UNIVERSITET

Tillginglighetsanpassa PDF:er med Acrobat Pro

Dokument som ska publiceras online som PDF
maste anpassas for tillganglighet. Lunds universitets
Indesign- och Wordmallar ar férberedda for detta.
Forbered och exportera dina originaldokument
enligt de instruktioner som medféljer mallarna.

Exporterad PDF kraver i de flesta fall efterbear-
betning i Acrobat Pro eller likvardig programvara.
Dessa instruktioner galler senare versioner av
Acrobat Pro. Mer hjalp kan du hitta online via
Acrobat Pros hjalpmeny. Du hittar ocksa nagra
l[ankar i slutet av detta dokument.

BAKGRUND

PDF:er maste innehdlla viss metadata och markord
(taggar) for att fungera med hjalpmedel for tillganglig-
het. Metadatan innehaller bland annat information om
dokumentets namn och foérfattare, medan taggarna ger
information om struktur, lankar, lasordning etc.

Taggar kan laggas till i en PDF fran borjan till slut i
Acrobat (eller likvardig programvara), men det ar en
mycket tidsédande procedur — utga om majligt alltid fran
ett originaldokument som du exporterar for tillganglighet
for att fa grundlaggande taggstruktur.

Om du inte har tillgang till ett originaldokument
maste hela tillgdnglighetsanpassningen av ditt PDF-do-
kument goras i Acrobat Pro. Se lankar till mer hjalp sist i
detta dokument.

Lunds universitets brevmall i Wordformat och layout-
mallar i Indesign ar forberedda for tillganglighet.

OVERSIKT

Det som maste goras for att sakerstdlla en PDF:s tillgang-
lighet ar:

e automatisk och manuell kontroll

e justering av lasordning

e justering av taggar och deras ordning och struktur

e utrensning av tomma taggar

BRA ATT VETA

En del justeringar kan inte angras nar du arbetar med
taggar och lasordning. Spara darfor ditt dokument sa
snart du gjort en lyckad justering.

GRUNDLAGGANDE KONTROLL

Innan du kan paborja justeringar maste du kontrollera att
din PDF har de grundldggande egenskaper som kravs for
tillganglighet. Gor sa har:

1. Oppna din PDF i Acrobat Pro.

2. Sla cmd-/ctri+d for att visa dokumentets egenskaper.

3. Under fliken Beskrivning ska du forst kontrollera att
det vid Taggad PDF star Ja. Om inte bdr du exportera
ny PDF med ratt installningar.

4. Kontrollera och fyll vid behov i Titel och Férfattare.

5. Under fliken Inledande vy kontrollerar du att det vid
Visa star Dokumenttitel.

6. Under fliken Avancerat ska du kontrollera och vid
behov justera dokumentets sprak.

7. Klicka OK och spara dokumentet.

Tillgénglighetskontroll

1. Ga till fliken Verktyg > Tillganglighet och klicka
L&gg till. Verktyget Tillgdnglighet ska nu synas i
hogra verktygsfaltet.

2. Klicka pa Tillgénglighet och kommandot Full-
sténdig kontroll (Tillganglighetskontroll sedan maj
2020-versionen). | dialogrutan som éppnas kan du
med fordel klicka ur 6versta rutan Skapa tillgang-
lighetsrapport. Annars kommer du att fa en mangd
PDF-rapporter bland dina dokument.

3. Behall grundinstallningarna. Det finns totalt 32 kon-
troller i fyra kategorier. Fran borjan ar 31 av 32 valda.
Posten Tabeller maste ha en sammanfattning ar
inte obligatorisk darfor inte forvald.

4. Klicka pa Starta kontroll. Nar kontrollen &r klar visas
en rapport i vanstra spalten.

e Under Dokument far bara finnas tva varningar:
Logisk ldsordning och Fargkontrast. Dessa poster
kraver manuell kontroll. Logisk ldsordning kontrolle-
rar du via panelerna Ordning och Taggar. Se vidare
instruktioner. Fargkontrast gar vi inte igenom har.
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OM TAGGAR

Taggar ar markord som innehaller metadatainformation
om dokument och deras struktur. Taggarnas ordning
anvands av hjalpmedel vid uppléasning och visning. Tag-
garna maste alltsa kollas och vid behov justeras genom
hela dokumentet.

Taggarnas struktur och fuktion
| ett dokument som ar korrekt taggat ligger alla taggade
delar i en lista dar de visas inuti taggar av olika slag. Till
exempel ligger textstycken inuti en P-tagg, som i sin tur
kan ligga i andra strukturtaggar, sa som Sect och Art.

Texten i en P-tagg kan dessutom vara indelad i under-
ordnade taggar. Ett vanligt exempel &r Span-taggen,
som skapas vid export for att innesluta delar av stycken
med olika egenskaper, sasom sprak. Taggar for tabeller
och lankar ligger ofta i en P-tagg. Taggad grafik omfattas
av en Figure-tagg.

Text eller grafik som inte ar taggade ar sa kallade
artefakter och kommer inte att presenteras av hjalpmedel
for tillganglighet.

Visa dokumentets taggstruktur

Visa dokumentets taggar genom att klicka pa Taggar
(etikettsymbolen) i vanstra verktygsfaltet. Ser du inte
symbolen kan du behdéva visa den via hégerklick i
verktygsfaltet.

| PDF fran Word bor du i tagglistan se taggen
Document eller Sect och underliggande taggar.

I PDF fran Indesign bor du se taggarna Document
och Art. Klicka pa Art-taggen sa att den blir markerad
och klicka pa symbolen > eller + till vdnster om taggen
for att "Gppna” den och visa underliggande taggar.

Du bor nu se minst en Sect-tagg.

Art- och Sect-taggarna
innehaller text och textbundna
objekt i ett textflode. Ett doku-
ment kan innehalla en eller flera
Art- och Sect-taggar.

Ett effektivare satt an att markera och klicka ar att
anvanda piltangenterna pa tangentbordet. Hogerpil
"Oppnar” taggar och vansterpil “stdnger” dem. Anvand
upp- och nerpilarna for att forflytta dig uppat och nedat
i strukturen.

Observera att du maste 6ppna och visa alla underord-
nade taggar i hela taggstrukturen fér att kunna kontroll-
era allt innehall. Mer om detta senare.

[ E Taggar

[ ‘ <Document>

vl

5 ’ <Sect>

NODVANDIGA TAGGAR

Acrobats tillganglighetskontroll fangar inte upp alla fel,
som till exempel att rubriker verkligen ar taggade som
rubriker. Innan du gar vidare bor du darfor kontrollera att
foljande poster har taggar enligt nedan:

e Rubriker ska ha H-tagg (till exempel H1, H2 etc).

e Textstycken ska ha P-tagg.

e Lankar ska ha Link-tagg.
e Listor ska ha L-tagg.
* |nnehallsférteckning ska ha TOC-tagg.

e Nothanvisningar ligger normalt inuti en P-tagg och ska
ha Reference-tagg och tillhérande not en Note-tagg.

e Tabeller ska ha Table-tagg. Denna ligger ofta under-
ordnad en P- eller H-tagg.

e Formularfalt ska ha Form-tagg.

Du behover troligen bara kontrollera de forsta férekom-
sterna av varje post.

Om dessa textdelar inte &r taggade pa ratt satt bor du
justera ditt originaldokument och exportera en ny PDF.
Det ar mojligt att lagga till taggar i Acrobat, men det ar
ett omfattande och komplicerat arbete.

Nar du har kontrollerat att alla nédvandiga taggar
finns i dokumentet kan du ga vidare med justeringar.

LASORDNING
Hjalpmedel for tillganglighet styrs i de flesta fall av
taggarnas ordning. En del skarmlasare fér mobila enheter
kan dock fléda om visningen till en spalt vilket styrs av
en annan struktur — dokumentets lasordning. Alla objekt
pa dokumentets sidor visas da uppifran och ner enligt
panelen Ordning.
Denna ordning foljer huvudsakligen taggarnas ordning,
men maste kontrolleras och vid behov justeras. Da detta
paverkar taggarnas ordning bor det goras forst.
verktygsfaltet. Ser du inte symbolen kan du
behova visa den via hogerklick i verktygsfaltet.

Nar du klickat pa symbolen visas dokumentets sidor
i vansterspalten. Anvand nedpilen pa tangentbordet for
att stega dig igenom objekten pa alla sidor. Objekten
visas numrerade uppifran och ner i listan i den ordning
de kommer att visas omflodade i en spalt. Samtliga

taggade objekt pd aktuell sida visas med motsvarande
nummer i layouten.

Kontrollera lasordning
Visa dokumentets lasordning som lista genom
att klicka pa symbolen Ordning i vanstra

Justera lasordning
Dra och slapp objekten i panelen Ordning for att justera
lasordningen. Kom ihdg att spara sa snart du gjort en
lyckad &ndring — du kan inte angra andringar har.
Observera att objektens ordning i listan ar tvért emot
lagerordningen pa sidan — det understa objektet pa en
dokumentsida visas éverst i listan och kommer alltsa att
visas forst. Det innebar att ett objekt som flyttas uppat
i listan samtidigt hamnar under andra objekt pa sidan.
Texter som flyttas uppat i listan riskerar da att skymmas
av andra objekt.
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| exemplet nedan ligger tre 6verlappande textrutor
med fyllining. Vid export som PDF blir texterna taggade,
medan plattorna bor vara dekorativa objekt — artefakter.

Text 1 ligger underst pa sidan och alltsa éverst i listan i
panelen Ordning. Om vi vill att objekt 3 ska visas direkt
efter objekt 1 maste vi justera ordningen. Detta bdr om
mojligt géras genom att objekt flyttas nedat i listan.

z [1] Ficit dus is illabor porporrum, sit laccull o

== [2] Oviduci tatumenditas qui non corenen di . dus is illabor porporrum, sit laccull
—rmimenditas qui non corehen ditatur sae
Corionsequia quo con
cuptiorem ullabor antio
quo des eaqui optatibuscia
vel exceatet rest iducia
conem quias dolupti.

s.j [3] Por adiasin ctateinpos ma et pedis renis

uci tatumenditas qui non con
——tat. Corionsequia quo con cuf
eaqui optatibuscia vel exceatet rest

Flyttning av objekt 3 uppat i listan hade i detta fallet
orsakat att texten hamnar under en platta:

z [1] Ficit dus is illabor porporrum, sit laccull o

2= (2] Oviduci tatumenditas qui non corehen di . dus is illabor porporrum, sit laccull
==imenditas qui non corehen ditatur sae
Corionsequia quo con
cuptiorem ullabor antio
quo des eaqui optatibuscia
vel exceatet rest iducia
conem quias dolupti.

l.v:i tatumenditas qui non con
—=—=tat. Corionsequia quo con cup
eaqui optatibuscia vel exceatet rest

Bild i text

Om ett bildobjekt ska flyttas in i ett textfldde maste du
anvanda verktyget Ldsordning. Du visar det enklast
genom klicka pa Taggar eller Ordning i vanstra verk-

tygslisten och darefter pa knappen Alternativ
overst till vanster och vélja Visa ldsordnings-
panel respektive Ldsordning.

Du kan ocksa visa det via hogerklick pa en tagg eller
ett objekt i listan i vansterspalten.

Spara ditt dokument innan du goér justeringar med
Ldsordningspanelen.

Ta tag i objektet du vill flytta in i texten och dra det till
ratt plats i spalten. En insattningspunkt visar var det
kommer att hamna.

Observera att detta
. . . nte ger markering i
inte gor att objektet e Bibrkadar
flyttas pa sidan, bara dess ! medeletNgller
placering i lasordningen. ﬁ::enom o T—

Taggarnas ordning och ~+ = e
struktur andras ocksa och kommer att krava justering. Se
vidare under rubriken Taggarnas ordning.

Du kan med Lasordningspanelen 6ppen ga vidare med
justering av andra objekt innan du stanger den.

Jliga taggar sa du ser att allt markeras i
ing i din layout.

Tagga otaggade objekt (artefakter)
Du kan ibland behéva tagga objekt som har blivit
artefakter vid PDF-export.

| skrivande stund kravs detta for logotypen i universi-
tetets Wordmallar. Problemet kommer att vara atgdrdat i
framtida uppdateringar av mallarna.

Borja alltid med att kontrollera om logotypen kraver
atgard genom att 6ppna panelen Taggar och klicka pa
forsta taggen (vanligen Document eller Sect).

Om logotypen markeras tillsammans med &vrigt
innehall pa sidan ar den taggad och alltsa OK. Om inte
maste den taggas och forses med alt-text. Det kan gdras
pa flera satt. Det enklaste ar sa har:

1. Spara din PDF om du gjort andringar i 6vrigt. Detta for
att vissa andringar i taggstruktur och lasordning inte
kan angras.

2. Oppna panelen Ordning eller panelen Taggar.

3. Klicka pa knappen Alternativ 6verst till vanster och
vélj Visa ldsordningspanel respektive Ldsordning.

4. Ringa in logotypen sa att den blir markerad enligt
bilden (ibland visas endast en enkel markeringsram)
och klicka pa knappen Figur.

@ Lisordning
Rita en rektangel runt innehdllet och klicka pa en av -
knapparna nedan:
\ Behr =
Text/stycke Figur k o o
Formuldrfalt Figur/bildtext DDNDE
QNS TET
Rubrik 1 Rubrik 4 Tabell

5. Logotypen ska nu bli markerad sa har:

6. Kontrollera i panelen Taggar att
logotypen har en figurtagg och flytta
denna vid behov ratt i taggordningen,
sa att den ligger 6verst under Docu-
ment eller Sect.

7. Ge logotypens figurtagg alt-texten Lunds universitets
logotyp, eller motsvarande. Se instruktioner under
rubriken Bilder och grafik.

Du kan pa samma satt ringa in och tagga textobjekt som
oavsiktligt har blivit artefakter vid PDF-export. Det kan
till exempel vara bra att kontaktuppgifterna i sidfoten i
ett Worddokument ar tillgangliga. Eventuellt bor dess
placering i tagg- och lasordning da ocksa justeras.

Ibland ger taggning av logotypen helt fel resultat; logo-
typen andrar storlek och placering pa sidan. Fenomenet
verkar bero pa hur och fran vilken version av Word
PDF:en ar sparad.

Om detta hander ska du stédnga din PDF utan att spara,

darefter 6ppna den igen och i stéllet gora foljande:

2. Klicka pa symbolen (> eller +) till vanster om den
forsta behallaren (dokumentnamnet), for att “6ppna”

1. Oppna panelen Innehéll i vanstra verktygslis-
ten. Ser du inte symbolen kan du behdva visa
den via hogerklick i vanstra verktygslisten.
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den och visa underliggande behaéllare (Sida 7). Oppna
den och aven forsta behallaren under Anteckningar.
Markera forsta behéllaren under denna. Endast

logotypen ska da vara markerad pa dokumentsidan.

n ﬁ Test.pdf
L E Sida 1

E Anteckningar

»s == Behillare <Artifact> Sék
[

b Eahi]lwadlrti‘ac’b

3. Oppna Ordning i vénsterspalten.

4. Hogerklicka pa forsta behallaren under Sida 7 och val]
Tagga som figur. Logotypen ska nu ha markerats
enligt foregaende instruktion.

5. Kontrollera i panelen Taggar att logotypen har en
figurtagg och flytta den vid behov rétt i taggordning-
en, sa att den ligger éverst under Document eller
Sect.

6. Ge logotypens figurtagg alt-texten Lunds universitets
logotyp, eller motsvarande. Se instruktioner under
rubriken Bilder och grafik.

Ibland verkar det inte fungera att tagga inringade text-
stycken med Lasordningspanelen. Da kan ovanstaende
metod vara en |6sning.

Om du bara vill markera och tagga en del av ett
stycke, ar foljande metod lamplig:

1. Oppna tagglistan.

2. Hogerklicka pa en tagg som ligger fore (eller nara) den
text som ska taggas och valj Ny tagg.

3. Vélj typ i listan (normalt Stycke for text) och klicka
OK. Den nya (tomma) taggen hamnar direkt efter den
du hoégerklickade pa.

4. Klicka pa den tomma taggen sa att den markeras.

5. Markera med pekaren den text i layouten som ska
taggas.

Postadress xxxx Besdksadress xxxx
E-post xxxx Webbadress xox

6. Hogerklicka pa den tomma taggen och valj Skapa
tagg frén markering.

7. Flytta vid behov den nya taggen till ratt plats i panelen
Ordning och darefter i tagglistan.

Testa visning i en spalt

Du kan visa dokumentet omflédat till en spalt genom
att vdlja menyn Visa > Zooma > Omforma fléde. Visas
allt i korrekt ordning uppifran och ner i din PDF behovs

inga justeringar av lasordningen. Ga vidare till stycket om
taggar. Detta funkar dock inte i alla dokument.

| visningslaget Omforma fléde kan du bara kontroll-
era dokumentet, inte gora justeringar.

Ga tillbaka till normal visning genom att valja en Visa
> Zooma > Omforma fléde igen. Ibland "hanger” sig
visningslaget i Acrobat. D& maste du stanga ditt doku-
ment och 6ppna det igen. Kom ihag att spara ofta.

TAGGARNAS ORDNING

Nar lasordningen andras justeras aven en del taggar. Nya
taggar skapas, vissa flyttas och andra blir tomma. En
genomgang av taggarnas ordning ar alltid nédvandig.

e Klicka pa Taggar (etikettsymbolen) i vansterspalten
for att visa taggstrukturen.

¢ Anvand nedpilen pa tangentbordet for att stega dig
igenom samtliga taggar. Visa underordnade taggar
med hdgerpilen pa tangentbordet. Kontrollera att
allt markeras|(med cerise/magenta ramar)|i tur och
ordning i din layout. Markeringen visas ibland med
fordrojning, ibland inte forrén du stegat vidare i
tagglistan.

e QObjekt eller texter som inte markeras i layouten nar
du stegar dig igenom dokumentets taggar ar inte
taggade. Du kan vid behov tagga otaggade objekt.
Se under rubriken Ladsordning.

e Taggar som inte ger markering i
layouten kan vara tomma taggar
som har blivit kvar ndr lasordningen
andrats. Ta bort dessa med delete-
eller backstegstangenten. Du kan
ocksa ta bort alla tomma taggar under en éverordnad
tagg genom att hogerklicka pa denna och vélja Ta
bort tomma taggar.

e Justera taggarnas ordning genom att dra och slappa.
Slapper du en tagg pa en annan hamnar den “inuti”
denna och blir underordnad. Hander det av misstag
ar det bara att 6ppna den 6verordnade taggen, dra ut
den som hamnat fel och slappa den pa ratt stalle.

e Du kan ocksa flytta en tagg genom att klippa ut den
och klistra in den efter en annan tagg genom att
markera den tagg du vill klistra in efter. Det ar sarskilt
effektivt vid langre forflyttningar, eller da du ska flytta
manga taggar. Du kan da Skift-klicka for att markera
flera taggar i sekvens, eller cmd-/ctrl-klicka for att
vdlja enstaka taggar.

e Grafik eller objekt som i din layout tillhdr en text, men
inte ligger forankrat i textflodet i Indesign eller Word,
hamnar pa fel stalle i taggordningen och alltsa pa fel
stalle vid upplasning. Dessa taggar maste flyttas till
ratt plats i tagglistan.
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JUSTERA TAGGAR

Du kan kontrollera och justera en taggs egenskaper via
panelen Objektegenskaper. Du visar denna genom att
hogerklicka pa en tagg och valja Egenskaper. Du kan
ocksa markera en tagg och sla kortkommandot cmd/
ctri+i.

Rubriknivaer
Justera enstaka rubriktaggar direkt i taggstrukturen, via
faltet Typ i Objektegenskaper.

Du kan ocksa justera nivan for alla rubriker av samma
typ om de inte har blivit korrekta i originaldokumentet.
GOr sa har:

1. Klicka pa Tagg-symbolen i vansterspalten, hdgerklicka

pa en tagg eller klicka pa menyknappen &verst i

vansterspalten och vélj Redigera map-karta fér roll.

2. Klicka pa symbolen till vdnster om Dokumentroller.
Listan som visas innehadller taggar som inte ar standard
och déarfor vid export styrs om (“mappas”) till en
standardtagg. | PDF fran Indesign ser du bland annat
dokumentets olika rubrikformat i listan, och till hoger
den niva de har.

3. Klicka pa det rubrikformat du vill justera och darefter
pa knappen Andra objekt.

4. Skriv in den tagg du vill att rubrikformatet ska ha, till
exempel H2 for rubrikniva tva.

5. Klicka OK. Alla forekomster av rubrikformatet ar nu
andrade.

| PDF fran Word visas inte rubriknivaer i listan, men du
kan justera en rubriknivd anda, genom att lagga till
dess tagg i listan: Klicka pa knappen Nytt objekt, fyll
i till exempel H2 vid Nytt rollnamn och valj en annan
rubrikniva vid Tilldela den hér rollen.

Sprak
Utover dokumentets huvudsprak (se under Grundladg-
gande kontroll) ska delar av text pa annat sprak vara
taggat med ratt sprak. Det bor vara gjort i originaldoku-
mentet redan innan PDF-export, men kan vid behov
justeras i Acrobat.

Sa har gor du for att stalla in sprak for ett helt stycke:

1. Markera en del av stycket som ska justeras och val]
S6k tagg fran markering under taggpanelens
alternativknapp. Eventuellt maste du skrolla i tagglis-
tan for att hitta den markerade taggen.

2. Klicka pa P-taggen for stycket som ska justeras och sla
cmd/ctrl+i pa tangentbordet.

3. Andra sprak under fliken Innehéll eller Tagg, bero-
ende pé var aktuellt sprék &r angivet. Ar inte textens
sprak redan installt under nagon av flikarna gér du
valet under Tagg.

Sa har gor du for att stélla in sprak for del av ett stycke:

1. Gor enligt punkt 1 ovan.
2. Valj Lasordning under taggpanelens alternativknapp.

3. Ringa in den text som ska justeras och klicka pa
knappen Text/stycke.

4. Nu ska du ha fatt en ny P-tagg som innehaller den
markerade texten.
N ’ <P>

> ‘. <Span:

Select the word or phrase that is in a diffe
and create a tag for it in the Reading Orde
Text).

Open the Tags tab in the Show Order Par
the tagged word or phrase that is in the d
guage. [lext e taggad pa Svenska. [You car
Options menu in the Tags tab: select Crea
Selection.

Right-click the selection and select Propert
context menu.

In the Tags tab in the Properties dialog, se
guage from the drop-down list.

> <Span:

5 ‘. <Span:

5 ‘. <Span:

5. Stang Lasordningspanelen och klicka pa den nya
P-taggen for att kontrollera sa att ratt text blir marke-
rad pa sidan.

6. Med P-taggen markerad slar du cmd/ctr/+i pa
tangentbordet for att visa Objektegenskaper.

7. Andra Typ till Omféng under fliken Tagg.

8. Andra sprak under fliken Innehéll eller Tagg, bero-
ende pé& var aktuellt sprék &r angivet. Ar inte textens
sprak redan installt gér du valet under Tagg.

9. Kontrollera ocksa sa att texten fore och efter den nya
taggen har sprak installt.

Om stycket som texten lag i har delats i fler P-taggar
(olika stycken) bor du flytta innehallet i dessa till samma
P-tagg, tillsammans med den nya Span-taggen:

Sum eicit porit
ommodi dunt. te voluptam v¢
quiaerumque pelitam. expliqr

& porit porn

= Rubrik 4

Dekorativa objekt och tecken

Objekt i Indesign, som plattor och linjer, blir automatiskt
artefakter i PDF, vilket i de flesta fall ar korrekt eftersom
de inte ska presenteras av hjalpmedel for tillganglighet.

Fran Word taggas de daremot som Figure, om du
inte markt dem som dekorativa innan PDF-export. Du
kan anvanda Ldsordningspanelen for att marka objekt
som artefakt, men annu enklare ar att helt enkelt radera
objektens Figure-tagg.

Textobjekt som inte ska lasas upp (till exempel grafiska
symboler som inleder eller avslutar en text) ska ocksa
markas som artefakt. Gor sa har:

Oppna Lésordningspanelen, ringa in det/de tecken
som inte ska ldsas upp, klicka pa knappen Bakgrund/
artefakt.
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Bilder och grafik

Ger kontroll av dokumentet varning om att en Figure-
tagg saknar alt-text maste detta atgardas. Du kan lagga
till alt-text via hégerklick
> Korrigera i felrapporten
i vansterspalten.

Du kan ocksa lagga
till en alt-text i en Figure-tagg i féltet Alternativ text
under fliken Tagg i Objektegenskaper.

En alt-text ska presentera bildens innehall, vara saklig
och kortfattad. Om bilden é&r ett foto sa anger du detta
sist i alternativ-texten. Exempel: “Tva personer cyklar i
en park. Foto.” Om bilden &r en illustration skriver du
istallet: “Tva personer cyklar i en park. lllustration.”

Vill du ange fotografens namn i alternativ-texten sa
placerar du det allra sist. Exempel: "Tva personer cyklar i
en park. Foto. Fotograf: Anna Andersson.”

~ @ Ahternativ text f&r figurer - Underkiint

« Korrigera
'Hoppa Gver regel

sl

Fotnoter
Word genererar i skrivande stund felaktiga taggar for
fotnoter. Indesigns taggning ar battre, men kan ocksa
krdva smarre justeringar.

Fotnoters taggning ska félja denna struktur: Notmar-
keringen i texten (ofta en siffra) har taggen Reference.
Efter denna kommer Note-taggen, som innehdller sjalva
nottexten. Referens- och notmarket ligger ibland i en
Lbl-tagg. Denna fyller i dagsldget ingen direkt funktion,
men kan ligga kvar. Eventuella Span-taggar kan ocksa
behallas.

Foljande exempel ar tekniskt korrekt, men bér anda
justeras sa att nottexten inte hamnar mitt i meningen
med referensmarket. Note-taggen bor placeras efter
fullstandig mening eller stycke.
v § <P>

2' Dustotataque doluptum

v & <Span>

quam voluptas dolupta dolup
scium corum vendaerum hili
paruntem vent et elibus, quo.
Ullam, net omnis aut ligenda
sum quam, cor aut voloris mz
qui ommolup tatiis as sitatem
re voluptium es essequunt et «
quam faciae dolupta tiaecatat
eossequo vel illecte plantur, si
Dustotataque dolupl'um@ iar, |

1L Sjalva fotnotstexten

E . Sjélva fotnotstexten.

Att ha detta i dtanke redan i originalarbetet kan med
andra ord spara en del arbete.

Word lagger i dagslaget alla noter pd samma sida i en
enda Note-tagg. Dessa maste delas upp och sorteras in
efter sina respektive Reference-taggar.

Word skapar ibland ocksa Link-taggar vid fotnoter. |
nulaget ar det rekommenderat att dessa tas bort.

Tabeller
Tabeller ska vara skapade med tabellfunktionen i Indesign
eller Word for att fa grundlaggande taggar.

Det gar att tagga tabeller fran grunden i Acrobat, men
det ar mycket tidskravande.

| PDF fran Indesign ligger tabeller alltid i en annan
tagg, till exempel en P-tagg.

Kolumn- och radrubriker maste justeras for att bli

korrekta. Enklast &r att anvanda tabellverktyget.
Gor sa har:

1. Hogerklicka pad Table-taggen i tagglistan och val]
Tabellredigerare. Alla tabellens komponenter pa
dokumentsidan ska da bli markerade. Blir de inte
markerade ar tabellen inte taggad pa ratt satt. Du bor
da aterga till ditt originaldokument och exportera en
ny PDF.

Tabellredigerarens markeringsfarger kan justeras
genom att du klickar pa tabellen och valjer Alternativ
for tabellredigering.

2. Markera de dversta celler som utgér rubrik till en
kolumn genom att klicka pa dem (i layouten). Anvand
skift-klick eller klicka och dra fér att markera flera
celler. Du behover inte ringa in cellerna helt for att de
ska markeras.

Markera endast flera rubrikceller at gangen om de
omfattar samma antal kolumner. Rubrikceller som
omfattar olika antal kolumner kan inte justeras
samtidigt.

2015 2016 2017 2018 2019‘1
Helarsstudenter 73 83 76 87 il
- kvinnor/man (%) 57/43 58/42 57/43 63/37 65/35
Helarsprestationer 70 79 77 75 94
- kvinnor/man (%) 57/43 58/42 57/43 63/37 65/35

3. Hogerklicka pa en av de valda cellerna och valj Egen-
skaper for tabellcell.

4. Valj Typ: Rubrikcell och Omfang: Kolumn.

5. Under Attribut justerar du vid behov Kolumn-
omfang till det antal kolumner som rubrikcellen
omfattar.

6. Upprepa punkt 2-4 f6r de celler i vanstra kolumnen

som ar ¢verordnade sin rad, men satt Omfanag till
Rad och justera vid behov Radomfang.

2015 2076 2017 2018 2019]
Helarsstudenter 73 83 76 87 91
- kvinnor/man (%) 57/43 58/42 57/43 63/37 65/35
Helarsprestationer 70 79 77 75 94
t kvinnor/man (%) 57/43 58/42 57/43 63/37 65/35

Undvik komplexa tabeller, med till exempel rubrikrad
(headers) i flera nivaer. Exempel:

Rubrik 1 Rubrik 2
Rubrik 1a | Rubrik 1b | Rubrik 2a Rubrik 2b
Rad1 Data1 Data 2 Data 3 Data 4
Rad 2 | Datab Data 6 Data 7 Data 8
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Komplexa tabeller bor delas upp i flera enkla tabeller
fore export fran Indesign eller Word. | exemplet ovan kan
innehallet under Rubrik 1 och Rubrik 2 med férdel bli
varsin enkel tabell.

Tabellsammanfattning kan inte goras i Indesign eller
Word, det maste goras i Acrobat. Valj Ldsordning i
hogerspalten, hdgerklicka pa tabellen och valj Redigera
tabellsammanfattning. Observera att tabellsamman-
fattning inte ar obligatorisk och bara behdvs da en tabell
kraver extra fortydligande.

Oodnskade tabeller
Vid export fran aldre versioner av Indesign kan regel-
bundna uppstallningar tolkas fel vid export och taggas
som tabell. Information som felaktigt hamnat i en tabell
maste lyftas ur tabelltaggarna och inordnas i taggstruk-
turen som P-tagg eller andra ldmpliga taggar.

GoOr om mojligt om exporten fran en nyare version av
Indesign for att undvika detta.

Formular
Formular som du skapat i Indesign eller Word ska vid be-
hov justeras i Acrobat. Till exempel kan tabbordningen
vara fel eller féltbeskrivningar saknas.

Bada dessa fel korrigerar du enklast med verktyget
Férbered formular. Gor sa har:

1. Klicka pa fliken Verktyg och darefter pa Férbered
formulér. Alla formularfalt pa sidan markeras.

2. Dubbelklicka pa ett formularfalt eller markera det och
sla cmd/ctrl+i pa tangentbordet.

3. Fylli en kort beskrivning vid Funktionsbeskrivning.

| hogerspalten ser du tabbordningen fér alla formularfalt
i dokumentet. Justera ordningen vid behov.

Formular kan ocksa skapas direkt i Acrobat. Innan du goér
det maste du gora foljande installning: Klicka pa tagg-
ikonen till vanster, klicka pa knappen Alternativ 6verst
till vanster och valj Tagganteckningar i menyn

(det ska alltsa vara férbockat). Denna instélining
gor att formularen far taggar for tillganglighet

nar du lagger till och redigerar dem.

Hyperlankar

Webb- och e-postlankar bor skapas i originaldokumentet
for att bli korrekt taggade och klickbara i exporterad
PDF. Du kan ocksa skapa lankar i Acrobat, men du sparar
mycket tid pa att skapa dem innan export som PDF.

| Acrobat gor du sa har:

1. Kontrollera att Tagganteckningar ar forbockat enligt
ovan.

2. Markera den text som ska bli lank.

3. Hégerklicka pa texten och valj Skapa ldnk.

4. Vil installningar for lankens utseende och atgard och
klicka Nésta.

5. Ange fullstandig url, till exempel https://lu.se.
6. Klicka OK.

7. Kontrollera i taggpanelen att taggarnas struktur ar
som i exemplet nedan. Kontrollera ocksa att lanken ar
klickbar och leder ratt.

SLLITL Ul O dul vou
qui ommolup tatiis as :
re voluptium es essequ
quam faciae dolupta ti
eossequo vel illecte pla

Dustotataque doluptur
Las mer pa |EI ;unds univ
8. Nasta steg ar att framhava lanken visuellt. Det gor du

via Redigera PDF under fliken Verktyg. Lankar ska
vara understrukna och kan aven ha awvikande farg.

N ‘ <P>

E L&s mer p&

o ‘ <Link=
‘Link-OBJFl

E Lunds universitets hemsida

9. Hyperlankar bor alltid kunna utlésas direkt i texten,
till exempel Lunds universitets hemsida. Hyperlankar
som inte kan utldsas som normal text bor férses med
alt-text som tydliggor lankens mal. Till exempel bor
lu.se alltid fortydligas med Lunds universitets hemsida
eller liknande. Lagg till alt-text genom att hégerklicka
pa Link-taggen och vélja Egenskaper, eller markera
den och sla cmd/ctrl+i. Fyll i lamplig text i faltet
Alternativ text.

Om du far felmeddelandet Taggade anteckningar -
Underként och detta pekar pa en hyperldnk beror detta
pa att lanken saknar taggning for tillganglighet (objektet
Link - OBJR i illustrationen ovan).

Har du manga fel av denna typ bor du aterga till ditt
originaldokument och exportera ny PDF,

Ar det bara nagra enstaka fel kan du atgarda proble-
met genom att ta bort sjélva lankningen (inte texten) och
lagga till den igen. Gor sa har:

1. Kontrollera att Tagganteckningar &r férbockat enligt
ovan.

2. Sok up Link-taggen som ska atgardas. Enklast ar att
markera en intilliggande text och vélja S6k tagg fran
markering under taggpanelens alternativknapp.

3. Hogerklicka pa lanken i layouten och vélj Ta bort
ldnk. Om lanktexten spanner ¢ver flera rader maste
du upprepa detta pa varje del av lanken som ligger pa
en ny rad.

4. Fortsatt darefter enligt punkt 2—6 ovan.

5. Du ska nu ha fatt en ny, komplett Link-tagg. Den kan
dock ha hamnat inuti den gamla Link-taggen. Dra
i sa fall den kompletta Link-taggen (se bilden ovan)
till ratt stalle i Taggpanelen, troligen precis ovanfor
den gamla Link-taggen. Ta sedan bort den gamla, nu
tomma Link-taggen.

6. Kontrollera dokumentet igen.
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Varningen Taggade anteckningar - Underként kan
ocksa peka pa interna lankar i dokumentet, till exempel
fotnoter. Da det i dagslaget inte ar rekommenderat att
fotnoter har lankar, bor du I6sa problemet genom att
ta bort lankarna. Vill du behdlla dem maste du atgarda
taggningen. Da ar denna metod lamplig:

Borja med att gora tillgdnglighetskontroll och klicka
pa forsta felet: Element 1. Den text som markeras pa
sidan ska du nu lokalisera i taggstrukturen:

1. Med muspekaren markerar du (en del av) den aktuella
texten.

2. Klicka pa Taggar.

3. Valj S6k tagg fran markering under taggpanelens
alternativknapp.

Du ska nu ha fatt en eller flera taggar markerade i
taggpanelen (du kan behdéva skrolla nerat en bit for att
se dem) och tillhérande text ska vara markerad pa sidan,
som i illustrationen under punkt 7 under Hyperldnkar.

I narheten av de markerade taggar- & <Reference>
na ska det finnas en tom Link-tagg.
Den saknar en underordnad Link
- OBJR (som i illustrationen under
punkt 7 under Hyperlankar).

Du l6ser det sa har:

—_

. Klicka pa Link-taggen for att markera den.
2. Klicka pa taggpanelens alternativknapp och valj S6k.

3. I dialogrutan véljer du att stka efter Omérkta ldnkar
och 56k sida.

4. Klicka Sok.

5. Texten som innan markerades vid klick pa Element 1
i felrapporten blir nu markerad med cerise ram.

6. Klicka Taggelement.

7. Klicka Sténg, eller OK och Stdng om du far medde-
lande om att sékningen ar avklarad.

8. Nu ser du att Link-taggen kan déppnas och innehaller
Link - OBJR.

9. Ga tillbaka till tillganglighetskontrollens resultatlista
och upprepa proceduren for 6vriga fel av samma typ.

Att soka felen ett och ett kan tyckas omstandligt, men
kan vara enklare vid fa fel.

Soker du av hela sidan eller dokumentet i ett svep,
hamnar alla Link - OBJR i samma, markerade Link-tagg
och maste manuellt flyttas ratt nar sékningen ar klar. Har
man manga varningar av samma typ kan denna metod
dock ga snabbare.

BOKMARKEN

Langa dokument (tio sidor eller mer enligt officiella
riktlinjer) bor férses med en innehallférteckning. Detta
ska goras i layoutarbetet innan PDF-export. Vid korrekt
export skapas da bokmarken i PDF:en.

Skapa bokmarken i Acrobat
PDF som saknar bokmaérken kan atgardas i Acrobat via

panelen Bokmadrken i vanstra verktygslisten.

Klicka pa alternativknappen och valj Nya m
bokmérken fran strukturen.

Valj de rubriktyper som ska visas som bokmarken och
klicka OK.

Det 6verordnade bokmarket som skapas kan ha
samma namn som dokumentets titel — eller ett kapitel,
om du vill ha en grupp bokmarken per kapitel i ett langre
dokument.

Innan du ar klar ska du
"flytta in” underordnade
rubriker i sina dverordnade
sa att strukturen blir ratt.

GRUNDLAGGANDE
KQNTROLL

IS
Tillganglighetskontroll

ONODIGA TAGGAR?

Dokument skapade i Indesign kan innehalla mangder av
Sect-taggar — och nya skapas vid redigering av lasord-
ningen. De ger endast struktur i sjalva tagg-tradet och
paverkar inte hjalpmedel for tillganglighet. Om tid finns
kan de stadas bort som en sista insats.

Observera att alla taggar som ar underordnade en
Sect-tagg (eller annan tagg) ocksa raderas om du raderar
den 6verordnade taggen. Du maste forst klippa ut under-
liggande taggar och klistra in dem direkt fore eller efter
taggen som ska tas bort. Du kan ocksa dra och sléappa de
underliggande taggarna. Nar taggen ar tom kan du ta
bort den med backstegstangenten.

MER HJALP

Pa Adobes sidor om PDF och tillganglighet finns mycket
information och hjalp: helpx.adobe.com/se/acrobat/
using/create-verify-pdf-accessibility.html.

Dessa sidor verkar dock emellanat for kortfattade for
att ge fullstandig vagvisning. Det finns mangder med
hjalp pa natet av varierande kvalitet och aktualitet.

Har foljer nagra lankar till sidor med utforligare
information:

e W3C, Techniques for WCAG 2.0, PDF Technology
Notes: https://www.w3.org/TRIWCAG20-TECHS/
pdf_notes.html

e U.S. Department of Health & Human Services, Section
508 Guide Tagging PDF’s in Adobe Acrobat Pro:
https:/iwww.hhs.govisites/default/files/pdf-
tagging.pdf

e U.S. Department of Health & Human Services, Requi-
red Fixes for PDF Files: https://lwww.hhs.gov/web/
section-508/making-files-accessible/pdf-required/
index.html

FRAGOR?
Kontakta grafiskprofil@kommunikation.lu.se om du
har fragor eller behover hjélp.
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