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Kravliste for universell utforming av Word dokument.
e Er du sakshandsamar i kommunen?
e Erduleverandgr og sender PDF til kommunen?
e Legg du ut dokument pa nett?

D& ma du falgje lovverket om at dokument ma vere universelt utforma.

Tilsynet for universell utforming har laga gode lgysingsforslag for dokument.

Malane i Acos Websak er universelt utforma.

Regelverk og tilgjengelegheitserkleering
Same krav gjeld ogsa for nettsider, dokument, appar, automatar og video.

Sja meir informasjon om regelverk for universell utforming og krav om
tilgjengelegheitserkleering.

Forenkla kravliste for universell utforming av Word dokument

Bruk stiler og overskrifter
e Hjelper navigering i store dokument
e Nar du brukar overskrifter kan du ogsa lage innhaldsliste.

@vste overskrift skal vere Overskrift 1, neste Overskrift 2 osv.

Korleis lage overskrift
Merk tekst som skal vere overskrift og vel riktig overskrift i Stiler:

ennom Visning Hjelp
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Din sgknad er innvilga

Tittel er ikkje overskrift
Stilen Tittel i Word har ikkje formatering og vil ikkje fungere pa same mate som overskrift.


https://www.uutilsynet.no/veiledning/dokumenter-pa-nettsider/208#introduksjon
https://www.uutilsynet.no/regelverk/regelverk/266
https://www.uutilsynet.no/tilgjengelighetserklaering/tilgjengelighetserklaering/1127
https://www.uutilsynet.no/tilgjengelighetserklaering/tilgjengelighetserklaering/1127
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Bruk god kontrast
Svart skrift pa kvit bakgrunn har god kontrast og er lett & lese for dei fleste.
Det er kombinasjonen tekstfarge og bakgrunnsfarge som bestemmer kontrast.

Eksempel pa godkjent kontrast:

Saksbehandler

Eksempel pé for lav kontrast mellom tekstfarge og bakgrunnsfarge:

Korleis teste kontrast?
Du kan sjglv teste kombinasjonen ved & laste ned og installere: Color Contrast Checker.

Bruk tekstalternativ pa bilder
Legg til alternativ tekst pa bilder og illustrasjonar. Dette gjer at brukarar som ikkje kan sja
bildet, fortsatt kan f& meg seg innhaldet.

Korleis legge til alternativ tekst:
e Hggreklikk pa bildet
o Vel Rediger Alternativ tekst
e Skriv ein kort og forklarande tekst

Bruk skrifttype utan seriffar
Ikkje bruk Times Roman, dette er ein skrifttype med seriffar (ekstra detaljer).

Tilsette i Bremanger kommune skal bruke Arial som skrifttype.

Dersom du er leverandgr som utarbeidar rapport eller liknande til kommunen skal du bruke
ein av desse skrifttypane:

e Calibri
e Verdana
e Arial

Bruk rett sprak
Nokre gongar endrar Word automatisk sprak nar du limer inn tekst. Dei som brukar
skjermlesar far lest opp teksten etter korleis spraket er merka.

Dersom du har norsk tekst som er merka som engelsk, vil skjermlesarar lese norsk med
engelsk sprak. Dersom du har engelsk tekst, skal du merke den som engelsk.

Korleis merke tekst med rett sprak?
o Merk delar eller heile teksten
e Enten vel du fana Se gjennom og vel Sprak eller klikk nedst i Word pa Norsk
(nynorsk)
e Deretter vel du rett sprak i lista og Ok


https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
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Bruk lenker pa rett mate
Lenker skal ha ein beskrivande lenketekst.

Ikkje bruk lenker som:

e Kilikk her
e Les meir

Det skal ogsa vere enkelt for brukaren og sja lenkene i dokumentet. Lenker skal vere markert
med bade farge og understreking.

Merk riktig overskrift i tabellar
Sgrg for & alltid skrive inn rad- eller kolonneoverskrift i tabell.

Du ma spesifisere i Word om det er rad- eller kolonne som er overskrift.

Korleis merke tabell med rett utforming:
o Merk tabell og vel merkesymbol gvst til venstre
e Dersom gvste rad er tabelloverskrift? D& vel du Overskriftsrad
e Dersom venstre kolonne er tabelloverskrift? Da vel du Farste kolonne

~ | Cherskriftsrad Ferste kolonne
Totalrad Siste kolanne
+| Radstriper Kolonnestriper

Alternativer for tabellstil

Kontaktopplysninger

..]'_.
Mavn Telefon
Ola Normanmn 12345678
Siri Olsen 95123456

Ha rett leserekkefglge i tabell
Du bar kun bruke tabell til tabelldata. Mange brukar tabell for at teksten ser finare ut i ein
tabell.

Om du brukar tabell er det viktig at du sgrga for at leserekkefglga er korrekt. Du kan sjglv
teste rekkefglga ved a std i ein tabell og trykke tabulator.

Venstrejuster tekst
Venstrejustert tekst er lettare a lese for alle. Unnga blokkjustering av tekst.

Ikkje bruk tekstboksar
Ikkje bruk tekstboksar. Tekstboksar kan medfare at leserekkefglga ikkje stemmer for dei som
bruker hjelpemidlar.

Dersom du ma formatere teksten i fleire kolonnar bgr du heller bruke spalter.



Bremanger
kommune

Ikkje berre bruk farga pa grafar
Fargeblinde kan ha problem med a sja forskjell pa farga.

Her er eit eksempel der det er brukt kun farge pa graf:

AN U.N. World Population Prospects:
2017 Revision
3,500,000,000
Graph by Steve Sader rom UN. Sata
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Forslag til laysing pa grafar:

Du kan lgyse dette ved & legge til tekstforklaring pa sjalve linja:

4,000,000,000 Sub-Saharan Africa

U.N. World Population Prospects:
2017 Revision

Crm by Brve Laker P 4 Wt

1,500,000 000
1,000 000 000

2,500,000, 000

Middle East
Europe

1950 1960 1500 *80 160 2000 2000 2000 2000 2040 2050 2060 2070 2080 2000 2400

Eller du kan lgyse det ved a bruke symbol og tekst:

VTRV U.N. World Population Prospects:
2017 Revision
3,500,000,000
Gragh by Reve Saler om UN datas

3,000,000,000
2,500,000,000

=&~ Sub-Saharan Africa
2,000,000,000

& Middle East
1.500,000,000

~*= Europe
1,000,000,000

500,000,000

1950 1960 1970 1580 1990 2000 2010 2020 2000 2040 2050 2060 2070 2080 2090 2100

Du treng ikkje a fierne fargane som pa illustrasjonane, eksempla er i svart-kvit kun for a fa
fram poenget.
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Ikkje bruk kursiv
Ikkje bruk kursiv. Du kan utheve teksten i staden.

Unnga understreking av tekst

Ikkje bruk understreking pa tekst. | digital samanheng vil mange tru at dette er ei lenke. Du

kan utheve teksten i staden.

Legg til ein tittel

Tittel er metadata som du ma legge inn i alle dokument. Dei som brukar hjelpemiddel vil f&

lest opp tittel farst. Ingen tittel — ingen opplesing.

Korleis legge inn tittel i Word
Vel Fil og Informasjon
Under Egenskaper kan du legge til ein tittel

Demo universell utforming Plan
Svein Taknues sin OneDrive ~ IKT ORKIOE » Documents » Plangruppa
13 Del 2 Kopler bane | @ Kopier loksl bane B Agne filplassering
0 Beskytt dokument
|. L § Yontrolier alkn Typot endrnger s0m Kan giores | detle dokumentet
Beskytt
dokument ¥
ey Undersak dokument

J Vies Kiar over at fden mnehokder folgende, for Ou publiseser derc
Kontroller for
problemer ~

®  Dokumentegenskaper. forfattesnavn 0g relaterte Aatoer

®  Jopptekster og bunntelster

Lagre PDF med rett struktur
e Vel Fil og Lagre som
e Vel filtype PDF
e Vel Alternativer

Filnavre | mal_universell
Filtype: PDF
Forfattere:  Sven Taknaes

Optimaliser for: @ °

(elektronsk Altermnativer._

standard
publisenng og
utsknift

™ Minimumsstarrelse
elekironisk

publisenng

mapper Verkagy v Lagre Avbryt

&
Egenskaper
Storeelse 418
Sicler
Ord %00
Samiet redigenngstid PRI
Tioet Demo universel! utior
foder

Kommentarer
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o Kryss av for Opprett bokmerker ved hjelp av Overskrifter
o Kryss av for Dokumentegenskaper

o Kryss av for Koder for dokumentstruktur for tilgjengelighet
e Lagre

Ta med informasjon som ikke skal skrives ut

pprett bokmerker ved hjelp aw

(® Oyerskrifter

Word-bokmerker

akumentegenskaper

oder for dokumentstruktur for tilgjengelighet

PDF-alternativer
(1 POFza-kompatibel
|:| Optimaliser for bildekvalitet
Lagre tekst som punktgrafikk ndr skrifter ikke kan bygges inn
L] Krypter dokumentet med et passord

oK Avbryt

Tips for korleis du kan opne PDF og visuelt kontrollere om struktur er med:

- . . -
& Demo universell utforming - Adobe Acrobat Reade

Fil Rediger Vis Signer Vindu Hijelp

Hjer'n "u"EFktEI}-' Demo universell utf., =
w8 Q
]
Bokmerker x
(&
E- | B
(A

A |,_.] Din sgknad om
@ permisjon er innvilget
[:] Kontaktopplysninger

[l Husk 3 gi oss beskjed

A
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Kontroller tilgjengelegheit med rapport om eventuelle feil
Word har ein innebygd kontroll av universell utforming. Den er til god hjelp, men den
kontrollerer ikkje alle krav. Du ma sjglv manuelt kontrollere at overskrifter er lagt inn riktig.

Korleis undersgke dokument
¢ KiIikk Tilgjengelighet nedst i dokumentet eller
¢ Vel Fil og Informasjon
e Vel Kontroller for problemer
¢ Vel Kontroller tilgjengelighet
¢ Resultatet kjem i ein egen rapport til hagre med anbefalingar til korleis du kan rette
opp sjglv

Tilgjengelighet ~ X
Inspeksjonsresultater
Feil
#  Mangler alternativ tekst (1)
Advarsler

¥  Kontroller leserekkefalge (1)

Laysingsforslag fra UUtilsynet
UUtilsynet har laga lgysingsforslag for korleis du lagar dokument som skal vere pa nettsider.

Her finn du mange gode lgysingsforslag fra tilsynet

Word-dokument, ODF-dokument og PDF-dokument ma overhalde krava til universell
utforming.

Informasjon som vert publisert pa nettet bar som hovudregel leggast ut i HTML (nettside).



https://www.uutilsynet.no/veiledning/dokumenter-pa-nettsider/208#introduksjon
https://www.uutilsynet.no/regelverk/regelverk/266
https://www.uutilsynet.no/regelverk/regelverk/266
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