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1. Universell utforming og PDF

1.1. Forskrift om universell utforming

Hovedregelen er at IKT-Igsninger i Norge skal vaere universelt utformet. Kravene om universell
utforming gjelder for private og offentlige virksomheter, lag og organisasjoner som bruker nettsteder
eller automater som hovedlgsning for a henvende seg til allmennheten. For nye IKT-Igsninger gjelder
kravet om universell utforming fra 1. juli 2014. Kravet fglger av Forskrift om universell utforming av
informasjons- og kommunikasjonsteknologiske (IKT)-Igsninger.

1.2. PDF og programvare for tekstbehandling

En PDF-fil er stort sett statisk nar den fgrst er lagret. Dette gj@r at det er seaerlig viktig med god
forberedelse i forkant for & skape gode PDF-dokumenter som tilfredsstiller kravene til universell
utforming. Dette hjelpedokumentet beskriver fremgangsmater i Microsoft Office Word 2007, men
andre programvarer for tekstbehandling kan selvsagt ogsa benyttes. Ved selve generering av PDF-
dokumentet benyttes her derfor funksjoner for dette i Word, men annen programvare kan ogsa
benyttes i etterkant for a kvalitetssikre eller 8 «vaske» PDF-dokumentet.

1.3 Hva er PDF?
PDF er en forkortelse for «Portable Document Format». PDF ble utviklet av Adobe Systems Inc. tidlig
pa 1990-tallet. PDF er basert pa sidebeskrivelsesspraket PostScript.

Noen egenskaper ved PDF:

e PDF er en industristandard, publisert som 1ISO 32000-1:2008.

e  PDF er plattform-uavhengig.

o PDF stgtter komprimering, noe som gir liten filstgrrelse i forhold til innholdet.

e PDF stgtter font-inkludering, noe som sikrer likt utseende uansett hvilket verktgy filen
aksesseres gjennom i etterkant.

o PDF-filer kan dpnes i gratis programvare.


http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2013-06-21-732
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2013-06-21-732
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2. Viktige sjekkpunkter

2.1. Fokuser pa dokumentstruktur
Bruk tekstbehandlerens innebygde stiler (for eksempel overskrifter) for & lage god struktur i
dokumentet og kontrollere typografi og layout. lkke bruk tekstbokser.

Stiler i Word
Benyttelse av stiler i Word vil gi dokumentet korrekte koder for dokumentstruktur.
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ig. 1: Fanen for stiler i Word inneholder et hierarki av
overskrifter og titler som benyttes for G skape en

dokumentstruktur.
Stiler * X
1201 1301 140115 | AR Fiern alt i i)
Default T
I Marmal 1T|
Ingen melomrom T
Standardskrift for avsnitt @
| Overskrift 1 E[l
Overskrift 2 Ta
Cherskrift 1:
Skerift
Skrift: (Standard) +Cwerskrifter, 14 pt, Fet, Skriftfarge: Aksent 1
Awvenitt
Avstand: Fer: 24 pt
Tekstflyt: Heold sammen med neste, Hold linjene samlet
Disposisjonsniva: Mival
Stil
Stil Koblet, Hurtigstil, Prioritet: 10, Basert pa: Normal, Felgende stil: Normal

Fig. 2: Fanen for stiler er ekspandert, og viser detaljer for Overskrift 1.
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2.2. Bruk av bilder

Legg alltid inn alternativ tekst til bilder og andre grafiske elementer.

Husk pa aldri a benytte bilder for a gjengi deler av teksten (ikke erstatte tekst med et bilde som
inneholder selve teksten).

Alternativ tekst for bilder og grafikkelementer legges til pa fglgende mate:

Hoyreklikk pa bildet = Stgrrelse = Alternativ tekst

o Starrelse @I&J
pof | [storrelsealternativ tekst )

Alternativ tekst:
Resultat fra Dific PDF-validator|

Sjeki

Tidsg

utfl

Detaljerte resultater for Testdokument

Weblesere viser den alternative teksten mens bilder lastes inn eller hvis
de mangler. Websgkemotorer bruker den alternative teksten til & finne

Tester som ikke var godkjent: 3

Tipe s websider. Alternativ tekst brukes ogs for & hielpe funksjonshemmede
Lopende topp- 0g bunntekst 1 bI'LIkEI'E.

Bokmerker 1

Dokumentuittel 1

Dokumentrettigheer

Strukturelementer (tags)

Korreks tab- of leserekkefolge

1
1
Naturlig sprak 1
1
1

Lukk.

skannet dokument

Fig. 3: Alternativ tekst legges inn for alle bilder og grafikkelementer.

2.3. Kontrollér sprakinnstillinger

Husk pa a angi hovedsprak for dokumentet.

De delene av dokumentet som er ikke er pa hovedspraket ma angis med korrekt sprak.
Merk aktuell tekst >Velg fanen «Se gjennom» = Angi sprak

Sprak M

Y

Merk utvalgt tekst som:

v Engelsk (Storbritannia) o

o Engelsk (USA) |
B
Svensk (Sverige)

Afrikaans

Albansk

Alsassisk il
Amharisk -
Stavekontrollen og andre korrekturverktey bruker

automatisk ordlister for det valgte spréket, hvis
disse er tilgjengelige.

[ tkke kontroller staving eller arammatikk

[ 1dentifiser sprik automatisk
tkk "OK" og dere

[Smﬂdard... l [ oK l [ Avbryt
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Fig. 4: Dialogrute for G angi korrekt sprdk i teksten.

2.4. Lenker til nettadresser

Lag lenker av skrevet tekst fremfor a lime inn hele nettadresser

For a legge til en lenke til en nettadresse, e-postadresse og lignende utfgres fglgende:

Marker gnsket tekst i dokumentet 2> Hgyre klikk 2> Hyperkobling 2>
o Velg tekst som skal vises i teksten
e Sett inn korrekt adresse til ressursen

Til validering av PDF-dokumenter brukes Difis nettbasert testverktgy for a kontrollere universell
utforming.

|-
Rediger hyperkobling [
Koble til: Tekst som skal vises: nettbasert testverktay
" d . Sek i | Hielpedokumenter |Z|
isterende

eller webside | | 1 =] ~%elp til  lage godkjente PDF-fler.doc Bokmerke. ..

ﬁir‘:'c_‘j‘f”de B Alternativ tekst.PNG
& PPE | |ma] Alternativer.PNG
Plasseringi | | | M Angi_sprak.PNG
dokumentet E difi_hurtigveleder_uu_dok_v1_1.pdf
T=| Hielp til & lage godkjente PDF-filer.doce
o % Hielp til 3 lage godkjente PDF-filer.pdf

Opprettnytt | |Nyiig brukte Lage-tigiengelige-PDF.pdf i

m

Viste sider

dokument filer || Stiler.png
#| Thumbs.db -
Q Adresse: http: ffaccessibility. ingtun. no/nb pdfsiekk/ |Z|
E-postadresse

| ok | [ avbyt |

Fig. 5: Lenker til nettadresser angis i dialogruten for hyperkoblinger.

2.5. Bruk av tabeller
Bruk tabeller med forsiktighet. Det er viktig med et ryddig tabelloppsett.
Noen viktige huskeregler for bruk av tabeller er:

e Bruk tabellverktgyet, i stedet for tabulator eller mellomrom som en erstatning for dette.
e Definer overskriftsrad.
e Unnga bruk av komplekse tabeller.

Tabellverktgyet finnes under Sett inn > Tabell
En tabell kan lages fra grunnen av, eller pa grunnlag av en mal (hurtigtabell):
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Bokstavnavn Stor bokstav Liten bokstav  Bokstavnavn Stor bokstav Liten bokstav

Alfa A a Ny N v
Beta B B Ksi = &
Gamma r y Omikron 0 o
Delta A 1) Pi I T
Epsilon E £ Rho P p
Zeta Z 4 Sigma > o
Eta H Ui Tau T T
Theta Q] 6 Ypsilon Y v
lota I L Pi O} Q
Kappa K K Khi X X
Lambda A A Psi y Y
My M 7 Omega Q w

Fig. 6: Eksempel pG hurtigtabell fra tabellverktgyet i Word.

2.6 Bokmerker

Bokmerker kan legges til i Word slik:

Marker gnsket overskrift for bokmerke, velg: Sett inn = Bokmerke - Bokmerkenavn (gi samme navn
som overskriften du har valgt, men merk at mellomrom ikke er mulig) = Legg til.

Gjenta dette for alle bokmerker du gnsker i teksten.

Bokmerke I. ? |i3_]
Bokmerkenavn:
Side3 Leqq fil
Testdokument -

[cts |

Sorter etter: () Navn

@) Plassering
[ Skjulte bokmerker

Lukk

Fig. 7: Dialogrute for G legge til bokmerker i teksten.
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For a fa med bokmerkene som er definert i Word ma du nar PDF-fila genereres velge:
Lagre som > PDF eller XPS —>Alternativer = Opprett bokmerker ved hjelp av: Word-bokmerker:

Alternativer l ? e

Sideomréde
@ Alle
1 Gjeldende side
) Merket omréde
") Side(r) Fra: |1 <l Tl |4

Publiser hva
@ Dokument
Dokument som viser markeringer

Ta med informasjon som ikke skal skrives ut

Opprett bokmerker ved hjelp av:!
Ovwerskrifter

@ Word-bokmerker

| Dokumentegenskaper

Koder for dokumentstruktur for tigjengelighet

PDF-alternativer
D 150 19005-1-kompatibel (PDF/A)
Lagre tekst som punktarafikk ndr skrifter ikke kan bygges inn

| ok || averyt |

Fig. 8: Dialogrute for «Alternativer» ved lagring som PDF for G fG med bokmerker fra Word.

Dersom man pa forhand har definert overskrifter i Word-dokumentet, sa kan disse benyttes direkte
uten at man behgver a ga veien om a legge inn bokmerker manuelt.

Ved lagring som PDF velger man da i stedet i dialogruten (Fig. 8 over):
Lagre som > PDF eller XPS —>Alternativer = Opprett bokmerker ved hjelp av: Overskrifter.

2.7. Dokumenttittel
Gi dokumentet en beskrivende tittel
{ O
Dokumenttittel legges til under Office-knappen “~* i Word <> Forbered = Egenskaper = Tittel
Denne settes for eksempel lik overskriften i dokumentet.

e Dokumentegenskaper ~

Forfatter: Tittel: Emne: Mekkelord: Kategori:
Tore Bask Hielp til & lage godkjente POF-A - |POF-filer POF, Difi, godkjent Hjelpedokument
Merknader:




=
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Fig. 9: Dokumentegenskaper som «Forfatter», «Dokumenttittel», «kEmne» med flere kan defineres
under Office-knappen.

2.8. Lagre som PDF
,"/Af'r)
Velg Office-knappen “* —>Lagre som > PDF eller XPS > Alternativer

Dersom bokmerker skal opprettes velg rett metode for dette (se pkt. 2.6)
Kontroller at sjekkboksen «Koder for dokumentstruktur for tilgjengelighet» er krysset av.

Alternativer I. ? _s;hJ

Sideomrade
@ Alle
() Gjeldende side
Merket omrade
™) Side(r) Fra: |1 ] T[4

Publiser hva
(@ Dokument
Dokument som viser markeringer
Ta med informasjon som ikke skal skrives ut
[V]iopprett bokmerker ved hielp av:!
Overskrifter
@ Word-bokmerker
Dokumentegenskaper T
Koder for dokumentstruktur for tilgjengelighet [

Alternativer... ]

PDF-alternativer
[150 19005-1-kompatibel (PDF/A)
Lagre tekst som punktgrafikk ndr skrifter ikke kan byoges inn

ok || abryt | Vertey v | Publiser | | Avbryt |

Fig. 10: Dialogrute for «Alternativer» ved lagring som PDF for G fG med blant annet «Koder for
dokumentstruktur» fra Word.

3. Kontrollere en PDF-fil

Til validering av PDF-dokumenter brukes Difis nettbasert testverktgy for a kontrollere universell
utforming.

TINGTUN CHECKers

eAccessibility Kontakt oss
Nerrsidesjekker & eAccessibility / Sjekk et PDF-dokument
Sjekk et PDF-dokument v
E s Sjekk tilgjengeligheten til et PDF-dokument
Netrstedsjekker
Sjekk en URI
MNettstedsresultater
Sammenligning av nettsteder v Adresse (f.eks. hrrg/fwww.egovmon.no/test.paf) SJGKK
Tilgjengelighetstester v =
. Sjekk en opplastet fil
Ofte Stilte Spersmal v

(Size limit: 10 MB)

Fil | Choose File | Mo file chosen Sjekk


http://accessibility.tingtun.no/nb/pdfsjekk/
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Fig. 11: Nettbasert verktay for a validere PDF-filer iht. til krav om universell utforming.

3.1 Minimumskrav og valideringsresultat
Minimumskrav er at fglgende kriterier oppfylles i Difis nettbaserte validator:

Strukturelementer
Dokumentrettigheter
Skannet dokument
Tabellelementer
Naturlig sprak

ok wnN R

Dokumenttittel

Nar kontrollen er ferdig vil nettsiden vise antall underkjente- og godkjente elementer.
De underkjente elementene vil bli uthevet i r@dt, og en forklarende tekst beskriver detaljert hva som
er arsaken til feilen.

Nettsidesjekker w eAccessibility / Sjekk et PDF-dokument
Sjekk et PDF-dokument v
Sz = i Skriv = = Sy
Siste resultater PD F'SJ ekk resu |tater ‘ Q Skriv ut | yy Eksporter som CSV | @3 Lenke

Mettstedsjekker

Barrierer ble funnet: 3
Mettstedsresultater v

c ieni =

Sammenligning av nettsteder v Sjekket PDF: opplastet fil: Testdokument for PDF.pdf > Sjekk et annet PDF-dokument
Tilgjengelighetstester v

Ofte Stilte Spersmal v Tidspunkt: 2014-04-15, 08:34

Utfarte tester: 8 | Feil: 3 | Godkjent: 5 @

Detaljerte resultater for Testdokument for PDF.pdf

Tester som ikke var godkjent: 3 A Vaer oppmerksom pa at disse forelopige resultatene ennd ikke er verifisert og er kun ment for

Type # informasjonsformal.
Lopende topp- og bunntekst 1w PDF-sjekken kan identifisere et antall vanlige problemer som pavirker tilgjengeligheten av PDF-
dokumenter, Testbeskrivelsene, hvilket kan vises ved 3 klikke pa testtitlene i menyen til venstre, gir
Bokmerker 1P ) ) ) ) !
flere detaljer om hvarfor problemet er en barriere og hvilke typer funksjonshemninger som det er
Dokumenttittel 1 e mest sannsynlig at vil komme til 3 oppleve et problem.

Werk at selv dokumenter som passerer alle testene i PDF-sjekkeren fortsatt kan inneholde
tilgjengelighetsbarrierer. Ytterligere vurdering av menneskelige eksperter er nedvendig for

I

Godkjente tester: 5

Type # bekrefte resultatet.
Dokumentrettigheter 1P >Les mer om denne sjekkeren
Strukturelementer (tags) 1>

Naturlig sprak 1P

Korrekt tab- og leserekkefolge 1P

Skannet dokument 1P

Fig. 12: Eksempel pad testresultat fra Difis testverktay for PDF-filer.
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