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For att skapa tillgangliga dokument ar det viktigt att forsta grundlaggande
principer for att uppna ett tillgangligt resultat. Det handlar ocksa om att

forsta anvandarperspektivet och anvandares olika formagor och
hjalpmedel. Det ar bra om du initialt har gatt en utbildning i amnet innan
du ska arbeta med tillgangliga PDF.er.

Vi rekommenderar att du bdrjar med att folja den detaljerade manualen
for att skapa PDF.er med Word. Dar finns ocksa bilder som visar tydligt val
och justeringar. | fortsatt arbete kan du anvanda denna mer kortfattade
checklista for att komma ihag de olika momenten.

Viktigt for tillgangligheten i Word

1.

Metadata. For att underlatta for anvandarna att forsta avsandaren
av dokumentet bér du lagga till metadata under Arkiv > Info. Fyll
atminstone i falten Titel och Forfattare.

Anvand korrekt kodade rubriker. Utga fran Words grundlaggande
formatmallar for rubriker i korrekt ordning. Det gar att styla om de
inbyggda formatmallarna eller lagga till nya for att ha fler utseenden
att valja pa.

Sakerstall att all text har godkanda kontraster. Kontrastvardet
ska overstiga 4.5:1. Det finns flera gratisverktyg, exempelvis Colour
contrast analyzer.

Ange alternativ textbeskrivning till bilder. Hogerklicka pa bilden
och valj redigera alternativtext.

Se till att du anvant Words inbyggda listor. Dessa kan du anpassa
stil- och radavstand for.

Skapa tabeller och ange rubrikrad eller rubrikkolumn. Detta gor
du i Tabelldesign. Kryssa i Rubrikrad fér att géra forsta raden till
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rubrik. Kryssa i Forsta kolumnen for att gora forsta ik

kolumnen till rubrik.

7. Anvand funktionen fér radavstand. Minimera anvandning av
blanksteg for att uppna “luft” i dokumentet.

8. GOr en tillganglighetskontroll under Granska. For att kunna
atgarda centrala problem som missats.

9. Exportera till PDF. Sakerstall att bokmarken och Iankar foljer med i
installningarna under fliken Acrobat och att PDF:en blir en taggad
Adobe PDF. Valj ocksa att exportera en interaktiv PDF om det finns
interaktiva element som lankar.

Viktigt for tillgangligheten i Adobe Acrobat Pro

1. Gor en tillganglighetskontroll i verktygsfaltet Tillganglighet.
Kryssa ur “Skapa tillganglighetsrapport” och starta kontroll. Vissa
fel i listan kan atgardas direkt genom att hogerklicka och valja
Korrigera.

2. Kontrollera och korrigera taggtradet manuellt. Detta kravs for att
sakerstalla att I1asordning och taggning ar korrekt och logisk. Ga
igenom taggtradet under fliken Taggar. Markera oversta taggen och
vandra ner genom alla taggar. Korrigera feltaggningar och tag bort
felaktiga taggar eller tomma blanksteg. Det finns ocksa en verktyg
Lasordning som kan anvandas for att dverblicka och korrigera
taggar. (Mer detaljer om detta i den fullstandiga manualen)

3. Kontrollera tabellers taggar och lagg till tabellrubrikers typ. Gor
detta i tabellredigeraren, antingen hogerklicka pa tabelltaggen eller
via lasordningsverktyget.

4. D6lj dekorativa objekt genom att andra tagg till artefakt.
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