FRF sydvastra Finlands instruktioner for tillganglig
kommunikation (uppdaterad 7.3.2024/ UT och
MM. Overséttning 3.8.2024.MA)

FRF Sydvastra Finland betonar den tillgangliga kommunikationen i sin verksamhet. De
pdf-filer som publicerats under aret 2024 har redan skapats med denna princip.
Utdver dversatter vi &tminstone alla nyhetsbreven till svenska, vid behov dven annat
material.

1 Vad ar tillganglig kommunikation?

Tillganglig kommunikation innebar till exempel att publiceringar och meddelanden kan
anvéndas och forstds av alla. En del av oss anvénder olika tekniska hjalpmedel
(sdsom lasprogram for synskadade) fér att komma &t innehallet i publiceringar. Fér
andra kan komplicerade meningsuppbyggnader vara svara att forstd. Tillganglighet
inneb&r dven att vi far anvanda vart modersmal da det ar méjligt.

I detta dokument behandlar vi teknisk tillganglighet; tillgangliga pdf-filer och
tillgangliga Facebook-publikationer. Tillgdnglighet for innehallet behandlas inte, men
instruktionerna i sig har skrivits sd kort och lattférstaeligt som méjligt. Utdver har det
adderats bilder till texten, vilka hoppeligen hjélper er da ni gér era egna forsta
tillgangliga meddelanden, inbjudningar eller Facebook-publikationer.

Med nagra grundsaker dkar du tillgdngligheten redan mycket:
e Skapa tillgangliga inbjudan och meddelanden enligt instruktionerna i detta
dokument.
Addera alternativ text till bilderna
Ifall du delar videon dar ljudet beréttar om innehallet i videon, tick inte dver
l[judet med musik.

Basinstruktioner hittar du till nast och tillaggsinformation pa sidan
https://www.saavutettavasti.fi/

2 Word-filer

Det ar viktigt med dokumentets uppbyggnad (instruktioner med bilder nedan)
e Anvand format i texterna (rubriker/ brédtexterna), sa att |ldsprogram kanner
igen dem.
e Anvand inte sidhuvuden eller sidfétter.
Anvand inte olika farger som del av informationen, eftersom alla inte kan se
dem.
e Rada upp bilderna pd samma niva med texten.


https://www.saavutettavasti.fi/

e Addera alternativ text till bilderna (instruktioner i del 4).
e Kontrollera med programmets tillganglighetskontroll att allt ar ok.
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Bild 1. Valj "Granska" i menyn och darefter "Kontrollera tillgangligheten".
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Bild 2. D& du kontrollerar tillgdngligheten 6ppnas ett fonster till hdger pa skdrmen.
Har visas de problempunkter som hittats i dokumentet. Du kan klicka pa
problempunkterna for att fa reda pa hur du kan korrigera dem.

3 Pdf-dokument

Efter att skapat ett tillgangligt Docx-dokument enligt instruktionerna ovan, éverfor det
till ett pdf-dokument med “Exportera”-funktionen. Anvand inte “Skriv ut”-funktionen.
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Bild 3. Docx-dokumentet omvandlas till pdf med “Exportera”-funktionen under Arkiv-
menyn. Efter detta exporteras dokumentet med att valja “Skapa PDF-/XPS-
dokument”.
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Bild 4. Valj “Alternativ”-knappen i menyn som 6ppnas.
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Bild 5. Fyll i installningarna enligt bilden.

4 Alternativtext for bilderna

Da du adderar bilder pa till exempel Word eller Facebook, kom ihag att skriva in en
kort forklaring av vad bilden representerar under alternativet “alternativ text”.

e I Facebook hittar du addering av alternativ text med att valja funktionen
redigera bilden. Ifall publikationen har flera bilder, valj forst “redigera alla” och
darefter for varje bild “alternativ text”.

e I Word kan du addera alternativ text med att féra musen 6éver bilden och klicka
med hdger musknapp. I menyn som dppnas kan du darefter valja alternativet
“Visa Alternativtext”



Hipv Gy ULy SO e Diktera
5
b Markera v e

Yt

Format Beskar

Rost Kansligh

Q

| Sok i menyerna

F X Klipp ut
S ([ Kopiera

F‘D Inklistringsalternativ:

LOUNAIS - SUOMI

o [y

imarbetsenhet): Gd Andra bild 5
g
[F
=1
) Oa
@ Lank >
akuntas HIL)

Spara som bild...

rhi Jormanainen, Bjir, Infoga beskrivning...

" Radbryt text >
rna (Equites
(Equites) 2 Visa Alternativtext...

E Storlek och lage...

‘{I”/ Formatera bild ...

Bild 6. I Word: med att aktivera bilden med att klicka pa den och dérefter klicka med
héger musknapp hittar du menyn, dar det finns valet “Visa Alternativtext”.
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Bild 7. I mitten av bilden visas ett foto pa en hast. Till vanster av bilden &r editerad
alternativtext pa facebook: “En ung finnhast star i en bred dérréppning i solskenet
med 6ronen spetsade. Hasten ar fastspands med en grimma.” Till héger finns Words
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erbjudna alternativtext: “En bild som visar hast, daggdjur, marr, person. Automatiskt
genererad beskrivning”. Vilken dera beskrivning skulle du sjalv féredra att hora, ifall
du inte sag bilden? Texten infogas i fénstret som éppnas till hdger da man klickar pa
bilden till vilken alternativtexten ska tillaggas.

5 Kontaktuppgifter

Ifall du vill ha mer detaljerade instruktioner, du marker defekter eller kan ge tips om
hur man kan uppna béttre tillganglighet, ta kontakt:

FRF Sydvastra Finland
Marja Mikola, ansvarsperson for parasport, marja@mikolat.fi, 0400 620 496
Ulla Tamminen, ordférande, ulla.tamminen@ratsastus.fi, 040 7313 648
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