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» Praktisk forstaelse for dokumenttilgaengelighed

* En tjekliste til selv at teste grundlaeggende tilgaengelighed i
Excel-dokumenter

@ DIVERSA



Hvad er digital tilgaengelighed?

« Hjemmesider, apps og dokumenter, der
b Kan benyttes af alle brugere.
11T : i
i » Hjeelper dem med handicap og dem
ﬁﬂ: “uden”
Vel
g
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Handicaps er mange ting...

* Syn
* Hgrelse
* Motorik

« Kognition

@ DIVERSA



Baggrund for EU direktiv / lovgivning

Op mod hver femte borger lever med forudsaetninger, der gar,

at de bliver udfordret af darlig webtilgaengelighed. For nogen er
udfordringerne permanente.

For andre er de midlertidige

@ DIVERSA



Dokumenter der er undtaget fra
lovgivhingen

Dokumenter udgivet fgr 23./9. 2018. - Som ikke er ngdvendige
for aktive administrative processer.

@ DIVERSA



Dokumenter skal overholde WCAG 2.1 (AA)

Web
PDF
Excel

@ DIVERSA



Excel som alternativ til PDF

* Det er sveert, lidt kedeligt og meget tidskraevende at lave en PDF
tilgaengelig.

* Men det er ikke ngdvendigt, hvis vi tilbyder et tilgeengeligt alternativ i
Excel.



X

Microsoft Excel

© 2021 Ballast CPH

Om Excel

Brug excels integrerede funktioner og
muligheder for kontrol af tilgaengelighed.

‘BALLAST-
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Formler Data Gennemse

& | O] 5

Kontréllér Smart Overs
tilgaengelighed ~ opslag

Tilgeengelighed Indsigt Spro
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Tilgaengeligheds-
vaerktgjet 1 Excel

Ga til fanen ”Gennemse” -> Veelg
”Kontroller tilgaengelighed”

Varktgjet kan hjaelpe med at papege fx
Manglende alt-tekster
Flettede celler
Navngivning af ark

‘BALLAST-



AR 3 S
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Step by step

Udnyt alle kolonner og raekker
Giv tabeller overskrifter
Tag stilling til sammenflettede celler
Overvej layout og titel pa ark
Overhold krav til brug af farver
Brug Excels egen tabelfunktion
Definer overskrifter for tabeller
Tag stilling til alternative tekster pa grafik
Skjul tomme kolonner og raekker

. Tilfgj meta-titel til dokumentet

. Kar en tilgaengelighedskontrol i Excel

—_ = O 00O NONUT AN WDN -
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1. Udnyt alle raekker

e og kolonner
L  Sgrg for at dine overskrifter og data
100 pandekag ¢ starter i de ‘yderste’ celler.

» Undga at efterlade tomme celler for
dit indhold starter.

N R
._..wNHDLDCOHG'\UT-F—‘-UJNI—‘

‘BALLAST-

© 2021 Ballast CPH



2. Giv tabeller

- ° : °

e overskrifter

- ——

] 1 « Brug farste raekke til at angive en
i o overskrift som beskriver hele arkets

indhold.

* Brug farste kolonne til at skrive
tabel nr (hvis der er flere tabeller)

« Skriv tabellens overskrift i feltet til
hajre for ”"Tabel X” sa den star
ovenover tabellen.

‘BALLAST-
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Hjelp  AccessibilityFixer

ab, Ombryd tekst Stanc

3= Flet og centrer ~ ks -

Justering I
C D E
| Spillerum 7
|| (Andringsforslag + frigivelse anlaeg

| ifm. Budgetvedt.)
)
2021 2022 2023

288 -1.572.371 -1.630.040 -1.699.756

J24 -21.888 -21.888 -21.888
324 -2.569.8324 -2.566.511 -2.566.511

372 0 0 0

332 -936 -936 -936

40 -4.165.029 -4.219.375 -4.289.091 -
125 3.001.090 2.993.785 2.983.398

© 2021 Ballast CPH

3. Tag stilling til
sammenflettede
celler

e OBS! Undga sa vidt muligt sammenflettede
celler.

« Qg dog... Det er okay at bruge
sammenflettede celler i overskriftsceller.

« Marker de celler der skal flettes -> Ga til
fanen "Hjem” -> Vaelg "Flet og centrer”

‘BALLAST-



=== | 3. Tag stilling til

v ab, Ombryd tekst Stanc fl d
>= | Flet og centrer ~ ks - Sal I II I len ette e
Justering I Ce l le r

ittt Sgrg for aldrig at have sammenflettede celler i

Spillerum 7
I {AEndringsfors:JIag + frigivelse anlag : datacelle rne.
| ifm. Budgetvedt.) i
« Kopier kolonne- og raekkeoverskrifter og kopier

data i data-celler i stedet for at sammenflette.
2 mem e ne Alternativt kan data brydes op til flere end én
tabel.

«  Husk at hvis du bruger sammenflettede celler sa
kan du ikke bruge Excels egnhe tabelfunktioner.

‘BALLAST-
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1 [Tabel der af pandek ' . o
S < g e TS t] t el p

4
.ﬁ———-ﬂﬂﬂnaidelﬂiea——-ﬂ———m———l——
al I
7
Is I
| I

e « Brug max 1 raekke imellem tabeller i et ark.

l  Hiv i h@jden pa rakken for at give mere

“visuel luft” mellem tabellerne.

Tabel 1 Meengder af pandekagetopping

o - G - o e m W oo « Flere raekker giver flere ungdvendige klik
I |

s |

) i for en skaermlaeserbruger.
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1
2
3
4
L3
6
7
8

9
10
11
12

14
15
16
1
18
19

A B

Bevillingsoversigt

r': Regnskab

j(1.000) 2019
|Indtasgter

Udligning/generelle tilskud -1.171.Z
Risikobaseret indtaegtspulje -54.(
Kommunal indkomstskat -2.509.¢
Beskaeftigelsestilskud -99.¢
Seertilskud §16 -10.¢
Indtzegter i alt -3.845.8
Serviceudgifter 2.858.6
@konomiudvalg 389.(

13 @konomiudvalg - tj.pension/gvrige puljer 43.(

Social- og Sundhedsudvalg 905.«
Social- og Sundhedsudv. Medfinansiering 257.¢
Arbejdsmarkedsudvalg 15.¢
Bem og Uddannelsesudvalg 997.7
Kultur og Fritidsudvalg 100.¢
Teknik og Miljgudvalg 143.2
Vaekstudvalget for land og by 5.3

20

© 2021 Ballast CPH

4. Overvej layout og
titel pa ark

* Gives der en vaerdiangivelse fx
”(1.000)” bar det forklares, at det
skal laeses som sadan. Fx ”Belab i
1.000”

* QOvervej om det kan skrives som en
del af kolonneoverskrifterne i stedet

‘BALLAST-



4. Overvej layout og
titel pa ark

T —— « Afslut en tabel ved at skrive fx ”Slut pa

uuuuuuuuuuuuu BT T tabel” i cellen under tabellens nederste

hgjre datacelle.

« Teksten kan geres hvid sa den kun opfanges

af skaermlaeserbrugere.

© 2021 Ballast CPH ‘BALLAST:



4. Overvej layout og

3= : 2
titel pa ark
2
& — * Navngiv dine ark ved at dobbeltklikke pa arkets
titel, eller Hgjreklik og vaelg "Omdgb”.
* Hvis du har flere ark i dit dokument er det vigtigt
l at du har givet dem hver isaer en sigende titel.
=] 2020 | 2019 | 2018 @

‘BALLAST-
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4. Overvej layout og
titel pa ark

Bevillingsoversigt 07.10.20

Tabel 1: _ Spillerum 7 (£ndringsforslag + frigivelse anla
0OBS! Beleb er angivet 1 1000

"-" = indteegtenkassehenl z=ggelse

H Regnskab 2019= [

Hvis du har referencer og noter i din tabel bgr
o noterne placeres for tabellen.

-2 B09.624

-39.4972

e Alternativt kan Excels note- eller

e kommentarfunktion bruges, men vaer
e i opmeaerksom pa at printmuligheder for disse er
begraensede.

© 2021 Ballast CPH ‘BALLAST:
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m Colour Contrast Analyser (CCA) - > I I ]
Colour Contrast Analyser (CCA) Edit  View Development .

Foreground colour (black)

HECUS  #000000
brug af farver

Background colour (white)
HEX ~ #FFFFFF

= £ 0
v Sample preview * 4.5:1 for tekst mindre end pkt. 14 fed eller pkt. 18.

. N
example text showing conirast & t: * 3:1 for tekst fra pkt. 14 fed eller pkt. 18

WEAG 2 results T * 3.1 for grafiske elementer

» 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

* ‘Color Contrast Analyzer’ downloades gennem linket

> 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA) h e r :

() Pass (regulartext) () Pass (large text) https://developer.paciellogroup.com/resources/contrast
P 1.4.11 Non-text Contrast (AA)
analyser/

* Webvaerktgjet ‘Contrast Checker’ findes her:
https://webaim.org/resources/contrastchecker/

‘BALLAST. =

() Pass (regular text) (¥) Pass (large text)

() Pass (Ul components and graphical objects)

© 2021 Ballast CPH


https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
https://webaim.org/resources/contrastchecker/

Bevillingskontrol pr. 30. se

Udvalg: xxxxxxxxxudvalget

|Sam|et oversigt over de 4 bevi
NB: bemaerk at evt. noter fremgar af sagerne,

(i 1.000 kr. + = TB-ansggning/budgetforhgjelss

v

1. Budgetomplaceringer indenfoi
Indenfor politikomrader:

© 2021 Ballast CPH

5. Overhold krav til
brug af farver

EKSEMPEL

* Den hvide tekstfarve (FFFFFF) pa gra baggrund
(D9DI9DI) giver et kontrastforhold pa 1.41:1.
Teksten er stgrrelse 10.

Dette lever ikke op til kontrastforholdet pa 4.5:1 for
almindelig tekst.

‘BALLAST-



Hjem  Indszet

=) i

5

gl Anbefalede Tabel
pivottabeller

Tabeller

Sidelayout

le

llustrationer

W

© 2021 Ballast CPH
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6. Brug Excels egen
tabelfunktion

* Veer opmaerksom pa forskellen pa en kodet tabel og
en mangde data som ligner en tabel

 Hvornar er noget kodemaessigt blevet til en tabel?

* Brug Excels integrerede tabelfunktion for at oprette
tabeller

* Oplagt at bruge ved nyoprettelse af tabel
* OBS! Kan ikke bruges pa tabeller med flettede celler.

* Gatil fanen ”Indsat” -> Klik pa "Tabel”

‘BALLAST-



——

| Opret tabel

Hvor er dataene til tabellen?

=$A59:5HS29)

QK

?

Tabellen indeholder overskrifter

Annuller

*

*

© 2021 Ballast CPH
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6. Brug Excels egen
tabelfunktion

e Marker alle celler i tabellen.
Ga til fanen ”Indsaet” -> Veelg "Tabel”

* Husk at seette kryds i “Tabellen indeholder
overskrifter”

* Klik OK.

* Rediger derefter tabellens udseende i fanen
"Tabeldesign”. Kryds af i “F@rste kolonne” hvis de
fungerer som overskrifter.

‘BALLAST-



AccessibilityFixer  Acrobat

[; <?D @ Definer nav

Flere Navnestyring G ETE) 0 2T
ktioner ~ F{? Opret ud fr

Definerede navne

© 2021 Ballast CPH

/. Definer
overskrifter for
tabel

e For tabeller uden Excels egne tabel design er det
muligt at ggre tabeller mere tilgeengelige for
skeermlaeserbrugere ved at definere tabellernes
overskrifter.

e Kan bruges til efterredigering af komplicerede
tabeller og pa tabeller med sammenflettede
celler.

‘BALLAST-



AccessibilityFixer  Acrobat

E <?D @ Definer nav

Flere Mavnestyring G S
ktioner ~ F{p Opret ud fr

Definerede navne

Nawn Veerdi Refererer til

© 2021 Ballast CPH

7. Definer i)
overskrifter for
tabel

e Vezlg cellen gverst til venstre i din tabel (men
ikke titlen)

e @Ga til fanen "Formler” -> Veelg "Navnestyring”

e Klik "Nyt hvorefter et nyt vindue abner

‘BALLAST-



Rediger navn

MNavn:
Omfang:

Kommentar:

Refererer til:

TitleRegion1.b1.d3.1

Projektmappe

='Ark1'1$651

Annuller

oy

© 2021 Ballast CPH

7. Definer i)
overskrifter for
tabel

e Skriv ‘TitleRegion’ i feltet "Navn’

o Hvis det er fgrste tabel pa siden tilfgj da ”1” efterfulgt
af et punktum.

o Skriv sa navnet pa den fgrste celle i tabellen (gverst til
venstre), fx ‘b1’ efterfulgt af et punktum.

o Skriv sa navnet pa den sidste celle i tabellen (nederst
til hgjre), fx 'd3’ efterfulgt af et punktum.

o Tilfgj til slut nummeret pa det ark tabellen befinder sig
i, fx’'1’
e Tilsammen star der nu "TitleRegion1.b1.d3.1”
e Klik "OK” og ”Luk”
‘BALLAST-
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8. Tag stilling ti
lt tive tekst
| 7 v B::ag :lt:\r/:::vyzzitscribethisobjectand its ’ o f . k

aaaaaaaaaaaaaaa

Markér som dekorativ

* Figurer af betydning skal have en
alternativ tekst

* Figurer, som ikke formidler vigtig
information, skal markeres som
dekorative

‘BALLAST-
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8. Tag stilling til <
alternative tekster
.. pa grafik

Hvordan ville du beskrive dette objekt og

sssss EKSEMPEL

= f— « Billede som viser Aabenraa Kommune
S logo med alt-teksten “Aabenraa

EER— T Kommune”.

« Hajreklik pa billedet og vaelg “Rediger
alternativ tekst” eller dobbeltklik pa
billedet og vaelg "Alternativ tekst”
under fanen “Billedformatering”

‘BALLAST-
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8. Tag stilling til
alternative tekster
pa grafik

EKSEMPEL

* Diagrammer som vises uden
tilsvarende tabeller skal have
alternative tekster

« Lav korte, praecise alt-tekster

« Undga at skrive ‘Billede af...” men skriv gerne
‘Cirkeldiagrammet viser...’

‘BALLAST-



Indtaegter
Udligning/generelle tilskud
Risikobaseret indtagtspulje
Kommunal | indkomsts| kat
Beskaeftigelsestilskud
Seertilskud §16

8888888

8888888

8888888

© 2021 Ballast CPH

9. Skjul tomme
kolonner og raekker

* Indiker til seende brugere om der findes flere data i arket
ved at skjule kolonner og raekker som ikke indeholder data.

* Klik pa kolonnen/reekken, tryk Shift + Ctrl og ’pil til
hejre/ pil ned’ for at markere alle kolonner/raekker til
hejre/nedenfor for den valgte.

* Hgjreklik og vaelg 'Skjul’
 OBS! Ggr det fgrst nar arket er helt feerdigt, da det er tungt

for Excel at ggre om igen.

‘BALLAST-
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10. Tilfgj meta-titel

Egenskaber ¥

Starrelse 160KB
Titel | Bevillingsoversigt for Spillerum
Maerker Tilfa) et maerke

- Tilfgj metadata til dokumentet via

Relaterede datoer
o « Filer > Egenskaber
o * Veelg fanen Resume

S « Udfyld Titel og evt. andre metadata

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ S (brug gerne dokumentets overskrift i
Titel, som ikke n@dvendigvis er ens med
filnavnet)

‘BALLAST-
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Formler Dat G m
RO
S / d
Kontrollér Smart Overs
tilgaengelighed opslag

Tilgeengelighed Indsigt | Spro

© 2021 Ballast CPH

11. Kar en

tilgaengeligheds-
kontrol i Excel

tilgaengelighed

* Brug Excels funktion for kontrol af

‘BALLAST-
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, 11. Kar en
el mig et 2 Dol || 03 Kommentarer . )
R E(EE tilgaengeligheds-

ingsomrade (netto 0)

; kontrol 1 Excel

Inspektionsresultater

v Advarsler
v Flettede celler
G1:H1 (2020)
AB4:A80 (2020)

aeA61 (2020 EKSEMPEL
o109 (2090) o 20 ande clle * Her er der kart en kontrol og der er fundet
A 2 typer af fejl:

* Flettede celler
« Tekstkontrast, der er svaer at laese

* Hver fejltype kan foldes ud for at se de
konkrete celler som har udlgst fejlene

5
]

=
1]

—

‘BALLAST-
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AR 3 S
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Step by step

Udnyt alle kolonner og raekker
Giv tabeller overskrifter
Tag stilling til sammenflettede celler
Overvej layout og titel pa ark
Overhold krav til brug af farver
Brug Excels egen tabelfunktion
Definer overskrifter for tabeller
Tag stilling til alternative tekster pa grafik
Skjul tomme kolonner og raekker

. Tilfgj meta-titel til dokumentet

. Kar en tilgaengelighedskontrol i Excel

—_ = O 00O NONUT AN WDN -

—_ O
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Tabeller 1 Word

« Tabeller kopieret direkte fra Excel til Word
har ingen kodning med.

* Husk derfor at efterredigere tabellen i
Word.

Microsoft Word

© 2021 Ballast CPH ‘BALLAST. 36



Tabeller 1 Word

.~ | » Marker raekken med kolonneoverskrifter ->
A |, FESseglolmeoeRiine Ga til fanen ”Layout” -> Klik pa ”Gentag
kolonneoverskrifter”.

G| Konvertér til tekst
Sortér a'_:|

_f:c Formel

Data

‘BALLAST-
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Videre arbejde med tilgaengelighed...
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Tak for 1 dag

Lars Holm Serensen - Diversa
lhs@diversa.dk

Helle Vede Demir - Ballast CPH
hv@ballastcph.dk
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