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Tillganglighetsanpassning och
installningar i Word

Idag finns det krav pa att alla dokument som publiceras av offentliga aktorer
behover vara tillganglichetsanpassade. Dirfér behover de
olycksutredningsrapporter som riddningstjinsten skickar till MSB vara
tillgénglighetsanpassade sa att vi kan publicera dem i RIB Bibliotek.

Hir foljer punkter pa vad ni kan gora sjilva i Word, men dven hur ni ska spara

som pdf for att det ska bli s bra som mojligt.

Med reservation for att nyare eller dldre versioner av Word inte ser ut exakt som i

det hir dokumentet.
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Aktivera funktionerna for tillganglighet

1.
2.

Oppna ett Word-dokument.
I toppmenyn, klicka pa symbolen pil ned och vilj ”Fler

kommandon...”.
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Start Infoga  Anpassa verktygsfaltet Snabbatkomst U

[
ramend (Brodt ~| 11
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Spara automatiskt —
Nytt

Oppna

Spara

Skicka via e--post

Snabbutskrift

Forhandsgranska och skriv ut

Stavning och grammatik

Las upp

Angra

Gira om

Rita tabel inc
Pek- eller muslage ;pek
Eler kommandaon...

Visa under menyfliksomradet

TIMIISI3S) MumiG)

I rutan som kommer upp, vilj ”Alla kommandon”.

Word-alternativ

Allmint
Visa

Sprakkontroll

Spara

Sprak

Avancerat

Anpassa menyfliksomradet
Verktygsfaltet Snabbatkomst
Tillagg

Sakerhetscenter
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E‘E Anpassa verktygsfaltet Snabbatkomst.

Vilj kommandon frén:(

Vanliga kornmandon ‘ v|

Anpassa verktygsfiltet Snabbatkomst: &

Fér alla dokument (standard)

Vanliga kemmandon
Kemmanden som inte finns i menyfliksomradet

Makron

Fliken M5B
Fliken Start
Fliken Infoga
Fliken Design

Fliken Layout
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I samma rullmeny, vilj ”Tillginglighetskontroll” och klicka pa
knappen “Ligg till”.

I samma rullmeny, vilj ”Tillginglighetskontroll” och klicka pa knappen “Ligg

til_l’ >

L0 DB B OSKan

Word-alternativ ?
Allmant I:f‘%l Anpassa verktygsfaltet Snabbatkomst.
Visning
. Vil) kemmanden fran:G Anpassa verktygsfiltet Snabbdtkomst: G
Sprakkontroll Alla kernmandon - Fér alla dokument (standard) -
Spara
Sprak Tr;x;r;f;; - Spara automatiskt
N Textruta (ActiveX-kantroll) Spara
e Textruta (webbkontroll) z) Ahgra »
Avancerat Textruteformat = L) Garaom
Anpassa menyfliksomradet |‘__-':;1F| ;::aurét‘e’grg’g '
Verktygsfaltet Snabbitkomst | Till: Fokus
Tillgdnglighetskontroll
. [ _Tilgangiig
Tilgg Tilldt flere sidor
Sakerhetscenter Tilligg =
Kgp Tilligg
@ Tillagg Lagg till> >
Tillagg
50 Tillaggl
5 Tilligg2
5 Tilligg3
6 Tilligg4
5 Tilliggs
5. Klicka pa knappen "OK”.
Nu dr instillningarna for tillginglighetsfunktioner klara. I
toppmenyn hittar du nu féljande symbol f6r att kontrollera
tillgénglighet:
Start Infoga Desig
Garamond (Bradt -
F K U~ &
rmat
M
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Checklista for att gora tillgangliga dokument i
Word

Anvind den hidr checklistan for att skapa och kontrollera ditt dokument innan du

konverterar det till pdf. En nirmare beskrivning av hur du gor en del av punkterna

kommer lingre ner i dokumentet.

Anvind Words inbyggda rubriker och underrubriker.

Lagg rubrikerna i ritt ordning, ingen niva ar 6verhoppad.

Det vill sidga efter rubrikniva 1 kommer 2, sedan 3 och sa vidare.
Anvind funktionen f6r innehallsférteckning.

Anvind Words inbyggda punkt- och numreringslistor.

Anvind ”Infoga sidbrytning” i stillet f6r upprepad radmatning vid behov

for att gora en ny sida.

Fyll i beskrivande alternativtext, sd kallad alt-text, pa alla meningsbdrande

bilder och illustrationer. Eller markera som dekorativa.

Gor enkla tabeller, med bara en rubrikrad, inga sammanfogade celler och

innehéll 1 varje cell.
Anvind beskrivande linktexter och testa att linkarna leder ritt.
Fyll i dokumentets titel. Den ska beskriva dokumentets innehall.

Gor en automatisk tillgianglighetskontroll och rittat eventuella fel och

varningar 1 Word.
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Att anvanda sidbrytning

Om du vill bérja pa en ny sida 1 ditt dokument, vid till exempel ett nytt kapitel, ska
du anvinda sidbrytning:

1. I menyn, vilj ”Infoga”.
2. Vilj alternativet ”’Sidbrytning”.

Det ger dig kontroll pa layouten. Anvind alltsa inte upprepade radmatningar
(enterslag) for att komma till en ny sida. Radmatningar blir uppldsta som tomma

rader av en skdrmldsare och behéver da rensas bort efter konvertering till pdf.

Anvanda grafiska element: bilder, illustrationer,
tabeller och diagram

Skriv alternativa texter, alt-texter, till alla bilder, illustrationer, diagram och
tabeller.

Alt-texter dr forklarande texter som kort beskriver vad man visuellt ser pa bilden.
Texterna ar till exempel till f6r personer med synnedsittningar eller fargblindhet.
Tink pa att alt-text inte dr samma som bildtext, som star under bilden i

dokumentet.

Skriva alt-texter for bilder och illustrationer
1. Dubbelklicka pa bilden. I menyn hamnar du nu pa fliken Picture

Format.

Hjdlp 360° Acrobat Picture Format

2. I menyn kommer nu en ikon f6r Alternativtext upp. Klicka pa
ikonen.
tildram ~ I . Placerin
fildetfekter * =] 5~ Radbryt

Alternativtext
lildlayout ~ DIJFI}Tta fr

] Hjdlpmedel
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Nu kommer ett filt upp dir du fyller i en beskrivning.

Alternativtext v X

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

- Amnena i detalj

-Installningen

- Atgarderna eller interaktionerna

-Annan relevant information

(1-2 detaljerade meningar
rekommenderas)

Haér skriver du en beskivning

Generera en beskrivning at mig

Markera som dekorativt (i

Fyll i filtet ”Beskrivning”. Texten ska beskriva det bilden férestiller,

exempelvis: ”En grind avskiljer en innergard vid ett flerbostadshus

fran en gata. Pa grinden finns en skylt med texten: Riddningsvig, far

ej blockeras.”. Undvik att anvinda ”Generera en beskrivning at mig”,

de blir sallan korrekta.

Beskriv bilden noggrant och specifikt redan nir du ligger in bilden i

ditt dokument. H3ll texten relativt kort.

Var objektiv och saklig i dina beskrivningar och utelimna egna

virderingar.

Anvind dina nyckelord pa sidan dven i alt-texten. Det skapar

sammanhang for bade lisare och s6kmotorer.

Skriv aldrig bild pa” i din alternativtext. Det dr underforstatt.
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Dekorativa objekt

I filtet dir du skriver in alt-texten ser du en kryssruta som heter "Markera som
dekorativt”. Nir du markerar den kryssrutan anger du att bilden/objektet inte
innehaller nagon information. En skdrmlisare hoppar da 6ver bilden. Det hir kan
till exempel vara en illustration eller bild pa en framsida eller en dekorativ linje i
ditt dokument. Om en logotyp finns med ska dven den ha en alt-text om den inte

markerats som dekorativ.

Alternativtext vy X

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

- Amnena i detalj

-Installningen

- Atgarderna eller interaktionerna

-Annan relevant information

(1-2 detaljerade meningar
rekommenderas)

| Markera som dekorativt

Nir du har markerat att ett objekt dr dekorativt kommer textrutan for alt-texten att
avaktiveras. Om du senare exporterar ditt dokument till en pdf, kommer de objekt
som dr angivna som dekorativa automatiskt att mirkas som det dven i pdf:en och

ocksa ignoreras nir pdf:en blir upplist av en skdrmlisare.

Diagram
Det ar viktigt att fargerna i ett diagram har tillrickliga kontraster. Det gar dven att

anvinda moénster 1 diagram.

1. Anvind firger med tillricklig kontrast. Utf6rlig information om
kontrast 1 komponenter och meningsbirande grafik finns i DIGG:s
vigledning om webbutveckling.

2. Spara om diagrammet som bild. Det kan du géra genom att klippa ut
diagrammet och valja att klistra in som bild.

3. Folj instruktionen for att skriva alt-texter £f6r bilder och illustrationer.

Anvanda lankar
Nir du anvinder linkar i ditt dokument ska du bidda in linkarna i en linktext,
som talar om var man hamnar om man klickar pé linken. Linken ska vara

understruken.
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https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/156-anvand-tillrackliga-kontraster-i-komponenter-och-grafik/
https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/156-anvand-tillrackliga-kontraster-i-komponenter-och-grafik/

For att bidda in en link markerar du texten som ska vara klickbar, viljer
..., Infogaimenyn och sen Link. Det gar dven att hogerklicka pa den
an
markerade texten for att komma at infoga link. Dir klistrar du in adressen

till vart du vill att linken ska ga.
Om du vill att hela linken ska vara synlig kan du ligga den i en fotnot.

Ange dokumenttitel

Dokumentets titel ska beskriva dokumentets innehall och ha samma formulering

som huvudrubriken.

Du anger dokumenttitel i dokumentegenskaper:

Egenskaper ~
1. p—_l
1. I toppmenyn, vilj ”Arkiv”. Storlek 63 kB
2. Klicka pa ”Info” i vinstermenyn Sidor 9
3 Under "Egenskaper” till hoger pa VR AT s
. ) . . . Titel Tillganglighet i Word
sidan, klicka i faltet f6r Titel” och Faangranster
L . Taggar Ligg till en tagg
skriv in dokumentets titel. L
Koemrmentarer Lagg till komrmentarer

Alternativt fyller du i ndr du sparar dokumentet
forsta gangen, da ligger det med lingst ned i rutan for att spara dokumentet. Dir

kan du dven fylla i forfattare.

Gor en automatisk tillganglighetskontroll

1. I menyn finns symbolen for tillginglighetskontroll: Klicka pa
den.
2. I kolumnen f6r tillginglighetskontroll som nu visas ser du resultaten.

Atgirda fel och varningar.
3. Gor en ny tillganglighetskontroll for att se att inga fel kvarstar.
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Spara som en tillganglighetsanpassad pdf
Nista steg dr att gora en tillganglig pdf.

1. Vilj Spara som...och
2. Under filformat viljer du pdf.
i m
8 | Tillganglighet i word for olycksutredare, pdf w | -e
& [PDF (*.pd) ol
Word-dokument (*.docx) s

= Makroaktiverat Word-dokument (*.docm)
Word 97-2003-dokument (*.doc)
ra|'Word-mall (*.dot)
Makroaktiverad Word-mall (*.dotm) E
Word 97-2003-mall (*.dot) |

D
XPS-dokument (*.xps)

Vilj ”Alternativ...” fOr att kontrollera att du bockat i att ”’Visa taggar for
dokumentstruktur” och ”Skapa bokmirken med” och ”Rubriker”.

>

Alternativ

Sidintervall

O Alla

() Aktuell sida

OMarkering

() sidor Fran: [ <] Tl [y

a/»

Vad ska publiceras?
© Dokument
Drokument som visar markeringar
Ta inte med utskrivbar information
ﬂ Skapa bokmarken med:
© Rubriker
Waord-bokmirken

1are.pdf B Dokumentegenskaper
ﬂ Visa taggar for dokumentstruktur

| PDF-alternativ
[J Kompatibel med PDF/A
n Optimera for bildkvalitet
Alternativ.. B 2nvind bitmappstext ndr teckensnitt inte kan baddas in
) Oppna fil efter publicering [] Kryptera dokumentet med ett lasenord

sy

Taggar: Lagg till en tagg lgei

Oppna pdf-filen och se si att bokmirken och linkar funkar. Och att det ser bra ut.
Nu ir filen redo att skickas till Myndigheten for civilt forsvar.
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