Dokumenter pa nettsider

Nar du skal produsere dokumenter er det veldig viktig at du er klar over at disse skal vaere
universelt utformet (UU). Alle skal ha mulighet til 4 lese dokumentet ditt, ogsa de som er
avhengig av hjelpemidler for & gjere det.

Rett bruk av stiler, overskrifter, gode kontraster, tabellstruktur og alternativ tekst pa bilder er noe

av det du ma huske pa nar du skriver dokumenter.

Word-dokumenter, ODF-dokumenter og PDF-dokumenter som er en del av en nettlesning ma

overholde kravene til universell utforming.

e Den gode nyheten er at ved a bruke de verktayene du har tilgjengelig i word kan
du lage gode, universelt utformede dokumenter.

e Nar du sa skal lagre det ferdige word-dokumentet som en pdf er det noen fa
ting du ber passe pa. Les mer om det pa siste side.

o Var profil har regler for fonter. Bruk Source Sans Pro eller Verdana

Her far du en liten innfgring i hvordan bruke word for UU.

Poenget er at informasjonen pa nettstedet skal finnes i en tilgjengelig versjon slik at de som
bruker hjelpemidler kan forsta innholdet i dokumentene.

Denne veiledningen gir en oversikt over viktige punkter for a gjgre dokumentene tilgjengelig og

lesbare for flest mulig.

Lasninger som mgter kravene i forskriften

Dokumentstruktur, formatering og stiler
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TIPS: Sett inn et stilsett som har fonten Source Sans Pro og bruk det! Da felger du ogsa var
profilhandbok.

Heyreklikk pa en stil i stilgalleriet pa Hjem-fanen, og klikk pa Endre.

For mer info klikk pa Hjelp og skriv «endre stil» i sekefeltet.



Bruk Stiler for a definere struktur i dokumentet. Struktur innebaerer d definere de ulike typene av
innhold i dokumentet, for eksempel overskrifter, lister, tabeller og spalter. Formatering
bestemmer hvordan innholdet skal se ut, for eksempel skrifttype, farge eller tekststarrelse.

Struktur gir mer informasjon om innholdet i dokumentet utover den synlige formateringen.
Et godt strukturert dokument gjar atinnholdet blir presentert riktig av ulike hjelpemidler.

Bruk av ferdig definerte stiler gir bade et bestemt utseende og gir informasjon om dokumentets

struktur.

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 skriftsterrelse, skrifttype og farge i hver for seg. Du kan selv forandre hvordan

stilene ser ut.
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Bruk av stiler er viktig for a beholde dokumentstrukturen nar du konverterer til andre filformater,
for eksempel PDF.
Overskrifter

Overskrifter bryter opp teksten og gjer innholdet lettere a lese. Nar du definerer en overskrift, er
det viktig at du bruker en overskriftsstil. Da kan du fa en automatisk generert innholdsfortegnelse, i
tillegg til at det blir mulig a navigere i dokumentet ved a hoppe fra overskrift til overskrift.

e = A, v i— v i = 3— A
A A |l == e papbhoce  AsBBOOX AaBbC

ake . A =E=== =, Sy il TNormal  TIngen m...  Owverskrift1

Dette er en overskrift pa niva 1



Hvis du ikke bruker overskriftsstiler, men bare endrer selve formateringen pa teksten, vil ikke
overskriften bli definert som en overskrift. Utseendet kan veere identisk, men overskriften vil ikke
dukke opp i navigasjonen eller i innholdsfortegnelsen. Den vil heller ikke leses opp som en
overskrift av enkelte hjelpemidler.

Merk at stilen Tittel i Word ikke har noen formatering. Velger du Tittel vil teksten bare bli lest
opp som vanlig tekst og ikke fungere som hovedoverskriften. Du kan heller bruke

Overskriftsniva 1.

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.

Heyreklikk pa bildet, velg rediger alternativ tekst og felg anvisningen pa hayre side av skjermen.

| Alternativ tekst

Hvordan vil du beskrive dette objektet og kanteksten til en som er blind eller nedsatt syn?
-Emnet (2) i detalj

-Innstillingen

— Handlingene eller samhandlingene

-Annen relevant informasjon

(1-2 detaljerte setninger anbefales)

Tabeller

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

e ndrdu lager tabeller, ma du bruke tabellverkteyet i tekstbehandleren
o definere overskrifter i kolonner og rader
o ikke bruke tabulatortasten eller mellomromstasten for d lage noe som ser ut som en tabell



e ikkelimeinn bilde av tabell

e du bar sette inn en alternativ tekst for & gi en kort beskrivelse av hva tabellen inneholder,
og hvainnholdet gar ut pa.

e Unnga at tabellene blir for store og omfattende. For a gjere innholdet lettere 4 lese, kan det
veaere en fordel a dele opp store tabeller i flere sma.
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Lag en tabell, hgyreklikk i tabellen og velg «<Egenskaper for tabell». Der kan du dpne fliken som
heter Alternativ tekst og skrive inn info.
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2 Beskrivelse
Alternativ tekst

Titler og beskrivelser tilbyr alternative, tekstbaserte gjengivelser av
informasjonen i tabeller, diagrammer, bilder og andre objekter. Denne
informasjonen er nyttig for personer som har synshemninger eller
kognitive hemninger som kanskje ikke kan se eller forsta objektet.

En tittel kan leses for en person med en funksjonshemning og brukes til
a avgjare om vedkommende vil hare beskrivelsen av innholdet.

Avbryt




Lister

Bruk listefunksjonen i tekstbehandleren for a opprette punktlister og nummererte lister. De fleste
skjermlesere tilbyr funksjonalitet for a navigere direkte til lister. Leseren far ogsa vite hvor mange
punkter som finnesi listen.

Avsnitt
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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.
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Sideskift

Hvis du @nsker at en tekstblokk skal starte pa en ny side far siden er slutt, skal du bruke
sett inn sideskift-funksjonen og ikke enter-tasten.

Std pd menyvalget «Sett inn» og bruk Sideskift.

Fil Hjem Sett inn Tegn Utfor
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Farge

Farger kan vaere en god meningsbaerer, og bruk gjerne farger for a gi leseren bedre
oversikt. Samtidig kan du ikke bruke farge som eneste informasjonsbaerer, fordi vi har ulik
evne til 3 oppfatte farge.

| 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.

Sprak og stavekontroll

!
Sprak R
Merk utvalgt tekst som:

%5~ Engelsk (Storbritannia) -

7 Engelsk [USA}

8 Norsk (bokmal)
Norsk [nynorsk) '

Afrikaans

Albansk

Alsassisk

Ambharisk v

Stavekontrollen og andre korrekturverktoy bruker automatisk
ordlister for det valgte spraket, hvis disse er tilgiengelige.

D Ikke kontroller staving eller grammatikk
["] 1dentifiser sprﬁkgutnmatlsk

=) G )

| tekstbehandleren, menyvalg Se igjennom, angir du korrektursprak i bade hele teksten og pa
deler avinnholdet. Dette kan gjgres manuelt eller automatisk. Du kan ha flere sprak i samme
dokument.



Lenker

Lenker skal ha en beskrivende lenketekst, slik at det er lett 3 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.

Eks. Dette er Halden kommunes oversikt over koronainformasjon

Det skal ogsa vaere enkelt for brukeren a se lenkene i dokumentet. Dette betyr at lenker ma vaere
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.

Filformat

Nar vi publiserer innhold pa nettsiden, bar vi helst legge ut alt som tekst, med mindre
presentasjonen er avhengig av at innholdet er laget i et nedlastbart dokument.

Om vi ikke kan legge ut hele teksten er det obligatorisk & utforme dokumentene i PDF.

Formatering av teksten
Unngad bruk av kursiv tekst og blokkbokstaver i bredteksten.

Skrifttypen (fonten) vi bruker i Halden kommune er Source Sans Pro eller Verdana.

Det er et UU-krav at venstre marg er rett og hgyre marg ujevn, dette gjelder ogsa tittel. Da er det
lettere a orientere seg i teksten.


https://www.uutilsynet.no/veiledning/pdf/218

Nar du skal lagre et dokument er det viktig at du skriver inn tittel her fgr du lagrer.
Se illustrasjon

Informasjon

Huskeliste nar du lager word

Liza Gustaveen sin OneDrive - Halden kommune » Documents = Acos » Univerzell utfarming

5 Del @3 Kopier bane | | @ Kopier lokal bane | | B Apne filplassering
E Beskytt dokument Egenskaper -
£ Kentraller hvilke typer endringer som kan gjores i dette dokumentet. Sr—to 203 kB
Lagre en kopi Beskytt )
dokument Sider 1
Lagee som ) Ord 218
Adobe PDF Samlet redigeringstid 122 minutter
" 3 (I R . = .
Skeriv ut
e Veer klar over at filen inneholder falgende, far du publiserer den: Koder Leggtil en kode
Kontrallerfor | & pokumentegenskaper, forfattemavn og relaterte datoer (e e
Deling problemer ~ . ggtik e
Bunntekster
* Tegn formatert som skjult tekst
Eksporter Relaterte datoer
Sist endret 1gdr 11:33
Transformer @ Versjonslogg Opprettet 1 gir 09:20
Vis og gjenopprett tidligere versjoner. Sist skrevet ut 1 gde 10:50

Lukk Versjonslogg

Relaterte personer

Forfatter .
@ Lisa Gustavsen
Behandle dokument

. Legg til en forfatter
Konts = 1] Det eringen ulagrede endringer. ”

Sist endret av
dobument ~ @ Lisa Gustavsen

Tilbakemelding

Du kan klikke pa «<kakemannen» nederst i vinduet og sjekke dokumentet ditt.
Da far du opp et vindu til hgyre hvor du ser ting du ma ga igjennom og rette opp.
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Tilgiengelighet  ~ %

Inspeksjonsresultater

Feil

> Mangler alternativ tekst (3)

Advarsler
Relatere personer 5 Tekstkontrast som er vanskelig &
fooe [ Qe lese (1)
) —
et © Intelligente tjenester
& et e

> Foreslatt alternativ tekst (2)

Du kan Klikke pa «kakemannens nederst i vinduet og sjekke dokumentat ditt. Da 4 du opp et
vindu til heyre hvor du ser ting du m4 ga igjennom og rette opp.

B Kjor tilgjengelighetskontrollen mens
jeg arbeider

Tilleggsinformasjon v

Les mer om & gjere dokumenter
tilgjengelige

Du finner denne infoen og mye mer om universell y#forming pa nettsiden

til yutilsynet: www.uutilsynet.no

Horsk (bokm3l) TEKsﬂwu(s\ge\sEv:D‘ % Tilgjengelighet: Undersak ) O] Fokus ———+ 100%

Du finner denne infoen og mye mer om universell utforming pa nettsiden

til uutilsynet: www.uutilsynet.no



Konvertering fra Word til PDF

A lage en universelt utformet PDF av et Word-dokument avhenger av at Word-dokumentet er
universelt utformet med riktig bruk av blant annet overskrifter, lister og tabeller.

Bruk riktig innstilling
Nar du skal konvertere dokumenter fra Word til PDF, ma du passe pa a bruke riktige innstillinger.
Det finnes flere mater & ivareta disse innstillingene pa. Adobe PDFMaker og Word sine 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.
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Alternativer
Huskeliste nar du lager word test @ 30.11.2
Orgkart ® 15.11.2

Sideomrade
@ Alle
() Gjeldende side
Merket omrade
(O sidefr) Fra: |4 =] Tk [ &
Publiser hva
@gokument
Dokument som viser markeringer
Ta med informasjon som ikke skal skrives ut
Opprett bokmerker ved hjelp av:

v @ Overskrifter

Word-bokmerker
Om dokumenter pa nettside Dokumentegenskaper
'DF EKoderfor dokumentstruktur for tilgjengelighet:
PDF-alternativer
Lisa Gustavs Koder: L til ked
153 bustavsen oder €gg Ul Kode DPDF&'A-kOITIpEthEl
Optimaliser for bildekvalitet
or: (@ Standard (elektronisk Aliemativer [lop - .
publisering og Lagre tekst som punktgrafikk nar skrifter ikke kan bygges inn
utskrift) Dipnefllett&rpuhllsermg [] rypter dokumentet med et passord
@] |"'-o'|inimun_ustzrrel:e Avbryt
(elektronisk
publisering)

Slik sgrger du for at Word konverterer riktig:

o Klikk lagre en kopi/lagre som

e Velgfilformatet PDF.

e Klikk pa knappen Alternativer.

o Kryss av for alternativet Opprett bokmerker ved hjelp av overskrifter og
dokumentegenskaper

e Kryss av for alternativet Koder for dokumentstruktur for tilgjengelighet.

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 a oppfatte hva som er overskrifter eller finne

fram i en tabell.



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 forstgrre opp innholdet.
For at alle brukere skal kunne forsta innholdet, ma teksten konverteres fra bilde til vanlig tekst.
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