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UNIVERSITET

Skapa battre och mer tillgangliga
powerpoints

Stodanteckningar for Karin Liljas presentation 28 maj 2024.

Grundupplagget handlar om att géra powerpoints béattre och
lattillgéngliga for alla, oavsett utmaningar. Har kan man jamfdra med
engreppsblandaren som togs fram av tillganglighetsskal men som
numera &r standard for alla. Sa det blir inga djupdykningar utan
snarare en dverblick for vidare utforskningar pa egen hand.

Lagar som kan paverka din PowerPoint
Nedan &r nagra exempel.

Diskrimineringslagen

I diskrimineringslagen star det bland annat att det &r forbjudet att
direkt eller indirekt diskriminera en person i arbetsliv eller utbildning
pa grund av funktionsnedsattning.

Bristande tillganglighet réknas sedan 1 januari 2015 som
diskriminering, vilket innebar att en person med en
funktionsnedsattning inte far missgynnas genom att atgarder for
tillganglighet inte vidtas.

Webbtillganglighetsdirektivet
Ett EU-direktiv. 2018 tradde Webbtillganglighetsdirektivet i kraft i

Sverige och alla EU-lander. Lagen omfattar hela offentlig sektor och
statliga och kommunala bolag som uppfyller vissa krav. Lagen
innebér att webbplatser, extranat, intranat, dokument och appar ska
uppfylla kraven pa tillganglighet. Det handlar alltsa om digital
kommunikation.



Arbetsmiljélagen

| arbetsmiljolagen star bland annat att arbetsgivaren ska ta hansyn till
arbetstagarens sarskilda forutsattningar for arbetet genom att anpassa
arbetsforhallandena eller vidta annan lamplig atgard. Vid arbetets
planldggning och anordnande ska arbetsgivaren beakta att manniskors
forutsattningar att utféra arbetsuppgifter ar olika.

Kalla
Organisationen Funka.nu har gjort en sammanstéllning om lagar och

regler.

https://www.funka.com/funka--tillg%C3%A4nglighet/lagar-och-
regler/

PowerPoint som digital fil
Detta galler alltsa sjalva filformatet PowerPoint och inte nar du haller
en presentation.

Instruktioner finns i LU:s bildbank

Instruktioner om hur du gor en tillganglig PowerPoint-fil finns i LU:s
bildbank. Har hittar du ocksa Lunds universitets powerpointmall, bade
pa svenska och engelska, och de ar redan formaterade sa att de ar
tillgangliga. Sa anvand de mallarna sa har du en flygande start.

Du hittar bildbanken via Medarbetarwebben men det finns ocksa en
direktadress till bildbanken:

https://lu-mediaportal.gbank.se/

Du loggar in som LU-anstalld med ditt Lucat-id.
Sedan véljer du Mallar och Grafik.

Enklast ar sedan att soka pa Powerpoint i sokrutan. Da hittar du bade
mallarna och instruktionerna, bade pa svenska och engelska.

Pa det stora hela fungerar tillganglighetsanspassning av PowerPoint
som fil pa samma sétt som ett Word-dokument. Det kommer en
Tillgénglighetstisdag den 29 oktober d&r Peter Svensson kommer att
ga igenom hur man tillganglighetsanpassar Word, sa missa inte det.
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PowerPoints tillganglighetsknapp

PowerPoint har alltsa stod for tillganglighet, och for att gora det lite

enklare finns det en tillganglighetsknapp. Den hittar ni genom att ga
upp i Granska, sedan valjer ni Kontrollera tillganglighet, sedan far ni
exempelvis smidigt fram rutan for alternativtext och liknande.

Hjalpmedelsfliken

Det finns &ven en flik som heter Hjalpmedel. Den kommer ni bland
annat at genom att klicka pa Kontrollera tillganglighet —
Alternativtext. Har finns exempelvis en smidig funktion Inspektera
utan farg som vi aterkommer till.

Hand-out — stédanteckningar

”Far vi bilderna?” undrar manga nér du presenterar. Men en
powerpoint ska bara vara ett stod for din presentation. Mycket av den
viktiga informationen ger du muntligen, och da ar det inte mycket
bevant med att fa powerpointen. Och handen pa hjartat, hur ofta gar
du tillbaka till en presentation som du fatt dvermejlad?

Gor istéllet en hand-out, stddanteckningar dér du har med all
information fran presentationen men dér du ocksa kan lagga till fakta,
bilder, lankar och annat som kan vara svart att ha med i en
powerpointpresentation. Hand-outen gor du exempelvis i Word och
tillgénglighetsanpassar.

Det ar smidigt oavsett om nagon i din publik har en
funktionsnedséttning eller inte.

Fordelar med hand-outs
Skriftliga sammanfattningar av det talade innehallet hjalper personer
med nedsatt horsel.

Powerpoint ar inte ett textdokument.
Det ar ett visuellt stéd som forstarker det du séger.
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Tillgangliga powerpoints — for alla

De flesta tipsen ar bra tips som géller alltid och for alla, oavsett
utmaningar. Sedan kommer jag att ga in pa nagra mer specifika tips,
och sa avslutar jag med nagra generella rad.

Proppa inte sidorna fulla.
Anvand hellre fler sidor for att presentera ett komplext sammanhang.

Struktera upp dina sidor. Vad beréattar du vad?

Ibland anmodas man att géra en pitch pa en enda powerpointsida.
Tryck inte in all ditt vetande i en enda bild, utan fokusera pa vad du
vill att man ska ha med sig. Vad ska man komma ihag?

Fordelar med en ren powerpoint

Att anvénda tydlig struktur och undvika distraherande element
underlattar for neuropsykiatriska funktionsnedsattningar, NPF. Har ar
det extra bra att tanka pa att ha en enkel och konsekvent layout genom
hela dokumentet. Inget som blinkar och far. Ha en enkel bakgrund.

Tydlig struktur hjélper ocksa vid dyslexi.

Text i presentationen
+ Typsnitt som Arial, Verdana, och Calibri ar lattare att lasa for
exempelvis dyslektiker &n serif-typsnitt som Times New Roman.

« Anvand storre textstorlekar &n vanligt. Minst 18 punkter, garna 6ver
24 punkter.

» Gruppera gérna texten i punktlistor.

Undvik att anvanda enbart stora bokstaver och mycket kursiv stil eller
understrykningar. Dyslektiker har svarare att lasa text med bara stora
bokstaver.

Naér det galler rubriker kan du anvénda fetstil eller ett stGrre
teckensnitt sa blir det tydligare. Det finns ju automatiskt i Lunds
universitets powerpointmall, sa det behéver du inte tanka pa om du
anvénder den.



Sida5av7

Om du har en person med synnedséttning i publiken maste du lasa all
text pa dina powerpointbilder ocksa. | andra fall brukar jag rada att
publiken far lasa sjalv, och i alla fall galler: hall dina texter korta.

Farger i presentationen
Anviand farger med hog kontrast. En person med nedsatt syn kan ga
miste om inneb6rden som vissa farger formedlar.

Se till att farg inte &r det enda alternativet till att presentera
information.

Myndigheten Digg har tagit fram en guide:

https://www.digg.se/webbriktlinjer/alla-webbriktlinjer/anvand-
tillracklig-kontrast-mellan-text-och-bakgrund

Testa:

+ Antingen Valj Start > Installningar > Hjélpmedel > Fargfilter.
Aktivera filtervaxeln Farg och valj sedan Graskala. Genomsok varje
bild i presentationen visuellt efter exempel pa fargkodning.

« Eller anvand Inspektera utan farg i Hjalpmedels-fliken.

Beratta vad du ser pa bilden

Det hér larde jag mig av Lisa Ly, en student pa Mangfaldsprogrammet
som gjorde sitt examensjobb hos oss pa Swelife. Precis som manga
gor i exempelvis sociala medier: beskriv vad som finns pa bilden nar
du héller en presentation. P& den hér bilden ser du en get.” Det
underlattar for synskadade.

Bilder ar ett exempel nar det finns motsatta behov beroende pa
funktionsnedséttning Bilder och ikoner och grafik som stddjer ditt
berattande och gor presentationen mer medryckande ar bra for
personer med NPF-diagnoser, men se till att de blir tydliga och
relevanta. Undvik dverflodiga animationer och flashiga dvergangar.
Visuella tidslinjer och liknande ar ocksa bra for NPF-diagnoser.
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Automatiska undertexter

Det finns automatiska undertexter i Powerpoint om du anvander
Microsoft 365, alltsa onlineversionen som du till exempel hittar via
Teams.

Du hittar undertexter genom att vélja Bildspel > Anvand alltid
undertexter, och sa valjer du var pa sidan texten ska komma.

Tank dock noga igenom vem du ska presentera for. Det hér &r en
jattebra funktion for synnedsatta, men for personer med NPF-
diagnoser kan det bli for rorigt.

Undertexter i Teams

Det finns ocksa undertextningsfunktion i Teams. Vad jag forstar
fungerar den béast pa engelska? Du aktiverar textningen i en pagaende
presentation genom att klicka pé ...Mer O6verst pa sidan > Sprak och
tal > Aktivera liveundertexter.

Inzoomat eller férelasningssal?
Har foljer nagra tips som kan gora din presentation annu béttre och
tydligare.

Det &r olika om du ska presentera i ett videomote eller i en
foreldsningssal.

Nagra tips kring for att gora videomoten mer lattillgangliga ar:

« Anvaénd tekniken. Textning, mojlighet att skicka éver lankar,
horlurar, mikrofon, transkribering.

« Bilderna kommer nara sa det ar storre méjlighet att man kan se
detaljer och text.

Nagra tips for att gora salsmoten mer lattillgangliga ar:
» Anvénd tekniken. Anvand mikrofon om det finns. Horselslingor.

« Bilderna kommer langt bort sa forenkla och stilisera.



Olika tekniker ger olika kansla
Nar du anvander bilder sa kan du férandra hur publiken upplever din
presentation genom att anvanda olika tekniker.

+ lkoner skapar inga ké&nslor och &r bra nér du ska férmedla fakta.

« Tecknade bilder, grafer och diagram skapar lite mer kanslor an
ikoner, men inte sa mycket mer. Fungerar ocksa bra for att formedla
fakta.

+ Fotografier skapar en nérhet och de kan du anvédnda om du vill
skapa en storre kansla av nérhet.

» Film &r ett kdnslomedium och ar det som du ska anvdanda om du ska
omvanda nagon.

Du starker ett kant budskap med fakta — du férandrar beteenden med
kanslor.
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