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Vejledning: Sadan laver du dit Word-dokument til en tilgesengelig PDF

Alle dokumenter, som vi publicerer pa haderslev.dk eller en anden af vores kommunale hjiemmesider, er
omfattet af Lov om webtilgaengelighed. Det samme gaelder alle breve, som vi sender ud til borgerne via
Digital Post.

Nedenfor finder du en vejledning til, hvordan du ved hjaelp af hjselpevaerktojet Assist, kan lave dit Word-
dokument webtilgaengeligt. Assist er et hjaelpevaerktej, som du finder i Word i Citrix. Det betyder, at du skal
veere logget ind i Citrix og abne Word i Citrix for at fa adgang til Assist.

Om Assist

Assist scanner dit dokument og guider dig igennem, hvordan du skal maerke dit indhold op, sa det bliver
webtilgaengeligt. Assist kan ogsa bruges til at gere PowerPoints webtilgaengelige, men det kraever, at du
bruger PowerPoints egen indbyggede tilgeengelighedstjek ved siden af Assist.

Sadan abner du Assist
Du finder Assist pa en af folgende to mader:

e Veelg Hiem i topmenuen og klik pa Assist i navigationen

Vejledning til webtilgzengelighed i Word =
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Derefter dbner Assist sig i hgjre side af skaermbilledet i Word.

Sadan far du Assist frem, hvis det er forsvundet fra Word
Af og til kan du opleve, at Assist forsvinder fra Word. Hvis det sker for dig, kan du fa det frem igen pa
folgende made:

e Veelg Filer i topmenuen og klik pa Indstillinger
e Veelg Tilfgjelsesprogrammer i venstremenuen
o Klik pa Assist under Inaktive tilfajelsesprogrammerog vaelg Udfer
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e | pop-up boksen, som dukker op, hvor du skal 'vinge' Assist af og derefter vaelge OK.
e Kort efter bor Assist dukke op i Word

Hvad skal du meerke op i et dokument?
Folgende omrader skal altid maerkes op, hvis de indgar i dit dokument:

e Sprog

e  Dokumenttitel

e  Overskrifter

e Punktopstillinger

e Tabeller
e Billeder/illustrationer
e Links

| de folgende afsnit vil hvert af de ovenstdende omrader blive gennemgaet.

Sprog

Nar du opretter et dokument, skal du altid tjekke dokumentets sprog. Sproget fortaeller nemlig
skaermlaeserprogrammer, hvilket sprog de skal leese dokumentet hejt pa. Hvis et dokument er skrevet pa
dansk, men sproget er angivet til engelsk, vil skeermlaeserprogrammet laese den danske tekst hojt pa
engelsk. Programmet oversaetter ikke teksten, men laeser indholdet hojt som volapyk.

Du kan altid se sprogvalget i bunden af din skaerm, nar du har dit dokument abent i Word.
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E L Skriv her for at sege

Dokumenttitel
Det forste Assist tiekker er, om du har husket at angive en titel pa dit dokument. Dokumenttitlen er vigtig,
fordi den er:

e den forste information, som laeses haojt for en svagtseende eller blind
e den tekst, som vises gverst i fanen, nar man abner et dokument via en hiemmeside eller i Adobe
e den tekst, som vises, nar man indsaetter et link til dokumentet i fx Outlook

En dokumenttitel ber vaere sigende og kunne fx vaere:

e Haderslev Kommunes Borne- og Ungepolitik

e Kuvalitetsstandard for genoptraening uden sygehusindaeggelse - Haderslev Kommune

e Bilag 2: Forslag til ansvarsfordeling ved drift af Starup Hallen
Bemaerk, at dokumenttitlen ikke er det samme som et filnavn. Du ma derfor gerne gemme dit dokument
med et filnavn, som indeholder et Acadresagsnummer, men Acadresagsnummeret skal ikke indga i

dokumenttitlen.

Du tilfgjer en dokumenttitel til dit dokument pa felgende made:
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o klik pa pilen ved Dokumenttitel i Assist
o veelg Tilfoj titel under Pdkraevede handlinger og indsaet en sigende titel
e klik pa Anvend

Pikraevet handling
Titel

Vejledning om webtilgsengelighed: Sadan laver du dit Word-dokument til en t

Herefter er dokumenttitlen gemt pa dit dokument.

Overskrifter
Det er vigtigt, at al tekst i dokumentet er struktureret korrekt. Strukturen er med til at fortaelle
skaermlaeseren, hvornar der fx er tale om:

brodtekst

en overskrift (Overskrift 1)

en underoverskrift (Overskrift 2)

en under-underoverskrift (Overskrift 3)

Hvis du anvender de indbyggede typografier og punktopstillinger i Word, sikrer du den bagvedliggende
struktur, som er vigtig, da det netop er den, som tekniske hjaelpemidler tolker og gengiver til
skaermlaeserbrugere.

Det betyder, at du fx aldrig ma forsterre en bredtekst op og markere den med fed eller kursiv og sa tro, at
teksten er maerket op som en overskrift. Det kan godt vaere, at teksten visuelt ligner en overskrift, men
skaermlaesere aflaeser koder og derfor vil en bredtekst, som er forstorret op eller markeret med fed eller
kursiv, blive tolket som almindelig brodtekst.

| stedet skal du bruge de indbyggede typografier, som du finder i Haderslev Kommunes skabeloner i
Word:

Normal (bredtekst)
Overskrift 1 (H1)

Overskrift 2 (H2)
Overskrift 3 (H3)
Overskrift 4 (Hg)

AaBbCcDc AaBbCi AaBbCcl AaBbCcDe AaBbCcoDd
TMormal | Owerskrift 11 Owerskrift 2| Owerskrift 3= Owerskrift 4

Typografier
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Reglen er, at 'Overskrift 1" altid skal komme forst. Underoverskrifter skal maerkes op som 'Overskrift 2' og
under-underoverskrifter skal maerkes op som 'Overskrift 3'.

Tip: Fa vist dine overskrifter og bevar overblikket
Du kan hurtigt og let fa overblik over, hvordan dine overskrifter er struktureret, hvis du bruger funktionen
Navigationsrude. Du aktiverer Navigationsrude under Vis i topmenuen i Word.
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Punktopstillinger

Nar du remser ting op, skal du oprette en punktopstilling via funktionen i Word i stedet for selv at lave
tankestreger' og lignende. Hvis du opretter en punktopstilling via funktionen i Word, vil skaermlaeseren
fortzelle brugeren, at nu kommer der en punktopstilling med x-antal punkter og sa vil den remse dem op
punkt for punkt. Du finder punktopstilling under menupunktet Hiem.
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Laver du din egen punktopstilling med tankestreger og lignende, ved skaermlaeseren ikke, at der er tale
om punktopstilling. Den vil derfor laese et punkt op som 'tankestreg' og skaermlaeserbrugeren kan ikke
navigere mellem de forskellige punkter.

Tabeller

Brugere, som ikke kan se indholdet i dine tabeller, har brug for, at du i Assist:

o tilfgjer en (god) alternativ tekst til din tabel
e tilfgjer en (sigende) tabeltitel
e angiver en overskriftsraskke til dine tabeller

Du tilfejer ovenstaende ting ved at klikke pa pilen ud for din tabel.

Vigtig viden om alternative tekster

Alternative tekster leeses hoijt fra start til slut. Det er ikke muligt at springe tilbage til et bestemt punkt i
teksten og lytte til det igen. Misser du noget, skal du finde tilbage til den alternative tekst og here den
forfra. Den alternative tekst bor derfor ikke fylde mere end 2 - 3 linjer (cirka 255 anslag).

En skaermlaeser tager afsaet i koden bag et dokument. Derfor ved den, nar den meder en tabel eller en
illustration og dét forteeller den til skaermlaeserbrugeren. Der er derfor ikke nogen grund til, at du indleder
din alternative tekst med at forklare, at der er tale om en tabel. | stedet for at bruge saetningen: 'En tabel,
som viser.., ber du i stedet skrive: Tabellen viser..

Eksempler pa gode alternative tekster til tabeller kunne fx vaere:

e Tabellen viser, at antallet af unge medre i Haderslev Kommune er faldet i perioden 2010 til 2020
e Tabellen viser, at energiforbruget i Haderslev Kommune er steget markant i 2022
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Din alternative tekst skal opsummere formalet med din tabel. Teksten skal ikke kompensere for, at
brugeren ikke kan se alle detaljer.

Udover tal og bogstaver ber din alternative tekst ikke indeholde andre tegn end komma og punktum:

e Et komma fortaeller skaermlasseren, at den skal holde en kort pause
e Et punktum signalerer en lidt leengere pause i oplaesningen

Alle andre tegn, som fx semikolon, tankestreger og lignende, bliver leest op, som det, de er.

Generelt om tabeller
Tabeller er generelt svaere at gore ordentligt tilgaengelige i Word, men med en god alternativ tekst og en
angivelse af overskriftsrackken, kommer du langt og hjselper skaermlaeserbrugerne godt pa vej.

Overvej altid: Findes der et bedre alternativ end en tabel? Hvis svaret er nej, sa overvej, om din tabel kan
brydes ned i flere mindre (og mere overskuelige) tabeller og undlad at flette celler i dine tabeller.

Komplicerede tabeller kraever efterbehandling i Acrobat Pro.

Billeder (Illustrationer)
Et billede kan have forskellige formal i et dokument alt efter, hvad det anvendes til.

Dekorative billeder

Nogle billeder er til pynt (dekorative) og behover ikke blive laest hojt af en skaermlaeser. Hvis du har indsat
et billede, som ikke har nogen betydning i forhold til dit indhold, kan du klikke pa billedet i Assist og saette
et flueben i 'Dekorativ'. Billeder markeret som dekorative vil blive sprunget over af skaermlasseren.

Pakreevede handlinger
Alternativ tekst for Billede 1

Karakterer brugt: 0/123

Eller markér Billede 1 som dekorativ [
Valgfri handling

Tilfej titel til Billede 1

Informerende billeder
Andre billeder kan have en funktion eller indeholde vaesentlige informationer. Sddanne billeder skal
forsynes med en en alternativ tekst, som skaermlaeseren kan gengive for brugerne.

En skaermlaeser tager afsaet i koden bag et dokument. Derfor ved den, nar den meder et billede eller en
illustration og dét forteeller den til skeermlaeserbrugeren. Der er derfor ikke nogen grund til, at du indleder
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din alternative tekst med at forklare, at der er tale om et billede eller en illustration. | stedet for at bruge
saetningen: 'Et billede, som viser..', ber du i stedet skrive: 'Billedet viser..'

Saerligt omkring billeder/illustrationer
Hvis du ofte indseetter streger, tekstbokse, pile, cirkler eller andre figurer pa dine billeder, skal du vaere
opmeerksom pa felgende: Hver ny streg, tekstboks, pil eller cirkel betragtes som en ny illustration (figur).

Det er derfor vigtigt, at du - nar du er feerdig med at indsaette figurer mv. pa dit billede i Word eller Paint -
klipper det samlede billede ud/gemmer det ned og indsaetter det i Word som ét samlet billede.

Hvis du ikke ger ovenstaende, vil hver streg, tekstboks, pil mv. taelle som en ny figur.

Links
Ofte benytter vi links i vores dokumenter. Det kan fx veere links til:

e enhjemmeside
e en PDF-fil

Nar du skal lave et link, er der iszer to ting, du skal taenke pa:

e Der er brugere, som ikke kan se dine links og far dem leest hojt af en skaermlaeser
e Der erbrugere, som har sveaert ved at ramme et lille omrade pa skeermen med en mus eller finger

Eksempler pa darlige linktekster
Du ma aldrig skrive linkttekster, hvor linket blot er angivet som:

e Laes mere om coronavirus pa Sundhedsstyrelsens hjemmeside
e Download Haderslev Kommunes Borne- og Ungepolitik her

e Hent Haderslev Kommunes opstartsvejledning til Conventus

e https.//www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/1912

Linktekster skal kunne laeses og give mening uden for kontekst. Laes mere eller her fortaeller ikke laeseren,
hvad de skal bruge linket til.

Linktekster som URL'er kan heller ikke anbefales, da de ofte heller ikke fortaeller, hvilket indhold der linkes
til. Kan du fx regne ud, hvilke informationer der gemmer sig bag dette link:
https.//www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/1912?

Eksempler pa gode linktekster
Hvis de ovenstaende darlige linktekster skal eendres til gode linktekster, kunne de fx eksempelvis se sadan
her ud:

e | @s mere om coronavirus pa Sundhedsstyrelsens hiemmeside

e Download Haderslev Kommunes Berne- og Ungepolitik

e Hent Haderslev Kommunes opstartsvejledning til Conventus

¢ Bekendtgerelse af lov om dag-, fritids- og klubtilbud m.v. til bern og unge (dagtilbudsloven)

Assist kan ikke vurdere, hvorvidt du har skrevet en god eller darlig linktekst, sa tjek altid selv, hvilke
linktekster der er registreret i Assist og tilpas dem ved behov.
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Tip: Sadan tester du kvaliteten af din linktekst

En god made at teste kvaliteten af din linktekst er ved at laese din linktekst hajt (kun teksten markeret med
bld) for en kollega. Hvis vedkommende forstar, hvad de skal bruge linket til, er linktteksten som hovedregel
god.

Sadan laver du dine linktekster i Assist
| Assist skal du altid:

¢ Tilfgje en god linktekst (pakraevet)
Derudover kan du veelge at:
o Tilfoje et skaermtip (valgfrit)

Generelt anbefaler vi, at du udfylder skaermtippet. Skaermtippet laeses nemlig hejt af nogle
hojtleesningsprogrammer og samtidig vises skaermtippet, hvis en borger holder musen hen over dit link.

Skaermtippet er ofte identisk med din linktekst. Men hvis du fx linker til et telefonnummer eller
mailadresse, ber du i dit skaermtip angive, hvem du ringer eller skriver til. Fx kunne skaermtippet til 74 34 34
34 veere: Ring til Haderslev Kommune, mens skaermtippet til mailadressen post@haderslev.dk kunne veere:
Skriv til Haderslev Kommune.

Du kan selv lave dine telefonnumre til aktive links ved at:

e markere telefonnummeret i din tekst
e valge Indsaet og Link eller hojreklikke pa teksten og veelge Link
e skrive tel: i feltet Adresse og indsaette telefonnummet

Rediger link ? ¥
Link til: Tekst, der skal vises: 74 34 34 34 Skzrmtip...
Eksisterende Sgg i Documents v Q
fil eller —T7 —
webside [&) Siteimprove - Mine politikker - Policy.pdf A Bogmaerke...
ﬂ :";t:;: [33 Skabelon - skilte.ppt
En plagering | [1] Skabelon profiler dagplejere 2021.pdf Destinationsramme...
dette G . [@:] Skabelon til A5-folder om databeskyttelse og informationssikkerl
dokument. _ensri\;:nrse g @) Skabelon til Barn og Kultur.docx
133 Skabelon til dagplejen.docx
=1 — 133 Skabelon til handleplan.docx
Malipdresze filer | Skabelon til Ida.docx
( m? Skabelon til kvalitetsstandarder - Haderslev Kommune.docx 2l
Adresse: tel:74343434 v Fjern link

Skaermtippet tilfejer du via knappen Skaermtip.
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Situationer, hvor du kan blive ngdt til at ga pa kompromis med den gode linktekst

Der kan naturligvis veere situationer, hvor det er nedvendigt at indsaette en URL i teksten. Det kan fx veere,
hvis du skriver et brev, der bade skal sendes som digital post, men ogsa som almindeligt brev. Her er du
(maske) nedt til at indseette en URL, som borgere, der far et almindeligt brev, kan indtaste i deres browser.

Du ber dog altid overveje, om du kan skrive dig ud af problemet ved at indsaette en sigende linktekst, som
fortaeller borgerne, hvor de kan finde informationerne henne. En sigende linktekst, som fungerer bade
digitalt og i et almindeligt brev, kunne fx lyde:

e | s mere om okonomisk tilskud fra kommunen pa borger.dk
e Du skal ansege om byggetilladelse via Byg og Milio

Hvis dit link er et link til haderslev.dk, har du altid mulighed for at fa lavet en kort URL, som er let at huske
og nem at taste. Det kan fx veere linket: https.//www.haderslev.dk/udvikling/udvikling-og-projekter/vi-
udvikler-naturen-og-klimaet/vores-kyst-kystbeskyttelsesprojekt-ved-kelstrup-strand-og-hejsager-
strand/, som i stedet fik den korte URL: www.haderslev.dk/voreskyst.

Har du brug for en kort URL, kan du henvende dig til Mette Rudebeck Knudsen fra Kommunikationsteamet
pa mail: merk@haderslev.dk.

Opdatér Assist
Nar du har tjekket hele dokumentet igennem for fejl, skal du skanne dit dokument igen ved at klikke pa
Opdateér.

Hvis der ikke er nogle problemer, vil Assist vise greanne flueben. Hvis det er fejl, skal du klikke dig igennem
de rode krydser og rette fejlene.

Hvis et af dine links er en URL, vil du opleve, at der star en gul trekant med et udrabstegn ud for det. Dette
er ok. Hvis alt andet er grent, skal du nu gemme dit dokument som en PDF pa nedenstaende made.

re
Skanninger - problemer registreret: 4 43¢
Generelt (0) ¥ £»

@& Dokumenttitel ¥
Tekst (4) ¥ £»
Link16 ¥
Link17 ¥
Linkd w
Link7 =
@ Overskrift 1,side1 ¥
Link1 =
@ Linkio»
@ Linki1 ¥

@ Linkiz ¥
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Gem dit dokument som en PDF

Nar du er helt faerdig med at gore dit dokument tilgaengeligt, skal du ferst og fremmest huske at gemme
Word-dokumentet, sa du kan hente dokumentet frem, hvis der pa et tidspunkt skal laves rettelser eller
tilfojelser.

Nar du skal gemme dit Word-dokument som en PDF, er der én bestemt made, som du skal gemme det
pa. Det er meget vigtigt, at du ikke bruger andre mader end nedenstaende, da alle dine bagvedliggende
koder derved forsvinder.

Nar du skal gemme dit Word-dokument som en PDF, skal du:

1. dbne Assist
2. veelge Gem som PDF

Sporgsmal
Har du spergsmal i forhold til webtilgaengelighed i Word og Assist, er du altid velkommen til at kontakte
kommunikationskonsulent, Mette Rudebeck Knudsen, pa mail. merk@haderslev.dk.
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