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Planera struktur och anvand formatmallar for att markera den

Da du borjar skriva ett Word-dokument, planera en klar struktur for dokumentet. Fundera pa

féljande:

e Vilka ar huvudrubrikerna och vilka ar underrubrikerna? Hur manga rubriknivaer finns det?
e Vilka andra strukturer finns i dokumentet?

o Vilka saker I6nar det sig att fortecknas i en lista?

¢ Vilken information bor presenteras i en tabell?

Da du skriver ditt dokument, markera strukturerna i dokumentet med lampliga formatmallar.
Anvand rubrikmallar fér att markera rubriker, forteckningsmallar fér att gora listor och tabeller for att

skapa tabeller.

Lita inte enbart pa dokumentets utseende! En stor text i fet stil ar ingen rubrik, aven

om den skulle se ut som en rubrik. Endast en rubrik vars dispositionsniva ar en rubrikniva (dvs.
Niva 1, Niva 2, osv.), ar en akta rubrik. Att namnge formatmallen fér brodtexten som rubrik
resulterar inte ensamt i en tillganglig rubrik. Du kan kontrollera dispositionsnivan fér formatmallen
till exempel genom att 6ppna fonstret dar man andrar formatmall och formatera stycket. Pa bilden

nedanfor visas dispositionsnivan for stycket.

Ominaisuudet

Mimi: Otsikko 1
Tyylin tyyppi: Kappale
Tyylin lahde:

. Sisennykset ja valit Tekstin kasittely
Seuraavan kappaleen tyyli:

] Yleiset
Muataoilu
. Tasaus: -
Arial N
[ Jasennystaso: | Taso hd
= = = = J

For att dokumentet kan bli tillgangligt, maste du faststélla utseendet fér Word-dokumentet med
formatmallar. Formatmallarna innehaller information om strukturen i dokumentet, och med hjalp av
dem formedlas informationen om strukturen ocksa till Iasare som anvander hjalpmedel. Att
anvanda formatmallar ar ocksa effektivt, eftersom man genom att andra instéllningarna for en

formatmall pa en gang kan redigera alla delar som markerats med samma formatmall.

Om ett Word-dokument konverteras till pdf-format, formas taggarna i pdf-filen av Words

formatmallar. Om inga formatmallar har anvants, innehaller pdf-filen endast p-taggar (dvs.



stycken). Om du har tillgang till din organisations fardiga dokumentmall vars tillganglighet har
kontrollerats, anvand den fardiga mallen. Da behdver du inte sjalv ha hand om alla formatmallar.
Vid behov kan du redigera dokumentmallen och lagga till formatmallar som eventuellt saknas. Om
din organisation inte har en fardig dokumentmall, anvand de fardiga formatmallarna i Word och

redigera dem hur du vill.
Sa har redigerar du formatmallar:

Ga till fliken Start. For pekaren éver den formatmall som du vill redigera i texten.

Valj den 6nskade formatmallen i menyn Format. Hogerklicka med musen vid formatmallen.
Valj “Andra...” i menyn som dppnas.

Tryck pa knappen “Format” i nedre kanten av fénstret Andra formatmall.

| listan som 6ppnas valj vad du vill andra, till exempel Teckensnitt eller Stycke.

© g bk w b=

Stall in egenskaper.
7. Godkann andringarna genom att trycka pa OK.
Fardigstall och finslipa layouten for dokumentet forst till slut, da hela dokumentet ar fardigt. Da du

har anvant formatmallar ar det snabbt och effektivt att redigera layouten med formatmallar.

Logiska rubriknivaer

Markera alla rubriker i texten med rubrikmallar. Anvand rubriknivaer i logisk ordning, alltsa markera
huvudrubrikerna med mallen Rubrik 1, underrubrikerna med mallen Rubrik 2 och underrubrikernas
underrubriker med mallen Rubrik 3. Om du ar bekant med webbplatsernas rubrikelement (h1, h2,
h3, osv.) ar det enkelt att forsta rubriknivaerna i Word. Rubrikmallen Rubrik 1 motsvarar en h1-
rubrik, dvs. representerar niva 1, Rubrik 2 motsvarar en h2-rubrik och representerar alltsa niva 2,

Rubrik 3 representerar niva 3 osv.

1. Skriv rubriken i ett eget stycke.

2. Mala rubriktexten eller for pekaren till rubriken.

3. Efter det valj den ldmpliga rubrikstilen som ar ratt i ordningen vid “Format” pa fliken Start.
Hoppa inte dver rubriknivaer till exempel pa sa vis att den rubrik som kommer efter Rubrik 1 skulle
representera mallen Rubrik 3. Rubriker som representerar samma rubrikmall kan sjalvklart komma
efter varandra, till exempel efter huvudrubriken kan det i dokumentet finnas flera rubriker av niva 2.
| rubriknivéderna kan man flytta sig fran lagre till hdgre niva dver nivaerna. Detta hander till exempel

da ett kapitel avslutas och det borjar ett nytt kapitel efter rubrikniva 3 med en rubrik av niva 1.

Dra nytta av Navigeringsfonstret

Med Navigeringsfonstret kan du kontrollera dina rubriknivaer. Det I6nar sig att anvanda

Navigeringsfonstret sarskilt i dokument dar det finns manga rubriker och rubriknivaer.



e Gattill fliken Visa och valj Navigeringsfonstret.
e | vanstra kanten av skdrmen visas fonstret Navigering, dar du ser rubrikstrukturen for hela
ditt dokument. Rubrikerna pa lagre nivaer visas indragna.

En webbplats borde endast ha en huvudrubrik (h1-rubrik). | ett Word-dokument kan du ha flera
rubriker som markerats med mallen Rubrik 1. | langa dokument kan du till exempel markera
huvudrubrikerna for kapitlen med mallen Rubrik 1 och foér underrubrikerna anvanda mallen Rubrik

2 samt vid behov andra rubriknivaer.

| korta dokument som inte har nagot forsattsblad eller nagon innehallsférteckning 16nar det sig att
markera huvudrubriken fér dokumentet med mallen Rubrik 1 och dvriga rubriker med mallarna for

lagre rubriknivaer.

Beskrivande rubriker

Rubrikerna ska vara beskrivande, du ska alltsd namnge dem pa sa satt att man far en
helhetsuppfattning av innehallet i dokumentet endast genom att lasa rubrikerna. Det har ar sarskilt

viktigt i lAnga rapporter och publikationer.

Beakta ocksa att de som anvander skarmlasare kan ga vidare fran en rubrik till en annan da de
sOker nagot, pa samma satt som seende lasare dgnar igenom rubrikerna i texten. Darfor I6nar det
sig att dven i korta dokument anvanda rubriker som underlattar for de lasare som anvander
hjalpmedel. Till exempel i protokoll I6nar det sig att markera de olika punkterna i ett dokument med

rubriker.

Innehallsforteckning och forsattsblad

Det ar enkelt att Iagga till en innehallsférteckning i Word-dokumentet da rubrikerna har markerats
med rubrikmallar. Lagg till en innehallsférteckning med funktionen Innehallsférteckning pa fliken
Referenser. Valj den 6nskade formatmallen fér innehallsforteckningen. Vid behov kan du ocksa

redigera installningarna for innehallsférteckningen och faststalla vilka rubriknivaer som finns i den.

For att gora ett forsattsblad for dokumentet kan du som rubrik fér dokumentets forsattsblad

anvanda en rubrik ur Words fardiga forsattsblad och redigera rubrikens utseende hur du vill.

Formatering av brodtext

Markera all brédtext med samma styckemall, till exempel med mallen Normal. Det I6nar sig att
valja en tydlig och lattlast font. Fonter som imiterar handstil eller annars ar lekfulla ar ofta

svarbegripliga for personer med lassvarigheter. Nedan star exempel pa fem olika fonter.



Vilj en littldst font. Undvik onddiga tricks. Sdkerstill att ettor, bokstdverna i och 1 (1, I, 1), och andra tecken
som ldtt forvixlas med varandra inte blandas ihop.

(Garamond, 11 pt)

Valj en lattlast font. Undvik onodiga tricks. Sakerstall att ettor, bokstaverna i och | (1, I, ),
och andra tecken som latt forvaxlas med varandra inte blandas ihop.
(Trebuchet MS, 11 pt)

Vilj en lsttl3st font. Undvik onddiga tricks. Sikerstill att ettor, bokstiverna i och I (1, I, 1), och andra
tecken som l3tt forvixlas med varandra inte blandas ihop.

(Tempus Sans ITC, 11 pt)

Valj en lattlast font. Undvik onddiga tricks. Sakerstall att ettor, bokstaverna i och |
(1, I, 1), och andra tecken som latt forvaxlas med varandra inte blandas ihop.
(Verdana, 11 pt)

Vilj en lattlast font. Undvik onodiga tricks. Sakerstall att ettor, bokstavernaioch | (1, 1, 1), och andra
tecken som latt foérvaxlas med varandra inte blandas ihop.

(Calibri, 11 pt)

Vid formatering ar det rekommenderat att vansterstalla texten och lata hogerkanten vara ojamn.
Det rekommenderade radavstandet ar minst 1,5. De har formateringarna hjalper sarskilt personer

med lassvarigheter.

Det I6nar sig att faststalla ett lite storre avstand mellan textstyckena, for att styckesbytet enkelt kan
urskiljas. Faststall avstanden mellan styckena genom att redigera styckemallen, lagg inte till
onddiga stycketecken mellan stycken (Vid onddiga stycketecken kan skarmlasare meddela:
“tomt”.).

Spalter

Om du vill dela upp texten i spalter, formatera den énskade texten i spalter pa fliken Layout med
funktionen Spalter. Anvand inte tabeller for att dela upp texten i spalter. Fér anvandare av

skarmlasare ar det svart att folja text som placerats i spalter med en tabell.

Betoning i text

Da du vill betona nagon del av texten, anvand hellre fet stil an kursiv stil. Det ar svarare att lasa

kursiv stil an fet stil. Anvand inte understrykning for betoning, eftersom understruken text enkelt




tolkas som en lank i elektroniska texter. Undvik ocksa att anvanda VERSALER for betoning,

eftersom det ar langsammare att lasa text skriven med versaler an med gemener.

Om du anvander farger for att betona texten, kom ihag att det kan vara svart for fargblinda

personer att urskilja farger och att synskadade personer kanske inte alls kan uppfatta farger. Farg
far inte vara det enda sattet att formedla information, sakerstall att tillgangen till information inte ar
beroende av férmagan att uppfatta farger. Darfor ar det bra att anvanda understrykning i lankarna,

utdver en farg som undviker fran brodtexten, for att lankarna tydligt kan skiljas fran brodtexten.

Undvik textrutor och WordArt-rutor i Word. Textrutorna ar problematiska for anvandare av

skarmlasare, eftersom skarmlasare inte nédvandigtvis far tillgang till texten i rutan.

Om du behdver flera satt att betona texten, beakta att skarmlasare inte brukar meddela
anvandaren hurdan layout en text har. Om det ar nédvandigt att urskilja olika satt att betona,
beratta i texten vad du syftar pa med ett visst satt att betona. Da kan anvandare av skarmlasare

justera lasinstallningarna fér skarmlasningsprogrammet.

Det basta sattet att forsdkra sig om att alla |&sare sékert noterar de saker som betonas ar att
uttrycka viktiga saker tydligt. Vid sidan av visuella medel ska du alltsd anvanda ord!

Listor underlattar genomgang

Med listor kan man till exempel beskriva olika faser eller ge anvisningar. Listor avviker fran

brodtexten, vilket gor det enklare att 6gna texten.

Anvand en lamplig forteckningsmall for att markera listor. Listorna finns pa fliken Start, i menyn
Stycke.

Om punkterna i listan inte har en tydlig ordning, anvand en onumrerad forteckningsmall. Valj ett

punkttecken som ar enkelt att upptacka.

Om du anvander en numrerad lista, anvand helst arabiska siffror: 1, 2, 3. Skarmlasare kan ha

svarigheter med att lasa romerska [6pnummer ratt.

Undvik dock flera kapslade listor, eftersom lasare som anvander skarmlasningsprogram har

svarigheter med att félja kapslade listor.

Presentera information med tabeller

Gor tabellerna med kommandot “Infoga tabell” i Word. Du ska inte anvanda en bild som gjorts av
tabellen eftersom skarmlasare inte kan tolka sadana bilder. Tabeller som har gjorts med verktygen

vid Tabell ar tillgangliga och de som anvander skarmlasare kan flytta sig i tabellens innehall.

Det ar svart att |asa breda tabeller. Lagg hellre till fler rader an kolumner.



Tabellerna ska vara enkla. Om tabellen blir komplex, ar det svart att se till att den ar tillganglig. Det

I6nar sig att dela upp en komplex tabell i tva eller fler tabeller.

Om du inte kan dela upp komplexa tabeller i enklare delar och du ska konvertera ett Word-
dokument till pdf-format, maste du sakerstalla tillgangligheten av tabellerna i pdf-filen med Adobe
Acrobat.

Lagag till en tabell sa har:

e Gatill fliken Infoga.

o Valj “Tabell” och skapa en tabell av Iamplig storlek. Valj den dnskade storleken, dvs. antalet
kolumner och rader, i rutnatet. Det andra alternativet ar att anvanda funktionen “Infoga
tabell” och mata in antalet kolumner och rader.

¢ Mata in information i tabellens celler.

e Dadu har fyllt i tabellen, for pekaren 6ver tabellens 6versta rad. Pa fliken Tabellverktyg valj
Design. Sakerstall att Rubrikrad ar vald (skdrmens vanstra kant). Ga till Layout under
Tabellverktyg. Klicka pa knappen Upprepa rubrikrader. Efter det upprepas rubrikraden om
tabellen delar upp sig pa tva sidor.

Taulukot.docx - Tallennettu kohteeseen tama tietokone Taulukkotyokalut Ylanne Kirsi
Viittaukset ~ Postitukset ~ Tarkista ~N&ytd  Kehitystyokalut Ohje  Acrobat Rakenne  Asettelu O Kerro, mitd haluat tehda 2 Jaa 7 Kommentit
[mmm| [ - - i . -
% % eﬁ H% T | @ 0 Iﬁ‘ I,[lKDrkeus‘ 051cm | % Tasavaliset rivit g g g A—) E él :jma DtSIkI:D_r::_'t
Lisaa Lisaa Lisaa Lisaa Jaa Jaa Sovita Flleveys: |566cm - | E Tasavaliset sarakkeet Tekstin  Solujen Lajittele c’: M S
ipuolelle alapuclelle vasemmalle oikealle solut  taulukko - o Ll || &= E‘ E‘ suunta reunukset fx Kaava
Rivit ja sarakkeet [ Yhdista Solun koko [ Tasaus Tiedot
Taulukko: Suomen vaestorakenne 31.12.
Kieli, % 2000 2018
Suomi 92,4 87,6
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Saame 0,0 0,0
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Lahde: Tilastokeskus, Suomi lukuina 2019, s. 3.

Om man endast kan lagga till tabellen i Word-dokumentet som bild, maste man ge en alternativ

text till tabellens bild. Innehallet i tabellen maste skrivas ut fullstdndigt som text.

Undvik att placera text med tabeller

Forsok att placera text med formatmallarna i Word. Anvand en tabell for att placera text endast om
du inte kan l6sa placeringen med en formatmall. Word ar inte en perfekt programvara da man vill

skapa tillgangligt innehall, sa i vissa fall maste du géra kompromisser.

Beakta anda att aven om en text placerad med en tabell skulle se bra ut, kan skarmlasare kanna
igen tabeller. Vid en tabell meddelar skarmlasaren hur manga rader och kolumner som finns i

tabellen, oavsett om tabellen har synliga kanter eller inte. Om det ar mgjligt att placera text med



tabulatorer, ska du hellre anvanda dem. Tabeller ar problematiska for anvandare av skarmlasare,

och med tabulatorer undviker du dem.

Skarmlasaren gar igenom tabellerna rad for rad, den boérjar hogst upp i vansterkanten och gar
vidare till hdger. Du kan kontrollera ordningen genom att flytta dig vidare fran férsta cellen med

tabulatortangenten.

Tabell eller lista?

Ibland har man i en publikation presenterat information med tabeller, aven om de saker som
presenteras i tabellen inte har en tydlig (jamforelse)relation. Det [onar sig att fundera pa om det
vore battre att anvanda listor stallet for en tabell. Om det inte finns ett bra skal att anvanda en

tabell, gruppera hellre saker med flera listor.

Exempel pa en tabell med 7 listor.

Esimerkkejd digitaalisista sovelluksista

Google sites 0365 Sway iMovie

0363 Sway Adobe Spark Post Adobe Spark Video

Wordpress Fomer Point Flipgrid

Adobe Spark Page Canva Clips

Bulb Screen cast o matic
Flipaclip

Stop mation

Adini ja musiikki | Testit ja kyselyt Pelilliset sovellukset

Clyp Form Quizlet
Anchor 0365 Forms Kahoot
Spreaker Google Forms Seppo
Garage band Doodle Socrative
I T

Thinglink

Padlet

Trello

(Kalla: Toimii! Hoitajan opas toiminnallisiin menetelmiin. Edita 2019.)

| det har fallet har man placerat sju separata grupper i tabellen. Med tanke pa tillganglighet vore
det battre att ha sju listor.



Anvand sidhuvud och sidfotter med eftertanke

Sidhuvud och sidfétter ar jobbiga med tanke pa tillganglighet, eftersom skarmlasare for tillfallet inte
brukar lasa upp texterna i dem, om inte anvandaren av skarmlasaren sjalv kan séka dem i Word-
dokumentet. Om sidhuvud eller sidfétter anvands i dokumentet, ska du inte placera information

som ar viktig for [3saren endast i dem.

Sidhuvud eller sidfétter kan ha information som upprepas pa varje sida i dokumentet och som
seende lasare ignorerar da det upprepas. Sadan information ar till exempel organisationens logo
och kontaktuppgifter. Sakerstall anda att de kontaktuppgifter som |&saren behdver anges
nagonstans i brédtexten och att till exempel datumet fér dokumentet ocksa har angetts nagon

annanstans an i sidhuvudet.

Sidnumren f6r Word-dokument ar placerade i sidhuvudet eller sidfoten. Lyckligtvis berattar
skarmlasare sina anvandare pa vilken sida de ar, och da far anvandarna information om

sidnumren.

Ge lankar beskrivande namn

Om texten har hyperlankar, till exempel till en webbplats, sakerstall att Ianken ar understruken och
helst bla. Om du skriver en URL-adress eller del av den i dokumentet, brukar Word automatiskt

understryka adressen och andra fargen pa den till bla.

URL-adresser ar ofta langa och svarlasta, sarskilt om de innehaller betydelseldsa siffer- och
bokstavskombinationer. Redigera lanktexten sa att den synliga texten enkelt kan forstas, till

exempel: pa webbplatsen Saavutettavasti (pa finska) finns mer anvisningar om hur man gor

tillgangliga innehall.

| dokumentet kan det vara nodvandigt att ge hela URL-adressen till Iasarna. Sarskilt om man vet
att dokumentet ska tryckas eller skrivas ut maste lanktexterna ges i en sadan form att de kan
skrivas i webbldsaren. Om URL-adressen &ar kort och enkel, kan du lata bli att namnge lanken i

brodtexten och anvanda url:er, till exempel www.saavutettavasti.fi. Det andra alternativet ar att

ange adressen inom parentes eller i en fotnot.
Gor sa har:

1. Skriv URL-adressen i dokumentet. Word kénner igen att det &r en webbadress och andrar
layouten for lankens namn.

2. For pekaren over lanktexten och hdgerklicka med musen.

Valj “Redigera hyperlank...” i det fénster som éppnas.

4. | fonstret, vid "Text som ska visas”, ska du skriva ett beskrivande namn fér objektet i en
form som passar in i brodtexten.

w

10


http://www.saavutettavasti.fi/
http://www.saavutettavasti.fi/

5. Kontrollera ocksa att den ratta URL-adressen for objektet star vid Adress.
6. Tryck pa OK.

Farger i dokument

Enligt tillganglighetskraven maste det finnas en tillracklig kontrast mellan texten och bakgrunden.
De flesta dokument har svart text och en vit bakgrund. Da har man det stérsta mojliga
kontrastférhallandet. Om du anvander nagon annan farg an svart i texten eller nagon annan an en

vit bakgrund, sakerstall att kontrasten mellan fargerna ar tillrackligt stor.

e | entext med liten stil, dar fontstorleken ar under 18 punkter, maste kontrastférhallandet
mellan texten och bakgrunden vara minst 4,5:1. (Har ar kontrastforhallandet mellan den
gula bakgrunden och den svarta texten 19,55:1).

Kontrastforhallandena mellan farger kan till exempel kalkyleras med WebAIM.orgs Contrast

Checker: https://webaim.org/resources/contrastchecker/.

Kontrastkraven galler ocksa innehall i icke-textformat. Det har betyder att man ska ha hand om
fargkontrasterna i dokumentets grafer och diagram som innehaller vasentlig information. Exempel

och ytterligare information finns i W3C:s anvisningar pa engelska: Understanding Non-text

Contrast.’

Farg far inte vara det enda sattet att férmedla information. Vid sidan av farger ar olika monster i
diagram och figurer en bra metod. Du kan skriva ut dokumentet i graskala och granska med hjalp
av utskriften om tillgangen till nagon viss information endast baserar sig pa formagan att uppfatta
farger. Undantag fran det har tillganglighetskravet utgors av fotografer eller satt att presentera
information dar farg har en vasentlig betydelse. Sddana ar till exempel bilder av varmekartor eller

landsflaggor.

Hur man lagger till alternativ text till bilder

Enligt tillganglighetskraven maste alla bilder ha en textmotsvarighet. | Word-dokument kallas
textmotsvarigheten for alternativ text. Den alternativa texten avsldjar bildens vasentliga innehall

och betydelse.

" https://www.w3.org/WAI/WCAG21/Understanding/non-text-contrast.html
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De som laser dokumentet med skarmlasare behdver alternativ text. En alternativ text ar alltsa
ingen bildtext som alla anvandare ser i samband med en bild, utan en text som enbart ges dem

som anvander skarmlasare.

Da du skriver en alternativ text, fundera pa hurdan helhet brodtexten, den eventuella bildtexten och
bildens alternativa text bildar. Kan man med hjalp av texterna forsta samma sak som man forstar

genom att lasa de synliga texterna och titta pa bilden?

Den alternativa textens sprak och ordférrad ska vara likadana som i det évriga dokumentet. Aven
om en teknisk term skulle kdnnas bra, ska du inte anvanda det i den alternativa texten om det inte
har forklarats tidigare i brodtexten. Tank alltsa pa mottagaren, sasom i all kommunikation! Beakta
att bilden kan ha en totalt annorlunda alternativ beskrivning i olika kontexter. | ett visst dokument

kan ett fotografi endast ha rollen som illustrationsbild medan i ett annat dokument kan samma bild

vara en viktig del av innehallet.
Da du skriver den alternativa texten, svara pa féljande fragor:

e Vad ar bildens uppgift i dokumentet?
¢ Vilken vasentlig information innehaller bilden? Vilken ytterligare information innehaller
bilden i jamférelse med brédtexten?

Skriv den alternativa texten kort och koncist. Koncentrera dig pa saken, beskriv inte utseendet eller

fargerna om de inte har nagon betydelse och du syftar inte pa dem annanstans i texten.

| de nyaste Word-versionerna (Office 365, Word 2019) kan du markera bilden som dekorativ. Da

behdver du inte skriva nagon alternativ text.
Sa har lagger du till en alternativ text med de nyaste Word-programvarorna:

1. Fo&r pekaren 6ver bilden och hégerklicka med musen.

2. Valj “Redigera alternativtext...”. Da 6ppnas fonstret Alternativtext. Skriv kort om bildens
vasentliga innehall i det vita faltet. Avsluta texten med punkt.

3. Om bilden ar rent dekorativ eller om bildtexten innehaller all vasentlig information, markera
bilden som dekorativ.

| Word 2016 och aldre versioner lagger du till en alternativ text sa har:

For pekaren éver bilden och hdgerklicka med musen.

Valj Formatera bild...

| fonstret “Formatera bildobjekt” som 6ppnas valj den tredje fliken Layout och egenskaper.
Valj “Alternativ text” och beskriv bildens innehall vid Beskrivning. Skriv ingenting vid Rubrik.
Skarmlasare laser inte upp rubriken, utan de laser upp innehallet av beskrivningen vid det
stallet dar bilden star i dokumentet.

pPobd~

Nedan star en bild av Word 2016-programvarans fonster Formatera bildobjekt.
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Muotoile kuvaa
C YA S

I TEKSTIRUUTU

4 VAIHTOEHTOIMEN TEKSTI
Dtsikcko G

Kuvaus

Téhdn kirjoitetaan kuvan tekstivastine
eli selostus kuvasta, Huom, J&td
Otsikko tyhjdksi.

Markera sprak

Ett huvudsakligt sprak ska ha angetts for Word-dokumentet. Med det avses det sprak pa vilket du

har skrivit den storsta delen av dokumentet. Spraket fér dokumentet brukar identifieras

automatiskt. Du kan andra sprakinstaliningarna i installningarna for Word, vid Sprak. Det ar bra att

kontrollera att svenska har angetts som sprak i ett svensksprakigt dokument.

Sa har kontrollerar du spraket:

Valj Ange redigeringssprak. Se till att svenska eller det sprak pa vilket du huvudsakligen

Om det i dokumentet finns avsnitt pa andra sprak, kan du separat ange spraket for
avsnittet. Mala texten och sakerstall enligt ovanstaende anvisningar att det ratta spraket har

1. Oppna fliken Granska och valj Sprak.
2.
har skrivit dokumentet har angetts som sprak.
3.
angetts.
4. Tryck pa OK.
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Kieli ? >

Merkitse valitun tekstin kieleksi:

¥ englanti (hdistynyt kuningaskunta) -~
¥ englanti (Yhdysvallat)

¥ ruotsi (Suomi)

suomi

afrikaans

alasorhi
albania

amhara ]

Ohjelma kayttas oikeinkirjoituksen tarkistuksessa valitun kielen
sanastoa, jos mahdaollista.

[ ] A5 tarkista oikeinkirjoitusta tai kielioppia
Tunnista kieli automaattisesti

Aseta oletukseksi Peruuta

Filens egenskaper

| filens egenskaper maste du ge Word-filen en rubrik. Rubriken galler hela dokumentet. Om
dokumentet har ett forsattsblad, ar det den filrubrik som visas som rubrik i filens egenskaper. Om
dokumentet inte har ett forsattsblad, maste rubriken ges separat. Lagg till och kontrollera rubriken

for filen pa féljande satt:

Oppna menyn Arkiv och vid Info flytta dig till hégra kanten dar Egenskaper finns.

2. Under Egenskaper star Titel. Om filen inte har en titel an, star det “Lagg till en titel” vid
titeln.

3. For pekaren i faltet och ge en beskrivande titel for filen. Om dokumentet redan har en titel,
kan du redigera titeln.

Ge ocksa filen ett bra och tydligt namn. Ett bra namn far en att férsta vad dokumentet handlar om.
Ofta ar till exempel huvudrubriken fér dokumentet ett bra filnamn. Ett forstaeligt filnamn ar viktigt

for dem som laddar ner filen och eventuellt s6ker den senare i sin apparat.

Kontroll

Da ditt Word-dokument ar fardigt, kontrollera annu dess tillganglighet. Vid kontrollen kan du
anvanda den automatiska kontrollfunktionen i Word, men kontrollera ocksa vissa saker sjalv.
Notera att endast ett dokument sparat i docx-format kan kontrolleras. Om du har ditt

dokument i det aldre doc-formatet, maste dokumentet konverteras till docx-format.
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Funktionen Kontrollera tillganglighet

Programvaran Word har en funktion med vilken dokumentets tillganglighet kan kontrolleras.
Funktionen heter Kontrollera tillganglighet, och det hittar manga tillganglighetsfel och problem, men

inte alla. Funktionen finns pa fliken Arkiv, eller i de nyaste Word-versionerna pa fliken Granska.

Oppna fliken Arkiv.

Oppna menyn Felsdk.

Valj funktionen Kontrollera tillganglighet.

Efter det visas fonstret “Tillganglighetskontroll” i hdgerkanten av Word. | resultaten av
kontrollen visas eventuella fel och varningar.

5. Gaigenom alla fel och ratta dem. Notera att Word ocksa ger ytterligare information om felet
samt anvisningar om hur man rattar det.

P~

Notera att kontrollen inte hittar alla fel och inte kontrollerar kvaliteten! Kontrollen till exempel
granskar om en bild har en alternativ text, men den utvarderar inte hur bra den alternativa texten

ar. En kontroll gjord av en manniska behdvs ocksa.

Kontrollera sjalv

Da du har genomfért tillganglighetskontrollen och rattat de fel som kommit fram i den, kontrollera

sjalv foljande:

e Har du markerat rubrikerna i dokumentet med rubrikmallar?
e Har du gett en rubrik i filens egenskaper?

e Har filen ett bra, beskrivande namn?

e Har bilderna vettiga alternativa texter?
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Konvertera Word till pdf-format

Da du har kontrollerat tillgangligheten av Word-dokumentet enligt ovanstaende anvisningar, kan du
konvertera dokumentet till en tillganglig pdf-fil. Om dokumentet har en enkel struktur, racker det att

spara dokumentet i pdf-format.

Kontrollera den pdf-fil som gjorts av dokumentet med ett kontrollverktyg for pdf:er (t.ex. Adobe
Acrobat Pros kontroll) om dokumentet har foljande delar utdver text, rubriker, bilder och deras

alternativa texter samt enkla tabeller:

e textlador

o tabeller med flera rubrikrader

e svavande delar som inte ar pa samma niva med texten, till exempel SmartArt-former,
figurer, WordArt-text osv.

o matematiska uttryck

¢ sidhuvud eller sidfétter som innehaller vasentlig information

Konvertera till pdf-format sa har:

Valj fliken Arkiv.

Valj funktionen Exportera. Efter det valj Skapa ett PDF-/XPS-dokument.

Tryck annu pa knappen Skapa PDF/XPS.

| det fénster som dppnas kan du faststalla den mapp dar filen sparas. Ge filen ett namn
som beskriver vad dokumentet handlar om.

Innan du trycker pa Publicera, 6ppna Alternativ.

Valj “Visa taggar for dokumentstruktur” samt “Dokumentegenskaper”. Genom att valja dem
Overfors taggarna for dokumentets rubriker och rubriken for filen till pdf-filen. Det I6nar sig
ocksa att valja Skapa bokmarken med Rubriker. Det gor det lattare att flytta sig i pdf-filen.
7. Valj funktionen PDF/A.

8. Tryck pa OK och efter det Publicera.

powbd =

o o

| aldre Word-versioner kan du géra en pdf-fil med funktionen “Spara som”. Se till att kryssrutorna

for “Visa taggar for dokumentstruktur” samt “Dokumentegenskaper” har markerats i instéllningarna.
Skriv inte ut till pdf! Resultatet ar inte en tillganglig pdf.

Notera: Om du anvander Adobe Acrobat Pro och har funktionen Acrobat PDFMaker i din Word-
programvara, sakerstall pa fliken Acrobat, vid Preferences, att “Convert document information” och

“Enable Accessibility and Reflow with tagged Adobe PDF” ar valda.
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Korta anvisningar om hur man gor ett tillgangligt Word-dokument

e Planera en klar struktur for dokumentet.

e Spraket ska vara tydligt och forstaeligt.

¢ Anvand Words formatmallar for att markera strukturer och faststalla layouten.
e Ge bilderna en alternativ text.

e Ange spraket for dokumentet.

o Ge en rubrik fér dokumentet i filens egenskaper.

e Ge filen ett beskrivande namn.

e Kontrollera tillgangligheten av dokumentet med tillganglighetskontroll.
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