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Lathund for webbtillganglighet

cec.lu.se

Allt innehall pé véar webbplats ska vara tydligt och létt att forsta for alla.

Tillgdnglighet handlar inte bara om att underlétta for besokare med till exempel syn- eller
horselnedsittning eller dyslexi. Aven besokare utan funktionsvariationer har glidje av en
vélstrukturerad webbplats som ar létt att forsta.

Det som ar nddvindigt for 10 procent underléttar for 40 procent och ar bekvamt f6r 100 procent.

Logisk struktur och vélformulerat innehall &r ocksa en fordel for sékmotorernas indexering. Det kan
gora att man hamnar hogre upp i Googles tréfflistor.

Om du undrar 6ver nagot och inte hittar svaret i denna lathund s& innehaller foljande webbplats det
mesta man behover veta, samt har en bra sokfunktion:

webbriktlinjer.se

Kommunikationsansvarig
Anna Maria Erling
anna_maria.erling@cec.lu.se
046-222 68 96

Uppdaterad 2020-10-22
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En typisk sida

x +

LU Karridr och kompetens | Centrur

< c O

2% Appar LU Lankar | Drupal-lath..

Till Lunds universitet

Centrum for miljo- och

@ cecluse/sv/utbildning/grund-och-avancerad-utbildning/k.. @ tr & W e :

&3 Englizh website

O >

klimatforskning, CEC

O CEC Forskning  Samwerkan  Publikationer  Myheter & media  Kontakt

Utbildning

h avsncerad uthildning | mijeveterakap +  Karisr och kompetens

. Karriar och kompetens

Arbetsmarknaden far miljgvetare och milia- och hilsoskyddare &r
myecket bred. Du kan arbeta bade inom privat och offentliz sektor,
pé tnster dir det krévs en mycket bred kompetens eller pé

tisnster dir det krivs spetskompetens inom ett besrinsat omride.

Praktik

Studentinformation ¥
Roster om utbildningama ¥
Karmidr och kompetens “

Hiir arbatar véra tidigare
studenter

Nojda studenter som far jobb!

Enligt wira dumnundersikningar & va deniter konkurrenzkraftiga och etablerar
sig sniabiot pd arbstsmarknaden. Medan & en sammanfattring av den senaste
slumrundarzakningen som genamfdrdes i juni 200 Och studentema trivs pé
uthildningama, enligt Lunds Naturvetarkdrs senaste studenterkst

Hidlp ut i arbetslivet

Studieridat MYS LEs mer om vad viira studenter tycker om wtbildningarna i miljgvetanskap

Kontakt

Resultat frin alumnunderstkning 2019
e 22 o
i

tyckte att utbildningen har gett fandigheter och kunskap som &r

Forsianthildning diga | deras nuvarande arbetsiv

Dirygt 85 % fick arbete dér utbildningsn var relevant inom ett i efter avsiutad
uthildning Drygt 32 % fick arbete dar utbildningen var relevant redan innan avslutad
uthildning.

172 30 % arbetade som anstilld dir uthildningsn var relavant

egenforetagare dar utbildningan var relevant
Texten ar lattlast och studerade pd grundhivd, avancerad nivd eller doktorendnivd
strukturerad med rétt
rubriknivéer och

punktlistor

orskara och uriversitatshekror inom miljdomradat
Miljoplanerare
Naturpedageg

Student Ahrmn intemt for medarbetare - e
c]d Lyszna L=
50k
LUuNDS
UNIVERSITET

Bilderna har
beskrivande
alt-texter

Rister om
utbildningarna &

studenter tycker om
uthikdningama.

Kontakta oss &)
Vi swarar p& dina frigor infdr och
under uthildningsn

Lankar ligger pa en
egen rad och ar
formulerade sa att
besokaren forstar
vad som hander om
hen klickar pa dem.




1. Bilder

Bilder ska inte innehalla text, sdvida inte samma text dven ar tillgdnglig som ren text.

Alla bilder ska ha en kortfattad alternativtext som beskriver bilden eller bildens syfte. Den ska ge
samma information som bilden. Alt-texten ska inte innehélla samma information som nérliggande text,
till exempel bildtext.

Exempel pé korrekta alt-texter:
¢ [Ekologihuset med solnedgéng i bakgrunden. Foto.
e Anna Andersson. Foto.
e Tva grona cyklar. Illustration.
e Lunds universitets logotyp.

Avsluta alltid alt-texten med punkt. Da gor skdrmldsaren ett litet uppehéll innan den fortsétter, vilket
underléttar for den som lyssnar.

Vissa bilder kan behdva en langre forklaring, till exempel ett organisationsschema. Du kan da antingen
beskriva organisationen pa webbsidan dér du publicerar bilden, eller skapa en separat webbsida for
beskrivningen och lénka till sidan i anslutning till bilden. Alt-texten for organisationsschemat kan till
exempel vara: "Organisationsschema for CEC. Illustration."

Tips: Installera en plugin for Google Chrome som heter Web Developer. Med den kan man se alla alt-
texter pa en sida utan att ga in i redigeringslige.

2. Allmant om text
Text presenteras som text, inte som bilder av text.
Lagg det viktigaste forst. Disponera texten pa ett logiskt sétt. Stryk sadant som inte behovs.

Ténk sokordsoptimering: anvind ord och formuleringar som tydligt beskriver och sammanfattar &mnet
i rubriker och ingress.

Anvind du-tilltal till 1dsaren.
Skriv med aktiva verb.

Anvind begripliga ord och forklara nédvandiga facktermer. Anvind samma ord eller begrepp
genomgaende for att beskriva samma sak.

Undvik l&nga och invecklade meningar. Anvénd ny mening ofta. Variera l&ingden mellan 5 och 20 ord,
med flest korta meningar.

Anvind nya stycken ofta. Ungefar tre rader i varje stycke ger god ldsbarhet. Det underléttar &ven
lasning pa mobiltelefon, dér raderna i varje stycke blir betydligt fler.

Hanvisa inte till att information ligger till vanster eller hdger pa sidan eftersom det kan se annorlunda
ut i mobil och pé lasplatta.

Undvik fet stil annat &n i undantagsfall for enstaka, betonade ord.



Kursiv text ar svarlést 1 langre texter pa bildskdrm. Anvénd bara for att skilja ut enstaka ord pa
frimmande sprék (till exempel engelska och latin).

Anvéand punktlistor vid upprikningar (se egen rubrik).

Undvik forkortningar (m.m., bl.a., t.ex., etc.), skriv ut orden istillet.
[Och ténk pé att mm betyder millimeter!]

Skriv Lunds universitet istdllet for LU.

Genitiv av CEC skrivs CEC:s (inte CECs). Jaimfor EU:s, FN:s, IPCC:s, BECC:s osv.
Exempel: CEC:s personal.
[Detta har inte med tillgénglighet att gora utan &r en helt vanlig skrivregel.]

3. Rubriker

Skriv informativa rubriker och mellanrubriker som har tickning i texterna och lockar till ldsning.
Manga besokare hoppar 6ver texter som saknar mellanrubriker.

Rubrikstrukturen ska vara logisk och aterge innehallets hierarki. Koda med Heading 2 for
mellanrubrik och Heading 3 for underrubrik. Hoppa inte 6ver en niva. Anviand inte fet eller kursiv stil
for rubrikdndamal.

Kodning av rubriker har en viktig funktion for den som anvénder skdrmlésare. Besokaren kan vilja att
bara fa rubrikerna upplésta och stega mellan dem for att hitta det hen ar intresserad av att veta mer om.
Om rubriker istillet dr kodade som Normal med till exempel fet stil kommer allt att ldsas upp i en f6ljd
som vanlig brodtext.

Det ar ocksé en stor fordel for Googles indexering, som bland annat baseras pa kodade rubriker. Det
ger alltsa storre chans till relevanta soktraffar.

4. Punktlistor

Anvind punktlistor nir en upprikning omfattar tre eller fler ord/element/linkar. Om ingen uppenbar
logisk ordning finns for det som rdknas upp kan alfabetisk ordning vara ett bra sétt att underlatta for
lasaren. Uteldmna kommatecken i listorna.

Anvind numrerad lista endast nér punkterna i listan kommer i en faktisk f6ljd, exempelvis sa hér:
1. Starta datorn
2. Skriv ditt anvindarnamn
3. Skriv ditt l6senord
4. Klicka pa OK

Anvind formaten ”punktlista” eller "numrerad lista” i Drupal, s& kodas de automatiskt som listor i
html. Detta gor att hjalpmedel, som anvénds for exempelvis uppldsning av innehall, hanterar det pé ett
bra sétt for anvandaren.



5. Lankar

Léanktext ska vara formulerad sa att besokaren forstar vart ldnken leder och vad som hdnder om man
klickar pa den. Lanken ska om mdjligt vara begriplig &ven nér den lases utanfor sitt sammanhang.
7—-12 ord kan vara en lagom langd.

Placera ldnken pé egen rad ndrmast under det textstycke den relaterar till.

Fel:
Las mer
Klicka hér for mer information

Om du lénkar till en intern sida, anvind gérna den ldnkade sidans titel som ldnktext. Detta forutsétter
en tydlig och informativ rubrik. Om du inte kan anvéinda samma lanktext som i rubriken, se till att
lanktexten och rubriken skiljer sig sé lite &t som mdjligt. Risken ar att besdkarna annars tror att de
hamnat pa fel sida.

Lénkar till sidor pa den egna webbplatsen:
Kandidatprogram
CEC i media

Om du lankar till en annan webbplats anger du organisationens eller webbplatsens namn, antingen
formulerad med ord eller som URL.

Lénkar till andra webbplatser:
Klimatpolitiska rddets webbplats
Rapport: ’Climate Change and Land” pa IPCC:s webbplats

Artikeln ”Forskning pdgar” pa vetenskaphalsa.se
Forskarutbildning — biologi.lu.se

Skriv hellre ”Information om nétverkstriaffen” dn ”For information om nédtverkstraffen, klicka har”.
Anvéndare vet att det gar att klicka pa lankar, det behover du inte tala om. Av samma anledning &r det
onodigt att inleda ldnkar med sadant som ”Las mer om ...” och ”Ga till ...”.

Léankar till andra webbsidor, bade interna och externa, ska dppnas i samma flik.
Léankar till dokument ska dppnas i ny flik. Rétt uttryck pé engelska ar ’new tab”.

Ange dokumentets format i lanktexten: pdf, doc eller ndgot annat. D4 blir det tydligt att l&inken inte gar
till en webbsida. Filens storlek bor framga av lanktexten. Da kan besokarna léttare avgdra hur lang tid
det tar att ladda ner dokumentet.

Exempel:

Lunds universitets sprakpolicy (PDF, 84 kB, ny flik)

Vid upprakning av flera webbplatser under en gemensam rubrik kan det rdcka att ange i den att det ror
sig om andra webbplatser.

Exempel:

Lénkar till musikforeningarnas webbplatser:
Alte Kamereren

Bleckhornen

Carolinae Damkor



http://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/lunds_universitets_sprakpolicy.pdf

Vid upprikning av flera linkar som leder till dokument ricker det med ange att de 6ppnas i ny flik en
gang i stycket ndrmast ovanfor.

Exempel:
Blanketterna nedan 6ppnas i ny flik:

Blankett xxx (PDF, 75 kB)
Blankett yyy (PDF, 25 kB)
Blankett zzz (PDF, 43 kB)

6. E-postadresser
Skriv ut e-postadresser.

Ratt: Kontakta kommunikationsansvarig Anna Maria Erling
anna_maria.erling@cec.lu.se

Fel: Kontakta kommunikationsansvarig
Anna Maria Erling

E-postlanken bor innehalla e-postadressen till mottagaren, for att anvéndaren ska forstd vad som
hander ndr man foljer lanken. Fordandring av sammanhang, till exempel 6ppning av e-postprogram, ska
bara goras om anvéndaren kan forvénta sig det.

Niér e-postadressen dr utskriven i lanktexten kan anvdndaren antingen kopiera lankadressen och sjilv
vilja ett program for att skicka meddelandet eller klicka pa ldnken for att anvinda ett forvalt e-
postprogram.

7. Telefonnummer

Markera telefonnummer i koden som telefonlénkar. Det ger mojlighet att direkt ringa upp numret, pa
samma sétt som e-postlankar ger mojlighet att skicka e-post.

Ange det fullstindiga telefonnumret, inklusive det internationella prefixet, i linken — d&ven om det
nummer som visas pa sidan bara innehéller den lokala delen. Da fungerar ldnken oavsett varifran
anvindaren ringer.

Exempel:

Lankens utseende: 046-222 97 96
Bakomliggande tel-lank: [tel:+46462229796]



8. Sprakbyte

Undvik att blanda olika sprédk pa samma sida. Om det inte gér anger man ett sprakbyte i html-koden
for att till exempel en skdrmlésare ska uttala innehéllet korrekt. Ga in 1 Full HTML-lége.

Engelska ord pa en svensk sida:
<span lang="en”>Text in English</span>

Svenska ord pa en engelsk sida:
<span lang="sv’’>Text p& svenska</span>

Ar texten flera stycken ldng anvinder man koden div istillet for span.
<div lang="en”>Text in English</div>

<div lang="sv”’>Text pd svenska</div>

9. Struktur

Omradesrubriker ska beskriva omradets funktion tydligt och kortfattat.
Sidor och funktioner ska beskrivas konsekvent i ldnkar, hédnvisningar och rubriker.

Sidorna ska ha unika och relevanta sidtitlar.

10. Navigering

Nér samma meny eller lainksamling visas pa olika sidor ska sorteringen vara konsekvent om det inte
skulle uppfattas som ologiskt av anvéndarna.

11. Pdf-filer

Information ska alltid goras tillgénglig som vanlig text/webbsida i forsta hand.
PDF bor endast anvéndas for:
e Dokument som &r vildigt langa och som i forsta hand &r ténkta att ldsas i utskrivet format.

e Statiska dokument sdsom lagtexter, regleringsbrev och instruktioner dér det ar viktigt att
dokumentets layout, grafik och innehall alltid presenteras pa samma stt.

e Att presentera matematiska formler.
e Dokument som enligt lag maste se ut pa ett specifikt sitt.
e Dokument som innehéller tabeller med manga kolumner.

Det ska finnas en lamplig textbeskrivning av material i komplexa format i anslutning till materialet.
Lagg exempelvis en kort sammanfattning av viktiga pdf-dokument i anslutning till lénken till
dokumentet.



Lénkar till pdf-filer ska 6ppnas i ny flik. Ladda upp filen via Content / Files and media.

E Manage ‘l maz456sj

Content Menus Users Taxonomy Settings
e a” e
Add content >

Manage content > ] AL
m for milin- gch
Files and media »| Add multiple files and

media CEC

¢ Add files and media >

Webform

List all media
OmCEC Ut Samverkan

Lizt zll files

Anvind sedan Add link i sidans redigeringslige for att leta upp filen. Oppning i ny flik gér inte att
astadkomma om man lagger in pdf-filen via Media Embed Button.

Body

B I = x, = )| L |i= i 7 LS| @* Mormnal - |

Redigera slutligen lanken i Link-verktyget.

Body

B I x* x, = )| LI, |1= = M -liaaj & || B | MNommal - |

Target ska vara New Window.

Link Info Target Advanced

Target

New Window {_blank) -

<not set>
<frame>

<popup window>
Topmozt Windew (_tog)
Same Window [_sif]
Parent Window [_parent)

I universitetets bild- och mediebank finns Word- och InDesign-mallar med instruktioner fér hur man
skapar tillgéngliga pdf-filer utifran dem.



Dokument som offentliggjorts innan den 23 september 2018 undantas fran kraven, sadvida de inte
”behovs for att genomfora de aktiva administrativa férfaranden som foljer av den berérda
myndighetens uppgifter” (exempelvis blanketter som fortfarande anvénds).

12. Farger & visuell presentation

Begripligheten ska inte vara beroende av anviandarens formaga att uppfatta olika farger.

Grafiska objekt som formedlar information, och texter som forekommer i bilder, illustrationer och
filmer ska ha tillrickliga kontraster.

13. Formular
Ifragasatt varje falt, behovs det egentligen?

Hjélp anvéndaren med format. Krévs det till exempel att datum fylls i pa ett visst sétt s& anvénd en
”date picker” dédr anvindaren viljer ett datum istéllet for ett ifyllnadsfilt.

I ménga fall vet avsidndaren vilka data som anvindaren troligen kommer att fylla i. Fundera pa om
dessa kan listas for att lata anvindaren vélja bland alternativ istéllet for att skriva sjilv.

14. Ljud & film

Kraven giller material som publiceras fran och med 23 september 2020.

Det ska finnas en ldmplig textbeskrivning av material i komplexa format i anslutning till materialet.
Aterge exempelvis innehdllet i en film i anslutning till filmen.

Det ska vara tydligt for anvéndarna var de kan hitta alternativ till information som ges pa annat sétt dn
med text.

Den som inte kan ta del av det visuella innehdllet i videoinspelningar, till exempel pa grund av
synnedséttning, ska kunna fa motsvarande information antingen presenterad som text eller i form av
syntolkning (ljudbeskrivning).

Ljudinformation i forinspelad video och i ljudklipp dterges genom textning. Direktsdndningar som
dven gér att ta del av i efterhand ska textas inom 14 dagar.

Textning &r nodvindigt for personer som inte hor och en stor hjélp for manga andra. Allt fler véljer att
se film med ljudet avslaget.

All relevant ljudinformation ska textas. Inte bara tal, utan dven andra ljud som ar viktiga for
forstaelsen. Om ett tdg rakar tuta i bakgrunden av en intervju tillfér den informationen inget till
forstaelsen. Men om filmen handlar om tig och vi ser ett tdg som tutar kan det vara relevant att
beskriva. Gédrna inom parentes: (Téaget tutar).

For att lasaren ska hinna lésa texten fér varje rad inte vara for lang, och den méste ligga kvar
tillrdckligt lange for att hinna lésas.
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Rekommendation for radlangder &r:

e Max tva rader text

e Max 42 tecken per rad

e Totalt max 84 tecken
Rekommendation for timing &r:

e Enrad 3 sekunder

e Tvarader 6 sekunder

e Minst en sekund for en tredjedels rad

Om du skriver exakt allt som ségs i filmen kommer raderna med stor sannolikhet bli for 1dnga. Darfor
ar det bra att forenkla.

Det finns manga olika verktyg for att texta film. Om filmen publiceras pa Youtube kan textningen
goras ddr utan att sdrskild programvara behovs.

1"



