




Så här arbetar du med rapportmallen för institutionen för vatten och miljö 
När du vill använda dig av institutionens mall, finns det några tips på hur du arbetar. Detta dokument är ett komplement till bibliotekets användarinstruktioner för uppsatsmallen. Detta dokument innehåller:
· Förstasidan och titelsidan
· Skriva innehållet
· Tillgänglighetsanpassa
· Kontrollera tillgänglighet
· Göra pdf.
Förstasidan och titelsidan
På förstasidan måste du enligt SLU:s policy ha med:
· [bookmark: _GoBack]SLU:s logotyp
· Publikationens titel
· Rapportens nummer (ÅÅÅÅ:XX, d.v.s. år och löpnummer från Excel-snurran)
Dessutom ska publikationen (på framsida eller titelsida) innehålla följande uppgifter:
· Författare, ORCID (i de fall författare har ett ORCID), affiliering (Sveriges lantbruksuniversitet eller Swedish University of Agricultural Sciences)
· Redaktör (om  dan finns)
· Utgivare (Institutionen för vatten och miljö, Sveriges lantbruksuniversitet)
· Utgivningsår (publiceringsår)
· Utgivningsort (Uppsala)
· Uppgift om upphovsrätt (åberopa eventuell CC-licens) 
· Seriens titel (Rapport / Sveriges lantbruksuniversitet, Institutionen för vatten och miljö)
· Nyckelord
Titel. Ange titel i textrutan. Använd typsnitt Ariel, 24, fet för huvudtitel, eventuell undertitel anges i raden under i formatet Ariel, 18. Ange eventuell engelsk titel under i kursiv stil. 
En bra titel ska vara entydig och täcka innehållet av din rapport. Den ska med minsta möjliga antal ord ge en så tydlig bild som möjligt av rapportens innehåll. Genom att enbart läsa titeln ska läsaren få en klar uppfattning av innehållet. Ibland kan en undertitel underlätta. En titel ska alltså vara intresseväckande samtidigt som den ger en indikation om vad arbetet handlar om.
Författare. Ange författade i textrutan för författare. Är det många författare kan dessa med fördel anges endast på titelsidan.
Bild. Bilden kan uppdateras från mallens. Du kan både uppdatera till enfärgat fält eller till ett foto. Du bör göra en uppdatering i bildens form och går därför tillväga så här: Markera bilden och högerklicka. Ska du bara byta till enfärgat, välj Fyllning eller Formatera figur i någon av de menyer som kommer upp. Välj någon av de föreslagna SLU-färgerna (temafärger). Ska du byta till ett foto, gå istället vidare till Bild och välj den du vill infoga. Glöm inte ange alt-text (se kapitel om tillgänglighetsanpassning när du skriver och på webben:  Hur du ska referera till bilder, figurer, tabeller och kartor på SLU.se).
SLU-kil. Kilen bör hålla sin storlek och sitt läge. Färgen går däremot att uppdatera och kan detta gör du så här: Markera och högerklicka på kilen. Välj fyllning eller Formatera figur i någon av de menyer som kommer upp. Välj någon av de föreslagna SLU-färgerna (temafärger).
Logotyp. I mallen finns SLUs logotyp infogad. Logotyper behöver ingen alt-text. Ska fler logotyper användas (om medförfattare kommer från andra organisationer), finns regler att följa för hur de placeras. 
[image: ]Om SLU är huvudman ska det tydligt framgå att SLU är avsändaren och SLU:s grafiska profil ska  användas. Övriga parter visualiseras men på en sekundär plats. 
Om SLU är en av två eller flera jämbördiga parter ska SLU:s logotyp exponeras likvärdigt med de andra parternas logotyper. 
[image: ]Om det är många olika parter är det bättre att endast skriva ut aktörernas namn istället och inte använda logotyper.
[image: ]Om SLU är minoritetspart i ett samarbete gäller huvudmannens grafiska profil, men det ska tydligt framgå att SLU är en del i samarbetet.
Skriva innehållet
Huvudregeln är att en rapport ska bestå av: 
· en framsida
· en titelsida och 
· sammanfattningar – en på svenska och en på engelska. 
Har du fått hjälp av en granskare kan du tacka hen i ett förord.
Är ni flera som skriver rapporten, är det en god idé att låta den som agerar redaktör vara den som gör referenslistan eftersom det inte funkar så bra när flera författare ska koppla till Endnote. Ett annat tips är att använda Arbetsplatsen på Sharepoint för gemensamt rapportskrivande.
Tillgänglighetsanpassa redan när du arbetar med innehållet eftersom det är enklast att säkerställa tillgängligheten i Word snarare än i pdf-filen. Mer om detta i nästa kapitel.
Tillgänglighetsanpassa
Lagen om tillgänglighet till digital offentlig service omfattar alla dokument skapade efter 23 september 2018. 
Språk. Var noga med att ställa in rätt språk och stavningskontrollera dokumentet. Kravet gäller inte egennamn eller tekniska termer eller sådana uttryck som har blivit en naturlig del av textens huvudspråk. Exempelvis ordet podcast behöver inte markeras som engelska. Använd s.k. klarspråk (lagkrav för myndigheter). SLU har en sammanfattning av hjälp till språkliga knepigheter, den s.k. språkpolisen (slu.se). Även Institutet för språk och folkminnen erbjuder stöd och språkråd (isof.se).
Läslighet. Det är upp till avsändaren att bidra med information som är begriplig och tillgänglig. Den som vill föra fram sitt budskap kan inte heller lägga allt ansvar på mottagaren.
Använd en logisk struktur på innehållet och gör tydliga underrubriker.
Använd mallens verktyg för att skapa format, t.ex. listverktyget för listor, färdiga rubrikformat för rubriker. Ändra inte storlek och stil manuellt. Då kan hjälpprogrammen inte identifiera strukturen. Programmen känner inte igen strukturen enbart på utseendet, utan textdokument måste innehålla information bl.a. om olika rubriknivåer.
Använd punktlista eller numrerade listor för uppräkningar eftersom det gör det lättare att ta till sig informationen.
Tabeller. Använd aldrig tabeller för att skapa en viss layout, använd istället tabbar. Innehåll som inte är text ska presenteras i ett text-alternativ, s.k. alt-text. En sammanfattad information som tabellen innehåller ska beskrivas i ett sådant textformat som olika tekniska hjälpmedel kan hantera. Tabeller ska inte vara bilder av en tabell, utan riktiga tabeller som har skapats exempelvis med ordbehandlingsprogrammets tabellverktyg.
Gör så här för att ge en tabell alt-text: 
· Markera tabellen
· Högerklicka och välj Tabellegenskaper.
· Välj fliken Alternativtext och ange alt-texten i fältet beskrivning.
· Välj fliken Design och bocka i kryssrutan för rubrikrad.
Bilder och figurer. Ge bilder en alternativtext som kort beskriver bildens väsentliga innehåll, eller markera bilderna som dekorativa. En så kallad alt-text blir uppläst för den som lyssnar på en webbsida, och syftet med den är att beskriva bilden för den som inte kan se den. Alt-texten visas också för den som surfar utan att visa bilder. 
Placering av figurer. För att hitta en bra placering av dina bilder och figurer, kan du markera dom efter att de är infogade. Då tänds fliken Format och du kan välja underrubriken Placering och Radbryt text. Med hjälp av dessa inställningar går det att bestämma placeringen i förhållande till resten av innehållet.

Tips för hur du skriver bra alt-text
· Beskriv motivet (till exempel "Man i grön keps äter banan på gångväg. Foto.").
· Avsluta med punkt så att skärmläsande program vet att alt-texten är slut.
· Utelämna onödiga ord som "Porträtt av ...", "Bild av..." etc. det blir tjatigt i de listor som alstras och läses upp av besökarens skärmläsarprogram.
· Ange vad det är för typ av bild sist i alt-texten, till exempel foto, illustration, diagram eller liknande.
· Ta inte med fotografens namn i alt-texten, den ska stå i bildtexten.
Här är några ytterligare tips (på engelska): https://axesslab.com/alt-texts/
Länkar. Tydliga länkar underlättar för alla, men är särskilt viktiga för personer som använder vissa hjälpmedel. 
För användare med nedsatt motorisk förmåga kan varje interaktion kräva mycket tid eller energi. Låt därför syftet med varje länk vara så tydligt att användaren enkelt kan avgöra om hen ska följa länken eller inte. 
Skärmläsaranvändare kan välja att navigera genom att enbart läsa upp alla länkar på en sida. Sträva därför efter att länktexten ska gå att förstå även om den är tagen ur sitt sammanhang och undvik upprepningar.
Tips för hur du skriver en bra länktexter
· Länka ord som säger något om vart länken leder och undvik onödiga ord i själva länken. 
· Använd gärna den länkade sidans rubriktext som länktext.
· Ange vilken webbplats länken går till.
· Använd gärna punktlistor om du har flera länkar.
· Skriv ut e-postadresser i klartext.
Några goda exempel
· Skicka e-post till anders.andersson@organisation.se för att anmäla dig
· Regler för kontroll av livsmedel på Livsmedelsverkets webbplats
· Läs om hantering av farligt avfall (i löptext)
· Resultat från övervakning av granbarkborre
· Bibliotekets söktjänst Primo
Kontrollera tillgänglighet
När du är klar med rapporten bör du för säkerhets skull köra tillgänglighetskontrollen i Word. Detta gör du genom Granska> Tillgänglighetskontroll. Ett alternativ är Arkiv> Info> Kontrollera dokument> Kontrollera åtkomst. Sedan bör du också åtminstone kontrollera att dokumentets namn och titel är beskrivande. Om det framkommer fel ska du korrigera dessa.  
Det utvecklas hela tiden nya tillgänglighetsfunktioner, vilket gör att det är viktigt att använda den senaste programversionen om det bara är möjligt. Exempelvis bilder kan markeras som dekorativa endast i de senaste Wordversionerna.
SLU:s dokumentmallar i Word är tillgänglighetsanpassade så långt det går med den design de har i dagsläget. När du tillgänglighetskontrolllerar ett dokument som skapats med en SLU-mall kommer du att få vissa varningar som inte går att undvika. Det gäller främst följande:
· Logotypens placering i dokumenthuvudet (ej i linje).
· Tomma tabellceller i dokument där tabeller används för att strukturera innehållet (till exempel underskrifter i beslut).
Kontrollera även tillgängligheten i pdf-versionen. Detta gör du genom verktygsmenyn, tillgänglighetskontroll. Systemet gör en lista med föreslagna åtgärder. Klicka på listan för att komma till det ställe i dokumentet som behöver åtgärdas.
Göra pdf. 
När vi exporterar ett tillgängligt Word-dokument till en PDF, är målet att göra det på ett sådant sätt att tillgänglighetsanpassningarna i Word-dokument bibehålls. Det finns olika metoder för att göra detta, vilken som är den rätta metoden att exportera till PDF beror på vilken version av Microsoft Office du använder. Det är svårt att korrigera dokumenten i efterhand, enklast är att göra korrigeringarna i det s.k. källdokumentet. 
Word (Windows)
· Gå till Arkiv >”Spara som”> Välj destination > välj sedan PDF från val av filformat > Välj alternativet ”Standard (publicera online och skriv ut)”. Som standard ger det en PDF-fil som bevarar dokumentets tillgänglighetsanpassning.
· Klicka på Alternativ och under rubriken PDF-alternativ kryssar du i rutan ”kompatibel (PDF/A)”. Då bäddas typsnitten in i dokumentet.
· När du sparar, välj Alternativ och försäkra dig om att ”Visa taggar för dokumentstruktur” är markerad. 
· Om du väljer ”Minimera storlek” för att minska storleken på PDF, vara noga med att kontrollera att föregående val finns kvar.
Word (Mac)
· I Office för Mac kan Word generera en taggad PDF-fil som bevarar ett dokuments tillgänglighetsanpassning. För att använda denna funktion:
· Gå till Arkiv> ”Spara som ” > välj sedan PDF från val av filformat. Som standard skapas en PDF-fil som bevarar Word-dokumentets tillgänglighetsanpassningar.
· När du sparar, se till att kryssrutan ”Bäst för elektronisk distribution och tillgänglighet” är markerad. Filen konverteras till tillgänglig PDF online av Microsoft.

1 Riktlinjer för publikationer utgivna av SLU
2 Dokumentmallar för SLU-publikationer
3 SLU-guide för att registrera dina publikationer och göra dem öppet tillgängliga
4 Dina SLU-publikationers synlighet
5 Ange affiliering till SLU vid publicering
6 Hantera forsknings- och miljöanalysdata
7 Så får du använda andras bilder, kartor m.m. (Canvas)
8 Referera till bilder, figurer, tabeller och kartor
9 Gör dina Word-dokument tillgängliga för personer med funktionsnedsättning (Microsoft support)
10 Om upphovsrätt på SLU.se
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