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1. Assist og
Webtilgaengelighed

1.1 Webtilgangelighed

Webtilgeengelighed stammer fra standarden WCAG 2.1, som deekker over en raekke
principper og teknikker, man skal fglge, s& det gar det muligt for alle at anvende websteder,
mobilapplikationer og andre tekniske Igsninger, herunder brugere med handicap og
funktionsnedseettelser.

Standarden gar ud pa, at du ved at anvende principperne og teknikkerne sikrer, at folk med
udfordringer i syn, harelse, motorik og farve- og ordblindhed har mulighed for at anvende
websteder og lignende pa lige fod med andre.

Standarden sikrer blandt andet:
- at billeder geres opfattelige for skaermlaeserprogrammer ved at tekstliggere billederne
- at webstedet er anvendeligt for brugere, der anvender tastatur og ikke mus
- aten digital selvbetjeningslasning er forstaelig ved at tilbyde validering af felter og
instruktioner ved fejlindtastning
- at webstedet er robust ved at benytte kodning korrekt, s& brugerens vaerktgjer kan
fortolke dem ensartet

(Digitaliseringsstyrelsen, u.d.)

1.2 Overordnet om filer pa hjemmesider

Vi anbefaler generelt, at du overvejer, hvorvidt en fil og dens indhold kan oprettes som
en htmli-/webside frem for en fil og du derved undgar pdf’er, word mv. pa websider. Da
filer generelt giver en darlig brugeroplevelse pa websites bade pa desktop visninger og mobile
enheder, fx pa grund af manglende skalering.

1.3 Assist

Assist er et vaerktgj og en Igsning, der sikrer, at det er let og hurtigt for alle brugere at gge og
kontrollere tilgeengeligheden i word-, excel- og powepointdokumenter, inden det konverteres til
PDF og laegges online.

Med Assist kan vi derfor sikre, at Miljgstyrelsens indhold pa de digitale platforme lever op til
kravene om webtilgaengelighed.

Alle dokumenter skal igennem Assist, inden de uploades til Miljgstyrelsens sites. Med
Siteimprove, Accessibility tjekkes filernes tilgaengelighed, og er det tilfaeldet, at et dokument
ikke er tilgeengeliggjort, tillader det digitale kommunikationsteam at g@re redaktegren
opmaerksom pa det, hvorefter filen skal tilgeengeliggeres.
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2. Sadan gor du

Download Assist plugin fra Software Center. Din computer skal evt. genstartes for, at
indstillinger traeder i kraft i din Microsoft Office pakke.

2 Software Center

@ Applikationskatalog

STATENS IT

8 Applications

All Required

~~
< Updates Filter: | Al - Sort by: [

T Operating Systems
™ Installation status
£¥ Options

@ Se Computer Status . I

@ Serviceportalen
Assist 3.2.000

For at aktivere Assist, skal du klikke pa Assist-ikonet og veelge "Kontroller tilgaengelighed med

Assist”
Filer GIEM Miljgstyrelsen  Indsaet
-I D App Avrial
: Kopiér
Assist  Saeet " F K U-
o T Formatpensel

Q. Kontroller tilgaengelighed med Assist
B Kontrasttjek
’l__'g Gem som PDF

Info

Denne vejledning tager udgangspunkt i et Word-dokument. Nederst i vejledningen kan
du se, hvilke af funktionerne, der ogsa er geeldende i Excel og Power Point.
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Nar dokumentet er analyseret, kan resultatet ses i sidepanelets oversigt, som let viser, hvis
der er elementer, der mangler tilgaengelighedsinformationer.

Elementer markeret med rad eller gul mangler tilgaengelighedsinformationer.

Elementer markeret med grgn er godkendt af Assist.

Assist T X
Skanninger — problemer registreret: 161 4
Generelt (00 ¥ < ~

@ Dokumenttitel ¥
Tekst(2) ¥ &

©® Niveau mgl. fer Overskiift9 v

Link5 ¥

@  Overskiift 1,side 3 ¥
Tabeller (5) ¥ <

O Tabell ¥
O Tabel2 ¥
O Tabelz ¥
O Tabeld ¥
® Tabels ¥ v

B Gem som PDF

©® Information

Hvad er Assist? ~
Assist semi-automatiserer hele processen ved at

skanne dit dokument, udpege omréader der skal v

Nar du er pa oversigtssiden, kan du klikke pa et element i sidepanelet og det vil da markere
elementet i dit dokument, som du kan se nedenfor.

Navigation V&
Seg i dokument 2~
Overskrifter

4

Py
" Dette-er-en-overskrift-19
“Vejle P
= Vejledning:til-Assist1

Miljoministeriet
- Miljgstyrelsen

Assist

/-

Q

Generelt(0) ¥ <

© Dokumenttitel ¥
Tekst (0) ¥ <+

Overskrift 1, side 1 ¥

@ Link1 v
Tabeller (1) ¥ <

© Tabell ¥
llustrationer (1) ¥ <

© Bilede1 ¥
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Derudover finder du falgende funktioner i sidepanelet:

Assist ~ %

€ Tilbage til oversigt
Om din installation

Verson: 3.2.000
Licenstype: Standalone
Leveret af: Dania Software A/S

Hjemmeside: www.daniasoftware.com

Support: support@daniasoftware.com eller +45 5858 3030

#~ Tilbage til oversigt

Under informationssiden finder du den version af Assist, du har installeret samt informationer
om support.

Assist

MW

Pa PDF-ikonet har du mulighed for at gemme dit dokument som PDF ved hjaelp af en
tredjepartslasning, som ger det muligt at stemple dokumentet som PDF/UA. Dette kan du
leese mere om senere i dokumentet.

Assist

L

Under vejledningssiden finder du links til guides inden for tilgeengelighed. Du finder ogsa her
et link til WCAG, hvor du kan lzese mere om webtilgeengelighed generelt.
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21 Word

Nar Assist aktiveres i Word tjekkes fglgende:

1. Om Word dokumentet har en titel

2. Om Word dokumentet har en 'Overskrift 1’-typografi, og at reekkefalgen pa alle
overskriftstypografier er korrekt

3. Om billeder og objekter har alternative tekster i form af titel og beskrivelse eller er
opmeerket som dekorativt element

4. Om tabeller har alternative tekster i form af titel og beskrivelse samt en kolonneoverskrift,
og om sidstnaevnte gentages ved sideskift, eller om tabellen er opmeerket som dekorativ

5.  Om links har bade tekst og adresse
Om dokumenter har skjult indhold i form af kommentarer og skjulte aendringer
7. Om dokumentet har tilgaengeligheds- eller kontrastfejl i sidehoved og sidefod.

o

211 Sadan bruger du Assist i Word

Nar Assist har kontrolleret dit dokument, er du Klar til at redigere i de handlinger, der eventuelt

er problemer i. Her finder du en guide til de overordnede funktioner i word.

Assist

pa
Skanninger — problemer registreret 2 42*
Generelt (0) ¥ <
@ Dokumenttitel ¥
Tekst () ¥ <
@ Overskift 1,side 1 ¥
@ Link1 ¥
Tabeller (1) ¥ &
O Tabell ¥
llustrationer (1) ¥ £

O Bilede1 ¥

Obiekter (0) <+

B Gem som PDF

©® information

Hvad er problemet
<

<>

Miljgstyrelsen / Vejledning til Assist 7



Dokumenttitel:

®_w

Fx
Skanninger — problemer registreret: 2 ¥
Generelt(0) ¥ &

@ Dokumenttitel ¥

Nar du klikker pa elementet 'Dokumenttitel’, far du felgende valgmulighed:

Assist

e

re

skanninger — problemer registreret 2 ¥2¢
Generelt (0y ¥ &
Dokumenttitel ¥
Pakravede handlinger
= Tilfgj titel v ¥

Link1 *

Klik pa 'Tilfgj titel’ og du far derefter mulighed for at angive en titel for dit dokument. Denne titel
vil automatisk ogsa blive brugt, hvis du konverterer til PDF.

Assist

ps
€ Forlad uden zendringer

Pakrazvet handling
Titel

itel pa dokument

Indseet din dokumenttitel i skrivefeltet og tryk derefter pa anvend.
Veer opmaerksom pa, at dokumenttitlen f.eks. vises, hvis man abner dokumentet i en
internetbrowser, og det derfor er en god ide at give dokumentet en sigende titel.
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Kommentar:

Hvis du har indsat en kommentar i dit dokument vil felgende dukke op i dit sidepanel.

Assist

w_x

Skanninger — problemer registreret: 3 4

Generelt(1) ¥ &
© rKommentar1 ¥

Denne skal fungere som en pamindelse om at fierne kommentarer, inden du konverterer dit
dokument til PDF.

Overskrift 1

Overskrift 1 sikrer, at du har en overskrift 1 i dit dokument. Hvis denne angives som vaerende
et problem, kan dette kun Igses i selve dokumentet ved at indsaette en overskrift 1.
Veer her opmaerksom pa, at Assist ogsa tjekker om raekkefglgen i dine overskrifter er rigtig.

Link:

Hvis du har indsat et link, kan du ogsa se dette i dit sidepanel.

Assist

" x

re

Skanninger — problemer registreret: 3 4

Generelt (10 ¥ &
©® Kommentar1 ¥
Dokumenttitel ¥

Tekst () ¥ <
Overskrift 1, side 1 ¥

Link1 ¥

Klik pa pilen, og du vil fa falgende valgmuligheder:
Owerskrift 1, side

link1 ¥

Pakravede handlinger

s
= Tilfgj tekst v v
Valgfrie handlinger ny
v

Tilfgj skeermtip «
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Klik da pa en af handlingerne, og du vil fa mulighed for at udfylde bade pakreevede og valgfrie
handlinger.

Assist o

" %

o
€ Forlad uden zndringer

Handling pékraevet
Tekst for Link 1

Miljgstyrelsens hjemmeside
Adresse for Link 1
http://www.mst.dk/

Valgfri handling
Skarmtip for Link 1

"Tekst for Link’ er den tekst, der star i dit dokument, og 'Adresse for Link’, er den webadresse,
som linket henviser til.

Den valgfrie handling 'Skaermtip for Link’ er den tekst, der kommer frem, nar man holder
musen over linket i dit dokument:

Dette er Skaarmtip for link
Ctrl+klik for at felge link

Miljgstyrelsens-hjemmeside9]

Tabel:

Har dit dokument indsatte tabeller, vil dette ogsa figurere i dit sidepanel. Til tabeller findes flere
handlinger:

Tabeller (1) ¥ <

- . .
r

Pakravede handlinger

ny
w Tilfgj alternativ tekst -
-~ Valgfrie handlinger
PDF
= Tilfaj titel
= Angiv overskriftraekker v on
= Fjern opdeling af raekker oblen

& Marker som layout tabel

Mere information
a4 Mere information om tabeller

»
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Klik ind pa en af handlingerne og du far felgende muligheder

Assist |

#
€ Forlad uden &ndringe

Tabeltype
(@ Data (O Layout (dekorativ)

Pakraevede handlinger

Alternativ tekst for Tabel 1

Karakterer filbage: 0/125

Valgfri handlinger

Tilfgj titel til Tabel 1

Tabeloverskrifter

Reskkeoverskrift Kolonneoverskrift

Angiv antal overskriftsrakker
0 -
Opdel raekker over sider

[ Fjern opdeling af reekker

| "Tabeltype’ skal du tage stilling til, om din tabel indeholder data, eller om den er brugt som
layout til f.eks. at arrangere billeder eller andet dekorativt.
Hvis tabellen er brugt som layout, forsvinder de andre handlinger.

| ’Alternativ tekst for tabel’ skal du beskrive, hvad din tabel viser. En alternativ tekst hjaelper
spgemaskiner og maskinoplaesere til 'se’, hvad der er pa billeder, figurer, tabeller og lignende.
Den alternative tekst bruges derfor til at fortzelle, hvad der er i tabellen.

Her kan du ogsa se, hvor mange karakterer du har indsat. Optimalt er 125 karakterer
maksimum, men det er dog muligt at indsaette flere.

| 'Tilfgj titel til Tabel’ kan du give din tabel en titel.

| 'Tabeloverskrifter’ kan du angive, om du vil give tabellen en raekkeoverskrift,
kolonneoverskrift eller begge dele.

Herefter kan du i ’Angiv antal overskriftsreekker’ angive, hvor mange af reekkerne i din tabel er
overskrifter.

| nederste handling 'Fjern opdeling af reekker’, kan du veelge, om tabellen ma blive opdelt over
flere sider eller e;.
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Billede/Figur/Objekter:

Hvis du har indsat et billede, en figur, en tekstboks eller lignende vil Assist ogsa registrere
dette.

llustrationer (2) ¥ &
O Billede1 ¥
© Figur1 ¥
Obiekter () ¥ &

O Tekstboks1 ¥

Under disse har du falgende handlinger:
O pRilede 1Y
Pakravede handlinger
w Tilfgj alternativ tekst
& Marker som dekorativ
= Tilfej titel

Mere information

) Mere information om alternativ tekst 1

Klik pa en af handlingerne, og du far felgende muligheder:
Assist W B

&

€ Forlad uden zndringer

Pakrazvede handlinger
Alternativ tekst for Billede 1

Karakterer tilbage: 0/125

Eller markér Billede 1 som dekorativ
Valgfri handling

Tilfgj titel til Billede 1

| ’Alternativ tekst for billede’ skal du beskrive, hvad dit billede viser. En alternativ tekst hjaelper
s@gemaskiner og maskinopleesere til 'se’, hvad der er pa billeder, figurer, tabeller og lignende.
Den alternative tekst bruges derfor til at fortzelle, hvad pa billedet.

Ved alternativ kan du se, hvor mange karakterer du har indsat. Optimalt er 125 karakterer
maksimum, men det er dog muligt at indszette flere.

Du kan ogsa veelge at markere billedet som dekorativt, hvis indholdet ikke har nogen
betydning for dit dokument.

| 'Tilfgj titel til Billede’ kan du give billedet en titel.
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2.1.2 Kontrasttjek i Word

Med Assist har du i Word ogsa mulighed for at lave et kontrasttjek. Kontrasttjekket viser,
hvorvidt farvernes kontraster i dit dokument lever op til WCAG’s krav om kontraster.
Kontrasttjekket skelner ogsa pa skriftstarrelser. Det vil sige, at hvis kontrasttjekket melder fejl,
kan en mulig lasning, foruden at skifte skriftfarve, ogsa veere at gare skrifttypen starre.

Du aktiverer kontrasttjekket i menuen og herefter vises sidepanelet.

sl
.I D Calibri (Brg
Assist | Seet
- ind- ¥ Formatpensel =

Q. Kontroller tilgeengelighed med Assist
E Kontrasttjek
'!_'EI Gem som PDF

Info

Kontrasttjek T X
O

O Kontrastfarver 3
O Kontrastfarve 1
O Kontrastfarve 2

O Kontrastfarve 3

| kontrastpanelet er der ikke mulighed for at redigere handlingen, dette skal ggres manuelt.

For at finde kontrastfejlen i dokumentet, skal du blot klikke pa fejlen i sidepanelet, og den vil
blive vist i dit dokument.

Tryk herefter pa knappen 'genopfrisk’ i venstre hjgrne af sidepanelet for at fa et nyt
kontrasttjek.
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2.2 Konvertering til PDF

Nar du har Igst alle problemer i dit sidepanel kan du nu konvertere et webtilgaengeligt
dokument til PDF.

Hvis du ikke har lgst alle problemer vil du fa faelgende besked, nar du trykker pa ’Gem som
PDF’

Assist

Der blev fundet 5 tilgaengelighedsfejl | dokumentet.
Vil du afbryde PDF oprettelsen og abne Assist i stedet for?

Her kan du veelge at afbryde, og dbne Assist, s& du kan tilgaengeliggere dit dokument. Du har
ogsa muligheden for at gennemfgre handlingen, men da skal du veere opmaerksom pa4, at dit
dokument ikke er fuldt tilgeengeligt.

Desuden har vi nu via Assist Pro muligheden for at stemple vores dokumenter med PDF/UA,
hvis dokumenter lever op til dette.

Det gores séledes:

Nar du har lgst alle problemer, ser dit sidepanel ud som nedenfor:
Assist V&3

#

Generelt (0) ¥

@ Dokumenttitel ¥

Tekst () ¥ £
Overskrift 1, side 1 ¥

@ Link1 ¥

Tabeller (0) ¥ <

@ Tabell ¥

lllustrationer (0) ¥ <
@ Billede1 ¥

< >

B Gem som PDF

Herefter skal du klikke p4 'Gem som PDF’, og du far falgende besked:
PDF/UA

o Dette dokument er fuldt tilgaengeligt. Skal det maerkes som PDF/UA?

Herefter kan du gemme din PDF pa den gnskede placering, og den er nu maerket med
PDF/UA.
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2.3 Excel

Nar Assist aktiveres i Excel tjekkes fglgende:

1. Om Excel arket har en titel

2. Om billeder og objekter har alternative tekster i form af titel og beskrivelse eller er
opmeerket som dekorativt element

3. Om arket indeholder flettede celler

4. Om links har bade tekst og adresse

Nar du har aktiveret Assist i menuen, fremkommer sidepanelet med resultatet.
Pa samme made, som beskrevet for Word ovenfor, har du mulighed for at redigere og tilfaje
oplysninger til de gaeldende elementer.

Assist Ve

#~

o
Generelt (1) ¥ <
O  Projektmappetitel ¥
Tekst(h ¥ <
Link1 ¥
Tabeller (1) ¥

Flettede celler 1 ¥

lllustrationer (1) ¥ <

© Bilede1 ¥

Obiekter (0)

A Gem som PDF

2.4 PowerPoint

Nar Assist aktiveres i PowerPoint, tjekkes fglgende:

1. Om PowerPoint praesentationen har en praesentationstitel

2.  Om PowerPoint diasset har en titel

3. Om billeder og objekter har alternative tekster i form af titel og beskrivelse, eller er
opmaerket som dekorativt

4. Om tabeller har alternative tekster i form af titel og beskrivelse, eller om tabellen er
opmaerket som dekorativ

5. Om der er flettede celler i tabeller

6. Om links har bade tekst og adresse

Nar du har aktiveret Assist i menuen, fremkommer sidepanelet med resultatet.
Pa samme made, som beskrevet for Word ovenfor, har du mulighed for at redigere og tilfaje
oplysninger til de geeldende elementer.

Assist =

#-

Generelt (1) ¥ o
©  Prasentationstitel ¥
Tekst(3) ¥ &
© Siide 1 - Slide titel mangler ¥
© Slide 2 - Slide titel mangler ¥
Link1 ¥
Tabeller (1) ¥ <
© Tabell ¥
lllustrationer (1) ¥ <
© Billede1 ¥

Obiekter (0) <
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