Smjernice za izradu pristupačnih dokumenata u alatu Microsoft Office Word 2016

U nastavku donosimo osnovne smjernice za oblikovanje teksta kako bi osigurali digitalnu pristupačnost dokumenata u Microsoft Wordu.

1. Odabir fonta

Treba koristiti jednostavne, čitljive sans-serif fontove, poput Arial, Verdana, Calibri i sl. Sans-serif fontove karakterizira izgled gdje se na kraju glavnih vertikalnih i horizontalnih poteza slova ne nalaze mali dodaci. 
Serif fontovi na kraju glavnih vertikalnih i horizontalnih poteza slova imaju male dodatke. Jedan od najpoznatijih takvih fontova je Times New Roman. Napomena: korištenje serif fontova se ne preporučuje. Razlika između sans-serif i serif fontova prikazana je na slici 1.

Slika 1. Lijevo je prikaz sans-serif fonta (Arial), a desno prikaz serif fonta (Times New Roman)

2. Kreiranje naslova

Korištenje dobro strukturiranih naslova pomaže osobama s oštećenjem vida da shvate kako je dokument organiziran.
Za oblikovanje naslova treba koristiti Heading 1 (Naslov 1), za podnaslove Heading 2 (Naslov 2), za nižu hijerarhiju naslova Heading 3 (Naslov 3) itd.
Za označavanje naslova stilom Heading 1, upišite i označite željeni naslov, u alatnoj traci se pozicionirajte na Home, odjeljak Styles te odaberite Heading 1. Prikazano na slici 2.
Isti postupak vrijedi i za označavanje naslova stilom Heading 2, Heading 3 itd.
[image: označavanje glavnog naslova]
Slika 2. Primjena Headinga 1 za označavanje glavnog naslova 

2.1. Modificiranje (izmjena) stilova Heading 1, Heading 2, Heading 3

Ako predloženi stilovi naslova ne odgovaraju karakteristikama naslova koji su vam potrebni, stilove naslova moguće je modificirati ili izmijeniti.
· Na kartici Home kliknemo na donju strelicu kod odabira stilova (na slici 3 označeno crvenim kružićem) ili pritisnemo Alt + Ctrl + Shift + S.
· Zatim kliknemo na Heading 1 i odaberemo Modify.
· Odaberemo željeni font, veličinu i boju. Dodatne opcije za modificiranje naslova moguće je odabrati klikom na Format. Prikazano desno na slici 3.


Slika 3. Modificiranje izgleda glavnog naslova (Heading 1)
3. Korištenje listi

Za navođenje popisa, odnosno kreiranje liste, treba koristiti grafičke oznake ili numeraciju. Bez korištenja ovog alata, korisnicima je otežano razumijevanje sadržaja.
Na kartici Home potrebno je odabrati popis s grafičkim oznakama ili numerirani popis. Prikazano na slici 4.


Slika 4. Korištenje numeracije za kreiranje liste ili popisa.

4. Korištenje poveznica

[bookmark: _GoBack]Ako u svoj dokument želite dodati poveznicu ili hiperlink, preporuča se da poveznice navedete kao tekst, a ne kao URL adresu. Na taj način čitač ekrana će osobama s oštećenjem vida pročitati smisleni sadržaj koji vodi na odredišnu adresu.
Također, treba izbjegavati korištenje poveznica s tekstom Ovdje, Više, Pročitajte i sl.

Primjer dobre poveznice je Dabar pravilnik v1.0 (Kolovoz 2015.)
Primjeri loših poveznica su:
1. Pravilnik Dabra dostupan je na sljedećoj adresi: https://dabar.srce.hr/files/dabar-pravilnik-v1.0-20150817.pdf
2. Pravilnik Dabra dostupan je ovdje.
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