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Uvod

Textové dokumenty, ktoré sa zverejiiuju na webovom sidle alebo sa zasielaju
elektronicky, tvoria Casto nenahraditelny prostriedok poskytovania informacii. Textove
dokumenty su zaroven velmi Casto vytvarané v rozpore so Standardmi upravenymi
vo vyhlaske UPVII &. 78/2020 Z. z. o $tandardoch pre informaéné technoldgie 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 informacnych 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 Standardmi
upravenymi vo vyhlaske o standardoch. Je ovela naroCnejSie zosuladit
so Standardmi upravenymi vo vyhlaske o Standardoch textovy dokument, pre ktory nie
je kdispozicii editovatelny zdrojovy dokument, bez dalSej licencie niekedy az
nemozné (cena licencie na jeden rok méze stat’ stovky eur). Typickym prikladom je

skenovany PDF dokument.

Cielom Priruéky tvorby textového dokumentu vsulade s vyhlaskou UPVII
€. 78/2020 Z. z. o Standardoch pre informacné technolégie verejnej spravy (dalej len
.prirucka tvorby textového dokumentu®) je predovSetkym poméct 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,
e § 18 V3eobecné pouzitie formatov,

e § 19 Textové subory.

Napriklad podla § 19 pism. g) vyhlasky o Standardoch je Standardom textového
suboru obmedzenie funk&nosti 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 odrazkové a Cislované zoznamy,
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4. vkladanie rastrovej grafiky,
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, zverejiovani a odosielani textového
dokumentu, prifom 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 suCastou. Na textovy dokument sa primerane vztahuju

minimalne nasledovné pravidla pristupnosti:

e Pravidlo 1.1 Textove alternativy,
o Kiritérium uspesSnosti 1.1.1 Netextovy obsah,
e Pravidlo 1.3 Prispésobitelny,
o Kritérium uspesnosti 1.3.1 Informacie a vzajomné vztahy,
o Kiritérium uspesnosti 1.3.2 Zmysluplné poradie,
o Kritérium uspeSnosti 1.3.3 Charakteristiky na zaklade zmyslového
vhemu,
e Pravidlo 1.4 RozliSitelny,
o Kiritérium uspesnosti 1.4.1 Pouzivanie farieb,
o Kritérium uspesnosti 1.4.3 Kontrast (minimalny),
o Kiritérium uspesSnosti 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 Kiritérium 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,
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e Pravidlo 3.1 Citatelny,

o Kritérium uspesnosti 3.1.1 Jazyk stranky,

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

o Kiritérium 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 rovhakom rozsahu ako pouzivatel bez znevyhodnenia.

Podla typu znevyhodnenia mdze pouzivatel vyuzivat rézne nastroje, softvéry,
doplnky, ktoré mu pomahaju pri ziskavani informacii. Slabozraky pouzivatel ¢asto
pri svojej praci vyuziva tzv. digitalnu lupu, ktora zvacsuje vybrany vyrez obrazovky
podfa nastavenych hodnét. Nevidiacemu pouZivatelovi pomaha asistenéna
technolégia — citaC obrazovky, ktory poskytuje informacie o obsahu dokumentu
prostrednictvom hlasového (syntéza reci) 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 mdze 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 odporucani pre vizualnu
prezentaciu textu ponukame pouzivatelovi predovSetkym s ciefom poskytnut najviac
informacii, ktoré mézu ovplyvnit schopnost (znevyhodneného) pouzivatela ziskat

informacie z textového dokumentu bez vaésich bariér.

PriruCka tvorby textového dokumentu je primarne urlena 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.
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Vyhlaska o Standardoch neupravuje pouzitie konkrétneho textového editora, s ciefom
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.

Zaroven pre ¢o najlepsie poskytnutie komplexnych informacii, su publikované Priru¢ky
tvorby textového dokumentu pre rézne verzie Microsoft Word, kedZe nazvy tlacidiel
a postup jednotlivych krokov sa znacne liSi aj od verzie textového editora

a operacného systému.

Vizualna prezentacia obrazoviek z textového editora Microsoft Word a popisy
niektorych Casti €i 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 mbze zvolit vlastny postup, napriklad vyuzZivat klavesové skratky
na vyvolanie kontextového okna. DéleZité 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 dokumentov, ktoré
su ich sucastou, je nutné chapat ako timovu pracu, preto je nevyhnutné, aby sme
kazdy svojou snahou pomohli zlepSit’ digitalny obsah, nech kazdy pouzivatel méze

pristupovat’ k informaciam v rovnakom rozsahu.
Priruc¢ka textového dokumentu sa ¢leni na tri zakladné ¢asti.

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

e Priloha €. 1 Nasepkavac tvorby textovych dokumentov, ktoru si pouzivatel

mdze vytlacit a mat pri pisani textového dokumentu nablizku. Obsahuje iba
kl'uCové body, na ktoré by mal pouzivatel pri vytvarani dokumentu mysliet.
Odporu€ame ju pouzivat az po preStudovani celej prirucky, aby nedosSlo
k mylnej interpretacii bodov uvedenych v prilohe €. 1.

e Priloha €. 2 Tabulka na kontrolu dokumentu, ktora ma sluzit predovSetkym

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

uvedenych v prilohe €. 2.
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1 Nadpisy

Nadpisy mozno povazovat za jednu z najddlezitejSich Casti dokumentu a je preto
zasadné, ako su nadpisy tvorené. Nespravne vytvorenie nadpisu modze 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® sp6sobom zo ,zdrojového kodu® dokumentu.

Nadpisy su pre nevidiaceho pouzivatela délezitym orientacnym 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 cast obsahu sa vnara

pod aky nadpis a podobne.

Zaroven nevidiaci pouzivatel si mdze pomocou klavesovej skratky asistencnej
technologie vyvolat naraz vSetky nadpisy, aktivovat ten, ktory je pre neho relevantny,

a tak sa jednoduchSie pohybovat v celom textovom dokumente.

1.1 Vytvorenie nadpisu

V textovom editore mdézeme 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 vacsich dokumentoch a tiez takych, kde sa obsah
réznym spdsobom vélefiuje. 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 velmi dolezitd pomdcka aj pre vidiacich pouzivatefov. BliZzSie informacie

k vytvaraniu Ciselnych aj neCiselnych zoznamov uvadzame v kapitole Zoznamy.
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1.2 Vlozenie nadpisu

Najjednoduchsi spdsob pridania nadpisu je pouzitie réznych udrovni a Stylov
pre nadpis. Pomocou Stylu potom budeme méct jednoducho vytvorit' Strukturovany
obsah dokumentu a formatovat v8etky nadpisy naraz v celom dokumente, ¢o nam

mobze usetrit mnozstvo Casu.
Pri vkladani nadpisov do textového dokumentu mame viaceré moznosti:

1. vyuzit’ preddefinované nadpisy, ktoré Microsoft Word poskytuje,
2. upravit’ preddefinované nadpisy, ktoré Microsoft Word uz poskytuje,

3. nadefinovat si vlastné nadpisy.

Microsoft Word ponuka okrem Stylu pre nadpis aj Styl pre zoznam, odsek, citaciu...
Na karte ,Domov“ v skupine nastrojov pre ,Styly“ véak najdeme aj $tyl pomenovany

,Nazov".

Sidbar VioZit' Navrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’ Vivajar Pomacnik Acrobat Q Povedzte, £o cl

e — — — R— a
D Arial w12 ~| A & Aav | A Fa e T IEI o & q
_ Upravy

p'”EFit'\. B I U~vaex,x A-F.A.|==== HER I Nt

AaBbce Asebcer| AAB |
MNadpis 1 i Nézov =
Schranka Pismo [} Odsek ] 3

L (R AT S T R T S - SR AU SR TR SO SRS S-S A TR S - SRS TS U BES BT & SUR TR PR S & SRR

Styl ,Nazov“ na zaklade svojho pomenovania méze vzbudzovat pocit, Ze pomocou
neho urCime ten najdélezitejSi nadpis/nazov celého dokumentu, pripadne Ze ide
taktiez o nadpis prvej urovne (Nadpis 1). Styl ,Nazov“ vS$ak nema ziadnu
sémanticku vlastnost’, preto ho neodporu¢ame vyuzivat na formatovanie nadpisu.
Uvedené sa vztahuje aj na Styly ,Podtitul®, ¢i ,Nazov knihy“, ktoré rovnako nemaju

sémanticku vlastnost.

1.2.1 Vyuzitie preddefinovaného nadpisu, ktory Microsoft Word poskytuje

Ak chceme vyuzit’ preddefinovany nadpis, postupujeme nasledovne.

1. Oznalme si text, ktory chceme naformatovat’ ako nadpis.
2. Na karte ,Domov*“ v skupine nastrojov pre ,Styly“ si mdZzeme vybrat z réznych
urovni nadpisov. Kliknutim na vybrany Styl text nielen zmeni vzhl'ad, ale aj

ziska sémanticka znacku, ktora je viditelna v ,zdrojovom koéde*
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textového dokumentu.

VloZit’ Névrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit’ Vipvojér Acrobat Q Prezradte, €o cheete robit...

0 Arial 10 <A A Aa- B ==

Prilepit’

- S ===B|1=- v s s
= * Kopfrovat formt B I U ~abkex x* [A-2F-A == == = &y - T nadpis p... TMormalny T Bezri Nadpis 1 Madpi
Schranka ] Pismo ] Odsek (] Styly

1.2.2 Uprava preddefinovaného nadpisu, ktory Microsoft Word uz poskytuje

Ak nam vzhlad preddefinovaného nadpisu nevyhovuje, mdézeme kazdy Styl upravit
podfa vlastnych preferencii. Pri uprave preddefinovanych nadpisov mézeme
postupovat dvoma spésobmi.

Prvy, jednoduchy, sposob upravy preddefinovaného nadpisu je nasledovny.

1. Klikneme pravym tlaCidlom mySi na Styl, ktorému chceme upravit vzhfad

a z novej ponuky vyberieme ,Upravit..."

Sibor VioZit Navrh RozloZenie LEEE Korefpondencia Revizia Zobrazit Vypvojar Acrobat Q' Cheem zistit... Prihlasit ,Qer\e\'anypm
—J - - v £ Hradat ~
- - - | A . N P
| Calibri Light (* - |16 A A |fa AaBbCcDc  AaBbCeDe | AaBhC(l AzBbCel /—\\a B e
Pilept o B I U -aex x| A-W oA = T Norméiny 1 Bezriad... | No___AKlualizovat itjl Nadpis 1 tak, aby sa zhodeval s vjberom
: |
Schrénka @ Pismo & Odsek [ M
i |‘2-\-1‘|-§-\-1‘|-2‘|-J- 4 1Bt B T . 11 Vybrat vietko: (Ziadne ddaje)

Premenovat’..

o Odstranit'z galérie &tylov

2. Otvori sa nam nové kontextové okno, v ktorom si m6zeme zadat nazov a zvolit

format Stylu.

Uprava tylu ? *
WViastnosti
Nazow: Madpis 1
Typ Stylu: Prepojené [odsek a znak)
Syl zaloZit na: T Normalny ~
Styl nasledujiceho odsekw: | T Normalny w

Formatovanie

I
I
il
Il
]
|
Ml
=¥
i
E
i
|1
I

Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu
Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu
Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu
Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu

Pismo: (predvolené) Arial, 16 b, Medzera

Pred: 12b . .

Za: 0 b, Zviazat s nasledujdcim, Zviazat riadky dohromady, Uroven 1, Styl: Prepojené, Zobrazit v galérii Stylov,
Priorita: 10

Pridat do galérie itjloy [ ] Automaticky aktualizovat
(® Len vtomto dokumente () Mové dokumenty podla danej éablény

Format = oK Zruiit’
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3. Po kliknuti na tla¢idlo ,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).

Druhy, rovnako jednoduchy, spdésob upravy preddefinovaného nadpisu je

nasledovny.

1. Pomocou zakladnych vlastnosti na karte ,Domov“ v skupine nastrojov
pre ,Pismo“ a ,Odsek” si naformatujme vzhlad textu podfa naSich preferencii.
Myslime vSak na vhodnu vefkost textu, kontrast a podobne (pozri kapitolu

Vizualna prezentacia textu).

Viggit’ Navrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Zabrazit’ Vywajar Acrobat

Calibri Light (M ~ |16 ~ = ==L AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCo A

Prilepit’ of B I U -abex ¥ A = i TMormdlny TBezriad.. | Nadpis 1

Schranka Pismo Stijly
L |-2-|-1-|-&-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E~-|-?-l-E-l-9-|-1C--|-11-|-12-|-13

2. Ked nam vzhlad textu vyhovuje, klikneme pravym tlaCidlom na prislusnu
uroven nadpisu a vyberieme z ponuky ,Aktualizovat’ Styl Nadpis tak, aby sa

zhodoval s vyberom®.

Viofit  Néwih  Rozlofenie  Referencie  Koretpondencia  Reviia  Zobrazit  Vjwojsr  Acrobat @ Cheemzistit..  Pribldsit ) Zdiefany prostriedok
= . c A : A P Hiadat -
N CalibriLight (b - | 16 ~ A" A Aa- A i = = 500 pambcede assbeede | AapbC sagncr AAR
P L B T U e x - W A- S c5 - | TNomsiny TBezvind.. | nog Aktualizovat &1 Nadpis 1 tak, aby 52 zhodoval s vyberom |
N A Upravit..
Ir} ] Ir] ]
LT LT oo Sy Vybrat vietko: (fiadne Gdaje)

L |‘2‘\-1‘\-g‘l‘l-l‘2‘\-l-l‘4-|‘§‘|‘é-l"-l-E‘\-Q-l‘lc--\-ll‘\-ll‘
Premenovat..

Odstranit z galérie itylov

V8imnime 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 vSsetky maju rovnaky vzhlad

a nemusime kazdy nadpis druhej urovne upravovat’ samostatne.

1.2.3 Vytvorenie viastného Stylu pre nadpis
V textovom editore si méZzeme vytvorit' vliastné Styly pre r6zne urovne nadpisov, ktoré

si vizualne prispdsobime.

1. Na karte ,Domov* v skupine nastrojov pre ,Styly* klikneme na ikonu

pre otvorenie kontextovej ponuky pre Styly prezentovanu Sipkou smerujucou
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dolu s nazvom ,Styly*.

Siibor Viofit  Néwh  Rozlojenie  Referencie  Korefpondencia  Revizia  Zobrazit  Vjvojsr  Acrobat ) Cheem zistit. Prinlasit S, Zdielan

o — L. T g g P Hiadat -
. . LB lim L. == ey NS
[ g |[SRlbrilignt@-]16 -[A A |Aa St == AT aasscene assboene | AaBbC sssboer AQB 2 Nahradit
&

Prilepit” - z L oAk === |"=. - = alny s s szov —

5 w B I U -a3kx x & - B =S === = L I T Normélny T Bezriad... | Madpis 1 Nadpis 2 Néazov = l} Vybrat' =
Fechrdnka Pismo I Odsek B Stjily Upravy
L [ I S I S S RN S SN SN RN R RIS RISt R I - RIIRE RIS - RIS LRI (A IEE SO

Zobrazi sa nam prehlad Stylov s tlaidlom ,Novy Styl“, ktoré sa nachadza

obvykle v spodnej Casti.

Styly - X
Wymazat vietko
Mormalny
Bez riadkovania
MNadpis 1
MNadpis 2

Mazaov

Podtitul

lemné mwjraznenie
Zwvyraznenie
Intenzivne zviraznenie
Silny

Citacia

Zvyraznena citacia
lemny odkaz
Intenzivny odkaz

Mazowv knihy

A oo lEE s e e e lEEEE]a

Odsek zoznamu

Zo " ukaZku
ut prepojené Styly

a2 |2 MoZnosti...
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3. V novootvorenom okne si m6zeme zadat' nazov a typ Stylu, zvolit’ format Stylu.

Vytvorenie nového &tylu z formatovania 7 x
Vlastnosti
Mazow: Sty
Typ tylu: Odsek ~
Syl zaloit na: T Odsekzoznamu v
Styl nasledujiiceho odseku: | T Sty ~

Formatovanie

Arial “|(12|~|| B I U Automaticky e
= = = = = Bl = Ii *i = =
1. UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka

textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu
UkéZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka
textu UkaZka textu UkaZka textu

Zardfka:
Opakovana zarazka: 0,63 cm, Cislované + Uroveﬁ: 1 = &tjl éislovania: 1, 2, 3, ... + Cislovat od: 1 = Zarovnanie:
Vlavo + Zarovnat na: 0,63 cm = Zaraika: 1,27 cm, Styl: Zobrazit v galérii stylov
Podla: Odsek zoznamu
Pridat do galérie 3tjloy [ ] Automaticky aktualizovat’

(@) Len v tomto dokumente () Mové dokumenty podla danej iablany

Format~ Zrudit

4. Pri vytvarani Stylu pre nadpis je velmi délezité urCit uroven nadpisu, pre ktory
sa ma S$tyl vytvorit. V novootvorenom okne si v &asti ,Styl zalozit na:*

vyberieme spravnu uroven nadpisu.

Vytvorenie nového tylu z formatevania ? X
Wiastnosti

Nazow: Stjlz

Typ Stjlu: Odsek e

Styl zaloZit na: T Odsek zoznamu

9 Zoznam poloZiek

§t§'l nasledujiceho odseku:

Formatovanie A Nadpis 2

Arial o|[12 [ 12 Nadpis 3
T4 Nadpis 4
T4 Madpis 5
T3 Nadpis 6

14 Madpis 7

T3 Madpis 8

T8 Madpis 9

T3 Nazov

T3 podtitul

1. UkaZka texty 12 Citicia

... | T4 Zvjraznena citacia

textu Ukazke 4 odsek zoznamu hd

UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka textu UkaZka
textu Ukazka textu Ukazka textu

Nekontrolovat' pravopis a gramatiku, Zarazka; . .
Opakovana zaraZka: 0,63 cm, Cislované + Uroveri: 1+ Sty &slovania: 1, 2, 3, ... + Cislovat' od: 1 + Zarovnanie:
Vlavo + Zarovnat na: 0,63 cm = Zarazka: 1,27 cm, Styl: Zobrazit v galérii Stylov
Podla: Odsek zoznamu
Pridat do galérie Stfloy [ ] Automaticky aktualizovat’
(®) Len vtomto dokumente () Nové dokumenty podia danegj Eablony

Format Zrusit

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

a podobne (pozri kapitolu Vizualna prezentacia textu).

V&imnime si, Ze na karte ,Domov* v skupine nastrojov pre ,Styly“ sa pridal nami

vytvoreny Styl, ktory mézeme podla potreby pouzit. Sémanticka uroven nadpisu je
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taka, aku sme pri vytvarani nového $tylu urgili v poli s menovkou ,Styl zaloZit na:*,

napriklad odsek, Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3.

Vlozit MNawvrh Rozlozenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’ Vy

Calibri Light (* |16~ A" A Aa- A

— . m .
Prl|fplt e B I U-aex, x* A-¥-A-

Schranka = Pismao
L |-2-|-1-|-2-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|--E--l-?-l-E-l-9-|-1C—-|-11-|-12-|-13

ul

1.3 Tipy a triky pre pracu so stylmi nadpisov
Ak textovy dokument vytvarate v mene organu verejnej moci alebo organu riadenia,
ktory pouziva napriklad vlastny dizajn manual, mézete si vytvorit’ Styly nadpisov podfa

postupu v kapitole Uprava preddefinovaného nadpisu, ktory Microsoft Word uZ

poskytuje v sulade s dizajn manualom, pricom ak si v kontextovej ponuke oznacite
moznost ,Nové dokumenty podla danej Sablony“, Styl nadpisov budete mat

k dispozicii nielen v jednom, ale aj vo v8etkych dalSich novych dokumentoch.

Vytvorenie nového stylu z formatovania ? X
Vlastnosti
MNazov: Sty
Typ tjlu: Odsek w
Styl zalodit na: A Maj novy iyl ~
Styl nasledujliceho odseku: | T Stjll ~

Formatovanie

Calibri Light (Nadg/~| |16 |~|| B I U | NN -

= = = | *= 4= | &= 3=
= = = |12 | € =

Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka
textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu
Ukazka textu Ukazka textu UkazZka textu Ukazka textu Ukazka

textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu
Pridat’ do galérie étyloy

Styl: Zobrazit v galérii itjlov
O Len vtomto dokumente

Podla: Maj novy iyl
Format Zrugit

(®)Nové dokumenty podla danej sablany:

Upozorfiujeme, ze dizajn manual neméze byt vrozpore so sStandardmi
upravenymi vo vyhlaske o Standardoch, napriklad musi dodrziavat poziadavky

uvedené v kapitolach Kontrast textu a Kontrast netextového obsahu.
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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

‘ )4 Nadpis 3

Vyhlaska o Standardoch neupravuje, kolko 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 mdze z takto nastavenej sémantickej Struktury vyuzivat' niekolko vyhod,
napriklad pomocou klavesovej skratky sa premiestnit na zaciatok dokumentu,
pripadne si lepSie predstavit hierarchicku Strukturu, najma pri zlozitejSich
dokumentoch. Obvykle si vS8ak 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 vobec nevyskytuje, dochadza

k poruseniu sémantickej Struktury a postupnosti urovni nadpisov.
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Nadpis 1

%
»d Nadpis 4

Mnohi pouzivatelia si pomocou urovni nadpisov vnaraju obsah do kategérii a vytvaraju

b Nadpis 2

si tak vizualnu a vedomostnu informaciu o tom, ktoré obsahy spolu navzajom suvisia.
Citaé obrazovky, ktory vyuZiva predovdetkym nevidiaci pouzivatel, informuje
pouzivatela spolu s nazvom nadpisu aj o urovni nadpisu, napriklad ,Nadpis drovne 3:
Struktira nadpisov“. Ak nie je dodrzana sémanticka S$truktira nadpisov, mdze

dochadzat k nespravnemu pochopeniu obsahu, ¢i k zmateniu pouzivatela.

Preskakovat urovne nadpisov nie je mozné ani v pripade, Ze sa tvorcovi dokumentu
zda byt pismo v konkrétnej urovni nadpisu prili§ 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 kdédu®

dokumentu, pretoZze mézu zmenit vyznam nadpisu.

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

riadok, odsadenie textu tabulatorom, ale aj medzery medzi pismenami.

Zobrazit a opatovne skryt' si tieto znaky mézeme pomocou tlacidla, ktoré sa nachadza

na karte ,Domov“ v skupine nastrojov pre ,Odsek®, tlaCidlo ma oznacenie ,Zobrazit
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vSetko“ a je prezentované Specifickym znakom odseku.

Vlozit MNawvrh Rozlozenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’ Vin

0 CalibriLight (- (16~ A" A Aa~ f¢ = -i=-%z- €32 2| T || AapbC| AsBbCCD

F‘rilvepit' « B I U-akx, x A- WA E=E== 1=- R T M8 nov.... TMNormaln
Schranka Pismo P Odsek P

L |-2-|-1-|-Z-l-l-l-2-|-3-|-4-|-5-|--E--l-.T-l-E-l-9-|-1C—-|-11-|-12-|-13

Ak si aktivujeme zobrazenie skrytych formatovacich znakov, zobrazi sa nam

v textovom dokumente:

e Vv mieste medzery vytvorenej pomocou medzernika Cierna bodka;

Nevidiaci- pouzivatel- nevidi- farbu- textu,- ani- ze- je- text- velkym- pismom,- &i- zarovnany-
na‘stred ABtformaciu 4tom, 4-text/@*nad@®, potrebuje-poskytnit-,technickym*-spésobom-
v- ,zdrojoom- kéde"-fokumntu.- Madpigy- sU- pre- nevidiaceho- pouZivatela- déleZitym-
orientaényim-bodom.-Ak-dok@iment-pema-gpravne-definované-nadpisy, pre-nevidiaceho-

pouZivatela-sa-poskytne-iba-zhluk-textu,-v°ktorom-sa-nemusi-vediet-orientovat’q|

e v mieste medzery, ktora neoddelitefne spaja predlozku so slovom (zabezpeci
nam, ze predlozka nezostane ako posledné slovo na konci riadka) maly krazok;
neoddelitefnu medzeru mozeme vytvorit stlatenim klavesov
Shift + Ctrl + medzernik;

Nevidiaci- pouZivatel- nevidi- farbu- textu,- ani- Ze- je- text- velkym- pismom,- &i- zarovnany-
na‘stred.-Informaciu-otom,Zetextje nadpis, potrebuje-poskytnit-,technickym*-spésobom-
v- ,zdrojovom- kéde"“Wokumentu.- Nadpigy- su- pre- nevidiaceho- pouzivatela- déleZitym-
orientaénym-bodom.-Ak-dokument-nem3@pravne-definované-nadpisy,- pre-nevidiaceho-

pouzivatela-sa-poskytne-iba-zhluk-textu, -v*ktorom-sa-nemusi-vediet-orientovat.j|

e v mieste odsadenia textu vytvoreného napriklad stlaCenim klavesu Tab, mala

rovna Sipka;

1 .4Wi-text,-Idor?-chceme-naformétovat’-ako-nadpis.ﬂ
2.+ W,,Domov"- v-Casti- ,,éijfly“- si-m&Zzeme- vybrat- zréznych- arovni- nadpisov.-

Kliknutim- na- vybrany- §tyl,- text- nielen- zmeni- vzhlad,- ale- aj- ziska- sémanticka-

znacku,” ktora- jer viditelna- v°zdrojovom- kode®- textového dokumentu.«
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e v mieste ukoncenia odseku, stlacenim klavesu Enter, symbol sekcie/odseku;

V&imnime-si,-Ze-podla-nastaveni-sa-aktualizovali-vietky-nadpisy-prislusnej-trovne,-ktoré-

v°dokumente- mame,- napriklad- ak- mame- v°"dokumente- 3- nadpisy- uréené- ako- nadpis-
druhej-urovne-(Nadpis-2),- potom-a ulomaticky-véetkszhfad -a’nemusime-
kaZdy-nadpis-druhej-Grovne-upravovat-samostatne.j|

e v mieste ukoncenia/zalomenia odseku na novy riadok vytvoreného tzv.

,makkym Enterom®, napriklad stlaCenim Shift + Enter, zahnuta Sipka dolava.

« Priloha-é.-1-

Nasepkavaé-t§orby-textovych-dokumentovy

V%ejto- Casti- sme- pre- Va¥; spracovali- vEetky- informacie- z*Prirucky- tvorby- textového- dokumentu-
v*heslovitej- forme,- aby- ste- si- ju- mohli- vytladit- a°mali- tak- vzdy- po- ruke.- :-)- S%touto- prilohou- vsak-
odporiéame-pracovat-az-po-precitani-celej Priruckytvorbytextového-dokumentu, -aby-uvedené- hesla“-

boli-pochopené-korektne.j

V pripade nadpisov, ktoré su rozlozené do dvoch riadkov, sa Castokrat stava, Zze kazdy

riadok je samostatnym nadpisom.

Ked chceme vytvorit v dokumente jeden nadpis, ktory je vizualne rozdeleny
do dvoch riadkov, musime zabezpecit, aby sa nerozdelil na dva samostatné nadpisy.
Pri pisani nadpisu v mieste, kde chceme zalomit riadok a pisat pokra¢ovanie nadpisu
na novom riadku, stla¢ime 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 dolava, 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 pouZzivatelovi
sa poskytne informacia, napriklad ,Nadpis drovne 2: Priloha ¢. 1°
a samostatne ,Nadpis drovne 2: NaSepkavac tvorby textovych dokumentov*,
bude mat poskytnuti nespravnu informaciu, kedze pod nadpisom ,Priloha €. 1¢
mdze oCakavat 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
El- B
~ [] 10 Hypertextovy odkaz &

D 10.1 Zrozumitelny
hypertextovy odkaz

[ 10.2 Vizuine odizeny
hypertextovy odkaz

D 10.3 Hypertextovy odkaz s
informéaciou o type a velkosti
stboru

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

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

D 13.2 Exportovanie dokumentu
z Microsoft Word 2016 do
PDF:

[ 13.2 Ukladanie PDF/a

[] 14 Vizualna prezentacia textu

15 Casté otazky a odpovede
[1 Priloha & 1

{v [:l Naiepkavac tvorby textovych }

dokumentov

D PoZiadavky na dokument
D Obrazky

[ Zoznamy poloziek

[ Taburky

D Hypertextové odkazy

ﬂ Priloha & 2 Tabulka na kontrolu

dokumentu o

V8imnime si, Ze vizualne mozZe nadpis vyzerat uplne rovnako, ale v ,zdrojovom kode*®
dokumentu je informacia, Ze text rozlozeny 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-c.-1] -<«m——
Nasepkavac-tvorby-textovych-dokumentovq

Ukazka nadpisu, kde sme novy odsek vytvorili pomocou klavesov Shift a Enter:

"Priloha-C.-1+ <«m—

Nasepkavac-tvorby-textovych-dokumentov{]
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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 viditelny text. Prazdne
nadpisy vznikaju napriklad pri nadbytocnom stlacani klavesu Enter, neuvazenym

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

Prazdne nadpisy porusuju pravidla pristupnosti, pretoze pouZzivatel, pre ktorého
su sémantické nadpisy kfucové, mdéze byt zmateny, ak CitaC obrazovky poskytne
informaciu ,Nadpis urovne 3:* avSak uz neposkytne text nadpisu. Nevidiaci pouzivatel
vyuZziva nadpisy ako délezity navigacny prvok, preto ak sa pomocou CitaCa obrazovky
dozvie, ze v textovom dokumente je ,Nadpis urovne 3“ ale neposkytne sa mu
informacia o texte nadpisu, nemusi sa vediet spravne v dokumente orientovat,

pripadne moze nechtiac urcitu Cast textu preskocit.

1.6.1 Zobrazenie a zosuladenie prazdnych nadpisov

Zobrazit, ¢i ma textovy dokument prazdne nadpisy, mézeme jednoduchym spésobom.

1. Na karte ,Zobrazit“ v skupine nastrojov ,Zobrazit* si zaiarkneme moznost

,Navigacna tabla“.

Sibor Domav Vlezit’ MNawvrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Vi

= [=] Prehlad ¥| Pravitko Q P D.ledna strana = E
EE FER =2 - =

[=l Koncept Mriezky EIE Viac strén

Rezim RozloZzenie Webaove — Lupa 100% . Mové Usporiadat’ Rozdel
¢itania  pritladi  rozloZenie Navigacna tabla ‘ ‘B Sirka strany okno vietko

Zobrazenia Zobrazit Lupa
L I'Z'I'l'l'R'l'l'l'E'l'3'I'4'I'5'I"E“'I'.T'I'E'I'g'l'l':"l'll'l'IZ'l']J

2. Zobrazi sa nam bocna Cast ,Navigacia“, 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.

Navigacia vooX
Hladat v dokumente o

MNadpisy Strany Vyisledky

4 Prirucka tvorby textoviych dokurmnentov v silade so...
4 MNadpisy
Vytvorenie nadpisu
I VloZenie nadpisu vo Worde:
Tipy a triky pre pracu so $tjlmi nadpisov
Struktiira nadpisov

Prazdne nadpisy

Zhrnutie pbvorbe nadpisov
4 Foznamy
Uprava podla 5T
I L:lpra\ra podla standardov
Majcastejsie chyby
Tipy a triky
Zasady pn tvorbe zoznamaowv

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 vSeobecnosti méZeme povedat, Ze kazdy textovy dokument by mal mat’ prislusné
nadpisy, €i 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
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Priklad nadpisu prvej urovne (Nadpis 1) v zmluve:

ZMLUVA O PODPORE PREVADZKY, UDRZBE A ROZVOII
INFORMACNEHO SYSTEMU

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

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

78/2020 7. z.

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

o standardoch pre informaé¢né technologie verejnej spravy

L 4

Urad podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a infor¥ggaciu (d'alej len .,irad) podla
§ 31 pism. k) zakona &. 95/2019 Z. z. o informaénych technologidch vogrejne) sprave a o zmene a
doplneni niektorych zikonov (d'alej len ,,zdkon*) ustanovuje:

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

Bratislava, dfa 10. 10. 2023

cislo:
[Wmenﬂvaci dekrét } /

Vstlade sé. 10 ods. 2 Statitu arokovacieho poriadku Komisie pre

Priklad nadpisu prvej urovne (Nadpis 1) v liste:

Vas list Cislo/zo diia MNase Cislo Vybavuje/referent Bratislava

~

Vec
Ziadost o zosuladenie webového sidla — odpoved
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Pri tvorbe nadpisov odporu€éame dodrziavat’ nasledovné zasady:

nadpisy tvorime priradenim prislusného Stylu (nie len zmenou velkosti a farby
textu);

nepreskakujeme urovne nadpisov, radSej si spravne nastavime vizualnu
prezentaciu textu nadpisu a pri tvorbe nadpisov postupujeme vzdy hierarchicky,
napriklad Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3 a nie Nadpis 1, Nadpis 3, Nadpis 2;
pri tvorbe viacriadkového nadpisu zabezpecCime spravne zalomenie na viacero
riadkov pomocou klavesov Shift a Enter;

nevytvarame prazdne nadpisy, napriklad nadbytoénym stlaéanim klavesu

Enter.
2 Obrazky
Pri tvorbe textovych dokumentov vyuzZivame 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 (Ci je informativna alebo dekoracna) 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.
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Pre viozenie alternativneho textu mézeme postupovat’ nasledovne.

1. Na vlozeny obrazok klikneme pravym tlacidlom mysi a vyvolame kontextovu

ponuku, v ktorej vyberieme polozku ,Formatovat obrazok...“.

o Vystrihngt
E@ Kopirovat

o MozZnosti prilepenia:
ol

O

UloZit ako obrazok...

E‘g Zmenit’ obrazok...

Hypertextove

VloZit popis.

Bl @ g@

Zalomit t

|

Velkost a pozigia...

[%J Formatovat obrazok... ]

2. V textovom editore sa nam otvori nové kontextové okno ,Formatovat’

obrazok®, v ktorom vyberieme zalozku ,Rozlozenie a vlastnosti®.

Formatovat obrazok v X

o

[ Textowé pole

4 Alternativny text

Mazov L

Popis

logo Ministerstva investicii, regionalneho rozvoja a
informatizacie SR

3. V Casti ,Alternativny text” do pola ,Popis® napiSeme alternativny text k obrazku.
Alternativny text nie je potrebné Ziadnym spdsobom ukladat, i potvrdzovat.

Po zatvoreni kontextového okna sa alternativny text ulozi.

Pre splnenie pravidiel pristupnosti nie je potrebné vkladat' aj ,Nazov® 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 koéde® textového

dokumentu a precita ho Cita€ obrazovky, ktory vyuziva nevidiaci pouzivatel, napriklad:

,QGrafika 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 zaroven jednoducho.
DélezitejSie ako to, ¢o samotna grafika zobrazuje, je popisat jej ucel. Je
potrebné si uvedomit, Ze alternativny text nemozno ¢lenit do zoznamov alebo
nadpisov, preto by nemal obsahovat zlozZité 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 cCitaC obrazovky vzdy
pouzivatela najskér informuje ,grafika“, az nasledne precita samotny
alternativny text. Ak by sme vioZili 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 Citatelovi
poskytol lepSi zazitok z Citania, avSak takato grafika nepridava dalSie informacie

k obsahu dokumentu alebo stranky.
Medzi priklady dekoracnej grafiky mézeme zaradit

e akykolvek obrazok z tzv. fotobanky;

e vizualne okraje, ktoré su viditelné urcitym Stylom;

Ao,

e 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 nechat alternativny text
prazdny. Nesmie byt’ zadana ziadna hodnota (ani jedna medzera). Odporu¢ame
si vzdy zobrazit' vlastnosti obrazku/grafiky a preverit, ¢i je alternativny text prazdny,
pretoZze Microsoft Word niekedy vklada automaticky vygenerovany alternativny text
(najCastejSie v anglickom jazyku), ktory nemusi byt korektny. Pre zobrazenie

alternativneho textu postupujeme podla kapitoly Informativna grafika.
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2.2.2 Zasady pri dekoracnej grafike
Ak obrazok/grafiku korektne oznaCime ako dekoracnu, CcitaC obrazovky
obrazok/grafiku uplne ignoruje a neposkytne Ziadnu informaciu, ani otom, Ze sa

v textovom dokumente nejaky obrazok nachadza.

e Nespravny alternativny text: ,ilustracny obrazok®.

e Spravny alternativny text: ponechanie prazdneho alternativneho textu.
3 Zoznamy

Pri textovych dokumentoch sa mézeme stretnut s vymenovanim poloziek podfa
ur€itého hfadiska, ¢im nam vznika tzv. zoznam. Zoznamy napomahaiju pri prehladnosti

obsahu, pri vytvarani vazieb z hladiska obsahu Ci pri vymenovani.
V textovych dokumentoch mdézeme vyuzit' Ciselné a neCiselné zoznamy.

Standardy upravuju ,technické“ prevedenie zoznamov najmé s ohfadom na rézne
druhy znevyhodneni, za vSetkych uvedieme napriklad nevidiacich, pre ktorych je
.Lechnické® prevedenie zoznamu délezité. Ak je zoznam aj v ,zdrojovom kdéde“ uréeny
ako zoznam, Ccital 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 zaroven 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), ¢),...).

Ak chceme vytvorit Ciselny zoznam v textovom editore, odporuame vyuzit

prisluchajucu funkciu na tvorbu zoznamov.

1. Prejdeme do karty ,Domov“ azo skupiny nastrojov pre ,Odsek” zvolime

,Cislovanie®“.
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2. Z ponukanych moznosti si mézeme vybrat vhodny typ Cislovaného zoznamu,

ktory sa nam hodi do kontextu dokumentu.

Sibor
-

[

Prilepit’
ri vepl <

Schrénka &

L

Domaov

Vlozit’
Calibri (Zaklad = |11~
B I U ~abe X, X°

Pismo

|-2-|-1-|-§-|-1

Navrh

A

~

‘.j-\\

RozloZenie

T

Referencie

Ziadne

ni
124
134

411
412
413

Karespondencia

F=—~ €= 3=

#ica Cislovania

21
22
23

13
23
33

41
42
43

Revizia Zobrazit’ Vyvajar Acrobat

2l T | AaBbC | aaBbcepe. AaBbeepe 4

2 MNormélny| T Bez riad...

Styly
O LURCN N S B AT I

12
22
32

311
312
313

3.2 Nediselny zoznam

Neciselny zoznam je prezentovany vymenovanim pol

oziek, ktoré su obvykle doplnené

odrazkou, bodkou, €i inym vizualnym prvkom, ktory ma prezentovat jednotlivé polozky

Z0Znamu.

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

na tvorbu neciselnych zoznamov.

1. Prejdeme do karty ,Domov“ azo skupiny
,Odrazky*“.
2.

hodi do kontextu dokumentu.

Domov

Sibor

Vit

Mavrh

RozloZenie

nastrojov pre ,Odsek” zvolime

Z ponukanych moznosti si méZeme vybrat vhodny typ odrazky, ktora sa nam

wlls

O

Prilepit’
ri vepl v

Schranka &

L

Calibri (Zaklad ~ {11 -

B I U - abe x, X°

Pismo

A

Referencie KoreSpondencia Revizia Fobrazit Viwajar Acrobat
=
=7 R IIEE 3 AaBhC |aaebceDe AaBbCeDe A
ST TR MNormalny| T Bez riad...
Ziadne ® O | | \L Styly
[T R VI v R
* h
0’0 » v/
Odrazky dokumentu
e (O
Definovat novi odrazku...

3.3 Najcastejsie chyby

NajcastejSou chybou pri vytvarani zoznamov je, ak vyuzivame napriklad len spojovnik,

Co spbsobi, Ze zoznam vyzera len vizualne ako zoznam, ale nevidiacemu
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pouzivatefovi sa neposkytne korektna informacia o pocte poloziek v zozname

a nemdze 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 necliselny zoznam.

3.4 Tipy a triky pri zoznamoch

Skontrolovat, & mame korektne vytvoreny zoznam, médZeme 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.

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, htips://www.microsoft.com/en-

us/windows/microsoft-edge)

Ak sa zvyraziiuje 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;

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

g) pouzivanie s obmedzenou motorikou alebo silou;
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3.5 Zhrnutie zasad pri tvorbe zoznamov

Pri tvorbe ciselnych/neciselnych 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.
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 rozlozZenie textu.
Tabulka sa sklada z hlavi€ky (zahlavie) a tela tabulky (bunky s udajmi).

Z pohladu pravidiel pristupnosti je velmi dodlezité v tabulke ,technicky“

(v zdrojovom kéde) vyznagit’ hlavicku, pricom tabulka méze mat:

e jednu hlaviCku,

e dve hlavicCky,
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e nepravidelné hlavicky,

-

e viacurovnové hlavicky,

e titulok a zhrnutie.

i

Rozdiel pri poskytovani informacii itatom obrazovky pre nevidiaceho pouZivatela si

popiSeme na dvoch jednoduchych prikladoch.

1. Tabulka, ktora nema ,,technicky“ vyznaéenu hlavi¢ku:
¢ hlaviCka je tvorena prvym riadkom tabufky;

e (itaC€ obrazovky nevidiaceho pouzivatela informuje: ,tabulka s 4
riadkami a 3 stipcami drover 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 2 23 €
Stipec 327 €
Riadok 4 Stipec 1 Citadela
Stipec 2 15 €
Stipec 3 21 €.
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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“ vyznaéenu hlavicku:

¢ hlaviCka je tvorena prvym riadkom tabuflky;

e (CitaC€ obrazovky nevidiaceho pouzivatela informuje: ,tabulka s 4
riadkami a 3 stipcami drover 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 €
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 €.

e 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 €

VsSimnime si, Ze obe tabulky vyzeraju vizualne upine rovnako, liSia sa v udajoch, ktoré
su zapisané v ,zdrojovom koéde“ textového dokumentu a pomocou nich citac
obrazovky dokaze nevidiaceho pouzivatela spravne informovat o polozkach aich

vztahoch.
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4.1 Vlozenie tabulky

Pri vkladani tabulky do textového editora odporu¢ame postupovat’ nasledovne.

Klikneme na miesto v textovom editore, kde chceme vlozit novu tabulku.
2. Na karte ,Vlozit“ v skupine nastrojov pre ,Tabufky“ klikneme na moznost
,Tabulka®.

Subor Domov Navrh RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia Zobrazit’ Vyvojar Pomocnik Acrobat Q Povedzte, {
) D) = &l D|DD
E A |E|lW B ol e B & BE| I ‘

Titulnd Prazdna Zlom Tabulka | Obrdzky Tvary Grafické prvky Graf Snimka Videa Prepojenie Zlozka Krizovy | Komentédr | Hlavicka Pata  Cislo
strana ~ strana  strany = ~ = SrmartArt obrazovky ~ online odkaz = ~  strany ~
Strany Tabulky Mstréme Media Frepojenia Komentare Hlavicka a pata
L V2o ‘|U‘1Q|-2-|-]-|-4-|-5-|-6--?-\-8--9-\-10-|-11--

]

3. Zobrazi sa nam ponuka pre viloZenie tabulky, z ktorej vyberieme ,Vlozit
tabulku...”.

Vlozit’ Navrh RozloZenie Referencie KaoreSpondencia Revizia Zobrazit’ Vypvajar Pomocnik Acrobat Q Povedzte, {

ﬁD%ﬁ@" Bl e (B R FPEDIDDE
Tabulka

Titulnd Prazdna Zlom
strana~ strana strany

Obrézky Tvary Grafické prvky Graf Snimka Videa Prepojenie Zaloika Krizowy | Komentdr | Hlavitka Pata  Cislo
= = SmartArt obrazovky ~ online odkaz = ~  strany ~
Strany Vioit' tabullku ie Média Prepojenia Komentare Hiavicka a pata

G [ | | | | I-g-l-1-|-1-|-3-|-4-\-5-\-6-|-7’-|-8‘|-9‘|‘10‘|‘11-|-12-

I
I

E’f Makreslit tabulku

E@ Tabulkovy hdrok Excelu
i E  Rychletabulky 3

4. Otvori sa nam noveé kontextové okno, v ktorom si zvolime vlastnosti tabulky,

napriklad pocet stipcov a riadkov.

Vioit tabulku 7 x
Velkost tabulky
Foiet stipcow: 5 =
Pofet riadkow: 2 =

Automaticke prispdsobovanie
(®) Pevnd dirka stipca: Auto =
() Prispdsobit obsahu
() Prispdsobit oknu

[] mastavit ako predvolené pre nové tabulky

5. Po kliknuti na tlaCidlo ,OK® sa do dokumentu vlozi tabufka podla zvolenych
hodnét.

Strana 34 z 91



VSimnime si, Ze suCastou ponuky pre vlozenie tabulky je taktiez moznost' , Tabufkovy

harok Excelu®“.

Vlozit' Névrh Rozlozenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’ Vyvajar Pomocnik Acrobat Q Povedzte,

h
B 0= ||E
1
Titulnd Prazdna Zlom Tabulka
strana ~ strana  strany =

WO Bl e B ROEHE D OO

Obrazky Tvary Grafické preky Graf Snimka Vided Prepojenie Zaloika KriZovy | Komentar | Hlavicka Péta Cislo
v bl SmartArt obrazovky ~ online odkaz * ~  strany v

Strany Vlozit tabulku ie Média Prepojenia Komentére Hlavicka a pita

DDDDDDDDDD sl 2 s 3 e s A B s B T B e G 20 g 1 g 12y e 13
I
I
I
I
I
I
I

F Viezit tabullu...
[ Nakreslit tabulku

[L'n‘ Tabulkovy harok Excelu ] ‘

[ Rychle tabulky »

1 170 16 15 14 T

19 . 4 . 18 .

V tomto pripade by sa tabulka pridala do textového dokumentu ako objekt tzv. OLE
(Object Linking and Embedding), konkrétne harok Microsoft Excelu. Tuto moznost
vSak v ziadnom pripade neodporu¢ame, pretoze pri vytvarani PDF dokumentu sa
strati v3etka sémanticka Struktura tabulky, napriklad zahlavie, oznadenie stipcov
a riadkov v ,zdrojovom kode* textového dokumentu. Tabufka by sa do PDF dokumentu

preniesla len ako obrazok.

4.2 Oznacenie hlavicky tabulky

Pre oznacenie hlavi¢ky v tabulke postupujeme nasledovne.

1. Klikneme do tabulky na fubovolné miesto, tym sa nam zobrazi nova karta
,2Navrh®.

2. Ak ma tabufka hlavicku v prvom riadku tabulky, v €asti ,Moznosti Stylov tabulky*“

zaciarkneme ,Riadok hlavicky®.

Sibor Domov Vlozit Navrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit’ Vyvajar Acrobat Rozlg
+| Riadok hlavic) Prvy stipec g
el ; o o oy E—— I ———] {’h
Riadak siictu Posledny stlpec =l====
~ EEEEE ZZZZ:Z i
d Pruhovanériadk}r\vanésﬂp(e - oramovania

ZZIZZIZZ  ZZZZIZ _ Tefovanie _E.t_\,'r\y
MoZnosti itjlov tabulky Styly tabuliek
L DS - o 1o o3 -3 -4 o X 6o o7 - 9. 10 .1 12
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3. Ak ma tabulka hlavi¢ku v prvom stipci tabulky, v &asti ,MoZnosti Stylov tabulky*

zacCiarkneme ,Prvy stipec“.

Sibor Domav VloZit Navrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit’ Vypwajar Acrobat Rozlo:

Riadok hlavicky [ ] Pnystipec | ol | o o — - _ ‘, o )*l/)

Riadok siétu Posl 'stfpec ===== “-IZZZ Z|zzZzZZ I~ 2
. |WECEEO | EECED EEEEE ==———= <CI2ZZZ <ICZZZZZ ZEZZZ _ | Tiefiovanie Styly
| Pruhované riadky Pruho stlpce T - ordmovania
MozZnosti itjlov tabulky Stily tabuliek

L P20 01 B 'l'l'1'§'3'l'4'\'KZI'G'I‘?'IQ&|' c 9. 10 #1112

V pripade, Ze vytvarame v textovom dokumente tabulku, ktora bude na viacerych
stranach, je velmi délezité zabezpelit, aby sa hlavicka tabulky opakovala

na kazdej strane dokumentu.

1. Klikneme si do tabulky, ktorej chceme nastavit opakovanie riadku s hlaviCkou.
2. Na karte ,RozloZenie* v skupine nastrojov pre ,Udaje* klikneme na tlagidlo

,<Opakovat riadky hlaviciek".

Domov  Vioit  Navih  Rozlofenie  Referencie 2 tia razi T vt Rozlodenie cete robit... Prinldsit £ Zdiefany|

hE R M E MEE

Vybrat' Zobrazit Viastnosti  Nakreslit Guma ~Odstrénit  Viozit Vlozit Viozit Viozi
- mriezku tabulku - nad  pod nalavo

m - H Rozmiestnit stipce Smer Okraje  Zoradit| O

unky tabul EEE tetu bunky
Tabulka Kreslit Riadky a stipce 3 Zhidit Velkost bunky [0 Zarownani Udaje
PR E et 2 B34 B 60 7 9 0 2 e 35 (BB 17 8

VSimnime si, Zze textovy editor automaticky vlozil riadok hlavicky na kazdu stranu, kde
sa tabulka nachadza, ¢o pomdze aj vidiacim pouzivatelom Citat' udaje z tabulky,
pretoZe 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 a to zacliarknutim prisludného zaciarkavacieho
prepinaa, pripadne nastavime automatické opakovanie hlaviCiek, ak tabulka

presahuje na viacero stran dokumentu.

Tabulku do textového dokumentu nikdy nevkladame ako obrazok, napriklad pomocou

snimky obrazovky.

Tabulku do textového dokumentu taktieZz nevkladame ako objekt tzv. OLE (Object
Linking and Embedding), ale vyuzivame funkciu ,Tabulka“, ktord nam poskytuje

textovy editor.

Strana 36 z 91



VSimnime si, ze Microsoft Word aktualne umoznuje v tabulke oznacit ako zahlavie
prvy riadok a/alebo prvy stipec. V pripade komplikovanych tabuliek, ktoré maju
nepravidelné alebo viacurovhové zahlavie, je potrebné toto zahlavie v ,zdrojovom

kéde® 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 Casti, uputame jeho pozornost, alebo

mu pomd&zeme pochopit obsah.

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

ktory nema dostatocny kontrast, niekedy ho mézu az uplne prehliadnut.
Pravidla pristupnosti urcuju, ze:

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

o text, ktory je suCastou loga alebo nazvu znacky, nevyzaduje kontrast.

VSimnime si, Ze ,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 vel’ky text, alebo 14 bodov

zvyrazneny zarovei tuénym 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 vefmi 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 tla€idlo ,kvapkadlo®,

ktorym budeme méct oznalit konkrétnu farbu popredia (Foreground colour)
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a nasledne aj pozadia (Background colour), alebo méZeme napisat kéd farby priamo

do pola pre popredie alebo pozadie.

P Colour Contrast Analyser (CCA) - hd

Colour Contrast Analyser (CCA) Edit  View Development

Foreground colour

Background colour (white)

HEX v 4FFFFFF

example text showing contrast l]ﬂ\j:

¥ Sample preview

WCAG 2.1 results Contrast ratio
11,5:1

» 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

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

» 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

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

P> 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 ~ #FFFFFF

= &0

¥ Sample preview

example text showing contrast ]],]\j]"11

WCAG 2.1 results __# Contrast ratio
11,5:1
P 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

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

» 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

5’\ 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, ale
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pre velky text uz vyhovuje, napriklad:

A Colour Contrast Analyser (CCA) - X

Colour Contrast Analyser (CCA) Edit View Dewelopment

Foreground colour

HEX ~/|

Background colour (white)

HEX v H#FFFFFF

¥ Sample preview

=4

example text showing contrast

WCAG 2.1 resplts

» 1.4.3Co. ast(Minimum) (AA)

0 Fail (regular text) ) Pass (large text)

P 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

@ Fail (regular text) @ Fail (large text)

P 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

) Pass (Ul components and graphical objects)

V mnohych pripadoch postacuje iba vyuZitie mierne tmavsieho odtieria farby, aby bol
kontrastny pomer splneny. V nasledovnej tabulke uvadzame niekolko prikladov ¢asto
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 | Dostato¢ny kontrast textu
Cervena farba #FF0000 #EDOOOO
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, mbzeme na zistenie kontrastného pomeru

vyuzit' aj niektory z online nastrojov, napriklad:

e WebAIM: Contrast Checker,

e Colour Contrast Checker,

e WCAG Colour Contrast Checker.

Strana 39 z 91


https://webaim.org/resources/contrastchecker/
https://colourcontrast.cc/
https://accessibleweb.com/color-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 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 Casto vyuziva netextovy obsah, ktory ma pouZzivatefovi
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 vyuZziti 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.

E Colour Contrast Analyser (CCA) — X

Colour Contrast Analyser (CCA)  Edit View Development

Foreground colour

[ = ]

Background colour (white)
HEX v #FFFFFF

= ;0

¥ Sample preview

example text showing contrast ]]n\ﬂ";

Contrast ratio
7,5:1

) Pass (large text)

WCAG 2.1 results

» 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA'

) Pass (regular text)

» 1.4.6 Contrast (Enhanced) .AA)

f\) Pass (reqular text) f-'\ Pass (large text)

» 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

G? 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
sklo - 20%

papier - 5%
kov - 5%

komunalny - 70%

m papier ®msklo ®kov Okomunalny

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

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

rozsahu.

Ak by sme v8ak 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) — dostato¢ny 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,

A

Skoricova vs. Seda ( 4,6 : 1) — dostatoCny kontrast,

Strana 41 z 91



6. Seda vs. biela (7 : 1) — dostato¢ny kontrast,
7. Seda vs. Zlta (4,3 : 1) — dostatoCny kontrast,

8. Zlta vs. biela (1,6 : 1) — zlyhanie kontrastu.

Mnoistvo odpadu v obci
sklo - 20%

papier - 5%
kov - 5%

komunalny - 70%

M papier Msklo M 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 vefmi dbélezitou suCastou mnohych textovych dokumentov, ktoré maju
poskytovat informacie vSetkym pouzivatefom (vratane zrakovo znevyhodnenych),

preto musime dbat’ najma na:

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

legende (pozri kapitolu Kontrast textu);

e kontrast netextového obsahu, ato predovSetkym 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
pouzivatelia.
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Mnohi fudia maju problém s rozoznavanim konkrétnych farieb a je pre nich velka
bariéra, ked maju v grafe identifikovat konkrétny odtier farby a spojit ho s informaciou
v legende. Porucha farebného videnia oci, fludovo nazyvana aj farboslepost, ma

viacero typov a je to ochorenie, ktoré postihuje predovSetkym muZzov.

Pri stipcovych a kolagovych grafoch odporudame 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 uréit, Zze jablka su znazorfiované v prvom stipci (modrou
farbou), hrusky v druhom stipci (oranZovou farbou) a slivky v tretom stipci (sivou

farbou).
Ukazka stipcového grafu, ktory sa spolieha pri identifikovani udajov iba na farbu.

Uroda ovocia v kilogramoch v priebehu rokov

0 III III III III

rok 2020 rok 2021 rok 2022 rok 2023

F=9

w

N

=

M jablkd mhrusky ®slivky

Pre spristupnenie grafu odporiéame vyuzit rézne vzory vyplne pre jednotlivé stipce.

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

upravit. Kliknutim si ich oznacCime, pravym tlacidlom mysi vyvolame kontextovu
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ponuku, z ktorej vyberieme moznost’ ,Formatovat rad udajov... .

Uroda ovocia v kilogramoch v priebehu rokov

& .
2 Ry

rok 2023

5 Viipli  Obrys
4 S
Hladat v ponukach
3 Odstranit’
. 9 Obnovit na pévodny &yl
2
11 Zmenit typ grafu radu...
1 % Upravit ddaje 3
0
rok 2020 rok Pridat’ oznacenia Udajov »
\ Pridat trendovi spojnicu...
{21 Formatovat rad ddajov...

V kontextovom okne ,Formatovat rad udajov” v Casti ,Vypli“ zaliarkneme

moznost ,Vyplii vzorkou“ a z ponukanych moznosti si nakombinujeme tie,

ktoré vyhovuju nasmu vizualu dokumentu.

Formatovat rad udajov R

Moinosti radu ¥

)2

~ Vipli

O Bezwjplne
O Viplfi plnou farbou
) Vyplii prechodam

©) \Wplii obrazkam slebo textirou
O \yplfi vzarkou h—
Automaticky

[ Invertovat’ zéporné

Vzor

1 1

Popredie Q A

EH

Pozadie I~

> Orémovanie
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Graf, ktory poskytuje informéacie zlegendy pomocou vzoru pre stipce grafu, je

znazorneny na nasledovnom priklade:

Uroda ovocia v sade v priebehu rokov

rok 2020 rok 2021 rok 2022 rok 2023

N jablkd ®hrusky mslivky

Pre spristupnenie grafu mdézeme taktieZ pouzit menovky pre jednotlivé stipce.

1. Klikneme pravym tlagidlom my$i na stipce v grafe, ktorym chceme pridat

menovky a z kontextovej ponuky vyberieme ,Pridat oznacenia udajov®.

Uroda ovocia v kilogramoch v priebehu rokov
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2. Nad stipce grafu sa nam pridaju hodnoty, z ktorych bol graf vytvoreny.

Uroda ovocia v kilogramoch v priebehu rokov
G i
5 /
4 35
3 25
2
1 I I
4]
rok 2020 rok 2021 rok 2022 rok 2023
mjablkd ®hrusky Wsliviy

3. Ak ich chceme zmenit na menovky (jablka, hrusky, slivky), klikneme pravym
tlacidlom mysi na tie isté stipce a z ponuky vyberieme moZnost ,Formatovat
oznacCenia udajov”. V kontextovom okne ,Formatovat oznacenia udajov”

v Gasti ,Moznosti oznacdenia“ zadiarkneme ,Nazov radu”.

Formatovat oznacenia udajov ¥ X

Moznosti oznafenia ¥ MozZnosti textu
=
OO =l

v MoZnosti oznacenia
Obsah oznacenia

[[] Hodnota z bunky

B oo ot < —
[[] Nazov kategérie

[] Hodnota

[[] Zobrazit vodiace &iary

[] KIGé legendy

Qdceons F—

| Vynulovat text oznacenia |

Umiestnenie oznacenia

@] LCentrovat’
O Pred zakonéenim
O v zékladni

(o] Za zakonéenim

> Cislo
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Graf, ktory poskytuje informacie pomocou menoviek z legendy grafu, je znazorneny

na nasledovnom priklade:

N

=

Pri ,Ciarovych grafoch“ sa

jablka

hrusky

slivky

rok 2020

Uroda ovocia v sade v priebehu rokov

slivky
jablka

jablka
slivky hrusky
: hrlJgkyI I

hrusky

jablka

rok 2021 rok 2022 rok 2023

mjablka mhrusky mslivky

mézeme stretnut’ s rovnakym problémom. Identifikovat

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

moze byt niekedy az neprekonatelna bariéra. Ciarovym grafom je mozné nastavit

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

(bodkovanu &iaru, Ciarkovanu &iaru, dvoijitu Ciaru...).

Pre apravu ciarovych grafov postupujeme nasledovne:

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

vzhlad, otvorime kontextovu ponuku a vyberieme ,Formatovat rad udajov...".

90

80

70

60

50

40

30

20

10

Nazov grafu

Hiadat v ponukich
Odstrapit

Slovensko

H. L7
wim === Rady "2020
Vyplii  Obrys

3 Obnovit na pévodny étyl
1!l Zmenit typ grafu radu.

% Upravit Gdaje »

Pridat oznaéenia udajov »
Pridat’ trendovii spojnicu. Madarsko
Q/ Formétovat rad Udajov...

e 2020 iy 2021 w2022
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2. V kontextovom okne ,Formatovat rad udajov” si v Casti ,Vyplh a Ciara”

klikneme na polozku ,Znacka“.

Formatovat rad Udajov voox
Moznosti radu

= i

Vyplhi a ciara
~ Ciara  ~ Znatka

v Ciara
Bez &iary
O PIn4 tiara
© Prechodova fiara
O Automaticky
Farba -

Priehlagnost H—————""—— 0%

Sitka 2256, O
Typ zlozenia =-
Typ diarkovania =
Typ zakoncenia Stvorcové =
Typ spojenia Kiuhové ~

]

Typ iky na zadiatku

4

Velkost 3fpky na zadiatku

“

Typ 3ipky na konci

3T |l 2T

.

Velkost'2ipky na konci

[] Vyhladena Giara

3. Zobrazia sa nam rézne moznosti vizualneho nastavenia Ciary v grafe. V Casti
,Moznosti znaCiek® si zaCiarkneme ,Vstavané“ a z moznosti , Typ“ si vyberieme

taky, ktory nam vyhovuje najviac.

Formatovat rad udajov voox

Moznosti radu ¥
SOl

R h__

O Automatické
0 Ziadne

O Vstavané

e
Velkost’

[« T «i—

m
hd
4]

v Vygplii
O Bezwjpl
O vypli plf -
) vyplfi pre
2 vyplii o

pu

blebo textdrou
O VyplA vz
© Automaticry

Farba -

v Oridmovanie

O Bez &iary
© Pina diara
) Prechodova ciara
O Automaticky
Farba &z~

Priehladnost ————— 0%
Sitka 0756,

Typ zloZenia -

Typ Eiarkovania =
Typ zakongenia Ploché  ~
Typ spojenia Kruhové ~

.

Typ 4ipky na zaciatku

“«

Velkost 3(pky na zaiatku

.

Typ Epky na konci

M oo

“«

Velkost 2ipky na konci

[ Vyhladena éiara

Strana 48 z 91



Ciaram v grafe sa prida prislugny typ znacky, o zabezpeéi, ze kazdy pouzivatel bude
vediet’ priradit’ Ciaru k legende, priklad grafu s réznymi grafickymi znackami Ciar je

nasledovny:

Tazba zlata v kilogramoch

140
120

100

§

80

60

40

20

2020 2021 2022

=@=5lovensko == Cesko ==ll==]ladarsko

VSimnime si, Ze pravidla pristupnosti nezakazuju pouzivat farby. Pre vidiaceho
pouzivatela je jednoduchSie pracovat s grafom, ktory ma aj farebné odliSenie.
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 tabuflkovu 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 giarovom grafe maju
dodrziavat’ kontrast netextového prvku tak, ako je uvedené v kapitolach Kontrast

netextového obsahu a Kontrast textu.

7 Hypertextovy odkaz

Do textovych dokumentov mézeme 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.
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Hypertextovy odkaz sa sklada predovSetkym z dvoch Casti:

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

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 ktori mdze pouzivatel kliknut) ma byt
zrozumitelny a jednoznacény aj bez nutnosti precitat’ okolity text.

e Hypertextovy odkaz (ta Cast' textu, na ktori mdze pouzivatel kliknat) ma byt
od ostatného textu dostato¢ne 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 zrozumitefny 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, mbézeme napisat: www.mirri.gov.sk.

Citat obrazovky nevidiaceho pouZivatela informuje otom, Ze ma zamerany
hypertextovy odkaz a doplni informaciu, ktora je viditelna aj pre vidiaceho pouzivatela,

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

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

poskytne zo ,zdrojového kodu® textového dokumentu.

Text hypertextového odkazu ma byt jednoznalny, pretoZze 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, & chce odkaz

otvorit, ¢i sa mu poskytnu informacie, ktoré hlada.
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Podobnu situaciu v realnom zZivote 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, ze

za dverami je osoba, ktoru hfadame.

Zaroven ak vytvarame hypertextovy odkaz v tvare: ,TU“ okrem nevidiaceho
pouZzivatela vytvarame velku bariéru aj pre slabozrakého pouzivatela, 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 mdze byt velky problém), i

pouzivatefa 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=ZtqgJt6mRKcc&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®.

e Spravny hypertextovy odkaz: ,Metodické usmernenie k monitorovaniu

pristupnosti webovych sidel a mobilnych aplikacii®.

e Nespravny hypertextovy odkaz: ,viac informacii*.

e Spravny hypertextovy odkaz: ,Skolenie pristupnosti webovych sidel

a mobilnych aplikacii“.

e Nespravny hypertextovy odkaz: ,TU".

e Spravny hypertextovy odkaz: ,Vyhlasenie o pristupnosti®.

¢ Nespravny hypertextovy odkaz:

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

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

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

e Spravny hypertextovy odkaz: ,Sprava o vysledku monitorovania pristupnosti

webovych sidel a mobilnych aplikacii®.
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Pri tvorbe hypertextového odkazu postupujeme nasledovne.

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

2. Pomocou pocitaCovej mysi si text oznaCime a klikneme nan pravym tlacidlom

mySi, ¢im sa nam otvori kontextova ponuka, z ktorej vyberieme moZzZnost

~Hypertextové prepojenie...".

1. Do textového dokumentu napiSeme text, ktory ma ., Tz - & x e As
informaciu, aka stranka/subor sa po aktivovani hypel B I U % - A -:=-:=- Sy
napriklad ,Metodické usmernenie k monitorovaniupri ;. © " "lel
a mobilnych aplikacii”. By Kopirovat

vl . - .. i -D MoZnosti prilepenia:
2. Pomocou pocitacove] mysi si text oznac¢ime a klikne 2 2 o o m

2 2 ls LA
mysSi, ¢im sa nam otvori kontextova ponuka, z ktorej 1 zarovnst zarazky zoznamu..
Pokracovat v islovanr
Mastavit” hodnotu éislovania..
Pismo...

= Odsek,..

,@' Inteligentné wyhladavanie

Synonyma 2
E‘g Prelozit’

[% Hypertextové prepojenie.. l
BN ovy komentar

3. Otvori sa nam nové kontextové okno, do ktorého zadame adresu

hypertextového odkazu a stlacime tlacidlo ,OK*.

VloZenie hypertextového prepojenia ? X
Ciel' prepojenia:  Zobrazovany text: Metodické usmernenie k monitorovaniu pristupnosti webowych side, = Obrazovkovy komentar...
Existujdici Kde hladat: | =] Dokumenty v |2 Q)
subor alebo
stranka 2 A Zalozka...
s Aktualny
Qj priecinok Cielovy ram...
Miesto v
tomto . X
dokumente Prehladavané
stranky
Mytvorenie Naposledy
nkoveho otvorené
dokumentu sibory v
LD Adresa: https://mirri.gov.sk/sekcie/informatizacia/governance-a-standardy/st v '
E-mailova L
adresa
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VSimnime si, Ze Microsoft Word automaticky zmeni vizualny vzhlad hypertextového
odkazu na modru farbu (#0563C1) a podcCiarkne ho. Modra farba (#0563C1) s bielym
pozadim je v kontrastnom pomere 5,9 : 1, Cim 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

pouzivatel 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 moéct 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
podéiarknutie sa nemodze 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 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 nefunk&ny, ¢i mu zlyhalo internetové pripojenie, alebo mu zamrzol

pocitac...

7.3 Hypertextovy odkaz s informaciou o type a velkosti suboru

Podfla § 18 pism. i) vyhlasky o Standardoch sa hypertextovy odkaz na subor (okrem

webovej stranky) ma doplnit o velkost a typ cielového suboru.

Pri vytvarani textu hypertextového odkazu na subor odporu¢ame postupovat podla

kapitoly Zrozumitelny hypertextovy odkaz, pri¢om 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, i je pamat jeho zariadenia
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dostatoCne volna 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 pouzivatefom, napriklad Ccitac

obrazovky informuje nevidiaceho pouzivatela o otvarani dokumentu podfa nazvu.
Pre vlozenie nazvu dokumentu postupujeme nasledovne.

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

Pritucka tvorby textovjich dokumentov ve

? Povedste, éo cheete urobit

- 2
.
I - 1A A = = =. == A
e K4 mae w|Ee e == W o [ g Ak [sadbce] 1. Asdt swco AaBh 1 Aak 1.2 As 1
Prilepit’ Kopirovet B T U-~aex,x A~ - A |====- 1= 5O 5. T nadpis p... [ TNormélny | TZoznam... TBezriad.. Nadpis1  Nadpis2  Nadpis3
Schranka 15 Pismo ] Odsek &

2. V Casti ,Informacie” vloZime do pofa s oznacenim ,Nazov“ popisny nazov

dokumentu.

i

tomic Informacie

Nové , - " .

Prirucka tvorby textovych dokumentov verzia
Otvorit’
Ulodit Zabezpecenie dokumentu Vlastnosti ©
» Uréuje typy zmien, ktoré méiu pouzivatelia vykonavat v tomto dokumente. Velkost 468MB
Uloit' ako Zabezpeit ”
. dokument - Strany 9

Slova 12412

UloZit' ako =

Adobe PDF Celkova doba uprav 1147 min. ]
Nazo Prirucka tvorby textovych dok...

N Kontrola dokumentu = L AL
Taéit! ( Znacky
Pred p im tohto stiboru Ze jeho sGéastou st T
: Overit vjskyt Viastnosti dokumentu, meno autora a objavené Gdaje o obrazku ORialie
Zdielat problémoy ~

Hlavicky a pty i )
Znaky naformitované ako skiyty text Gvisiace datumy

Viastné tdaje XML Naposledy upravené  dnes, 13:36

Exportovat’

Obsah, ktory postihnuti pouzivatelia neméozu precitat v :
Zavriet' YP P Vytvorené 4,10.202317:09

Naposledy vytiacené

Nazov dokumentu, ktory zadame do prislusného pola, sa pri exportovani, napriklad
do PDF formatu, prenesie v podobe tzv. metadat a CitaC obrazovky bude nadalej
poskytovat ddlezitu informaciu pre nevidiaceho pouzivatefa. Ak by sme dokumentu
nepriradili nazov, alebo by nebol dostatoCne popisny, nevidiaci pouzivatel nemusi
vediet, aky dokument sa mu otvori. Podobna situacia sa vidiacim pouzivatefom méze
stat, ak niekto odstrani zo vdetkych knih v kniznici napis na obalke. Akym spésobom

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

VSimnime si, Ze nazov dokumentu a nazov suboru su odliSné pojmy, ktoré si

nemozno zamienat. Kym nazov dokumentu je vlastnost (atribut) uloZeny
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predovSetkym ako ,metaudaj“, nazov suboru je prezentovany predovSetkym textom,

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

Pri tvorbe textového dokumentu sa moézeme vo vztahu Kk jazyku stretnut

s nasledovnymi situaciami.

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

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

obsahu vkladame aj slova/vety v anglickom jazyku.

UrCenie spravneho jazyka pre dany text je ddélezité minimalne z nasledovnych

dévodov.

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

pouzivatefovi.

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

pochopit obsah.

9.1 Oznacenie textu inym jazykom ako je primarny jazyk dokumentu

Postup, ako oznadit’ ¢ast’ 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 prakticku aplikaciu vyhodnocovania pristupnosti
podla Web Content Accessibility Guidelines (dalej len ,WCAG*) vo verzii 2.1
nezavisle od legislativnych poZiadaviek a je preto pouzitelné [ubovolne
pre akékolvek webové sidlo, vratane webovych sidel sukromnych subjektov
a pre mobilnu aplikaciu, pricom postacuje preskocit’ znenie, ktoré opisuje vazby
k legislative.”

2. Aby bol text korektne precitany citaCom obrazovky, potrebujeme slova ,Web

Content Accessibility Guidelines“ oznacCit ako anglické. Text si oznaCime
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kurzorom mysi.

»~Metodické usmernenie zarover nastavuje praktickd aplikaciu vyhodnocovania pristupnosti podla
Web Content Accessibility Guidelines (dalej len ,, WCAG") vo verzii 2.1 nezavisle od legislativnych

poziadaviek a je preto pouzitelné lub e pre akekolvek weboveé sidlo, vratane webovych sidel
sukromnych subjektov a pre mobilnu aplika ricom postacuje preskocit znenie, ktoré opisuje

véazby k legislative.”

“

3. Na karte ,Revizia® v skupine nastrojov pre ,Jazyk“ si zvolime ,Jazyk

a vyberieme polozku ,Nastavit jazyk korektury...“.

Sibor Domav Vlozit Navrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’ Vyvajar Pomacnik Acrobat
ABC ¥ ; 5 N B |ve
V EE synonymicky slovnik [% 52) ﬁﬁ_‘ &7 Novy komentar E% S5 |Vietky

P i Sk | Prelozit’| Jazyk Sl d) B Zobraz

ravopis a fEC p oy o ontrolovat’ reloit’| Jazyl edovat’

fzz] Podet slov
gramatika ez zjednoduZenie ovlddania ~ ~ g zZmeny ~ [E] Tabla re
Korektira Zjednoduienie ovladania Ja \E’; Mastavit jazyk korektiry... I Nastavit jazyk korektiry Sle
5 R— 1el A 2o 3y ] Jazykové predvolby... Umoinuje vybrat’ jazyk vybratého !

textu.

Tento jazyk sa poudije pri kaZdej
kontrole pravopisu a gramatiky.

4. V novom kontextovom okne si vyberieme prislusny jazyk, napriklad ,Anglictina

(Spojené kralovstvo)“.

lazyk ? >

Jazyk vybratého textu oznadit' ako:

Tamaiek, Stredny Atlas (arabéina, Marokao) ~
Anglictina [Spojené kralovstwo)

W Anglictina (USA)

%% Ceitina

L Slovendina

Tamaiek, Stredny Atlas (arabéina, Maroko)

Tamaiek, Stredny Atlas (latinka, AlZirsko)

Afrikancina W

Ak je k dispozidii slovnik pre zvoleny jazyk, pouZije sa
automaticky pri kontrole pravopisu a gramatiky.

|:| Mekontrolovat pravopis a gramatiku
Automaticky zistit jazyk

Mastavit’ ako predvolené Zruiit

VSimnime si, Ze Cervené podcCiarknutie sa v textovom dokumente strati, pretoze slova
su gramaticky spravne v anglickom jazyku, mame tak zabezpelenu kontrolu

gramatiky v oboch jazykoch.

Odporu¢ame ponechat pre kazdy jazyk kontrolu pravopisu a gramatiky zapnutu,

pretoZe tak nam textovy editor mdze pripomenut vizualnym oznacenim textu (obvykle
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Cervené podciarknutie), aby sme nastavili korektny jazyk textu.

Jazyk ? x

Zmenit jazryk korektiry pre:
(® vybraty text () Aktualny dokument
lazyk wybratého textu oznadit ako:

Tamaiek, Stredny Atlas (arabdina, Maroko) ~
Anglictina [Spojeneé kralovstvo)
& Anglictina (USA)
# Ceitina
e Slovendéina
Tamaiek, stredny Atlas (arabdina, Maroko)
Tamaiek, stredny Atlas (latinka, AlZirsko)

Afrikancina W

Ak je k dispozicii slovnik pre zvoleny jazyk, pouZije sa
automaticky pri kontrole pravopisu a gramatiky.

[|:| Mekontrolovat pravopis a gramatiku
[=| Automaticky zistit jazyk

Mastavit ako predvoleng Zrusit’

Kontrolu priradeného jazyka je mozné vykonat kliknutim kurzora pocitaCovej mysi
na konkrétne slovo a v stavovom riadku (spodna lista textového editora) je mozné

vidiet' priradeny jazyk:

VloZit Navrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’ Vywajar Pomocnik Acrobat Q Cheem zi

&" E}’ E% 8 =

_E.t_\,'rly UWEW Create PDF  Create PDF and  VyZiadat” | Doplnky

DE@ B| T U~ abe x, ¥ &
Prilepit’

A~ 3, v - -y ; - ;
- ¥ A 7~ A~ Al A A il V and share link share via Outlook podpisy
Schranka = Pismo [P ml Sty Adobe Acrobat Doplnky
L [ SCR R B | |O-19| 2.3 ORI SRR R | RS & RS N R = R I & X R SRS LS VAN B RS )

1. NapiSeme wtextovom editore text, ktory obsahuje okrem primameho -
- slovenského jazyka aj Cast textu v anglickom jazyku, napriklad:  ,Metodické
usmernenie zaroven nastavuje praktickl aplikaciu vyhodnocovania pristupnosti
- podia Web Content Accessibility Guidelines rdalej len WCAG") vo verzii 2.1

nezavisle od legislativnych poZia preto pouZitefné fubovolne pre

L4

akekofvek webove sidlo, vratane webovych sidel sikromnych subjekiov a pre
mobilnu aplikéciu, pricom postatuje preskoCif znenie, ktoré opisuje vazby k
legislative *.

S B 1.5

Strana1z2 1z69slov [[2 [Anglii‘tina [Spojené kra'l'ovstvo]] == E BF -——3F—+
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V pripade, Ze sa informacia o priradenom jazyku nezobrazuje v stavovom riadku
(spodna lista textového editora), je potrebné kliknut pravym tlaidlom mysi na liStu

a zaciarknut moznost ,jazyk".

Prispésobenie stavového riadka
Cislo formatovanej strany 40
Sekcia

v Cislo strany Strana 40z 42
Zvisla pozicia na strane 1decm
Cislo riadka 5
Stlpec

v Poéetslov Poéet slov: 5976

v Kontrola pravopisu a gramatiky Chyby

v lazyk Slovak

v O:naﬁN

¥ Podpisy Vypnuté
Politika spravy informacii Vypnuté
Povolenia Vypnuté
Sledovat' zmeny Vypnuté
Caps Lock Vypnuté
Prepisat’ VloZit
Retim vyberu

W Zéznam makra Bez zdznamu

v Kontrola ziednodusenia ovlddania Zjednodugenie pristupu: pozrite si odporidania

+  Stav nahrivania

v Dostupné aktualizacie dokumentu

¥ Odkazy na zmenu zobrazenia

v Jazdec lupy

v Lupa 160 %

9.2 Zhrnutie zasad pri jazyku v dokumente

Vo vSeobecnosti méZzeme povedat, Ze kazdy textovy dokument mdéze mat obsah
tvoreny v rozliénych jazykoch. V jednom textovom dokumente mézeme 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 Cita¢ obrazovky pre nevidiaceho pouZzivatela text precital s korektnym

dialektom, pre kazdy text ur€ime spravny jazyk.

Davame do pozornosti, Ze nevidiaci pouzivatel pri Citani textu ¢itaCom obrazovky
nemdze 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 u€elu samotného

dokumentu.
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Textovy subor, ktory sluzi predovSetkym na informovanie pouzivatela, napriklad
LZapisnica zo zasadnutia Mestského zastupitelstva®, informacny letak alebo
dokument, ktory sa zverejfiuje, ale nevyzaduje sa jeho d’alSia uprava, odporu¢ame
zverejnit ako jeden dokument, ktory bude mat nastaveny hlavny jazyk dokumentu
podfa prevaZujuceho jazyka a ostatnym cCastiam 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“, odporuame zverejnenie dvoch rdéznych dokumentov

v prisluSnom jazyku.

Na formulare v textovom dokumente zverejnené na webovom sidle sa podla § 14
vyhlasky o Standardoch uplatriuju viaceré pravidla urovni A a AA osobitnej Specifikacie

World Wide Web Consortium (W3C) pre pristupnost webového obsahu vo verzii 2.1.

Vytvorenie dvojjazyéného 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 zabezpeit 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 rézne jazyky.

Pri dokumentoch, pri ktorych sa vyZzaduje dalSia uprava, preto odporu¢ame

zverejnovat rézne jazykové verzie samostatne.
10 Hlavi¢ka a pata dokumentu

Pri vytvarani textového dokumentu moézeme vlozit obsah aj do tzv. hlavicky
a/alebo paty dokumentu. Takyto text sa bude podla 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
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dokumentu. Je vSak potrebné upozornit, Ze vSetky udaje uvedené v hlavi¢ke a/alebo

v pate nie su bezne interpretované citaGom obrazovky, a to ani ak dokument

ulozime vo formate PDF suboru. Z uvedeného doévodu by sa v hlavicke a/alebo

v pate nemali poskytovat informacie, ktoré su délezité a neposkytuju sa na inom

mieste dokumentu, napriklad adresa subjektu, telefénne Cislo a podobne.

Hlavicku a patu odporu€ame vyuzit na poskytovanie takych informacii, ktoré su

doplnkovou informaciou a pomahaju predovsetkym vidiacim pouzivatelom, napriklad

pocet stran dokumentu. Pre slabozrakych a kognitivhe znevyhodnenych pouzivatefov

je velmi napomocné, ak pata dokumentu obsahuje Cislo strany aj s poziciou

konkrétnej strany, napriklad ,Strana 1 z 70

10.1Vlozenie Cisla strany s konkrétnou poziciou

Pre vlozenie Cisla strany do paty dokumentu postupujeme nasledovne.

1.

2.

Na karte ,Vlozit“ v skupine nastrojov pre ,Hlavicka a pata“ klikneme na tlacidlo

,Cislo strany*.

Sibor  Domov Névh  Rozlofemie  Referencie  Korefpondencia  Reviia  Zobramit  Vjvojsr  Acrobat  © Prezradte, &o chcete robif..
n || B - Prasy — & A
BORF O BLEd B fl g @00« w 3 @ [k 1 0O 0 =

Thulng Prézdna Zlom  Tebulka Obrizky Online Tary Graficképrvky Graf  Snimks & Moje doplnky - Wikipedia | Video | Hypertextové Zalozka Kriiowy Komentér Hiavicka Rgta  Cislo  Textové Rychle
strana+ strana  strany - obrizky - SmartArt obrazovky * online | prepojenie odkaz Mwany' poler Easti~

Strany Tabulky lustracie Doplnky Média Prepojenia Hiavicka a pata

L [ SR W RS AIRE SIS ICSVIREY IVSINES SUSVRR-SORNNCAS JPRANEN IOVARE IANEUE NIUES tANINE F RA IS  RAVICEt)

Z ponukanych moznosti si vyberieme, €i Cislo strany chceme vlozit do hlavicky,

paty alebo na okraj strany.

Revia  Zobrazit  Vjvojar  Acrobat  Q Prezradte, o cheete robi

£ E Q«Q} = Il &) (@Obchs w

Tuing Prizdna Ziom Tebulka Obrazky Online Tary Graficképroky Graf  Snimka % pioie dopinky - Wikipedia
obrézky  ~ SmartArt obrazovky

llustracie Doplnky
. T - Lo
Navigacia XA
nastrejo X - N
Vyhladsvanie pozastavené A= -

Nadpisy  Strany  Vysledky
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3. Nasledne si z podponuky mézeme vybrat’ z viacerych moznosti, Cislo strany

s aktualnou poziciou sa nachadza obvykle na konci ponuky.

| [ =

Zvisla giara 2

Zvisla &iara 3

-

Zvisla ciara 4

Stana |1

[StranaXzY 1

Tuéné cisla 1

Shara 121

Tuéné Cisla 2

Tucné Cisla 3

Srana1z1

E‘ Daléig Eisla stran z lokality Office.com 3

VSimnime si, Ze textovy editor automaticky vloZil na kazdu stranu dokumentu Cislo
strany s aktualnou poziciou. Format textu Cisla strany je mozné taktiez prisposobit
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 velmi ndpomocné pre vidiacich pouzivatelov.
11 Interaktivny obsah

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

nadpis v obsahu, otvorit konkrétnu stranu v dokumente.
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Pravidla pristupnosti nevyZzaduju, aby dokument v Microsoft Worde mal k dispozicii
obsah dokumentu. Pravidla pristupnosti vyzaduju, aby existovali viaceré spdsoby,

akymi sa pouzivatel dostane ku konkrétnej stranke dokumentu, a to bez ohfadu na typ
suboru.

Ak pri vytvarani dokumentu vyuzivame sémantické nadpisy (pozri kapitolu Nadpisy),
mbzeme si velmi jednoducho zobrazit' ,Navigaciu®, ktora plnohodnotne plini funkciu

navigacie v dokumente Microsoft Word. Zobrazime si ju nasledovne.

1. Klikneme na kartu ,Zobrazit“, v skupine nastrojov pre ,Zobrazit* zaciarkneme

poli¢ko ,Navigacna tabla“.

Subor  Domov  VieEt  Néwh  Rorlajenie  Referencie  Koreipondencia  Revizia Vjvojsr  Acrobat ) Prezmadie, €o cheete robi...

U D ’__|& [=l prehlad [+ Pravitko Q [E) [ Jedna strana EE E EI:II—J D F‘m

[=] Koncept Mriezky O[3 Viac strén
ReZim RozloZenie Webové e

= Lupa 100% . MNové Usporiadat’ Rozdelit’ Prepnit’  Makrd | Vlastnosti
Eitania | pritlaéi  rozlofenie /| Navigacna tabla ﬂ:ﬁaw okno  vietko oknd ~ -

Zobrazenia Zobrazit’ Lupa Okno Makra ' SharePoint

[

2. V textovom editore sa nam zobrazi nové okno, ktoré v zalozke ,Nadpisy*“

zobrazuje prehlad vSetkych pouZzitych nadpisov, vratane ich sémanticke;j
Struktury.

Navigacia &3
Hladat v dokumente -

Strany  Vysledky

4 Prirucka tvarby textového dokumentu v stilade s vyhliskou U...
Obsah
Zoznam obrézkov
Zoznam tabulick
1 Uvod
4 2 Nadpisy
21 Vytvorenie nadpisu
b 22 Viozenie nadpisu vo Worde:
23 Tipy atriky pre précu so 3tflmi nadpisov
2.4 Struktira nadpisov
2.5 Nadpis zalomeny na viacero riadkov
I 2.6 Prazdne nadpisy
27 Zhrnutie zésad pri tvorbe nadpisov
4 3 Obrizky
b 3.1 Informativna grafika
3.2 Dekoraéné grafika
4 4Zoznamy
4.1 Uprava podla STN
I 4.2 Uprava podla Standardov
43 Najéastejsie chyby
4.4 Tipy atriky

45 Zasady pri tvorbe zoznamov

Rovnako aj pri vytvarani PDF dokumentu z textového editora sa vytvoria z nadpisov
tzv. zaloZky sluziace ako navigaény mechanizmus (pozri kapitolu UloZenie dokumentu
do formatu PDF).
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11.1Vlozenie interaktivheho 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

PN
,Referencie”.
Sibor Domav Viozit" Mavrh RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia Zobrazit” Vypeajar Acrobat Q Prezradte, o ¢
P &
% 2 Pridat text - ABl Ty Vieit vysvetliviu D =) Spravavat zdraje @ [ Viofit zoznam obrazkov ﬁ
[ aktualizovat tabulku ) AE} Dalia poznamka pad ER 8wk |GBTTI4 - Aktualizovat tabulku
Obsah Viogit' poznambku WVioZit WVioZit Oznadit’
- pod arou Zobrazit’ poznamky citaciu T EDBiinUgrafia' popis El_:| Krizovy odkaz polozku
Obsah Poznamky pod diarou F] Citacie a bibliografia Popisy
[ S A W R IR IV INEY SN AN S A SRR A A

2. Zo skupiny nastrojov pre ,Obsah” klikneme na tlacidlo ,Obsah®.

Subor Domov Vlodit Navrh Rozlozenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit’ Viyvajar Acrobat @ Prezradte, foc

[ Pridat text - Bl rr'] VioZit vysvetliviu _; :. Spravovat zdroje @ [ Viodit zoznam obrézkov D
% AE,Dalswa poznamka pod diarou ~ [%Styl GB7714 - Aktualizovat tabulku
Ohsah ozit’ poznamiku Viozit Viozit Oznaéit’
pod &iarou Zobrazit poznambg citaciu éDBIthgrﬂflE' popis Elj KriZowy odkaz polazku
Obsah Pozndmky pod darou [F Citacie a bibliografia Popisy
R S N SN IR AN STV WA IP TR ST  I N

3. Z ponukanych moznosti vyberieme ten typ Struktury obsahu, ktory je vhodny

pre kontext dokumentu, pripadne si vytvorime vlastny Styl obsahu.

Vstavané

Automaticka tabulka 1

Obsah
1 Nadpis2._.__. .. A
12 -1

Automaticka tabulka 2

Obsah
ST T T S, |

Manuslna tabulka

Obsah
Zadajte nadpis kapitoly {irovefi 1) ... .1
Zadafle: nadpis KapIol [ROVER 2) .. &
Zadajte radpes Kapioly (BOVen 3], ... 3
@ Daliie obsahy z lokality Office.com r

Vlastny chsah...
ES'( Qdstranit’ obsah
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V pripade, Ze sme dokument eSte upravovali, odporuc¢ame aktualizovat obsah tak, ze

klikneme na interaktivny obsah pravym tlaCidlom mySi a z kontextovej ponuky

vyberieme ,Aktualizovat pole®:

e TP

Moznosti prilepenia:

=]
& Ll

I Altualizovat’ pole }

12 Vizualna prezentacia textu

Obsah do textového dokumentu vkladame pomocou rézneho typu, velkosti, variantu,

rezu,

farebnosti pisma, €im vytvarame vizualnu prezentaciu textu, ktora méze

ovplyvnit’ celkovu Citatelnost dokumentu.

Pri vytvarani vizualnej prezentacie textu je potrebné mysliet najma na to, Ze:

podfa § 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 (najma metricky podobné), avsak je
potrebné vyhnut sa vyuzivaniu komerénych pisiem, ktorych pouzitie 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;

kontrast textu a pozadia ma byt minimalne 4,5 : 1 (pozri kapitolu Kontrast textu);

kontrast netextovych prvkov a pozadia ma byt minimalne 3 : 1 (pozri kapitolu

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

Vizualne odliSeny hypertextovy odkaz).

Zaroven odporuCame pri vizualnej prezentacii textu zohladnit' aj nasledovné body,
ktoré pombzu (znevyhodnenému) pouzivatefovi ziskat informacie z textového

dokumentu bez vaznejSich bariér:

e pritvorbe elektronickych dokumentov odporu¢ame bezpatkoveé pismo;

e pri tvorbe dokumentov, ktorych primarnym cielom je listinna verzia,
odporu€ame patkové pismo;

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

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

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

e text zarovnany dolava je vo vSeobecnosti fahSie Citatefny ako text zarovnany
do bloku;

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

e neodporuCame vyuzivat kurzivu (Sikmy rez pisma) na vacsSiu €ast obsahu,
napriklad cely odsek;

e pri grafike/obrazku nepouzivat' ,obtekanie textom®;

e v pripade usporiadania textu do viacerych stipcov je potrebné zabezpeéit, aby
medzi stipcami bola dostatoéna medzera (pri formate A4 neodporaéame 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 Casto sa na vytvorenie nového odseku pouziva stlaanie klavesu Enter, ktory
okrem prazdneho riadka v dokumente prida aj skryty formatovaci symbol pre novy

odsek (pozri kapitolu Nadpis zalomeny na viacero riadkov). Citaé obrazovky
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nevidiacemu pouzivatelovi poskytne informaciu ,prazdny" pre kazdy odsek, kde je
pomocou klavesu Enter vlozeny prazdny riadok. Ak takto vlozime tridsat’ prazdnych
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 drovne 3: Struktira nadpisov*.

Ked na vytvorenie prazdneho miesta pred nadpisom vyuzivame stlacanie 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 ,Riadkovanie a medzery medzi odsekmi*,
ktora je priamo dostupna aj pri uprave/vytvarani Stylu (pozri kapitolu Vlozenie
nadpisu).

Ak chceme upravit medzery pred aza nadpisom, mézeme postupovat’

nasledovne.

1. Na karte ,Domov“ v skupine nastrojov pre ,Styly” si vyberieme nadpis, ktory

chceme upravit, napriklad ,Nadpis 1°.

Viodit’ Navrh RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia Zobrazit’ Vywajar Acrobat Q Prezradte, €o chcete robit...

il
A [ P O O B e a
O fral 12~ [l =l 8 T |41 AaE AaBbCc assbcco] AaBh |1 AaE
Prilepit’ 5 SR === - - . s 5 s is
P opirovatfomat | B 1 U 7% % x| A A-===8 = ﬂnadlﬂLM... Nadpis1 | Nadpis2

Schranka I} Pismo [ Odsek Il Styly
L \-1-|‘1-|‘§-|‘1‘\-1‘\-]‘\-4‘\-5-\-6-|‘7-|-E-l-‘i‘l-lc‘\-ll-l‘12-|‘l]-|‘l4-|‘15-|d{-\é-l?w-lﬂ-\-l‘]

2. Na tlacidlo nadpisu klikneme pravym tlacidlom mysSi a vyberieme moznost

,<Jpravit...“

Navrh zlofenie  Referencie . Eria razit  Vjvojir  Acrobat  Q Prezradte, & cheete robif

5 E== 2T 4 AaE AaBoce asmbccoc |[AaBhbl 1 AaE 1.2 Aa 123 Ae asEoceD

=- I3~ 5 - Tnadpisp.. |TNormdlny| TBezriad... | N Aktualizovat $tyl Nadpis 1 tak, aby sa zhodoval s vjberom

Odstranit z galérie itjlov
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3. Otvori sa nam nové okno, v ktorom klikneme na tlacidlo ,Format".

Vlastnosti
Nazow Madpis 1
Typ étylu Prepojené [odsek a znak)
Styl zaloZit na: o Mormalny ~
Styl nasledujiceho odseku: | T Normalny w

Formatovanie

Arial ~|(18 |«|||B | I U Automaticky ~

=¥
i

*
!

= 3=

Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu
Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu

Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu

Pismo: 18 b, Tuéné, Vycentrované, Medzera -
Pred: 12b . .
Za: 0 b, Zviazat s nasledujucim, Zviazat riadky dohromady, Uroven 1, Styl: Prepojené, Zobrazit v galérii itjlov,
Priorita: 10 v

Zrusit

Pridat do galérie itjloy [ | Automatigky aktualizovat
(® Len v tomto dokumen & dokumenty podla danej séablony
==

4. Z novootvorenej ponuky vyberieme ,Odsek..."

Cislowvanie...

KElavesova skratka...

Textove efekty...

5. V novom okne si zobrazime obsah zalozky ,Zarazky a medzery“, v Casti

,Riadkovanie® si zvolime pocCet bodov pred nadpisom a pocCet bodov
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za nadpisom.

Odsek ? x
Zarazky a medzery | Zlomy riadkov a stran
Vieobecné
Zarovnanie: Ma stred W
Uroven prehladu: | Uroven 1 |:| Predvolene zbalené
Zarazky
Wlavo: Oecm = ﬁpecia’lne: O kolko:
Vpravo: Oem = [ziadne] ~ =

] zrkadlové zarazky

Riadkovanie

Pred: 120 b Riadkovanie: Vigka:

-
-
-
-

4k

Za: 1200b 1,5 riadka w

] Wepridavat medzeru medzi odseky s rovnakjm tjlom

UkaZka

Tabulitory... Zrudit

VS8imnime si, Ze ak chceme text pri velkosti strany A4 a velkosti pisma 20 bodov
umiestnit na stred strany, museli by sme pre ,Riadkovanie pred:” vyuzit hodnotu
priblizne ,300 b“.

12.2Revizia textového dokumentu

Pri poskytovani informacii a zmien vtextovom dokumente c&asto vyuzivame
formatovanie textu, napriklad preciarknutie, podciarknutie, tuény rez pisma, farba
pisma a podobne, aby sme pouzivatelovi poskytli doplnkovu informaciu

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

e text bol odstraneny;
e text bol vlozeny do obsahu;

e texty zvyraznené rovnakou farbou spolu suvisia.

Pri beznom nastaveni CitaCa obrazovky sa neposkytuje nevidiacemu pouzivatelovi
informacia o formate textu, aby sa pouzivatel zbytoCne nezahlcoval. Ak sa vSak
poskytnutie doplnkovej informacie spolieha iba na format textu, nemusi nevidiaci

pouzivatel pochopit obsahu spravne.
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Ak by sme reviziu v dokumente zvyraznovali iba formatom textu (podciarknutie
pre pridany text a preCiarknutie pre odstraneny text), nevidiacemu pouzivatelovi sa

rovnakym spdsobom precita precCiarknuty aj podCiarknuty text, napriklad:

e text ,Rokovanie sa uskutoéni sedemnasteho osemnasteho marca.” ditaé

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 zvyrazrfiovali iba farbou textu (zmeny
a doplnky v roku 2019 modrou farbou a zmeny a doplnky za rok 2023 Cervenou
farbou), nevidiacemu pouzivatelovi sa totoznym spésobom, bez upozornenia

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

e ,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 doplnky 1 (2019),
Zmeny adopilnky 2 (2023).%, nevidiaci pouzivatel nema moznost

identifikovat, ktoré zmeny a doplnky boli v ktorom roku.

VSimnime si, Ze uvedeny priklad znevyhodnuje nielen nevidiacich pouzivatelov, ale aj
pouzivatelov, 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, mézZzeme vyuzit’ funkciu
~Sledovat zmeny“ (revizia), ktora zmeny v dokumente nielen zvyrazni vizualne, ale aj
v ,zdrojovom kode" dokumentu zapiSe prislusné hodnoty, pomocou ktorych nevidiaci

pouzivatel dostane aj doplnkovu informaciu o odstraneni alebo pridani Casti textu.
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Pre zapnutie zaznamenavania revizie mézeme postupovat’ nasledovne.

1. Na karte ,Revizia“, v skupine nastrojov pre ,Sledovanie” klikneme na tlacidlo

,oledovat zmeny*.

Subaor Domav VloZit MNavrh RozloZenie Referencie Korespondencia Zobrazit’ Viwajar Pomocnik Acrobat

ABC e + . . - = —
v’ [E5] Synonymicky slovnik [% Ez) Ai " Novy komentsr =], th3sz\l'shta'(lv:3.r revizie
obrazit revizie v

Pravopisa #8C, - Skontrolovat’ PreloZit’ Jazyk Sledovat’
[izz] Pocet slov X o ! o
gramatika zjednoduienie ovlddania ~ ~ ~ Zmeny ~ (1] Tabla revizif
Korektira Zjednoduienie ovladania Jazyk Kom emndé Sledovanie

L - N I I I IR R - R R SR S NI - R I RIS DN IREt R IR E ERN IR R

Pri vyuziti funkcie ,Sledovat zmeny“ sa nevidiacemu pouzivatelovi pri Upravach

v texte:

Rokovanie sa uskutocni sedemnastehe- osemnasteho marca.

poskytne cCitaCom obrazovky informacia: ,Rokovanie sa uskuto¢ni odstranené
sedemnasteho viloZené nie je odstranené osemnasteho nie je vlozené marca.”,

nevidiaci pouzivatel tak presne vie identifikovat odstraneny a viozeny text.

V8imnime si, ze farby znazorfiujuce reviziu musia taktiez dodrziavat kontrast textu

(pozri kapitolu Kontrast textu).

Podfa § 19 pism. d) vyhlasky o standardoch je Standardom textového suboru suasné
pouzivanie formatov textovych suborov Open Document Format (.odt) a Office Open
XML (.docx) s pouzitim len funk&nosti podfa pismena g) pri ich odosielani alebo
zverejnovani vratane ich zverejfiovania na webovom sidle, ak sa vyZaduje dalSia
Uprava textového suboru. Podla § 19 pism. g) bodu 6 vyhlasky o Standardoch

sa v texte nevkladaju komentare a nepouziva sa sledovanie zmien.

Z vy$Sie uvedeného vyplyva, Ze textoveé subory, ktoré odosielame alebo zverejfiujeme
vratane zverejnovania na webovom sidle, nemaju obsahovat komentare a sledovanie

zmien (reviziu).

Zaroven upozoriiujeme, Ze revizia z textového editora sa pri exportovani do PDF
dokumentu uchova len z vizualneho hlPadiska (podciarknutie a preCiarknutie textu),
ale doplnkové informacie uz nie su prenasané, a preto sa nevidiacim pouzivatefom
ani neposkytnu. Znamena to, Ze neodporuéame dokument, v ktorom je vyznacena

revizia zmien, ukladat vo formate PDF suboru, pretoze méze dochadzat k poruseniu
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pravidiel pristupnosti, ked sa informacie o uprave/zmene textu budu spoliehat’ iba

na format textu.

12.3 Zvyraznenie 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 spésobom zvyraznenia konkrétneho slova je zvacSenie
rozstupov medzi pismenami, naprikladr o z h o d n u t i e.Takytotyp
zvyraznovania textu pochadza z €ias pisania dokumentov na pisacom stroji, kedy
nebolo mozné zvyraznit slovo inym spdésobom, dnes uz textové editory ponukaju

Siroku Skalu réznych moznosti ako zvyraznit text.

Ak zvyraznenie slova pomocou rozstupov medzi pismenami vytvarame tak, Ze medzi
jednotlivé pismena vlozime len medzeru pomocou klavesu medzernika, vytvorime tak
velku bariéru pre nevidiaceho pouzivatefa, ktorému CcitaC obrazovky slovo
neinterpretuje ako celok, ale ,hlaskuje® jednotlivé pismena. Pouzivatel preto uz
vyznam slova nemusi vediet rozpoznat. Napriklad slovo ,rozhodnutie® Ccita¢

obrazovky interpretuje nasledovne: ,ero zhao 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 Ccitac

obrazovky vie korektne interpretovat’ slovo ako celok.

Pre nastavenie vacésSich 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 mysi

pre otvorenie kontextovej ponuky, z ktorej vyberieme ,Pismo...".

spbsobom zvyraznenia

wrikladr o z h o X

2]
2 slova pomocou rozostupa
2ru pomocou klavesy medz
obrazovky uZ slovo neinte
rediet uZ rozpoznat. Naprikl -«
‘enuteie”

D pOmMOCoU rozostupov
a o vizualnu podobuyg

d 2016: B

iZivatela na konkrétny vyznam.

Hladat' v ponukéch

Vystrihngt’

Kopirovat’

MozZnosti prilepenia:

R =

ey

Zarovnat' zardzky zoznamu...
Pokracovat'v éislovani

Nastavit hodnotu dislovania...

Odsek...
Hradat' rozhodnutie
Synonyma

Prelozit

or
pr

, , , , , =) Prepojenie .
tory ma byt vyrazneny ro 3 Novy komentsr Sl

¢
nenia), napriklad: rozhodnuue,

3. Otvori sa nam nové kontextové okno, v ktorom si otvorime druhl zalozku
~opresnenie“ a v Casti ,Medziznakové medzery“ si pri moznosti ,Riadkovanie*

vyberieme moznost ,RozSirené”.

Pismo ? x

Pisma Spresnenie

Medziznakové medzery

Mierka: 100% i

Mormalne Vzdialenost: =
Umizglnenie: l l Vzdialenost: =
PRis pl'sm e odmr aviac

Vlastnbsti pisma OpenType

Ligatuiry: Standardné a kontextudlne |~
Medzery medzi éislami: | Predvolené ~
Tvary gisiel: Predvolené e
MnoZiny ityloy: Predvaolene e

[ Pouzivat kontextové alternativy
Ukdika

pouZivatelovi

Toto je pismo TrueType, ktoré bude pouZité na obrazovke aj pri tladi.

Mastavit' ako predvolené Textové efekty,.. Zruiit
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3. Do pola ,Vzdialenost® napiSeme nami preferovanu hodnotu, napriklad 13 b.

Pismo ? *

Pismo  Spresnenie

Medziznakove medzery

Migrka: 1008 “

[ Riadkovanie: | Roziirené VIVzdiaIenosl:': 13b : ]
Umiestnenie: | Mormalne |+ Vzdiale =
Previs plsma velkostic |1 +| bodova

Viastnosti plsma OpenType

Ligatiry: Standardné a kontextudlne |~
Medzery medzi ¢islami: | Predvolené w
Tvary gisiel: Predvolené w
MnoZiny itylow: Predvolené w

[] Pouzivat kantextavé alternativy
Ukazka

ktory

Toto je pismo TrueType, ktoré bude pouZité na obrazovke aj pri tladi.

Mastavit' ako predvolené Textové efekty,.. Zrusit

Po kliknuti na tlacidlo ,OK" sa kontextové okno zatvori a v nami oznacenom slove sa

vytvoria medzery medzi pismenami podla nasich nastaveni.

MbézZzeme si vSimnut, Ze zo slova rozhodnutie sa stalo jednou Uupravou
r oz hodnut i e Dblezité je, ze slovo zostalo ako jeden celok a nie
ako viacero samostatnych pismen, CitaC obrazovky tak dokazZe nevidiacemu

pouzivatelovi toto slovo precitat’ korektne.

12.4 Zvyraznenie textu vSetkymi velkymi pismenami

Velmi Casto 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 stla¢i klaves Shift alebo Caps Lock. Tuto moznost vS§ak neodporuc¢ame, a to
najma pri vytvarani nadpisov. Ked napiSeme vSetky nadpisy velkymi pismenami,
obsah v navigacCnej table, kapitoly v interaktivhom obsahu (pozri kapitolu Interaktivny

obsah), a zalozky v dokumente PDF formatu (pozri kapitolu UloZenie dokumentu
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do formatu PDF) mézu byt taZko Citatelné pre vSetkych pouzivatelov, predovSetkym

vSak 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 kons$trukcia je v dvoch horizontalnych
osnovach. Velmi zjednodusene mézeme povedat, Zze kapitalky su takmer vo vyske
minusiek. Ak by sme napisali rovnaky text verzalkami aj kapitalkami, mohli by sme si

vSimnut rozdiel najma vo velkosti pismen a v medziznakovych medzerach.

Ak chceme vtextovom 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: danové priznanie.
2. Slovo si oznaCime kurzorom mySi a klikneme pravym tlacidlom mysi

pre otvorenie kontextovej ponuky, z ktorej vyberieme ,Pismo...".

Arial -z A As
mi velkymi pismenar B I 4 % - A iz <= - Sy

iklad: darfiové priznan % vystibngt
Bi aklikneme pravy & Kopiovat

y MozZnosti prilepenia:
ol ‘ﬂ_ s

£ E LA

orej vyberieme ,Pism

arownat zara :k;-" ZoZnamu...

z
a . .
,_"I Pokradovat v éislovani
#

=¥ Odsek..
/ ,(D Inteligentné vyhladavanie
Synonyma 3

By Prejozit
= 1
ég Hypertextove prepojenie...

T MNowy kornentar
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3. Otvori sa nam nové kontextové okno, v ktorom na zalozke ,Pismo*

zaCiarkneme moznost ,VSetky pismena velke®.

Pismo ? X
SpreRere
Pismo: Rez pisma: Welkost:

Arial Marmalne

Kurziva
Tuéné

Tuéna kurziva

Farba pisma: Stjl podéiarknutia: Farba poddiarknutia
Automaticky ~ [Mie je) LY Automaticky
Efekty
[ Pretiarknuté [ Kapitélky
[ Dvajito prediarknuté [ [ vietky plsmena velké )

[ Homy index / [ skryté
[ Dolny index

Ukazka

dafové priznanie

Toto je pismo TrueType, ktoré bude poufité na obrazovke aj pri tlaéi

MNastavit' ako predvolené Textové efekty... Zrusit’

4. Po potvrdeni tlaCidla ,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 niekolkymi kliknutiami vieme veflkost pismen vo vybranom texte menit
bez nutnosti opakovaného prepisovania;
e jednoduchSie pisanie pismen s diakritikou;

e lepsia Citatelnost v navigaénych prvkoch pre vSetkych pouzivatelov,
predovsetkym vSak pre slabozrakych.

Porovnanie navigaCnej tably v Microsoft Worde, ak su nadpisy pisané pomocou

klavesu Shift a ked je nadpis napisany s variantom pisma ,VSetky pismena velké*:
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Navigacia v
Hladat' v dekumente 2 -
Nadpisy Strany Viysledky
4 PRIRUCKA TVORBY TEXTOVEHO DOKUMENTU V SULADE S V...
UvoD
4 1 NADPISY

1.1 VYTVORENIE NADPISU
I 1.2 VLOZEMIE NADPISU
1.3 TIPY A TRIKY PRE PRACU SO STVLMI NADPISOV
1.4 STRUKTURA NADPISOV
1.5 NADPIS ZALOMENY NA VIACERO RIADKOV
I 1.6 PRAZDMNE NADPISY
1.7 ZHRNUTIE ZASAD PRI TVORBE NADPISOV

Navigacia
Hladat v dokumente
Nadpisy

Strany Vysledky

4 Prirucka tvorby textového dokumentu v silade s vyhlaskou...
Uvod
4 1 Madpisy
1.1 Vytvorenie nadpisu
I 1.2 VloZenie nadpisu
1.3 Tipy a triky pre pracu so stylmi nadpisov
1.4 Struktira nadpisov

1.5 Nadpis zalomeny na viacero riadkov

-

1.6 Prazdne nadpisy
1.7 Zhrnutie zasad pri tvorbe nadpisov

Porovnanie interaktivneho obsahu v Microsoft Worde, ak su nadpisy pisané pomocou

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

1.6 PRAZDNE NADPISY ....oovvvrvrumeesreseessnssssnssessesesssnsens

1.7 ZHRNUTIE ZASAD PRI TVORBE NADPISOV .......covvrveeennene

OBSAH

1 NADPISY O 8
1.1 VYTVORENIE NADPISU ... 9
1.2 VLOZENIE NADPISU ccovovvvvvvrove s verveeses s sesesssenens 9
1.3 TIPY A TRIKY PRE PRACU SO STYLMI NADPISOV .......cvoermrreriernrnerinnen 14
1.4 STRUKTURA NADPISOV ......ccovoereerneeeinnnesecrmnnenes 15
1.5 NADPIS ZALOMENY NA VIACERO RIADKOV ........coourmrrevearnreccsensenrnnes 16

Porovnanie zaloziek v PDF formate,

a ked je nadpis napisany s variantom

Zalozky X
=0 B

v [] PRIRUCKA TVORBY TEXTOVEHO %
DOKUMENTY V SULADE S
VYHLASKOU UPVII & 78/2020 Z. z.

0 STANDARDOCH PRE
INFORMACNE TECHNOLOGIE

[1 ovop
~ [ 1NADPISY
[ 1.1 VYTVORENIE NADPISU
> [ 1.2 VLOZENIE NADPISU

[ 1.3 TIPY A TRIKY PRE PRACU
SO STYLMI NADPISOV
[ 1.4 STRUKTURA NADPISOV
[1 1.5 NADPIS ZALOMENY NA
VIACERO RIADKOV
> [ 1.6 PRAZDNE NADPISY

[ 1.7 ZHRNUTIE ZASAD
TVORBE NADPISOV

1

Obsah

Nadpisy 8
1.1 Vytvorenie nadpisu............ 9
1.2 VloZenie nadpisu............... 9
1.3 Tipy a triky pre pracu so Stylmi NadpPiSOV .........ccoeeeriiiineeieieieeeeceeeneeen 14
14 Struktira nadpisov ............ 15
1.5 Nadpis zalomeny na viacero riadkov.
1.6 Prazdne nadpisy................
1.7 Zhrnutie zésad pri tvorbe nadpisov ... 1

ak su nadpisy pisané pomocou

klavesu Shift

pisma ,VSetky pismena velké":

Zalozky X
E- &

~ ﬂ Priru¢ka tvorby textového

dokumentu v stlade s vyhlaskou
UPVII £.78/2020Z.z. ©
standardoch pre informacné
technoldgie verejnej spravy ver.

[l Uvod
~ D 1 Madpisy
ﬂ 1.1 Vytvorenie nadpisu
> ﬂ 1.2 VloZenie nadpisu

ﬂ 1.3 Tipy a triky pre pracu so
stylmi nadpisov
[ 1.4 Strukrira nadpisov
ﬂ 1.5 Nadpis zalomeny na
viacero riadkov
> D 1.6 Prazdne nadpisy

ﬂ 1.7 Zhrnutie zasad pri tvor|
nadpisov
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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, tabulkam, zoznamu poloziek

a podobne.

SucCastou tejto Prirucky tvorby textového dokumentu je aj Priloha ¢&. 2

Tabulka na kontrolu dokumentu, ktorej cielom je poskytnut prehPad zakladnych

bodov ovplyvnujucich pristupnost dokumentu.

Vo verzii Microsoft Word 2016 a vySSie je mozné overit zakladné pravidla pristupnosti

pre textovy dokument aj priamo v textovom editore.

1. Klikneme na kartu ,.Subor”.

Domov Viozit Mavrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit’ Vyvajar Acrobat Q Prezradte, €o cheete robit...

e Arial Sz - A A Al A

L9 |4 AaE AaBbcc assbceoe AaBb 1 AaE 1.2

Kap
Prilepit . c R, . iy . .
P o opirover g B T U T x A-P- A Tnadpis p.. TNormalny TBezriad.. Nadpis1  Madpis2  Nady
Schrénka ] Pismo & Odsek I}
L I R C RN USRI SRR PRI SRS KR SR KR KIS I (OIS I

2. Na zalozke ,Informacie” klikneme na tlacidlo ,Overit vyskyt problémov®.

Informécie | nfo M é C | e

MNowvé

Prirucka tvorby textovych dokumentov

Otvorit’
Ulozit Zabezpecenie dokumentu
Uréuje typy zmien, ktoré mézu pouzivatelia vykondvat' v tomto dokumente,
UloZit’ aka Zabezpecit
dokument -
UloZit" ako
Adabe PDF
P~ Kontrola dokumentu

Tiagit &R

2 = Pred publikovanim tohto siboru nezabudnite, Ze jeho sifast'ou si:

. Overit vyskyt Vlastnosti dokumentu, meno autora a objavené Gdaje o obrazku
Zdielat problémov - - .

Hlavicky a paty

T Znaky naformatované ako skryty text

[ Viastné tdaje XML

Obsah, ktory postihnuti pouZivatelia nemézu preéitat’

Zavriet’
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3. Z ponukanych moznosti vyberieme ,Skontrolovat’ zjednoduSenie ovladania®“.

©

Informécie | nfo rm é C | e

MNowé

Prirucka tvorby textovych dokumentov verzia

Otvorit’
Ulozit Zabezpecenie dokumentu
} Uréuje typy zmien, ktoré méZu pouZivatelia vykonavat v tomto dokumente,

Ulofit ako Zabezpetit

dokument -
UloZit' ako
Adobe PDF

Kontrola dokumentu
Tiagit
2t Pred publikovanim tohto siboru nezabudnite, Ze jeho sicast'ou si:
Zdielat Overit viiskyt Vlastnosti dokumentu, meno autora a objavené ddaje o obrazku
e problémay Hiavigky a pity
Exportovat’ E_) Skontrolovat’ dokument t
Viyhlada v dokumente skryté viastnosti alebo
osobné ddaje. neméiu preéitat’

Zavriet’

Skontrolovat’ zjednoduSenie ovlddania ,—'
@ Vyhlada v dokurmnente obsah, ktory sa maze
osobam so zdravotnym postihnutim taziie citat,

Kento . - brovenie neulozenych zmien

-L,‘rﬁ Skontrolovat’ kompatibilitu '
Skontroluje vyskyt funkceii, ktoré nie si
podporované staréimi verziami programu Word,

MoZnosti

4. V textovom editore sa nam zobrazi prehlad s vysledkami kontroly, v ktorom

moézeme kliknGt na konkrétnu chybu, aby sa nam zobrazil v &asti ,Dalsie
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informacie“ popis chyby a taktiez spésob opravy.

Kontrola zjednodus... ™ *
Vysledky kontroly

Chyby

I+ Chyba alternativny text (92)

4 Nie je zadany Ziadny riadok hlavicky

Tabulka

Tabulka
Tabulka

Upozornenia

I+ Objekty nezarovnané podla riadka (3)

Dalsie informacie v
Spasob opravy: -
Nastavenie riadka hlavicky:

1) Vyberte tabulku a zvyraznite horny
riadok (riadky) v hlavicke.

2] Kliknite na pase MNastroje tabully

na kartu RozloZenie, hd

Vyberte a opravte vietky uvedené
problémy a spristupnite tento dokument
aj pre osoby s postihnutim.

Precitajte si dalSie informacie o
spristuprneni dokumentov

Niektoré textové editory vyuzivaju nekorektny preklad do slovenského jazyka, ked
anglické slovo ,accessibility“ prekladaju ako ,,dostupnost®. Je vSak potrebné uviest, Zze

ide o dva odliSné pojmy, ktoré by sa nemali zamienat.

Zaroven je nutné podotknut, Ze funkcia ,Skontrolovat zjednodu$enie ovladania“
nereflektuje vsSetky pravidla pristupnosti, ktoré upravuje slovensky pravny
poriadok, preto overenie pristupnosti odporu¢ame vyuzivat len ako pomdcku, nie

vSak ako referencny zdroj informacii.
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14 Ulozenie dokumentu do formatu PDF

Podlfa § 19 pism. c) vyhlasky o Standardoch by sa textové subory, u ktorych sa
nevyzaduje dalSia uprava, mali zverejnovat najma vo formate Portable Document

Format (.pdf) najmenej vo verzii 1.3 a najviac vo verzii 2.0 podla technickej normy.
Pri vytvarani PDF dokumentu z textového editora je mozné vyuzit:

1. moznost ,ulozit ako" PDF;
2. exportovat do PDF.

Vytvorit PDF dokument z textového editora je mozné aj pomocou tzv. virtualnej
tlaciarne, napriklad ,Microsoft print to PDF*“. Tuto moznost v3ak 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 odporiu€ame v tomto dokumente
overit’ splnenie vSetkych vyzadovanych standardov upravenych vo vyhlaske

o Standardoch.

14.1,,Ulozit’ ako“ dokument z Microsoft Word 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’ ,UlozZit’ ako®.

E Nové

= Otvorit

Ziskat’ doplnky

Informacie

UloZit ako

Zdielat’

Exportovat’

Zavriet’

2. Vyberieme priecinok, do ktorého chceme PDF dokument ulozit a v Casti

,2UloZit vo formate“ zvolime moznost ,Dokument formatu PDF (*.pdf)“.
[T Ulozit ko

« v 4 [E) > Tentopoéitaé » Obrazky >

Usporiadat = Novy priecinok

7 Rychly pristup
[ Pracovns plocha
< stiahnuté sibory
[£ Dokumenty

LR

= Obrazky

o v

Nazov siboru: | Prirucka tvorby textového dokumentu

[Uloz'\t'vo formite | Dokument programu Word (*.docx)

Dokument programu Word (*.docx)
Dokument programu Word s povolenymi makrami (.docm)
Dokument programu Word 97-2003 (*.doc)
Sabléna programu Word (*.dotx)
$abléna s povolenymi makrami programu Word (*.dotm)

A

Autori:

gram .dot]

A Skiyt priecinky ([DETEES p

Dokument formatu XP5 [F.xps
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3. V kontextovom okne klikneme na ,Moznosti“.
@l Ulosit ake

«

v 4 [E » Tento poéitac » Obrizky »

X
v B Hladat v: Obrazky
Usporiadat Novy priedinok =- @
~
s Rychly pristup
[ Pracovné plocha

J stiahnuté sabery
[ Dokumenty
=] Obrazky

v

Nazov siboru: | Prirucka tvorby textového dokumentu]

Ulefit v formate: | Dokument formatu POF (*.pdf)

Autori: menika miazdrova

Znacky: Pridajte znacku

Nadpis: Pridajte titul
Optimalizovat pre: @ Standardné

(publikevanic v rezime

Moznosti.. ‘
online a tlag) [ Otvortt sibor po

O Minimélna velkost reilzmean
(publikovat v refime
online)

A Skiyt priecinky

Zrugit’

4. V novom okne si zaCiarkneme ,Vytvarat zalozky pomocou:“ ,Nadpisy“ a taktiez
»Znacky Struktary

dokumentu na
nastavenia potvrdime kliknutim na tlacidlo ,,OK®.

Moznosti

zjednoduSenie ovladania®,

? X
Rozsah stran
(@) Vietko
(O) Aktudlna strana
O Viber

(O Strany ©d: [q =l Do

Publikovat
@ Dokument

Dokument s0 znackami
Zahmiit o a7 .

(®) Nadpisy

ZaloZky v programe Word /
Vlastnosti dokumentu

[ Znacky itruktiry dokumentu na zjednoduienie ovla'dania]
MozZnosti formatu PDF

|:| Kompatibilita so standardom PDF/A
D Optimalizovat' pre kvalitu obrazu

Ak sa pismo neda vkladat, vytvorit z textu bitovd mapu
|:| §ifrg\.rat' dokument heslom

Zrudit

VSimnime si, ze ak sme mali zaCiarknuté ,Vytvarat zalozky pomocou® nadpisov, v PDF

dokumente sa vytvorili interaktivne zalozky, ktoré su dblezitym navigaCnym prvkom
pre mnohych (znevyhodnenych) pouzivatelov.
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Domov  Nastroje Prirucka tvorby text.. X

w 8 Q

Poznamka
Zalozky X
B- Wl &

~ ﬂ Prirucka tvorby textovych dokumentov v
stlade so standardmi ver. 0.5

~ [:I Nadpisy
D Vytvorenie nadpisu

@ & O m

v ﬂ VloZenie nadpisu vo Worde:
[:] Preddefinované nadpisy, ktoré
Microsoft Word poskytuje

ﬂ Uprava preddefinovaného nadpisu,
ktory Microsoft Word uz poskytuje

R ®

ﬂ Definovanie si vlastného stylu pre
nadpis

ﬂ Tipy a triky pre pracu so 5tylmi nadpisov
[ Struktdra nadpisov

&g M @

v [ Prazdne nadpisy
[:] Zobrazenie prazdnych nadpisov

D Zhrnutie zasad pri tvorbe nadpisov

14.2 Exportovanie dokumentu z Microsoft Word do formatu PDF:

1. V karte ,Subor” vyberieme Cast' ,Exportovat®.

LI'I_I Domav

m Nové

= Otvorit’

Ziskat' doplnky

Informécie

Uloit

Ulozit aka

Ulozit ako
Adobe PDF

Zavriet’
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2. Klikneme na tlacidlo ,Vytvorit Adobe PDF“. V pripade, Ze nemame k dispozicii

licenciu od Adobe, v tomto kroku si vyberieme moznost' ,Vytvorit dokument
PDF alebo XPS*.

®

Exportovat

() Domav
[ Newt " Vytorit Adobe PDF Vi Adobpe AoF B
N reviest’ do formatu PDF pomocou aplikécie Adobe Acrobat
-5 Mozne zobrazit a vytladit na vacsine platforiem
5 Otvorit Vytvorit dokument PDF alebo Vybvorit Spolahlivy a zabezpeceny spésob viimeny a archivicie dokumentov
e Adobe PDF Zachov sa pévodny vzhlad a prostredie dokumentu

* Ziskat dopinky
* Zmenit typ suboru
Informécie

Ulodit

Ulodit ako

Ulofit’ ako
Adobe PDF

Taéit"

Zdielat’

Exportovat’

Zavriet’

3. Vyberieme prieCinok, kde chceme PDF subor ulozit aeSte si zvolime
nastavenia kliknutim na tlacidlo ,Volby“. Zvolime moznost’ ,Povolit ufahCenie

pristupu a preformatovanie pomocou tagovaného suboru Adobe PDF*

a zaCiarkneme, Z2e chceme vytvarat zaloZky pomocou nadpisov.

« v 4 ~ | @ | Hiadat v: Novy priecinok (2 o
Usporiadat v Novy priecinok = B - ]
2 Nazov Datum Gpravy Typ Velkost
3 Ryichly pristup
5 oloky
B Pracovné plocha = Acrobat PDFMaker x [P
- stiahnuté sabory
Volby POF
[ Dokumenty
= Obrizky Prawest’\r\.ﬁﬂrméde o dﬂ'kumante
[ wytvorit stbor vyhovujic PDF/A-13:2005
Povalt'ulahéenie pristupu a preformétovarie pomocou tagovanehe siboru Adobe POF
[l vytvorit zélazky
[ Previest nadpisy v aplikaci Word na zalozky
[ereviest gty z aplkacie Word na zalosky
[Previest zélozky v aplikaci Word
[APreviest poznamky
Rozszh strén
(@) Vietky
() Aktulna strana
O viber
Ostrany L L
L A4
Nazov siboru: \ Priruka tvorby textového dokumentu ~
Ulositvo formate: | PDF files (*.pdf) v
[A Zobrazit vysledok [ Obmedzit ipravy
A Skryt priedinky Volby Ulodit Zrudit

4. PDF subor ulozime potvrdenim tladidla ,,OK" a kliknutim na tladidlo ,Ulozit*.
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14.3 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, Zze zakazuje funkcie nevhodné na dlhodobu archivaciu,
napriklad prepojenie fontov (na rozdiel od vkladania fontov) a Sifrovanie. PozZiadavky
ISO na prehliadate suborov PDF/A zahffaju pokyny na spravu farieb, podporu

pre vstavané pisma a pouzivatelské rozhranie na Citanie vlozenych 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 zakazane,

e vsetky fonty musia byt vlozené a tiez musia byt legalne vlozitelné
pre neobmedzené, univerzalne vykreslovanie,

¢ Sifrovanie je zakazané,

e vyzaduje sa pouZitie metadat zaloZzenych na Standardoch,

e priehladné 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 Citani podpisanych elektronickych dokumentov a pri Ukonoch suvisiacich
s poskytovanim elektronickych sluzieb verejnej spravy, povinnym
poskytovanim informacii podlfa 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

mobzeme pouzit formaty:
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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
podfa technickej normy — zjednodusene PDF subor;

e Plain Text Format (.txt) v kdédovani UTF-8 podla osobitnych Specifikacii
a technickej normy — zjednodusene ,,Cisty“ textovy subor bez formatovania

a sémantickej Struktury.

VSimnime si, Ze ak zverejnime dokument vo formate PDF suboru, nie je potrebné
dokument zverejiiovat v Ziadnom dalSom formate, musi vSak spinat vsetky pravidla

pristupnosti.

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

pouzivatel'om, podla § 19 vyhlasky o Standardoch mézeme pouzit formaty:

e Plain Text Format (.txt) v kdédovani UTF-8 podla osobitnych Specifikacii
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 sufasne
Office Open XML (.docx) vo verzii podla technickej normy — zjednoduSene
dokument s otvorenym formatom (.odt) a suc¢asne aj dokument Microsoft
Word (.docx).

VSimnime si, Zze ak by sme zverejnili dokument Microsoft Word (.docx) bez toho, aby
na rovhakom mieste webového sidla bol zverejneny dokument vo formate Open
Document Format (.odt) v rovhakom rozsahu, dochadzalo by k poru$eniu Standardov

vyhlasky o Standardoch.

Podla vyhlasky o Standardoch plati, Ze dokumenty s prezentaciou sa zverejriuju ako
PDF subor, preto zverejiovanie tzv. PowerPoint prezentacie vo formate .pptx je

v rozpore so Standardmi upravenymi vo vyhlaske o Standardoch.
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MINISTERSTVO
INVESTICIi, REGIONALNEHO ROZVOJA

A INFORMATIZACIE X i
SLOVENSKE] REPUBLIKY Vytlac si ma!

Priloha ¢. 1

Nasepkava¢ 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 vytlacit a mali tak vzdy po ruke. :-) S touto prilohou vSak

odporuCame 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 Casti ,Subor” a ,Informacie“ — nie je to ten
nazov, akym je dokument uloZzeny v pocitaci, napriklad na pracovnej ploche).

Do hlavicky alebo paty dokumentu nedavat’ informacie, ktoré su dbélezité alebo ktoré sa
nenachadzaju v inej Casti dokumentu (&ita€ obrazovky nedokaze informacie v hlaviCke a pate
precitat).

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

Na zacCiatku 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 kéde“ dokumentu).

Nepreskakovat' urovne nadpisov (za nadpisom 1 nasleduje vZzdy nadpis 2, za nim nasleduje
nadpis 3...).

Pre nadpisy nepouzivat styl ,Nazov®, ,Podtitul, &i ,Nazov knihy“, pretoZze nemaju sémanticku
vlastnost.

Pre vytvorenie jedného nadpisu zalomeného na dvoch riadkoch vyuZivat klavesy Shift
a Enter (makky Enter).

Kontrolovat' si, €i sa nahodou nevytvoril prazdny nadpis nevhodnym stlaCanim klavesov

alebo kopirovanim textu.
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SLOVENSKE] REPUBLIKY Vytlac si ma!

Obrazok/Grafika

Obrazkom, ktoré maju aj informacny alebo funkény vyznam, vlozit 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 zoznamul.

Tabulka

66

Tabulky vkladat’ iba prostrednictvom zalozky ,Vlozit
Nevkladat' tabulku ako OLE (Object Linking and Embedding) — ,, Tabulkovy harok Excel.

a kliknutim na moznost’ ,Vlozit tabulku®.

Pri tabulkach vyznadit vzdy hlavicku 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 hlavi€iek®.

Vizualna prezentacia textu

Slovo zvyraznit medzerami medzi pismenami iba pomocou Stylu pre zva¢Senie 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.
Slovo zvyraznit' velkymi pismenami iba pomocou Stylu (nepisat’ text velkymi pismenami
pomocou stlaceného klavesu Shift alebo Caps Lock).
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Na textové informacie v grafe sa vztahuje kontrast textu a pozadia v pomere najmenej
45:1.

Na netextové &asti grafu (stipce, Ciary, Gasti kolaového grafu) sa vztahuje kontrast
netextového obsahu, ktory ma byt v pomere najmenej 3 : 1.

Informacie v grafe sa nemo6zu poskytovat iba pomocou farby, napriklad pri Ciarovom grafe

doplnit’ aj geometricky tvar pre kazdu farbu.

Hypertextové odkazy

Hypertextové odkazy vytvarat' s textom odkazu tak, aby samotny text poskytoval zmysluplnu
informaciu (nie iba ,TU® alebo ,Viac informacii“, ale cely text, napriklad ,metodické
usmernenie k monitorovaniu pristupnosti webovych sidel®).

Hypertextovy odkaz na dokument je doplneny o velkost a typ suboru.

Hypertextovy odkaz je poddZiarknuty (Ziaden iny obsah, ktory nie je hypertextovym odkazom,

uz neméze byt poddZiarknuty).

Ulozenie dokumentu do PDF

Pri ukladani dokumentu do formatu PDF vyuzit ,Ulozit ako“ a v €asti ,Ulozi vo formate“ vybrat
PDF.

Pri ukladani dokumentu do formatu PDF vyuZit ,Exportovat do PDF*.

Nevyuzivat' ,Print to PDF*.

Pri vytvarani PDF dokumentu z textového editora mat’ zaciarknuté 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 dolezité, alebo sa

poskytuju aj v tele dokumentu?

Vyskytuje sa vdokumente text
v inom ako primarnom jazyku a ma

urCeny korektny jazyk?

Ma dokument vytvorené sémantické

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 dekoraéna?

Su vSetky zoznamy v dokumente

vytvorené korektne?

Ma kazda tabulka v dokumente

korektne uréenu hlavicku?
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Vytla¢ si ma!

V dokumente
sa nevyskytuje

Spinené
v dokumente

Porusené
na strane
dokumentu

Ma tabulka, ktora je na viacerych
stranach dokumentu, nastavené
opakovanie hlaviCiek na kazdej

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

S0 svojim pozadim minimalne 3 : 1?

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

na farbu?

Su vsetky odkazy v dokumente
vizualne odliSené od bezného textu

aj inym spésobom ako len farbou?

Vyuziva sa v dokumente
podcCiarknutie textu aj na iny obsah

ako len hypertextovy odkaz?

Maju vSetky hypertextové odkazy

v dokumente zmyslupiny text?

Nachadza sa v dokumente
hypertextovy  odkaz na iny
dokument, ktorého text odkazu
obsahuje informaciu o jeho type

a velkosti?
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