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Uvod

Textové dokumenty, ktoré sa zverejiiuju na webovom sidle alebo sa zasielaju
elektronicky, tvoria Casto nenahraditefny prostriedok poskytovania informacii.
Textové dokumenty su zaroven velmi Casto vytvarané v rozpore so Standardmi
upravenymi vo vyhlaske UPVII &. 78/2020 Z. z. o $tandardoch pre informacné
technolégie verejnej spravy v zneni vyhlasky MIRRI SR ¢&. 546/2021 Z. z. (dalej len
,vyhlaSka o Standardoch®), v désledku ¢oho dochadza k nedodrziavaniu povinnosti
upravenych v zakone €. 95/2019 Z. z. o informaénych technolégiach vo verejnej

sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Je nevyhnutné, aby textovy dokument uz vznikal v sulade so sStandardmi
upravenymi vo vyhlaske o Standardoch. Je ovela naroCnejSie zosuladit
so Standardmi upravenymi vo vyhlaske o Standardoch textovy dokument, pre ktory
nie je k dispozicii editovatelny zdrojovy dokument, bez dalej licencie niekedy az
nemozné (cena licencie na jeden rok mdze stat stovky eur). Typickym prikladom je

skenovany PDF dokument.

Cielom Priruéky tvorby textového dokumentu v sulade s vyhlaskou UPVII
€. 78/2020 Z. z. o Standardoch pre informacné technolégie verejnej spravy (dalej len
,prirucka tvorby textového dokumentu®) je predovSetkym pomdct zamestnancom

verejnej spravy vytvarat textové dokumenty v sulade s vyhlaskou o Standardoch.

Vyhlaska o Standardoch upravuje Standardy vztahujuce sa na textovy dokument

najma v nasledovnych ustanoveniach:

e § 14 Pristupnost webovych sidel a mobilnych aplikacii,
o § 18 VSeobecné pouzitie formatoy,

e § 19 Textové subory.

Napriklad podfa § 19 pism. g) vyhlasky o Standardoch je Standardom textového
suboru obmedzenie funkénosti pri pouzivani formatov textovych suborov Open

Document Format (.odt) a Office Open XML (.docx) na:

1. Styly strany, odseku a znakov,

2. hlaviCku a patu strany,

3. Cislovanie stran a odrazkoveé a Cislované zoznamy,
4

. vkladanie rastrovej grafiky,
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5. vkladanie textovych tabuliek, ktoré nie su objektmi,
6. vkladanie poznamok pod Ciarou a poznamok na konci textu; v texte sa

nevkladaju komentare a nepouziva sa sledovanie zmien.

PriruCka tvorby textového dokumentu spracuva najma tie ustanovenia vyhlasky
o Standardoch, ktoré sa aplikuju pri tvorbe, zverejiiovani a odosielani textového
dokumentu, pri€om sa zameriava najma, nie vSak vylu¢ne, na pravidla urovni A a AA
osobitnej Specifikacie World Wide Web Consortium (W3C) pre pristupnost
webového obsahu vo verzii 2.1 (dalej len ,pravidla pristupnosti“), ktoré su

ustanovené v § 14 vyhlasky o Standardoch.

Pravidla pristupnosti popisuju poziadavky na webové sidla, mobilné aplikacie
a dokumenty, ktoré su ich su€astou. Na textovy dokument sa primerane vztahuju

minimalne nasledovné pravidla pristupnosti:

e Pravidlo 1.1 Textové alternativy,
o Kiritérium uspesnosti 1.1.1 Netextovy obsah,
e Pravidlo 1.3 Prispdsobitelny,
o Kritérium uspesnosti 1.3.1 Informacie a vzajomné vztahy,
o Kiritérium uspesnosti 1.3.2 Zmysluplné poradie,
o Kiritérium uspesnosti 1.3.3 Charakteristiky na zaklade zmyslového
vhemu,
e Pravidlo 1.4 RozliSitelny,
o Kritérium uspesnosti 1.4.1 Pouzivanie farieb,
o Kritérium uspesnosti 1.4.3 Kontrast (minimalny),
o Kiritérium uspesnosti 1.4.5 Text vo forme obrazkov,
o Kritérium uspesnosti 1.4.11 Kontrast netextovych prvkov,
e Pravidlo 2.4 Jednoducha navigacia,
o Kritérium Uspesnosti 2.4.2 Kazda stranka ma nazov,
o Kritérium uspesnosti 2.4.3 Poradie prechadzania prvkami,
o Kritérium Uspesnosti 2.4.4 Ugel odkazu (v kontexte),
o Kiritérium uspesnosti 2.4.5 Viacero spésobov,
o Kiritérium uspesnosti 2.4.6 Nadpisy a menovky,
e Pravidlo 3.1 Citatelny,
o Kritérium uspesnosti 3.1.1 Jazyk stranky,

o Kritérium uspesnosti 3.1.2 Jazyk jednotlivych Casti,
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e Pravidlo 3.2 Predvidatelny,

o Kritérium uspesnosti 3.2.4 Konzistentna identifikacia.

Ciefom pravidiel pristupnosti je, aby kazdy pouzivatel bez ohladu na jeho
znevyhodnenie (zrakové, sluchové, pohybové, mentalne, kognitivhe, socialne...),

dokazal ziskat informacie v rovnakom rozsahu ako pouzivatel bez znevyhodnenia.

Podla typu znevyhodnenia méze pouzivatel vyuzivat rézne nastroje, softvéry,
doplnky, ktoré mu pomahaju pri ziskavani informacii. Slabozraky pouzivatel Casto
pri svojej praci vyuziva tzv. digitalnu lupu, ktora zvacsuje vybrany vyrez obrazovky
podfa nastavenych hodnét. Nevidiacemu pouzivatelovi pomaha asistencna
technolégia — citaC obrazovky, ktory poskytuje informacie o obsahu dokumentu
prostrednictvom hlasového (syntéza recCi) alebo hmatového (braillovsky riadok)

vystupu.

Vacsina pravidiel pristupnosti sa do textového dokumentu aplikuje predovSetkym
spdsobom nasej prace, teda postupom, akym vytvarame samotny obsah. Znamena
to, Ze hoci vizualne mdéze text vyzerat rovnako, v ,zdrojovom kode“ pomocou
spravnych funkcii zabezpec€ime, aby sa k obsahu dostal akykolvek (znevyhodneny)

pouzivatel.

PriruCka tvorby textového dokumentu obsahuje taktiez kapitolu Vizualna prezentacia

textu, ktorej obsah nie je v plnej miere upraveny vo vyhlaske o Standardoch, a preto
sa nevyzaduje jeho dodrziavanie v plnom rozsahu. Prehlad odporuc€ani pre vizualnu
prezentaciu textu ponukame pouzivatelovi predovSetkym s cielom poskytnut najviac
informacii, ktoré mézu ovplyvnit schopnost (znevyhodneného) pouZzivatela ziskat

informacie z textového dokumentu bez vacésich bariér.

Prirucka tvorby textového dokumentu je primarne urCena pre ,bezné“ textové
dokumenty, ktorymi sa poskytuju rézne informacie. Nema za ciel poskytnut navod
a postup pre tvorbu formularov v textovych dokumentoch v sulade so Standardmi,

kedze ide o samostatnu velku tému.

VyhlaSka o Standardoch neupravuje pouzitie konkrétneho textového editora,
s cielom zabezpecCenia otvorenosti a technologickej neutrality je k dispozicii
samostatne PriruCka tvorby textového dokumentu v prostredi Microsoft Word

a taktiez Prirucka tvorby textového dokumentu v prostredi LibreOffice Writer.
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Vizualna prezentacia obrazoviek z textového editora LibreOffice Writer a popisy
niektorych Casti Ci funkcii sa vS8ak m6zu mierne liSit' v zavislosti od konkrétnej verzie
a nastaveného jazyka. Vo vSeobecnosti ma obvykle kazdy textovy editor k dispozicii

vSetky uvedené poziadavky a funkcionality.

Prirucka tvorby textového dokumentu popisuje obvykle jeden z moznych krokov
a postupov, prostrednictvom ktorého je mozné dosiahnut Zelany stav, nema teda
za ciel popisat vSetky alternativne kroky, ktoré vedu k rovnakému ciefu. Kazdy
pouzivatel si mdéze zvolit vlastny postup, napriklad vyuzivat klavesové skratky
na vyvolanie kontextového okna. DoéleZité je, aby textovy dokument spifal pravidla

pristupnosti a bol v sulade so Standardmi upravenymi vo vyhlaske o Standardoch.

Pristupnost webovych sidel, mobilnych aplikacii, vratane textovych dokumentoy,
ktoré su ich sucastou, je nutné chapat ako timovu pracu, preto je nevyhnutné, aby
sme kazdy svojou snahou pomohli zlepSit digitalny obsah, nech kazdy pouzivatef

mdze pristupovat k informaciam v rovhakom rozsahu.

Prirucka textového dokumentu sa &leni na tri zakladné cGasti.

e Vzdelavaciu c¢ast’, ktora je bohata na informacie.

e Priloha ¢. 1 Nasepkava¢ tvorby textovych dokumentov, ktoru si

pouzivatel méze vytlaCit a mat pri pisani textového dokumentu nablizku.
Obsahuje iba kfuCové body, naktoré by mal pouzivatel pri vytvarani
dokumentu mysliet. Odporu¢ame ju pouzivat az po preStudovani celej
prirucky, aby nedoslo k mylnej interpretacii bodov uvedenych v prilohe €. 1.

e Priloha ¢é. 2 Tabulka nakontrolu dokumentu, ktora ma sluzit

predovsetkym na kontrolu textovych dokumentov, napriklad pred zverejnenim
na webovom sidle alebo odoslanim elektronickou postou. Odporu¢ame ju
pouzivat az po prestudovani celej priru¢ky, aby nedoslo k mylnej interpretacii

bodov uvedenych v prilohe €. 2.
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1 Nadpisy

Nadpisy mozno povazovat za jednu z najdblezitejSich Casti dokumentu a je preto
zasadne, ako su nadpisy tvorené. Nespravne vytvorenie nadpisu méze spdsobit
niekolko zavaznych bariér pre znevyhodnenych pouzivatelov a zaroven aj porusenie

viacerych pravidiel pristupnosti.

Nevidiaci pouzivatel nevidi farbu textu, ani to, Ze je text velkym pismom i
zarovnany na stred. Informaciu o tom, ze text je nadpis, je potrebné nevidiacemu

pouzivatelovi poskytnut' ,technickym® spésobom zo ,zdrojového kodu® dokumentu.

Nadpisy su pre nevidiaceho pouzivatela délezitym orientaénym bodom.
Ak dokument nema spravne definované nadpisy, pre nevidiaceho pouzivatela sa
poskytne iba zhluk textu, v ktorom sa nemusi vediet orientovat. Nadpisy urcuju
rozloZenie a jednotlivé oblasti dokumentu. Pomocou nadpisov si pouzivatel vie
predstavit' hierarchicku Strukturu dokumentu, napriklad ktora ¢ast obsahu sa vnara

pod aky nadpis a podobne.

Zaroven, nevidiaci pouzivatel si méze pomocou klavesovej skratky asistencne;j
technolégie vyvolat naraz v8etky nadpisy, aktivovat ten, ktory je pre neho relevantny,

a tak sa jednoduchsie pohybovat v celom textovom dokumente.

1.1 Vytvorenie nadpisu

V textovom editore mdézZzeme vytvorit nadpisy réznej urovne, od nadpisu prvej urovne
az po nadpis desiatej urovne. Spravidla sa v textovom editore vyuzZiva nadpis prvej
urovne az Siestej urovne. VysSSiu ako Siestu uroven nadpisu (Nadpis 6)
neodporu¢ame pouzivat’. Pri exporte textového dokumentu do formatu PDF budu
nadpisy od siedmej do desiatej urovne nahradené odsekmi, kedZze PDF format

podporuje nadpisy len do Siestej urovne, rovnako ako webové stranky.

V niektorych pripadoch je vhodné k nadpisom priradit aj Cislovanie jednotlivych
kapitol, o je napomocné najma pri vac¢Sich dokumentoch a tiez takych, kde sa
obsah réznym spdsobom véleriuje. Cislovanie kapitol je potrebné vytvarat pomocou
Cislovaného zoznamu, ¢o nam pomd&ze nielen automaticky vkladat spravne Cislo, ale
aj nevidiaci pouzivatel bude informovany o poéte poloZiek v zozname. Cislovanie
kapitol je velfmi dblezita pomébcka aj pre vidiacich pouzivatelov. BlizSie informacie

k vytvaraniu Ciselnych aj ne€iselnych zoznamov uvadzame v kapitole Zoznamy.
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1.2 Vlozenie nadpisu

Najjednoduchs$i spbsob pridania nadpisu je pouzitie réznych urovni a Stylov
pre nadpis. Pomocou Stylu potom budeme méct jednoducho vytvorit' Strukturovany
obsah dokumentu a formatovat vSetky nadpisy naraz v celom dokumente, ¢o nam

mo6ze uSetrit mnozstvo éasu.

Pri vkladani nadpisov do textového dokumentu mame viaceré moznosti:

1. vyuzit’ preddefinované nadpisy, ktoré LibreOffice Writer poskytuje,
upravit’ preddefinované nadpisy, ktoré LibreOffice Writer uz poskytuje,

nadefinovat si vlastné nadpisy.

LibreOffice Writer ponuka okrem Stylu pre nadpis aj Styl pre zoznam, odsek,

podpis... Na paneli formatovania vSak najdeme aj sStyl pomenovany ,Nazov".

Styty
Dy 2@ i A~
Nadpis obsahi”

Nadpis pouzZiv
Nadpis registr
Nadpis zoznar
Nadpis zoznar
Nadpis zoznar
__Nazov |
Podnadpis

Nadpis zoznam

Obsah ramca
% Obsah tabulky

Obsah zoznamu

Odosielatel

Podpis
# Popis

Poznamka pod Eiarou

Predformatovany text

Prijemca
+ Telo textu

Zdvorilosmé zakoncenie

Styl ,Nazov* na zaklade svojho pomenovania méze vzbudzovat pocit, Ze pomocou
neho urCime ten najdélezitejSi nadpis/nazov celého dokumentu, pripadne Ze ide
taktie> o nadpis prvej drovne (Nadpis 1). Styl ,Nazov“ vsak nema ziadnu

sémanticka vlastnost’, preto ho neodporu¢ame vyuzivat na formatovanie
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nadpisu. Uvedené sa vztahuje aj na Styly ,Podnadpis®, €i ,Dodatok®, ktoré rovnako

nemaju sémanticku vlastnost.

1.2.1 Vyuzitie preddefinovaného nadpisu, ktory LibreOffice Writer poskytuje
Ak chceme vyuzit’ preddefinovany nadpis, postupujeme nasledovne.
1. Oznacme si text, ktory chceme naformatovat ako nadpis.

2. Na paneli formatovania si mézeme vybrat zréznych urovni nadpisov.
Kliknutim na vybrany sStyl text nielen zmeni vzhlad, ale aj ziska
sémanticki  znac¢ku, ktora je \viditelna v ,zdrojovom kéde“

textového dokumentu.

Stbor Upravit Zobrazit Vit Format Sijly  Tabulka Formular  Nastroje Okno  Pomocnik

B-E-B-hal Bl &9 - 5% q

([Precvoleny syt odseka) ]2y A2 ||Liberation serit vllzpt M B T U

Vy&istit’ formatovanie 4

L L L L L L

Predvoleny styl odseku

Telo textu
Nazov
Podnadpis
Nadpis 1
Nadpis 2 /
Nadpis 3
Nadpis 4

Citacie

Predformatovany text

DalZie 3tyly...

1.2.2 Uprava preddefinovaného nadpisu, ktory LibreOffice Writer uz poskytuje

Ak nam vzhlad preddefinovaného nadpisu nevyhovuje, mézeme kazdy Styl upravit
podla vlastnych preferencii. Pri Uprave preddefinovanych nadpisovn mézeme

postupovat dvoma spésobmi.
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Prvy, jednoduchy, spésob upravy preddefinovaného nadpisu je nasledovny.

1. Klikneme pravym tlacidlom mySi na Styl, ktorému chceme upravit vzhlad

a z novej ponuky vyberieme ,Upravit...
i Styly x
L AL A AL

= Predvoleny styl odseku *

o [i]

annotation text
Balloon Text
caption

Citacie

W [ @ f

Hlavicka
Hlavicka a péta
Index
Koncové poznamka
List Paragraph
Maj novy sty

Nadpis
= Nadpis 1

——
= Nadpis 4 \

N

2. Otvori sa nam nové kontextové okno, v ktorom si mézeme zadat nazov

a zvolit format Stylu.

Styl odseku: Nadpis 1

Zwyraznenie Tabulatory Inicialy Oblast’ Priehladnost’ Oramovanie Osnova a zoznam
Organizator Odsadenie a rozostupy Zarovnanie Tok textu Pismo Efekty pre pismo Poloha
Pismao:

Asap SemiBold

Bad Script

Bahnschrift e
Sk [Tuene ~|
Velkost: |18 pt i |
Jazyk: sloventina ~ Vlastnosti...

Také isté plsmo bude pouZité na vasej tlaciarni aj obrazovke.

Arial

Pomocnik Obnovit’ Poudit Resetovat' na rodicovsky Zrudit’

3. Po kliknuti na tlacidlo ,OK" sa nastavenia ulozia a ak uz v dokumente mame

nadpisy prislusnej urovne, vSetkym sa automaticky nastavi rovnaky Styl.

Myslime v8ak na vhodnu velkost textu, kontrast a podobne (pozri kapitolu Vizualna

prezentacia textu).

Strana 11 z 93



Druhy, rovnako jednoduchy, sposob upravy preddefinovaného nadpisu je
nasledovny.

1. Pomocou zakladnych vlastnosti na paneli formatovania si naformatujme
vzhlad textu podla naSich preferencii. Myslime vS8ak na vhodnu velkost textu,

kontrast a podobne (pozri kapitolu Vizualna prezentacia textu).

Sibor Upravit Zobrazit Viofit Format Stjly Tabulka Formulér Néstro) Qkno  Pomacnik

B - -[‘E‘J-fﬂl‘i‘-ﬂﬁr B & 9 A B-WihE=E8-0-& B0 RGO

[Predvoleny sty odseku || Ay ]%;‘lJAnal Yzt M| B T U-5 %X % AA- EZ=ZEZEEIE-E
[ i X i I i H ¢ K R X

2. Ked nam vzhlad textu vyhovuje, vyberieme prisluSnu urovenn nadpisu

a klikneme na tlacidlo ,Aktualizovat vybrany styl“.

Sibor Upravit Zobrazit Viozit Formét Stjly Tabulka Formular Nastroje Okno  Pomocnik

B-E-H- 08 Rk BR-80- & o[ q | = - Bl

|redvoleny &yl odseku |~ ;Z}ylfg;' |Arial vllzpe ¥ B I U~S | X x
|-
| Aktualizovat vybrany 2yl (Ctrl+Shift+F11)] T ¢ 6

VSimnime si, Ze podla nastaveni sa aktualizovali vSetky nadpisy prislusnej urovne,
ktoré v dokumente mame. Napriklad ak mame v dokumente 3 nadpisy urCené ako
nadpis druhej urovne (Nadpis 2), potom automaticky vSetky maju rovnaky vzhlad

a nemusime kazdy nadpis druhej urovne upravovat’ samostatne.

1.3 Vytvorenie vlastného stylu pre nadpis
V textovom editore si mézeme vytvorit' vlastné Styly pre rézne urovne nadpisov, ktoré

si vizualne prispdsobime.

1. Na postrannej karte ,Styly* zvolime kategériu $tylu, pre ktord chceme vytvorit

novy Styl, napriklad ,Nadpis 1%, klikneme pravym tlacidlom mysi a vyberieme
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,Novy...".

i Styily x
Dzl A

= Predvoleny 3tyl odseku *

annotation text
Balloon Text
caption
Citacie
Hlavicka
Hlavicka a péta
Index
Koncové poznamka

List Paragraph

Méj novy tyl
Nadpis
 Nadnbis 1

Upravit...

Obsah 1
Obsah 2
Obsah 3
Obsah 4
Obsah ramca

Obsah tabulky

w

Zobrazit' nahlady
|Hierarchick_\,'r V|

2. V novootvorenom okne si mbézeme zadat nazov, nasledujuci Styl, a zvolit

format Stylu.

Styl odseku: Bez nazvul x
Zvyraznenie Tabulatory Inicily Oblast’ Prichladnost’ Oramovanie Podmienka Osnova a zoznam
Organizator Odsadenie a rozostupy Zarovnanie Tok textu Pismo Efekty pre pismo FPoloha

Syl

Meno: |M6J novy nadpis |

[ Automaticka aktualizicia

Nasledujici styl: |BEZ nazvul ~ | Upravit &yl
Zdedit od: |Nadp\s1 v | Upravit &yl
Kategoria: |V\astné Styly ~ |

Obsahuje

Odsadenie viave 0,0 cm, Odsadenie vprave 0,0 cm

Pomocnik Obnovit’ Poudit’ Resetovat’ na rodicovsky Zrudit’

3. Pri vytvarani Stylu pre nadpis je velmi dolezité urcit’ uroven nadpisu, pre ktory

sa ma Styl vytvorit. V novootvorenom okne si v Casti ,Zdedit od:*
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skontrolujeme spravnu uroven nadpisu.

Syl odseku: Bez nazvul

S

Nasledujici &tyl: [Bez ndzvut

Zvyraznenie Tabulatory Inicialy Oblast’ Priehladnost’ Podmienka Osnova a zoznam
Odsadenie a rozostupy Zarovnanie Tok textu Efekty pre pismo Poloha
Meno: |Mon novy nadpis ‘
[ Automatick aktualizicia
i ‘ Upravit 3tyl

= ‘ Upravit Styl

Zdeditod: |Nadpis1 |

e ‘

Kategéria: |Vlastné &
Obsahuje
‘Odsadenie viave 0,0 cm, Odsadenie vigve 0,0 cm

Pomocnik Obnovit Pouat’ Resetovat na rodicovsky Zruit

Opat pripominame, Ze je nutné brat do uvahy vhodnu velkost textu, kontrast

a podobne (pozri kapitolu Vizualna prezentacia textu).

V&imnime si, Ze na postrannej karte ,Styly“ sa pridal nami vytvoreny $tyl, ktory

mbzeme podla potreby pouzit. Sémanticka uroven nadpisu je taka, aku sme

pri vytvarani nového Stylu urcili v poli s menovkou ,Zdedit od:“, napriklad odsek,

Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3.

i Syty x
Pmrz2rd A
= Predvoleny tyl odsekufis

annotation text
Balloon Text
caption
Citdcie
Hlavicka
Hlavicka a pata
Index
Koncovd pozndgika
List Paragral
Nadpis
Nadpis 1
Nadpis 2
Nadpis 3
Nadpis 4
Nadpis zoznamu
Obsah 1
Obsah 2
Obsah 3
Obsah 4
Obsah ramca
Obsah tabulky

Zobrazit nahlady
|H\erarch\ck§' V|
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Upozorniujeme, ze dizajn manual organu verejnej moci alebo organu riadenia
neméze byt v rozpore so Standardmi upravenymi vo vyhlaske o standardoch,

napriklad musi dodrziavat poziadavky uvedené v Kkapitolach Kontrast textu

a Kontrast netextového obsahu.

1.4 Struktara nadpisov

Spravne zoradenie nadpisov je v dokumente zasadné, je preto nevyhnutné, aby bol

prvy Nadpis 1, za nim nasledoval Nadpis 2, za nim nasledoval Nadpis 3...

Nadpis 1
‘ > BVEL[J Wi

Nadpis 3

Vyhlaska o Standardoch neupravuje, kofko nadpisov prvej urovne (Nadpis 1) textovy
dokument méze mat. Z aplikaCnej praxe pre prakticku pristupnost odporu€ame vzdy,
ak je to mozné, vyuzivat' len jeden nadpis prvej urovne (Nadpis 1) a ostatné nadpisy

v textovom dokumente sémanticky vnarat pod tento nadpis.

Ak ma textovy dokument iba jeden nadpis prvej urovne (Nadpis 1), znevyhodneny
pouzivatel mbze z takto nastavenej sémantickej Struktury vyuzivat' niekolko vyhod,
napriklad pomocou klavesovej skratky sa premiestnit na zacCiatok dokumentu,
pripadne si lepSie predstavit hierarchicka S&trukturu, najma pri zloZitejSich
dokumentoch. Obvykle si vSak pouzivatelia vedia poradit bez problémov aj
so situaciou, ked nadpisom prvej urovne (Nadpis 1) su oznacené hlavné kapitoly

dokumentu.

V pripade, Ze dokument preskakuje jednotlivé urovne nadpisov, napriklad
za Nadpisom 1 nasleduje hned Nadpis 3 a az potom Nadpis 2, alebo je jedna uroven
nadpisov uplne preskoCena, napriklad za Nadpisom 1 nasleduje Nadpis 3, za nim
nasleduje Nadpis 4 a v celom dokumente sa Nadpis 2 vdbec nevyskytuje, dochadza

k poruSeniu sémantickej Struktury a postupnosti urovni nadpisov.
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Nadpis 1
Nadpis 4 b Nadpis 2

Nadpis 1

Mnohi pouzivatelia si pomocou urovni nadpisov vnaraju obsah do kategorii
a vytvaraju si tak vizualnu a vedomostnu informaciu o tom, ktoré obsahy spolu
navzajom suvisia. Cita& obrazovky, ktory vyuziva predovsetkym nevidiaci pouzivatel,
informuje pouzivatela spolu s nazvom nadpisu aj o urovni nadpisu, napriklad
,Nadpis urovne 3: Struktira nadpisov”. Ak nie je dodrzana sémanticka Struktira
nadpisov, mdze dochadzat k nespravnemu pochopeniu obsahu, ¢&i k zmateniu

pouzivatela.

Preskakovat urovne nadpisov nie je mozné ani v pripade, Zze sa tvorcovi dokumentu
zda byt pismo v konkrétnej urovni nadpisu prilis velké, alebo naopak malé. Textovy
editor umoznuje upravovat’ format pisma aj nadpisov, preto je potrebné si spravne

zvolit format pisma tak, aby sa nam vizualne hodil do kontextu dokumentu.

Pre zobrazenie, ale aj skontrolovanie sémantickej Struktury textového dokumentu

odporu€ame zobrazit navigacnu tablu (pozri kapitolu Interaktivny obsah), na ktorej

sa zobrazia vSetky nadpisy v dokumente usporiadané do Struktury.

1.5 Nadpis zalomeny na viacero riadkov
Ak chceme napisat’ nadpis, ktory je zalomeny/rozlozeny na viacero riadkov, je velmi
dolezité, aké informacie pri jeho vytvarani ,zapiSeme® do ,zdrojového kodu®

dokumentu, pretoZze mézu zmenit vyznam nadpisu.

Pri pisani obsahu dokumentu sa vkladaju aj tzv. nevytlacitelné znaky (skryté
formatovacie symboly), ktoré poskytuju informaciu o rozlozeni textu, napriklad novy

riadok, odsadenie textu tabulatorom, ale aj medzery medzi pismenami.
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Zobrazit a opatovne skryt si tieto znaky mdézeme pomocou tlacidla, ktoré sa
nachadza na paneli formatovania, tlaidlo ma oznalenie ,Prepnut riadiace

znaky“ a je prezentované Specifickym znakom odseku.

Subor  Upravitt Zobrazit VleZit Format §§,"Iy Tabulka Formular Nastroje Okno Pomecnik

B-=-B-0halk B g0-coaN]E-WihEHB -

|predvoleny sty odseku || Ay Ay | |Avial v [12pt VM U-5x x|A A -5
L i 5 i R 4 5 6 K

Ak si aktivuijeme zobrazenie skrytych formatovacich znakov, zobrazi sa nam

v textovom dokumente:

e v mieste medzery vytvorenej pomocou medzernika modra bodka;

Nadpisy - su- pre - nevidiaceho - pouzivatela - dolezitym - orientacnym -bodom. - Ak
dokumerg: ; prévnedeiovanénad Y, - pre - idiaceho - pouzivatela - sa
poskytnefibg: zhldk - textu, - v kidrom - sa- nemdisi - vediet - prientovat.- Nadpisy - uréuju
rozloZenie - a jednotlivé - oblasti - dokumentu. Pomocou - nadpisov - si - pouzZivatel - vie

predstavit - hierarchickl - §truktiru-dokumentu, -napriklad-ktora-éast-obsahu-sa-vnara

pod-aky-nadpis-a podobne.q

e v mieste medzery, ktora neoddelitelne spaja predlozku so slovom (zabezpedi
nam, ze predlozka nezostane ako posledné slovo na konci riadka) sivy
obdiZnik; neoddeliteln0 medzeru modZeme vytvorit  stlaCenim klavesov

Shift + Ctrl + medzernik;

Nadpisy - su - pre nevidiaceho - pouzivatela - dolezitym - orientacnym - bodom.
Ak dokument - nemi@ spravne - definované - nadpisy, - pre - nevidiaceho - pouzivatela - sa
palkytne -iba - zhlul- textu, - v ktorom - sa- nemusi - vediet - orientovat.- Nadpisy - uréuju
roZ§oZenie - a jednotlivé - obla@ti - dokumentu. Pomocou - nadpisov - si - pouZivatel - vie

predstavit- hierarchick(- Strukfiru-dokumentu, -napriklad-ktora-¢ast-obsahu-sa-vnara

pod-aky-nadpis-a podobne.q]

e Vv mieste odsadenia textu vytvoreného napriklad stlacenim klavesu Tab, mala

rovna Sipka;

1.7Pomocou-zékladnych-vlastnosti-na-karte-,Domov”-v skupine-nastrojov-
pr ismo™a-,Odsek™ si-naformatujme-vzhlad-textu-podla-nasich-preferencii.-

Myslime-v&ak-na vhodnu velkost textu,-kontrast-a-podobne-(pozri-Vizualna:

prezentacia textu).—
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e v mieste ukonCenia odseku, stlacenim klavesu Enter, symbol sekcie/odseku;

Ak-chceme-napisat-nadpis, ktory-je-zalomeny/rozloZeny-na-viacero-riadkov, -je-velmi
délezité, - aké - informacie - pri - jeho - vytvarani - ,zapieme” - do - ,zdrojového - kédu®

dokumentu, -pretoZze mézu-zmenit-vyznam-nadpisu.|| <imm—

e v mieste ukon&enia/zalomenia odseku na novy riadok vytvoreného tzv.
»,makkym Enterom®, napriklad stlaCenim Shift + Enter, zahnuta Sipka dolava.
Priloha-¢.1  <e—

Nasepkavac-tvorby-textovych-dokumentovq|

V tejto-Easti-sme - pre-Vas-spracovali-vSetky -informacie - z Priruéky - tvorby - textového - dokumentu
v heslovitej-forme, - aby-ste-si-ju-mohli-vytladit-a mali-tak-vZdy-po-ruke.-:-)-S touto- prilohou-v&ak
odporucame - pracovataz- po- precitani-celej- Prirucky - tvorby - textoveho dokumentu, -aby-uvedené

,hesla®-boli-pochopené-korektne. ||

V pripade nadpisov, ktoré su rozloZzené do dvoch riadkov, sa Castokrat stava, ze

kazdy riadok je samostatnym nadpisom.

Ked chceme vytvorit v dokumente jeden nadpis, ktory je vizualne rozdeleny
do dvoch riadkov, musime zabezpecit, aby sa nerozdelii na dva samostatné
nadpisy. Pri pisani nadpisu v mieste, kde chceme zalomit riadok a pisat
pokraCovanie nadpisu na novom riadku, stlacime Shift a Enter (,makky Enter”), ¢im
sa dostaneme na novy riadok a mdézeme pokraCovat v pisani. Pri zobrazeni skrytych
formatovacich symbolov sa zobrazi na konci zalomeného riadku zahnuta Sipka

dofava, ktora nam potvrdi, ze sme nadpis vytvorili spravne.

Ak pri pisani jedného nadpisu pri zalomeni riadku zvolime len stlacenie klavesu
Enter, vzniknu nasledovné situacie, ktoré su zaroven porusenim pravidiel

pristupnosti:

e jeden nadpis sa rozdeli na dva samostatné nadpisy, nevidiacemu
pouzivatelovi sa poskytne informacia, napriklad ,Nadpis drovne 2: Priloha
¢. 1 asamostatne ,Nadpis udrovne 2: NaSepkavac tvorby textovych
dokumentov”, bude mat poskytnutu nespravnu informaciu, kedZe pod
nadpisom ,Priloha €. 1 mézZe oclakavat iny obsah, ako pod nadpisom
.Nasepkavac tvorby textovych dokumentov*;

e pri uloZeni dokumentu do formatu PDF sa nespravne vytvoria zalozky (pozri

kapitolu Ulozenie dokumentu do formatu PDF), ked pre jeden nadpis sa
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vytvoria dve zalozky smerujuce na prislusné miesto v PDF dokumente.

Zalozky x
E- &
~ D 10 Hypertextovy odkaz @

[:] 10.1 Zrozumitelny
hypertextovy odkaz

D 10.2 Vizudlne odliZeny
hypertextovy odkaz

ﬂ 10.3 Hypertextovy odkaz s
nforméciou o type a velkosti
siboru

[ 11 Pridanie nazvu dokumentu
D 12 Jazyk dokumentu
~ [:] 13 UloZenie dokumentu do PDF

I:I 13.1 .Ulozit ako” dokument z
Microsoft Word 2016 do PDF

D 13.2 Exportovanie dokumentu
z Microsoft Word 2016 do
PDE:

[ 133 Ukladanie PDFfa

[ 14 Vizualna prezentacia textu

15 Casté otazky a odpovede
D Priloha €. 1

~ D Nasepkavac tvorby textovych
dokumentov

D PoZiadavky na dokument
D Obrazky

D Zoznamy polofiek

[ Tabulky

ﬂ Hypertextové odkazy

ﬂ Priloha €. 2 Tabulka na kontrolu
dokumentu

v

VSimnime si, Ze vizualne mézZe nadpis vyzerat uplne rovnako, ale v ,zdrojovom
kéde” dokumentu je informacia, Ze text rozloZzeny na dvoch riadkoch je jeden nadpis,

a preto aj nevidiaci pouzivatel dostane korektnu informaciu.

Ukazka nadpisu, kde sme novy odsek vytvorili pomocou klavesu Enter:
Priloha-¢.- 1] s

Nasepkavac-tvorby-textovych-dokumentovq|

Ukazka nadpisu, kde sme novy odsek vytvorili pomocou klavesov Shift a Enter:
Priloha-C.-1- <e—

Nasepkavac-tvorby-textovych-dokumentovq|

1.6 Prazdne nadpisy
Prazdny nadpis znamena, Ze v textovom dokumente sa vyskytuje miesto, ktoré ma
priradeny Styl pre nadpis (v ,zdrojovom kode“ dokumentu je zapisané, Ze sa

na danom mieste vyskytuje nadpis), ale nenachadza sa tam ziaden viditefny text.
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Prazdne nadpisy vznikaju napriklad pri nadbyto¢nom stlaCani klavesu Enter,

neuvazenym klikanim na polozky v &asti ,Styly*, &i nespravnym kopirovanim textu.

Prazdne nadpisy porusuju pravidla pristupnosti, pretoZze pouzivatel, pre ktorého
su sémantické nadpisy kfuCove, méze byt zmateny, ak CitaC obrazovky poskytne
informaciu ,Nadpis udrovne 3:, avSak uz neposkytne text nadpisu. Nevidiaci
pouzivatel vyuziva nadpisy ako doélezity navigacny prvok, preto ak sa pomocou
Citata obrazovky dozvie, ze v textovom dokumente je ,Nadpis drovne 3“ ale
neposkytne sa mu informacia o texte nadpisu, nemusi sa vediet spravne

v dokumente orientovat, pripadne méze nechtiac urcitu Cast textu preskocit..

1.6.1 Zobrazenie a zosuladenie prazdnych nadpisov

Zobrazit, ¢i ma textovy dokument prazdne nadpisy, mdzeme jednoduchym

spdsobom.

1. Na karte ,Zobrazit“ si  klkneme na moznost ,Navigator®.

Stbor Qpravit'y\oz“it' Format  Styly Tabulka Formular
. 'E [& Normélne L&

& Web

Predvoleny 3tyl og PouZivatelské rozhranie

Panely nastrojov »

L
~  Stavovy panel

Q Pravitka ]
B Posavace »
|:| Mriefka a vodiace iary ]

C|T Formatovacie znacky Ctrl+F10
~  Hranice textu

~  Hranice tabulky

~  Obrazky a grafy

I:I:I Zobrazit biele znaky

~  Zobrazit zaznamenané zmeny

~  Tiefiovania pola Ctrl+F8
Nazvy poll Ctrl+F2
Pole: Skryté odseky

[ Postranny panel Ctrl+F5
£ Sy Fi1

L] Galéria
;

Datove zdroje Cirl+Shift+F4
Celd obrazovka Ctrl+Shift+]
Lupa ]

2. Zobrazi sa nam boc¢na Cast’ ,Navigator®, kde su vizualizované vsetky nadpisy

v otvorenom dokumente. V pripade, Ze sa v textovom dokumente nachadza aj
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prazdny nadpis, je znazorneny prazdnym riadkom.

|§ Madpisy V| FAN V|8 =
MIODaE0H-
WP & Flcoy

MNadpisy A

=

=

Prirucka tvorby textového dokum
Uvod
= 1 MNadpisy
1.1 Vytvorenie nadpisu
= 1.2VleZenie nadpisu
1.2.1 VyudZitie preddefi
1.2.2 Uprava preddefir

2.3 Wivorenie vlastr
Ipy a triky pre pracu s
Struktira nad pisow

.5 Madpis zalomeny na vi
1.6 Prazdne nadpisy

1.1 Zhrnutie zésad pri tvor

2 Obrazky

Kliknutim na nadpis nas textovy editor dostane na miesto, kde sa prazdny nadpis
nachadza. V pripade, Ze sme identifikovali uréené miesto, postacuje toto prazdne

miesto vymazat, pripadne doplnit text nadpisu.

1.7 Zhrnutie zasad pri tvorbe nadpisov
Vo vS§eobecnosti mdzeme povedat, Zze kazdy textovy dokument by mal mat prislusné
nadpisy, Ci uz ide o oznamenie, ziadost, rozhodnutie, zmluvu, navod, projektovu

dokumentaciu, pravny predpis, vymenuvaci dekrét, list...

Priklad nadpisu prvej urovne (Nadpis 1) v rozhodnuti:

ROZSUDOK V MENE
SLOVENSKEJ REPUBLIKY

N
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Priklad nadpisu prvej urovne (Nadpis 1) v zmluve:

ZMLUVA O PODPORE PREVADZKY, UDRZBE A ROZVOII
INFORMACNEHO SYSTEMU

uzatvorena v sulade so zdkonom &. 343/2015 Z. z. o verejnom ®Rstardvani, v zneni neskordich predpisov,
v zmysle § 269 ods. 2 a nasl. zdkona €. 513/1991 Zb. Obchodného zédkonnika, v zneni neskorsich predpisov

Priklad nadpisu prvej urovne (Nadpis 1) v pravnom predpise:

' 5

78/2020 7. z.

VYHLASKA
Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizacin
zo 16. marca 2020

o standardoch pre informacné technologie verejnej spravy

\ J

Urad podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a infor¥gaciu (dalej len . irad*) podl'a
§ 31 pism. k) zakona &. 95/2019 Z. z. o informaénych technoldgidch vogrejnej sprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (d'alej len ,,zdkon*) ustanovuje:

Priklad nadpisu prvej urovne (Nadpis 1) vo vymenuvacom dekréte:

Bratislava, dfia 10. 10. 2023

cislo:
[Wmenﬂvaci dekrét } /

Vsltlade sé&l. 10 ods. 2 Statitu arokovacieho poriadku Komisie pre

Priklad nadpisu prvej urovne (Nadpis 1) v liste:

Vas list Cislofzo dna MNase gislo Vybavuje/referent Bratislava

~

Vec
Ziadost’ o zosuladenie webového sidla — odpoved

Pri tvorbe nadpisov odporiu¢ame dodrziavat’ nasledovné zasady:

* nadpisy tvorime priradenim prislusného Stylu (nie len zmenou velkosti a farby

textu);
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nepreskakujeme urovne nadpisov, radSej si spravne nastavime vizualnu
prezentaciu textu nadpisu apri tvorbe nadpisov postupujeme vzdy
hierarchicky, napriklad Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3 a nie Nadpis 1,
Nadpis 3, Nadpis 2;

pri tvorbe viacriadkového nadpisu zabezpelime spravne zalomenie

na viacero riadkov pomocou klavesov Shift a Enter;

nevytvarame prazdne nadpisy, napriklad nadbytoCnym stlaCanim klavesu

Enter.
2 Obrazky
Pri tvorbe textovych dokumentov vyuZivame obrazky/grafiku, ktoré maju textovy
obsah:
1. doplnit’ (nesu teda aj dalSie informacie), napriklad grafy, loga, fotografie, ide
o tzv. informativnu grafiku;
2. spestrit (v podstate nemaju Ziadnu funkciu okrem ozvlastnenia textu), ide

o tzv. dekoraénu grafiku.

Podla vyznamu grafiky (i je informativna alebo dekoracnad) je potrebné nastavit’ jej

vlastnosti tak, aby poskytovala vhodné informacie aj pre nevidiaceho pouzivatela.

2.1 Informativna grafika

Informativnu grafiku mézeme identifikovat tak, ze vidiaci pouzivatel z nej ziska

dodato¢né informacie. Pri informativnej grafike musime zabezpedit, aby sa rovnaké

informacie poskytli aj nevidiacemu pouzivatelovi, ato predovSetkym vloZenim

alternativneho textu.

Strana 23 z 93



Pre viozenie alternativneho textu mézeme postupovat’ nasledovne.

1.

Na vloZeny obrazok klikneme pravym tlacidlom mySi a vyvolame kontextovu

ponuku, v ktorej vyberieme polozku ,Vlastnosti..."

K Vystrihnat Ctrl+X
F@ Kopirovat Ctrl+C
al'l_"l Vadit Ctrl+¥
JST Orezat’

Upravit's externym nastrojom
Nahradi...

@l’ Komprimovat...

B uit.

4. Ukotvit b
I Obtekanie '
—_ - e

||:| Zarovnat ohjekty J
,:l Usporiadat’ ’
I Ototit alebo prejit J

O] Viosit popis..
’

2. V textovom editore sa nam otvori nové kontextové okno ,Obrazok®, v ktorom

vyberieme zalozku ,Moznosti“.

Obrazok

Umiestnenie a ve\'kosbtekanle Hypertextovy odkaz Otocenie Orezat’ Ordmovanie Oblast’ Priehladnost” Makro

Pristupnost’
Mena: ‘bbra'zokS?

[Altergatl'\my text: ‘Vizualiza’cia umiestnenia zadiarkavacieho pola pre zobrazenie "Mavigatnej tably™,
Popis:

O Dekorativny

Zamknit
[ Obsah
[[1 poloha
[ velkost
Viastnosti
Tlaéit

Pomocnik Obnovit’ Zrudit’

3. V Casti ,Alternativny text napiSeme alternativny text k obrazku. Pre uloZenie

klikneme na tlacidlo ,,OK".

Pre splnenie pravidiel pristupnosti nie je potrebné vkladat aj ,Popis:“ obrazku,

pretoze Cita€ obrazovky pracuje predovSetkym s alternativnym textom.
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Ked vlozime alternativny text k obrazku, mézeme si vSimnut, Ze sa k obrazku

nepridal ziaden viditelny text. Alternativny text je zapisany v ,zdrojovom kbéde*

textového dokumentu a preCita ho CcitaC obrazovky, ktory vyuZiva nevidiaci

pouzivatel, napriklad: ,Grafika logo Ministerstva investicii, regionalneho rozvoja

a informatizacie SR".

2.1.1 Zasady tvorby alternativnych textov

Pri vytvarani alternativnych textov sa drzime niekolkych zasad.

Obrazok/grafiku popisujeme €o najkonkrétnejSie, ale zarovern jednoducho.
DélezitejSie ako to, ¢o samotna grafika zobrazuje, je popisat jej ucel. Je
potrebné si uvedomit, Ze alternativny text nemozno cClenit do zoznamov alebo
nadpisov, preto by nemal obsahovat zloZité vety. Informacie, ktoré su
ZlozitejSie, je potrebné poskytnut' v textovom dokumente, nielen ako obrazok.

o Nespravny alternativny text: ,logo“.

o Spravny alternativny text: ,logo Ministerstva investicii regionalneho

rozvoja a informatizacie SR".

o Nespravny alternativny text: ,ikona obalky“.

o Spravny alternativny text: ,poslat e-mail“.

o Nespravny alternativny text: ,IMG89523.jpg“ (nazov fotografie

z fotoaparatu).

o Spravny alternativny text: ,Kariéra v Statnom IT*.
Neposkytujeme informaciu, Zze sme do dokumentu pridali obrazok/grafiku,
napriklad ,obrazok budovy obecného uradu®, kedZe cita obrazovky vzdy
pouzivatela najskér informuje ,grafika“, az nasledne prec€ita samotny
alternativny text. Ak by sme vlozili do alternativneho textu aj slovo ,obrazok®,
poskytovala by sa tak zbyto€ne duplicitna informacia.

o Nespravny alternativny text: ,obrazok budovy obecného uradu®.

o Spravny alternativny text: ,budova obecného uradu®.

o Nespravny alternativny text: ,fotografia minister Peter Balik®.

o Spravny alternativny text: ,minister Peter Balik".
Ak nevieme, ako spravne formulovat alternativny text, pokusime sa jednou
vetou popisat’ kolegovi/kolegyni, ktory/a obrazok/grafiku nevidel/a, ¢o by sa

z nej dozvedel/a, keby ju mohol/a vidiet/pouZit.
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2.2 Dekoracna grafika
Ulohou dekoraénej grafiky/obrazka je spestrit alebo ozvlastnit' text, aby sa &itatelovi
poskytol lepSi zazitok z Citania, avSak takato grafika nepridava dalSie informacie

k obsahu dokumentu alebo stranky.

Medzi priklady dekora¢nej grafiky méZeme zaradit’

e akykolvek obrazok z tzv. fotobanky;

e vizualne okraje, ktore su viditelné urcitym Stylom;

~eAao,

o farebné prechody a podfarbenie pri textovych dokumentoch, napriklad velmi

Casto pri dokumentoch typu newsletter.

2.2.1 Oznacenie dekoracnej grafiky

Pri dekoraCnej grafike v textovom editore je potrebné obrazok oznalit ako

dekorativny.
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Pre oznacenie dekorac¢nej grafiky mézeme postupovat’ nasledovne.

1. Na vloZeny obrazok klikneme pravym tlacidlom mySi a vyvolame

kontextovu ponuku, v ktorej vyberieme polozku ,Vlastnosti...".

A Vystrihndt
EE Koplrovat
Vlozit

Orezaf’

B
by
Nahradit...
@’ Komprimovat...
= ulesit.

. Ukotvit

IE  Obtekanie

||:||:' Zarovnat objekty
Usporiadat’

=
=

L it popis..

Otodit alebo prel

Upravit's externym nastrojom

it

Cirl+X
Ctrl+C
Cirl+V

F4

2. V textovom editore sa nam otvori nové kontextové okno ,Obrazok®,

v ktorom vyberieme zalozku ,MoZnosti“.

Obrazok

Pristupnost’

Umlestnemeaval'kosDbtekame Hypertextovy odkaz Otolenie Orezat Ordmovanie Oblast’ Priehladnost Makro

Meno: ‘ Obrazok57

Alternativny text: \

Popis:

Zamkmit

N

[ obsah

[ poloha

[ velkost

Viastnosti

[ Tiacit

Pomacnik Obnavit’ Zrudit
3. ZacCiarkneme moznost ,Dekorativny“. Pre ulozenie klikneme na tlacidlo
»OK".

2.2.2 Zasady pri dekoracnej grafike

Ak obrazok/grafiku

korekine ozna¢ime ako dekoraénu,

CitaC obrazovky

obrazok/grafiku uplne ignoruje a neposkytne Ziadnu informaciu, ani otom, Ze sa

v textovom dokumente nejaky obrazok nachadza.
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* Nespravny alternativny text: ,ilustracny obrazok®.

* Spravny alternativny text: ponechanie prazdneho alternativneho textu

a zacCiarknutie moznosti ,Dekorativny®.

3 Zoznamy

Pri textovych dokumentoch sa mézeme stretnut s vymenovanim poloziek podfa
urCitého hladiska, ¢im nam vznika tzv. zoznam. Zoznamy napomahaju

pri prehladnosti obsahu, pri vytvarani vazieb z hladiska obsahu Ci pri vymenovani.
V textovych dokumentoch mézeme vyuzit Ciselné a neciselné zoznamy.

Standardy upravuju ,technické* prevedenie zoznamov najmé s ohladom na rézne
druhy znevyhodneni, za vSetkych uvedieme napriklad nevidiacich, pre ktorych je
.echnické® prevedenie zoznamu doblezité. Ak je zoznam aj v ,zdrojovom koéde®
urCeny ako zoznam, Cita€ obrazovky poskytne informaciu, Ze nasledovny obsah je
prezentovany ako zoznam s ,n“ po¢tom poloziek, pripadne vie poskytnut informaciu,
Ze polozka zoznamu obsahuje dalSie podpolozky. Nevidiaci pouZzivatel si zarover vie
v textovom dokumente pomocou jednoduchej klavesovej skratky najst zoznam
a precitat iba jeho obsah.

3.1 Ciselny zoznam

Ciselny zoznam je prezentovany vymenovanim prvkov, ktoré su doplnené &islom (1.,
2.

, 3., ...) alebo pismenom abecedy (a), b), c),...).

Ak chceme vytvorit Ciselny zoznam v textovom editore, odporuCame vyuzit
prisluchajucu funkciu na tvorbu zoznamov.

1. Na paneli formatovania si zvolime ,Prepnut zoradeny zoznam®.

2. Z ponukanych moznosti si méZzeme vybrat vhodny typ €islovaného zoznamu,

ktory sa nam hodi do kontextu dokumentu.

Subor Upravit Zobrazit VioZit Format §tjly Tabulka Formuldr Nastroje QOkno  Pomocnik

B-&-R-DaR 3o 4000 ABE-BhEHE-0- 8 D INgS O
|Precvolenystjlodseku |~ | A A7 | |Liberation Serif Je M B T U-5 ¥ %[ AA-B. == :
. i e i 3 i 1 g i 8 g 1

ral

T» Bez Eislovania...
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3.2 Cislovanie kapitol
Cislovanie kapitol, teda priradenie poradového &isla kapitole, je taktiez vytvaranie
Ciselného zoznamu, ktoré pomaha orientovat sa v dokumente nielen

znevyhodnenym, ale taktiez vSetkym pouzivatefom.

Ak chceme nadpisom v textovom dokumente priradit’ islovanie, odporu¢ame vyuzit

prisluchajucu funkciu na tvorbu €islovania kapitol.

1. Kliknutim na zalozku ,Nastroje” si otvorime ponuku a vyberieme polozku

,Cislovanie kapitol...“.

ulka Formular| Mastroje |Ckno Pomocnik

Mo & ab.  Kontrola pravopisu... F7
B @9 Automaticka kontrola pravopisu Shift+F7
~ Slovnik synonym... Ctrl+F7
Jazyk ]
ﬁ Podet slow...
Kontrola pristupnosti..
Aa  Automatické opravy ]

Automaticky text... Ctrl+F3

Anonymizovat’

Anonymizovat automaticky

% Cislovanie kapitol...

Cislovanie riadkov...
Poznamky pod fiarou/koncové poznamky...
Sprievodca hromadnou korefpondenciou...

Databaza pougitej literatiny
Zdroj databazy kontaktov...
o Aktualizovat’ b

Zamknut dokument »

Q Makra 3
gﬁ’ Nastroje pre vyvojarov
|_—/“) Mastavenie XML filtra...

Spravca rozgirent... Ctrl+Alt+E
Prispdsobit...
$5%  Mosnosti... Alt+F12

2. V novootvorenom okne si na zalozke ,Cislovanie” uréime pre kazdu Uroveri

typ Cislovania, Styl odseku a dalSie vlastnosti, ktoré chceme, aby sa
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pri Cislovani kapitol aplikovali.

Cislovanie kapitol *
[Gisovanie Jooions
Oroveir [ Cislovanie | Nahlad
1 . :
. Cislo: 23 “I| 1 Nadpis 1
3 Zacat na: |'| = | Nadpis 2
4 Stjlodseku:  |Nadpis 1 ~|| | Nadpis3
5 .
6 ZnakovjStyl:  |Ziadne ~| Nadpis 4
7 e - Nadpis 5
8 | — ) Nadpis6
g Oddelovac ]
Madpis 7
10 Pred: || | _
1-10 -, | | MNadpis 8
l Nadpis 9
Madpis 10
Pomocnik Maditat/UloZit = Obnovit’ Zrudit’

3. Po potvrdeni a ulozeni pomocou tlacidla ,OK" sa nadpisom prislusnej urovne

priradi Cislo kapitoly.

3.3 Neciselny zoznam
Neciselny zoznam je prezentovany vymenovanim poloziek, ktoré su obvykle
doplnené odrazkou, bodkou, ¢&i inym vizualnym prvkom, ktory ma prezentovat

jednotlivé polozky zoznamu.

Ak chceme vytvorit neciselny zoznam, odporu¢ame vyuzit prisluchajucu funkciu

na tvorbu neciselnych zoznamov.
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1. Na paneli formatovania si zvolime ,Prepnut nezoradeny zoznam?®.
2. Z ponukanych moZznosti si méZzeme vybrat vhodny typ odrazky, ktora sa nam
hodi do kontextu dokumentu.

Sibor Upravif Zobrazit Viodit Formit Syly Tebulca Fommulsr Nastroje Okno  Pomocnikc
. o | oz — .
BB D8R XBEIE 0O A W E HD-O- BN
[Predvoleny il odseku  |v| Ay A [Liberation Serif et [} B T U~5[%x % |4 A - . (= = == E
L 1 g 2 3 4 5 6 7 2 0 N 3 | * [ ] L
L * n
L * n
> . > x v
> »
> » x v
T Viac odrézok...

3.4 NajcastejSie chyby

NajCastejSou chybou pri vytvarani zoznamov je, ak vyuzivame napriklad len
spojovnik, ¢o spésobi, Ze zoznam vyzera len vizualne ako zoznam, ale nevidiacemu
pouzivatelovi sa neposkytne korektna informacia o pocte poloziek v zozname

a nembéze si zoznam pomocou klavesovej skratky najst v textovom dokumente.

DalSia velmi &asta chyba je, Ze sa tvoria viaceré jednopolozkové zoznamy, pricom
by malo ist o jeden viacpolozkovy zoznam. V tomto pripade odporu€¢ame oznacit

cely zoznam a vyuzit funkciu v textovom editore pre Ciselny alebo neciselny

Z0zZnam.

3.5 Tipy a triky pri zoznamoch
Skontrolovat, ¢i mame korektne vytvoreny zoznam, mdézeme napriklad tak, ze
spravime dvojklik na jedno Cislo zoznamu (pripadne odrazku). Ak sa nam zvyraznili

naraz podfarbenim vSetky Ciselné hodnoty (pripadne odrazky), zoznam je korektne
vytvoreny.
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Zvyraznenie podfarbenim celého Ciselného zoznamu:

ouzivanie bez zraku;

ouZivanie s obmedzenym videnim;
ouzivanie bez vnimania farieb;
ouzivanie bez sluchu;

ouZivanie s obmedzenym sluchom;

ouZivanie bez hlasovych schopnosti;

ouzivanie s obmedzenou motorikou alebo silou;

Zvyraznenie podfarbenim celého neciselného zoznamu:

oogle Chrome (https://www.google.com/chrome/)

ozilla Firefox (https://www.mozilla.org/)
immahradil Internet Explorer, https://www.microsoft.com/en-

us/windows/microsoft-edge)

Ak sa zvyraznuje podfarbenim iba jedna polozka (vytvorili sa nam viaceré
jednopolozkové zoznamy), pravdepodobne nie je zoznam korektne vytvoreny
a je potrebné ho skontrolovat a pripadne opravit.

a) pouzivanie bez zraku;

pouZivanie s obmedzenym videnim;

c) po nie bez vnimania farieb;
d) pouzivani Z sluchu;

€) pouzivanie s obmedzenym sluchom;
f) pouzivanie bez hlasovych schopnosti;

g) pouzivanie s obmedzenou motorikou alebo silou;

3.6 Zhrnutie zasad pri tvorbe zoznamov
Pri tvorbe cCiselnych/neliselnych zoznamov odporu¢ame dodrziavat nasledovné

zasady:

e tvorit zoznamy pomocou funkcionality v textovom editore;

e skontrolovat, Ci je zoznam korektne vytvoreny a nevytvorili sa nam viaceré
jednopolozkové zoznamy namiesto jedného viacpolozkového zoznamu;

e pri vytvarani vnoreného zoznamu do uZ existujuceho zoznamu, vyuZivat
rovnako funkcionalitu vytvarania zoznamu. Aktivovat ju mdzeme obvykle
stlacenim klavesu ,Tab“ na klavesnici, ¢im sa vytvori dalSi podzoznam

poloziek.

Strana 32 z 93



4 Tabulky

Tabulky sa pouzivaju na usporiadanie udajov s logickym vztahom v mriezke.

Do tabuliek by sme mali vkladat také udaje, ktoré maju prepojenie medzi sebou

a nie len vyuzivat tabulku na vizualne rozlozenie textu.
Tabulka sa sklada z hlaviéky (zahlavie) a tela tabulky (bunky s udajmi).

Z pohlfadu pravidiel pristupnosti je velmi délezité v tabulke ,technicky“

(v zdrojovom kéde) vyznagéit’ hlaviéku, pricom tabulka moze mat”

e jednu hlaviCku,

e dve hlavicCky,

-

e nepravidelné hlavicky,

-

e viacurovnoveé hlavicky,

£

e titulok a zhrnutie.

i
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Rozdiel pri poskytovani informacii ¢itacom obrazovky pre nevidiaceho pouzivatela si

popiSeme na dvoch jednoduchych prikladoch.

1. Tabulka, ktora nema ,,technicky“ vyznac¢enu hlavi¢ku:

hlavi¢ka je tvorena prvym riadkom tabulky;

Cita€ obrazovky nevidiaceho pouzivatela informuje: ,tabulka s 4
riadkami a 3 stipcami troven 1 Riadok 1 Stipec 1

Stipec 2 Cena do 01. 08. 2023

Stipec 3 Cena po 01. 08. 2023

Riadok 2 Stipec 1 Maly princ

Stipec 2 78 €

Stipec 398 €

Riadok 3 Stipec 1 Letec

Stipec 223 €

Stipec 3 27 €

Riadok 4 Stipec 1 Citadela

Stipec2 15 €

Stipec 3 21 €*.

Nevidiaci pouzivatel nevie, ¢i hodnota 78 € plati do 01. 08. 2023
alebo po 01. 08. 2023.

Cena do 01.08.2023 Cena po 01.08.2023
Maly princ 78 € 98 €
Letec 23 € 27 €
Citadela 15 € 21 €

2. Tabulka, ktora ma ,,technicky“ vyznacenu hlavicku:

hlavicka je tvorena prvym riadkom tabulky;

Cita€ obrazovky nevidiaceho pouzivatela informuje: ,tabulka s 4
riadkami a 3 stipcami Grover 1 Riadok 1 Stipec 1

Stipec 2 Cena do 01. 08. 2023

Stipec 3 Cena po 01. 08. 2023

Riadok 2 Stipec 1 Maly princ

Stipec 2 Cena do 01. 08. 2023 78 €

Stipec 3 Cena po 01. 08. 2023 98 €

Riadok 3 Stipec 1 Letec

Stipec 2 Cena do 01. 08. 2023 23 €
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Stipec 3 Cena po 01. 08. 2023 27 €
Riadok 4 Stipec 1 Citadela

Stipec 2 Cena do 01. 08. 2023 15 €
Stipec 3 Cena po 01. 08. 2023 21 €*.

Nevidiaci pouzivatel vie, ze hodnota 78 € plati do 01. 08. 2023.

Cena do 01. 08. 2023

Cena po 01. 08. 2023

Maly princ 78 € 98 €
Letec 23 € 27 €
Citadela 15 € 21 €

VSimnime si, Ze obe tabulky vyzeraju vizualne uplne rovnako, liSia sa v udajoch,

ktoré su zapisané v ,zdrojovom kode“ textového dokumentu a pomocou nich ¢itac

obrazovky dokaze nevidiaceho pouzivatela spravne informovat o polozkach aich

vztahoch.

4.1 Vlozenie tabulky

Pri vkladani tabulky do textového editora odporiéame postupovat’
nasledovne.

1. Klikneme na miesto v textovom editore, kde chceme vilozit novu tabulku.

2. Na paneli nastrojov  klikneme na tladidlo ,Viozit  tabulku®.
Sibor Upravit Zobrazit Vot Format Stjly Tabulka Formular MNastroje Okno  Pomocnik
B-5-B-0&03 B2 0-coasq(EMMMEHB-Q
|List Paragraph V| By ||akal “Jlep M| B T U-5 % x| A A--
= 2 ! U-Cb : L : ¢J

3. Pomocou pocitatovej mySi si urCime velkost tabulky, alebo klikneme

na tlacidlo ,Viac moznosti...".

B-5-B-0eR B-A0-cHaNqEJREHB-Q-
|Na’zov V|'}J¥’ ,%’ |LiberationSans V||28pt V| B I U i =nils Av 2 - E
- T

|§ Nadpisy V| Fa V|1
MO & 0IH-
ca .
= [556Qj;;}0LE
Objekt! \
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4. Otvori sa nam nové kontextové okno, v ktorom si zvolime vlastnosti tabulky,

napriklad pocet stipcov a riadkov.

Vlofit tabulku

VZeobecné

Meno: |iTabuI'ka5

Moznosti
[ Nadpis
Opakovat riadky nadpisu na novych stranach

Riadky zdhlavia: |1 >

[] Nerozdelovat tabul'ku cez strénky

Modry zoznam
Zeleny zoznam

Shee [ S

Styly
Predvoleny Styl tabullky Jan  Feb Mar Sicet
Alademicky Sever 6 7 8 21

Stred 1 12 13 36
Juh 16 17 18 5

Cerveny zoznam
ilt}"zoznam Sacet 33 36 39 108
Elegantny W

5. Po kliknuti na tlacidlo ,VlIozZit“ sa do dokumentu vlozi tabulka podfa zvolenych

hodnét.

VSimnime si, ze sucastou panela nastrojov v Casti ,Vlozit“ je taktiez moznost ,OLE

objekt’, ktory nam umozni vlozit ,Tabulkovy dokument
Sibor Upravit Zobrazit || Vo#it | Format Stjly  Tabulka Formulir Mistroje  Okno  Pomocnik
. . E%g - = %alcl-menie strany Ctrl+Enter /GE{ ali);_ C”' E -
Dalsie zalomenia »
|Nézw ¥ B Obrazok. E B I U-5
llg Graf.. % ]

D D R%‘ I} OLE objekt b

I [@ l:l!\.rar ]

Oblast...

Text zo siboru...
Textové pole
D Poznamka

Ramec ’

F Pismomalba..

Cirl+Alt+C

Popis...

% Hypertextovy odkaz... Crl+K
Zalodka...
KriZovy odkaz...

Q égeciélny znak..,

Formatovacia znacka b

It

Vodorovna giara

@ Poznamka pod Ciarou a koncova poznamka »

CObsah a register »
[jh:,r Cislo strany
Pole b
B Hiavickaa pata ,
Obalka...

Riadok pre podpis...

J1  Objektvzorca.. Alt=Shift«E

R a diarovy kod
[ OLE objekt..

LibreOffice".
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V tomto pripade by sa tabulka pridala do textového dokumentu ako objekt tzv. OLE
(Object Linking and Embedding), konkrétne harok LibreOffice. Tuto moznost vSak
v ziadnom pripade neodporuéame, pretoze pri vytvarani PDF dokumentu sa strati
vSetka sémanticka Struktira tabulky, napriklad zahlavie, ozna&enie stipcov a riadkov
v ,zdrojovom kode“ textového dokumentu. Tabulka by sa do PDF dokumentu

preniesla len ako obrazok.

4.2 Oznacenie hlavi€ky tabul'ky
Pre oznacenie hlavi¢ky v tabulke postupujeme nasledovne.
1. Pomocou pogitacovej mysi si vyznadime riadok alebo stipec, ktory ma byt

v tabulke prezentovany ako zahlavie.

Poruseny kontrast textu Dostatocny kontrast textu
Cervena farba #FF0000 #ED000O0
Modra farba #00BOFO ' #006CFF 1
Zelena farba #00B0O50 #008750
OranZové farba # . #C35307 .
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Na postrannej karte pre ,Styly* v &asti ,Obsah tabulky* zvolime ,Z&hlavie
tabulky*.

i Styly X

DYy RZ 7D A

Nazov *
Podnadpis

Nadpis 3

Nadpis 4
Nadpis zoznamu
Obsah 2
Obsah 3
Obsah 4
Obsah rdmca

= Obsah tabul

| L Zahlavie tabuFky

Obsah zoznamu
Odosielatel
Podpis

Popis
Poznimka pod Eiarou
Predformatovany te
Prijemca

Telo textu
Vodorovad Siama

Zdvorilosmé zakoncen

W

Zobrazit nahlady

‘Hlerarchlcky" V|

Klikneme pravym tlaCidlom mysi

na kazdej strane dokumentu.

do tabufky,

V pripade, Ze vytvarame v textovom dokumente tabulku, ktora bude na viacerych

stranach, je velmi dolezité zabezpecit, aby sa hlavicéka tabulky opakovala

chceme nastavit

opakovanie riadku s hlavickou a z kontextovej ponuky vyberieme ,Vlastnosti
tabufky...“.

ok

< H S H =

il 1= &1 a9 3 =

Mystrihnat Cirl+X
Kopirovat Cerl+C
Viozit Ctrl+V
VloZit' inak 3
Rozdelit bunky...
Wlozit

Odstranit’
Velkost

Styl

Preniest formatovanie

Odstranit’ priame formatovanie  Ctrl+M
Znak 3
Odsek b

Zoznam b

Upravit vzorec F2
VioZit' poznamku Ctrl+Alt+C

Viodit' popis...
Vlastnosti tabulky...
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2. V novootvorenom okne si na karte ,Tok textu” zaCiarkneme moznost
~,Opakovat’ zahlavie®, pripadne uréime pocet riadkov hlavicky, ktoré sa maju

opakovat.

Vlastnosti tabulky X

Ta bul' Stfpca Oramovanie Pozadie

Povolit’ zalomenie tabulky na strandch a stipcoch

Povolit zalomenie riadka na stranéch a stipcoch

O Ponechat’ s nasledujicim odsekom

[¥] Opakovat zahlavie Prvy riadky

Orientilia textu |Vodorovné ~

Zarovnal

Zyislé zalvnanie |Hore ~

Pomocnik Obnovit’ Zrudit’

Vs8imnime si, ze textovy editor automaticky vlozil riadok hlavi¢ky na kazdu stranu,
kde sa tabulka nachadza, ¢o pom&ze aj vidiacim pouzivatelom Citat' udaje z tabulky,
pretoZze sa nebudu musiet neustale posuvat na zaciatok tabulky, aby si skontrolovali

hlaviéku konkrétneho stipca.

4.3 Zhrnutie zasad pri tvorbe tabuliek
Do textového dokumentu vkladame tabulku pre také udaje, ktoré maju vztah

v mriezke, nevyuzivame ju teda na umelé naformatovanie textu do stipcov a blokov.

Pre kazdu tabulku urCime zahlavie ato urCenim prislusného Stylu, pripadne
nastavime automatické opakovanie hlaviciek, ak tabulka presahuje na viacero stran

dokumentu.

Tabufku do textového dokumentu nikdy nevkladame ako obrazok, napriklad

pomocou snimky obrazovky.

Tabulku do textového dokumentu taktiez nevkladame ako objekt tzv. OLE (Obiject
Linking and Embedding), ale vyuzivame funkciu ,Tabulka®“, ktoru nam poskytuje

textovy editor.

VSimnime si, ze LibreOffice aktualne umoznuje v tabulke oznacit ako zahlavie prvy
riadok al/alebo prvy stipec. V pripade komplikovanych tabuliek, ktoré maju
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nepravidelné alebo viacurovhové zahlavie, je potrebné toto zahlavie v ,zdrojovom
kode* PDF dokumentu oznacit a prepojit pomocou ID (jednoznacného

identifikatora).
5 Kontrast textu

Pri textovych dokumentoch mame moznost vyuzivat rézne farby pre text, ¢im
zvyraznime pre pouZzivatela niektoré konkrétne €asti, uputame jeho pozornost, alebo

mu pomdzeme pochopit obsah.

Musime vSak dobre zvazit farbu textu, aby bola dostatoCne kontrastna a aby aj
pouzivatel trpiaci poruchou zraku mohol text precitat. Degenerativne ochorenia
zraku Casto prichadzaju s vekom, preto mnohi starSi fudia maju problém identifikovat

text, ktory nema dostato¢ny kontrast, niekedy ho mézu az uplne prehliadnut.

Pravidla pristupnosti urCuju, ze:

e kontrast textu a pozadia ma byt najmenej 4,5 : 1;
o velky text a obrazky velkého textu maju mat kontrastny pomer najmenej 3 : 1;

e text, ktory je suCastou loga alebo nazvu znacky, nevyzaduje kontrast.
VSimnime si, Zze ,bezny text ma mat kontrastny pomer najmenej 4,5 : 1, pricom
pre velky text je postaCujuci kontrastny pomer najmenej 3 : 1. Za velky text je

povazovany taky, ktory ma 18 bodov, napriklad veI’ky text, alebo 14 bodov

zvyrazneny zaroven tué¢nym rezom pisma, napriklad tiez velky text.

5.1 Meranie kontrastu

Vypocet kontrastného pomeru medzi dvoma farbami je pomerne zlozity, a preto
odporu¢ame pouzit' niektory z dostupnych nastrojov, ktory nam velmi jednoducho

dokaze zobrazit kontrastny pomer vybranych farieb:

e Colour Contrast Analyser (CCA) — bezplatny nastroj na meranie kontrastu

farieb.

Po otvoreni nastroja Colour Contrast Analyser (CCA) klikneme na tlacidlo
.kvapkadlo®, ktorym budeme médct oznaclit konkrétnu farbu popredia (Foreground

colour) a nasledne aj pozadia (Background colour), alebo mézeme napisat’ kod farby
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priamo do pola pre popredie alebo pozadie.

[ Colour Contrast Analyser (CCA) - X

Colour Contrast Analyser (CCA)  Edit  View Development

Foreground colour

HEX v|  #1A3BSC |
Background colour (white)
HEX ~ #FFFFFF

=)o
¥ Sample preview

example text showing contrast m‘;

WCAG 2.1 results Contrast ratio
11,51

» 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

(¥) Pass (regular text) () Pass (large text)

» 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

(¥) Pass (reqular text) () Pass (large text)

» 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

(&) Pass (Ul components and graphical objects)

Pomocou nameranych hodnét sa nam prepocita kontrastny pomer farieb #1A3B5C

a #FFFFFF, vysledok je v tomto konkrétnom priklade 11,5 : 1.
= . -~ _

Colour Contrast Analyser (CCA) Edit View Development

Foreground colour

HEX v|  #1A3B5C
Background colour (white)
HEX v #FFFFFF

= L0

¥ Sample preview

example text showing contrast ]lﬁ‘;

WCAG 2.1 results __* Contrast ratio
11,6:1
P 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

(¥) Pass (regular text) ) Pass (large text)

> 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

() Pass (regular text) ) Pass (large text)

> 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

(¥) Pass (Ul components and graphical objects)

Ak vyuzivame na zvyraznenie textu Cervenu farbu #FF0000, mbéZzeme sa dostat

k vysledku, kedy je kontrastny pomer 4 : 1, a preto je pre bezny text nedostatoCny,
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ale pre velky text uz vyhovuje, napriklad:

n Colour Contrast Analyser (CCA) - X

Colour Contrast Analyser (CCA) Edit View Development

Foreground colour

Background colour (white)

HEX v #FFFFFF

!
Y
]

¥ Sample preview

=

example text showing contrast

WCAG 2.1 reshlts

» 1.4.3Co. ast (Minimum) (AA)

 Fail (regular text) (%) Pass (large text)

P 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

€ Fail (regular text) € Fail (large text)

» 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

(¥) Pass (Ul components and graphical objects)

V mnohych pripadoch postacuje iba vyuZitie mierne tmavsieho odtiena farby, aby bol
kontrastny pomer splneny. V nasledovnej tabulke uvadzame niekolko prikladov
Casto vyuzivanych farieb, ktoré porusuju kontrastny pomer s bielym pozadim a k nim
priklady farieb, ktoré su o nieCo sytejSie, a preto kontrastny pomer je postacujuci

pri bielom pozadi.

Poruseny kontrast textu | Dostatoény kontrast textu
Cervena farba #FF0000 #EDOO0O0O
Modra farba #00BOFO #006CFF
Zelena farba #00B050 #008750
Oranzova farba #ED7D31 #C35307

Ak pozname tzv. hex kod farby, ktory je prezentovany Siestimi znakmi (napriklad
FFFFFF pre bielu farbu), pripadne RGB, mézZzeme na zistenie kontrastného pomeru

vyuzit' aj niektory z online nastrojov, napriklad:

« WebAIM: Contrast Checker,

e Colour Contrast Checker,

e WCAG Colour Contrast Checker.

Davame do pozornosti, ze ak organ verejnej moci alebo organ riadenia ma vytvoreny

dizajn manual, ktory upravuje farby textu porusujuce kontrastny pomer pre text, nie
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je mozné to povazovat za vynimku, stale pri pouziti farieb bude dochadzat

k poruSovaniu Standardov upravenych vo vyhlaske o Standardoch.

5.2 Kontrast netextového obsahu

V textovych dokumentoch sa €asto vyuziva netextovy obsah, ktory ma pouzivatelovi
poskytnut dalSie informacie, napriklad grafy a diagramy, ktoré maju taktiez

dodrziavat kontrastny pomer farby a pozadia, a to v pomere 3 : 1.

Pri zistovani kontrastného pomeru netextového obsahu a jeho pozadia odporu¢ame

vyuzit rovnaky nastroj, ako pri merani kontrastu textu v kapitole Meranie kontrastu.

Pri vyuziti nastroja Colour Contrast Analyser (CCA) sa postupuje rovnako, pomocou
tlacidla ,kvapkadlo®“ sa vyberie farba popredia (Foreground colour) a ,kvapkadlom*
v Casti pozadie (Background colour) sa urci prislusna farba, v poli ,Contrast ratio“ sa

zobrazi kontrastny pomer vybranych farieb.

Colour Contrast Analyser (CCA) — *

Colour Contrast Analyser (CCA)  Edit  View Development

Foreground colour

Background colour (white)

HEX #FFFFFF

= & 0

¥ Sample preview

example text showing confrast ]Eﬂ':

WCAG 2.1 results Contrast ratio
7,511

P 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA'

(¥) Pass (regular text) ) Pass (large text)

» 1.4.6 Contrast (Enhanced) .AA)

(¥) Pass (regular text) (¥) Pass (large text)

» 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

(%) Pass (Ul components and graphical objects)

Pri grafoch a diagramoch teda meriame kontrastny pomer vSetkych susediacich
farieb vyrezov v ramci grafu, ale aj jednotlivych farieb vyrezov voc&i pozadiu grafu.
Napriklad pri nasledovnom grafe by sme mali zabezpecit, aby modra, Skoricova,

Seda a zlta farba dodrzali kontrastny pomer 3 : 1.
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Mnozstvo odpadu v obci

MW papier W sklo W kov @ komundlny

Keby sme postupne merali kontrastny pomer pouzitych farieb, zistili by sme

nasledovné hodnoty:

e modra farba (#4472C4) je s bielym pozadim v pomere 4,7 : 1;

e Skoricova farba (#C55A11) je s bielym pozadim v pomere 4,3 : 1;
e Seda farba (#595959) je s bielym pozadim v pomere 7 : 1;

e zlta farba (#FFCO000) je s bielym pozadim v pomere 1,6 : 1.

Zlta farba nespifia kontrastny pomer s bielym pozadim, preto sme Zltému vyrezu
pridali ¢ierne oramovanie (#000000), ktoré je v pomere 21 : 1 a kedZe sa meraju aj
susediace farby, graf aj v pripade Zltého vyrezu spifa kontrastny pomer 3 : 1 v plnom

rozsahu.

Ak by sme vsSak zvolili graf, ktory nema medzi jednotlivymi ¢astami vyrezu viditelnu
medzeru (v nasom pripade biely okraj alebo Cierne oramovanie), museli by sme
merat vSetky susedné farby, napriklad v nasledujucom grafe by sme do pomeru

museli dat farby:

. modra vs. biela (4,7 : 1) — dostatoCny kontrast,
. modra vs. Skoricova (1,1 : 1) — zlyhanie kontrastu,
. modra vs. Zlta (2,9 : 1) — zlyhanie kontrastu,

. Skoricova vs. biela (4,3 : 1) — dostatoCny kontrast,

1
2
3
4
5. Skoricova vs. Seda ( 4,6 : 1) — dostatoCny kontrast,
6. Seda vs. biela (7 : 1) — dostato¢ny kontrast,
7. Sedavs. Zlta (4,3 : 1) — dostatoCny kontrast,
8. Zlta vs. biela (1,6 : 1) — zlyhanie kontrastu.
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Mnozstvo odpadu v obci

M papier W sklo W kov = komunalny

VSimnime si, Ze ¢i je informacia o percente umiestnena priamo vo vyreze grafu,
alebo mimo neho, musime dbat aj na kontrastny pomer textu, ktory ma byt v pomere

4.5 : 1 v zmysle informacii v kapitole Kontrast textu.

6 Grafy

Grafy su velmi délezitou sucastou mnohych textovych dokumentov, ktoré maju
poskytovat informacie v8etkym pouZivatelom (vratane zrakovo znevyhodnenych),

preto musime dbat’ najma na:

e kontrast textu a to predovSetkym pri menovkach, nazve grafu, jeho popisoch,

legende (pozri kapitolu Kontrast textu);

e kontrast netextového obsahu, ato predovetkym pri vyrezoch, stipcoch,

legende, kotvach na legendu (pozri kapitolu Kontrast netextového obsahu);

e poskytovanie informacii nielen pomocou farby;
e poskytovanie grafickych informacii tak, aby ich vedeli ziskat aj nevidiaci

pouZzivatelia.

Mnohi fudia maju problém s rozoznavanim konkrétnych farieb aje pre nich velka
bariéra, ked maju v grafe identifikovat konkrétny odtieri farby a spojit ho
s informaciou v legende. Porucha farebného videnia o€i, ludovo nazyvana aj
farboslepost, ma viacero typov aje to ochorenie, ktoré postihuje predovsetkym

MuUZov.
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Pri stipcovych a kolagovych grafoch odporidame vyuzivat celé menovky aj

s hodnotami, ktoré vyrez spajaju s tzv. kotvou.

Nasledujuci graf zobrazuje urodu ovocia v kilogramoch v priebehu rokov 2020, 2021,

2022 a 2023. Pouzivatelia, ktori trpia zrakovym znevyhodnenim a vidia napriklad iba

odtiene sivej, nedokazu urdit, Ze jablka su znazorfiované v prvom stipci (modrou

farbou), hrusky v druhom stipci (oranZovou farbou) a slivky v tretom stipci (sivou

farbou).

Uroda ovocia v kilogramoch v priebehu rokov

I

w

N

=

0
rok 2020 rok 2021

rok 2022

M jablkd m hrusky M slivky

rok 2023

Pre spristupnenie grafu odpori&ame vyuzit rézne vzory vyplne pre jednotlivé stipce.

1. Klikneme na stipec v grafe, ktory reprezentuje skupinu Gdajov, ktoré chceme

upravit. Kliknutim si ich oznadime, pravym tlaCidlom mysi vyvolame

kontextovu  ponuku, z ktorej vyberieme moznost ,Formatovat’ datovy rad... .

Uroda ovocia v kilogramoch v priebehu rokov

i

w

(]

[ary

K Vystrihnat Ctrl+X

E@ Kopirovat’ Ctrl+C

' Viosir Ctrl+V

. Formétovat ditovy rad...
Vlodit popisy dat
Vlodit trendovd krivku...
Vlodit krivku strednej hodnoty
Vlodit chybové dsecky X...
VloZit chybové Gsecky Y...
0 rok 2020 rok 2 Usparpfs
|]n@ Typ grafu...
n

A Tabulka ddajov...

r

M
|

rok 2023
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2. V kontextovom okne ,Datovy rad“ na karte ,Oblast“ klikneme na ,Vzor*

a z ponukanych moznosti si nakombinujeme tie, ktoré vyhovuju nasmu

vizualu dokumentu.

Datovy rad

MozZnost Priehladnost’ Oramovanie

ilad ne Farba Prechod

Vzor

MoZnosti

Pridat

- Editor vzorov:

ol |

H:

Farba popredia:

B Cicrrna
e

[ siela

Zmenit’

Pomocnik

Obrézok

| §rafcwaﬂ ie

Obrowit oK

Zrusit

Graf, ktory poskytuje informacie z legendy pomocou vzoru pre stipce grafu, je

znazorneny na nasledovnom priklade:

AUIHIBAAN

rok 2020

Uroda ovocia v sade v priebehu rokov

NN

rok 2021

Akt

rok 2022

# jablkd W hrusky ® slivky

Nl

rok 2023
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Pre spristupnenie grafu mézeme taktieZ pouzit menovky pre jednotlivé stipce.

1. Klikneme pravym tlagidlom mysi na stipce v grafe, ktorym chceme pridat

menovky a z kontextovej ponuky vyberieme ,VIoZit popisy dat".

=

[#5]

%]

[y

rok 2020

Uroda ovocia v kilogramoch v priebehu rokov

rok 20 Usporiadanie »

) |]gg; Typ grafu...
B B mbulkaddajov...

A Wystrihndt Cirl+X

EE Kopirovat Ctrl+C

B Wiosit Cirl+V
Formétovat’ datovy rad...

[ Viositpopisydat )

VloZit' trendovd krivku...
Vlodit krivku strednej hodnoty
VloZit chybové dsecky X...
VloZit chybové dsecky Y...

rok 2023

2. Nad stipce grafu sa nam pridaju hodnoty, z ktorych bol graf vytvoreny.

i

w

[e=]

[y

0

a4
2,8
2,4
I I I I 1,8

rok 2020

Uroda ovocia v kilogramoch v priebehu rokov

rok 2021 rok 2022

W jablka m hrusky W slivky

rok 2023

3. Ak ich chceme zmenit na menovky (jablka, hrusky, slivky), klikneme pravym

tlacidlom mysi na tie isté stipce a z ponuky vyberieme moznost ,Formatovat
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popisy dat...".

Uroda ovocia v kilogramoch v priebehu rokov
6
5
4,4
4 A Vystrihndt Ctrl+X
EE Koplrovat’ Ctrl+C
. 3 Vit cmn./
2,4 Formatovat datovy rad...
, (Formétmrat' popisy dat.. |
VloZit trendowvi krivku...
Vlozit krivku strednej hodnoty
1 VloZit' chybové Gsecky X...
VloZit chybové Gsecky Y...
0 Odstranit’ popisy dat
rok 2020 rok 2 ) rok 2023
Obnovit vietky datové body
u Usporiadanie »

V kontextovom okne ,Popisy dat pre datovy rad® v =zalozke ,Popisy

dat* zaCiarkneme moznost’ ,Nazov radu®.

Popisy dat pre datovy rad 'hrugky' X
Oramovanig Popisy dat Pismo Efekty pre pismo
Atribity textu Otodit text
il
Hodnota ako &islo Formt éisla... N
S Supror
[J Hodnota ake percento Percentudlny format... b, \\‘*
I
| Kategdria Smer textu |F‘ﬂuz"it’ nastavenia nadriadeného objektu |+
Prepojovacie iary

Prepojit premiestnené popisy Gdajov s datovymi bodmi

[ Krag legendy

Automaticky zalomit text
Moinosti atribitov
Oddelovac  |Bodkodiarka |+

Pomocnik Obnovit’ Zrusit
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Graf, ktory poskytuje informacie pomocou menoviek z legendy grafu, je zndzorneny

na nasledovnom priklade:

jablka

rusky

rok 2020

slivky

Uroda ovocia v sade v priebehu rokov

slivky

jablkd
slivky UK
jablka
slivky Uk I

rok 2021 rok 2022 rok 2023

MW jablkd m hrusky M slivky

Pri ,Ciarovych grafoch sa mdézeme stretnut s rovnakym problémom. Identifikovat

odlisné farby Ciar, ktoré ma interpretovat’ pouzivatel s poruchou rozoznavania farieb,

mdze byt niekedy aZ neprekonatelna bariéra. Ciarovym grafom je mozné nastavit

odlisné geometrické tvary znaciek pre kazdu Ciaru, pripadne zvolit' odlisné typy Ciar

(bodkovanu ¢iaru, €iarkovanu Ciaru, dvojitu Ciaru...).

Pre upravu ¢iarovych grafov postupujeme nasledovne:

1. V grafe klikneme pravym tlaCidlom mysi na Ciaru, ktorej chceme zmenit

vzhlad, otvorime kontextovu ponuku a vyberieme ,Formatovat datovy rad...”.

140

120

100

80

60

20

Tazba zlata v kilogramoch

F

2020

e S|OVENSKD e C

3 Vystrihnat Cirl+X
[‘@ Kopirovat Ctrl+C
[T Viodit Ctrl+V
[ Formétovat détovy rad... |

VloZit popisy dat

réd

Vlodit trendovi krivku...
Vlodit krivku strednej hodnoty
VloZit chybové Usecky X...

20 Vit chybové isecky V... 022

Usporiadanie »
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2. V kontextovom okne ,Datovy rad” si na karte ,Ciarovy* rozklikneme moznosti
v Casti ,lkona“. Z ponuky vyberieme ,Symboly“ a zvolime taky, ktory vyhovuje

kontextu grafu.

Datowy rad >
Vlastnosti Ciary
B lkona
Syl | Spojit ~]
‘Vybrat'... A ‘

Farba: B 535353 <
) Bez symbolu m 2

- - Automaticky -

Galéria b

Pomocnik Obnovit oK Zrusit

3. Vyber potvrdime a ulozime kliknutim na tlacidlo ,,OK*.

Ciaram v grafe sa prida prislusny typ znaéky, o zabezpedi, Zze kazdy pouzivatel
bude vediet priradit’ Ciaru k legende, priklad grafu s réznymi grafickymi znackami

Ciar je nasledovny:

Taiba zlata v kilogramoch

20

2020 2021 2022

a=@==S5|0vensko el Cesko === Madarsko

VSimnime si, Zze pravidla pristupnosti nezakazuju pouzivat farby. Pre vidiaceho

pouzivatela je jednoduchSie pracovat s grafom, ktory ma aj farebné odliSenie.
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Pravidla pristupnosti v8ak kladu poziadavku, aby sme sa pri poskytovani

informacie nespoliehali iba na farbu.

Pre spristupnenie grafu pre nevidiaceho pouzivatela je velmi vhodné vzdy poskytnut
aj tabulkovu verziu informacii. Preto ak do dokumentu vkladame akykolvek typ grafu,

snazime sa ho doplnit’ aj o tabufku.

Davame do pozornosti, Ze vSetky &asti v kolaGovom, stipcovom aj &iarovom grafe
maju dodrziavat kontrast netextového prvku tak, ako je uvedené v kapitolach

Kontrast netextového obsahu a Kontrast textu.

7 Hypertextovy odkaz

Do textovych dokumentov mdzZeme vkladat hypertextové odkazy, ktoré nam otvoria
webovu stranku alebo prednastaveného e-mailového klienta a tym umoznia odoslat

e-mail na e-mailovu adresu pomocou jedného kliknutia.

Hypertextovy odkaz sa sklada predovSetkym z dvoch Casti:

1. adresa webovej stranky, tzv. URL adresa;
2. text hypertextového odkazu, ktory je viditelny pre vidiacich pouzivatefov

a indikuje, Ze je nan mozné kliknut’ a otvori sa napriklad webova stranka.
Pri tvorbe hypertextovych odkazov musime mat na mysli nasledovné.

e Text hypertextového odkazu (ta Cast, na ktoru méze pouzivatel kliknut) ma
byt zrozumitelny a jednoznacny aj bez nutnosti precitat’ okolity text.

e Hypertextovy odkaz (ta Cast' textu, na ktoru méze pouzivatel kliknat) ma byt
od ostatného textu dostatoCne vizualne odliSeny.

e Hypertextovy odkaz, ktory sluzi na otvorenie textového dokumentu alebo

stiahnutie suboru, ma obsahovat aj informaciu o type a velkosti suboru.

7.1 Zrozumitelny hypertextovy odkaz

Ak chceme vytvorit zrozumitelny hypertextovy odkaz, napiSeme jednoznacny text,
ktory pouzivatela informuje o tom, aka webova stranka/subor sa po kliknuti nan
otvori/stiahne. Ak chceme napriklad v textovom dokumente vytvorit hypertextovy

odkaz na webovu stranku MIRRI SR, mdézeme napisat: www.mirri.gov.sk.
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Citag obrazovky nevidiaceho pouzivatela informuje otom, Ze ma zamerany
hypertextovy odkaz a doplni informaciu, ktora je viditefna aj pre vidiaceho

pouzivatela, napriklad ,odkaz www.mirri.gov.sk".

Do textu hypertextového odkazu nevkladame slovo ,odkaz“, pretoze ide
o nadbyto&né oznadenie. Cita& obrazovky tuto informaciu nevidiacemu pouzivatelovi

poskytne zo ,zdrojového kédu® textového dokumentu.

Text hypertextového odkazu ma byt jednoznacny, pretoZe nevidiaci pouzivatel
zameria iba odkaz a iba z tejto informacie ma byt schopny vyhodnotit, i chce odkaz

aktivovat.

NajCastejSim poruSenim pravidiel pristupnosti pri tvorbe hypertextovych odkazov je,
ked text hypertextového odkazu ma tvar ,kliknite sem®, ,viac informacii“ alebo , TU*.
Ak hypertextovy odkaz: ,kliknite sem“ zameria nevidiaci pouzivatel, CitaC obrazovky
mu poskytne informaciu: ,odkaz kliknite sem®, z ktorej nevie posudit, ¢i chce odkaz

otvorit, ¢i sa mu poskytnu informacie, ktoré hlada.

Podobnu situaciu v realnom zivote mézeme zazit, ak by sme isli do novej budovy
ministerstva a hladali sme konkrétneho zamestnanca. Budova ma 70 dveri, avSak
jediné oznacenie dveri, ktoré vidime, je: ,dvere®, ,dvere®, ,dvere®... Aby sme nasli
spravne dvere, museli by sme otvorit kazdé dvere, kym by sme sa nepresvedcili, Zze

za dverami je osoba, ktoru hladame.

Zaroven, ak vytvarame hypertextovy odkaz v tvare: ,TU“ okrem nevidiaceho

pouzivatela vytvarame velku bariéru aj pre slabozrakého pouZzivatela, ktory si kratky
hypertextovy odkaz nemusi vSimnut a taktiez je to bariéra pre seniorov trpiacich
trasom ruk (trafit sa a kliknut na konkrétne dve pismena méze byt velky problém), i

pouzivatela s kognitivhou poruchou.

Text hypertextového odkazu nevytvarame ani z tzv. URL adresy, ktora je vytvorena
nezrozumitefnym poradim pismen a znakov, napriklad:

https://www.youtube.com/watch?v=ZtqJtmRKcc&ab_channel=MIRRI, pretoze

z textu odkazu pouzivatel nevie ziskat informaciu, aky obsah sa po aktivovani

odkazu zobrazi.

Hypertextové odkazy tvorime tak, aby ich text bol zmysluplny.
e Nespravny hypertextovy odkaz: ,kliknite sem®.
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Spravny hypertextovy odkaz: ,Metodické usmernenie k monitorovaniu

pristupnosti webovych sidel a mobilnych aplikacii*.

Nespravny hypertextovy odkaz: ,viac informacii®.

Spravny hypertextovy odkaz: ,Skolenie pristupnosti webovych sidel

a mobilnych aplikacii“.

Nespravny hypertextovy odkaz: ,TU".

Spravny hypertextovy odkaz: ,Vyhlasenie o pristupnosti®.

Nespravny hypertextovy odkaz:

Lhttps://mirri.qgov.sk/sekcie/informatizacia/governance-a-standardy/standardy-

isvs/pristupnost-webovych-sidel/sprava-o-vysledku-monitorovania-

pristupnosti-webovych-sidel-a-mobilnych-aplikacii/“.

Spravny hypertextovy odkaz: ,Sprava o vysledku monitorovania pristupnosti

webovych sidel a mobilnych aplikacii“.

Pri tvorbe hypertextového odkazu postupujeme nasledovne.

1.

Do textového dokumentu napiSeme text, ktory ma pouzivatelovi poskytnut
informaciu, aka stranka/subor sa po aktivovani hypertextového odkazu otvori,
napriklad ,Metodické usmernenie k monitorovaniu pristupnosti webovych
sidel a mobilnych aplikacii*.

Pomocou pocitacovej mysi si text oznacime.

1. Do textového dokumentu napiSeme text, ktory ma pouZivatekgvi poskytniit’ informéciu, aka
stranka/stbor sa po aktivovani hypertextového odkazu otvort, Rapriklad ,Metodické |
usmernenie k monitorovaniu pristupnosti webovych sidel a mobilnych aplikacii*.

Pri tvorbe hypertextového odkazu postupujeme nasledovne.

Na paneli formatovania klikneme na ikonu s nazvom ,Vlozit hypertextovy

odkaz"®.

Tabulka Formular Nastroje OCkno  Pomocnik

BE-290-ClasT B-BdnEHB-Q(eonre OB
n Serif vfzpt M B T U+S5 | % x; A A-2-

14

5 3 i i g 16
P} L L n
LISLUPIIUSLL WEDUVYLLL

L Dpl'ﬂ\-’l;y Llypt'lLlE)KlU\’_y* UU.KdLT ,,.'_'JlJld\?d 8] V\';lt'l.lﬁu lrlUllllUlC!\-"dlll
sidel a mobilnych aplikécii.

"

I 'I'I::
il
Il

Pri tvorbe hypertextového odkazu postupujeme nasledovne.
1. Do textového dokumentu napiSeme text, ktory ma pouZivatel'ovi poskytniit’ informéciu, aké
stranka/stibor sa po aktivovani hypertextového odkazu otvori, napriklad ,[Metodické |
| usmernenie k monitorovaniu pristupnosti webovych sidel a mobilnych aplikacii*.
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4. Otvori sa nam nové kontextové okno, do ktorého zadame adresu

hypertextového odkazu a stlacime tlacidlo ,,OK".

Hypertextowy odkaz *
ffail Typ hypertextového odkazu
== Protokol: ® Web () FTP
Internet
[ URL: |https:ff'mirri.gov.skfsekcie."informm w H
Text: |Metodické usmernenie k monitoro\.'ani|
Poita Dakie nastavenia
Ramec: Formular: {E
Dokument AT | |
Novy dokument
Pomocnik Obnovit’ Pouzit’ oK Zatvorit

VSimnime si, Ze LibreOffice Writer automaticky zmeni vizualny vzhfad
hypertextového odkazu na modru farbu (#0563C1) a podciarkne ho. Modra farba
(#0563C1) s bielym pozadim je v kontrasthom pomere 5,9 : 1, ¢im je zaroven

dodrzany kontrastny pomer pre text (pozri kapitolu Kontrast textu).

7.2 Vizualne odliSeny hypertextovy odkaz
Hypertextové odkazy by mali byt od ostatného textu odliSené vizualne, aby ich

kazdy pouZzivatel vedel identifikovat' a v pripade zaujmu aktivovat.

NajCastejSim vizualnym odliSenim hypertextového odkazu od ostatného textu je

podciarknutie.

Pravidla pristupnosti nevyzaduju, aby boli odkazy farebne odliSené od bezného
textu, ale ak su, je potrebné poskytnut’ aj dalSiu formu odliSenia odkazu od bezného
textu. V takom pripade budu méct identifikovat hypertextovy odkaz aj pouzivatelia,

ktori maju zrakové znevyhodnenie a napriklad nevidia celé farebné spektrum.

Pri zvyrazneni hypertextového odkazu podciarknutim je nutné mysliet na to, Ze
podcéiarknutie sa nemédze pouzit na zvyraznenie textu, ktory nie je
hypertextovym odkazom, napriklad pri nadpisoch alebo v ramci bezného obsahu.

Ak pouzivame na vizualne odliSenie hypertextového odkazu podciarknutie, ale
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pouzili by sme ho aj pri texte, ktory nie je hypertextovym odkazom, pozivatel by
mohol byt zmateny, ked by na text klikal, ale nenastala by ziadna aktivita. Nevedel
by, Ci je hypertextovy odkaz nefunkény, & mu zlyhalo internetové pripojenie, alebo

mu zamrzol pocitac...

7.3 Hypertextovy odkaz s informaciou o type a velkosti suboru
Podla § 18 pism. i) vyhlasky o Standardoch sa hypertextovy odkaz na subor (okrem

webovej stranky) ma doplnit’ o velkost a typ ciefového suboru.

Pri vytvarani textu hypertextového odkazu na subor odporuc¢ame postupovat podfa

kapitoly Zrozumitelny hypertextovy odkaz, priom do textu odkazu zaroven

napiSeme aj prislusny typ a velkost suboru, napriklad Metodické usmernenie k

monitorovaniu pristupnosti webovych sidel a mobilnych aplikacii verzia 4.1 (PDF,

1.47 MB).

Typ a velkost suboru sa do textu hypertextového odkazu ma vkladat predovSetkym
s cielom poskytnut’ pouzivatelovi dostatok informacii, aby vedel spravne vyhodnotit,
Ci typ suboru bude vediet vo svojom zariadeni otvorit, Ci je pamat jeho zariadenia
dostatoCne vofna na stiahnutie suboru, pripadne, ¢i s danym internetovym

pripojenim dokaze subor stiahnut.

8 Nazov dokumentu

Kazdy textovy dokument ma mat’ svoj nazov dokumentu, ktory vystihuje jeho obsah,
kedZe informacia o nazve sa poskytuje vSetkym pouzivatelom, napriklad citac
obrazovky informuje nevidiaceho pouzivatela o otvarani dokumentu podla nazvu.

Pre vlozenie nazvu dokumentu postupujeme nasledovne.

1. V otvorenom textovom editore klikneme na kartu ,Subor®.

Upravit  Zobrazit Vlc#it Format §§,’*I}r Tabulka Formuldr Mastroje  Okno  Pomocnik

-B-D e @ Bl & 9D~ L& T B
|List Paragraph

v| 'y A ||Liberation serif v][zpt [] B T U4 5| %

L = ¥ 0
4 L 4 4
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2. Z kontextovej ponuky vyberieme ,Vlastnosti...".

Sibor

Upravit  Zobrazitt  Viodit  For

O

®
(3

0

Novwy

Otvorit... Ctrl+O
Otvorit vzdialeny subor...
Nedavne dokumenty

Zatvort’

Sprievodcovia

Sabldny

Znovu nacitat

Verzie...

UloZit’ Ctrl+S
UloZit ako... Ctrl+5hift+5
UloZit vzdialeny sibor...

Ulozit képiu...

UloZit vietko

Exportovat...

Exportovat ako

Odoslat’

Nahlad vo webovom prehliadaci

Nahlad tlace Ctrl+5Shift+0

Tlacit... rl+P
Mastavenie tlacian

Vlastnosti...

Elektronicke podpisy
Ukonéit' LibreOffice Ctrl+0Q

L]

4

3. Otvori sa nam nové okno, klikneme na zalozku ,Popis” a do Casti ,Nadpis:*

zadame popisny nazov dokumentu.

Vlastno

sti ,Bez nazvu 1"

\-"Eeobecn\-"lastné vlastnosti Bezpe¢nost’ Pismo Statistika

[ MNadpis: |Pr|'ruEka textového dokumentu v silade s vyhladkou 78/2020 Z. z. pre LibreOffice |

Kricove MV |

Pozngihky:

Predmet: |

Pomaocnik

Cenoxi Lo

Nazov dokumentu, ktory zadame do prislusného pofa, sa pri exportovani, napriklad

do PDF formatu, prenesie v podobe tzv. metadat a CitaC obrazovky bude nadalej

poskytovat ddlezitu informaciu pre nevidiaceho pouzivatela. Ak by sme dokumentu
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nepriradili nazov, alebo by nebol dostatoCne popisny, nevidiaci pouzivatel nemusi
vediet, aky dokument sa mu otvori. Podobna situacia sa vidiacim pouZivatelom
mbéze stat, ak niekto odstrani zo vSetkych knih v kniZznici napis na obalke. Akym

spésobom by vidiaci pouzivatel mal zistit, ktora kniha je ta, ktora hfada?

VSimnime si, Ze nazov dokumentu a nazov suboru su odliSné pojmy, ktoré si
nemozno zamienat. Kym nazov dokumentu je vlastnost (atribat) ulozeny
predovSetkym ako ,metaudaj“, nazov suboru je prezentovany predovSetkym textom,

ktory pouzivatel vidi v prieinku svojho pocita€a, napriklad na pracovnej ploche.
9 Jazyk v dokumente

Pri tvorbe textového dokumentu sa mézeme vo vztahu k jazyku stretnat

s nasledovnymi situaciami.

1. Cely obsah textového dokumentu je vrovnakom jazyku, napriklad
slovenskom, madarskom, ukrajinskom.

2. Niektoré Casti textového dokumentu su v inom jazyku, ako je zvySok obsahu,
napriklad vacsina dokumentu je pisana v slovenskom jazyku, ale v ramci

obsahu vkladame aj slova/vety v anglickom jazyku.

UrCenie spravneho jazyka pre dany text je dblezité minimalne z nasledovnych

doévodov.

1. Textovy editor nas upozorni na gramatické chyby/preklepy zvyraznenim textu.
2. Cita& obrazovky dokaze v prislusnom jazyku interpretovat obsah nevidiacemu

pouzivatelovi.

Ak by sme ,technicky®, teda v ,zdrojovom kéde“ dokumentu, neurcili korektne jazyk
textu, CitaC obrazovky nezrozumitelne precita text a nevidiaci pouzivatel nemusi

pochopit obsah.

9.1 Oznacenie textu inym jazykom ako je primarny jazyk
dokumentu
Postup, ako oznacit' Cast textu v anglickom jazyku je nasledovny.

1. NapiSeme v textovom editore text, ktory obsahuje okrem primarneho
(slovenského) jazyka aj Cast textu v anglickom jazyku, napriklad: ,Metodické
usmernenie zaroven nastavuje praktickid aplikaciu vyhodnocovania
pristupnosti podla Web Content Accessibility Guidelines (dalej len

ZWCAG“) vo verzii 2.1 nezavisle od legislativnych poziadaviek a je preto
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4.

pouzitelné lubovolne pre akékolvek webové sidlo, vratane webovych sidel
sukromnych subjektov a pre mobilnu aplikaciu, pricom postacuje presko it
znenie, ktoré opisuje vazby k legislative.”

Aby bol text korektne precitany CitaCom obrazovky, potrebujeme slova ,Web
Content Accessibility Guidelines“ oznacCit ako anglické. Text si oznacime

kurzorom mysi.

»Metodické usmernenie zaroven nastavuje prakticku aplikaciu vyhodnocovania pristupnosti podla
Web Content Accessibility Guidelines (dalejlen , WCAG") vo verzii 2.1 nezavisle od legislativhych
poziadaviek a je preto pouzitelné lubosgalne pre akékolvek webové sidlo, vratane webovych sidel
stkromnych subjektov a pre mobilndM postacuje preskodit znenie, ktoré opisuje

véazby k legislative.”

Na postrannej karte ,Styly* zvolime kategériu $tylu, pre ktord chceme vytvorit
novy $tyl, napriklad ,Predvoleny Styl odseku®, klikneme pravym tla¢idlom mysi

a z ponuky vyberieme ,Novy..."“

x

i Styly
Elwresema-

= Predvoleny 5yl odseku

Upravit...
Crace—

= Hlavicka
7 Hlavicka a péta
= Index
Koncovd poznamka
+ List Paragraph
= Nadpis
= Nadpis 2
= Nadpis 3
+ Nadpis 4

Nadpis zoznamu
Obsah 2
Obsah 3
Obsah 4
Obsah ramca
+ Obsah tabul'ky

Obsah zoznamu

Odosielatel
Podpis
+ Popis P
Zobrazit' ndhlady
|H|Erarch|ckj ~ ‘

V novootvorenom okne si v zalozke ,Organizator® zvolime popisny nazov

Stylu v Casti ,Meno:“ a skontrolujeme si uroven Stylu v Casti ,Zdedit od:“, aby
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text ziskal spravnu sémantiku, napriklad predvoleny
Styl odseku: Bez nazvul X
Tabulatory Inicialy Oblast’ Priehladnost’ Oramovanie Podmienka Osnova a zoznam
Zarovnanie Tok textu Pismo Efekty pre pismo Poloha

Zwyjraznenic
Odsadenie a rozostupy

Sy

I Menao: |ing|ick}"jazyki i

[ Automaticka aktua K

Masledujici étjl: |Bez ndzvut

- |

Upravit' $tyl

3}
’ Zdedit od: |Dredvo|en)" iyl odseku I V| Upravit $tyl
Kategéria: [Vlastné itjly ~]
Obsahuje
Pomocnik Obnovit’ Pouzit Resetovat’ na rodicovsky Zrugit

Styl odseku.

Na zalozke ,Pismo“ si vyberieme prislusny jazyk, napriklad ,Angli¢tina (UK)".

§t}'rl odseku: Bez nazvul

x

Zvyraznenie Tabuldtory Inicialy Oblast’ Priehladnost’ Oramovanie Podmienka Osnova a zoznam
Organizator Odsadenie a rozostupy Zarovnanie Tok textu Efekty pre pismo Poloha
Pismo:  |Liberation Serif

Linux Biolinum G

Linux Libertine Display G
Linux Libertine G

Lucida Bright

Lucida Calligraphy
Lucida Console

Lucida Fax

Lucida Handwriting v
Stk [Bene ~|
Velkost: [12pt ~]
= v —
Take isté plsmo b uZité na vaiej tlatiarni aj obrazovke.
Liberation Serif
Pomocnik Obnovit’ PouZit Resetovat na rodicovsky Zrudit’

6. Nastavenie potvrdime

a ulozime kliknutim na tladidlo ,,OK".

VSimnime si, Zze Cervené podCiarknutie sa v textovom dokumente strati, pretoze

slova su gramaticky spravne v anglickom jazyku, mame tak zabezpecenu kontrolu

gramatiky v oboch jazykoch.
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Kontrolu priradeného jazyka je mozné vykonat' kliknutim kurzora pocitaCovej mysSi
na konkrétne slovo a v stavovom riadku (spodna lista textového editora) je mozné

vidiet’ priradeny jazyk:

Ak by sme ,technicky®, teda v ,,zdrojovom kdde” dokumentu, neurcili korektne jazyk textu, &itad
obrazovky nezrozumitelne prefita text a nevidiaci pouZivatel’ nemusi pochopit’ obsah.
Postup, ako oznacit’ €ast’ textu v anglickom jazyku je nasledovny.
1. NapiSeme v textovom editore text, ktory obsahuje okrem pnmameho [slovenskeho) jazyka
aj cast’ textu v anglu:kom jazyku, naprlk]a ]e

]’ubovol ne pre akékol'vek webove sidlo, vratane webovych sidel sikromnych subjektov

AN

Predvoleny styl strany anglictina (UK)

9.2 Zhrnutie zasad pri jazyku v dokumente

Rozli$ovat velkost plsmen ,C'Ej

Vo vSeobecnosti mézeme povedat, ze kazdy textovy dokument mbéze mat obsah
tvoreny v rozlicnych jazykoch. V jednom textovom dokumente mdzeme vytvorit
obsah tak, Ze jedna strana, veta, odsek bude v slovenskom jazyku, nasledovat’ bude
Cast’ textu v madarskom jazyku, za nim bude nasledovat Cast textu v ukrajinskom
jazyku.... Aby cCita€ obrazovky pre nevidiaceho pouzivatela text precital s korektnym

dialektom, pre kazdy text urCime spravny jazyk.

Davame do pozornosti, Ze nevidiaci pouzivatel pri Citani textu ¢itacom obrazovky

6

nemo&ze oCami ,preskoCit” text, ktory je obsahovo rovnaky, ale poskytuje sa v inom
jazyku, napriklad pri dvojjazyénych ziadostiach. VSetok obsah si musi postupne
vypocCut, preto je v niektorych pripadoch vhodnejSie vytvorit namiesto jedného
dokumentu, v ktorom sa striedaju rézne jazyky, vytvorenie viacerych samostatnych

dokumentov, pricom kazdy bude v prislusnom jazyku.

Rozhodnutie, ¢i vytvorit jeden dokument, v ktorom je viacero jazykov, alebo viacero
dokumentov, v ktorych je vzdy iba jeden jazyk, zavisi od kontextu a ucelu samotného

dokumentu.

Textovy subor, ktory sluzi predovSetkym na informovanie pouzivatefa, napriklad
LZapisnica zo zasadnutia Mestského zastupitelstva®, informaény letak alebo
dokument, ktory sa zverejnuje, ale nevyzaduje sa jeho d'alSia uprava, odporu¢ame

zverejnit ako jeden dokument, ktory bude mat nastaveny hlavny jazyk dokumentu
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podla prevazujuceho jazyka a ostatnym Castiam textu, ktoré su vinom jazyku,

napriklad citat, je potrebné priradit’ prislusny jazyk, napriklad madarsky.

Pri textovom subore, pri ktorom sa vyzaduje jeho d'al$ia uprava, napriklad ,Ziadost
o poskytnutie dotacie“, odporuCame zverejnenie dvoch rdéznych dokumentov

v prislusnom jazyku.

Na formulare v textovom dokumente zverejnené na webovom sidle sa podla § 14
vyhlasky o Standardoch uplatiuju viaceré pravidla urovni A a AA osobitnej
Specifikacie World Wide Web Consortium (W3C) pre pristupnost webového obsahu

vo verzii 2.1.

Vytvorenie dvojjazyCného formulara v textovom dokumente v sulade s vyhlaskou
o Standardoch nie je mozné, pretoze formularovym poliam je mozné priradit vzdy

iba jednu menovku, priCom nie je mozné urcit jednej menovke dva rozdielne

jazyky.

Pri formulari v textovom dokumente je v sulade s § 14 vyhlasky o Standardoch
potrebné zabezpedit aj validaciu zadanych udajov, resp. upozornenie na chybu
a poskytnutie navrhu na jej odstranenie. Pri formulari v PDF subore nie je

technicky mozné pri poskytovani informacii o chybe nastavit’ dva r6zne jazyky.

Pri dokumentoch, pri ktorych sa vyzaduje dalSia uprava, preto odporuc¢ame

zverejnovat rézne jazykové verzie samostatne.

10 Hlavi¢ka a pata dokumentu

Pri vytvarani textového dokumentu mdzeme vlozit obsah aj do tzv. hlavicky
al/alebo paty dokumentu. Takyto text sa bude podfa nastaveni opakovat na zaciatku

al/alebo konci kazdej strany.

Hlavicka zvyC€ajne obsahuje logo subjektu, pata dokumentu zase najCastejSie pocet

stran dokumentu.

Pravidla pristupnosti, ktoré su upravené v § 14 vyhlasky o Standardoch neupravuju
poziadavku, aby textovy dokument obsahoval konkrétny text v hlavicke a/alebo
v pate dokumentu. Je vSak potrebné upozornit, Ze vSetky udaje uvedené v hlavicke

a/alebo v pate nie su bezne interpretované c¢itacom obrazovky, a to ani ak
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dokument ulozime vo formate PDF suboru. Z uvedeného dévodu by sa v hlavicke
al/alebo v pate nemali poskytovat’ informacie, ktoré su ddlezité a neposkytuju sa na

inom mieste dokumentu, napriklad adresa subjektu, telefonne €islo a podobne.

Hlavicku a patu odporu€ame vyuZzZit na poskytovanie takych informacii, ktoré su
doplnkovou informaciou a pomahaju predovsetkym vidiacim pouzivatelom, napriklad
poCet stran dokumentu. Pre slabozrakych a kognitivne znevyhodnenych
pouzivatelov je velmi napomocné, ak pata dokumentu obsahuje Cislo strany aj

s poziciou konkrétnej strany, napriklad ,Strana 1 z 70°.

10.1Vlozenie €isla strany s konkrétnou poziciou
Pre vloZenie Cisla strany do paty dokumentu mézeme postupovat nasledovne.

1. Dvojklikom si aktivujeme patu/zahlavie dokumentu.

Kontrolu priradeného-jazyka-je ' moZné-vykonat™kliknutim-kurzora-po&itafovej - my3i-na konkrétne-
slovo-a v stavovom-riadku-(spodné-lista-textového-editora)-je‘moZné-vidiet -priradeny-jazyk:{

[Pata (Predvoleny Styl strany) vl

2. Do paty dokumentu napiSeme slovo ,Strana“. Z karty ,Vlozit“ si vyberieme
moznost ,Cislo strany*. Cislo aktuélnej strany sa nam vloZi na uréené miesto,

napriklad v pate dokumentu.

Sibor  Upravit  Zobrazit'| WloZit | Format §§,’fly Tabulka Formuldr MNéstroje  Okno
=

. - Eg - L— "/ Zalomenie strany Ctrl+Enter ;

Dalgie zalomenia »

Pita g Obrazok... pt | B
F E Graf... ; B

L g 3 lla Gra b
B Média v [[
Kontrolu priraq _ OtEabist iknutim
slovo a v stavo Utver editora)

Oblast...
Text zo siboru...

Textové pole

[ Pozmamka Ctrl+Alt+C
Ramec »

"""""""""""""" F Pizmomalba... -

Strana 49 P -
=2 Hypertextovy odkaz... Ctrl+C

Zalozka...
KriZovy odkaz...
Q Specialny znak...
Formatovacia znacka »

Vodorovni giara [

Poznamka pod Eiarou a koncova poznamka »
B Obsah a register »

[ﬁ Cislo strany

Pole b
D Hlavicka a pata »
Oballca...

Riadok pre podpis...
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3. Za vlozené Cislo strany napiSeme do paty predlozku ,z". Z karty ,Vlozit“ si

vyberieme moznost ,Pole* a z ponuky klikneme na ,Poget stran“. Cislo stran

celého dokumentu

nam

vlozi na uréené miesto.

. ]
B-B5-B-07
Péta ‘
I_g i ] ln

=

Kontrolu prirac
slovo a v stavo

i
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, F‘
%

Q

&
B

L
[

Zalomenie strany
Daltie zalomenia
Obrazok...

Graf...

Média

OLE objekt

Ugvar

Oblast...

Text zo stboru...

Textové pole
Poznamka

Ramec

Pismomalba...
Hypertextovy odkaz...
ZiloZka...

Krizovy odkaz...
Specialny znak...
Formatovacia znacka

Vodorovna iara

Ctrl+Enter

Cirl+Alt+C

Cirl+K

Pozndmka pod Eiarou a koncova pozndmka »

Obsah a register

Cislo strany

Hlavicka a péta
Obilka...
Riadok pre podpis...

» & Pocet strén

Stbor  Upravit Zobrazwt’ Formét  Styly Tabulka Formuldr Néstroje  Okno  Pomocnik

E::

(C)
Ef
A
i~
=

¥ B I U A

iknutim kurzora po|
editora) je moZné

Cislo strany

Datum
Cas
Madpis
Prey autor
Predmet

Viac poli.. Cerl+F2

4. Do paty dokumentu sa do kazdej strany vloZila informacia o pocte stran

s aktualnom poziciou.
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Pita (Predvoleny Styl strany)

Format textu Cisla strany je mozné taktiez prispésobit vizualnym preferenciam,

avsak je potrebné dodrziavat’ kontrast textu (pozri kapitolu Kontrast textu).

Ako sme uz uviedli, informacie uvadzané v hlavicke a/alebo v pate nie su k dispozicii

pre bezné CitaCe obrazovky,

avSak Cislo strany sa poskytuje predovSetkym

samotnym textovym editorom a nie je preto prekazkou, ak sa poskytne aj v pate

dokumentu, naopak je to vefmi napomocné pre vidiacich pouzivatelov.
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11 Interaktivny obsah

Orientovat’ sa v rozsiahlejSich dokumentoch je niekedy problematické pre vSetkych,
nielen pre znevyhodnenych pouzivatefov. Pri orientacii v dokumente je velmi
napomocny interaktivny obsah, ktory umoziuje pouzivatelovi po kliknuti na prislusny

nadpis v obsahu, otvorit konkrétnu stranu v dokumente.

Pravidla pristupnosti nevyzaduju, aby dokument v LibreOffice Writer mal k dispozicii
obsah dokumentu. Pravidla pristupnosti vyzaduju, aby existovali viaceré spdsoby,
akymi sa pouzivatel dostane ku konkrétnej stranke dokumentu, a to bez ohladu na

typ suboru.

Ak pri vytvarani dokumentu vyuZzivame sémantické nadpisy (pozri kapitolu Nadpisy),
mdzeme si velmi jednoducho zobrazit ,Navigator®, ktory plnohodnotne pini funkciu
navigacie v dokumente LibreOffice Writer. Zobrazime si ho podla kapitoly

Zobrazenie a zosuladenie prazdnych nadpisov.

Rovnako aj pri vytvarani PDF dokumentu z textového editora sa vytvoria z nadpisov
tzv. zdalozky sluziace ako navigatny mechanizmus (pozri kapitolu UloZenie

dokumentu do formatu PDF).

11.1 Vlozenie interaktivneho obsahu
Ak mame spravne vytvorené sémantické nadpisy, vytvorenie obsahu je velmi

jednoduché, postacuje nasledovné.

1. Klikneme na miesto, kde chceme vlozit obsah dokumentu a otvorime si kartu

SViIozit“. Z ponuky si vyberieme ,Obsah a register® a nasledne zvolime
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,Obsah, register

alebo

zoznam pouzitej

=

Predvoleny £tyl odseku 3 Obrézok...

"= Zalomenie stran
-E-igm 2 g

Daléie zalomenia

o | Dln Graf..
bl Média
OLE objekt
N [@ l:l!var
Oblast...
S¢
Text zo siboru...
(8]
Textové pole
(= 0P
E‘ Poznamka
AL Ramec
F Pismomalba...
h 8 Hypertextovy odkaz...
Ziloka...
KriZovy odkaz...

Q Specidlny znak...
Formétovacia znatka

Vodorovni giara

[ﬁ Ciglo strany
Pole

D Hlavicka a pata
Obalka...
Riadok pre podpis...

Ctrl+Enter

Crl+Alt+C

Ctrl+K

Poznamka ped Eiarou a koncova poznamka
B Obsah a register

Stbor Upravit Zobrazit| | Vlofit |Format Styly Tabulka Formulér Nastroje Okno  Pomocnik

]

»

b

KRS TIE-LihEZ =
p B I UKS| X x| A A

rozvoja a informatizécie Slovenskej repy

rdov

LE Obsah, register alebo zoznam pouditej literatiry... ]
B Poloka registra...

PoloZka v zozname poudite] literatdny...

literatury..."

2. V novootvorenom okne si zvolime zalozku ,Typ“ a v €asti nadpis napiSeme

nadpis pre obsah, napriklad ,Obsah®, uréime uroven nadpisov, ktoré sa nam

maju pridat do obsahu.

Obsah, register alebo zoznam poutite; literatiry

o\oz"ky Styly Stipce Pozadie

‘Obsah prvej kapitoly. PouZivatelom definovana

Toto je obsah podkapitoly 1 1. Toto je poloZka

‘Obsah podkapitoly 1.2. Klugové slovo definované

[2]

Obsah
Druh a na Nadpis Locecececscscecececnn
Polozka
Nadpis: |
Nadpis 1
Zamknuté proti ruénjm zmenam
polozka.
Vytvorit register alebo obsah
Pre: |Cely dokument |~ |  Wyhodnotit 3% do drovne: |4 Nadpis 1.1
Vytvorit z obsahu
Osnova Nadpis 1.2
O Balsiestyly | Priradit sjly...
ko hlavna poloZka.
Znatky registra
Tabulka 1. Tow je prva tabuika
Pomocnik Nahlad

x

Zrusit

3. Vlastnosti obsahu potvrdime kliknutim na tlacidlo ,,OK*.
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V pripade, ze sme dokument eSte upravovali, odporu¢ame aktualizovat’ obsah tak,
Ze klikneme na interaktivny obsah pravym tlacidlom mysi a z kontextovej ponuky

vyberieme ,Aktualizovat register*.

VloZit inak b

Alktualizovat register

—

Upravit register

Znak b
Odsek J

foznam J

LE
[} Odstranit register
.
C|T
2]

Otvorit odkaz

A
u

12 Vizualna prezentacia textu

Obsah do textového dokumentu vkladame pomocou rézneho typu, velkosti, variantu,
rezu, farebnosti pisma, ¢im vytvarame vizualnu prezentaciu textu, ktora mdze

ovplyvnit celkovu Citatelnost dokumentu.

Pri vytvarani vizualnej prezentacie textu je potrebné mysliet najma na to, Ze:
e podla § 18 pism. c) vyhlasky o Standardoch je Standardom vSeobecného
pouzitia formatov pouzivanie najma pisiem Arial (bezpatkové pismo), Times
New Roman (patkové pismo) a Courier New (ploSné patkové pismo)

v textovych dokumentoch;

o je mozné pouzivat aj iné fonty (najmad metricky podobné), avsak je
potrebné vyhnut sa vyuzivaniu komercénych pisiem, ktorych pouZzitie je
viazané licenénymi podmienkami a z toho vyplyvajucimi poplatkami;

o pokial nie je potrebné, aby mal pouzivatel vopred nainStalované nejaké

fonty, nie je nevyhnutné pouzivanie vymenovanych pisiem;

e Kkontrast textu a pozadia ma byt minimalne 4,5 : 1 (pozri kapitolu Kontrast
textu);
e kontrast netextovych prvkov a pozadia ma byt minimalne 3 : 1 (pozri kapitolu

Kontrast netextového obsahu);
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hypertextové odkazy maju byt odliSitelné od bezného textu (pozri kapitolu

Vizualne odliSeny hypertextovy odkaz).

Zaroven odporu€ame pri vizualnej prezentacii textu zohladnit' aj nasledovné body,

ktoré pomdzu (znevyhodnenému) pouzivatefovi ziskat informacie z textového

dokumentu bez vaznejSich bariér:

pri tvorbe elektronickych dokumentov odporu¢ame bezpatkove pismo;

pri tvorbe dokumentov, ktorych primarnym ciefom je listinna verzia,
odporu¢ame patkové pismo;

velkost textu odporu¢ame volit pre bezny text 12 bodov;

velkost textu pre nadpisy odporuC¢ame volit vzdy primerane
k predchadzajucej urovni nadpisu, aby nevznikali extrémne rozdiely medzi
velkostami jednotlivych urovni nadpisov;

riadkovanie nastavené na 1,3 — 1,5 bodu;

text zarovnany doflava je vo vSeobecnosti [ahSie Citatelny ako text zarovnany
do bloku;

neodporu¢ame vyuzivat kapitalky alebo vSetky pismena velké pre vacsiu Cast
obsahu, napriklad cely odsek;

neodporu¢ame vyuzivat kurzivu (Sikmy rez pisma) na vacsiu Cast obsahu,
napriklad cely odsek;

pri grafike/obrazku nepouzivat' ,obtekanie textom®;

v pripade usporiadania textu do viacerych stipcov je potrebné zabezpegit, aby
medzi stipcami bola dostatoéna medzera (pri formate A4 neodporidame

vyuzit viac ako 2 stipce).

12.1 Riadkovanie a medzery medzi odsekmi

Obsah textového dokumentu piSeme v odsekoch, ktoré sémanticky vnarame

pod prislusny nadpis. Aby sme vizualne odclenili od seba dva odseky alebo nadpis

od samotného odseku, okrem formatu pisma (velkost, rez, farba) vyuzivame aj

medzery.

Velmi €asto sa na vytvorenie nového odseku pouziva stlaCanie klavesu Enter, ktory

okrem prazdneho riadka v dokumente prida aj skryty formatovaci symbol pre novy

odsek (pozri kapitolu Nadpis zalomeny na viacero riadkov). Citac obrazovky

nevidiacemu pouzivatelovi poskytne informaciu ,prazdny" pre kazdy odsek, kde je

pomocou klavesu Enter vloZzeny prazdny riadok. Ak takto vlozime tridsat’ prazdnych
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riadkov, aby sme nadpis umiestnili do stredu strany, CitaC obrazovky poskytne

informaciu: ,prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny,

prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny,

prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny, prazdny,

prézdny, prazdny, prézdny, prazdny, Nadpis urovne 3: Strukttra nadpisov*.

Ked na vytvorenie prazdneho miesta pred nadpisom vyuzivame stla€anie klavesu

Enter, taktiez zvySujeme pravdepodobnost, Ze vytvorime prazdne nadpisy, ktoré su

porusenim pravidiel pristupnosti (pozri kapitolu Prazdne nadpisy).

Na vytvorenie medzery medzi dvoma odsekmi alebo medzi nadpisom a odsekom by

sme mali vyuzivat predovSetkym funkciu ,Odsadenie a rozstupy®, ktora je priamo

dostupna aj pri uprave/vytvarani Stylu (pozri kapitolu VloZenie nadpisu).

Ak chceme upravit medzery pred a za nadpisom, mdézeme postupovat' nasledovne.

1.

Na postrannej karte ,Styly* si vyberieme nadpis, ktory chceme upravit,

napriklad ,Nadpis 1“. Na nadpis klikneme pravym tlaCidlom mysi a vyberieme

moznost ,Upravit®.

i Styly x

DLrm ezl A~

~

= List Paragraph
= Nadpis
Dodatok

""" Nadpis 1 |

I Nowy...
Uprawit...

Nadpis 7
Nadpis 8
Nadpis 9

Madpis 10

= Nadpis regis
Nadpis ob:
Nadpis po!
Nadpis rec
Nadpis zo:
Nadpis zo:
Nadpis zo:
Nazov
Podnadpis
= Nadpis 2
Moja 2
Pre Obsah a d

+ Nadpis 3 -
Zobrazit ndhlady

|Hiera|'c|'1ic|'q.'r ~ |
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2. V novootvorenom okne klikneme na kartu ,Odsadenie a rozstupy®.

Styl odseku: Nadpis 1 X
Zvyraznenie & icid Oblast’ Priehladnost’ Oramovanie Osnova a zoznam
QOrganizator Odsadenie a rozostupy Zarovnanie Tok textu Pismo Efekty pre pismo Poloha

Odsadenie
Pred textom: >
Za textom: 000cm =
Prvy riadok: 0,00cm = I
H futomsticy I
Rozostupy —
Mad odsekom: 042cm >
Pod odsekom: 021cm =
[ Nevkladat medzeru medzi odseky rovnakého &tjlu
Riadkovy preklad
Jednoduchy ~ | hodnota =
O Zarownat na riadkowy register strany
Pomocnik Obnovit’ Poudit Resetovat na rodicovsky Zrusit’

3. V karte ,Odsadenie a rozstupy“ v Casti ,Rozstupy” zvolime vzdialenost nad a

pod odsekom podfa preferovanych hodnét.

Styl odseku: Moja 2
Priehladnost’ Oramaovanie

Tok textu

Zvyraznenie Tabulatory Inicily Oblast’

sadenie a rozostu Pismo Efekty pre pismo

l Zarovnanie

QOrganizator l

Osnova a zoznam

Odsadenie

Pred textom:

3

076 cm

4

3

=
=
"
3
L

Za textom:
Prvy riadok: -0.76 cm -

[ Automaticky

|
P E—
Nad odsekom: 30,00cm S ]
Pod odsekom:

3000 cm =
[l Nevkladat’ medzeru medzi odseky rovnakého Stylu

Riadkovy preklad

Jednoduchy v | hodnota

[ Zarownat na riadkovy register strany

3

4

Pomocnik Obnovit’ Poudit’ Resetovat’ na rodicovsky

Poloha

Zrusit
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4. Ak nechceme, aby sa vkladala medzera medzi dva rovnaké Styly, mézeme si

zacCiarknut moznost ,Nevkladat medzeru medzi odseky rovnakého Stylu®.

Zvyraznenie Tabulatory Inicialy Oblast’ Priehladnost’ Oramovanie Osnova a zoznam

Organizator Odsadenie a rozostupy Zarovnanie Tok textu Pismo Efekty pre pismo Poloha
Odsadenie

beocon

Zo textom:

Prvy riadok:

[ Automaticky [
Rozostupy —

Nad odsekam: —

Pod odsekom: 3000 cm =
{ [J Nevkladat medzeru medzi odseky rovnakého dtjlu 1

Riadkovy preklad

Jednoduchy |~ | hodnota =

O Zarovnat' na riadkovy register strany

Pomacnik CObnovit’ PouZit’ Resetovat' na rodidovsky oK Zrudit’

5. Vlastnosti Stylu potvrdime kliknutim na tlacidlo ,,OK".
12.2Revizia textového dokumentu
Pri  poskytovani informacii a zmien v textovom dokumente ¢&asto vyuzivame
formatovanie textu, napriklad precCiarknutie, podciarknutie, tuény rez pisma, farba
pisma a podobne, aby sme pouZivatefovi poskytli doplnkovl informaciu

o vzniknutych rozdieloch v dokumente, najCastejSie o tom, Ze:

e text bol odstraneny;
e text bol vioZzeny do obsahu;

e texty zvyraznené rovnakou farbou spolu suvisia.

Pri beznom nastaveni CitaCa obrazovky sa neposkytuje nevidiacemu pouzivatefovi
informacia o formate textu, aby sa pouzivatel zbytocne nezahlcoval. Ak sa vS$ak
poskytnutie doplnkovej informacie spolieha iba na format textu, nemusi nevidiaci

pouzivatel pochopit obsahu spravne.

Ak by sme reviziu v dokumente zvyraznovali iba formatom textu (podcCiarknutie
pre pridany text a preciarknutie pre odstraneny text), nevidiacemu pouzivatelovi sa

rovnakym spdsobom precita preciarknuty aj podCiarknuty text, napriklad:
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e text ,Rokovanie sa uskutoéni sedemnasteho osemnasteho marca.” d&itad

obrazovky interpretuje: ,Rokovanie sa uskuto¢ni sedemnasteho osemnasteho
marca.”, nevidiaci pouzivatel nema moznost identifikovat, kedy sa rokovanie

naozaj uskutocni.

Rovnako, ak by sme reviziu v dokumente zvyrazfovali iba farbou textu (zmeny
a doplnky v roku 2019 modrou farbou a zmeny a doplnky za rok 2023 Cervenou
farbou), nevidiacemu pouzivatelovi sa totoznym spdsobom, bez upozornenia

na doplnkovu informaciu, precita modry aj Cerveny text, napriklad:

o ,5.8.9 vybudovat cyklotrasu na hlavnej ulici veducu naprie¢ celym mestom;
5.8.10 zaviest' triedeny odpad na vzacne kovy pred obecnym uradom.
Poznamky:

Zmeny a doplnky 1 (2019)
Zmeny a doplnky 2 (2023)*
o CitaC obrazovky interpretuje: ,5.8.9 vybudovat’ cyklotrasu na hlavnej
ulici veducu naprie¢ celym mestom; 5.8.10 zaviest triedeny odpad
na vzacne kovy pred obecnym uradom. Poznamky: Zmeny a dopinky 1
(2019), Zmeny adoplnky 2 (2023).“, nevidiaci pouzivatel nema

moznost identifikovat, ktoré zmeny a dopinky boli v ktorom roku.

VSimnime si, Ze uvedeny priklad znevyhodnuje nielen nevidiacich pouzivatelov, ale
aj pouzivatefov, ktori maju problém s rozoznavanim konkrétnych farieb, pretoze

nevedia rozliSit medzi vyuzitymi farbami, text sa im poskytuje bez rozdielov.

Ak chceme pouzivatela informovat o zmenach v dokumente, mézeme vyuzit’ funkciu
.oledovat zmeny“ (revizia). Prostrednictvom tejto funkcie niektoré textové editory
zmeny v dokumente nielen zvyraznia vizualne, ale aj v ,zdrojovom kéde® dokumentu
zapiSu prislusné hodnoty, pomocou ktorych nevidiaci pouzivatel dostane aj

doplnkovu informaciu o odstraneni alebo pridani ¢asti textu.

Textovy editor Microsoft Word pri vyuziti funkcie ,Sledovat zmeny“ (revizia)

nevidiacemu pouzivateflovi pri Upravach v texte:

Rokovanie sa uskutocni sedemnastehe- osemnasteho marca.
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poskytne c¢itatom obrazovky informaciu: ,Rokovanie sa uskuto¢ni odstranené
sedemnasteho viloZené nie je odstranené osemnasteho nie je vloZzené marca.”,

nevidiaci pouZivatel tak presne vie identifikovat odstraneny a vlioZeny text.

Aktualne dostupné verzie LibreOffice Writer zapis informacii do “zdrojového
koédu” nerobia, a preto sa nevidiaci pouzivatel nedozvie informaciu, ktory text bol

odstraneny a ktory bol vlozeny.

Pre zapnutie zaznamenavania revizie mézeme postupovat nasledovne.

Jik

1. Klikneme na kartu ,Upravit®, vyberieme ,Sledovat zmeny“ a z moznosti

aktivujeme ,Zaznam®.

Stbor| Upravit |Zobrazit Viefit Format Stjly  Tabulke Formulér Mastroje  Okno

- Vo] =4 a o n _
o & %pat.NovyodsEk (ftrI+Z - s z/. - p«?ﬂ
Predvol &  Opakovat: Novj odsek Ctrl+ShiftsY ) Serif | [zpt [¥] B
= LS 1 . L

B Viosit Carl+V

%] Vioit inak ,

EH  vybrat vietko Ctrl+A
Refim vyberu »

1D Najst.., Ctrl+F

& Néjstanahradit... Ctrl+H /
Prejst na stranku... Ctrl+G

Eé Sledovat' zmeny 3 Zaznam
Poznamka » Zobrazit’
Hypertextovy odkaz D Spravovat...

& Odkez v | Bl Predchadzsjica
Polia B Masledujici

L& Vymenit databdzu... E‘Z Prijat vietko

[} Refim priameho kurzoru

3¢ Odmietnut vietko

E% Zamknit..
Porovnat dokument...

ZIGgit dokument...

VSimnime si, ze farby znazoriujuce reviziu musia taktiez dodrziavat kontrast textu

(pozri kapitolu Kontrast textu).

Podlfa § 19 pism. d) vyhlasky o Standardoch je Standardom textového suboru
suCasné pouzivanie formatov textovych suborov Open Document Format (.odt)
a Office Open XML (.docx) s pouzitim len funkénosti podfa pismena g) pri ich
odosielani alebo zverejfiovani vratane ich zverejnovania na webovom sidle, ak sa
vyzaduje dalSia uprava textového suboru. Podla § 19 pism. g) bodu 6 vyhlasky
o Standardoch sa v texte nevkladaji komentare a nepouziva sa sledovanie

Zmien.
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Z vySSie uvedeného vyplyva, ze textové subory, ktoré odosielame alebo
zverejnujeme vratane zverejnovania na webovom sidle, nemaju obsahovat

komentare a sledovanie zmien (reviziu).

Zaroven upozorfiujeme, zZe revizia z textového editora sa pri exportovani do PDF
dokumentu uchova len zvizualneho hladiska (podciarknutie a preciarknutie
textu), ale doplnkové informacie uz nie su prenasané, a preto sa nevidiacim
pouzivatelom ani neposkytnu. Znamena to, Ze neodporuéame dokument, v ktorom
je vyznacena revizia zmien, ukladat vo formate PDF suboru, pretoze mbze
dochadzat k poruSeniu pravidiel pristupnosti, ked sa informacie o uprave/zmene

textu budu spoliehat iba na format textu.

12.3Zvyraznenie textu medzerami medzi pismenami
Pri textovych dokumentoch niekedy vznika potreba zvyraznit slovo alebo slovné

spojenie, aby sme tak uputali pozornost’ pouzivatela na konkrétny vyznam.

Velmi Casto vyuzivanym spdsobom zvyraznenia konkrétneho slova je zvacSenie
rozstupov medzi pismenami, napriklad r o z h o d n u t i e. Takyto
typ zvyraznovania textu pochadza z Cias pisania dokumentov na pisacom stroji,
kedy nebolo mozné zvyraznit slovo inym spésobom, dnes uZ textové editory

ponukaju Siroku Skalu roznych moznosti ako zvyraznit text.

Ak zvyraznenie slova pomocou rozstupov medzi pismenami vytvarame tak, Zze medzi
jednotlivé pismena vloZzime len medzeru pomocou klavesu medzernika, vytvorime
tak velku bariéru pre nevidiaceho pouzivatela, ktorému citaC obrazovky slovo
neinterpretuje ako celok, ale ,hlaskuje® jednotlivé pismena. Pouzivatel preto uz
vyznam slova nemusi vediet rozpoznat. Napriklad slovo ,rozhodnutie® Ccitac

obrazovky interpretuje nasledovne: ,ero z ha o de en u te i e“.

Zvyraznit slovo pomocou rozstupov medzi pismenami je mozné pomocou Stylu
pre pismo. V takom pripade ide iba o vizualnu podobu jedného slova a citaC
obrazovky vie korektne interpretovat’ slovo ako celok.

Pre nastavenie vacsich medzier medzi pismenami v slove postupujeme nasledovne.

1. Text, ktory ma byt zvyrazneny rozstupom medzi pismenami, si napiSeme ako

obyc€ajny text (bez zvyraznenia), napriklad: rozhodnutie.
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2. Slovo si oznaCime kurzorom mySi a klikneme pravym tlacidlom mysSi
pre otvorenie kontextovej ponuky, z ktorej vyberieme ,Znak® a z podponuky

zvolime ,Znak..." .

rozhodnutid
A, Vystrihnat Ctrl+X
E@ Kopirovat’ Ctrl+C
T Vit Ctrl+V

Vlodit' inak
& Preniest formatovanie

fp Odstranit priame formatovanie Ctrl+M

T Odsek » || A Bezanakového ijlu

% Zoznam v | E Zuwjraznenie

[J  Viosit poznamku Cirl+Alt+C | S Silné zvjraznenie

B Nasledujici Q Citacia

B Predchadzajiica <[> Zdrojovy text
Synonyma b

[ Styl strany.. Alt+Shift+P

3. Otvori sa nam nové kontextové okno, v ktorom si otvorime zalozku ,Poloha“
a v Casti ,Rozstupy” do pofa ,Rozstup znakov“ napiSeme nami preferovanu

hodnotu, napriklad 13 pt.

Znak X
Pismo Efekty pre pism Hypertexto\.r}'r odkaz Zvyraznenie Oramovanie
Poloha
@]

O Horny index Zujsit/znizito
O Dolny index

A4

Roticia / Skalovanie
® 0 stupriov
[@]:)] stupfiov Upravit’ &irku 100 % -
O 270 stupfiov

Rozostupy

Rozostup znakov 130 pt S Previs péarov

/”

r o Zzh odmnutwlie

Pomocnik Obnovit’ Zrudit’

Po kliknuti na tlagidlo ,OK" sa kontextové okno zatvori a v nami oznaéenom slove sa

vytvoria medzery medzi pismenami podla naSich nastaveni.

Mbézeme si vSimnut, Ze zo slova rozhodnutie sa stalo jednou upravou
rozhodnut i e DolezZté je, Ze slovo zostalo ako jeden celok a nie
ako viacero samostatnych pismen, CitaC obrazovky tak dokaze nevidiacemu

pouzivatelovi toto slovo precitat’ korektne.
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12.4Zvyraznenie textu vSetkymi velkymi pismenami
Velmi €asto vyuzivanym sp6sobom zvyraznenia konkrétneho slova alebo vety je aj

napisanie celého textu velkymi pismenami.

Pri pisani textového dokumentu sa najCastejSie vyuzivaju velké (verzalky/majuskule)

a malé (minusky/minuskule) pismena.

V praxi sa najCastejSie stretdvame s napisanim textu velkymi pismenami, ked sa
pri pisani stlaci klaves Shift alebo Caps Lock. Tuto moznost vSak neodporuc¢ame,
ato najma pri vytvarani nadpisov. Ked napiSeme vSetky nadpisy velkymi
pismenami, obsah v navigatori, kapitoly v interaktivnom obsahu (pozri kapitolu

Interaktivny obsah), a zalozky v dokumente PDF formatu (pozri kapitolu UloZenie

dokumentu do formatu PDF) mézu byt tazko Citatelné pre vSetkych pouzivatelov,

predovSetkym vS8ak pre slabozrakych.

Ak chceme vytvorit' v textovom dokumente slovo alebo text so vSetkymi velkymi

pismenami, mézeme vyuzit variant pismen:

e VERZALKY,

e KAPITALKY.

Verzalky tvoria zakladnu Cast pisma aich konStrukcia je v dvoch horizontalnych
osnovach. Velmi zjednodusene mézeme povedat, ze kapitalky su takmer vo vyske
minusiek. Ak by sme napisali rovnaky text verzalkami aj kapitalkami, mohli by sme si

v8imnut rozdiel najma vo velkosti pismen a v medziznakovych medzerach.

Ak chceme v textovom dokumente napisat slovo alebo vetu velkymi pismenami,
postupujeme nasledovne.
1. Text, ktory ma byt zvyrazneny vSetkymi velkymi pismenami si napiSeme ako
obyc€ajny text (bez zvyraznenia), napriklad: dafiové priznanie.
2. Slovo si ozna¢ime kurzorom mysi a klikneme pravym tla¢idlom mysi

pre otvorenie kontextovej ponuky, z ktorej vyberieme ,Znak® a z podponuky
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zvolime ,Znak...“.

- = 5 ]
dafiové priznanic

H Wystrihnat Cirl+X
EE Kopirovat’ Ctrl+C
B Vet Ctrl+V
%] Wiosit inak v

L] Preniest formdtovanie

1_!") Odstrénit’ priame formétovanie Ctrl+M

=)
C|'I'@ Odsek ¥ | A Bezznakového Etylu
7 Zoznam v | E  Zwjraznenie
[ Viosit pozndmku Ctri+Ale+C | S Silné zvyjraznenie
B Nasledujici Q Citicia
5 Predchadzajica <[y Zdrojovy text
[ Sl strany... Alt+Shift+P |

3. Otvori sa nam nové kontextové okno, v ktorom si otvorime zalozku ,Efekty

pre pismo“ av Casti ,Efekty” si z pola ,Velkost pisma“ vyberieme ,Velké

Ie “
pismo*.
Znak x
Pismq Efekty pre pismo |Poloha Hypertextovy odkaz Zvyraznenie Oramovanie
Farba pisma
Farba pisma: [ ] Automaticka ¥ | Prichladnost
Dekoracie textu
Naddiarknutie: |(bez) ~ | Automaticka
Prediarknut: |{bez]| ~ |
Podtiarknutie: |{bez]| ~ | Automaticka
Efekty
Velkost pisma [ skryty
Reliéf: VELKE PISMO D&“" L Ties
malé pismo
Kazdé Prvé Pismeno Slova Vellkym
Kapitalky
DANOVE PRIZNANIE
Pomocnik Obnovit Zrudit

4. Po potvrdeni tlacdidla ,OK“ sa nam slovo ,danové priznanie® zmeni
na ,DANOVE PRIZNANIE®, v ktorom su vSetky pismena velké (verzalky).

Medzi najvacsie vyhody tvorenia textu velkymi pismenami pomocou variantu pisma,

a teda nie pomocou klavesy Shift/Caps Lock, je predovSetkym:

e niekofkymi kliknutiami vieme velkost pismen vo vybranom texte menit bez
nutnosti opakovaného prepisovania;

e jednoduchSie pisanie pismen s diakritikou;
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e lepSia C(itatefnost v navigaCnych prvkoch pre vSetkych pouzivateloy,

predovsetkym vSak pre slabozrakych.

Porovnanie navigatora v LibreOffice Writer, ak su nadpisy pisané pomocou klavesu

Shift a ked je nadpis napisany s variantom pisma ,VSetky pismena velké:

= = Nadpisy )
= OBSAH
uvoD
= NADPISY
VYTVORENIE NADPISU
VLOZENIE NADPISU
VYTVOREMIE VLASTMEHO 5T
STRUKTURA NADPISOV
NADPIS ZALOMEN il 1
PRAZDMNE NADPISY

ZHRMNUTIE ZASAD

= MNadpisy e
Obsah
Uveod
= 1 MNadpisy
1.1 Wytvorenie nadpisu
1.2 VloZenie nadpisu
1.3 Wytvorenie vlastného Syl

1.4 Struktira nadpisov

=

1.5 Madpis zalomeny na viace
1.6 Prazdne nadpisy
1.7 Zhrnutie zasad pri tw

Porovnanie interaktivneho obsahu v LibreOffice Writer, ak su nadpisy pisané

pomocou klavesu Shift a ked je nadpis napisany s variantom pisma ,VSetky

pismena velké*:

OBSAH

PRIRUCKA TVORBY TEXTOVEHO DOKUMENTU V SULADE S VYHLASKOU UBVII C.
7872020 Z. Z. 0 STANDARDOCH PRE INFORMACNE TECHNOLOGIE VEREINE] SPRAVY

UvoD. 6
1 NADPISY. 9
1.1 VYTVORENIE NADPISU. 9
1.2 VLOZENIE NADPISU. 9
1.3 TIPY ATRIKY PRI TVORBE NADPISOV. 14
1.4 STRUKTURA NADPISOV. 15

1.5 NADPIS ZALOMENY NA VIACERO RIADKOV.......cccoococeveeneserrsseescmee gl 6
16 PRAZDNE NADPISY.

1.1 ZHRNUTIE ZASAD PRI TVORBE NADPISOV. oo veveerrsssrssssssssememer s

Obsah

Uvod

1 Nadpisy.
1.1 Vytvorenie nadpisu.
1.2 VloZenie nadpisu.
1.2.1 Vyufditie preddefinovaného nadpisu, ktory LibreOffice Writer poskytuje.........

1.2.2 Uprava preddefinovaného nadpisu, ktory LibreOffice Writer u poskytuje......
1.3 Vytvorenie 3tylu pre nadpi: 12

1.4 Struktira nadpi 15
1.5 Nadpis zalomeny na viacero riadkov. 16
1.6 Prazdne nadpisy. 0

16.1 jea ie p ych nadpiso .20

1.7 Zhmutie zdsad pri tvorbe

Porovnanie zaloziek v PDF formate, ak su

a ked je nadpis napisany s variantom pisma

nadpisy pisané pomocou klavesu Shift

,V8etky pismena velké":
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Zalozky X Zalozky x
El- 2 El- &
~ [] PRIRUCKA TVORBY TEXTOVEHO  ° ~ [ Prirucka tvorby textového 2
DOKUMENTU V SULADE S dokumentu v sdlade s vyhlaskou
VYHLASKOU UPVII & 78/2020 Z. z. UPVII €.78/2020Z. z. 0
O STANDARDOCH PRE standardoch pre informacné
INFORMACNE TECHNOLOGIE technolgie verejnej spravy ver,
R uvop R Ovod
~ [] 1 NADPISY ~ [ 1 Nadpisy
[A 1.1 VWWTVORENIE NADPISU [ 1.1 vytvorenie nadpisu
> [ 1.2 VLOZENIE NADPISU > D 1.2 VloZenie nadpisu
[ 13 TF'Y A TRIKY PRE PRACU E] 1.3 Tipy a triky pre pracu so
SO STYLMI NADPISOV étylmi nadpisov
[1 1.4 STRUKTURA NADPISOV [A 1.4 Struktdira nadpisov
|:| 1.5 NADPIS ZALOMENY NA [:I 1.5 Nadpis zalomeny na
VIACERO RIADKOV viacero riadkov
> [1 1.6 PRAZDNE NADPISY > [ 1.6 Prazdne nadpisy
[] 1.7 ZHRNUTIE ZASAl D 1.7 Zhrnutie zasad pri
TVORBE NADPISOV nadpisov

13 Overenie pristupnosti

Vykonat' overenie pristupnosti textového dokumentu nemusi byt vzdy uplne
jednoducha €innost, pretoze je potrebné vnimat sémantiku dokumentu, metaudaje,
venovat pozornost’ alternativnym textom pri obrazkoch, tabufkam, zoznamu poloziek

a podobne.

Sucastou tejto Prirucky tvorby textového dokumentu je aj Priloha €. 2 Tabulka na

kontrolu dokumentu, ktorej ciefom je poskytnut prehfad zakladnych bodov

ovplyvnujucich pristupnost’ dokumentu.

V LibreOffice Writer je mozné overit zakladné pravidla pristupnosti pre textovy

dokument aj priamo v textovom editore.
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1. Klikneme na kartu ,Nastroje” a z ponuky vyberieme ,Kontrola pristupnosti...".

Fo[mula'rgkno Pomacnik
Ll & | 4 8 Kontrola pravopisu... F7

§P/ Automaticka kontrola pravepisu  Shift+F7

™ Slovnik synonym... Ctrl+F7
v 1 @ Jazyk 3
& % Pocet slov.
Kontrola p
Aa  Automatické opravy 3
Automaticky text.. Ctrl+F3

Obrazl
el L

Anonymizovat’
Anonymizovat’ automaticky
"@ Cislovanie kapitol...
ffl'slcwanie riadkov...
Poznamky pod iarou/koncové poznamky...
[E1 Sprievodca hromadnou kereépondenciou...
Databaza poudfite] literatiry

Zdroj databazy kontaktow...
(D) Aktualizovat’ »
Zamknut dokument 3

Vypoiitat Ctrl++
Q: Makra b
&@] Mastroje pre vyvojirov

[} Mastavenie XML filtra...

Spravca rozsiren.. Ctrl+Alt+E
Prispdsobit...
$52  Moznosti... Alt+F12

2. V novom okne sa nam zobrazi prehlad s vysledkami kontroly a informacie

s popisom chyby.

Kontrola pristupnosti *

Nie je nastaveny ndzov dokumentu

Chyba alternativny text pre obrazok ,Obrdzok 16"
Chyba alternativny text pre obrazok ,Obrdzok 51"
Chyba alternativny text pre obrazok ,Obrézok 7"
Chyba alternativny text pre obrazok ,Obrazok 56"
Chyba alternativny text pre obrazok ,Obrazok 53"
Chyba alternativny text pre obrazok ,Obrazok5”
Chyba alternativny text pre obrazok ,Obrdzok 43"
Chyba alternativny text pre obrazok ,Obrazok 43"
Chyba alternativny text pre obrazok ,Obrdzok 41°

Chyba alternativny text pre obrazok ,Obrazok 23"

< >

Pomocnik Znovu skontrolovat’ Zrusit’
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Niektoré textové editory vyuzivaju nekorektny preklad do slovenského jazyka, ked

anglické slovo ,accessibility“ prekladaju ako ,dostupnost®. Je vSak potrebné uviest,

Ze ide o dva odlisné pojmy, ktoré by sa nemali zamienat.

Zaroven je nutné podotknut, Ze funkcia ,Kontrola pristupnosti“ nereflektuje vsetky
pravidla pristupnosti, ktoré upravuje slovensky pravny poriadok, preto overenie
pristupnosti odporu€ame vyuzivat len ako pomocku, nie vSak ako referencny zdroj

informacii.
14 Ulozenie dokumentu do formatu PDF

Podla § 19 pism. c) vyhlasky o Standardoch by sa textové subory, u ktorych sa
nevyzaduje d’alSia uprava, mali zverejhovat najma vo formate Portable Document

Format (.pdf) najmenej vo verzii 1.3 a najviac vo verzii 2.0 podla technickej normy.

Vytvorit PDF dokument z textového editora je mozné aj pomocou tzv. virtualnej
tlaCiarne, napriklad ,Microsoft print to PDF“. Tato moznost vSak v ziadnom pripade
neodporuc¢ame, pretoze pri vytvarani PDF dokumentu sa strati vSetka sémanticka

Struktura, napriklad pre nadpisy a zoznamy.

Z praktickych skusenosti vyplyva, Ze pri ukladani dokumentu z textového editora
do formatu PDF je ,zdrojovy kod“ PDF dokumentu odliSny v zavislosti od konkrétnej
verzie textového editora arovnako od verzie nastroja Acrobat PDFMaker
od spolo¢nosti Adobe (ak ho ma pouzivatel nainstalovany). Pred zverejnenim alebo
odosielanim dokumentu vo formate PDF preto odporuame v tomto dokumente
overit’ splnenie vSetkych vyzadovanych Standardov upravenych vo vyhlaske

o Standardoch.

14.1,,Exportovat’ ako“ dokument z LibreOffice Writer do formatu
PDF

Ak chceme ulozit dokument z textového editora vo formate PDF, mézeme

postupovat nasledovne.
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1.

V karte ,Subor” vyberieme moznost ,Exportovat’ ako® a nasledne zvolime
~Exportovat ako PDF..."“

l§ﬂbur I Upravit  Zobrazit  Vlezit’
O Now
=  Otvorit...

Otvorit vzdialeny sibor...
@ MNedavne dokumenty
B Zatvorit’

Sprievodcovia

[0 Sablény

Znovu naditat

Ulosit
E  Ulosit ako...

UloZit vzdialeny sdbor...

Ulo#it’ kopiu...
Ulo#it vietko
E) Exportovat...
Odoslat’
MNahlad vo webovom prehliadadi
[d Nahlad tiage
= Tladit..
Mastavenie tladiarne...
Vlastnosti...
Elektronické podpisy
@  Ukonéif LibreOffice

Ctrl+0O

Ctrl+5
Ctrl+Shift+5

Ctrl+Shift+0
Ctrl+P

Cirl+Q

Styly  Tabulka
» EH -

| Liberation Serif

B

Format Formular

&

Nastroje  Okno

pe

7 [en ] B

~
IZ/,

L 2 3

(2]

.

; ré

» | [1 Exportovat ako PDF... ]

r Exportovat’ priamo ako PDF
@, Exportovat ako EPUE...
Exportovat’ priamo ako EPUB

V novootvorenom okne v jednotlivych zaloZkach si zvolime preferované

vlastnosti PDF formatu a klikneme na tlacidlo ,Exportovat®.

Moznosti PDF

Rozsah

@® Vietko

@] Strany:

O Wber

Zobrazit' PDF po exportovani
Obrazky

O Bezstratova kompresia

® JPEG kompresia Kvalita:

ZniZit rozlifenie obrdzkov na:

Vodoznak
[ Podpisat vodoznakom

Pomocnik

Vieobecné Uvadné zobrazenie PouZivatelské rozhranie Od kazy Bezpecnost' Elektronické podpisy

Vieobecné
| Hybridné PDF (vloZit subor ODF)
[C] Archivny PDE/A, (1SO 19005)

Verzia PDF/A:

Znatkované PDF (

Unjverzalne pristupné (PDF/UA)

Vytvorit PDF formular
Format odosielania:
90% o !
| | [ povolit rovnaké nazvy poli
|300DPI v]

Struktira

Exp U
[] Exportovat zastupné znaky
[ poznamky ako POF anotacia

| Komentdre na okrajoch

| Exportovat’ automaticky vloZené prazdne strany

dkazon

¥Object
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3. Vyberieme si umiestnenie, kde chcem dokument v PDF formate ulozit a

klikneme na tlacidlo ,Ulozit*.

B Exportovat X
« v 4 > v o Prehladavat: Novy priecinok
Usporiadat « Movy prieginck = - [7)
& N Ditum dprav Tp Ikost
st Rychly pristup
I Pracovni plocha Kritérim vyhladévania nevyhovujd Ziadne polozky.
J stighnuté sibery
%/ Dokumenty
=] Obrazky

14.2 Ukladanie do formatu PDF/A

Pri ukladani dokumentu do PDF formatu mame moznost vyuzit aj format PDF/A.

Format PDF/A je ISO Standardizovana verzia PDF suboru, ktora je Specializovana

na archivaciu a dlhodobé uchovavanie elektronickych dokumentov.

PDF/A sa od PDF liSi tym, Ze zakazuje funkcie nevhodné na dlhodobu archivaciu,
napriklad prepojenie fontov (na rozdiel od vkladania fontov) a Sifrovanie. Poziadavky
ISO na prehliadae suborov PDF/A zahffaju pokyny na spravu farieb, podporu

pre vstavané pisma a pouZzivatelské rozhranie na Citanie vloZzenych anotacii.

Medzi kl'a€ové poziadavky na sulad s PDF/A patria:

e audio a video obsah je zakazany,

e JavaScript a spustanie spustitelnych suborov je zakazané,

e vsetky fonty musia byt vioZzené a tiez musia byt legalne vlozitelné
pre neobmedzené, univerzalne vykresfovanie,

¢ Sifrovanie je zakazané,

e vyzaduje sa pouzitie metadat zalozenych na Standardoch,

e priehfadné objekty a vrstvy su v PDF/A-1 zakazané, ale v PDF/A-2 su

povolené.

Vyhlaska o Standardoch upravuje vyuzivanie formatu PDF/A najma pri prijimani
a ¢itani podpisanych elektronickych dokumentov a pri ukonoch suvisiacich

s poskytovanim elektronickych sluzieb verejnej spravy, povinnym
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poskytovanim informacii podla osobitnych predpisov, alebo ak je podpisanim

vykonana autorizacia podla osobitného predpisu.
15 Zverejnenie textového dokumentu na webovom sidle

Format textového suboru, ktory sa zverejiiuje na webovom sidle verejnej spravy,

upravuje § 19 vyhlasky o Standardoch.

Ak chceme zverejnit na webovom sidle informaciu iba na ¢itanie (nevyzaduje sa
od pouzivatela d'alSia uprava dokumentu), podfa § 19 vyhlasky o Standardoch

mdzeme pouzit formaty:

e Hypertext Markup Language (.html, .htm) alebo Extensible Hypertext Markup
Language (.xhtml) podla World Wide Web Consortium (W3C) — zjednoduSene
webovu stranku;

e Portable Document Format (.pdf) najmenej vo verzii 1.3 a najviac vo verzii 2.0
podla technickej normy — zjednoduSene PDF subor;

e Plain Text Format (.txt) v kdédovani UTF-8 podla osobitnych S$pecifikacii
a technickej normy — zjednodusSene ,,€isty* textovy subor bez formatovania

a sémantickej struktury.

VSimnime si, ze ak zverejnime dokument vo formate PDF suboru, nie je potrebné
dokument zverejfiovat v Ziadnom dalSom formate, musi vSak spifiat vSetky pravidla

pristupnosti.

Ak chceme zverejnit na webovom sidle dokument za u¢elom jeho d'alSej upravy

pouzivatelom, podla § 19 vyhlasky o Standardoch mézeme pouZit formaty:

e Plain Text Format (.txt) v kdédovani UTF-8 podla osobitnych S$pecifikacii
a technickej normy — zjednodusene ,,€isty* textovy subor bez formatovania
a sémantickej Struktury;

e Open Document Format (.odt) najviac vo verzii 1.2 podla Organizacie
na presadzovanie noriem pre Strukturované informacie (OASIS) a sucCasne
Office Open XML (.docx) vo verzii podla technickej normy — zjednodusene
dokument s otvorenym formatom (.odt) asucéasne aj dokument
Microsoft Word (.docx).

VSimnime si, Zze ak by sme zverejnili dokument Open Document Format (.odt)

bez toho, aby narovnakom mieste webového sidla bol zverejneny dokument
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vo formate Microsoft Word (.docx) v rovnakom rozsahu, dochadzalo by k poruseniu

Standardov vyhlasky o Standardoch.

Podla vyhlasky o Standardoch plati, Ze dokumenty s prezentaciou sa zverejiiuju ako

PDF subor, preto zverejiovanie tzv. PowerPoint prezentacie vo formate .pptx je

v rozpore so Standardmi upravenymi vo vyhlaske o Standardoch.

15.1,,Ulozit’ ako“ dokument z LibreOffice Writer do formatu .docx
Ak chceme ulozit dokument z textového editora vo formate Microsoft Word (.docx),

mobzZeme postupovat nasledovne.

1. V karte ~Subor*

Upravit  Zobrazitt Viedt Fon

Nowvy 3
Otvorit... Ctrl+0O
Otvorit vzdialeny sibor...

Medavne dokumenty ’
Zatvorit

Sprievodcovia »
Sablany ,

UloZit’ Ctrl+5

Ulo@it ako... Clr1+5hiﬂ+5]

(14 1J

B e

[

C]

UloZit vzdialeny su

Ulodit' kdpiu...

Uloit vietko

Exportovat...

Exportovat’ ako »
Odoslat’ 3
Mahlad vo webovom prehliadadi
MNahlad tlace Ctrl+5Shift+0
Tlacit... Ctrl+P

MNastavenie tladiarne...

Vlastnosti...

Elektronicke podpisy 3

Ukenéit’ LibreQffice Ctrl+Q

vyberieme moznost LUloZit ako...“
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2. V kontextovom okne z pola ,Ulozit vo formate:“ vyberieme moznost ,Text

Office Open XML (transitional) (*.docx)".

E UloZit ako X
“ v o > Prehladavat: Novy priefinak
Usporiadat Nowy prieginck f=z - [7]
=| Dokumenty i Nazov Typ Velkost
[&] Obrazky
Kritériam wyhladavania nevyhovuji fiadne polozky.
B Pracovna plocha T
MNazov siboru: | Prirucka textového dekumentu.odt -
I UloZit ve formate: | Textovy dokument ODF (*.odt) ~
Ta(tovjr dokument ODF (*.odt)
Sabléna textového dokumentu ODF (*.0tt)
Textowy dokument ODF Flat XML (*.fodt)
Unified Office Format text (*.uot)
Word 2007-385 (*.docx)
Sabléna Word 2007-365 (*.dotx)
‘Word 2003 XML (*xml)
\:\"ord §7-2003 (*.doc)
Sabléna Word 97-2000 (*.dot)
DocBook (*xml)
# Skryt priecinky  |HTML dokument (Writer) (*.html)
Rich Text (*.rtf)
Text (*.xt)
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Priloha ¢. 1

Nasepkavac tvorby textovych dokumentov

V tejto Casti sme pre Vas spracovali vSetky informacie z Prirucky tvorby textového dokumentu

v heslovitej forme, aby ste si ju mohli vytlait a mali tak vzdy po ruke. :-) S touto prilohou vSak

odporu€ame pracovat az po precitani celej Prirucky tvorby textového dokumentu, aby uvedené

,hesla“ boli pochopené korektne.

VSeobecné poziadavky na dokument

Dokument ma zmysluplny nazov (zadava sa v €asti ,Subor* a ,Vlastnosti“ — nie je to ten
nazov, akym je dokument uloZzeny v pocitaci, napriklad na pracovnej ploche).

Do hlavicky alebo paty dokumentu nedavat’ informacie, ktoré su délezité alebo ktoré sa
nenachadzaju v inej Casti dokumentu (CitaC obrazovky nedokaze informacie v hlavicke
a pate precitat).

V pate dokumentu zobrazit pocet stran s konkrétnou poziciou (napriklad strana 7 z 77).

Na zaciatku dokumentu vlozit' interaktivny obsah.

PDF dokument musi mat’ dostupné zalozky vytvorené z nadpisov.

Jazyk

Dokumentu priradit’ spravny hlavny jazyk.
Ak sa v dokumente vyskytuje iba €ast obsahu v inom jazyku, oznacit' ju a priradit’ korektny

jazyk Casti textu.

Nadpisy

Spravne vytvorit nadpisy (aby text nemal iba vzhlad nadpisu, ale aby tak bol technicky
oznaceny v ,zdrojovom kode“ dokumentu).
Nepreskakovat’ urovne nadpisov (za nadpisom 1 nasleduje vZdy nadpis 2, za nim nasleduje

nadpis 3...).

Pre nadpisy nepouzivat S$tyl ,Nazov“, ,Podnadpis®, ¢€i ,Dodatok, pretoze nemaiju

sémanticku vlastnost.

Pre vytvorenie jedného nadpisu zalomeného na dvoch riadkoch vyuzivat klavesy Shift
a Enter (makky Enter).
Kontrolovat' si, ¢i sa ndahodou nevytvoril prazdny nadpis nevhodnym stlacanim klavesov

alebo kopirovanim textu.
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Obrazok/Grafika

Obrazkom, ktoré maju aj informacny alebo funkény vyznam, vlozZit popisny a vystizny
alternativny text.

Do alternativneho textu nevkladat' slovo ,obrazok® alebo ,grafika“.

Obrazkom, ktoré su iba dekoracné ponechat prazdny alternativny text alebo ich tak

jednoznacne oznacit.

Zoznam poloziek

Zoznam poloziek tvorit pomocou funkcie na tvorbu zoznamov (Ciselny aj neciselny
zoznam), teda nie len pouzit’ spojovniky.
Overit' si, ¢i sa nevytvorili viaceré jednopolozkové zoznamy namiesto jedného vacsieho,

uceleného zoznamu.

Tabulka

Tabulky vkladat' iba prostrednictvom tlacidla ,VloZit tabulku®. Nevkladat tabulku ako OLE
(Object Linking and Embedding) — , Tabulfkovy dokument LibreOffice®.

Pri tabulkach vyznacit vzdy hlavi€ku tabulky (hlavicka méze byt prvy riadok, ale aj prvy
stipec).

Nepouzivat tabulku iba na formatovanie textu, €iZze pre netabulkové udaje.

Ak tabulka preteka cez viacero stran, zaciarknut v nastaveniach ,Opakovat riadky

hlaviCiek".

Vizualna prezentacia textu

Slovo zvyraznit medzerami medzi pismenami iba pomocou Stylu pre zvacSenie medzier
medzi pismenami (nikdy jedno slovo nerozdelit medzerami pomocou klavesu medzernika
na samostatné hlasky).

Kontrast textu a pozadia pre bezny text ma dodrziavat kontrast najmenej 4,5 : 1.

Kontrast textu pre velky text ma dodrziavat’ kontrast najmenej 3 : 1.

Kontrast netextovych prvkov ma dodrziavat kontrast najmenej 3 : 1.

Na vytvorenie prazdneho miesta pred alebo za textom vyuzit' funkciu ,Riadkovanie®, ked sa
nastavia vacsie hodnoty ,pred“ a/alebo ,za“ (nerobit prazdne miesto stlaCanim klavesu
Enter).

Pri dokumente s reviziou vyuzivat funkciu ,Sledovat zmeny“ a nie len menit format textu.
Dokument s reviziou neukladat do PDF formatu, pretoze sa sémanticka informacia o revizii

strati.
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e Slovo zvyraznit velkymi pismenami iba pomocou Stylu (nepisat’ text velkymi pismenami

pomocou stlateného klavesu Shift alebo Caps Lock).

Graf
e Na textové informacie v grafe sa vztahuje kontrast textu a pozadia v pomere najmenej
45:1.
e Na netextové &asti grafu (stipce, &iary, Gasti koladového grafu) sa vztahuje kontrast
netextového obsahu, ktory ma byt v pomere najmenej 3 : 1.
¢ Informacie v grafe sa nemdzu poskytovat’ iba pomocou farby, napriklad pri ¢iarovom grafe
doplnit’ aj geometricky tvar pre kazdu farbu.
Hypertextové odkazy
e Hypertextové odkazy vytvarat stextom odkazu tak, aby samotny text poskytoval
zmysluplnud informaciu (nie iba ,TU" alebo ,Viac informacii“, ale cely text, napriklad
»,metodické usmernenie k monitorovaniu pristupnosti webovych sidel®).
e Hypertextovy odkaz na dokument je doplneny o velkost a typ suboru.
e Hypertextovy odkaz je podCiarknuty (zZiaden iny obsah, ktory nie je hypertextovym
odkazom, uz neméze byt podc&iarknuty).
Ulozenie dokumentu do PDF
e Pri ukladani dokumentu do formatu PDF vyuzit ,Ulozit ako® a v €asti ,Ulozit vo formate®
vybrat PDF.
e Pri ukladani dokumentu do formatu PDF vyuzit ,Exportovat do PDF*.
e Nevyuzivat ,Print to PDF".
e Pri vytvarani PDF dokumentu z textového editora mat' zacCiarknuté v nastaveniach ,vytvorit

zalozky pomocou nadpisov*.
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Priloha €. 2

Tabulka na kontrolu dokumentu

Vytla€ si ma!

V dokumente

sa nevyskytuje

Splnené

v dokumente

Porusené
na strane

dokumentu

Ma dokument zmysluplny nazov?

Ak je to PDF dokument, ma
dostupné zalozky vytvorené

z nadpisov?

Nachadzaju sa v hlavicke alebo
v pate dokumentu iba informacie,
ktoré nie su dbélezité, alebo sa

poskytuju aj v tele dokumentu?

Vyskytuje sa v dokumente text
v inom ako primarnom jazyku a ma

uréeny korektny jazyk?

Ma dokument vytvorené sémanticke

nadpisy?

Su nadpisy v dokumente zoradené
spravne? Nepreskakuju sa

jednotlivé urovne nadpisov?

Je viacriadkovy nadpis spravne
zalomeny pomocou tzv. ,makkého

Enteru“?

Vyskytuje sa v dokumente prazdny

nadpis?

Ma kazdy informacny obrazok
v dokumente vhodny alternativny

text?

Je kazda dekoracna grafika

korektne oznadena ako dekoracna?
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Vytla€ si ma!

V dokumente

sa nevyskytuje

Splnené

v dokumente

Porusené
na strane

dokumentu

Su v8etky zoznamy v dokumente

vytvorené korektne?

Ma kazda tabulka v dokumente

korektne uréenu hlavicku?

Ma tabulka, ktora je na viacerych
stranach dokumentu, nastavené
opakovanie hlaviCiek na kazde;j

strane?

Vyskytuje sa v dokumente slovo,
v ktorom by sa hlasky rozdelili
medzerou vytvorenou klavesom

medzernika?

Ma kazdy textovy obsah
v dokumente kontrastny pomer so
svojim pozadim minimalne 4,5 : 1?

(s vynimkou velkého textu)

Ma kazdy netextovy  obsah
v dokumente  kontrastny  pomer

SO svojim pozadim minimalne 3 : 1?

Vyskytuje sa v textovom dokumente
revizia textu, ktora sa spolieha iba

na farbu?

Vyuziva sa v dokumente
podcCiarknutie textu aj na iny obsah

ako len hypertextovy odkaz?

Maju vSetky hypertextové odkazy

v dokumente zmysluplny text?

Nachadza sa v dokumente
hypertextovy odkaz na iny
dokument, ktorého text odkazu
obsahuje informaciu o jeho type
a velkosti?
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Vytla¢ si mal

V dokumente

sa nevyskytuje

Splnené

v dokumente

Porusené
na strane

dokumentu

Su v8etky odkazy v dokumente
vizualne odliSené od bezného textu

aj inym sp6sobom ako len farbou?
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