Publicera tillgéingligt - FDUV:s guide

For att vara webbplatser ska vara sa tillgangliga och begripliga som méjligt for sa manga som maojligt ska
vi f6lja dessa regler. Da sakerstaller vi att ocksa de som till exempel anvander hjalpmedel, ar svaga
lasare eller har en synnedsattning kan ta del av innehallet.

Minneslista for tillgénglig publicering (se anvisningar léngre ned)

Ge bilder alternativ text

Skriv tydliga lankrubriker

Skriv klart och tydligt - se ocksa Gver textens struktur

Anvand editeringsverktyget for rubriker och punktlistor

Se till att eventuella dokument, filmer och dylikt ocksa ar tillgangliga

vhRwWwN=

Bilder = alternativ text

Komplettera bilder med alternativ text (alt-text) som beskriver bilden. Obs! Detta ar inte samma som en
bildtext. Den alternativa texten lases upp av skarmlasare och visas om webblasaren inte visar bilder. Alt-
texten ska garna vara kort, max 125 tecken. Avsluta med punkt (.). Da gor skarmlasaren ett uppehall
efter att ha last texten. Ocksa annat innehall som inte &r text ska ha alt-text.

Alternativa texten ska beskriva bilden och vid behov dess funktion. Genom att beskriva bilden ska du
formedla den information, kansla eller stamning som bilden representerar.

e t.ex. Personer med funktionsnedsattning i somrig miljo tillsammans med personal.
e t.ex. Svenska hornans-logotyp i regnbagens farger.

Bilder som ar lankar (har en funktion!) ska som alternativ text inte ha beskrivning av bilden, utan beratta
vart lanken leder + eventuell text som finns pa bilden.

e t.ex. Barn & familjer.
e t.ex. FDUV:s riksdagsvalsteser for ett funktionsratt Finland.

Hur man gor alt-texter beror pa kontexten. Om innehallet kommer fram fran texten runtomkring behover
alt-text nodvandigtvis inte fyllas i, undantag ar om bilden ar en lank. Alt-texten ska inte vara samma som
texten runtomkring. | vissa fall kan bilder anses vara dekorativa/icke-meningsbarande, da behdver man
inte alt-text.

Bilder ska helst inte ha text, men om de har text ska alternativa texten ocksa omfatta textinnehallet. Om
det ar vasentligt vilken typ av bild det &ar fragan om kan man skriva ut om det &r fotografi, illustration
eller grafik.

Alternativa texten laggs in under
Retiora tan bildegenskaper. Tryck pa bildikonen,
eller hogerklicka pa bilden for att
komma till bildegenskaper.

Du kan ocksa skriva in alt-texten i
samband med att du valjer bild (via
bildikonen).
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Redigera text
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Skriv in alternativa texten i
rutan, tryck ok, och sedan
spara.

| artikelmodulen (under t.ex.
Aktuellt) skrivs alt-texten in i
faltet under bilden.

| kalendermodulen skrivs
alt-texten ocksa in i faltet
under bilden.



Lankar = tydliga rubriker

Lasaren ska forsta lankar aven om hen laser dem utlyfta fran sitt sammanhang. Darfor ska lankar ha
tydliga rubriker:

e t.ex. Forteckning dver alla medlemsforeningar

e t.ex. Ga till Larums webbplats

Lanka alltsa inte endast ett ord, som t.ex. "Anmal dig senast 26.3 har”. Lanka hela texten, sa har: Anmal
dig senast 26.3 har. Med vissa hjalpmedel kan man vélja att bara lasa lankar, da blir ”har”-lankar
obegripliga. | vanliga fall ar ocksa lankrubriker som ”Lds mera” eller ”Klicka har” daliga. Skriv i stallet
t.ex. ”Las mera om FDUV” eller ”Klicka hor for att 6ppna ansokan”, alltsa sa konkret och beskrivande
som mojligt.

Lankar till dokument

Om du lankar till ett dokument ska du namna det i lankrubriken.
e t.ex. FDUV:s verksamhetsberattelse 2018 (pdf)

Du behdver inte uppge storleken pa dokumentet. Notera dock att en webbsida (html) i regel ar mer
tillganglig an ett dokument, sa overvag om dokumentet behdvs eller maste sattas i just den formen.

OBS! Dokument och lankar till externa sidor ska inte oppnas i nytt fonster. Rekommendationen ar numera
att alla lankar oppnas i samma fonster. Om man i undantagsfall vill ha att lanken oppnas i nytt fonster
maste detta framkomma fran lankrubriken.

For att gora en lank, markera texten (d.v.s.
lankrubriken) eller bilden du vill gora till

Redigera text
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Larum, LL-Center och

specialbibliotek

TIll FDUV hér &ven Lirum, LL-Center och ett speclalbibliotek. LL-Center
arbetar med och 15r 14ttiAst Information pa svenska | Finland, ger ut den
lattlasta tidningen LL-bladet och utblldar lisombud. Inom Lirum och
Larum-tériaget utvecklar och erbjuder vi materlal och verktyg fér

och kring av dem. | vart
speclalbibliotek kan du lana och lattiast

Ga till

e Lirums webbplats
« LL-Centers webbplats
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Skriv sedan lankadressen i rutan for URL,
tryck ok och sedan spara.

Redigera text
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Larum, LL-Center och
specialbibliotek

Lank

Om du lankar till en sida pa den egna
webbplatsen kan du med fordel anvanda
kortadressen t.ex. /foreningar

TIll FDUV hor &

arbetar med oc  Lankinformation | Mal | Laddaupp | Avancarad

wvasta tanng (www.fduv.fi/foreningar behover inte skrivas
U g ut, an mindre
epocialbibiiotey PR URL , https://fduv.fi/sv/omfduv/foreningar/) Da

fortsatter lanken att fungera aven om sidan
far en ny plats pa webbplatsen.

Bladdra pa server
Ga till
« En forteck

¢ Lirums wi
¢ LL-Center

+ Spara



https://www.fduv.fi/foreningar
http://www.larum.fi/
http://www.fduv.fi/gp
http://www.fduv.fi/gp
http://www.fduv.fi/gp
https://www.fduv.fi/Site/Data/2594/Files/vb/vb2018/VB_2018_webb.pdf

Rubriker

Anvanda editeringsverktygets rubriker. Var extra uppmarksam att rubrikerna blir ratt om du klistrar in
text fran t.ex. ett Word-dokument.

Var ocksa noga med kronologin. Rubrik 1 &r huvudrubrik, rubrik 2 en underrubrik till 1, och rubrik 3 &r en
underrubrik till 2, o.s.v. Hoppa inte 6ver nagon underrubrik, genom att t.ex. anvanda rubrik 1 och sedan
rubrik 3. Varje sida ska ha en rubrik 1.

Redigera text

Valj rubrik i editeringsverktygets

@ B I UL - Elzzx=»BE=z== dropdownmeny for rubriker.
M= @ 54| anpass.. ~ =
For ett gott liv pa jamlika villkor

FDUV ar intresseorganisationen fér svensksprakiga personer med
intellektuell funktionsnedsattning i Finland. FDUV arbetar for frihet,
delaktighet, utveckling och vaimajligheter for alla — ocksa fér dem som

behover stod | vardagen.

Skrivtips som dkar begripligheten
Anvénd klarsprak

Tank pa vem som ska ldsa texten och vad som &r textens syfte - ar den begriplig?
Anvand garna ett personligt tilltal (du)

Skriv inte for langa och invecklade meningar.

Anvand helst rak ordfoljd.

Undvik inskjutna bisatser.

Undvik passiv. Skriv inte ”det ordnas”, skriv "vi ordnar” eller dylikt.
Anvand inte svara ord, eller forklara dem om de inte gar att undvika.
Skriv ut forkortningar.

Skriv ut datum i [opande text (t.ex. fredagen den 4 februari).

Anvand garna exempel for att konkretisera.

Undvik bildliga uttryck. De kan latt missforstas.

Ta inte forhandskunskap for given. Ibland maste man forklara bakgrunden.
Gor vid behov en lattlast version av texten.

Testa din text pa en annan lasare - bearbeta!

Anvénd en tydlig och logisk struktur

e Skriv det viktigaste forst, ha garna en sammanfattande ingress

e Skriv inte for langt. En lang text kan kannas omojlig att ens borja lasa om man har svart med
lasningen. Skriv bara det viktigaste. Overvag att forkorta.

e Formulera beskrivande rubriker och mellanrubriker.

e Anvand korta och tydliga stycken - det gor texten luftig! Tank pa att styckena latt blir valdigt
langa for dem som anvander webbplatsen via mobilen.

e Anvand garna punktlistor nar du radar upp information. (Anvand listfunktionen i

editeringsverktyget!)

Justera texten till rak vanstermarginal.

Anvand inte enbart versaler.

Anvand inte lankar i onodan, de kan gora att lasaren tappar bort sig.

Undvik kursiv, markera hellre med fet stil. Anvand aldrig understreckning for markering eftersom
lasaren latt uppfattar det som en lank.



Anvand visuella element som stéder innehdllet

e Anvand garna bilder. Men tank pa att bilden ska vara informativ och stddja texten. En symbolisk
eller otydlig bild kan forvirra.

Anvand inte enbart bilder for att formedla information.

Hall sidans layout enkel och tydlig - skala bort stérande element.

Undvik bildspel och typografiska "finesser”.

Undvik svaga kontraster. Anvand helst svart text pa vit bakgrund.

Anviand garna bilder, infografik och videor, men kom ihag att innehallet i dem ocksa maste finnas
som text, t.ex. som alternativ text, i brodtexten eller som textning. Tank dverlag pa att det ar
bra att erbjuda information pa flera satt.

Testa

Du &r inte fardig forran du testat hur webbinnehallet ser ut. Kolla att det ser bra ut bade i mobilen och
pa datorskdarmen. Det finns ocksa manga verktyg for att kolla att webbinnehallet ar tillgangligt. Dessa
beaktar dock inte den kognitiva tillgangligheten och att texten ar begriplig.

e T.ex. http://wave.webaim.org

Tillgangliga dokument (PDF, Word och
PowerPoint)

| regel ar det lattare att gora webbsidor tillgingliga an t.ex. PDF-dokument. Overvag darfér noga om
dokumentet verkligen behdvs fore du satter det pa webben. Bade pa webben och i e-post kan det vara
bra att ha PDF-dokument for dem som vill skriva ut informationen, men da ska den ocksa finnas
tillganglig pa webben eller i mejlet. Skriv alltsa inte kort om t.ex. ett evenemang och hanvisa sedan till
ett PDF-dokument for mera information.

Tillgéngliga Word-dokument

Minneslista for tillgéngliga Word-dokument (se anvisningar léingre ned)

Gor dokumentet begripligt, det ska alltsa har en klar struktur och ett klart sprak.
Anvand formateringsverktyget for rubriker och text

Gor vid behov en innehallsférteckning

Skriv tydliga lankrubriker

Ange alternativ text for bilder

Ange dokumentets sprak

Ge dokumentet ett namn som beskriver dess innehall

Ange dokumentets titel

Testa dokumentets tillganglighet

0. Om du sparar dokumentet som PDF, valj under Alternativ Visa taggar for
dokumentstruktur.
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http://wave.webaim.org/

Anvénd formateringsverktyget for rubriker och text

Genom att hogerklicka pa t.ex.
”Normal” eller ”Rubrik 3” kommer
du at att andra storlek, typsnitt,
mellanrum fore och efter stycke

loxit PDF 2 sek
asBbcedr aaBbcedr ACIBE AaBb' | AcBbC. Asebceddt AcBbCeDdl AaBbCDAE AqBbC
THormal  Tingetav.. Rubrik1 Rubrik 2 Rubrik 3 Betoning  Stark beto... Stark Cital
Format
Layout Referenser LUitskick Granska Visa

Georgia
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Tecken 7] Stycke

Gor vid behov en innehéllsférteckning

m.m.

Gor alltsa inte t.ex. rubriker genom
att gora texten storre med dessa

verktyg.

Gor innehallsforteckningen genom att anvanda formateringsverktyget och sedan Words eget verktyg for
innehallsforteckning. Innehallsforteckning behovs i langre dokument.

Skriv tydliga lankrubriker

Om det ar korta tydliga lankadresser som man dessutom garna vill att folk kommer ihag ar det okej att
skriva ut dem, t.ex. www.fduv.fi/kalender. Men om lanken &r lang och kranglig ar det inte okej (t.ex.
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSfmHeDHutEQRBFcX8iXQ4hY8cxbpy1HLoBAUxxsNZIbtGAfKg/

viewform). Skriv da t.ex. anmal dig har.
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Gor en text till en lank
t.ex. genom att
markera texten,
hogerklicka pa den
markerade texten och
valja ”Lank”. Skriv
sedan webbadressen i
faltet for adress.


http://www.fduv.fi/kalender
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfmHeDHutEQRBFcX8iXQ4hY8cxbpy1HLoBAUxxsNZIbtGAfKg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfmHeDHutEQRBFcX8iXQ4hY8cxbpy1HLoBAUxxsNZIbtGAfKg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfmHeDHutEQRBFcX8iXQ4hY8cxbpy1HLoBAUxxsNZIbtGAfKg/viewform

Ange alternativ text fér bilder
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D Kontrollera inte stavning eller grammatik
Identifiera sprak automatiskt

Genom att hgerkli rolek,

typsnitt, mellanrun

Ange som standard Avbryt

Andra dem allts3 in

Ge dokumentet ett beskrivande namn

Du kan ange alt-texter t.ex. genom
att hogerklicka pa bild och sedan
valja ”Redigera alternativtext”.

Da 6ppnas denna vy dar du kan skriva
in alternativa texten eller markera
bilden som dekorativ.

Ange dokumentets sprak under
Granska och Sprak. Om dokumentet
innehaller flera sprak ska du
markera texten och sedan valja
sprak for det textavsnittet.

Dokumentets namn, alltsa namnet du anger da du sparar dokumentet, ska beskriva dess innehall. Det kan

vara t.ex. dokumentets huvudrubrik.

Ange dokumentets titel

Titel ar inte det samma som dokumentets namn.

Spara en kopia

Publicera tillgéngligt - FDUVs guide

-

OneDrive - FDUV
6 matilda.hemnell@fduv.fi

’T‘ [= OneDrive - FDUV > Webben > tillganglig webb

Du kan ange dokumentets
titel t.ex. i samband med
nar du sparar
dokumentet, valj da

”Fler alternativ”.
ﬁ Spara
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Publicera tillgangligt - FDUVs guide

OneDrive - FDUV » Webben » tillganglig webb

<@ Kopiera sokvag | | [ Oppna filsskvagen

Skydda dokument

Bestam vilka typer av andringar andra kan gora i det har dokumentet.

Kontrollera dokument

Innan du publicerar den har filen bor du vara medveten om att den innehdller:

=  Dokumentegenskaper, forfattarens namn, relaterade datum och utskurna
bilddata

®  Sidhuvuden och sidfatter

=  Anpassade XML-data

®  Innchill som personer med funktionsnedsattning inte kan lasa

Egenskaper
Storlek

Sidor

Ord

Total redigeringstid
Titel

Taggar

Kommentarer

352MB
"

nn

858 minuter

Lagg till en tagg

Lagg till kemmentarer

Relaterade datum

Andrades senast

I dag, 15:18

Skriv sedan in titeln i
faltet "Lagg till en titel”

Du kan ocksa ange titel
genom att trycka pa
”Arkiv” i menyn och
sedan under
”Egenskaper” lagga till
en titel.

@N :’j‘:r:{i:)::r::iz(:::e . ie:::l \?Zsknvet 201&;0;12 12;25
Testa dokumentets tillgéinglighet
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Kommentarer

Du kan testa
dokumentets
tillganglighet under
”Granska” och
”Kontrollera”
tillganglighet. Word
ger dig tydliga direktiv
pa vad som borde
atgardas.

Tips!

Om du klistrar in texten fran ett korrekt uppgjort Word-dokument i textverktyget pa webben blir det
ocksa ratt - lankar, listor och rubriker foljer med!

Manga av riktlinjerna ar bra att folja d&ven nar du skriver e-post. | t.ex. Outlook gar det ocksa att testa
tillgangligheten. Nar du skriver ett mejl, valj ”Kontrollera tillgangligheten”.



Tillgéngliga PDF-dokument

Om du uppgjort Word-dokumentet ratt och sparar det pa ratt satt som PDF ar PDF-dokumentet ocksa

tillgangligt.

Spara en kopia
N [ OneDrive - FDUV > Webben > tillginglig webb

Fouy

OneDrive - FDUV.
B emrnidunt

Ga till ”Arkiv” och valj ”Spara
en kopia” eller ”Spara som”.
Valj PDF som dokumenttyp.
Fore du sparar valj Fler
alternativ.

m Skrivbord

£ Windows (C)
Filnamn: | Publicera tillgangligt - FDUVs guide
Filformat: |PDF

fattare:  Linnéa jggar: Lagg till en tagg tel: Publicera tillgangligt

Valj sedan Alternativ.

FDUVs guide

“ad ska publiceras?
(®) Dokument
Dokument som visar markeringar
Ta inte med utskrivbar information
kapa bokmarken med:
(®) Rubriker
Word-bokmarken
Dokumentegenskaper
isa tagoar for dokumentstruktur
PDE-alternativ
[ | kompatibel med PDF/A
Optimera for bildkvalitet
nvand bitmappstext nar teckensnitt inte kan baddas in

Kryptera dokumentet med ett |1Gsenord

o

[] ppna fil efter publicering
D4lj mappar Verktyg ¥ Spara Avbryt
Har ska du se till att Visa taggar for
dokumentstruktur ar vald.

Sidintervall | synnerhet i lingre dokument &r det bra att
® Alla ocksa valja Skapa bokmarken med rubriker.
() Aktuell sida Anvand bitmappstext nar teckensnitt inte kan

Markering baddas in ska inte vara vald.
() sidor Fram: |4 = Tilk: |4 =

Tillgéngliga Powerpointpresentationer

Nar man talar om tillgangliga PPT-presentationer kan man sarskilja pa den egentliga presentationen och

pa dokumentet.



Tillgangliga PPT-presentationer

Anvand tillrackligt stor text, minst 20, garna over 30.

Ha inte for mycket text per bild. Tumregel: max 4 punkter per bild.

Med tanke pa kontraster och lasbarhet, var uppmarksam da du satter text pa bild
Undvik rott och gront som visuella verktyg

Bilder behdver inte alternativ text om presentationen inte ska delges ahorarna som elektroniskt
dokument.

Tillgangliga PPT-dokument

o Testa dokumentets tillganglighet > Granska > Kontrollera tillganglighet
e Om du ska spara som PDF > Alternativ > Visa taggar for dokumentstruktur
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