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personer med funktionsnedsittning
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Mer detaljerade anvisningar hittas pa sidan Gor dina Word-dokument tillgdngliga for personer
med funktionsnedséttning.

Lagg till alternativtext for visuellt innehall i Office

Légg till alternativtext for exempelvis bilder och skdrmbilder, ikoner, videoklipp och 3D-
modeller sd att skarmldsare kan lasa texten och beskriva bilden for anvindare som inte kan se
den.

Tips: Skriv en bra alternativtext genom att se till att formedla innehallet och syftet med bilden
kortfattat och med ett otvetydigt sprak. Alternativtexten bor inte vara ldngre 4n en eller tva
meningar — oftast rdcker nigra vl valda ord. Hogerklicka pé en bild.

1. Vilj Format picture > klicka p4 den andra ikonen fr.h. > Oppna Alt Text
2. Fyll 1 beskrivande text (ingen titel behovs)

Formaty®
S

Text Box
Alt Text
Title
Braille keyboard
Description

The latest prototype for our Braille
keyboard
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Beroende pa typ av visuellt material kommer du &t Alt Text genom att hogerklicka bilden och
klicka Edit Alt Text.
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Change Picture 3
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Size and Position...

Format Picture...

& Link »
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Da 6ppnas en meny t.v. ddr du kan skriva in beskrivande text;

Alt Text v X

How would you describe this object and its
context to sormeane whao is blind?

(1-2 sentences recommended)

The latest model of our Braille keyboard.

Generate a description for me

Mark as decorative

Dekorativa objekt ldgger till visuellt intresse men dr inte informativa (till exempel stilistiska
kantlinjer). Markera detta ("Mark as decorative™) sd att personer som anvéinder skidrmlidsare
vet att dessa inte innehéller viktig information.

Gor hyperlankar, text och tabeller tillgangliga

Lagg till hyperlinktext

Gor hyperlinkar med beskrivande namn, t.ex. Abo Akademis hemsida. Skriv inte “Klicka
HAR?” da du hanvisar till webbsida, utan i stillet t.ex. G4 till Abo Akademis hemsida”.

Anvand inbyggda rubrikformat

Anvind olika rubriknivéer i en logisk ordning (h1 > h2 > h3) utan att hoppa 6ver nivéer. Skriv kort
stycken och anviand mellanrubriker.
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Rubrikformat hittas pa fliken Home.

AaBbCcDc | AaBbCcDc AaB AaBbCclC AaBbC¢ AaBbCcl
TNormal || TNo Spac... Heading1 Heading2 Heading3 Heading 4

Anvind punktlistor

Dé du gor listor, anvdnd punktlistor eller numrering pé fliken Home.

= | =22
B==== ¢

Paragraph
Tabeller

Om du anvander tabeller, gor dem med Words tabellfunktion (Insert > Table).

Skapa kolumnrubriker for tabellen och ett sammandrag, som gor att skdrmlasarprogram ldser tabellen
ratt. Undvik att sla ihop celler (dvs. merge cells).

Skapa tabellrubriker
1. Placera markoren nagonstans i en tabell.

2. Under Table Tools > Design, markera kryssrutan Header Row.
3. Skriv in kolumnrubriker.

¢ o N ¢ Q-¥%-F

File Home Insert Design Layout

v| Header Row |v/| First Column ===

Total Row Last Column
v| Banded Rows [] Banded Columns

Table Style Options

Ge en rubrik at Word-dokumentet

Ga till File och under Info finns Properties langst t.h.
Under Title, skriv in dokumentets huvudrubrik

Gor dina Word tillgangliga
Z:» IT & utrustning » MS Office
Protect Document Properties ~
/ Control what types of changes people can make to this document Size 96,5K8
Protect
Document it~ Pages 3
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Anvand tillganglighetskontroll for ditt Word-dokument

G4 till File och under Info finns Check for Issues, vilj Check Accessibility for att géra en
tillgénglighetskontroll av dokumentet.

Gor dina Word tll

ord tillgangliga
» MS Office

Document
ttypes of changes people can make to this document

Inspect Document
P

pped out image data

d difficult to read

d changes.

Pdf av Word-dokument

Da du valt spara som PDF, klicka pa Options:

J— NO IS aL your searc,

~x fa (\pdinst) (T)
s fa (wwwdata.abe
~x FUS (\pcinstifalug
s www (Wwwwdata.:
s personalutbildning
e leMpnst) () v <€ >

File name: | Gér dina Word tillgingliga

Save as type: PDF

Authors: Tove Forslund

Optimize for: @ Standard (publishing

Qptions.

online and printing)
[]Open file after publishing

O Minimum size
(publishing online)

A Hide Folders Tools ¥ save Cancel

Under knappen Options, kryssa for de tva foljande:

e Document structure for accessability tags
e PDF/A (ISO 19005-1 compliant (PDF/A))

Options ? X

Page range

O Current page

Selection
OPage(s) From: |1 : To: |1 :
Publish what
@roument

Document showing markup
Include non-printing information
D Create bookmarks using:

Headings

Aard bogkoark,

Document properties
Document structure tags for accessibility
PDF options
1SO 19005-1 compliant (PDF/A)
Bitmap text when fonts may not be embedded )

Encrypt the document with a password

Cance'
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