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Att skapa tillgangligt innehall: en guide for
tidskriftsredaktorer

Den har guiden ar baserad pa PKP:s "Creating Accessible Content: A Guide for Journal

Editors and Authors" och Digitekets guider om tillganglichet. Se dessa resurser och de som

listas nedan under Ytterligare resurser for mer detaljerad information.

Allmanna rekommendationer:

e Anvand alt-text for att beskriva bilder, bade pa webbplatsen och i
publiceringsversioner. Se Alt-text nedan.

e Skapa tillgangliga hyperlankar som entydigt beskriver syftet med lankar och vart de
leder och som ar visuellt distinkta. Se Tillgéngliga hyperlédnkar nedan.

e Skapa tillgangliga publiceringsversioner som namnges konsekvent och har ratt
spraktagg. Se Tillgéingliga publiceringsversioner nedan.

o For att skapa en tillganglig PDF, skapa forst ett tillgangligt kidlldokument. Se
riktlinjer for tillgéngliga Word-filer nedan och évervig ocksd att skapa PDF-filer frén
XML-filer.

e Om du skapar PDF-filer fran Word-filer, anvand Words tillganglighetskontroll. Se
Word Accessibility checker nedan.

e Skapa en Word-mall for forfattare som hjilper dem att skapa tillgéangliga Word-filer.
Gor denna mall tillgénglig for nedladdning pa tidskriftens webbplats.

e Anvand inte alternativet "Skriv ut till PDF" i Word eller ndgot annat program.
Anvdnd istdllet en av metoderna som beskrivs i Hur man konverterar Word-
dokument till tillgéngliga PDF-filer nedan.

e Ligg till ett meddelande pa tidskriftens webbplats som uppmanar lasarna att
kontakta redaktionen angaende tillganglighetsproblem eller frdgor som maste
atgardas.

Alt-text

For att de som anvander skarmldsare ska kunna ta till sig bilder och diagram behover man
beskriva dem genom alternativ text (alt-text), en maskinlasbar tagg som beskriver en bild i
ord. Alt-text hjdlper inte bara anvandare av skdarmlasare utan ar till hjalp om bilden av nagon
anledning inte kan visas, till exempel pa grund av langsam internetuppkoppling eller fel i
HTML-koden.
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https://docs.pkp.sfu.ca/accessible-content/en/
https://docs.pkp.sfu.ca/accessible-content/en/
https://digiteket.se/?s=&orderby=&innehallstagg%5B%5D=tillganglighet&innehallsform%5B%5D=guide&post_type%5B%5D=course&order=
https://digiteket.se/?s=&orderby=&innehallstagg%5B%5D=tillganglighet&innehallsform%5B%5D=guide&post_type%5B%5D=course&order=

Tumregler for alt-text:

e Alt-texten ska helst inte vara mer dn 80 tecken och aldrig langre &n 150 tecken
eftersom det &r gransen for vad vissa skarmlasare klarar.

o All alt-text ska sluta med ett "." s3 att skarmldasaren pausar efter ldsningen.

e Skriv vad bilden forestaller snarare an var den ar hamtad fran.

e Om det finns en bildtext eller annan brodtext som beskriver bildens innehall ska alt-
texten inte upprepa textens innehall.

e Tainte upp detaljer och undvik subjektiva bedémningar (om det inte dr nédvandigt
for att beskriva kanslan och skapa forstaelse). Utga fran vad bilden vill visa. Till
exempel: “Man ryggar undan fran skallande hund”.

e Bra att inkluderai alt-text: det som syns i bakgrunden - om det ar relevant for
sammanhanget; placering av objekt i bilden; bildstil (t.ex. malning, graf); kdnslor
(t.ex. leende).

e Anvand inte formuleringar som ”Bild av...”, "Lank till...” eller “Klicka har for att ga
till...”. Skdrmlasare berattar vad som &r en bild eller lank, sa det blir bara stérande.

e Téank pa att det ar sammanhanget dar bilden ligger som avgor alt-texten. Med
andra ord skriver man denna forst nar bilden &r pa plats i dokumentet eller pa
webbsidan.

e Om en bild inte ger nagon information och anvands i rent estetiska syften behovs
ingen alt-text.

e Alt-texten for ett foretags eller organisations logotyp i rubriken ska vara foretagets
eller organisationens namn.

Komplexa bilder

Komplexa bilder ér de som innehaller vasentlig information, till exempel

e Grafer
e |llustrationer eller diagram

e Kartor eller andra geografiska eller topografiska bilder

Nar man skriver om komplexa bilder rekommenderas det att skriva bade en kort och en lang
beskrivning:

Den korta beskrivningen i alt-text identifierar forst bilden och anger sedan platsen for den
langa beskrivningen. T.ex. alt="Graf 6ver kvartalsvisa temperaturforandringar. Diskussion
tillganglig nedan."

Den langa beskrivningen innehaller viktig information som formedlas av bilden.
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Sa har lagger du till alt-text

Alt-text for omslag (nummer och artikel):

Nummer
| OIS, ga till nummer > nummerdata > framsida > alternativ text > beskriv bilden (t.ex.

”Omslag till [tidskrifts titel]: Ett fridfullt landskap med boljande kullar och en klarbla
himmel”).

Valym Nummer Ar Titel

Beskrivning
h & B J YU &£ 2 o XM & Q@
Framsida
Dra och slapp en fil har for att starta uppladdningen Ladda upp fil

Alternativ text

Beskriv bilden for besGkare som anvinder en

textbaserad webbldsare elfer som anvénder

Radera !

Artikel

Ga till bidrag > publikation-flik > nummer > omslagsbild > alternativ text > beskriv bilden
(t.ex. "Omslag till [artikel titel]: Ett fridfullt landskap med béljande kullar och en klarbla
himmel”).

Alt-text for bilder pa tidskriftens hemsida:

Ga till webbplats > utseende-fliken > installning > lagg till alternativ text (till logotyp,
miniatyrbild och bild pa forstasidan).
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Om webbplatsgranssnittet for tidskriften ar pa tva eller flera sprak kan du lagga till
alternativ text pa varje sprak.

Instéllningar for webbplats

Utseende Instéallning Plugins Statiska sidor © Hjlp
Tema English Svenska
Instéllning

Logotyp English
Avancerad

{_\) & Ce vNg

7 5 + <
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<; <
ot N
ational Library
of Sweden

National Library
of Sweden
Alternativ text
Alternativ text

] i Logo for Kungliga biblioteket, National |
Logga for Kungliga biblioteket

eskriv bilden for besdkare som anvander

2]

Beskriv bilden for besokare som anvander

bblasare eller som
g. Till

exempel: "Var redaktar haller ett tal pa PKP-

en textbaserad

serad webblasare eller som

anvander tillganglighetsverkty

konferensen.”

konferensen.’

Tabort (@

Tabort  Aterstéll original

Alt-text for bilder och tabeller i Word-dokument:

Endast bilder med radbrutna text-stilen "I niva med text" kdnns igen av skarmldsare. Nar
de exporteras till PDF, kommer bilder med andra stilar att hoppas dver av en skarmlasare
dven ndr en alt-text finns.

Sa hér lagger du till alt-text:

Markera bilden.

Hogerklicka och valj Formatera bild i menyn.

Till hoger dyker det upp en meny, valj Layout och egenskaper.

Klicka pa alternativ text, skriv eventuellt till en rubrik och darefter en
beskrivning av bilden. Du kan sen ange att bilden ar dekorativ om sa skulle
vara fallet.

5. Beskrivningen sparas med bilden automatiskt.

PwnNnpE
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Formatera bildobjekt v X

D O E |

I> Textruta

4 Alternativ text
Rubrik

Beskrivning

Man ryggar undan fran skéllande hund,

For mer information, se Microsofts video om att forbattra tillgangligheten med
alternativtext.

Alt-text for bilder och tabeller i PDF:er:
Det rekommenderas att ldgga till alt-texten i dokumentet som du skapar PDF-filen fran. Men
om du behodver lagga till alt-text till en PDF som redan har skapats, folj dessa steg (Adobe

Acrobat Pro behovs):

Ga till Verktyg-menyn.

Valj Tillganglighet och sedan Tagga dokument automatiskt.
Klicka pa Ange alternativ text.

Klicka dig igenom och lagg till alternativ text for alla bilder.

ui kN

Spara och stang.
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https://support.microsoft.com/sv-se/office/video-f%C3%B6rb%C3%A4ttra-tillg%C3%A4ngligheten-med-alternativtext-9c57ee44-bb48-40e3-aad4-7647fc1dba51
https://support.microsoft.com/sv-se/office/video-f%C3%B6rb%C3%A4ttra-tillg%C3%A4ngligheten-med-alternativtext-9c57ee44-bb48-40e3-aad4-7647fc1dba51

a Tagga dokument automatiskt

Ange alternativ text *

Bild 1 av 20 e Lasalternativ

Alternativ text: [] Dekorativ figur

Tillganglighetskontroll

Tillganglighetsrapport

Identifiera formularfalt

Spara & sténg Avbryt

B A& 0 H

Ange alternativ text

Installationsassistenten

}'.‘

Tillgangliga hyperlankar
Anvandare som navigerar med en skdarmlasare maste kunna forsta syftet med lankar och

hoppa Over de de inte ar intresserade av. Det ar viktigt att lanktexten ar skriven sa att man
forstar vart lanken leder. Lanktexten ska vara:

e Beskrivande: Nar du skriver URL-text, se till att den kan forstas utan ytterligare
sammanhang. Anvand till exempel inte: " Klicka har for att Iasa om 0JS". Anvand
istallet "Mer information finns pa sidan Open Journal Systems (0JS)".

e Kortfattad: Anvand nyckelord som lankad text istallet for Iangre meningar. For text
som ar avsedd att skrivas ut, hyperlankar du texten och lagger till en fullstandig
URL. Till exempel

o For online visning: "Mer information finns pa sidan Open Journal Systems

(0Js).”

o For tryckt visning eller online + print: "Mer information finns pa sidan Open

Journal Systems (0JS) pa https://pkp.sfu.ca/ojs/ ".

e Konsekvent: Anvand en och samma lanktext for alla [ankar som leder till samma
sida. Och omvant: |3t inte lankar pa samma sida med samma lanktext leda till olika
sidor.

e Visuellt distinkt: Anvand standardstilen med bla understruken text for hyperlankar.
Om du andrar det, se till att lankarna fortfarande har hog kontrast och ar
understrukna. Anvand inte understrykning for icke-hyperlankad text.

Las mer i Digitekets kurs om tillgdngliga hyperlankar pa https://digiteket.se/kurs/sa-skriver-

du-tydliga-lankar/.
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https://pkp.sfu.ca/software/ojs/
https://pkp.sfu.ca/software/ojs/
https://pkp.sfu.ca/software/ojs/
https://pkp.sfu.ca/software/ojs/
https://pkp.sfu.ca/software/ojs/
https://pkp.sfu.ca/software/ojs/
https://pkp.sfu.ca/ojs/
https://digiteket.se/kurs/sa-skriver-du-tydliga-lankar/
https://digiteket.se/kurs/sa-skriver-du-tydliga-lankar/
https://digiteket.se/kurs/sa-skriver-du-tydliga-lankar/

Tillgangliga publiceringsversioner

Publiceringsversioner ska namnges i OJS enligt ett gemensamt namnmanster och namn ska
vara konsekventa 6ver nummer och volymer, sa att alla publiceringsversioner av samma typ
(t.ex. PDF) har samma etikett. Vi rekommenderar att helt enkelt namnge
publiceringsversionen som filtyp — dvs. "PDF" eller "XML".

Skapa ny publiceringsversion X

Etikett for publiceringsversion *

IPDF|

Svenska v

Chriik *
[J Den hér publiceringsversionen kommer att vara tillganglig pa en extern webbplats.

URL-stkvag

Spara Avbryt

Kompletterande material ska ha en etikett som tydligt beskriver innehallet. Till exempel ar
"Kompletterande data" inte tillrackligt beskrivande. "Regionala inkomstdata" eller
"Intervjuutskrifter" ar battre.

Stall in ratt spraktagg for publiceringsversioner. Se anvisningarna nedan, under Ange spradk,
for att stalla in spraket for PDF-filer och Word-filer. Om du publicerar publiceringsversioner i
HTML eller XML ar det basta praxis att stdlla in attributet lang, global language, till
rotelementet i varje dokument. Detta satter spraket i hela filen och hjdlper skarmlasare att
avgora hur ord ska uttalas. Det hjalper ocksa sékmotorer och webblasare.

PDF-filer

Det ar viktigt att se till att kdlldokumentet som du skapar en PDF fran ar sa tillgangligt som
moijligt.
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Om du skapar PDF-filen fran en Word-fil, folj riktlinjerna for tillgangliga Word-filer nedan.
Det kan ocksa vara bra att ha en Word-mall for forfattare som hjalper dem att skapa ett
dokument enligt dessa riktlinjer.

Word-filer

Strukturera innehallet ordentligt

Dela upp innehall i hanterbara bitar med hjalp av titel, rubriker och underrubriker och
anvand garna Words format-mallar. Om man skapar egna rubriker genom att dndra storlek
pa texten eller anpassa den med fetstil sa blir dessa inte uppmarkta som rubriker och
anvandare av skdrmlasare kommer inte att dra nytta av rubrikstrukturen.

e Anvand en formaterad titel i borjan av dokumentet. Gor detta genom att
valja Titel pa fliken Stilar.

e Nya dmnen bor anvdanda "Rubrik 1 (H1)"

e Underdamnen inom ett avsnitt kan delas upp med "Rubrik 2 (H2),", "Rubrik
3 (H3)" och "Rubrik 4 (H4)".

WA Al A E=-imetEe eses 50 9 aaBbeel AaBbeed AQBLE AaBhbt AaBbC AaBbCe AaBbCei  AaBbC 1. AaBbt

- . A = I=. | O - TNomal Inget avst... ubrik Rubrik Rubrik 2 Rubrik 3 Rubrik4  TPunktlista TNumrera

 E T 1 2 1 3 4

Detta ar artikelns titel

Detta ar rubrik 1

Detta ar rubrik 2

e Om rubrikstrukturen hoppar 6ver eller vander pa rubriknivaer bryter detta
strukturen och anvandare har mycket svarare att ta reda pa sambanden
mellan avsnitten.

e Skriv korta, tydliga rubriker som beskriver innehallet.

Se Microsofts video om att forbattra tillgangligheten for rubriker.
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https://support.microsoft.com/sv-se/office/video-f%C3%B6rb%C3%A4ttra-tillg%C3%A4ngligheten-med-rubrikformat-68f1eeff-6113-410f-8313-b5d382cc3be1

e Anvand programmets funktion for punktlistor och numrerade listor. Anvand
punktlistor for att gora innehall lattare att skanna. Anvand endast numrerade
listor for att visa ordnade steg.

e Tabeller ska anvandas for att presentera rader och kolumner med data, inte for
layout, och kolumn- och radrubriker ska uttryckligen identifieras under
tabellegenskaper. | allmanhet bor du undvika tabeller om mojligt och presentera
data pa ett annat sétt, till exempel stycken med rubriker och banderoller. Se
tekniker for att gora tabeller i Word tillgangliga for mer information.

e Om du skapar ett langre dokument ar det bra att gora en innehallsforteckning
med Words inbyggda verktyg for detta. Denna utgar fran rubrikhierarkin och det
skapas automatiskt navigeringsbara bokmarken nar man konverterar dokumentet
till PDF.

Ange alt-text

Se Alt-text ovan.
Gor lankar tillgangliga

Gor alla hyperlankar i Word-dokumentet tillgdngliga. Se Tillgéngliga hyperldnkar ovan och
Microsofts video om att gbra lankar tillgangliga.

Fyll i metadata for dokumentet

Om du fyller i metadata for Word-dokumentet kommer det att automatiskt fylla i metadata
i PDF:en du skapar fran Word-dokumentet. Att lagga till metadata i dokumentet 6kar dess
sokbarhet. Det tilldter ocksa adaptiva teknologier att ge anvdandarna nyckelinformationen
om dokumentet, sa att de enkelt kan hitta det 6nskade dokumentet och avgéra om det ar
vad de behover.

Sa har lagger du till metadata:

Klicka pa Arkiv.

Klicka pa Egenskaper och vilj sedan Avancerade egenskaper.
Klicka pa fliken Sammanfattning.

Ange Rubrik, Forfattare och férekommande nyckelord.

PwnNpE
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https://www.washington.edu/accessibility/documents/tables/
https://support.microsoft.com/sv-se/office/video-skapa-l%C3%A4nkar-som-%C3%A4r-anpassade-f%C3%B6r-hj%C3%A4lpmedel-i-word-28305cc8-3be2-417c-a313-dc22082d1ee0

Egenskaper for Att skapa tillgdngligt innehall_FIN... 7 X
Allmént Sammanfattning Statistik Inneh8ll Anpassade

Rubrik: Att skapa tillgangligt innehall

Amne: Tillgénglighet

Férfattare: Publicera

Chef:

Foretag: Kungliga biblioteket

Kategori:

Nyckelord:

Kommentar:

Basadress

for

hyperlénk:

Maill: Normal

[ ] spara miniatyrer fér alla Word-dokument

ok || Abyt

Ange sprak

Du ska ange dokumentets sprak. Detta underlattar for den som laser med skdrmldsare sa att
den inte forsoker ldsa upp svensk text med engelsk uttolkning. Ange sprak under Granska-
menyn. Om nagon del av dokumentet ar pa ett annat sprak, markera den delen och ange
spraket for den.

Om hela dokumentet ar skrivet pa samma sprak:

1. Markera all text i dokumentet (anvand kortkommandot Ctrl + A).

Klicka pa fliken Granska och valj Sprak och sedan Ange redigeringssprak.

3. Setill att ratt sprak ar forvalt. Om inget sprak ar forvalt betyder det att
dokumentet kan innehalla flera sprak. Markera da det sprak som ska
anvandas.

N
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Sprak ? X

Sprak i markerad text:

¥ Engelska (Storbritannien) A
¥ Engelska (USA)

Afar (Etiopien)

Afrikaans

Albanska

Amhariska

Arabiska (Algeriet)

Stavning och andra sprakverktyg anvander automatiskt
ordlistor fér det valda spraket.

[®] Kontrollera inte stavning eller grammatik

Identifiera sprak automatiskt

Ange som standard Avbryt

Om dokumentet innehaller flera sprak maste du istallet markera texten som ska anges pa

annat sprak och félja instruktionerna ovan.

Kor Tillganglighetskontroll (Accessibility checker) i Word
Innan du konverterar Word-dokumentet till en PDF, validera filen med hjalp av
tillganglighetskontrollen. Det har verktyget skannar filen efter vanliga problem som kan gora

en fil mindre tillganglig for anvandare med funktionshinder.
Sa hér kor du tillgéanglighetskontrollen:

Windows:
1. Klicka pa Arkiv.

2. Klicka pa Felsok.
3. Klicka pa Kontrollera tillgdnglighet.
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Skydda dokument

} Bestdm vilka typer av &ndringar andra kan géra i det hér dokumentet.
Skydda

dokument -

@ Kontrollera dokument

Innan du publicerar den hér filen bér du vara medveten om att den innehaller:
Felsék

-

Dokumentegenskaper, dokumentserveregenskaper, information om innehallstyp,
férfattarens namn och relaterade datum

Kontrollera dokument
axt

Kontrollera om dokumentet innehéller dolda
egenskaper eller personlig information.

D Kontrollera tillganglighet

Sék efter information i dokumentet som personer
med funktionshinder kan ha svart att l4sa.

Eﬁ Kontrollera kompatibilitet
v

Kontrollera om det finns funktioner som inte

stods i tidigare versioner av Word.
W= T 0ag, 334 1 PV (@UTOMatsKT Sparat)

dringar.

@ | dag, 3:05 PM (automatiskt sparat)

=| | dag, 2:49 PM (automatiskt sparat)

Mac:

1. Klicka pa Granska.
2. Klicka pa Kontrollera tillgdnglighet.

Nar du har kort tillganglighetskontrollen klickar du pa ndgot av objekten i listan
"Inspektionsresultat"” for att ga direkt till problemet. Objektet kommer automatiskt att tas
bort fran inspektionsresultaten nar det &r adresserat.

For ytterligare vagledning, se MS Support-resursen forbattra tillgangligheten med
Tillgdnglighetskontroll.

Konvertera Word-dokument till tillgangliga PDF-filer

Sattet att konvertera Word-dokument till tillgédngliga PDF-filer beror pa om du anvéander
Acrobat eller Office for att skapa PDF-filen.
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https://support.microsoft.com/sv-se/office/f%C3%B6rb%C3%A4ttra-tillg%C3%A4ngligheten-med-tillg%C3%A4nglighetskontroll-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows
https://support.microsoft.com/sv-se/office/f%C3%B6rb%C3%A4ttra-tillg%C3%A4ngligheten-med-tillg%C3%A4nglighetskontroll-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows

Anvénda Adobe Acrobat Pro for att konvertera en fil (féredragen metod)

Exportera Word-dokumentet genom att anvanda "Skapa PDF" fran en fil i Adobe Acrobat

Pro.
1. Oppna Adobe Acrobat Pro.
2. Klicka pa Skapa PDF.
3. valj fil.
4. Skapa.

Om du skapar dokumentet via Acrobat-fliken
Gor tillganglig.

i MS Office, valj Skapa PDF och kor atgard >

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare Acrobat Q Beratta vad du vill gara...
- - -y -y - - -y
! lg= [ -4 5 ; L
kapa Instéllningar  Skapa  Koppla Skapa och skicka  Acrobat- Skapa PDF ach
PDF och dela dokument  féar granskning kommentarer = kér tgard -
Skapa Adobe PDF Skapa och dela Granska och kommentera Sk Gar tillganglig
T g © | FE Arkivdokument ! 3 ' *o '
[¥3 Publicera kinslig information
@ Optimera far webben och mobiler
% Opti ski le doki t o ppa
Anv D phmetaiskannace cokumen t konvertera en fil (féredragen meto
¥2| Farbered for distribution . N
EXpu: tera vwura-uuruimencer genum att anvinda "Skapa PDF" fran en

Nar sparfonstret kommer upp, klicka pa Alternativ och se till att Aktivera tillgdnglighet och
omformning med taggad Adobe PDF &r vald.

Filnamn:| tt skapa tillgangligt innehal

Filformat: | PDF files

Visa resultat []Begrinsa redigering

| Alternativ Avbryt

~ [alj mappar
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TL Acrobat PDFMaker >

PDF-alternativ

Konvertera dokumentinformation
[ skapa en fil som éverensstdmmer med PDFfA-1a: 2005
Aktivera tillgénglighet och emformning med taggad Adobe PDF
Skapa bokméarken

Konvertera Waord-rubriker till bokmarken

[ ]konvertera Word-format till bokmarken

[ ]konvertera Word-bokmérken
Konvertera kommentarer

Sidintervall

OFE
() aktuel sida
Markering

() sida/=idor i

L

Efter att dokumentet har konverterats till PDF ar det bra att kontrollera att
tillganglighetsfunktionerna ar bevarade och inget har gatt forlorat. Kontrollera att taggar
finns och att lasordningen ar korrekt for en skarmlasare. Denna process kraver Adobe
Acrobat Pro och beskrivs i detalj i WebAims PDF Accessibility Guide.

Om du far en PDF som ar otaggad, eller dar taggstrukturen ar ofullstandig eller felaktig, ar
det vanligtvis bast att ga tillbaka till kdlldokumentet, gora nédvandiga
tillganglighetsrattelser och sedan aterskapa PDF:en. Om kalldokumentet inte &r tillgangligt
kan du anvanda Acrobat for att konvertera en PDF-fil tillbaka till en Word-, Excel- eller
PowerPoint-fil. Valj Arkiv > Exportera till och valj sedan dnskat format.

Anvénda Word fér att konvertera en fil (nést basta metoden)
Windows:
1. Borja med att kontrollera tillgangligheten med hjdlp av MS Word Accessibility
Checker (se Kér Tillgdnglighetskontroll (Accessibility checker) i Word ovan).

Ga till Arkiv och valj Spara som.
Vilj destination for dokumentet och valj sedan PDF fran val av filformat som erbjuds.
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4. Valj alternativet Standard (publicera online och skriv ut). Som standard ger det en
PDF-fil som bevarar dokumentets tillganglighetsanpassning.
Klicka pa Alternativ.
Om det ar ett langre dokument med innehallsforteckning, kryssa i rutan Skapa
bokmarken med: Rubriker.

7. Forsakra dig dven om att Visa taggar for dokumentstruktur ar markerad.
Klicka pa OK och sedan pa Spara.

Alternativ ? >

Sidintervall
i@ Alla
() Aktuell sida
Markering
(O sidor Fram: |4 =] Tk [q 5

“ad ska publiceras?
() Dokument

@ Dokument som visar markeringar

Ta inte med utskrivbar information
[~]:skapa bokmarken med:!
@Eubriker
Ordbokmdrken
Dokumentegenskaper
".-"isa taggar for dokumentstruktur

POF-alternativ
[ ] 150 12005-1-kompatibel (PDF/4)
Anvand bitmappstext nar teckensnitt inte kan baddas in
|:| Kryptera dokumentet med ett 10senord

bt

Mac:

Oppna menyn Arkiv och vilj Spara som.

Valj PDF under Filformat.

Valj alternativknappen Bast for elektronisk distribution och tillganglighet (anvander
Microsofts onlinetjdnst) och sedan Exportera.
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Vilj aldrig alternativet "Skriv ut till PDF" i Office eller i ndgot annat program. En skdrmlasare
kan fortfarande komma at texten i en PDF som skapats pa detta satt, men rubrikstruktur,
alternativ text och annan taggstruktur kommer att férloras.

XML -filer

XML-filer uppmarkta pa ett standardiserat satt kan vara mycket bra for tillganglighet. De
innehaller markeringar som tydligt delar upp dem i element (t.ex. stycken, tabeller, listor,
fotnoter), och de kan vara mycket strukturerade och taggade, vilket ger mojlighet att lagga
till ssmmanhang till bilder, figurer, etc.

Ett dokument uppmarkt enligt standarden JATS-XML gor dem i grunden tillgéngliga for t.ex.
skarmlasare. Har foljer instruktioner och exempel for hur bilder, figurer och tabeller gors
tillgangliga i JATS-XML.

Figur eller bild med alt-text

Sa har marker man upp en bild i JATS-XML med alt-text genom att anvdnda elementet <alt-
text>:

id="feea4" =

=Figure 4=,
ngratlnn-perlnd find from Falkum, Telemark. Photograph: Uve Holst.
@A9; Museum of Cultural History, University of 0slo.</p=></

- En kortare alternativ text fér bilden =/
= xlink:href="C5A-2021-10-g@@4. jpg" *mlns:xlink="http:; JW3,0rg/19997
¥Link" /=

Figur eller bild med alt-text och lang beskrivning

Sa har marker man upp en bild med bade en alt-text och en langre beskrivning genom att
anvanda elementet <long-desc>:

1d="T0@84" >
~Figure 4=, -
ngratlnnuperlnd find from Falkum, Telemark. Photograph: ﬂve Holst.
i Museum of Cultural Histery, University of Oslo.</
- En kortare altermativ text for bilden =/ :
En langre alternativ text som beskriver bildem </

xlink:href="C5 21-10-g884. jpg" xmlns:xlink="http:/ www.w3.org

wlink" /=

Tabeller med alt-text

Sa har marker man upp en tabell genom att anvdanda elementet <alt-text> for en tabell:
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id="teeaz2">
=Table 2=/
=p=Catalogue of Norwegian graves from the Merovingian peried (c. AD 55@

Ef%2013;790/800) and the Viking Age (79@/B@@5#x2013;1@85@) including disc—on-bow
brooches.</p=</ >
< = En altermativ text for tabellen =/

Ytterligare resurser

DIGG

e Att skapa tillgangliga PDF:er: https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/88-publicera-i-
forsta-hand-dokument-i-html/

e Riktlinjer om alt-text: https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/115-textalternativ/

Digiteket

e Att skapa tillgangliga PDF-filer: https://digiteket.se/kurs/skapa-tillgangliga-pdf-filer/
e Att skriva alt-text: https://digiteket.se/kurs/tillgangliga-bilder-att-skriva-alt/
e Att skriva tydliga lankar: https://digiteket.se/kurs/sa-skriver-du-tydliga-lankar/

Library Publishing Coalition
e Webinar - Creating accessible PDFs: https://youtu.be/Ex-XdcO7hjk

Microsoft Word

e GOr dina Word-dokument tillgangliga: https://support.microsoft.com/sv-
se/office/g%C3%B6r-dina-word-dokument-tillg%C3%A4ngliga-f%C3%B6r-personer-
med-funktionsneds%C3%A4ttning-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d?ui=sv-
se&rs=sv-se&ad=se

PKP

e Creating accessible content: https://docs.pkp.sfu.ca/accessible-content/en/

e Video and audio content: https://docs.pkp.sfu.ca/accessible-
content/en/principles#taudiovisual

WebAIM

e Accessible Word documents: https://webaim.org/techniques/word/
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