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1 Introduktion och 6ppna nytt dokument

For att skapa strukturerade dokument som foljer Kungliga musikhogskolans grafiska profil
har sarskilda dokumentmallar tagits fram. Mallarna har anpassat utseende med sarskilda
instaliningar for text och grafik. | dokumenten som skrivs anvands formatmallar for att fa
till ett enhetligt utseende pa text, tabeller, listor med mera i dokumenten.

Text bor kopieras in oformaterad for att sakerstélla att inga felaktiga format anvands.
Detta ar sarskilt viktigt om texten kommer fran en extern kalla.

1.1 Oppna ett nytt dokument

For att skapa ett dokument baserat pa en mall:

1. Valj Arkiv — Ny fran mall
2. Dubbelklicka pa mallen som du vill anvanda

Microsaft Word

Bibliotek Visa mindre @

Seel e e s

Tomt dokument KMH-Direktbrsbesiut KMH-Utbildningsplan KMH-Brev_rbd KMH-Kursplan KMH-Brav_svar t

Senaste

Qo

Delad

Oppak KMH-Rektorsbeshut

Bild 1 Arkiv - Ny fran mall

1.2 Tillgangliga mallar
Mallarna har anpassats for att ta fram tillgdngliga dokument som ska ga att publicera pa

Kungliga musikhogskolans webbplats.

Det finns mallar for: = Rektorsbeslut

Rek lut— koll
= Brev med rod logotyp = Rektorsbeslut — protoko

= Styrelseprotokoll
= Brev med svart logotyp Y P

Utbildni |
* Direktdrsbeslut - ildningsplan
= Kursguide

= Kursplan
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For UF-namnden finns foljande mallar: = Missiv
= Ordforandebeslut
= Beslut
PM
= Kallelse )
= Protokoll

1.3 Anvand formatmallar for att strukturera dokumentet

En formatmall &r ett fordefinierat utseende pa en viss typ av text sdsom rubriker, listor
eller 16ptext. Formatmallarna ar installda med ratt typsnitt, storlek och avstand vilket gor
att du som anvandare aldrig behover stalla in dessa saker sjalv. For att fa ratt utseende pa
texten klickar du pa formatmallen, exempelvis Rubrik 1, och skriver - texten far da ratt
utseende direkt. Det gar att markera texten i efterhand och klicka pa en formatmall for
att andra utseende. Pa detta satt skapar du snabbt och enkelt ett enhetligt utseende och
en struktur i ditt dokument. Lds mer om hur du anvander formatmallar i kapitel 2.

1.4 Klistra in text oformaterad

Nar text kopieras fran en annan kalla bor den klistras in oformaterad. Detta sakerstaller

att inga felaktiga format anvands i dokumenten.

Stall markoren i formatmallen Normal, texten som klistras in kommer att fa detta format,
star markoren i en rubrik kommer all text som klistras in att bli formaterad som rubrik.
Nar du klistrar in texten i dokumentet valjer du Behall endast text under

inklistringsalternativ.

0 |

Behall kallformatering

v Anvand maltema |

3 ring
Bevara endast text |

Bild 2. Klistra in text i dokumentet som oformaterad genom alternativet Behall endast text.

Texten tappar sin ursprungliga formatering som far laggas tillbaka manuellt. Bilder,
fotnoter och tabeller kan inte klistras in utan formatering, forsok da att dela upp texten
och klistra in sa mycket som mojligt oformaterat.

1.5 Innehallskontroller

En del avinnehallet i mallarna ar uppbyggt med innehallskontroller, i dessa uppmanas du
att skriva in text eller vélja datum. Vissa kontroller forsvinner nar innehallet redigerats
men vissa ligger kvar eftersom de ar kopplade till annat innehall.
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Bild 3. Innehallskontroller visas som en ruta med text som beskriver vad som ska anges.

1.6 Visa dolda tecken

For att se all formatering i dokumentet kan du sla pa funktionen Visa alla som finns pa
Start-fliken. Nar funktionen ar pa visas dokumentets uppbyggnad med stycketecken, sid-
och avsnittsbrytningar samt andra dolda formateringssymboler. Allt detta ar viktigt att
halla reda pa nar du redigerar dokumentet eller klipper och klistrar text mellan

v O‘v

dokument.

1]

1l
1]

Bild 4. Knappen Visa alla aktiveras for att se hur dokumentet ar uppbyggt.

1.7 Visa Navigeringsfonstret

For att fa en overblick 6ver hur ditt dokument ar uppbyggt kan du dppna upp
Navigeringsfonstret. Nar funktionen slas pa visas ett fonster till vanster i dokumentet med
dokumentets rubrikstruktur, ungefar som en innehallsférteckning. Oppna fénstret genom
att bocka fér Navigeringsfonstret pa fliken Visa.

Linjal

v/ Navigeringstonster !

Bild 5. Oppna Navigeringsfonstret for att fa en bra éverblick éver strukturen i ditt dokument.

1.8 Avsnittsbrytningar

I mallarna finns ett antal avsnittsbrytningar som sdkerstaller att dokumentets olika delar
kan byggas upp pa 6nskat satt. Avsnittsbrytningar gér det maijligt att ha olika marginaler,
orientering eller layout i de olika avsnitten. Om en avsnittsbrytning tas bort kommer
dokumentet att andra utseende. For att undvika att en avsnittsbrytning tas bort av
misstag ar det bra att sla pa Visa alla. Avsnittsbrytningarna kommer da att synas, men kan
vara svara att se om de ligger sist pa en lang rad med text.

OBS! Avsnittsbrytningar ska aldrig kopieras mellan dokument.
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Avsnittsbrytning {ndsta sida)

Bild 6. En avsnittsbrytning visas som en dubbelprickad linje.
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2 Skriv och formatera text i dokumentet

En formatmall ar ett fordefinierat utseende pa en viss typ av text sasom rubriker, listor
eller 16ptext. Formatmallarna ar installda med ratt typsnitt, storlek och avstand vilket gor
att du som anvandare aldrig behover stalla in dessa saker sjalv.

Formatmallarna finns tillgéngliga i Formatgalleriet pa Start-fliken eller genom att klicka pa
knappen Formatfonstret (markerad i bilden nedan), du far da upp alla formatmallar i en
lista till héger i dokumentet.

AaBbCeDdEe | AaBbCeDdEe  AaBbCc AaBbCcD AaBbCcDAE | og

Normal Normal efter.. Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3 Formatfonstret

Bild 7. Formatmallarna aterfinns i galleriet samt i formatlistan/fonstret.

2.1 Loptext

Texten i dokumentet skrivs [6pande med formatmallen Normal. For att fa nytt stycke
trycker du pa Enter-tangenten, det blir da automatiskt ratt avstand mellan styckena. Extra
radbrytningar ska inte ldggas in for att fa in mer luft i dokumentet. For att lagga over
texten pa nasta sida infogas en manuell sidbrytning genom att trycka Kommando+Enter.

Forsta stycket text efter en lista eller tabell skrivs med formatmallen Normal efter lista
och tabell, denna formatmall &r installd med ett avstand pa 15 pt ovanfor for att fa till ett
utrymme mellan listan eller tabellen och texten nedanfor. Det dr endast stycket direkt
efter en lista eller tabell som ska vara formaterad med Normal efter lista och tabell,
dérefter fortsatter du skriva med formatmallen Normal. Lagg inte in en tom radbrytning
for att fa till ett avstand mot texten under listan eller tabellen.

Nar text kopieras fran ett annat dokument eller en annan kalla bor den alltid klistras in
oformaterad. Det betyder att texten kommer att tappa all formatering den hade i
ursprungsdokumentet och du behéver da formatera den pa nytt med dokumentets
formatmallar. Detta sakerstaller att inga felaktiga format anvands i dokumenten. Lds mer
i kapitel 1.4.

2.2 Rubriker

Rubriker i dokumentet laggs till med formatmallarna Rubrik 1—4. Rubrikniva ska alltid
goras l6pande, efter niva 1 kommer niva 2 och darefter niva 3 osv. Skulle ndgon niva
hoppas over blir det strukturella fel om dokumentet ska goras tillgangligt pa webben.
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2.3 Listor

Det finns forinstallda listor som ska anvandas i dokumenten. Listor skrivs genom att
antingen valja Numrerad lista eller Punktlista bland formatmallarna. Bada listorna har tre
nivaer, for att hoppa in en niva i en lista ar det enklast att trycka pa Tabb-tangenten, for
att hoppa tillbaka upp en niva trycker du pa Enter-tangenten igen nar du skapat en ny
punkt.

1. Numrerad lista KMH

e Punktlista KMH

Bild 8. De olika listformat som finns i mallen aterfinns bland formatmallarna.

For att komma ut ur en lista och borja skriva |6ptext igen maste du manuellt vélja
formatmallen Normal efter lista och tabell. Gor du inte det kommer texten att vara
formaterad som en listpunkt men utan punkt/siffra.

OBS! De knappar for olika listformat som finns pa Start-fliken ska du aldrig anvanda for att
skapa listor, dessa gar inte att stalla in och har darfor inte korrekt format. Nar punkter
kopieras fran andra dokument kan de vara formaterade pa detta satt sa tank pa att alltid

kopiera in text oformaterad och formatera med vara formatmallar.

Il

I
11}

1
il

Bild 9. Knapparna for listformat som finns pa Start-fliken ska aldrig anvandas.

2.4 Innehallsforteckning

Ga till fliken Referenser for att ldgga till en innehallsforteckning i dokumentet. Langst till
vanster finns en knapp for att ldgga till och valja utseende pa innehallsforteckningen.
Klicka pa knappen Innehallsférteckning och valj att infoga en Anpassad
innehallsférteckning. | rutan som kommer fram gar det att anpassa utseendet pa
innehallsforteckningen samt stélla in hur manga rubriknivaer som ska visas.
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Innehallsférteckning

Innehalisférteckning )
Format:

} RUBFIK 1. i

R RUDFIK 2o 3
Distinkt

Stiligt Rubetk 3 ociiiiiisissinasisiniiss 5

Modernt
Formelit
Enkelt

Visa nivder: 3 : ’

Visa sidnummer
Hogerjustera sidnummer Tabbutfylinad: ....... e

Anvand hyperlankar i stallet for sidnummer

Andra... Alternativ...

Avbryt

Bild 10. Andra antal nivaer att visa for att f& en innehallsférteckning som visas med tva nivaer.

Nar dokumentet skrivs ut eller sparas som PDF uppdateras sidnumreringen inte i
innehallsforteckningen, hogerklicka i innehallsforteckningen och valja Uppdatera falt. Det
kommer nu upp en ruta som fragar om du vill uppdatera endast sidnummer eller hela
tabellen, valj alltid Uppdatera hela tabellen.

Uppdatera innehallsférteckning

Valj ett av foljande alternativ:

‘ U Uppdatera hela tabellen '

Bild 11. Hogerklicka pa innehallsforteckningen for att uppdatera den.

2.5 Fotnoter

Fotnoter infogas fran fliken Referenser. Klicka pa knappen Infoga fotnot for att infoga en
fotnot dar markoren star. Fotnoter numreras |6pande per automatik i dokumentet. For
att ta bort en fotnot maste den tas bort i dokumentets |6ptext, markera siffran for
fotnoten och tryck pa Delete-tangenten. De andra fotnoterna numreras automatiskt om.
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Om fotnotstexten kopieras fran ett externt dokument bor den klistras in oformaterad for
att sakerstélla ratt formatering. Dubbelkolla att texten ar formaterad med formatmallen
Fotnotstext. Formatmallen Fotnotsreferens anvands for den upphojda siffran.

2.6 Ange alternativtext pa bilder och figurer

Alla bilder som infogas i ett dokument som ska publiceras pa webben maste beskrivas
med en alternativtext. Markera bilden, hogerklicka och valj Redigera alternativtext, en
dokumentpanel dyker upp till hdger med en ruta for att skriva in alternativtext. Bilden ska
kort beskrivas sa att lasaren forstar syftet med att den &r med i dokumentet. Grafiska
element eller bakgrundsbilder kan markeras som dekorativa och behéver da ingen
alternativtext.

Alternativ text (%]

Hur skulle du beskriva det har objektet och
dess sammanhang for nagon som ar blind?

(1-2 detaljerade meningar rekommenderas)

Markera som dekorativt

Generera en beskrivning at mig

Bild 12. I rutan anges bildens alternativtext kort och koncist men samtidigt tydligt och beskrivande.

10 (19)
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3 Sarskilda formatmallar i mallarna

3.1 Kursguide, Kursplan och Utbildningsplan

| mallarna Kursguide, Kursplan och Utbildningsplan finns formatmallar for att skriva
namnet pa kursen eller programmet pa svenska respektive engelska. | dessa dokument
ska du inte andra titeln som star dverst.

. e Punktlista KMH

Kursguide
Kursnamn svenska

Ange kursnamn och antal h6gskolepoang -

Kursnamn engelska

Enter course name English and higher education credits -

3.2 Styrelseprotokoll

| mallen Styrelseprotokoll finns en formatmall for att numrera paragraferna I6pande.
Anvand §1 Rubrik med paragrafnumrering for att 1agga in nya rubriker.

§ 1 Godkannande av dagordning - Rubrik 1
Dagordningen godkandes . .
§ 1 Rubrik med paragrafnumrering
§ 2 Val av justeringsperson - =
Sk n utsags att jamte ordforanden justera dagens-protokoll. Rubrik 2
§ 3 Rektors rapport - Rubrik 3
Foredragande: Rektor Rubrik 4

3.3 UFN-Protokoll

I mallen for UF-namndens protokoll ligger drendelistan i en tabell. Numreringen av
arenden skapas manuellt eftersom listor i tabeller inte gar att tillgdnglighetsanpassa. Det
finns formatmallar for att fa till ratt indrag och avstand pa texten, men numreringen

maste skrivas in manuellt.

Om du behover lagga in ett nytt drende borjar du med att ldgga in en ny rad i tabellen, se
kapitel 4.2 Tips fér att jobba med tabeller i Word. Anvand direfter formatmallen Arende
med paragrafnumrering for att lgga till ett nytt drende, eller formatmallen Arende med
abc-numrering for att ldgga till en underrubrik.

11 (19)
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Informationsérenden Rubrik i drendelista
45 Information enligt bilaga samt diskussion
Arende med paragrafnumrering
a) Skriv tex
b) " Arende med abc-numrering (indrag)

Det gar dven bra att kopiera en rad och klistra in dar du vill ha den i listan.

For att arendelistan ska vara tillgdnglig om den publiceras pa webben maste den vara
uppbyggd pa ett enkelt satt:

= Skriv varje drende pa en egen rad. Tabellen lases radvis, sa for att atgdrden ska lasas i
samband med drendet maste varje punkt sta pa en egen rad, detta galler aven abc-
punkter dar respektive underpunkt maste sta pa egen rad.

= [dgg inte in tomma rader i tabellen for att skapa mellanrum. Tomma rader ldses upp,
flera efterféljande tomma rader kan gora att uppldsningen avbryts.

= Sammanfoga inte celler. Nar celler sammanfogas blir det svart for skdarmlasare att
navigera i dem vilket kan gbra att viss text inte ldses upp.

= Undvik att skriva med kursiverad text. Om du behover markera enstaka ord kan du
anvanda kursiverad eller fetmarkerad text men eftersom kursiverad text ar svarlast
bor du inte skriva hela meningar kursiverat.

12 (19)
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4 Infoga och hantera tabeller

4.1 Tabeller

Tabeller kan antingen infogas direkt i Wordfilen for vidare arbete eller kopieras in fran
Excel, det viktiga ar att se till att KMH tabellformat anvands.

Skapa tabell i Word

Ga till fliken Infoga for att ldgga in en tabell i Word. Klicka pa knappen Tabell och ange hur
manga rader respektive kolumner din tabell ska ha. Tabellen far nu automatiskt det
utseende som ar instéllt for Kungliga musikhogskolans tabeller.

Kopiera in en tabell fran Excel

Kopiera tabellen fran Excel genom att markera den och kopiera (Kommando). Nar du sen
klistrar in den i Word i listan med inklistringsalternativ finns valet Matcha
maltabellformat. Obs, all egen formatering i tabellen kommer att skrivas éver.

- 2 .
= OUINALELINC]

Matcha maltabellformat

Bevara endast text

Behall kallformatering och lanka till Excel
Matcha maltabellformat och lanka till Excel

Bild 13. Anvand malformatmallar for att fa till ratt utseende nar du klistrar in din tabell.

Lagg pa tabellformat pa tabellen

Utseendet pa tabeller skapas med tabellformat. Tabellformaten hittar du pa fliken
Tabelldesign som kommer fram nar du star med markéren inuti en tabell. Det forsta i
rutan ar KMH:s tabellformat. Du kan alltid sta i en tabell och fa till rétt utseende genom
att lagga pa ratt tabellformat.

KMH tabellformat

Bild 14. Ratt utseende pa tabellen far du med KMH tabellformat som finns pa fliken Tabelldesign.

13 (19)
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Sakerstall ratt utseende pa tabellen med tabellformat

Nar markoren star i en tabell dyker tva nya flikar upp, Tabelldesign och Layout. Langst till
vanster pa fliken Tabelldesign finns alternativ som anger hur tabellen ar uppbyggd. Har
kryssar du i om tabellen har rubrik- eller summarad, om férsta kolumnen ar en radrubrik
samt om tabellen ska vara formaterad med olikfargade rader eller kolumner. Det ar
viktigt att ratt saker bockas i/ur eftersom det ocksa styr hur tabellen i det tillgingliga
dokumentet skapas.

v/ Rubrikrad v/ Forsta kolumnen
Summarad Sista kolumnen
v/ Oliktargade rader Oliktargade kolumner ‘

Bild 15. Tabellformatsalternativen anvands for att ytterligare sakerstalla att tabellen har ratt formatering.

4.2 Tips for att jobba med tabeller i Word

Nedan listas nagra knep for enklare hantering av tabeller.

Visa stodlinjer

For att se tabellens layout enklare kan du sla pa funktionen Visa stddlinjer. Dar det inte
finns kantlinjer i tabellen kommer det da i stallet att visas streckade linjer som markerar
cellens ytterkanter. Std med markéren i en tabell och klicka pa Visa stoédlinjer pa fliken
Layout.

- B B

Markera Visa Egenskaper
stodlinjer

Bild 16. Aktivera stodlinjer for att se streckade linjer dar det inte finns kantlinjer i tabeller.

Lagg till kolumner eller rader
Det finns flera satt att lagga till en rad eller en kolumn i tabellen.
= Hogerklicka i tabellen och vélj Infoga, har kan du vélja om det ar rad eller kolumn som
ska infogas och var den ska placeras.

= Std med markéren i tabellen och klicka pa fliken Layout, i gruppen Rader och kolumner
finns val for att lagga till dessa.

= Hall muspekaren i ytterkant eller ovanfor tabellen och klicka pa plustecknet som
kommer fram.

= For att ldgga till en ny rad sist i tabellen gar det att std med markoren i sista cellen och
trycka pa Tabb-tangenten.

14 (19)
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Ta bort kolumner eller rader

Pa samma satt finns det ocksa flera satt att ta bort rader eller kolumner i en tabell.

= Hogerklicka i tabellen och valj Ta bort celler, du far nu vélja vad som ska tas bort, om
det ar en hel rad, en hel kolumn eller bara nagon cell.

= Sta med markéren i tabellen och klicka pa fliken Layout, i gruppen Rader och kolumner
finns val for att ta bort dessa.

= Markera en rad eller en kolumn och ta bort den med Backspace-tangenten. For att
endast tdmma cellerna pa innehall anvands i stéllet Delete-tangenten.

Al REEEEaaD
| [][ ].J]J[ | ,%-[-kna—w-}r-
b i ol ) b
il il ol i el el b
=11 e D

Bild 17. Pa tangentbord utan Delete: Delete = fn+Backspace.

Anpassa tabellens bredd till sidans storlek

Tabellens bredd boér anpassas till sidans bredd och det finns fler satt att stalla in detta.
Hogerklicka i tabellen och valj tabellegenskaper, ange har att tabellen ska vara 100 %. Det
gar ocksa att std med markdren i tabellen och ga till fliken Layout, under knappen
Autopassa valjs Autopassa till fonster. Tabellen kommer nu att bli s& bred som ytan
tillater, oavsett om det ar en staende eller liggande sida.

Anpassa kolumnens bredd

Kolumnernas bredd kan justeras genom att dra och anpassa dem manuellt. Det gar ocksa
att markera flera kolumner och klicka pa knappen Férdela bredd mellan kolumner, alla
markerade kolumner far nu samma bredd.

15 (19)
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5 Skapa tillgangliga PDF-dokument

Dokument som publiceras pa Kungliga musikhogskolans webbplats ska vara tillgangliga sa
att de kan lasas av alla ménniskor i samhallet, oavsett forutsattningar. Grunden for att
skapa ett tillgangligt PDF-dokument ar att Word-underlaget &r uppbyggt pa ratt satt och
att formatmallarna har anvénts. Folj instruktionerna i denna for att sdkerstélla att din
PDF-fil skapas pa ratt satt.

5.1 Sakerstall att Word-dokumentet ar ratt formaterat

Kontrollera féljande innan dokumentet sparas som PDF:

= Ga igenom dokumentet och sdkerstall att de instéllda formatmallarna anvénts. Gor
detta exempelvis genom att titta i formatmallslistan efter felaktiga formatmallar.

® Radera tomma radbrytningar och anvand i stallet formatmallar med avstand fore/efter
eller lagg in en manuell sidbrytning.

= Sikerstall att rubriker kommer i [6pande ordning och att ingen rubrikniva hoppas over,
det betyder att efter Rubrik 1 féljer Rubrik 2 och déarefter Rubrik 3. Om rubrikerna
ligger i fel ordning kommer det orsaka problem i PDF-filen, till exempel om
rubrikniva 3 anvands direkt efter rubrikniva 1.

= Om diagram anvands bor de vara inlagda som bilder och ha en alternativtext.
= Sikerstall dven att samtliga bilder i dokumentet har en alternativtext (se kapitel 2.6).

= Dubbelkolla att tabeller har rubrikrad, undvik att sammanfogade celler eller ldgga in
tomma rader i tabellen. Tabeller ska aldrig infogas som bilder.

5.2 Ange dokumentegenskaper

Dokumentegenskaper ar ett satt att ange kort information om dokumentet som gor det
annu mer tillgdngligt. Nar dokumentegenskaperna anges direkt i Word-dokumentet
sakerstéller det att de foljer med till PDF-filen samt att de finns kvar om du nagon gang
behover skapa en ny PDF fran Word-underlaget.

Ga till menyn Arkiv, Egenskaper
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Arkiv Redigera Visa

Nytt dokument
Ny fran mall...
Oppna...

Oppna senaste

Stang

Spara

Spara som...
Spara som mall...

Flytta...

Byt namn...

Dela

Oppna alltid med skrivskydd
Begransa behdrighet

Minska filstorleken...

Utskriftsformat...
Skriv ut...

‘ Egenskaper...

Bild 18. Kontrollera, lagg till eller &ndra egenskaper fran menyn Avancerade egenskaper.

Infoga For

EN

| fonstret som kommer fram kontrollerar du att det ar ratt dokumentegenskaper som

star, annars andrar eller lagger du till information. De egenskaper som ska anges ar

Titel/rubrik samt Férfattare, du kan ocksa ange extra sékord under Nyckelord/taggar.

Chef:

Féretag:

Kategori:

o Nyckelord:
Kommentar:

Basadress for hyperlank:

Amne:
o Forfattare:

Egenskaper for

Allmdnt  Sammanfattning  Statistik

Innehdll  Anpassad

o Titel: | Tillgangligt dokument

Learningpoint

Tillganglighet, instruktioner, Word

Spara forhandsgranskad bild | dokumentet

Mall: C:\Users\JannaEkholm\Dropbox (Learningpoint.se)\LP

Bild 19. De dokumentegenskaper som ska fyllas i ar rubrik, forfattare och nyckelord.

17 (19)

© Copyright Learning Pro Point AB



IKIMH

Titel/rubrik (#1) ska motsvara titeln pa sjalva presentationen.

Forfattare (#2) ar dokumentets avsandare, har bor alltid organisationen sta som
avsandare och inte personnamn pa den som skrivit dokumentet.

Nyckelord/taggar (#3) &r ett satt att ange extra sékord for dokumentet, sa kallad
metadata. Taggar ar inte obligatoriskt att fylla i, men det skapar ett mer tillgdngligt
dokument.

5.3 Kontrollera tillganglighet

| Word finns ett hjdlpmedel som gar igenom dokumentet och kontrollerar tillgangligheten
i det. Resultatet Oppnas i en panel dar felen beskrivs med forslag pa hur du l6ser dem. Ga
till fliken Granska for att 6ppna upp tillgénglighetskontrollen.

E

Kontrollera
tillganglighet

Bild 20. Kontrollera alltid tillgéngligheten innan dokumentet sparas som PDF.

En panel som visar resultatet av kontrollen dyker upp i dokumentet. Nar du klickar pa
respektive fel forflyttas du i dokumentet till felet och kan se vad som behover atgérdas.

Resultat av kontrollen

> Alternativtext saknas (11)

> Bild eller objekt som inte &r i niva (3)
~ Varningar

» Svarlast textkontrast (2)
~ |ntelligenta tjianster

> Forslagen alternativtext (1)

Bild 21. Panelen Hjalpmedel med Words tillganglighetskontroll.

Klickar du pa felet star det en kort information om varfér denna punkt ar viktigt for att
gbra dokumentet tillgangligt, samt vad du kan gora for att korrigera det.
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Ytterligare information v

Varfor ska detta korrigeras?

Alternativ text for bilder och andra objekt
ar mycket viktig for personer som inte kan
se skarmen. Skarmldsare |3ser upp
alternativ text, sa det dr den enda
information som manga har om bilden.,
Bra alternativ text hjdlper dem att férsta
bilden.

Hur ska detta korrigeras:

1. Hogerklicka pa objektet och vilj sedan
Redigera alternativtext.

2, 0m objektet dr anvandbart anger du
en beskrivning av det i textrutan i rutan
Alternativtext. &nnars, om objektet bara
ar dekorativt, markerar du kryssrutan
Dekorativt.

Bild 22. Det finns information under varje resultat som beskriver varfor och hur saker korrigeras.

Kontrollen samlar resultatet i olika kategorier beroende pa hur allvarligt det ar, vissa
saker dr rena fel, vissa ar mer en varning om att det borde korrigeras och vissa saker ar
information om att man skulle kunna korrigera det.

Vissa saker ar dock inte fel trots att de dyker upp i Words tillganglighetskontroll, med lite
rutin marker du nar det ar ett riktigt fel och nar det ar saker som Word anser ar fel. Nar
du gatt igenom listan och 16st alla riktiga fel ar det dags att skapa PDF-filen.

5.4 Spara dokumentet som PDF

For att spara dokumentet i PDF-format fran Word, valj Arkiv och Spara som. Klicka i
dropdown menyn over filformat och vélj PDF. Nar tillgéngliga dokument skapas ska sa
kallade taggar tas med till PDF-filen, taggarna sdkerstaller att dokumentet kan lasas upp
med speciella lasverktyg eftersom texten identifieras som rubriker, listor eller brodtext.

Vilj alternativet Bast for elektronisk distribution och tillganglighet.

Filformat§ PDF

© Bast for elektronisk distribution och tillganglighet
(anvander Microsoft-onlinetjanst)

Bast for utskrift

by

Bild 23. Valj PDF som filformat och ”Bast for elektronisk distribution och tillgénglighet”.
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