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Pristupacnost

Stupanjem na snagu Zakona o pristupaénosti mreznih stranica i programskih
rieSenja za pokretne uredaje tijela javnog sektora (NN 017/2019) koji se na mrezne
stranice Filozofskog fakulteta u Splitu primjenjuje od 19. lipnja 2020. donosimo
osnovne smjernice za oblikovanje teksta i multimedijalnih sadrzaja kako bi osigurali

digitalnu pristupa¢nost dokumenata.

Upute za uredivanje dokumenata u MS Word-u

Smijernice za Citljivost teksta

1. Jezik treba biti jednostavan i razumljiv, a sadrzaj podijeljen u krace odlomke
odijeljene praznim prostorom;
2. Odlomci trebaju biti oblikovani na nacin da se:
a. razmak izmedu odlomaka postize vrijednoScu Prije i/ili Poslije odlomka,
a ne pritiskanjem tipke za prelazak u novi red; Preporucena vrijednost
je iznos dvostruke veli¢ine fonta u odlomku (24 pt);
b. razmak redaka unutar odlomka potrebno je staviti na najmanje 1.5
linija;
3. Dokument koji ima vecu koli€inu teksta bilo bi poZeljno obogatiti slikama koje
pomazu bolje razumijevanje napisanog, ako je moguce.
4. Fontovi koji se preporucuju su fontovi bez ukrasa veli¢ine 12 pt s
poravnanjem na lijevo;
5. Za oblikovanje naslova u dokumentu potrebno je koristiti stilove Naslov 1, za
podnaslove razinu Naslov 2, za jo$ nizu razinu Naslov 3 itd.
6. Prilikom navodenja popisaili listi (poput ovog) u tekstu potrebno je koristiti
stilove sa numeracijom, a ne ru¢no upisivati alfanumericke oznake redaka;
7. Zainternetske poveznice preporuca se navodenje poveznice kao teksta,
npr.: Upute za kreiranje i provjeru pristupacnih dokumenata, a ne koriStenje
poveznica sa navedenim cijelim URL tekstom ili poveznicom naziva ,ovdje®,

,na poveznici“i sl.



Oblikovanje slikovnih i grafiCkih prikaza

Svaka slika i grafikon trebaju imati tzv. ,alt“ (alternativni, odnosno zamjenski tekst),

koji treba slijepim i slabovidnim osobama opisati sliku ili grafikon.

Oblikovanje slike v
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4 Tamjenski tekst
Maslow U
Slika prikaza provjere pristupacnosti word dokumenta
Opis

Slika prikazuje kako se u M5 Office Word dokumentu
provjerava digitalna pristupacnost,

Slika 1



Oblikovanje tabli¢nih prikaza

Kako bi tablice u dokumentima bile digitalno pristupacne, trebaju imati slijedeca

svojstva:
Redn | Svojstvo Opis svojstva
i broj
1. Jednostavnost | Biti $to jednostavnije s jasno istaknutim naslovnim
retkom;
2. ALT tekst Tablice trebaju takoder imati dodan zamjenski tekst (ALT)

koji ih dodatno opisuje na za to predvideni strojno Citljivi

nadin;

Tablica Redak  Stupac Celija Zamjenski tekst
Maslov

Chlikovanje tabliénih prikaza

Opis

Tablica navodi koja svojstva treba imati tablica u Word dokumentu da
bi bila digitalno pristupaéna.

Zamjenski tekst

Maslovi i opisi nude zamjenski, tekstni prikaz informacija sadrzanih u
tablicama, dijagramima, slikama i drugim objektima. Te su informacije
korisne osobama oitedena vida ili osobama s kognitivnim poteikodama,
kaje ne mogu vidjeti ili razumjeti objekt.

Kada se osobi s posebnim potrebama prodita naslov, ona ce na temelju
njega odluditi Zeli li futi opis sadrZaja.
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Redn
i broj

Svojstvo

Opis svojstva

Ponavljanje

pocetnog retka

Imati ukljueno ponavljanje pocetnog retka na vrhu svake
stranice (ukoliko se tablica prikazuje na viSe stranica kao

u ovom primjeru);

Tablica Redak  Stupac Celija Zamjenski tekst
Reci 1-5:

Weligina

ngredivisinu: 0 cm = | Visina retka: |Majmanje
Moguénosti

Dopusti prijelom retka na kraju stranice

- Ponavljaj kao redak zaglavija na vrhu svake stranice

4 Prethodni redak ¥ Sljededi redak
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Ne spajati

celije

Izbjegavati spajanje celija jer ih CitaCi zaslona u tom

slu€aju ne mogu procitati;




Provjera pristupacnosti MS Office dokumenata

Nakon izrade MS Office dokumenta potrebno je provijeriti njegovu pristupacnost na
nacin da se u izborniku Datoteka odabere opcija Informacije: Kontrola dokumenta:

Provjeri ima li problema: Provjeri pristupacnost.

©

Informacije

Novo

Upute za kreiranje | provjeru pristupacnih dokumenata

Otvaranje Dokumenti » DOK
Spremi Zastita dokumenta

} Odredite vrste promjena koje korisnici mogu provesti na ovom dokumentu.
Oblik Zastiti

spremanja dokument ~

Ispis

Kontrola dokumenta

Prije objavljivanja ove datoteke imajte na umu da ona sadrzi:

Zajednicko
koristenje Provieri ima li
problema ~

Svojstva dokumenta i ime autora

lzvoz

@ Provjeri dokument

Zatvori Provjerite ima li u dokumentu skrivenih
svojstava ili osobnih podataka. n

[B. Provijeri pristupacnost ih promjena.
Korisnizki & Provjerite sadrii li dokument sadraj koji Raris
e osobama s invaliditetom moze biti tesko Citljiv.

nanje)

@ Provjeri kompatibilnost )

Moguénosti Provjerite znacajke koje nisu podrzane u nanje)

starijim verzijama programa Word.
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Napomena:

1. Detaljnije upute za provjeru pristupacnosti MS Office dokumenata su dostupne

putem poveznice: PoboljSanje pristupacnosti pomocu alata za provjeru

pristupadnosti.

2. Prilikom koristenja alata, potrebno je znati i Pravila za alat za provjeru

pristupadnosti.



https://support.microsoft.com/hr-hr/office/pobolj%c5%a1anje-pristupa%c4%8dnosti-pomo%c4%87u-alata-za-provjeru-pristupa%c4%8dnosti-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f?ui=hr-hr&rs=hr-hr&ad=hr#picktab=windows
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/pobolj%c5%a1anje-pristupa%c4%8dnosti-pomo%c4%87u-alata-za-provjeru-pristupa%c4%8dnosti-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f?ui=hr-hr&rs=hr-hr&ad=hr#picktab=windows
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/pravila-za-alat-za-provjeru-pristupa%C4%8Dnosti-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/pravila-za-alat-za-provjeru-pristupa%C4%8Dnosti-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1

3. Alat za provjeru pristupacnosti ne provjerava npr. veliinu fonta i poravnanje,

pa to morate samo uciniti. Da biste doznali viSe procitajte: Ogranicenja alata

za provjeru pristupacnosti.

Pristupacnost PDF dokumenata

Stvaranje pristupaénog PDF dokumenta iz MS Word programa

Nakon $to je Word dokument izraden prema svim preporukama za digitalnu
pristupacnost, preporuca se izrada PDF dokumenata izvozom iz MS Word programa

uz odabir opcije za digitalnu pristupacnost kao na slijedecoj slici:

Raspon stranica

@® sve

(O Trenutna stranica
Odabir

(O stranice Od: |4 < za: [q -

< | Objavi ito

(® Dokument
Dokument s oznakama

datoteke: | Upute za kreiranje i provjeru pristupacnih dokumenata.pdf

tu oblilu: |PDF(.pdf) | Ukljudi informacije koje nisu za ispis
Autori: Zeljko Matas Oznake: Dodajte oznaku [] stvori knjizne oznake koristeci:

Naslovi

Optimiziraj za: @) Stal_'nda[cino_ . Moguénosti... Word knjizne oznake
(objavljivanje na mrezi Svolstva dokamenta
i ispisivanje) Otvori stranicu nakon a ;
ravhivani /| Oznake strukture dokumenta za pristupacnost
O Minimalna velicina S ke
{objavijivanje na PDF mogucnosti
mrezi) Sukladno 1SO 19005-1 (PDF/A)
Bitmapa teksta kada fontovi mozda nisu ukljuceni

1ape Sifriraj dokument lozinkom
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https://support.microsoft.com/hr-hr/office/pravila-za-alat-za-provjeru-pristupa%C4%8Dnosti-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1#bkmk_limitations
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/pravila-za-alat-za-provjeru-pristupa%C4%8Dnosti-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1#bkmk_limitations

