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Checklista for att skapa ett tillgangligt dokument

Grunden for att skapa ett tillgangligt PDF-dokument &r att Word-underlaget ar
uppbyggt pa ratt satt. Word-dokumentet skapas alltid utifran en mall som har
installningar for rubriker, I6ptext, listor, tabeller etcetera. Det gar inte att skapa helt
tillgangliga PDF-dokument fran Word, men med ratt mallar kommer man langt.
Det forsta steget till ett tillgdngligt dokument &r att sakerstalla att Word-mallen har
anvants pa ratt satt.

1. Kontrollera textens formatering
Ar dokumentet formaterat med de installda formatmallarna for rubriker,
brodtext och listor?
Ga igenom dokumentet genom att titta i formatmallslistan sa att inte massa
onodiga formateringar gjorts i dokumentet.

2. Anvands rubriknivaerna ratt?
Anvénd Navigeringsfonstret: (6ppnas genom att ga in under menyn ”Visa”
och kryssa for "Navigeringsfonster™) for att sdkerstélla att rubriker kommer i
en logisk ordning. Det betyder att det dverst i dokumentet skall finnas en
Rubrik pa niva 1, efter niva 1 féljer niva 2 osv. Kontrollera sa att man inte
nagonstans tex har niva 1, niva 3, niva 2. Upptacker du sadana stéllen maste
du ratta till det

3. Radera onddiga tecken
Sla pa visa/dolj tecken (Pa Mac — Visa/dolj formateringsmarkeringar) sa du
ser radbrytningar, stycketecken, tabbar mm. Radera tomma rader. L&gg in
sidbrytningar dar det behovs i stallet for Enter/radbryt.

4. Kontrollera listor
Anvands ratt listformatmallar? Kontrollera att en listpunkt inte bryts éver tva
sidor

5. Kontrollera egenskaper
Oppna via Arkiv/Info/Egenskaper i Windows
(Arkiv/Egenskaper/Sammanfattning pa Mac). Skriv in
dokumentegenskaperna titel” som tydligt ska beskriva vad dokumentet
handlar om och “forfattare” som ofta 4r organisationens namn, eventuellt
kan du lagga till taggar.

6. Kontrollera bilder
Ar diagrammen inklistrade som bilder och har de alternativtext?
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7. Kontrollera tabeller

Har tabellerna rubrikrad och upprepa rubrikrad instéllt. Undvik
sammanfogade celler. Tank pa att om en tabell har sammanfogade celler och
maste ha sa far du bearbeta dokumentet i Acrobat.

Se till sa att tabeller &r tabeller och inte klistrats in som en bild.

8. Tilllganglighetskontroll

Kor Words inbyggda tillgéanglighetskontroll (finns under
Granska/Kontrollera tillganglighet) och ratta upp eventuella felaktigheter
som kvarstar. Tank pa att allt som ar fel inte &r fel. Tex varnar den for bilder
som é&r inline (bilden ligger pa en rad), vilket fungerar bra att ha.

9. Sparasom PDF
Anvand Words inbyggda funktion, spara
som PDF. En dialogruta kommer dyka
upp pa PC, och tryck dé pa ”Alternativ”.
Under rubriken ”Ta inte med utskrivbar
information”, bocka i

9.1 Skapa bokmarken med rubriker

9.2 Dokumentegenskaper

9.3 Visa taggar for dokumentstruktur.
For Mac viljer du alternativet ”Bést for
elektroniskt format och tillgénglighet”.

10. Slutkontroll

10.1 Slutkontrollera ditt dokument 1
Adobe Acrobat PRO.

For mer detaljerade instruktioner se dven
lathunden ”Skapa tillgdnglighetsanpassade
PDF-dokument frén Word”.

Sidintervall

® Alla
(O Aktuell sida
Markering
(O sidor  Fran: |4 =1 i [4 =

Vad ska publiceras?
@ Dokument
Dokument som visar markeringar

Ta inte med utskrivbar information

Skapa bokmaérken med:
@ Rubriker
Word-bokmarken
Dokumentegenskaper
Visa taggar fér dokumentstruktur

PDF-alternativ
D Kompatibel med PDF/A
[] optimera fér bildkvalitet
Anvand bitmappstext nar teckensnitt inte kan baddas in

D Kryptera dokumentet med ett l6senord

o

Bild 1 Alternativ for att spara som PDF
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