VEJLEDNING — TILGANGELIGE
WORD-DOKUMENTER

Indhold

DOKUMENTEITEI ..ttt ettt e st e e st e e sttt e s bt e e sbe e e s abe e e sabeeesabeeesabeeesnseesaneeesanseenanes 3
(01T 5 g} i =] ST T T O O TSP U OOV PPOTUPPPOTOUPPTOPRPO 3
HOVEAOVEISKITTL/TITRI .vvveeeeieeieee ettt ettt ettt e ettt e e s ettt e s e saaa et essaaaaeessaaaseeessasaseeessasssesessassaseessnsaseens 3
OVErSKIITLEr i DrEVE O NOTALEN .....ciii it e e e s et re e e e e e bte e e e e eabaee e e esaseeeeeennees 4

B TU I o F= 11 Lo [ =PSRRI 4
Lister (punkt- 08 talOPSTHIINGEL) ..uvie it e e e et e e st e e e ra e e e taeesseeeesaseesnseeeensesennes 4
DU M@ @IAFIZ et ettt ettt et e e eeett et e e ee e e e e eeabaeeeeeeabaeeee e sasseeeeassseeeeaassseeeesansseeeesansreeseesnssrneees 4
LiNJESKITE O SIAESKITE ....vveiiiiiiiee i e e e et e e e e st ae e e e s abeeeeeessteeaeeestaeeeeenseneesennsens 5
B LU I o F= 11 Lo [ =P 5
oYL AU Y o] o =SSP 5
L] o= =T O O T O T O O TP U PP UPPTRTOPPTRROPI 6
TADEHET 12 EXCEI ..ttt ettt et ettt st e st s bt e s ae e sar e e saee et e e saeeere e 7
DU MB AIAFIZ e teeeeiiee ettt ettt e ettt e e et e e e tbe e e tbeeeebeeeeetbee e baaeetbeeeasbeeenssesensseeanseeeeasseeesaeeensseeeseeas 7
2111 =T TP PO PR OPPRTOPPR 7
Til dig der arbejder med hjemmesiden NOrMalt...........ciiiiiiiiiii e 8
BilledtekSt-TUNKLIONEN ..cc.eeiiiieeee ettt ettt e sttt e s bt e s ab e e sbeeesnbeesbbeesnbeesneeas 8
LINIKS -ttt et e b e sh et e bt sh et e b e e e b et e b e e e R et e b e e nne e e b e e seee e beesaneereennneereen 9
DU MB AIAFIZ onteeeetiee ettt ettt et e et e e e et e e e tbe e e bt e e eebeeeeetbeeensaeeeasbeeeasbseensseeesseeensaeeeasseeesaeessseeenseeas 9
(DT T=4 =Y 0 0] 0 0 1= P 10
TEKSTOKSE ...ttt ettt e st e e s bt e e s be e e s b e e e s be e e e b e e e sabe e e s be e e s be e e e areeeeareeenares 10
2] = =T ool T PSPPSR 10
o e [T ] =T PSP TP PSPPSR 11
Y[V 43 o = O PP U PO URPPTOPRRRPRUPPRPPON 11
(Yo 1 Y= V7T o 1T ==Y SRR 12
Link til placering i dOKUMENT ....oiiiiiiiiee et e e e e e s e e e e s bbe e e e e sabaeeessssaeeeesnnneees 12
Tjek tilgaengeligheden MEd ASSIST Pro ...ttt et e e e e tee e e e e sabae e e e e sabae e e e s sasaeaeeeennrens 12
IRV O T g =T I XY £ Al 2 o USRS 13

I YA 1V o =P URUPRP 15

Side 1 af 22



Yo =Y | IRVZ=To o Fod W Ty =T o o ] SRR 15

Ret fejl i teksten — OVerskrifter 08 lINKS .......ciiiiiiiiiiiiee e e e e e e s sebae e e e e naees 16
MaANGIENAE OVEISKIITL L ..eeiiiiiieiee ettt e et e e e et e e e e sratte e e e eanbtaeeesestaeeessansaneesssnssneessanns 16
BlanK OVEISKIT L ...ce ittt ettt et ae e b e s he e e e e b e st enbee st e ebeas 16
Y LU 17 = =Y IRVZ=To N 1T P URUPRR 16

RO =T IR 1 o 1] PSPPSR 17

Ret fejl ved illustration (billede, diagram eller fIgUr) .......cueeeiee i 19

Ret fejl ved objekter (tEKSTDOKSE).......ciii i e e et e e e s re e s e enbaee e e e nneees 20

GEM dOKUMENTET SOM PDF.....cotiiiiiiiii ettt ettt ettt st b e et e s bt e st e e s bt e st e e bt e st e e bt e sabeesbeesabeenbeesaneens 22

Side 2 af 22



Dokumenttitel

Du skal give dit dokument en titel — ikke ved at bruge titelformateringen, men ved at ga ind under “Filer” i
topmenuen og skrive den ind ved "Titel” i hgjre side. Klik der, hvor der star "Tilfgj en titel”, for at tilfgje en
titel.

©
el Oplysninger

Huskeliste - tilgaengelige Word-dokumen

Ny . . .
Huskeliste - tilgsengelige Word-dokumenter
Abn F: » Kamilla Hansen » Tilgazngelighed
Gem Beskyt dokument Egenskaber -
Veelg, hvilke typer sendringer andre kan foretage i dokumentet. Starrelse 11,3KB
Gem som Beslyt Sider 1
dokument =
Ord 4

Udskriv

Samlet redigeringstid 2 minutter
Titel Tilfgj en titel
B /j\ Undersgg dokument e e
(¥) Maerker Tilfgj et masrke

Kontrollér, om filen har felgende indhold, far du publicerer den:

Kontrollér, om der Kommentarer Tilfaj kommentarer

Dokumentegenskaber og forfatterens navn
er problemer -

Titlen pa dokumentet vises f.eks., nar du abner det pa en hjemmeside; titlen star pa den fane, dokumentet
abner .

Overskrifter

Nar du skal lave overskrifter i dit dokument, skal du bruge de foruddefinerede overskrifter, som du finder i
menulinjen gverst.

AaBbCCDC AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCcl AaBbCeD AaBbeedc Assbeee AABBCC AQBD AaBb( AaBbCc AaBbcel -
T Mormal T Adressat.. Dato-Jour.. TBrev(01) Brev (02) Brev (03) Brev (O4)  Brev/nota.. Owverskrift 1 Owerskrift2 Owerskrift3 Owerskrift 4 |+

Typografier [P
Det er meget vigtigt, at du bruger overskrifterne i den rigtige reekkefglge, dvs. Overskrift 1, Overskrift 2 osv.
Du ma ikke springe en overskrift over. Dvs.:

e Du ma ikke springe direkte fra f.eks. Overskrift 1 til Overskrift 3 og sa undlade at lave en Overskrift 2.
e Du ma ikke starte med en anden overskrift end Overskrift 1.

Det er meget lettere at navigere rundt i et dokument med overskrifter — bade med og uden skeermlaeser.
Derfor bgr du (safremt det giver mening) altid sgrge for at have overskrifter i dit dokument.

Hovedoverskrift/titel

Nar du laver et nyt dokument, skal du som udgangspunkt bruge Overskrift 1 til hovedoverskrift/titel pa
dokumentet. De gvrige overskrifter i dokumentet skal derfor vaere Overskrift 2 og nedefter.
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Hvis du laver en rapport eller et dokument, hvor indholdsfortegnelsen skal oprettes automatisk ud fra
overskrifterne i dokumentet, skal du bruge typografien ”"Rapportnavn” til hovedoverskrift/titel pa
dokumentet, og derefter bruge fra Overskrift 1 og nedefter i resten af dokumentet.

Overskrifter i breve og notater

Hvis du arbejder med breve og/eller notater, skal du bruge overskriftstypografierne, som er lavet dertil.
Dvs. Brev (0O1), Brev (02) osv.

Du ma aldrig ...

e /ndre de foruddefinerede overskrifter. Det er forbudt at eendre skriftstgrrelse og -type m.m. pa
overskrifterne.

e Formatere almindelig brgdtekst som overskrift, dvs. bare sendre skriftstgrrelse og -type m.m. og sa ikke
bruge overskriftstypografien. Ggr du det, bliver det, der skal vaere overskrift, ikke maerket op som en
overskrift, og en skaermlaeser vil derfor opfatte det som en del af brgdteksten — med det resultat, at
teksten bliver svaer at forsta og navigere rundt i.

e Springe en eller flere overskriftsst@rrelser over.

Lister (punkt- og talopstillinger)
Nar du skal lave lister med flere punkter som f.eks. punkt- og talopstillinger, skal du sgrge for, at de bliver

markeret som lister.

Du skal markere de punkter, der skal veere i listen, og dernaest klikke pa enten knappen til punktopstilling
eller knappen til talopstilling. Alternativt kan du klikke pa knappen, der hvor listen skal vaere, og sa skrive de
enkelte punkter ind manuelt.

Nar du har valgt punkt- eller talopstilling, bliver opstillingen automatisk markeret som et listeafsnit.

Calibri (Bred = |11 H LS .tI. == 8 q

T . Ak  =E=E== t=. v BEE o
F K U ~abex, x° [A-3%- A ==== !=- &~
Skrifttype ] Afsnit ]

Nar du har et listeafsnit, fortaeller skaermlaseren, at det er en liste med “antal” punkter, hvorefter
punkterne bliver laest op. Derefter siger skaermlaeseren, at listen er afsluttet.

o .

Du ma aldrig ...

e Lave lister ved manuelt at indsaette tegn eller tal foran saetninger og sa ikke markere dem op som lister.
Gor du det, kan skeermlaeseren ikke finde ud af, at det er en liste.

e Gaind under de forskellige typografier og veelge ”Listeafsnit” i stedet for at vaelge punkt- eller
talopstilling.
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Linjeskift og sideskift

Hvis du skal have et afsnit i dokumentet ned pa naeste side, skal du bruge funktionen sideskift i stedet for
mellemrumstasten eller Enter. Nar du skal lave et sideskift, skal du fgrst ssette markgren det sted i
dokumentet, hvor du gerne vil have sideskiftet, f.eks. fgr en overskrift. Dernaest gar du ind under fanen
”Sidelayout”, klikker pa knappen ”Skift” og veelger ”Side”.

EH S OBE~ kg 4§ -

FILER HJEM INDS DESIGH SIDELAYOUT

"= Skift ~ Indrykning

- N Linjenumre = 3= Venstre:

Margener Retning Starrelse Spalter a .
- - - + bt Orddeling - =% Hajre:

Sideopsaetning r

Hvis du ikke skal have et afsnit ned pa naeste side, men blot ned pa naeste linje, skal du bruge Enter til at
lave linjeskiftet. Du ma kun lave ét linjeskift med Enter, dvs. du ma ikke trykke pa Enter flere gange, sa der
kommer en eller flere blanke linjer mellem de to afsnit.

Du ma aldrig ...

e [ndsaette flere mellemrum efter hinanden eller mellemrum efter endt afsnit via mellemrumstasten.
e Indsaette blanke linjer med Enter, f.eks. for at komme ned pa naeste side.

En skeermlaeser siger "blank”, nar den st@der pa blanktegn (tomme mellemrum eller linjer). Dels er det
irriterende at hgre pa, og dels kan man, hvis der er flere blanktegn i traek, fa det indtryk, at der ikke er mere
indhold i dokumentet, selv om der er det.

Korrektursprog

Du skal altid angive korrektsproget i dit dokument. Korrektursproget er dog sat til dansk som standard. Du
skal saledes kun ggre noget i forhold korrektursproget, hvis teksten eller en del af den er pa et andet sprog
end dansk.

Hvis du f.eks. har et par engelske satninger i en dansk tekst, skal du markere disse satninger med engelsk
korrektursprog. Ggr du ikke det, kan skaermlaeseren ikke finde ud af at skifte sprog og leeser derfor det
engelske op som "dansk”, dvs. med en udtale der ikke giver mening.

Du skifter korrektursprog ved at markere den del af teksten, der skal vaere pa et andet sprog, og klikke der,
hvor der star "DANSK”, nede i bunden af Word. Dernaest vaelger du korrektursprog.

SIDE3AFG6 11250RD [[2 DANSK
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Tabeller

Der er relativt fa ting, du kan og skal ggre ved tabeller for at ggre dem tilgaengelige. Vi anbefaler dog, at du
undgar at bruge tabeller, hvis det er muligt.

Seet markgren i det gverste felt i den fgrste kolonne i tabellen. Oppe i topmenuen under "Tabelvaerktgjer”

skal du ga ind under "Design”. Her skal du sgrge for, at felterne “Kolonneoverskrift” og ”Fgrste kolonne” er
vinget af.

E| H -0 Oe- L—'l;l Ei s Vejledning - tilgaengelige Word-dokumenter - Word TABELVAERKTBIER
FILER HIEM INDSAET DESIGM SIDELAYOUT REFEREMCER FORSEMDELSER GENMEMSE Vis DESIGM LavouT

v| Kolonneoverskrift |+ Ferste kolonne

Sidste razkke Sidste kolonne —==== - ---= T = =
| Stribede raskker Stribede kolonner  |—o, - T - -- Seee= TR T e
Indstillinger for tabeltypografi Tabeltypografier

Dernaest markerer du kolonneoverskrifterne i tabellen og gar under ”"Layout” under "Tabelvaerktgjer" og
veelger ”Gentag kolonneoverskrifter”.

TABELV/ERKTEJER

DESIGM LAYOUT

. " — v
E[l Hejde: 048cm B Fordel raskker BEE A3 E@ El fx
Til = s I§I|§|I§|Tkt|ﬁ:' Cell 5 Gent; K rtér F |
ilpas S Bredde: 425cm | T Fordel kolonner ekstretning Cellemargener 0 entag onvertér Forme
tomatisk= HEE kolonneoverskrifter il tekst
Cellestarrelse ] Justering Data

Du skal sgrge for at tilfgje en alternativ tekst til tabellen. Det ggr du ved at hgjreklikke pa tabellen, veelge
"Egenskaber for tabel” og dernaest ga ind under fanebladet ”Alternativ tekst”. Under den fane laver du en
titel til og beskrivelse af tabellen.

Tabelegenskaber ? it

Tabel Rekke  Kolonne Celle Alternativ tekst

Titel

Beskrivelse

Alternativ tekst

Titler og beskrivelser giver alternative, tekstbaserede praesentationer af
oplysningerne i tabeller, diagrammer, billeder og andre objekter, Disse
aplysninger er nyttige for personer med nedsat syn eller kognitive
svaekkelser, der maske ikke har nemt ved at se eller forstd objektet,

En titel kan leeses hajt for handicappede, sa de kan bestemme, om de gnsker
at hare beskrivelsen af indholdet,

Annuller
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En skaermoplaeser fortaeller, hvor stor tabellen er, dvs. hvor mange raekker og kolonner der er. Brugeren
ved, hvilken kolonne han/hun er i, og kan derunder fa laest de enkelte raekker op — her laeses bade raekkens
overskrift og teksten i det felt, brugeren er i.

Tabeller fra Excel

De ting, du har gjort i Excel for at ggre tabellen tilgaengelig, kommer ikke med, nar du henter tabellen fra
Excel til Word i Office 2013.

Du kan ikke indsaette alternativ tekst pa seedvanligvis til en tabel hentet fra Excel, men er ngdt til at ggre
det via AccessibilityFixeren.

Kolonneoverskrift, fgrste kolonne og gentag kolonneoverskrifter kan du dog godt indsaette i Word pa den
made, som du plejer.

Du ma aldrig ...

e Lave komplekse tabeller, medmindre du har en aftale med din afdelings Acrobat Pro-ekspert om, at
han/hun ggr tabellen tilgeengelig efterfglgende. Komplekse tabeller kan ikke ggres tilgaengelige i Word
eller Excel.

e Lave en opstilling, som ligner en tabel, men er lavet via tabulatoren. Skaermlaeseren vil opfatte det som
almindelig brgdtekst, og derfor vil oplaesningen ikke give mening.

e Bruge tabeller til at sztte et billede ind ved siden af tekst. Brug i stedet tekstombrydning og
layoutindstillinger til at saette tekst og billede op.

Billeder

Nar du indszetter et billede i Word, skal du sgrge for at tilfgje en alternativ tekst. En alternativ tekst er en
tekst, som beskriver, hvad der er pa billedet.

Hvis billedet bare er til pynt og ikke understgtter indholdet i dokumentet, behgver du ikke at beskrive det,
men kan i stedet markere billedet som "Dekorativ” via AccessibilityFixeren.

Du tilfgjer en alternativ tekst til et billede ved at hgjreklikke pa det og veelge "Formatér billede”. Derved
abnes et vindue i hgjre side af skaermen. | vinduet gar du ind under “Layout og egenskaber” (det tredje ikon
fra venstre). Herinde udfylder du feltet ”Beskrivelse”. Det er valgfrit at udfylde feltet "Titel”.

Formater billede MRS
; .".‘. — J
WIRORS -
I TEKSTFELT
4 ALTERNATIV TEKST
Titel G
Alternativ tekst til billede
Beskrivelse

Det sted i Word hvor du indsatter
alternativ tekst til et billede.
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Til dig der arbejder med hjemmesiden normalt

| modsaetning til i vores CMS er titlen faktisk titel pa billedet, og beskrivelsen er beskrivelsen af billedet. |
CMS’et er titlen beskrivelsen (den alternative tekst), mens beskrivelsen er evt. ekstra information til
billedet, som ogsa er relevant for seende.

Billedtekst-funktionen

| Word er der en funktion til at indseette billedtekst under et billede. Hvis du bruger denne funktion, er det
meget vigtigt, at du taenker den sammen med at ggre billedet tilgaengeligt.

| S

Figur 1: Ssrudstillingen “I skyggen - De farste kvindelige fotografer” pd Museum @stjylland i Ronders

Hvis du indsaetter en billedtekst, bliver den laest op efter den alternative tekst til billedet. Da bade den
alternative tekst og billedteksten laeses op, ma der ikke sta det samme i de to tekster.

Du bgr altid overveje, om det er ngdvendigt at indszette en billedtekst. Hvis det ikke er ngdvendigt, sa
undlad det.

Billedtekst-funktionen ma aldrig bruges sammen med billeder, der er markeret som dekorative. Det giver
ikke mening, at man far en billedtekst laest op, hvis man ikke far at vide, at der er et billede. Hvis billedet
bare er dekorativt, burde en billedtekst heller ikke vaere ngdvendig.

Du indseetter en billedtekst ved at hgjreklikke pa billedet og vaelge “Indseet billedtekst”. Nar du indsaetter
en billedtekst, ma du ikke klikke i feltet “Udelad navn fra billedtekst”. Ggr du det, kommer der bare til at sta
et tal ud for billedteksten i stedet for f.eks. “Figur 1”, og sa kan det veere svaert at gennemskue, at teksten
hgrer til billedet, hvis man ikke kan se og derfor bruger skaermlaeser.

Billedtekst ? X
Eilledtekst:
|F|'gur_‘t|." |
Indstillinger
Havn: Figur ~
Placering: | Under markeret objekt w

|:| Udelad nayn fra billedtekst

Myt navn... MNummerering...

Automatisk... Annuller
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Links

Nar du laver et link i et dokument, skal du s@rge for at lave en meningsfuld tekst til det. En meningsfuld
tekst er en tekst, der beskriver, hvad linket fgrer hen til.

Nar du skal indsaette et link i et dokument, skal du fgrst skrive den tekst, der skal vaere link. Veer
opmaerksom p3, at en skaermlaeser altid siger ”link”, inden den laeser linkteksten op, og at du derfor ikke
skal skrive, at det er et link. En skeermlaeser fortaeller ikke, hvornar linkteksten slutter, sa pas pa med at
placere et link midt i en szetning; teksten, der kommer lige efter linket, kan under oplaesning med
skeermlaeser fremsta som en del af linkteksten.

Nar du har indsat linkteksten, markerer du den, hgjreklikker pa den og vaelger “Link”. | det vindue, der
popper op, indszaetter du URL’en i feltet ”Adresse”.

Rediger link ? X
Link til: Tekst, der skal vises: www julebyen.randers.dk Skgermtip...
i0)
Eksisterende | >80F Vejledning til Word ~ 1o’}
fil eller —
webside " Gem som pdf - Indstillinger 1 M Bogmaerke...
Aktuel -
§1 e B Gem som pdf - Indstillinger 2 —
En plagering i ®.| Kontroller om der er problemer i Word Destinationsramme,..
dette - . " Owerskrifter i menulinjen
ennemsete e L -
dokumest = & Overskrifter i menulinjen - hele menulinjen
B Punkt- og talopstillinger
Opret et nyt — S Tabelegensk.aber .
dokument filer B.| Tabelvaerktejer - Design
W Tabelveerktgjer - Layout b
Adresse: http:,a',a‘www.juIebyen.randers.dka‘ v Fjern link
Mailadresse

| det gverste hgjre hjgrne skal du klikke pa knappen ”Skaermtip” og indsaette en skaermtiptekst.
Skaermtipteksten er den tekst, der bliver vist, nar du kgrer musen henover linket. Hvis du ikke indsaetter en
skaermtiptekst, bliver URL’en automatisk brugt som skeaermtiptekst, hvilket ikke er hensigtsmaessigt.

Angiv skaermtip for link ? x

Skeermtiptekst:
Randers Kommunes julehjemmeside

Nogle gange bliver tekst automatisk til et link, nar du skriver den ind i Word (f.eks. adresser der starter med
www og e-mailadresser). Hvis det sker, skal du hgjreklikke pa linket og vaelge "Redigér link”. Derved kan du
indsaette skeermtiptekst. URL’en er blevet indsat automatisk, men du bgr tjekke, om den er korrekt.

Du ma aldrig ...

e Lave intetsigende linktekster som f.eks. "her”, “klik her” eller "link”.

e Bruge hele URL’en som link — dvs. ikke noget med at tage http m.m. med. | nogle tilfeelde kan det dog
vaere okay at bruge en kort URL som linktekst, f.eks. www.julebyen.randers.dk.

e  Skrive "link”. Skeermlaeseren siger “link”, inden den laeser et link op, sa der er ingen grund til at skrive,
at det er et link.
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Diagrammer

Du skal tilfgje en alternativ tekst til diagrammer, du saetter ind i dokumentet. Den alternative tekst skal
beskrive, hvad diagrammet forestiller/illustrerer.

Den alternative tekst bliver laest op i stedet for, at den tekst, der evt. er i diagrammet, bliver laest. Teksten i
diagrammet vil nemlig blive laest op som fortlgbende tekst i stedet for separate ord og tal.

Hvis du har det samme, som et diagram illustrerer, som almindelig tekst eller i en tabel ovenfor
diagrammet, kan du skrive i den alternative tekst til diagrammet, at det illustrerer det samme, som
beskrives i teksten/tabellen ovenfor. Alternativt skal du skrive en lsengere alternativ tekst til diagrammet
om, hvilke “resultater” det viser — dvs. der skal ikke bare sta f.eks. “diagram som viser antallet af XXX i
Europa”.

”.I

Du indseaetter en alternativ tekst ved at hgjreklikke pa diagrammet og veelge "Formatér diagramomrade
det vindue, der abner i hgjre side, skal du klikke pa den lille pil ud for ”"Diagramindstillinger” og veelge
”Diagramomrade”. Derunder gar du ind under “Layout og egenskaber” (tredje mulighed fra venstre) og
indsaetter en alternativ tekst.

Formatér diagramomr... ™ %

DIAGRAMINDSTILLINGER *  TEKSTINDST -
SO m

4 ALTERMNATIV TEKST
Titel G

Beskrivelse

Alternativt kan du skrive den alternative tekst ind via AccessibilityFixeren.

Tekstbokse

Lad veere med at bruge dem! Raekkefglgen, som skaermlaesere laeser boksene op i, bestemmes af, hvornar
boksene er lagt ind i dokumentet og altsa ikke deres placering i dokumentet.

Saet teksten ind som almindelig brgdtekst eller del den op i spalter i stedet for at indszette tekstbokse.

Referencer

Referencer i form af fodnoter, slutnoter, krydshenvisninger og almindeligt link til en anden placering i et
dokument kan give problemer i forhold til opleesning med en skeermlaeser. Nogle af disse problemer kan
dog Igses ved, at du bruger funktionerne pa en bestemt made og/eller far din afdelings Acrobat Pro-ekspert
til at efterredigere dokumentet.
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@ H ©- Om- ’__||;| @ = Vejledning - tilgangelige
FILER HIEM INDSET DESIGM SIDELAYOUT REFEREMCER FORSENDELSER GENMNEMSE VIS AccessibilityFixer ACROBAT
B Tilfej tekst ABJ_ M1 Indszst slutnate B 5]} Administrer kilder @ [ Indsast liste over figurer 9 [ Indsast indeks

ot Opdater tabel [E Typografi: |APA -

Indholds- Indszet o ) Indszet E o Markér
fortegnelse = fodnote citat - & [y Bibliografi~ billedtekst 2o Krydshenvisning opslagsord
Indholdsfortegnelse Fodhoter [F] Citater og bibliografi Eilledtekster Indeks

Fodnoter kan give problemer i forhold til oplaesning med skaermlaeser. Dels fordi de ikke bliver laest op i
forhold til, hvornar henvisningerne til dem optraeder i teksten, og dels fordi der under oplasningen ikke pa
noget tidspunkt bliver sagt, at der er tale om fodnoter.

Tallene for fodnoterne bliver laest op, der hvor de optraeder i teksten. Nar hele afsnittet, hvori tallet til den
feérste fodnote er, er blevet laest, bliver alle fodnoterne pa siden laest op — ogsa dem der ikke er blevet
henvist til i teksten endnu. Derefter hopper skaermlaeseren tilbage til det sted, den var kommet til i teksten,
og laeser resten af den. Fodnotetallene og fodnoterne bliver altsa ikke keedet sammen i oplasningen.

Det eneste tilfeelde, hvor du i Word kan lave et tilgeengeligt dokument med fodnoter, er, hvis du kun har én
fodnote pr. side, og den er placeret lige efter et afsnit (og ikke midt i det). | sa fald vil fodnoten blive laest op
pa det rigtige tidspunkt.

Fodnoter ma ikke indsaettes efter et tal, da de i sa fald bliver laest op som en del af tallet.

Hvis du har brug for flere fodnoter pa en side, kan det godt lade sig g@re at sendre laeseraekkefglgen i
Acrobat Pro, sa fodnoterne bliver laest, lige efter henvisningerne til dem i teksten. Dette er dog et stort
arbejde, hvis der er mange fodnoter. Derfor bgr du overveje, om du kan bruge andre Igsninger end
fodnoter. Hvis ikke, bgr du pa forhand lave en aftale med din afdelings Acrobat Pro-ekspert om, at han/hun
efterredigerer dokumentet.

Selv hvis laeseraekkefglgen pa fodnoterne og teksten er korrekt, vil der dog stadig veere det irriterende
element, at tallet for fodnoten bliver laest op to gange lige efter hinanden (i teksten og i fodnoten). Du kan
dog vaelge at skrive i fodnoten, at der er tale om en fodnote (gerne inden tallet). | sa fald vil det ikke virke
underligt, at tallet bliver sagt to gange.

Slutnoter

E] H ©- 0|~ l_—|l;l @ = Vejledning - tilgeengelige
FILER HIEM INDSET DESIGN SIDELAYOUT EFERENCER FORSENDELSER GENMEMSE VIS AccessibilityFixer ACROBAT

Tﬂ Tilfaj tekst - A 1 ﬁ'} Indszet slutnote @ [ Indszet liste over figurer a [ Indsat indeks

v
[l Opdater tabel F\%‘ Mazste fodnote - [ET}fpografi: APA -
Indholds- Indszet dsast o ) Indsaet e o Markér
fortegnelse = fodnote citat = £ Bibliografi~ billedtekst - Krydshenvisning opslagsord
Indholdsfortegnelse Fodnoter ] Citater og bibliografi EBilledtekster Indeks

Slutnoter giver de samme problemer som fodnoter, dog med to forskelle:

e Der henvises som standard til slutnoter med romertal i stedet for almindelige tal.
e Hvis slutnoten er pa en anden side end henvisningen til den, bliver sidetallet pa siden, slutnoten er p3,
leest op.

Der geelder derfor de samme regler for slutnoter som for fodnoter.
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Krydshenvisninger
@ H ©- Om- ’__||;| @ = Vejledning - tilgangelige
FILER HIEM INDSET DESIGM SIDELAYOUT REFEREMCER FORSENDELSER GENMNEMSE VIS AccessibilityFixer ACROBAT
B Tilfej tekst ABJ_ M1 Indszst slutnate B 5]} Administrer kilder @ [ Indsast liste over figurer 9 [ Indsast indeks

v
DIOpdatertabel F‘El Mazste fodnote -~ [ET}fpografi: APA -
Indholds- Indszet Indsast o ) Indszet E o Markér
fortegnelse = fodnote citat - £y Bibliografi~ billedtekst 2o Krydshenvisning ane
Indholdsfortegnelse Fodnoter [F] Citater og bibliografi Eilledtekster Indeks

En krydshenvisning er et link til et andet sted i dokumentet. En krydshenvisning bliver dog ikke markeret
som et link. Du kan altsa ikke se, at der er et link i form af en krydshenvisning, medmindre du kgrer musen
henover det, eller du far teksten laest op af en skeermlaeser, som siger “link”, inden krydshenvisningen laeses
op. Derfor anbefaler vi, at du bruger link-funktionen til at henvise til en anden placering i dokumentet i
stedet for krydshenvisning.

Link til placering i dokument

Nar du skal henvise til et andet afsnit i dokumentet, bgr du bruge link-funktionen. Fordelen ved dette frem
for at lave en krydshenvisning er, at teksten bliver markeret som et link, sa du ikke behgver at kgre musen
henover den eller fa den laest op for at finde ud af, at der er et link.

Skriv fgrst den tekst, der skal vaere link. Markér derefter teksten, hgjreklik pa den og vaelg "Link”. Veelg “En
placering i dette dokument” ude i venstre side og find derefter det afsnit i dokumentet, du gerne vil linke
til. Husk at indsaette skeermtiptekst. Se hvordan du laver linktekst og skaermtiptekst under afsnittet om
links.

Indsat link ? b
Link til: Tekst, der skal vises: | < <Markering i dokumentet> > Skzermtip...
0= — .
[ERSrEETE e Veelg en plagermg i dokumentet:
fil eller o Bverst | dokumentet A
webside - Owerskrifter
g .- Dokumenttitel
"j o i Destinationsramme,..
En plagering i =] Overskrifter
dette - Hovedoverskrift/titel
dokument K X
- Owverskrifter | breve og notater
- Du ma aldrig ...
Opret et nyt Lister (punkt- og talepstillinger)
dokument - Du ma aldrig ...
i Korrektursprog
ey - Tabeller v

Mailadresse
Annuller

Tjek tilgaengeligheden med 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. Veerktgjet finder og hjelper dig med at rette
tilgaengelighedsfejl ved:

e Dokumenttitel
e Overskriftstypografier og -hierarkier
e Tabeller
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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 pagaeldende element, da der kan

veere fejl, men ikke ngdvendigvis er det.
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Assist Pro =

L
N

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

NN
o

& 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 dokumentet som PDF

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 tilgeengelighedsfejl 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 vaelge at maerke dokumentet som PDF/UA. Veelg "Ja”.

PDF/UA

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

Nej
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