Lathund: tillgangliga
Word-dokument

Ett kort dokument for att frascha upp minnet om
vad du behover veta for att gora tillgangliga
dokument baserade pa Sundsvall kommuns
Word-mallar.

Framtagen av Useit



Nytt dokument

Nar du gor ett nytt dokument i Word ska du
anvanda en av kommunens mallar. Du hittar
dem langst till vanster under fliken Start.
Klicka pa Ny och vélj en av mallarna i listan
som visas.

Rubriker

Anvand formatmallar med ratt rubrikniva.
Rubrik 1 for dokumentets namn och for
kapitelindelning, darefter Rubrik 2 och sa
vidare. Hoppa inte over rubriknivaer.

Formatmallar finns aven for numrerade
rubriker.

Formatmaliar

Du far fram listan pa formatmallar genom
att klicka pa den lilla pilikonen nere till hoger
i omradet Formatmallar, eller genom att
trycka Alt+Ctrl+Shift+S pa tangentbordet.

Om listan inte ligger ute till hoger i Word kan
du dra den dit sa laser den sig till kanten.

Tabeller

Om du lagger in en ny datatabell under fli-
ken Infoga anvands en av kommunens fardi-
ga tabelldesigner. Under fliken Tabelldesign
kan du sedan valja mellan nagra designval.
Tank pa att designen ska ha tabellrubriker
och tydligt visa vilka celler som ar det.

Du hittar ocksa datatabeller under Snabbde-
lar under samma flik.



Lankar

Alla lankar i dokumentet ska vara klickbara.

Lanktexten ska tydligt forklara lankens mal
och inte forlita sig pa innehall runt omkring
for att forsta den, exempelvis

"Finans, skr.se”.

For att gora en text till en [ank markerar du
texten, hogerklickar och valjer lank. Skriv in
vart lanken ska leda under adress och klicka
pa ok.

Dekorativa bilder

En del bilder ar enbart dekorativa och ska
inte bli upplasta av hjalpmedel, en bard eller
fargad ruta bakom en text exempelvis.

Oppna da verktyget for alternativtexter men
klicka i rutan Markera som dekorativt istallet
for att skriva in en alternativtext.

For den som gillar att simma och plaska finns det
och simhallar i Sundsvall.

Badhus och simhallar - Sundsvall.se

Bildbeskrivning

Ge bilder alternativtexter. Hogerklicka pa en
bild och valj redigera alternativtext. Skriv en
kortfattad beskrivning av vad bilden
forestaller.

Du behover inte stanga ner verktyget. Bara
klicka pa nasta bild for att fortsatta med den.

Bildlayout

Om en bild har Med figursattning som
layout maste du bestamma var pa sidan
hjalpmedel ska lasa upp dess beskrivning.
GoOr det genom att flytta ankarikonen som
visas nar bilden ar vald. Bilden blir
upplast efter stycket dar ankaret ar
placerat.



Listor

Anvand formatmallarna Punktlistor och
Numrerade listor nar du ska lagga in listor.

Detta ar framforallt viktigt om du ska ha
flernivalistor. Du kan anvdnda
tabb-tangenten och shift-tabb for att styra
vilken niva en listpost ligger pa.

Innehallsférteckning

For mallar som har en innehallsforteckning
arbetar du med dokumentet som vanligt.
Nar du har lagt in allt innehall hogerklickar
du i innehallsférteckningen, valjer Uppdate-
ra falt och Uppdatera hela tabellen.

Om mallen inte har en innehallsférteckning
kan du lagga in en fran Snabbdelar under
fliken Infoga.

Snabbdelar

Snabbdelar ar till for att enkelt kunna lagga
in innehall som kan anvandas i flera doku-
ment. | skrivande stund har vi snabbdelar
for innehallsforteckning, kontaktupgifter till
kommunen och datatabeller.

Eftersom vi inte langre placerar kontaktupp-
gifter i sidfoten ar denna snabbdel bra att
anvanda for att lagga in den informationen
pa lamplig plats i dokumentet.

Forscattsblad

Vissa mallar har forsattsblad som standard,
andra har det inte. Men du kan alltid lagga
till ett forsattsblad, eller andra farg pa ett
forinlagt.

Under fliken Infoga hittar du valet Forsatts-
blad. For att lagga till ett nytt forsattsblad
valjer du ett av de vanliga dar. For ett
dokument med ett forinlagt forsattsblad
ska du valja ett av de specialgjorda for den
mallen.



Dokumentegenskaper

Du ska ange titel och forfattare pa doku-

mentet.

Ga till fliken Arkiv, ute till hGger under
Egenskaper finns falt for Titel och Forfat-

tare.

Titeln ska pa ett tydligt och kortfattat satt
beskriva vad dokumentet handlar om.
Ofta ar den lik dokumentets huvudrubrik.
Organisationens namn, inte en enskild
person, ska sta som forfattare.

Spara

Ga till fliken Arkiv, klicka pa Spara som,
fler alternativ och valj pdf i listan.

Klicka pa alternativ och se till att rutorna
Skapa bokmarken, Dokumentegenskaper
och Visa taggar for dokumentstruktur ar
ikryssade.

Det kan vara bra att tdnka pa filnamnet.
For att anvandare som laddar ner
dokumentet Iatt ska kunna hitta det i sin
dator ar det viktigt att namnet motsvarar
vad de forvantar sig. Filnamnet ska darfor
vara tydligt och latt att forsta. Ofta ar det
valdigt likt dokumentets titel.

Tdank pa

Om du ska ha avstand mellan stycken, anvand radavstand under format.
GoOr inte extra radbrytningar bara for att fa mer avstand.

Hjalpmedel laser inte upp det som ligger i sidhuvud och sidfot. Ha inte
viktig information som kontaktuppgifter enbart i sidfot till exempel.

Ett tillgangligt dokument handlar om mer dn att man anvant ratt verk-
tyg och gett bilder alt-texter. Ar innehallet begripligt? Ar spraket enkelt,
tydligt och direkt?

Anvands bilder och illustrationer for att gora innehallet lattare att forsta?
Skriv aldrig for att du ska forsta, skriv for att dven de som har svart for
text ska kunna forsta.

Att det inte ar worddokumentet som blir tillgangligt utan den sparade
pdfen, om den ar korrekt gjord.



