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1 Redigera dokumentet i Word

Foljande skrift &r en instruktion hur du skapar en tillganglig PDF utifran ett Word-
dokument. For att PDF:en ska bli tillganglig ar det mycket viktigt att du anvénder
Word-mallar pa ratt satt.

Grunden for att skapa ett tillgangligt PDF-dokument &r att Word-underlaget ar
uppbyggt pa ratt satt. Word-dokumentet skapas alltid utifran en mall som har
installningar for rubriker, l6ptext, listor, tabeller etcetera. Det gar inte att skapa helt
tillgangliga PDF-dokument fran Word, men med ratt mallar kommer man langt.
Det forsta steget till ett tillgdngligt dokument &r att sakerstélla att Word-mallen har
anvants pa ratt satt.

Ar dokumentet formaterat med de installda formatmallarna for rubriker,
brodtext och listor?

Anvands rubriknivaerna rétt, ar det 16pande struktur i rubriksattningen?
Har alla bilder en alternativtext?

Ar dokumentegenskaper inskrivna?

Ar tabellerna rétt installda géllande rubrikrad och férsta kolumnen?

Ar diagrammen inklistrade som bilder och har de alternativtext?

Anvands bilder felaktigt till exempel bild (skarmklipp) av en text eller en
bild av en tabell?

Anvand inte bilder av text eller tabell — man far ha langa alternativ texter om
man gor detta.

Finns det tomma radbrytningar i dokumentet som anvénds for layout?

Ga igenom hela dokumentet och ratta upp eventuella fel sa blir det enklare och
mindre efterarbete i PDF-dokumentet.
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1.1 Kontrollera formatering

Anvand formatmallslistan for att kontrollera att dokumentet anvander réatt

formatmallar och inte direktformatering pa tex rubriker.

Format <%E> - X
Radera alla
Bild T
Normal T
Normal efter lista eller tabell T
Normal efter punkitlista T
Inget avstind T
1. Numrerad lista hil
¢ Punktlista m
Rubrik 1 bl
Rubrik 2 b
Rubrik 3 b
Rubrik 4 1a
Rubrik 5 Ta

| Visa farhandsgranskning

Inaktivera lankade formatmallar

A+ }"o\ A/ Alternativ...

Bild 1 Tryck Ctrl+Alt+Skift+S (Mac — Kommando+Alt+Skift+S) for visa Formatmallista/panelen.

1.2 Kontrollera rubriknivaerna

| PDF:er &r det viktigt att rubriker ar taggade som rubriker och att de har ratt
”niva”. Detta for att dokumentet ska bli 14tt att navigera i och forstds &ven om man
far det upplast. 1 Word kan man ange dispositionsniva for rubriker pa niva 1 till 9.
For att PDF:en ska uppfattas som logisk sa behover rubrikerna folja efter varandra.
Det betyder att man maste borja med en rubrik pa niva 1, foljd av en rubrik pa niva

2 osv
Ratt Fel
Rubrik 1 Rubrik 2
Rubrik 2 Rubrik 1
Rubrik 1 -
Rubrik 2 Rubrik 1
Rubrik 2 -
Rubrik 3 Rubrik 2
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1.2.1 Andra rubriknivaer

1.

Borja med att ta fram Navigeringsfonstret genom att klicka pa fliken Visa och
bocka i rutan for Navigeringsfonstret i gruppen Visa
Om du inte ser nagon text i detta fonster betyder det att du inte anvant nagra
rubriker alls. Men vanligtvis ser du rubrikerna néstan som i en
innehallsforteckning.
Nar man vant sig vid denna sa ser man vilken niva det ar beroende pa indraget
som Rubriken har.
Om du ser att det ar for stort hopp nagonstans kan du klicka pa den rubrik som
verkar ha fel niva. Markéren kommer da hamna pa den plats i dokumentet dar
rubriken &r.
Nar du star med markoren i rubriken i dokumentet kan du gora pa tva satt
a) Ardeten rubrik 1, 2, eller 3 kanske du helt enkelt ska byta rubrikformat.
b) Ar det ett diagram, tabell eller faktarutesrubrik behover du direktformatera
om nivan. Detta gor du genom att klicka:
i) Stall markéren pa den plats som behover andras
ii) Hogerklicka pa rubriken och vélj stycke
iii) 1 dialogrutan som 6ppnas dndrar du alternativet konturniva till for det
aktuella stycket lamplig niva. Om rutan &r gra och du ej kan andra
konturniva betyder det att platsen som ar markerad &r formaterad med
nagon av de inbyggda rubrikerna Rubrik 1-9, dessa gar inte att
direktformatera om utan i detta fall maste du byta formatmall som
beskrivits ovan.

1.2.2 Rubriker for faktaruta, tabeller och diagram

Det brukar oftast bli bra n&r man anvénder rubrikerna men ett problem som kan
uppsta ar tex rubrikerna for diagram, tabell och faktaruta. Beroende pa hur dessa
rubriker ar gjorda kan problem uppsta. Alternativ 1 &r att man anvant funktionen
Beskrivning. Da har rubriken ingen niva alls. Du ser enkelt vilken formatmall som
anvands genom att stalla markoren pa rubriken och titta i formatmallslistan.
Markeras formatmallen beskrivning behéver du inte satta om rubriknivan for just
dessa. Ofta anvands en rubrikformatmall for dessa rubriker, det innebar att de da
har en satt rubrikniva, ofta satt till rubrikniva 3. Da t.ex. diagram kan férekomma
pa olika platser i dokumentet kan man manuellt behdva séatta om rubriknivan for att
taggningen ska bli ratt
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1.3 Radera onddiga tecken

Sla pa funktionen Visa alla (Mac: Visa/dolj formateringsmarkeringar) pa
startfliken, s& du ser alla dolda tecken. Ta bort onddiga radbrytningar. For att
snabba upp processen kan man stka och ersatta dubbla Enter/radbryt. Lagg in
manuella radbrytningar dar det behovs och se till att rensa bort alla s.k. vita tecken
som inte behgvs.

Viktigt att tanka pa ar att de eventuella tomma Enterslag/radbryt som av nagon
anledning maste vara kvar inte far vara formaterade med nagon rubrikformatmall.

1.4 Kontrollera listor

Det ar viktigt att listor i dokumentet ar markerade med listformat sa att de i PDF:er
taggas som just listor. Du sakerstaller det genom att anvanda de formatmallar for
listor som &r inlagda i mallen.

AaBbCcl AaBbCcl| 1. AaBbt *» AaBbC AﬂBt

TMormal T Mormal.. | TMumrer.. TPunktlista | Rubrik 1

Stycke ]

Bild 2 Anvénd formatmallar for listor

For att taggningen ska bli ratt ar det viktigt att se till att en lista inte bryter dver tva
sidor. De kommer da att taggas som tva separata listor. Om det inte gar att undvika,
kontrollera da att nagon punkt i listan inte bryts dver tva sidor. Problemet med att
det blir tva separata listor gar att atgarda genom att redigera taggarna i Acrobat.

1.5 Kontrollera dokumentegenskaper

Né&r dokumentegenskaperna anges direkt i Word-dokumentet sékerstaller det att de
foljer med till PDF:en samt aven att de finns kvar om man nagon gang maste skapa
en ny PDF fran Word-underlaget.

| ett tillgdngligt dokument ska dokumentegenskaperna titel, forfattare och sokord
alltid anges:

1. Valj Arkiv — Info

2. Mac — Arkiv — Egenskaper, fliken Sammanfattning

3. Eventuellt - klicka pa Visa fler egenskaper for att fa fram alla egenskaper som
kan anges.
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Egenskaper ~ Relaterade datum
Storlek 17,6 kB Andrades senast | dag, 19:28
Sidor 1 Skapades | dag, 19:28
ord 0 Senast utskrivet

Total redigeringstid 1 minut
Relaterade personer

Titel Tillgéngligt dokument

Forfattare . .
Taggar Tillgénglighet, Word-dok... Learningpoint
Kommentarer Lagg till kommentarer

Lagg till en forfattare
Bild 3 Dokumentegenskaper anges enklast fran Word for att sékerstélla att de sparas i
grunddokumentet.
= Titel bor vara samma som dokumentets rubrik
= Taggar &r det som i PDF:er kallas for Sékord.
Mac - Nyckelord

» Forfattare ar det som kommer sta dven i PDF:en. Man vill helst undvika
personnamn i dokument som publiceras pa webben sa har bor organisationen
anges i stéllet. Nar man startar ett nytt dokument ar det dock alltid anvéndaren
som blir forfattare till dokumentet. Detta maste andras manuellt. Ibland kan det
vara svart att andra denna egenskap da Word vill koppla en kontakt ur
adressboken till egenskapen. Om detta hander klicka pa ordet Egenskaper och
vdlja Avancerade egenskaper och dar skriver du in ratt forfattare.

Egenskaper -

E Avancerade egenskaper

Visa fler
dokument-egenskaper

Bild 4 Ibland kan det vara enklare att &ndra egenskaper fran menyn Avancerade egenskaper.

1.6 Kontrollera bilder/ange alternativtext pa bilder

Se till att dina bilder verkligen &r bilder och inte l&nkar. Alla bilder i dokumentet
ska beskrivas med en alternativtext som lases upp for de som inte kan se bilden,
detta géller for bilder, figurer, kartor, diagram och smart-art.

1.6.1 For att ange alternativtext Office 2016

6. Hogerklicka pa bilden i Word
7. Valj alternativet Formatera bild, ett atgardsfonster Gppnas bredvid
dokumentet
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Klicka pa ikonen for layout och egenskaper, den tredje fran hoger av ikonerna
under rubriken Formatera bildobjekt

Formatera bildobjekt V&

RN -

> Textruta

4 Alternativ text
Rubrik

Beskrivning

Har ska alternativtexten std

Bild 5 Ange alternativ text

8. Klicka pa valet Alternativ text

9. Texten i rutan Rubrik blir aldrig upplast sa den behover du inte fylla i. Texten
som blir uppléast ar den som star under Beskrivning. Beskriv objektet med 1-2
meningar. Figurens/diagrammets rubrik ska inte anges som alternativtext
eftersom den da lases upp fler ganger. Beskriv bilden kort och koncist, ange
vad det ar for objekt om det inte tydligt framgar, ar det en logotyp eller ett
diagram. Beskriv inte vad fargerna i diagrammet visar eftersom personen
kanske inte kan se fargerna, beskriv istéllet vad trenden dver tid visar.

1.6.2 FOr att ange alternativtext Office 365
1. Klicka pa bilden i Word
2. Nar bilden ar markerad visas fliken Bildformat pa menyraden

| gruppen Hjalpmedel valjer du Alternativtext. Det gar dven att hdgerklicka pa
bilden och vélja Redigera alternativtext.

o)

Alternativtext

Hjalpmedel
Bild 6 Alternativtext ska alltid anges pa bilder.

En panel dyker upp till hoger i Word-dokumentet dar det star Alternativtext. Har
uppmanas man att beskriva objektet med 1-2 meningar. Text som star direkt i
dokumentet lases upp sa figurens/diagrammets rubrik ska inte anges som
alternativtext eftersom den da lases upp fler ganger. Beskriv bilden kort och
koncist, ange vad det &r for objekt om det inte tydligt framgar, &r det en logotyp
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eller ett diagram. Beskriv inte vad fargerna i diagrammet visar eftersom personen
kanske inte kan se fargerna, beskriv istéllet att trenden 6ver tid visar nagonting.

Om bilden inte tillfér ngot till texten utan bara finns med som dekoration i
dokumentet finns en kryssruta Markera som dekorativt som gor att bilden inte
lases upp. Denna ska forstas inte kryssas istallet for att skriva en alternativtext. Om
bilden tillfor nagot till dokumentet ska den alltid beskrivas i text.

Alternativtext v X

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

(1-2 meningar rekommenderas)

Generera en beskrivning it mig
Markera som dekorativt U

Bild 7 Fyll i alternativtext i rutan som kommer upp pa panelen till hoger.

1.7 Kontrollera tabeller

For att tabellen ska vara enkel att forsta for dem som far den upplast och/eller
anvander kortkommandon maste det vara latt att navigera i tabellen med den
hjalpmedelsteknik som finns. Da dessa hjalpmedel utgar fran kolumner och rader
blir det svart att forsta om strukturen inte ar logisk vilket den inte ar nar man tex
sammanfogar celler eller delar in celler i fler kolumner.

Copyright: Learning Pro Point AB 2021
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En enkel regel ar att tanka att alla rader ska ha lika manga kolumner och alla
kolumner ska innehalla lika méanga rader. Har man kolumnrubriker som stracker
sig Over hela tabellen kan man tex istéllet ange det i texten ovan tabellen. Har man
vissa kolumner som har samma rubrik ar det enklast att upprepa kolumnrubriken i
bada kolumnerna. I de fall man har avancerade tabeller kan man efterarbeta dem i
Acrobat for att fa dem tillgangliga.

Tabell 1 Bygg upp tabeller pa ratt satt

Ratt Fel
Frukt 2020 2021 Frukt aren 2020 - 2021
Applen 1 2 Applen 1 2
Paron 4 5 Paron 4 5
Apelsiner Apelsiner

Man kan markera en eller flera rader som rubrikrad pa tva satt.

1.7.1 Alternativ 1 — (Enda sattet som foljer med till PDF om du
har Office 2016)
1. Markera den eller de rader du vill ha som rubrikrad/er

Pa den sammanhangsberoende fliken Layout (langst till hdger i raden av flikar)
klickar du pa knappen Upprepa rubrikrader
Tabelldesign Layout

A Upprepa rubrikrader
& A

Sortera

G| Konvertera till text
ﬁc Formel

Data

Bild 8 Rubrikrad i Word 2016

2. Detta gor att rubrikraden/erna kommer att upprepas om tabellen bryter Gver
flera sidor. Men det lagger ocksa till taggen rubrikrad som féljer med till PDF

3. Knappen ar bara valbar om du markerat Gversta raden. Om markdren star pa
denna rad visas knappen som intryckt om valet &r gjort.

Detta alternativ andrar inte utseende pa rubrikraden

Copyright: Learning Pro Point AB 2021
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1.7.2 Alternativ 2
1. Valj den sammanhangsberoende fliken Tabelldesign
| gruppen Tabellformatsalternativ bockar du i rutan for rubrikrad

v Rubrikrad v Forsta kolumnen

Summarad Sista kolumnen

v| Olikférgade rader Olikfargade kolumner

Tabellformatsalternativ

Bild 9 Rubrikrad i Office 365 och Word 2019

Detta kommer troligen att &ndra utseende pa rubrikraden beroende pa vad som ar
instéllt i den valda tabellayouten.

Copyright: Learning Pro Point AB 2021
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2 Words tillganglighetskontroll

| Word finns ett hjalpmedel som gar igenom dokumentet och
tillganglighetskontrollerar det. Resultatet 6ppnas i en panel dar felen beskrivs med
forslag pa hur man loser dem.

For att dppna Words tillganglighetskontroll

1. Vilj Granska.

Mac — Verktyg - Kontrollera tillganglighet.
2. Viélj Kontrollera tillganglighet.
En panel som visar resultatet av kontrollen dyker nu upp i dokumentet. N&r man
klickar pa respektive fel forflyttas man i dokumentet till felet och kan se vad som
behover atgardas.

Hjalpmedel M
Resultat av kontrollen
Fel

~  Alternativtext saknas
Bildobjekt 1
Bildobjekt 4
Bildobjekt &
Bildobjekt 2

Bild 10 I panelen visas resultaten och vad som behdver justeras ur tillgénglighetssynpunkt.

Klickar man pa felet star det aven nederst i kontrollen en kort information om
varfor denna punkt &r viktigt for att géra dokumentet tillgangligt, samt hur man ska
gora for att korrigera det.

Copyright: Learning Pro Point AB 2021
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Ytterligare information v

Varfor ska detta karrigeras?

Alternativ text for bilder och andra objekt
ar mycket viktig for personer som inte kan
se skarmen. Skarmlasare laser upp
alternativ text, s3 det ir den enda
information som manga har om bilden.
Bra alternativ text hjdlper dem att farsta
bilden.

Hur ska detta korrigeras:

1. Hagerklicka pd objektet och vilj sedan
Redigera alternativtext.

2. Om objektet &r anvdndbart anger du
en beskrivning av det i textrutan i rutan
Alternativtext. &nnars, om objektet bara
ar dekorativt, markerar du kryssrutan
Dekorativt.

Bild 11 Tillganglighetskontrollen beskriver dven varfér och hur felen ska korrigeras.

Kontrollen samlar resultatet i olika kategorier beroende pa hur allvarligt felet ar,
vissa saker ar rena fel, vissa &r mer en varning om att det borde korrigeras och
vissa saker ar mer information om att man skulle kunna korrigera det.

Hjalpmedel v
Resultat av kentrollen
Fel
> Alternativtext saknas (6)
Varningar

Sammanfogade eller delade
celler i tabellen (1)

Intelligenta tjdnster

> Farslagen alternativtext (3)
Bild 12 Resultaten grupperas och delas in i olika kategorier.

Ibland reagerar dock Words tillganglighetskontroll pa saker i dokumentet som inte
direkt &r fel, men med lite rutin mérker man ndr det &r ett riktigt fel och nér det &r
saker som Word anser &r fel. Nar man har gatt igenom listan och 16st alla riktiga fel
ar det dags att skapa PDF-filen.

1.1 Beskrivning av resultaten i tillganglighetskontrollen

Kontrollen jamfor innehall i filen mot ett antal regler. Reglerna uppdateras
kontinuerligt for att identifiera problem for personer med funktionsnedséttningar.
Sténdigt uppdaterade beskrivningar finns om du valjer hjalp i
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tillganglighetskontrollen. Nedan finns de olika resultaten beskrivna och forslag pa
hur du atgardar dem.

Felen klassificeras i foljande kategorier:

= Fel
Saker som Word tolkar som svara att forsta for personer med
funktionsnedséattning markeras som FEL. Dessa maste du ga igenom, det
behdver inte vara ett riktigt fel men du maste manuellt kontrollera felet.

= Varning
Varning ges for sadant som Word tror kan innebéra svarigheter for personer
med funktionsnedsattningar att forsta.

= Tips
Aven om innehéllet kan tolkas rétt av alla sé finns det alltid saker man kan
forbattra for att gora upplevelsen enklare eller battre for anvandaren, sadant
innehall markeras med tips.

= Intelligenta tjanster
Vissa typer av innehall kan automatiskt tillganglighetsanpassas med hjalp av
Al. Dock &r automatiska funktioner lite vanskliga da de tex ofta ar mer
optimerade for andra sprak &n svenska. Detta gor att det ar viktigt att ga igenom
dessa automatiska rattningar sa att det inte blir en Googledversattning pa dina
alternativtexter.

Vissa fel som Word ger nerslag pa ar nédvandigtvis inte fel, nedan gar vi igenom
de vanligaste felen, varningarna och tips samt beskriver vad man kan gora for att
I6sa dem. Pa samma sétt finns det saker i dokumentet som kan vara fel men som
Word inte uppfattar sa det ar viktigt att alltid ga igenom dokumentet for att hitta
eventuella problem.

1.2 Fel

1.2.1 Alternativtext saknas (antal fel anges)

Regeln kontrollerar att ”Allt innehall som inte dr text” har alternativ text
Funktionen markerar alla objekt som inte &r text som saknar alternativtext. Den kan
ocksa markera objekt som har alternativtext men dar denna innehaller
filnamnstillagg.

Det &r viktigt att alternativtexten ar korrekt da denna lases upp av skarmlasare for
att beskriva innehallet och gora det forstaeligt for personer som inte kan se.

Copyright: Learning Pro Point AB 2021
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Om en bild inte tillfér ndgon information for lasaren kan man i versioner efter
Office 2016 istallet kryssa i rutan for dekorativ.

1. Klicka pa listpilen till hoger om objektet i fellistan
2. Vilj alternativet Markera som dekorativt

Resultat av kontrollen
Fel

v Alternativtext saknas
Picture 2
Bildobjekt 10
Bildobjekt 3
Bildobjekt 25 B2 Lagg till en beskrivning
Bildobjekt 36
Bildobjekt 34
Grupp 195 Andra férslag
Bildobjekt 198 y
Bildobjekt 39 & Foresla en beskrivning

Rekommenderade atgérder

i) Mer information
v| Kér hjalpmedelskontr ™

Ytterligare information v
Varfér ska detta korrigeras?

nativ text for bilder och andra objekt

Bild 13 Finns ej i Word 2016

Ibland markeras bilder som ligger i sidhuvud eller sidfot. Bilder i sidhuvud och
sidfot taggas som artefakter i PDF:er vilket gor att de inte kommer l&sas upp som
objekt. Saledes behdver i de flest fall inte bilder i sidhuvud eller sidfot ha nagon
alternativtext. Dock finns undantag.

2.1.1.1 Bild eller objekt som inte ar i niva (antal fel anges)

Regeln kontrollerar att: Bild eller objekt infogas i linje med texten

Nér man infogar en bild i Word 14ggs den oftast i nivd med text”. Det innebér att
bilden layoutmassigt beter sig som text, dvs den foljer med texten ndr textmassan
vaxer eller minskar. Ligger bilden, objektet eller tabellen pa detta satt kommer den
taggas i ratt ordning i PDF:en. Om man flyttat bilden for att den ska ligga vid sidan
av texten anges den i Word som flytande”. Detta innebér att det kan bli svart for
personer med skarmlésare att interagera med objektet och risken ar stor att bildens
alternativtext blir upplast i fel ordning.
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1.- Tag-fram-formatmallslistan-(Start, lilla-knappen-under-knappe/@indra-format-i- v Bild eller objekt som inte &r i niva
nedre-hdgra-hdrnet-pa-gruppen-Format)q Picture 2
2.~ Klicka-pa-lanken-Alternativ-som-du- Ommam,ﬁ,,ﬂ,mz‘m"m Mf) Y :':ZOEJQEI ;O
. . S . — Eas ildobjel
hittar-langst: .ner till-hoger-i V::kf:;ﬁ:.::rdmmmvms: 5 Bildobjekt 193
formatmallslistan.q e —— Bildobjekt 63
3.=Klicka-i-rutorna¥ Som relzsmenderat []

‘ Bildobjekt 240
I Towtnta 1

»>Styckenivaformatering®

=>Teckenformatering¥l S ’ v Kér hjglpmedelskontrollen medan jag arbetar
=Formatering-av-punkter-och-nummerq v | Ytterligare information
4.~ Klicka-pa-OKY [Boisses I Varfér ska detta korrigeras?
: P © Endast det har dolumentet () Nya dokument som baseras p8 den har malken | § : R, .
Detta-gor-att-du-kan-se-all-palagd- ) K Om bilden eller objektet inte &r in niva kan det vara sva
g palag [oe ][ awoe | anvandare som anvénder skédrmlasare att interagera m¢

formatering-i-dokumentet [o; L 0 objektet. Det kan ocksa vara svart att veta var objektet &
forhallande till texten,

Bild 14 I bilden ovan har bilden lagts bredvid text och ar séledes flytande. Lagg méarke till
ankarpunkten till vénster om punkt 2 i bilden. | just detta fall kommer bilden l&sas upp efter detta
stycke.

Om du inte vill eller kan 14gga bilden i nivd med text” utan vill
ha den placerad sa som den ar, behover du halla reda pa bildens
ankarpunkt. Men det racker inte med att placera ankaret ratt. Det

lases ocksa olika beroende pa vilket figursattning du valt. o=

Med figursittning

Layoutalternativ. =~ X

I niva med text

| dagslaget kommer alla figursattningar, forutom alternativet : — :
bakom text, att 1ases upp efter det stycke de ankrats till. Dock &r n E E==
detta nagot som kan skilja sig beroende pa hur du sparar PDF:en ° E'y*t‘pmj”‘ ‘
sa for sakerhets skull bor du alltid kontrollera detta i den fardiga pasidan

Visa fler...

filen.

Om du vill &ndra bilden till att ligga i niva med text gor du det enkelt

1. Klicka pa bilden
2. Klicka pa den smarta etiketten som visas utanfor bildens 6vre hogra horn.
3. Vilj alternativet I niva med text

e

Q O o)
Alternativ far formatmallar |7 ft |
Valj formatmallar som ska visas: Layoutalternativ x

Rekommenderad [=]
Walj hur kstan ska sorteras: o -
Som rekommenderat 2 I niva med text

WValj formatering som ska visas som formatmall:
(V] styckeniviformatering

o —
|

() [¥] Teckenformatering —
(il t;
vl b Med figursittning "
[] Visa nésta rubrik nér féreg3ende niva anvinds N

[ pélj det fordefinierade namnet nar annat namn finns | —

(@ Endasti det har dokumentet ) Nya dokument som baseras pd den har mallen || = - B =y -%-8-
)

3& ] [ awbryt

C om0 n =1~
Bild 15 Andra till "I niv& med text"

Bilden kommer da "hoppa” in i texten.
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2.~ Klicka-pa-ldnken-Alternativ-som-du-hittar-langst-ner-till-

formatmallslistan.<

Alternativ for formatmallar [EER =)
-
valj formatmallar som ska visas:
Rekommenderad [~]
Valj hur kstan ska sorteras:
Som rekommenderat [=]

valj formatering som ska visas som formatmall:
V| Styckenivaformatering
V| Teckenformatering
V]irgrmatering av punkter och nummer}
Valj hur namn p fordefinierade formatmallar visas
V| Visa nasta rubrik nér foregdende niva anvands |
Dslj det fordefinierade namnet nar annat namn finns

© Endasti det har dokumentet Nya dokument som baseras pd den har mallen

ok [ Avbry \ﬂ

3.~>Klicka-i-rutorna¥l

Bild 16 Taggordningen blir korrekt, lasordning blir fel. Maste ordnas i Acrobat

Tank pa att fran Word kan du se till att taggordningen blir ratt pa bilder men
lasordningen i Acrobat kommer alltid bli fel oavsett hur du infogat dina bilder. Om
krav finns pa att den ska vara ratt maste det alltid atgardas i Acrobat.

2.1.1.2 Ingen rubrikrad

Regeln kontrollerar att: | tabellerna anges information for kolumnrubriker
For att tabeller ska vara enkla att forsta om man far dem upplasta finns ett antal
regler att félja. En av dessa regler &r att en tabell alltid ska ha en rubrikrad.
Rubrikraden blir upplast pa ett speciellt satt och kan upprepas vid behov av en
skarmlasare. Vid upplasning anvands ocksa rubrikraden for att ge information om
var i tabellen markéren befinner sig, vilket gor att det blir lattare att navigera i
tabellen. Funktionen kontrollerar att éversta raden i tabellerna ar markerade som
rubrikrad. Dock kontrollerar den inte att det &r vettiga rubriker sa kontrollera sjalv
att rubrikerna verkligen sager det som kolumnen innehaller. Ibland anvéands
tabeller for layout, da det tex kan vara svart att skapa tva kolumner eller anvanda
tabbar. | dessa fall finns ju ingen faktisk rubrikrad. Word kommer ange detta som
ett fel, och dven i Acrobat kommer det bli fel men det betyder inte att det inte gar
att forsta innehallet. Dock &r det bra att sa langt det gar undvika tabeller i
layoutsyfte.

Man kan markera en eller flera rader som rubrikrad pa tva satt.

2.1.1.2.1 Alternativ 1 — (Enda sattet som foljer med till PDF om du har Office 2016)
1. Markera den eller de rader du vill ha som rubrikrad/er.
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Pa den sammanhangsberoende fliken Layout (langst till héger i raden av flikar)
klickar du pa knappen Upprepa rubrikrader.
Tabelldesign Layout

A Upprepa rubrikrader
o AS

Sortera

G=] Konvertera till text
ﬁc Formel

Data

Bild 17 Rubrikrad med Word 2016

2. Detta gor att rubrikraden/erna kommer att upprepas om tabellen bryter éver
flera sidor. Men det lagger ocksa till taggen rubrikrad som foljer med till PDF.

3. Knappen ar bara valbar om du markerat Gversta raden. Om markaoren star pa
denna rad visas knappen som intryckt om valet &r gjort.

Detta alternativ andrar inte utseende pa rubrikraden

2.1.1.2.2 Alternativ 2
1. Vaélj den sammanhangsberoende fliken Tabelldesign
| gruppen Tabellformatsalternativ bockar du i rutan for rubrikrad

v Rubrikrad v Férsta kolumnen

Summarad Sista kolumnen

v| Olikférgade rader Olikférgade kolumner

Tabellformatsalternativ

Bild 18 Rubrikrad med Office 365 och Word 2019

Detta kommer troligen att &ndra utseende pa rubrikraden beroende pa vad som ar
instéllt i den valda tabellayouten.

2.1.2 Varningar

2.1.2.1 Sammanfogade eller delade celler i tabellen

Regeln kontrollerar att: Tabellen har enkel struktur

For att tabellen ska vara enkel att forsta for dem som far den upplast och/eller
anvander kortkommandon maste det vara ltt att navigera i tabellen med den
hjalpmedelsteknik som finns. Da dessa hjalpmedel utgar fran kolumner och rader
blir det svart att forstd om strukturen inte ar logisk vilket den inte &r nar man tex
sammanfogar celler eller delar in celler i fler kolumner.

En enkel regel &r att tanka att alla rader ska ha lika manga kolumner och alla
kolumner ska innehalla lika manga rader. Har man kolumnrubriker som stracker
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sig Over hela tabellen kan man tex istéllet ange det i texten ovan tabellen. Har man
vissa kolumner som har samma rubrik &r det enklast att upprepa kolumnrubriken i
bada kolumnerna. | de fall man har avancerade tabeller kan man efterarbeta dem i
Acrobat for att fa dem tillgangliga.

.{‘ .
KURSMATERIAL o Varningar
Niva 1 Niva 2 Niva 3 ,_‘N Sammanfogade eller delade celler i tabellen
Avancerad 1 Avancerad 2 \Tabellcell v
WORD X X x X Tabellcell
EXCEL X X X X / Tabellcell
PPT X X X - N
Intallinanta $iZnctar

Bild 19 Bilden visar en felaktig tabell som innehéller sammanfogade celler. I detta fall skulle den
forsta raden tas bort och i stéllet tex skriva ovan tabell att “tabellen anger tillgingligt kursmaterial i de
olika Officeprogrammen.

2.1.2.2 Svarlast textkontrast

Ett av lagkraven i Lag (2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service ar
att det maste vara bra kontrast mellan text och bakgrunden for att texten ska bli
lattare att se.

Varningar

~  Svarlist textkontrast
Sla pa "Visa/ddlj tecken” pa fliken Start
Visa formatmallslistan nar du arbetar me.
Stall in Word sa att du ser all formatering
Kontrollera att du anvénder ratt tema
Klipp in text till en korrekt mall innan du,
Klistra in texten oformaterad om du will
Sok och ersétt dubbla Enter om det beh..
Markera text med palagd formatering oc

Intallinants Hisnetar

Bild 20 Bra och dalig kontrast

Kontrastkravet beror ocksa pa textstorleken, ju mindre text desto storre kontrast
kravs for att texten ska ga att lasa. For exakta regler kan du leta upp det i WCAG
2.1 men som riktmérke kan man sdga att for normalstor text géller kontrastkravet
4,5:1 medan for text 6ver ca 18 pt géller 3:1. Tank pa att olika fonter beter sig olika
och ger olika effekt.

Vill du kontrollera detta finns flera gratisprogram att anvanda, till exempel Colour
Contrast Analyzer.

2.1.2.3 Rubriker ar for langa

| vissa fall kan kontrollen varna for att rubrikerna ar for langa. Detta &r oftast inte
ett fel som behdver atgardas men det kan vara bra att tanka pa att langa rubriker
som stracker sig 6ver flera rader kan vara svara att lasa.
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2.1.3 Tips

2.1.3.1 Inga rubriker i dokumentet

Regeln kontrollerar att: Dokumentet anvander rubrikformat

Om du skrivet ett dokument men inte anvant nagra rubrikformatmallar far du en
varning om detta. | bilden nedan ser det ut som att delar av texten ar rubriker. Dock
har anvéndaren i det fallet inte anvant formatmallarna for rubrik utan endast
direktformaterat texten till ett rubrikutseende. For att text ska taggas som rubrik i
PDF:en kravs att den ar skriven med en formatmall som har dispositionsniva 1-9.

Tank pa att denna varning endast ges om INGA rubriker anvands. Man kan saledes
skriva ett langt dokument utan varning bara man tex anvant en rubrik pa sidan 1.
Tag for vana att alltid kontrollera rubriker och rubriknivaer med hjélp av
navigeringsfonstret.

annorlunda.-Da-detta-dessutom-ar-ett-omrade-som-snabbt-utvecklas-kan-resultatet: -
ips

Arbeta-med-tillganglighetskontrollen9]

For-att-dppna-Words-tillgédnglighetskontroll-q]
1. Ga-till-fliken-Arkiv,-v3lj-Infod]

2. P&-mitten-av-sidan-finns-knappen-Kontrollera-fel,-q] TSERT

Bild 21 Dokumentet maste minst ha en rubrik

2.1.4 Intelligenta tjanster

2.1.4.1 Foreslagen alternativtext

For vissa bilder som inte har en alternativtext kan Office bildigenk&nningsservice
generera en bildtext. Det betyder att det automatiskt l1aggs in en alternativtext.
Dessa ar mycket viktiga att kontrollera da man vl kan séga att funktionen inte &r
optimerad for det svenska spraket.

For att kontrollera texten gor sa har:

1. Klicka pa pilen vid alternativet Foreslagen alternativtext.
2. Markera dnskat objekt.
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Klicka pé den lilla pilen vid objektet och vélj Kontrollera beskrivning. L

7 Ingen ruprikraa (1)

> Bild eller objekt som inte &r i niva (9)
Varningar
> Svarlast textkontrast (8)

Intelligenta tjanster

IV Férslagen alternativtext I ‘
Bildobjekt 8
Bildobjekt 23
Bildobjekt 7

Bildobjekt 230

Rekommenderade atgérde:

v| Kér hjélpmedelskontrollen mi

Ytterligare information Pl Kontrollera beskrivning
Varfér ska detta korrigeras?
Det finns alternativtext i dokumente
automatiskt av en intelligent tjanst.

noga sa att de beskriver bilden pa r
éndra férslaget skriver du bara ve

AKX Markera som dekorativt
Andra férslag

@ Mer information
Hur ska detta korrigeras:

Bild 22 Kontrollera autogenererad alternativtext

Atgardsfonstret for alternativtext dppnas da. Dar kan du redigera den
automatgenererade texten.

2.2 Spara som tillganglig PDF

For att spara dokumentet i PDF-format fran Word

1. Viélj Arkiv - Spara som.

2. Klicka i drop-down menyn for filformat och valj PDF.
Mac — fortsétt 1&s vid punkt 5

3. Dubbelkolla att alternativen &r ratt ifyllda innan filen sparas, klicka pa Fler
alternativ.

T = Skrivbord

‘ Tillgangligt dokument ‘

| PDF ("pd) -] ‘ [ spara
I Fler alternativ ... I

Bild 23 Dubbelkolla installningarna under alternativ s att PDF-filen sparas rétt.

4. Det kommer nu upp ett nytt fonster for att spara dokumentet, klicka pa valet
Alternativ. | alternativen som kommer upp finns de val som styr hur PDF-
dokumentet skapas.
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Alternativ ? X Ta inte med utskrivbar information
Sidintervall
o
O aktuell sida (® Rubriker

Markering

Skapa bokmarken med:

Osgdor Fiin [1 [ k[ & Word-bokmirken

Lo Dokumentegenskaper
(® Dokument
ST e Visa taggar for dokumentstruktur
Ta inte med utskrivbar information
Skapa bokmarken med
(® Rubriker
Word-bokmdrken
Dokumentegenskaper
Visa taggar for dokumentstruktur
PDF-alternativ
[[] kompatibel med PDF/A
[ optimera fer bildkvalitet
Anvind bitmappstext nar teckensnitt inte kan baddas in

[ Kryptera dokumentet med ett Isenard

Bild 24 Ange att PDF-dokumentet ska skapas med bokmarken, egenskaper och taggar.

Det finns ett antal val for hur dokumentet ska sparas, om den ska vara
arkivbestandig (PDF/A) eller om man bara vill spara en delméngd av dokumentet
som PDF. Men framforallt finns det val for att dokumentet taggas upp samt att
bokmarken och dokumentegenskaper foljer med. Dessa tre rutor maste vara
ikryssade. Klicka OK och spara dokumentet.

5. Mac: Vilj Bast for elektronisk distribution och tillganglighet
6. Mac: Avsluta med Exportera

Filformat: PDF ©

© Bast for elektronisk distribution och tillganglighet J

(anvander Microsoft-onlinetjanst)
oo |
h—

Bast for utskrift

Bild 25 Alternativ for Mac

2.3 Slutkontroll

For att kontrollera att dokumentet har blivit tillgdnglighetsanpassat fullt ut
behdver dokumentet kontrolleras i Adobe Acrobat PRO.

Lds mer i Adobe Acrobats digitala anvandarhandbok under rubriken "Skapa och
verifiera PDF-tillgénglighet (Acrobat Pro)".
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