ANVANDARINSTRUKTION
TILLGANGLIGHETSANPASSNING

September 2020

NACKA

KOMMUN




Innehallsforteckning

Anviandarinstruktion Tillganglighetsanpassning i Word.................... 2
AL TANKA PA oottt et seb st ettt 2
RUBIFIKEI ..o sans 2
TABEIIET .. 2
Alternativtext pa bilder och fIgUurer ... 3
Kontrollera tillganglighet...........c et eeeene 3
Skapa en PDF-fil som ar tillganglighetsanpassad ..........ccccocoeeveuneeuneucunecencncencueencunnnes 4
SPara SOM PDF ...ttt aes st tess et sstaesseaeaas 5

I (6)



Anviandarinstruktion Tillganglighetsanpassning

i Word

For att de som har nigon form av funktionsnedsittning som till exempel lis- och
skrivsvarigheter eller nedsatt syn ska kunna ta del av worddokumentet behéver
det tillginglighetsanpassas. Dessa personer behover ofta nigon form av
hjalpmedel for att kunna navigera i samt ta del av dokumentet.

Att tanka pa

¢ Undvik helst tabeller f6r layout. Dessa bor endast vara till f6r att presentera
data i tabellform.

e Forsok att anvinda sa enkel struktur som méjligt, och tillimpa Words
standardfunktioner 1 stOrsta mojliga man.
Skirmlisare liser inte sidhuvud och sidfot. Upprepa dirfér essentiell
information i sjilva dokumentet. Ar det en blankett som ska skickas in kan
det till exempel vara bra om mottagarens adress framgar i 16ptexten i slutet av
dokumentet.

Rubriker

Anvind avsedda formatmallar— rubrik 1 har till exempel niva 1 instélld i
hierarkiordningen. Ordningen paverkar i sin tur taggordningen i PDF:en.

Hoppa inte 6ver nagra rubriknivaer utan se till att Rubrik 1 f6ljs av Rubrik 2 och
Rubrik 3. Da gir det littare att navigera f6r dem som har skirmldsare. De flesta
skdrmlasare har en funktion dir man med en knapptryckning kan hoppa mellan
rubriker och dven fa dessa upplista. Det ar extra viktigt i lingre dokument da
detta dr den synskadades enda sitt att bladdra igenom dokumentets innehall.

Tabeller

Word har begrinsningar nir det giller att skapa tillgingliga tabeller. Tabeller i
dokument ér anvandbara f6r att kommunicera relationer mellan data, 1 synnerhet
nir dessa samband bist kan uttryckas i en matris av rader och kolumner. Tabeller
boér inte anvandas for att styra layouten. Textverktyg har andra sitt att gora detta,
bland annat att genom att organisera innehall 1 kolumner.

Om dina data presenteras bist i en tabell, f6rs6k att halla tabellen enkel. Om
tabellen 4r komplex, fundera pa om du kan dela upp den 1 flera mindre tabeller
med en rubrik ovanfor varje tabell.

For att datatabeller ska bli mer tillgingliga for skarmldsare dr det bra att tydligt
identifiera kolumn- och radrubriker. Aven om det finns sammanfogade kolumner
eller rader med flera rubriker for varje cell maste skdrmldsaren uttryckligen
informeras om vilka rubriker som avser vilka cellet.

For att ytterligare underlitta tillgdnglighetsanpassningen i tabeller kan du
markera rubrikraden och sedan vilja [Upprepa rubrikrader] som finns Upprepa

rubrikrader

under menyfliken Layout > Data.
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Alternativtext pa bilder och figurer
Alla bilder och figurer ska ha alternativtext. For att ligga till alternativtext, valj

knappen [Alternativtext] som finns pa menyfliken Bildformat > Hjalpmedel.
Skriv sedan in en kortfattad beskrivning av bilden.

EE
Alternativtext

Hjalpmedel
Fyll i beskrivningen av bilden hir.

Alternativtext w8

Hur skulle du beskriva det har objektet och
dess sammanhang fér ndgon som ar blind?

{1-2 meningar rekommenderas)

Generera en beskrivning 3t mig

Markera som dekorativt

For att redigera texten kan du dven markera bilden eller objektet, hogerklicka och
vilj Redigera alternativtext.

] Infoga beskrivning...

A Radbryt text >

02l

Redigera alternativtext... I

E Storlek och lage...

% Formatera bild ...

Om bilden saknar innehall av intresse f6r den som inte kan se den viljer du
[Markera som dekorativ] (i PDF kallas detta Artefakter).

Aven illustrationer och Smart-Art har méjlighet att skriva till alternativtext. Dessa
kan dock aldrig markeras som dekorativa.

Kontrollera tillganglighet
Innan du skapar en tillginglighetsanpassad PDF-filen kan du kontrollera

tillgdngligheten. Vilj knappen [Kontrollera tillginglighet] som finns pa
menyfliken Granska > Hjilpmedel.

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Visa Utvecklare Hjalp
—= : xh I
@ EE &= A D an A +

Redigerare Synonymer Rakna Las Kontrollera Oversatt Sprak Ny
ord upp tillganglighet v v kommentar
Sprakkontroll Tal Hjilpmedel Sprak Kommentarer
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Skapa en PDF-fil som ar tillganglighetsanpassad

Versioner och tillgianglighet
Det forsta steget i att skapa ett tillgingligt PDF-dokument fran Microsoft Word

ar att sikerstalla att det ursprungliga Word-dokumentet ér tillgangligt.

Nir du exporterar ett tillginglig Word-dokument till en PDF ar malet att gora det
pa ett sadant sitt att tillgdnglighetsanpassningarna 1 Word-dokument bibehalls.
Det inkluderar rubrikstruktur, alternativtext for bilder och uppmarkningar som
uttryckligen identifierar listor, tabeller, dokumentsprak samt annat innehall som
ar viktigt for tillgangligheten.

OBS! Skriv inte ut till PDF! Denna metod for att skapa en PDF-fil bevarar inte
dokumentets tillginglighetsanpassning. Den ritta metoden att exportera till PDF
beror pa vilken version av Microsoft Office du anvinder

Word 2016, 2013 och 2010 (Windows)
Ga till Arkiv och valj Spara som. Vilj destination f6r dokumentet och vilj sedan

PDF fran de val av filformat som erbjuds. Vailj alternativet Standard (publicera online
och skriv ut). Som standard ger det en PDF-fil som bevarar dokumentets

tillgénglighetsanpassning.

Klicka pa Alternativ. Under rubriken PDF-alternativ kryssar du i rutan ISO
19005-1-kompatibel (PDF/ A). D4 biddas typsnitten in i dokumentet.

Nir du sparar, vilj Alternativ och forsikra dig om att [Zsa taggar for
dokumentstruktur ar markerad. Detta val ar markerat som standard men kan ibland
bli avmarkerat.

Om du viljer Minimera storlek £6r att minska storleken pa PDF, var noga med att
upprepa foregiaende steg eftersom detta alternativ oavsiktligt kan avmarkera valet
Visa taggar for dokumentstruktur.

Word 2016 (Mac)
I Office 2016 f6r Mac kan Word generera en taggad PDF-fil som bevarar ett

dokuments tillginglighetsanpassning. For att anvinda denna funktion ga till
Arkiv. Vilj Spara som och vilj PDF fran de dokumentformat som erbjuds. Som
standard skapas en PDF-fil som bevarar Word-dokumentets
tillgénglighetsanpassningar.

Nir du sparar, se till att kryssrutan Bdst for elektronisk distribution och tillganglighet ar
markerad. Filen konverteras till tillgdnglic PDF online av Microsoft.
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Aldre versioner av Word
I Windows och Oftice 2007 och 2003 krivs en plug-in vid export till PDF.

Anvind ett plug-in som heter Adobe PDFMaker och levereras med Adobe
Acrobat Pro. Installera detta plug-in f6r hela Officepaketet som da visas i Word
som ett Adobe verktygsfilt med tillh6rande menyalternativ. Anvind denna plug-
in for att spara som PDF. Som standard ger det en PDF-fil som bevarar
dokumentets tillginglighetsanpassningar.

Word for Mac saknade moijlighet att skapa tillgangliga dokument innan Office
2011. Aven Word fér Mac 2011 hade brister, d4 den versionen inte hade inbyggt
stod for att skapa taggade PDF-dokument. Stéd for taggade PDF-dokument
introducerades forst i Word f6r Mac 2016. I Word 2011 kan du skapa ett
tillgdngligt Word-dokument, men for att exportera som en taggad PDF maste du
ta det sista steget i Word f6r Windows eller Libreoffice f6r Mac.

Spara som PDF

Tiank pa foljande nir du sparar dokumentet frain Word:

* Anvand Spara som och inte Spara som Adobe PDF. Om du inte ser Alternativ...-
knappen sd har du antagligen valt Spara som Adobe PDF.

Anvandarinstruktion 04

PDF (*,pdf) - Eﬂ Spara
Fler alternativ ...

Filformat: | PDF (*.pdf) ~

Forfattare: Mamn Taggar: Ldggtill en tagg Titel: Tillgénglighetsanpassning

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

O Minsta storlek Oppna fil efter publicering
(publicera onling)

Alternativ...

o Se till att knappen Standard (publicera online och skriv u) ir iklickad, vilket dr det
bista alternativet for att bevara dokumentets tillginglighetsanpassning.

¢ Kontrollera att Rubriker tinns under Spara bokmdrken med. Om si inte ir fallet
ar det ett tecken pa att rubrikformatet inte anvinds eller ligger 1 tabeller.

o Kontrollera att 17sa taggar for dokumentstruktur ir markerad.

*  Om du viljer Minimera storlek £6r att minska storleken pa PDF, var noga med
att upprepa foregaende steg eftersom detta alternativ oavsiktligt kan
avmarkera valet [7sa taggar for dokumentstruktur.
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Alternativ ? X

Sidintervall
@]
O Aktuell sida

Markering
QO sidor Fran: |4 a1 Tl [4 B

Vad ska publiceras?
@ Dokument

Dokument som visar markeringar

Ta inte med utskrivbar information

[ skapa bokmarken med:
(® Rubriker
Word-bokmarken
E Dokumentegenskaper
E Visa taggar for dokumentstruktur

PDF-alternativ
[ Kompatibel med PDF/A
[ Optimera for bildkvalitet
[[] Anvand bitmappstext nar teckensnitt inte kan baddas in
[ Kryptera dokumentet med ett Iosenord

-
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