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PODROCIE: DOSTOPNA GRADIVA

Oblikovanje dostopnih Excel dokumentov

Z upostevanjem smernic za dostopnost Excel dokumentov, bomo delo s
preglednicami omogocili tudi ljudem z okvarami vida in drugim, ki za delo z

dokumenti uporabljajo podporno tehnologijo, predvsem bralnike zaslona.

Zavedati se moramo, da obsezne in kompleksne tabele Se vedno
predstavljajo izziv tako za ljudi z okvaro vida, ki uporabljajo bralnike ali
povecCevalnike zaslona, in kot tudi za ljudi s kognitivnimi teZzavami, saj se v

taksnih tabelah hitro izgubijo.

V tem priporodilu se bomo osredotocili na sledece vidike dostopnosti:

BeSEAIl0 . e 2
BV o e 2
NS OV e e 3
Naslovna vrstica tabele ..o 3
(0] T 4
ODblikovanje razmikOV ......uiiie i e ane e e 6
Odstranjevanje odvecnih stolpec in VrstiC .....c.ocvvviiiiiiiiii e 6
Oznacevanje konca delovnega lista .....ccovviiiiiiiiiiiii e 7
POV B ZaAVE .t e 7
5] 112 PP 9
Grafi iN grafikKoNi. ..o e 10
ObMOCje tiISKaN @ ..t 12
Preverjanje dostopnosti dokumenta ........ccooiiiiiiiiiiiii 12
Lastnosti dOKUMENTA.....oiviiii e 14
Shranjevanje vV PDF ... e e 15
Uporaba dostopne Excel predloge ......ocvvviiiiiiiiiii i 16
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Uporabimo preproste (sans-serifne) pisave, kot so Arial, Calibri, Verdana,

Helvetica ali Tahoma.
Priporocljiva velikost pisave je vsaj 12 pt ali vecja.

Velikost in vrsto pisave lahko nastavimo za vse nove Excelove dokumente na

naslednji nacin (Slika 1):

e kliknemo na Datoteka
e izberemo Moznosti in nato Osnovno

e Vv oknu Osnovno izberemo vrsto in velikost pisave

Slika 1: Oblikovanje privzete pisave

Moznosti Excela

® Optimiziraj za najboljsi videz

Splodno

Formule Optimiziraj za zdruZljivost (zahtevan je vnoviéni zagon aplikacije)
V izboru pokaZi mini orodno vrstico i

Podatki
[¥] Pokazi moznosti hitre analize za izbor

Preverjanje

Omogodi predogled v Zivo
Shranjevanje

Slog zaslonskih namigov: | Pokazi opise funkcij v zaslonskih namigih v

Jezik
(Pri ustvarjanju novih delovnih zvezkov \

Sredid¢e za dostopnost

Uporabi to pisavo kot privzeto: | Verdana A
Dodatno ‘ ]

Velikost pisave: 12 -
Prilagoditev traku Privzeti pogled novih listov: Navadni pogled &~
Orodna vrstica za hitri dostop Vkljuéi toliko listov: 1 . /
Dodatki Prilagoditev Microsoft Officea

Barva

Uporabimo barvo pisave, ki ima kontrastno razmerije:
e 4,5:1 za velikosti pisav 14 pt ali manjse

e 3 :1 za velikost pisave vecje od 14 pt.

Kadar z barvo izrazamo pomen ali razlikovanje dolo¢enih elementov, kot
npr. celica z druga¢nim barvnim ozadjem, moramo uporabiti Se kakSen

dodaten nacin za izrazanje pomena.
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Pri grafih in grafikonih uporabimo tekstovne oznake podatkov in uporabimo
razlicne vzorce za polnilo ali razlicne vzorce ¢rt, da barva ni edini

razlocevalni dejavnik.

Kontrast med besedilom in ozadjem lahko preverimo z Analizatorjem

barvnega kontrasta.

Naslovi
Naslovi delovnih listov

e Z desnim klikom kliknemo na ime izbranega lista in izberemo
Preimenuj. Lahko pa ime lista oznac¢imo z dvojnim klikom.
e VpiSemo opisno ime, ki nakazuje vsebino na listu (Slika).

e IzbriSemo vse prazne liste.
Naslov tabele

Za vsako tabelo nad njo napiSemo opisno ime. Za vpis imena tabele lahko

spojimo celice.

Naslovna vrstica tabele

e Oznacimo tabelo.
e V zavihku Vstavljanje kliknemo na Tabela (Slika 2).
e Odpre se nam pogovorno okno Ustvarjanje tabele (Slika 3). V oknu

oznac¢imo Moja tabela ima glave.

Slika 2: Vstavljanje tabele

HS-

Postavitev strani Formule

Datoteka  Osnovno Vstavljanje

[7) Oblike - T&
L[ﬂ él e B:,+Dobite<
— v '\}/1 lkone &
Vrtilna Priporo¢enefTabela| Slike Spletne Q - & Moji do
tabela vrtilne tabele slike
Tabele llustracije Dog

PRAVA SMER - izvajanje dostopnega spletnega studija 3


https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/

lceland [Pd_l—‘

Liechtenstein Active
Norway citizens fund

Slika 3: Definiranje glave oz. naslovne vrstice tabele

Ustvarjanje tabele ? X

Kje so podatki za vaso tabelo?

=$A$1:3D%9

|»

Moja tabela ima glave

V redu Preklici

Celice

V tabelah NE spajamo ali delimo celic.
V tabelah ne pus¢amo praznih celic.
Oblikovanje s slogi

Besedilne celice, ki nam ponazarjajo naslove ali podnaslove v zavihku
Osnovno oblikujemo s Slogi celic tako, da izberemo Naslov 1 ali ustrezen

podnaslovov (slika 4).

Slika 4: Oblikovanje naslovov in podnaslovov v delovnih listih

Ogled Pomoé Povejte mi, kaj Zelite narediti J. Skupna raba
[ { I - | > o .
o3no v [ ! i |04 €= BX [§ ESamodeJna vsota QY p
# - i 0 0 B V| Zapolni ~
- % o0 0 09 P.ogojnc') Oblikuj ko Slc_)gi Vstavi Izbri§i Oblika & Pocisti - Ra.zv.rst_i in I?oiéc'i.in
oblikovanje ~ tabelo ~ Jcelic ~ > > ¥ i filtriraj ~ izberi ~
Stevilo Dober, slab in nevtralen

Navadno Dobro Nevtralno  Slabo
F Podatki in model

Opomba Opozorilo  Pojasnje... Povezan...

Raduna... | [Vnos

Naslovi in glave

Naslov Naslo... |Naslov 2 Naslov 3 Naslov 4 "\’lﬁta

Slogi celic s temo

2006 =IRES| 12010 =IPI%R (201%!=Pi.0| 20/ % - P... 20/26=IP%H [201% = P
40 % -P... 40% -P... 40% -P... 40% -P... 40% -P... 40% - P...
BB 60% - P...] 60 % -P... 60 % - P... [60% =P 60:% =P::

Poudarek1 JPoudarek2 JPouc Poudarek5 [ Poudarek6

Oblika zapisa stevil

Odstotek Valuta Valuta [0] Vejica Vejica [0]

5] Nov slog celice ...

:7 Spajanje slogov ...
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Podobno lahko oblikujemo poudarke, kadar zelimo izpostaviti doloCene
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informacije, saj oblikovanje s slogi zaznajo tudi bralniki zaslona, medtem

ko obicajno oblikovanje pisav z orodji za pisave ne zaznajo. Ustvarimo lahko
svoj Slog celice in ga poimenujemo.

Oznacimo celico, v zavihku osnovno izberemo Slogi celic in izberemo Nov
slog celice (Slika 5).

Slika 5: Oblikovanje novega sloga celice

Poudarekl JPoudarek2 | : Poudarek5 [ Poudarek6

Oblika zapisa stevil
Odstotek Valuta Valuta [0] Vejica Vejica [0]

=] Nov slog celice ...

3

=] Spajanje slogov ...

Odpre se nam okno za Slog. Svoj nov slog poimenujemo in kliknemo na
Oblika (Slika 6). Odpre se podokno Oblikovanje celic.

Slika 6: Poimenovanje in urejanje sloga

Slog ? X

Ime sloga: | Roki za oddajo nalog|

Oblika ...

Slog vsebuje (primer)

Stevilka: General

Poravnava: splodno, spodaj poravnano
Pisava: Verdana 12; Ozadje 1

Obroba: spodaj obroba

Polnilo: osenceno

Zascita: zaklenjeno

V redu Preklici
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V podoknu Oblikovanje celic uredimo pisavo, obrobo, polnilo in poravnavo
celice (Slika 7).
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Slika 7: Urejanje slogov

Oblikovanje celic ? X
Stevilke Poravnava ) Pi_s._a\fq ) Obroba Polnilo Zasdita
Pisava: Slog pisave: Velikost:
Verdana Navadno 12
Tw Cen MT ~ 8 A
Tw Cen MT Condensed Posevno 9
Tw Cen MT Condensed Extra Bold Krepko 10
Krepko posevno 11
Viner Hand ITC
Vivaldi v 14 v
Podcrtavanje: Barva:
Brez N B
LI&inki Predoaled

Oblikovanje razmikov

Da dobimo zelen vizualni razmik med besedilom, prilagodimo visino
vrstice ali Sirino stolpca tako, da kliknemo na rob vrstice ali stolpca in

povlec¢emo.

Odstranjevanje odvecnih stolpcev in vrstic

Da vizualno izpostavimo podatke na delovnem listu in da ljudje, ki prebirajo
dokument vedo, da na delovnem listu ni ve¢ drugih podatkov, lahko

odvecne stolpce in vrstice skrijemo.

Za skrivanje odvecnih stolpcev:
1. izberemo prvi prazen stolpec na delovnem listu.
2. Pritisnemo Ctrl + Shift + puscico v desno. Tako izberemo vse stolpce
na desni.
3. Z desnim klikom kliknemo na stolpce in izberemo Skrij (Slika 8).

PRAVA SMER - izvajanje dostopnega spletnega studija 6
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Slika 8: Odstranjevanje odvecnih stolpcev ali vrstic

3{3 lzrezi
E@ Kopiraj
AD Moznosti lepljenja:
.n-ﬁ.
Posebno lepljenje ...
Vstavi
Izbrisi
Pocisti vsebino
Oblikuj celice ...
Sirina stolpca ...
Skrij
Razkrij

Za skrivanje odvecnih vrstic:
1. izberemo drugo prazno vrstico na delovhem listu.

2. Pritisnemo Ctrl + Shift + puscico navzdol.

3. Z desnim klikom kliknemo na vrstice in izberemo Skrij.

Oznacevanje konca delovnega lista

V prvo prazno vrstico pred koncem delovnega lista vpiSemo »konec

delovnega lista«. Besedilo oznacimo in ga obarvamo v enako barvo, kot

je ozadje. Tako vizualno ne bo motec, bralniki zaslona pa bodo tako

slepim sporocili, da na delovhem listu ni vec€ podatkov.

Povezave

Vstavljanje in urejanje povezave

Uporabimo opisno poimenovanje povezave (slika 9). To uredimo tako,

da:

vpisemo besedilo, ki ga Zelimo za poimenovanje povezave, in ga

oznacimo

PRAVA SMER - izvajanje dostopnega spletnega studija
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e z desnim klikom na besedilo se nam odpre meni, na katerem
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izberemo Povezava

e odpre se pogovorno okno Vstavljanje povezave

e Vv polju Besedilo za prikaz bo prikazano besedilo, ki smo ga prej
oznacili

e v polje za Naslov vpiSemo ali skopiramo celoten URL spletne strani
0z. druge povezave.

Slika 9: Vstavljanje in urejanje hiperpovezave

Vstavljanje hiperpovezave ? X
Povezava: | Besedilo za prikaz: Drustvo Studentov invalidov Slovenije ] Zaslonski namig ...
Obstojeca Poglej v: Excel (| gQ
datoteka ali...
= excel_demo308633761158676597 Zaznamek ...
4] " XLSTART
Mesto v tem [z .
excel_ demo (version 1)
dokumentu 8
, Excel15.xlb
J, Erebrsk‘.ane Zvezek1 (version 1)
Ustvari nov strani )
N S— Zvezek1 (version 2)
'__;j Nedavne
— datoteke
E-postni naslov
[Naglov: httpi//www.dsisfdrustvo.si/i > ]

Ce Ze imamo izpisan URL in ga Zelimo smiselno preimenovati, se nam
prav tako z desnim klikom na URL odpre meni, na katerem izberemo
Povezava. V oknu Vstavljanje povezave je v polju za Naslov ze vpisan

URL, v polje Besedilo za prikaz pa vnesemo opisno besedilo povezave.

Dodajanje zaslonskega namiga za povezavo

Ce Zelimo podati nekoliko dalj$i opis vsebine, ki se nahaja na povezavi,
lahko dodamo zaslonski namig (slika 10).

e z desnim klikom kliknemo na povezavo

e izberemo Povezava

e Vv oknu za Vstavljanje hiperpovezave izberemo gumb Zaslonski
namig (glej Sliko 10)

PRAVA SMER - izvajanje dostopnega spletnega studija 8
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e Vv polje za Besedilo zaslonskega namiga vnesemo opis vsebine, ki se

nam bo prikazala s klikom na povezavo.

Slika 10: Dodajanje zaslonskega namiga

Nastavitev zaslonskega namiga povezave ? X

Besedilo zaslonskega namiga:

V redu Preklici

Slike

Vsem slikam dodamo nadometno besedilo, ki opise sliko glede na
kontekst v katerem se pojavlja. Ce slika ne prinaga dodatnih informacij in

je v dokumentu zgolj za popestritev, jo oznac¢imo za dekorativno.

Slikovnemu gradivu nadomestno besedilo dodamo tako, da:
e z desnim klikom kliknemo na sliko
e na meniju izberemo Uredi nadomestno besedilo
e desno se nam odpre pogovorno okno Nadomestno besedilo (Slika
11), kjer v okvircek vpiSemo kratek opis slike ali pa ozna¢imo polje
Oznaci kot dekorativno.

Slika 8: Okno za dodajanje nadomestnega besedila

Nadomestno bes... ~ %

Kako bita predmet in njegov kontekst
opisali slepi osebi?

(Priporocéamo 1-2 stavka)

Oznacdi kot dekorativno

PRAVA SMER - izvajanje dostopnega spletnega studija 9
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Kot slika se stejejo slike, oblike, ikone, 3D modeli, smart art in grafikoni.
Podrobnejsa priporocila za dodajanje nadomestnega besedila najdete v

Dostopnost slikovnih in grafi¢nih elementov.

Grafi in grafikoni
Vstavljanje grafikona

Oznacimo tabelo, iz katere ¢rpamo podatke za grafikon. V zavihku

Vstavljanje kliknemo na Grafikon in izberemo Zelen prikaz grafikona.

Ko smo vstavili grafikon, se nam desno ob strani slike grafikona pojavijo

ikone za urejanje grafikona (Slika 12).

Slika 12: Tkone za urejanje prikaza grafikona

y
-

T

Urejanje grafikona

S klikom na ikono +, dodamo potrebne elemente grafikona, ki so odvisni od
izbrane vrste grafikona (osi, naslove osi, oznake podatkov, legendo, mrezne
érte).

Pri tortnih prikazih oznake podatkov uredimo znotraj kolaca ali ob

zunanjem robu.

Pri vizualnem prikazu smo pozorni na to, da barva ni edini locevalni
dejavnik za prepoznavanje razlicnih podatkov. Poleg oznak podatkov,
namesto enobarvnega polnila, raje izberemo razlicne vzorce ali izrazite

kontraste, ki so razpoznavni tudi, ¢e gradivo natisnemo v ¢rno-beli razlicici.

Kako oblikujemo nize podatkov si lahko preberete v Dostopnost slikovnih in

graficnih elementov.

PRAVA SMER - izvajanje dostopnega spletnega studija 10
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e z desnim klikom oznacimo celoten grafikon in s tem odpremo meni.

e izberemo Uredi nadomestno besedilo (Slika 13).

Slika 13: Dodajanje nadomestnega besedila

X
R Kopiraj

Moznosti lepljenja:

o= 5
A Pisava

Bl Spremeni vrsto grafikona ...

1m Shrani kot predlogo ..

Desno se nam odpre okno za Nadomestno besedilo, kamor vpiSsemo
kratek opis grafikona in navedemo na katerem delovnem listu se nahaja
tabela iz katere so povzeti podatki v grafikonu. List s tabelo se mora

nahajati v istem delovnem zvezku.

V kolikor je potreben daljsi opis, ker tabele v tem delovhem zvezku ni:
e opis podamo pod grafikonom
e opis podamo na dodatnem delovnem listu, ki ga ustrezno

poimenujemo (npr. Opis za grafikon Koli¢ina padavin v 2020).

V nadomestnem besedilu zapiSemo, kje se nahaja daljsi opis.

PRAVA SMER - izvajanje dostopnega spletnega studija 11
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Definiramo in nastavimo obmocje tiskanja (Slika 14):

e oznacimo celice, ki zelimo, da se natisnejo
e Vv zavihku Postavitev strani kliknemo na Obmocje tiskanja in nato

Nastavi obmocje tiskanja

Slika 14: Definiranje obmocdja tiskanja

H ©-

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled

— x
o4 oirina: | S
-
Pisave - ) ) - ) ) =B ED Visina: S
Teme Robovi Usmerjenost Velikost £ Ozadje Natisni -, )
. |@|ucinki - . . : nazive | Merilo:
Heuiz ipral [& Nastavi obmodje tiskanja Prilagq
Podroc... - Pocisti obmodje tiskanja
A B C D . E

Preverjanje dostopnosti dokumenta

Z orodjem za preverjanje dostopnosti nas program opozori ha morebitne

tezave z dostopnostjo dokumenta za ljudi s posebnimi potrebami.

V zavihku Pregled kliknemo na Preveri dostopnost (Slika 15)

Slika 15: Preverjanje dostopnosti

H ©- Zvezek1 (version 2) [OH
Datoteka  Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Pregled Ogled Pomoé
V L[le] £ 2
) —@ da [, Pokazi vse pripombe
Crkovanje  Slovar Preveri | Pametno Prevedi  Nova
sopomenk Jdostopnost} iskanje pripomba |
Preverjanje Dostopnost ) Vpogledi  Jezik Pripombe

PRAVA SMER - izvajanje dostopnega spletnega studija 12
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navedene tezave, ki jih je program zaznal. Ko kliknemo na doloceno tezavo,

se spodaj prikaze opis tezave in napotki, kako jo odpraviti (Slika 16).
Slika 16: Pregled in odpravljanje tezav z dostopnostjo

Preverjevalnik dostop... ~ %

Rezultati pregleda
Napake

4 Manjka nadomestno besedilo
Grafikon 4 (Letno porodilo 2019)

Opozorila

4 Privzeta imena listov
List3 v

Dodatne informacije v
Zakaj odpraviti napako?
Ce so imena listov privzeta, na primer »List1<, imajo
osebe s posebnimi potrebami tezave s pomikanjem
po delovnem zvezku.
Navodila za odpravljanje napake:

Imena listov naj se nanasajo na vsebino listov. Prazne
liste odstranite.
Ce Zelite preimenovati list:

Vec informacij o pripravi dostopnih dokumentov

Ko doloceno napako odpravimo, ta izgine s seznama. Ko odpravimo vse
napake, se nam prikaze napis »Ni tezav s pripomocki za osebe s posebnimi
potrebami. Osebe s posebnimi potrebami ne bi smele imeti tezav pri branju

delovnega zvezka.« Slika 17).

Slika 17: Dokument nima tezav z dostopnostjo

Preverjevalnik dostop... ~ %
Rezultati pregleda

+/ NiteZav s pripomocki za osebe s posebnimi
potrebami. Osebe s posebnimi potrebami ne
bi smele imeti nobenih teZav pri branju
delovnega zvezka.

PRAVA SMER - izvajanje dostopnega spletnega studija 13
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Lastnosti dokumenta
Avtor in naslov

e izberemo zavihek Datoteka
e kliknemo na Informacije in pod Lastnosti vpiSemo naslov in avtorja
(Slika 18)

Slika 9: Dodajanje naslova in avtorja dokumenta

Sledilnik projektov1 - Excel Vpis ? - X
Informacije
Novo
Qdpii Zasciti delovni zvezek Lastnosti ~
) Nadzorujte vrste sprememb, ki jih lahko drugi naredijo v tem delovnem zvezku. YAy "
e Zaséiti
rvezek - Naslov
Shrani kot znake Dodajte oznako
Kategorije Dodaite kategorijo
a Pregled delovnega zvezka
Natisni p— Pred objavo te datoteke ne pozabite, da vsebuje: Povezani datumi
Preveri, ali je i i ika. i i
pridlo do leZJav B Lastnosti dokumenta, pot tiskalnika, ime avtorja in absolutno pot Nazadnje spremenjenc  Danes, 00558
Skupna raba Noge u )
- - . } stvarjeno 3.08.2016 07:15
o Vsebino, ki jo bodo osebe s posebnimi potrebami morda tezko prebrale.
lzvozi Nazadnje natisnjeno
el Upravljanje delovnega zvezka Povezane osebe
Zapri - "] Nineshranjenih sprememb. Avtor . . . N
Upravljanje Ds  Drustvo Studentov invalidov Slovenije
delovnega zvezka -
Racun Dodaijte avtorja

Jezik dokumenta

e izberemo Datoteka in nato Moznosti
e Vv oknu Moznosti za Excel izberemo Jezik
e preverimo ali je jezik, ki ga Zelimo za dokument, nastavljen kot

privzeti (slika 19)

Slika 1910: Nastavljanje jezika dokumenta

MoZnosti Excela ? X

s
AT Nastavitev jezikovnih moznosti za Office

Izberite jezike za urejanje

em, preverjan

Jezik za urejanje Razporeditev tipkovnice |Preverjanje (érkovanje, slovnica ...)
I] Jezik ] lslovenic’ina <privzeto> v | é l
ANQIESLING LLATUZENO KIdjestvo mogocen v oy

goditev traku [Dodaj dodatne jezike za urejanje]
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Shranjevanje v PDF

\ DRUSTVO STUDENTOV
) INVALIDOV SLOVENIJE

Ko smo zakljucili s pripravo dokumenta in smo upostevali smernice za

dostopno oblikovanje, ga lahko shranimo, kot dostopen PDF dokument.

To storimo na naslednji nacin:
o kliknemo na Datoteka
e izberemo Shrani kot
e v vrstici Vrsta datoteke iz spustnega seznama izberemo PDF
e kliknemo Moznosti
e izberemo aktiven list ali celoten delovni zvezek
e Oznacimo naslednje (slika 20):
o Lastnosti dokumenta
o Strukturne oznake dokumenta za dostopnost
e potrdimo z V redu
e dokument poimenujemo z opisnim imenom, ki najbolje opiSe vsebino

dokumenta in ga shranimo

Slika 110: Ohranjanje dostopnosti dokumenta pri shranjevanju v PDF

MoZnosti ? X

Obseg strani

@ Vse

(O strani  0d: 1 Do:

4)
4

Kaj zelite objaviti

(O izb

O Celoten delovni zvezek

Tabela
[ ] prezri obmodja tiskanja

Vkljudi nenatisljive podatke

7
Lastnosti dokumenta ]

Strukturne oznake dokumenta za dostopnost

\
MozZnosti za PDF

D Skladen s standardom PDF/A

OPOZORILO: Tudi, ¢e smo upostevali vsa navodila za dostopnost Excelovih

dokumentov, ni nujno, da bo PDF dokument popolnoma dostopen.
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DRUSTVO STUDENTOV
INVALIDOV SLOVENIJE

Dostopnost PDF dokumenta je potrebno preveriti in morebitne tezave
odpraviti tudi v Adobe Acrobat Pro DC. Zato priporocamo, da studentom s

posebnimi potrebami zagotovite Excel dokument.

Uporaba dostopne Excel predloge

Excel ze vsebuje dolocene dostopne predloge (template) in ¢e izberemo eno

od teh, smo dobro zaceli. Najdemo jih na Vzorci dostopnih Excel predlog

(office.com).
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