Tillganglighetsanpassa dokument i Word och Adobe Acrobat PRO

For att publicera dokument pa nagon av regionens webbar maste de vara tillganglighetsanpassade
utifran lagen om digital offentlig service.

Ett dokument behover alltid efterbehandlas i Adobe Acrobat PRO for att uppna tillganglighet fullt ut.

Satt grunderna for tillganglighet i Word

Anvand Wordmallar for att underlatta tillganglighetsanpassningen
Wordmallarna har forinstéllda format och taggningar sa att du ska slippa hantera det manuellt i
efterhand, vilket alltid krdvs om du startar upp ett nytt dokument som ska exporteras till PDF.

Se separat rutin for att hantera Wordmallarna.

Taggar ar grunden till ett tillgangligt dokument

Taggar ar grunden till ett tillgangligt dokument, det ar de som gor att upplasningsverktyg kan
identifiera olika delar av dokumentet och forsta vad som &r rubriker (H-tag), brodtext (P-tagg) och
figurer/bilder (Art-tag) exempelvis. Uppldsningsverktyg tolkar inte vad som syns i ett dokument utan
foljer taggarna.

Kontrollera rubriksnivéer i navigeringsfonstret

Kontrollera att du har valt ratt hierarkisk ordning pa dina rubriker. Det kan du gbéra i Word genom att
vdlja Visa i menyn, ga till sektionen Visa och bocka i rutan Navigeringsfonster. Da visas en ruta med
dina rubriker i hierarkisk ordning. Rubrikerna visas som en interaktiv innehallsforteckning och du kan
klicka pa den rubrik du vill komma till i dokumentet. Du kan dven anvadnda navigeringsfonstret om du
vill flytta pa rubrikens plats pa ett stycke i dokumentet, da klickar du och drar rubriken dit du vill ha
det. Du slipper alltsa klippa ut och klistra in texten pa ratt plats.

Har bor du ocksa kontrollera att rubrikerna har ratt niva. Det blir fel om du har en rubrik 2 och sedan
foljer en rubrik 4, oavsett om du féredrar textstorleken pa en annan rubriksniva sa paverkar det hur
ett upplasningsverktyg tolkar texten.



Exportera Word-dokumentet till PDF

Ange titel for ditt dokument i Word eller Acrobat PRO
Ange en titel for ditt dokument. Det ar inte samma sak som att du doéper filnamnet som du sparar pa
din dator utan ett namn som ett upplasningsverktyg kan ldasa upp.

| Word-dokumentet klickar du pa Arkiv och sedan pa Info. Till hdger ser du dokumentets egenskaper.
Har fyller du i den titel du vill att dokumentet ska ha. Exempelvis ”Arsredovisning 2024”.

Spara och exportera
Spara ditt Word-dokument, ga till Arkiv och valj Spara som PDF. Klicka pa rutan Alternativ och bocka i
nedan boxar. Tryck sedan OK och spara.
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Tillganglighetsanpassa PDF i Adobe Acrobat PRO

Lagg till tillganglighetverktyget
Starta med att gora en tillganglighetskontroll pa ditt dokument.

Forsta gangen du anvdander Adobe Acrobat Pro behover du lagga till tillgdnglighetsverktyget. Det gor
du genom att 6ppna verktygsfaltet till hoger och klicka pa ”Fler verktyg”.
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®

Tillgénglighet

Goora [+

Gor en tillganglighetskontroll
Klicka pa ikonen "Tillgdnglighet” som du har lagt till i din verktygslada. Klicka pa
"Tillganglighetskontroll”

E% Tagga dokument automatiskt

Lasalternativ

@ Tillganglighetskontroll
@ Tillganglighetsrapport
l-_;n"‘ Identifiera formularfalt
Ange alternativ text
\ Installationsassistenten

% Lisordning



Da far du upp en ruta som visar vad kontrollen omfattar. Lat alla rutor vara ikryssade och klicka pa
”Starta kontroll”.

| vansterfaltet i dokumentet dyker resultatet upp dar du kan se var i dokumentet det finns problem i
olika kategorier som behdéver atgardas for att bli tillgangligt. Vissa punkter dr underkdnda och vissa
kraver manuell hantering.
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o Hogerklicka pa en punkt och valj forklaring for att fa en mer detaljerad beskrivning av
problemet.

e Nar du har atgardat ett problem kan du hogerklicka pa punkter och vilja kontrollera igen.

e Vid manuella kontroller kan du hogerklicka och valj godkant eller underkant

Problem som alltid maste atgardas i dokumentet

Logisk ldsordning

Logisk lasordning och fargkontrast klarar programmet inte av att hantera, sa det behéver du alltid
atgérda. Lasordningen har med taggtradet att gora. Kontrollera alltid att alla rubriker ar taggade i en
hierarkisk ordning (H1, H2, H3 osv).

Fdrgkontrast
Fargkontrast handlar om att texter gar att se dven om de ligger pa en fargad bakgrund. Anvander du
Wordmallen kan du godkanna fargkontrasten direkt.

Bokmdrken
Den har kontroller misslyckas alltid nar dokument har 21 sidor eller fler. Markera bokmarke pa
panelen och vélj korrigera. Markera allt och valj ok.

Skriv Alt-text for bilder

For att dokumentet ska vara tillgdngligt maste alla diagram, bilder och illustrationer ha en
alternativtext. Det ar en beskrivning av bilden som lases upp av ett lasverktyg for den som inte kan se
den. Texten ska vara kortfattad, du behéver alltsa inte beskriva bilden i detalj. Exempelvis: “En
medelalders kvinna och ett barn laser en bok i soffan”. Det har kan du gora direkt i Wordfilen eller i
efterhand i Acrobat PRO.

For att ge en figur eller bild en alt-text gar vi antingen via tillganglighetskontrollen till vanster dar du
har fatt ett problem (hogerklicka och valj atgarda), eller ga till verktygsfaltet till héger och klicka pa
”Ange alternativ text”.
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Lisordning

Figurer som exempelvis ett avgransande streck eller grafisk formgivning i dokumentet anges som
dekorativ.

Ange alternativ text X

Bild 1av 1

Alternativ text: [] Dekorativ figur

En medelalders kvinna pratar i telefonen
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Alt-text for diagram

Diagram behover ocksa en alternativtext, sa tank pa att beskriva ett diagram sa mycket du kan i
brodtext och i tabelltext. Alternativtexten ska vara kompletterande, exempelvis skriver du det mest
anmarkningsbara resultatet eller den viktigaste parametern diagrammet visar. Exempelvis "En
okande trend, fran 3500 till drygt 6000 viltolyckor per ar”.
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