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Intro till mallen

Darfor ar tillganglighetsanpassade dokument viktiga

Region Vastmanland ska f6lja lagen om tillganglighet till digital offentlig service (DOS-
lagen). Digital tillgdnglighet innebar att ingen ska hindras fran att fa tillgang till digital
offentlig service sdsom tjanster och information pa webbplatser och applikationer.

Information och tjdnster ska kunna anvindas av alla manniskor oavsett
funktionsnedsattning, egenskaper och formagor.

Kraven i lagen ar att digital service ska vara mojlig att uppfatta, hanterbar, begriplig och

robust. P4 intrandtet kan du ldsa om klarsprdk och ga en onlineutbildning nar det passar
dig.

Dokument och pdf

DOS-lagen géller aven for dokument och pdf:er som publiceras digitalt. Ett dokument ska
alltid ga att fa upplast av ett upplasningserktyg. Det forutsatter att dokumentet har
korrekt formatering pa rubriker, texter och tabeller, att bilder har alternativa texter med
mera.

Overvig noggrant valet av format nir du ska publicera ndgot pd webben. Bést ar att
presentera information direkt webbtext (html) istdller for pdf da vara webbar ar tillgdngla
per automatik. Pdf passar bast for 1anga rapporter och dokument pa manga sidor.

Anvand formatmallen i Word for att skapa ett tillgangligt dokument
Den har formatmallen har korrekt uppmarkta rubriker, ingresser, brodtexter och bilder
som konverteras till en tillgianglig pdf.

Nar du konverterar dokumentet till pdf behéver du goéra nagra fa kompletteringar i Adobe
Acrobat Pro. Det viktigaste vid konverteringen ar att texten verkligen ar text, och inte text
som skannats in som en bild.

Hor av dig till kommunikationsenheten vid fragor
Vid fragor om tillganglighet, wordmallen eller den har manualen kan du hora av dig till

kommunikationsenheten genom att mejla till kommunikation@regionvastmanland.se.
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https://regionvastmanland.se/intranat/stod-och-service/kommunikationsstod/kommunikationsutbildningar/#77647
https://regionvastmanland.se/intranat/stod-och-service/kommunikationsstod/kommunikationsutbildningar/#77647
mailto:kommunikation@regionvastmanland.se

Funktioner i mallen*

Hitta formateringar for textinnehall

Under startmenyn i Word kommer du at alla format genom att klicka pa symbolen som ar
gulmarkerad i bilden nedan. Dubbelklicka pa rutan for att den ska hamna i ditt
verktygsfalt till hoger.

Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp Acrobat Excel2Word

Calibri Brogtext) +|/11 ~| A" A" | Aa~ [ Ap | i=~ =~ 52~ | = = 8l T | |aasocedc] AaBbceDe AaBbC( AaBbCel aaBbced AQD aasbeen aasbecn: -
;Hamtaformat K U-~ax ¥ A2 A Eg == = A TMormal | Tingetav.. Rubrik1 Rubrik 2 Rubrik 3 Rubrik  Underrubrik Diskret be.. |5
rklipp & Tecken [ Stycke _ [ Format =l
Format v
Radera alla

Normal efter Lista eller T

Normal Aret i korthet T

T

T
Tabellrubrik T
Tabelltext T

T
Inget avstand T
Rubrik 1 el
Rubrik 2 b
Rubrik 3 biE]
Rubrik 4 13
Rubrik 5 Ta
Rubrik 6 Ta
Rubrik m
Underrubrik =
Ingress T

Not 1. Noter T
Citat Ta

H visa farhandsgranskning

| Inaktivera linkade
formatmallar

A ] (8] (o]
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Bakvant P — hjalpmarkor i dokumentet

Under avsnittet Stycke i Word finns en symbol som ser ut som ett bakvant P. Det dr en
hjalpmarkor sa att du kan se vad som hiander i dokumentet.

i=v iz a2 = 8
E=== = &5

Stycke ]

Klistra in text — viktigt att tanka pa!

Nar du klistrar in text fran ett dokument till Wordmallen ar det viktigt att rensa bort
formateringar, annars kommer de med in i mallen och da fungerar den inte som tankt.

Nar du klistrar in text dyker nedan ruta upp. Den ska du klicka pa och vilja symbolen med
ett A. Den putsar bort tidigare formateringar och behaller endast texten.

Inklistringsalternativ:

r-detviktigt-att-rensa-bort: B [ﬁlm E&

ungerar-den-dnte-som-tankt|

aD (Carl) - Ange stan

Behall endast text (T)

Rubriksnivaer

For att ett dokument ska vara tillgangligt ar det viktigt att du valjer ratt rubriksnivaer
utifrdn en hierarkisk ordning. Du startar alltid med rubrikniva 1 (som ska visas i ett lila
huvud) och sedan féljer rubrik 2, rubrik 3 osv. Sedan startar du om nar det ar dags for
ndsta rubrik 1. Det ska alltsa inte forekomma en rubrikniva 3 om inte en rubrikniva 2
finns sedan innan.

Bland formaten hittar du rubriksnivderna 1-6.

Rubrik 1
Rubrik 2
Rubrik 3

Brodtext

For vanlig brodtext anvands formatet "Normal” som finns i listan.
Format

Radera alla

Normal

Innehallsférteckning

Sammanstall alltid innehallsforteckningen som det sista steget i ditt dokument sa att allt
kommer med. Den uppdateras inte per automatik.
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Layout — brytningar?*

Avsnittsbrytning

Nar du har aktiverat det bakatvanda P-symbolen kan du dven se avsnittsbrytningar. Den
talar om hur langt ditt avsnitt dr. Rakar du radera den har brytningen paverkar det hela
dokumentet och det kan bli fel. Du kan tinka att allt innehall som ska f6lja fran din rubrik
1 ska hdlla sig inom den har brytningen. Sidorna som foljer i den l16pande texten har en
annan grafisk form (vitt sidhuvud).

Nytt avsnitt

Nar det ar dags for ett nytt avsnitt i dokumentet eller en ny rubrik 1 skapar du ett nytt
avsnitt. Ga till Layout i menyn, avsnittsbrytningar och vilj ndsta sida. Det skapar en ny
header eller kapitel. For att lagga till en ny rubrik gar du till formatmallarna du har i
hégermenyn och vilj rubrik 1.

15ign M Referenser Utskick Granska

] Indrag Aystand

L Sidbrytningar )
L |

Markera var en sida slutar och nésta sida
barjar.

Sidbrytning
Infoga sidbrytning nar du vill att ditt innehall ska fortsatta pa nasta sida utan att starta ett
nytt kaptiel (rubrik 1). Undvik att sla enter flera ganger for att komma ner till nasta sida.

Arkiv Start Infoga

[H) Forsittsblad ~ @

D Tom sida S
abDel
= Sidbrytning .

Sidar Tabeller
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Grafiska former

Bild i bubbla

[ ett nytt avsnitt finns det mojligt att ha en bild i bubbla. Bilden byter du genom att
hogerklicka pa bilden och valj dndra bild.

Tank pa att inte valja allt for hogupplosta bilder for da blir dokumentet tungt. Det gar att
komprimera bilder i Word. Ga till menyraden och Bildformat, klicka pa Komprimera
bilder. Bocka alternativet for webb (150 bildpunkter) fér en lagom upplésning. Det
fungerar bade for webb och vid utskrift. Ska dokumentet tryckas kan du valja hogupplosta
bilder.

Nar du har laddat upp en bild i bubblan kan du hégerklicka och vilja beskara for att flytta
runt bilden déar du vill ha den i bubblan eller zooma in fér narbild.

For att Andra texten i rutan under bilden ar det bara att markera och skriva.

Glom inte att satta en alternativtext pa bilden, samt dekorativ bild for den grafiska formen
bakom.

Bk b mi e s K i grea WY
Ermeayryreisens ordfarande |

Grafiska bubblor

Gar att kopiera och Klistra in dar man vill ha dem, och vill man inte ha bubblor gar de att
radera. Glom inte att ange den som en dekorativ bild.

)

= Pabérjad-byggnation-av-nytt-
akutsjukhus-i-Vasterasf|
Efter-ettinledande-hogt-smittlige, fortsatte-2022-med-
ett-mer-stabilt-lage-pandemin.-Restriktionerinomvard-
ochrkollektivirafik kunde-hivas.-Smitt-spridningen-var:
dock-inte-Gver-och-enkraftsamling-gjordes'med-mabila-
vaccinationer, flersprakiga-in-fgrmatirer-och-extra:
dppetfor-grop-in fératt-tka-vaccinationsgraden.-
Smittspridningen-gkade-dock-undersommaren-och-4ret:
avslutades-med-attreg-ignen-gickini-stabslige-under-
december.En-kombi-nation-av-covid-19,RS-virus,-och-
sasongsinfluensaleddetill-stor-press-pasjukvarden.y
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Citatbubblor

Citatbubblan kan anvandas for att sammanfatta en text eller lagga till ett citat. Den hittar
du i menyn - Infoga - snabbdelar. Bubblan placeras i dokumentets hogra spalt. Glom inte
att ange bubblan som en dekorativ bild.

[A] B A4 Az
i

Textruta Snabbdelar WordArt

w w w

Text

Nar du har infogat bubblan och markerar den dyker det upp ett ankare som du kan dra i
for att bestimma nar textinnehallet ska lasas pa pa sidan.

g O -0

Ett-citat-pa-nagra-
rader-ardampligt-i-
den-har-bubblan.-En-

punktlista-kan-
anvandas-for-att-
sammanfatta-det-

viktigastel

Alternativtext ska finnas pa alla bilder

For att dokumentet ska vara tillgangligt maste alla diagram, bilder och illustrationer ha en
alternativtext. Det dr en beskrivning av bilden som lases upp av ett lasverktyg for den som
inte kan se den. Texten ska vara kortfattad, du behover alltsd inte beskriva bilden i detalj.
Exempelvis: "En medelédlders kvinna och ett barn laser en bok i soffan”.

Markera bilden eller illustrationen, ga till Bildformat i menyn och valj Alternativtext.

Bildformat

[Z Bildram ~

[ =
Z| = @ ~| & Bildeffekter ~ =l
L | —| — Alternativtext | F
~| &, ildlayout ~

[ Hjélpmedel
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Alternativtext v %

Hur skulle du beskriva det har objektet och
dess kontext far personer som ar blida eller
har nedsatt syn?

- Amnena i detalj

-Instéliningen

- Atgarderna eller interaktionerna

-Annan relevant information

(1-2 detaljerade meningar
rekommenderas)

Ett barn kollar pa ndr en kvinna steker
pannkakor

Generera alternativtext at mig

] Markera som dekorativt &)

Markera grafiska element som dekorativt

Figurer eller grafisk formgivning som inte ar vasentlig att bli upplast anges som dekorativ.
D3 markerar du elementet och tar fram rutan for alternativtext och bockar i rutan
"Markera som dekorativt”. Exempel pa grafiskt element:

@ Regi
gion
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Tabeller & diagram *

Tabeller

Ga till Infoga - tabell och valj antal rader/celler.

t Infoga Design Layout F

|+ '-_C|) Former v
O]
% Bilder tg lkoner
~ o @ 3D-modeller ~
4 x 2, tabell
L]
N
N O I
CICIC I ]
N N A I I
N O I
N I
I

Markera tabeller och ga till tabelldesign. Valj det forsta alternativet pa design som ar
standard for hur Region Vastmanlands tabeller ska se ut.

Viktigt att tinka pa ar att inte sammanfoga celler, det paverkar tillgangligheten i
dokumentet.

Nar du ska fylla tabellen med text anvander du formaten i hogerspalten - tabellrubrik och
tabelltext.

Tabellrubrik

Tabelltext

Sa har ska en tabell se ut

Tabellrubrik  Tabellrubrik

Tabelltext Tabelltext
Tabelltext Tabelltext

\‘( Region
Vastmanland Anvandarmanual Wordmall 2024 | 10



Diagram

For att lagga till ett diagram gar du till
Infoga - diagram. Markera sedan
diagrammet och ga till Diagramdesign for
att redigera innehallet.

Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp Acrobat Excel2Word

>
E OForr Infoga diagram ? <

. Plko
Tabell Bilder @ 201 Alla diagram

= 2zl 0 o 8 3

Linje Grupperad stapel

Cirkel Diagramrubrik

Liggande stapel

Yta )
XY (punkt) II II III I

Karta
Borskurs
Yta

Polar
Treemap
Sol
Histogram
Laddiagram
Vattenfall

Tratt

FIEsFOEBPFTEGRRSMONR

Kombination

i

Om du vill att din text ska l6pa bredvid
ditt diagram stéller du in det nar du
markerar tabellen. Du kan flytta runt pa
diagrammet sa att det hamnar dar du vill
ha det i dokumentet.

Layoutalternativ. = X

|

<TIN [ B

I niva med text

Med figursittning

¢ o
‘II n ==

1y
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