Omogućiti informacije pristupačne svima
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1. UVOD
Evropski savez slijepih zahtijeva da informacije budu pristupačne svima, uključujući osobe sa potpunim i djelimičnim oštećenjem vida, istovremeno i bez dodatnih troškova. U ovoj publikaciji fokusiramo se na pristupačnost štampanih i elektronskih dokumenata namijenjenih široj publici, uključujući veb-sajtove, knjige, fakture, pisma, brošure, itd. 
Ova publikacija je nastala uz doprinos programa Zajednice za zapošljavanje i socijalnu solidarnost – PROGRESS. 
1.1. Ko bi trebao da pročita ovu publikaciju?
Službenici za komunikacionu politiku shvatiće da omogućavanje pristupačnosti informacija nije komplikovano i da može mnogo uticati na vašu organizaciju ili posao. 
Autori sadržaja će naučiti šta su to pristupačne informacije i kako primijeniti principe u svojoj preferiranoj softverskoj aplikaciji. 
Ova publikacija je namijenjena široj publici, pošto gotovo svi prave dokumente, bilo da su to zapisnici sa sastanaka, brošura za predstojeći događaj, nova vijest za veb-sajt ili anketa. Svako ko pravi dokumente doprinosi pristupačnosti konačnog proizvoda. Savjetujemo vam da odaberete oblasti koje se odnose na vašu situaciju. 
1.1. Kako čitaju osobe sa potpunim i djelimičnim oštećenjem vida?
Osobe sa potpunim i djelimičnim oštećenjem vida čitaju na različite načine, kao i svi drugi. 
U štampanoj verziji: za mnoge čitaoce sa djelimično oštećenim vidom, dobro osmišljeni podaci za štampu koji koriste font veličine minimum 14 na veoma kvalitetnom, a ne na sjajnom papiru, prave razliku. 
Na računaru: softver je dostupan za uveličavanje teksta na ekranu, da ga izgovara pomoću sintetizatora govora ili da ga prikaže na ekranu na Brajevom pismu. Osobe sa potpunim i djelimičnim oštećenjem vida tako mogu čitati elektronske dokumente ako su dizajnirani uzevši u obzir pristupačnost. 
Na internetu: informacije koje ranije nisu bile pristupačne osobama sa oštećenim vidom (poput novina, enciklopedija ili telefonskih imenika) sada postaju pristupačne. Međutim, neke metode prezentovanja informacija rezultiraju veb-sajtovima koje osobe sa potpunim i djelimičnim oštećenjem vida ne mogu pročitati. Pitanje pristupačnosti veb-sajtovima obrađeno je u odjeljku 4.4.
Brajevim pismom, velikim slovima ili zvukom: pošto nemaju svi pristup računaru, takozvani alternativni formati ostaju važni, odjeljak 6. 
Zapamtite da je mnogo osoba sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida starijih od 85 godina i da će imati novostečeni gubitak vida. To znači da se oni možda bore kako bi se prilagodili novim načinima čitanja. Iz tog razloga pokušajte razmisliti koje su informacije važne pojedincu i kako bi one najbolje mogle biti predstavljene. 
2. Zašto proizvesti informacije na način na koji ih svi mogu pročitati?
Prije svega, to je pošteno. Informacije pomažu svima nama da donosimo odluke, da budemo uključeni u društvo i vodimo samostalan život. Osobe sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida imaju pravo da to mogu učiniti kao i svaki drugi građanin. 
Ovo pravo na informisanje međunarodno je priznato u članu 21 Konvencije Ujedinjenih nacija o pravima osoba sa invaliditetom. (https://www.un.org/development/desa/disabilities/convention-on-the-rights-of-persons-with-disabilities.html )
Takođe, to je dobro i u poslovnom smislu. Kako vrijeme prolazi, kod ljudi koji imaju problema sa vidom problemi se uvećavaju s godinama, pa tako će sve veći broj vaših kupaca biti osoba sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida. 
Učiniti informacije pristupačnim niti je skuplje, niti komplikovanije. Potrebna je samo određena svijest i, vjerovatno, promjena u vašem proizvodnom procesu i osoblje da se na to navikne. 
Pristupačnost ne koristi samo osobama sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida. Npr.pristupačni veb-sajt će se više rangirati u pretraživačima, pristupačni dokumenti se lakše održavaju, ažuriraju i pretvaraju u druge formate. 
3. Kako da počneš?
Dok razvijate svoj vizuelni identitet, uzmite u obzir naše preporuke za štampane dokumente, odjeljak 5. 
Svi Office dokumenti su zasnovani na obrascima, odjeljak 8, bilo da je to prazan dokument, model pisma ili faktura. Pobrinite se da krenete od pristupačnih obrazaca, jer će to uticati na pristupačnost svih budućih dokumenata koji se temlje na njima. Ovaj mali trud uštedjeće vam mnogo vremena kasnije. Odjeljak 4 ove publikacije pruža konkretna uputstva za različite primjene. 
Za pristup konačnom dokumentu nije odgovoran samo glavni urednik. Obučite autore, dizajnere i ostalo uključeno osoblje. 
Office aplikacije i sistemi za upravljanje sadržajem (okruženje u kojem ažurirate veb-sajt) nemaju iste karakteristike pristupačnosti. To je nešto što treba uzeti u obzir kada planirate da pređete na novi sistem. 
Kada prepustite proizvodnju brošura, veb-sajtova, promotivnog materijala, videa kompanije, itd, obavezno u ugovoru navedite zahtjeve za pristupačnost i provjerite da li ih ima prilikom isporuke. 
4. Kako elektronske dokumente učiniti pristupačnim? 
U prvom odjeljku ovog poglavlja objašnjavamo šta treba učiniti da bi informacije u elektronskim dokumentima bile pristupačne. Sledeći odjeljci pružaju detalje za određene formate datoteka. Čitaoci koji su isključivo zainteresovani za pristupačnost veb-sajtova, treba da pročitaju odjeljak 4.1, a zatim da pređu na 4.4. Oni koji žele da nauče o pristupačnim proračunskim tabelama čitaju odjeljke 4.1 i od 4.6. nadalje. 
4.1. Šta su pristupačne informacije?
Informacije su više od samog teksta. Ovaj odjeljak daje neke ključne koncepte pristupačnih informacija. Detaljna uputstva, korak po korak, za različite primjene mogu se naći u sledećim odjeljcima (od 4.2 do 4.7).
4.1.1. Tekst 
Navedite glavni jezik vašeg dokumenta. Mnogo osoba sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida koristi softver koji naglas čita elektronske dokumente. Budući da su pravila izgovora specifična za jezik, ovaj softver mora znati na kojem je jeziku napisan vaš tekst kako bi mogao da odabere pravi glas. Ako su svi vaši dokumenti na istom jeziku, ovo je podešavanje koje treba obaviti samo jednom. Ako izrađujete višejezične dokumente, još je važnije pažljivo navesti jezik teksta. 
4.1.2. Struktura 
Tekstovi su podijeljeni na pasuse, hedinge, liste, tabele, itd. Od presudnog je značaja da ova struktura ne bude samo vizuelno postavljena, već da se primjenjuju stilovi. 
Ne pravite ručno posebne naslove tako što ćete ih boldovati i povećati veličinu fonta. Umjesto toga, kreirajte stil pomoću ovog rasporeda i primijenite ga na svaki heding u dokumentu. Ovo će osobama sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida omogućiti da lako prelaze dokument, koristeći listu naslova, hedinga koju generiše čitač ekrana. Za vas kao autora prednosti su što je lako izmijeniti stil umjesto svih pojedinačnih naslova, hedinga i što stilovi omogućavaju automatsko ažuriranje vašeg sadržaja. 
Kada primijenjujete stilove poštujte redoslijed. Kao osnovno pravilo, koristite stil heding 1 za poglavlja i stilove heding 2 za odjeljke kao što su 1.1 i  2.2. Ako vaš dokument sadrži odjeljak 1.1.1, primijenite stil heding 3 i tako dalje.
Za tabelarne podatke koristite tačno označavanje tabele. Nemojte koristiti razmake, umetke i prelome redova za oponašanje vizuelnog izgleda tabele. To će uništiti izgled kada se tekst uveća ili pretvori u drugi format datoteke. To će značiti da osobe sa oštećenim vidom neće moći da prelaze kroz tabelu. 
4.1.3 Slike
Za osobe oštećenog vida ilustracije mogu pomoći kako bi lakše razumijeli tekst. Osoba oštećenog vida međutim propušta sve informacije koje se nalaze na slikama. Osoba sa djelimičnim oštećenjem vida vidi vašu šemu ili dijagram toka, ali možda neće moći da dešifruje oznake. Daltonista vidi tortni grafikon, ali ga neće razumijeti ako se za označavanje svakog odjeljka koristi samo boja. 
Opšte pravilo je da sve slike treba da imaju kratak opis, koji se često naziva i tekstualna alternativa. Složene slike (kao što su grafikoni, šeme, snimci ekrana, mape, itd.) zahtijevaju potpuni ekvivalent u tekstu. 
Ilustracije se mogu koristiti bez ikakvih problema sve dok su relevantne i ne odvlače pažnju. Alternative teksta moraju osigurati da se sve informacije mogu razumijeti bez gledanja slika. 
4.1.4 Boja
Iako je kodiranje boja efikasan vizuelni metod za privlačenje pažnje čitaoca, to možda nije jedini način da se ove informacije prenesu. Primjeri mogu da uključuju veb-sajtove za rezervaciju letova na kojima je prikazano deset mogućih ruta, ali četiri su u crvenoj boji, što znači da su rasprodate. Jedno od rješenja bilo bi prikazivanje samo dostupnih letova. Druga opcija je da nedostupni let jasno bude naznačen pod “rasprodato” ili slično.  
Drugi primjer je tabelarni proračun u kojoj su određene kolone obojene da bi pokazale da su ovi podaci izvan opsega. Obavezno ih označite kao takve. 
Treći primjer je obrazac koji navodi da su sva polja označena narandžastom bojom obavezna. Obavezno ih označite zvezdicom ili pod stavkom “obavezno”.
4.1.5 Multimedija 
Ako vaši podaci sadrže audio ili video zapis, pobrinite se da i oni budu pristupačni. Predstavite multimedijalni materijal tako da čitalac zna šta može da očekuje. Kada osoba oštećenog vida zna da je vaš video virtuelni obilazak muzeja bez izgovorenih komentara, zna da mu ne može koristiti.  
Drugo, uvjerite se da ste obezbijedili alternativu.  Za film koji prikazuje kuvara kako priprema jelo, za osobe sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida će vjerovatno trebati neke dodatne informacije. To se može postići audio deskripcijom ili pružanjem transkripta video zapisa. Ovo je posebni tekstualni dokument u kojem opisujete šta se dešava u video zapisu i koje informacije se prikazuju na ekranu. Takođe ponavlja dijaloge i druge važne audio informacije u tekstu. 
Osobe sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida ne mogu čitati titlove. Ako je video na španskom jeziku sa titlovima na engleskom, pripremite tekst na engleskom kao posebni dokument, tako da ljudi koji ne govore španski mogu takođe da primaju informacije. 
4.1.6 Obrasci
Obrasci su posebna vrsta dokumenata koje je veoma važno učiniti pristupačnim. Budući da papirni obrasci zahtjevaju ručno pisanje, oni su po prirodi u potpunosti nepristupačni osobama sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida. Stoga su poželjniji obrasci koji se mogu popuniti elektronskim putem, ali nisu svi formati pristupačni kao drugi.
Najbolji izbor je pružanje internet obrazaca; molimo pogledajte odjeljak 4.4.2.kako bi dobili informacije o pristupačnim veb obrascima.
Obrasci kreirani u programu Microsoft Word, dostupni su sve dok autor odluči da ostavi prazan prostor, tačke ili donje crte da bi popunio obrazac. Korišćenje ugrađenih kontrola obrazaca rezultiraće nažalost obrascem koji je veoma teško ispuniti čitačem ekrana (odjeljak 8). 
Mogao bi se stvoriti relativno pristupačan obrazac u programu Microsoft Excel, ali to se obično ne radi. 
Uz Adobe Acrobat moguće je kreirati PDF obrasce koji se mogu popunjavati u Adobe Reader-u. Primijenjuju se isti zahtijevi kao i za veb obrasce. 
Pravljenje pristupačnih obrazaca u Adobe Acrobat- https://webaim.org/techniques/acrobat/forms. 
Preporučujemo da dozvolite da se vrate tražene informacije u formatu po ličnom izboru. Umjesto popunjavanja obrasca, mogu se poslati informacije putem e-maila ili razgovora putem telefona dok operater istovremeno popunjava obrazac. 
4.1.7 Naučni simboli
Omogućavanje matematičkih i naučnih simbola složenija je priča jer ne postoji jedno tehnološko rješenje koje odgovara svima. Neki ljude vole da matematiku čitaju na papiru na Brajevom pismu, drugima je potrebna uvećana štampa, neki rade sa sintetizatorima govora ili kombinacijom govora, velikim slovima ili pocrtavanjem. 
U toku su naučna istraživanja kako bi se pronašao najbolji način za prenošenje matematičkih sadržaja osobama sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida. 
Autorima preporučujemo da izbjegavaju grafičke prikaze matematičkih zapisa (koristeći matematičke znakove). To ne omogućava softveru da radi sa matematikom u vašim dokumentima. 
Za matematiku na veb-sajtovima preporučujemo upotrebu besplatnog i otvorenog koda MathJax- https://www.mathjax.org/, za prikazivanje vaše matematike, koji će je takođe učiniti pristupačnom. 
U programu Microsoft Word preporučujemo umetanje matematičkih jednačina pomoću datoteka Mathtype- http://www.dessci.com/en/products/mathtype/?src=hpmtc. Ovo omogućava pretvaranje matematičkih dokumenata u veb-sajtove, u DAISY knjige (odjeljak 8) i dokumente na Brajevom pismu.
Postoje i druga rješenja za druge tipove dokumenata. Imajte na umu da je najbolje slijediti standarde poput MathML iz W3C- https://www.w3.org/TR/MathML/  ili koristiti Latex jezik za podešavanja matematičkih znakova- https://en.wikipedia.org/wiki/LaTeX i učiniti izvorni kod pristupačan korisnicima kojima je potreban. 
Štampanje matematike na Brajevom pismu trebalo bi da rade lokalni specijalisti, jer brajevi znakovi za matematiku nisu međunarodno standardizovani. Zapamtite da ovaj ručni postupak može dugo potrajati, što uzrokuje značajna kašnjenja za osobu koja treba da pristupi matematici.
Za više informacija o izazovima rada sa matematikom kao učenik sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida, možete pogledati- http://www.access2science.com/ .
4.2. Microsoft Word 
U prvom odjeljku ovog poglavlja objašnjeno je da pristupačan dokument:
· ukazuje na jezik njegovog sadržaja
· je strukturiran sa stilovima podnaslova-headinga, listi, tabela
· sadrži alternativni tekst za slike
· ima alternativu za kodiranje u boji ili druge vizuelne indikatore
Način na koji možeš to učiniti je dokumentovano u projektu Pristupni digitalni kancelarijski dokument (ADOD)- https://adod.idrc.ocadu.ca/ . Vodič je dostupan za korisnike programa Word 2013- https://adod.idrc.ocadu.ca/word2013 , Word 2007- https://adod.idrc.ocadu.ca/word2007 , Word 2010- https://adod.idrc.ocadu.ca/word2010 .
· Ako koristite obrasce, prvo ih učinite pristupačnim kako biste izbjegli ponovni napor da ih učinite pristupačnim u sličnim dokumentima. U gore pomenutim dokumentima ADOD ovo je zaista prva tema. 
· U programu Word 2010 uvedena je provjera pristupačnosti. Možete da koristite ovu alatku i ispravite sve naznačene greške prije dijeljenja ili objavljivanja dokumenta. Pogledajte tehniku 11 ADOD dokumenta za Word 2020. 
· Kad vršite ispravke ili napomene u nečijem dokumentu, koristite ugrađenu funkciju za praćenje promjena. Ovu funkciju podržavaju čitači ekrana. Boje i ostale oznake je mnogo teže detektovati ako ne vidite ekran. 
· Preporučujemo vam da ne koristite Microsoft Word za kreiranje obrazaca jer njegove ugrađene kontrole obrazaca nisu dostupne korisnicima čitača ekrana. 
· Tekst na slici ili u okviru za tekst nije dostupan jer čitač ekrana ne može da ga poveća ili izgovori. Ponovite tekst izvan slike ili okvira za tekst. 
· Izbjegavajte lebdjeće slike. Umjesto toga, postavite ih u redu, pogledajte tehniku 4. gore pomenutih dokumenata.
· Header i footer su pristupačni softverima sa čitačem ekrana, ali većina korisnika neće obraćati pažnju na njih. Ako sadrže važne informacije, preporučujemo vam da dodate red u kojem ćete reći da su informacije sadržane u header-u ili footer-u ili da biste ponovili informacije glavnog dijela teksta.

4.2.1. Pretvaranje dokumenta iz Word-a u PDF format 
Pristupačni Word dokument dobar je izvor za izradu pristupačnih PDF dokumenata. Vaši napori ka pristupačnosti biće prevedeni kao oznake pristupačnosti u PDF dokumentu, ako su ispunjeni sledeći uslovi:
· Za pretvaranje u PDF format koristite Word 2007 ili noviju verziju. Starije verzije Worda ne kreiraju PDF oznake. 
· U dialog boxu „Save as“, obavezno izaberite dugme Options. Pod stavkom "Include non-printing information", uvjerite se da je označeno polje Document structure tags for the accessibility check box. Pod stavkom PDF options, uvjerite se da je opozvan izbor oznake Bitmap teksta, kada fontovi možda nisu ugrađeni. 

4.2.2. Sačuvajte kao DAISY iz Word-a 
DAISY je standard za pristupačne knjige. U većini slučajeva knjiga DAISY sadrži audio zapis teksta. Korisnici programa Word XP, 2003, 2007 i 2010 mogu sačuvati svoj pristupačni Word dokument kao DAISY knjigu, instaliranjem ovog besplatnog dodatka Save as DAISY dodatka- https://daisy.org/ . Imajte na umu da će se zvuk snimati sintetizatorima govora, što možda nije preferirana opcija vaših slušalaca. 
Morate da instalirate sintetizatore govora koji odgovaraju jeziku (jezicima) vašeg dokumenta. Kvalitativni glasovi nisu besplatni i nažalost nisu dostupni za sve evropske jezike. 
Da biste rekli dodatku koji glas da koristi za pretvaranje dokumenta u DAISY, idite na kontrolnu tablu i odaberite govor. U prozoru pretvaranje teksta u govor možete da izaberete željeni glas sa liste instaliranih glasova. 
4.3. OpenOffice 
Uređivač teksta nazvan Writer, koji je dio OpenOffice- http://www.openoffice.org/  i LibreOffice- https://www.documentfoundation.org/ , omogućava vam kreiranje pristupačnih dokumenata. Međutim, trenutno čitači ekrana koje koriste osobe sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida ne podržavaju baš dobro upotrebu Writer programa. Iako odt.datoteke mogu da se otvore pomoću dodataka za Microsoft Word- http://odf-converter.sourceforge.net/ , autori sadržaja će možda željeti da svoj dokument sačuvaju kao označeni PDF ili kao DAISY knjigu. 
U prvom odjeljku ovog poglavlja objašnjeno je da pristupačan dokument ukazuje na jezik njegovog sadržaja, struktuiran je sa stilovima podnaslova, listi i tabela, sadrži alternativni tekst za slike, ima alternativu za kodiranje u boji ili druge vizuelne indikatore, itd. Kako to učiniti je odlično dokumentovano u Projektu pristupačni digitalni Office dokument (ADOD)- https://adod.idrc.ocadu.ca/. Vodič je dostupan za korisnike programa Writer- https://adod.idrc.ocadu.ca/oowriter . 
Ako koristite obrasce, prvo ih učinite pristupačnim kako biste izbjegli ponovno ulaganje truda u vezi sa pristupačnošću sličnih dokumenata. U gore pomenutom dokumentu ADOD ovo je zaista prva tema. 
4.3.1. Pretvaranje iz OpenOffice u PDF dokument
Pristupačni OpenOffice dokument dobar je izvor za stvaranje pristupačnih PDF dokumenata. Napori ka pristupačnosti biće prevedeni kao oznake pristupačnosti u PDF dokumentu:
· Otvorite File menu
· Kliknite Export as PDF...
· Obavezno označite opcije „tagged PDF“ i „export bookmarks“.

4.3.2. Sačuvajte kao DAISY iz OpenOffice-a
DAISY je standard za pristupačne knjige. U većini slučajeva knjiga DAISY sadrži audio zapis teksta. Korisnici OpenOffice-a mogu sačuvati pristupačni ODT dokument kao DAISY knjigu instaliranjem ovog besplatnog ODT-a na DAISY dodatak za Writer- http://odt2daisy.sourceforge.net/ . Imajte na umu da će se zvuk snimati sintetizatorima govora, što možda nije preferirana opcija vaših slušalaca. 
Morate da instalirate sintetizatore govora koji odgovaraju jeziku (jezicima) vašeg dokumenta. Kvalitativni glasovi nisu besplatni i nažalost nisu dostupni za sve evropske jezike. D
a biste poslali informaciju pomoćnom programu koji glas koristi za pretvaranje dokumenta u DAISY, idite na control panel i odaberite opciju speech. Na kartici text-to-speech možete da izaberete željeni glas sa liste instaliranih glasova. 
4.4. Veb-sajtovi
Smjernice za pristupačnost mrežnih sadržaja, https://www.w3.org/TR/WCAG/ su standard za pristupačne veb-sajtove. Standard uređuje World Wide Web Consortium i preveden je na nekoliko evropskih jezika- https://www.w3.org/Translations/#s-WCAG20 , na hrvatskom http://www.ffzg.unizg.hr/infoz/dzs/smjer/.
Ključ pristupačnosti veb-sajta je pravilna upotreba HTML za strukturu i CSS za format.
4.4.1. Struktura 
U HTLM strukturi postoje elementi za paragrafe (p), naslove i podnaslove (h1, h2....h6), liste (ul, ol, li).
U tabeli treba identifikovati zaglavlja pomoću elemenata. Element opisa radi ono što mu ime sugeriše. 
4.4.2. Forme 

· U formi je neophodno da se sva uputstva (npr.ime, ulica, država..) označe elementom oznake. Zatim povežite svaku oznaku sa odgovarajućim poljem forme. Stroga vrijednost atributa for u elementu obrasca mora biti jednaka vrijednosti atributa id u elementu input, select ili textarea. 
· Obavezna polja moraju biti identifikovana ne na samo vizuelni način.
· Izbjegavajte tehniku zvanu Captcha koja zahtijeva od korisnika da ukuca kod koji je prikazan na slici. Čitač ekrana ne može da pročita ovaj kod, a mnoge osobe sa djelimičnim oštećenjem vida će takođe imati problema da dešifruju kod. 
· Jasno navedite da je forma pravilno poslata ili da su otkrivene greške. U drugom slučaju, korisnik treba da bude obaviješten ako se javi neka greška, gdje se javlja i kako da je ispravi.

4.4.3. Audio i video zapis 
Ako veb-sajt sadrži audio ili video materijal, imajte na umu da ga mnoge osobe ne čuju ili ne vide. Zbog toga smjernice sa pristupačnost veb sadržaja traže da video zapis za osobe oštećenog sluha bude titlovan i da je dostupan transkript teksta. Transkript teksta je zasebna strana ili dokument koji sadrži sve infromacije iz video ili audio zapisa: dijalozi, zvukovi, opis vizuelnih efekata ako je to potrebno. 
4.4.4. Dalje smjernice
Dalje smjernice uključuju:
· Sve funkcije moraju biti operativne sa tastature. 
· Sve slike imaju alt-attribute koji pruža alterantivu teksta.
· Tekstovi linkova su smisleni: izbjegavajte opciju „click here“, “ukucajte ovdje”, “više ovdje”.
· Tekstovi linkova mogu se vizuelno razlikovati od teksta koji nije veza. Preporučuje se podvlačenje svih linkova unutar tekstualnog bloka. 

4.4.5. Kako testirati?
Brojne alatke za testiranje dostupne su za provjeru pristupačnosti vašeg veb-sajta- https://www.w3.org/WAI/ER/tools/ . Imajte na umu da se mnogi zahtijevi za pristupačnost ne mogu automatski testirati. Mnoge zemlje imaju oznaku kvaliteta za pristupačne veb-sajtove ili ogranizacije koje pružaju obuku i savjetovanje o pristupačnosti veb-sajta. 
4.5. Prenosni format dokumenta PDF 
Kreiranje pristupačnih PDF dokumenata je postupak iz 2 koraka:
1. Uvjerite se da je izvorni dokument pristupačan.
2. Koristite dobru alatku za pretvaranje u PDF dokument. 

4.5.1. Izvorni dokument
PDF dokument je uvijek pretvaranje iz izvornog dokumenta Word-a, OpenOffice-a, PowerPoint-a, InDesign-a, HTML-a ili bilo kog drugog izvora. Pogledajte ostale odjeljke u ovom poglavlju da biste kreirali pristupačne izvorne dokumente. 
Skenirano pismo ili pozivnica sačuvani kao slika su nepristupačni izvorni dokumenti. Pretvaranjem istih u PDF formatu nećete ih magično učiniti pristupačnim (morali biste da koristite funkciju OCR u programu Adobe Acrobat). Za ovo ne treba kriviti PDF tehnologiju već nepristupačnu prirodu izvornog dokumenta. 
4.5.2. Pretvaranje u PDF dokument
PDF dokumenti imaju oznake za strukuru i druge podatke za pristupačnost. Te oznake mogu se automatski stvoriti pomoću jedne od sledećih alatki za pretvaranje. To će prevesti vaše napore u pogledu pristupačnosti u vašem izvornom dokumentu u odgovarajuće PDF oznake. 
U toku pisanja preporučuju se sledeće metode pretvaranje:
· Office 2007 i 2010: kliknite na „save as...“ i pri dnu liste izaberite PDF opciju.
· OpenOffice 3.2: iz opcije file menu izaberite „export as PDF“ i obavezno označite polja opcija „tagged PDF“ i „export bookmarks“. 
· Adobe Acrobat i Acrobat's PDF Maker dodatak za Microsoft Office pružaju podršku za stvaranje označenih PDF dokumenata. 
· Adobe InDesign podržava stvaranje PDF-a sa oznakama za dokumente kreirane od strane grafičkih dizajnera. 

4.5.3. Kako isprobati?
Da biste provjerili da li će osobe sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida moći čitati PDF dokument, možete da koristite besplatni Adobe Reader. 
· U meniju dokumenta kliknite opciju Accessibility check (Adobe Reader 9). 
· U opciji edit menu, izaberite opciju „accessibility“ i odaberite “quick check” opciju (Adobe Reader X).
· Pored toga, preporučeni test je čuvanje dokumenta kao tekstualne datoteke iz opcije File menu. Provjerite da li u tekstualnoj datoteci redosled čitanja ima smisla i da li su sve informacije dostupne i logičnim redosledom čitanja. 

4.5.4. Šta je sa postojećim PDF dokumentima?
Ako je gornji test negativan, tj.tekstualna datoteka je prazna, sadrži čudne znakove, nedostaju razmaci, previše preloma redova ili se tekst pojavljuje u pogrešnom redosledu, pokušajte sledeće:
· Vratite se izvornom dokumentu i riješite sve probleme sa pristupačnošću. Zatim ga ponovo pretvorite u PDF.
· Isprobajte drugu alatku za pretvaranje PDF-a. 
· Ako nemate na raspolaganju izvorni dokument, oznake pristupačnosti možete poboljšati samo u postojećem PDF dokumentu. Nažalosti, nismo upoznati sa besplatnim softverom za tu opciju. Možete slijediti ove tehnike za Adobe Acrobat 11- https://adod.idrc.ocadu.ca/acrobat11 ili Adobe metodologiju popravke (veza za PDF dokument)- https://www.adobe.com/content/dam/acom/en/accessibility/products/acrobat/pdfs/A9-pdf-access-repair-workflow.pdf .
· PDF dokumenti koji su zaštićeni nisu pristupačni svim korisnicima čitača ekrana. Pripremite se da na zahtijev dostavite nezaštićenu kopiju dokumenta. 


4.5.5. Više informacija 

· AcceDe priručnici o pristupačnosti PDF-a- https://www.pdf-accessible.com/en/ : dostupni na engleskom i francuskom jeziku.
· Zajednica korisnika Acrobat-a- https://acrobatusers.com/ .

4.6. Tabelarni proračun
Generalno, tabelarni proračuni su relativno pristupačni osobama sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida. Glavno pitanje je nedostatak pregleda kada slušate tabelarni proračun ili koristite veliko uvećanje. Stoga, u nastavku dajemo neke preporuke:
· Neka stranica bude jednostavna i ne koristite previše prazne kolone ili redove. Ako je potrebno, pružite informacije o tome gdje se šta može naći. Npr.podaci za 2010. počinju u ćeliji 15.
· Kada koristite više stranica, obavezno informišite čitaoca o tome i svakoj stranici dajte smisleni naziv.
· Grafikoni nisu pristupačni osobama oštećenog vida. Kodiranje u boji ne bi trebalo da bude jedini način da ukažete na suštinu. 
· Izbjegavajte zbijene ćelije gdje god je to moguće. 
· Navedite smislen naslov ili zaglavlje na početku svakog reda ili kolone.
· Kada su ćelije zaštićene, imajte na umu da osobe oštećenog vida ne mogu da dođu do njih i imaće poteškoća da provjere infromacije u tim ćelijama. 
· Kada želite da pružite informacije o ćeliji, to možete da uradite u programu Excel na najmanje dva načina: dodavanjem opisa ili komentara u ćeliju. Prvi se dodaje putem opcije potvrde podataka i pojaviće se čim je ćelija izabrana. Međutim, čitači ekrana neće pročitati ovaj opis ili objaviti da postoji. Zbog toga preporučujemo da umjesto toga dodate komentar (u programu Excel 2007 to se može uraditi u opciji Review tab i u ranijim verzijama u opciji Insert menu). Drugi mogu da vide crveni trougao u gornjem desnom uglu ćelije; prevlačenjem mišem preko njega prikazaće se komentar. Korisnici čitača ekrana će moći da čuju da postoji komentar čim odaberu ćeliju. 
Kako stvoriti pristupačne tabelarne proračune odlično je dokumentovano u Projektu pristupačnog digitalnog Office dokumenta- https://adod.idrc.ocadu.ca/ .
4.7. Prezentacije
Kada držite prezentacije osobama sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida, trebate uzeti u obzir nekoliko stvari:
· Slajdovi su vizuelna podrška vašem govoru. Obavezno obratite pažnju na sve stavke na ekranu. Izbjegavajte fraze poput „a za tebe Džone ću opisati ovu sliku“. Umjesto toga samo je opišite. 
· Kada ukazujete na neku stavku sa ekranu, imenujte je. Nemojte govoriti npr. “ova plava linija pokazuje rast naše mjesečne prodaje“ ili „cio izvještaj je dostupan na ovom veb-sajtu“. Umjesto toga opišite tok prikazan grafikonom i navedite punu veb adresu. 
· Kopija slajdova neka bude dostupna na disku. Osobe sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida koji imaju laptop mogu kopirati datoteku i lakše pratiti vašu prezentaciju. Još bolje, pošaljite je mejlom prije početka prezentacije, jer osobe sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida možda trebaju više vremena kako bi se upoznali sa slajdovima ili možda žele da naprave uvećanu kopiju. 
· Ako dostavite digitalnu kopiju slajdova, pobrinite se da bude što pristupačnija: pogledajte članak o pristupačnosti Power Point-a kompanije WebAIM- https://webaim.org/techniques/powerpoint/ .
· Kako napraviti pristupačne informacije odlično je dokumentovano u Projektu pristupačnog digitalnog Office dokumenta (ADOD)- https://adod.idrc.ocadu.ca/ . 
· W3C je izradio mnogo obuhvatnije smjernice o pristupačnim prezentacijama- https://www.w3.org/WAI/teach-advocate/accessible-presentations/ .  

5. Kako učiniti štampane dokumente dostupnim? 
Jasne smjernice za štampu Evropskog saveza slijepih opisane su u posebnom dokumentu. Dostupne su u docx- docx  i pdf formatu- http://www.euroblind.org/sites/default/files/media/ebu-media/Guidelines-for-producing-clear-print.pdf , trenutno samo na engleskom jeziku. Dokument nudi osnovne principe sa primjerima dobre prakse koje možete lako primjeniti. 
Dokument na crnogorskom: link dodati po prevodu. 
6. Alternativni formati 
Mnogo smo se fokusirali na pristupačnost elektronskih dokumenata. Međutim, postoji niz slučajeva kada elektronski dokumenti ne bi bili zadovoljavajući i gdje su alternativni formati prikladniji, jer:
· Ne posjeduje svako računar koji je prilagođen zahtjevima. 
· Osobe ne nose svoje računare svuda, npr.da čitaju knjigu u vozu, jelovnik u restoranu ili novine u ljekarskoj čekaonici. 
· Osobe bez oštećenja vida takođe ne čitaju sve na računaru. Npr.čitanje knjige na krevetu nije baš prikladno sa laptop-om. 

6.1. Uvećana štampa
To znači obezbjeđivanje štampanja većim fontom od „standardnog“. Za velike štampane dokumente treba koristiti veličinu minimum 16, ali za osobe sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida može biti potrebna veličina teksta i do 20. 
Kako većinu štampanih informacija generišu procesori za obradu teksta, moguće je odštampati kopije u traženoj veličini fonta kako bi se zadovoljile individualne potrebe. 
Preporučuje se da se veće dimenzije teksta koriste za sve dokumente namijenjene starijim osobama za koje postoji veća vjerovatnoća da imaju probleme sa vidom. 
6.2. Brajevo pismo 
Broj osoba sa potpunim i djelimičnim oštećenjem vida koji mogu čitati brajevo pismo je možda  mali (obzirom na nivo pristupačnih informacija na brajevom), ali za ove osobe je to presudan način prenošenja podataka. Gotovo sve informacije mogu se predstaviti kroz brajevo pismo – od reda vožnje autobusa do muzike. 
Da biste nešto prenijeli na brajevo pismo, potreban je brajev štampač i softver koji pretvara tekst u format koji se može poslati na štampač. Organizacije koje nemaju pristup brajevom štampaču mogu naručiti brajeve dokumente od spoljne agencije-Brajeva štamparija u Savezu slijepih- https://m.facebook.com/Brajeva-%C5%A1tamparija-SSCG-101888045258527/ . 
6.3. Izgovorena audio riječ
Audio verzija vaših podataka ne koristi samo osobama sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida, već je i idealna za osobe sa poteškoćama u učenju, niskim nivoom pismenosti ili onima koji mogu imati problema sa rukama. 
DAISY je međunarodni standard za knjige kojima se može pristupiti. DAISY audio knjige mogu se snimati sintetizatorom govora ili čitati ljudskim glasom. 
Za romane i drugu prozu jedina prihvatljiva opcija je ljudski glas. Osnovni snimači i mikrofoni na radnoj površini mogu se koristiti za internu produkciju. Međutim, preporučljivo je koristiti spoljnu kompaniju za prenošenje teksta za više kopija, dugačke dokumente, složene informacije i za profesionalni kvalitet. 
Za tehničku dokumentaciju, kataloge, pručnike, novine i informacije koje se brzo mijenjaju, prihvatljiva je audio verzija snimljena sintetizatorom govora. Međutim, imajte na umu da kvalitetan sintetizator govora nije dostupan za sve evropske jezike. 
Dostupan je besplatni softver za Word i OpenOffice za pretvaranje dokumenta u knjigu DAISY, snimljenu sintetizatorom govora. Uvjerite se da je vaš dokument pristupačan prije nego što pokušate da napravite verziju DAISY. Uputstva su data u odjeljku 4.2.2. za Microsoft Word i u odjeljku 4.3.2. za OpenOffice.
6.4. Knjige u elektronskom formatu
Knjige u elektronskom formatu nisu na prvom mjestu alternativni format kao što su gore opisana uvećana štampa, brajevo pismo i audio deskripcija. Razlog zašto smo ih ovde uključili je taj što imaju potencijal da osobama sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida omoguće jeftiniji i brži pristup većem broju knjiga. Treba riješiti dva glavna problema:
1. Knjige u elektronskom formatu dolaze u različitim formatima. Nažalost, tehnika šifrovanja koja se koristi u mnogim od tih formata čini knjige nepristupačnima čitaocima sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida. 
2. Ove knjige se često moraju čitati na određenom uređaju. Elektronska knjiga se može nazvati pristupačnom samo ako je dostupan i ovaj uređaj. 
Formati ovih knjiga, uređaji za čitanje i autorska prava su tema koja se brzo mijenja. S obzirom da ovo prevazilazi djelokrug ove publikacije, za ažurirane informacije pozivamo se na veb-sajt RNIB- https://www.rnib.org.uk/information-everyday-living-reading/ebooks-and-digital. 
6.5. Strategija za alternativne formate
Provjerite informacije koje objavljujete i dajte im prioritet. Neke informacije od početka treba da budu dostupne u različitim formatima do standardnog štampanja- pristupačne. Ostale informacije treba da budu dostupne u različitim formatima- pristupačne kada ih kupac zatraži. 
Kada od početka objavljujete informacije u različitim formatima, one bi trebalo da budu jednakog kvaliteta, dostupne po istoj cijeni i istovremeno sa standardnom verzijom štampanja. To znači da kada planirate publikaciju, neophodno je planirati proizvodnju alternativnih formata istovremeno sa planiranjem vaše standardne verzije za štampu.
Kada jednom napravite svoje alternativne formate, trebate da obavijestite svoje kupce da su dostupni. Nažalost, mnoge osobe sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida imaju mala očekivanja da će dobiti informacije na način da im budu pristupačne, pa ih zato i ne traže. Organizacije ovo često tumače kao nedostatak potražnje. 
Izrada alternativnih formata iziskuje dodatne troškove. Međutim ovaj trošak je vjerovatno vrlo mali u poređenju sa troškom vaše kompanije ili organizacije na standardne štampane informacije.
7. Ko može pomoći?
Mnoge organizacije širom Evrope grade svoje znanje na polju digitalne pristupačnosti. Oni vam mogu pomoći u:
· Organizovanju obuke za vaše osoblje ,
· Provjeri pristupačnosti vaših obrazaca, dokumenata ili veb-sajtova, 
· Stvaranju alterantivnih formata vaših podataka (brajevo pismo, uvećana štampa, zvuk).
Obratite se kancelariji ESS u Parizu i navedite šta tražite u kojoj zemlji i oni će vam pružiti kontakt podatke organizacija u blizini kako bi vam pomogli. 
Crna Gora- Savez slijepih Crne Gore - http://ss-cg.org/ ; Ministarstvo javne uprave, digitalnog društva i medija, Direktorat za   
8. Rječnik
DAISY
DAISY je međunarodni standard za pristupačne knjige. U većini slučajeva knjiga DAISY sadrži audio zapis teksta. Zvuk se snima u MP3 datotekama, a datoteke pomažu korisniku da se kreće kroz knjigu. Više informacija dostupno je na veb-sajtu DAISY Consortium- https://daisy.org/ . 
Čitač ekrana
Softver na računaru ili pametnom telefonu koji čini te uređaje pristupačnim korisnicima sa potpunim ili djelimičnim oštećenjem vida. Softver može uz pomoć sintetizatora govora pročitati tekst sa ekrana ili ga poslati kako bi se prikazao na brajevom pismu. 
Obrazac
Nepotpuni dokument koji se uvijek iznova koristi kao model. Svi office dokumenti počinju obrascima. Čak je i prazna stranica model koji sadrži podešavanja za veličinu stranice, podrazumijevane fontove i boje, itd. Takođe može biti kompletan dokument sa tekstom, grafikom i drugim sadržajem. Npr.obrazac “Meeting Minutes” može da sadrži odjeljke za datum, vrijeme, lokaciju, spisak učesnika, radnje koje treba preduzeti, itd. 
9. Odricanje odgovornosti 
Ova publikacija je poslednji put ažurirana u avgustu 2017. Od tada je možda objavljen novi softver ili opisane funkcije možda više neće postojati. 
Namjera ove publikacije nije da bude potpuni priručnik za obuku o stvaranju pristupačnih dokumenata. Namjerno smo odlučili da tekst bude kratak i da se obratimo drugim izvorima za detaljna objašnjenja. Ovo što opisujemo nije jedini način da vaše podatke učinimo pristupačnim. Pokušali smo da ponudimo rješenja koja nisu mnogo komplikovana i gdje je moguće ne zahtijevaju skupi softver. 
Komentare, ispravke ili predologe za ažuriranje sadržaja publikacije mogu se poslati kancelariji ESS.
10. O ovoj publikaciji
Ovu publikaciju uređuje Komisija za pristup informacijama Evropskog saveza slijepih. Umjesto da preštampavamo tekst, preporučujemo da se umjesto toga postavi kao link. Trenutno je publikacija dostupna na engleskom, holandskom, francuskom, nemačkom i španskom jeziku. Pozivamo organizacije ili pojedince da ga prevedu na njihov maternji jezik. Ovim će upravljati kancelarija ESS, pa vas molimo da ih obavijestite o svojoj namjeri da ih prevedete. 
Ovaj dokument je podržan u okviru Programa Evropske zajednice za zapošljavanje i socijalnu solidarnost – PROGRESS (2007-20013).
Ovim programom upravlja Generalni direktorat za zapošljavanje, socijalna pitanja i jednake mogućnosti Evropske komisije. Osnovana je da finansijski podrži sprovođenje ciljeva Evropske unije u oblasti zapošljavanja i socijalnih poslova, kako je utvrđeno u Socijalnoj agendi i time doprinosi postizanju ciljeva Strategije EU 2020 u ovim oblastima.
Sedmogodišnji program usmjeren je na sve zainteresovane strane koje mogu pomoći u oblikovanju razvoja odgovarajućeg i efikasnog zakonodavstva i politika u oblasti zapošljavanja i socijalne politike, širom EU-27, EFTA-EEA i zemalja kandidata i kandidata za članstvo u EU. 
Misija PROGRESS je da ojača doprinos EU kao podršku opredjeljenju država članica. PROGRESS će biti od ključne važnosti za:
· Pružanje analiza i savjeta o politikama o oblastima politike PROGRESS-a;
· Praćenje i izvještavanje o sprovođenju zakonodavstva i politika EU u oblastima politike PROGRESS-a;
· Promovisanje politika transfera, učenja i podrške među državama članicama o ciljevima i prioritetima EU;
· Prenošenje stavova zainteresovanih strana i društva u cjelini.

11. O Evropskom savezu slijepih
ESS je nevladina, neprofitna evropska organizacija osnovana 1984. Jedna je od šest regionalnih tijela Svetskog saveza slijepih. Štiti i promoviše prava i interese osoba sa potpunim i djelimičnim oštećenjem vida u Evropi. 
Izvor: http://www.euroblind.org/publications-and-resources/making-information-accessible-all 
Prevod: Jovana Dragašević i Katarina Bigović 





