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Skapa ett tillgangligt dokument i
PowerPoint

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.

Lathunden hjélper dig att géra ditt dokument tillgangligt fran borjan, vilket
ocksa forenklar omvandlingen till PDF, eftersom tillgéangligheten da
behdlls.

Sma skillnader kan finnas beroende pa vilken version av PowerPoint du
anvander, till exempel i vad vissa funktioner heter.
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Bildlayouter

| PowerPoint kan du vélja foérinstéllda layouter for din presentation.
Layouterna hjalper till att strukturera innehallet och ser till att rubriker och
text hamnar pa rétt plats, vilket paverkar presentationens tiliganglighet.

Platshallare

De flesta layouterna innehaller platshéllare (rutor) dar du kan placera text,
bilder, grafik och andra element. Exempel p& layouten ”Bild och text” som
har platshallare for rubrik och ”Skriv text har” for dvrigt innehall.

Klicka for att lagga till rubrik

* Skriv text har

Rubriknivaer varfor det ar viktigt?

Hjalpmedel fér gravt synskadade anvander rubriknivaer for att tolka
dokumentets struktur och lasa upp den for anvandaren. Nar rubriknivéerna
ar korrekt gjorda kan anvéndare enkelt hoppa mellan rubriker, vilket ger
dem en tydligare 6versikt och battre férstaelse av innehallet.

Vilj ratt bildlayout

Genom att vélja ratt layout fran borjan sékerstéller du att presentationen
far en tydlig struktur med ratt rubrikniva.

| PowerPoint kan du enbart gora tva olika typer av rubriker: Rubrik 1
(huvudrubrik) och Rubrik 2 (underrubrik). Vilken niva rubriken hamnar pa
bestdms automatiskt av den layout du valjer. Eftersom du inte kan &ndra
rubriknivdn manuellt, &r det viktigt att planera din presentation och vélja
ratt layout frén borjan for att skapa ratt struktur.

o Valj layouten "Rubrikbild" fér en ny presentation. 3 Layout -
Layoutens rubrik blir huvudrubrik, rubrik 1. Office-tema

e Valj layouten ”Avsnittsrubrik” om din presentation ar
uppdelad i olika avsnitt. Layoutens rubrik blir ETET Fubrkoch = Avsttsrubr
huvudrubrik, rubrik 1. ‘

e Valj 6vriga layouter for att gora innehall i din
presentation. Layouternas rubrik blir underrubrik, rubrik
2.

Gar Sé hér Tom Text med bildtext  Bild med bildtext

Tvé delar Jimforelse Endast rubrik

1. Gatill fliken "Start”.
2. Klicka pa "Layout” och valj olika layouter.



Text

Klistra in text

Text som du ska klistra in i dokumentet har ofta ett annat format. Tank
darfor pa att klistra in text pa korrekt sétt.

Gor sa har

1. Markera text som ska kopieras.

2. Hogerklicka och vélj "Kopiera".

3. Stall markéren pé platsen i dokumentet dar du ska klistra in, téank pa
att stélla dig i platshallaren (rutan).

4. Hogerklicka och valj inklistringsalternativet ”"Behall endast text”
(bendmns i vissa versioner "Klistra endast in text").

5. Se 6ver att den inklistrade texten far samma format som &r i
bildlayouten. Exempel om texten far ett annat typsnitt kan du aterstalla
till layoutens typsnitt genom att vélja ”Aterstall” i fliken ”Start”.

ﬁr] Inklistringsalternativ: _l\jﬁ = Layout ~
K_g % % EZ\ Ny Ateranvind 3 Aterstall
bild ~ bilder E] Avsnitt v

Bilder

Bra lasbarhet

God lasbarhet ar viktigt for manga och forenklar fér alla. Tank pa att
storleken pé text beror vart du ska gora din presentation exempel kravs
storre text om lasaren &r placerad langt fran presentationen. Vi
rekommenderar:

e 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.
o Teckenstorlek mellan 36 och 48 punkter fér rubriker.

o Teckenstorlek mellan 24 och 36 punkter fér brodtext.



Rubriker

Skriv beskrivande rubriker

Rubriker ska vara beskrivande och sammanfatta innehallet i texten.
Exempel rubriken “Tips” ger ingen hjélp om vad tipsen handlar om, om det
ar relevant for lasaren. Férbéattring av rubriktexten ar att skriva ut vad

tipsen handlar om exempel “Tips for att forbattra textens lasbarhet pa
webben”.

Om presentationen ska publiceras pa webbplatsen som en PowerPoint-fil,
behdver varje rubrik i presentationen vara unik (detta krav géller inte om
presentationen i stéllet publiceras som PDF). Det gér alltsa inte att ha
samma rubrik pa flera sidor.

Skapa rubriker

Du kan inte skapa rubrikniva sjélv utan det bestdms automatiskt av den
layout du véljer. Eftersom rubriken inte kan &ndras manuellt &r det viktigt
att vélja ratt layout fran borjan. Las mer under ”Bildlayouter”.

Listor

| de flesta layoutbilderna far du automatiskt en lista néar du skriver.

Andra en lista
1. Stéll dig med markéren i platshéllaren (rutan) och skriv din lista.

2. Vill du andra din lista fran punkter till siffror eller siffror till punkter
markerar du listan och klickar p& “Punktlista” eller "Numrering” under
”Stycke”.
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Lankar

Undvik att gora lankar i [optexten; den bor i stéllet placeras som fristdende
text direkt i anslutning till det textstycke déar I&anken har sitt sammanhang

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



Skriv tydliga lanktexter

Anvandare som har vissa hjdlpmedel kan navigera snabbare genom att
endast I8sa sjalva lanktexten. Lanktexten &r texten som anvandare ska
klicka pa.

Genom att skriva tydliga och beskrivande lanktexter, som exempelvis
"Energikontoret Jamtland Hérjedalen webbplats" istallet for "Klicka har,"
underlattar du fér anvandare att navigera samt att forsta vart lanken leder.

Tips pa att skriva tydliga lanktexter

e Skriv lanktexten sa att det gar att forsta vart lanken gér utan att behéva
l&sa sammanhanget. Undvik lanktexter som "Klicka har" eller "Lé&s

mer".
e Lanktexten bdr vara kort men andéa 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 tillganglighet
som ETU erbjuder

e Undvik URL:er som lanktext, det blir svart att Iasa. Exempel undvik
www.etu.se, skriv istallet 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. Hjdlpmedel ignorerar, hoppar éver
bilden.

Markera dekorativa bilder

Dekorativa bilder, som inte har nagot informationsvarde, ska markeras
som sadana. Detta gor att hjalpmedel ignorerar bilden.



Gor sa har

1.
2.

Hogerklicka pa bilden och valj "Visa alternativtext”.
| fénstret ”Alternativtext”, klicka i kryssrutan "Markera som dekorativt”.

PR3 Visa Alternativtext... A|t€‘|‘nati\v’te)\'t - x
- Hur skulle du beskriva det har objektet och
1] storlek och lage... dess sammanhang fér nagon som &r blind?

& Eormatera bild ... (1-2 meningar rekommenderas)

ol Ny kommentar

Generera en beskrivning at mig

Markera som dekorativt

Skriv alternativtext for bilder

Informativa bilder, som anvénds for att representera begrepp eller
formedla information (t.ex. diagram, foton, illustrationer), maste ha en
beskrivande alternativtext.

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

Tips pa att skriva alternativtext

Hall alt-texten kort, max 120 tecken.

Beskriv det mest relevanta utan onédiga detaljer. Till exempel: "Réd
Ferrari" i stallet for "En vacker, rod bil av méarket 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
for 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 fér
halka'."

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



Gor sa har

1. Hogerklicka pa bilden och vélj ”Visa alternativtext”.

2. | fénstret "Alternativtext”, skriv en kort och tydlig beskrivning (max 15
ord) av bildens syfte och innehall i textfaltet Alternativtext.

B3 Visa Alternativtext...

ID Storlek och lage...

<’f/ Formatera bild ...

¢:] Ny kommentar

Alternativtext v X

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

(1-2 meningar rekommenderas)

Generera en beskrivning at mig

Markera som dekorativt



Tabeller

Anvanda tabeller fér att presentera data som text eller siffror.

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
tabellen exempel streck for varje ny rad och kolumn, feta texter for
kolumnrubriker.

Exempel pa en visuellt tydlig tabell som har feta kolumnrubriker och streck
mellan raderna. Texter &r vansterstallda, siffror ar hégerstallda. Om
kolumnernas innehall &r néra varandra kan lodréta streck laggas till.

Husdjur i Sverige fran 1994 till 2024
Husdjur Antal 2024 Antal 2014 Antal 2004 Antal 1994
Hund 150 000 115 000 125 000 100 000
Katt 100 000 125 000 150 000 200 000

Lagg till en tabell

Anvéander du en platshéllare for tabell far tabellen korrekt storlek och
hamnar dér det ar tankt pa sidan. Anvander du inte en platshallare for
innehall hamnar tabellen automatiskt centrerad pa sidan.

Lagg till tabell med platshallare

1. Klicka pé ikonen vid namn ”Infoga tabell”.

2. Valj antal kolumner och rader som ska finnas i tabellen.
3. Kilicka pa "OK”.

Lagag till tabell utan platshallare

1. Ga till menyfliken "Infoga" och valj "Tabell".

2. Vélj antal kolumner och rader som ska finnas i tabellen.
3. Kilicka pa "OK”.

Redigera utseende i tabell

Visa vad som &r rubrik i tabellen genom att anvanda visuella markeringar.
Du kan gdra tabellens kolumnrubriker fetmarkerade eller vélja ett fardigt
utseende pa tabellen i "Tabellformat". Om det finns riktlinjer kring hur en
tabell ska se ut i er organisation ska dessa fdljas.



Markera rubriker i tabell
Delar i en tabell ar kolumnrubriker, radrubriker och dataceller.

Kolumnrubrik Kolumnrubrik Kolumnrubrik Kolumnrubrik

Radrubrik dataceller dataceller dataceller

Radrubrik dataceller dataceller dataceller

Radrubrik dataceller dataceller dataceller
Gor sa har

1. Markera tabellen och vélj fliken "Tabelldesign”
2. Valj "Rubrikrad” fér kolumnrubriker

3. Valj "Forsta kolumn” fér radrubriker.
4

Om tabellen har bade kolumnrubriker och radrubriker ska du kryssa i
bade "Rubrikrad" och "Férsta kolumnen".

v| Rubrikrad Férsta kolumnen
Summarad Sista kolumnen
v! Qlikfargade rader Olikfargade kolumner

Tabellformatsalternativ

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 inte enbart vara bla.

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

Kontrollera om ditt innehall gar att férsta utan farg genom att ta bort fargen
i presentationen.

Gor sa har
1. Ga till menyfliken "Granska”.

2. Klicka pa "Kontrollera tillganglighet”.
3. Il den nya vyn som visas valj "Inspektera utan farg”.
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Anvand tillracklig fargkontrast

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

Minimikrav fér fargkontrast:
Vanlig text (mindre an 18 pt eller 14 pt fetstil): kontrastvdrde minst 4,5:1.

Stor text (minst 18 pt eller 14 pt fetstil): kontrastvarde minst 3:1.
Farger som ligger intill varandra (t.ex. i diagram): kontrastvarde minst 3:1.

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

Stor text: kontrastvarde minst 4,5:1.

Tillganglighetskrav for kontrastvéarde for text- och bakgrundsféarg

e Mellan nérliggande farger, som gransar till varandra, ska kontrastvarde
uppna 3:1.

Tips

e Anvand verktyg for att méata kontrastvarden

exempel pé verktyg ar "Color Contrast
checker”.

—
S8 ™ Automate Manual Processes -z |

Color Cor Checker
o Tk

e Anvand helst mork text pa ljus bakgrund.

e Undvik att I&gga text direkt pa bild, lagg i
sa fall enfargad platta under texten.

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

Dokumenttitel

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

Att skriva i sbkord i "Taggar” 6kar mojligheten att sékmotorer kan hitta
dokumentet men &r inte ett tillgdnglighetskrav.

Gor sa har
1. Valj menyfliken ”Arkiv” och sen "Info".

2. Under rubriken "Egenskaper” langst till Egenskaper

hoger, fyller du i titel pa faltet "Titel". SR gLl
Bilder S
Dolda bilder 0
Titel Skapa tillgangligt digitalt...
Taggar Lagg till en tagg
Kategorier Lagg till en kategori
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Kontrollera lasordningen

Det &r viktigt att varje sida i din presentation har rétt 1dsordning. Det vill
sdga att informationen lases upp i en logisk ordning av hjélpmedel som en
skarmlésare. Det ar séarskilt viktigt om du har lagt till egna platshéllare
(rutor). Du kan kontrollera och &ndra l&sordningen i “Lasriktningsfénstret”.

Gor sa har

1. Gatill fliken "Granska”. I:t?% 0 ga;

2. K|ICk£.i pa. Kontrollera tillganglighet” och valj o Sok Sverd
’L&sriktningsfonstret”. tillganglighet v

| fénstret som kommer fram till héger kan du se alla objekt som [® Kontrolleratillgnglighet

ligger pa nuvarande sida, samt i vilken ordning objekten B2 Altemnativtext

kommer att I&sas upp. Bl Lasriktningsfonstret

Har kan du &ndra lasordningen genom att dndra objektens (& Atemativ: Hjslpmedel

position i listan. Markera det objekt du vill flytta och klicka pa pil (@ Hjslpmedel och Hjslp

upp alternativt pil ned for att flytta objektet. (Det fungerar ocksa
att dra objektet uppéat eller nerat i listan.)

Lasriktning voX
[@ 1 Rubrik & Layout: Tv3 delar |

2 Platshallare for innehall 9: Kolumn 1 Punktlista eller vanlig text har...
3 Platshallare for innehall 14: Kolumn 2 Punktlista eller vanlig text h...

Kontrollera dokumentets tillganglighet

Innan du delar dokumentet, anvand det inbyggda verktyget for att
kontrollera tillgangligheten.

Gor sa har
1. Gatill fliken ”Granska”.

2. Kilicka pa "Kontrollera tillgénglighet”. Ett fonster, Tillganglighetskontroll,
dyker upp till héger pa skdrmen dér eventuella tillgédnglighetsproblem
visas.

3. Folj de rekommendationer som ges for att forbattra dokumentets
tillganglighet. Beskrivning finns om du klickar pa ett fel i listan.

™ ) .
(1) | 4 a =
Bi( PUIES-1: Hjalpmedel voX
Kontrollera Sok Overy Resultat av kontrollen
tillganglighet

. Fel
E%; Kontrollera tillganglighet

v Alternativtext saknas

B3 Alternativtext Bildobjekt 8 (Bild 2)
Bildobjekt 2 (Bild 4)
Platshallare for bild 1 (Bild 6)
[‘?} Alternativ: Hjilpmedel Platshallare fér bild 4 (Bild 7)

> Bildrubrik saknas (2)

El Lasriktningsfonstret

< <€ <KL

@) Hjélpmedel och Hjélp
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Gor en PDF

For att skapa en PDF kan du gora det pa olika satt, antingen genom
"Spara som" eller "Spara som Adobe Acrobat".

Nar du véljer "Spara som" anvénds PowerPoints inbyggda verktyg for att
skapa PDF. Om du véljer "Spara som Adobe Acrobat", anvands Adobes
verktyg for PDF-skapande, vilket integreras om du har Adobe Acrobat
installerat.

Vi rekommenderar att anvédnda "Spara som" eftersom vi har méarkt att den
metoden ofta ger battre tillganglighet i den fardiga PDF:en.

Tank pa att skriva ett tydligt filnamn. Vi rekommenderar att skriva utan 8, &
och 6. Anvand bindestreck (-) i stéllet fér mellanslag. Det gor att
webbadressen (URL) till dokumentet blir bade snyggare och mer lattlast.

Spara som PDF
1. Under Arkiv, valj "Spara som”, inte "Spara som Adobe PDF”.
2. Vadlj filformatet PDF (*.pdf)
e Kontrollera att Standard (publicera online och skriv ut) ar vald.

Filnamn: | Tliganglig Powerpoint.pdf
Filformat: | PDF (*.pdf) -

Alternativ...

3. Klicka pa knappen "Alternativ”.

4. Kontrollera att "Dokumentegenskaper” och *Visa taggar for
dokumentstruktur” ar ikryssat.

Alternativ ? X

Omrade

@ alla O aktuell bild O Markering

O silder) Fran 2] il [4 =

Publiceringsalternativ
Vad ska publiceras?
v Bilder per sida: |g v
[ silder med ram Ordning Vagr
[[] 7a med dolda bilder
\:\ Inkludera kommentarer
Inkludera pennanteckning

WEE
B[R]

Ta inte med utskrivbar information
Dokumentegenskaper
Visa taggar for dokumentstruktur
PDF-alternativ
D Kompatibel med PDF/A
Anvand bitmappstext nar teckensnitt inte kan baddas in

=
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5. Valj knappen "Ok” och "Spara” for att gora ett PDF-dokument av din
presentation.

Spara som Adobe PDF
1. Under Arkiv, valj "Spara som Adobe PDF”.
2. Klicka pa knappen "Alternativ”.

3. Kontrollera att "Konvertera dokumentinformation”, ”Aktivera
tillgénglighet och omformning med taggad Adobe PDF” samt ”"Skapa
bokmérken” ar ikryssat.

PDF-alternativ
Konvertera dokumentinformation
(T) skapa en fil som dverensstammer med PDF/A-1a:2005
Aktivera tillganglighet och omformning med taggad Adobe PDF
Skapa bokmérken
Konvertera multimedia
Bevara bildévergangar
() Konvertera stédanteckningar

Bildintervall
Oala
O Aktuell bild
O sid(er)

oK Avbryt

4. Valj knappen "Ok” och ”"Spara” for att géra ett PDF-dokument av
din presentation.

14



Checklista

Innan du borjar
Se till att du:

O

Anvéant PowerPoint mall med bra tillganglighet och lasbarhet.

Nar du ar klar med innehallet i dokumentet

Kontrollera att du har:

O

O

O O

O

OO0 00

Anvént korrekt bildlayout fér dokumentet. Till exempel layouten
"Rubrikbild" fér en startbild av ny presentation, ”Avsnittsrubrik” for nytt
kapitel i presentationen.

Strukturerat, utformat texten s& det ar bra lasbarhet.

Skrivit beskrivande rubriker. Om presentationen ska publiceras pa
webbplatsen som en PowerPoint-fil, &r varje rubrik i presentationen
unik (detta krav géller inte om presentationen istéllet publiceras som
PDF).

Skrivit tydliga lanktexter som beskriver vart lanken leder. Testat att
lanken leder ratt.

Skrivit alternativtext pd alla meningsbarande bilder och visuella objekt.

Markerat dekorativa bilder som dekorativa.

Skapat tabeller med tabellverktyget och markerat vad som &r kolumn-
eller radrubriker.

Gjort innehall som gar att forsta dven om anvandare inte kan se farger.
Det finns komplement till farger som ménster f6r diagram.

Anvént farger med tillréckliga kontrast for textfarg och bakgrundsfarg.
Skrivit dokumenttitel och egenskaper.
Kontrollerat att alla sidor har en korrekt [&sordning.

Anvént PowerPoints tillgédnglighetskontroll och sett 6ver eventuella fel
och varningar.
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