PDF soubory pristupné pro odecitac¢e obrazovky

Obsah
PFRSIUPNE PDF ... e

Prehled klavesovych zkratek pro styly a formatovani..............................
Nadpisy @ teXt OUSTAVCE.........ceveii e e e eees
Seznam s odrazkami, Cislovany seznam.............cccociieiiii i e,
OdKaz (1EXIOVY) covnieieii e

Word 2016 / Writer / Dokumenty Google...........cccevieiiiiiieiiiiieeeeinn,
POPIS GrafiKy ..oun e
WO 2016 ..ot
WVEIEEE e e e
GDOKUMENTY ...ceiiiie e e e e e e e e e eees
Tabulky se zahlavimi...........oooiiii

VAV o] (o B4 0 1 K < TP

Dokumenty GOOGIE ......coeuuiiieii e

Citelny titulek okna PDF dOKUMENtU ...........cccvevveveieeeeeeceecee e,

Dokumenty GOOgGIE .........uuiiiiiiiiii e
Pfevod do formatu PDF pfistupného pro AT ..o,
LAY 0] o 2 0 G PSPPI
WWEIEEE et e et e e e e

Dokumenty GOOGIE ......coeueiiieii e



Pristupné PDF

Predpokladem souboru PDF, ktery bude pfistupny pro odecitace
obrazovky, je dobfe vytvoreny vychozi zdrojovy dokument, ktery ma
specifikovanou sémantiku, strukturu a popis grafiky.

Aby dokument splhoval tyto pozadavky, je zapotfebi na n&j pouzit
pFislusné styly s formatovanimi, bud pomoci nastroju pasu karet (Word),
resp. panel nastroju (okno styla; Writer), nebo pomoci klavesovych
zkratek, pokud jsou k dispozici. Tento tahak se pfi popisu postupu
formatovani zaméfil na maximalni vyuziti klavesovych zkratek.

Popisy jsou zaméfeny na:

e MS Office Word 2016
e LibreOffice 7.0 (na Debian 11.3)
e Dokumenty Google

wviiv s

pozZadovaného cile.

Prehled klavesovych zkratek pro styly a formatovani

V prvni €asti je podan stru¢ny popis tvorby pfistupného dokumentu
v textovych editorech Word 2016 (a dal$i), LibreOffice 7.0 Writer a
Dokumenty Google pomoci klavesovych zkratek.

Nadpisy a text odstavce

Word 2016 Writer GDokumenty
Nadpis 1 —3 Ctrl + Alt + Shift |Ctrl+1 -5 Ctrl+ Alt + 1 —
+1-3/Pravy. |(numericka 6

Alt + Shift + 1-3 | klavesnice)
(oboji alfanum.)




Word 2016 Writer GDokumenty
Odstavec — Ctrl + Shift+ N | Shift + F12 Ctrl + Alt+0
Normalni
Seznam s odrazkami, ¢islovany seznam

Word 2016 Writer GDokumenty
Odrazky Ctrl + Shift + L Shift + F12 Ctrl + Shift + &

(alfanum 8)

Cislovani Vybeér z nabidky | F12 Ctrl + Shift +y

Alt + U, G (Karta
Domd, skupina
Odstavec)

(alfanum 7)

Tabulatorem na nasledujici polozce vlozite dalSi uroven vnoreného

Sezhamu.

Odkaz (textovy)

Vedle bézné URL adresy, ktera se po zadani v editoru automaticky
zméni na funk¢ni odkaz, je mozné vytvofit odkaz z textu. Vzdy je
vhodnéjsi vytvorit odkaz ze srozumitelného textu. Text odkazu by pak
mél byt vystizny, srozumitelny, a poskytnout uzivateli odecitaCe
informaci, k jakému obsahu vede.

Odkaz z textu vytvofite nasledovné:

Word 2016 / Writer / Dokumenty Google
1. Vyberte text, ktery ma byt odkazem

2. Stisknéte zkratku Ctrl + K

3. V dialogovém okné zadejte do pole Adresa (Word) / URL (Writer) /
Odkaz (GDokumenty) URL odkazu a potvrdte Entrem.




Popis grafiky
Obrazky, vlozené do dokumentu, je nutné vzdy doplnit textovym
popiskem.

Word 2016
(typ souboru .docx)

e Oznacte obrazek kliknutim levého tlaCitka mysSi
e (A) Vyvolejte kontextové menu kontextové menu a vyberte ,Upravit
alternativni text...”
e do pole zadejte alternativni text
¢ (B) Vyvolejte kontextové menu kontextové menu a vyberte kartu
.,Format obrazku...”
o Tlacitko ,RozloZeni a vilastnosti®
e Alternativni text
e pole ,Nazev" ponechte prazdné
e do pole ,Popis“ zadejte alternativni text

Writer

e Na obrazku vyvolejte kontextové menu a aktivujte polozku
,Vlastnosti...”

e Vyberte kartu ,MozZnosti"

¢ Do pole ,Alternativni text” vlozte popisek

e Potvrdte OK

GDokumenty

o Ctrl+Alt+Y

nebo

e Klepnéte na obrazek pravym tlaCitkem mysi
e Alternativni text

Pole ,Nadpis® ignorujte a do editacniho pole ,Popisek® zadejte vystizny
popisek.

Tabulky se zahlavimi

Word 2016
Vlozte tabulku pozadovaného rozsahu.



e Alt +V menu Vlozit
e Tabulka
e Vybrat pozadovany rozsah tabulky a vlozit

Prvni Fadek je zahlavim pro sloupce.

e Kurzor postavit do prvni buriky tabulky

e V pasu karet Nastroje tabulky — Navrh

e Ve skupina Moznosti styll tabulek zaskrtnout Se zahlavim

¢ Vyvolat Kontextové menu (pravé tlaCitko mysi)

e Vlastnosti tabulky — karta Radek — (zaskrtnout) Opakovat jako Fadek
zahlavi v horni ¢asti kazdé stranky

Prvni sloupec je zahlavim pro radky:

e Kurzor postavit do prvni bunky tabulky
e V pasu karet Nastroje tabulky — Navrh
e Ve skupiné Moznosti styll tabulek zaskrtnout Prvni sloupec

Prvni fadek bunék je zahlavim pro sloupce a prvni sloupec bunék je
zahlavim pro radky.

e Kurzor postavit do prvni bunky tabulky

e V pasu karet Nastroje tabulky — Navrh

e Ve skupiné Moznosti styll tabulek zaskrtnout:
e Se zahlavim
e Prvni sloupec

¢ Vyvolat Kontextové menu (pravé tlaCitko mysi)

e Vlastnosti tabulky — karta Radek — (zaskrtnout) Opakovat jako Fadek
zahlavi v horni Casti kazdé stranky

Nastaveni Opakovat jako radek zahlavi ma vyznam pro odecitani
zahlavi, kdyz je tabulka rozloZena pres vice stranek.

Writer
Ve Writeru mizeme alespon zajistit oznamovani zahlavi sloupcu.

P¥i vkladani nové tabulky:

e Ctrl + F12 — vlozit tabulku



V otevieném dialogu ,Vlozit tabulku®:
v sekci ,Moznosti“ zaskrtnéte zaSkrtavaci poli¢ko ,Zahlavi“.

Dokumenty Google

Dokumenty Google neumoznuji korektné vyznacit zahlavi datovych
bunék, takze se ani nepfevede do PDF. To Ize napravit dvéma zpUsoby
zminénymi v kapitole ,Prfevod do formatu PDF pristupného pro AT".

Citelny titulek okna PDF dokumentu

Pro pfivétivéjsi nazev dokumentu, ktery se prezentuje jako titulek okna,
resp. karty napf. pfi otevieni souboru v prohlizeCich Mozilla Firefox nebo
Google Chrome, nebo v Adobe Readeru, je vhodné zadat nazev
dokumentu do vlastnosti dokumentu, resp. Citelny nazev souboru
dokumentu.

Word

Pfi ukladani souboru (ulozit jako), vyberte v panelu vpravo tlacitko
Vlastnosti:

e Alt+S

e Panel Informace

e TlaCitko Vlastnosti — Upresnit vlastnosti
e karta Souhrnné informace

e pole Nazev

e OK

Writer
Pfi ukladani souboru (ulozit jako), vyberte:

e Alt + S (soubor), L (vlastnosti)

¢ v dialogu Vlastnosti zadejte na karté ,Popis” do pole ,Nazev“ strucny
vystizny nazev souboru

e Budiz

Dokumenty Google”

e Alt + Shift + F Soubor
¢ R Prejmenovat



Prevod do formatu PDF pristupného pro AT

Nyni, kdyz mame vytvoreny hotovy textovy dokument s vhodné
provedenou strukturou a sémantikou, jej chceme prevést do dokumentu
formatu souboru PDF, ktery si zachova informace pfistupnosti pro
odecitaCe obrazovky.

U aktualnich verzich desktopovych textovych procesoru je to mozné uz
v ramci dané aplikace, bez nutnosti pfipojovat dalSi software.

Word 2016

1. Alt+S menu Soubor

2. L (novy dosud neulozeny dokument) / J (jiz dfive ulozeny
dokument) Ulozit / Ulozit jako

3. Ulozit jako typ, v rozbalovacim seznamu vybrat ,Format PDF*

4. Alt+M  prejit na ,Moznosti“

5. V dialogu zaSkrtnout ,Zna¢ky struktury dokumentu pro
usnadnéni® (Alt + Z)

a. Vlastnosti dokumentu (zajisti zobrazeni Citelného titulku
okna)

b. (voliteIné) zasSkrtnout PFi vytvareni zalozek pouzit -
Nadpisy pro vytvoreni obsahu z nadpist v karté
AdobeReaderu

— toto nastaveni si pak bude aplikace Word pamatovat i pro dalSi
ukladani do .pdf.
6. Alt + U Ulozit

Writer

1. Alt+S menu Soubor

2. Exportovat jako...

3. Exportovat do PDF

4. Dialog Moznosti PDF - karta Obecné

5. ZaSkrtnout poli¢ko ,Tagované PDF (se strukturou dokumentu)*

a. (volitelné) zaskrtnout Exportovat zalozky (popf. Exportovat

oshovu) pro vytvofeni obsahu z nadpisu v karté
AdobeReaderu

6. tlaCitko Exportovat

7. Ulozit



Dokumenty Google
a)

e Alt + Shift + F menu Soubor
e D menu Stahnout jako...

e P Dokument PDF

b)

e Ctrl + P otevre dialog Tisk
e V panelu tisku vyberte Cil: ,Ulozit jako PDF

Tento zpusob ale poskytne jen prostou textovou vrstvu dokumentu bez
strukturovani €i alternativ grafiky apod.

To Ize napravit dvéma zpusoby:

1) Stahnout dokument do pocitace jako format .docx a provést
potfebné upravy ve Wordu. Pfi pfevodu se zachovaji nadpisy,
seznamy, alternativa grafiky a odkazy. Doladit je nutno zahlavi
tabulek.

2) Vyuzit externiho nastroje — doplnku pro Google — Grackle.

a. Grackle Docs

Pouzita konfigurace

e Win 10, 64 bit

e MS Office Word 2016

e LibreOffice Writer 7.0 (na Debian 11.3)
e Google Chrome 100

e Jaws 2022

e NVDA 2022

Zaver

V soucCasnosti Ize vytvofit pfistupny PDF dokument pomoci textovych
editord MS Word nebo LibreOffice, pokud se zachovaji doporu¢ené
postupy pfi praci na zdrojovém souboru. Dokumenty Google aktualné
neumozAuji pfimy pfevod do PDF se zachovanim provedeného
strukturovani a popisu. Je nutné pouzit dodatecné postupy.

DalsSi zdroje:



Jak vytvaret pristupné dokumenty ve Wordu 2007
Vytvareni pfistupnych dokumentt ve Wordu
Pristupnost PDF dokument

Microsoft Word - Create Accessible Word Documents
PDF Accessibility - Converting Documents to PDF

Vytvareni wordovych dokumentu s SirSi podporou pristupnosti
Zpristupnéni wordového dokumentu uzivatelim s postizenim
Pristupna Struktura dokumentu a webu — tabulky, grafy a diagramy
Klavesové zkratky pro Microsoft Word ve Windows

Vytvareni soubortd PDF podporujicich funkce usnadnéni
GrackleDocs

Grackle for Google Docs — Document Accessibility

GrackleDocs Demo (Video)

Zpracoval:
Cerven 2022, Martin Klein
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