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23. Dokumenty

| kdyz je tato priru¢ka vénovana predevsim webu, nesmime zapominat, ze pristupnost webu se netyka
jen samotnych webovych stranek, ale i dalSich elektronickych dokumentd.

Pri ¢innosti knihovny vznika rada dokumentd, které slouzi k interni nebo externi komunikaci se
Ctenafi, kolegy, zfizovatelem i dalSimi subjekty, nejcastéji:

« oficialni rozhodnuti a oznameni;

e knihovni rady a ceniky;

e smlouvy;

« vyro¢ni zpravy nebo rlizné strategie;

* prihlasky do knihovny, pripadné dalsi formulare;
e pozvanky na akce;

e vzdélavaci a vyukové materidly a metodiky;

* elektronické knihy.

Vsechny vznikajici dokumenty by mély byt vytvoreny pristupnou formou, a to
bez ohledu na to, zda jsou zverejnény na webu, posilany e-mailem, vkladdany do e-
| learningovych kurz, informacnich systémd, katalogl nebo repozitard.
Nékteré aspekty pristupnosti (napr. pozadavky na funkénost grafiky, zejména na
dostate¢ny kontrast) se dokonce tykaji i tisténych dokumentd.

Zpusoby zpfFistupnéni dokumentu na webu

Céast dokumentd, kterd je zvefejnéna prostfednictvim webu, je zvefejnéna ve formé webové stranky
(tj. dokumentu v HTML). Nékteré dokumenty jsou vsak z praktickych dlvodU zverejiiovany v jiném
formatu nez HTML. M{ze jit napf. o rozsahly knihovni fad, jehoz prevedeni do HTML formatu by bylo
problematické nebo velmi pracné. Dokumenty tohoto typu jsou obvykle zverejnény ve formatu PDF,
pripadné ve formatech kancelarského baliku MS Office (DOCX, XLSX, PPTX) nebo ve formatech pro
LibreOffice (ODT, ODS, ODP), ve formatu TXT, pfipadné jako archiv souborl (ZIP, RAR).

Pokud mUzete, zverejiuje své dokumenty ve formé HTML stranky (viz téz Format
zverejnénych informaci), protoze k precteni webové stranky - na rozdil od dokumentu ke
stazeni - uzivatel nepotfebuje mit nainstalovan zadny program.”

e Uzivatel si také do svého zarizeni nemusi zbytecné ukladat dokumenty, které
pravdépodobné uz nikdy znovu neotevre a jenom mu jen zabiraji misto na pocitaci, v
mobilu nebo v tabletu.
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Jak zajistit, aby byl dokument pristupny

Nékdy se zverejnéni informaci ve formé dokumentu neni mozné vyhnout. V takovém pfipade je tfeba
zajistit, aby dokumenty byly pfistupné.

Zakladem pristupnosti dokumentd je, aby dokument obsahoval textovou vrstvu a nebyl jen obrazkem.

Pokud je text pouze obrazkem:

@ * je neviditelny pro odecitace obrazovky;
e je neviditelny pro vyhledavace;
* nelze jej rozumné zveétsit (pri zvétSeni dochazi k rozostreni, které ztézuje cteni);
e uzivatelé jej nemohou kopirovat.

Textovou vrstvu neobsahuji (a tudiz jsou nepfistupné) napr. tyto typy dokumentd:

¢ naskenované dokumenty, které neprosly procesem rozpoznani textu (optical character
recognition, OCR);

* snimky obrazovky nebo fotografie textu;

e dokumenty vytvorené programy, jejichz vystupem jsou obrazky (tj. text je zde formou
grafiky, nikoli skute¢ného textu; mdZze jit napr. o nékteré programy, ve kterych jsou vytvareny
plakaty, programy uréené na tvorbu diagram@ nebo myslenkovych map nebo nékteré platformy
pro tvorbu prezentaci - zcela nepfistupné jsou napr. prezentace nebo vyexportovana PDF
vytvorena v programu Prezi).

Jak jednoduse poznat, Zze dokument obsahuje textovou vrstvu

Pokud dokument obsahuje textovou vrstvu, je mozné oznacit casti textu (slovo,
vétu, odstavec) a text zkopirovat do jiného dokumentu.

U dokumentd, které textovou vrstvu neobsahuji, je mozné kopirovat pouze vyrezy
stranky ve formé obrazku.

Vytvoreni pristupného dokumentu

Pri vytvareni pristupného dokumentu plati podobné zasady jako pfi vytvareni pristupnych stranek:

e Dokument by mél byt srozumitelny.

e Dokument by mél byt srozumitelné pojmenovan a obsahovat popisna metadata.

» Dokument nesmi zabranovat pristupu asistivnich technologii a uZivatell k jeho obsahu
napr. pomoci nastrojl, které maji zabranit kopirovani ¢i Sifeni textu (problematicka v tomto
ohledu mohou byt opatfeni pouzivana v knihovnach pro zpfistupnéni textu na misté samém,
nékteré ochranné prvky soubord ve formatu PDF aj.).

e Dokument by mél byt spravné strukturovan a pro nadpisy, seznamy, odstavce apod. by mély
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byt pouzivany styly. Pro tento UcCel vzdy pouzivejte odpovidajici nastroje textového editoru.
Nikdy nepouzivejte pouze nastaveni pisma.

K netextovym prvklm (obrazkdm ¢i multimédiim) pFipojte textovy popis pomoci nastrojd
textového procesoru Ci jiného ndastroje (viz téz Obrazky).

* Dbejte na Citelnost textu (vyberte dostatecné velké a vhodné pismo, nastavte dostatecny
rozestup mezi radky Ci odstavci, zvolte vhodny kontrast barev, vyhnéte se pouziti obrazku na
pozadi, nepouzivejte efekty pro pismo, viz téZ Pismo a formatovani textu).

 Pro odkazy pouzivejte srozumitelné zastupné texty, které davaji smysl samy o sobé¢, tedy
bez okolniho kontextu (viz téz Odkazy).

* Pro vytvoFeni souboru ve formatu PDF z kancelarFskych programu LibreOffice/OpenOffice
nebo Microsoft Office pouzijte funkci pro export do PDF a pfi nastaveni moznosti PDF vyberte
vytvofeni tagovaného PDF (se strukturou dokumentu®). Informace pro vytvofeni PDF v
programu Adobe Acrobat najdete v uzivatelské prirucce. Nepouzivejte programy, které funguji
jako virtualni tiskarna (napf. PDF Creator). Ty totiz nezachovaji strukturu dokumentu, takze se
nevidomym uZzivateldm s takto vytvorenym dokumentem 3patné pracuje.

Doporucené zdroje
Sedmero zasad pro pristupné PDF dokumenty

@ Pravidla pro kontrolu pristupnosti - podrobné informace k pfistupnosti dokumentd v
produktech firmy Microsoft (prestoze jde informace tykajici se konkrétniho produktu,
uvedené principy plati i pro ostatni kancelarské baliky nebo software pro tvorbu
dokumentd)

1)

Problematické mlzZe byt napf. otevreni archivu soubor( (ZIP, RAR) na mobilnich zafizenich.
2)

Ta je v tagovanych souborech zachycena pomoci skrytych znacek. Nazev rady z nich se nelisi od
znacek, které se bézné pouzivaji v jazyce HTML.
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