Helppokayttdisten WORD-asiakirjojen tekeminen

Vaihtoehtoisen tekstin lisaaminen kuviin

Vaihtoehtoinen teksti eli alt-teksti on luettavissa ruudunlukijalla Word-asiakirjassa.

Video vaihtoehtoisen tekstin lisddmisesta kuvaan.

1. Napsauta kuvaa hiiren kaksoispainikkeella
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Valitse Muotoile kuvaa
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4. Valitse Vaihtoehtoinen teksti. Kirjoita otsikko ja lyhyt kuvaus. Ala tulkitse
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Helppokayttdisten WORD-asiakirjojen tekeminen

Valmiiden otsikkotyylien kaytto

Tarkein saavutettavuuteen vaikuttava tekija Word-asiakirjoissa on hyva
otsikointirakenne. Kayta johdonmukaista otsikkojarjestysta niin ruudunlukijat voivat
lukea asiakirjasi helpommin. Video otsikkotyylien kayttamisesta.

1. Valitse otsikon teksti
2. Valitse Aloitus-valilenden Tyylit-ryhmasta otsikkotyyli, kuten Otsikko 1,

Otsikko 2 tai Otsikko 3.
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Tyylien muokkaaminen
Oletuksena Wordin otsikkotyylit ovat varilta&n sinisia. Voit muokata tyyleja helposti.
1. Napauta Tyyli-ryhmasta Otsikko-tyylia hiiren kaksoispainikkeella

2. Valitse valikosta Muokkaa
3. Muuta véri alasvetovalikosta automaattiseksi ja paina OK.

Muckkaa tyylid

Ominaisuudet

Himis Msikko 1
Tyylin tyyppi Linkitetty (kappale ja merkki)
Tyylin ldhde: 1 Mormaali
Seuraavan kappaleen tyyli: 1 Mormaali
Muotoilu

Calibri Light (Otsikot) |~ |16 || B
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Helppokayttdisten WORD-asiakirjojen tekeminen

Helppokayttoisyyden tarkistus

1. Valitse Tiedosto
2. Valitse Tiedot
3. Valitse Tarkista ongelmien varalta —painike

= Tarkasta asiakirja

[ )
= Ennen kuin jaat tarman tiedoston, ota huomioon sen sisalta:
Tarkista ongelmien

| Asiakirjan ominaisuudet; asiakirjapalvelimen ominaisuudet; sisiltatyypin
varalta =

tiedot; tekijdn nimi ja aiheeseen liithywat paivamaarat
Yldtunnisteet ja alatunnisteet
Mukautetut XML-tiedot

Sisdlta, jonka lukeminen on vaikeaa toimintarajoitteisille henkilaille

4. Valitse Tarkista ongelmien varalta —pudotusvalikosta Tarkista
helppokayttdisyys.

Tarkasta asiakirja

Ennen kuin jaat tdman tiedoston, ota huomicon sen sisilta:
Tarkista ongelmien Asiakirjan ominaisuudet; asiakirjapalvelimen ominaisuudet; siséltdtyypin
varalta tiedot; tekijdn nimi ja aiheeseen lithyvat paivamadrat
isteet

= Tarkasta asiakirja
]
Tarkista tiedostosta piilotetut i _ . _—
ominaisuudet tai henkilakohtaicet tiedat, 1 on vaikeaa toimintarajoitteisille henkilgille

Tarkista helppokayttaisyys
[m Tarkista, onko tiedostossa sisdltas, jota
toimintarajoitteisten voi olla vaikea lukea.
. . | palauta tallentamattormnat muutokset.
E‘E Tarkista yhteensopivuus

Tarkista ominaisuudet, joita Wordin ittinen tallennus)
aiemmat versiot eivat tue,
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