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Pristupacnost

Dana 23. rujna 2019. na snagu je stupio Zakon o pristupa¢nosti mreznih stranica i programskih rieSenja za pokretne uredaje tijela javnog sektora (NN 017
/2019) te se sukladno tome u hrvatsko zakonodavstvo preuzima Direktiva (EU) 2016/2102 Europskog parlamenta i Vije¢a od 26. listopada 2016. o
pristupacnosti internetskih stranica i mobilnih aplikacija tijela javnog sektora (SL L 327, 2. 12.2016.).

Osiguravanje pristupacnosti je bitno kako bismo svim svojim korisnicima, a osobito osobama s invaliditetom omoguéili koristenje sadrzaja i funkcionalnosti
mreznih stranica i internetskih aplikacija. U Direktivi su navedena nacela i tehnike kojih bi se trebali pridrzavati pri izradi, dizajnu, odrzavanju i azuriranju
mreznih stranica i internetskih aplikacija.

U nastavku donosimo osnovne smijernice za oblikovanje teksta i multimedije kako bi osigurali digitalnu pristupa¢nost dokumenata u Microsoft Wordu te
provjeru pristupacnosti PDF i Office dokumenata.

Smijernice za uredivanje i kreiranje dokumenata u Microsoft Office Word-u

Osnovne smijernice za osiguravanje digitalne pristupac¢nosti prikazane u ovoj cjelini odnose se na uredivanje teksta, oblikovanje multimedije te provjere
pristupac¢nosti dokumenata u MS Wordu.

Smijernice za Citljivost teksta

Kod izrade dokumenata potrebno je voditi raCuna da se koristi jednostavan i razumljiv jezik. Tekstualni sadrzaj u dokumentu trebao bi biti podijeljen u
kra¢e odlomke koji su odijeljeni praznim prostorom (preporuca se izbjegavanje duzih odlomaka). Za razmak izmedu odlomaka izbjegavaijte koristenje tipke
Enter te umjesto toga podesite razmak izmedu odlomaka na kartici Prikaz (engl. Layout). U sekciji Odlomak (engl. Paragraph) podesite razmak prije (engl.
Before) ilili poslije (engl. After) odlomka. Preporuca se staviti minimalni razmak jednak dvostrukom fontu izmedu odlomaka. Slika 1 prikazuje gdje se
nalaze opcije za podeSavanje razmaka prije i poslije odlomaka.


http://digarhiv.gov.hr/arhiva/263/192306/narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/full/2019_02_17_358.html
https://rdd.gov.hr/UserDocsImages/SDURDD-dokumenti/DIREKTIVA%20(EU)%2020162102%20o%20pristupa%C4%8Dnosti%20internetskih%20stranica%20i%20mobilnih%20aplikacija%20tijela%20javnog%20sektora.pdf
https://rdd.gov.hr/UserDocsImages/SDURDD-dokumenti/DIREKTIVA%20(EU)%2020162102%20o%20pristupa%C4%8Dnosti%20internetskih%20stranica%20i%20mobilnih%20aplikacija%20tijela%20javnog%20sektora.pdf
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- Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam tincidunt convallis

~ orci, vel pellentesque dolor tristique quis. Etiam in augue varius, fermentum nisl nec,

- egestas leo. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere

L3 cubilia curae; Etiam molestie felis eu lacus fringilla, eu molestie enim consectetur.

- Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos

- himenaeos. Vivamus metus quam, mollis eget elit at, pulvinar efficitur libero. Aliquam

N metus lectus, rutrum a viverra non, tristique ut massa. Praesent non cursus nisl, ac

° dapibus ligula. Sed gravida mi commodo, hendrerit libero a, consequat tellus.
Vivamus facilisis fermentum diam, ac malesuada sapien tempor a. Phasellus dictum

z porta nibh ac sollicitudin.

Mauris commodo erat enim, vel dapibus ligula ultrices ac. Nulla dolor eros, viverra
vitae dolor et, congue aliquet mauris. Duis volutpat lectus sed felis iaculis tristique in
et mi. Suspendisse consectetur varius mattis. Aenean elementum elit eget cursus
consequat. Etiam nulla ex, luctus ut pulvinar sit amet, ultricies eu erat. Nunc rutrum
leo ex, quis ultrices tellus sollicitudin in. Curabitur luctus ipsum non aliquet blandit.
Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos
himenaeos. Sed feugiat faucibus tellus a sodales. Proin vitae vehicula mauris.
Phasellus fringilla a justo a finibus. Maecenas sit amet risus sit amet ante dictum

o venenatis non id mauris. Donec neque tortor, tristique a dui ac, fringilla feugiat risus.
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Slika 1 Prikaz podeSavanja razmaka prije i poslije odlomka
Razmak izmedu redaka (engl. line spacing) potrebno je postaviti najmanje na 1.5 linija kako bi tekst bio Eitljiv.

U dokumentima koji imaju vecu koli¢inu teksta potrebno je umetnuti slike koje su povezane sa sadrzajem kako bi se olak$alo razumijevanje napisanog.

Odabir fonta i poravnanje teksta

Treba koristiti jednostavne, Citljive 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: koriStenje serif fontova se ne preporucuje. Razlika izmedu sans-serif i serif fontova prikazana je na slici 2.

Sans-serif Serif

Slika 2 Lijevo je prikaz sans-serif fonta (Arial), a desno prikaz serif fonta (Times New Roman)

Preporuceno je koristenje velicine fonta 12 pt (tocaka) i lijevo poravnanje teksta koje je moguée podesiti na kartici Polazno (engl. Home).

Oblikovanje naslova
Koristenje dobro strukturiranih naslova pomaze osobama s o$te¢enjem vida da shvate kako je dokument organiziran.

Za oblikovanje naslova treba koristiti Naslov 1 (engl. Heading 1), za podnaslove Naslov 2 (engl. Heading 2), za nizu hijerarhiju naslova Naslov 3 (engl. Hea
ding 3) itd.

Za oznacavanije naslova stilom Heading 1, upiSite i oznacite Zeljeni naslov, u alatnoj traci se pozicionirajte na Home, odjeljak Stilovi (engl. Styles) te
odaberite Heading 1. Prikazano na slici 3.

Isti postupak vrijedi i za ozna¢avanje naslova stilom Heading 2, Heading 3 itd.
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Slika 3 Primjena stila Headinga 1 za ozna¢avanje glavnog naslova

|zmjena stilova Naslov 1, Naslov 2, Naslov 3

Ako predlozeni stilovi naslova ne odgovaraju karakteristikama naslova koji su vam potrebni, stilove naslova moguce je modificirati ili izmijeniti na sljede¢i

nadin:
® na kartici Polazno (engl. Home) kliknemo na donju strelicu kod odabira stilova ili pritisnemo Alt + Ctrl + Shift + S
® zatim kliknemo na Heading 1 i odaberemo lzmjena (engl. Modify)
® odaberemo Zeljeni font, veli¢inu i boju
L]

Slika 4 prikazuje postupak izmjene stila Naslov 1.

dodatne opcije za modificiranje naslova moguce je odabrati klikom na Oblikuj (eng. Format).
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Slika 4 1zmjena oblikovanja glavnog naslova (Heading 1)

Koristenje listi

Za navodenje popisa, odnosno kreiranje liste, treba koristiti graficke oznake ili numeraciju. Bez koritenja ovog alata, korisnicima je otezano razumijevanje
sadrzaja.

Na kartici Polazno (engl. Home) potrebno je odabrati popis s grafickim oznakama ili numerirani popis. Prikazano na slici 5.



i
i

2l | T AaBbCcDc

—

.
“'
=

Numbering Library

1.

None 2. 2)-
3 3)
. A a)
- Il. B.- b)-
Il || e.: | |e)

a. i

b.- ii

e | i— J

Define New Number Format...

Slika 5 Koristenje numeracije za kreiranje liste ili popisa

KoriStenje poveznica

Ako u svoj dokument Zelite dodati poveznicu, preporu¢a se da poveznice navedete kao tekst, a ne kao URL adresu. Na taj nacin ¢ita¢ ekrana ¢e osobama
s oSteéenjem vida procitati smisleni sadrzaj koji vodi na odrediSnu adresu.

Takoder, treba izbjegavati koriStenje poveznica s tekstom ovdje, vise, procitajte i sl.

Primjer dobre poveznice je Dabar pravilnik v1.0 (Kolovoz 2015.)

Primjeri loSih poveznica su:

1. Pravilnik Dabra dostupan je na sljedecoj adresi: https://dabar.srce.hr/files/dabar-pravilnik-v1.0-20150817.pdf
2. Pravilnik Dabra dostupan je ovdje.

Oblikovanije slikovnih i grafi¢kih prikaza

Kako bi se osigurala digitalna pristupac¢nost pri oblikovanju slika, grafika i sl. potrebno je u MS Word-u podesiti odredene postavke. Svaka slika i grafika
treba imati prikladan tekstualni opis koji se naziva alt atribut (engl. the alternative text attribute). Vazno je da alt tekst bude smislen te objasni Sto je
prikazano na slikovnim i grafi¢kim objektima.

Kako bismo dodali alt tekst na sliku potrebno je oznaciti sliku, na kartici Oblikovanje (engl. Format) odabrati gumb Oblikuj objekt (engl. Format Shape). U
dijaloSkom okviru s desne strane potrebno je odabrati ikonu Raspored i Svojstva (engl. Layout & Properties). |1z izbornika potrebno je odabrati Zamjenski te
kst (engl. Alt Text) te popuniti pripadajuce tekstualne okvire. Slika 6 prikazuje postupak podesavanja alt teksta na sliku. Postupak je isti za grafike i objekte.


https://dabar.srce.hr/files/dabar-pravilnik-v1.0-20150817.pdf
https://dabar.srce.hr/files/dabar-pravilnik-v1.0-20150817.pdf
https://dabar.srce.hr/files/dabar-pravilnik-v1.0-20150817.pdf
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Slika 6 Prikaz podeSavanja postavki za pristupacnost slika

Oblikovanije tabli¢nih prikaza

Kako bi se osigurala digitalna pristupac¢nost tablica u MS Word dokumentu preporugljivo je koristi jednostavne tablice u kojima je jasno definirano koji
redak je naslovni, a $to su podaci u ¢elijama. PodeSavanje postavke se radi na nacin da oznac¢imo naslovni redak u tablici, odaberemo desni klik misa te iz
izbornika odaberemo naredbu Svojstva tablice (engl. Table Properties). Unutar dijaloSkog okvira potrebno je odabrati karticu Redak (engl. Row) te ukljugiti
naredbu Ponavljaj na poCetku zaglavlja kao redak svake tablice (engl. Repeat as header row at the top of each page). Slika 7 prikazuje postupak
ukljucivanje opcije za pristupacnost tablica.
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Slika 7 Prikaz podeSavanja postavki za pristupa¢nost tablica

Kod uredivanja tablica mozZemo odabrati koji redak Zelimo postaviti kao naslovni na vrpci (engl. Ribbon). Potrebno je oznaciti redak te na kartici Dizajn
(engl. Design) oznaciti opciju Redak zaglavlja (engl. Header Row). Slika 8 prikazuje postupak uklju¢ivanje opcije definiranje naslovnog retka tablice.
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Slika 8 Prikaz podeSavanja postavki za definiranje naslovnog retka tablice

Tablice, kao slike i grafike trebaju imati dodan alt tekst. Postupak dodavanja alt teksta za tablice razlikuje se od postupka opisanog za slike i grafike. Kako
bi se dodao alt tekst na tablicu prvo je potrebno oznaditi cijelu tablicu. Na vrpci odabrati karticu Prikaz (engl. Layout) te gumb Svojstva (engl. Properties). U
dijaloSkom okviru za uredivanje tablice potrebno je odabrati karticu Zamjenski tekst (engl. Alt Text) te unijeti opis sadrzaja tablice. Slika 9 prikazuje
postupak dodavanja alt teksta za tablicne prikaze.
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Slika 9 Prikazuje postupak umetanja alt teksta za tabli¢ne prikaze
Napomena: Kod oblikovanja tablica preporuca se izbjegavanje spojenih (engl. merge cells) iz razloga $to iz ¢itaci zaslona ne mogu procitati.

Detaljne upute kako ispravno urediti dokument pomoéu programa Word mozete pronaci na stranici Postavljanje dokumenata programa Word dostupnim
osobama s posebnim potrebama.

Provjera pristupacnosti Office dokumenta

Pristupacnost svih podrzanih Office dokumenta mozete provjeriti pomocu alata za provjeru pristupacnosti, pracenjem uputa na sluzbenoj stranici podrske
za Microsoft Office paket na hrvatskom jeziku. Alat za provjeru pristupaénosti provjerava vasu datoteku u odnosu na skup pravila kojima se prepoznaju
moguci problemi za osobe s posebnim potrebama. Ovisno o tezZini problema, alat za provjeru pristupac¢nosti klasificira svaki problem kao pogresku,
upozorenije ili savjet.

Kako biste pokrenuli provjeru pristupa¢nosti svoga dokumenta potrebno je odabrati karticu Datoteka (engl. File). 1z izbornika s lijeve strane odaberite gumb
Informacije (engl. Info) te nakon toga gumb Provjeri ima li problema (engl. Check for Issues). |z padajuéeg izbornika potrebno je odabrati naredbu Provjeri p
ristupagnost (engl. Check Accessibility) koja ¢e pokrenuti okno za provjeru pristupacnosti dokumenta s desne strane dokumenta (Slika 10). Slika 10
prikazuje postupak uklju€ivanje opcije za provjeru pristupa¢nosti dokumenta.


https://support.office.com/hr-hr/article/postavljanje-dokumenata-programa-word-dostupnim-osobama-s-posebnim-potrebama-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.office.com/hr-hr/article/postavljanje-dokumenata-programa-word-dostupnim-osobama-s-posebnim-potrebama-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
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Slika 10 Prikaz ukljuc¢ivanja provjere pristupac¢nosti dokumenta
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Nakon $to je okno za provjeru pristupacnosti aktivirano unutar njega ¢e biti prikazane sve stavke koje trebamo doraditi kako bi dokument bio u potpunosti
pristupacan. Slika 11 prikazuje aktivno oko zadatka za provjeru pristupaénosti dokumenta.
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Slika 11 Prikaz uklju¢ene provjere pristupacnosti dokumenta

Detaljne upute su dostupne putem sljede¢e poveznice: Pobolj$anje pristupacnosti pomocu alata za provjeru pristupacnosti.

Alat je besplatan i dostupan u programima Word, Excel, Outlook, OneNote, PowerPoint i Visio u sustavima Windows, Office Online ili Mac.


https://support.office.com/hr-hr/article/pobolj%C5%A1anje-pristupa%C4%8Dnosti-pomo%C4%87u-alata-za-provjeru-pristupa%C4%8Dnosti-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#picktab=windows

Takoder, pogledajte i Pravila za alat za provjeru pristupacnosti.

Napomena: Alat za provjeru pristupac¢nosti u Office dokumentima ne provjerava veli¢inu fonta i poravnanje teksta, stoga korisnik mora sam provijeriti je li
veli¢ina fonta podes$ena na 12 pt te je li uklju¢eno lijevo poravnanje teksta.

Pristupacnost PDF dokumenata

Preporuka je da PDF dokumenti nastanu izvozom iz izvori$ne datoteke uz odabir opcija za pristupa¢nost. U alatu Microsoft Office Word 2016 radi se o
opcijama Best for electronic distribution and accessibility, odnosno Optimize for: Standard (publishing online and printing) i Document structure tags for
accessibility cije podeSavanije je prikazano na slici 12.
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Slika 12 Prikaz pode$avanja postavki za pristupacnost prilikom spremanja ili ispisa Word dokumenta u PDF

PDF dokumenti nastali skeniranjem odnosno digitalizacija tiskanih dokumenata nisu pristupacni, pa takav nacin oblikovanja PDF dokumenata treba
izbjegavati, a u slu€aj da je digitalizacija nuzna potrebno ju je raditi prema Preporukama za digitalizaciju tekstualnih sadrzaja.

U vecini slu¢ajeva, PDF dokument kreirati ¢ete konverzijom originalnog dokumenta razli¢itog formata (naj¢es¢e Word). U tom slu¢aju, u izvornom
programu potrebno je prvo kreirati pristupa¢an dokument. U slu¢aju Microsoft Office alata, pratite gore navedene upute.

Ako ve¢ imate pristupacan originalni dokument, potom pratite upute za Stvaranje pristupacnog PDF-a.

Stvaranje pristupa¢nog PDF dokumenta iz postoje¢eg PDF dokumenta pomocu alata Adobe Acrobat.

Za provjeru i stvaranje pristupaénog PDF dokumenta iz ve¢ postoje¢eg PDF dokumenta putem Adobe Acrobat-a, prvo je potrebno provijeritiima li vasa
inacCica programa omogucene alate za pristupacnost, kao $to je prikazano na slici 13.
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alat multimedija
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Usporedi datoteke Carobnjak za akcije Pristupacnost Kazalo

Slika 13 Prikaz gumba za provjeru pristupa¢nosti PDF dokumenta u Adobe Acrobat-u

Provjeru mozete napraviti tako da na alatnoj traci odaberete karticu Alati (engl. Tools) te ukoliko u izborniku dobijete prikaz sa slike 13 tada vasa verzija
programa ima omogucene alate za pristupaénost.

File Edit View Window Help
Home 20200403.pcf 0) Sign In

Slika 14 Prikaz kartice Alati (Tools) u Adobe Acrobat-u


https://support.microsoft.com/hr-hr/office/pravila-za-alat-za-provjeru-pristupa%C4%8Dnosti-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1
https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=27690832
https://support.office.com/hr-hr/article/stvaranje-pristupa%C4%8Dnog-pdf-a-064625e0-56ea-4e16-ad71-3aa33bb4b7ed

U slucaju da ima, pratite sluzbene Adobe upute za provjeru pristupacnosti: Using the Acrobat Pro DC Accessibility Checker.

Ako nemate omogucene alata za pristupacnost, kontaktirajte tehni¢ku podrsku svoje organizacije.

Libre Office

Za opis postupka kako u Libre Office-u stvoriti pristupacne dokumente, slijedite upute na sljedecoj stranici: How to Create Accessible LibreOffice files.



https://www.adobe.com/accessibility/products/acrobat/using-acrobat-pro-accessibility-checker.html
https://wiki.documentfoundation.org/https:/wiki.documentfoundation.org/Accessibility/Creating_Accessible_LibreOffice_Files/Creating_Accessible_LibreOffice_Files
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