Skapa tillgangliga dokument

Det ska vara latt att gora ratt
Det ska vara enkelt att skapa tillgangligt material. Har hittar du korta guider for hur du atgardar de
vanligaste tillganglighetsbristerna som vi ser pad dokument anstallda vid hdgskolan hanterar.

Det du gor ar viktigt

Korrekt formaterade dokument med alternativa texter, formaterade rubriker och korrekt skannade dokument
ar en forutsiéttning for att en skarmlasare ska kunna lasa upp materialet pa korrekt satt och for att en
person med synnedsattning 6verhuvudtaget ska kunna navigera i dokumentet. Nar du skapar dokument
med hansyn taget till ovanstaende skapar du forutsattnigar for att alla vara mottagare ska kunna ta del av
ditt material!

Innehall i denna guide

e Skapa bildtexter eller alternativtexter i word eller powerpoint dokument

o Skapa formaterade rubriker i word istallet for storre bokstavsstorlek och fet text

e Du som anvander tabeller, diagram etc i dokument. Lar dig tagga dem sa att dokumentet gar
att navigera i for en skarmlasare

e Scanna i OCR format — till dig som anvander dig av scannade dokument i din kurs

e Stall in sprak for ditt dokument

¢ Tillganglighetskontrollera dokument

e Skapa alternativtexter for bilder som ligger pa en sida i Studiewebben

o Skapa formaterade rubriker i Studiewebben



Skapa bild och alternativtexter i Word eller Power point sa att en
skarmlasare kan lasa bilden

Bild och Alternativtexter okar tillgangligheten i ett dokument och Alternativtexter ar avgérande for att en
skarmlasare ska kunna lasa upp bilder pa ett korrekt satt.

Lagg till en Bildtext for en bild i ett word dokument

1. Hogerklicka pé en bild och valj Infoga beskrivning (se Bild 1)
En meny for bildtext 6ppnas till hdger pa skarmen, valj infoga beskrivning.

Skriv din bildtext i 6versta skrivraden.
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Stang bildtextmenyn - Klart!

Lagg till en Alternativtext

Word och Power point hjalper dig med alternativtexter och autogenererar oftast dessa. Kontrollera anda
alternativtexten sa att den ar korrekt!

1. Hégerklicka pa en bild i word eller PP och klicka pa Visa Alternativtext for att infoga en alternativtext
som val beskriver bilden (se Bild 1)Alternativtextmenyn 6ppnas till hdger pa skarmen

2. Skriv din alternativtext (eller markera bilden som dekorativ)

3. Stang alternativtextmenyn

Bild 3 Ett dpple

Bild 1 En skdrmdump som visar menyn vilken du klickar dig vidare i for att skapa bild eller alternativ text

Klart!



Skapa formaterade rubriker i ett dokument sa att det blir enkelt att navigera i
texten

Istéllet for att fetmarkera eller andra storlek for rubriker och underrubriker ska du anvanda formatmallar. Pa
det har sattet hjalper du de som ska lasa texten med en skarmlasare att navigera och forsta texten.

Gor sahar for att lagga till rubrikformatering:

1. Oppna dokumentet i tex Microsoft Word

2. Se till att du har Startmenyn 6ppen (klicka pa Start i menyfaltet se Bild 2)
3. Markera den text du vill gora till en rubrik
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Lage till rubriker till ett dokument

Rubriker kan hjdlpa deltagarna att navigera och forsta texter och 4r avgérande fér skarmlésare.
Légga till rubrikformatering

Oppna dokumentet i tex Microsoft* Word

Se till att du har Startmenyn dppen

Markera den text du vill géra till en rubrik

V3l format i Eormatmenyn

Spara filen

Bild 2 Skdrmdumpen visar vilken meny du ska ha framme for att kunna sétta ett format pa din text

4. Valjformat i Formatmenyn
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Bild 3 En ské&rmdump som visar val foér formatmallar

Klart!



Lagg till taggar for tabeller och diagram

Taggar ar ungefar samma sak som en beskrivning av det innehall i ett dokument som inte ar text (tex. En
tabell). Utan taggar kan inte en skarmlasare navigera i dokumentet.

GOor sahar:

Hogerklicka pa tabellen

Valj Infoga beskrivning

Valj tagg/etikett (i det har fallet har jag valt Tabell)

Om du inte hittar tagg/etikett som passar skapa ny Ny etikett

Skriv in en beskrivning av i det har fallet tabellen i éversta skrivféltet
Klicka pa Ok
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Bild 4 Skdrmdump av en tabell hur det ser ut nér du ska ange beskrivning fér densamma

Klart!



Sa scannar du i OCR format — till dig som anvander dig av scannade
dokument

OCR eller Optical Character Recognition ar en teknologi som anvands for att konvertera bilder av text
(skriven for hand eller med dator) sdsom skannade texter, fotografier av dokument, etcetera pa ett satt sa
att en dator kan behandla och soka i dokumentet. Inskannade dokument som du publicerar tex. pa
studiewebben behdver vara skannade med OCR teknik for att vara sokbara och for att en skarmlasare ska
kunna lasa upp innehallet.

Du som larare kan enkelt se till att fa dina skannade dokument i OCR format med stéd av vara
multifunktionskopiatorer!

Gor sahar for att fa ett inscannat dokument sparat i OCR format:

1) Pa en multifunktionskopiator (I8s mer om var du hittar dessa skrivare), valj Skanning

3
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Bild 5 Avbildning av anvéndargrdnssnittet pa en kopiator dér du vdljer funktion

3) Valj scanna till min e post /Lagg i dokumentet som ska skannas i kopiatorn
4) Tryck pa Start

Nu skickas det scannade dokumentet till din e post och du kan spara ned det pa din dator.

Sa staller du in ett sprak med Microsoft Word 365

Oppna originalet i Microsoft Word 365.

For att markera all text i dokumentet, stéll dig i texten , hall in ctrl+a

Med all text markerad, ga till fliken Granska, valj Sprak och valj alternativet Ange redigeringssprak

Nar dialogrutan Sprak 6ppnas, valj det sprak som texten ar skriven pa.

Om du ofta véljer detta sprak fér andra dokument, valj Stéll in som standard.

For att underlatta sprakidentifieringen ytterligare, avmarkera Kontrollera inte stavning eller

grammatik och markera Identifiera sprak automatiskt.

7. Om vissa meningar eller stycken har skrivits pa ett annat sprak, markera dem och upprepa steg 3
till 4.

8. | dialogrutan Sprék, valj OK och Spara andringarna.
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https://medarbetarwebben.sh.se/arkiv/nyhetsarkiv/nyheter-2025/2025-09-04-nu-kan-du-skanna-dokument-med-ocr-direkt-till-din-e-post.html?query=OCR

Sa gor du en tillganglighetskontroll pa dina dokument

Oavsett vilket program du anvander i Microsoft Office finns funktionen Kontrollera tillgénglighet. | exemplet
visas en bild pa hur det ser ut i Word men funktionen hittar du pad samma stalle oavsett vilket program i
Microsoft 365 du anvander.

Du hittar funktionen Kontrollera tillganglighet via Granska / Kontrollera tillgénglighet
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[ Atternativ: Hislpmedel

mrdig som anvander dig av scannade dokument i dina kurser

OCR eller Qptical Character Recognition ar en teknologi som anvands for att konvertera bilder av text

st 53 att en dator kan behandla och soka i dokumentet.

Inscannade dokument behdver vara scannade med OCR teknik om tex en skarmlasare ska kunna lasa
upp innehallet.
Gor sahar:

P& en kopiator fér anstéllda, valj Skannning
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Bild 9 Skdrmdump som visar var du hittar tillgénglighetsgranskning i ett word dokument

Folj de anvisningar du far for att géra dokumentet mer tillgangligt!

Spara!



Sa skapar du alternativtexter for bilder i Studiewebben sa att en skarmlasare
kan lasa bilden

Alternativtexter underlattar for personer med synnedsattning att forsta innehallet pa en sida nar de
anvander sig av talsyntes (skarmlasare).

Gor sahar for att lagga till alternativtext for en bild i studiewebben:

1. Nar du lagt in en bild pa en sida, klicka pa lilla ikonen/figuren nere till hoger (se bild 4).
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Bild 6 Skdrmdump som visar var du hittar Accessibility checker i studiewebben

2. | Accessibility Checker som 6ppnas till hoger pa skarmen (se bild 5) skriver du in din alternativtext i
rutan Change alt text. Alternativtexten ska pa ett kortfattat satt beskriva vad som syns pa bilden

3. | det har fallet skrev jag in foljande: Studenter sitter pa en traaltan utanfor Sédertérns
hoégskolebibliotek och pratar med varandra.
4. Om bilden enbart ar dekorativ, kryssa i rutan fér dekorativ bild
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Bild 7 Skdrmdump som visar hur du l&gger till alt text via accessibility checker i studiewebben
5. Klicka pa Apply

Klart!



Sa skapar du formaterade rubriker i Studiewebben sa att det blir enkelt for en
synnedsatt att hitta i dokumentet

| Studiewebben kan du formatera texten 6verallt dar du hittar editorn skrivfaltet med ikoner ovanfor.

Gor sdhar for att formatera text i studiewebben:

1. | redigeringslage, markera texten du vill formatera (i det har fallet en rubrik)

2. Kilicka pa lilla pilen i formatvaljaren (réd pil i bild 7)

3. Klicka pa formatet som bast passar din text.

4. Om det ar brodtext du markerat brukar det std Paragraph som foérval (om inte klicka fér Paragraph)
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Bild 8 Skdrmdump som visar hur du formaterar text i studiewebbens editor

5. Avsluta med att spara sidan

Klart!



