Veileder for dokumenter

Hvilke dokumenter er berort?

Er du saksbehandler i kommunen, legger du ut dokumenter pa nett eller sender du dokumenter til innbyggere
digitalt? Da mé du fglge lovverket om at dokumenter ma vaere universelt utformede.

* Reglene gjelder for alle dokumenter som er publisert etter 1. februar 2021 og som er tilgjengelige digitalt
(pa nettsiden, digipost osv), uavsett om du bruker Word eller et fagsystem for & produsere disse.

+ Dokumenter du selv lager i Word, PowerPoint osv, skal ogsa vaere universelt utformede om de skal vaere
tilgjengelige digitalt i en av vare hovedlgsninger

« Dokumenter som produseres i fagsystemer bruker gjerne ferdige maler, som ogsa ma veaere universelt
utformede om dokumentene skal sendes digitalt eller veere tilgjengelige digitalt.

o Hvis dokumenter fgrst produseres i et format som er universelt utformet, for & sa eksporteres til et annet
format, ma vi sikre at riktig formatering fglger med og at vi bruker de filformater som er "godkjente".

Universelt utformede dokumenter/filer pa nettsiden

Hvis du planlegger & bruke et dokument pa nettsiden anbefaler vi at du hvis det er mulig publiserer
informasjonen som HTML i stedet (som en artikkel eller et digitalt dokument)

Universelt utformede dokumenter pa nettsiden

e Hyvis det er mulig begr du publisere informasjon som HTML (artikler pa nettsiden, eller et digitalt dokument)
« Du ma sette opp artikkelen eller det digitale dokumentet i henhold til kravene (bruk veilederen for & lage
innhold til nettsiden)
« Dersom du ma benytte dokumenter, ma du serge for at de er en universelt utformet PDF du bruker
pa nettsiden.

Hvorfor vi ikke gnsker a lenke til dokumenter pa nettsiden

o Det er stor risiko at dokumentet du laster opp ikke er universelt utformet (dette er lovpalagt)

o Det er komplisert & lage universelt utformede dokumenter

« Du ma sette opp et original Word eller et annet program som er universelt utformet

« Du ma bruke verktgy for & sjekke Word-dokumentet for & se at det ikke er noen feil i forhold til universell
utforming. (Hayreklikk nede pa worddokumentet og huk av for "tilgjengelighetskontroll")

¢ Du ma sa eksportere dokumentet til PDF.

| eksporten risikerer du at de formateringene du gjort i Word blir borte eller tolkes feil
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« Du ma derfor ogsa sjekke PDF-filen for feil og rette opp fer du kan laste opp filen pa nettsiden

NB! Alt dette tar sannsynligvis lenger tid enn & lage en HTML-verson (artikkel eller digitalt dokument), som

innholder essensen i dokumentet.
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1 Hvordan sjekke om dokumenter er UU?

Konvertering

Konvertering fra Office-dokument til PDF gjgres gjennom & velge «Lagre som PDF» i Word eller Powerpoint.
Alternativt kan dokumentet konverteres i Adobe Acrobat Pro. Dette gjares gjennom & velge «Opprett PDF»
under Verktgy-fanen.

I en konvertering er det som regel alltid noe informasjon som gar tapt, uten at det trenger & veere kritisk viktig
informasjon. Var erfaring tilsier at falgende informasjon ofte forsvinner eller mistolkes i konverteringen fra Office-
programmer til PDF:

o Tittel p4 dokumentet blir borte.
« Tekstbokser oppfattes som bilder som mangler alternativtekst.
o Tabeller mangler overskriftsrader

e Selv om du har gitt alternativtekst til en figur laget i Office, kan deler av figuren (eksempelvis piler, linjer eller
bokser) oppfattes som selvstendige bilder uten alternativtekst.

* Leserekkefglgen kan bli feil, szerlig i Powerpoint-presentasjoner. Det betyr eksempelvis at det som star
nederst pa lysbildet leses farst.
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2 Klart sprak

Hvorfor er klarsprak viktig?

Klarsprak er avgjerende nar innbyggerne skal bli selvbetjente og fa en god brukeropplevelse. A skrive klart
handler om at brukerne finner den informasjonen de trenger, forstar den og kan bruke den.

Hvordan skrive klarsprak?

Klarspraksprinsippene er utviklet for & hjelpe deg til a skrive tekster som er enkle a forsta for mottakeren. Selv
om det ikke er et lovkrav & skrive klart og forstaelig, er det viktig & huske at klart sprak skaper tillit og sparer
virksomheten for tid og penger.

Noen skriverad

e Tenk over hvem du skriver for.

« Finn ut hva du vil at leseren skal vite eller gjare.

o Skriv det viktigste forst.

o Skriv direkte til leseren.

» Bruk aktivt sprak og velg verb som gjer innholdet tydelig.

+ Ha passe lange avsnitt.

o Skriv kortfattet, men ikke banalt.

o Forklar fremmedord og faguttrykk, og bruk dem bare der det er ngdvendig.

« Korte ord er enklere a lese for mange, derfor kan det veere lurt & unnga lange, sammensatte ord.

o Kan «stgtteordning» bli til «statte» eller «fa penger», og kan du skrive «avtale om husleie» i stedet for
«husleieavtale»?

« Bruk det hverdagslige ordet, men sett fagbegrepet i parentes.
o Forklar fagbegrepet.

o Gi eksempler som gjer at brukerne forstar hva det betyr for dem.

Se sjekkliste for skribenter pa Klarsprak.no.

Ta klarsprak kurset "Den gyllene pennen”
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3 Overskrifter og bruk av stiler

Overskrifter hjelper alle pa en enklere mate navigere seg frem i lange dokumenter, men det er ekstra viktige for
de som bruker hjelpemidler for & fa lest opp innholdet i dokumentet. En stil er et sett med ferdig definerte
formateringsegenskaper som brukes pa tekst, tabeller og lister i dokumentet. Nar du bruker en stil, bruker du en
hel gruppe formater i en enkel operasjon i stedet for & endre skriftstarrelse, skrifttype og farge i hver for seg. Du
kan selv forandre hvordan stilene ser ut.

Overskrifter og bruk av stiler

» For & definere overskrifter i Word skal du bruke de predefinerte stiler som ligger i verktgylinjen

Ikke bruk bold eller starre tekststarrelse for & markere en tekst som overskrift

Stilen "Tittel" i Word skal ikke heller brukes som tittel, men den kan brukes som tittel pa selve dokumentet

Du skal bruke "overskrift 1", "overskrift 2" osv for a definere overskrifter i Word

« Du ma ogsa bruke overskriftene i riktig rekkefglge.

Bruk av stiler i riktig rekkefalge

Det er viktig at du i dokumentet ditt bruker overskriftsstilene i riktig rekkfglge. Dette gjgr det enklere for lesere
som bruker skjermleserverktgy & navigere seg frem i dokumentet, og forsta hvilke tekster som henger sammen
og omhandler samme tema.

Hvis du i et dokument som omhandler tre forskjellige "temaer" sa er det logisk at du ogsa deler opp disse
temaene med hjelp av overskriftsstilene. Det kan ogsa vaere behov for & dele inn brgdteksten i avsnitt med egne
mellomoverskrifter. Se eksempel pa rekkefelge under.

Eksempel:

Biler og tog som transportmidler (overskrift 1)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo
consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Forskjellige type biler (overskrift 1)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo
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consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Biltype 1 (overskrift 2)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Biltype 1 (overskrift 2)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Forskjellige type tog (overskrift 1)

Kxercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in
culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Togtype 1 (overskrift 2)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Togtype 2 (overskrift 2)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo
consequat.
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4 Bilder og illustrasjoner

Bilder og illustrasjoner i dokumenter skal ha en alternativ tekst som beskriver innholdet i bildet. Dette gjor at
brukere som ikke kan se bildet i dokumentet fortsatt kan fa med seg innholdet.

Dersom bildet for eksempel er et diagram eller en illustrasjon som inneholder mye informasjon, ma du ha en
utdypende forklaring av innholdet. Forklaringen skal sta i direkte tilknytning til illustrasjonen i dokumentet.

Tekst skal du sa langt som mulig presentere som tekst, og ikke som bilde av tekst.
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5 Tekstspalter

Spalter deler tekst inn i to eller flere kolonner. Dersom du skal strukturere innholdet i spalter, ma du benytte
funksjonen i tekstbehandleren. Ikke bruk tekstbokser eller tabeller.
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6 Kontrast mellom tekst og bakgrunn

For & sikre god lesbarhet ma tekst ha tilstrekkelig kontrast mot bakgrunnen. Dette gjelder ogsa for bilder av tekst.
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7 Tabeller

Tabeller kan vaere vanskelig & orientere seg i og navigere i for dem som bruker hjelpemidler. Korrekt merking og
bruk av overskriftsrader er avgjgrende for tilgjengeligheten. Nar du bruker tabellverktayet i Word lager du en
strukturert tabell, og det blir mulig for personer som bruker skjermleser a lese tabellen pa en oversiktlig mate.

Nar du lager tabeller, ma du

« bruke tabellverktagyet i tekstbehandleren
« definere overskrifter i kolonner og rader
o ikke bruke tabulatortasten eller mellomromstasten for & lage noe som ser ut som en tabell

¢ ikke lime inn bilde av tabell
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8 Diagrammer

| diagram brukes gjerne ulike farger for & formidle forskjellig informasjon. For at alle seende brukere skal forsta
koblingen mellom farge og informasjon, ma det ogsa veere andre meningsbaerere. Det kan for eksempel veere at
ledeteksten kobles direkte pa kakestykket eller grafen, eller at ulike skraveringer benyttes i tillegg til farge.
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9 Lenker

Lenker skal ha en beskrivende lenketest, slik at det er lett a forstd hva som er malet til lenkene i dokumentet. Da
ma enten lenketeksten alene, eller lenketeksten sammen med teksten rundt, beskrive tydelig hva som er lenkens
mal.

Det skal ogsa veere enkelt for brukeren & se lenkene i dokumentet. Dette betyr at lenker ma veere markert med
mer enn bare farge. Det kan vaere for eksempel vaere understreking av lenketekst, eller ikon knyttet til lenken,
men gjerne i kombinasjon med farge.

« Eksempel pa en god tekstlenke: Se mer om piggdekksgebyrer pa nettsiden til Vegvesenet.
o Eksempel pa en darlig tekstlenke: Se mer her.

* Lenken ma alltid veere mulig a forstd i sammenhengen den star i, og helst ogsa nar den blir tatt ut av
sammenhengen.

o Sgrg for at lenken beskriver hvor lenken gar.

¢ Hvis lenken apnes i nytt vindu, leder til et eksternt nettsted eller et dokument, bar det fremga i lenketeksten.
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10 Sprak og stavekontroll

Angi dokumentets hovedsprak

Du ma angi hvilket sprak teksten er skrevet pa. Nar spraket er riktig definert, kan skjermlesere automatisk
avgjare hvilken stemme de skal bruke for a lese opp innholdet. | tekstbehandleren angir du korrektursprak i bade
hele teksten og pa deler av innholdet. Dette kan gjgres manuelt eller automatisk. Du kan ha flere sprak i samme

dokument.

Dette Igser du best i original- dokumentet, men det bar kontrolleres i PDF-en.
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11 Hvordan lage UU dokumenter

Kontrollere tilgjengelighet av pdf-dokumenter +

Vensterjustering av tekst (kun en anbefaling) +

Venstrejustert tekst er lettere a lese for alle. Unngéa blokkjustering av tekst.

Spalter +

Spalter deler tekst inn i to eller flere kolonner. Dersom du skal strukturere innholdet i spalter, ma du benytte
funksjonen i tekstbehandleren. Ikke bruk tekstbokser eller tabeller.

Lenker +

Lenker ma skille seg fra annen tekst med mer enn kun farge. Du ma i tillegg bruke understreket tekst eller
bold

o Eksempel pa en god tekstlenke: Se mer om piggdekksgebyrer pa nettsiden til Vegvesenet.

o Eksempel pa en darlig tekstlenke: Se mer her.

o Lenken ma alltid veere mulig a forsta i sammenhengen den star i, og helst ogsa nar den blir tatt ut av
sammenhengen.

o Sgrg for at lenken beskriver hvor lenken gar.

» Hvis lenken apnes i nytt vindu, leder til et eksternt nettsted eller et dokument, ber det fremga i
lenketeksten.

Kontrast og farger +

o Svart skrift pa hvit bakgrunn har god kontrast og er lett og lese for de fleste.
o Huvis du bruker farget bakgrunn ma du sikre at kontrast mellom tekst og bakgrunnsfarge er god nok.
» Det er kombinasjonen tekstfarge og bakgrunnsfarge som bestemmer kontrast.

Eksempel pa godkjent kontrast:

Saksbehandler

Eksempel pa for lav kontrast:
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Krav til kontrast

« Vanlig tekst skal ha kontrast pa minst 4.5:1.
o Stor tekst skal ha kontrast pa minst 3.0:1.

Hvordan teste kontrast?
Du kan selv teste om kombinasjonen ved a laste ned og installere:

e Color Contrast checker

Anbefalte skrifttyper +

Ikke bruk seriffer som Times Roman, da disse innholder mer dekorative detaljer som er vanskeligere a lese.

Anbefalte fonter
Eksempel pa fonter som fungerer bra pa digitale flater er:

e Calibri
¢ Verdana
e Arial

Punktlister og numrerte lister +

Nar du bruker lister ma du velge funksjonene for lister i Word. Ikke bruk bindestrek, asteriks eller andre mater
a markere lister.

Referanser  Masseutsende
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Slik ser en rett liste ut:

o Eksempel 1
o Eksempel 2

Slik ser en liste ut, som ikke er universelt utformet:

* Eksempel 1
* Eksempel 2

Bruk riktige sprakinstillinger +

De som bruker skjermleser far lest opp teksten etter hvordan spraket er merket. Det er derfor viktig at riktig
sprak er oppgitt i dokumentet.

Noen ganger endrer Word automatisk sprak nar du limer inn tekst fra andre kilder. Da har du krysset av for
"Identifiser sprak automatisk" i Word.

Hvis du har norsk tekst som er merket som engelsk, vil skjermlesere lese norsk med engelsk sprak. Altsa ikke
bra.

o Huvis du har et stykke tekst som er pa engelsk eller et annet sprak skal du merke dette med riktig sprak
o Huvis du har tekst pa norsk bokmal skal dette markeres med norsk bokmal, og samme med nynorsk.

Hvordan merke tekst med rett sprak?

e Merk deler eller hele teksten
» Velg fanen "Se gjennom og velg sprak" eller klikk nederst pa statuslinjen i Word pa Norsk (bokmal)
» Sa velger du rett sprak i listen og Ok
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Sprak

Merk utvalgt tekst som:
% Dansk ~
W Engelsk (USA)

% Finsk

W Svensk (Sverige)

Afrikaans

Albansk

Amharisk

Stavekontrollen og andre korrekturverktay bruker automatisk
ordlister for det valgte spraket, hvis disse er tilgjengelige.

[ ] Ikke kontroller staving eller grammatikk
D Identifiser sprak automatisk

Bruk som standard Avbryt

Unnga understreking av tekst (anbefaling)

Ikke bruk understreking pa tekst hvis det ikke er en tekstlenke. | digital sammenheng vil mange tro at dette er

en lenke.
Alternativ tekst pa bilder

» Legg til alternativ tekst pa bilder og illustrasjoner. Dette gjgr at brukere som ikke kan se bildet, fortsatt

kan fa meg seg innholdet i sine hjelpemidler.
o Hovis det er bilder som er pynt trenger du ikke legge pa tekst, da kan du sette kryss pa "Marker som

dekorativt".
« Meningsbeaerende bilder som forteller noe utover selve motivet som er viktig & fa med seg skal ha

bildetekst i tillegg til alternativ tekst. Det kan vaere at du gnsker & formidle en fglelse til en person eller
en stemning. Dette ser du ofte f.eks. under bilder i aviser.

Hvordan legge til alternativ tekst og bildetekst:
o Hayreklikk pa bildet

o Velg "Sett inn alternativ tekst" eller "Bildetekst"
o Skriv inn en kort og forklarende tekst
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Alternativ tekst ~ X Tabeller +

EaE Bryt tekst > Hvordan vil du beskrive dette objektet og
konteksten til en som er blind eller nedsatt

2 Rediaer Al v teke syn? Du bar kun bruke tabeller til &
2 Rediger Alternativ tekst.. P . .

- i 'Fm”ﬁ'l ] presentere date og ikke for &

— -Innstillingen . ) . .

tEl Stgrrelse og plassering... - Handlingene eller samhandlingene pavirke designet i artikkelen.

-Annen relevant informasjon

<}‘f Formater bilde...

(1-2 detaljerte setninger anbefales)

Kommunevépen Kristiansund

Hva ma du
gjore?

Generer alternativ tekst for meg » Dama sgrge for & alltid skrive
inn rad- eller
kolonneoverskrift i tabeller for
at brukere som far lest opp
innholdet i artikkelen

Marker som dekorativ [

skal skjgnne hvilken informasjon som hgrer sammen.
o Du ma ogsa sikre riktig leserekkefglge.

Hvordan merke hva som er overskrifter i tabell

» Merk tabell og klikk merkesymbol gverst til venstre
o Huvis gverste rad er tabelloverskrift? Da velger du Overskriftsrad
» Hvis venstre kolonne er tabelloverskrift? Da velger du farste kolonne.

~| Owerskriftsrad Farste kolonne
Totalrad Siste kolonne
v | Radstriper Kolonnestriper

Alternativer for tabellstil

Kontaktopplysninger

Navn Telefon
Ola Normann 12345678
Siri Olsen 95123456

Hvordan sikre riktig leserekkefalge
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Eksempel pa hvordan ikke gjore det

Her ser du et eksempel pa en bunntekst som mange bruker i maler. Her vil de som bruker hjelpemiddel fa lest
opp teksten i ulogisk rekkefglge. Her vil for eksempel "Postadresse" tolkes som overskrift og innholdet i hver

celle under som en egen postadresse.

Postadresse Besghsadresse
Bostheks 178, 6501 Kristiansund Sepqicetorgst,
E-post Vigeveien 4
postmottak@kristiansund. kemmune.no v, kristiansund.no

Eksempel pa Igsning

Ved & sla sammen celler i kolonner vil du lgse dette problemet.

o Merk celler i kolonnen og hayreklikk i merket omrade, velg Sla sammen celler.

e Gjenta pa alle kolonner

Telefon
71 57 40 00

Telefaks
7157 40 35

Bank
3830.05.58007

Org.nr
NO 591 851 913

o Sett sa "Postadresse”, "Besgksadresse", "Telefon" og "Bank" som kolonneoverskrift.

Postadresse Besgksadresse
Postheks 178, 6501 Kristiansund Sanvicatorget,
E-post Vigeveien 4
postmottak@kristiansund.kommune.no wivewi kristiansund.no

Grafer og diagrammer

Telefon

71 57 40 00
Telefaks
71 57 40 35

Bank
3530.05.58007

Org.nr
NO 991 891 919

« |kke bare bruk kun farge til & gi mening i grafer og diagrammer, da fargeblinde vil f& problemer med & se

forskjell pa fargene

» Huvis du ikke setter opp grafen og diagrammet i Word/Powerpoint eller Excel, men limer inn et bilde ma
du legge inn alt-tekst som sier noe om motivet, i tillegg til at du ma gjenngi innholdet i grafen/diagrammet

i ren tekst.

Eksempler pa grafer

Her er et eksempel der det er brukt kun farger pa graf for & gi mening. Dette er ikke universelt utformet.
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Du kan Igse dette ved a legge til tekstforklaring pa selve linjen
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U.N. Warld Population Prospects:
2017 Revision
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Du kan ogsa lgse det ved a bruke symboler og tekst
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2017 Revision

Graph by Steve Sailer from U M. dats

3,500,000,000
3,000,000,000
2,500,000,000

=4~ Sub-Saharan Africa
2,000,000, 000

=& Middle East
1,500,000,000
=& Europe

1,000,000, 000

500,000,000

o
1950 1960 1970 1980 1990 2000 2010 2020 2030 2040 2050 2060 2070 2080 2090 2100

Tittel pa dokumentet v

Tittel er metadata som du ma legge inn i alle dokument. De som bruker hjelpemiddel vil fa lest opp tittel farst.
Hvis du ikke anngir tittel far brukeren ikke opplest noe.

Hvordan legge inn tittel i Word

o KIlikk "Fil" og informasjon
« Under "Egenskaper” kan du legge til en tittel

Informasjon

{n1 Hiem

Demo universell utforming Plan

O My Svein Taknes sin OneDive - IKT ORKié » Documents » Plangruppa
E Apne 15 Del @ Kopier bane | | G Kopler lokal bane | | [ Apne filplassering
Infaemasion E Beskytt dokument Egenskaper -
3} Kentroller hilke typer endringer som kan gjores i dette dokumentet. Sumrelse 481K
Lagre & Bl
o dokument ~ Sicler 1
Ord 100
Sk uit Samilet redigeringstid 278 gicgiter
Deling @ Undersak dokument Titted Demo universell utfor... I
Weer klar over at filen innehalder Talgende, for du publiserer derc Keder ET1 ROOE
Kontroller fof | w  Dolumentegerskaper, forfattemavn og relaterte datosr Kommentarer Romme
problemer ~

= Toppieicter og bunntekster
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Lagre pdf med rett struktur

Ofte sa lagrer vi Word-dokument som PDF og legger pa nett eller sender digitalt til mottaker. Da er det viktig

at egenskaper og struktur blir med i PDF.

Hvordan lagre PDF med rett struktur

+ Velg "Fil" og "Lagre" som
Velg filtype "PDF"

Velg flere "Alternativer”
Klikk knappen "Alternativer"

Filnavr: | mal_universell
Filtype: |PDF

Forfattere; Swein Taknaes Koder: Leqgq til kode

Alternativer...

[] Apne fil etter publisering

(O Minimumsstarrelse

publisering

mapper Verktay + Lagre Avbryt

* Kryss av for Opprett bokmerker ved hjelp av Overskrifter
* Kryss av for Dokumentegenskaper

« Kryss av for Koder for dokumentstruktur for tilgjengelighet
e Lagre

Ta med informasjon som ikke skal skrives ut

Cpprett bokmerker ved hjelp av:
@ Overskrifter
Word-bokmerker
Dokumentegenskaper
Koder for dokumentstruktur for tilgjengelighet

PDF-alternativer
[ ] PDF/A-kompatibel
|:| Optimaliser for bildekvalitet
Lagre tekst som punktgrafikk nar skrifter ikke kan bygges inn |
] Krypter dokumentet med et passord

=

Hugs ogsa a legge inn tittel i konverteringen
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Filnavn: | .
Filtype: | PDF (*.pdf) w

Forfattere:  Anne Gro Kleivi Koder: Legg til kede Tittel: Legg til tittel

Optimaliser for: (@ Standard (elektronisk
publisering og
utskrift) ] Apne fil etter publisering

(O Minimumssterrelse
(elektronisk
publisering]

mapper Verktey Avbryt

Alternativer...

Tips til hvordan sjekke om overskrifter er med

Hvis du apner pdf filen i Adobe acrobat kan du knotrollere om overskriftene er med og i riktig rekkefalge.

MY ~ - - . . -
é Demao universell utform ng - AJODE ACrODat neader L

Fil Rediger Vis Signer Vindu Hjelp

Hjem Verktay Demo universell utf.. %
w ® B Q
|
@ Bokmerker X

=- &

~ ﬂ Din sgknad om
@ permisjon er innvilget

E| Kontaktopplysninger
D Husk 3 gi oss beskjed

Kontrollere tilgjengelighet av Word-dokumenter +
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Word har en innebygd kontroll av universell utforming. Den er til god hjelp, men den kontrollerer ikke alle
krav. Du ma selv manuelt kontrollere at overskrifter er lagt inn riktig.

Hvordan undersgke dokument

« KiIikk tilgjengelighet nederst i dokumentet

Du kan ogsa sjekke manuelt

* Velg "Fil og informasjon"
« Velg "Kontroller for problemer"
« Velg "Kontroller tilgjengelighet"

+ Resultatet kommer i en egen rapport til hgyre med anbefalinger til hvordan du kan rette opp selv.

Tilgjengelighet  ~
Inspeksjonsresultater
Feil
> Mangler alternativ tekst (1)
Advarsler

> Kontroller leserekkefalge (1)

x
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12 Skanning fra papir til PDF

Dokument som er skannet inn bestar i utgangspunktet kun av et stort bilde. Et bilde av tekst er ikke mulig a lese
for dem som bruker en skjermleser, og for dem som ma forstarre opp innholdet. For at alle brukere skal kunne
forsta innholdet, ma teksten konverteres fra bilde til vanlig tekst.

Et annet poenge er at dokumenter som skannes inn ofte blir uskarpe. Kanskje ligger dokumentet skratt, eller det
har blitt skannet og kopiert opp i flere runder, slik at det blir vanskelig a lese for alle brukere. Det blir ogsad umulig
a gjgre sek og kopiere deler av innholdet, sa lenge det er i form av et bilde.

Konverter fra bilde til tekst

Du konverterer fra bilde til tekst ved hjelp av et eget OCR-program (Optical Character Recognition) som ofte
felger med skanneren, eller med OCR-funksjon i for eksempel Adobe Acrobat Pro. Merk at uavhengig av om du
bruker Acrobat Pro eller et annet program med OCR-funksjon, sa trenger du Adobe Acrobat Pro for & kunne
gjgre dokumentet fullt ut universelt utformet.

Kvaliteten pa den optiske bokstavgjenkjenningen avhenger av mange faktorer, blant annet bildekvaliteten og
skrifttypen. Nar du har brukt OCR-funksjonen, ma du derfor fgrst sjekke at resultatet ble riktig.

Struktur

Det er ogsa viktig & sgrge for at innholdet far riktig struktur. Det vil si at for eksempel overskrifter presenteres
som overskrifter, slik at brukere som bruker hjelpemidler kan navigere i og lese teksten. Du lager rett struktur ved
a bruke tagger. Det finnes ulike veiledninger og_verkigy i Adobe Acrobat Pro (Adobe, engelsk) som hjelper deg
slik at tagg-strukturen blir bra.
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https://www.adobe.com/accessibility/products/acrobat/acrobat-pro-dc-pdf-accessibility-repair-workflow.html

13 Konvertering fra Word til PDF

Konvertering

Konvertering fra Word-dokument til PDF gjares gjennom 3 velge «Lagre som PDF» i Word. Alternativt kan
dokumentet konverteres i Adobe Acrobat Pro. Dette gjgres gjennom & velge «Opprett PDF» under Verktay-
fanen.

I en konvertering er det som regel alltid noe informasjon som gar tapt, uten at det trenger & veere kritisk viktig
informasjon. Var erfaring tilsier at falgende informasjon ofte forsvinner eller mistolkes i konverteringen fra Office-
programmer til PDF:

o Tittel p4 dokumentet blir borte.
« Tekstbokser oppfattes som bilder som mangler alternativtekst.
o Tabeller mangler overskriftsrader

« Selv om du har gitt alternativtekst til en figur laget i Office, kan deler av figuren (eksempelvis piler, linjer eller
bokser) oppfattes som selvstendige bilder uten alternativtekst.

o Leserekkefglgen kan bli feil, saerlig i Powerpoint-presentasjoner. Det betyr eksempelvis at det som star
nederst pa lysbildet leses farst.

Bruk riktig innstilling

Nar du skal konvertere dokumenter fra Word til PDF, ma du passe pa a bruke riktige innstillinger. Det finnes flere
mater 4 ivareta disse innstillingene pa. Adobe PDFMaker og Word sin innebygde Lagre som-funksjon er
eksempler pa metoder som fungerer.

Hvis du bruker Word sin Lagre som-funksjon, er det viktig at konverteringen ivaretar egenskapene i det
opprinnelige dokumentet.

Slik sgrger du for at Word konverterer riktig:

¢ Trykk Lagre som.
Velg filformatet PDF.
Trykk knappen Alternativer.

« Kryss av for alternativet Opprett bokmerker ved hjelp av overskrifter.

* Kryss av for alternativet Koder for dokumentstruktur for tilgjengelighet.
Les mer om dette her pa orkidelKT sine sider

Det er og viktig & fa med korrekt tittel pa selve dokumentet. Dette er en del av lovkravet. Se bilde under for hvor
man ma fylle inn tittel. Denne star blank i utgangspunktet.
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https://www.iktorkide.no/tjenester/kravliste-universell-utforming/

RN et word.pd

Filtype: | PDF (*.pdf)

Forfattere:  Anne Gro Klevi Koder Legg til kede Tittel: Legg til tittel

Optimaliser for: (@) Standard (elektronisk Alternativer...
publisering og -
utskrift) Apne fil etter publisering

(O Minimumssterrelse
(elektronisk
publisering)

—_ o

mapper

Nar du lager PDF-en pa riktig mate, far alle innholdsobjektene en sakalt tag, som enten alene eller sammen med
en rolletildeling definerer hvordan skjermlesere skal tolke objektene i dokumentet. Da blir det mulig for dem som

bruker skjermleser & oppfatte hva som er overskrifter eller finne fram i en tabell.
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14 Kontrollere at dokumenter er universelt utformet

Nar du har leget et Word-dokument bgr du eksportere dette til PDF fgr du publiserer det pa nettsiden. Men fagr du
eksporterer det ma du ta en kontroll av Word-dokumentet for & se at det er universelt utformet.

Hvordan sjekke at Word-dokumenter er universelt utformede

Nar du er sikker pa at, ma du sjekke at dokumentet er tilgjengelig for alle. Verktayet

Sjekk dokumentet i Word med hjelp av
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