|/

Dokumentation

Redaktorsmanual

Var referens

Andreas Cederbom
andreas.cederbom@funkanu.se
08 555 770 64

Datum
Senast uppdaterad: mars 2013

Funka Nu


mailto:andreas.cederbom@funkanu.se

Om manualen

Tanken med denna redaktdérsmanual ar att den ska vara ett stod till alla redaktérer som
publicerar information pa internet, oavsett publiceringsverktyg. Eftersom olika
publiceringsverktyg fungerar pa olika satt kan vi inte ange exakt vad olika installningar
heter i just ditt publiceringsverktyg. En del av det vi pratar om och rekommenderar kan
ocksa vara svart eller omojligt att gora i enstaka publiceringsverktyg.

Redaktdérsmanualen bestar av tva delar:

1. En fordjupande del dar vi i detalj beskriver olika tillgdnglighetsaspekter med detaljerade
exempel.

2. En checklista som du som redaktdr kan ha med dig vid datorn som stdéd samtidigt som du
arbetar.

Det underlattar mycket for besékaren om ni ar konsekventa pa er webbplats. Darfor ska
ni alltid folja er organisations egna faststallda regler for publicering. Om de reglerna ar
motstridiga mot rekommendationerna i denna manual sa kan det finnas skal att se 6ver
vilken rekommendation som ska galla hos er. | sa fall maste det fattas som ett centralt
beslut i organisationen.

Alla lankar i detta dokument leder till webbsidor eller e-postadresser som 6ppnas i din
webblasare eller i ditt e-postprogram.

Om du har tips eller forslag pa forbattringar tar vi tacksamt emot dessa. Kontakta i sa
fall:

Andreas Cederbom
andreas.cederbom@funkanu.se
08-555 770 64
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Tillganglighet

Tillganglighet pa webben handlar om att alla manniskor, oavsett formaga, ska kunna ta
till sig information och anvanda tjanster. Vart arbete baseras pa internationella riktlinjer
fran W3C (World Wide Web Consortium www.w3.0rg), och hela var metodik &r
utprovad tillsammans med anvéndare med skiftande férmaga och i ndra samarbete med
handikapprorelsen.

En val fungerande webbplats gor det enkelt for anvdandaren. Genom att utga fran
konceptet Design for alla gynnar du sarskilt anvandare med funktionshinder, aldre,
teknikovana och bestkare med svenska som andrasprak. Funkas langa erfarenhet visar
att en webbplats som utgar fran dem som har det svarast blir battre for alla anvandare.

Tillgangligheten handlar om flera olika delar, teknik, pedagogik och sprak. Alla delarna
maste vara pa plats for att anvandaren ska lyckas pa webbplatsen.

Om en person med daligt korttidsminne klarar av att navigera och soka pa din webbplats
sa ar det ett exempel pa pedagogisk tillgidnglighet. Manga anvandare dgnar mer tid at att
hitta till ratt sida dn pa att ta del av den information de soker.

Om webbplatsens texter ar begripliga for personer som har svarigheter att lasa sa blir
det mindre missforstand och farre fragor. En “normalsvar” nyhetsartikel kan i
genomsnitt begripas av 75% av alla vuxna. Manga texter ligger kring 50-60%.

Om webbplatsen har en bra teknisk konstruktion gynnas bade Google och blinda.
Sékmotorer ar i princip lika beroende av en tillgdnglig teknik som de hjalpmedel blinda
personer anvander.

Webbplatsens tillgdnglighet ar beroende av manga faktorer, dels publiceringssystemet,
dels utvecklarna och dels dig som redaktor. Oavsett hur bra webbplatsens grund ar
hédnger det i slutanden pa hur du som redaktor hanterar innehallet.

Det finns tva grundregler du bor ténka pa:

1. Utga ifran organisationens interna riklinjer. F6r anvdndaren ar det viktigt med igenkdnning.
Om du anser att riktlinjerna ar felaktiga sa behéver de dndras centralt.

2. Overvig alltid om den information du stér i begrepp att publicera verkligen behdvs. Att
bara sldnga upp nagra sidor for att du har informationen och “den kan vara bra att ha”
skapar oftast mer problem. Publicera information som &r viktig for anvandaren. Se till att
informationen ar latt att hitta och ordentligt genomarbetad.


http://www.w3.org/

Informationsstruktur

Webbplatsen blir enklare att hantera om det finns en genomtankt informationsstruktur.
For att webbplatsen ska fungera bra maste informationen struktureras ur anviandarens
perspektiv. Dina besdkare kan inte och ska inte behdva veta hur ni dr organiserade eller
vilka interna begrepp ni anvander.

Bygg inte ut din struktur planl6st. Ditt publiceringsverktyg gor det latt att skapa nya
sidor. Overvig noga om nya sidor verkligen behdvs. Still dig sjilv de har fragorna:

e Vilket informationsbehov ska den nya sidan tacka?
e Vem behoéver informationen?
e Ar det bittre att géra om befintliga sidor?

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

Menyformuleringar

Hur du formulerar och sorterar menyer kan vara avgorande for om besokaren hittar ratt
information. P& Funka har vi de senaste aren gjort omfattande tester av hur anvandare
laser och letar i menyer. Vi har sett att de flesta som letar i en meny ldaser menyn
uppifran och ner (eller fran vanster till hoger). De laser oftast bara tills de kommer fram
till ett tankbart alternativ och da klickar de. Fa lasare gar igenom hela menyn innan de
bestammer sig. Manga lasare anvander undermedvetet en slags uteslutningsmetod. Ber
man en person “tdnka hogt” nar de letar information som mumlar de ofta “det kan inte
vara den och inte den, men den!”

Testerna har lart oss att:

e Anvandarna bor kunna anvanda uteslutningsmetoden
e Det som &r viktigt b6r komma forst/hogst upp
e Det som hor ihop bor grupperas sa att det ligger nara varandra

e Man kan blanda dpplen och paron. (Om det ger en effektivare
informationsstruktur)

e Det sarskiljande ordet bor helst komma forst.
e Enkelt ord bor komma fore svart ord
e Externt ord bor komma fore internt ord

e Formuleringar bor vara lagom precisa (mer om detta nedan)

Vad ska du inte gora i menyer?

Det finns vissa saker som kan forvirra anvdandaren. Undvik exempelvis att:

e Lanka direkt fran menyn till extern webbplats.

e Lanka direkt fran menyn till sida i annan del av strukturen pa din egen webbplats.



e Lanka direkt fran menyn till funktioner som ar gemensamma (globala) for hela
webbplatsen

e Ldgga "Kontakt” som en del av strukturen

Lagom precisa menyformuleringar

Ar inte det en konstig rekommendation? Nej, ibland visar det sig att allt fér precisa
formuleringar skapar problem. Ett sddant problem &ar att webbplatser som har allt for
precisa formuleringar ofta har valdigt manga menyalternativ pa varje niva. D3 ar det ofta
battre att vara mindre precis och lagga in mer information under varje alternativ.

Valdigt precisa formuleringar kraver ofta mer underhall. Om formuleringen innehaller
datum/artal maste man kanske ga in och dndra dem for att menyerna ska vara aktuella.

Spegling av information eller forflytta anvandaren?

En mycket viktig sak att fundera pa dr om du ska “hamta in” relevant information till din
sida eller om du ska ”slappa ivag” anvandaren till en ny sida.

Exempel

Tank dig att du har en sida som handlar om stadens hamnar. Sidan ger information om
vilka hamnar som finns, vilken grad av service de har samt priser och liknande. Pa en
annan del av webbplatsen finns information om att Raddningstjansten lanar ut
flytvastar.

Det ar ganska troligt att den som laser informationen pa sidan om hamnar ocksa skulle
ha nytta av att kdnna till mojligheten att Iana flytvastar. Det traditionella sattet att |6sa
det har problemet har varit att antingen:

Gora en lank eller en banner/puff som flyttar anvandaren fran din sida om hamnar till
sidan om flytvastar.

Skriva en egen text eller kopiera in Rdddningstjanstens text om flytvastar pa din sida om
hamnar.

Bada I6sningarna har problem. Vi vet att ganska fa anvandare klickar pa lankar av den
karaktaren och de som gor det riskerar att “tappa traden” och inte komma tillbaka till
sidan om hamnar. Om du skriver en egen text eller kopierar in texten sa kommer du inte
att marka om Raddningstjansten gor en dndring pa sin sida. De kanske till exempel har
borjat ta ut en avgift for flytvastarna. Da ar risken att din text sager att det ar gratis
medan deras text sager att det kostar pengar. Anvandarna vet inte riktigt vad de ska tro.

Har finns en ny mojlighet. Allt fler publiceringsverktyg har en majlighet att spegla
information (det kan kallas olika saker i olika publiceringsverktyg). Grundtanken ar att
informationen kan ha sin hemvist pa ett stille men visas pa flera. | sin enklaste form
speglar man hela sidor men det bérjar ocksa finnas mojlighet att spegla delar av sidor.



Pa sa satt skulle din sida om hamnar kunna hamta in Raddningstjanstens text om
flytvastar. Sa fort Radddningstjansten andrar i sin text sa slar andringen igenom pa din
sida.

For anvandaren ar fordelen att all information finns pa en sida.

OBS! For att kunna arbeta pa det har sattet maste ni kanske utveckla mallar och
funktionalitet i ert publiceringsverktyg.

Det finns ingen universalregel for hur du som redaktér ska géra, men du bor alltid vara
medveten om de olika problemen och fraga dig vilket satt som ar smidigast i det har
fallet.

Text

For att underlatta for anvandaren ar det viktigt att anvanda en tydlig och konsekvent
typografi och att ge texten en god struktur. Det ska vara latt att skilja menyer och lankar
fran rubriker och lI6pande text. Det ska ocksa vara latt att skilja olika typer av lankar fran
varandra.

Den l6pande texten ska vara tillrackligt stor for att de flesta ska klara att ldsa pa
skdarmen. Raderna ska inte vara for langa eller ligga for tatt. Det mesta av detta skots
redan av de sidmallar och stilmallar som anvands pa er webbplats, sa det &r normalt
ingenting som du som redaktor behover tanka pa.

Om lasaren har lassvarigheter (vilket 25 procent av den vuxna befolkningen har i
Sverige) sa kan en valstrukturerad text underlatta lasningen. Webbplatsens mallar och
stilmallar kan avgoéra hur presentationen blir och de kan ibland behova justeras sa att
lasbarheten blir battre. Som redaktdr kan du undvika att skriva langa stycken och du kan
arbeta med rubriker och underrubriker for hjdlpa lasaren igenom texten.

Skriv korta texter. LAnga texter dr avskrickande bade for vana och ovana ldsare. Ar din
text lang ska du i sa fall dela in den i korta och tydliga stycken. Styckemellanrum ar att
foredra framfor indrag. Men tank pa att inte korta ner texterna sa mycket att viktig
information férsvinner, da ar det battre att texten blir lite langre och att informationen
ar korrekt.

Anvand ingresser och mellanrubriker sa hjalper du ldsaren att fa en 6versikt av din text.

Sidor blir ofta mer lattlasta om det finns bilder som hjalper texterna att férmedla
informationen. Detta hjalper de flesta anvandare och speciellt anvdndare med
lassvarigheter. Sjalvklart ska alla bilder beskrivas med hjalp av en alternativ text.

Ett vanligt problem nar man hanterar texter i publiceringssystemen ar att dessa ofta ar
daliga pa att rensa formateringskod fran exempelvis Word. Det gor att Words
formateringskod ligger kvar i bakgrunden. Ibland leder det till att sidan inte foljer den
grafiska profil som finns, och ofta skapar det praktiska problem for hjalpmedlIen.

| foérsta hand ska du nar du klistrar in text fran andra program férsoka klistra in den
oformaterad. Far du dnda med skrdapkod kan du i vissa publiceringssystem markera din
text och vélja att ta bort formateringen. Gar inte det kan du behdva klippa ut texten,



klistra in den i programmet Anteckningar (Notepad) och darifran kopiera texten till
publiceringssystemet, da ar du saker pa att all formatering har férsvunnit. Skapa sedan
de rubriker, listor och formateringar du har behov av direkt i publiceringssystemet.

Begriplighet

Det finns en omfattande litteratur pa detta omrade for dig som vill fordjupa dig i hur
man skriver bra webbtexter. Din organisation kan dessutom ha tagit fram egna
skrivregler. Har presenteras nagra grundlaggande rad, som gor din text lattare att Iasa
och forsta.

Skriv sa enkelt som mojligt

Forsok att formulera innehallet sa enkelt och tydligt som majligt. Tank pa att manga
olika grupper av anvandare kanske ska ldsa och forsta samma texter. Ibland kan samma
information behovas i flera olika versioner. Det har radet betyder inte att du ska lata bli
att skriva om sadant som ar svart eller komplext. Det betyder ddremot att du hela tiden
bor fundera pa hur du ska formulera dig sa att dina lasare forstar det du skriver om.

Skriv det viktigaste forst

Skriv alltid det viktigaste forst i texten. Det hjalper anvandaren att snabbare kunna
avgora om han eller hon ska fortsatta lasa det aktuella dokumentet eller leta vidare i
andra dokument.

Manga anvandare laser heller inte hela texten i ett dokument. Det ar till exempel vanligt
att anvandaren inte forflyttar sig nedat i ett dokument utan bara laser den text som
ryms pa skarmen. Andra anvandare kanske snabbt blir trétta eller anstrangda av
Iasningen eller de kanske inte har formaga att behalla koncentrationen. Ovana ldsare
tycker ofta att langa texter kdnns problematiska.

Tilltala din lasare med du-tilltal
Vill du gora dina texter mer begripliga och engagerande ska du tdnka pa att ha en synlig
forfattarrost och ett trevligt och direkt tilltal till den du skriver.

Det direkta tilltalet, som du-tilltal, skapar relationer och relationer ar viktiga for oss
manniskor. Nar vi ldser en text vill vi veta vem vi ar i forhallande till textens avsandare,
var vi passar in, hur texten beror oss eller vad det ar vi ska kunna gora efter att ha last
den.

Nar vi anvander ett direkt tilltal far vi ocksa ofta automatiskt flera bonuseffekter:

e spraket blir mer modernt
e meningarna blir kortare
e det blir fler verb i texten (vilket &r lattare att forsta an substantiv)

De flesta webbtexter riktade till allmadnheten gor sig darfor bast med ett direkt tilltal.

Men det gor dven de texter du skriver till en sndvare malgrupp, som du tror kanske inte
ens lases av malgruppen utan av ombud fér malgruppen. Exempelvis en text om



samhallsintroduktion for nyanlanda flyktingar, da kanske en anhdérig eller god van laser
upp texten hogt. Naturligtvis ar det minst lika viktigt i det fallet att ldasaren ska kunna
lasa “du”, och inte “den som”.

Forklara svara och ovanliga begrepp

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

Om det finns enklare ord som betyder samma sak som ett svarare ord sa bor du
anvanda det enklare ordet.

Skriv helst ut forkortningar och akronymer

Forkortningar och akronymer kan skapa problem. En akronym &r en férkortning som
man kan ldsa som ett eget ord. Det ar inte sakert att anvandaren forstar en férkortning
och for manga lasare kan en forkortning bli ett sa kallat troskelord, det vill séga ett ord
som stoppar upp lasningen helt eller tillfalligt. Vi rekommenderar att du undviker
forkortningar.

De forkortningar som du trots allt anvander kan du behdva férklara. Det finns flera satt
att gora det:

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

e Skapa en ordlista dar du forklarar bade forkortningar och svara ord och begrepp.

Datumformat

Hjalpmedel som laser upp text fran anvandarens dator kan ha svart att hantera datum.
Vilken anvandare som helst kan ha problem med att forsta vilket datum som betyder
vad om datumen presenteras pa olika satt pa olika delar av webbplatsen. Darfor bor alla
datum, bade de som skapas automatiskt av publiceringssystemet och de som skapas
manuellt av dig som redaktor skrivas pa samma satt. Det ger anvdandaren en battre
moijlighet att forsta och hantera datum.

Nar datum skrivs ut automatiskt av publiceringssystemet eller anvands i exempelvis
formular bor de skrivas: ar-manad-dag. | [6pande text ar det battre att skriva ut
manaden med bokstaver, 21 oktober 2010, da behéver ingen fundera 6ver vilken manad
eller dag det handlar om.



Rubriker

Tydliga och bra formulerade rubriker gor dina sidor lattare att ldsa. Det ar sarskilt viktigt
for personer med lassvarigheter. Det blir ocksa lattare for ldsaren att snabbt bilda sig en
uppfattning om texten. Dessutom kan din sékmotor ha lattare att indexera sidor pa ett
bra satt om det finns rubriker.

En bra rubrik beskriver innehallet i texten som foljer i en aktiv mening med minst ett
nyckelord och ett verb. Rubriken ar viktig och avgér om anvandaren laser texten eller
inte. Rubriken ska vdcka intresse och ge information om texten som féljer.

For kortare texter kan det racka med att texten har en huvudrubrik. Mer omfattande
texter kan behdva bade huvudrubriker och underrubriker. Tank pa att rubriker och
underrubriker skapar en hierarki i texten. For att kunna anvdnda en underrubrik maste
det finnas en huvudrubrik.

Det ar viktigt att de rubriker du behdver finns som rubrikformat i publiceringssystemet.
Skapa inte rubriker genom att exempelvis anvanda fetstil. Hjalpmedel och s6kmotorer
kan inte forsta att det ska vara en rubrik.

Ingresser

Skriv garna ingresser. Ingresser ger anvandaren en direkt uppfattning om vad din text
handlar om. Ingressen ar den forsta texten efter rubriken. Ingressen bor vara en kort
sammanfattning av texten och beskriva textens huvudinformation. Ingressen ska helt
enkelt bekrafta for lasaren att det ar ratt text att |dsa vidare i. Ingressen skiljer sig
visuellt fran den l6pande texten, vilket &r ytterligare en hjalp for anvandaren att fa
overblick over texten. Tank pa att du verkligen anvander formatet for ingress i ditt
publiceringsverktyg, annars kan inte hjalpmedlen tolka att det ar en ingress.

Punktlistor och numrerade listor

Listor &r bra nar du radar upp information. Anvand listfunktionerna i
publiceringssystemet, da skapas korrekta listor. Om du klipper in information fran en
ordbehandlare maste du géra om listorna inne i publiceringssystemet for att det ska bli
ratt. Gor punktlistor om innehallet dr separerat utan nagon inbérdes ordning och
sifferlistor om punkterna féljer en logisk ordning.

Rent tekniskt blir det inga listor om du gor listor av vanliga streck eller punkter och
radbrytningar. Da kan en anvandare med ett hjdlpmedel inte forsta att det ar en lista,
vilket ofta gor informationen svarbegriplig.



Lankar

Lankar ska du anvanda for att leda bestkaren vidare till narliggande eller foérdjupande
information. Att ha for manga lankar skapar en kansla av att det &r rorigt och komplext
och darfoér boér du alltid motivera varje lank for dig sjalv.

Gor inte lankar i I6pande text. Det minskar lasbarheten och gor det ofta svart att
formulera bra lanktexter. Dessutom okar risken for att anvandaren lamnar sidan for
tidigt och darmed missar den vasentliga informationen. Lagg hellre lanken pa en egen
rad efter stycket, eller samla dem pa ett stalle. Ur ett tillganglighetsperspektiv dr det
viktigt att ni har ett konsekvent manér.

Lankar ska ge tydlig information om vart de leder Tydligt formulerade lanktexter hjalper
alla anvandare att hitta ratt lank och ar ofta en férutsattning for att personer med
funktionsnedsattning ska kunna hitta den information de soker.

Hur ska lankarna se ut?

Viktigast av allt: var konsekventa med hur ni utformar lankarna. Det bor finnas
gemensamma regler for hur ni ska arbeta med lankar pa din webbplats. Om det finns
sadana regler ar det viktigt att du foljer dem. Om alla som jobbar med er webbplats
hittar pa egna satt att hantera lankar blir det valdigt svart fér anvandaren att forsta hur
det fungerar. Sa diskutera garna hur ni ska kunna utveckla ert satt att hantera lankar,
men gor sadana foréandringar gemensamt genom att uppdatera ert eget regelverk.

Det finns ofta skal att ha flera olika utseenden pa lankar, exempelvis for att skilja externa
lankar fran interna, men da ska det goras konsekvent 6ver hela webbplatsen och i forsta
hand styras av webbplatsens mallar.

Hur ska lankar formuleras?

Vi anvander oss av en viktig grundregel: Lanken ska vara begriplig uttagen ur sitt
sammanhang. Lankens formulering ska i sig sjalv vara tillrdckligt tydlig for att det ska ga
att forsta vart den leder. Da kan lasaren fatta beslut om att:

e Folja lanken och komma till en ny sida.
e Ignorera lanken och fortsatta ldasa pa den befintliga sidan.

En lank ska innehalla information om:

e Vart lanken leder, vilken information man kommer till nar man féljer lanken.
e Om lénken leder till en fil, och i sa fall i vilket format filen &r i och hur stor den ar.
e Om sidan 6ppnas i nytt fonster.

e Om det ar en e-postlank ska sjdlva e-postadressen framga liksom information om
mottagaren, exempelvis funktion och/eller namn om det inte ar sjalvklart utifran
sjalva e-postadressen.

e Om ldanken leder till en annan webbplats.



Undvik att pa en och samma sida skapa flera lankar som leder till samma mal. Om flera

lankar leder till samma mal 6kar det komplexiteten och férsvarar for anvandarna. | vissa
fall kan det finnas skal att ha flera lankar till samma mal. | sa fall ska de ocksad ha samma
lanktext om det ar mojligt. Det underlattar for alla anvandare, men extra mycket for en

del anvdandare med hjalpmedel. Hjdlpmedlen presenteras det som tva olika lankar, men
det blir lattare att identifiera att det ar dubbletter.

Inled med nyckelord

Oavsett om du har en funktionsnedsattning eller ej har du nytta av att lankar inleds med
nyckelord, det ger snabb information om lanken ar ratt eller ej. Att skriva ”"Lds mer
om...” eller “Klicka har for att...” 6kar bara mangden onddig text och gor det lite svarare
att snabbt fa en 6verblick. | hjalpmedel som lyfter ut lankarna ur sitt sammanhang och
listar dem &r det direkt olyckligt eftersom anvandaren da riskerar att fa 20 lankar som
alla inleds med ”Las mer om...”.

Lankar och hjalpmedel

Bra lankar ar viktigt for alla anvandare, men i synnerhet for manga med
funktionsnedsattning. Du kan ldsa mer om olika typer av funktionsnedsattning langre
bak i det har dokumentet, under rubriken "Anvandare med olika forutsattningar”.

Manga anvandare med funktionsnedséattning anvander olika typer av hjalpmedel,
exempelvis olika hjalpmedel for att styra datorn. Da kan det vara svart att klicka pa sma
ytor. En lank som da bara lyder ”har” blir svarare att klicka pa an en lank som har en mer
utforlig lanktext. | stallet for att bara lanka ”>>" for att skapa en lank till nastkommande
dokument i en listning kan man lanka texten ”Nasta sida >>", strava efter lite mer
utforliga lanktexter.

Gravt synskadade anvidndare har hjalpmedel som stéller storre krav pa granssnittet. For
en person som inte ser webbsidan ar det omgjligt att fa en visuell 6verblick av var olika
objekt ligger. Det innebar att det inte heller med ett snabbt 6gonkast gar att identifiera
de lankar som finns pa sidan och till vilka textstycken de ar kopplade. Gravt synskadade
anvandare far i stdllet navigera runt pa sidan och se vad som finns. Hjdlpmedlen
presenterar da bara den information som hjilpmedlet just da har fokus pa. Ar fokus pa
en lank sa lases bara lanken, inte texten runt om. Anvandaren har inte heller det visuella
stodet som gor att man eventuellt kan koppla lanken till nagon text i ndrheten. Det gor
att lanken i sig maste ge all relevant information om vart den leder. Text som ligger i
anslutning till Ianken, eller rubriker ovanfor lanken framgar da inte i hjdlpmediet.

Manga hjalpmedel har dven ett verktyg som lyfter ut lankarna ur sitt sammanhang och
presenterar dem i en lang lista for anvandaren. Detta snabbar upp navigationen och gor
det mojligt att snabbt hitta specifika lankar, sa som “Till kassan” eller ”Logga in”. For att
underlatta for anvandaren ar det darfor bra att inleda lanken med ett nyckelord. Undvik
att skriva lanktexter som borjar med ”“Lank till..., “Klicka har for att...” och liknande. Den
héar typen av verktyg ger oftast anvdandaren mojlighet att vélja om lankarna ska listas i
bokstavsordning eller i tabbordning (den ordning de ligger i sidans struktur). Det som
skrivs i listan ar [anktexten om inte anvandaren gjort andringar i hjalpmedlets
installningar, da kan det i stdllet vara title-texten (kallas i en del publiceringssystem for



beskrivning eller tooltip), men det ar ovanligt. | bilden nedan visas en skarmldsares
lanklista for en webbsida:

I Lanklista @I

Hitta din nérmsta Stervinningscentral hér (hytt finster) - '
Avfallstaxa for 2010
Titts pd alla fimversionerna om mstavfall Hovodfilmen visss nedan.

Myhetzarkiv ==
g Kundzervice

1 Felanmalan

k

g L Fs s sa

b Wisa Sortera lankar
Elytta till [5nk
@ Alla 1Ankan @ | tabbordning

Endiast headkta 150 Alfabetiskt &kdivers lEank

Chesdkta Enkar Avhiryt

413

=1

http: My ikea comizelsyistoremalmoiactivities

Upplasande hjalpmedel ger normalt sett enbart lanktexten till besékaren, oavsett vad
det ar for lank, oavsett om den leder till en fil eller en webbsida. Néar bilder ar lankade
fungerar bildens alt-text! som lanktext. Linkens title-text |ses enbart om anvindaren
stallt in sitt hjalpmedel manuellt pa detta och da aterges inte lanktexten (om det saknas
en title-text aterges lanktexten, men du far aldrig bade title-text och lanktext). Detta &r
en av anledningarna till att vi inte rekommenderar att title-texter anvands. De flesta
anvandare kommer aldrig ens att fa veta att texten finns.

Om en bild ar lankad och saknar alt-text sa aterges bildens filnamn. Denna situation ska
du dock aldrig hamna i eftersom du alltid ska skriva en alt-text pa de bilder du lagger in.

Exempel

| en text som handlar om algjakt behdvs lankar till en blankett for att anséka om
tillstand, en blankett for att redovisa jaktresultat, information om avgifter och en lank till
livsmedelsverkets webbplats med information om vad som galler ndar man tar hand om
en skjuten alg. Dessa kan skrivas:

” Avgifter for algjakt 2010”
”Anstkan om tillstand for att jaga alg 2010, pdf-fil: 768Kb (6ppnas i nytt fonster)”
”Redovisning av jaktresultat efter jakten 2010, pdf-fil: 1,5Mb (6ppnas i nytt fonster)”

”n

”Hantering av skjuten dlg, information pa Livsmedelsverkets webbplats (6ppnas i nytt fonster)

1 Alt-text kallas ibland fér beskrivning i publiceringssystemen och anvands for att kort beskriva
bildens motiv. Se mer under rubriken ”Bilder”.



Title-text/lankbeskrivning

Lagg inte in nagon title-text (kallas ibland for beskrivning eller tooltip) pa lankar.
Lanktexten ska ge anvdndaren all relevant information om lanken. Tidigare har en del
webbplatser kompletterat lanktexten med en title-text som visas nar besékaren haller
muspekaren over lanken, men detta ar ingen bra teknik for anvdandarna. Fa anvandare
far informationen som ges i en title-text. Exempelvis har anvandare med smartphones
ingen mojlighet att lasa title-texten.

Nya fonster

Folj din organisations riktlinjer for nar nya fonster ska anvandas.
Var rekommendation ar att anvdnda nya fonster till

o filer (exempelvis lankar till pdf-filer)
e externa webbplatser

Man kan dven tanka sig att anvdanda nya fonster for enstaka interna lankar nar dessa
leder till avvikande granssnitt eller avgransade funktioner, exempelvis ett
betalningsfléde. Beslut om detta maste tas fran fall till fall.

Lanka aldrig till ett nytt fonster direkt fran menyn och meddela alltid tydligt i lanktexten
nar en lank leder till ett nytt fonster.

Lankar till andra webbplatser

Lankar till andra webbplatser bor visa att de 6ppnar en annan webbplats tydligt, det kan
exempelvis vara genom att inkludera domannamnet i lanktexten eller genom att skriva
att det ar en extern webbplats.

Att anvanda en url som en del av en lanktext ar bra om den ar kort och begriplig. Det
funkar om det bara ar domannamnet eller om det ar en kort “friendly url”, exempelvis
"funkanu.se/ikoner”, men mer komplexa url:er ska inte skrivas ut.

Exempel:

"Regler kring fyrverkerier (Myndigheten for samhallsskydd och beredskap - msb.se,
Oppnas i nytt fonster)”

Det vore har acceptabelt att uteldamna "msb.se” och i stéllet skriva:

"Regler kring fyrverkerier (Myndigheten for samhallsskydd och beredskaps
webbplats, 6ppnas i nytt fonster)”

Men nar det ar korta adresser kan de utgora en hjalp till anvandaren. Vilken variant du
ska anvanda bor i forsta hand avgoras av organisationens interna riktlinjer, var
konsekvent.



Lankar till filer i andra format

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
Ooverhuvudtaget behovs.

Na&r du lankar till filer i andra format, exempelvis pdf, maste detta alltid tydligt meddelas
anvandaren.

Lankar i andra format maste inkludera:

e Vad ar det for information
e Vilket format handlar det om (pdf, Excel, PowerPoint)
e Hur stor ar filen

Lankar till andra format ska 6ppnas i nytt fénster och detta bor som regel anges direkt i
lanktexten, exempelvis:

”Regleringsbrev fran Riksdagen (pdf-fil, 1,4Mb — 6ppnas i nytt fonster)”.

Undantag kan accepteras fraimst om det ar en langre lista med lankar som alla 6ppnar
nya fonster, d& kan informationen om att de dppnas i nytt fénster ges ovanfor listan. Ar
det enstaka lankar finns det oftast inte skal att géra nagot annat &n att inkludera
informationen i lanktexten.

Lankade bilder

Det kan finnas skal att lanka bilder, exempelvis da bilder anvdands som banners, men det
maste goras tydligt for anvandaren, bade visuellt och i beskrivningen.

Nar du lankar en bild blir bildens alt-text ocksa lanktexten. Det dr denna text som forst
och framst beskriver lanken i hjalpmedlen. Darfor ska en lankad bilds alt-text férst och
framst redogora for lankens mal och funktion, forst darefter for bildens motiv (det
viktigaste ar lanken).

Det finns ett undantag. Om bilden enbart ar lankad for att anvandaren ska kunna fa en
storre version av bilden, da bor denna information laggas sist i alt-texten. Da blir bildens
innehall viktigare att férmedla for en person som inte kan se bilden, an det faktum att
man kan fa en storre version av samma bild. Alt-texten ska anvdndas for att ge basta
mojliga stod till en person som inte ser bilden.

Exempel

Den forsta bilden anvdands som banner, den har —
dels en alt-text som anger vart lanken leder och Kop din tagbiljett pa Internet
dels en visuell markering i form av en pil i nedre - —
hogra hornet som antyder klickbarhet:

Kop din tagbiljett har




Bilden nedan har en alt-text som i slutet anger att den ar lankad till en storre version.
Notera ocksa texten ovanfor bilden. Manga seende anvandare laser aldrig alt-texten,
darfor ska denna typ av information ocksa ges i vanlig text i direkt anslutning till bilden:

Distributionskedjan av lakemedel i Sverige
iKlicka p bilden far stirre format) =

Wem betalar
Lakamedeiakronan
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B o i nytt fanster
|_| Apciok (:j Bastallaren (wet, Eandlikang)
Forklaringar
Féretag Lakemedelsindustrin | Sverige
Grossist Tarnro och Kronans Droghandel med flera
ALP Aootelets inkdosoris, det vill s30a Lakemedelsindustrins
E-postlankar

Det finns framfor allt tva saker att tdnka pa nar du skapar e-postlankar.

1. E-postadressen maste framga tydligt. En del anvandare som surfar pa er webbplats sitter
inte vid sin vanliga dator. De kan kanske inte mejla darifran de sitter utan vill enbart skriva
ner adressen for att kunna skicka ett mejl senare.

2. E-postlankar bor inkludera dven personens funktion. Manga anvandare letar inte efter en
e-postadress till en viss person utan snarare till en funktion. Pa en faktasida om Sven
Svensson racker det med att e-postlanken anger att det ar till Sven Svensson och vad hans
e-postadress dr, men pa en kontaktsida finns det oftast behov av mer.

Ni bor anvanda er av funktionsadresser eftersom dessa blir oberoende av personer. Det
underlattar ert arbete nar en medarbetare exempelvis slutar eller blir sjuk. Exempel pa
en funktionsadress skulle vara “vd@myndigheten.se” eller
"presschef@myndigheten.se”.

Exempel

| avdelningen "Press” finns kontaktinformation till flera personer, exempelvis:

"E-post till presschef Ida.Andersson@myndigheten.se”



"E-post till pressekreterare Anders.Andersson@myndigheten.se”
| det har fallet &r dock en béttre I6sning att ha funktionsbrevlader, exempelvis:
"E-post till presschef@myndigheten.se”

"E-post till pressekreterare@myndigheten.se”

Problem med spam

Spam &r ett stort problem for manga organisationer. Darfor finns det en mangd olika
satt att forsoka "dolja” e-postadresser pa natet. Exempelvis kan man undvika att gora e-
postlankar och i stéllet skriva i text att: “e-post skickas till
fornamn.efternamn@myndigheten.se” eller sa skriver man texten “sven.svensson (AT)
myndigheten.se” och liknande. Detta ser vi gang pa gang skapa problem fér anvindarna
och ar nagot vi avrader ifran. E-postadresserna behdévs i den form de ska anvandas
annars skapar ni ett hinder som manga anvéandare inte kan ta sig forbi. Det l6ser inte
heller problemet med spam, moderna program som fangar e-postadresser klarar av att
komponera och testa adresser utifrdn namn som aterfinns pa en webbsida och har val
ett program ”hittat rétt” sa saljs adressen vidare och ni har snabbt samma mangd spam
igen.

Det finns en del 16sningar dar e-postadressen ser korrekt ut och fungerar men dar koden
doljer den. En del av dessa l6sningar fungerar relativt val, men ingen ar helt utan
problem fér anvandarna.

Informationspuffar/lankar pa startsidan

Pa startsidan anvands ofta korta informationspuffar for olika aktuella &mnen. De bestar
oftast av en rubrik f6ljt av ett kort textstycke och en lank. Var rekommendation ar att
inte lanka rubriken i dessa lagen utan att lagga tid pa att formulera en bra lank nedanfor
texten. Det finns flera skal till detta:

e Att lanka rubriken funkar manga ganger daligt. Rubriken och lanken har tva olika
syften. Rubriken ska fanga bestkarens intresse, men lanken ska entydigt och klart
redogora for malet med lanken.

e Det gar séllan att vara helt konsekvent och alltid lanka rubriker, da far man bade
en visuell inkonsekvens och ett rorigt intryck pa sidan nar rubrikerna har olika
utseende.

e Enldnkad rubrik maste tydligt visa att den ar lankad. Det gor att de inte bara kan
vara diskret svarta utan att de helst bor avvika i farg fran andra, icke lankade
rubriker och ha en understrykning eller ikon som visar att det ar en lank. Det blir
snabbt ett rorigt intryck pa sidan.

e Om du lagger lankar i slutet av texten har du mojlighet att lagga in flera lankar till
samma informationspuff, det kan ibland vara anvandbart nar det finns intressant
information hos flera kallor.



Exempel

Nagra exempel pa startsidepuffar dar rubrikerna inte ar lankade:

X
*

Bara manniska?

o v Vad ar en man, en kvinna och varfér
Valkommen att ﬂytta hit bryr vi oss s mycket om det?
Fotografen Linda Forsell vander upp

Katrineholm ar en vacker plats att bo ks b
och ned pa begreppen. Valkommen

pa. Las mer om var stad och d rep )
landsbyad och hitta dina att besoka utstallningen pa
smultronstallen i Sveriges Lustgard. Kulturhuset Angeln, Katrineholms
Flvtta hit Konsthall. ;
Utstallning pa Kulturhuset Angeln

Den vanstra puffen anvander rubriken for att vdlkomna anvéandaren men sjalva lanken
halls mycket kort och lattolkad. | den hogra puffen anvands rubriken for att fanga
besdkarens uppmarksamhet medan lanken sedan ger saklig information om vad sidan
man kommer till handlar om.

| exemplet nedan fangar rubriken Idsarens intresse medan puffen sedan innehaller tre
separata lankar till olika texter:
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— PA EN DAG i ity

» Rekordkyla — dd pressar eljsttarna upp priset till extrema nivéer
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» Motan fir kildskadorna: Miljoner fior villadgarna (2 1
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lkoner

Ikoner kan anvandas for att forstarka budskapet att en lank leder till en speciell typ av
information. For besdkaren ar det viktigt att ni anvander gemensamma ikoner inom
organisationen. Annars uppstar en osdkerhet kring innebérden i ikonen. Anvandaren vet
exempelvis inte om tva olika pdf-ikoner pa lankar har en innebdrd eller ej. Du som
redaktor ska alltid anvanda de ikoner som rekommenderas internt, du ska aldrig
introducera egna ikoner dven om det finns ett behov av ikoner. Det maste goéras centralt
i organisationen.



Ikoners styrka &r alltsa igenkdnning. For att en ikon skall fylla sin funktion ar det viktigt
att anvandaren kanner igen ikonen. Ikoner bor darfér ocksa forklaras med text (se
exemplen nedan).

Det finns idag flera olika ikoner for vanligt forekommande funktioner pa offentliga
webbplatser. Flera av ikonerna har visat sig svara att anvdanda pa nya webbplatser da de
inte passar in i grafiska profiler och sa vidare. Nar riksdagen lanserade sin nya webbplats
tog de darfor fram ett antal nya ikoner tillsammans med EU-upplysningen. Dessa ikoner
ar fria att anvanda for andra.

Eftersom det inte finns nagra officiella ikoner i Sverige har vi pa Funka stallt oss bakom
riksdagens ikoner och rekommenderar att dessa anvands pa fler webbplatser. De ikoner
vi rekommenderar finns pa var webbplats: www.funkanu.se/ikoner.

Det finns ocksa ett antal standardikoner som ofta anvands for exempelvis pdf-filer, rss
och nya fonster. Det ar alltid battre att anvanda standardikoner &n att hitta pa egna
varianter.

Hur du anvander ikoner

Om en ikon laggs in tillsammans med en lanktext sa ska ikon och lanktext tillsammans
utgdra en och samma lank. Om ikonen inte ger mer information an sjalva texten sa ska
ikonen ha en tom alt-text. (alt="").

| vissa situationer kan en ikon anvandas for att ersatta en del av informationen i
lanktexten. Det géller exempelvis en pdf-ikon pa lankar till pdf-filer. Det ar da viktigt att
komma ihag att informationen om att det handlar om en lank till en pdf-fil inte enbart
kan ges visuellt, det maste sta i klartext pa nagot satt i lanken. En 16sning som fungerar
ar att skriva ut det i lanktexten som vanligt och att enbart anvdanda ikonen som visuell
forstarkning, da ska ikonen ha en tom alt-text. En annan |6sning ar att lagga ikonen sist i
lanken och att i ikonens alt-text ange ”pdf-fil, 6ppnas i nytt fénster”. Ikonens alt-text blir
en del av lanktexten i hjdlpmedlen och ldses korrekt. Da bor lanken kompletteras med
en title-text som dels upprepar lankens mal och funktion och dels kompletterar med
information om at det ar en pdf-fil som 6ppnas i nytt fonster. Normalt sett bor du vara
restriktiv med ttle-texter men eftersom ikonens budskap inte ar sjalvklart for alla
besdkare och alt-texten inte visas i alla webbldsare maste du komplettera i detta fall.
Det fungerar inte med en alt-text pa ikonen om ikonen ligger forst i lanken eftersom alla
lankar da skulle inledas ”Pdf-fil 6ppnas i nytt fonster...”, vi vill att Iankar sa langt mojligt
ska inledas med en nyckelfras.

En del publiceringssystem skriver automatiskt ut dokumentikoner i slutet av lanken, da
maste du som redaktor veta vad denna ikon har for alt-text. Om alt-text saknas maste
du skriva all information i lanktexten. Om ikonens alt-text anger att det ar en pdf-fil kan
du klara dig utan att skriva detta, men du bor skriva storleken och att filen 6ppnas i nytt
fonster (om inte ikonen har denna information ocksa).

Exempel

Har anvands ikonerna tillsammans med text, har ska dels ikon + text vara en enda lank
och dels ikonen ha en tom alt-text:


http://www.funkanu.se/ikoner
http://www.funkanu.se/ikoner

f=h Skriv ut [ Tipsa en vin
| exemplet nedan anvands ikonen som visuell férstarkning men har en tom alt-text, i
stallet anvands lanktexten for att ge samma information i text.

'3 Handlingzplan for tilgénolighet
2006-2008 (POF 1 SMB - hiytt
fénzter])

Noter att pdf ska skrivs med gemener i Sverige, det borde alltsad dndras i exemplet ovan.

Bilder

Bilder ar ett bra redskap for att hjdlpa anvandaren att férsta informationen. Du bor
strava efter att lagga in tydliga illustrationer och bilder som forstarker sidans budskap.

Nar du lagger in en bild ska den alltsd ha en funktion. Om du vill ldgga in en bild som
egentligen inte har anknytning till textens innehall, exempelvis en blomma for att gora
sidan lite mer ”attraktiv” sa ar det viktigt att den inte forvirrar lasaren. Det ar exempelvis
olampligt att ldgga in en bild pa en ko pa en sida dar texten handlar om hastar.

De bilder du som redaktér lagger in ar meningsbarande. Du far alltsa aldrig lagga in en
bild som ar enfargad i samma farg som bakgrunden bara for att du vill skjuta texten at
ena eller andra hallet, inte lagga in avskiljande streck eller liknande.

Placeringen av en bild ska inte skétas med hjalp av tabeller. Ska bilden ligga till hoger
eller vanster om texten ska attributet align anvandas for att styra positionen.

De 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 sjdlva bilden. Alt-texten lases
upp av hjalpmedlen och formedlar pa sa satt bildens innehall till besékare som inte kan
se den. Alt-texten ska redogora for informationen och motivet, inte for sidans namn
eller avdelningen. Att det &r en bild ska hjadlpmedlen klara av att ange fér anvdandaren,
du bor darfor undvika att inleda alt-texten med ”Bild...” daremot kan det finnas en vits
att inkludera information om det &r ett fotografi eller en illustration. | sa fall ska detta
ligga sist. Om ni maste ange fotografens namn i alt-texten bor det ligga allra sist sett ur
ett tillganglighetsperspektiv. Observera dock att ni maste komma overens med
fotografen om vad som ska galla.

Bildhantering

Att lagga in bra bilder ar ett maste for en tillganglig webbplats, men det kan inte goras
hur som helst. Dels ska du alltid tanka efter vilken bild som behovs for den aktuella
texten, men sedan ar det ocksa viktigt att lagga in bilden pa ratt satt. Ofta finns interna
riktlinjer for hur bilder ska beskaras, vilka format som ska anvandas osv. Detta ska féljas.
Tank ocksa pa att inte anvdnda for tunga bilder, alltsa bilder med stor filstorlek. Det tar
lang tid att ladda sidan om den innehaller manga, tunga bilder.



Enkla bilder

Enkla bilder ska ha en alt-text som kortfattat redogor for bildens motiv.

Exempel

Foljande bild presenteras pa sidan ”Press” och tillfor inget direkt till informationen:

.‘ -

Har kan en lamplig alt-text vara:

”Skogsvag i solnedgang, foto”.

Bilder med information

Ju mer informationsrik bilden ar desto viktigare blir alt-texten. | en bild som inte bara ar
dekorativ maste den visuella informationen framga i alt-texten.

Exempel

Foljande klassiska bild beskriver pensionssystemet:

Eget
sparande

Tjanstepension

Allman pension

Denna bild innehaller en del information som behoéver formedlas. Har kan en alt-text
exempelvis vara:

”Pensionspyramiden bestar av tre delar. Basen utgors av Allman pension, mellanskiktet
av Tjanstepension och toppen av Eget sparande. Lds mer om delarna nedan”.

Notera hanvisningen till texten efter bilden. Dar bor sedan de olika delarna beskrivas
mer i detalj.



Innehallsrika bilder

En del bilder blir sd komplexa att alt-texten inte kan aterge allt som bilden visar. D&
maste samma information som bilden visar visuellt ga att na i form av text pa nagot
annat satt. Det kan exempelvis vara genom att lagga in en tabell med samma data som
ett diagram visar, eller en utdkad textbeskrivning pa en egen sida som lankas till via
bilden.

Undvik att enbart anvanda attributet longdesc. Longdesc ar avsett att anvandas for att
ange en url till en utékad textbeskrivning av bilden. Tyvarr hanterar manga hjalpmedel
inte detta attribut och man kan darfor inte forlita sig pa det. Anvand det garna som
komplement, men tillhandahall da ocksa en mer traditionell Iank till denna information.

Exempel

Bilden nedan ar ett diagram Over antalet internetabonnemang i Sverige:

Figur 3 Antal Internetabonnemang
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Har kan inte en alt-text ge all information. En sadan hér bild maste kompletteras med
text i nara anslutning till bilden, eller inldnkad i ndra anslutning till bilden. Ett bra
komplement har ar att ldgga in en tabell med de varden som diagrammet visar visuellt.
En sadan tabell &r bra for alla anvandare eftersom det kan vara svart att se vad de olika
vardena ar i diagrammet. Alt-texten har kan vara:

"Diagram Over antalet internetabonnemang fran 2004 till 2009. Alla kurvor &r stigande,
se tabell efter bilden for exakta varden.”



Bilder som innehaller text

Bilder ar viktigt for lasbarheten, men de ska inte anvandas for att representera text. Ska
du lagga ut text i webbsidans innehall, menyerna eller pa andra stéllen pa sidorna, sa ska
texten laggas ut som ren text. Bilder av text skapar manga ganger kraftiga
tillganglighetsproblem.

Nar bilder forstoras (oavsett om det ar i webbl&dsaren eller via ett hjalpmedel) blir varje
bildpunkt storre vilket gor att man snabbt kan se att bilden byggs upp av fyrkantiga block
i olika farger, och det blir svart att se vad de fargade fyrkanterna ska forestalla. Vanlig
text ar daremot inlagd som vektorer. Vektorer ar formler som ange linjer och ytor. Nar
en bokstav forstoras kan forstoringsfunktionen rakna ut hur linjerna och ytorna ska se
ut, det gor att varje strecks ritas med fler bildpunkter nar texten foérstoras. Skillnaden blir
da att bilden av text blir kantig och ofta upplevs som suddigare medan vanlig text forblir
skarp. Detta blir extra tydligt i férstorande hjalpmedel.

Bilden nedan visar hur en bild av text ser ut nar den forstoras 4ggr (méanga anvandare
med forstorande hjalpmedel forstorar upp till 32ganger):

e- och dammfis
e ach service 8

na Kvalitelskray

Nedan syns vanlig text fran samma sida, forstorad pa samma satt:

ras, reproducera
n, fotograten oc

1a med yngel.

Ett annat problem med bilder av text ar att texten i en bild inte kan anpassas av
hjalpmedel for dyslektiker. Exempelvis kan man inte forandra farger och typsnitt. Den
kan inte heller kopieras, ndgot som en del hjadlpmedel fér denna grupp kréaver. Aven om
man satter en alt-text pa bilden av text sa ar det inte sdkert att ett hjdlpmedel for
dyslektiker kan hantera detta.



| vissa situationer kan det vara berattigat att anvdnda text i en bild. Det kan exempelvis
gélla for organisationsscheman eller olika typer av flédesscheman déar texten maste vara
en del av bilden. Om du anvander text i sddana bilder maste du gora texten minst
dubbelt sa stor som den vanliga texten pa webbplatsen (detta eftersom texten i bilden
inte kan forstoras pa nagot bra satt av webbladsare och hjalpmedel). Samtidigt maste
kontrasterna vara bra, och bilden maste innehalla en alt-text. Om inte alt-texten kan
halla all information som bilden visar sa maste det finnas en utforlig beskrivning i
anslutning till bilden. Om det exempelvis rér sig om ett organisationsschema sa kan
organisationen med dess olika avdelningar beskrivas i text under bilden. Anvand rubriker
och listor for att strukturera informationen pa ett sa tydligt satt som mojligt.

Exempel

| forsta hand bor text laggas in som ren text. Det gar ofta att astadkomma en 6nskad
visuell effekt genom att anvénda en bakgrundsbild och ldgga text pa snarare an att lagga
in texten direkt i bilden.

| bilden nedan visas en informationspuff om barndiabetes. For att visa att texten ar ren
text har vi markerat de forsta bokstaverna. Hela puffen, bild och text ar har lankad som
om det enbart vore en bild.

r
BBllic dag fir tvd barn i
Sverige typ 1-diabetes

Observera att denna text inte ar optimal som lanktext betraktad. Vi anvdander detta som
exempel pa hur bild och text kan samverka.

Bildtext

En bildtext kan vara bra for att forklara bilden, speciellt om det ar en illustration som kan
vara svar att tolka. Alt-texten ska forst och framst beskriva bildens motiv, vad bilden
forestéller. Bildtexten ska snarare anvandas for att hjalpa anvdndare att tolka bilden om
det dr nddvandigt. Alt-texten visas inte i moderna webbldsare utan ska presenteras i
stallet for bilden. Bildtexten & andra sidan ska presenteras tillsammans med bilden.

Hjalpmedel for blinda presenterar informationen pa sidan i den ordning den ligger i
koden. Normalt sett ska bildtexten vara inlagd tillsammans med bilden och da kommer
bildtexten att presenteras i hjdlpmedlet direkt efter bildens alt-text. De flesta
hjdlpmedel anger att det ar en bild nar alt-texten presenteras, daremot finns det inget
som talar om for anvdndaren att bildtexten dr nagot annat dn vanlig text. Detta kan du
behdva ha i atanke nar du skriver en bildtext och lagger in den. Var hamnar den i
innehallet och hur tolkas informationen om man inte ser att det ar en bildtext.



Det ar alltid olampligt att ldgga in en bild mitt i en mening eller i ett ord. Tekniskt sett
kan du gora det och ange att bilden ska vara hogerjusterad, da ligger den till hdger om
texten, men strukturellt &r da bilden placerad mitt i ett ord och alt-texten (och eventuell
bildtext) lases da dar. Lagg i stallet bilden i borjan eller slutet av stycket.

Tabeller

Tabeller ar en av de mest komplexa tekniker som finns for att presentera data inom
html. For att en anvandare ska ha en mojlighet att forsta tabellen maste det finnas
tydliga tabellrubriker som ger vagledning till vad kolumnen eller raden har for
information. Dessa rubriker ska inte bara vara visuellt tydliga, de maste ocksa vara
strukturellt ratt gjorda med elementet th.

Th talar om att cellen &r en "Table Header”, alltsa en tabellrubrik, till skillnad fran
elementet td som anger att cellen ar en "Table Data cell”, alltsa en datacell. Alla
tabellrubriker ska laggas in med elementet th.

Tabellrubrikerna maste dven knytas korrekt med de dataceller (och eventuella under-
/mellanrubriker) som &r underordnade rubriken. For enkla tabeller racker det om
tabellrubriken i attributet scope anger att den avser kolumnen (vardet “col”) eller raden
(vardet "row”). For tabeller i mer an tva logiska nivaer krdvs en mer avancerad
uppmarkning (se langre fram i manualen).

Om det inte finns sarskilda skal ska elementet caption anvandas for att lagga in en
overskrift/rubrik till tabellen. Denna rubrik ska kortfattat forklara vad tabellen innehaller
for information.

Tyvarr ar stodet for de har teknikerna varierande i publiceringssystemen. Som redaktor
maste du forlita dig pa att formatmallarna ar gjorda sa att tabellerna blir tydliga. Det du
ska gora (om det ar maijligt) ar att ange vad som ar rubriker och hur de ar kopplade till
datacellerna. Ofta maste du skapa tabellen foérst och i efterhand ga in och valja
cellegenskaper for att ange att en viss cell ska vara en rubrik och vilket scope/omfang
den ska ha. Detta kan ibland ligga under flikar som heter ”Accessibility” eller ”Avancer



Exempel

Har foljer ett exempel pa en enkelt uppbyggd tabell:
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CeIIerna i den oversta raden har gjorts om till tabellrubriker (i html anvands da
elementet th) och scope har satts till “col” fér att indikera att de avser kolumnen.

Tabellen har en sammanfattning i attributet summary. Detta kan anvandas for att ge
dold information om tabellen och bor i férsta hand anvandas for att ge information som
kan vara bra for icke seende anvandare som ska tolka innehallet.

Tabeller i layoutsyfte

Undvik helt att Iagga in tabeller i layoutsyfte, exempelvis for att placera en bild till hoger
om en text. Det ska finnas fardiga verktyg i publiceringssystemet for att astadkomma
onskad effekt. Finns inte det bor det i sa fall Iaggas in centralt.

Exempel:

Sa har ska du inte gora:

lanketterna nedan ar skrivna i pdf-format,

E- 1
iPDF format kraver Adobe Acrobat Reader
H

W G-t
d  ADOBE* READER®

Komplexa tabeller

Komplexa tabeller med delsummeringar och rubriker i flera nivaer behéver ha mer
avancerade kopplingar mellan rubriker och dataceller an enkla tabeller. Det racker da
inte med scope utan varje datacell maste ange exakt vilka rubriker denna cell har. Det
kan du goéra genom att varje rubrikcell férses med ett unikt id (leta efter ett textfalt som
heter ID eller liknande) och att varje datacell sedan i attributet “headers” anger id-
vardena pa de rubriker som denna cell har.



Exempel:

Bilden nedan visar en tabell med rubriker i flera nivaer. Vi har markerat med réda ramar
de celler som ska vara tabellrubriker (i publiceringssystemet behover du troligen ta fram

cellegenskaperna for varje cell):

Nyckeltal for Sverige

Yarde

Fl':ir'éndrir.l:lg frin

Farandring

Period

f.q. perio frin motsy,
period f.q. 3r

Arbetsldss 390 28,4 % november 2009
(1000-tals pers.)

Arbetsldsa (15-24 &r) 132 10,2 % novernber 2009
(1000-tals pers)

Manadslén for tjansteman privat 32 840 0,2 % 2,7 % Clktober 2009

sektor

{Kronor)

Relativt arbetslishetstal 8,0 1,8 %-enheter novermber 2009
(Procent)

Relativt arbetsloshetstal (15-24 ar 22,9 2,4 %-enheter november 2009
(Procent)

Sysselsatta 4469 -2,0 % november 2009
(1000-tals pers.)

Timlan for arbetare privat seltor 138,70 0,3 % 2,7 % Clktober 2009
{Kronor)

| Follrmanad | 9 331 523 0,07 % 0,90 % 31 oktober

Rubrikerna med mork, gron bakgrund, som stracker sig 6ver hela tabellens bredd,
exempelvis ”Arbetsmarknad” och ”"Befolkning” ska ta hela tabellraden i ansprak. | stillet
for att gora fem rubriker dér fyra &r tomma, ska det alltsa vara en och samma rubrik. | en
del publiceringssystem kan man ange att en cell ska stracka sig over flera kolumner
genom att ange “colspan”. | det hér fallet ska da colspan vara 5.

Har maste samtliga tabellrubriker forses med ett unikt id-varde, och de olika
datacellerna i tabellen ska lista de rubriker den har i attributet headers. Cellen med
siffran 0,2 % (tredje kolumnen, 3 raden under den forsta grona rubriken) skulle da i

headers beh6va héanvisa till tre rubriker, i tur och ordning “Férandring fran f.g. period”,

”Arbetsmarknad” och “Manadslon for tjansteman privat sektor”.

Nedan ett korrekt exempel pa hur en avancerad tabell byggts upp:

| fable summary=""Tabwell2n"] |
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Pdf och andra dokument

Att anvanda andra format dn html for att formedla information har bade fordelar och
nackdelar. Nagra fordelar ar att exempelvis pdf-filer kan ldsas pa ett helt annat satt &n
en html-sida. Excel-ark kan ge anvandaren mojlighet att gora egna komplexa utrdakningar
i fardigstallda mallar.

Samtidigt skapar man en extra dimension av svarigheter. Det kravs att besdkaren har
ratt programvara installerad och att den fungerar korrekt. Risken for fel och problem
Okar nar fler och komplexare program ska dras igang.

Nar ar det bra att lagga information som bifogade filer?

| forsta hand ska du anvanda vanliga webbsidor for att formedla information. Det kan
dock finnas skal att i stallet anvanda filer i andra format. Vanligast ar pdf, men man kan
ocksa ténka sig exempelvis Excel och PowerPoint.

Pdf

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.

Excel

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

PowerPoint

PowerPoint anvands framst for presentationer och kan da ocksa laggas ut om tanken ar
att besokaren ska kunna ladda ner och ldsa/anvinda presentationen.

Tillgangligheten i filen

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

Om du skapar filer utan att tanka pa tillganglighet blir de ofta mer otillgdangliga an html-
sidor som skapats utan tanke pa tillgdanglighet. En pdf-fil kan med okunskap bli helt
oanvandbar for anvandare med hjalpmedel. Det ar darfor viktigt att ni internt har
rutiner for hur dokument ska hanteras och tillganglighetssakras.

Filer som kommer utifran och som ska publiceras ska ocksa tillganglighetssakras. Stall
krav pa leverantoren att de dokument som produceras ar tillgéngliga.



Filnamn

Ur ett tillgdnglighetsperspektiv ar det viktigt att strava efter att skriva filnamn som
kortfattat redogor for filens innehall. Filnamnet aterges ofta i sokfunktionerna och da ar
filnamn i stilen "AX751.pdf” helt omdijliga att tolka.

Vi rekommenderar att du:

e Skriver begripliga filnamn utan specialtecken.
e Ersdtter a, 4 och 6 med a, a och o.

e Ersatter mellanslag med bindestreck, eller understreck om ni anvander det i stallet i
organisationen.

Gemener och versaler

En del operativsystem, exempelvis Unix gor skillnad pa stora (versaler) och sma
(gemener) bokstaver. Du kan da ha tva olika filer som du déper samma sak, men skiljer
med en versal, exempelvis “Funka.pdf” respektive “funka.pdf”. Vi har sett information
om att det i dessa operativsystem kan bli svarigheter om man blandar gemener och
versaler i filnamnen pa webben, men vi vet inte hur stor den risken &r idag.
Tillganglighetsmassigt ar det en viss fordel att anvanda versaler dar det ar [ampligt, och
darfor vill vi har undvika att rekommendera att enbart anvanda gemener. Det maste
vara ett beslut ni fattar inom organisationen.

Farg och form

Som redaktor ska du egentligen inte kunna paverka sa mycket av webbplatsens
fargsattning och utseende. Pa en webbplats som beaktar krav pa tillgdnglighet har man
fran borjan gatt igenom hur webbplatsen ska vara uppbyggd och vilka farger som ska
anvandas. Detta byggs in i webbplatsens stilmallar.

Det finns flera starka skal till varfor du som redaktoér inte ska ta ut svdngarna pa egen
hand. Om layout och farg plotsligt avviker fran organisationens regler blir besdkaren ofta
osaker pa informationen, ar det ratt avsandare, haller informationen samma kvalité som
i Ovrigt? En del anvdndare tolkar det ocksa som att det kan vara nagon som forsoker se
ut som er webbplats men inte lyckas, att det alltsa kan vara ett bedrageriforsok.

Som redaktor ska du bara anvanda de farger som ar godkanda. Sa fort du boérjar forséka
manipulera systemet for att skapa egna farger sa riskerar du att:

e Bryta den logik som kan finnas i fargsattningen.
e Skapa farger som inte har tillrackliga kontraster mot bakgrunden.
e Skapa bristande kodning av olika element

Darfor ska du till exempel inte forsoka gora réda rubriker om det inte finns ett sadant val
"fardigpaketerat” i publiceringssystemet. Dels kan den réda fargen ha for lagt
kontrastvarde och dels blir det ingen h-tagg och da ar det tekniskt sett ingen rubrik.
Dessutom kan ”réd” signalera nagot till anvandaren som inte alls ar meningen (arg,
forbjudet, fel, jul, karlek).



Du ska inte heller borja bygga upp egna sidlayouter med exempelvis tabeller. Férutom
att skapa osakerhet hos anvandaren skapar det tekniska svarigheter for hjalpmedlen.
Tabeller ska enbart anvandas for tabelldata.

Om du tycker att du behdver kunna anvanda fler farger eller har behov av en ny sidmall,
sa ar det nagot ni behover diskutera i organisationen och sedan utveckla sa att det
fungerar pa ratt satt.

Om du skapar bilder och lagger in text i bilder sa maste du sédkerstalla att texten gar att
lasa. Lds mer om det under rubriken ”Bilder som innehaller text”. Har maste du givetvis
ocksa sakerstalla att kontrasterna ar bra.

Att bedoma kontraster

Sunt fornuft racker ofta langt, men om du vill mata kontraster och fa en indikation pa
hur kontrasterna bedoms i de internationella riktlinjerna for tillganglighet WCAG (Web
Content Accessibility Guidelines), sa finns det en del gratisverktyg du kan ladda hem och
anvinda. Ett sddant ar Colur Contrast Analyser som du kan ladda ner fran
www.paciellogroup.com/resources/contrast-analyser.html.

Nar man mater kontraster ar det @ Colour Contrast Analyser =

Luminosity contrast ratio som &r det
du ska titta pa. Har ar gransen for
godkant 4,5:1 for vanlig text och 3:1

Options  Image Help

Foreground

for stor text, exempelvis Colour select: ([l @l ~| roe:| 0 0| 255 ﬁj

huvudrubriker.

Background
Bilden till hoger visar vilken algoritm Colour select: | v RoB: | 245 | 245 | 245 A j
du ska valja och var du ser

Algorithm

kontrastvardet. Maximal kontrast ar

511 = Colour brightnessidiference & Luminosity

[~ Show contrast result for colour blindness

Result- Luminosity

Caontrast ratio: 7,9:1 [ Display details
Text Large text
V| Passew v | Pass (AA)

V| Passn v | Pass (AAA)



http://www.paciellogroup.com/resources/contrast-analyser.html
http://www.paciellogroup.com/resources/contrast-analyser.html

Redaktorens checklista

Text

Skriv det viktigaste forst.

Skriv sa enkelt som mojligt.

Skriv med du-tilltal till din lasare

Forklara svara ord och begrepp.

Skriv ut forkortningar.

Anvand rubriker for att strukturera texten.

Skapa rubriker med de inbyggda formaten i publiceringssystemet.

Inled texten med en ingress som ger en kort sammanfattning av sidans innehall.

Anvand listor for upprakningar, anvand publiceringssystemets inbyggda verktyg
for listor.

Undvik att klistra in direkt fran Word om det finns en risk att Words formatering
foljer med. Klistra i forsta hand in text oformaterad.

Lankar

Skriv lankar som anger vart lanken leder och vad som hander nar anvandaren
foljer lanken.

Ange direkt i lanktexten om lanken 6ppnar ett nytt fonster, leder till en extern
webbplats eller leder till en fil (exempelvis en pdf-fil).

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

Anvand inte title-text, skriv alltid all relevant information om lanken direkt i
lanktexten.

Anvand ikoner i enlighet med organisationens regler.

Bilder

Skriv en alternativ text, alt-text, till i stort sett alla bilder du publicerar. Alt-texten
ska kortfattat beskriva vad bilden visar (motivet).

Om bilden ar komplex racker inte bildens alt-text, da 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.

Lagg in text som text, inte text som en bild.

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.



Tabeller

e Anvand bara tabeller for uppstallningar av data, inte for layout

e Varje tabell du lagger 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 rubrik ska ange om den avser rad eller kolumn med attributet “scope”.
Aven detta gors i cellegenskaperna.

e Om tabellen ar komplex med flera nivaer med rubriker maste varje rubrik ha ett
unikt id-varde och varje datacell hanvisa till sina rubriker med attributet headers.

Pdf och andra format
e Anvand pdf och andra alternativa format sparsamt.
o Se till att dokumentet ar tillgdngligt innan du lagger upp det.

e Skriv filnamn som beskriver filens innehall, men undvik specialtecken sa som 3, &
och 0, ersatt dessa med a, a och o i stdllet. Anvand — eller _i stallet for
mellanslag.

Farg och form
e Anvand de fargkombinationer som ar godkadnda i organisationen.

e Folj mallar och grafiska riktlinjer.

Menyer
e Var sparsam med att lagga in nya sidor
e Nar du lagger in en ny sida i menyn tank efter sa att den:
o far ett namn i menyn som tydligt beskriver sidans innehall

o laggs in i ratt undermeny, dar anvandaren férvantar sig att hitta
informationen

o hamnar i ratt ordning i undermenyn



Anvandarnas olika forutsattningar och behov

Alla manniskor ar olika. Vi har olika bakgrund, egenskaper och behov. Olikheterna beror dels pa
vara fysiska forutsattningar och dels pa situationen. Detta stéller stora krav pa utformningen av
olika typer av granssnitt, exempelvis bankomater, biljettautomater och webbaserade granssnitt.
Sitter du vid din vanliga dator har du férhoppningsvis stallt in datorn sa att du har goda
mojligheter att se, ldsa och ta till dig information. Ar du ute och reser och surfar med din
mobiltelefon har du helt andra forutsattningar. Manga ganger blir det da stora problem att se
och forsta granssnittets uppbyggnad och funktion.

Genom att bygga tillgangliga webbplatser fungerar
webbplatserna ocksa battre i alla situationer du
kan hamnai.

Det finns en rad olika situationer och
forutsattningar som en anvandare kan ha eller
hamna i som paverkar formagan att ta del av
granssnittet. Har redogor vi bara for nagra av alla
dessa.

Hur manga berors?

Det &r svart att exakt sdga hur manga personer som har problem att anvdnda en webbplats pa
grund av bristande tillganglighet. Dessutom kan problemen innebéra allt fran att det tar langre
tid eller &r lite, lite krangligt till att det tar helt stopp och bestkare utestangs.

Manga manniskor upplever problem utan att ha en funktionsnedséattning. Men om vi dnda utgar
fran personer med funktionsnedsattning handlar det om nagonstans mellan 1,3 och 1,8 miljoner
manniskor. Siffrorna varierar beroende pa att vi i Sverige av integritetsskal inte far registrera
funktionsnedsattning. Dessutom gar det att mata pa olika satt. Vissa funktionsnedsattningar ar
svara att diagnosticera, andra paverkar bara vissa delar av livet. Differensen beror pa om det ar
individens subjektiva bedémning, medicinska diagnoser, arbetsférmaga eller ndgot annat som
ligger till grund for berakningen.

Nedanstaende siffror har vi samlat in fran Statistiska Centralbyran, Hjdlpmedelsinstitutet, de
ideella handikapporganisationerna och andra offentliga kallor. Dar det foreligger stor skillnad
mellan olika kallor har vi valt att presentera den lagre siffran.

9,5 procent av befolkningen anvander nagon typ av hjalpmedel.



Anvandare med problem att styra datorn

En anvandare kan ha problem med att styra datorn. Problemet
kan bero pa en funktionsnedséattning, exempelvis reumatism,
men det kan ocksa bero pa utrustningen. En del mobiltelefoner
pa marknaden ger inte anvandaren majlighet att “klicka”. |
stallet anvander man ett sorts tangentbordsliknande
navigeringssatt, dar man tar sig fran lank till 1ank med tryck pa
en speciell knapp. Samma knapp finns pa ditt vanliga
tangentbord och heter dér tabb. Webbplatsen ska ga att styra
oberoende av om du har en mus att klicka med eller ett
tangentbord att navigera med. Det kallas for "Input Device
Independence".

Det finns en rad olika styrhjalpmedel till datorn. Exempelvis talstyrning, huvudstyrda mdéss och
fotnavigering. Fungerar granssnittet "Input Device Independent"” fungerar det dven for dessa
hjalpmedel.

Manga anvandare har problem med precisionen. Darfor ar det viktigt att det inte krdvs onddigt
stor precision for att klicka ratt i granssnittet. Problemen kan bero pa darrhanthet eller att du
sitter pa ett skumpande tag. Till denna kategori hor ocksa en stor grupp med personer som har
arbetsskador, exempelvis personer med forslitningsskador, belastningsskador eller andra typer
av arbetsrelaterade skador.

Hur manga berors?

Egentligen alla, sarskilt nar allt fler surfar med mobilen i alla moéjliga och omaéjliga situationer.
Om vi fokuserar pa funktionsnedséattningar ser siffrorna ut sa har:

e 560 000 personer dver 16 ar har en rérelsenedsattning.

e 1330000 personer har nedsatt rorlighet i armar eller hander.

e Sjukdomar i skelettet och rérelseorganen ar en av de vanligaste orsakerna till langre
sjukskrivning.

e Det finns 6ver en miljon reumatiker i Sverige — men manga dor utan diagnos.



Anvandare med problem att
tolka och forsta

For att besdkaren ska kunna anvanda granssnittet
kravs det att han eller hon forstar vad man ska
gora i webbtjansten. En ovan anvandare har ofta
stora problem med detta eftersom denne kanske
inte har sett samma typ av tjanster/l6sningar
tidigare. Det kan vara svart att navigera, man
glommer kanske scroll-lister och har svart att
forsta hierarkier pa natet. Darfor ar det viktigt att
granssnittet fungerar konsekvent och att lankar
och menyer ar bra utformade.

Sitter du vid skarmen pa en barbardator i en mycket ljus miljo ar det ofta svart att uppfatta olika
fargskiftningar. Darfor ar det viktigt att informationen inte ar fargkodad sa att du maste uppfatta
olika nyansskillnader for att gora réatt. Aven personer med kognitiva funktionsnedsittningar och
personer som befinner sig i stressade miljoer har ett stort behov av enkla, tydliga och
pedagogiska granssnitt.

Hur manga berors?

Egentligen alla, men i olika grad och olika ofta. Manga av oss har svart att tolka och forsta
information i vissa sammanhang. Stress och tidsbrist, att &mnet &dr okant for oss, eller att
utseende, navigation eller ndgot annat ar ovant for oss bidrar till problem att tolka och forsta.
Dessutom finns det en ganska stor grupp som inte anvander datorer och internet regelbundet.
Personer som anvander internet séllan kan ha en hogre troskel vad galler att tolka och forsta hur
en webbplats fungerar.

Om vi fokuserar pa funktionsnedsattningar ser siffrorna ut sa har:

e Cirka 0,5 procent har diagnosen utvecklingsstérning (ungefar 40 000 personer).
e 6-7 procent av befolkningen har lag begavning.
e 2 procent har mycket lag begavning.



Anvandare med problem att lasa och
tolka skriftlig information

For att hjalpa anvandare som har svart att lasa kravs att
texterna struktureras och formateras val. Att anvanda ett
begripligt sprak och férklara svara ord, inte anvanda
forkortningar och liknande skrivregler ar extra viktigt for
personer som har svart att ldsa. En ren, pedagogisk och
anpassningsbar visning i granssnittet hjdlper ocksa manga.
Men det viktigaste ar kanske att inte bara forlita sig pa
text! P4 webben finns stora mojligheter att fa ut
information genom att anvdnda bilder, film, ljud och illustrationer. Pa det sattet nar man manga
fler an genom enbart text.

For personer med las- och skrivproblem finns hjalpmedel som laser upp texten, férklarar svara
ord, ger mojlighet att anvanda laslinjal, att férandra textens utseende och mycket annat som
hjalper anvandaren. For att hjalpmedlen ska fungera krdvs att webbplatsen ar tekniskt
tillganglig.

Men inte alla som har behov av dessa hjalpmedel far dem i Sverige. | dag ar det bara 4 av 21
landsting som beviljar hjalpmedel till personer med las- och skrivsvarigheter. Personer med
annat modersmal dn svenska kan inte ens ansdka om att fa hjalpmedel, eftersom det inte réknas
som funktionsnedsattning att ha annat modersmal.

En annan grupp som kan ha svart att lasa och forsta information ar barndomsdéva. Personer
som ar fodda dova har teckensprak som sitt modersmal och ofta svart att lasa offentlig svenska.
Barndomsdova har ratt till information pa teckensprak.

Hur manga berors?

Egentligen alla, for dven vana lasare laser bade fortare och battre om texten ar valstrukturerad,
raderna inte ar for langa och sa vidare.

Om vi fokuserar pa funktionsnedsattningar ser siffrorna ut sa har:

e 25 procent av Sveriges vuxna befolkning har problem med att lasa.

e 4-5 procent berdknas ha dyslexi.

e Varje ar drabbas 12 000 personer av afasi. En tredjedel av dessa ar i yrkesverksam alder.
e 10000 &r barndomsdéva, det fods cirka 70 déva barn per ar.

Det bor cirka 1,4 miljoner utlandsfodda i Sverige, cirka 15 procent av befolkningen. De flesta
kommer fran Finland, féljt av Irak och Jugoslavien som vanligaste fodelseland. Det finns en
enorm spridning i de sprakliga svarigheterna fér personer med sa olika férutsattningar,
utbildning och alder vid flytten fran hemlandet.



Anvandare med problem att se

Manga manniskor har nagon form av synproblem. De
flesta kan korrigera synproblemen med glaségon eller
linser, men det finns situationer dar det anda inte
fungerar. En tillganglig webbplats ger besokaren
moijlighet att stalla in visningen, exempelvis
textstorleken. Det ar vasentligt for en person med
synproblem.

Aven om man har perfekt syn kan det ibland vara
svart att se, till exempel om man anvdnder en mindre
enhet, exempelvis mobiltelefon eller surfplatta, sitter
i en dalig ljusmiljo eller &r trott och stressad.

For personer med synnedsattning finns det forstorande hjalpmedel som kan forstora upp till 32
ganger. Det gor att anvandaren ser en mycket liten del av skarmen at gangen, men i kraftig
forstoring. Det staller stora krav pa en konsekvent design och bra stédlinjer.

For personer med kraftigare synskador finns det olika typer av hjalpmedel. Till exempel
skdrmldsare som formedlar det som visas pa skdrmen via en talsyntes och/eller en
punktskriftsdisplay vilket gor att anvdandaren kan ”lyssna” eller “kdanna” pa webbplatsen.
Skarmlasare for synskadade skiljer sig fran skarmlasare for dyslektiker. En gravt synskadad
behover fa struktur, bilder och grafiska objekt presenterade genom skarmlasaren. For att det
ska fungera kravs det att webbplatsen ar tekniskt tillgangligt konstruerad.

Hur manga berors?

Egentligen alla. Nar vi blir dldre ser manga av oss allt samre och se dig omkring: i den vuxna
befolkningen har en majoritet nagon form av synkorrigering, kontaktlinser eller glaségon.

Om vi fokuserar pa funktionsnedséattningar ser siffrorna ut sa har:

e Det finns cirka 100 000 medicinskt synskadade
e 10000 &r gravt synskadade eller helt blinda

e 800 laser punktskrift

e Nagra procent av befolkningen ar fargblinda



10 tips for en tillgangligare webbplats

1. Komplettera dina texter med bra bilder. Var noga med att de ar
meningsbarande och méark upp dem pa ratt satt. Prova ocksa att ta bort
text. Less is more!

2. Beeneleviarskurs fyra forklara innehallet pa en godtycklig sida pa din
webbplats (ar spraket begripligt?).
Vilj och f6lj aktuella standarder uppsatta av W3C med omsorg.

4. Bedin inte alls datavana pappa/mamma/granne utféra en uppgift pa din
webbplats utan hjalp utifran (ar strukturen begriplig?).

5. Folj etablerade konventioner pa webben (alltsa satt att forsta) hellre &n
att forsoka lara anvandaren nagot nytt och unikt for just din webbplats.

Anvand relativa matt for att definiera textstorlekar.

Las lankarna pa webbplatsen — bara sjalva lanktexten (kommer
anvandaren att forsta vart lanken leder?).

8. Skriv ut webbplatsen i svart-vitt och be nagon som inte sett den férut
peka ut alla lankar.

9. Navigera enbart med hjalp av tangentbordet.
10. Surfa med mobiltelefonen pa din webbplats!

Och det kanske viktigaste:

Avtala med leverantéren att den detaljerade kravspecifikationen ska foljas och se till att
detta kontrolleras av en oberoende part fore acceptans och betalning.




Funka Nu AB

Funka startades som ett projekt inom handikapprorelsen och ar idag marknadsledande inom
omradet tillganglighet med 80 % av Sveriges myndigheter som kunder. Sedan ar 2000 &r vi ett
privatdgt bolag och var nara relation till handikapprorelsen innebar en unik kvalitetskontroll som
ofta resulterar i olika forskningsprojekt. Vi har kontor i Stockholm och Oslo.

Vi har en unik bredd inom tillgdnglighetsomradet. Vi arbetar med digital information och
kommunikation likval som analog. Lite mer konkret betyder det att vi arbetar med webb, system,
appar, trycksaker, skyltar med mera.

Vi arbetar ocksa med byggnader och fysiska miljoer samt med verksamhetsprocesser och
strategiskt stod for att integrera tillganglighetsfragor i ordinarie processer. Dessutom &r vi experter
pa anvandbarhet.

Vara djupa expertkunskaper gor att vi ofta deltar i projekt, eller far utrednings- eller
fortroendeuppdrag. Genom fortroendeuppdrag och standardiseringsarbete satter Funkas arbete
normer for utveckling och analys samt utformning av krav vad géller tillganglighet. Pa uppdrag av
EU-kommissionen utarbetar vi metodik och mater status pa webbtillgdnglighet i samtliga EUs
medlemslander plus Norge, USA, Kanada och Australien. Vi finns representerade i regeringens
Anvandningsforum, Standard Norge, Svensk Standard och Mandat 376, som pa uppdrag av EU-
kommissionen tar fram gemensamma krav pa tillginglighet vid offentlig upphandling.

Funka har pa uppdrag av W3C genomfort den auktoriserade oversattningen av WCAG 2.0 till
svenska. Vi har drivit fram rekommendationer kring snabbkommandon och ikoner. Vara konsulter
var med och tog fram Handikappombudsmannens riktlinjer for en tillganglig statsforvaltning.

Funka ar EPiServer Solution Partner, Microsoft Partner och Adobe Certified Training Provider. Vi
star bakom Funkaportalen, en motesplats for funktionshinderfragor.
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