Tilgeengelighedsguide for pdf-dokumenter

Denne vejledning beskriver, hvordan du med veerktgjet Accessibilityfixer laver en Word-fil
om til en tilgeengelig pdf-fil, og hvordan du med veerktgjet PAC 3 kan tjekke om en pdf-fil
lever op til Statens tilgaengelighedskrav fra 2018.

Hvorfor tilgeengelighed?

Som offentlig myndighed er vi palagt at tilgodese bade motoriske, hgrelses- og
synshandicap savel som kognitive udfordringer i vores digitale materiale. Vi er fra 2018

forpligtet til at arbejde med digital tilgeengelighed ud fra retningslinjerne: WCAG 2.1 AA.

Tilgeengelighed i korte traek

Tekniske hjeelpemidler, s& som skeermleesere, gengiver indhold til brugeren ud fra
strukturkoder i digitale dokumenter. Det har derfor stor betydning for dokuments
tilgeengelighed, hvordan dokumentets indhold og tekst er defineret. Et velstruktureret
dokument vil optimere tilgaengeligheden, hvorimod et ustruktureret dokument kan resultere

i alvorlige tilgeengelighedsproblemer.

Et dokuments tilgaengelighed er seerligt athaengig af:
1. Hvordan dokumentet er udarbejdet i det oprindelige format

2. Hvordan det er konverteret til en PDF-fil

Alle vores dokumentskabeloner er optimeret for tilgeengelighed, men de SKAL ALTID

tiekkes med bade Accessibilityfixer og PAC 3, nar du har tilfgjet indhold.



Det er ogsa dit ansvar at sgrge for, at dokumenter fra eksterne leverandgrer lever op til
kravet om tilgeengelighed. Hvis du ikke kan fa leverandgren til at gare dokumentet

tilgeengeligt, sa kan du altid bede om Word-filen, og selv ggre den tilgaengelig.

Vigtigt
Et dokument SKAL ALTID forbi din afdelings webansvarlige, inden det offentliggares

online. Du kan se, hvem de webansvarlige er pa medarbejdersiden under Web.

Sadan laver du en Word-fil om til en tilgaengelig pdf-fil
Accessibilityfixer gar det muligt at kontrollere og gge tilgaengeligheden i et Word-
dokument, inden det konverteres til en pdf-fil og offentliggeres online.

Nar du aktiverer Accessibilityfixer, gennemgar programmet dokumentet og viser, hvor og

hvordan tilgeengeligheden kan optimeres.

Accessibilityfixer aktiveres via menubandet i Word.
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Nar funktionen aktiveres, tjekkes falgende:

1. Om dokumentet har en titel
Dokumentet skal indeholde noget generel metainformation. Som minimum skal der
angives en titel pa dokumentet. Det er ogsa en god idé at angive navnet pa

forfatteren samt en kort beskrivelse og nogle nggleord.

2. Om billeder og objekter har alternative tekster i form af titel og beskrivelse
Billeder kan have forskellige formal i et dokument. Har billedet en konkret funktion

eller indeholder det veesentlig information, skal det forsynes med en alternativ tekst,



som skeermlaesere kan gengive til brugerne. Anvendes billedet derimod som pynt

eller til at understrege tekstens tema, skal det ikke gengives af skeermleesere.

3. Om tabeller har alternative tekster i form af titel og beskrivelse, samt
kolonneoverskrift og om sidstnaevnte gentages ved sideskift
Indeholder dokumentet datatabeller, skal tabellerne veere strukturerede. Som

minimum skal man sgrge for at angive, hvad der er overskrifter til reekker/kolonner.

4. Om links har bade tekst, adresse og skaermtip
Alle links skal indeholde en linktekst, hvor linkets funktion er beskrevet, samt hvor

brugeren havner, hvis man klikker pa linket.

5. Om dokumentet har en ’Overskrift 1’- typografi, og at raekkefglgen pa alle
overskriftstypografier er korrekt
Det er vigtigt, at al tekst i dokumentet har en strukturkode, som angiver om det er
bradtekst, en overskrift, en liste eller noget fjerde.
Nar du anvender de indbyggede funktioner i fx. Word, sikrer du ikke kun en visuel
struktur, men ogsa den bagvedliggende struktur, som er den, tekniske hjaelpemidler

tolker og gengiver til brugere.

Nar dokumentet er analyseret, kan du se resultatet i sidepanelet (til hgjre).
Opfylder elementet tilggengelighedsinformationer markeres det med et grent
Mangler elementer tilgaengelighedsinformationer markeres det med et rgdt X

Nar et element aktiveres i sidepanelet, markeres det i dokumentet. Herfra giver
sidepanelet dig mulighed for at indtaste de manglende O oplysninger. Tryk pé for at

opdatere sidepanelet.
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Brug knappen "Gem som PDF” i venstre hjgrne.

Nar dokumentet er konverteret til en korrekt pdf-fil, skal det tiekkes med veerktgjet PAC 3.
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Sadan tjekker du om pdf-filen lever op til vores
tilgeengelighedskrav.

Med PAC 3 (PDF Accessibility Checker) kan du tjekke om din pdf-fil lever op til
tilgaengelighedsstandarden, WCAG 2.1 AA og kan offentligggres pa www.albertslund.dk.

Aben og start PAC 3
Du finder PAC 3 i Citrix under dine Apps

Hvis dit dokument ligger online eller i en mail, skal du downloade det, sa det ligger et sted

du let kan finde det - fx. pa dit skrivebord i Windows.
Start PAC 3 og klik pa den store knap gverst til venstre og veelg din pdf-fil.

Du kan ogsa bruge shift og treekke den direkte ind fra skrivebordet.

R, PAC 3 - PDF Accessibiity Checker 3 - IE3
PDE @
&> PDF Accessibility Checker 3
o o
Title 9 Zugang fur alle

Accés pour tous

Accasso per tutti
- Filename Access for all
1
L]
L]
----- Language Tags Pages Size

Summary Report

Sponsors
Chedkpoint Pazsed | Warned | Failed pr tsatz .
@ POF Syntax 0 0 0
@ Fonts 0 0 0 ®
@ Content 0 0 0 ( s :ﬁ:? e
@ Embedded Files 0 0 0 O B
@ Natural Language 1} 1} 1}
@ Structure Elements 0 0 0 8 <
@ Structure Tree 0 0 0 ™ PDF
@ Role Mapping 0 0 0 (1] />
@ Alternate Descriptions o o o
@ Metadata 0 0 0 m
@ Document Settings o o o

Schweizerischer Zentralverein
fiir das Blindenwesen

BITV.ur

Accessl)>

Accessible documents for everyone

L]
I

0

—=
—
=



Nu laver PAC 3 en analyse af pdf-filen.

Tjek af de tekniske og formelle krav

1. Tjek at dokumentets titel er sigende for indholdet.
Dokumentet skal veere navngivet, sa laeseren kan gennemskue hvad dokumentet
indeholder. Det er ogsa en god idé at titlen indeholder afsender - fx. Albertslund
Kommune. Et eksempel kunne veere "Tilgaengeligheds guide — Albertslund

Kommune”.

2. Tjek at dokumentet er angivet til det rette sprog

— typisk dansk.

3. Tjek at dokumentet lever op til de formelle tekniske krav til tilgeengelighed i
pdf-filen.

Disse formelle tekniske krav vil blive gennemgaet i det falgende.

Title
—|———> Tilga=naeligheds guide
Filename
Tilgeenoeligheds guide.pdf
I:> Language Tags Pages Size
da-DK 103 4 230 KB

Krav til teksten og gvrigt indhold i pdf-filen

Udover de formelle krav er du ngdt til at lave en raekke vurderinger af indholdet i din pdf-fil.

Klik pa knappen ”Screen Reader Preview” nederst i PAC 3 som vist pa billedet.



= _
&l Results in Detail H Summary Report as

- @) 5creen Reader Preview E Logical Structure

lﬂlﬂ Document Statistics

1. Er alt med, og i den rigtige reekkefglge?

- Hvorfor tilgaengelighed?

Tjek, at alt tekst i dokumentet kan findes under Screen Reader Preview — det gar
ikke noget, at det ser rodet ud.
Tjek, at alle elementer (tekst, links, tekstbokse, overskrifter osv.) bliver praesenteret

i en meningsfuld reekkefglge.

Overskrifter

Tjek at alle overskrifter er markeret korrekt:

Alle overskrifter er markeret med r@d i Screen Reader Preview.

Den farste overskrift i dokumentet skal vaere en H1.

De efterfglgende overskrifter skal vaere markeret hierarkisk: H2, H3, H4 osv.

Du ma ikke springe niveauer over og fx. ga fra H1 til en H3 eller en H2 til en H4.

Der skal veere én H1 i dokumentet, men der ma ikke veere mere end én.

Tilgaengelighedsguide
for pdf-dokumenter

Denne vejledning beskriver, hvordan du med veaerktajet Accessibilityfixer laver
en Word-fil om til en tilgeengelig pdf-fil, og hvordan du med varktejet PAC 3
kan tjekke om en pdf-fil lever op til Statens tilgaengelighedskrav fra 2018.

Som offentlig myndighed er vi pdlagt at tigodese bdde motoriske, harelses-
og synshandicap sdvel som kognitive udfordringer i vores digitale materiale.
Vi er fra 2018 forpligtet til at arbejde med digital tilgeengelighed ud fra
retningslinjerne: WCAG 2.1 AA.

3. Tabeller



Tabeller ma kun benyttes til data og aldrig til layout, de ma derfor kun anvendes til
at vise sammenhaengen mellem overskriftsceller og dataceller.

Tabeller kan inddeles i to typer:

Simple tabeller
En simpel tabel er en tabel med overskriftsceller i farste raekke / farste kolonne, der

ikke deler sig over flere sider.

Vare Belgb Vare Belegb

Zbler Kr. 10.000,- Arter Kr. 15.000,-
Bananer Kr. 20.000,- Benner Kr. 25.000,-
Kartofler Kr. 30.000,- Gulergdder Kr. 35.000,-

Indeholder dit dokument simple tabeller, skal du i Screen Reader Preview tjekke:

e At der bade er overskriftsceller (TH) og dataceller (TD)

e At alle reekker i tabellen er markeret som TR

e At de relevante celler er markeret som TH eller TD

Avancerede tabeller
Indeholder din tabel ikke overskriftsceller i farste raekke / farste kolonne, som vist

ved de simple tabeller, og deler den sig over flere sider, er det en avanceret tabel.

Statusrapport
3 kvartal 4 kvartal
/bler Kr. 10.000,- Lrter Kr. 15.000,-
Bananer Kr. 20.000,- Bgnner Kr. 25.000,-
Kartofler Kr. 30.000,- Gulergdder Kr. 35.000,-




Indeholder dit dokument en avanceret tabel SKAL dokumentet tjiekkes i et
skeermlaeserprogram (fx. NVDA).

Da avancerede tabeller kan vaere svaere at forsta, hvis man er synshandicappet og
far leest pdf'en op af en skeermlaeser — uanset om de er markeret korrekt.

Det kan desuden veere meget sveert at tiekke om avancerede tabeller er korrekt

markerede.

Indeholder dit dokument avancerede tabeller, vil det se saledes ud i Screen Reader

Preview: (bemeerk overskrifterne)

. Punktopstillinger og nummererede lister

Punktopstillinger og nummererede lister skal markeres som liste: L.

Hvert punkt pa listen skal markeres som et individuelt punkt: Li.

Teksten i et listepunkt skal markeres: Lbody.

Selve punkttegnet eller tallet foran listeelementet kan ogsa vaere markeret separat:
Lbl.
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5. Billeder

Alle billeder skal enten have alternativ tekst, der forteeller om billedets indhold, eller
helt udelades i opleesningen af pdf-filen ved at markere dem som "Dekorativ” i
Accessibilityfixer. Kun billeder med alternativ tekst ma veere synlige i Screen
Reader Preview. Mangler et billede, der burde have alternativ tekst, sa lever pdf'en
ikke op til tilgeengelighedskravene.

Tjek, at billedernes alternative tekster er korrekt formulerede/markerede.

Tjek, at billederne optraeder i den rigtige raekkefglge i forhold til det gvrige indhold i

dokumentet.

Pil, der viser hvor Screen Reader Previwe er

. Links
Hvis der er links i dokumentet, skal du vaere opmaerksom pa linktekster.

Linktekster skal give mening uafhaengigt af konteksten. Forestil dig, at du ikke aner,
hvad der star i dokumentet, du kender kun dokumentets titel — med den

forudsaetning skal linkteksten tydeligt vise:
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e Linkets funktion

e Hvor brugeren havner, hvis der klikkes pa linket.

Eksempler pa darlige linktekster:

e Laese mere
e Her

e Vejledning

Eksempler pa gode linktekster

e Sundhedsplatformen pa Hvidovre Hospitals hjemmeside
e Find mere information om, hvordan du bestiller tid til mammografi pa

regionh.dk

HUSK at tjekke om linket stadig virker.

= @2 1. Anvend falgende link: A€ Her dbnes en ny
§. fane, hvor PAC 3 kan downloades e leller sag pa det |

Google |

n

2. Indtast dit navn, efternavn og e-mail

Specielt for billeder, der er indsat i stedet for linktekst

Hvis der i stedet for en linktekst er indsat et billede, sa skal det have en alternativ tekst,
der opfylder kravene for linktekster (ikke en alternativ tekst, der beskriver indholdet pa
billedet).
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Altiorden?
Hvis alt beskrevet i denne vejledning er opfyldt, kan du veere rimelig sikker pa, at pdf'en

lever op til tilgaengelighedskravene, vi er underlagt som offentlig myndighed.

HUSK at dit dokument altid skal forbi din afdelings webansvarlige, inden det offentliggares
online. Du kan se, hvem der er din webredaktgr pa medarbejdersiden under Web.

Alle pdf'er, der offentligares digitalt, SKAL leve op til kravene om tilgeengelighed.
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