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Sa tillganglighetsanpassar du
dokument

1. Kontrollera formateringen i Word

Ar dokumentet formaterat med de instéllda formatmallarna for rubriker,
brodtext och listor? Anvand inga onédiga formateringar. Kontrollera att en listpunkt inte bryts éver tva
sidor.

2. Anvand rubriknivaer ratt
Det betyder att det 6verst i dokumentet ska finnas en
Rubrik pa niva 1, efter niva 1 foljer niva 2, sedan niva 3.

3. Radera onodiga tecken

Radera tomma rader. Lagg in sidbrytningar dar det behoévs i
stallet for enter och radbryt.

Klicka pa symbolen nedan for att se om
du har tomma rader i ditt dokument:
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Anvand istillet wordmallens funktion for att fa
ratt avstand mellan stycken:
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4. Kontrollera dokumentets egenskaper

Minimum inlagt ska vara "titel” och “forfattare”. Egenskaper staller du in under "Arkiv” eller "File”.

Properties ~

Size 38,9KB

Pages 1

Words 367

Total Editing Time 23 Minutes

Title 2nd workshop: ‘Vernunft' and 'Diversity’ in E...
——

Tags Add a tag

Comments Add comments

Related Dates

Last Modified 2022-06-16 13:11
Created 2022-06-16 12:39
Last Printed 2022-06-16 13:11

Related People

Author o . :
e — F  Institutionen for amnesdidaktik

Add an author
Last Modified By :
ME  Maria Brunzell

Show All Properties

5. Kontrollera bilder

Bilder och diagram som &r inklistrade som bilder ska ha en alternativ text. Alt-texten ska beskriva kort
vad bilden avser (tdnk pa hur du skulle vilja att bilden ldses upp via en talsyntes). Om du hogerklickar
pa bilden sa kommer en listmeny upp, valj dar att redigera alt-text.

Alt Text v X

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

(1-2 sentences recommended)

Generate a description for me

6. Tillganglighetskontroll

Kér Words inbyggda tillganglighetskontroll (finns under

Granska-Kontrollera tillganglighet) och ratta upp eventuella felaktigheter

som kvarstar. Tank pa att allt som ar fel inte ar fel. Till exempel varnar den for bilder som ar inline
(bilden ligger pa en rad), vilket fungerar bra att ha.
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7. Spara som pdf

Nar du ar klar med Wordfilen, sparar du originalet. Sedan sparar du filen som en pdf, enligt nedan.

GOr sa har:

e Nar du ar klar med Worddokumentet, valj "spara som” och bladdra till fram till den mapp du vill
spara filen.

e Innan du trycker pa "Spara”, valj att du vill spara som pdf.

¢ Innan du sparar, klicka pa knappen Options, da dyker pop-up-rutan upp, klicka i ratt
installningar.

e Spara sedan dokumentet, garna pa ett satt s& du kommer ihag att du tillganglighetsanpassat
det.

e Se skarmdump nedan med forklaring.

e Hor av dig om det fortfarande strular.

e Tack for att du fixar!
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