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Darfor ar tillganglighetsanpassade dokument viktiga

Region Vastmanland ska f6lja lagen om tillganglighet till digital offentlig service (DOS-
lagen). Det innebdar att ingen ska hindras fran att ta del av tjanster och information pa
webbplatser och applikationer. De ska kunna anvandas 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 intranatet kan du ldsa om klarsprak och ga en onlineutbildning.

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 upplasningsverktyg. Det forutsatter att dokumentet har
korrekt formatering pa rubriker, texter och tabeller, att bilder har alternativa texter med
mera.

Overvig valet av format nir du ska publicera ndgot pa webben. Bist ir att presentera
information direkt webbtext (html) i stéllet for PDF da vara webbar ar tillgangliga per
automatik. PDF passar langa rapporter och dokument pa flera sidor.

Anvand formatmallarna i Word — presentationsmall och rapportmall
Det finns tva framtagna mallar i Word med korrekt uppmarkta rubriker, ingresser,
brodtexter och bilder som konverteras till en tillganglig PDF.

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

Mallarnas grafiska form

Mallarna f6ljer regionens grafiska profil med typsnitt, farger och bilder. Lds mer om
grafisk profil pa intranatet.

Hor av dig till kommunikationsenheten vid fragor
Vid fragor om tillganglighet, mallarna 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/kommunikationsplatsen/
https://regionvastmanland.se/intranat/stod-och-service/kommunikationsstod/kommunikationsplatsen/
mailto:kommunikation@regionvastmanland.se

Hitta formaten for textinnehall

Under startmenyn kommer du at alla format for textinnehallet. Klicka pa symbolen som ar
gulmarkerad i bilden nedan. Dubbelklicka pa rutan som dyker upp pa skarmen 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: -
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Rubriksnivaer

For tillgangligheten ar det viktigt att valja ratt rubriksnivaer utifran en hierarkisk ordning.
Du startar alltid ett dokument med rubrikniva 1 och sedan féljer rubrik 2, rubrik 3 osv.
Sedan startar du om nar det dr dags for nasta rubrik 1. Det ska alltsa inte forekomma en
rubriknivad 3 om inte rubrikniva 2 finns innan.

Brodtext

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

Bakvant P — hjalpmarkor i dokumentet

Under avsnittet Stycke finns en symbol som ser ut som ett bakvant P. Det hjdlper dig att se
hur dokumentet ar uppbyggt och vad som hander i dokumentet, till exempel dubbla
blanksteg eller radbrytningar. Undvik dubbla blanksteg.

<
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= | O .

=

Stycke ]

Klistra in text — viktigt att tanka pa!
Nar du Klistrar in text fran ett dokument till mallen 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.

r-detwviktigt-att-rensa-bort:
ungerar-den-dnte-som-tankt.|

& (Cae) -
1.
Inklistringsalternativ:
BB &I
2 Ange stan .BE|';5|.| .e.nc.l.;st t.r:xt m
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Ta bort sidor fran mallen
Mallarna har fardiga sidor med olika layouts for att visa pa varianter du kan anvanda. Valj
om du vill fortsatta fylla i dessa eller ta bort sidor som ar 6verflodiga for ditt dokument
genom att valja Visa i menyn och bocka i rutan Navigeringsfonster. Till vanster far du en
lista 6ver dokumentets alla rubriker. For att ta bort en sida hogerklickar du pa en rubrik
och viljer ta bort.

Granska Visa Utw

Linjal
L] Rutnat
3 Mavigeringsfanstret

Visa

Innehallsforteckning
Sammanstall alltid innehallsforteckningen som sista steg i dokumentet sa att allt kommer
med. Den uppdateras inte per automatik.

Arbeta i skrivbordsappen i stéllet for SharePoint/online
For att funktionaliteten i mallen ska fungera rekommenderas du att alltid ga till mallen
via Word som skrivbordsapp i stdllet for SharePoint.

e SharePoint (Word Online): Nar du exporterar ett dokument direkt fran SharePoint
till PDF blir tillgdnglighetsanpassningen samre an via skrivbordsappen. Det beror pa
att Word Online har farre funktioner och begransningar att bevara avancerade
installningar sdsom strukturerade rubriker, taggade tabeller och alternativtexter.

e Word skrivbordsapp: Skrivbordsappen av Word ger mer kontroll 6ver
tillganglighetsaspekterna vid export till PDF. Den anvander inbyggda funktioner for
att sakerstélla att rubriker, lankar, alternativtext och andra tillgdanglighetskrav
bevaras.
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Sidbrytningar skapar nya sidor i ett dokument

Sidbrytningarnas funktion ar att skapa nya sidor i ett dokument. Det finns tva typer av
brytningar - en som skapar en tom sida eller en sida med ett lila sidhuvud. Det lila
sidhuvudet indikerar ett avsnitt eller tema med rubrik 1, sidor som foéljer som hor ihop
med det lila sidhuvudets tema ska vara tom.

Undvik att sla enter flera ganger for att komma till ndsta sida. Anvand i stallet funktionen
for brytning.

Nar du har aktiverat den bakatvanda P-symbolen kan du se dokumentets brytningar. Den
talar om hur langt ditt avsnitt dr. Rdkar du radera den har brytningen paverkar det hela
dokumentet. Tank att allt innehall som ska folja fran din rubrik 1 ska halla sig inom den
har brytningen.

\‘( Region
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Brytning med lila sidhuvud

Nar det ar dags for ett nytt avsnitt i dokumentet eller en ny rubrik 1 skapar du en
sidbrytning. Ga till Layout i menyn, valj avsnittsbrytningar och ndsta sida. Det skapar en

ny lila topp. For att lagga till en ny rubrik gar du till formatmallarna du har i
hégermenyn och valj rubrik 1.

‘= Brytningar v ‘ Indrag Avstand

>

1

i

Tid

1T
sl
[l

Brytning utan lila sidhuvud

Sidbrytningar

Sida
Markera var en sida slutar och nésta sida
borjar.

Stapel
Ange att texten som kommer efter
kolumnbrytningen bérjar i ndsta kolumn.

Figursittning
Separera text omkring objekt pa webbsidor,
som bildtext fran brodtext.

Auvsnittsbrytningar

Nista sida
Infoga en avsnittsbrytning och bérja det nya
avsnittet pa nésta sida.

Lépande
Infoga en avsnittsbrytning och bérja det nya
avsnittet pa samma sida.

Jamn sida
Infoga en avsnittsbrytning och bérja det nya
avsnittet pa nasta sida med jamnt nummer.

-

Infoga sidbrytning nar du vill att ditt innehall ska fortsatta pd nadsta sida utan att starta ett
nytt kapitel (rubrik 1 med lila topp). Da skapas en sida med ett tomt sidhuvud. Undvik att

sld enter flera ganger for att komma ner till nasta sida.

Arkiv

Start Infoga

[ Férsittshlad ~ @

D Tom sida E—
abel
= Sidbrytning .
Sidor Tabeller
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Lila bubbla pa forsta sidan
Pa bada mallarnas forsta sida finns ett grafiskt element i form av en lila bubbla som kan ha
text. Vid rubriker pa flera rader kan bubbla flytta pa sig.

@ \
Region Vastmanland

Flytta pa bubblan:

1. Gatill Layouti menyn
2. Klicka pa Markeringsfonster langst till hoger.

Layout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare Hjalp Acrobat

tningar ~ Indrag Avstand " ::_‘L—'Justering ~
Inumrmer ~ 3= Vanster: |0 cm - xiFﬁre: 0pt |E| d D - E’E,_ LE'\
tavning B Hager: |0cm o 3 ZEften 8 pt - CARotera v
] Stycke ] Ordna
3. Till hoger pa skarmen far du upp markeringar till varje grafiskt objekt pa sidan.
Markering oo

object 26
object 36
Eildobjekt 1

9 9 9

4. Nar du klickat ndgot av objekten i listan ser du att bubblan blir markerad. Nu kan
du dra och flytta den.

Bild i bubbla (rapportmallen — staende dokument)
[ ett nytt avsnitt finns det mojligt att ha en bild i bubbla. Bilden byter du genom att
hogerklicka pa bilden och vélj 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) for en lagom upplésning. Det
fungerar bade for webb och vid utskrift. Ska dokumentet tryckas kan du valja hogupplosta
bilder.
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Justera bilden i bubblan

Nar du har laddat upp en bild i bubblan kan du dubbelklicka pa bilden och fa upp
Bildformat i menyn. Klicka pa Beskar och beskar igen. Nu kan du flytta runt bilden dar du
vill ha den i bubblan eller zooma in for narbild.

V1 1055

Beskar |—
— 38

w

-IZI: Beskar

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

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

Bk b mi e s K i grea WY

Ergaastyrebsens ondti rande |
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Grafiska bubblor (rapportmallen — staende dokument)

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-Vasteras?]
Efter-ettinledande-hogt-smittlige, fortsatte-2022-med-
ett'mer-stabilt1agei-pandemin. Restriktionerinomvard:
ochrkollektivirafik-kunde-hivas.-Smitt-spridningen-var-
dock-inte-over-och-enkraftsamlinggjordes'med-mobila-
vaccinationer, flersprakiga-in-formatirer-och-extra
dppetfor-drop-in fératt-ka-vaccinationsgraden.
Smittspridningen-dkade-dock-undersommaren-och-aret:
avslutades-med-attreg-ignen-gickini-stabslige-under-
december.Enkombi-nation-av-covid-19,RS-virus,-och-
sasongsinfluensaledde-till-stor-press-pa-sjukvarden.y

Citatbubblor (rapportmall och presentationsmall)
Citatbubblan kan anvdndas 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 A A=
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 bestdmma nar textinnehallet ska lasas pa sidan.

y Qi

Ett-citat-pa-nagra-
rader-ardampligt-i-

den-hdr-bubblan.-En-
punktlista-kan-
anvandas-for-att-
sammanfatta-det-

viktigastel

Alternativtext ska finnas pa alla bilder och diagram

For att dokumentet ska vara tillgdngligt maste alla diagram, bilder och illustrationer ha en
alternativtext. Det ar en beskrivning av bilden som ldses 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 vélj Alternativtext.
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Bildformat

L2 Bildram ~ li\_‘
[ =
— =] = @ «| & Bildeffekter ~ =
L ] = — Alternativtext
~| & Bildlayout ~

I3 Hjdlpmedel

Alternativtext v X

Hur skulle du beskriva det har objektet och
dess kontext for personer som &r blida eller
har nedsatt syn?

- Amnena i detalj

-Instiliningen

- 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 U

Markera grafiska element som dekorativt

F

Figurer eller grafisk formgivning som inte ar vasentliga att bli uppldsta anges som
dekorativt. D4 markerar du elementet och tar fram rutan for alternativtext och bockar i

rutan "Markera som dekorativt”. Exempel pa grafiskt element:

\l‘( sgg%anland
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Tabeller

Skapa en tabell genom att ga till Infoga, valj tabell och antal rader/celler.

t Infoga Design Layout F
|+ '-_C|) Former v
O
% Bilder f‘g} lkoner
~ o @ 3D-modeller ~
4 x 2, tabell
O]
I [
N
N | | O
N O
N
N I
e

Markera tabeller och ga till tabelldesign i menyfaltet. Valj det forsta alternativet pa design
som dr 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. For att uppldsningen ska bli korrekt s behover ett varde anges i varje
tabellcell, finns inget sa skriv till exempel varde saknas eller varde redovisas i
arsredovisning.

Tabellrubrik

Tabelltext

Du kan justera tabellens storlek efter behov. Det finns dven ett format i listan som heter
"Normal efter lista eller tabell” for att skriva text direkt under tabellen.

Sa har ska en tabell se ut

Tabellrubrik  Tabellrubrik

Tabelltext Tabelltext
Tabelltext Tabelltext
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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

@ S or Infoga diagram ? X

5 lkon

Tabell Bilder @ 30 Alla diagram

= w oo [hlle 00 0 )e8 )93 4

Linje Grupperad stapel
Grkel | g «

Liggande stapel

Yta
XY (punkt) II II III I

Karta
Borskurs
Yta

Polar
Treemap
Sol
Histogram
Laddiagram
Vattenfall

Tratt

FIEsFOHEBPFTEGRRSMOF

Kombination

i

Om du vill att din text ska l6pa bredvid ditt diagram staller 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

I niva med text

N_

Med figursittning

O
I A==

<STINH I3

\R, 5gggrz]anland
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Plug-in Excel2Word

Regionen har kopt in ett verktyg/plug-in Excel2Word vilket innebar att tabeller och
diagram skapas i ett exceldokument och kan sedan kopplas ihop med Word-dokumentet
och uppdateras pa ett enkelt satt. Kontakta redovisningschef Cecilia Aldén om ni 6nskar
tillgang till plug-inet. Rekommendationen ar att en eller max tva pa en forvaltning
installerar funktionen. Denna behdvs for namngivning, ihopkoppling och uppdatering
men i 6vrigt kan alla anvanda excelfilen som vanligt. ExcelZWord kraver att man arbetar
via server sa forslagsvis skapas en Sharepointyta om flera ska vara inne och jobba i
dokumentet.

Tips ar att ha grunddokument (Word respektive Excel) som lever kvar 6éver tid och att en
slutversion sparas som en kopia pa valfri plats. Detta innebar att kopplingarna ligger kvar
sd att tabeller och diagram bara behover uppdateras avseende innehadllet och detta
kommer genom endast en knapptryckning in i Word-dokumentet.

Sa har anvander du Excel2Word

Skapa forst alla tabeller och diagram som du behover. Tank pa att anvanda regionens
grafiska profil (du kan alltid utga fran exempelvis filen Tabeller och diagram till
namndernas deldarsbokslut som finns publicerat i Centuri).

Namnge tabeller och diagram
Nar du skapat de tabeller och diagram du behdver sa ska du namnge varje tabell och
diagram. Ga till Excel2Word som du har langst till h6ger i menyfaltet.

s uppfoljningxlsx (3 Ingen etikett = Sparades till den har datorn v Q. ssk

Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Automate Hjalp Acrobat PLATNA Excel2Word Diayramdesign Format

Chart Object Range

Excel2Word

XL_Chart_... f

Nu kommer olika alternativ upp. Foér att namnge diagram anvander du Name Chart.
Markera ditt diagram och klicka pa Name Chart. Du far nu upp en ruta dar du skriver
valfritt namn. Tank pa att skriva sa informativt som mojligt dd du ska kunna koppla ihop
diagrammet med ratt placering i Word-filen. Mellanslag fungerar inte i namnet sa tipset ar
att ange ett understreck istallet. Nar du valt ditt namn sa klickar du pa Name the object
och diagrammet ar nu namnsatt. Alla namn far ett prefix som borjar med XL, for diagram
blir hela prefixet XL_Chart_Obj_ och darefter kommer det namn du angett. Skulle
diagrammet redan vara namngivet s kommer namnet upp och du kan da bara trycka
cancel.
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Har du en bildillustration sd namnger du det genom att klicka pa Name Object och for
tabeller klickar du pa Name Range.

Koppla ihop Excelfilen med Wordfilen
Nar alla diagram, tabeller ar namngivna ar det dags att koppla ihop Excelfilen och
Wordfilen. Aven i Wordfilen har du Excel2Word i menyraden.

Spara automatiskt (@) [H] Mall delarsrapport ny layout med exceltabeller.dack (@) Ingen etikett « Sparades till Gi-enhet ~

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp Acrobat PLATING

§1 R :1 ;1 [2f] Designlage o
Select Excel Close Excel Save Insert Select Excel Update Update Selected | Find content About
source source backup Data  content Data Controls controls
Excel source Save Excel data Content controls About
L -|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E~-|-?-l-&-l-S-|-1C--|-11-|-12-|-13-|-14-|-:

Vilj darefter Select Excel source. Du far nu upp en ruta och klickar pa Browse och viljer
din fil och klickar pa ok. Har du redan kopplat ihop filerna sa syns filnamnet i den gula
rutan.

Select Mew Excel Source File

Selected Excel source file:

G:\Ledningsfunktioner \Centrumbildningar och stab\Centrum far
ekonomi\Manadsvis uppfilining\Uppfilining 2024YTabeller och
diagram till nédmnders uppfaljning. xlsx

Select new Excel source file

Browse...

Nar du kopplat ihop filerna kan du nu hdmta in dina tabeller och diagram. Stall dig pa det
forsta stallet dar du vill fa en tabell eller diagram och klicka pa Insert Data. Du far nu upp
en ruta med alla de tabeller du har namngett. Vilj aktuell tabell och klicka pa ok sd hamtas
tabellen in. Du far en varning att tabellen kommer in som en bild och det gér den i Word-
formatet men tabellen blir lasbar nar Word-filen konverteras till PDF.

For att fa fram diagrammen och eventuella bildobjekt sa klicka i Shapes and objects.
Diagram och eventuella bildobjekt blir inte ldsbara sa alternativtext behover anges for
dessa.
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St

Choose Excel Variable

controls

Type the name of the variable here: Refresh

Preview

Mo ¥l var _names found Reset

Goto

(" Paste Default

(" Shapes and objects " Paste Table

Hypertag:

Selected Excel source file:

G:\Ledningsfunktioner\Centrumbildningar och stab\Centrum far ekonomi
\Manadsvis uppfiliningYJppfalining 2024 Tabeller och diagram till ndmnders

Cancel

Om du nyligen lagt in en ny tabell eller skapat ett nytt diagram i excelfilen sa kan du
behova klicka pa Refresh for att fa upp den i listan.

Tips - ibland kommer inte tabellerna in pa ratt satt utan det kommer bara in text och
siffror. Radera da den koppling du har gjort och boérja om och lagg in nagra radmatningar
och prova att koppla ihop igen. Gar darefter och ta bort de extra radmatningarna.

Uppdatera data
Efter att all ihopkoppling har gjorts kan data i excelfilen ha dndrats. Genom att klicka pa
Update Data uppdateras alla tabeller och diagram mm som dndrats.
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Spara automatiskt (@ )

Mall |;|E|._=:||'5|'._=||;:|;:|::|'t ny layout med exceltabeller.docx _I Ingen etikett = Sparades till G:-enhet ~

Arkiv Start Infoga Design Layg Referenser Dgkick Granska Visa Hjalp Acrobat PLATIMNA Excel2Word

© O R & ® ® g S @

Select Excel Close Excel Save Insert Select Excel Update Update Selected | Find content About
source source backup Data  comgent Data Control contrals
Excel source Save Content controls About
L -|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|

Du kan ocksa uppdatera en specifik tabell genom att stélla dig pa den och klicka pa Update
Selected Controls. Rekommendationen ar dock att uppdatera allt for att vara sdker pa att
inte missa nagot till exempel om nagot virde i en tabell ar hamtat till flera tabeller.
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