Vejledning til Assist Pro

Assist Pro er et analysevaerktgj til Microsoft Office Word, PowerPoint og Excel, der ggr det lettere at ggre
dokumenter webtilgaengelige, inden de konverteres til PDF. Vaerktgjet finder og hjeelper dig med at rette
tilgengelighedsfejl ved:

e Dokumenttitel

e Overskriftstypografier og -hierarkier
e Tabeller

e Billeder/illustrationer

e Links

e Objekter

e Kontrastfarver

e Skjult indhold.

Lav et tjek med Assist Pro

Du finder Assist Pro yderst i venstre side under fanen "Hjem”.

Filer Hjem Indsast
Aszist Sast

Pro ~ ind~ < Formatps

Assist Pro Udklipsholder

Klik pa Assist-knappen for at lave et tilgaengelighedstjek. Sa abner Assist Pro i hgjre side, hvor du kan se
tilgaengelighedsfejlene i dokumentet.

Tilgeengelighedsfejlene er delt op i fem forskellige kategorier:

Generelt (dokumenttitel)

Tekst (overskrifter og links)

Tabeller

[llustrationer (billeder, figurer og diagrammer)
Objekter (tekstbokse).

e wN e

For hvert element i Assist Pro er der et ikon, der indikerer, om der er fundet tilgeengelighedsproblemer:

° o Et udrabstegn i en rgd cirkel indikerer, at der er fundet et tilgeengelighedsproblem.
° 9 Et flueben i en grgn cirkel indikerer, at elementet er korrekt opmaerket.
° Et udrabstegn i en gul trekant indikerer, at du skal tjekke det pagaldende element, da der kan

veere fejl, men ikke ngdvendigvis er det.
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Skanninger — problemer registreret: 10 r
Generelt (1) ¥ »

O Cokumenttitel ¥
Tekst (2) ¥ £»

O Cverskrift 1 mangler

Link1 =

@ Link2 v
Tabeller (1) ¥ £»

D Tzhell ¥
ustrationer (4) ¥ £

D cGillede1 ¥

D cGillede2 ¥

O Dizgram1 ¥

O Dizgramz ¥
Objekter (2) ¥ »

O Tekstboks1 w
<

Il Gem som PDF

Hvis du klikker pa et af problemerne, kommer der en tekst frem nederst i Assist Pro-fanen, som forteeller,

hvorfor det er problem, og hvordan du kan Igse det.

o Information

Hvad er problemet

Uden en dokumenititel kan assisterende teknologi, f.eks. en
skeermlzeser, ikke forklare dokumentets indhold.

Hvordan leses problemet

Problemet kan hurtigt lgses ved at trykke pa den lille pil til hajre og
vaelge: Tilfg] titel.

Mere information om dokumenttitler:

Wieb content accessibility guidelines (WCAG]
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Klik pa den lille pil ud for problemet i Assist Pro. S8 kommer der en menu frem, hvor du kan vaelge at Igse
problemet.

Lav et nyt tjek

Nar du har endret i dokumentet, skal du lave et nyt tilgeengelighedstjek med Assist Pro. Det ggr du ved at
klikke pa et af opdatér-ikonerne i Assist Pro. Klikker du pa opdatér-ikonet gverst i Assist Pro, tjekkes hele
dokumentet for tilgaengelighedsfejl igen. Klikker du pa opdatér-ikonet ud for en kategori i Assist Pro, bliver
dokumentet kun tjekket for tilgeengelighedsfejl under denne kategori.

Skanninger — problemer registreret: 10 5]
Generelt (1) ¥ ¢

O Dokumenttitel ¥

Tekst (2) ¥ £

Ret fejl ved dokumenttitel

Klik pa den lille pil ud for fejlen ved dokumenttitlen i Assist Pro.

Generelt (1) ¥ &

o Dokumenttitel

Derved far du en menu frem, hvori du skal vaelge "Tilfgj titel”.

Pakrzzvede handlinger
= Tilfgj titel

| det vindue der nu abner, skal du skrive dokumenttitlen ind og klikke pa ”Anvend”.

Assist Pro oo X

L
o

6 Frirl=r MAen mrorinrnar
A gt WA = ) (W e

Pakreevet handling

Titel
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Ret fejl i teksten — overskrifter og links

Manglende overskrift 1
Du far en fejl i tilgaengelighedstjekket i Assist Pro, hvis der ikke er en overskrift 1 i dokumentet.

Tekst (2) ¥ £

) Cverskrift 1 mangler

Dette problem kan ikke I@ses via Assist Pro. Du skal i stedet finde det sted i dokumentet, hvor overskriften
skal veere, og indsatte den manuelt.

Blank overskrift
Hvis en blank linje eller et mellemrum i dokumentet er maerket op som overskrift, far du en fejl i
tilgengelighedstjekket i Assist Pro.

Tekst (2) ¥ £

D Cverskrift 1 er blank

Dette problem kan ikke Igses via Assist Pro. Du skal i stedet finde den blanke linje/mellemrummet, som er
maerket op som overskrift, og slette den/det.

Mulig fejl ved link
Hvis du har skrevet en URL som link (ogsa selv om det er en kort URL uden http m.m.), vil du altid fa en
advarsel i Assist Pro, da dette kan vaere en fejl.

Klik pa den lille pil ud for advarslen om evt. fejl i linket i Assist Pro.

Tekst (1) ¥ &»

Link1 ¥

Derved far du en menu frem, hvori du kan valge enten "Tilfgj tekst” eller "Tilfgj skeermtip”. Du far dbnet
det samme vindue til at redigere linket, uanset hvilken af delene du vaelger. Hvis tekst og/eller skaermtip
allerede er udfyldt, vil der veere et flueben ud for den/det i menuen.

Pakrzzvede handlinger
= Tilfg] tekst
Valgfrie handlinger

= Tilfg] skaarmtip +

| vinduet til at redigere linket kan du rette bade linkteksten, linkadressen og skeermtipteksten. Klik pa
”"Anvend”, nadr du har lavet de rettelser, der skal laves.
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Assist Pro
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& Forlad uden sndringer

Handling pakrasvet
Tekst for Link 1

www.randers.dk
Adresse for Link 1
http:/www.randers.ck/

Valgfri handling
Skzermtip for Link 1

Randers Kommunes hjemmeside

Advarsel: Teksten bar veere beskrivende

Bemaerk, at der i vinduet hvor du kan rette links, star, at teksten bgr vaere beskrivende. Her menes der
linkteksten. Dvs. at linkteksten tydeligt skal beskrive, hvad linket fgrer til (f.eks. “Sundhedsstyrelsens

hjemmeside om COVID-19").

Ret fejl i tabel

Klik pa den lille pil ud for fejlen ved tabellen i Assist Pro.

Tabeller (1) * £»

O Tabell v

Derved far du en menu frem, hvori du skal vaelge at tilfgje en alternativ tekst, tilfgje en titel, angive

overskriftsraekker, fjerne opdeling af celler eller markere tabellen som en layouttabel.
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https://sst.dk/da/corona
https://sst.dk/da/corona

Pakrzzvede handlinger
W Tilfg] alternativ tekst
Valgfrie handlinger

Tilfgj titel

Angiv overskriftrazkker

Fiern opdeling af raskker

Marker som layout tabel

[ ]

Du skal altid tilfgje en alternativ tekst til en tabel. Derudover bgr du som udgangspunkt ogsa altid angive
overskriftsraekker. De gvrige muligheder er valgfrie.

Var opmaerksom pa, at vinduet til at redigere en tabel i Assist Pro er sa langt, at du skal scrolle for at se alle
mulighederne.

Assist Pro v X
Forlad uden sndringe ~
Tabeltype

@ Data () Layout

Pakreevede handlinger

Alternativ tekst for Tabel 1
Karakterer brugt: 79/125

Tabel over grimme zllinger i forskellige lande i Europa i ar 1980,
2000 og 2020

Valgfri handlinger
Tilfaj titel til Tabel 1

Tabeloverskrifter

[] Reekkeoverskrifter Kolonneoverskrifter

Angiv antal overskriftsraekker

1 =
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Angiv antal overskriftsrazkker

1 =

Opdel razkker over sider

[ Fjern opdeling af raskker

Der er to tabeltyper at veelge mellem. Du bgr som udgangspunkt veelge “Data”. Du ma kun vaelge "layout”,
hvis der er tale om en "usynlig” tabel, som bare er brugt til at lave en pan opstilling. Hvis du vaelger
"layout”, bliver tabellen ikke kodet som en tabel, men som almindelig tekst.

Nar du har valgt tabeltypen “Data”, skal du indsaette en alternativ tekst. Du bgr maks. skrive 125 tegn. Over
feltet til den alternative tekst kan du se, hvor mange tegn du har skrevet.

Du skal ikke tilfgje en titel til tabellen — den alternative tekst er nok.
Under "Tabeloverskrifter” skal du tilveelge kolonneoverskrifter, men ikke raekkeoverskrifter.
Du skal altid angive antal overskriftsraekker til 1.

Hvis tabellen er sa stor, at det ikke kan lade sig ggre at have den samlet pa én side, bgr du ogsa tilvaelge
"Fjern opdeling af raekker” i Assist Pro. Derved undgar du, at en reekke i tabellen bliver delt op, sa en del af
den star pa den ene side og den anden del pa den anden side. Vaer opmaerksom p3, at der kan komme en
advarsel om, at der maske er fejl i tabellen, hvis "Fjern opdeling af raekker” ikke er valgt til.

Ret fejl ved illustration (billede, diagram eller figur)

Illustrationer daekker over billeder, diagrammer og figurer. Fejl ved de tre ting rettes pa samme made.
Klik pa den lille pil ud for fejlen, du vil rette, i Assist Pro.
Hlustrationer (2) ¥ &
D EGillede1 ¥

O Dizgrami1 ¥

| nogle tilfaelde kan fejl ved illustrationer blive vist med en gul advarsel i stedet for en r@d fejl. Dette
skyldes, at der er blevet genereret en alternativ tekst automatisk. Du skal altid rette alternative tekster,
som er blevet genereret automatisk, da disse som regel ikke giver mening.

lllustrationer (1) ¥ £

Billede 1 ¥

Nar du klikker pa pilen ud for fejlen, far du en menu frem, hvori du skal vaelge at tilfgje en alternativ tekst
eller markere elementet som dekorativt.
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Pakrazvede handlinger

W Tilfg] alternativ tekst
= Marker som dekorativ

= Tilfgj titel

Assist Pro

L
o

6 Frirl=r MAen o rine
A gt WA = ) (W =

Pakreevede handlingsr

Alternativ tekst for Billede 1

Karakterer brugt: 0/125

Eller markér Billede 1 som dekorativ [

Valgfri handling
Tilfaj titel til Billede 1

i

Hvis elementet understgtter indholdet i dokumentet, skal du tilfgje en alternativ tekst til det.

Hvis elementet derimod blot er til pynt og ikke i vaesentlig grad understgtter indholdet i dokumentet, skal

du i stedet markere elementet som dekorativt.

Du skal aldrig bade tilfgje en alternativ tekst og markere elementet som dekorativt.

Du skal ikke tilfgje en titel til elementet, selv om der er mulighed for det, da dette ikke er ngdvendigt.

Ret fejl ved objekter (tekstbokse)

Som udgangspunkt bgr du undga at bruge objekter (f.eks. tekstbokse) i dine dokumenter, da de ofte giver

problemer i forhold til tilgaengelighed. F.eks. kan de pavirke laeseraekkefglgen i dokumentet.

Hvis du alligevel er ngdt til at indsaette et objekt, skal du give det en alternativ tekst eller markere det som

dekorativt.

Klik pa den lille pil ud for fejlen, du vil rette, i Assist Pro.
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Objekter (2) ¥ £

O Tekstboks1 ¥

Derved far du en menu frem, hvori du skal vaelge at tilfgje en alternativ tekst eller markere objektet som
dekorativt.

Pikrzzvede handlinger

W Tilfg] alternativ tekst
= Marker som dekorativ

= Tilfaj titel

Du skal aldrig bade tilfgje en alternativ tekst og markere objektet som dekorativt.
Hvis objektet understgtter indholdet i dokumentet, skal du tilfgje en alternativ tekst til det.

Hvis objektet derimod blot er til pynt og ikke i vaesentlig grad understgtter indholdet i dokumentet, skal du i
stedet markere objektet som dekorativt.

Du skal ikke tilfgje en titel til objektet, selv om der er mulighed for det, da dette ikke er ngdvendigt.

Assist Pro v X

L]
W

& Forlad uden sndringer

Pakreevede handlinger
Alternativ tekst for Teksthoks 1
Karakterer brugt:0/125

Eller markér Tekstboks 1 som dekorativ [

Valgfri handling
Tilfaj titel til Tekstboks 1
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Gem som PDF via Assist Pro
Klik pa “Gem som PDF” i Assist Pro. Du finder “Gem som PDF” under tilgaengelighedstjekket i Assist Pro.

I} Gem som PDF

Hvis der er tilgaengelighedsfejl i dokumentet, nar du forsgger at gemme det som PDF, kommer der en
advarsel frem om, at der er tilgaengelighedsfejl i dokumentet. Nar du far denne advarsel, skal du klikke pa
”Ja” for at afbryde oprettelsen af PDF'en og ga tilbage til Assist Pro for at rette fejlene.

Der blev fundet 9 tilgeengelighedsfejl | dokumentet.
Vil du afbryde PDF oprettelsen og dbne Assist i stedet for?

Nej

Nar du har Igst alle tilgeengelighedsfejlene, som Assist Pro har fundet, og du vaelger "Gem som PDF”,
kommer der en dialogboks frem, hvor du kan valge at maerke dokumentet som PDF/UA. Velg "Ja".

PDF/UA

Dette dokument er fuldt tilgeengeligt. Skal det maerkes som
PDF/UAT

Nej
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