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Sammanfattning

Tillganglighetsanpassade dokument ar dokument som har anpassats sa att de
kan lasas upp av en skarmlasare for att vara méjliga for att manniskor med olika
funktionsnedsattningar, till exempel en synskadad person, ska kunna ta del av
informationen i dokumentet.

For att ett dokument ska vara tillganglighetsanpassat maste ett antal kriterier vara
uppfyllda. Nagra av de krav som stalls pa dokumenten ar:

Dokumentstrukturen maste ga att tolka av en skarmlasare.

Bilder, diagram och andra objekt/figurer maste markas med en "alternativtext” som
forklarar dess innehall. Om bilderna ar illustrativa ska de markas som dekorativa
bilder.

Rubriker ska skapas med formatmallar som sakerstéller att de har ratt niva.
Rubrikerna i ditt dokument ska anvandas i ratt hierarkiska ordning, dv s

rubrikniva 1 foljt av rubrikniva 2 o s v. Du ska inte skriva en rubrikniva 3 direkt
efter en rubrikniva 1.

Farger maste ha hdg kontrast for att text och illustrationer ska vara sa tydliga som
mdjligt. Detta ar viktigt for att fargblinda ska kunna tillgodogéra sig dokumentet.
Tabeller maste skapas med en enkel struktur som gor att de kan tolkas och lasas upp
av skarmlasare.

Inga bilder eller andra objekt far vara flytande.

For att mota dessa krav ar Tibro kommuns Wordmallar tillganglighetsanpassade.sedan
september 2020.

Tillgénglighetsanpassade Worddokument
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Starta en mall

Du hittar mallarna i mallstartmenyn precis som tidigare. Nar du anvander de nya
tillganglighetsanpassade mallarna skapar du ett dokument som har en dokumentstruktur
som ska gora det sa enkelt som maijligt att skapa tillganglighetsanpassade dokument.

Arkiv TIERO KOMMUN 5

ﬂ 5] Brodtext Al

EE Punktlista

V) mall i — Rut

listan = :— Mummerlista 1

T Beslut fi
Brewv

Brev med designelement
Liggande rapport
Rapport

Styrdokurnent

Beroende pa ditt dokuments innehall kan du komma att behdva géra manuella install-
ningar.

Om du senare skapar en PDF av ditt Worddokument och vill sadkerstalla att det PDF-
dokumentet ar tillganglighetsanpassat maste du i regel gora vissa justeringar aven da.

Tillgénglighetsanpassade Worddokument



Sida 5 (12)

Tillganglighetsanpassa dokument

| denna instruktion beskriver vi de installningar du kan behdva gora i ditt Worddokument.
Listan nedan beskriver de grundldggande stegen och vissa punkter fortydligas langre fram

i dokumentet.

1. Skapa ditt dokument baserat pa nagon av mallarna.

2. Anvand formatmallarna i som finns pa fliken Tibro kommun. Det ar viktigt att alla
rubriker formateras med formatmallarna Rubrik 1, 2 ,3 etc.

3. Kontrollera att rubriker ar tydliga i sin formulering.

4. Anvand formatmallarna fér Nummerlista och Punktlista nar du behdver skriva listor.

5. Tryck inte Enter flera ganger for att skapa extra avstand i texten. Anvand istallet
styckesavstand som du staller in genom att hégerklicka i texten och vélja Stycke.
Skriv in dnskade avstand i rutorna Fére och Efter under rubriken Avstand.

6. Formatera inte nagon text med farg eftersom det innebar att kontrasten férsdmras,
vilket inte ar bra fér synskadade personer som ska lasa dokumentet och inte heller
accepteras av tillganglighetskontrollen.

7. Lagg till alternativtext for samtliga bilder, diagram, figurer etc. Las mer om detta
langre fram i det har dokumentet.

8. Om du skapar tabeller ska dessa ha en enkel struktur. Las mer om det nedan.

9. Se till att dokumentet inte innehaller nagra flytande objekt.

10. Nar dokumentet ar klart kér du tillganglighetskontrollen for ditt dokument. Las mer om

det nedan.

Om du vill anvanda ditt tillganglighetsanpassade dokument som en PDF valjer du Arkiv,
Spara som PDF. Eventuellt kan PDF-dokumentet behdva viss tillganglighetsanpassning i
Adobe Acrobat. Vilken anpassning som behéver géras beror pa dokumentets innehall.

OBS! Detta dokument och bilderna i dokumentet &r framtagna i september 2020.
Framtida uppdateringar av Office och Adobe kan paverka kommandons namn och
placering samt hur tillgénglighetskontroller och anpassning gors.

Tillgénglighetsanpassade Worddokument



Alternativtexter for bilder, diagram och figurer

Alternativ text ar en beskrivning som lases upp i de skarmlasare som exempelvis en
synskadad person anvander. Nar du infogar bilder och annan grafik som till exempel
diagram i dina dokument, bér du vara noggrann med att alltid lagga till alternativtexter
som fortydligar for den som inte kan se ditt dokument utan far det upplast.

En rekommendation ar att du anvander korta alternativtexter och att du fokuserar pa det
som ar det viktiga i bilden, diagrammet eller figuren nar du skriver alternativtexten.

Tips! Da du skapar tillganglighetsanpassade dokument bér du ocksa tanka pa att undvika
att hanvisa till bilder i din dokumenttext, eftersom det ar frustrerande for den som inte kan
se bilden.

Aven om bilder automatiskt far en alternativtext i senare versioner av Office, bor du alltid
kontrollera alternativtexten och andra den till en [amplig text.

Skapa en alternativtext till en bild, diagram eller annat
objekt

Du gar tillvaga pa samma satt for att 1agga till en alternativtext till bilder, diagram, ritade
figurer eller andra objekt. Nar du hogerklickar pa bilden/diagrammet/objektet visas en
snabbmeny med kommandot Redigera alternativtext. Klicka pa det kommandot och skriv
in 6nskad alternativtext i den panel som visas.

e Nar du har infogat en bild i ditt dokument far bilden vanligtvis en automatiskt
genererad alternativtext. Om du vill andra den texten hogerklickar du alltsa pa bilden
och valjer Redigera alternativtext. Du kan skriva in en egen text eller anvanda
knappen Generera en beskrivning at mig for att fa den automatgenererade
beskrivningen.
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Alternativtext Voo

Hur skulle du beskriva det har objektet och
dess sammanhang far nagon som &r blind?

(1-2 meningar rekemmenderas)

Bild pa skog.

Generera en beskrivning at mig

Markera som dekorativt

Du skapar alternativtexter for diagram pa samma satt som du skapar alternativtexter for
bilder. Hogerklicka pa diagrammet och valj Redigera alternativtext. Det ar forstas valdigt
viktigt att en alternativtext for ett diagram tydligt forklarar vad diagrammet visar, till
exempel "Diagram som visar att antalet innevanare 6kar fran januari till juli.”

Dekorativa objekt

| faltet till hdger dar du skriver in alternativtexten ser du en kryssruta som heter Markera
som dekorativt. Nar du markerar den kryssrutan anger du att bilden/objektet inte
innehaller nagon information. En person som anvander en skarmlasare kommer att fa
hora att bilden ar dekorativ och vet da att de saknar viktig information utan endast ingar i
dokumentet som en dekoration. Det har kan till exempel vara en illustration eller bild pa en
framsida eller en dekorativ linje i ditt dokument.

Nar du har markerat att ett objekt ar dekorativt kommer textrutan for alternativtexten att
avaktiveras.

Om du senare exporterar ditt dokument som en PDF kommer de objekt som ar angivna
som dekorativa automatiskt att markas som det aven i PDF:en och ocksa ignoreras nar
PDF-en blir upplast med en skarmlasare.
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Skapa tillganglighetsanpassade tabeller

For att skapa tillganglighetsanpassade tabeller i Word finns det nagra saker som du boér
tanka pa:

Tabellerna ska ha en enkel struktur.
Du ska anvanda tabellformat med bra lasbarhet som tydligt avgrénsar rader och
kolumner, exempelvis med linjer.
Skriv rubriker i varje kolumn och/eller rad. Lamna ingen rubrik tom.

Tabellerna far inte innehalla nagra sammanfogade celler. En tabell med
sammanfogade celler kommer inte att accepteras av tillganglighetskontrollen.

Om tabellen har en rubrikrad kan du med férdel markera rubrikraden, hégerklicka och
valja Tabellegenskaper samt markera Upprepa som rubrikrad hégst upp pa varje

sida.
Januari Februari Mars April
12 000 14 000 15 000 12 000
8 000 18 000 10 000 5000

Kontrollera att tabeller som har en rubrikrad ocksa har det markerat pa fliken
Tabelldesign som visas nar tabellen ar markerad. Markera tabellen, klicka pa fliken
Tabelldesign och markera kryssrutan Rubrikrad.

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska

Rubrikrad 7 Forsta kolumnen
[ Summara d [ sista kalumnen
Olikfargade rader [_] Olikfargade kolumner

Tabellformatsalternativ

Visa

Utvecklare

Hjalp

Acrobat Tabelldesign Layout

Markera tabellen, hégerklicka och valj Tabellegenskaper. Skriv in 6nskad
alternativtext pa fliken Alternativtext. Tabeller ska pa motsvarande satt som 6évriga
objekt ha en beskrivande text men en skillnad ar att du kan ange bade en rubrik for
tabellen och en mer utforlig beskrivande text.

Tillgénglighetsanpassade Worddokument



Testa dokumentet for tiliganglighet

Nar du ar klar med ditt dokument testar du det for tillganglighet. Gor sa har:

1. Valj Arkiv, Info, Kontrollera fel.
2. Klicka pa Kontrollera tillganglighet.

Nu kommer ditt dokument att kontrolleras och om du har missat att exempelvis marka
nagon bild kommer detta att visas i listen till hdger. Har du flytande objekt eller tabeller
med sammanfogade celler kommer du att uppmanas att korrigera detta. Korrigera
eventuella fel och testa ditt dokument igen. Nar du ar klar kan du spara det som en PDF.

OBS! Om du far problem med tillgénglighetskontrollen kan det bero pa att den mall du har
anvént inte r tillgénglighetsanpassad. Mallarna anpassades september 2020. Fér att fa
ordning pa den problematiken kan du skapa ett nytt dokument baserat pa ndgon av
mallarna och sedan lyfta in texten i det nya dokumentet.

Spara som PDF

Spara ditt dokument som en PDF genom att klicka pa Arkiv och valja Spara som PDF.
Forsta gangen du gor detta kan du klicka pa knappen Alternativ och kontrollera att
kryssrutan Aktivera tillganglighet och omformning med taggad Adobe PDF ar markerad.
Klicka darefter pa OK och spara ditt Worddokument som ett PDF-dokument.

- Acrobat PDFMaker X

POF-alternativ

Konvertera dokumentinformation
[]skapa en fil som &verensstammer med PDFA-13:2005
Aktivera tilganglighet och amformning med taggad Adobe PDF
Skapa bokmarken

Konvertera Word-rubriker till bokmé&rken

[ konvertera Word-format till bokméarken

[Jkonvertera Word-bokmérken
Konvertera kommentarer

Sidintervall
(®) Alla
() aktuell sida
() sida fsidor 10 =

OBS! Notera att det kan skilja sig at mellan olika versioner av Office och Adobe Acrobat
vad kommandona heter och exakt vad som exporteras med till PDF-dokumentet.
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Kontrollera tillganglighet i PDF:en

Nar du har skapat ett PDF-dokument kan du 6ppna det i Adobe Acrobat.

Eftersom du har tillganglighetsanpassat ditt dokument i Word, kan du nu direkt gora en
kontroll for att se om det finns nagra problem i PDF-dokumentet avseende tillganglighet.

| regel behéver du bara géra nagra mindre manuella anpassningar.

Valj Verktyg och klicka pa Tillganglighet. Panelen for tillganglighet éppnas till hdger pa
skarmen.

R Tagga dokument automatiskt

Lasalternativ

@ Fullstandig kontroll

®

Tillganglighetsrapport
|-_9"‘ Identifiera formularfalt
E Ange alternativ text
\ Installationsassistenten
B

= Lasordning

Klicka pa Fullstandig kontroll. | dialogrutan som visas klicka du pa knappen Markera alla
och klickar sedan pa Starta kontroll. Efter att kontrollen har korts visas det till vanster en
sammanstalining éver ditt dokuments status for tillganglighet. Du kan klicka pa pilarna for
att expandera listan och visa informationen.

Tillgénglighetsanpassade Worddokument



~ Dokument (3 problem)
+# Behorighetsflagga for tillganglighet - Godkant
«g# PDF-fil med bara bilder - Godkant
w# Taggad PDF - Godként
(@ Logisk lasordning - Kraver manuell kontroll
o Primart sprak - Godkant
(::__./‘. Titel - Underkant
4 Bokmirken - Godként
.;';_"';. Fargkontrast - Kraver manuell kontroll
> Sidinnehall
> Formulér
> Alternativ text
~ Tabeller (1 problem)
«¢# Rader - Godkint
4 TH och TD - Gedkant
4% Rubriker - Godkant
4 Regelbundenhet - Godkant
> @. Sammanfattning - Underkant
> Listor

> Rubriker

| sammanstallningen ser du om det finns nagra problem i dokumentet. Det visas ett
fragetecken dar du eventuellt behdver géra manuella anpassningar, samt ett kryss om du
behdver atgarda nagot. Ga igenom problemen ett i taget. Hogerklicka for att se vilka
alternativ som finns for att korrigera ett problem. Om du ar osaker pa hur du ska ga
tillvaga kan du alltid valja alternativet Forklaring som visas nar du hdgerklickar. Da visas
en hjalptext pa skarmen som beskriver hur du ska atgarda problemet.

Logisk lasordning

Nar du gor en tillganglighetskontroll ska du alltid kontrollera Iasordningen. Det gér du
genom att markera Lasordning langst ned i panelen som visas till héger pa skarmen. Du
ser da i vilken ordning dokumentet lases upp i en skarmlasare. Du kan aven justera
ordningen om nagot blivit fel genom att klicka pa Visa ordningspanel i rutan Lasordning.

Tips! Testa ditt dokument med en skarmlasare om du har tillgang till sddan och se om du
ar n6jd med ordningen.

Darefter hogerklickar du pa Logisk lasordning i sammanstallningen over tillgangligheten till
vanster och valjer Godkant i den meny som visas.
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Fargkontrast

Du behdver ocksa godkanna fargkontrasten manuellt. Kontrollera sa att kontrasterna ser
ok ut i ditt dokument och godkann sedan genom att hégerklicka och vélja Godkant.

Titel

Kontrollen fastnar alltid pa Titel aven om det redan finns en angiven titel i Word-
dokumentet.

Hogerklicka pa markeringen Titel och valj Korrigera. Om det finns en titel kommer den att
anvandas automatiskt. Om det inte finns en titel i dokumentet kommer foljande dialogruta
att visas. Fyll i dialogrutan och klicka pa OK.

Beskrivning X

Titel: ||r15trulcti0r1er|

[ Andra inte

Armne: |

] Andra inte

Farfattare: |5-.'En Svensson

] Andra inte

Myckelord: |

[ Andra inte

vt

Mallarna lagger automatiskt in en titel dina dokument men om du inte har skrivit in en titel
for dokumentet i Word, kan du redigera titeln genom att valja Arkiv, Egenskaper.

Lycka till!

Tillgénglighetsanpassade Worddokument
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