Tillganglighetskrav for larare pa KAU

Hur Lag (2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service paverkar larare pa KAU

Detta dokument riktar sig till larare som skapar sidor i Canvas innehallsredigerare, laddar upp filmer i

KauPlay och skapar dokument for uppladdning i Canvas. For andra @ndamal och sidor kan andra direktiv

galla.
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Vad galler?

Fran den 23 september 2020 maste alla webbplatser uppfylla de krav som tillganglighets-

direktivet staller.

Speciellt viktigt att notera ar att allt innehall i Canvas som publicerats efter 23 september 2019
ocksa maste uppdateras, sa att de fran den 23 september 2020 uppfyller tillgénglighets-
direktivets krav. Aven férinspelat ljud- och videomaterial som publicerats efter 23 september

2019 maste uppfylla lagkraven.

Detta betyder att:

e Alla sidor i kurser i Canvas publicerade efter 23 september 2019 maste uppfylla
tillganglighetskraven fran den 23 september 2020.

e Alla dokument, till exempel PDF-filer, Word-dokument och PowerPoints, som har
publicerats i Canvas efter 23 september 2019 maste uppfylla tillganglighetskraven
efter 23 september 2020.

e Fran den 23 september 2020 maste alla videor och ljudinspelningar som publiceras

direkt uppfylla lagkraven
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Checklistor

Checklista - Canvassida

Krav Undantag Sektion Uppnatt?
Alla bilder har en alternativ text Galler ej Bilder i Canvas, del 1 (och annat
dekorativa visuellt innehdll som inte dr en
bilder text)
Anvand inte bilder som innehaller Logotyper, Bilder i Canvas, del 2 — Bilder med
text grafer, skarm textinnehall
klipp och
diagram etc.

Anvand Canvas textformatering for
paragrafer (stycke), rubriker,
brodtext, kursiv, fetstil och

Textformatering

Canvas listformatering

undertryckt text
Om sidan har rubriker ska de vara Inget krav pa att | Rubriker
beskrivande sidan maste ha

rubriker
Lanktexten gor det tydligt vad som | - Lankar
kommer handa nar lanken klickas
Lankar ar bla och understrukna - Lankar
Om en lank ar en bild har den en - Lankar
beskrivande alternativtext
Tabeller ar formaterade korrekt - Tabeller
med Canvas tabellinstallningar
Listor ar formaterade korrekt med - Listor

Farg, form, plats eller storlek
anvands inte som enda
identifikationen for objekt

Farg, form och storlek som

Texten uppnar kraven i
fargkontrast

Fargkontrast — Text i Canvas

Vasentliga grafiska objekt (till
exempel. grafer, ikoner etc.)
uppnar kraven pa fargkontrast

Galler inte pa
icke vasentliga
grafiska objekt

Fargkontrast — Vdsentliga grafiska
objekt i Canvas
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Ingen video eller animation blinkar
(mellan ljust och morkt) mer &n tre
ganger per sekund

Blinkande i video eller animation

Gor en tillganglighetskontroll!

Tillgdnglighetskontroll i Canvas
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Checklista — Video och ljud

Krav Undantag Sektion Uppnatt?

Videoinspelningar (utan ljud) har - Videoinspelning (utan ljud)
ett textalternativ eller ett

ljudinspelningsalternativ (med

likvardig information) som ar

tydligt placerad i ndrheten av

videon eller videolanken

Ljudinspelningar (endast ljud) har Om ljud-

ett textalternativ (med likvardig inspelningen ar Liudinspelning (endast ljud)
information) som ar tydligt ett alternativ till

placerad i narheten av ljud- en video

inspelningen eller lanken till behover den

ljudinspelningen inte ett

textalternativ

Undertexter finns i rorlig media Om videon ar Undertextfor rérlig media
som inkluderar all dialog, ett alternativ till

identifiering av den som talar och text och den ar

annan information som tydligt

presenteras genom ljud markerad som

ett alternativ sa
finns det inget

krav pa
undertext
Det finns ett alternativt ljudspar - Syntolkning
eller ljudbeskrivande dar visuell
information i inspelningar beskrivs
verbalt
Alla medier som startar - Pausa och stanga av ljud, video och
automatiskt gar att pausa eller andra rorliga objekt
stanga av
Om medieobjektet dr en animerad | - Pausa och stdnga av ljud, video och
GIF varar den inte langre an 5 andra rorliga objekt

sekunder innan den blir stilla
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Checklista dokument och filer

PDF
Krav Undantag Sektion Uppnatt?
Alla bilder har en alternativ text Galler ej Bilder och diagram i dokument
dekorativa
bilder
Alla diagram har en text i - Bilder med textinnehall i
anslutning till bilden, som dokument, inklusive skannade PDF-
presenterar innehallet i textform filer
Anvand inte bilder med Galler ej Bilder med textinnehall i

textinnehall som en del av bilden,
om denna text inte ar vasentlig

logotyper eller
andra bilder dar
texten ar
vasentlig for att
formedla
information
sasom grafer,
skarmklipp och
diagram

dokument, inklusive skannade PDF-
filer

Om dokumentet innehaller en bild
med vasentligt textinnehall har den
en alternativ text som forklarar
detta innehall

Bilder med textinnehall i
dokument, inklusive skannade PDF-
filer

Om ett PDF-dokument har
skannade bilder sa maste texten
identifieras sa skdrmldsare kan
urskilja den

Bilder med textinnehall i
dokument, inklusive skannade PDF-
filer

Rubriker, brodtext, kursivering,
fetstil, understrykning etc. ar
korrekt formaterad enligt den
specifika programvaran som
anvants

Formatera texten i dina dokument

Tabeller ar korrekt formaterade
med den specifika programvarans
tabellinstallningar;

med “tabellrubrik”, “kropp”

och "tabellfot”.

Tabeller

Listor ar formaterade korrekt med
den specifika programvarans
tabellinstallningar

Listor i dokument
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Dokumentet har en beskrivande
huvudrubrik

Rubriker

Om en sida innehaller
underrubriker ar dessa rubriker
beskrivande for vad sidan, eller
delar av sidan, innehaller

Inget krav pa att
underrubriker
maste finnas

Rubriker

Dokumentets text nar upp till
minimumkravet pa fargkontrast

Fargkontrast — Text i dokument

Dokumentets vasentliga objekt nar
upp till minimumkravet pa
fargkontrast

Icke vasentliga
grafiska objekt
har inget krav

Fargkontrast — Vdsentliga grafiska
objekt i dokument

Farg, form, plats eller storlek
anvands inte som enda
identifikationen for objekt

Farg, form och storlek som enda
identifikation i dokument

Lanktexten gor det tydligt vad som
kommer handa nar lanken klickas

Lankar i dokument

Lankar &r bla och understrukna

Lénkar i dokument

Om en lank ar en bild har den en
beskrivande alternativtext

Lankar i dokument

Om video eller ljudfiler anvands i
dokumentet uppnar dessa objekt
kraven pa video och ljud

Video- och ljudfiler i dokument

Dokumentet har en beskrivande
titel (i dokumentegenskaperna)

Dokumentets titel

Dokumentet kan bli forstorat upp
till 200% (galler aven skannade
dokument)

Stod att dandra textstorlek

Gor en tillganglighetskontroll!

Gor en tillganglighetskontroll
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Word

Krav Undantag Sektion Uppnatt?
Alla bilder har en alternativ text Galler ej Bilder och diagram i dokument
dekorativa
bilder
Alla diagram har en text i - Bilder och diagram i dokument
anslutning till bilden, som
presenterar innehallet i textform
Anvdnd inte bilder med Galler ej Bilder med textinnehall i

textinnehall som en del av bilden,
om denna text inte dr vasentlig

logotyper eller
andra bilder dar
texten ar
vasentlig for att
formedla
information
som grafer,
skarmklipp och
diagram

dokument, inklusive skannade PDF-
filer

Om dokumentet innehaller en bild
med vasentligt textinnehall har den
en alternativ text

Bilder med textinnehall i
dokument, inklusive skannade PDF-
filer

Rubriker, brodtext, kursivering,
fetstil, understrykning etc. ar
korrekt formaterade enligt den
specifika programvaran som
anvants

Formatera texten i dina dokument

Tabeller ar korrekt formaterade
med den specifika programvarans
tabellinstallningar;

med "huvud”, "kropp” och “fot”

Tabeller

Listor ar formaterade korrekt med
den specifika programvarans
tabellinstallningar

Listor i dokument

Dokumentet har en beskrivande - Rubriker
huvudrubrik
Om en sida innehaller Inget krav pa att | Rubriker

underrubriker &r dessa rubriker
beskrivande for vad sidan, eller
delar av sidan, innehaller

underrubriker
maste finnas
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Dokumentets text nar upp till
minimumkravet pa fargkontrast

Fargkontrast — Text i dokument

Dokumentets vasentliga objekt nar
upp till minimumkravet pa
fargkontrast

Icke relevanta
grafiska objekt
har inget krav

Fargkontrast — Vasentliga grafiska
objekt i dokument

Farg, form, plats eller storlek
anvands inte som enda
identifikation for objekt

Farg, form och storlek som enda
identifikation i dokument

Lanktexten gor det tydligt vad som
kommer handa nar lanken klickas

Lénkar i dokument

Lankar ar bla och understrukna

Lankar i dokument

Om en lank ar en bild har den en
beskrivande alternativtext

Lénkar i dokument

Om video eller ljudfiler anvands i
dokumentet uppnar dessa objekt
kraven pa video och ljud

Video- och ljudfiler i dokument

Dokumentet har en beskrivande
titel (i dokumentegenskaperna)

Dokumentets titel

Dokumentet kan bli forstorat upp
till 200% (galler daven skannade
dokument)

Stod att dndra textstorlek

Gor en tillganglighetskontroll!

Gor en tillganglighetskontroll
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PowerPoint

Krav Undantag Sektion Uppnatt?
Alla bilder har en alternativ text Galler ej Bilder och diagram i dokument
dekorativa
bilder
Alla diagram har en text i - Bilder och diagram i dokument
anslutning till bilden, som
presenterar innehallet i textform
Anvand inte bilder med Galler ej Bilder med textinnehall i

textinnehall som en del av bilden
om denna text inte dr vasentlig

logotyper eller
andra bilder dar
texten ar
vasentlig for att
formedla
information
som grafer,
skarmklipp och
diagram

dokument, inklusive skannade PDF-
filer

Om dokumentet innehaller en bild
med vasentligt textinnehall har den
en alternativ text

Bilder med textinnehall i
dokument, inklusive skannade PDF-
filer

Rubriker, brodtext, kursivering,
fetstil, understrykning etc. ar
korrekt formaterade enligt den
specifika programvaran som
anvants

Formatera texten i dina dokument

Tabeller ar korrekt formaterade
med den specifika programvarans
tabellinstallningar;

med "huvud”, "kropp” och “fot”

Tabeller

Listor ar formaterade korrekt med
den specifika programvarans
tabellinstallningar

Listor i dokument

Dokumentet har en beskrivande - Rubriker
huvudrubrik
Om en sida innehaller Inget krav pa att | Rubriker

underrubriker &r dessa rubriker
beskrivande for vad sidan, eller
delar av sidan, innehaller

underrubriker
maste finnas
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Dokumentets text nar upp till
minimumkravet pa fargkontrast

Fargkontrast — Text i dokument

Dokumentets vasentliga objekt nar
upp till minimumkravet pa
fargkontrast

Icke vasentliga
grafiska objekt
har inget krav

Fargkontrast — Vasentliga grafiska
objekt i dokument

Farg, form, plats eller storlek
anvands inte som enda
identifikationen for objekt

Farg, form och storlek som enda
identifikation i dokument

Lanktexten gor det tydligt vad som
kommer handa nar lanken klickas

Lénkar i dokument

Lankar ar bla och understrukna

Lankar i dokument

Om en lank ar en bild har den en
beskrivande alternativtext

Lénkar i dokument

Om video eller ljudfiler anvands i
dokumentet uppnar dessa objekt
kraven pa video och ljud

Video- och ljudfiler i dokument

Dokumentet har en beskrivande
titel (i dokumentegenskaperna)

Dokumentets titel

Dokumentet kan bli forstorat upp
till 200% (galler daven skannade
dokument)

Stod att dndra textstorlek

Alla medier som startar
automatiskt gar att pausa eller
stanga av

Dokument med snabba blinkningar
i video eller animation

Om medieobjektet dr en animerad
GIF varar den inte langre éan 5
sekunder innan den blir stilla

Pausa och stanga av ljud, video och
andra rorliga objekt

Gor en tillganglighetskontroll!

Gor en tillganglighetskontroll
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Skapa sidor i Canvas

Lag (2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service paverkar alla nya kurser som

skapas i Canvas.

Fran den 23 september 2020 maste alla kurser skapade fran 23 september 2019 uppfylla de
krav lagen stéller. Detta betyder att alla sidor som publiceras maste granskas for att se om de
uppfyller dessa krav. Detta galler dven kursinnehall som kopierats fran ett tidigare kurstillfalle.
Inte bara sidorna pa kursen maste uppfylla kraven, utan ocksa alla dokument, PowerPoints,

video- och ljudfiler paverkas av lagen?.

1 https://webbriktlinjer.se/lagkrav/webbdirektivet/

Canvas_tillganglighetsdirektiv_200601 by Universitetspedagogiska enheten, Karlstads Universitet is licensed under CC BY 4.0




Bilder i Canvas, del 1 (och annat visuellt innehall som inte ar en text)

Nar du lagger till en bild i Canvas sa maste denna bild innehalla en alternativ text fér anvandare
med synnedsattningar eller blindhet som anvander skdarmlasare. Skarmldsaren laser upp den

alternativa texten sa att anvandaren far en beskrivning av bilden i form av ljud.

Detta galler dven annat innehall som inte ar text; till exempel animeringar, ljud och diagram.
Informationen som presenteras i det visuella innehallet kan vara svar att forklara i en kort
alternativtext. | dessa fall kan alternativtexten beskriva diagrammet kort och en langre text,
som forklarar bilden i textform, placerasi anslutning till bilden sa att anvandare av skdarmlasare

kan ta del av samma information.

| Canvas kan man lagga till en alternativ text nar man laddar upp sina bilder. Se nedan hur man

lagger till en alternativtext:

1. Nar du har laddat upp din bild ska du klicka pa bilden for att fa upp knappen for

installningar; Alternativ. Klicka pa den.

12pt v  Paragraf Vv B 7 U Av £v T?v =v i=v 2= kv Fv BHv

Alternativ

2. | faltet ”Alternativ text” beskriver du bilden pa ett satt som ger anvdndare med
skdarmldsare samma information som den ger vid visuell granskning. Till exempel ”Katt

som sover”
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Dekorativ bild: Om bilden endast ska anvandas som dekoration behoéver inte en
alternativ text laggas till. | dessa fall kan ”Alternativ text”-filtet ldmnas tom.

Kryssrutan ”Ingen alternativtext (dekorativ bild)” ska ocksa markeras i dessa fall.

Bildalternativ X

Alternativ text (@

bildfil_exempel.jpg
B v o Bv v ¥®

Ingen alternativtext (dekorativ
bild)

Visa alternativ

© Biddain bild
O Visa textlank (6ppnas i en ny flik)

Storlek

Medium v

320 x 229pixlar

Undantag: Detta ar inget krav om bilden endast har ett dekorativt syfte. | dessa fall kan raden
for alternativtext lamnas tom och kryssrutan for dekorativ bild markeras. Da reagerar skarm-

ldsaren inte pa bilden.

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.1.1) & EN 301 549 (9.1.1.1)
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Bilder i Canvas, del 2 — Bilder med textinnehall

Undvik att anvanda bilder som innehaller text som en del av bilden. Text i bilder kan inte
forstoras av anvdndare som behdver storre text, eftersom pixlarna i bilden kan gora texten
olaslig. Skarmldsare kan inte heller lasa denna text. Om en vanlig text kan anvdndas for att

formedla samma budskap sa ska det anvandas.

Undantag finns for bilder med text, till exempel grafer, skarmklipp och diagram, dar vanlig text

inte kan formedla samma information som bilden kan. Undantaget galler dven for logotyper.

FEEDBACK

For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Anvand inte bilder som innehaller text, om texten i bilden inte ar vasentlig for att

formedla information.

Undantag: Logotyper eller andra bilder dar texten &r vasentlig for att formedla information,

till exempel grafer, skarmklipp och diagram.

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.4.5) & EN 301 549 (9.1.4.5)
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Textformatering

Anvand dig av de format och den formatering som finns i innehallsredigeraren i Canvas. Detta
for att personer med synnedsattning och blindhet, som anvander sig av skarmlasare, ska
kunna forsta olika texters relation till varandra. Om du anvander dig av de existerande

formaten kommer skdrmlasaren veta om det ar en rubrik eller en vanlig brodtext.

De format som finns tillgangliga i Canvas ar "Paragraf” (brodtext/stycke), “Rubrik 2”, ”Rubrik

3” och ”Rubrik 4”. Huvudrubriken pa sidan far automatiskt formatet “Rubrik1”.

Det ar viktigt att inte gora rubriker sjalv genom att férstora texter eller kursivera ord utan att

markera dem i det relevanta formatet.

Genom att anvanda ratt typ av formatering blir det dven lattare for anvandare som inte

anvander skarmlasare att fa en dversikt 6ver texten.
For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Anvand de existerande formaten i Canvas till rubriker och brédtext (paragraf)

e Anvand Canvas formatering for fetstil och kursiv for att markera ord i texten.

12pt v  Paragraf Vv B J U Av £Zv Tiv v iZv 2= kv LV

I

Rubrik 2
Rubrik 3
Rubrik 4

Forformaterade

v/ Paragraf

Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.3.1) & EN 301 549 (9.1.3.1)
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Rubriker

Rubriker ska beskriva innehallet pa sidan eller avsnittet. Valformulerade, beskrivande rubriker
hjalper anvandarna att fa en snabb Overblick 6ver sidans innehall och hjalper anvdandaren att
hitta vad de letar efter. Rubriken behover inte vara lang sa lange den beskriver innehallet pa

ett bra satt.
For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Ge sidan en beskrivande huvudrubrik i titel-textfaltet
e Om du inkluderar nagra rubriker eller underrubriker inne i texten sa ska de beskriva

innehallet i avsnittet

Undantag: Denna riktlinje betyder inte att du maste lagga till rubriker om du inte tankt ha

nagra rubriker i din text och galler bara om det finns rubriker.

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (2.4.6) & EN 301 549 (9.2.4.6)
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Lankar

Lankar som laggs till i Canvas maste vara tydliga, sa att personer som klickar pa lanken forstar

vad som kommer att hianda.

Om lanken leder till annan sida i Canvas, en annan webbplats eller ett dokument sa récker det
att anvanda namnet pa sidan, webbplatsen eller dokumentet som lanktext. Du kan beskriva
det pa ett annat satt om det passar battre. Om lanken &r en bild, s3 maste lankens mal
beskrivas i den alternativa texten (se Bilder i Canvas, del 1).

For att personer med fargblindhet tydligt ska kunna se att lankar ar lankar bor lankarna dven
vara understrukna (se
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Farg, form och storlek som ).

Besok Karlstads Universitets webbsida pa www.kau.se

Besok Karlstads Universitets webbsida

For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Om lanken ar en text:
o Beskriv Iankens mal i [anktexten
o Gorden bla och understruken
e Om lanken ar en bild eller ett annat grafiskt objekt:

o | bildens alternativa text beskriv vart lanken pekar
Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (2.4.4; 1.4.1) & EN 301 549 (9.2.4.4;9.1.4.1)
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Tabeller

P& samma satt som text maste bli formaterad ratt, sa maste dven tabeller formateras sa att
skdarmlasare kan ldasa dem korrekt. Om en tabell dr felformaterad kan det orsaka att

skarmldsaren laser information i fel ordning. | dessa fall finns det risk att anvandaren tolkar

informationen fel.

Anvand dig av Canvas instéallningar for tabeller:

1. Klicka pa tabellikonen.

o

Klicka pa "Tabell” och markera hur manga celler du vill att din tabell ska ha.

v Bv vy By Db By = 8

BH  Tabell >

X R tabell
Cell >
Rad >
Kolumn > 4x4

2. Markera den rad du vill gora till tabellrubrik eller tabellfot.
3. Klicka pa tabellikonen.

4. Klicka pa "Rad” och sedan pa ”Radegenskaper”.
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v v Bv B v o By «x ¥

BEE Tabell >

Tabellegenskaper

[X] Raderatabell

H[EIEE‘ l

Cell >

Rad > Infoga rad fore

Kolumn > Infoga rad efter
Raderarad
Radegenskaper
Klipp ut rad
Kopierarad

Klistainrad fére

Klistra in rad efter

5. Valjom raden ska vara en rubrik (“"Huvud”), brodtext ("Kropp”) eller en tabellfot ("Fot”).

Gor detta for alla rader i tabellen.

Radegenskaper X

Generella Radtyp

Avancerat
Kropp ~ |

Kropp
Fot

Hojd

oo [

Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.3.1) & EN 301 549 (9.1.3.1)
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Listor

Listor maste formateras pa ratt satt for att skarmlasare ska uppfatta dem som listor och kunna

ldsa upp dem pa ratt satt.

Né&r du vill anvénda dig av listor i Canvas sa ska du anvanda dig av ndgon av de listtyper som

finns i innehallsredigeraren. Bilden nedan visa Canvas listalternativ.

v T?’v  =Ev iEv 2= kv v Bv &v BAv
@ — O — W —
* — O w— B —
O —— O e— W —
1 — A — | —
2 —— B — | —
3— C o— ] —

For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Nar du anvander listor ska du anvanda dig av de existerande listtyperna i Canvas.

e Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.3.1) & EN 301 549 (9.1.3.1)
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Farg, form och storlek som identifikatorer

Identifiering genom farg

Farger far inte vara det enda visuella satt hur information visas for anvdandaren eller som enda
instruktion att utfora en viss handling, till exempel fargskillnader i en bild, en réd markering
pa ndgot som ar fel, att alla viktiga termer dr markerade i en bla farg eller instruktioner

som “du hittar detta i rutan med gul ram”.

Om farg ar det enda satt som denna information kan identifieras eller skiljas fran andra objekt,
maste detta kompletteras med beskrivande text eller annan visuell markering som kursivering,

fetstil etc.

Farg far anvandas, eftersom farg kan hoja estetetik, anvandbarhet och tillgdnglighet, sa lange

det inte ar det enda sattet som en person kan identifiera det visuellt.
Identifiering via form, storlek, eller plats

Pa samma satt som for farger, bor inte form, storlek eller plats anvandas som enda séatt att

identifiera objekt.

”n n

Instruktioner som “Klicka pa lanken hogst upp”, ”"Las exemplet med den runda bilden” etc. ar
omojliga for en person med skdarmlasare att folja. Det krdvs en tydlig text som identifierar det

ratta objektet for anvandaren.

III

En battre instruktion ar till exempel ”Klicka pa lanken hdgst upp med titeln Besok www.kau.se”,

eller ”"Las exemplet med den runda bilden under sektion...”

n.n

Instruktioner som ”se instruktionerna nedan”, ”“se lankarna ovan” ar okej da det ar i relation

till den aktuella texten och dess ldasordning.
For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Anvand farg i kombination med en beskrivande text for att identifiera information eller
objekt

e Identifiera objekt genom en kombination flera identifierande kannetecken.
Undantag: -
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Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.3.3; 1.4.1) & EN 301 549 (9.1.3.3;9.1.4.1)
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Fargkontrast — Text i Canvas

En bra kontrast mellan text och dess bakgrund ar viktig for att personer med nedsatt syn ska
kunna lasa din text. Alla farger i Canvas nar inte dessa krav och darfor ar det viktigt att du ar

noggrann nar du valjer farg pa din text.

| bilden nedan syns de farger i Canvas (de icke-genomstrukna; tva lila nyanser, tva morkgra
nyanser, morkrod och svart) som har godkand kontrast, 4.5:1, for text i storleken 14-18
punkter pa en vit bakgrund. Om texten ar fet kan dessa farger dven anvandas for text mindre

an 14 punkter.

12pt v Bridtext v

For stgrre text ar kraven pa kontrast nagot lagre, 3:1. | bilden nedan visas de farger i Canvas

(de icke-genomstrukna) som har godkand kontrast for text 6ver 18 punkter pa vit bakgrund.

12pt v  Brodtext v B [/ U
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Dessa exempel géller endast om bakgrunden &r vit. Om din bakgrund har en annan farg maste
du kontrollera kontrasten sjalv. Det finns flera verktyg online dar du kan testa ditt material.

| Canvas kan du kontrollera kontraster med hjdlp av tillganglighetskontrollen. Se
Tillganglighetskontroll i Canvas.

WCAG har en lista med verktyg som kan hjélpa till med tillgéinglighetsgranskning, bland annat

for fdargkontrastgranskning: https://www.w3.org/WAI/ER/tools/

Exempel pa webbverktyg for fargkontrastgranskning:

e Color Contrast Accessibility Validator: https://color.ally.com/?wc3

e Contrast Checker: https://userway.org/contrast

For att uppfylla detta krav sa behoéver du gora foljande:

e Viljen farg i Canvas med tillrackligt hog kontrast (se bilder har ovan)

e Kontrollera dina farger med ett fargkontrastgranskningsverktyg innan du publicerar

din sida
Undantag: Denna riktlinje galler inte logotyper, text eller text i bilder som ar dekorationer.

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.4.3) & EN 301 549 (9.1.4.3)
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Fargkontrast — Vasentliga grafiska objekt i Canvas

Grafiska objekt, som ar vdsentliga for att forsta information pa din sida, maste na upp till

minimikravet; Tva farger som ar placerade bredvid varandra ska ha en kontrast pa minst 3:1.
Exempel pa vasentliga grafiska objekt kan vara grafer, ikoner etc.

WCAG har en lista med verktyg som kan hjdlpa till med tillgéinglighetsgranskning, bland annat

for fargkontrastgranskning: https://www.w3.org/WAI/ER/tools/

Exempel pa webbverktyg for fargkontrastgranskning i grafiska objekt ar:

Color Check for ADA image compliance: https://www.oss-usa.com/color-check-ada-image-

compliance

Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.4.11) & EN 301 549 (9.1.4.11)
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Blinkande i video eller animation

Videos, animationer eller andra objekt far inte innehalla nagonting som blinkar mellan ljust
och morkt fler an tre ganger per sekund. Snabba blinkningar mellan ljust och morkt kan trigga
reaktioner hos personer med en viss typ av epilepsi. Vissa personer kan vara mer kansliga mot

blinkningar i r6tt, an andra farger.

Denna begransning galler ytor motsvarande mer an 10 grader av synféltet vid normalt skdarm-
avstand. Detta motsvaras av en rektangel pa 341 x 256 pixlar eller storre pa en skarm med

upplosningen 1024 x 768 pixlar (XGA), se nedan for ett exempel pa en sadan rektangel.

Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (2.3.1) & EN 301 549 (9.2.3.1)
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Tillganglighetskontroll i Canvas

Du kan kontrollera tillgangligheten pa din Canvassida genom att klicka pa knappen for
tillganglighetskontroll i Canvas. Knappen finns i nederkant av textredigeraren, en cirkel med

en person inuti. Se bilden nedan.

& &  434ord </>

Avbryt Spara
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Tillganglighet i videor och ljudfiler

Videoinspelning (utan ljud)

For en inspelning eller fil (till exempel PowerPoint), som endast bestar av video och inget ljud,
maste ett textbaserat alternativ finnas som beskriver samma information som det som finns i
videon. Detta for att anvandare som inte har mojlighet att se videon, ska kunna ta del av
informationen och inte missa viktigt innehall. Ett alternativ till textbeskrivningen ar en

ljudinspelning som beskriver samma information som det som videon presenterar.

Ljud- eller textalternativen maste finnas tillgdngliga nara videon eller lanken till videon, sa att

anvandare latt kan hitta dem. Alternativet maste vara tydligt markerat som ett sadant.

D o

For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e FoOr videoinspelning utan ljud:

o Lagg till ett textbaserat alternativ som presenterar samma information som i
videon. Detta alternativ ska vara tydligt placerat i ndarheten av videon eller
videolanken;

o Eller lagg till en ljudinspelning som presenterar samma information som i
videon. Detta alternativ ska vara tydligt placerat i ndarheten av videon eller

videolanken.
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Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.2.1) & EN 301 549 (9.1.2.1)
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Ljudinspelning (endast ljud)

For inspelningar i Canvas eller filer (till exempel PowerPoint) som endast bestar av ljud, maste
ett textbaserat alternativ som beskriver samma information som inspelningen goras tillgdnglig.
Detta for att anvdandare som inte har nagon mdjlighet att ta del av en ljudinspelning kan fa

tillgang till informationen och inte missa viktigt innehall.

Textalternativet maste finnas tillgdngligt i narheten av inspelningen eller lanken till inspel-
ningen, sa att anvdndare latt kan hitta dem. Alternativet maste vara tydligt markt som ett

sadant.

For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Skapa ett textbaserat alternativ till inspelningen som presenterar samma information
som i inspelningen. Detta alternativ ska vara tydligt placerad i ndrheten av

inspelningen eller lanken till inspelningen.

Undantag: Om ett ljudalternativ ges till en video behéver inte den ljudinspelningen ha ett

textalternativ.

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.2.1) & EN 301 549 (9.1.2.1)
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Undertextfor rorlig media
Inspelningar av rorlig media; video, ljud, animation med mera, som laddas upp i Canvas eller
anvands i filer som laddas upp (till exempel PowerPoint), ska ha undertexter. Undertexter kan

antingen vara synliga hela tiden eller finnas tillgdngliga att sla pa om anvandaren behover det.

Undertexter ska inte bara innehalla dialog, utan ocksa identifiera vem det ar som pratar och

annan information som inte ar dialog, till exempel betydelsefulla ljudeffekter.

Rorlig media beho6ver inte ha ndgon undertext om mediet ar en alternativ presentation av den
information som ocksa finns i form av text pa sidan och har en tydlig markering att det ar ett

sadant alternativ.

For att uppfylla detta krav sa behoéver du gora foljande:

e Lagg till undertexter pa rorlig media som inkluderar all dialog, identifiering av den som

talar och annan information som presenteras genom ljud.

Undantag: Om videon ar en alternativ presentation till text och den ar tydligt markerad som

sadan finns det inget krav pa undertext.

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.2.2) & EN 301 549 (9.1.2.2)
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Syntolkning

Personer som har en synnedsattning kan inte alltid ta del av den icke-verbala informationen i
inspelningar som kravs for forstaelsen. Darfor ska det, om sadan information ges i en
inspelning, finnas en ljudbeskrivning tillganglig. En ljudbeskrivning innehaller beskrivningar av

visuell information, till exempel en beskrivning av vad som pekas pa i en videoinspelning.

”Ibland dr det mojligt att planera en inspelning sd att en separat syntolkad version inte &r
nddvindig. Det kanske ridcker med att personer som talar inleder med att presentera sig,
att foreldsare beskriver eventuella presentationsbilder med ord, eller att programledare ger
tillracklig muntlig information 1 ordinarie ljudspér (sa kallad verbalisering).” (DIGG:
https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/120-syntolka-videoinspelningar/)

Gallande foreldsning: https://webbriktlinjer.se/motenforalla/synskadevanlig-forelasning/

Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.2.5) & EN 301 549 (9.1.2.3)
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Pausa och stdnga av ljud, video och andra roérliga objekt

Om du baddar in en video, anvander en animation eller liknande, sa maste det gd att pausa

dessa. Badda inte in nagont media pa ett satt som gor att det inte gar att pausa.

Om medieobjektet ar en animerad GIF, som startar automatiskt och inte gar att pausa, far den

inte vara langre an 5 sekunder innan den blir stilla.

For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Alla medier som startar automatiskt maste ga att pausa;
e Om medieobjektet ar en animerad GIF sa far den inte vara mer dn 5 sekunder innan

den blir stilla
Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (2.2.2) & EN 301 549 (9.2.2.2)
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Tillganglighetskrav pa dokument och filer

Dokument som du laddar upp i Canvas maste ocksa uppna kraven pa tillganglighet.

Bilder och diagram i dokument

Nar du lagger till en bild i ett dokument (till exempel i en Word-, PDF- eller PowerPoint-fil)

maste denna bild ha ett textalternativ.

Program som Word, PowerPoint och Adobe Acrobat stodjer alternativa texter. Dessa texter

blir da upplasta for anvandaren med hjalp av en skarmlasare.

Undantaget till denna riktlinje dr dekorativa bilder. | de fallen att en bild endast har ett
dekorativt syfte och inte innehaller information som anvandare &r tankt att ta del av kravs det

ingen alternativ text.

Om bilden ar ett diagram kan informationen som presenteras i bilden vara svar att forklara i
en kort alternativtext. | dessa fall kan en alternativtext kort beskriva diagrammet och en langre
text, som forklarar bilden i textform, placeras i ndrheten av bilden, sa att anvdndare av

skdarmlasare kan ta del av samma information.
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Word (Office 365)
Nedan kan du se hur du lagger till en alternativtext i Word (Office 365).

1. Hogerklicka pa bilden

2. Klicka pa ”"Redigera alternativtext...”

B 7

Format Beskar

& Klipp ut
[[® Kopiera

[?'D Inklistringsalternativ:

FRRA

Spara som bild...

&d Andra bild >

[ )

Lank >

Infoga beskrivning...

3B @

Radbryt text >

Redigera alternativtext...

Storlek och lage...

& [ @l

Formatera bild ...

3. Skriv en kort beskrivning av bilden (eller klicka ”"Markera som dekorativt”)

™ REUTYENTTY AUUDE AUTODAT ROST Grammarty

Alternativtext v X

Hur skulle du beskriva det hér objektet och
dess sammanhang for nagon som éar blind?

(1-2 meningar rekommenderas)

Generera en beskrivning at mig

Markera som dekorativt (i
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PowerPoint (Office 365)
Nedan kan du se hur du lagger till en alternativtext i PowerPoint (Office 365).

1. Hogerklicka pa bilden
2. Klicka pa ”"Redigera alternativtext...”

3. Skriv en kort beskrivning av bilden (eller klicka “Markera som dekorativt”)

Alternativtext S

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

(1-2 meningar rekommenderas)

Generera en beskrivning &t mig
D i
7 O

Format Beskar

Markera som dekorativt (-

Ny
kommentar

A Kiipp ut

[® Kopiera

[ Inkistringsalternativ:
B &

&3 Andra bild >

T3 Placera langst fram >
B Placera langst bak >
@ Lank >
Spara som bild...

B3 Redigera alternativtext...
11 storlek och lage...

< Eormatera bild ...

£ Ny kommentar
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Adobe Acrobat PRO

Nedan kan du se hur du lagger till en alternativtext i Adobe Acrobat (Office 365).

S ”n

1. Klicka pa verktygsikonen i den hogra menyn (eller pa

bredvid "Hem”.)

verktyg” uppe i vanstra hornet

.....

2. lkonen for verktyget "Tillganglighet” finns under ”Skydda och standardisera” i

verktygsmenyn. Klicka pa den.

Skydda och standardisera

O

Skydda Redigera bort PDF-standarder Optimera PDF Tryckproduktion Tillgénglighet

E=nE Go [ Gsg [ ] o] o[-

3\

S 2 ®

Anpassa

=] 4 )
Skapa anpassat

verktyg

Gou]

Atgérdsguiden Index JavaScript

3. Tillganglighetsverktyg dyker upp i verktygsfaltet. Om alternativen inte dyker upp med
en gang kan du klicka pa tillganglighetsikonen.

4. Valj "Ange alternativ text”. Se bild nedan.
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Tagga dokument automatiskt
Tagga formularfalt automatiskt

Lasalternativ

Fullstandig k Il
ullstandig kontrol E.\o
Tillganglighetsrapport .‘D

Identifiera formularfalt

BA® 00w

Ange alternativ text

’?\ Installationsassistenten
Lasordning ﬁ'
s
4 &

5. Klicka pa ”"OK” i informationsrutan. Se bild nedan.

Adobe Acrobat

@ Alla bilder i det har dokumentet identifieras och associerad alternativ text visas.

[ Visa inte detta meddelande igen

ok || Aby
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6. Du kan nu ga igenom bild for bild genom hela dokumentet. Skriv en beskrivande

alternativtext till dina bilder. Om bilden ar en dekorativ bild kan detta markeras har.

Ange alternativ text X

b ﬁ E Bild 1av 1 [E

Alternativ text: [[] Dekorativ figur

En sovande katt...

I Spara & sting l | Avbryt

Undantag: Detta ar inget krav pa alternativtext om bilden endast har ett dekorativt syfte.

Markera da bilden som dekorativ.

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.1.1) & EN 301 549 (10.1.1.1)
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Bilder med textinnehall i dokument, inklusive skannade PDF-filer

Nar du lagger till bilder i ett dokument (till exempel ett Word dokument, en PDF eller en
PowerPoint) bor du undvika att anvanda bilder som innehaller text, som en del av bilden.
Denna text kan inte forstoras av anvandare som behoéver storre text, eftersom pixlarnai bilden
kan gora texten olaslig. Skarmlasare kan inte heller ldsa denna text. Om en vanlig text kan

anvandas for att formedla samma budskap sa ska text anvdndas istéllet.

Undantag for denna riktlinje ar om vanlig text inte kan férmedla samma information och
bilden &r vasentlig for att formedla denna information. Exempel pa detta kan vara grafer,
skarmklipp och diagram som férmedlar information genom mer an just text. Det galler inte

heller logotyper.

Om en bild med text ar vasentlig sa ska denna bild ha ett textalternativ som beskriver bildens

innehall precis som andra bilder.

\] \"l
FEEDBACK

Identifiera text i skannade PFD-filer (Adobe Acrobat PRO)

Om en bild med textinnehdll dr en skannad PDF-fil behdver du identifiera texten sa

skarmlasare kan urskilja den. Detta kan du gora direkt i till exempel Adobe Acrobat PRO.
Tank pa att det ar lattare att identifiera texten om den skannade filen ar av hog kvalitet.

For att identifiera text i en PDF (Adobe Acrobat PRO) folj stegen nedan:
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1. Klicka pa verktygsikonen (eller pa “verktyg” uppe i vanstra hornet bredvid "Hem”.)

2. Klicka p

a “Skanning & OCR”

Ordna sidor

Goora ]

&

Kommentar

Goora -]

 —
0=

Redigera PDF

Goora [

=

Stampel

o]

Ju
—©

Exportera PDF

Goora ]

Jamfor filer

Gog [

Skannin& & OCR
oo ||

Mat

o[

H

Multimedia
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3. Klicka pa "ldentifiera text”

e AR MO @ o m P B 7 &
E%Infoga' é‘,\Forbattra' AA Identifiera text v Bates-numrering' E% O Q

4. Se till sa att "Alla sidor” ar vald, valj det sprak texten ar skrivet pa och klicka sedan

pa ”Identifiera text”. Nu ska texten vara identifierad.

@ 11 AR MO ® wr- @ P B ¢ &
E?)]n‘ogav éj\Forbattra' AA Identifiera text v Bates—numrering' I:% D O @

Sidor  Alla sidor v Sprak Svenska v anstallningar m

Fér att uppfylla denna riktlinje sa behéver du géra féljande:

e Anvand inte bilder som innehaller text, om inte bilden &r vasentlig for att formedla
information.

e Om en bild med text ar vasentlig ska en alternativtext som beskriver bildens innehall
finnas tillganglig.

e Om bilderna ar skannade PDF-filer maste texten i dessa filer identifieras, sa att

skarmlasare kan urskilja den.
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Undantag: Detta gdller inte logotyper eller andra bilder dar texten ar vasentlig for att formedla

information som grafer, skarmklipp och diagram.

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.4.5) & EN 301 549 (10.1.4.5)
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Formatera texten i dina dokument

Precis som med text pa webben maste text i dokument formateras korrekt. Detta ar viktigt for
att personer med synnedséattning eller blindhet som anvander sig av skarmlasare, eller de som
anvander tangentbord for att forflytta sig i dokumentet, ska forsta olika textstyckens relation

till varandra och i vilken ordning de ska lasas upp.
Hur du gor detta skiljer sig beroende pa vilket program du anvander.
Word (Office 365)

Anvind dig av de format som finns i programmet; rubrik 1, rubrik 2, etc. Andra utseende pa

formaten, istallet for att andra storlek och typsnitt direkt i texten.

1. Hogerklicka pa formatet som du vill &ndra. Se bild nedan.
2. Klicka p& ”Andra”
3. Anpassa formateringen (textstorlek, typsnitt etc)
4. Avsluta genom att klicka pa ”OK”
Design  layout  Referenser  Utskick  Granska  Visa  Hjalp  Grammarly  Acrobat
Calir Brodtent -[12_~|A” A”| Aa~ | fo *7 A~ 6L 9| aasbeen| assbeed [AQBI AaBb AaBbC 4csbcep assbcen AQB assbccr

FKUvabx, X A-2-A-A Rubrik  Underrubrik =

T Normal | Tingetav... | Rubrik 1 Uppdatera Rubrik 1 53 att markeringen matchas
Tecken [ Stycke [ As Andra.. [
Markera alla: (inga data) e
Byt namn

Ta bort frén formatgalleriet

Légg till galleriet i verktygsfaltet Snabbatkomst

PDF — Adobe Acrobat PRO

Aven PDF:er maste visa korrekt formatering for att skirmlasare ska ldsa upp texten korrekt. |
Adobe Acrobat PRO gors detta med hjalp av taggar. Taggar informerar skarmlasaren vilken typ

av innehall som ska lasas upp, till exempel brodtext, rubrik 1, rubrik 2, bilder etc.

Om du konverterat ditt PDF-dokument fran ett Word-dokument far du med formatering fran

det dokumentet (Se textformatering i Word ovan i denna sektion, och i sektion Tabeller i
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dokument for formatering av tabeller i Word). Det betyder dock inte att det alltid blir korrekt.

Du bor kontrollera taggarna i PDF-dokumentet dven efter konvertering.

Folj féljande steg for att kontrollera taggarna i ditt PDF-dokument:

Oppna fonstret for taggar:

Ul Artiklar

@ Bifogade filer
m Bokmarken
Destinationer
D Innehall

S Lager

o

8 Modelltrad
2 Ordning
@ Sidminiatyrer

§//2 Taggar

é;' Underskrifter

Visa navigeringsruta

Aterstall rutor

llicitudin sagitti
lui justo, porta {
us elementum,
n lorem leo, rutj

1. Gainunder ”Visa”
2. Vilj ”Visa/Dslj”
3. Valj "Navigationsrutor”
4. Klicka pa "Taggar” for att visa fonstret for taggar
PDFExempeltext.pdf - Adobe Acrobat Pro DC
Arkiv  Redigera Signera Fonster Hjalp
Hem Ver Rotera vy »
ﬁﬁf Sidnavigering 4
Sidvisning »
@ Zooma »
m Verktyg »
@ Visg/Doli i Navigeringsrutor ’
Skirmtema » Rutan Verktyg Shift+F4
E,”\ Verktygsfaltsobjekt ’
E Sl S Sidkontroller »
‘Q [3 Helskarmslage Ctri+L v Menyrad F9
O s
El Sparare Knappetiketter
Lasa upp hogt » Linjaler och rutnat »
Jamfor filer Markérkoordinater
COIISTCTCtur aUIPISCII.
quis velit et, vehicula
Donec sed sapien ver
4 . .
at quam 1in, vehicula «

2
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| bilden nedanfor kan du se hur fonstret for taggar kan se ut.

Arkiv Redigera Visa Signera Fonster Hjalp

Hem Verktyg PDFExempeltext.pdf X
w ® 8 Q @ 2 MO - g{
Taggar X
(8
BE-0
N
v @ Taggar
@ v g <Sect>
Bz > 9 <P>
> q <P> . .
D g Lorem ipsum dolor sit amet
> ] <P>
v B <Teble> o o . . . .« . .
o Consectetur adipiscing elit. Vivamus sollicitudii
s g quis velit et, vehicula mollis risus. Sed dui justo
> & < Donec sed sapien venenatis, pretium lacus elem
> & <™ at quam 1n, vehicula euismod felis. Proin lorem
>y . erat. Cras mattis mollis erat at porttitor. Maecen
&5 <TR>

v

elit. Ut aliquet metus non turpis dignissim sceler
condimentum. Praesent lacinia dapibus bibendu:
aliquam tortor. Donec interdum 1iaculis tellus, qu
felis laoreet, aliquam massa et, sollicitudin ante.

A
°

A
°

°

A
°

Sed venenatis mi ut venenatis efficitur

vV VvV VvV VvV VvV VvV Vv
A A 4 A4 4 A -5
S

A
o

Genom att markera en av taggarna visas vilken det av texten som tillhor de olika taggarna.

Texten markeras med en lila ruta.

Har ser vi att denna rubrik som borde vara markerad som en rubrik pa niva ett (hl) ar

markerad som en vanlig brédtext. Detta ar inte korrekt.
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v @ Taggar
v d](Secb
> 9 <P>
> 9 k>
> ﬂ <P>
> q <
v B <Table>

> &8 <TR>
> B
> B8 <TR>
> &8 <TR>
> &= <TR>

> &= <TR>

A e
> q|<P>
> q <P>

Lorem ipsum dolor sit amet

Consectetur adipiscing elit. Vivamus sollic

quis velit et, vehicula mollis risus. Sed dui
Donec sed sapien venenatis, pretium lacus
at quam 1in, vehicula euismod felis. Proin I
erat. Cras mattis mollis erat at porttitor. Mz
elit. Ut aliquet metus non turpis dignissim
condimentum. Praesent lacinia dapibus bit
aliauam tortor. Donec interdum 1aculis tell

For att andra en felaktig tagg foljer du féljande steg:

1. Hogerklicka pa taggen

2. Vilj

”Egenskaper...”

s
> L
> 99
> 99
> 95

<
i

il

A

A

s & & VvV VvV V VvV VvV v
|

vV vV vV VvV VvV Vv v
=
A
<

Ny tagg...

Klipp ut
Ta bort tagg

Ta bort tomma taggar
Lasordning (x)

Sok tagg fran markering
Skapa tagg fran markering
Sok...

Kopiera innehall till Urklipp

Redigera map-karta for klass...

Redigera map-karta for roll...

Tagganteckningar

Dokumentet ar PDF-taggat

Tillampa roll och mappning pa taggar

Markera innehall

Egenskaper...

Lorem ipsum dolor sit

Consectetur adipiscing elit. V]

quis velit et, vehicula mollis 1
Donec sed sapien venenatis, |
at quam 1n, vehicula euismod
erat. Cras mattis mollis erat at
elit. Ut aliquet metus non turp
condimentum. Praesent lacini
aliquam tortor. Donec interdu
telis laoreet, aliquam massa ej

Sed venenatis mi ut venena

3. Valj sedan i rullmenyn viken formateringstyp din text ska ha.
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Objektegenskaper u

Innehdll Tagg  Farg

LO re Typ: |Stycke |v
— -
Titel: | Rubriknivs 2
Foiskioct [2epriond 4 "
CODS( Rubrikniva 5 aglttIS
" Rubrikniva 6
quls V Alternativ text: |Register orta se
Etikett
Done Lank um, eu
D: Lista v
at qua ), Tutru
erat. ( il ) auctor
ellt' L Redigera tagg... Redigera attributobjekt... Redigera attributklasser... ;lue Et
condu Intege
aliqua Stang conval

tells l'aUlCCl.’ Cllll.lucllu. 111as>>a C©L, SUILLICILUUILLL alilc.

4. Repetera med resterande taggar

Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.3.1; 1.3.2; 2.1.1; 2.4.3) & EN 301 549 (10.1.3.1; 10.1.3.2;
10.2.1.1;10.2.4.3)
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Tabeller i dokument

P& samma satt som att text maste vara ratt formaterad, s maste dven tabeller formateras
ratt sa skarmlasare kan ldsa dem korrekt. Om en tabell ar felformaterad kan det orsaka skarm-
lasare att lasa information i fel ordning. | dessa fall finns det risk att anvandaren kan tolka

information fel.
Word:
Nedan kan du se, steg for steg, hur du formaterar en tabell i Word (Office 365).

1. Skapa en tabell genom Words funktion ”“Infoga en tabell”. Déar valjer du hur manga

rader och kolumner du vill ha i din tabell.

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp Gram

B | ad IO Former v ] S| 2| = —ILV—j [ Sidhuvud ~
Sidor | [RBaN | ider B 'korer ‘ﬂ] Tillagg om?i- Lankar | Kommentar | = Sidfor>
X v v @ 3D-modeller ~ @¢ v v video v @ Sidnummer v
Infoga tabell Media Kommentarer Sidhuvud/sidfot
l: DDDDDDDDDD v 31 +4.1 51 8681 71 81 9y 10 11y 120 130 o
- UOO0000000
- %%%%%%%%%% m dolor sit amet
B I o »
N CICICICICICICICI00] piscing elit. Vivamus sollicitudin sagittis tempor. Proin justo sem,
< CIOOCCCICICICE] bisula mollis risus. Sed dui justo, porta sed maximus non, posuese

5 0000000000 en vensoatis. pretium lacus elementum, evismod szos, Donec et s

° ucula suismod felis. Proin lorem leo. ruttum ornare ex ggef. semper]
N B Infoga tabell... s mollis erat at porttitor. Maecenas augtor et mauris in aliquet. Nun
. BY Rita tabel metus non turpis dignissim scelerisque. Ediam omare maunis portia
? : Pragsent lacinia dapibus bibendum. Integer 1d nusl hendrerit. suismg
- B Donec mterdum aculis tellus. quis convallis quam blandit vel. Dox

- !g uam massa et, §gﬂ;§1[g§m ante.
: BB Excel-kalkylblad

N B Snabbtabeller > mi ut venenatis efficitur

In commedo yelit ligula, non semper ipsum porttitor at. Praesent feugiat metus egg
hendrerit, at sagittis mauris consequat. Aenean mattis arcu ac egestas tincidunt. Ny

2. Efter att ha fyllt i innehdllet i din tabell hogerklickar du pa tabellen och

véljer "Tabellegenskaper”.
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t porttitor. Maecenas augtor et mauris in aliquet. Nunc ac
ja dapibus bibendum. Integer 1d nisl hendrent. suismeod 3
im 1aculis tellus. quis convallis quam blandit vel. Donec ¢
t. sollicitudin ante.

atis efficitur

semper ipsum porttitor at. Praesent feugiat metus eget qu
pnsequat. Aenean mattis arcu ac egestas tincidunt. Nullan
mattis, dui odio maximus massa, nec pellentesque magns

ta sodales nec nec dolor. Nunc saculis ut risus ornare thos
an vestibulum gisus nibh. at commedo lectus condimentu
bltaces fungilla. erat tortor laorest neque. at cursus grat &

wU\O-hE
w-bv-nc\E'

I
i

ot B

T &l B &

PISTINI 1aCHs. SICIRCIINI. SIS0 G105, DONEC GIE SeMm, [honcs
felis. Proin lorem lgo. mutrum ornase ex ggef. semper gle; A Klipp ut

Kopiera

Inklistringsalternativ:

A=

Infoga

Ta bort tabell

Fordela hojd mellan rader
Fordela bredd mellan kolumner
Kantlinjeformat

Autopassa

Textorientering...

Infoga beskrivning...

Tabellegenskaper...

Ny kommentar

3. |”Tabellegenskaper” under fliken “Rader” ska “Upprepa som rubricerad hdgst upp pa

varje sida” ska vara markerad och ”Dela rad o6ver sidbrytning” ska vara tom.

Tabell Rader  Kolumn Cell Alternativtext
Rad 1-5:
Storlek
[®] Ange hojd: |0 em </ Radhojden ar: | Minst z
Alternativ

D.Dela rad over sidbrytning
E] Upprepa som rubrikrad hogst upp pa varje sida
—-_—

4 Foregaenderad ¥ Nastarad

Avbryt
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4. Se till att tabellen inte har nagra delade eller sammanfogade celler som delar eller
stracker sig over flera kolumner eller rader. Detta kan géra det svart for skarmlasare
att lasa informationen korrekt. Exempel pa detta finns i bilden under, markerat med

roda siffror. Undvik detta.

Ligula Sodales Laoreet
1 | 2 4 6
2 0 1
3
4 5 4
2 3 3

5. Lagg géarna till alternativtext till tabellen under fliken ”Alternativtext”.

En instruktionsvideo fran Microsoft som beskriver stegen ovan finns via foljande lank (engelskt

tal):https://support.office.com/en-us/article/video-create-accessible-tables-in-word-

cb464015-59dc-46a0-ac01-6217c62210e5

PDF — Adobe Acrobat PRO

Innan du formaterar dina tabeller maste du ldsa sektionen Formatera texten i dina dokument

da informationen om 6vrig formatering ar viktigt for att forstad instruktionerna i denna sektion

som ar specifikt om tabeller.

Du maste dven folja stegen ovan - for tabeller i Word-dokument - om du planerar att

konvertera ett Word-dokument till PDF.
Nedan kan du se, steg for steg, hur du formaterar en tabell i Adobe Acrobat PRO.

1. Efter att du Oppnat fonstret for taggar (Se i Formatera texten i dina dokument hur du

gor detta) ska taggen <Table> visas i listan (om du har en tabell i ett dokument som

konverterats fran Word-fil till PFD).
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2. For varje rad du har i din tabell visas ett en <TR> tagg. Klicka pa taggarna for att se i
dokument vilken rad i ditt dokument som motsvarar enskilda <TR> taggar. Nar du
klickar pa en tagg blir motsvarande celler markerade med en lila ruta.

3. Utdka <TR> taggarna for att se de individuella cellerna som tillhér raderna. Har ska du
kontrollera att tabellhuvud-celler ar markerade med <TH> och att vanliga dataceller ar
markerade med <TD>. Se de tva exemplen nedan. Om nagra taggar ar fel markerade

ska dessa korrigeras (se hur du gor detta i sektionen Formatera texten i dina

dokument).

Canvas_tillganglighetsdirektiv_200601 by Universitetspedagogiska enheten, Karlstads Universitet is licensed under CC BY 4.0




Exempel ett: | bilden nedan ser vi att taggarna for cellerna i tabellhuvudet ar korrekt

markerade som <TH>. Dessa kommer da att uppfattas som rubriker i tabellen. Om dessa

hade varit markerade som <TD> hade skdarmlasare uppfattat dessa som vanliga celler.

v [ <Teble>
v B8 <TR>

> \3 <P>

> B <TH>

> B <TH>
> =3 <TH>
> B <™

> &5 <TR>

vV VvV VvV VvV vV vV Vv
s & & & & & .8
o

nisl. Donec 1n nis1 et ante porta sodales nec ne
Donec a suscipit quam. Aenean vestibulum ris
Quisque commodo, velit vel ultrices fringilla,
est.

Ligula So\

(NSNS NS R

Exempel tva: | bilden nedan ser vi att rad nummer tva i tabellen har en felmarkt tagg. Denna

rad ska enbart innehalla <TD> taggar da inga av dessa celler ar rubriker. <TH> taggen ar darfor

fel och ska goras om till en <TD> tagg. Se hur du gor detta i sektionen Formatera texten i dina

dokument.
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P2
v B <Table>
v n:: <TR>

> \3 <P>

> B <

> -= <TH>

> B <™

v &5 <TR>

? I

nisl. Donec 1n nisi1 et ante porta §
Donec a suscipit quam. Aenean
Quisque commodo, velit vel ultr]
est.

> <> Ligula
> B <>
> B <> 1
> 8 <TD> E
> B <R
> == <TR> 4
Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.3.1) & EN 301 549 (9.1.3.1)
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Listor i dokument

Listor maste formateras pa ratt satt for att skarmlasare ska uppfatta dem som listor och lasa
upp dem pa ratt satt. Nar du vill anvanda dig av listor i dina dokument sa ska du anvanda dig

av de existerande listtyperna i det specifika programmet.

Word (Office 365)
r s ( o 5t e = = — = ||| G A
D Calibri (Brodtext |12~ A" A" Aa~ Ao A i— VEEEN - | S 2= | A Y ol q Aa|
stra 2 —— =
] = v 2~ A = = Senast anvanda nummerformat
v <¥ Hamta format F kU ETRIGEX A L A @ = =
Urklipp N Tecken [F 1.
1211+ 2.
3

Listteckenbibliotek

111 11
|ngen 234 21
311 34

1) |
A 2) Il
3. 3) M.

A a)
B. b) ;
C. c) c

Definiera nytt format for listtecken...
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PowerPoint (Office 365)

Overgangar Animeringar Bildspel Granska Visa Hjalp Acrobat Formformz
— Y — — A 1 1 v
Calibri Light (Rubriker) ~|54 <A™ A" | B | i= v I=~ 1=, 14 Textorientering
F KUS &varr 2 A == 1. 1)
Tecken S lngen 2. 2)
3. 3)
. A a)
Il. B. b)
Il C C)
a. |
b. i
i C. |l

*= Punkter och numrering...

For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Nar du anvander listor ska du anvanda dig av de existerande listtyperna i Canvas.

e Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.3.1) & EN 301 549 (9.1.3.1)

Canvas_tillganglighetsdirektiv_200601 by Universitetspedagogiska enheten, Karlstads Universitet is licensed under CC BY 4.0




Rubriker

Om ett dokument innehaller rubriker ska dessa rubriker vara beskrivande fér vad sidan, eller
delar av sidan, innehaller. Bra, beskrivande titlar hjalper anvandarna att fa en snabb 6verblick
over sidans innehall och hjédlpa anvandaren att hitta vad de letar efter. Rubriken behover inte

vara lang sa lange den beskriver innehallet pa ett bra satt.
For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Ge dokumentet en beskrivande huvudrubrik

e Om duinkluderar underrubriker i dokumentet ska du ge dessa beskrivande titlar

Undantag: Denna riktlinje betyder inte att du maste ldgga till rubriker om du inte tankt ha

nagra rubriker i din text och galler bara om det finns rubriker.

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (2.4.6) & EN 301 549 (10.2.4.6)
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Fargkontrast — Text i dokument

Det finns krav pa vad minimikontrasten far vara mellan text och dess bakgrund. Nar du
anvander Word, PowerPoint eller Adobe Acrobat finns det tillganglighetskontroller som kan
kontrollera om din text innehaller tillganglighetsproblem, inkluderande fargkontraster och
text. Se Gor en tillgdnglighetskontroll.

Om ett program du anvdnder inte har en sadan kontroll finns det verktyg online som kan

hjalpa dig kontrollera kontrasten mellan farger.

WCAG har en lista med verktyg som kan hjélpa till med tillgénglighetsgranskning, bland annat

for fdargkontrastgranskning: https://www.w3.org/WAI/ER/tools/

Nagra av dessa webb-verktyg for fargkontrastgranskning ar:

Color Contrast Accessibility Validator: https://color.ally.com/?wc3

Contrast Checker: https://userway.org/contrast

Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.4.3) & EN 301 549 (10.1.4.3)
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Fargkontrast — Vasentliga grafiska objekt i dokument

Aven grafiska objekt i dokument méste nd upp till krav fér firgkontrast. Grafiska objekt som
ar vasentliga for att forsta information i ditt dokument maste nad upp till minimikravet.
Exempel pa dessa vasentliga grafiska objekt kan vara grafer, ikoner etc. Tva farger som ar

placerade bredvid varandra ska ha en kontrast pa minst 3:1.

WCAG har en lista med verktyg som kan hjélpa till med tillgénglighetsgranskning, bland annat

for fdargkontrastgranskning: https://www.w3.org/WAI/ER/tools/

Ett av dessa webb-verktyg for fargkontrastgranskning i grafiska objekt ar:

Color Check for ADA image compliance: https://www.oss-usa.com/color-check-ada-image-

compliance

Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.4.11) & EN 301 549 (10.1.4.11)
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Farg, form och storlek som enda identifikation i dokument

Identifiering via farg

Farger far inte vara det enda visuella sattet som information visas till anvdandaren, eller som
enda instruktionen att utfora en viss handling. Detta kan vara fargskillnader i en bild, en rod
markering pa nagot som ar fel, att alla viktiga termer ar markerade i en bla farg, eller
instruktioner som “du hittar detta i rutan med gul ram”. Om fargen ar det enda sattet hur
denna information kan identifieras eller skiljas fran andra objekt maste detta kompletteras

med beskrivande text eller annan visuell markering som kursivering, fetstil etc.

Detta betyder inte att farg inte far anvandas. Det far det absolut da farg kan hoja estetik,
anvandbarhet och tillgdnglighet, sa lange det inte ar det enda sattet som en person kan

identifiera det visuellt.
Identifiering via form, storlek, eller plats

Pa samma satt som farger inte bor anvdandas som enda satt att identifiera objekt bor inte form,

storlek eller plats anvandas som enda satt att identifiera objektet.

”n n

Instruktioner som “Klicka pa lanken hogst upp”, ”Las exemplet med den runda bilden” etc. ar
omodjliga for en person med skarmldsare att folja. Det krdvs en beskrivande text som

identifierar det ratta objektet fér anvandaren.

En battre instruktion kan till exempel vara: “Klicka pa lanken hogst upp med titeln Besok

www.kau.se”, eller "Las exemplet med den runda bilden under sektion...”

n”n n

Instruktioner som ”se instruktionerna nedan”, ”se lankarna ovan” fungerar da de ar i relation

till den aktuella texten och dess ldsordning.

For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Identifiera inte information eller annat endast utifran dess farg.

e Identifiera inte objekt endast med dess form, storlek eller plats.
Undantag: -
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Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.3.3; 1.4.1) & EN 301 549 (10.1.3.3; 10.1.4.1)

Lankar i dokument
Lankar som laggs till i dokument maste vara tydliga. Detta betyder att personer som klickar pa

lanken maste forsta vad som kommer handa.

Om lanken leder till en webbplats racker det med att namnet pa sidan, webbplatser som
lanktext. Man kan forstas beskriva det pa ett annat satt om man hellre vill. Om ldnken ar en

bild maste lankens mal beskrivas i den alternativa texten (se Bilder och diagram i dokument)

For att personer med fargblindhet tydligt ska kunna se att lankar ar lankar bor lankarna dven

vara understrukna (se
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Férg, form och storlek som ).
For att uppfylla denna riktlinje behéver du gora foljande:

e Om lanken ar en text: Beskriv lankens mal i lanktexten.
e Om lanken ar en text ska den vara bla och understruken.

e Om lanken ar en bild eller ett annat grafiskt objekt: Beskriv lankens mal i bildens

alternativa text.
Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (2.4.4; 1.4.1) & EN 301 549 (9.2.4.4;9.1.4.1)
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Video- och ljudfiler i dokument

Om du anvander video eller ljudfiler i dina dokument finns det tillganglighetskrav fér dem. For
information om riktlinjer for dessa objekt las Tillganglighet i videor och ljudfiler
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Dokumentets titel

Dokument ska innehalla en beskrivande titel. Denna titel lagger du till i dokumentets

egenskaper. Se nedan hur en titel kan laggas till i ditt dokument.

Word (Office 365)

1. Klicka pa ”Arkiv”
2. Klicka pa ”Info”

3. Pa hoger sida hittar du en ett falt dar du kan skriva din beskrivande titel under "Titel”.

() Start
O nytt

= Oppna

Info
Spara
Spara som

Spara som
Adobe PDF

Skriv ut
Dela
Exportera

Omvandla

PowerPoint (Office 365)

&

Skydda
dokument v

Skydda dokument

Bestam vilka typer av @ndringar andra kan gora i det har dokumentet.

Kontrollera dokument

Innan du publicerar den hir filen bér du vara medveten om att den innehiller:

Versionshistorik

' | eate
®= Dokumenteg per och 1s namn

Versionshistorik

Visa och aterstill tidigare versioner.

Egenskaper ~

Storlek Har inte sparats dnnu
Sidor 1

Ord 17

Total redigeringstid 7 minuter

Titel Lagg till en titel
Taggar Lagg till en tagg
Kommentarer Lagg till kommentarer
Mall Normal

Status Légg till text
Kategorier Légg till en kategori
Amne Ange dmnet

Basadress for hyperlank

Foretag

Lagg till text
Ange foretag

1. Klicka pa "Arkiv”
2. Klicka pa ”Info”
3. Pa hoger sida hittar du en ett falt dar du kan skriva din beskrivande titel under "Titel.

= Oppna

Info
Spara

Spara som

Spara som
Adobe PDF

Skriv ut

Dela

Exportera
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Skydda
presentation ¥

&

Kontrollera
fel v

)

Versionshistorik

Skydda presentation

Avgor vilka typer av dndringar som andra kan gora i den hér presentationen.

Kontrollera presentation

Innan du publicerar den har filen bor du vara medveten om att den innehaller:

®=  Dokumentegenskaper och forfattarens namn

Versionshistorik

Visa och aterstall tidigare versioner.

Egenskaper ~
Storlek

Bilder

Dolda bilder
Titel

Taggar

Kategorier

Relaterade datum
Andrades senast
Skapades

Senast utskrivet

Har inte sparats annu
1

0

titel

Lagg till en tagg
Lagg till en kategori

1 gar, 20:52
| gar, 20:43




PDF — Adobe Acrobat PRO

1. |”Arkiv” klickar du pa “Egenskaper...”

PN Redigera Visa Fonster Hjélp

b Oppna... Ctrl+O

Eg Oppna PDF-filer frAn den senaste sessionen

t‘b Skapa »
Spara som... Shift+Ctrl+S
Spara som annan »
Exportera till ’

Skydda med |I6senord

(1] Dela fi

Stang fil Ctrl+W
Egenskaper... Ctrl+D
= Skriv ut. Ctrl+P

2. | faltet for "Titel” skriver du in en beskrivande titel for din PDF

Beskrivning  Sikerhet Teckensnitt Inledandevy Egen  Avancerat
Beskrivning

Fil: testPDF_20200205_0001

Titel: l

Forfattare: [

Amne: l

Nyckelord:

Undantag: -
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Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (2.4.2) & EN 301 549 (10.2.4.2)

Stod att andra textstorlek

En anvandare ska kunna oka storleken pa text i dokument med 200%. Ett exempel: Om ditt
dokument ar en skannad PDF-fil bor du kontrollera att den ar av tillrdckligt god kvalitet att den

fortfarande ar lasbar om du zoomar in 200%.
Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (1.4.4) & EN 301 549 (10.1.4.4)
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Dokument med snabba blinkningar i video eller animation

Om du inkluderar videos, animationer eller andra objekt i din PowerPoint eller andra
dokument som tillater detta, far dokumenten inte innehalla nagonting som blinkar mer &n tre
ganger mellan ljust och morkt (eller tvart om) per sekund. Om en video, animation eller andra

objekt blinkar ar det en risk for personer med epilepsi.
Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (2.3.1) & EN 301 549 (10.2.3.1)
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Pausa och stdnga av ljud, video och andra roérliga objekt

Om du baddar in en video, anvander en animation eller liknande i till exempel din PowerPoint
maste det ga att pausa dessa. Badda inte in nagon media pa ett sitt som gor att det inte gar

att pausa eller som inte pausar automatiskt efter 5 sekunder.

Om medieobjektet dr en animerad GIF som startar automatiskt och inte gar att pausa sa far

den inte vara langre an 5 sekunder innan den blir stilla.
For att uppfylla detta krav sa behover du gora foljande:

e Alla medier som startar automatiskt maste ga att pausa;
e Om medieobjektet ar en animerad GIF sa far den inte vara mer dn 5 sekunder innan

den blir stilla
Undantag: -

Relevanta riktlinjer: WCAG 2.1 (2.2.2) & EN 301 549 (10.2.2.2)
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Gor en tillganglighetskontroll

Manga program har en inbyggd tillganglighetskontroll som markerar potentiella problem i
dina dokument.

Word

| Word (Office 365) hittar du denna kontroll under:

1. Arkiv

2. Info

3. Kontrollera fel
4

Kontrollera tillganglighet

Info

Spara en kopia

E_ Skydda dokument
Q,

Spara som Bestam vilka typer av @ndringar andra kan géra i det har dokumentet.
Adobe PDF Skydda
dokument v

Skriv ut
Dela @ Kontrollera dokument

Innan du publicerar den har filen bér du vara medveten om att den innehaller:
Exportera Konf:'ollera =  Dokumentegenskaper, forfattarens namn och utskurna bilddata

®  Tecken som har formaterats som dold text
Omvandla I__b Kontrollera dokument o )

€, Kontrollera om dokumentet innehaller dolda snedssttning inte kan lasa
Sténg egenskaper eller personlig information.
Kontrollera tillganglighet

(%> Sok efter information i dokumentet som personer
med funktionsnedsattning kan ha svart att lasa.

@ Kontrollera kompatibilitet
v/

Kontrollera om det finns funktioner som inte
stods i tidigare versioner av Word.

’_ﬁ Hantera dokument
[D |Eﬂ Det finns inga osparade andringar.
Hantera
dokument v
= Langsamma och inaktiverade COM-tillagg
a{op Hantera COM-tillagg som paverkar Word.
Hantera COM-
tilligg
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PowerPoint

| PowerPoint (Office 365) hittar du denna kontroll under:

1. ”Granska”

2. "Kontrollera tillganglighet”

Infoga Rita Design Overgangar Animeringar Bildspel Granska
- xh A/ [F;l ' ' |
: 2 | O | 5% QI o1 1 T
mer Kontrollera Smart Oversatt Sprak Ny
tillganglighet | sokning ™ kommentar K
Hjalpmedel Information Sprak Kommentarer
Adobe Acrobat PRO

| Adobe Acrobat PRO hittar du denna kontroll under:

1. Tillgédnglighet (Verktyg)

2. Fullstandig rapport

o

3. Klicka sedan pa "Tillgdnglighetsrapport”
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Fullstandig kontroll
@ ullstandig kontro Ea’
@ Tillganglighetsrapport ,{D

S"* Identifiera formularfalt

E Ange alternativ text

+

+ - .
'}, [nstallationsassistenten

5’1‘ Lasordning ﬁ'
s
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