+F8
VO+Funkson+F8
cmd+q

Trippeltrykk med trefingrer
Dobbelttrykk med trefingrer
Trykk med to fingrer

ChromeVox for Chromebook

ChromeVox for Chromebook

Vi vil her anbefale at kapitelet om Chrome OS er kjent far du gar videre med

ChromeVox.

Trenger du generell informasjon om hva en skjermleser er og hva den gjgr?
Les i sa fall Skjermleserprogrammer fgr du begynner & lese om ChromeVox.

ChromeVox er skjermleseren for Chromebook. Den er en del av operativsystemet Chrome OS. Det betyr
at den er forhandsinstallert pa alle Chromebooks. Du aktiverer ChromeVox ved atrykke Ctrl+Alt+z.
Talen vil s "Muntlig tilbakemelding med ChromeVox er klar".

Skjermleseren blir ogsa automatisk aktivert nar det kobles en leselist til en Chromebook. Det kommer da
frem en melding om at «Braille og ChromeVox er slétt pa».

Talesyntese

ChromeVox er tilgjengelig med norsk tale. Under Stemmeinnstillinger for tekst til tale ligger innstillinger
for Talemotorer i ChromeV ox. Under Talemotoren Chrome OS built-in-to-speech extension kan bedre

norske bokmal stemmer aktiveres.

Det er under Stemmeinnstillinger for tekst til tale mulig & stille pa Hastighet, Stemmeleie og Volum.

Leggetil en norsk stemme
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Innstillinger for Semmeinnstillinger for tekst til tale aktiveres med hurtigtasten Sgk+o, deretter s.
Under Talemotorer kommer du til Chrome OS built-in-to-speech extension hvor norsk bokmal
(Norge) malastes ned og installeres. Deretter ma den norske talen Chrome OS Norsk Bokmal velges
under Foretrukne stemmer.

Chrome OS Norsk Bokmal har nd 5 ulike stemmer (2 manne- og 3 damestemmer).

Andre norske stemmer

Det er ogsa mulig a kjape rimelige stemmer i Play Butikk Vocalizer TTS Tale (Norsk). Her kan det velges
mellom Henrik og Nora.

Under Acapela TSS Engine kan andre norske stemmer som Bente, Elias, Emilie, Kari og Olav kjgpes for
nedl astning.

ChromeVox-tasten

Alle skjermlesere har sin egen tast som brukes sammen med andre taster for & gi kommandoer til
skjermleseren. ChromeV ox-tasten er Sgk-tasten, som ligger pa samme sted som Capsl_ock pa et PC-
tastatur.

Nar ChromeVox er aktivert, kan du falest opp det som blir markert pa skjermbildet ved & navigere med
tastatur eller musepeker. Tabulatortast gar til neste element og Shift+Tabulator gar til forrige element.

Kommandoer i skjermleseren bruker som regel ChromeV ox-tast i kombinason med andre taster.

ChromeV ox-tast sammen med mellomrom eller Enter brukestil & aktivere elementet som er i fokus. Et
trykk pa en markerhenter pa leselista kan ogsa brukes for & aktivere elementet i fokus.

Trege taster pa ChromeV ox-tast

Det er mulig atrykke raskt to ganger pa ChromeV ox-tasten (Sgk-tasten) for a sla pa det som kalles «trege
taster» (sticky keys). Talen vil si «trege taster slétt pd/av». Dette er ikke det samme som «trege tasters i
Windows. Modusen tilsvarer omtrent det som kalles «hurtignavigering» nar du bruker tastatur med
VoiceOver paiPhone/iPad eller Mac. Det som skjer er at det aktiveres en modus der du slipper & holde
inne ChromeV ox-tasten nér du gir kommandoer til skjermleseren. Modusen slas av igjen med to raske
trykk pa ChromeV ox-tasten.

ChromeV ox-panelet og kommandomenyer

Nar skjermleseren ChromeVox er aktivert, ligger ChromeVox-panelet gverst i skjermbildet. Panelet er
delt inni kategorier som gir en oversikt over tilgjengelige funksoner i aktuell app og en del innstillinger.
Panelet med kommandomenyene er «tilgjengelig» nar det er startet en app.

ChromeV ox-panelet 3pnes med ChromeV ox+. (punktum). Du navigerer mellom kategoriene med
piltaster hayre/venstre. For a navigere innenfor en kategori brukes piltast ned/opp €eller les
fremover/bakover paleselista. Enter-tast eller markarhenter pa leselista kan brukes for a aktivere det som
er i fokus.
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Under hver kategori er hurtigtastene til ChromeV ox gjengitt. Kategoriene bestar av: Sgk, Hopp, Tale,
Faner, ChromeVox, Handlinger, Overskrift, Landemerke, Link, Skjema, Tabell.

Over kategoriene vises Punktskriftteksting («leselistviseren») med visuell skrift og punktskrift ndr denne
er slatt pa

Det er mulig anavigerei ChromeV ox-menyer ved a bruke tabulator. Du kan da velge mellom
ChromeVox menyer, Alternativer for ChromeVox eller 9a av ChromeVox. Bruk Sgk+mellomrom for &
aktivere et valg. Ofte kan det vaare lurt & ha dpnet en App, eksempelvis Google Chrome for afatilgang til
"alle" ChromeVox menyer og Alternativer for ChromeVox. Uten en App 3pnet vises

bare ChromeVox panelet.

ChromeVox mnu Bytt Mellom 6- 0g 8-punkts & o

Py

Overskrift Landemerke Tabell

Passer-tast ChromeVox+Shift+Escape
Rapportér Et Problem ChromeVeox+As|
Sla Av Eller Pa Trege Taster Cvox
Sla Punktskriftteksting Av Eller P& ChromeVox+A=B
Vis Oppdateringsmerknader ChromeVox+0=N
APne ChromeVox-menyene ChromeVox+Period punkter 1-4-5-6 akkord
APne ChromeVox-veiledningen ChromeVox+0=T
APne Innstillinger For Tekst Til Tale ChromeVox+0=5
APne Laeremodus ChromeVox+0=K
APne Siden Med Alternativer ChromeVox+0=0
Sla av ChromeVox Ctri+Alt+Z

ChromeVox-panelet med kommandomeny aktiveres med ChromeVox+. nar en app er aktiv

Kategorien ChromeV ox med veiledning

Under kategorien ChromeV ox vil du bl.a. kunne velge mellom visning av 6-pkt. og 8-pkt. punktskrift, og
du kan aktivere Punktskriftteksting («leselistviseren»). Her er det ogsa en meget nyttig ChromeVox-
veiledning som gir grunnleggende informasjon om bruk av ChromeV ox og lenker til oversikt over nyttige
hurtigtaster. Velledningen kan aktiveres direkte med ChromeV ox+o+t, Esc avslutter veiledningen.

Lesmer om ChromeVox sin tilgjengelighet

Pa Googles egne sider beskrives det mer detaljert om hvordan ChromeV ox kan benyttes ved lenka:
https.//support.googl e.com/chromebook/answer/7031755?hl=no
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Innstillinger for leselist

| ChromeVox er det mulig a gjere flere innstillinger for tilpassing av punktskrift og bruk av leselist. Dette
gjelder for eksempel innstilling av punktskrifttabell, som ber vaare satt til norsk punktskrift. Valg av
visning av 6 eller 8 punkts punktskrift pa leselista gjares ogsa her.

Alternativer for ChromeVox:

Den raskeste veien for a kommet til Alternativer for ChromeVox er via ChromeV ox panelet. Det anbefales
afarst dpne en App, eksempelvis Google Chrome. Trykk deretter ChromeVox+. (punktum), bruk Tab
frem til Alternativer for ChromeVox (innstillingsknapp) og Sgk+mellomrom for a aktivere.

En annen vei er &gaviaHurtiginnstillinger. Gatil Statusfeltet (Alt+Shift+s) som apner
Hurtiginnstillinger. Bruk Tab frem til Innstillinger og aktiver valget med Sgk+mellomrom. Na brukes Tab
for akommetil Avanserte (Sgk+mellomrom for a aktivere). Bruk Tab til Tilgjengelighet
(Segk+mellomrom for a aktivere). Tab videre til Administrer tilgjengelighetsfunksjoner (Sgk+mellomrom
for & aktivere). Deretter navigerer du med Tab frem til Apne innstillinger for ChromeVox og
(Sek+mellomrom for & aktivere).

Under Alternativer for ChromeVox er det flere sentrale innstillinger som eksempelvistale, lyder og
Tegnsettingsekko. Under Punktskrift ligger sentrale innstillinger ved bruk av leselist.

e Punkttabell for 8 pkt. punktskrift

Sla pa Tekstbryting

Vis punktskriftkommandoer i ChromeV ox-menyene
Innstillinger for leselistviser (Virtuell leselist)
Bluetooth for a kobletil en leselist

Her kan det ogsa velges mellom 3 niva pa Tegnsettingsekko (ingen, noe eller alle) og om tall skal leses
opp som Ord eller Sffer.

Det kan ogsa vage nyttig & sla ned falsomheten pa Styreplata (muspad) siden det kan vagre lett & komme
borti musstyringa ved bruk av tastaturet.

Elementtype er vist pa leselista etter elementnavnet, f.eks. Ink etter linker. Vi har ikke sett noen mulighet
for dendre dette.

Nyttige kommandoer

Du kan gjare enkelte oppgaver raskere ved hjelp av hurtigtaster. For en som bruker leselist, og ikke kan
bruke mus, er hurtigtastene sentrale for & kunne betjene en Chromebook. Ved & gjere et sak pa
«Hurtigtaster pa Chromebook» pa nettet vil du raskt kunne fa en oversikt over sentrale taster.

Vi minner om at ChromeV ox-tast er synonymt med Sak-tast, dvs. at du bruker denne tasten i
kombinasjon med andre taster for &gi kommandoer til skjermleseren.
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Noen kommandoer:

e Adresse og sgkefelt: Ctri+l / Alt+d

e Appvelger (Bokhylla): Alt+Shift+l

e Kan deretter velge & navigere med leselista eller piltaster, Enter for a dpne,
ChromeV ox+mellomrom

e Avsdlutte aktuelt bilde: Esc

o Avdlutte flere faner/apper: Ctrl+shift+w

e Bokmerkelinja: Alt+Shift+b

e Bytte mellom apper: Alt+tab

e ChromeV ox-panelet: ChromeVox+. (ChromeV ox+punktum).

e Lukkeen fane: Ctrl+w

e Opprette ny fane: Ctrl+t

e Punktskriftteksting (lesdlistviser): ChromeVox+at+b

e Statusfeltet: Alt+Shift+s

e Tastehjelp (laemodus): ChromeVox+o+k

Verktaylinja: Alt+Shift+t

Taleinnsgtillinger

Innskrivingsekko: ChromeVox+a, t

Stopp tale midlertidig: Ctrl

Tale av og p& ChromeVox+«kutt-lyden-tast» (pa tastaturet)
Reduser talehastighet: ChromeV ox+Shift+a

Ok talehastighet: ChromeVox+a

Les tekst

e Lesframarker eller ndvaaende plassering: ChromeV ox+r
e Linje: Pil opp/ned

| nternettkommandoer

Med kommandoen ChromeV ox+. vil navigasjonsmenyen dpnes og kommandoene for Internett ligger
under kategoriene Hopp, Overskrift, Landemerke, Link, Skjema og Tabell. ChromeV ox har som andre
skjermlesere mulighet for & navigere ved bruk av elementlister og bokstav-/kortkommandoer. Husk at
ChromeV ox-menyen er tilgjengelig ndr appen Google Chrome er startet.

Under har vi gjengitt de mest sentrale kommandoene ved bruk av Internett:

Elementlister

Ved bruk av Elementlistene vil ChromeV ox-panelet dpnes. Det er listeverktay for Lenker, Overskrift,
SKjema og Tabell.
| elementlistene navigeres det med piltaster ned/opp i listen, eller bruk kommandotaster for les fremover
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og bakover palesdista. Trykk Enter patastaturet eller markegrhenter paleselistafor & aktivere. Esc lukker
listeel ementet.

Hurtigtaster i ChromeV ox som lager listeverktay:
o Lenkeliste: ChromeVox+Ctrl+l
o Overskriftliste: ChromeVox+Ctrl+h

e Skjemaliste: ChromeVox+Ctr|+f
e Tabdliste: ChromeVox+Ctrl+t

Bokstavnavigasion

Ved bruk av bokstav-/kortkommandoer ma ogsa ChromeV ox-tasten brukes sammen med en bokstav.
Brukes det en leselist med punkttastatur kan ogsa bokstavkommandoene trykkes med bokstaven+
mellomrom (akkord) palesdlista. Her kan det vagre nyttig & aktivere «trege taster» hvor det aktiveres en
modus der du slipper & holde inne ChromeV ox-tasten nar du gir kommandoer til skjermleseren. Modusen
slé&s p&/av med to raske trykk pa ChromeV ox-tasten.

e Checkbox (avmerkingsrute): ChromeV ox+x

e Grafikk (illustragon): ChromeVox+g

e Knapp: ChromeVox+b

e Kombinagonsfelt: ChromeVox+c

e Landemerke: ChromeVox+; (semikolon)

e Lenke: ChromeVox+l

» Neste besgkte lenke: ChromeVox+v

e Neste skjemafelt: ChromeV ox+f

e Overskrift: ChromeVox+h

 Overskriftene panivaltil 6: ChromeVox+tallet for nivaet pa overskrifta du sgker etter
e Skjemafelt: ChromeVox+e

e Tabell: ChromeVox+t

e Tidligere besgkte lenke: ChromeV ox+Shift+v

For & blamotsatt vei kan du benytte ChromeV ox+Shift + gnsket hurtigtast. For eksempel skal
ChromeV ox+Shift+e bringe fokus til forrige skjemafelt.

Annen navigasion

Gatil neste linje: ChromeV ox+pil ned
Gatil forrige linje: ChromeV ox+pil opp
Gatil bunnen av en side: ChromeV ox+Ctrl+pil hayre

Gatil toppen av en side: ChromeV ox+Ctrl+pil venstre

Pa tastaturet kan det vaae piltast venstre og hgyre etter Esc tast som kan benyttestil navigasjon til forrige
0g neste side.
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Bokmer ker
Sider du bruker ofte kan du legge i Bokmerkelista. Slik gjer du:

e Apnesidadu vil bokmerke
e Trykk Ctrl+d
 Trykk Enter om du er forngyd med navnet som blir foreslatt eller rediger det slik du vi ha det

For afinnetilbake til bokmerkene dine gjer du:

Bruk piltast ned til Bokmerker, eller skriv "b", trykk Enter
Bruk piltaster til du finner rett bokmerke eller farste bokstav i det bokmerket du vil 3pne
Trykk Enter (om du bare har ett bokmerke pa den bokstaven du trykker dpner den seg med en

gang)

Tekstbehandling med ChromeV ox

Google Apper og Google Wor kspace

Google Workspace (tidligere G Quite) og Google Apper er en programpakke med de viktigste verktagyene
du trenger for kommunikasjon, lagring og samarbeid.

Google Workspace og Google Apper inneholder «standard programvare» som dokumenter, regneark,
presentasioner m.m. samt mulighet for samskriving og deling.

Programmene kommer som web-applikason med tilgang fra nettleseren din fra nettsiden
www.google.com. | stedet for & dpne program/app som ligger lokalt, si pner du dpner du en applikasion
i en nettleser. Google Apper er tilgjengelig i alle nettlesere og derfor ogsatilgjengelig pa alle enheter og
operativsystemer.

Med privat Google konto har ale tilgang til Google-Apper og noe lagringsplass. Abonnement |@sninger
med Google Workspace, €ller bruk av Chromebook pa skole eller jobb, vil trolig hatilgang til Google
Workspace som har flere funkgoner og tilleggstjenester (brukerstette, lagringsplass m.m.).

Google Workspace er tilgjengelig som abonnement i forskjellige nivaer og prisklasser. Les mer pa
Google sine sider om Google Workspace.

A jobbe med tekstbehandling p& Chromebook med ChromeVox krever litt mer tilvenning om du er kjent
med bruk av Microsoft Word i Windows og skjermleserprogram.

Det & dpne og lese dokumenter med bruk av piltaster til navigering og bruk av lydstette for alese teksten
er ganske oversiktlig. Det er ogsa oversiktlig & opprette, skrive og redigere tekster. Lagring av
dokumenter og dpning av dokumenter er for s vidt ogsa greit, men her ma det benyttes mer sgkefunksjon
og tale, siden det ikke finnes en tradisonell filbehandler.

Mer utfordrende er det & skulle dpne et dokument for & lese det med navigasjonstastene les fremover og

130


https://workspace.google.com/intl/no/

6?9 Del 4 Skjermleserprogram
ChromeVox for Chromebook

les bakover paleselista. | teksten under har vi forklart dette neamere og hvilke strategier en kan preve a
benytte for &fa «full kontroll» patekstbehandling med ChromeV ox.

Google Dokumenter (Docs)

Det er flere mater & starte Google Dokumenter (Docs) pa En enkel méte er & haikonet for Docs pa
Bokhylla. Daer det enkelt & navigere fra Appvelgeren (Alt+Shift+l) og deretter bruke piltast hgyre til
appen som aktiveres med Enter.

Det er ogsa mulig & bruke Google Drivei nettleseren for a starte Google-apper som Dokumenter,
Presenter, Regneark osv.

o Gatil adressdlinjai nettleseren med Ctrl+

e Skriv inn drive.google.com og tykk Enter

e Nar Google Drive er dpnet, trykker du Shift+t for tekstbehandling, Shift+p for Presenter og
Shift+sfor Regneark

Nar du dpner Docs fra Google Drive med Shift+t, dpnes en ny fane og skrivemarkgren gar rett til
tekstomradet (nytt dokument).

Under nedtrekksmenyen Hjelp (Alt+Shift+h eller Alt+h) ligger det en oversikt over alle hurtigtaster for
formateringer og navigasjon.

Kommer du ikke direkte i redigeringsmodus, ma du starte et nytt dokument med +-ikonet.

Apne et dokument

Nar du starter Dokumenter som beskrevet over, er det noksa enkelt a finne filer ved a bruke
sekefunksgjonen. Sgkefeltet finner du med ChromeVox+e. Skriv inn filnavn og blai treffene med
piltastene. Dokumentet dpnes ved a trykke Enter pa ensket fil. Filaligger «egentlig» lagret i Google
Drive, men vises ogsai Dokumenter sin filliste.

Nar dokumentet dpnes vil ChromeVox gi deg mye nyttig informasjon om det. Talen begynner alese
dokumentet automatisk. Trykk Ctrl for & stoppe automatisk opplesing av dokumentet.

For a dpne Word-dokumenter i Docs pa en enkel mate, ber filene vaare lagret i formatet .doc og ikke
.docx. Apnes et Word-dokument med formatet .docx, vil filaferst visesi et visningsprogram. Du vil fa et
valg om & Apne med Google Dokumenter. Trykk Enter for & aktivere for videre lesing og redigering.

Er dui et dokument og ensker a 3pne et annet dokument, brukes hurtigtasten Ctrl+o for 8 kommetil

dialogboksen Apne en fil. Sekefeltet finner du med ChromeVox+e. Skriv inn filnavn og blai treffene
med piltastene. Dokumentet dpnes ved a trykke Enter pa gnsket fil.

Nytt dokument
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Nar du starter Docs opprettes det et nytt dokument som er klart til redigering. Det er ogsamulig &
opprette et nytt dokument fra Fil-menyen med Alt+f og pile ned til ny og utfere valget med Enter.
Dokumentet blir automatisk lagret med filnavnet «Dokument uten navn». @nsker du & gi dokumentet et
annet navn, trykker du Alt+f (Alt+Shift+f) for & dpne fil-menyen. Deretter bruker du pil ned til «Gi nytt
navnx», skriv inn navnet eller bruk det foredatte filnavnet som er hentet fraferste linje. Trykk Enter.

Navigasgon med leselist i dokumenter

| utgangspunktet navigeres teksten med leselista uten markerfelging, slik at det som visesi skjermbildet
ikke hele tiden samsvarer med teksten som gjengis paleselistaog i Punktskriftteksting (leselistviser).

Nar du dpner et dokument, gar fokustil ferste linje. Nar dokumentet er lastet inn vil talen starte
automatisk lesing. Ved bruk av les fremover-funksjonen palesdista vil du kunne lese farste linje. Pa
slutten av linjavil talen gi beskjed om «ny linje» samtidig som det pa leselista star mled (betyr "multilinje
redigeringsfelt”) etter den siste teksten i linja. For &kunne navigere videre i teksten til neste linje ma du
bruke pil ned. | noen tilfeller ChromeVox+pil ned. Nar du nd bruker les fremover-tast paleselista vil
teksten vises ved at du leser gjennom ferste linje pa nytt og deretter kan navigere videre mens markaren
star igjen.

En annen strategi kan vaae @ sla pa det som kalles «trege taster» ved &trykkeraskt to
ganger pa ChromeV ox-tasten (Sak-tasten). Na endres navigasionen til &lese med markerfelging. Ved a
bruke les fremover og lesbakover Vil du na kunne lese gjennom dokumentet med
leselista og markgren falger med gjennom dokumentet.

En annen méte, ved starten av lesning av dokumenter, kan vaae a bruke ChromeV ox+pil opp i
dokumentet for deretter & kunne navigere med leselista. Av og til vil det fungere med a benytte pil
ned/opp for a sette fokus til dokumentet og deretter kunne navigere med les fremover og les bakover pa
leselista. Du leser da uten markarfelging.

Hva som blir den beste strategien for & navigere i dokumenter med leselist vil trolig kunne variere, det er
derfor vanskelig & kunne beskrive en entydig strategi.

Bruk av nedtrekksmenyer

Siden bl.a. Google Dokumenter har ei «vanlig» menylinje (nedtrekksmenyer) i stedet for Bandet som du
finner i Microsoft Office, kan det vaare noe enklere a orientere seg i menyene i Google Dokumenter med
hurtigtaster.

Du nér alle menyene ved hjelp av tastekommandoer. Alt tasten + "en bokstav" for a nd en meny. Det er
bokstavene for de engel ske menynavnene som ogsa brukes pa norsk.

Fil-meny: Alt+f
Rediger-meny: Alt+e (edit)
Visning-meny: Alt+v

Sett inn-meny: Alt+i (insert)
Format-meny: Alt+o
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Verktay-meny: Alt+t (Tools)
Tillegg-meny: Alt+n

Hjelp-meny: Alt+h

Tilgjengelighet-meny: Alt+a (Accessibility)
e Tell ordene: Ctrl+Shift+c

Formatering i Docs

Du finner det du trenger i menyene, men for a effektivisere arbeidet kan det vaare nyttig a laare hurtigtaster
for formateringer du gjer ofte. Her er noen av de mest aktuelle. Marker teksten du gnsker & gi formatering
(Shift+piltaster) eller bruk kommandoene p&/av ved redigering av teksten.

e Fet skrift (bold): Ctrl+b

e Kursiv (italics): Ctrl+i

e Normal tekst: Ctrl+Shift+0

» Du kommer ogsa tilbake til Normal med a trykke Enter to ganger
e Nummerert liste: Ctrl+Shift+7

e Overskrifter: Ctrl+Alt+1-6 for overskrift 1 til 6

e Punktmerket liste: Ctrl+Shift+8

e Understreking: Ctrl+u

Diktering og tekstopplesning?
Diktering?
Diktering heter «Stemmestyrt skriving»?i Docs. Funksionen ligger under Verktay i rullegardin

menyen.? Verktgy menyen dpnes med Hurtigtast Alt+t?.
N

Tekstopplesing?
Talesyntesen kan lese teksten fra markeren med kommandoen ChromeV ox+r. Lesingen stoppes med

Ctrl. Brukes kommandoen pa nytt vil talen lese fra der den ble stoppet. Talesyntesen vil ogsa aktiveres
ved bruk av p

Microsoft 365 pa Chromebook

Apnes et dokument fra Microsoft 365 f.eks. i Word online i nettleseren Google Chrome vil du kunne
navigere med les fremover og les bakover pa leselista siden dokumentet her leses med markerfalging.
Online-versionen av M S Office 365 fungerer ganske godt pa Chromebook.

Bruk av appen Word som kan lastes ned fra Google Play og brukes sasmmen med et Office-abonnement
fungerer enndikke med ChromeVox.
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Lydbgker i nettleser pa Chromebook
Daisy og Lydhear

Det er forelgpig ingen avspillingsprogram som spiller av lydbgker i
DAISY -format fra Statped eller NLB. Men panyere versjoner av Chromebook er det mulig alaste ned
App-en Lydher og bruke denne.

Nettleser bok

Du kan lytte il lydbaker i nettleser pa Chromebook. | nettleseren Google Chrome er det mulig & laste
ned og spille av en "nettleserbok” som falger standarder i nettleseren. Det er damulig a navigerei store
deler av boka som en nettside med bruk av ChromeV ox og tilhagrende Internett kommandoer.
Tekstopplesing vil da eksempelvis fungere med alese framarker eller nvaarende plassering med
ChromeVox+r eller linjer med pil opp og ned.

PaNLB sine nettsider er det beskrevet hvordan det er mulig alane, laste ned og spille av lydbaker i
nettleseren.
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| dette kapitlet ser vi pa hvordan Internett kan brukes med skjermleser og leselist, og vi vil omtale noen
nettlesere som er mye brukt. Vi tar med noen hurtigtaster som finnesi de ulike nettleserne. For
hurtigtaster til skjermlesere henviser vi til [ Skjermleserprogrammer->].

Mye av det som stér i beskrevet i denne delen gjelder for Windows-baserte skjermleserprogrammer og
bruk av disse. Skjermleseren VoiceOver fra Apple og ChromeVox fra Google vil kunne fungerer pa en
litt annen mate. Lenker til disse finner du i menyen til Skjermleserprogrammer.

I nter nett og leselist

For abli en rask og effektiv bruker av Internett, kreves det mye trening for en som benytter skjermleser.
For & surfe pa Internett ma skjermleserbrukeren kunne bruke hurtigtaster i bade skjermleseren og i
nettleserprogrammet.

Det er viktig at en som arbeider sammen med en skjermleserbruker er klar over at & internettside ikke
vises ikt pa skjermen og paleselista. Bade laer og elev ma forsta denne forskjellen. Innholdet er stort
Sett det samme, men presentasjonen er forskjellig.

Skjermleserprogrammer kan ikke vise bilder, grafikk og videoer palesglista. Dersom bilder og grafiske
symboler har en alternativtekst, vises denne pa leselista og talesyntesen leser den opp. All informasjon
som skjermleserbrukeren far tak i, er tekst. Hvor lett teksten er tilgjengelig, har sammenheng med hvor
komplisert nettsida er. Ei side med bare tekst er mye lettere & fa oversikt over enn ei side med mange
lenker, spalter, rammer og annet.

Hvordan e nettside er bygd opp (programmert) har stor betydning for hvordan skjermleserprogrammet
presenterer innholdet pa sida. Overskrifter, lenker, tabeller og innbygd medieinnhold ma vaae kodet riktig
for at skjermleseren skal kjenne dem igjen og formidle innholdet riktig til tale og lesdlist.

Windows-baserte skjermlesere omformer nettsida for & gjere den lettere tilgjengelig ved a ga over il
"virtuelt fokus'. I denne omformingen blir bilder ignorert, spalter blir satt under hverandre (ikke ved
siden av hverandre) og tabeller blir presentert i en lesbar form. | praksis betyr dette at nettsida fortoner
seg annerledes for punktskriftbrukeren enn for den som ser sida pa skjermen, selv om innholdet er det
samme. For & kunne omforme nettsida og presentere den pa en oversiktlig méte for skjermleserbrukeren,
laster skjermleseren hele nettsidainn i minnet til PC-en fer sida vises. Eleven har tilgang til hele sida -
ikke bare den delen som for gyeblikket er synlig pa skjermen. Bildet under viser Googles startside dik en
vil fremsta visuelt.
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+deg Gmail Bilder 335 [HECHNTCES

Google

Norge

Google-sak Jeg praver lykken

Annonsering  Bedrifter  Info Oppdaterte personvernregler og vilkar  Innstillinger  Bruk Google.com

Googles startside

For skjermleserbrukeren vil Googles startside kunne fremsta slik med virtuell fokus, altsa etter
skjermleserens omforming:

Google

+deg

Gmail

Bilder

Apper

Logg inn

sek regionstart
Google-sgk

Jeg praver lykken
sek regionslutt
Norge
Oppdaterte personvernregler og vilkar
Innstillinger

Bruk Google.com
Annonsering
Bedrifter

Info

136



6?9 Del 5 Internett og e-post
Bruk av Internett

Omformingen skjermleserprogrammet gjar av nettsida er svaat nyttig, men er ikke helt uten
konsekvenser. Det er ikke mulig & skrive ndr en er i virtuelt fokus. For & kunne skrivei et sekefelt eller et
skjema, ma skjermleserprogrammet settes i skjemamodus. Dette gjer skjermleserne i regelen automatisk
nar den har fokus pa et innskrivingsfelt. Skjer det ikke automatisk, ma du trykke Enter nar du har fokus
painnskrivingsfeltet. | diketilfeller sier talen "Rediger" (JAWS) og "Auto interaktiv, tom linje,
skrivefelt" (Superenova), og paleselista vises kun ei celle med blinkende marker. Nar du er i
skjemamodus, flytter du deg frafelt til felt med Tab-tasten. For & gatilbake til virtuelt fokus, madu
trykke Enter, Esc eller bevege fokus bort fra skrivefeltet. Nar skjermleserprogrammet er i virtuell fokus
panettsider i HTML format er na de fleste tastene patastaturet er na kommandoer til
skjermleserprogrammet. Det er altsd bare ndr du er i et sgkefelt, at du kan skrive.

Skjermleserprogrammene har noen hurtigtaster som gjer det enklere og raskere a navigere pa elementene
(overskrifter, lenker, skjemafelt m.m.) i e nettside. For mer informasjon om dette, viser vi til kapitlene
under menypunktet Skjermleserprogrammer i hovedmenyen.

Vi anbefaler at du bruker talesyntese sammen med leselista ndr du er pa Internett. Det er samye
informasjon som kommer pa én gang, at bade tale og punktskrift ber brukes for & kunne arbeide mest
mulig effektivt. Talen vil blant annet gi informasjon om hvor mange lenker, overskrifter og rammer det er
paei nettside idet sida er lastet inn pa PC-en. Denne informasjonen kommer ikke paleselista. Slik
informasjon er viktig for at du skal fainntrykk av hvor omfattende og komplisert sidaer. Ei side med
mange lenker er som oftest mer komplisert & orientere seg pa enn ei side med fa lenker.

For abli godt kjent med ei nettside, er en god metode & lese den frastart til slutt. Dette tar tid. Derfor
trengs det mye trening i & bruke hurtigtastene og ikke minst, skjanne nar det er rasjonelt a bruke de ulike
hurtigtastene. For & surfe pa Internett ma du kunne noen hurtigtaster i bade skjermleserprogrammet og i
nettl eserprogrammet.

Aktuelle nettlesere

Nar en skal surfe pa Internett, ma en som kjent bruke et nettleserprogram. Nettleserprogrammet sin
oppgave er alese og oversetter innholdet (html-kode) fraen nettside slik at det vises riktig visuelt pa
skjermen til datamaskina. Vi anbefaler at nettleseren som brukes er oppdatert og starter med en gnsket
nettside.

En nettside har forskjellig innhold (elementer) som tekst, overskrifter, lenker, bilder, grafikker, skjema
osv. Hele nettsiden fra nettleserprogrammet leses inn i skjermleserprogrammet slik at du kan navigere i
innholdet med ulike kommandoer. Du kan dermed flytte fokus til @nsket element og lese innholdet pa
leselistaog bruke av talesyntesen.

Ved hjelp av skjermleserprogrammet kan du forflytte deg rundt i nettsiden. Du kan bruke spesifikke
kommandoer fra skjermleserprogrammet, piltaster, tabulator og navigere med les framover og les bakover
tastene pa lesdlista. Ved bruk av kommandoer fra skjermleserprogrammet flytter du deg direkte rundt i
nettsidens innhold pa elementene. Du kan du flytte lesinga til tekst, overskrifter, lenker, objekter,
grafikker, skjema, lister osv.
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Microsoft Edge

Med Windows falger nettleseren Microsoft Edge som automatisk er satt til standard nettleser og er
Microsoft sin anbefalte nettleser. Edge har en del nyttige funksjoner som Engasjerende leser (F9) som
bl.a. kan lese opp en nettside. Edge leser mange filformater og er satt til standard visning for f.eks. PDF-
dokumenter i Windows. Microsoft Edge fungerer godt med skjermleserprogrammer. Under Innstillinger
og Sprak kan det velges og legges til gnsket sprak, bl.a. norsk nynorsk. Ved behov kan nettleseren kan
lastes ned fra support sidene til Microsoft.

Oppstartside

Det er som regel praktisk og mest oversiktlig & ha en fast oppstartside nar Edge starter. Du kan stilleinn
dpning av en bestemt side dik:

e Apne nettsiden du vil ha som oppstartside

e Trykk F10 (eller Alt+f) for agatil Meny-element

e Trykk i to ganger til Innstillinger og velg med Enter

e Trykk Tab for &gatil oversikten

e Pil ned til du kommer til Ved oppstart og trykk Enter

e Trykk Tab to ganger til du kommer til valget Apne en ny fane

e Bruk Pil ned til du kommer til Apne en bestem side eller bestemte sider bekreft med Enter

Trykk Ctrl+w for alukke fanen Innstillinger.

Favoritter
Sider du bruker ofte kan du legge i Favoritter. Slik gjer du:

e Apnesidadu vil bokmerke
e Trykk Ctrl+d
e Trykk Enter om du er forngyd med navnet som blir foreslatt eller rediger det slik du vi ha det

For afinnetilbake til Favorittene dine gjer du:

e Trykk Alt+f for filmenyen

e Trykk o for Favoritter

* Enter for &&pne oversikten

e Bruk piltaster til du finner rett favoritt

e Trykk Enter (om du bare har ett bokmerke pa den bokstaven du trykker pner den seg med en

gang)

Hurtigtaster i Microsoft Edge

Blai faner Ctrl+Tab
Bokmerkebehandling Ctrl+Shift+o
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Bokmerkerad pd/av
Favoritter
Forrige side

Full skjerm (pd/av)

Gafralenketil lenke

Gatil adressefelt

Gatil toppen / bunn av en internettside
Leggetil en faviritt

Meny

Neste side

Ny fane

Nytt leservindu
Logg

Lukk faner

Soke etter tekst
Tilbake til startsiden

Ctrl+Shift+b

Alt+f, o eller F10, 0

Alt+Pil venstre. (Gjelder sider en nettopp har vaat inne
pa)

F11

Tab. Blabakover Shift+Tab

Ctrl+l

Ctrl+Home/ End

Ctrl+d

Alt+f eller F10

Alt+Pil hgyre. (Gjelder sider en nettopp har vaat inne
pa)

Ctrl+t

Ctrl+n

Ctrl+h

Ctrl+w

Ctrl+f

Alt+Home

Med tastekombinagionen Ctrl+Shift+o kan du administrere Favorittene i et eget vindu. Med Ctrl+h kan

du administrere Logg.

Google Chrome

Google Chrome er gratis nettleser fra Google som er tilgjengelig pa www.google.com/chrome/
Nettleseren fungerer godt sammen med skjermleserprogram.

Oppstartsside

Dersom du ikke har lagt inn oppstartside, vil Chrome starte med fokus i adressefeltet/sgkefeltet. Du kan

stilleinn &pning av en bestemt side dlik:

o Apne nettsiden du vil ha som oppstartside

e Trykk F10 (eller Alt) for a gatil Chrome knapp-meny, Tilpass og kontroller Google Chrome
e Trykk Enter ogi to ganger til Innstillinger og velg med Enter
e Trykk Tab til du kommer til Ved oppstart og trykk Enter

* Velg Bruk ndvaarende sider bekreft med Enter
e Trykk Ctrl+w for &lukke fanen Innstillinger

Bokmerker

Sider du bruker ofte kan du legge i Bokmerkelista. Slik gjer du:

e Apnesidadu vil bokmerke
e Trykk Ctrl+d
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 Trykk Enter om du er forngyd med navnet som blir foreslatt eller rediger det slik du vi ha det

For afinnetilbake til bokmerkene dine gjer du:

e Trykk Alt+f for filmenyen
e Trykk b for Bokmerker

* Bruk piltaster til du finner rett bokmerke eller farste bokstav i det bokmerket du vil &pne
* Trykk Enter (om du bare har ett bokmerke pa den bokstaven du trykker dpner den seg med en

gang)

Hurtigtaster i Google Chrome

Blai faner
Bokmerker
Bokmerkebehandling
Bokmerkerad pd/av
Forrige side

Full skjerm (pa/av)

Gafralenketil lenke

Gatil adressefelt

Gatil toppen / bunn av en internettside
Leggetil et bokmerke

Meny

Neste side

Ny fane

Nytt leservindu
Logg

Lukk faner

Soke etter tekst
Tilbake til startsiden

Ctrl+Tab

Alt+f, b

Ctrl+Shift+o

Ctrl+Shift+b

Alt+Pil venstre. (Gjelder sider en nettopp har veat
inne pa.)

F11

Tab eventuelt Shift+Tab

Ctrl+l

Ctrl+Home/ End

Ctrl+d

Alt+f

Alt+Pil hgyre. (Gjelder sider en nettopp har veat
inne pa.)

Ctrl+t

Ctrl+n

Ctrl+h

Ctrl+w

Ctrl+f

Alt+Home

E-post

Mange e-postprogram kan styres ved hjelp av hurtigtaster. Dablir de et effektivt redskap i
kommunikasjon med andre ogsa for skjermleserbrukere. Dette gjelder ogsafor de fleste typer vedlegg det
kan vaare aktuelt & sende. Ogsa ved sending av e-post vil du hafull kontroll.

Det finnes flere e-postprogram som fungerer bra sammen med skjermleser og leselist. Vi har gode
erfaringer med programmet Microsoft Outlook, og omtaler dette programmet videre i dette kapitlet. Vi vil
ogsasi noe om hvordan du kan bruke webmail med skjermleser.

M icrosoft Outlook
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Microsoft Outlook er et stort og avansert e-postprogram med tilleggsfunksoner som for eksempel
kalender med avtaler og paminnelser. Programmet inngdr som del av Microsoft 365.

Tilpasning av Microsoft Outlook

Skjermbildet i Microsoft Outlook ber forenkles for at |eselistbrukeren skal kunne arbeide mest mulig
effektivt. Nar programmet startes, bar Innboks vises som standard. Andre mapper bar vage tatt bort fra
skjermbildet. Dette gir et mer oversiktlig og ryddig skjermbilde & finne fram i. Dersom en gnsker & bruke
andre mapper enn Innboks, kan disse lett nds med hurtigtasten Ctrl+y.

Direkte oppstart i Innboks

e Alt+f (for &dpne Fil-menyen)

e r for Alternativer

¢ afor Avansert

e Trykk Tab (fire ganger eler Alt+j) til du kommer til knappen Bla gjennom... (" Start Outlook i
denne mappen". Her er oftest Innboks valgt som standard. Hvis ikke, trykker du pa Bla gjennom...
og velger Innboks i mappelista som dukker opp.)

e Enter

* Pil ned til OK-knappen. (Tab kan ogsa brukes, men gir vesentlig flere tastetrykk.)

* Enter
| of -j |+ Innboks - Qutlook-datafil - Microsoft Outlook | = | a -EE-J
| | Hjem Send og motta Mappe Wisning (=] @

Sek etter en kontakt =
(Gl Adressebok
W Filtrer e-post -

“% 5 Opprydding -
L -

Eh
[y [y

e-post elementer =

Al |4

[y Slett Swar Hurtigtrinn Flytt Koder S@k
>
@k i Innboks [CErl+E) P dq april 2013 >
Ordne etter Data Myeste pverst ma foon to fr lg 5@

Det eringen elementer i denne visningen, oG @ o5 o4 5 g 9
o5 910 11 12 13 14

s 15 16 17 18[19]20 21

122 23 24 25 26 27 28
12 29 30

Ingen kommende avtaler,

Elementer: 0 | | M@ B 10%

Bilde: Innboks med flere spalter er ikke gunstig for den som bruker leselist
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Forenkling av programvinduet

Programvinduet kan gjeres noe mer oversiktlig ved atabort enkelte elementer. Dette kan gjegres ved a
velge Komprimert visning i bandmenyen. Gjar slik:

e Alt+n(Visning)

Pil ned til Endre visning

Enter (Tastekombinasjonen Alt+n ¢ v dpner Endre visning direkte.)
Velg Komprimert

Enter

Bandmenyen kan skjules eller hentes fram etter behov. Dette gjegres med kommandoen Ctrl+F1.
Skrive og sende en e-post
Nér du stér i Innboksen, gjer du fglgende:

e Ctrl+n for ny e-post. Markgren star i til-feltet

e | Til-feltet skriver du e-postadressen til den som skal ha e-posten

e Trykk Tab to ganger til du kommer til Emnefeltet (dersom ingen skal ha kopi)
* | Emnefeltet skriver du tittelen pa e-posten

e Trykk Tab og du kommer til tekstfeltet hvor innholdet i e-posten skal skrives
e Alt+séller Ctrl+Enter for asende e-posten

For e-postmottakere du bruker ofte er det greit &legge inn navn og e-postadresse i adresseboka. Da er det
nok a skrive navnet til mottakeren i Til-feltet. Da slipper eleven a huske alle e-postadressene.

L egg ved fil
Nar du skriver en e-post, kan du legge ved en fil pa denne maten:

e Alt éller F10

W éller Pil hgyrefor Sett inn

Pil ned for Legg ved fil

Enter (3pner en dialogboks der du kan velge fila som skal legges ved)
Skriv inn filnavn eller velg fil frafillista

e Enter

Apneéller lagre vedlegg
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Dersom du vil dpne eller lagre et vedlegg i en e-postmelding, ma du farst markere vedlegget. Noen
skjermleserprogram har egen hurtigtast for dette. Uavhengig av skjermleser kan du gjere slik nar du har
apnet meldingen:

e Shift+Tab (til du kommer til Melding)

* Pil hgyre

e Programtasten (tilsvarer hgyre musetast)
e Pil ned (velg Apne eller Lagre som, alt etter hva du vil gjere med vedlegget)

Noen nyttige hurtigtaster

Adressebok Ctrl+Shift+b
Hjelp F1

Gatil mappelista Ctrl+y

Gaut av dialogboks Esc

Ny melding Ctrl+n

Send melding Alt+s

Svar til avsender Ctrl+r

Svar ale Ctrl+Shift+r
Videresend Ctrl+b

Webmail er et e-postprogram pa Internett, og du ma derfor forholde deg til e-postprogrammet som til ei
hvilken som helst annen nettside. Se kapitlet Bruk av Internett om bruk av Internett for blinde for alagre
mer om hvordan skjermleserprogram handterer nettsider.

Mange webmail-lgsninger fungerer godt med skjermleser. Skjermleseren vil gjegre samme tilpasninger her
som pa andre nettsider. Det betyr at innholdet i Innboksen, som gjerne presenteresi en tabell, utgjer
mange linjer du ma bla gjennom for &fa oversikt. Om du gnsker a opprette e-postkonto hos en av disse
tjenestene, kan du i de flestetilfeller velge at e-postprogramet ditt (for eksempel Outlook) settes opp til &
hente e-post fra webmailserveren.

Som et eksempel pa en webmail-lgsning, vil vi her presentere Gmail. Mange av teknikkene kan overfares

til andre webmail-program. Som for andre websider, bar du bruke hurtigtaster og lister i skjermleseren for
abli en effektiv bruker av programmet.

Gmail

Gmail er Googles webmaillgsning. Den er mye brukt, den er gratis, og abonnentene far rikelig med plass
til alagre e-post.

Nar en logger inn pa Gmail, kommer en rett til innboksen.
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Google K

Gmail ~ C Mer

m Gmail Team Import your contacts and old email - You can impo
Innboks (3) Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail or
e L Gmail Team Customize Gmail with colors and themes - To spic
Viktig

Sendt e-post

Utkast

Gmail innboks med standar dvisning

Gmails standardvisning oppleves som uoversiktlig av mange skjermleserbrukere. Google foredar at
skjermleserbrukere benytter det Google kaller enkel HTML for &fa en bedre opplevelse med Gmail.
Enkel HTML-visning er kompatibel med nesten alle nettlesere, men stetter ikke funksoner som Nettprat,
stavekontroll, administrasjon av filtre, leggetil, redigere, importere eller dlette kontakter, til passede
avsenderadresser og rik formatering.

Enkel HTML-visning er det du ser nar du logger pa Gmail ved hjelp av en nettleser som ikke stetter
standardvisning. Om Gmail vises med enkel HTML-visning eller standardvisning, styresi stor grad av
nettleseren. Derfor er det ikke helt enkelt a skifte til enkel HTML-visning, men Google har laget en
lettvint [@sning for skjermleserbrukere.

Slik endrer du til enkel HTML-visning i Gmail:
Gjar dik (uten skjermleser):

e Logg inn pa Gmail

Velg Innstillinger og deretter Hjelp.

Under Mer informagjon velger du Innstillinger og deretter Gmail-innstillinger.
Her velges lenka Standardvisning og enkel HTML-visning.

Under teksten Enkel HTML-visning velges lenka enkel HTML-visning.

Navil Gmail vises med enkel HTML-visning, men for &angi dette som gnsket visning ved neste
innlogging velges lenka Angi enkel HTML som standardvisning.
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Sgk Bilder Google Maps Play YouTube PMyheter Gmail Disk Mer »

Det du ser na, er Gmail i enkel HTML. Bytt til standardvisning | Angi enkel HTML som standardvisning

.
" - s Vis spkealternativer
G'!I I I [ Sek | E—pUSt ] | Sek 13 nettet Cpprett filter
by GOogle

Skriv e-post [Arkivér] | Rapporter nettsappel | |Slett| Flere alternativer ... = Oppdater

Innboks (3) | Gmail Team Import your contacts and old ema
Stjernemerket ¥¥

Sendt e-post
Utkast ] Gmail Team Customize Gmail with colors and

Gmail Team Get Gmail on your mobile phone

All e-post
MNettsappel
Papirkury

Kontakter

| ﬁ.rkivér| | Rapporter nettsappel | ISIett| Flere alternativer ... Oppdater

Etiketter
Personal
Receipts
Travel
Work

Rediger etiketter

Gmail innboks med enkel HTML-visning

Gjer dik (med skjermleser):

e Logg inn pa Gmai

e Rett under overskriften far du opp falgende tekst: "Hvis du bruker en skjermleser, kan du bytte til
enkel HTML for & gjere opplevelsen bedre." "Enkel HTML" er en lenke. Hele teksten ligger
skjult, og presenteres kun som tale eller punktskrift gjennom skjermleseren.

 Velg lenka Enkel HTML og la siden laste seg inn pa nytt.

 Velg lenka Angi enkel HTML som standardvisning for &lagre innstillingen

For a bytte tilbake til standardvisning (styrt av nettleseren) velges lenka Sandardvisning.
All videre omtale i dette kapitlet forutsetter at Gmail vises med enkel HTML.

Gmail har noen fa hurtigtaster, men de kan variere noe ut fra hvilken nettleser du bruker. Faigende
hurtigtaster er aktuelle nar du bruker Google Chrome eller Microsoft Edge:

Skriv e-post Alt+c
Innboks Alt+i

For afinne og velge de ulike mappene, kan du trykke h til du kommer til Mapper. Under denne
overskriftafinner du lenker til mappene Innboks, Stjernemerket, Sendt e-post, Utkast, All e-post,
Seppel post og Papirkurv. Rett under disse mappene finner du lenke til Kontakter.
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Nar du har pnet en mappe, f.eks. innboksen, kan du bruke ulike strategier for afinne innholdet i mappa.
Hvis du har dpnet innboks (alt+i), kan du f.eks. trykke h en del ganger, til du kommer til overskrifta
Innboks (den som ikke er en lenke), og deretter bla med piltaster eller les framover-tasten paleselistaftil
du kommer til meldingene i innboksen, som er presentert som en tabell. Du kan ogsa bruke
sekefunksionen i skjermleseren (med JAWS ctrl+f), og seke etter et ord du vet at finnesi nagrheten av
tabellen. | ndvarrende versjon av Gmail (juni 2020) ligger Last inn pa nytt rett over tabellen, og en god
sgkestrategi kan vaae a skrive «Last inn» i sakefeltet.

L ese-post

Nar du har funnet en melding du vil lese, velger du den med Enter. For & finne meldingsinnholdet, kan du
trykke h en del ganger, til du finner meldingstittelen, som er en overskrift. Ogsa her kan det vaae effektivt
abruke sgkestrategier i skjermleseren for & ga direkte til innholdet. Hvis du husker meldingstittelen, kan
du skrive hele eller deler av den inn i sakefeltet. Slik Gmail framstér i dag (juni 2020) er lenken «Apne
samtalen i et nytt vindu» plassert rett over meldingstittel og avsender. Nar du har funnet meldingstittel og
avsender, madu blaforbi en del lenker fer du kommer til meldingsinnholdet. Blant disse lenkene finner
du Svar (alt+r), Svar dle (at+a), Videresend (alt+f), Skriv ut og sett. Meldingsteksten begynner rett
under «lenken Vis originalenx.

Under meldingsteksten finner du eventuelle vedlegg. Du kan velge om du vil lese vedlegget som HTML -
fil, eller om du vil skanne og laste det ned. Hvis du vil lese vedlegget som HTML, kan det vagre lurt &
apne vedlegget i et nytt nettleservindu (Shift+Enter), for aikke miste fokuset pa selve e-posten. Dersom
du dpner vedlegget bare med Enter, vil du ikke kunne gatilbake til forrige vindu med Alt+pil venstre,
som du vanligvis gjer pa Internett.

Hvis du velger «Skann og last ned» dpnes en utforsker-dialogboks, hvor du kan velge om du vil dpne eller
lagre fila, og eventuelt hvor du vil lagre den.

Under meldingstekst og eventuelle vedlegg, finner du et skjema for Hurtigsvar. Der finner du kun et felt
for meldingstekst, og en avkrysningsboks hvor du kan velge om du vil svare til én mottaker eller til alle.
Velger du Flere svaraternativer, far du opp samme skjema som det som blir forklart i neste avsnitt.

Skriv e-post

Apner du lenka Skriv e-post (alt+c), vil du f&opp et skjemader du kan skrive e-posten din. Skjermleseren
vil normalt sette fokus pa farste felt i skjemaet, Til-feltet, der du skriver inn adressatil mottakeren. Dette
feltet er navngitt, men talen vil ikke alltid lese navnet pafeltet nar du dpner skjemaet.

Dersom du har sendt e-post til mottakeren far, kan du skrive de ferste bokstavenei for- eller etternavnet,
saforeslar Gmail en adresse. Gmail kommer med forslag, og fyller inn feltet automatisk, nar du trykker
komma. Du kan skrive inn flere adresser i Til-feltet adskilt med komma.

Du kan blavidere med Tab, til Kopi, Blindkopi, Emne, legg ved fil, Legg ved flerefiler og
Meldingstekst. For & sende vedlegg, velger du Legg ved fil, og en dialogboks hvor du kan velgefil fra
f.eks. Windows utforsker dpnes automatisk. Hvis du vil sende flere vedlegg, velger du Legg ved flere
filer. Dafinner du en tabell med ti Velg fil-knapper. Disse brukes pa samme mate som nar du vil legge
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ved en enkelt fil. Nar du har valgt filene du vil ha, finner du Ferdig, Legg ved flere filer og Avbryt nederst
i dialogvinduet. Hvis du trykker Ferdig eller Avbryt, gar du tilbake til meldingsvinduet.

Under meldingsfeltet, finner du knappene Send, Lagre utkast og Forkast.
Fatilgangtil Gmail via det vanlige e-postprogrammet

| Gmail sin hjelpefunksjon kan du finne informasjon om hvordan e-postprogrammet kan settes opp for &
fatilgang til Gmail. Se etter artikkelen "Slik far du tilgang til Gmail via en tredjepartsklient eller -

enhet IMAP, POP)".
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Del 6 Punktutskrift, skanning og or dbgker
Utskrift i punktskrift

For a kunne skrive ut pa en punktskriftskriver, trengs det et program som omformer teksten til riktig
format for utskrift. Nar programmet og skriveren er riktig installert, skal det kun vaae et par tastetrykk for
afaskrevet ut en tekst i punktskrift. En malikevel veare klar over at layouten pa punktutskriften ikke blir
den samme som den som visesi skjermbildet i Word fer konverteringen. Et ark i A4-format har plassttil
kun ca. 30 punktskrifttegn pa ei linje og maksimalt 29 linjer (forutsatt at det er satt av plasstil
innbindingsmarg og sidetall).

Alle skriverprogram som finnes pa det norske markedet, lar brukeren justere teksten etter at den er
konvertert til riktig format for utskrift i punktskrift. | konverteringen blir blant annet talltegn, markering
av stor bokstav og omforming av andre tegn gjort. Dersom en ikke er forngyd med konverteringen, kan
teksten justeres far den skrives ut. Det vil vaare en fordel & sjekke layouten far utskrift for a sikre at
resultatet blir som en gnsker. Dette forutsetter at laareren kjenner til punktskrift og regler for oppsett av
tekst i punktskrift.

Punktskriftskrivere

Det finnes flere punktskriftskrivere pA markedet. En hovedforskjell er at noen bruker lagse ark, mens andre
skriver pd sammenhengende ark (listepapir). Dersom en har en skriver som bruker listepapir, ma arkene
rives fra hverandre etter at utskriften er gjort. De fleste skrivere kan skrive bade enkelsidig og
dobbelsidig. Dersom en skal skrive ut mye, er det en fordel & ha en skriver som kan skrive pa begge sider
av arket.

De siste arene er det kommet punktskriftskrivere som kan skrive ut taktil grafikk og visuell tekst sammen
med punktskrift i samme utskrift.
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De siste arene erdet

kommet punktskriftskrivere, . . . . ... . .. . .

-
- L L - L
L L - . - L LN L L L - L L L - L

som skriver ut visuell

tekst sammenmed

L] - L L] LI L]

'qu_nktyj:s.kriﬁ._ ]

Visuell tekst og punktskrift sammen

Program for konvertering av tekst til punktskrift

Programmene formaterer teksten til utskrift pa punktskriftskriver. Programmene inneholder regler for
hvordan tegn skal se ut, innstilling av sidelengde og sidebredde, marger og en del andre faktorer som kan
justeres far utskrift. Programmene kan startes ved hjelp av en hurtigtast eller et menyvalg i for eksempel
Word. De fleste programmene legger seg som et tillegg til Microsoft Office. Vi omtaler kort noen av
programmene.

Tiger Software Suite (TSS)

Dette programmet fglger med en del punktskrivere og bestar av et punktkonverteringsprogram, Tiger
Formatter. Programmet kommer fram som Tillegg i Bandet i Word. | Tiger-menyen kan en gjere flere
valg under Innstillinger for Formatter i Word hvor en kan gjare visuelle endringer og enskede
inngtillinger i punktutskriften. Programmet er nd oppdatert fraversion 5 til 8 med en del nye skjermbilder
og kommandoer.

Hurtigtast for a kommetil Formatter TSS5 er Alt, q, deretter g etterfulgt av f.
Utskrift fraWord med TSS5
Programmet kommer fram som Tillegg i Bandet i Word og utskrift aktiveres med

e Alt, q - Aktiverer menyen Tillegg i Bandet
e g- Velger Tiger
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* h - Hurtigutskrift

Navil dokumentet bli konvertert og skrevet ut. Det konverterte dokumentet kan lukkes med Ctrl+F4. Det
er ikke ngdvendig alagre endringer, originaldokumentet vil vaae der du har lagret det.

Linjeavstand TSS 5

En enkel méte a endre linjeavstanden i punktutskriftaer avelge k (konvertere) i Tiger-menyen, markere
teksten som skal skrives ut (Ctrl+a) og velge linjeavstand med Ctrl+1 (linjeavstand 1), eller 2
(linjeavstand 2) eller 5 (linjeavstand 1,5).

Panytt ma en skrive ut med kommandoen Alt, g, g, h.

Bruker du SuperNova ma du bruke kommandoen (venstre) Ctrl+7 for &"slippe gjennom" neste
kommando etter du har markert teksten for & endre linjeavstanden.

Utskrift fraWord med TSS6, 7 eller 8

 Alt - Aktiverer menyen Tillegg i Bandet
e y2- Velger Tiger
* ( - Hurtigutskrift

Linjeavstand TSS6, 7 eller 8

Det er mulig & endre pa linjeavstanden under Innstillinger for Formatter til annen linjeavstand om du har
lastet ned siste versjon eller oppdatert TSS. Det er damulig & velge mellom enkel, en og en halv eller
dobbel-linjeavstand som blir automatisk satt i konverteringen.

En kan imidlertid gjare dette manuelt ved atrykke Enter etter hver linjei et konvertert dokumentet far en
skriver ut.

WinBraille

Dette programmet fulgte tidligere med alle skrivere av merket Index. Det kan bare brukes sammen med
Index-skriverne. Programmet kan legges opp slik at det startes viaen meny i Word. Det er ogsa mulig &
skrive ut fra andre Windows-program. WinBraille utvikles ikke lenger.

DBT Trandlator (Duxbury)

Duxbury er et avansert program med mange muligheter, og det kan brukes uavhengig av hvilken
tekstbehandler og punktskriftskriver som nyttes. Duxbury henter inn filadu vil skrive ut, og omformer
den til sitt eget format far teksten sendes il skriveren. Det er flere mulige méater a skrive ut pa med valg
om konverteringer og tilpasninger av teksten fra programmet DBT.

Utskrift fraWord
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Duxbury ber installeres slik at du kan starte det direkte fra Bandet i Word. Dersom du velger Emboss
Direct fraWord, vil dokumentet du har pa skjermen bli skrevet ut uten at du trenger & gj@re noe mer.

Dokumentet ma vaae lagret far utskriften kan starte. En tastekombinasjon for direkte utskrift i Word vil
kunne vege:

 Alt - Aktiviserer menyen i Bandet
* Q 2- Velger Tillegg pa Bandet

e D-Velger DBT

¢ E - Emboss Direct

Tradlgs punktutskrift til Index-printer fra nettleser

Fraen ekstern PC eller en nettleser som ikke er koblet til punktprinteren eller har programvare for
punktutskrift, kan du med relativt enkle grep sende en utskrift tradlest til en Index punkt-printer. @nskede
innstillinger for punktutskrift og nettverk ma da pa forhand vaare konfigurert pa | ndex-printer. Det er da
ogsa mulig a stilleinn denne utskriften til til 8 pkt. utskrift (samme som leselist).

Slik skriver du ut:

1. Apne nettleser og ga til IP adressen til skriver. (Skriver og din enhet ma vaare koblet til samme
nettverk)

2. Nettsiden til skriver dpner seg med menyer og valg

3. Klikk pa Meny pila (knapp) oppetil hayre (resten av skjermbildet trenger du ikke atastilling til)

4. Det kommer opp 3 valg, velg Print (knapp)

5. Velg knappen Browse, finn fila du gnsker & skrive ut padin PC

6. Trykk knappen Print, lukk nettleservindu og hent din utskrift

Skanning av tekst

Det er mange situasjoner hvor blinde personer vil hanytte av & bruke skanner. Personlige brev,
informasjonsmateriell og lignende kan skannes direkte inn pa datamaskinen. Skjermleserbrukeren kan
deretter ta fram den aktuelle teksten i tekstbehandlingsprogrammet sitt og lese den paleselist eller ved
hjelp av syntetisk tale. Dette forutsetter at teksten ikke skannesinn som bilde, men gjennomgar
tekstgjenkjenning med OCR-programvare (OCR = Optical character recognition).

Né&r du skanner et dokument, ender du opp med et bilde av teksten. Dette bildet kan ikke leses med
skjermleser. Du trenger derfor programvare som kan omforme bildet til digital tekst (OCR-program =
Optical character recognition).

Ingen skanneprogram er perfekte, og ingen skanning blir helt feilfri, derfor er det viktig at tekst og
oppgaver blir korrekturlest etter skanning. Dersom teksten som skannes inn har enkel layout og god
teknisk kvalitet, vil den skannede teksten inneholde fafeil og vaare grei & lese palesdlist. Tekst med
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komplisert layout (mange spalter, bilder og tegninger og sa videre) kan bli vanskeligere alese. Teksten
ma derfor siekkes for feil og evt. redigeres far leselistbrukeren far den. Tilpasning/redigering av teksten er
spesielt viktig for de yngste elevene.

Skanning med skjermleser program fra skanner

Skjermleserprogram som JAWS, Supernova og NVDA har innebygd programvare for OCR skanning.

Skanning med JAWS

Kommandoen for & aktivere skanningen er I ns+Mellomrom, o (OCR). Trykk deretter a (Acquire Text),
trykk Enter for & starte skanningen.

Den skannede teksten dpnesi et nytt vindu kalt OCR Resultat, og teksten blir lest automatisk.

Teksten kan markeres (Ctrl+a) og kopieres (Ctrl+c) til Word.

Skanning med Supernova

| Supernovaligger skanning under menyen Media (Bokhylla). Standard er at teksten blir skannet til
Word. Du kan ogsa velge Supernova-leseren hvis du bare skal lese dokumentet.

Trykk Ctrl+mellomrom for & 3pne Supernova kontrollpanel. Du trykker deretter Alt,

m (media), s (Skann og les), s (Fra skanner). Du kan na gi dokumentet et navn som lagresi standard
filplassering i Word. Trykk Enter for & aktivere skanneren. Du far spgrsmdl om du vil skanne flere sider
underveis. Det skannede dokumentet 3pnes sai Word for lesing og videre redigering.

Skanning av dokumenter med skjermleser program

Med de nyeste versionene av skjermleserprogrammene er det mulig & skanne dokumenter med OCR som
omformer "bildet" til digital tekst ved hjelp av kommandoer direkte fra skjermleserprogrammene. Ofte vil
en PDF-fil kunne vaare eksempel paen fil i bildeformat.

Super Nova

Apner du et "utilgjengelig" dokument nér du bruker SuperNova vil talen gi deg beskjed om at dokumentet
inneholder ikke tekst, trykk Dolphintast (CapsLock) og o for a forsgke OCR....

Tastekombinasjonen blir da:

e CapsLock+o

e Skanninga aktiveres fra dialogboksen Skann og lesi SuperNova. Her kan du gi dokumentet et
navn. Det skannede dokumentet lagresi Word sin standard lagringsmappe

e Trykk Enter for a aktivere skanninga av dokumentet

* Det skannede dokumentet 3pnes nai Word for videre lesing og redigering
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JAWS

Apner du et "utilgjengelig" dokument nér du bruker JAWS vil det komme et varsel i en dialogboks om at
dokumentet kan vaae et skannet bilde og ikke leses med JAWS uten & skanne dokumentet med OCR.

e Svar Jafor skanning i dialog boksen

 Den skannede teksten dpnesi et nytt vindu kalt OCR Resultat, og teksten blir lest automatisk av
talen. Teksten kan ogsa leses palesdista

e Teksten kan markeres (Ctrl+a) og kopieres (Ctrl+c) til Word for videre lesing og redigering

Er det dpnet et "utilgjengelig" dokument kan skanninga aktiveres med:

¢ [nstmellomrom, deretter o (aktiverer skanning)
e Velg d (dokument)

 Den skannede teksten dpnesi et nytt vindu kalt OCR Resultat, og teksten blir lest automatisk av
talen. Teksten kan ogsa leses pa leselista
e Teksten kan markeres (Ctrl+a) og kopieres (Ctrl+c) til Word

Stér du paei pdf-fil i utforsker, kan denne OCR behandles med:

e |nstmellomrom, og deretter o (OCR)

o f(fil)

 Den skannede teksten dpnesi et nytt vindu kalt OCR Resultat, og teksten blir lest automatisk av
talen. Teksten kan ogsa leses palesdista

e Teksten kan markeres (Ctrl+a) og kopieres (Ctrl+c) til Word

NVDA

Ved dpning av et utilgjengelig dokument vil talen komme med en advarsel tomt dokument, kan veare et
bilde somtrenger OCR...

e CapsL ock+r (OCR behandler dokumentet), talen sier gjenkjenner
e Talen sier Resultat dokument
e Dokumentet er klart til lesing paleselist og tale med piltaster ned/opp.
Ofte er det "bilde-PDF"-er som etter skanning vil kunne "dpnes’ og lesesi Adobe Acrobat Reader

Andre OCR-programmer

De mest brukte OCR-programmene er OmniPage Ultimate og Open Book. OmniPage er et standard
skanneprogram som kan brukes direkte fraWord. Open Book er et OCR-program laget spesielt for
synshemmede.

OmniPage
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Programmet ber installeres slik at det kan startes fra Microsoft Word. Nar det gjelder selve installeringen,
henviser vi til brukerhandboka for programmet.

OmniPage finnesi flere utgaver, lesmer pANAV sin Hjelpemiddelbase om OmniPage Ultimate

Fra Microsoft Office 2013 métte OmniPage Ultimate benyttes. Denne versionen fungerete derimot ikke
med Microsoft Office 2016. Vi er litt usikre pa hvordan programmet fungerer ei dag med Microsoft 365.

Etter at OmniPage er installert, kan programmet aktiveres fra bandmenyen i Word.
I OmniPage-menyen er det to valg:

1. Acquire Text...
Teksten skannes dadirekteinn i det dpne Word-dokumentet. Etterpa kan teksten eventuelt redigeres pa
vanlig méte.

2. Acquire Text Settings...
Her kan en endre innstillingene i OmniPage.

For & faraskere skanning bar en bruke sort/hvitt skanning:

e Acquire Text Settings

e Velg fanen Scanner

e Under Mode velges B& W
* OK

Nar en nytter standard innstilling av OmniPage, vil bade tekst og bilder skannes inn. Som oftest vil det
vage ungdvendig a skanne inn bilder i tekst som skal leses paleselist. Filer som inneholder bilder, tar
dessuten starre plass enn rene tekstfiler. Bildene kan slettes manuelt fra det innskannede dokumentet. Nar
eu har store dokumenter, vil dette vaare en tungvint framgangsmate. Vi anbefaler derfor at du klipper ut
teksten og limer den inn som uformatert tekst i samme Word-dokument. Dette kan gjares pa felgende
mate i Word 2010:

Ctrl+a merker all tekst

Ctrl+x Klipper ut teksten

Ctrl+Alt+v dpner dialogboksen Liminn utvalg ...
Velg Uformatert tekst

Enter

Bade bilder og mange skjulte koder som kan skape problemer nér teksten skal tilrettelegges for lesdlist,
vil ndforsvinne.

Dersom en gnsker & dpne Omni Page-menyen ved hjelp av hurtigtaster i Word 2010, kan dette gjeres pa
f@lgende méte:

o Alt (Aktiviserer Bandet), Y, deretter 2 (Nuance OCR)
¢ Y, deretter 1 (Aktiverer Acquire Text). Skanner starter, vent til teksten kommer
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e Ctrl+n (Ny sidei Word)
o Alt+Ctrl+v (lim inn uformatert tekst)
e Seover teksten / rediger teksten og lagre

OpenBook

Programmet er spesielt utviklet for synshemmede brukere og har god stette for bade blinde og svaksynte.
Programmet kan brukes til alese bgker, blader, dokumenter og annet. Ved bruk av dette programmet vil
en kunne bruke vanlige skannere eller et bagrbart (sammenleggbart) Pearl kamera. OpenBook installeres
lokalt pa PC og kan med fordel gjeres tilgjengelig fra startmenyen. En kan ogsa starte programmet med
hurtigtasten Alt+Ctrl+o. Teksten som skannes kan leses opp ved hjelp av talen eller vises palesdlist eller
skjerm.

Skann tekst og hent den inni Word

e Start programmet

* Plasser en side du vil skanne pa platen pa skanneren eller under Perl-kameraet

e Melomrom eller F4 for & starte skanningen

* Det tas et bilde av teksten som skannes (bilder og grafikk ignoreres).

» Den syntetiske talen vil lese det skannede dokumentet som na vises som tekst i OpenBook. Ctrl
stopper opplesningen, bruk piltaster til navigering. Teksten vises ogsa pa leselista

e Ctrl+a merker hele teksten

o Ctrl+x klipper ut teksten

* Bruk Alt+Tab for agatil Word.

e Ctrl+n for & dpne et nytt Word-dokument

e Ctrl+v limer inn teksten i Word (Bruk Alt+Ctrl+v for alimeinn teksten uformatert.)

Det henvises for gvrig til brukerhandboka til OpenBook for fullstendig informasjon eller til informasjon
paforhandlers nettside.

Elektroniske ordbgker

Det er to hovedtyper av elektroniske ordbgker. Den ene er en programvare som kan installeres pa pc-en,
mens den andre er web-basert. Generelt kan vi si at web-baserte |gsninger fungerer best. Vaa
oppmerksom pa at dersom nettbaserte ordbgker skal brukes pa eksamener og prever, forutsetter det at
eleven far tilgang til Internett. Flere web-baserte lasninger krever lisens eller betalende abonnement for &
kunne bruke ordbgkene.

Det finnesingen ordbgker som er spesielt gode for leselistbrukere. Nedenfor omtales noen |gsninger.
Noen ordbgker er som sagt egne program, mens andre er nettbaserte. For bgker i eget program er det laget
darlige tilpasninger for skjermleserprogrammene, mensi de nettbaserte |@sningene ma en bruke de
verktgyene skjermleseren tilbyr for navigering i et web-grensesnitt.
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Bokmalsor dboka og Nynor skor dboka

Dette er ei gratis nettbasert ordbok du finner pa nettsida ordbgkene.no (ordbokene.no) . Ordbgkene er en
viderefaring av Sprakradet sin Bokmalsordlista og Nynorskordlisa. Sprakradet og Universitetet i Bergen
stér n& bak Ordbgkene.

Her kan du sagke panorske ord i disse ordbgkene, enten i begge ordbgkene eller i en av dem. Skriv inn
ordet i sgkefeltet og velg hvilken ordbok du vil seke i ved atrykke pa knappen under sakefeltet.

Dersom ordet finnes, vil du nafaen oversikt over hvordan ordet kan brukes gjennom en del eksempler.
For & se bgyingsformer av ordet, kan du trykke palenka etter ordet i trefflista. Denne linken bestar av en
bokstav og et nummer. Bayingsformene kommer i en tabell nederst pasida.

De ulike skjermleserprogrammene viser sida litt ulikt. For a bli god til & bruke denne ordboka krever det
at eleven gver pa det spesielle med sida.

Ordnett

Ordnett finnesi to utgaver:

* Nettbasert (standardutgave) pa www.ordnett.no
e Nedlastbar utgave (Ordnett pluss)

Her vil vi omtale bruk av den nettbaserte standardutgaven.

Installasjonsutgaven Ordnett Pluss bruker Apper for iOS, Android, Windows og Mac. Tidligere har
vi fraradet denne vergonen, da den ikke fungerer med skjermleserprogramvare. Vi ma komme tilbake til
hvordan dette evt. virker i dag.

For Ordnett ma en kjgpe lisens for & kunne bruke ordbgkene. Nettutgaven er god a bruke i det den har
gode overskrifter a navigere etter. Nar du har skrevet inn sgkeordet og trykt Enter, kan du komme fort
fram til oppslaget ved & hoppe til overskriften patreffsida. Eleven manok gve litt for abli kjent med
nettsidafor abli en rask Ordnett-bruker.

WordFinder

WordFinder Software AS leverer elektroniske ordbgker for flere europeiske sprak. Ordbgkene fungerer
relativt brafor leselistbrukere.

Clue9.1

Clue ASA farer ulike elektroniske ordbgker (www.clue.no). Ordbgkene fungerer relativt brafor
leselistbrukere. Vi har blant annet god erfaring med a bruke den el ektroniske ordboka sammen med
JAWS.
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Tidligere versjoner av Clue benyttet Clue Add-in og var tilgjengelige fra eksempelvis Word. Dette er na
erstattet med ClueX press som integrerer Clue med alle andre programmer.

Vi anbefaler at Clue installeres pd PC-en dlik at en kan slaopp i ordboka direkte fra eksempelvis
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint og Outlook), Internet Explorer eller ved behov fraandre
programmer. Programikonet ClueX press kan med fordel leggesi Start-menyen. Det er ogsamulig ala
ClueXpress starte automatisk med Windows.

Programmet ClueXpress vises som et lite, transparent oppslagsvindu pa skjermen. Nér dialogvinduer er
transparente (gjennomsiktige) vises ikke teksten pa leselista. Teksten vises kun nar det transparente
dialogvinduet «treffer» musepekeren og blir fullt aktivt. Det betyr at ndr musepekeren dras over
dialogboksen, vil teksten vises paleselista. Nar programmet pnes er det ingen garanti for at det treffer
musepekeren og blir aktivt. For agi ClueX press riktig fokus (som om musepekeren star over
dialogboksen) ma en altsa aktivere den «inaktive» dialogboksen ved at JAWS sendestil PC-marker. Dette
gjeres med ataste I ns+- (minus) pa NumL ock-tastaturet. P4 bagrbart tastatur benyttes | ns+- (bindestr ek)
nar tastekombinasjonen er tilordnet som er beskrevet under.

Ordet som anskes oppslétt kopieres fra hvilket som helst program til oppslagsvinduet. Nar ordet er
kopiert, viser ClueX press automatisk resultatet. Du kan ogsa velge & skrive ordet du vil ha oversatt
direktei sakefeltet i ClueX press. Tasten F3 uthever teksten i sakefeltet for innskriving. Det er ogsa mulig
akopiere treffet fra ClueX press til ansket program.

Slik dér du opp i ordboka:

Start ClueXpress.

Programmet legger seg som en transparent dialogboks som er tilgjengelig via Alt+tab.

Ved oppstart annonseres sgkefeltet med at talen sier "rediger”. Skriv inn eller kopier ordet du

ensker asaopp.

F3 uthever teksten i sgkefeltet, og du kan skrive inn nytt sgkeord.

 Ved atrykke Enter vil talen annonsere sgkeordet.

e Treffet kommer (visuelt) automatisk fram ved skriving av sgkeord eller ved innliming av ordet.
For alese treffet velges funksjoner for les videre paleselista. Talen sier ingen ting om treffet.

o @nsker du a kopiere fratreffet, flytter du markeren til ensket posison i teksten ved hjelp av
markerhenterne paleselista, markerer treffet med Ctrl+Shift+piltaster og kopierer med Ctrl+c.

o Avdutte ClueXpress med Alt+F4.

Slik endrer du Dictionary:

» Fokusmavagei sokefeltet i ClueX press.

e Trykk Tab en gang (fokus settestil ikonet for innstillinger).

» Ved atrykke Enter dpnes en ny dialogboks.

* For &gi fokustil denne dialogboksen madu bytte til JAWStil PC-modus med (NumLock) | ns+-
(minus/bindestrek).

e Dufar ndfokus pavalgt Dictionary (f.eks. Norsk). Ved atykke markgrhenter pa leselista pner du
oversikten over tilgjengelige Dictionaries.

e Blamed piltaster opp/ned til du kommer til ansket valg.
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* For autfgre valget av gnsket Dictionary trykkes Enter.
* | denne dialoghboksen er det ogsd mulig ala ClueX press starte med Windows.

Slik tilordner du tastekombinasgjon ved bruk av baerbar PC

e Start JAWS manager med Ins+F2.

Velg tastaturverktay.

Velg default under Administrator’s Profil (feltet til venstre).

Trykk tab for aflytte fokus over til listevisningen (feltet til hgyre).
Blafram til RouteJawsCursorToPC.

Tast Ctrl+afor avelge; legg til tastetrykk.

Tast Ins og bindestrek (gnsket tastekombinasjon).

» Tast Enter for &lagre, og bekreft tastetrykk med & svare Jai dial ogboksen.
e Trykk Alt+F4 for & avslutte JAWS manager.
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Universat utformede dokumenter

Et dokument som er universelt utformet, skal kunne leses av alle, uavhengig av hvilke hjelpemidier og
programvare som benyttes eller leserens funkgonsniva. Innholdet i selve dokumentet gir leseren
informasjon, men ogsa dokumentets struktur, som eksempelvis overskrifter og punktmerkede lister, gir
viktig informasjon. Dersom for eksempel ei overskrift er laget ved a bruke stor font eller kursivert tekst,
vil en elev som bruker skjermleser ikke umiddelbart fa informasjon om at teksten er ei overskrift. Om
tekstbehandlerens strukturelle informasjon med innebygde stiler til & definere overskrifter derimot blir
brukt, vil hjelpemidiene kunne gjengi slik informasjon. Dette vil vaaetil hjelp for raskt a kunne finne
fram i dokumentet.

Ved a bruke tekstbehandlerens struktur og formatering i dokumenter, klarer hjelpemidiene aformidle
innholdet ved hjelp av denne strukturen. Andre eksempler pa god strukturell formatering er lenker med
beskrivende tekst (fremfor les mer) og alternative tekster til & beskrive innholdet pa bilder. Tekst ber
alltid skrives som tekst og ikke vist som bilder eller i tekstbokser. Dersom tabeller blir brukt, ber disse
vage enkle. Del heller opp i flere tabeller om mulig. Les mer om tabeller ved punktet i) Tabeller under

Tipstil deg som skal tilrettelegge tekst for lesing pa leselist.

Vi anbefaer a unnga formateringer som fet, uthevet, skriftsterrelse, font, kursiv med mer. For den som
leser dokumentet med skjermleser, er det ikke like lett & fa god nok informasjon om slik formatering. Det
betinger at skjermleserbrukeren har gode kunnskaper om hvilke innstillinger som ma gjeresi
skjermleserprogrammet for afavist slike virkemidler.

For enkelthets skyld omtales eleven og laareren som hun.

Tilrettelagte elektroniske laerebgker for punktskriftiesere

Prinsippene for universell utforming av dokumenter blir brukt i tilrettelagte elektroniske Word-bgker fra
Statped, men i tillegg blir boka pedagogisk tilrettelagt. Dette innebazrer at det kan bli satt inn noen ekstra
opplysninger og at noen elementer i boka blir merket spesielt. Dette blir gjort for at eleven lett skal fa
informasjon om bade layout og struktur og for at hun skal kunne finne fram i boka sa raskt og effektivt
som mulig.

Avdeling for lagingsressurser og teknologiutvikling i Statped har ansvar for tilrettelegging og produksjon
av lagebgker i punktskrift. Avdelingen i Trondheim dekker grunnskolens barnetrinn, mens avdelingen i
Oslo produserer laarebgker for ungdomstrinnet og videregaende skole.

Nedenfor har vi satt opp de viktigste prinsippene for pedagogisk tilrettelegging av elektroniske baker i
Word (omtalt som e-baker).

1. Ferstelinje
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Leselistaviser ferste linjei et dokument nar det dpnes, derfor bar farste linje gi viktig informasjon om
hva dokumentet inneholder. | Word-beker er farste linje tittelen pa boka. Dersom bokaer delt i kapitler,
skal eleven fainformasjon om hvilket kapittel hun har dpnet. Eksempel paferste linje:
Kapittel 3, Multi 7a, Grunnbok.

2. Venstremarg
For den som leser punktskrift, er venstre marg viktig. Lesingen vil naturlig begynne fra venstre marg, og
tekst i tilrettelagte e-bgker i Word begynner alltid fra venstre marg. Dette gjelder ogsa overskrifter, de er
aldri sentrert.

3. Sidetall
Sidetallet i bokai visuell skrift settes alltid averst pasidai e-bgker, der sidai visuell skrift begynner.
Dette blir gjort for at punktskriftleseren skal fainformasjon om hvilken side hun leser med en gang hun
begynner paei ny side. Sidetallet skrives framarg med tre bindestreker og ett mellomrom foran, slik:
---25

Sidetallet har vanligvis en dpen linje over. Bindestrekene brukes for at sidetallet skal skille seg fravanlige
tall i teksten, og er |ette & sake pa.

| bgker som er delt i kapitler, kan sidetallet vaare merket dlik:
--- 54 til 68
Dette blir gjort for at ogsa eleven som leser punktskrift pa en enkel mate kan fa informasjon om hvor
mange sider det er i kapitlet. Det er to mellomrom mellom sidetallet og til for & markere at eleven kan bla
forbi dette, om hun ikke er interessert i hvor mange sider det er i kapitlet.

4. Overskrifter
| den elektroniske utgaven bar alle overskrifter avsluttes med punktum eller et annet skilletegn. Dersom
punktumet mangler, kan leseren lure pa om det kommer mer tekst lenger til hgyre palinja. For &
undersgke dette, ma hun |ete etter tegn bortover lesdlista. Alle slike ungdvendige bevegelser senker
lesehastigheten.

Alle overskrifter settes fra venstre marg. Hovedoverskrift markeres med xxx1 + mellomrom foran
overskrifta, slik:

xxx1 Verbi infinitiv, presens og preteritum.
Hovedoverskrifter har normalt en tom linje over.

Tegnene xxx utgjer en tydelig taktil enhet. Derfor er det enkelt & kjenne hvor en overskrift begynner. Med
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denne merkingen er det ogsa enkelt & sgke etter overskrifter ved hjelp av sgkefunksjonen i Word.

| baker med flere overskriftsnivaer blir xxx2, xxx3 og sa videre brukt. Nar flere overskrifter kommer etter
hverandre, skal det bare vaae tom linje over den gverste. Det skal heller ikke vaae tom linje mellom
sidetall og overskrift.

Fra skoledret 2013-2014 er overskriftenei elektroniske bgker markert med overskriftstiler i Word. Da kan
eleven samle overskriftenei el liste ved hjelp av hurtigtaster i skjermleseren og finne fram til riktig
overskrift ved ablai denne lista og trykke Enter. Hurtigtastene er:

e For JAWS - InstF6
e For SuperNova - CapsLock+2

5. Oppgavenummer

| tilrettel agte e-baker brukes tre starre enn-tegn (>>>) foran oppgavenummeret, med mellomrom etter
siste > og punktum etter oppgavenummeret, slik:

>>> 8,
Dette blir gjort for at oppgavenummeret skal skille seg fraandretall i teksten.

| noen bgker for ungdomstrinnet og videregaende kan oppgaver vaae merket annerledes, for eksempel
dik:

Oppgave 1.
Oppgave 2.
6. Markering av felt for innskriving av tekst

| oppgaver hvor eleven skal fylle inn noe, blir felt hvor ord, tall eller bokstaver skal settesinn, markert
med fire prikker (....). Patastaturet skrives dette med 4 punktum.

Eksempel:
Han sparket fot.... i hvert friminutt. Gutten laget en .... sngmann. Hva koster ....? Hun gikk .... hjemover.

Vi anbefaler at eleven skriver svaret sitt etter det to farste prikkene, da er det lett & se hva eleven har fylt
inn. Eleven kan ogsa enkelt finne innfyllingsfelt ved a seke pato prikker. Eksempel:

Jenta ..leste.. et eventyr.
Skal eleven skrive et mer omfattende svar, blir stedet der svaret skal skrivesinn markert med ordet Svar

med kolon etter i bgker palavere klassetrinn. Svar: blir ofte satt pa egen linje, slik at plasseringen blir
forutsigbar for eleven.
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7. Tommelinjer
Dersom det er to eller flere tomme linjer etter hverandre i tekst som skal leses paleselist, kan leseren tro
at det ikke kommer mer tekst pa siden og at slutten av dokumentet er nadd. Det er derfor aldri mer enn én
tom linje som skillei e-bgker. Dersom flere virkemidler som skal hatom linje over kommer etter
hverandre, settes bare tom linje over den farste. Et eksempel:
---13
xxx1 Jorda
xxx2 Kontinentene.
>>> 1. Hvor mange kontinenter er det pajorda?
Svar:

8. Tekst med store bokstaver
Stor bokstav markeres med punkt 7 i punktcellen. Om et helt ord er skrevet med store bokstaver, vil
rekken av punkt 7 kunne oppfattes som en strek under ordet, og det blir vanskeligere & lese. Stor bokstav
skal selvfalgelig brukes pavanlig métei |gpende tekst, men ikkei hele ord eller setninger.

9. Merknad
Den elektroniske boka skal ha et kort forord, Merknad til den elektroniske boka.
Merknaden skal omtale forhold som er spesielle for denne boka, for eksempel hvor mange
overskriftsnivaer boka har og hvordan de er markert, hvordan regler er markert, hvordan spesielle tegn er
skrevet og s videre.
Merknaden er beregnet pa eleven og laaeren og skal vaae relativt kort. For at eleven skal kunne utnytte
boka best mulig, er det viktig at hun leser merknaden ngye, siden det er der hun finner opplysninger om
hvordan boka skal brukes. Lageren bear selvfalgelig ogsa lese gjennom merknaden for & vaare orientert om
virkemidlene i boka
Til enkelte bgker kan det vaare ngdvendig a skrive en egen veiledning for laereren.

10. Andrevirkemidler i elektroniske bagker

Tilleggshefte
Dersom bokaikke er produsert i punktskrift pa papir, ber taktile illustrasjoner, kryssord, analysediagram

og annet larestoff som ikke egner seg eller er vanskelig alese paleselist, produseresi papirpunkt og
legges ved som et eget hefte.
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Soesielle instrukgoner til leselistbrukeren

Spesielle instruksjoner til brukeren av den elektroniske boka markeres med dobbel klammeparentes far
og etter instruksjonen.

Eksempel: {{Se side 21 tilleggsheftet.} }

Uthevet tekst

Uthevingstegnet i punktskrift er pkt. 456, som ser slik ut paskjermen: _ Tegnet skrives bade foran og
etter tekst som skal utheves. | eksempelet under er hvordan uthevet i den opprinnelige teksten:
Fortell _hvordan_ noe gjares.

Kryssord/oppgaver hvor ord er skjult i bokstavrekker

| kryssord ber en bruke kryssordtall.

Tallene0-9:j,a,b,c,d, e f, g, h,i

Tallene10- 19:t, k,I,m,n,0,p,q, 1, S

Ruter i kryssordet hvor det ikke skal skrives, markeres med tegnet €. Ruter hvor en skal skriveinn
bokstaver, markeres med enkel bindestrek, eventuelt kalendertall. Bruk ett mellomrom mellom hver rute.

Se eksemplet nedenfor.

Eksempel pa kryssord:
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00

14

12

el

10

Visuelt eksempel pa kryssord

Ruter i kryssordet hvor det ikke skal skrives markeres med tegnet é.
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Ofte vil det vaare en fordel at leselistbrukeren ogsa far tilgang til denne typen oppgaver pa papir. Dette
skyldes at det er enklere & skaffe seg oversikt over oppsett over flere linjer pa papir enn paleselista, som
kun dekker ei linje om gangen.

Larebaker i andre sprak

Bilder, tegninger og liknende er som oftest forklart pa norsk. Forklaringene stér gjerne i parentes. Ord i
fremmedsprak i en norsk tekst kan skilles ut med hakeparentes.

Setningstegn og skilletegn vises med vanlige norske punktskrifttegn, selv om dette kan avvike fra
standarden i punktskrift i fremmedspraket.

Lydskrift blir vist paleselista med samme tegn somi ei vanlig punktskriftbok pa papir, og er skrevet i
hakeparentes.

Sutten pa boka
Elektroniske bgker pa lavere trinn slutter ofte med ::::xxxx:::: pasiste linje.
Pa leselista ser dette slik ut: :::ixxxx::::

Denne tegnkombinasjonen gir eleven en lett gjenkjennelig taktil representason som viser at boka er dlutt.
Den blir heller ikke brukt ellersi tekster og kan derfor anvendes som et entydig signal til leseren.

Eksempel pa pedagogisk tilrettelagt Word-bok

Nedenfor viser vi hvordan de viktigste virkemidlene er brukt ved tilrettelegging av s. 48 og 49 i Salto 73,
arbeidsbok i norsk for barnetrinnet (Gyldendal norsk forlag 2017)
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Bruk verb, adverb og adjektiv | beskrivelser
Moan ganger er det Lt § lava seg inn | handlingen | en fartelling.
Variasjon zv warh, adverh o adjekliv gjer ot leseren ser for seg
nandlingan o blir bedre kjent med personene i furtellingan-

- Handihgnni&fﬂﬂlhgﬂ:m:pmwmrﬁrdu warierer i
o leqger il adard | beskrivelsere, Fortall rwardes noe gares

Ml du wil at Lasmren akal s& for seg o rdas noe sar ut ailer e, kan du
beshrive det ved § bruke adjsfiiv.

Naeier yeErh og Dok aoverh ugfelier adjnitiv

Elgampal 1

- BIE ed bnn & hager, 88 SabiEn,
— Blli prid i § denire gronne, bredige hagen, hisket nabioen hemmelighebs it

Ehpampat 2
Hum satte seg i soben o red av girde

Hun kastak seq rasands | salen og satte a ghede

Hun s4ng sakin spp | den gamie, stitbe saben og rad rollg av girde.

= Byt utadektvers | aksampet 1 med wids og
giengrodds, Huerdan forardrer shisiiigan zaq?

= Fanevarbane som er brukl | akeempel 2. Huilke
wart gir inrrrykk v an rolig handling, of Fritks
gir innirgik @i fart og bempo?

& Einadverbene | 2ataingans | eksempel 2vad
4 sporre hysedan + ariet + hantun Bwsrdan
redhun). ByEt ut advesbens imag rye adverk.

?

OPPGAVER
-

100 Finnminst tre synosytrer G weet ay werbena: 13 Setningene nidenlor er Ira «Buenes pd sde 35

&5 48 & e 4 anne, d kamps, F v Skriv o setningene sik at leseren kan se for
) aller lave seg inn i handlingen.

11 Fullfer setningene ved & legge 1 adverk som ~ Dl wirderen horr g v ghakk ned 1f dammun

beskriver verbane, o & g plf shater, sied han mellom trer oy
sap pd oss

;‘EIBEHFEL;H-un;iIrrmn.Dmdlpdhm - i iy beiene e fabar | nokrs dagar.
A HenLap..tn | hytta. o Warier aruben v verb, st og
b — Joug keremer ik 615 gjre det, Frisket fun adjekbiv
€ Hesber hoppe . vy glardet # Sioldrg e, felelser, pder, lukler |
d Heinvl bankor ... ol deva, skjerdet nok o, og by

= Wil ord gar iy fram stemningen

Memiia

B Woo rant — reckoset rpyg gen hannes,

-

£ B Gy teksten e spennende ved §variecs 14 8 Brukwerbens og e i tabe a
adverbane i bellen, og
warh ogfeller legge b adverk of sdfekliv, skriv o inniedninger.

EWSEMPEL: Hur 53 pd porten.
=4 Hun stirret mistenkaomt pd den

stengle porten. innednirg 1 ::ndm mm-m"t

sy urt

D ik wt s bt g ool sirandia, Emie et

Tdixa & over vannat, men noen salstriler R ::‘J,fi'ﬂl;"'

ko gjennom skysne. fiya var bare roan e

hundra meter unna, De salte seg | bEten inilednieg 2 g dup-e-:i

o ok &rene fatt, skrike engstelig
Talbs shygh
qrava hardl
heppe fort

{ nat

b e | par og las mrandres innledninger,
Bruk ardens | ramma og snakk sarmenen om
e som e Likd, o hea som ar forskjellig,

/’f;ngauﬂ,mllg start, %,
[ keeneingish reistalg, nlzakablikk,

I\ gtemning, ubidet apetlikk.
B Byt tekst mad an anner Shriv mirs! e . spenning
setninger videre ob Iwersrdas e e i o it
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Bilde fra Salto side 48 og 49

Nedenfor ser du den tilrettel agte teksten av side 48 og 49 Salto 7a.
--- 48

xxx2 Sprakverksted 1.

xxx3 Bruk verb, adverb og adjektiv i beskrivelser.

Noen ganger er det lett aleve seginni handlingeni en fortelling. Variasion av _verb, adverb og adjektiv_
gjer at leseren ser for seg handlingen og blir bedre kjent med personene i fortellingen.

Varier verb og bruk adverb og/eller adjektiv.

-- Handlingen i en fortelling blir mer spennende nar du varierer _verbene og legger til _adverb i
beskrivelsene. Fortell _hvordan_ noe gjares.

-- Hvis du vil at leseren skal se for seg hvordan noe ser ut eller er, kan du beskrive det ved a bruke
_adjektiv_.

Eksempel 1

-- Bli medinni hagen, _sa_naboen.

-- Bli med inn i denne _grenne, frodige_ hagen, _hvisket naboen _hemmelighetsfullt_.

Eksempel 2

--Hun _satte segi salenog red_av garde.

--Hun kastet seg rasende i salenog _satte av garde.

-- Hun _steg sakte_oppi den _gamle, slitte_salen og _red rolig_ av garde.

-- Bytt ut adjektivenei eksempel 1 med _visne og _gjengrodde . Hvordan forandrer stemningen seg?

-- Finn verbene som er brukt i eksempel 2. Hvilke verb gir inntrykk av en rolig handling, og hvilke gir
inntrykk av fart og tempo?

-- Finn adverbenei setningene i eksempel 2 ved a sperre _hvordan + verbet + han/hun (hvordan red
hun?) . Bytt ut adverbene med nye adverb.
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- 49
xxx3 Oppgaver.
>>> 10. Finn minst tre synonymer til hvert av verbene: asi, ag3, ase, akjenne, akjempe, asove
Svar:
>>> 11. Fullfer setningene ved alegge til adverb som beskriver verbene.
Eksempel: Hun stirret rasende pa ham.
1.a) Hanlgp ....inni hytta
2. b) -- Jeg kommer adri til & gjere det, hvisket hun ...
3. nc) Hesten hoppet .... over gjerdet.
4. d) Hvisvi banker .... pAdera, skjer det nok noe.
5. €) Noerant .... nedover ryggen hennes.
>>> 12. a) Gjar teksten mer spennende ved & variere verb og/eller legge til adverb og adjektiv.
Eksempdl:
-- Hun sa pa porten.
-- Hun stirret mistenksomt pa den stengte porten.
Degikk ut av huset og ned til stranda.
Svar:
Takala over vannet, men noen solstrdler kom gjennom skyene.
Svar:
@yavar bare noen hundre meter unna.
Svar:
De satte seg i baten og tok drene fatt.
Svar:

1. b) Bytt tekst med en annen. Skriv minst fem setninger videre pa hverandres tekster.

>>> 13. Setningene nedenfor er fra"Guten" paside 39. Skriv om setningene slik at leseren kan se for seg
eller leve seg inn i handlingen.
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-- Davinteren kom og vi gjekk ned til dammen for & g& pa skayter, stod han mellom trea og sig pa oss.
Svar:

-- Eg |8g heime med feber i nokre dagar.

Svar:

Tips!

-- Varier bruken av verb, adverb og adjektiv

-- Skildre tanker, falelser, lyder, lukter og lys

-- Velg ord som far fram stemningen

>>> 14. a) Bruk verbene og adverbenei tabellen, og skriv to innledninger. {{ Tabellen er tilrettelagt som
liste}}

Innledning 1

Verb: se -- vandre -- synge -- smile -- svgmme

Adverb: lengselsfullt -- rolig -- lurt -- lavt -- langsomt forsiktig
Svar:

Innledning 2

Verb: Igpe -- skrike -- falle -- grave -- hoppe

Adverb: desperat -- engstelig -- stygt -- hardt -- fort -- hayt
Svar:

1. b) Arbeid i par og les hverandres innledninger. Bruk ordenei ramma og snakk sammen om hva
som er likt, og hva som er forskjellig.

Ramme: pangstart, rolig start, kronologisk rekkefalge, tilbakeblikk, stemning, utvidet gyeblikk, spenning.

Tipstil deg som skal tilrettelegge tekst for lesing paleselist

Mange av de prinsippene som blir brukt ved tilrettelegging av |aarebgker, kan du bruke dersom du skal
formidle noe skriftlig til en som leser paleselist. | skolesammenheng kan dette for eksempel dreie seg om
prover, ssmmendrag av laarestoff eller annet skriftlig materiale som skal deles ut, i fritidssammenheng om
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sakspapirer eller annen informasjon av en viss starrel se.

For at eleven skal fanytte av at teksten tilrettel egges etter disse prinsippene, er det viktig at innstillingene
i Word pa lazrerens PC ikke fglger med i dokumenter eleven skal benytte. Formateringer falger
dokumenter og ikke innstillinger i Word. Laarer kan enten deaktivere autokorrektur pa egen PC, eller
passe pa & ha god kontroll ved utforming av dokumenter. Ved & bruke Ctrl+z eller Backspace etter & ha
skrevet noe som blir autoformatert, vil den oppheves. Eksempelvis vil %2 kunne bli 1/2 (riktig paleselist)
ved askrive: 1/2, mellomrom og deretter Backspace eller Ctrl+z (angre). Se for gvrig Anbefalte
innstillinger i Word

a) Farstelinje

Det er like viktig at farste linje er informativ i dokumenter du lager som i tilrettel agte laaebgker. Farste
linje ber gi viktig informasion om hva dokumentet inneholder. Er ferste linje tom, vises ingenting pa
leselista. For unge, litt urutinerte brukere kan tom farste linje veare forvirrende.

Eksempel painformativ farstelinje:

Oppgaver i norsk til uke 6.

b) Venstre marg

Elevene er vant til at teksten starter fravenstre marg i laaebgkene, derfor bar tekst alltid begynne fra
venstre marg i det du lager ogsa.

c) Tommelinjer

Ikke bruk mer enn én tom linje som skillei dokumenter, ellers kan eleven tro at det ikke kommer mer
tekst pa siden og at hun har nadd slutten av dokumentet. Ei Tom linje betyr "her kommer noe nytt". For
retningslinjer der flere virkemidler kommer etter hverandre, se punkt 7 under Tilrettelagte elektroniske
|aarebaker for punktskriftlesere.

d) Overskrifter

Dersom dokumentet du skal lage har overskrifter, bar du bruke overskriftstilenei Word nar du lager dem.
Du aktiverer stilene ved & bruke Alt+1, Alt+2 eller Alt+3 for &lage overskrifter med rang 1, 2 og 3.

Alle overskrifter ber avsluttes med punktum eller et annet skilletegn, slik at eleven slipper alure paom
det er mer tekst palinja

e) Store bokstaver

Ikke bruk store bokstaver i overskrifter, hele ord eller setninger, det gjar teksten mer krevende & lese pa
leselist (alle tegn far punkt 7 i punktcellen).

f) Oppgavenummer
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Dersom du skal lage et dokument med mange oppgaver, f.eks. e starre prave, kan du gjerne bruke sasmme
merking som i elektroniske bgker: Tre starre enn-tegn (>>>) foran oppgavenummeret, med mellomrom
foran tallet og punktum etter.

>>> 8,

Noen erfarne og dyktige databrukere kan synes at slike virkemidler er ungdvendige. Arbeider du med
elever pa dlutten av ungdomstrinnet eller pa videregdende, kan det vaare lurt & snakke med eleven om det
er ngdvendig abruke et dikt virkemiddel.

Det er selvfalgelig ogsa mulig & merke oppgavene dik:

Oppgave 1.

Oppgave 2.

Vi anbefaler punktum etter tallet.

g) Markering av felt for innskriving av tekst

| oppgaver hvor eleven skal fylle inn noe, anbefaler vi a bruke fire prikker (....) for @markere hvor eleven
skal skrive, slik det blir gjort i elektroniske baker (se avsnittet om elektroniske baker).

h) Bruk av symboler i lister

Skjermleserprogrammene har blitt stadig bedre til & gjenkjenne grafiske symboler, men det er ikke sikkert
unge elever har laat tegnene for slike symboler. Vi anbefaler derfor a vaare tilbakeholdne med a bruke
grafiske symboler. | en listei Word er det ofte bedre & bruke bokstaver, tall, stjerne eller bindestrek.

Dersom du skal sette opp en liste, bar du ikke bruke funksonen Punktmerking og nummerering i Word,
for det kan bli satt inn grafiske symboler eleven kanskje ikke har laat. Dessuten kan eleven oppleve at
programmet setter inn tall eller tegn selv, dersom eleven skal fayetil noei dike lister. Ofte endres margen
0gsa om programmet begynner pa et nytt underniva. Generelt ber alle automatfunksjoner unngas. Det ma
vaae brukeren selv som bestemmer hvilke virkemidler som skal brukesi teksten og nar de skal brukes.

i) Tabeller

Word-tabeller er vanskelige a holde oversikt over for en utrent leselistbruker. Derfor ber du veae forsiktig
med bruk av tabeller. Det er avhengig av innstillinger i skjermleserprogrammet hvor mye som vises pa
leselista pa en gang. For at hele raden skal vises paleselista, ber JAWS stillesi Strukturmodus og
Supernovai Fysisk modus (Ctrl+Shift+9). | JAWS kan bytte mellom moduser gjaresi Settings senter om
ikke leselista har egen funkgion for dette.

L ag tabellene sa enkle som mulig og unnga komplekse tabeller med delte celler i samme rad og kolonne.

Eksempel pa en enkel Word-tabell:
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Maned Oslo Bergen Trondheim
Januar 49 190 78
Februar 36 152 61
Mars 47 170 61

Forenkling av tabell oppsett

Dersom det er mulig, kan du vise innholdet i en tabell som ei liste. Om lista settes opp horisontalt, vil
eleven fa god oversikt over innholdet pa leselista uten & bytte linje. For & gi et godt taktilt skille mellom
"kolonner" kan du bruke 2 bindestreker med mellomrom pa hver side. Et verbbgyingsskjema kan da se
dik ut:

Infinitiv -- Presens -- Preteritum

aspise -- spiser -- spiste

aga-- gar -- gikk

| larebeker er det vanlig & gi eleven beskjed om hvor stor en tabell er far eleven begynner alese den. Det
kan gjares dlik:

{{Tabell: 2 kolonner og 3 rader}}

Dag -- kl. 08.00 -- kl. 16.00

Mandag -- 150 -- 73

Tirsdag -- 14 -- 285

Nar du setter opp en tabell, kan det vaare greit aliste opp informasjon som skal seesi sammenheng pa
samme linje. Dablir det |ettere for en leselistbruker & fa oversikt. Det kan bety at du ma snu en tabell 90
grader i forhold til tabellen i den visuelle boka.

Tabell-lesefunksg oner i skjermleserne

JAWS har en egen tabell-lesefunksion. Nar eleven har fokusinnei tabellen, kan hun sla pa funksjonen
med | ns+M ellomrom, og deretter t. Da kan hun flytte seg rundt i tabellen med piltaster. Det er ikke
mulig a skrive nér tabell-lesefunksjonen er pa. Dersom eleven skal skrive noei e celle, madenne

funksjonen slds av med Esc.

| Supernova er det ikke fare for redigerei tabellen (uten aville det) ved bruk av Lesemarkgr. Den dlés
paved atrykke * patalltastaturet. Lesemarker das av igjen med atrykke - (minus) patalltastaturet.

Om eleven ikke bruker skjermleserens tabell-lesefunksion, vil leselista kun vise el celle om gangen og
hun ma flytte seg fra celle il celle med Tab-tasten. Datar det lengre tid &fa oversikt over innholdet i
tabellen.
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J) Skanning av tekst

Det er av og til aktuelt & bruke stoff fra aviser eller blader i undervisningen. For & gjare ikt stoff
tilgjengelig for lesing pa lesalist, er det enklest & skanne teksten. Dokumentet ma ikke skannes som et
bilde, for skjermleserprogrammene kan ikke gjenkjenne bilder. Skannerprogrammet ma stilles slik at den
skannedefilablir i et format som kan leses pa leselist og som kan bearbeides. | skanneprosessen oppstar
det ofte sma ungyaktigheter. Derfor inneholder den skannede rateksten som regel en del feil som ma
rettes opp. | tillegg mateksten tilrettelegges slik at den blir god alese paleselist etter de radene som er
satt opp foran.

Fordag til arbeidsteknikk pa lesalist

Malsetting: A bli mest mulig effektiv i bruk av datautstyret slik at eleven bruker minst mulig tid pa
rutinemessige, utenomfaglige operasjoner.

Bruke hurtigtaster

Hurtigtaster er en effektiv mate for leselistbrukere & navigere pai ulike program. De vanligste
kommandoene malages. | tillegg ma eleven lagre & finne valgmulighetene i bandmenyen. Det er ikke
mange kommandoer hun trenger a kunne for & beherske enkel tekstbehandling.

De viktigste hurtigkommandoene er Apne, Lagre, Lagre som, Nytt dokument, Skriv ut og Lukk. Alle
disse kommandoene kan aktiveres ved filmenyen Alt+f etterfulgt av piltaster og Enter. Samtidig kan
disse kommandoene utfares med hurtigtaster. For elever som begynner med tekstbehandling, anbefaler vi
a begynne med disse hurtigtastene:

Avslutt Word Alt+F4
L agre dokument Ctrl+s
Lagre som F12
Lukk dokument Ctrl+F4
Nytt dokument Ctrl+n
Skriv ut Ctrl+p
Apne dokument Ctrl+o

De ulike kommandoene og bruken av Word er omtalt neamerei kapitlet om Microsoft 365.
Finnefiler
Hva ber eleven gjare ved begynnelsen av en time nar datautstyret skal brukes?

» Sla pa PC-en og hente fram boka eller arbeidsfila
e Finnefram til riktig plassi fila

Dette forutsetter at eleven har en ragonell og ryddig organisering av harddisken. Vi anbefaler at eleven
har en fast oppstartmappe som blir dpnet hver gang hun slar pd Word og aktiverer dialogboksen
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Apne med Ctrl+o. | oppstartmappa kan eleven legge inn en egen undermappe for hvert fag.

Oppretting av nye mapper kan gjeres pa falgende méte (framgangsmaten forutsetter at Navigasjonsrute
ikke er aktivert i Apne-dialogboksen):

Ctrl+o, trykk Shift+Tab to ganger for a komme til fillista/mappelista

Siekk eventuelt hvilken mappe du stér i ved atrykke Backspace

Blamed Pil opp eller Pil ned, finn mappa du vil lage undermappe i, trykk Enter
Trykk Ctrl+Shift+n for &lage ei ny mappe

Skriv navnet pa mappa

Trykk Enter for & dpne mappafor alagre e fil eller ESC for & ga ut av mappa

Eleven ma kunne finne riktig mappe:

e Ctrl+o (markgren star ndi feltet Filnavn)

e Shift+Tab to ganger, trykk tasten for farste bokstav i filnavnet/mappenavnet eller bla med
piltastene for a markere riktig fil/mappe

 Trykk Enter for adpne

Hvordan finne tilbake til der eleven arbeidet forrige time?

Dette forutsetter at eleven bruker gode filnavn. Eleven ma ogsa vaae ngye med A arkiverefilenei riktig
mappe. Metode:

Setteinn bokmerke

Det vil ofte vaae nyttig a kunne sette inn et bokmerke i teksten hvor eleven arbeider. Behovet for dette
oppstar for eksempel dersom eleven ikke rekker afullfgre en oppgave i den elektroniske bokai lgpet av
skoletimen og skal arbeide videre med den hjemme, eller dersom hun skal gatil en annen sidei et kapittel
for & 5ekke noe. | mange sammenhenger er dessuten opplysninger som en trenger for & kunne |gse en
oppgave, skrevet foran selve oppgaven eller sparsméalene. Ved a sette et bokmerke vil hun raskt og sikkert
kunne flytte seg i teksten. For akunne utnytte systemet med bokmerke, ma eleven kunne bruke
sekefunksonen i Word. Denne beskrives nedenfor.

Som bokmerke kan for eksempel loddrett strek (| - samme tast som 8§-tegnet) brukes. Dette tegnet
forekommer selden i vanlig tekst og egner seg derfor godit til & seke pa For at dette skal fungere, ma
bokmerkene dettes etter hvert fra steder hvor de ikke lenger har noen funksjon. Det er ogsa viktig a huske
alagre teksten pa nytt fer filalukkes.

Saking i tekst

Sakefunksonen i Word (navigagion) er laget slik at programmet seker framover i dokumentet fra det
stedet markaren stér nar sgkefunksjonen blir brukt. Funksjonen aktiveres ved Ctrl+b. Da dpnes
Navigasjon, og skrivemerket star i feltet hvor sgkeordet skal skrivesinn, for eksempel tegnet for
bokmerke: |. Trykk deretter Enter, Esc, Pil hgyre. (Enter utferer sgket, Esc ferer til at du forlater
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dialogboksen, pil hayre ferer til at skrivemerket blir stdende til hayre for ordet (tegnet) du har sekt etter).

Dersom du skal sgke pa samme ord flere ganger, ma du ferste gang bruke metoden som er beskrevet
ovenfor. Ved gjentatte sek kan du trykke Shift+F4 eller Ctrl+PgDn. Ctrl+PgUp seker mot begynnel sen
av dokumentet.

Framgangsméate:

e Ctrl+b

Skriv sgkeord
Enter

e Esc

Pil hgyre

Stavekontroll

Stavekontroll kan utfares pa flere méter. Vi anbefaer Alt+F7, som gir det enkleste skjermbildet for en
leselistbruker. Da sgker programmet til det naameste ordet som ikke finnesi ordlista. Prosedyren blir
dik:

e Alt+F7, Talen leser ordet som er "feil"

 Escto ganger (for ase palesdistahvilket ord som ble markert)

e Trykk Shift+F10

e Dersom Word har fordag til aternativ stavemate, kan du bla med piltaster for & markere riktig ord

e Trykk Enter

» Dersom ordet ikke skal rettes, blamed piltaster til Ignorer eller Ignorer alle. (Feil kan ogsarettes
manuelt).

e Dersom ordet skal leggesi ordlistavelges Legg til i ordlista. Trykk Enter

NB! For at dette skal fungere som beskrevet, ma Fortl gpende stavekontroll vaare aktivert:
o Alt+f
e R for Alternativer
e K for Korrektur
e Alt+p for Fortlgpende stavekontroll

Stavekontrollen vil ogsa stoppe ved ord som er korrekt skrevet, dersom disse ikke finnesi ordlista. Du
kan dalegge ordet inni ordlista, dlik at dette blir godtatt ved senere bruk av stavekontrollen.

Skrive og redigere en tekst

Om eleven oppdager en skrivefeil, er det raskest & flytte skrivemerket til feilen ved hjelp av
markerhentetastene pa lesdlista.

Arbeid i to dokumenter

175



6?9 Del 7 Tilpasning av tekst for lesing med leselist
Tilpasning av tekst for lesing med leselist

Na&r eleven besvarer oppgaver, kan det noen ganger vaae greit & arbeide i to dokumenter: Apne
dokumentet hvor oppgaven er farst, deretter lage et nytt dokument (Ctrl+n) hvor besvarel sen skal
skrives. Gi det nye dokumentet et navn, f.eks. Svar. Bruk fglgende framgangsméte: F12 Svar Enter.

Bruk Ctrl+F6 for & bytte mellom dpne dokumenter.

For akopiere eller flytte tekst fra dokument 1 til dokument 2, ma teksten markeres farst. Plasser
skrivemerket ved farste bokstav i teksten som skal markeres, hold Shift-tasten nede og bruk for eksempel
Pil hgyre eller Pil ned til gnsket tekst er markert. For at leselistbrukeren skal kunne ha kontroll med hvor
mye tekst som er markert, ber leselistainnstilles slik at den viser markert tekst med punkt 7 og 8. Dette er
vanligvis standard innstilling i skjermleseren. Nar teksten er markert, kopieres teksten (Ctrl+c), bytt til
det andre dokumentet (Ctrl+F6) og lim inn teksten (Ctrl+v).

Innleveringer og prover

Nar eleven har levert besvarelsen, kan lagreren skrive inn kommentarer og eventuelle rettinger direkte i
elevens besvarelse dik at hun kan gjare seg kjent med dem pa egenhand.

For at det skal vaare mulig & skille mellom det eleven har skrevet og det laareren har skrevet, ma lagrerens
kommentarer skilles ut med egne tegn far og eventuelt etter kommentaren. Dette kan gjares paflere
mater, og elev og lagere kan velge et tegn som de gnsker & bruke. Det er viktig at alle larerne bruker
samme metode. Velg et tegn som ikke forekommer hyppig i vanlig tekst. Vi foreslar at laareren setter inn
8§ etterfulgt av et tall der hun ansker & kommentere noe (to mellomrom foran 88 dersom kommentaren
settes i |gpende tekst). Under avsnittet eller oppgaven (eller pa et passende sted) kan samme kode gjentas,
etterfulgt av laarerens kommentar. Det vil vagre en fordel & markere hvor kommentaren slutter ogs. Dette
kan gjares ved a sette inn § etter kommentaren.

Eksempler:
Nedenfor falger en del av en besvarelse som er levert elektronisk.
Er nordmenn redd friluft?

e 81 Vi betrakter oss kanskje som verdensmestere i friluftsliv omgitt som vi er av grenn natur de
fleste steder i vart lanstrakte land. Vi fisker og vi jakter, plukker baar, 882 sykkler og padler i
kano. Om vinteren spenner vi pa oss sjumilsstevliene og drar til skogsi silkemyke skilayper - eller
kjarer telemark i beste 883 sondre Nordheim-stil.

e 81 Sett inn et komma og gekk rettskriving i ordet foran land. §

o 82 Stavefeil. §

e 83 Stor forbokstav i egennavn. §

| matematikk kan det gjeares dik:

>>>1 a)
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5*(4*3)"2
=5*4*3"2 88 Sjekk utregning av parentes. §
=5*4*9
=180 88 g, falgefell fralinje 1. Husk ===
Fremmedspr ak
Nar eleven arbeider med tekster i fremmedsprak, kan det vaae en fordel & endre spraket pa talesyntesen til
det aktuelle spraket. Forutsatt at eleven har lastet ned talesyntesen pa det aktuelle fremmedspraket, kan
dette gjares dlik:
For JAWS
o Ctrl+Win+l - finner listamed installerte sprak
* Bruk piltaster og velg riktig sprék
e Trykk Enter

For Supernova

* For &skifte mellom sprak brukes Ctrl+. (punktum) til & velge neste sprak og Ctrl+, (komma) til
avelge forrige sprak.

Endrekorrektursprak

Ved bruk av fremmedsprak ma ogsa korrekturspraket i Word-dokumentet endres slik at talesyntesen blir
samme sprak som Word. Det er en fordel at korrekturspraket blir satt fer du begynner & jobbe med
teksten. Apnes en fil med et annet sprék hvor korrekturspréket er et annet, kan du markere all tekst med
Ctrl+a og deretter velge gnsket korrektursprak.

Slik kan du endrekorrektursprak i Word:

Gatil Se gjennomi Bandet med Alt+o,

Velg Angi korrektursprak med 8

Aktiver Angi korrektursprak med u

Velg sprak i listamed piltast ned/ opp og trykk Enter pa gnsket sprak

| noen tilfeller ma korrekturspraket lastes ned i Word.
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DAISY og e-bgker i Word

| denne delen vil vi farst og fremst beskrive lydbgker i DAISY -format. Sist i delen omtaler vi pedagogisk
tilrettel agte laarebagker som «e-bgker» i Word-format til bruk med leselist.

Hva er DAISY?

DAISY (Digital Accessible Information System) er en internasjonal standard for digitale lydbeker.
DAISY -formatet er strukturert og utformet pa en mate som gjer det mulig & navigere i innholdet. Teksten
er formatert med bl.a. sidetall og overskrifter. Du kan sette bokmerker, sgke patekst og navigerei
overskrifter.

Hvem produserer DAISY -baker

Statped skolelydbok laner ut tilrettelagte |aarebaker palyd i DAISY -format for elever fra 1. til 13. trinn
som strever med a lese visuelt eller han andre vansker med lesing. Du kan bli 1aner hvis du for eksempel
har en synshemming, en lesevanske, ADHD eller andre kognitive utfordringer.

NLB (Norsk lyd- og blindeskrifthibliotek: www.nlb.no) produserer studielitteratur for studenter pa
universitet og hayskoler. NLB produserer ogsa skjgnnlitteratur, aviser, tidsskrifter, magasiner og

lignende.

Statped og Norsk Lyd- og blindeskrifthibliotek (NLB) samarbeider om alane ut skolelydbgker via
statped.no og nlb.no. Alle elever som har |anerett, kan selv finne og laste ned skolelydbgker gratis.

Du méa ha brukernavn og passord i NLB klart far begynner alane og laste ned lydbgker.
DAISY -bgker kan vagei lydbokformat eller i fulltekst lydbokformat. Fulltekst DAISY -format kan leses

paleselist, med syntetisk tale eller med den innspilte talen i boka. Du kan variere mellom disse metodene
etter eget anske.

I nfor masjon og lan pa Statped.no
Pa Statped sine nettsider finner du:

e Informasion om skolelydbgker i DAISY -format
* Bedtilling og lan av skolelydbok

Avspillere

Du kan lese DAISY -bgker med PC, Mac, mobil, nettbrett og egne lydbokavspillere.
Pa PC kan du lese DAISY -baker i fulltekst paleselist med avspillerei skjermleserne JAWS (FSReader)
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og Supernova (Media).

PaMac kan du laste ned en App, Emerson, som gjer det mulig & spille av DAISY -bgker. Om det skulle
vage vanskelig a bruke Emerson pa Mac kan en benytte Nettleserbok med f.eks. nettleserne Google
Chrome €eller FireFox (Safari vil ikke virke med Nettleserbok).

For smarttelefon og nettbrett du bruke appene Lydhar og Easy Reader til avspilling. Lydher gir ogsa
mulighet til &lese fulltekst DAISY -bgker paleselist.

En del bruker en DAISY -spiller som er spesiautviklet for avspilling av DAISY -lydbgker. Navigasjon ved
hjelp av sidetall, overskrifter og bokmerker kan da gjeres fysisk pa avspilleren. Moderne DAISY -spillere
benytter minnekort, stremming og nedlasting via nettet direkte til spilleren. Flere spillere har nyttige
tilleggsfunksioner som bl.a. opptaksfunkson, GPS m.m.

Synshemmede kan sgke om DAISY -spiller fraNAV Hjelpemiddel sentral.

DAISY fulltekst med JAWS og FSReader 3

Informasjon om DAISY fulltekstbaker med skjermleser og leselist ligger pa Statped sine nettsider:

e https://www.statped.no/laringsressurser/skol el ydbok/dai sy-fulltekstlydboker-for-deg-som-bruker-
jaws/
DAISY fulltekst med SuperNova, Media

Informasjon om DAISY fulltekstbaker med skjermleser og leselist ligger pa Statped sine nettsider:

e https.//www.statped.no/laringsressurser/skol el ydbok/dai sy-ful ltekstlydboker-for-deg-som-bruker-
supernoval

Nettleser bok

Nettleserbok er en gratis avspiller for skolelydbeker pa PC, Mac eller Chromebook i nettleserne Google
Chrome, FireFox og Opera. Les mer om nettleserbok pa Statped.no:

www.statped.no/laringsressurser/skol el ydbok/skol e/avspilling/
L aste ned bgker fra NLB

Ved bruk av Jaws (FSReader) og med Supernova, Media kan DAISY -bgker lastes ned fraNLB. DAISY -
beker kan vagre i lydbokformat og i fulltekst lydbokformat som kan leses med bade leselist og eller tale.
Ved lanet vil det komme frem «Lydbok med tekst» pa beker med fulltekst. Nyere bgker vil som regel
foreliggei fulltekst format. Du ma ha brukernavn og passord i NLB klart far du begynner 1an.

L aste ned en DAISY-bok i Supernova, Media

Fra kontrollpanelet (3pnes med Ctrl+mellomrom) til Supernovavelges Media (Alt+ m), Online Baker og
innlogging i NLB. Naviger med piltaster. @nskede baker skrivesinn fra sakefeltet. Naviger med tabulator
til nedlastingstast. Nedlastingen tar litt tid. Etter nedlasting kommer du automatisk til valg for avspilling.
Dette skjermbildet navigeres med Tabulator og Enter.
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Ved senere bruk vil l1ante baker kunne startes fra Media under, Baker (b). Her vil du etter din aktivitet i
Media kunne faflere valg; Forsett & lese... om du har dpnet en bok. Boka starter der den ble avsl uttet. |
Mine bgker vil du faen liste over dine lan. Gjer gnsket valg og boka lastes for videre navigasjon som
beskrevet palenka over; «Informasjon om DAISY fulltekstbaker med skjermleser og lesdlist ligger pa
Statped sine nettsider».

Lani Supernovavil vaae synkront med 1an i Appene Lydher og Easy Reader . Selve avspillingen vil
vaae lokalt pa enheten.

L aste ned en Daisy-bok fra NLB til bruk med FSReader
Ved bruk av JAWS og FSReader kan fremgangsmaten under benyttes:

e Apne nettsiden NLB.no i nettleseren og gatil lenka Logg inn

e NLB sender deg til en sgke side som har et annet utseende og oppsett

e Om du ansker & sgke etter fulltekstskolelydbok ma du under Medietyper krysse av for «Lydbok

med tekst» og under Bibliotek krysses av for bade NLB og Statped

Ga natil sakefeltet og skriv inn gnsket sgk

Trykk Enter for a starte sgket. Treffene kommer under.

Nar seket er ferdig, ma du laste ned boka ved & gatil «Last ned knapp»

Trolig vil du fa en meldingslinje nederst i skjermbilde. Denne kan du sette fokus pa med

hurtigtasten Alt+n. Bruk tabulator for avelge Laste ned (zip fil). Det tar litt tid, ei bok er ca. 500

MB.

* Nar nedlasting er fullfert, bruker du panytt Alt+n for a sette fokus pa meldingslinjen. Bruk Tab til
Lagre og velg hvor du vil lagre zip fila (pakkede filer)

e Pakke ut filer fra zip-mappe. Filene ligger i e mappe som har tall som mappenavn, eksempelvis
«852298». Mappa har visuelt et «glidelds» som viser at dette er zippet mappe (pakkede filer)

e Du ma pakke ut zip-mappatil en ensket mappe. Hayreklikk (Shift+F10) pa mappa og velg «Pakk
ut ale..»

 Du bgr ndgi den utpakkede mappa et logisk navn, f.eks. navnet pa boka du lastet ned. Pass pa at
du velger en plassering du lett finner tilbake, f.eks. «Mine Baker»

e Lukk vinduenei Utforsker med Alt+F4.

* Deretter dpnes FSReader og fila «ncc.html» fralagret mappe, ncc-filaer selve boka

e Lani FSReader vil vaae synkront med |an i Appene Lydher og Easy Reader. Selve avspillingen
vil veae lokalt pa enheten

E-bgker 1 Word-for mat

Statped tilbyr pedagogisk tilrettelagte larebgker som «e-bgker» i Word format, ogsa omtalt
som Tilrettelagte elektroniske |aaebgker for punktskriftlesere, som er ment for bruk med leselist. Disse
bekene vil som regel ogsa foreligge som punktskriftbaker.
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Del 9 Andreverktgy for informagon og kommunikasgon
Mobiltelefon

De fleste smarttel efoner leveres med integrerte skjermleserlgsninger. De mest brukte er iPhone fra Apple
og telefoner som bruker Android som operativsystem.

Nar du bruker en mobiltelefon med touch-skjerm og skjermleser, skal skjermleseren bade gi informasjon
om det som star pa skjermen, og gi deg mulighet for a utfere de handlingene du ansker. Du bruker ulike
fingerbevegelser for & navigere pa skjermen og for a utfere kommandoer.

| dette kapitlet omtaler vi kort ulike skjermleserlasninger for mobiltelefon. Vi har valgt a organisere
kapitlet hovedsakelig etter operativsystem. | hvert delkapittel sier vi noe om hvilke skjermlesere som
finnes og knytter noen kommentarer til dem. | ressursen Smartteknologi med skjermleser kan du laare mer
om aktuelle lgsninger og hvordan de kan brukesi praksis.

Android

Googles operativsystem Android brukes pa mange smarttelefoner, for eksempel patelefoner fra Samsung,
Sony og LG.

Google utvikler selv en skjermleser som heter TalkBack, som ligger integrert i operativsystemet.

TalkBack formidler skjerminnholdet med syntetisk tale. Standard talesyntese er Google TTS eller
tilsvarende fra produsenten av telefonen. Norsk stemme er ikke altid installert pa nye telefoner, s du kan
oppleve & métte laste den ned selv. Du ma da benytte engelsk tale til den norske stemmen er lastet ned og
er klar til bruk.

Andre tekst-til-talemotorer med stette for norsk er ogsa tilgjengelige. De tilbyr flere norske stemmer.
Noen av disse er gratis, mens de fleste koster noe.

Du malaste ned og installere en tilleggsapp for a fa stette for punktskrift. Denne appen heter BrailleBack
og er ogsa utviklet av Google for Android. BrailleBack samarbeider med TalkBack for & hente ut
skjerminnholdet. BrailleBack stetter en lang rekke leselister, som kobles til via bluetooth.

| tillegg til Google sine tilgjengelighetslgsninger, finnes det skjermlesere for Android som utvikles av
andre selskaper. Samsung har sin egen skjermleser som langt pavei er basert pa TalkBack.

Android bruker dpen kildekode, og Google tillater andre selskaper & gjere egne tilpasninger i

operativsystemet. Dette innebager at tilgjengelighets @sningene ikke nadvendigvis fungerer godt pa
telefoner fra sel skaper som bruker sin egen vergon av Android.

10S

|OS er operativsystemet Apple bruker pa sine bagrbare enheter, deriblant paiPhone. | dette
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operativsystemet er skjermleseren VVoiceOver integrert. VoiceOver gir tilgang til skjerminnhold via
syntetisk tale, og har ogsa stette for en lang rekke leselister som kan kobles til via bluetooth. V oiceOver
leveres med norsk tale.

Telefoner med fysiske taster og skjermleser

Om en person med synshemming i dag gnsker afatak i en telefon som bade har fysiske taster og er
avansert nok til & ha en skjermleser har trolig forhandler Adaptor - Hjelpemidler og tjenester for blinde og
svaksynte alternativer.

Nettbrett og oper ativsystemer

For personer som bruker skjermleser oppleves tilgjengelighet til nettbrett og mobiltelefon i stor grad likt.

For nettbrett er det i dag hovedsakelig to ulike operativsystemer som brukes; Android og iOS. | tillegg til
sike nettbrett, finnes det ogsa Windows-PC-er med touchskjerm som dermed har bade fysisk tastatur og
touch-skjerm. Flere Chromebook-modeller kan ogsa benyttes med tilharende tastatur og touch-skjerm
eller i nettbrettmodus.

Nettbrett er et godt og nyttig verktay for mange med synshemming, men det har ogsa sine begrensninger
og ulemper. A skrive pé skjermen med stette fra skjermleseren er fullt mulig, men det tar ofte lang tid
sammenlignet med & skrive pa et fysisk tastatur. En Igsning kan vaae & bruke ei leselist med innebygd
punktskrifttastatur, eller & bruke applikasioner som gjer det mulig & skrive punktskrift direkte pa
skjermen. Skal du imidlertid ha béde lesdlist og et fullverdig PC-tastatur, kan hensikten med nettbrett
langt pavei falle bort.

Tilgiengelighetslgsningene i iOS og Android er de samme, enten en benytter mobiltelefon eller nettbrett.
Se mer palenkene til iPhone/iPad og Android til ressursen Smartteknologi med skjermleser

Nettbrettmodus

Noen modeller av Chromebook kan ved a dreie skjermen helt rundt endre seg til nettbrettmodus. Mange
Chromebook-er kan da benyttes med beraringsskjerm, som et nettbrett, med Chromebook sin skjermleser
ChromeV ox.

Pa markedet finnes Windows-PC-er med touch-skjermer. PC-er med touch-skjermer har ordinaat tastatur,
vendbar eller avtakbar touch-skjerm. Surface-modellene fra Microsoft er en kombinasjon av PC og
nettbrett hvor du kan hekte pa et tastatur slik at den blir en fullverdig PC-lgsning. Tastaturet fungerer ogsa
som skjermdeksel ndr Surface ikke brukes. Nar tastaturet tas av, gar Surface automatisk i Nettbrettmodus
og fungerer som et nettbrett.

| Windows 10 vil du bli spurt om du gnsker a bytte til Nettbrettmodus nar du kobler fra et tastatur,
eksempelvis tar bort tastaturet til en Surface.
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| Windows kan Nettbrettmodus slés pd/av i Handligssenter (Win+a) som ligger i systemstatusfeltet (ved
klokka).

Microsoft Surface og PC med touchskjermer er fullverdige nettbrett/PC-er med full stette for alle
Windows-programmer sa lenge de benytter en standardutgave av Windows 10. Alle skjermlesere for
Windows som er aktuellei Norge har full stette for touch-skjerm og har egne fingerbevegel ser for astyre
nettbrettet og skjermleseren. For bruk av skjermleser pa Windows-baserte l@sninger viser vi til det vi
skriver om skjermleserne [JAWS->], [Supernova->] og [NVDA->]. Windows har ogsa sin egen
skjermleser, kjermleser (Narrator) med norsk stemme.

Windows 10 med nettbrettmodus

L eselister med tastatur og spesialenheter med leselist

Leselister finnesi mange utgaver og starrelser. De minste kan vise 12 tegn om gangen, mens de lengste
kan vise s mye som 88 tegn. Hvordan leselistene brukes er ogsa forskjellig. Noen brukes primaat
sammen med PC eller Mac, mens andre brukes primaat sammen med mobiltelefon eller nettbrett. Noen
leselister kan brukes med flere enheter (PC, mobiltelefon etc.) samtidig. Noen leselister kan ogsa brukes
som selvstendige notatverktay.

| dette kapitlet ser vi kort paleselister med punktskrifttastatur, leselister med notatbl okkfunksjon samt
spesialenheter som har innebygd leselist.

Leselister med punktskrifttastatur
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Ganske mange leselistmodeller pa det norske markedet har innebygd punktskrifttastatur. Dette kan vaare
spesielt nyttig for personer som foretrekker a betjene et punktskrifttastatur framfor det vanlige PC-
tastaturet, eller et virtuelt tastatur pa skjermen pa en mobiltelefon eller et nettbrett. Med
punktskrifttastaturet kan du skrive tekst i tekstbehandlingsprogram, e-post og lignende. Teksten som
skrives inn via punktskrifttastaturet vises som visuell skrift pa skjermen, pa samme mate som nar du
bruker det ordinaae PC-tastaturet eller skjermtastaturet. Du kan dessuten bruke punktskrifttastaturet til &
gi kommandoer til skjermleserprogrammet, eller til & utfgre noen vanlige tastetrykk som Enter, Escape
etc.

Pa PC og iOS-enheter kan punktskrifttastatur og PC-tastatur brukes parallelt.

Android tillater ikke mer enn én skrivemetode om gangen, sa her ma du velge hvilken metode som skal
brukes, punktskrifttastatur eller skjermtastatur.

FOCUS 40

Prreggom.

Eksempel pa leselist med punktskrifttastatur - Focus 40 Blue

L eselister med notatblokkfunksgon

Blant leselistene med punktskrifttastatur finnes noen leselister som har innebygd notatbl okkfunksjon.
Disse leselistene fungerer pa vanlig méte sammen med en PC eller annen enhet med skjermleser, men kan
i tillegg fungere som selvstendige enheter. Tekst som blir skrevet og lagret i internminnet pa leselista, kan
overfares til datamaskin etterpd, enten via Filbehandler, med et eget program eller ved bruk av
minnepenn.

Mange av leselistene som primaat brukes sammen med mobile enheter har notatbl okkfunksjonalitet.
Disse leselistene er ofte sma og hendige, og flere ser nytteverdi i & kunne ta notater i en intern
tekstbehandler pa lesdlista for deretter & overfare notatene til telefon eller PC senere.
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Eksempel pa leselist med notatblokkfunksion - Esys 40

Funksjonaliteten i den interne programvaren padisse leselistene varierer en god del. Panoen leselister er
det en helt enkel notatblokk som kun &pner og lagrer rene tekstfiler, mens andre kan dpne filformater som
doc/Docx og rtf i tillegg til rene tekstfiler. Dissetilbyr gjerne lagring i flere ulike formater.

| tillegg til tekstbehandler, har leselistene gjerne funksjoner som kalkulator, og noen har ogsa
programvare for visning av regneark og PDF-dokumenter.

Spesialenheter med leselist

Det finnes noen f& kompakte spesialenheter pa det norske markedet, utviklet spesielt med tanke pa blinde
og sterkt svaksynte. Disse enhetene er egentlig & betrakte som et alternativ til baarbar PC eller nettbrett, da
de har nettilgang og inneholder tekstbehandler, nettleser, e-postprogram og andre produktivitetsl gsninger
en gjerne finner pa nettbrett eller enklere PC-er. Flere har ogsd innebygd talesyntese. Disse produktene
har som regel punktskrifttastatur, men noen fa kan ogsa leveres med et lite og kompakt ordinaat PC-
tastatur. Den innebygde leselista har en lengde pa fra 18 til 40 tegn, alt etter produkt og modell.
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Selv om disse produktene har innebygd leselist, og i prinsippet kan brukes sammen med en PC med
skjermleser, er de utformet for & fungere selvstendig.

Disse spesialenhetene er relativt lite brukt. Selv om de stort sett er meget kompakte, opplever mange at de
er mer krevende & bruke enn en vanlig baarbar PC med leselist, fordi de har et helt sett med
spesialkommandoer brukeren ma laare. Det er ogsa uheldig at programvaren de leveres med, kan avvike
fra det som oppfattes som standard programvare.
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Del 10 Samarbeidsplattfor mer
Samar beidsplattfor mer

Vi vil i denne delen omtale bruk av Teams og bruk av Google Workspace (tidligere G Suite) og Disk for
datamaskin til samhandling ved bruk av skjermleserprogrammer.

Skoler og arbeidsliv har tatt i bruk skybaserte samarbeidsplattformer som er tilgjengelige pa alle enheter
om du benytter PC, Chromebook, Mac eller en mobil enhet. Du har dermed tilgang til innhold og en
rekke tjenester fra hvor som helst.

Plattformene tilbyr kommunikasjon, samarbeid samt standard programvarel gsninger som tekstbehandling,
regneark, presentasjonsprogrammer, e-post, kalender og lagringsplass. Bade oppretting og lagring av
dokumenter og filer er samlet i plattformen som deles av de som er invitert som «medlemmer». Dette
apner for samhandling, samskriving (kan redigere filer samtidig i sanntid) og deling av dokumenter paen
enkel méte. | tillegg tilbyr plattformene pa en enkel méte muligheter for bruk av flere tjenester som
meldinger, videometer, Chat m.m. for «<medlemmene».

Bade samarbeidsplattformene og programmer fra plattformene kommer som egne apper eller som
webapplikasjon med tilgang fra nettleseren din. | stedet for & dpne et program som ligger lokalt pa
enheten, sd kan du dpne en applikasjon i en nettleser. MS Office vil ogsa kunne brukes med

skrivebordprogrammer. Bade pa Chromebook og iOS vil flere apper ogsa ligge lokalt tilgjengelig.

Samarbeidsplattformene er dermed tilgjengelig i alle nettlesere pa alle enheter. Det er ogsa mulig & laste
ned flere apper ved bruk av nettbrett og smarttelefoner.

| noen sammenhenger kan plattformene erstatte eller supplere tradisonelle lagingsplattformer (LMS).

Vi vil i denne delen omtale de mest brukte plattformene, Teams og Google Workspace (sammen med
Disk for datamaskiner) for utdanning. Begge plattformene tilbyr ogsa l@sninger for bedrifter.

Teams vil kunne brukes med en Microsoft 365-konto og Google Workspace og Disk for datamaskiner
med en Google Workspace-konto. Vanlig Google konto gir ikke samme tilgang.

Vi vil i det fglgende gi mer informasjon om plattformene som er mest brukt i skolesammenheng med:

e Teams med skjermleser
e Google Workspace og Disk for datamaskiner

Teams med skjermleser

Teams fra Microsoft er i utgangspunktet utviklet for bruk pa PC-er med Windows, men vil med App-en
fungere pAiOS og Chrome OS. Dermed kan Teamsi prinsippet benyttes fra alle plattformer fraalle
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enheter om du benytter PC, Mac, Chromebook eller en mobil enhet.

Teams er en del av Microsoft 365 og det ma benyttes en tilhgrende konto for pdlogging. | delen om
Microsoft 365 omtaler vi neamere samskriving og deling ved bruk av Microsoft 365

Pa Microsoft sine nettsider er det mer generell informasjon om bruk av Teams
Pa samme nettsted er det en oversikt over Hurtigtaster for Microsoft Teams

Teams med skjermleser

For &navigerei Teams med skjermleser i Windows benyttes det kommandoer badei Teams og
skjermleserprogrammet.

Et team kan ha én eller flere kanaler. Samtalene foregar i de ulike kanalene, og omtales gjerne da som
innlegg. Hver kanal har ogsa sitt filomrade.

Siden det er mange mater a bruke Teams pa, er det viktig at de som skal samhandle blir enige om en god
struktur. Dette vil gi forutsigbarhet og gjare det |ettere & orientere seg og falge med.

For enklere filbehandling pa PC vil vi anbefale & synkroniser filene til Windows utforsker via OneDrive
som er beskrevet under.

Virtuell modus og lesemar kgr

Funksjonen virtuelt modus / lesemarker er en funksjon i skjermleseren som blant annet bestemmer hva
som skjer nar du bruker piltastene. Nar Teams skal brukes med skjermleser, er det noen ganger nadvendig
aslafunksonen av eller pa. For eksempel ber den vaae av ndr du skal blai listen over team og kanaler og
panar du skal faoversikt over de siste aktivitetene. Hvis det ikke skjer automatisk, ma du manuelt skru
virtuelt modus / lesemarker av eller pA Les mer om virtuelt modus / lesemarker i veilederen Opplaging i
hjelpemiddelteknologi for synshemmede i kapittelet Internett med skjermleser.

Virtuelt modus / lesemarker av/pa
e JAWS og NVDA: Ins+z

e SuperNova Venstre Ctrl+4
e Windows skjermleser: CapsL ock+Mellomrom

Velge team og kanal fra appen pa PC

Teamene du er med i, er organisert som en trevisning. Det betyr at du bruker pil hayre for & pne og pil
venstre for & lukke listen over kanaler. Nar du har funnet riktig kanal i et team, trykker du Enter for & dpne
kanalen. Fokus vil davaaei feltet der du kan skrive en ny melding i kanalen. Trykk Shift+Tab for &
kommetil listen over meldinger i kanalen.

For afafram listen over team, kan du bruke Ctrl+3 (3 fratallrekken over bokstavene). Her kan du trykke
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Ctrl+Shift+f for afiltrere, og sa skriver du inn de ferste bokstavene i navnet pateamet. Trykk deretter pil
ned for afinne teamet, og ev. pil hgyre hvis kanallisten ikke vises. Trykk pil ned for afinne kanalen og
trykk Enter for avelge den.

Filer i Teams

Med skjermleser er det tungvint og uoversiktlig & navigerei filene fra Teams-appen eller Teams online.
Derimot fungerer det godt & synkronisere filenei et team til OneDrive pa PC-en. Davisesfilenei
Windows utforsker, Word eller andre programmer pa vanlig méte.

Framgangsmate for & synkronisere
OneDrive-appen mavage installert fer du bruker framgangsméten nedenfor.

1. Velg aktuelt team og kanal

2. Velg fanen Filer

3. Velg Apnei SharePoint

4. | bregdsmulestien vises kanalen du har valgt. Velg nivaet over, som er Dokumenter
5. Velg Synkroniser og velg deretter OneDrive

Dette ma du gjere for hvert av Teamene du er med i.

Filene vil nAvagetilgjengelig i en mappe pa samme niva som mappen OneDrivei utforskeren. Nye filer
du legger i mappen for kanalen, vil bli tilgjengelig i Teams, og motsatt.

Samtaler oginnleggi Teams
For den som bruker skjermleser, er det enklest & handtere samtaler og innlegg i appen pa mobil eller
nettbrett. Hvis den som skriver meldingen husker a tagge teamet, kanalen eller personen meldingen er

ment for, vil det dukke opp et varsel pa mobilen/nettbrettet.

Pa PC-en kan du fatilgang til Nylige aktiviteter (feed) ved atrykke Ctrl+1 og samtaler som ikke er
knyttet til et team med Ctrl+2 (chat).

Vil du skrive en privat melding til en person, trykker du Ctrl+n for & sgke opp personen. Skriv inn de
farste bokstavene i navnet, og blai listen med pil ned/opp. Trykk Enter for & velge personen, og trykk
Enter igjen for & sette fokusi skrivefeltet. Na kan du begynne a skrive. Tag gjerne personen ved a starte
med Krgllalfa, og skriv de farste bokstavene i navnet. Blamed pil ned/opp og velg med Enter.

Trykker du Enter, sendes meldingen. Skal du sette inn et linjeskift, trykker du Shift+Enter.

Hvis du vil lese samtalen, trykker du Shift+Tab og blar med pil opp/ned. Trykk Shift+Tab flere ganger
for afatilgang til andre valg.

Lyd og videosamtale
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Hvis noen ringer deg i Teams, kan du svare pato mater:

e trykk Ctrl+Shift+afor & besvare med videokameraet pa
e trykk Ctrl+Shift+s for & besvare med videokameraget av (lydsamtale)

Magter | Teams

Du vil finne meter du er innkalt til | Teamsi kalenderen. Trykk Ctrl+5 eller Ctrl+6, avhengig av
oppsettet, for agatil kalendereni Teams. Her trykker du Tab/Shift+Tab for & bytte mellom avtalene, og
pil hayre/venstre for a gatil neste/forrige dag.

Nar fokus er paA mgtet du skal deltai, vil det ofte vaare en knapp ved siden av, som du kommer til ved &
trykke Tab, som heter Deltai mgtet. Trykker du Enter pa den, kommer duinni en dialogboks som viser
inngtillinger for mikrofon og kamera. Knappen i fokus er Delta pa metet, og du trykker pa den for dkoble
til matet.

Sa lenge Teams-appen er aktiv, kan du bruke hurtigtastene Ctrl+Shift+m for & dempe / sla pa mikrofonen
og Ctrl+shift+o for & skru kameraet av/pa.

For at talen til skjermleseren ikke skal forstyrre, kan det vagre lurt & skru den av under metet:

e JAWS: InstMellomrom, s
 SuperNova: Venstre Ctrl+0 (tallet null patallrekka over bokstavene)
e NVDA: Insts

De viktigste radene for at matet skal oppleves som inkluderende ogsa for den som bruker skjermleser, er
disse:

» Unnga & bruke samtalefunksjonen under metet
* Vaa oppmerksom pa at en delt skjerm er utilgjengelig for den som bruker skjermleser
e Synstolk det som formidles visuelt

Hayskolesektorens Universell og Medialt har laget en veileder om universell utforming av Teams og
Zoom. Her er det ogsa samlet gode tipstil gjennomfering av meter. Les mer pa Universell.no

Hurtigtaster i Teams

Vi vil her omtale hurtigtaster til navigasion i skrivebordsvergonen av Teamsi Windows. Oversikten over
hurtigtaster i Teams er hentet fra Microsoft sine sider om tilgjengelighet i Office og Teams. Det finnes
ogsa hurtigtaster for bruk av web-versjonen av Teams og for bruk av MacOS. For detaljerte beskrivelser
av disse vil vi henviser til tilgjengelighet sidene til Microsoft.

Hurtigtastene har litt ulik funkgon, litt etter hvor i Teams du har fokus med skjermleseren. Mye av
navigasjonen ma gjares med piltaster. En del av hurtigtastene vil kreve at skjermleseren er i Virtuell
modus og lesemarker.
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Generelle hurtigtaster

e Vishurtigtaster Ctrl+. (punktum)
o Gatil sak Ctrl+e

e Gatil Ctrl+g

e Start en ny chat Ctrl+n

e Innstillinger Ctrl+, (komma)

e HjelpF1

e Lukk Esc

e Zoom inn Ctrl+=

e Zoom ut Ctrl+-

Navigas on

o Gatil Aktivitet Ctrl+1
Gatil Chat Ctrl+2
Gatil Team Ctrl+3
Gatil oppgaver Ctrl+4
Gatil kalender Ctrl+5
Gatil Anrop Ctrl+6
Gatil Filer Ctrl+7

Meldinger

e Gatil Chat Ctrl+2 (du mafinne navn til den du skal sendetil)

e Om ikke fokus gar til skrivefeltet trykk ¢

e Skriv meldingen og send melding med Ctrl+Enter

e Ved bruk av Tab vil du kunne formatere, leveringsalternativer, legg ved fil, emoij m. Bruk Enter
for & aktivere.

e Svar patrad R

Mgter og samtaler

e Godta videosamtale Ctrl+Shift+a

e Godtalydsamtale Ctrl+Shift+s

e Avvis samtale Ctrl+Shift+d

e Start lydsamtale Ctrl+Shift+c

e Start videosamtale Ctrl+Shift+u

e Lyd av/pa Ctrl+Shift+m

* Video av/pa Ctrl+Shift+o

* Fullskjerm av/pa Ctrl+Shift+f

o Gatil verktaylinjen for deling Ctrl+Shift+mellomrom

Google Wor kspace og Disk for datamaskin
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Google Apper og Google Workspace

Med en privatkonto logget inn hos Google har alle tilgang til Google Apper og Google Disk fraen
nettleser pa alle enheter og operativsystemer fra nettsiden www.google.no. Google Apper tilbyr bl.a.
standard programvare som tekstbehandling, regneark, presentasjonsprogram, e-post, Disk m.m. Appene
har mye av de samme funksjonene og struktur som er kjent fratilsvarende programmer.

Tidligere G Quite heter n Google Workspace. Standard programvare fra Google Workspace foreligger i
flere betalende vergoner (Business Sarter, Business Standard, Business Plus og Business Enterprise)
som tilbyr alle Google Appene og har i tillegg flere tjenester og Apper. Kontorer kan betales av den
enkelte, men i denne sammenhengen er det som regel en tjenester gitt via Google-kontoer fra skole eller
arbeidsplass. Google Workspace er altsa en programpakke med de viktigste verktayene du trenger for
kommunikasjon, lagring, samarbeid, brukerstette, lagringsplass, Disk for datamaskin. Pa samme méte
som Google Apper kommer programmer som webapplikasjon med tilgang fra nettlesere. | stedet for a
apne et program som ligger pa PC-en, sa dpner du en applikasjon i en nettleser.

Disk for datamaskin til samhandling

Disk for datamaskin er et skrivebords program tilgjengelig for Google Workspace-kontoer som kan |astes
ned og installeres pd PC og Mac. Pa PC-en vil Disk for datamaskin komme frem i utforskeren som en
«harddisk» med navnet Google Drive (Google Drive File Stream). Pa den maten kan du jobbe direkte
med filer i Google Drive fraFilutforsker.

Pa telefon og nettbrett tilbys nedlastning av Google Disk App til Android og iOS.

Filer blir i hovedsak lagret i skyen dlik at de ikke opptar lagringsplass. Nar en fil blir endret vil alle som
filaer delt med, ha den oppdaterte vergonen av fila. Som andre skylagringstjenester er det flere
innstillinger for hva som ogsa skal lastes ned, vaare tilgjengelig «offline», synkroniseres og lagresi skyen.
Filene er dermed tilgjengelig fra skylagring ogsa pa PC-ens programmer. Dokumenter som er delt, kan
dermed gjeres tilgjengelig lokalt pa PC-en.

| installasjonen kan det velges om det skal legges en snarvei til Google Drive pa skrivebordet,
programmet er ellers sgkbart i Windows startmeny som Google Drive og kan plasseres pa Oppgavelinja
eller pa gnsket plassering i Startmenyen.

Fra Google Drive pa nett velges det hvilke filer og mapper som er delt med deg som skal vage
tilgjengelig og visesi Disk for datamaskin. Filer og mapper ma flyttes med drag and drop (blir kopierte)
over til Min disk.

Samskriving og deling mellom Google Wor kspace og Microsoft 365

Med Google Drive (Drive File Stream) er det mulig & samhandle patvers av Microsoft 365 og Google
Workspace. Dette kan vaare meget praktisk der en kommune og skole har valgt Chromebook eller bruker
Google Workspace, mens en elev som bruker skjermleserprogram som regel bruker PC og Microsoft 365.
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Ved en slik samhandling er det mulig & dele filer og samskrive. | praksis kan daleaer eller medelever
jobbe i Google Dokumenter og eleven som bruker skjermleser pa sin Word-skrivebordsversjon.

Ved dik samhandling vil dui Word fa melding om at dokumentet blir redigert og endret av noen andre og
dokumentet ma oppdateres. Endringer fraWord til Dokumenter (Google) visesikke i sanntid. Ved lagring
i Word vil bruker av Dokumenter fa beskjed om endringer som visesi teksten, men matrykke Dismiss
for at endringene skal bli redigerbare. Historikken til dokumentet er tilgjengelig.

Fra PC-en kan filer deles ved & hayreklikk fra Google Drive for datamaskin ved a velge Dele og sende

lenka pa epost. | Word kan filer deles ved & klikke pa «Safe to edit» i bunn av skjermbildet og legge til
personer som skal hatilgang til fila

Samskriving og filformater

Det er ikke mulig med direkte samskriving i samme dokument med sanntidsoppdateringer, slik det er
innenfor Microsoft 365 eller Google Apps/ Google Workspace.

Vér erfaring er at samskriving ikke er i sanntid, men at l@sningen gjer det mulig &dele og redigerei Word
eller Dokumenter (Google) slik at fila oppdateres for videre redigering i den andre plattformen nar en

avdutter redigeringa. Nar du har lagret og avsluttet fra Word er den redigerte teksten tilgjengelig i Google
Appen Dokumenter og vise versa.

Apnefiler fra Dokumenter i Word

Om Menyfeltet til Dokumenter i Google er skjult ma visningen aktiveres med hurtigtasten Ctrl+Shift+f
eller ved a klikke pa nedtrekkspila som ligger oppetil hgyre i skjermbildet.

For a dpne tekst som er redigert og lagret i Dokumenter (Google) ma du nar du star i dokumentet gatil Fil
(Alt+f), bruk piltaster til Last ned og Microsoft Word (.docx). | nettleseren far du da melding om a apne
nedlastet fil (Ctrl+j). Filalegger seg ogsa under nedlastinger i Filutforsker.

Nar Filutforsker 3pnes (Win+e) trykkes Shift+ Tab for a sette fokustil Hurtigtilgang, piltast ned til
Nedlastinger og Tab for agatil oversikten over nedlastede filer som er sortert med nyeste nedlastinger
farst. Bruk piltaster ned/opp til ansket fil og dpne med Enter.

Du vil dadpnefilai Word, kunne redigere den, men fila blir ikke oppdatert i sanntid.

Pa samme méte kan filer i Google Regneark og Presentasjoner |astes ned og dpnesi Excel og PowerPoint.

Under «Last ned» er det mulig & lagre filer fra Google Apps/ Google Workspace til flere formater som
PDF-dokumenter (.pdf) og Rikt tekstformat (.rtf) m.fl.

Filer lagret i .docx format i Word vil kunne &pne seg for videre redigering i Dokumenter.

Apnesfilafra Google Drive kommer du direkte til nettleseren og videre redigering. Stér du i Dokumenter
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og velger Fil, Apne mé du bekrefte Apne med Google Dokumenter, for at filaskal 8pne seg i redigering i
nettleseren.

Apnesenfil i b&de Word og Dokumenter er det altsai ikke sanntids skriving. Fila blir oppdatert nér den
lagres og avsluttesi en av applikasjonene. Filablir oppdatert og kan dpnesi «ny» versjon nar Word eller
nett redigeringa avsl uttes.

Det er altsdikke et verktay for sanntids samskriving hvor den ene jobber i Word og den andre i
Dokumenter.

Slik sett blir dette heller et felles lagringsomrade hvor en kan rediger ei fil pa ulike plattformer, men ikke
samtidig.

L enker til videreinformagon
e Lenkagir en oversikt over bruk av Google Dokumenter og tastekommandoer

e Lenketil video paY ouTube som viser hvordan du kan sette opp og bruke Google Drive for PC
(https://youtu.be/G204z\W4t3fs )
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Statped har utarbeidet to veilederei PDF format for laaere til elever som bruker punktskrift i matematikk.
Veilederene gir en grunnleggende innfaring i hvordan en kan bruke PC med skjermleserprogram og
leselist i matematikk faget.
| PDF veiledningene finnes det informasjon om:

e Oppsettsregler for matematikk notasjon, mellomromsregler og linesat oppsett

e Metodikk, som regning med de fire regneartene, ligninger og funksoner

e Bruk av hjelpemidler som Excel og kalkulatorer

¢ Liste over matematiske tegn og hvordan de kan skrives fra tastaturet

Veilederne er 10 til 12 & gamle dlik at all informasjon om programvare pa PC-er er noe utdatert. Det
jobbes nAmed &lage en ny veileder pa Statped.no som vil vaae tilpasset fagfornyel sen.

PDF veileder 5. - 7. trinn
Her gjennomgas bade metodikk som er egnet for alase

matematikkoppgaver pa PC, og praktiske rad om hvordan arbeidet kan organiseres. Mer informasjon om
veilederen finner du palenka under:

» Metodisk veiledning for legeretil elever pa5s. - 7. trinn, som bruker punktskrift

PDF veileder 8. - 13. trinn

Her dekkes matematikkpensumet i ungdomsskolen og den obligatoriske delen av matematikkpensumet i
videregdende skole. Mer informasjon om veilederen finner du palenka under:

» Metodisk veiledning for legere il elever pa 8. — 13. trinn som bruker punktskrift
Matematikk for elever med blindhet og svaksynthet
En veiledning til matematikkbok i punktskrift og korte forelesninger med rad og forslag til aktiviteter.

Mange aktiviteter vil vaae nyttige ogsa for seende elever i klassen. Lenke: om undervisning og
matematikklagring pa smaskoletrinnet
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Veilederen og Opplagingsloven 88 2-14 og 3-10 omhandler rettigheten blinde og sterkt svaksynte elever
har til punktskriftopplaaing, til bruk av ngdvendige tekniske hjelpemidler og til opplaaing i mobilitet.
Lenker til veilederen:

UDIR velledere

e Opplaging - punktskrift, mobilitet og bruk av tekniske hjelpemidler
e Synsnedsettelser
e Rettane til sterkt svaksynte og blinde elevar Udir-9-2012

e Tilpasse opplagingen for elever med synsnedsettel ser
e Tilrettelegge prover og eksamen for elever med synsnedsettel ser

e Informasjon om veileder pa Statped.no
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