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Innehallsférteckning

OM HIPSEN....c ettt cce e eeeeetaaeese e e e e esesssnssssnssesessssssnnnns
Det viktigaste i texten har jag lagt forst ..........cceeeeeiiiiniinnnneennnnne.

Jag har valt bra bilder och beskrivit dem med en alternativiext,
(011 B8 (=)« SO PTRRRRRRPP

Jag har formulerat Ildnknamn som gar att forsta ..............cueneee.
Jag har skapat struktur i texten med rubrik, ingress och stycken
Jag har forklarat svara ord och komplexa begrepp ....................
Jag undyviker forkortningar och intern jargong..........cccceeeeennnnnnees
Jag har forsokt att forstd den som ska ldsa min text.....................
Jag har lekt med tanken att ta bort eller korta ner texter ............
Jag har markt upp rubriker och tabeller ................eeeeiiiiiiiiinnnnns

Dokument pa webbplatsen ska ocksa vara tillgangliga..............
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Om tipsen

De har redaktorstipsen far du for att du har deltagit i Funkas Fredagswebbinarier om
tillganglighet. Jobbar du med innehall pa webben? Du kan gora stor skillnad, och darfor
vill vi hjalpa dig att gora ratt.

Det underlattar mycket for besékaren om du ar konsekvent pa webbplatsen. Darfor
ska du alltid folja de faststallda regler for publicering som finns i din organisation. Om
de reglerna sdger emot vara tips sa kan det finnas skal att se 6ver vilken
rekommendation som ska galla. Den typen av beslut bor fattas centralt i
organisationen.

For djupare information om tillganglig publicering har vi tagit fram Funkas
redaktorsmanual, en produkt vi tar betalt for.
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Det viktigaste i texten har jag lagt
forst

Skriv alltid det viktigaste forst i texten. Det hjdlper anvandaren att snabbare kunna
avgora om han eller hon kommit till ratt information.

Manga anvandare laser heller inte hela texten i ett dokument. Det &r till exempel
vanligt att anvdndaren bara ldser den text som ryms pa skdrmen. Andra anvandare
kanske snabbt blir trotta eller anstrangda av lasningen eller de kanske inte har
formaga att behalla koncentrationen.

o Skriv sa enkelt som mojligt

e Skriv med du-tilltal

Jag har valt bra bilder och beskrivit
dem med en alternativiext, alt-text

Bilder ar ett bra redskap for att hjdlpa anvandaren att forsta informationen. Bild
och illustration ska ha ett syfte och forstarka textens budskap. Nar du lagger in en
bild ska den alltsd ha en funktion, bilden ska hjalpa lasaren.

Alla bilder du lagger in ska beskrivas kort i en alternativtext, alt-text. Detta kan du i
de flesta publiceringssystem gora samtidigt som du lagger in bilden. Alt-texten lases
upp av hjdlpmedlen och férmedl|ar pa sa satt bildens innehall till besékare som inte
kan se den.

Att tanka pa om alt-texter

e Alt-texten ska kortfattat beskriva vad bilden visar (motivet).

e Om bilden ar komplex racker inte bildens alt-text, d@ maste sidans innehall eller
en sida som lankas in i anslutning till bilden ge motsvarande information i text,
exempelvis i form av en tabell eller férdjupande text.

e Visa tydligt om bilder ar lankade, exempelvis med en ikonpil i nedre hogra
hornet, och skriv en alt-text som i forsta hand anger lankens mal och funktion.

e Om du maste ange fotografens namn i alt-texten bor det ligga allra sist sett ur ett
tillgdnglighetsperspektiv. Observera dock att du som redaktor maste komma
overens med fotografen om namn ska visas eller inte.

e Anvind inte bilder som text. Bilder gar inte att forstora pa samma satt som text.
Det ar inte heller mojligt att dndra farg eller typsnitt.
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Jag har formulerat lanknamn som
gar att forsta

En bra utformad lank signalerar till anvandaren vad som kommer att handa. Det vill
saga om ett val av en lank leder till andra webbsidor, pdf-dokument eller filmer.

Ett satt att gora lankar urskiljbara ar att samla dem och placera dem i ytor som
tydligt signalerar att allt som finns i denna yta ar [ankar.

Upplasande hjalpmedel, som anvands av gravt synskadade, ger normalt sett enbart
lanktexten till besokaren, oavsett vad det ar for lank, oavsett om den leder till ett
dokument eller en webbsida. Det gor att lanken i sig maste ge all relevant
information om vart den leder. Text som ligger i anslutning till lanken, eller rubriker
ovanfor lanken framgar da inte i hjalpmedlet. Darfor ar det viktigt att tanka pa att
lanken ska kunna lasas utanfor sitt sammanhang.

Nagra grundtips for lankar

o Skriv lankar som tydligt anger lankens mal.

e Ange direkt i lanktexten om ldnken 6ppnar ett nytt fonster/flik, leder till en
extern webbplats eller leder till ett dokument. Lankar till dokument ska ocksa
innehalla vilket format det handlar om (pdf, Excel, Word) och hur stor filen ar.

e Lankar som leder till samma sida bor heta samma sak.

e Lankar som &r bilder ska beskrivas i bildens alternativtext. Beskriv [dankens mal eller
funktion i forsta hand och sedan bildens motiv.

e Formulera lankar som i sig ar sa tydliga att de blir begripliga och mojliga att skilja
fran andra lankar. Om detta av nagon anledning inte gar ska lanken forstarkas
med en sa kallad title-text (Iankbeskrivning). Da ar regeln att title-texten i sig sjdlv
ska utgora en begriplig lank.

Jag har skapat struktur i texten med
rubrik, ingress och stycken

Forsok dela upp din text i kortare stycken sa blir den lattare att Idsa. Arbeta dven
med rubriker och underrubriker for att hjalpa ldsaren igenom texten. Se dven hur
du skapar rubriker pa ratt satt, under rubriken ”Jag har markt upp rubriker och
tabeller”.

e Anviand ingress och mellanrubriker sa hjélper du ldsaren att fa en oversikt av din
text.

e Om din text dr lang, dela in den i korta och tydliga stycken. Styckemellanrum &r
att féredra framfor indrag.

Tegnérgatan 23 111 40 Stockholm  +46 8 555770 60  kontaki@funka.com www.funka.com

Funka™®




e Anviand inte harda radbryt for att skapa stycken eller mera avstand. Inte heller
tomma stycken fér mer avstand.

Jag har forklarat svara ord och
komplexa begrepp

Ord och begrepp som &r sjalvklara for dig och din verksamhet kan vara svara att
forsta for den som inte &r insatt. Forsok darfor att hitta ett bra satt att forklara
svara ord och ovanliga begrepp.

e Finns det enklare ord som betyder samma sak som ett svarare ord sa bor du
anvanda det enklare orden.

o Du kan ocksa hjalpa ldsaren genom att skapa en ordlista dar du forklarar svara
ord och komplexa begrepp.

Jag undyviker forkortningar och intern
jargong

Forkortningar och akronymer, alltsa en forkortning som man kan ldsa som ett eget
ord, kan skapa problem. Det &r inte sakert att anvandaren forstar en férkortning
och for manga lasare kan en férkortning bli ett sa kallat stoppord, det vill siga ett
ord som stoppar upp lasningen helt eller tillfalligt.

Vi rekommenderar att du undviker forkortningar. De forkortningar som du trots allt
anvander kan du behoéva forklara.

Skriv ut forkortningen i klartext. Det bor du gora den forsta gangen férkortningen
forekommer i en text.

Interna begrepp, lokala foreteelser eller annat som ldsare utanfér organisationen
inte kanner till behover du forklara forsta gangen begreppet forekommer i texten.

Om din information innehaller manga férkortningar eller interna begrepp kan du
Overvaga att dven skapa en ordlista dar du forklarar férkortningar och termer.

Jag har forsokt att férsta den som ska
lasa min text

Lat nagon utanfor organisationen ldsa din text innan du publicerar den, det ar ett
gammalt men mycket vardefullt tips. Forsok fa tid att arbeta med dina texter, helst i
flera omgangar:
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e Fundera Over vad och varfor du ska skriva

e Vad vill du att Iasaren ska lara sig, tycka, tanka, kunna, forsta, gora?
e Fundera 6ver vem som ska ldsa

e Ldsigenom igen, granska kritiskt

e Skrivom

e Lat ndgon annan ldsa och granska

e Skrivom igen

Jag har lekt med tanken ait ta bort
eller korta ner texter

Néar du ska publicera ny information bér du fundera over:

e Finns det behov av att publicera det har?
e Vem har nytta av informationen?
e Hur informerar vi bast? (text, bild, ljud ...?)

e Om en ny sida behovs, var i strukturen ska den da ligga?

Jag har markt upp rubriker och
tabeller

Rubriker

Det ar viktigt att de rubriker du behdver finns som rubrikformat i
publiceringssystemet. Tank pa att rubriker och underrubriker skapar en hierarki i
texten.

Det maste finnas en huvudrubrik, H1 for att kunna anvanda underrubrik H2.
Underrubrik till en huvudrubrik H1 ska vara en H2. Underrubriker till H2 ska vara
H3. Om det ar fler underrubriker till huvudrubriken H1 kan det vara fler H2. Det
betyder att H2 inte alltid foljs av H3 utan oftast ar det nog en till H2.

e Skapa rubriker med de inbyggda formaten i publiceringssystemet. Da forstar
hjalpmedel och s6kmotorer att det ska vara en rubrik.

e For kortare texter kan det racka med att texten har en huvudrubrik. Mer
omfattande texter kan behdva bade huvudrubriker och underrubriker.
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Tabeller
e Anvand bara tabeller for uppstallningar av data, inte for layout

e Varje tabell du ldgger in ska ha kolumn- och/eller radrubriker. Dessa ska skapas
med korrekt kod. Oftast behover du ga in i cellegenskaperna efter att du skapat
tabellen for att ange detta.

e Varje tabell du ldgger in ska ha kolumn- och/eller radrubriker. Dessa ska skapas
med korrekt kod. Oftast behover du ga in i cellegenskaperna efter att du skapat
tabellen for att ange detta.

Dokument pa webbplatsen ska
ocksa vara tillgangliga

Var sparsam med att ldgga in lankar till andra format, 6vervag alltid forst om
informationen inte kan laggas in som vanliga HTML-sidor eller om informationen
Overhuvudtaget behovs.

e Pdf - ska i forsta hand anvandas for langre rapporter och broschyrer. Det kan
ocksa anvandas for blanketter om ni inte har maojlighet att skapa motsvarande
formuldr som ett html-formular.

e Excel - lampar sig framst for uppstallningar och dokument som anvandaren ska
kunna redigera sjalv, exempelvis checklistor och utrakningsmallar.

e PowerPoint - anvands framst for presentationer och kan da ocksa laggas ut om
tanken &r att besokaren ska kunna ladda ner och ldsa/anvanda presentationen.

Det finns speciella riktlinjer for tillganglighet i dokument i olika format. Dessa
riktlinjer ska du folja nar du skapar dokumenten:

e Skapa interna rutiner for hur dokument ska hanteras och tillganglighetssakras.

o Dokument som kommer utifran och ska publiceras ska ocksa
tillgdnglighetssakras. Stall krav pa leverantoren att de dokument som produceras
ar tillgangliga.
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