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1 Skapa ett tillgangligt Word-dokument med polisens kontorsprogram

Lagen om tillhandahallande av digitala tjanster forpliktar oss att iaktta internationella
anvisningar om tillganglighet i digitalt innehall: Web Content Accessibility Guidelines
(WCAGQG). | praktiken innebar detta att filer i en myndighets digitala tjanster, till exempel
webbplats eller intranat, ska vara tillgangliga for alla anvandare, till exempel med hjalp
av ett skarmlasningsprogram som ar avsett for synskadade personer. Tillgangliga
dokument ska uppfylla bade de innehallsmassiga och de tekniska tillganglighetskraven.

Word-dokument exporteras till polisens offentliga webbtjanst i forsta hand i pdf-format
om texten inte kan publiceras som HTML-webbtext. Denna anvisning visar hur ett
tekniskt tillgangligt pdf-dokument skapas utifran ett Word-dokument med hjalp av
blankettsystemet Kameleon och Acta-systemet och hur ett pdf-dokument ska bearbetas
innan det publiceras pa webbsidorna.

Kameleon-systemet och Office-programmen innehaller funktioner som gor det lattare att
skapa tillgangliga dokument och dokumentmallarna gér arbetet smidigare. Sjalva
systemet eller dokumentmallen gor inte dokumentet tillgangligt. Den som utarbetar
dokumentet ska félja de principer och tekniker som beskrivs nedan.

Vid polisen anvands flera olika arbetsstationsversioner dar bland annat Office-verktygen
har olika versioner. Darfor forekommer det ocksa skillnader mellan arbetsstationernas
tillganglighetsverktyg och alla detaljer i denna anvisning stammer inte nédvandigtvis
Overens med alla versioner som ar installerade pa arbetsstationerna.

2 Processen for att skapa ett tillgangligt dokument

Processen for att skapa ett tillgangligt dokument kan férenklat beskrivas pa féljande satt:
Steg 1 Skapa ett Word-dokument

- Skapa ett dokument i Acta eller direkt i Kameleon och f6lj
tillganglighetsprinciperna.

- Kontrollera dokumentets tillganglighet (Kontrollera anvandbarheten i Word) och
korrigera felen.

- Kontrollera och komplettera dokumentets metadata.

Steg 2 Konvertera dokumentet till pdf-format

- Konvertera dokumentet till pdf-format. Ett dokument som skapats i Acta &ndras
automatiskt till pdf nar dokumentet godkanns eller undertecknas.

Steg 3 Gor tillganglighetskorrigeringar i pdf-dokumentet
- Granska och komplettera pdf-dokumentets metadata.
- GOr en tillganglighetsgranskning.
- Gor ndédvandiga korrigeringar.
Steg 3 kraver Adobe Acrobat DC eller version 9.0 av PDF-XChange Editor.’

' Adobe Acrobat DC &r ett avgiftsbelagt program. | férsta hand anvands PDF-XChange Editor. Programversion 9 som
innehaller en tillganglighetsgranskning har installerats i polisens arbetsstationer varen 2022. Om verktygen saknas ska du
granska vilken version som ar installerad i arbetsstationen.
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3 Skapa ett tillgangligt Word-dokument i Kameleon eller Acta

De Kameleon-dokumentmallar som réaknas upp nedan stéder utarbetandet av ett
tillgangligt dokument:

- Basdokument: Brev, Brevdokument utan mottagare, Anvisning, Anvisning -
forlangning av giltighetstiden, Foreskrift, Foreskrift - forlangning av
giltighetstiden

- Métesdokument: Agenda, Memo, Méteskallelse, Protokoll

- Julkaisut: Kasikirja, Raportti, Suunnitelma (Dokumentklass Julkaisut hittas i
den finska sprakversionen).

3.1 Val av dokumentmall och redigeringsprak

Valj mallen Brevdokument utan mottagare om mottagaruppgifter inte inkluderas i
dokumentet och mallen Brev endast nar mottagaruppgifter inkluderas i dokumentet.

| mallen Brev finns en tabell dar mottagaruppgifterna anges. Om dokumentet inte
innehaller mottagaruppgifter laser skarmlasaren den tomma tabellen i onédan.

A

Rubriky

Valj en dokumentmall pa dokumentets sprak, till exempel en engelsksprakig mall for ett
engelsksprakigt dokument. Da ar detta sprak automatiskt dokumentets redigeringssprak
och sidhuvudet och sidfoten bestams enligt spraket.

Kameleon - har valjs dokumentet x

Kameleon - har valjs dokumentet

Om du skapar ett dokument pa nagot annat sprak an finska, svenska, engelska eller
samiska ska du definiera redigeringsspraket for dokumentet Granska > Sprak 2>
Ange redigeringssprak.
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Dokument2 [kompatibilitetsidge] - Wo

Utskick Utvecklare  Q Beratta v,

Design  Layout Referenser

+ 58 All markering

W— = 7
[£] Visa markering ~

Spara
andringar *
spbining

: Sprak N:
P . Eﬁfanskmngsruta -

kommentar

. Ange redigeringssprak .. fentarer
“ 44516 1-7-1-8B-1-9-1-10-1-11-1-12

Ange redigeringssprak

Om till exempel ett finsksprakigt dokument innehaller citat pa ett frammande sprak ska
du markera den del av texten som ar skriven pa ett frammande sprak och ange
redigeringsspraket for den markerade texten pa ovannamnda satt.

3.2 Dokumentstilar

3.2.1 Huvudrubrik

Skapa ett dokument i Kameleon
Skriv dokumentets huvudrubrik i faltet Rubrik i fonstret Information om dokumentet.

Rubriken flyttas till dokumentet och metadata.

Kameleon X
-.J Information om dokumentet
¥ Daturn
0)
Typ
I =
Tiigg
S
Nummer
Diarienummer i
Bilaga i
Rubrik
Rubrik -1 I
" Rubrik

Skapa ett dokument i Acta
Nar ett dokument skapas via Acta flyttas rubriken som skrivits i Acta automatiskt till

dokumentet och metadata.

Aslakirjan metatiedot

WAsinkiran otk

Nar tillgangliga dokument skapas ar det bra att beakta att ett skarmlasningsprogram inte
laser information i sidhuvudet eller sidfoten. Organisationens kontaktinformation som
finns till exempel i sidfoten kan vid behov skrivas i brédtexten. Information som finns i
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sidhuvudet, till exempel arendenummer och id-nummer, flyttas till Nyckelord i
dokumentets metadata.

Publikationer

Nar du skapar publikationer ska du anvanda mallarna i dokumentklassen Julkaisut i
Kameleon (i den finska sprakversionen). Andringar som stéder tillgéangligheten har gjorts
i mallarna.

Kameleon - asigigan valinta

Julicasumalen kaythd OHIE

3.2.2 Stilarna Rubrik, Stycke och Lista

Anvand stilarna Rubrik, Stycke och Lista i bandmenyn i Kameleon. Stilarna innehaller
information om dokumentets struktur och med hjalp av strukturen laser
skarmlasningsprogrammet innehallet. Stilarna i Kameleon éverensstammer med
polisens grafiska instruktioner.

- & &K~ -
[~ — ;
Arkiv Start  Infoga  Design  Layout
OO0 B £ 1 BN g
= =1 1= =l L=l oo
Ny Redigera Spara | Rubrik Stycke Linje Numrerad
= = lokalt ~ = = lista~ lista~ v] Lego
Kameleon Formatmallar

Rubrik

| Kameleon anvands rubriker pa tre nivaer: Rubrik 1, Rubrik 2 och Rubrik 3.

Stycke

Styckena ar grupperade i tre klasser: Vanstermarginal, Indrag 2,3 cm och Indrag 4,6 cm.
Stilarna under varje klass skiljer sig fran varandra i fraga om var i den vanstra kanten
texten borjar, till exempel Normal och Indrag ar i dvrigt likadana.
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I Yhteystedior =

=] L 5
Kappale Viva MNumeroitu Hinen &
= luettelo - luettelg - ' YAMINEN lago POLIISI

Vasen marginaali

Lo -

b itsikka
Sisennys 2,3 em

Tyt Mormaali | Normiaali, £i tyhjaa kappaleen jalkeen alkavat vassmmasta marginaaista kohe
dasta 0.

H Tywil Sisennys ja Sisennys, e tyhidh kappaleen jSlkeen aikaval vasemmasia mangi-

Sisennys 4,6 em
naalksta kohdasta 2,3,

=lsennys, e tyhgaa kappaleen jalkeen i T Tassa Bisennys ja Sisennys, i tyhjaa kappaleen jslkeen alkavat va.
f sammasta marginaalista kohdasta 4.5

Nar du skapar tillgangliga dokument ska du anvanda Normal, Indrag och Sidrubrik. Da
skapas ett tomt utrymme efter varje stycke, dvs. extra radbyten behéver inte anvandas
for att skapa stycken.

Kokt
Ld =4 i 1 syl
Rubrik | Stecke| Lirge  Numrersd
- * | hota-  lta - * Logaifi
VaiaRer Marginal

|
J

Mormal, inget styckesviting

Indirag 2.3 em

PE— Anvand i tillgdngliga dokument
fonter som ar inringade med rott.

i

Sidrgbrik, mget styckeaviting

Indirag 4.6 em

ndrag inget dycheratbnd

|

Sidrubik, mget styckeaating |

Radera radbyten som gjorts med Enter-knappen. Skarmlasaren identifierar radbyten och
laser dem som "Tomt”.

Overflédiga radbyten i dokumenten visas pa menyraden i Word.
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Ay Kamseleon Start Infosga  Dessgn Layout Referenser Ueskick  Gransks Wisa L
= - - .
Arial M A A M- =~ =Yz | EE 3| 3l AABE
Klistra - T - = e M- . o
in= % Hamta format F K U - x - - A H

Efter-denna-mening-arradbyte-skapat-med-Epter-tangenty]

®

Skarmlasaren-identifierar-radbyten-och-laser-dem-som-"Tomt"

Pa bilden ovan syns ett onddigt radbyte som ska raderas i dokumentet. Korrigeringen
go6rs genom att &ndra styckets stil.

Om du till exempel vill ha mer tomrum runt en bild ska du justera avstandet under
Stycke: aktivera bilden = Indrag och avstand = och justera avstandet Fére och/eller
Efter.

Stycke ? X

Indrag och avstand  Textflade

Allmant
Justering: anster ~
Dispositionsniva: | Brodtext v Dalj som standard
Indrag
Vanster: |2.3 m : Special: Med:
Héger: 0cm 2 (inget) - =

I:‘ Spegelindrag

6 pt Radavstind: Vid:

Efter: 18 pt Flera ~| (1,15 =

-
st

a inte tom rad mellan sty med samma format

Exempel

anichics Pfiksof

Tabbar... Ange som standard Avbryt

Lista

Anvand alternativet Linjelista eller Numrerad lista for att skarmlasningsprogrammet ska
identifiera listan som lista och lasa den ratt.

Linje Numrerad
lista~ lista~

atmallar
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Med stilarna under Numrerad lista kan du skapa listor med sublistor.

a) Objekt 1
b) Objekt 2
c) Objekt 3
- réd
- bla
- grén
d) Objekt 4

3.3 Alternativ beskrivning av bilder

Lagg till en alternativ beskrivning av bilderna. Syftet med beskrivningen ar att férmedla
den viktigaste informationen om bildens innehall till anvandaren.

Lagg till en beskrivning:

1) Klicka pa bilden sa att den blir aktiv.
2) Klicka pa Alternativtext i bandmenyn i Kameleon.
3) Skriv texten och avsluta med punkt.

Kameleon Start Infoga Design Layout Referenser Utskick  Granska Visa Utvecklare ‘:;‘ Beratta vad du vill gora...

I_.I u LJ Kontaktinformation = |+ Sidnumrering Ea
] L =1 =1 Logatyp > Hiacni L . | s} | E.} Al
Ny Redigera Spara Rubrik Stycke Linje Numrerad ; Bearbeta (Owriga Fraser Uppdatera ontrollera Hjalp
- - lokalt+ = +  listav  listas 0 logoifarg - funktioner= - falt ilganglighet -

Kameleon ormatmallar Kameleon-val romereTiera tilganglighet Kameleon-hjalp

3.4 Hyperlankar

Direkta webbadresser bor undvikas i hyperlankar, sarskilt om de innehaller
betydelselésa bokstavs- eller sifferkombinationer. Lankarna ges ett tydligt namn som
beskriver sakinnehallet enligt féljande:

1) Skriv webbsidans adress och tryck pa Enter, varvid adressen blir till en hyperlank.
2) Placera musen pa lanken och hogerklicka.
3) Valj Redigera hyperlank.

G Inklistringsalternativ:

4) Ge lanken ett namn som beskriver sakinnehallet i faltet Text som ska visas och
klicka pa OK.
5) Kontrollera att faltet Adress innehaller den ratta URL-adressen och klicka pa OK.
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| nedanstaende exempel har hyperlankens adress
https://sinetti.poliisi.fi/valtakunnallinen/halek/viestinta/Sivut/Saavutettavuus.aspx
getts ett tydligt namn som beskriver sakinnehallet Lisdohjeita saavutettavuudesta

Sinetissa
Hyperlinkin Fuakkasminen 7 ™
Linskd ':'.-_5-35.14-!'.:.-1 tecsti Lishohyelh Shivuteivuodests Sinetiol ____h.-"?' Kohgeohe_
K
dpernman hattu E e + -
bedosho ta v |
Koo .
ﬂ ‘
Kohdscrbys.
Kokt s A
R Ange med enkelt sprak
eyt st ett namn for lanken.
i |
L et meedo o
ik |
ERiAelg
A Bedostot
Siliposiobe [Hate ey saneth pode fi SR s nnaleaen, halel e sbnba Sl Sasatettaaus. aspe v Borsts brid

e

3.5 Tabeller

Gor en tabell med hjalp av kommandot Lagg till en tabell i Word. Tabeller l&ggs inte till
som bilder.

Design Layout Referenser Utskick  Granska

r = I a+

der Figurer SmartArt Diagram Skarmbild

lllustrationer

R 12

Lagg till en tabell

En tabell &r ett bra satt att ordna
nformation i dokumentet.

@ Beratta mer

Tabellen far endast ha en rubrikrad (spaltrubriker och radrubriker far inte finnas i samma
tabell). Anvand endast den dversta raden i tabellen som rubrikrad fér spalterna. Om
tabellen stracker sig 6ver flera sidor ska rubrikraden finnas i tabellens 6vre kant pa varje
sida.

Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3 Rubrik 4

Kontrollera att raden ar rubrikrad:

Klicka pa Alternativtext i bandmenyn i Kameleon och kontrollera att Markera foérsta rad
som rubrikrad och Upprepa forsta rad som rubrikrad har valts.



https://sinetti.poliisi.fi/valtakunnallinen/halek/viestinta/_layouts/WopiFrame2.aspx?sourcedoc=/valtakunnallinen/halek/viestinta/Actassa%20saavutettavuudesta/Liite%201%20Saavutettavan%20asiakirjan%20tekeminen.pdf&action=default&Source=https://sinetti.poliisi.fi/valtakunnallinen/halek/viestinta/Sivut/Saavutettavuus.aspx&DefaultItemOpen=1
https://sinetti.poliisi.fi/valtakunnallinen/halek/viestinta/_layouts/WopiFrame2.aspx?sourcedoc=/valtakunnallinen/halek/viestinta/Actassa%20saavutettavuudesta/Liite%201%20Saavutettavan%20asiakirjan%20tekeminen.pdf&action=default&Source=https://sinetti.poliisi.fi/valtakunnallinen/halek/viestinta/Sivut/Saavutettavuus.aspx&DefaultItemOpen=1

2 Bilaga ID-22334214 10 (16)
PO L I S E N Overséttning

POLISSTYRELSEN

Alternativtext X

Hur skulle du beskriva det har objektet och dess
sammanhang fér ndgon som &r blind?

(1-2 meningar rekommenderas)

[v Markera firsta rad som rubrikrad

" EUpprepa fdrsta rad som rubrikrad hdgs upp p§|
varje sida

()

En alternativtext kan ocksa ges for en tabell pa samma satt som for en bild. En del av
verktygen som granskar anvandbarheten reagerar om en alternativtext saknas, andra
inte. Skarmlasaren kraver dock inte nagon alternativtext for en tabell.

Ge tabellen en rubrik

Valj tabell och hogerklicka pa - Lagag till rubrik = valj ”Ovanfor det valda objektet” i
faltet Lage. Ge tabellen ett namn under Rubrik som ska laggas till.

Tabell 1 Exempeltabell

Rubrik Rubrik Rubrik Rubrik Rubrik Rubrik

Nar du fyller i tabellen ska du endast

skriva ett varde/en uppgift per cell 100 200 300 400 100

Vid behov kan du &ndra rubrikens farg och fontstorlek. Anvand inte stilar for att &ndra
tabellens rubriker utan gér andringarna med de verktyg som syns under fliken Start i
bandmenyn i Word (fontens storlek, farg och indrag) sa att lanken mellan tabellens rubrik
oh tabellen bevaras.

Start Infoga Design Layout Referenser Utskick  Granska Visa

Arial 11 <A A Aa- B =-i=-fa- eE3= AT
B F KU -eex. ¥ A-%-A-F=== 15" O~
[ Tecken [ Stycke I

Skapa enkla tabeller och anvand inte kombinerade celler.
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3.6 Hanvisningar

Lagg till hanvisningar med funktionen Hanvisningar - med funktionen Lagg till sidfot.

Nar du hanvisar till samma kalla flera ganger ska du anvanda funktionen Hanvisningar
- Korshanvisning. Under Typ av hanvisning valjer du Sidfot och i rullgardinsmenyn
Lagg till hanvisning valjer du Sidfotens nummer. Under Vilken sidfot valjer du den
referens du hanvisar till. Andra till sist referensnumret till en exponent.

3.7 Innehallsférteckning

Skapa en innehallsférteckning om dokumentet har tre eller flera sidor.

Lagg till en innehallsférteckning fran Lagg till innehallsférteckning i bandmenyn i
Kameleon Ovriga funktioner > Ligg till innehallsférteckning.

3.8 Dokumentets metadata

Kontrollera och komplettera dokumentets metadata Fil > Uppgifter > Egenskaper 2>
Tillaggsegenskaper - fliken Sammanfattning.

1) Rubrik
Dokumentrubriken dverférs automatiskt till metadata om informationen har skrivits i
faltet Rubrik i fonstret Information om dokumentet i Kameleon eller alternativt fran
Rubrik i Actas metadata nar dokumentet skapas i Acta.

2) Forfattare (t.ex. polisen, Polisstyrelsen)
Radera dina eventuella personliga uppgifter och ange till exempel Polisstyrelsen som
forfattare.

3) Nyckelord
Komplettera amnet med beskrivande @mnesord. Féremal som kan raknas anges i
pluralform (t.ex. kaffekoppar eller fordon), annat i singularform (t.ex. kaffe eller
undersokning). Har kan du ocksa skriva dokumentets arende- och id-nummer.

Egenskaper for Dokument4 ? X

Allmant manfattning  Statistik Innehdll Anpassatie

Amne:

Forfattare:

Chef:

Kommentar:

Basadress
for
hyperlank:

Mall: Normal.dotm

Dspara miniatyrer for alla Word-dokument

e
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3.9 Kontrollera dokumentets anvandbarhet och namnge filen

Kontrollera till sist dokumentets tillganglighet och korrigera fel. Varningar om fel som
galler uppgifter i dokumentmallens sidhuvud och sidfot (polisens organisationsnummer
och Acta-dokumentets ID-nummer) ar mer eller mindre onédiga. De férsamrar inte den
tekniska tillgangligheten i Word-dokumentets innehall och paverkar inte skapandet av en
tillganglig pdf-version och foérhindrar saledes inte heller att dokumentet publiceras pa
natet. Notifikationer som galler till exempel dokumentets struktur eller alternativtexter
maste daremot med all sannolikhet korrigeras.

Kameleon Start Infoga Design  Layout Referenser  Utskick Granska Visa Utvecklare ) Beritta vad du vill gora..

u u = Kontaktinformation = |+ Sidnumrering Eq B
i_]~ LN =] o) = Logotyp * Filnamn = ="} (| | i | | .} > hid
My Redigera Spara  Rubrik Stycke Linje Numrerad = P Bearbeta Owriga Fraser Uppdatera  Alteatividet Kontrollera Hjalp
- lokalt = | = - lista~ lista~ Lo LI = funktioner= - fait tillganglighe! -
Kameleon Formatmallar Kameleon-val Kontrollera il lighe Kameleon-hjalp

Ge filen ett tydligt namn, till exempel:
Rubrik: Offentlighetshandboken 2019
Filnamn: Offentlighetshandboken 2019

Rubrik: Brottsstatistik for Ostra Nyland januari—juli 2019
Filnamn: Brottsstatistik Ostra Nyland januari—juli 2019

4 Konvertera en Word-fil till en pdf-fil

Ett Word-dokument kan konverteras till en pdf-fil pa flera olika satt i en TUVE-
arbetsstation. Konverteringssattet inverkar bland annat pa vilka metadata som ingar i
pdf-filen samt allmant pa hur tillganglig pdf-versionen av dokumentet ar. Konvertera inte
i Word med - Fil > Skriv ut > Skrivare > Adobe PDF, eftersom ett
skarmlasningsprogram inte kan lasa innehallet i ett dokument som konverterats pa detta

satt.

Med tanke pa tillgangligheten rekommenderas att pdf-filen skapas i Kameleon.
Word-dokumentet konverteras genom att i bandmenyn i Kameleon vélja Bearbeta 2>
Skapa pdf.

[ K- - Dokument4 [kompatibilitetslage] - Word

Kameleon Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare 'E;T' Beratta vad du vill gora...

! u B Kontaktinformation = [v| Sidnumrering i?q @
= = i=l = =3 Logotyp ~ e = bl | 4] = i
Ny Redigera Spara Rubrik Stycke Linje Numrerad i Bearbeta J Owriga  Fraser Uppdatera  Alternativiext Kontrollera
- lokalt= = - listar lista-  /logoifarg = unktioner= - fait tillganglighet
Kameleon Formatmallar Kamelea
L 2001 i1 2 3.0 | |8]
m Kamele e
Skapa pdf
= " L i L=} En pdf-fil skapas frin dokumentet och sparas i samma mapp
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Obs! Oavsett vilket konverteringssatt som anvands kravs alltid andringar i metadata for
att skapa en pdf-fil.
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4.1 Tilllgangligt pdf-format hos ett dokument som skapats i Acta

Om du har skapat dokumentet i Acta omvandlar Acta automatiskt det godkanda eller
undertecknade Word-dokumentet till ett pdf-dokument. Ett pdf-dokument som Acta
skapat ska inte publiceras i webbtjansten eftersom det kravs fler atgarder an de som
beskrivs i stycke 5 for att dokumentet ska vara tillgangligt.

Om en pdf-version av dokumentet redan har bildats i Acta ska du ladda den ursprungliga
Word-versionen av dokumentet fran dokumentets metadata pa fliken Linkitykset.
Oppna menyn genom att hdgerklicka bredvid dokumentet -> Avaa asiakirjan
metatiedot -> Fliken Linkitykset -> Tiedostomuoto -> Word -> Klicka pa kugghjulet
-> Lataa. Andra dokumentet till pdf-fil i Kameleon péa det satt som beskrivs i bérjan av
stycke 4 och kontrollera dokumentet pa det satt som beskrivs i stycke 5. Ge pdf-filen ett
namn enligt anvisningen i 3.9.

Nar ett Word-dokument utarbetas i Acta kan andringar i dokumentets metadata goras
redan nar dokumentet utarbetas. Arkiv > Egenskaper 2> Avancerade egenskaper.
Skriv din egen organisation i faltet Forfattare, 1agg till dokumentets datum och
organisationens kontaktuppagifter i faltet Nyckelord.

Obs! Lagg till datum endast nar dokumentet godkanns. Saknumret och dokumentets id-
nummer fylls i automatiskt i faltet Nyckelord.

5 Skapa en tillganglig pdf-fil
5.1 Adobe Acrobat DC
5.1.1 Metadata

Tiedosto > Ominaisuudet - i fonstret Dokumentin ominaisuudet granska och goér
nddvandiga andringar i metadata.

Kontrollera pa fliken Kuvaus att uppgifter fran Word-dokumentet éverforts ratt till faltet
Otsikko ja Tekija. Du kan ocksa komplettera uppgifterna i faltet Avainsanat.
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Pa fliken Aloitusnakyma, under Nayta ska du ha valt Dokumentin otsikko.

Dokumentin orminssuudet

Kuvaus Sucjaus Kijasimet Aloibandiyma Muokatty Liskssehskset
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Kontrollera tillgangligheten och gor korrigeringar

Kontrollera tillgangligheten med Kaytettavyystyokalu > Kaytettavyystarkistus.

Kontrollverktyget meddelar alltid den logiska lasordningen och fargkontrasten i den
manuella kontrollen. Du behdéver inte vidta nagra atgarder om t.ex. fargkontrasten har
beaktats i bilderna och diagrammen osv.

Kaytettavyyden tarkistin

v Dokumentti (2 ongelmaa)
Kaytettavyysoikeuksien lippu - Hyvaksyttiin
Vain kuvan sisaltava PDF-tiedosto - Hyvaksyttiin

Koodattu PDF-tiedosto - Hyvaksyttiin

@ Looginen isjéirjestys -
Ensisijainen kieli - Hyvaksyttiin
Otsikio - Hyvaksyttiin

Kijanmerkit - Hyvaksyttiin

@
~  Sivunsisilts (1 ongelma)
Koodimerkitty sisalts - Hyvaksyttiin
Koodimerkityt huomautukset - Hyvaksyttiin

> (@ Sarkainjarjestys - Epéionnistui
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Korrigera tabulatorordningen: Hogerklicka pa Sarkainjarjestys - Epaonnistui och val;
Korjaa. Funktionen andrar tabulatorordningen sa att den motsvarar strukturens ordning.

Adobe Acrobat

0 Sariqirganestys on asetetiv vasiaamaan rakenbeen jarjestysta kaikilla sivuilla

oK

Andra problem som eventuellt yppat sig under granskningen korrigeras fall for fall
beroende pa problemets art.

5.2 PDF-XChange Editor

Om du anvander PDF XChange Editor version 9 kan du géra de nédvandiga
andringarna och kontrollera tillgangligheten i pdf-filens metadata.

1) Oppna Editorn = Fil > Oppna = och hdmta den pdf-fil du skapat.
2) Fil > Dokumentegenskaper = Inledande vy = Andras till Visa i titel:

M}La tor | Visa  MoteraMat Skydda Tilligy Ordna  Konvenera Server Granska  Accessibiily Bokmarken  Hjslp  Foemat
rl_i:lk =9 g Ogonblicksbild 54,16% - 'Tf.' BT @-" R Skrivmasiin. () Anteckning 2@ el
b,/ —P 0 Urkdipp * Y {2 HO| " W 5P T BelysMarkera P —
Hand Markera Redigera \ v - Redigera Lagg Markera/Val Stampel
verktyg text Kommentarer (5 50K R : et s tile VT Undenstyk, ] Retangel v B Lag
Toiminnaliinen € B Dokumentegenscaper ) x

- it -
Accessibility Checl "
Kal Dokumentets inledande vy

5 Beskrivning
%, Teckensnitt
* gakerhat Mavigeringsvy: | Standard

[~ Inledande vy 2 Siglayout: | Ted sidor med omslagssida 23

T Avancerat
“ Aktivitet
JavaScript Action Type: | Goto Page w
Oppna till sidarc |1 - (totalt 108 sidor)
Forstoring: | Angassa sida -
< Visa i tiet: |Dokumentite | <« | vali: Dokument

~ | |Oppnal Nelskarmsiage

Andra storlek pd fonstret efter frta sidan

Centrera fonster ph skirmen

Délj menyraden Délj fensterkontroller

Dialj verktygsfalt

oK Avbiryt

— |

3) Kontrollera sprakbestamningen i samma fonster pa fliken Tillaggsinstallningar 2>
Sprak.
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Kontrollera tillgangligheten:

Tillganglighet > Kontrollera tillgangligheten > Boérja

vl = G » S - o 16} Toiminnallinen kasikirja |ahisuhdevakivaltaan puuttumiseksi ja ennalta estamiseksi - PDF-XCh..  Hand Tool

Start|Editor NoteralMat  Skydda Tillagg Ordna Konvertera Server  Granska Bokmarken Hjalp Format
14" Hand verktyg ]
LY d

| T-_k Markera text T
| sibility Reading Set Alternate
eport Order Text

e

' Andra Verktyg

Om det kommer ett meddelande om att en alternativtext saknas till exempel i fraga om
polisens logo nar pdf-filens tillganglighet kontrolleras, behdver du inte bry dig om detta
eftersom skarmlasaren inte laser uppgifter som finns i sidhuvudet eller sidfoten.

POLISSTYRELSEN

Bergsmansvagen 3, PB 1000, 02151 ESBO

kirjaamo.poliisihallitus@poliisi.fi

Tel. +358 295 480 181, Fax +358 295 411 780 polisen.fi
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