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Skapa ett tillgangligt dokument i
InDesign

Ett tillgangligt dokument &r utformat sa att alla kan l&sa och anvanda det,
aven personer som anvander hjadlpmedel. Enligt DOS-lagen (lagen om
tillgénglighet till digital offentlig service) maste offentliga verksamheter
skapa tillgangliga dokument.

Detta dokument hjélper dig att géra ditt dokument tillgangligt fran borjan,
vilket ocksa férenklar omvandlingen till PDF, eftersom tillgédngligheten da
behélls. Beroende pa vilken version av InDesign du anvander kan sma
skillnader férekomma, exempelvis vad olika funktioner kallas.

Néstan allt innehall gar att gora tillgangligt direkt i InDesign, men det finns
undantag. Se rubriken, "Kontrollera dokumentets tillgénglighet”. Dar
beskrivs sddant som maste ses 6ver i PDF-filen nar du har skapat en PDF
av ditt InDesign-dokument.
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Text

Bra lasbarhet

God lasbarhet ar viktigt for manga och férenklar for alla. Tank pé att
storleken pé text beror pa var och hur den ska presenteras, till exempel
kravs det storre text om lasaren &r placerad langt fran presentationen.
Tips

o Vansterstalld text — undvik centrerad text.

e Versalgemen text (inled med stor bokstav fortsatt med sma bokstéver)
— undvik enbart versaler.

e Textstil — undvik kursiv och understruken text.

e Teckenstorlek minst 11 pt for normaltext, lite beroende pa
teckensnittens storlek.

Rubriker

Skriv beskrivande rubriktext

Rubriker ska vara beskrivande och sammanfatta innehallet i texten.

Ta till exempel rubriken “Tips”. Den ger ingen hjalp om vad tipsen handlar
om eller om innehdllet &r relevant for l1asaren. Forbattring av rubriktexten ar
att skriva ut vad tipsen handlar om, till exempel “Tips for att férbattra
textens lasbarhet pa webben”.

Markera rubriker med styckeformat

En anvéndare som har hjdlpmedel sk&rml&sare kan hoppa mellan
rubrikerna om rubrikerna &r korrekt gjorda. L&ds om hur du skapar rubriker
med hjélp av styckeformat under rubriken ”Styckeformat”.

Gor korrekta rubriknivaer

Viktigt att dina rubriker ar pa ratt niva, ingen niva far vara éverhoppad det
vill sdga det kan inte vara en rubrik pa niva 1 och sedan en rubrik pa niva
3.



Styckeformat

For att PDF-filen fran InDesign ska fa ett innehall som ar uppmarkt med
taggar eller som det kallas i InDesign "markord”. Behéver du skapa
styckeformat, goéra installningar i styckeformat och koppla mérkord till
dem. Méarkordet berattar for skdrmlasaren vad innehallet ar uppmarkt som,
till exempel, som rubrik, lista, tabell, innehallsférteckning.

Det betyder att om du till exempel stéller in en huvudrubrik (Rubrik 1), foljer
den med som en korrekt taggad rubrik (H1) i PDF-filen. Att skapa
styckeformat ar ett viktigt steg for att gora tillgangliga PDF-filer fran
InDesign.

For varje nytt utseende pa I6pande text, ingresser, rubriker, lankar, text i
tabeller och sa vidare bor det finnas ett styckeformat som kan véljas for att
fa korrekt utseende och korrekta markord.

Ett stycke med text &r en sammanhallen text, tills du bryter stycket med en
radmatning.

Skapa styckeformat eller &ndra i befintliga

styckeformat

Du behéver skapa styckeformat for all text, sd som rubriker, brodtext och
listor i ditt dokument. | fonstret "Styckeformat" kan du bade skapa och
andra dina styckeformat.

Gor sa har for att skapa styckeformat

1. Om du inte redan har fonstret "Styckeformat” pd din skarm, ta fram
detta genom att g4 till menyn "Fonster”, "Format” och ”Styckeformat”.
Ordna [ ital publicering v

Arbetsyta >
Hitta tillagg pa Exchange...

Artiklar

CC Libraries

Effekter Ctrl+Skift+F10

Egenskaper

Figurséttning Ctrl+Alt+W

Format > Cellformat |

Férg > Objektformat Ctrl+F7

Historik Styckeformat F11 |
l Information F8 Tabellformat |

Interaktivt > Teckenformat Skift+F11 i

2. Skapa styckeformat genom att anvédnda knappen ”Skapa nytt format”
som finns l&ngst ner i fonstret, och ser ut som ett plus.

]



3. Styckeformatet far automatiskt namnet "Styckeformat 1". Namnet gar
bra att &ndra i efterhand.
r

Allmant Formatnamn: Styckeformat 1
Grundlaggande teckenformat Plats:

Avancerade teckenformat Allmant

Indrag och avstind

FECSCEE A [Inget styckeformat]
Tabbar
- LESERLINEE [Samma format]
Styckelinjer

Styckekant Kortkommando:

Styckeskuggning

Altemativ for radbyten Formatinstaliningar:

— [Inget styckeformat] + nasta: [Samma format]
Justering

Spann over spalter

Anfanger och kapslade format

GREP-format

Punkter och numrering

Teckenfarg

OpenType-funktioner

Understrykningsaltemativ

Genomstrykningsaltemativ

Exportera markord

Gor sa har for att andra ett styckeformat
1. Hogerklicka pa formatet och valj "Redigera Styckeformat 1".

Styckeformat

Utbildningar inom tillgénglighet

Styckeformat 1

[Allmant styckeformat]

Redigera "Styckeformat 1"..

Duplicera format...

Ta bort format
Anvénd "Styckeformat 1"

Kopiera till grupp...
Ny grupp fran format...




2. Fonstret "Alternativ for styckeformat” visas

Alterativ for styckeformat

Allmant Formatnamn: |Rubrk 1

Grundlaggande teckenformat Plats:

Avancerade teckenformat Allmént

Indrag och avstand
GECCELERN [Inget styckeformat]
Tabbar
LEEERMTEE [Samma format]

Kortkommando:

Styckeskuggning

e Formatinstaliningar: ( Aterstall til bas )

[Inget styckeformat] + nasta: [Samma format] + Arial + Narrow + storlek: 28 pkt + farg: [Papper] + justera: centrera

Spann dver spalter

Anfanger och kapslade format
GREP-format

Punkter och numrering

Teckenfarg

Genomstrykningsaltemativ

Exportera markord

O Forhandsvisa

3. Vélj en av flikarna till vanster for att redigera innehallet. Till exempel
"Grundlaggande teckenformat", for att &ndra dina instéllningar fér text
och storlek

Allmant Formatnamn: Rubrik 1
Grundiaggande teckenformat Plats:
Avancerade teckenformat Exportera mérkord

Indrag o vstan

EPUB och HTML
Tabbar

Markord:  [Automatiskt]
Ta med klasser i HTML
Klass:

Generera CSS.

Spann over spalter Exportera detaljer:

Anfanger och kapslade format Markord
GREP-format S
Punkter och numrering
Teckenfarg

OpenType-funktioner

Understrykningsaltemativ [ Dela dokument (endast EPUB)

Genomstrykningsaltemativ

Exportera markord
PDF

Markord: | [Automatiskt]
v

p
"
HL
H2
H3
H4

[ Forhandsvisa HS
H6
Artefakt

Undvik tomma rader i dokumentet

Anvéander du "Enter"-tangenten for att tvinga ner din text, sa att det skapas
tomma rader. Da skapas tomma taggar i PDF:en, vilket du bér undvika.

For att undvika att anvénda en extra radbrytning/”enter” for att skapa
avstand mellan textstycken rekommenderar vi att du skapar ett avstand
efter varje stycke, och det gor du i styckeformatet. Det kan var olika stort
beroende pa radlangd och teckenstorlek.



Exempel pa text med styckeformat utan avstand efter, da kravs att en tom
rad l&aggs in mellan stycken. Det vill vi undvika ur tillgdnglighetssynpunkt.

Vi'har utbildningar 16r dig som ar
redaktor, informator, beslutsfattare och
programmerare. Hos oss far du utbildning
som ar bade teoretiskt och praktiskt,
eftersom vi vet att det ar basta sattet att
ing

Du valjer vilken form av utbildning som

passar dig bast — i grupp, enskilt, pa plats
eller via distans, i grundutforande eller som

| bild tva har vi stéllt in avstand, och da behdvs ingen tom rad mellan
styckena. Det ar ett béttre satt.

I har utbildningar 16r dig som ar redak-
or, informator, beslutsfattare och pro-
rammerare. Hos oss far du utbildning
m ar bade teoretiskt och praktiskt,
ftersom vi vet att det ar basta sattet att
ara in .y

Du valjer vilken form av utbildning som
passar dig bast — i grupp, enskilt, pa plats
eller via distans, i grundutforande eller
som skraddarsydd utbildning

GoOr sa har for att stalla in avstand efter stycke och radavstand

1. Gatill fonstret for styckeformat, stall dig pa aktuellt styckeformat,
exempelvis formatet for brodtext och klicka pa "Redigera
styckeformat".

Valj fliken "Indrag och avstand" i listan till vanster.

Under rubriken "Avstand efter" ska du stélla in exempelvis 3 millimeter.
Det kommer ge dig luft mellan dina textstycken utan att du gor
manuella "Enter-slag".

Altemativ for styckeformat

Avsténd efter:

Avstand mellan stycken me

Justera efter stodraster:  Inget

Koppla ihop styckeformat med markord

En av de viktiga delarna i att skapa ett dokument &r att mérka upp vad
som &r vad i dokumentet. Detta gér man med mérkord. Exempelvis H1 for
rubrik 1 och P for ett stycke i texten.



For att dina styckeformat ska konverteras korrekt nér du skapar en PDF
som ska bli tillgéanglig, maste du koppla dina styckeformat med ett PDF
markord. | PDF:en skapas da korrekta taggar utifrn valt markord.

Gor sa har

1. Valj fliken till vanster "Exportera mérkord" i fénstret ”Alternativ for
styckeformat”

EPUB och HTML

Markord:  [Automatiskt]

Ta med klasser i HTML
Klass:

Generera CSS

[Automatiskt]

2. llistan fér mérkord valjer du det markord som ar aktuellt fér ditt
styckeformat.

Lista med markord
| valet av markord finns inte alla markord som ska félja med till PDFen. De
val som du kan géra ar:
P All I6pande text ska exporteras som P, det
vill sdga bade brodtext, ingresser, text i
faktarutor med mera. P stér for Paragraf/stycke.

H Anvand inte denna rubrik. H1 — H6 ar det
korrekta att anvanda.

[Automatiskt]

H1 - H6 Rubriknivéer. L&s mer under rubriken
"Rubriker”. H stér fér Heading. H3
Artefakt For innehall som bara &r dekorativt, och inte ska H4

lasas upp av skarmlésare. Innehallet blir
bakgrundsbild/Artefakt i PDF-dokumentet vid
export/konvertering.

H5
H6
Artefakt

Automatiskt Om du gor ett format som ska ha ett annat
markord, Iamna detta som "automatiskt” i valet, som till exempel listor,
textformat till tabeller, innehallsférteckning och fotnot. Om du skapat
dessa pa ratt satt genom att anvanda de funktioner som finns inbyggda i
InDesign for punkter och numrering, tabell, innehallsférteckning, fotnot, sa
exporteras detta till ratt tagg i PDFen.

Redigera alla markord samtidigt

Det finns en funktion dér du kan redigera alla mérkord samtidigt. Denna
funktion &r bra att k&nna till d& den ger dig en bra éverblick och underlattar
om du skulle behéva justera nagot.



Gor sa har
For att redigera alla mérkord samtidigt gar du till "Styckeformat"-fénstret.

1. VAlj menyn langst till hoger pa "Styckeformat"-fonstret och "Redigera
alla méarkord for export".

2. Se till att markera valet (radioknappen ) PDF. Du ser da alla dina
styckeformat och vilket markord du gett respektive format.

ediger 61 export
Visa: ) EPUB och HTML| © PDF

Format Markord

9] [Allmant styckeformat] P
9 HL H1
9 H2 H2
9 H3 H3
9 H4 H4
qar P
4] Tabellhuvud [Automatiskt]

91 Tabelltext [Automatiskt]
qau [Automatiskt]
91 Numrerad lista [Automatiskt]

3. Vill du andra ett markord? Ga till kolumnen "Méarkord” da falls en lista
med mérkord ut som du kan vélja bland.

Listor

Du behdver ocksé skapa styckeformat for listor. Du behéver inte lagga till
markord for listor sjalv. Om du anvander funktionen "Punkter och
numrering” foljer markorden med automatiskt till PDF-filen. Under fliken
Exportera markord ska det sta [automatiskt].

| det hdr exemplet anvander vi punkter, men om du vill ha numrering kan
du vélja det istéllet.

Gor sa har

1. Skapa ett styckeformat enligt instruktionen under rubriken ”Skapa
styckeformat”.

Under "Allmant" déper du formatet till exempelvis "Punktlista".

Vélj fliken ”"Grundldggande format”. Stéll in grundlaggande format.
Valj fliken till véanster "Punkter och numrering”.

o s~ D

Valj listformat "Punkter”. Detta steg gor att formatet blir taggat som
lista, LI; vid konvertering av dokumentet till PDF.

6. Valj utseende pé dina punkter.

Formatnamn: Punktlista
Plats:

Punkter och numrering

Listformat: Punkter

Standard

Punktformat

==

»

Text efter: ~t

Tedeenformat: [ I




7. Valj menyvalet ”Indrag och avstand”.
For "Indrag forsta raden” stéller du in hur langt ifrdn texten punkten ska
hamna. Eftersom den ska ligga till vinster om texten, ska detta varde
séttas till ett minustal. | exemplet nedan &r Vanster indrag satt till 3 mm
och Indrag for férsta raden &r satt till -3.

Tillganglighetskrav

« Tabeller ska inte anvandas fon

» Anvand verktyg for att infoga
korrekt.

« Skriv text i varje tabellcell.

8. For att listan ska f& en bra lasbarhet ska avstandet mellan punkter vara
storre &n radavstandet mellan rader. Vi rekommenderar att l1agga till ca
2-4 mm "avstand efter” varje punkt i punktlistan.

Floda text och koppla textrutor

Att koppla textrutor och fléda text ar ndstan samma sak. Vi flédar och
kopplar text fér att hjdlpmedlen ska lagga text i samma stycke trots att de
ligger i olika spalter eller sidor.

Att koppla textramar i ditt PDF-dokument gor det Iattare att ordna
taggarna och ger en béttre dverblick av taggtradet. Nar du kopplar
textramar placeras allt innehall i en kapiteltagg (Sect-tagg), som samlar
texten fran alla kopplade ramar. Om du inte kopplar ramarna far varje
textram en egen kapiteltagg. Detta sparar tid och gér arbetet smidigare
bade i InDesign och PDF.

Floda text

For att hjalpmedel ska kunna l&sa upp texten i ett stycke som gar mellan
spalter, sidor eller ramar pa ett korrekt satt maste texten flodas.

Gor sa har

Du kan fléda text pa olika satt. Vi rekommenderar att placera textrutorna
dar du vill ha dem, innan du lagger in din text.

1. Bodrja med att skapa textrutor eller spalter dér du vill placera din text.
2. Montera eller kopiera in all text i den férsta textrutan.

Om du anvander spaltfunktionen for att skapa spalter i en textruta, sa
flédas texten automatiskt mellan spalterna.

m< s

BB C 4233mm
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Spalter i textruta skapas med verktyget for spalter, se bilden.

Historien om ETUSA bérjade det, 1997

ETU startader ' S5ievorg 1995 av

' eter Ewertson, Thomas Ewertson
pch Peter Tilling. Efter en kvéll med
mycket funderande kring namn, lan-
dade de i det "unika” namnet Ewert-
son Tilling Utbildning AB ~ ETU AB.
Fran att ha varit ett mindre projekt
vid starten 1995, vaxte vi snabbt och
nagra r senare var vi 25 anstallda
Efter en dipp | samband med IT-
kraschen fortsatte vi att véaxa och &r
idag cirka 70 dedikerade personer
som driver foretaget vidare. idag
finns inte Peter Tilling med i bolaget
langre och ETU star for Entreprendr-
skap Tiliganglighet och Utbildning.

Vision

Vi ville bygga ett foretag som bottnar | respekt, gladje,
nyfikenhet och prestigeloshet. Genom att prata, skrat-
ta, arbeta, fundera, testa, utbilda, motas har vi skapat
ett foretag tillgangligt och inkluderande for alla vira
medarbetare. Detta aterspeglar sig i vara moten med
kunder och deltagare. Idag har vi funnits i branschen i
27 ar. Alla handelser i var historia har gjort ETU till vad
vi ar idag. Ett foretag dar det talas ett 15-tal olika sprak
och att vi finns pd 40-tal orter runtom i Sverige. Vi ar
stolta over vér kulturella bredd och alla de medarbeta-,
re och samarbetspartners som vi har..

fillsammanis iortsatter vi var resa mot nya mojligheter

s valkommen till ETU

Hamta eventuell resterande text som inte far plats i rutan.

Valj det r6da pluset langst ner i textrutans hdgra hérn med
"Markeringsverktyget". Da far du en pil med en lanksymbol
innehallande resterande text.

Placera texten i nasta textram. Fortsatt pa detta vis tills all din text &r
placerad i textrutorna.

Du ser att du inte har ndgon text kvar nar du inte langre ser ett rott plus

i textrutans hdégra

"Extrafunktioner" och

gram _Fonster _ Hjalp
CuleAlteSkifteY

iela monteringsbordet CireAlteSkifts0

22888 888 552

hoérn.

For att se dina kopplingar véljer du "Visa" under menyraden, samt

"Visa textkopplingar".

Ja Ja

«er  borjade det, 1995

11



Pilen langst upp till vanster i en textram kallas fér "Inport". Pilen langst ner
till héger kallas for "Utport”.

Historien om ETUSa bérjade det, 1995

ETU startades i GGieporg 1995 av ision

reter Ewert:sqn, Thomas Ewaertson ville bygga ett foretag som bottnar i respekt, gladje,
och Peter Tilling. Efterlen kvéll med nyfikenhet och prestigeloshet. Genom att prata, skrat-
mycket fgnde:anqe 5r|ng namn, lan- ta, arbeta, fundera, testa, utbilda, motas har vi skapat
dade‘d.e i det .unllfa namnet Ewert-| [y foretag tillgangligt och inkluderande for alla vara
gon Tilling Utb!ldnlng AB - ETU_AB' medarbetare. Detta aterspeglar sig i vara méten med
F.’B" att ha varit ett"mmd.re projekt kunder och deltagare. Idag har vi funnits i branschen i
V'? staften 1995, vaxte vi snalzbt och 157 4r. Alla handelser i var historia har gjort ETU till vad
nagra ar senare var vi 25 anstéllda. vi ar idag. Ett foretag dar det talas ett 15-tal olika sprak
Efter en dipp i sambgnd rr]ed ik . och att vi finns pa 40-tal orter runtom i Sverige. Vi ar
kraschen fortsatte vi att vaxa och &r stolta 6ver var kulturella bredd och alla de medarbeta- .

idag cir.ka 70“dedikerac.!e personer re och samarbetspartners som vi har
som driver foretaget vidare. Idag

finns inte Peter Tilling med i bolaget | Tillsammaiis fortsatter vi var resa mot nya mojligheter
langre och ETU star for Entreprenér-
skap Tillganglighet och Utbildning. D\/élkommen till ETU

Koppla textrutor

Koppla textrutor till varandra fér att underlatta arbetet med den
exporterade PDF:en. Nar du har ett dokument som inte har flédats fran
bdrjan sa ska du koppla textrutor till varandra. Nar du gor det s far du ratt
ordning pé taggarna nér du konverterar filen till PDF.

Om du inte vill att texterna ska fléda mellan textramarna nar du kopplar
ihop ramarna kan du géra en rambrytning. D4 ligger din text kvar som den
ser ut i textrutan och férandras inte nar du kopplar ihop rutorna.

Gor sa har
1. Valj "Textverktyget” och placera markdren sist i den aktuella ramen.

2. Valj "Text", "Infoga brytningstecken" och "Rambrytning".

12



Text Objekt Tabell Visa Plugin-program Fonster

Storlek >

Tecken
Stycke
Tabbar

Ctrl+T
Ctri+Alt+T
Ctrl+Skift+T
Infoga tecken Alt+Skift+F11

Artikel

Teckenformat Skift+F11

v Styckeformat 1

Sok/ersatt teckensnittet ...
Andra skiftlage >

Bantext >

Anteckningar >
Spéra andringar >

Infoga fotnot

Fotnotsalternativ for dokument...
Infoga slutnot

Alternativ for slutnot i dokument...
Konvertera fotnoter och slutnoter...

Hyperlankar och korsreferenser >
Textvariabler >
Punktlistor och numrerade listor >
Infoga specialtecken >
Infoga tomt utrymme >
Infoga brytningstecken >

Fyll med platshallartext

Visa dolda tecken

Ctri+Alt+]

Teckensnitt >

Hjalp

efdu

\Véra utbildningar

Vi har utbildningar for dig som ar redak-
tor, informator, beslutsfattare och pro-
grammerare. Hos oss far du utbildning
isom ar bade teoretiskt och praktiskt,
eftersom vi vet att det ar basta sattet att
ara in.

Du valjer vilken form av utbildning som
passar dig bast — i grupp, enskilt, pa plats
eller via distans, i grundutforande eller

isom skraddarsydd utbildning.
Spaltbrytning Numeriskt tangentbord Retur
Rambrytning Skift+Numeriskt tangentbord Retur
Sidbrytning Ctrl+Numeriskt tangentbord Retur ¢

=

Sidbrytning - udda sidor
Sidbrytning - jamna sidor
Styckebrytning

a

Enter

Fast radbrytning Skift+Enter
Mijuk radbrytning

Nu kan du bdrja koppla dina textrutor. Detta gér du genom att Vélja
"Utporten" pa den forsta ramen i ditt kapitel eller din artikel och lanka
texten till ndsta textram.

Pa bilden visas utporten i ram 1 och inporten pa ram 2.

|
Wara utbildningar o

m ar |ThIgnagar 1or dig som ar redak-
informator, beslutsfattare och pro-
0@
[Grunduibiianing

grammerare. Hos oss far du utbildning

som ar bade teoretiskt och praktiskt,

For att du ska lara dig hur du gor tillgangliga PDF-dokument rekommenderar vi att du forst gar
utbildningen Skapa tillgangliga PDF er fran Word eller InDesign. Du far grunderna om DOS-lagen

eftersom vi vet att det ar basta sattet att
ara in.
behov hos anvandare, tillganglighetskrav och hur du ska gora i respektive programvara.

Du valjer vilken form av utbildning som
passar dig bast — i grupp, enskilt, pa plats
eller via distans, i grundutforande eller
som skraddarsydd utbildning.

* Skapa tillgangliga PDF er fran Word
» Skapa tillgangliga PDF er fran InDesign

Upprepa proceduren tills alla dina textrutor i ditt kapitel eller din artikel
ar sammankopplade.

For att se dina kopplingar véljer du "Visa", "Extrafunktioner" och "Visa
textkopplingar".
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Lankar

Undvik att géra lank i I6pande text som textstycken, den bor i stéllet
placeras som fristdende text direkt i anslutning till det textstycke dar
l&nken har sitt sammanhang.

Skapa lankar med verktyget for lankar, se till att det &r tydligt vad som &r
klickbart genom understruken lanktext.

Skriv tydliga lanktexter

Anvéndare som har vissa hjalpmedel kan navigera snabbare genom att
endast lasa sjdlva lanktexten. Lanktexten &r texten som anvandare ska
klicka pa.

Genom att skriva tydliga och beskrivande l&nktexter, som exempelvis
"Energikontoret Jamtland Héarjedalen webbplats" istéllet for "Klicka har,"
underlattar du for anvandare att navigera samt att forsta vart lanken leder.

Tips pa att skriva tydliga lanktexter

e Skriv lanktexten sa att det gar att férstd vart Ianken gér utan att
behdva lasa sammanhanget. Undvik lanktexter som "Klicka har" eller
"L&s mer".

e Lanktexten bor vara kort men anda informativ.

e Skriv det viktigaste i lAnken forst. Undvika att inleda med ”L&s mer

om-.

e Anvand nyckelord i lanktexten, som beskriver sidan som anvandaren
hamnar pa. Exempel tydlig lanktext &r
Utbildning inom tillgédnglighet som ETU erbjuder

e Undvik URL:er som lanktext, det blir svart att lasa. Exempel undvik
www.etu.se, skriv istéllet lanktexten ETU:s webbplats.

Bilder och visuella objekt

Alla bilder, figurer, diagram och andra visuella element som tillfér
information méaste ha en alternativtext. Hjalpmedel laser upp
alternativtexten.

Om en bild endast &r dekorativ och inte bidrar med relevant information,
ska den markeras som dekorativ. Hjélpmedel ignorerar, hoppar éver
bilden.

Markera dekorativa bilder

Dekorativa bilder (4ven kallade for artefakter), som inte har ndgot
informationsvarde, ska markeras som s&dana. Detta gor att hjalpmedel
ignorerar bilden.
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Gor sa har

1.

Markera bild med "Markeringsverktyget" och Vélj "Objekt" i menyraden
och vélj "Alternativ for objektexport”.

G4 till fliken "PDF med markord" och vélj "Artefakt" i listan fér "Anvand
markord".

c al vvord

3 darour.
tillgéngliga PDF:er fran InDesign

Alternativ for objektexport

Alt-text EPUB och HTML

Anvand markord:  Artefakt v
Kalla till faktisk text:  Fran struktur

[Markeringen har inneh8ll utan associerad struktur.]

Skriv alternativtext for bilder

Informativa bilder, som anvénds for att representera begrepp eller
férmedla information (till exempel diagram, foton, illustrationer), méaste ha
en beskrivande alternativtext.

Alternativtexten forklarar bildens innehall for de som inte kan se. Anvand
inte "Generera en beskrivning &t mig” utan skriv en egen alternativtext.

Tips pa att skriva alternativtext

Hall alt-texten kort, max 120 tecken.

Beskriv det mest relevanta utan onédiga detaljer. Till exempel: "Rdd
Ferrari" i stallet for "En vacker, rod bil av market Ferrari som star
parkerad pa en grén grasmatta.”

Alternativtexten ska beskriva bildens syfte dar bilden &r placerad. Till
exempel, "Rétt dpple" i en artikel om frukt, eller "Apple som symbol
fér hdlsa" i en artikel om halsosam kost.

Undvik att anvanda fraser som "bild av" eller "foto av".
Placera den viktigaste informationen i bdrjan av alternativtexten.

Om bilden innehaller text som ar avgdérande for forstaelsen, 1agg till
texten i alternativtexten. Till exempel: "Skylt med texten 'Varning for
halka'."

Avsluta alltid alternativtexten med punkt. Det blir battre upplésning i
hjalpmedel.
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Gor sa har

1. Markera bilden med "Markeringsverktyget", Valj "Objekt" i menyraden
och valj "Alternativ fér objektexport".

2. Under "Alternativ fér objektexport" staller du dig pa "Alt-text" och valjer
"Anpassad" i listan for "Alt-textkalla". | faltet under skriver du din

alternativtext.

Alternativ fér objektexport n

PDF med markord EPUB och HTML

Alt-textkalla:  Anpassad v

Etu logotyp

Férankra bild/objekt

For att bilder ska lasas upp pa korrekt plats i dokumentet ska du lagga
dem i ratt ordning i lagerfliken. Las mer om det vid rubriken "Ordning i

Om du har kopplat eller flodat text, riskerar bilderna att hamna utanfor
textkopplingen, och hamna langt ifrdn den text den beskriver. Om det ar
viktigt att bilden kommer p& exakt ratt plats i dokumentet, kan du férankra
bilden till texten.

Genom att forankra en bild eller ett objekt till en text sékerstaller du att
objektet och texten alltid hér ihop och lagger sig korrekt i taggordningen i
PDF-filen.

Gor sa har

1. Markera objektet du vill férankra med "Markeringsverktyget".

Boka en gratis demo av var larplattform med
Linda Hovbrandt.

D 076 329 38 08

B  Mail till Linda

2. Valj den bla fyrkanten hogst upp i ramens hogra del och dra markéren
till den text du vill férankra bilden till.
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Nar ett objekt ar forankrat far du ett ankare hogst upp i bildens hégra hérn,
du far ocks4 ett blatt streck som visar att de hor ihop. Flyttar du texten
kommer bilden att félja med i taggordningen.

Boka en gratis demo av var larplattform med

Linda Hovbrandt. v
CHED——{—

f/i A
3

| | 076329 38 08 | \
s Vail till Linda Ny

o

L)

Tabeller

Tabeller &r bra for att presentera data, men ska undvikas for att skapa
layout. Anvénda bara tabeller fér att presentera data som text eller siffror.
For att tabellen ska vara tillgéanglig for alla, maste du anvanda verktyg for
att l1Agga till tabellen, samt markera vad som &r kolumnrubriker.

Tips for tabeller
e Skriv text i varje kolumn- eller radrubrik.
e Skapa hellre fler och mindre tabeller an stora och komplicerade.

Anvéand en tabell som visuellt gor det enkelt att forstd och lasa innehallet i,
till exempel streck for varje ny rad och kolumn, feta texter for
kolumnrubriker osv.

Ett exempel pa en visuellt tydlig tabell har feta kolumnrubriker och streck
mellan raderna. Texter &r vénsterstéllda och siffror &r hdgerstallda. Om
kolumnernas innehall &r néra varandra kan lodréta streck laggas till.

Bildens roda pilar pekar pa kolumnrubriker och radrubriker. Tabellen &r
formaterad med fet-stil p4 det som ar kolumnrubriker och radrubriker. Den
har streck mellan rader och mellan kolumner. Exempel péa enkel tabell:

!

Fler tjanster inom utbildning
_’ Typ av program | Digital utbildning 'L;ir'plhnform }Konsultsléd

Word Ja Ja Ja
POF I Ja J:; Ja
Blankett | Ja | Ja. | Ja
Excel ‘ Ja A Ja. ‘ l Ja
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Lagg till en tabell
1. Valj "Tabell" i menyraden och valj "Skapa tabell".
e Tabellkroppsrader ar rader i tabellen utom tabellhuvudraden.
o Kolumner ar antal kolumner i tabellen.
e Tabellhuvudrad &r raden med kolumnrubriker.
Fyll i antalet tabellkroppsrader och kolumner du énskar.
Fyll i att du vill ha en tabellhuvudrad.

4. Valj "OK" och placerar tabellen i ditt dokument samt fyll i information.

Tabellstorlek

Tabellkroppsrader: -

Kolumner: -

Tabellhuvudrader:

Tabellfotsrader:

IEE 6=+ [Grundlaggande t... v

| InDesign gér det inte att definiera radrubriker utan detta maste goras i
efterhand i PDF-dokumentet. Det &r ett tillgénglighetskrav att tabellens
innehall ska vara uppméarkt med kolumnrubriker och/eller radrubriker.

Innehallsférteckning och bokmarken

Skapa innehallsférteckningsformat och stall in

egenskaper for innehallsférteckning

Det forsta du ska gora &r att skapa ett innehallsférteckningsformat for din
innehallsférteckning.

Gor sa har
1. Valj "Sida" i menyraden och vl "Innehallsforteckningsformat".
2. Valj "Nytt...". Namnge formatet med valfritt namn.

Innehalisforteckningsformat

Format:

[Standard]
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3.

Forst ska du fylla i en rubrik for din innehallsférteckning och vélja vilket
av dina styckeformat din rubrik ska fa. | exemplet &r rubriken "Innehall"
med samma format och mérkord som rubrik 2.

Nytt inneh&lisférteckningsformat

Inneh8lisforteckningsformat:  Innehlsforteckningsformat 1
Rubrik:  Innehdl Format: Uy @3 v

Inneh8lisforteckningsformat

(_abme )

( Farre altenativ )

Inkludera styckeformat: Andra format:

Lagga till vilka rubriker du vill att din innehallsférteckning ska
presentera. Exempelvis Rubrik 1 (h1), Rubrik 2 (h2) och eventuellt
rubrik 3 (h3).

For att 1agga till alla rubrik 1 letar du upp "Rubrik 1" i listan fér "Andra
format" och markerar denna. Darefter klickar du p& "L&gg till". Upprepa
proceduren fér rubrik 2 och 3.

Nytt innehalisférteckningsformat

Inneh8lisférteckningsformat
Inkludera styckeformat: Andra format:

Inneh3lisforteckningsformat: | Inneh8lsforteckningsformat 1
Rubrik:  Innehdl ETCE Rubrik 2 v

(/ Avbryt )

( Farre altemativ )

[Allmant styckeformat]

Rubrik 1
<< Léagg till

Rubrik 2
Rubrik 3

Skapa styckeformat fér innehallsposterna i

innehallsférteckningen

Nu ska du skapa styckeformat for dina innehallsposter. Du ska skapa olika
styckeformat for dina rubriker da det ska vara tydligt att alla rubrik 2:or
tillhér rubrik 1:ornas kapitel.

Tips

Tank pa att ha en tydlig layoutskillnad p& de olika rubriknivaernas
innehallsposter.

Stéll in indrag fran vanster for att det ska bli annu tydligare att rubrik
1:0rna och rubrik 2:orna &r i olika nivaer.

Stall in punkter fram till siffran.

Lat méarkordet for styckeformaten for innehallsférteckningen vara
installt pa [automatiskt]
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IMnaetl n
Alternativ for styckeformat

Allmant Formatnamn: Innehdlspost rubrik 3
Grundlaggande teckenformat Plats:

Avancerade teckenformat Indrag och avstdnd

Indrag och avstdnd

Tabbar Justering:  Vansterjustering

Styckelinjer [ Balansera ojamna rader

Styckekant

[] Ignorera optisk marginal

Styckeskuggning ~
Vanster indrag: _ 0 mm Hoger indrag: 0 mm
Altemnativ for radbyten

Avstavning Indrag for forsta raden: C 5 mm Indrag for sista raden: Z 0 mm

Justering Avstand fore: C 0 mm Avstand efter: C 0 mm

Spann over spalter

T e e o Avstdnd mellan stycken med samma format: Ignorera

SRER e Justera efter stodraster:  Inget
Punkter och numrering

Teckenfarg

OpenType-funktioner

Understrykningsaltemativ

Genomstrykningsaltemativ

Exportera markord

Forhandsvisa

Lagg in innehallsférteckningen i dokumentet

Sista steget &r nu att placera ut din innehallsférteckning dar du vill ha den i
dokumentet.

Gor sa har

1. Markera med "Textverktyget” var du vill att innehallsférteckningen ska
hamna i dokumentet.

Valj menyn ”Sida” och menyvalet “Innehallsférteckning”.
Valj Innehallsférteckningsformatet som du skapat.
4. Valj OK-knappen.

Innehallsférteckning

Innehdlisforteckningsformat: Exempel Innehélisférteckning
Rubrik: Innehdll SISl [Inget styckeformat]

Innehélisférteckningsformat
Inkludera styckeformat: Andra format:

H1 [Inget styckeformat)

[Alimant styckeformat]

Tips! Glom inte uppdatera innehallsférteckningen nar du gor andringar. Det
ar alltid bra att ha fér vana att uppdatera innehallsforteckningen det sista
man gor innan filen ska exporteras.

Skapa bokmarken fran innehallsférteckning
Bokmarken kan du latt skapa fran din innehallsférteckning.

1. Du gar till fliken "Sida" i menyraden och véljer "Innehallsférteckning".
2. Kryssairutan "Skapa PDF-bokmarken" under "Alternativ".
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3. Valj "Inkludera styckeformat", och klickar pa den férsta rubriken i listan.
Under "Stil" klickar du i att du vill ha "Rubrik 1" som niva 1. Det innebéar
att alla rubrik 1:or blir den forsta nivan bland dina bokmarken.

4. Upprepa proceduren for "Rubrik 2", men valj nu niva 2. Nar du valjer
"Niva 2" hamnar alla rubrik 2:ors bokmarken under den rubrik 2:a de
tillhor. Valj "OK".

Redigera innehallsforteckningsformat

Inneh&lisforteckningsformat:  Innehdlsforteckningsformat 1
Rubrik: Innehl e Rubrik 2 (

Avbryt )
Innehélisforteckningsformat —
Inkludera styckeformat: Andra format: (\M)
Rubrik 2 Inneh8llspost rubrik 2
Rubrik 3 Lista niv3 1

Lista nivd 2

(" Tabort>> ) [Almant styckeformat]
. Tabort>>

Stil: Rubrik 2

el Innehdllspost rubrik 2 v
Sidnummer: | Efter post Format: [RGLEd] v
Mellan post och nummer: ~t 4 Format: JBGLE4] v

[") Sortera poster i alfabetisk ordning Niva: | 2 [1

Alternativ
Skapa PDF-bokmarken [0 Endast ett stycke
[J Inkludera text i dolda lager

[] Skapa textankarpunkt i kallstycke
[C) Ta bort fast radbrytning

Numrerade stycken: Inkludera hela stycket

Nu har du skapat bokméarken som féljer nivéerna i ditt dokument och
dessa kommer félja med till din PDF.

Bild p& bokméarken i Adobe Acrobat:

@ Bokmérken X

m )~ @ DO EL

@ ‘RO Varagutbﬂdn‘mga; ......................

[1 Grundutbildning

B [1 Fortsattningsutbildni
ng

o [1 Pabyggnadsutbildni

& no

Q v [ ETU Larplattform

Skapa bokmarken utan innehallsférteckning

Du kan skapa bokméarken utan innehallsférteckning ocksa, da véljer du
"Fonster" i menyraden och vdlj "Interaktivt" samt "Bokmaérken". Dar kan du
manuellt skapa bokmarken for varje rubrik.

Tips! Om du tycker att det &r jobbigt att skapa bokméarken i InDesign, sa &r
det enkelt att automatiskt géra detta i efterhand i PDF-dokumentet, om
rubriknivéerna ar skapade med styckeformat.
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Ordning i lagerfliken

Ordningen i lagerfliken blir Iasordningen i PDF-filen. Fér att [Asordningen

ska bli korrekt i ditt PDF-dokument behdver du darfér kontrollera

ordningen i din lagerflik.

Gor sa har

1. Valj fliken "Lager”. Hittar du inte fliken, vélj "Fénster" i menyraden och
véljer "Lager".

2. Kontrollera ordningen. Om det &r fel ordning dra objektet till korrekt
plats.

Nar du 6ppnar lagerordningen far du upp alla objekt p& den
sida du ar inne pa. Lagerordningen &r alltsd uppdelad per sida. & Lager 1

<Logotyp med vitt.eps>

Lasordningen ar nedifrdn och upp. Det vill sdga: det som ska

I&sas upp forst ligger 1Angst ned och det som ska lasas sist : <Utbid...t skapa tlgang...>
ligger l&angst upp. : <ust nu>

For att flytta ett objekt i lagerordningen markerar du det med P
muspekaren och drar det till ratt plats. Genom att markera den §E <textram>

lilla rutan till héger i fonstret, kan du se vilket objekt som S

<980105...uzzle-pieces.jpg>

markeras p& dokumentets sida.

Dokumenttitel

Dokumentets titel maste fyllas i. Titel boér vara dokumentets huvudrubrik.

Att skriva i sékord i "Nyckelord” ékar méjligheten att sékmotorer kan hitta
dokumentet men &r inte ett tillgdnglighetskrav.

Gor sa har
1. Valj fliken "Arkiv" i menyraden och "Filinformation".
2. Skriv i "Titel”. Du kan &ven ange ”"Skapat av” och ”Nyckelord”.

filinformation fér Demo till Indesign - kopia.indd

Grundlaggande Dokumentrubrik: | Utbidningar inom tilganglghet
Kameradata Skapat av:  ETU Ab

Ursprung (® Semikolon eller kommatecken kan anvéindas for att avgransa flera varden
IPTC

IPTC Extension
GPS-data
Ljuddata
Videodata

Forfattarrubrik:

Beskrivning:

Photoshop
DICOM
AEM-egenskaper
Ridata [Vt tu, tilgangighet, utbidningar

Gradering:

Beskrivningsskrivare:

@ Semikolon eller kommatecken kan anvandas for att avgransa flera varden

Status for upphovsrétt:  Upphovsrattsskyddat

Upphovsréttstext:

Webbadress for upphovsrattsinfo:

Skapat den:  2022-05-18 08:11:00

(nstallningar )  Malimapp
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Farg

Skapa innehall som gar att férsta utan fargseende
Anvéand inte bara féarg for att fdrmedla information. Information ska vara
begriplig &ven om anvandare saknar fargseende. Exempel pa hur du kan
gora innehall mer tillgangligt:

e  Gor understruken lanktext, lankar kan till exempel inte enbart vara bla.

¢ Anvéand exempelvis mdnster eller 1agg etikett-texter (férklaringar) vid
varje del i ett cirkeldiagram.

Anvand tillracklig fargkontrast

Det méste vara tillréckliga kontraster mellan text- och bakgrundsfarg samt
tillréckliga kontraster mellan farger for grafik som diagram.

Minimikrav for fargkontrast:

¢ Vanlig text (mindre an 18 pt eller 14 pt fetstil): kontrastvarde minst
4,5:1.

e Stor text (minst 18 pt eller 14 pt fetstil): kontrastvarde minst 3:1.

e Féarger som ligger intill varandra (t.ex. i diagram): kontrastvarde minst
3:1.

Rekommendation fér hégre kontrast:
o Vanlig text: kontrastvarde minst 7:1.

e Stor text: kontrastviarde minst 4,5:1.

Tips

e Anvand verktyg for att mata kontrastvarden. Ett exempel péd verktyg ar
”Color Contrast checker”.

e Anvand helst mork text pa ljus bakgrund.

e Undvik att Iagga text direkt pa bild, 1agg i sa fall en enfargad platta
under texten.

Verktyg for att mata kontrastvarde
https://www.w3docs.com/nx/color/contrast-ratio

C @

@
o) lﬂ N Automate Manual Processes = I

Color Contrast Checker
A ome - Tose  ColorCompan Checker
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Kontrollera dokumentets tillganglighet

Det finns ingen automatisk tillganglighetskontroll i Indesign. Utan den kan
du gora i Adobe Acrobat PRO nar du exporterar filen till en PDF.

Justeringar i PDF:en

Du kan skapa en valdigt bra tillgédnglig grund i InDesign, men det finns
nagra justeringar du alltid behdver goéra i din PDF i efterhand.

Dessa justeringar behdver du alltid géra i PDF-filen:
e Stélla in radrubriker i tabeller.

e Kontrollera att bilder/objekt du férankrat inte hamnat inuti en annan
tagg.
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Gor en PDF

Under "Arkiv" valj "Exportera".

Valj filformat "Adobe PDF (interaktiv)" vyn fér denna visas nedan. Det

gar ocksé att anvénda "Adobe PDF (for utskrift)" om ratt instéllningar

laggs till.
Kryssa i val fér export:

uppmarkt PDF.

"Skapa PDF med markord". Viktigt for att det ska bli en taggad,

"Anvand struktur for tabbordning".
Presentera innehallet for en sida, helst inte uppslag. Gor instéllning

under "Visning" och "Visa", vélj sedan "Anpassa sida" i rullistan och
under "Layout" ska du vélja "En sida".

Exportera till interaktiv PDF

Allmént. Avancerat
Komprimering

Alternativ for tillganglighet
Avancerat

Visa titel: Dokumentrubrik
Skydd

Sprak: Svenska

Beskrivning
For markéren over ett altemativ for att se beskrivningen.

5. Valj fliken "Avancerat" och stéll in sprék och ange att dokumentrubrik

ska visas som titel.

Exportera till interaktiv PDF

Allmant Allméant

Komprimering
Sidor

O Ala |

Avancerat

Skydd

Intervall:

[] Skapa separata PDF-filer

Visning
Visa: Anpassa sida
Layout: En sida

Presentation:

5

Visa efter export

Sidévergdngar: Fr8n dokument

Alternativ

Formular och media: @ Inkludera alla

Badda in sidminiatyrbilder

[J Skapa Acrobat-lager

[J Oppna i helskarmslage

Exportera som © Sidor (O Uppslag

Endast utseende
Skapa PDF med markord

Anvéand struktur for tabbordning

GO

6. Valj "Exportera". Nu har du skapat en PDF av din InDesign-fil.
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Checklista

Nar du ar klar med innehallet i dokumentet
Kontrollera att du:

O Strukturerat, utformat texten sa det ar bra lasbarhet.
O Skrivit beskrivande rubriker.

[0 Skapat styckeformat och stillt in dessa pa korrekt satt med
markord.

[0 Sett 6ver rubrikstrukturen sa den &r i ratt ordning, ingen niva
ar dverhoppad.

OO Anvant verktyg eller format fér att skapa listor.

O Skrivit 1anktexter som beskriver vart lanken leder. Testat att
lanken leder ratt.

[0 Skrivit beskrivande alternativtext pa alla meningsbarande
bilder och visuella objekt.

Markerat dekorativa bilder som dekorativa, artefakter.

Skapat tabeller korrekt och markerat vad som &r
kolumnrubriker.

Kontrollerat ordningen under lagerfliken.

OO0 00

Anvant innehallsforteckningsverktyget for att skapa, korrigera
och uppdatera min innehallsférteckning samt uppdaterat den
innan konvertering.

O Skapat bokmarken.
O Skrivit dokumenttitel.

O Gjort information som inte &r beroende av att anvandare kan
se farger. Det finns komplement till farger som mdnster for
diagram.

OO Anvant farger med tillrackliga kontrast fér textfarg och
bakgrundsfarg.

[0 Nar jag gér PDF:en har jag kryssat i rutan fér "Skapa PDF
med mérkord" och "Anvand struktur for tabbordning" under
exportera.
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