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Gor ett tillgangligt dokument i
Adobe Acrobat PRO

Ett tillgangligt dokument &r utformat s att alla, inklusive personer med
funktionsnedséattningar som anvénder hjédlpmedel, kan I&sa och anvénda
det. Att skapa tillgéngliga dokument &r dessutom ett krav enligt DOS-lagen
(lagen om tillganglighet till digital offentlig service), som regionen maste
folja.

Genom att anvéanda lathunden far du végledning for att testa PDF-
dokument och atgérda problem som uppstar.

Beroende pa vilken version av Adobe Acrobat du anvander kan sma
skillnader férekomma, exempelvis vad olika funktioner kallas eller vart
funktionerna &r placerade. Lathunden ar framtagen fér Adobe Acrobat
PRO.

Om det ar férsta gangen du anvander lathunden, se rubrik ”Installiningar av
panel och verktyg”.
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Testa tillganglighet i PDF-
dokument

For att kontrollera tillgangligheten behéver du géra bade en manuell och
en automatisk kontroll.

Den manuella kontrollen ar viktig, eftersom den automatiska kontrollen inte
fangar upp alla tillgénglighetsproblem och kan vara missvisande.

Om du inte har skapat PDF-filen sjélv, eller om det &r en &ldre PDF,
behover du g& igenom den noggrannare. Kontrollera till exempel att alt-
texterna ar beskrivande for bilder.

Innan du gor tillganglighetskontrollen méaste du gora installningar av
paneler och verktyg, I&s under ”Instéllningar av paneler och verktyg”.

Steg 1 Gor en manuell
tillganglighetskontroll

| den manuella tillganglighetskontrollen granskar du sjalv dokumentet for
att sékerstélla att det ar tillgangligt.

Kontrollera panelerna Innehall, Ordning och Tillganglighetstaggar. Det &r
viktigt att du forst gar igenom Innehall och Ordning innan du andrar i
Tillganglighetstaggar, eftersom panelerna &r kopplade och paverkar
varandra.

1. Kontrollera innehall

| innehallspanelen visas behéllare med allt innehall som finns i dokumentet.

Gor sa har

1. VA&lj navigeringspanelen "Innehall".

2. Klicka overst i innehallet och stega med piltangenterna genom allt
innehall. Du kan se markering i dokumentet (lila ruta) som visar vilken
behéllare du star pa.

3. Om du upptacker att det finns tomma behallare valjer du att ta bort
genom “Delete” eller hbgerklicka och vélj “Ta bort tagg”.

Obs! Var forsiktig s& du inte raderar for mycket som sokvagar, borttaget

innehall kan vara svart att f4 tillbaka. Exempel fran Innehall nar det inte
finns tomma behallare.



Ett urval av framgdngskriterier att testa | WCAG 2.1

Bilder
Testpunkter for WCAG 1.1.1, testamed Wave,
Siteimprove.
» Ar dekorativa bilder kodade med alt="", eller
gjorda som bakgrundsbilder?
« Finns altemativtexter till bilder som formediar
information.
o Har bildemna bra altemativtexter?

» Har klickbara bilder en altemativtext som beskriver

vart linken gdr.
 Finns bilder med text?
WCAG 1.4.5, testa att dra Gver text.
Rubriker
» Finns det en H1a som férsta rubrik i bdrjan av
sidan?
WCAG 1.3.1, testa med Insight

« Ar de rubriker som ar visuella ocks3 kodade som
rubriker?
WCAG 1.3.1, testa med Insight
* Ar rubrikemna hierarkiskt ordnade?
WCAG 1.3.1, testa med Insight
o Arubrikemas texter beskrivande?
WCAG 2.4.6, testa med Insight och manuelit

Tabeller
-

£5oVMCAC 429 backn maad

Listor
Testpunkter for WCAG 1.3.1, testa med Wave.

» Finns det taggar for lista <ul> eller <ol> <li>
« Arinnehill som lankar grupperat med listor?
Sidtitel
Testpunkter for 2.4.2. Anvand Insight for att se
huvudrubrik, titta i webbfonster.
o Arsidtitlar beskrivande?
o Ar sidtitlar konsekvent med huvudrubrik och lank
till sidan?
» Framgdr webbplatsigare?
Sprék
o Finns det huvudsakliga spriket angivet? WCAG
3.1.1, testa med Wave, Siteimprove
 Finns annat sprdk och &r det i 53 fall uppmarkt
med korrekt sprdk (lang="en")? WCAG 3.1.2
Tangentbordsstyring och fokus
Testa genom att anvanda tab-tangent och g& igenom
sidan. Anvand Insight for att se hur tab leder.

o Gdrallt innehdll att nd genom att anvanda
tangentbordsstyming ex ta-tangent? WCAG 2.1.1

«_Gar allt innehll som du kan navigera till dven att

x Innehall

v ) framgangskriterier-testa.pdf

v B Sida 1
D Anteckningar
v & Behallare <H1> Tips pa att testa

> Text: Tips pa atttesta

v

= Behallare <P> Ett urval avframgangsk

=] Behallare <P> Bilder

v

=l Behallare <P> Testpunkter for WCAG *

v
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;’ Behallare <P> « Finns alternativtexter ti
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H Behallare <P> « Har bilderna bra alterr

v

;;' Behallare <P> « Har klickbara bilder er

v

=] Behallare <P> « Finns bilder med text?

v

#&g Behllare <P> Rubriker

v

' Behallare <P> « Finns det en H1a som

v

;’ Behallare <P> « Ar de rubriker som ar\

v

v

i Behallare <P> « Ar rubrikerna hierarkis

] Behallare <P> « A rubrikernas texter be
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2. Kontrollera ordning

| ordningspanelen ser du lasordningen i dokumentet. Lasordning ar den
ordning som vissa hjélpmedel laser exempel upplasningshjalpmedel.

Gor sa har

1.
2.

Valj panelen "Ordning".

Se att ordning for lasning &r korrekt numrerad. Numreringen ska folja
samma ordning som du ser sidans delar, i de flesta svenska dokument
tank uppifran och ner, fran vanster till hoger. For varje sida startar

numreringen pa ett.

Om négot innehall &r i fel ordning kan du ta tag med muspekaren i
objektet. Sen dra elementet upp eller ner i panelen for att slappa det pa

ratt plats i listan.

[17ips pa att testa

Tl tifder som formediar |

Har bilderna bra 7]

i Riickara Bider en Sltematveext som BesKiver
8 lvart lanken gdr.

B
C’Glj.l testa med Insight

Texter
14 |CAG 2.4.6, testa med Insight och manuelit |

[T alitnensil atns genom st anvanda ]

x  Ordning ®

v iy framgangskriterier-testa.pdf
v D Sida1

g [1] Tips pa atttesta
=l [2] Etturval avframgangskriterier
=) [3] Bilder
¢ [4] Testpunkter for WCAG 1.1.1
¢ [5] * Ar dekorativa bilder kodade med <
¢ [6] * Finns alternativtexter till bilder sor
= [7] + Har bilderna bra alternativtexter?
¢ [8] + Har Klickbara bilder en alternativte
- [9] + Finns bilder med text?
- [10] Rubriker

= [11] +Finns det en H1a som forsta rub

g [12] + Ar de rubriker som arvisuella oc
W (13 « Ar rubrikerna hierarkiskt ordnade
W (14 + Arubrikemas texter beskrivande
= [15] Tabeller

% [16] Testpunkter for WCAG 1.3.1




3. Kontrollera tillganglighetstaggar

Vissa hjédlpmedel, exempel skdrmldsare som anvands av gravt synskadade
anvandare, laser i dokumentets taggar. For att sékerstélla att PDF:en har

ratt strukturtaggning (som rubriker, listor och tabeller) maste du g& igenom
taggarna.

Gor sa har

1.
2.
3.

Valj panelen "Tillgénglighetstaggar".

Fall ut taggstrukturen genom att klicka pa pilen.

Stega igenom innehéllet med hjalp av piltangenterna. Se till att alla
taggar ar korrekta jamfért med sidans innehall. Se till att varje objekt i
dokumentet har en I1amplig tagg, till exempel <H1> f6r huvudrubriker,
<P> fér vanliga stycken, och <Table> for tabeller.

Om det &r fel kan du &ndra direkt i taggen (skriva i taggen) eller

redigera med hjélp av verktyget "L&sordning”.

Ett urval av framgdngskriterier att testa i WCAG 2.1

Bilder
Testpunkter for WCAG 1.1.1, testa med Wave,
Siteimprove.
» Ar dekorativa bilder kodade med alt="", eller
gjorda som bakgrundsbilder?

» Finns alternativtexter till bilder som formediar
information.

 Har bildemna bra altemativtexter?

» Har klickbara bilder en altemativtext som beskriver

vart linken gar.

« Finns bilder med text?
WCAG 1.4.5, testa att dra over text.

Rubriker

» Finns det en Hla som férsta rubrik i borjan av
sidan?
WCAG 1.3.1, testa med Insight

 Ar de rubriker som &r visuella ocks3 kodade som
rubriker?
WCAG 1.3.1, testa med Insight

« Ar rubrikerna hierarkiskt ordnade?
WCAG 1.3.1, testa med Insight

« A rubrikemas texter beskrivande?
WCAG 2.4.6, testa med Insight och manuellt

Tabeller

Listor
Testpunkter for WCAG 1.3.1, testa med Wave.

» Finns det taggar for lista <ul> eller <ol> <li>
« Arinneh3ll som lankar grupperat med listor?

Sidtitel
Testpunkter for 2.4.2. Anvand Insight for att s
huvudrubrik, titta i webbfonster.

+ Arsidtitlar beskrivande?

« Arsidtitlar konsekvent med huvudrubrik och lank
till sidan?

« Framgdr webbplatsagare?

Sprak
« Finns det huvudsakliga spriket angivet? WCAG
3.1.1, testa med Wave, Siteimprove

 Finns annat sprak och ar det i s3 fall uppmarkt
med korrekt sprdk (lang="en")? WCAG 3.1.2

Tangentbordsstyrning och fokus
Testa genom att anvanda tab-tangent och g8 igenom
sidan. Anvand Insight for att se hur tab leder.

« Garallt innehdll att nd genom att anvanda
tangentbordsstyming ex ta-tangent? WCAG 2.1.1

4. Gor fler manuella tester

Om du sjalv har skapat dokumentet fran grunden och gjort bra
tillganglighet behdver du inte kontrollera det som &r bra gjort exempel
kontrollera om alt-text ar bra. Om du inte har gjort dokumentet sjalv bér du
kontrollera fler saker i den manuella kontrollen, I&s mer under rubriken
“Checklista”.

x Tillganglighetstaggar @

v {5 Taggar
v \3 <Document=
> @ <H1>
> ﬂ <P>
> § <H2=
> q <P>
> @<L
> § <H2>
> @<L
> § <H2>
> ﬂ <P>
> gL
> @ <H2
> 9 <P=
> @<L
>  <H2

> q <P>

= S



Steg 2 Gor en automatisk
tillganglighetskontroll

1. Gor tillganglighetskontrollen

| tillgénglighetskontrollen testas att ditt dokument
klarar av tillganglighetskraven som finns i DOS-lagen.

Gor sa har

1. | snabbverktyg valj symbolen
"Tillgénglighetsalternativ”. ©
Eller

2. Vélj lanken "Forbered hjadlpmedel” i fliken "Verktyg”.
3. Valj lanken "Markera for atkomst”.

| fénstret ”Alternativ for tillganglighetskontrollen”
vélj knappen ”Starta kontrollen”. '

2. Anvand tillganglighetskontrollen for att atgarda
problem

Tillganglighetskontrollen visar tillgdnglighetskrav som har testats och om
det finns problem. Fall ut innehallet for att se vad som &r kontrollerat och
vilka tillganglighetsproblem som kontrollen har hittat.

Om du hogerklickar pa ett fel far du en meny som varierar i innehall
beroende pa fel.

Gor sa har
1. Valj pil for att falla ut ett omrade med problem.

2. Hogerklicka pa tillganglighetskrav som &r underként exempel
"Tabbordning-underként”.

o Valj "Korrigera” fér att Adobe Acrobat ska fixa problemet. Korrigera
finns bara for vissa problem som Tabbordning, Titel, Sprak.

e Vilj "Visa pa Taggpanelen” eller "Visa pa Innehéllspanelen” for att
ga direkt till ett innehall som ar ett problem. Exempel att rubriker
har fel rubrikniva.

e Valj "Forklara” for att fa svar pa vad problemet beror pa och hur du
atgardar problemet. Du hamnar i Adobe Acrobats
anvandarhandbok.



x  Tillganglighetskontroll ») v Futeiker {1 problem)

~ v () Relevantkapsling - Underkant
> Dokument (3 problem) D=

v Sidinnehall (1 problem) Hoppa over regel

oo
oo
Taggat innehall - Godkant Forklara

Taggade anteckningar - Godkant Visa pa innehallspanelen
Visa pa taggpanelen

> 0 Tabbordnino - Underkant

Kontrollera igen

Teckenkodning - Korrigera visa rapport
Taggad multime Hoppa over regel Alternativ
Forklara

Skarmflimmer - {

Kontrollera igen
Skript - Godkant

Visa rapport

Tidsbestamda s Alternativ

Navigeringslankar="Gooxant

> Formular

Tva problem som alltid visas i tillganglighetskontrollen

Du far alltid tva problem néar du gér tillgédnglighetskontrollen. Det &r ”Logisk
lasordning” och "Fargkontrast” som bada kraver att du manuellt testar det.
Lasordning gar du igenom enligt var rekommendation i steg 1 Gor en
manuell tillganglighetskontroll. Att farger som anvénds har tillrécklig
kontrast bdr du ha testat i ndgot av ursprungsprogrammen nar du skapade
dokumentet.

Né&r du har tittat igenom I&sordning och fargkontrast kan du hdgerklicka
och godkénna, dock kommer problemen att visas nésta gang du gor en
tillganglighetskontroll.

Q4L # @ - g X

Hitta text eller verktyg Q B & @ @
x  Tillganglighetskontroll Q

v Dokument (2 problem) DE

Behdrighetsflagga for tillganglighet - Godka [‘D
PDF-fil med bara bilder - Godkant
Taggad PDF - Godkant

(7] Logisk lasordning - Kraver manuell kontrol
Primart sprak - Godkant 2
Titel - Godkant @
Bokmarken - Godkant

‘U Fargkontrast - Kraver manuell kontroll

> Sidinnehall

> Formular

> Alternativ text
> Tabeller

> Listor

> Rubriker



Checklista

Kontrollera att:

[ Dokumentet har inte tomma behéllare (tomma radmatningar), fler
an 5 efter varandra (kontrolleras i panelen innehall).

[ Dokumentets ldsordning &r korrekt (kontrolleras i panelen
Ordning).

[ Innehallet har ratt uppmarkning (kontrolleras i panelen

tillganglighetstaggar), taggar exempel:

e Tabellen innehaller korrekt uppmarkning med taggar (TR, TH,
TD).

e Listor kan ha taggar L (lista), LI (listpunkt), Lbl eller LBody.

o Rubriker & uppmarkta med H-taggar. Rubrikerna &r i korrekt
ordning.

e Innehallsférteckningar har taggar (TOC, TOCI).
Vad betyder taggarna

Alla lankarna fungerar och leder till korrekt sida eller webbsida.
Det finns beskrivande alternativtext till alla meningsbérande bilder.
Dekorativa bilderna ar markerade som bakgrund/artefakt.
Dokumenttitel finns samt att titel visas dverst i dokumentfénstret.

Det huvudsakliga spraket &r definierat.

O 0O000 0O

Om det finns text med ett annat sprak &n det huvudsakliga
spraket, s& ar det uppmarkt med korrekt sprak.

O

Tillganglighetskontrollen i Adobe Acrobat visar att det inte finns
nagra fel.



Installiningar av paneler och
verktyg

For att jobba med att testa och géra dokument tillgangliga i Adobe
Acrobat rekommenderar vi att du gér installningar av paneler och verktyg.
Installningarna gor du en gang, nasta gang du dppnar Adobe Acrobat finns
instéllningarna kvar.

Delar i Adobe Acrobat med:

Alla verktyg, Panel med snabbverktyg och Sidofélt med olika paneler.

= Meny ) ¥ Tipspaatttesta x | + Skapa ® QL x® - 0O X
Allaverktyg Redigera Konvertera  E-signera Hitta text eller verktyg Q B & 3 @
Alla verktyg x Q
[& Begar e-signaturer
: (s}
A Fyllioch signera Tips pé att testa
Ett urval av framglngskrterier att testa | WCAG 2.1 ®
£& Ge den har PDF-filen stil e
L
[ Exportera PDF Bilder Listor 8
A 2 Testpunkter for WCAG 1.1.1, tests med Wave, Testpunkter for WCAG 1.3.1, testa med Wave.
“ Siteimprove. 2
Ordna sidor + i cekoraiva ider kodade med k=", e o Finns det taggar for lista <ul> eller <ol> <li>
<3 aorca som bakorundebilder? o Airinnehdll som lankar grupperat med listor? a
Kommentera o . ﬁngsaltelmwta(te il ilder som formedar sidtitel
15 information. Testpunkter for 2.4.2. Anvéind Insight for att se
@ Skanning & OCR o Har bildera bra altemativtexter? huvudrubrik, titta § webbfonster.
9 2 + Har lickbara bilder en atemativtext som beskriver )
vart lanken gar. o Ar sidtitiar beskrivande?
(I‘. Skydda en PDF « Finns bilder med text? » Ar sidtitlar konsekvent med huvudrubrik och lank
B WCAG 1.4.5, testa att dra Gver text. till sidan?
° ) « Framgdr webbplaisagare?
® Forbered hjalpmedel Rubriker
(@) « Finns det en H1a som forsta rubrik i brjan av Sprak
sidan? « Finns det huvudsakliga spriket angivet? WCAG
& Redigera en PDF =N WCAG 1.3.1, testa med Insight 3.T1, tmunm-ed Wag,ﬁgéam;r:?e
= A e s com il ko som + Finns annst sprdk och & det s fall uppmérid
Komprimera en PDF 53 WOAG £.3.1, testa med Insight med korekt sprék (lang="en")? WCAG 3.1.2
° » Ar rubrikema hierarkiskt ordnade? Tangentbordsstyrning och fokus
3 Konvertera till PDF & WCAG 1.3.1, testa med Insight Testa genom att anvinda tab-tangent och g8 igenom
4 o A rubrikernas texter beskrivande? sidan. Anvand Irsight for att se hur tab leder.
WCAG 2.4.6, testa med Insight och manuellt Gir allt innehdll att nd .
5 . genom att anvinda
[@ Forbered ett formular =} Tabeller ey ens 2,11
« G alit innehdll som du kan navigera il aven att
Testpun! W 34, Vave,
& Lagg till en stampel =) smmx for WCAG 3.1, testa med Wave, navigera ifién ex tab-tangent? WCAG 2.1.2.
4 «iir fokusordningen samma som den visuella 1
o Ar tabeller korekt uppmérkt med taggar <table>, dningen, som du upplever sidans ordning. WCAG
£% Anvand ett certifikat 3 e och <upg e 90ar <tabe grdingen, som du uppk " 5
« Om det finns behov av rubrik eller beskrivning . A tabbf:k’guzzh muspekarfokus tydigt, testa
iy finns det uppmérkt med caption och summery? gama i 8 dlika webblasare och se om det ar
[@ Anvand tryckproduktion ® g 10 o R
Landmérken « Finns det lank som leder till huvudinnehllet?
& Mét objekt Testpunkter for WCAG 1.3.1, testa med Wave. WCAG 24.1 v

Verktyg

Alla verktyg

| fliken ”Alla verktyg” finns Adobe Acrobats alla verktyg. Nér vi jobbar med
tillganglighet anvander vi mest verktygen "Férbered hjalpmedel” dér det
finns diverse verktyg for att testa eller atgérda tillganglighet.

Snabbverktyg

Vi rekommenderar att du anvénder snabbverktyg for att enkelt hitta ratt
verktyg. Vi rekommenderar att du l&gger till fler verktyg som ofta anvands
nar du testar och atgérdar tillgénglighet i dina dokument.
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Gor sa har
1. Valj alternativmenyn (...).
2. Valj "Anpassa verktygsfalt”.

3. | fénstret "Anpassa snabbverktyg” véljer du de verktyg som ska l&ggas
till. Du lagger till verktyg genom att klicka pa verktyget och sedan
knappen ”Lagg till verktygsfalt”.

Anpassa verktygsfalt X
VERKTYGSFALT VALJ VERKTYG SOM SKA LAGGAS TILL
e )
“ ~ Forbered hjalpmedel
iAL
[—:) Tagga dokument automatiskt v
2, e

[g Tagga formularfalt automatiskt

6 Laqgg till i verktygsfalt
[3 ] asalternativ

PS

E'f (© Fullstandig tillganglighetskontroll
E‘ v
74 Gy Tillganglighetsrapport
@ o ! .

“ [ Identifiera formularfait
=

E2 Ange alternativ text

2 A  Installationsassistenten

D o

Vi rekommenderar verktygen:

Under "Forbered hjédlpmedel” 1&gg till
. Fullstandig tillganglighetskontroll
o L&asordning

Under "Redigera en PDF” lagg till
e Lank

4. Nar du har lagt till verktygen, vélj knappen "Spara”.

Verktyget lasordning

L&sordningsverktyget &r en effektiv funktion for att tagga och mérka upp
olika delar i ett PDF-dokument. Verktyget ger en visuell 6verblick éver hur
dokumentets delar &r strukturerade och taggade, vilket ar avgérande for
att skarmlésare ska kunna lasa dokumentet i ratt ordning. Du kan justera
och tilldela taggar till varje innehallsblock — som rubriknivaer (t.ex. H1, H2),
tabeller, listor och figurtexter.

Oppna Lasordningsverktyget

Vélj "Lasordning”. Om du har lagt till verktyget i Snabbverktygsfaltet B
hittar du det déar, annars finns det under menyn ”Férbered for =4
tillganglighet” och sedan ”Faststéll lAsordning”.
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Markera och tagga innehall

Nar verktyget ar aktivt, dra en markering kring det innehall du vill &ndra —
till exempel text som ska bli en rubrik.

Nar innehéllet &r markerat kan du vélja ratt knapp for att tilldela en tagg,
som till exempel Rubrik 1 fér huvudrubriken <H1>.

Paneler

Stall in paneler

Placera paneler till héger i programfdnstret for att snabbare och enklare na
de redskap du behdver i arbetet med tillgéngliga PDF-dokument.

Panelerna "Sidor" och "Bokmarken" ar bra att ha, men de finns redan
tillagda som standard. Medan "Ordning", "Innehall" och
"Tillganglighetstaggar" &r det du sjélv behdver 1&gga till.

Gor sa har
1. Hogerklicka i den hdgra spalten, sidoféltet (nedanfér de befintliga
panelerna).

2. Vélj panelerna "Innehall”, ”Ordning” och "Tillgénglighetstaggar”.

Bilder som visar fonstret ndr du har hégerklickat i sidfaltet samt nér du har
lagt till rekommenderade paneler.

QL sE® - O X @ QL u® — O X
eller verktyg Q 52 D = @ ta text eller verktyg Q H & = @
Q A @
x Tillganglighetstaggar @ - 3)
[ .
v @ Taggar D=
[h v \3 <Document= [[-3
v @) Kommentar > § <H1=
v [] Bokmarken > q =P B
Sidor
B s > § <H2= WA
U] Artiklar
@& Bifogade filer > q <P~
© Destinationer > g <L
B Innenal > § <H2>
& Lager -
>
= Modelltrad ¢
7, Ordning
(@ Tillganglighetstaggar
£. Underskrifter
Aterstall sidofalt
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Om panelerna

Innehall
e Visar allt innehall som finns i ett dokument.

e Du kan ta bort objekt som exempelvis bilder, tomma behallare.

Ordning
e Visar lasordningen i ett dokument.

¢ Du kan andra ordningen genom att dra i objekt. Vanlig fel i lAsordning
kan vara att bilder hamnar sist i lasordningen istéllet for den plats
anvandare ser bilden.
Tillgénglighetstaggar

e Visar vilka olika element som finns exempelvis bilder, tabeller och
formularfalt.

e Du kan exempelvis skapa nya och &ndra taggar.

Bokmarken
e Visar bokmarken i dokumentet.

e Du kan lagga till nya bokmarken.

Sidor
e Visar alla sidor.

o Du kan ta bort sidor, 1agga till nya, &ndra l&sarens sidor.
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Vad betyder felen |
tillganglighetskontrollen?

Om du har skapat ett tillgangligt dokument fran bérjan boér inga storre
problem uppsta i tillganglighetskontrollen. Om du daremot far ett
dokument som inte skapats utifrdn en mall med bra tillgénglighet, eller om
dokumentet skapades utan att ta hansyn till tillgéanglighet, kan fler fel
uppsta vid kontrollen.

Nedan listar vi ndgra vanliga problem som kan identifieras i
tillganglighetskontrollen, tillsammans med forklaringar och enkla I6sningar.
For att f& hjalp med andra fel rekommenderar vi att du laser Adobe
Acrobats anvandarhandbok, som du nar genom att vélja lanken ”"Forklara’
i tillgénglighetskontrollen.

Hitta text eller verktyg Q D T W

x  Tillganglighetskontroll Q

v Dokument (2 problem) DE
Behdrighetsflagga for tillganglighet - Godka [E

PDF-fil med bara bilder - Godkant

Taggad PDF - Godkant

() Logisk lasordni~~ "_uug-;r;k;ﬁ-: LI
Primart sprak - Underkann
Titel - Godkant Hoppa 6ver regel
Bokmarken - G( Edrklara

@ Fargkontrast - K Kontrollera igen

. Visa rapport
> Sidinnehall - PP
Alternativ

> Formular

> Alternativ text

Underkant i dokument
Taggad PDF - Underkant

Det betyder att dokumentet inte har taggar, att det saknar uppmérkning.
Du kan atgarda detta genom tillgéanglighetskontrollen.

GOr sa har for att atgarda fel

1. Hogerklicka pa "Taggad PDF - Underkand" i tillganglighetskontrollen.
2. Valj "Korrigera".

Programmet Adobe Acrobat infogar automatiskt taggar i PDF-filen. Du
maste alltid géra en ny manuell tillgédnglighetskontroll och atgarda taggar
och eventuella fel som tillkommer.
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Logisk lasordning - Kraver manuell kontroll

Att lasordningen ar korrekt maste kontrolleras manuellt. Kontrollera att den
lasordning som visas pa tillganglighetspanelen motsvarar den logiska
lasordningen i dokumentet. Det goér du genom att ga igenom panelen
"Ordning".

Priméart sprak - Underként

Felet betyder att det priméara spréket inte ar definierat, bestamt.

Gor sa har for att atgarda fel

1. Ho6gerklicka pa "Primart sprak - Underkand" i
tillganglighetskontrollen.

2. Valj "Korrigera". Sprik: | Svenska v

3. Vélj sprak i rullistan. oK Avbryt

Titel - Underkant

Felet betyder att titeln fér dokument inte ar placerad 6verst i
dokumentfénstret i Adobe Acrobat eller att dokumentet saknar titel. Du
kan atgérda detta direkt i tillgédnglighetskontrollen.
Gor sa har for att atgarda fel

1. Hogerklicka pa felet i tillganglighetskontrollen.

2. Valj "Korrigera".

3. Bocka ur "Andra inte" fér att kunna fylla i en titel. Dokumentets titel
kan vara samma som dokumentets huvudrubrik.

4. Klicka "OK".

5. Spara filen. Om det finns en bra dokumenttitel korrigerar programmet
sa att titeln visas 6verst i dokumentfonstret.
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Skarmbild av fénstret Beskrivning med faltet fér Titel markerat. Kryssrutan
ar inte kryssad.

Titel: I

[[JAndra inte

Amne: |

Andra inte

Forfattare: I

Andra inte

Nyckelord:

Andra inte

oK Avbryt

Vill du kontrollera eller &ndra en befintlig titel gér du det i menyn Arkiv-
Egenskaper under fliken "Beskrivning".

Bokmarken - Underkant

Felet betyder att dokumentet saknar bokméarken. Bokmarken hjalper
manga och ar krav foér 1angre dokument.

Gor sa har for att atgarda fel

1. Valj panelen "Bokmérken”

2. Vdljialternativmenyn ”"Nya bokmarken fran strukturen”

3. | fonstret Strukturelement valjer du vad som ska bli bokmérken,
férslagsvis rubriker

Bokmarken X
(8
2
n B
Nytt bokmarke t
@ | N 0 en fran strykture |
@

Fargkontrast - Kraver manuell kontroll

Att farger har en tillracklig kontrast méaste kontrolleras manuellt. Felet
kommer alltid att visas i tillganglighetskontrollen eftersom det kraver en
manuell kontroll. Fargkontrasten ska uppna minimi-nivan fér godkanda
fargkontraster. Fargkontraster behover atgérdas innan konvertering till
PDF-format.
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Problem i sidinnehall

Taggat innehall - Underkant

Allt innehall ska vara uppmarkt. Felet betyder att det finns innehall i
dokumentet som saknar uppmarkning, tagg.

Gor sa har for att atgarda fel
1. Klicka pé elementet i listan for att se vilket innehall som problemet
géller.

2. Anvéand verktyget for lasordning for att dra en rektangel runt det
otaggade innehallet.

3. Tagga innehallet genom att i verktyget for Iasordning klicka pa
exempelvis "Text/Stycke" eller "Rubrik 2".
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Tabbordning - Underkant

Felet betyder att tabbordningen inte &r definierad, alltsd bestamd. Att
bestdmma tabbordning styr hur tabbtangenten hoppar i ett dokument.
Tabb hoppar mellan lankar och formularfalt.

Gor sa har for att atgarda fel

e Hogerklicka pa felet och valj "Korrigera".

Programmet Adobe Acrobat stéller in att tabb ska folja dokumentets
struktur, vilket ar korrekt.

Problem med alternativ text

Alternativ text for figurer - Underkant
Felet kan bero pa att det saknas alternativtext fér en figur eller att en figur

inte ar korrekt taggad.

Gor sa har for att atgarda fel
1. Hogerklicka pa felet och valj "Korrigera".

2. Skriv in alternativtext eller kryssa i "Dekorativ figur”.

+ (@ Alternativ text for figurer - Underkint

Figur 1
Bild 1av1

o Inkapslad Korrigera

o Kopplattil  Hoppa 6ver regel Alternativ text: [[] Dekorativ figur

o Déljer ant¢ Eorklara

L Visa pa innehdllspanelen ]
> Tabeller (18 vjsa p3 taggpanelen
> Listor Spara & sting Avbryt

Kontrollera igen
ut |

> Rubriker

Visa rapport

Alternativ

Problem med tabeller

Felen kan bero pa att tabell inte &r uppmarkt korrekt, saknar angivna
rubriker eller att regelbundenheten &r felaktig.

Rubriker — underkant

Kolumn- eller radrubriker ska vara uppmarkt <TH>. Om tabellen saknar
taggar for rubrikceller kan du atgarda det pa tva satt. Ett satt ar att gora
det direkt i taggtradet, ett annat satt &r att géra det med hjélp av verktyget
“L&asordning".
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Gor sa har alternativ 1

Hogerklicka pa felet i tillganglighetskontrollen och valj "Visa pa
taggpanelen®.

Andra till TH manuellt i taggtradet.

Du kan andra kolumn- eller radrubriker fér tabeller med hjélp av
tabellverktyget genom féljande steg:

Gor sa har alternativ 2

Valj verktyget "Lasordning".
Klicka pa en av tabellens celler.
Valj knappen "Tabellredigerare" i verktyget "Lasordning".

Markera rubrikerna genom att dra kring cellerna eller halla ner Shift
och klicka pé varje cell som ska bli en rubrikcell.

Hogerklicka pa ndgon av de markerade cellerna (medan du héller kvar
Shift).

Valj "Egenskaper for tabellcell".
Valj "Rubrikcell" vid "Typ".

Om tabellen har kolumnrubriker kan du lagga till omfang Kolumn.

Egenskaper for tabellcell X

Typ

(O Datacell Rad
Attribut Bida
Ingen

(®) Rubrikcell Omfing: |Ingen v

Radomfang [T

Kolumnomféng: |1

|

Kopplade rubrik-1D:n: P
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Problem med rubriker

Relevant kapsling — Underkant

Felet beror pé att en rubrikniva &ar éverhoppad. Exempelvis om en <H3> ar
direktfoljande en <H1> utan att det finns en rubrik i niva 2 mellan.

Gor sa har for att atgarda problem
1. Hogerklicka pa problemet och valj "Visa péa taggpanelen”.

2. Anvéand verktyget for lasordning for att dra en rektangel runt det
omarkta innehallet.

3. Mark upp innehéllet genom att i verktyget for Iasordning klicka pa
exempelvis "Rubrik 2".
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Vad betyder taggarna?

Har beskriver vi nagra standardtaggar i PDF-dokument. Manga
hjalpmedel, exempelvis skdrmlésare for gravt synskadade laser inne i
taggarna, sa det ar viktigt att de ar korrekt uppméarkt och ligger i samma
ordning som du visuellt I1dser dokumentet.

Strukturtaggar
Taggar kan anvandas som behéllare for att gruppera andra taggar, for att

skilja stycken &t och skapa struktur.

<Document> Dokument

Rotelementet i ett dokuments taggtrad.
<Document> ska placeras dverst i taggpanelen och alla andra taggar ska
ligga i den.

<Part> Del

En stérre indelning av ett dokument. Kan samgruppera mindre enheter, t
ex

<Div>, <Art> eller <Sect>.
Exempel vi pa ETU skapar en ny <Part> fér varje ny <H2> som

kapiteluppdelning.

<Art> Artikel

En fristdende text som anses vara en enda berattelse. Férekommer ofta i
InDesign-filer.

<Sect> Avsnitt

En allman behallare fér avsnitt, ar en vanlig komponent i en <Part> eller
<Art>.

Exempel vi pa ETU skapar en ny <Sect> for varje ny <H3> som
avshittsuppdelning.

<Div> Avdelning

En allmén blockniva eller grupp av blocknivaelement.

<Span> Omfang

Anvands ofta for att avgransa text som &r kopplad till en uppséttning
formategenskaper.
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Exempel vi pad ETU kan anvanda <Span> for att satta en egenskap runt
taggen eller for att dela upp en tagg i flera delar.

Rubrik och text

Taggar for rubrik och text kommer du l1att ihdg om du tanker engelska
Paragraf <P> och Heading one <H1>.

<P> Stycke

Anvéands for vanlig text/stycke.

<H1> Rubriksniva 1

Dokumentets huvudrubrik samt rubriker fér exempel kapitel i en rapport.

<H2> Rubriksniva 2

Anvands for underrubriker till <H1>

<H3> till <H6> Rubriksnivaer

Anvands for underrubriker i text. Tank pa att nivaer kan inte hoppas 6ver,
det maste vara i korrekt strukturell ordning.

Bilder

Taggar for bilder/grafik.

<Figure> Figur
Taggen for bild, grafik eller figur.

Bakgrund/Artefakt

Dekorativa bilder och grafik ska méarkas upp som artefakt. Artefakter ska
inte synas som en tagg i taggpanelen eller finnas med i ordningspanelen.
Artefaktbehallare finns enbart i Innehallspanelen.

Listor

Taggar for att strukturera listor.

<L> Lista

Taggen for punktlista/numreradlista. Listor kan &ven aven vara alfabetiska
eller anvanda bindestrack istéllet for traditionella punkter. Underordnade
taggar ar <LI>, <Lbl> och <LBody>.
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<LI> Listelement

Markerar varje ny rad i en lista. Underordnade taggar ar <Lbl> (valfritt) och

<LBody> (obligatorisk) .

<Lbl> Etikett

En punkt, ett namn eller en siffra som identifierar och atskiljer ett element
frdn andra i samma lista (valfritt).

<LBody> Listelementtext

Det beskrivande innehallet, texten, i en listpunkt (valfritt).

Specialtext

Taggar som identifierar text som inte anvénds som ett allmant stycke <P>.

<TOC> Innehallsférteckning

Taggen for innehallsforteckning. Innehaller en strukturerad lista dver poster
och etiketter som identifierar posterna, har en egen hierarki.

<TOCI> Innehallsférteckningspost

En post i en innehallsférteckning.

<Reference> Referens

En citering till text eller data som finns ndgon annanstans i dokumentet.
Anvénds ofta vid en hanvisning till en fotnot eller inne i en
innehallsférteckning.

<Note> Kommentar

Forklarande text eller dokumentation. Anvands ofta for fotnot.

<BlockQuote> Citat

Text pd radniva som hérrdr frdn ndgon annan &n forfattaren till den
omgivande texten (helt stycke eller flera stycken).

<Quote> Citat

Kan anvandas for att markera ett citat (ej helt stycke).
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<Caption> Bildtext

En behallare for beskrivande bildtext. Kan laggas i en figurtagg. Caption-
taggen lases inte upp fér skarmlasare om den ar placeras i figurtaggen,
den kan dar &ven stélla till problem fér skarmlasare. ETU rekommenderar

<P>-tagg for bildtexter som ska lasas upp for alla.

Tabell

Taggar for att strukturera tabeller.

<Table> Table

Taggen for tabell, en uppstallning av data- eller textceller. Underordnade
taggar ar <TR>, <TD> och <TH>.

<TR >Tabellrad

En rad med rubriker eller data i en tabell. Underordnade taggar &r <TD>
och <TH>.

<TD> Tabelldatacell

En tabellcell som innehaller data, inte en rubrik. Data/textinnehall kan ligga
direkt i en <TD>. Texten kan &ven, men behdver inte, ligga i en <P> eller

<Span>.

<TH> Tabellrubrikcell

En tabellcell som innehall tabellrubriker. Data/textinnehall kan ligga direkt i
en <TH>. Texten kan &ven, men behdver inte, ligga i en <P> eller <Span>.

Lankar

Taggar som beskriver text pa radnivad som har speciell formatering eller
funktion.

<Link> Lank

Lanken kan leda till ett lankmal i samma dokument, ett annat dokument,
en e-postadress eller till en webbplats.

<Link> ska innehalla lanktexten och en Link-OBJR. <Link> ska ligga
inbaddad/placeras i en annan tagg, exempelvis i <P>.
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