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Tillganglighet och pdf-filer

Anviandning av pdf-filer pa webbplatser

Viktig information som blanketter och formular laggs ofta ut i pdf-format pa webben. Men en
pdf-fil &r inte automatiskt tillganglig. Till exempel kan den inte l&sas av
hjalpmedelsanvéandare om den inte ar gjord pa ratt satt.

Ett gott rad ar att alltid géra viktig information tillganglig som webbsida eller som
textdokument. Det finns en dverdriven anvandning av pdf.er inom offentlig sektor. Pdf bor
endast anvandas for:

e Dokument som &r valdigt langa och som i forsta hand &r tankta att lasas i utskrivet
format.

e Statiska dokument sasom lagtexter, regleringsbrev och instruktioner dar det ar viktigt
att dokumentets layout, grafik och innehall alltid presenteras pa samma satt.

e Att presentera matematiska formler.

e Dokument som enligt lag maste se ut pa ett specifikt satt.

e Dokument som innehaller tabeller med manga kolumner.

Information som inte faller inom ramen for beskrivningarna ovan bor presenteras som
webbsidor.

Taggar eller markning

For att de olika hjalpprogrammen ska kunna gora ratt maste allt pa sidan vara uppmaérkt, eller
som man ocksa sager taggat. Da vet hjalpprogrammen att en rubrik ar just en rubrik, att vanlig
text &r vanlig text och att bildtexten &r just en bildtext.

Ar sidorna inte taggade fungerar hjalpmedlen samre och vara besokare kan inte ta del av
innehdllet. Ar en pdf-fil inte taggad eller sparad pa ratt satt ar den "last" precis som en bild.
Det gar inte att urskilja vad som ar rubrik, brodtext och sa vidare.

Sidor skapade i webbverktyget blir oftast korrekt uppmarkta (=taggade) automatiskt. Pdf-filer
som vi lagger in pa webbplatsen och som bescdkarna kan 6ppna eller ladda hem till sin egen
dator maste vara korrekt skapade fran borjan och det maste goras i kalldokumentet for att
detta ska fungera.

Om du skapar ett korrekt uppmarkt Word-dokument och sedan skapar en pdf-fil av detta pa
korrekt satt blir pdf-filen tillganglig.

Taggandet &r alltsa mycket viktigt.
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Tillganglig pdf fran Word-dokument

Om man utgar fran ett Microsoft Office-dokument, till exempel ett Word-dokument sa finns
det redan fran borjan nagra enkla knep for att det slutliga pdf-dokumentet ska vara tillgangligt.
(Om det &r nytt for dig, s& kommer du att marka att det dven blir lattare att skriva Word-
dokumentet och fa det att se ut som du vill).

Nar du skriver Word-dokumentet

Det storsta arbetet gor du nar du skriver ursprungsdokumentet. Tank pa foljande:

e Anvand alltid formatmallarna i Word for att formatera texten, rubriker mm. D& far
texten sin markning direkt, se taggar ovan. Nar man goér om dokumentet till ett pdf-
dokument kan Acrobat lasa de taggarna direkt och dversétta dem till sina.

e Anvand verktyget punktlista for att géra punktlistor.

e Anvand verktyget numrerade listor for att géra numrerade listor.

e Omdin layout har kolumner, vilket vi avrader fran, sa anvand Words verktyg for att
skapa kolumner (Format, spalter). Da Gversétts aven kolumnerna till taggar som
Acrobat kan lasa.

e Anvand bara tabeller for tabelldata, till exempel en lista med skolor och hur manga
elever det finns pa varje skola. Anvand verktyget Infoga, tabell for att infoga en
tabell.

e  Om du skriver in lankadresser, till exempel hyperlankar till webbsidor eller
bokmarken inom dokumentet i texten, sa ge dem formatet hyperlank (Infoga,
hyperlank). Da Gversatter aven Acrobat dem till hyperlankar i det fardiga pdf-
dokumentet.

e Om du lagger in bilder, tabeller och diagram ska du aven lagga in alternativtext. Det
gor du genom att markera bilden, tabellen eller diagrammet, hogerklicka och vélja
Formatera bild, Tabellegenskaper resp. Formatera diagramyta, och klicka pa fliken
Alternativ text.

e Undvik att anvanda farger och bakgrunder som har Iag kontrast. Anvénd skarpa
kontraster. Svart pa vitt, svart pa ljusgult etc. Undvik gront pa ratt, blatt pa rétt, och
liknande. De flesta dokument &r val ren text, med svart text pa vit bakgrund sa dar &r
det inget problem.

e Spara dokumentet genom att anviinda “Spara som” och vilj pdf-format, da foljer
formateringen med (vélj alltsa ej ”Adobe PDF” som skrivare, helst inte heller ”Spara
som Adobe PDF). Om du arbetar i formatet docx, ska du forst spara dokumentet i
formatet doc innan du sparar det i pdf-format (p.g.a. en bugg vad galler bilder).
| Sparafonstret ska du klicka pa Alternativ dar foljande val ska vara ibockade:
Dokumentstruktur, Visa taggar for dokumentstruktur, och garna dven Skapa
bokmérken med rubriker.

e Sidhuvud och sidfot lases inte upp i en pdf-fil.
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Undvik:

o Vilj inte fetstil for rubrik.
e Anvand inte blankrad for att fa textmellanrum.
e Anvénd inte tab-knappen for att skapa spalter eller tabeller.

Inskannade dokument

Ett dokument som bestar av skannade bilder av text r inte tillgangligt eftersom
dokumentinnehallet ar bilder och inte sokbar text.

Hjalpmedel kan inte lasa eller extrahera orden, anvandarna kan inte markera eller redigera
texten och du kan inte gora nagot for att fa pdf-filen mer tillganglig.

Du maste konvertera de skannade textbilderna till sokbar text med hjalp av optisk
teckenidentifiering (OCR) innan du kan anvénda andra tillganglighetsfunktioner med
dokumentet.

Ytterligare lasning

Bade ETU och Funka nu har kurser 6ver hur man gor pdf:er tillgangliga.

ETU: http://www.etu.se/?id=2&sub=17

Funka nu: http://www.funkanu.se/Vi-erbjuder/Webbproduktion/Tillgangliga-pdf-filer/

Information fran Adobe kring tillgangliga pdf:er:
https://helpx.adobe.com/se/acrobat/11/using/creating-accessible-pdfs.html
https://helpx.adobe.com/se/acrobat/11/using/create-verify-pdf-accessibility.html
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