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. Wstep

Standard okresla zasady tworzenia dokumentéw oraz pism zewnetrznych i wewnetrznych.
Standard zostat opracowany zgodnie z wymogami WCAG 2.1, na poziomie AA majacymi
zastosowanie do dokumentdéw cyfrowych.

Wszyscy pracownicy KS tworzacy pisma zaréwno w formie cyfrowej, jak réwniez papierowej
zobowigzani sg do stosowania Standardu.

Wszystkie dokumenty (niezaleznie od formy ich udostepniania) tworzone sg na dostepnych
szablonach. Wzorce publikacji KS dostepne sg w elektronicznym systemie obiegu
dokumentdéw lub zasobach sieciowych Spétki.

Za dostepno$¢ dokumentéw tworzonych w komérkach organizacyjnych KS odpowiedzialni sg
naczelnicy komérek organizacyjnych, ktorzy przed ostateczng akceptacjg projektu
dokumentu weryfikujg jego zgodnos¢ z zasadami okreslonymi w Standardzie

Weryfikacja dostepnosci dokumentu dotyczy wszystkich dokumentéw niezaleznie od formy
ich udostepniania oraz adresata.

Za wdrozenie Standardu w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych odpowiadajg ich
Dyrektorzy. Wdrozenie i utrzymanie Standardu powinno by¢ jednym z celéw zarzadczych
Dyrektorow komérek organizacyjnych.

Za opracowanie i wdrozenie dostepnych szablonéw dokumentdw i prezentacji
wykorzystywanych przez pracownikéw KS odpowiada Biuro Marketingu i Komunikacji we
wspotpracy z Koordynatorem ds. dostepnosci.
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Il. Zasady ogdlne

Czcionka

Tworzac dostepny dokument nalezy stosowaé bezszeryfowe czcionki m.in. takich jak Arial,
Helvetica, Tahoma, Verdana czy tez Calibri. Ma to szczegdlne znaczenie dla oséb
niedowidzgcych czy tez osdb z dysleksja.

Zalecenia przy tworzeniu dostepnych dokumentéw dotyczg réwniez rozmiaru czcionki.
Minimalnym rozmiarem jest 11 i 12 punktéw. Nalezy pamietaé, ze rozmiar np. 12 punktéw
dla réznych czcionek nie oznacza takiej samej wielkosci, np. czcionka Arial o rozmiarze 12
punktow jest relatywnie wieksza niz Calibri o takim samym rozmiarze.

Sa wyjatki: tabele o duzej ilosci kolumn, czy tez przypisy dolne. W tych przypadkach mozemy
stosowac czcionki o mniejszym rozmiarze.

Réwnie wazng wtasciwoscig czcionki, jak jej krdj czy wielkosé, jest jej rodzaj. Stosowanie
kursywy dla blokéw tekstu znaczgco to utrudnia odbiér informacji dla oséb niedowidzacych i
dyslektykow.

Bloki tekstu

Oprdécz wspomnianego wczesniej nieuzywania kursywy dla blokéw tekstu, odradza sie
rowniez wyjustowania tekstow do lewej i prawej krawedzi. Jest ono powszechnie uznawane
za najbardziej estetyczne, jednakze utrudnia ono odbiér informacji przekazywanej przez
dokument, jesli dojdzie do jakiegokolwiek rozproszenia uwagi odbiorcy. Jezeli wyréwnamy
tekst do lewej krawedzi, prawa krawedz bloku tekstu utworzy nieréwng strukture, ktéra
umozliwi tatwiejsze odnalezienie sie odbiorcy w miejscu, w ktérym skonczyt czytaé.

Dodatkowo rézny rozmiar spacji przy wyjustowanych blokach tekstu jest takze sporym
utrudnieniem dla osdb cierpigcych na dysleksje, gdyz spodziewajg sie oni pewnej statej
szerokosci odstepow pomiedzy wyrazami.

Kolejnym problemem sg uktady wielokolumnowe. Tutaj naturalnym wyborem jest
wyjustowanie tekstow do lewej i prawej krawedzi, co znowu bedzie sprawiato problem w
odbiorze dokumentu np. przez osoby z dysleksjg. Dodatkowym problemem jest odbior
takiego dokumentu przez osoby niedowidzace, ktdre w przypadku zbyt mato wyrazistej
przerwy pomiedzy kolumnami moze spowodowaé, ze te osoby nie bedg wiedziaty, czy dany
wiersz nalezy do pierwszej kolumny czy tez do kolejnej.

Zrozumiaty tekst

Nalezy przygotowywac teksty, tak zeby byty zrozumiate dla jak najszerszej grupy odbiorcéow.
Jest to szczegdlnie istotne dla 0sdb gtuchych. Osoby gtuche od urodzenia postuguja sie
jezykiem migowym i jezyk polski jest dla nich jezykiem obcym.

Nie nalezy uzywac zdan wielokrotnie ztozonych, ktére moga czasami byc¢ niezrozumiate
nawet dla przecietnego odbiorcy bez niepetnosprawnosci. Jesli to mozliwe nalezy unika¢
termindw specjalistycznych, technicznych czy tez stéw zaczerpnietych z zargondw np.
mtodziezowych lub zawodowych.
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Dodatkowym problemem jest uzywanie skrétéw i akroniméw. Kazdorazowe pierwsze uzycie
skrotu lub akronimu powinno by¢ wyttumaczone rozwinieciem, np. w nawiasie.

Stosowanie uproszczonych tekstow to nie tylko wieksza dostepnosc do informacji dla oséb
gtuchych, réwniez jest to dodatkowym utatwieniem dla oséb stabo wyksztatconych,
posiadajgcych mniejszy zasob stéw oraz oséb z niepetnosprawnoscig intelektualna.

Przy tworzeniu komunikatu uzywamy prostego, zrozumiatego jezyka, wedtug standardéw
prostego jezyka (plain language?):

e Piszemy zdania o dtugosci max. 21 stow (oprdcz cytatdw z innych zrédet, np. ustaw).
Tabloidy stosujg zdania srednio do 12 stéw, fora i czaty internetowe — 16 stéw,
dzienniki/tygodniki opinii — 21 stéw, pisma specjalistyczne — 23 stowa. Zdania
z wiekszg iloscig stow mogg byc¢ trudno przyswajalne i niezrozumiate.

e Unikamy zdan wielokrotnie ztozonych i stosowania wtracen.

e Adnotacje prawne (na podstawie art. ...., zgodnie z rozporzgdzeniem ... itd.)
wstawiamy w przypisy dolne. Nie rozpoczynamy artykutu od cytowania dziennika
urzedowego.

e Musimy zatozy¢, ze nasz odbiorca dysponuje mniejszg wiedzg niz my. Unikamy
stosowania (jesli to mozliwe) specjalistycznej terminologii. Sfowa trudne wyjasniamy.
Jesli mozemy wyjasnic pojecie krétko, w dwdch, trzech stowach, wyjasniamy
je w tekscie. Gdy wymagane jest dtuzsze wyjasnienie — zamieszczamy je w przypisie.

Unikamy stosowania zbyt wielu specjalistycznych skrétow. Jezeli zastosowanie
ich jest konieczne, przy pierwszym uzyciu skrétu zawsze podajemy jego rozwiniecie.

Powyzszych zalecen trzymamy sie réwniez podczas przygotowywania materiatéw do
komunikacji wewnetrznej — piszemy prosto i tresciwie.

Po ukoniczeniu tekstu warto sprawdzié jego przystepnos¢ na stronach oceniajgcych stopien
przejrzystosci tekstu:

e www.logios.pl,

e www.jasnopis.pl.

Powyzsze zasady nie dotyczg pism o charakterze technicznym, branzowym, prawnym lub
urzedowym, gdzie konieczne jest wykorzystywanie specjalistycznego jezyka.

Wyrdinienia tekstu

Jesli chcemy wyrdzni¢ pewng czesé tresci nie nalezy stosowaé w tym celu jedynie koloru,
gdyz nie zostanie to zauwazone przez osoby, ktére majg problemy z rozréznianiem kolordow.
Nalezy zastosowac¢ dodatkowe sposdb wyrdznienia np. zmieni¢ rozmiar czcionki lub jg
pogrubic.

1 Prosty jezyk (plain language) to sposdb, by tekst byt szybko i tatwo zrozumiaty juz przy pierwszym czytaniu przez uzytkownikéw o réznych
poziomach wiedzy. Jest nie tylko zabiegiem majacym zwiekszy¢ atrakcyjnosé strony www, ale takze realizacjg Konwencji ONZ o prawach
0s06b niepetnosprawnych. Konwencja kwalifikuje standard prostego jezyka jako jeden z preferowanych formatéw komunikacji.
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Dotyczy to réwniez hipertaczy (linkéw) prowadzacych do zasobéw zewnetrznych
umieszczonych w Internecie lub konkretnych miejsc w obrebie jednego dokumentu. Tutaj
naturalng metoda jest uzywanie podkreslenia tresci.

Obrazy tekstu

Nie nalezy uzywac obrazkow i ilustracji, na ktérych zostat przedstawiony tekst. Oczywiscie
zasada ta nie dotyczy logotypdw, gdyz najczesciej sg one opisane specjalng czcionka
utworzong dla danej organizacji. Natomiast wszelkie inne tresci powinny by¢ przedstawiane
zawsze za pomoca tekstu.
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I1l. Microsoft Word

Microsoft Word jest jednym z najpopularniejszych programéw do edycji tekstow. Program
rowniez wspiera dostepno$é dokumentdéw dla odbiorcéw z niepetnosprawnosciami.

Przy edycji dostepnego dokumentu musimy zwrdécié szczegdlng uwage na:
Tytut dokumentu.

Nagtéwki.

Akapity.

Ramki tekstowe.

Nagtowek i stopka dokumentu.

Przenoszenie wyrazéw.

Inicjaty.

Listy elementéw (punktory i numeracja).

w0 N o kR WD R

Znaki niedrukowane.

[EY
o

. Teksty alternatywne dla zdjeé/ilustraciji.
. WordArt.

[N Y
N

. Animacja tekstow.

=
w

. Nagtéwki tabel i wykorzystanie tabel.

=
IS

. Odpowiedni kontrast pomiedzy ttem a tekstem.

. Zaktadki.

=
o un

. Hipertacza/linki.

=
~N

. Ustawienia jezyka dla zwrotdw w jezykach innych niz jezyk gtéwny.

=
oo

. Wykresy.
. Eksport do pliku PDF.

=
Yo
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Tytut dokumentu Word

Tytut dokumentu jest pierwszg informacjg odczytywang przez czytnik ekranu po otwarciu
dokumentu.

Tytut to nie nazwa pliku.

Nalezy dodac go we Wtasciwosciach pliku (,,Plik” w menu gtéwnym).

Kazdy tworzony dokument powinien posiada¢ jednoznaczny tytut. Aby dodac tytut
dokumentu nalezy przejs¢ do menu Plik i w sekcji Wtasciwosci odnalez¢ pole do wpisania
Tytutu dokumentu.

Wiasciwosci ~

Rozmiar 0,99MB

Strony 30

Wyrazy 5001

Catkowity czas edycdji 259 min

Tytut Zasady tworzenia doste..
Znaczniki Dodaj znacznik
Komentarze Dodaj komentarze

Powigzane daty

Ostatnio zmodyfikowany Dzisiaj, 22:39

Utworzony Dzisiaj, 19:21

Ostatnio wydrukowany
Rys. 1. Zrzut ekranu ze wskazanym polem do wpisania tytutu

Ustawienie tytutu w dokumencie Word nic nie zmienia pod katem dostepnosci takiego

dokumentu, jednak pozwala na ustawienie tytutu docelowego dokumentu PDF (do
publikowania) w programie Adobe Acrobat Pro.

Tytut dokumentu jest pierwszg informacjq przetwarzang przez programy czytajgce po
otwarciu pliku PDF.

Gdy korzystanie z programu Adobe Acrobat Pro jest niemozliwe, alternatywg jest nadanie
tytutu dokumentu jako nazwy pliku, podczas zapisywania pliku.

Nagtowki

Nagtowki sg jednym z kluczowych elementow stuzgcych zapewnieniu dokumentom
dostepnosci.

Osoby korzystajgce z technologii asystujgcych (np. programdéw czytajacych) mogga szybko
przejrze¢ strukture semantyczng i hierarchie informacji zawartych w dokumencie poprzez
nacisniecie klawisza skrétu. W programie czytajagcym NVDA ten klawisz to H, a pozwala na
»przeskakiwanie” programu do miejsca oznaczonego jako kolejny nagtéwek (SHIFT + H —
pozwala na powrét do poprzedniego nagtowka).

Uwaga. Skroty te nie dziataja w programie Microsoft Word, natomiast bedg poprawnie
dziataty w korncowym dokumencie PDF.
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Nagtowki ze wzgledu na ich hierarchie zostaty podzielone na: nagtéwki poziomu 1, nagtowki
poziomu 2, nagtéwki poziomu 3 etc. Nagtdwki powinny oddawac strukture i hierarchie
informacji, ktéra ma forme drzewa nagtéwkéw, czyli (w nawiasie podano typ znacznika po
eksporcie dokumentu do pliku PDF):
Nagtowek poziomu 1 (H1)
Nagtowek poziomu 2 (H2)
Nagtowek poziomu 3 (H3)
Nagtowek poziomu 3 (H3)
Nagtowek poziomu 4 (H4)
Nagtowek poziomu 4 (H4)
Nagtowek poziomu 2 (H2)
(...)

Jak widac dla oséb posiadajgcych wiedze o tworzeniu stron w HTML jest ona bardzo
podobna.

Hierarchia nagtéwkoéw ma réwniez odzwierciedlenie w klawiszach skrétéw w programach
czytajacych stuzgcych do poruszania sie po nich. | tak z reguty klawisze od 1 do 6 pozwalajg

na przeskakiwanie do kolejnych nagtéwkoéw danego poziomu (z wcisnietym klawiszem SHIFT
— poprzednich).

Ogdlnie przyjetym standardem jest nadanie nagtéwka poziomu 1 (H1) dla tytutu
dokumentu. Pozostate nagtowki oddajg strukture informacji zawartej w dokumencie, czyli
np. nagtédwki poziomu drugiego (H2) mogg by¢ tytutami rozdziatéw.

Struktura dokumentdéw w przyktadowym dokumencie mogtaby wygladaé nastepujaco:

H1 Regulamin przewozu oséb, zwierzat i rzeczy przez Koleje Slaskie (RPO-KS)
H2 Rozdziat |. Postanowienia ogdlne

H3 § 1. Zakres stosowania regulaminu
H3 § 2. Objasnienia okreslen i skrétow
H3(...)

H2 Rozdziat Il. Odprawa i przewdz oséb
H3 § 5. Informacje o ustugach
H3 § 6. Zawarcie umowy przewozu

H3(...)

H2 Rozdziat Ill. Warunki przewozu rzeczy, rowerdw i zwierzat zabieranych przez
podrdznych

H3 § 19. Przewdz rzeczy
H3 § 20. Przewdz roweréow
H3 (...)

Natomiast, jesli dokument jest potgczeniem kliku oddzielnych dokumentéw mozna przyjaé
(cho¢ nie jest to niezbedne) kilka nagtéwkdéw poziomu pierwszego.

Microsoft pozwala na uzycie wbudowanych w program nagtdwkoéw. Sg one dostepne we
wstgzce Narzedzia gtdwne w sekcji Style. Domysinie w galerii szybkich styléw widoczne sa:
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Nagtéwek 1 oraz Nagtéwek 2. Po dodaniu w dokumencie Nagtéwka 2 pojawi sie Nagtéwek 3
etc.

AaBbCcDc | AaBbCcD¢ AaBbCi AaBbCc AaBbCcl AdaBbCcD | %

TMormalny | T Bez odst... MNagtowekl MNaghtdwek2 MNagtdwek3 Magtowekd |_ Zglier:l
style =
Style

Rys. 2. Zrzut galerii szybkich stylow

Jezeli usuniemy nagtéwki z galerii szybkich styléw mozna je przywrécic¢ za pomoca przycisku
otwierajgcego okno Style (klawisz skrotu LEWY ALT + CTRL + S).

|_.| Edytowanie

Cytat intensywny
Odwodanie delikatne

Style v X
Wyczyst wszystko =
h2 d

I Mormalny 1T|
Bez odstepdw T
Maghwek 1 Ta
Maghtwek 2 Ta
Maghwek 3 Ta
MNaghdwek 4 1a
Maghwek 5 1a |=
Tytut Ta
Podtytut Ta
Wyrdinienie delikatne a
Lwydatnienie a
Wyrdinienie intensywne da
Pogrubienie a
Cytat Ta|

bIE
d
da

Odwodanie intensywne

[] Pokaz podglad
[ Wytgcz style polaczone

Opce...

Rys. 3. Okno Style oraz przycisk otwierajgcy okno.

Po wybraniu danego nagtéwka z menu kontekstowego (prawy przycisk myszy lub przycisk za
nazwa stylu) nalezy wybraé pozycje Dodaj do galerii szybkich stylow.

Wyglad graficzny kazdego nagtéwka mozemy modyfikowac za pomocg polecenia Modyfikuj
wybieranego z menu kontekstowego lub po kliknieciu w przycisk za nazwa stylu zaréwno w
oknie Style jak i w module Galeria szybkich styléw. Nalezy pamieta¢ o odpowiedniej czcionce
i jej wielkosci. Przyjmuje sie, ze nagtdwek stojacy najnizej w hierarchii i uzyty w dokumencie
powinien mie¢ minimalng wielko$¢ czcionki o 2 punkty wiekszg niz tekst podstawowy, a
kolejne nagtowki idgc w hierarchii w gére powinny mie¢ minimalng wielkos¢ czcionki o 2
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punkty wiekszg niz nagtdéwek stojacy nizej w hierarchii, czyli jesli mamy tekst pisany czcionka
14 punktéw i korzystamy z nagtéwkow do poziomu 3, to minimalna wielkos¢ czcionki
nagtéwka poziomu 3 wynosi 16 punktow, nagtdéwka poziomu 2 — 18 punktdw, a nagtéwka
poziomu 1 — 20 punktéw. Pozwoli to na bezproblemowe odrdznienie nagtéwkéw takze przez
osoby niedowidzace.

Nalezy pamietac, ze nagtéwki sg jednym z kluczowych mozliwosci nawigacji po dokumencie
przez osoby korzystajgce z programoéw czytajacych, dlatego nalezy sie starac, na ile to
mozliwe z charakteru dokumentu, aby byty one krétkie i zwiezte, zeby ich odstuchiwanie nie
byto czasochtonne. Nalezy rowniez unikaé nagtéwkéw o takiej samej tresci umieszczonych w
réznych czesciach dokumentu, a tym bardziej gdy nastepuja po sobie, gdyz moga
wprowadzi¢ odbiorce w dezorientacje. Nawet niewielka modyfikacja tresci nagtéwka
przyniesie korzysci podczas nawigacji po dokumencie.

Nadanie nagtdwka nastepuje po zaznaczeniu fragmentu tekstu oraz klikniecie w
odpowiednig pozycje nagtéwka w Galerii szybkich styléw lub w oknie Style.

Aby podejrzec¢ aktualne nagtéwki w dokumencie Word mozna otworzy¢ panel Nawigacja
zaznaczajgc pozycje Okienko nawigacji we wstgzce Widok. Z boku ekranu zostanie
wyswietlony panel z wszystkimi nagtéwkami i z odpowiednimi wcieciami pozwalajg na
sprawdzenie poprawnosci struktury nagtowkow.

Poprawnie nadane nagtéwki pozwalajg rdwniez na szybkie utworzenie spisu tresci jak i
zaktadek.

Akapity

Uzytkownicy korzystajacy z programodw czytajgcych i uzywajacych skréotéw mogg poruszaé
sie po paragrafach, np. w programie NVDA stuzy do tego kombinacja klawiszy (CTRL + ).
Dodatkowo po przetworzeniu catego paragrafu programy czytajgce zatrzymujg sie czekajac
na interakcje uzytkownika.

Nalezy pamietac, ze tre$¢ podzielona na akapity jest tatwiejsza do odbioru niz bloki tekstu.
Akapit stanowi pewng zamknietg semantyczng i logiczng cze$¢ wypowiedzi.

Kazdy akapit powinien by¢ wyraznie oddzielony od pozostatych akapitow lub nagtowkow.
Zaleca sie, zeby interlinia wynosita 150% (1,5 wiersza) wielkosci czcionki (czyli dla czcionki 14
punktow jest to 21 punktéw), a odstep pionowy pomiedzy paragrafami byt przynajmniej 1,5
razy wielkosci odstepu pomiedzy wierszami (czyli dla odstepu 21 punktéw powinien wynosic¢
32 punkty).
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Wartosci te mozemy ustawi¢ w oknie Paragraf otwieranego we wstazce narzedzia gtéwne
lub w przypadku modyfikacji stylu z przycisku Formatu;.

3 Akapit [=]
Akapit [
Wdeda i odstepy | Podziaty wiersza i strony
Ogdlne
Wyréwnanie: E

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |E|

Wdeda

Z lewei: 0cm 2 Spegalne: Co:
Z prawej: Dan 5 (brak) El =
[[] wdeda lustrzane

Odstepy
Przed: Opkt = Interlinia: Cot
Po: 10pkt = 1,5 wiersza |Z| t
[ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

culdly

wmm o s 21 pmkidwl,
sewpaami b g

’Talgulamry... ] [Usmw jako domysine ] [ CK l [ Anuluj

\

Rys. 4. Okno Paragraf oraz przycisk otwierajacy okno.

Odstepy pomiedzy paragrafami ustawiamy w sekcji Odstepy, a interlinie w sekcji Interlinia.

Czestym btedem jest robienie odstepdéw pionowych w postaci wielokrotnego wciskania
klawisza ENTER lub SHIFT+ENTER, co powoduje utworzenie pustych paragrafow
przetwarzanych przez programy czytajgce jako ,puste”. Nalezy pamietac, ze wszelkie
pionowe odstepy pomiedzy akapitami czy tez innymi elementami (nagtéwki, tabele, listy
elementdéw) zapewniamy poprzez sekcje Odstepy.

Ramki tekstowe

Tworzac dostepny dokument w programie Microsoft Word nie nalezy stosowac ramek
tekstu. Wstawienie ich do dokumentu powoduje catkowite zachwianie kolejnosci odczytu
dokumentu przez programy czytajace.

Ramki tekstowe w zasadzie sg traktowane przez program Word jako grafika, nawet miejsce
ich umieszczenia we wstgzce Wstawianie w pozycji Ksztatty sugeruje takg ich wtasciwosc.

[FIR=N" "%

Ksztatty | SmartArt Wykres  Zrzut
= ekranu =

Niedawno ufywane ksrtatty
~OoOoA L L
CEREAS N

Linie
SNSNTLL YRR

Rys. 5 Przycisk stuzgcy do wstawienia Ramki tekstowe;j.
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Co prawda kolejnos¢ odczytywania dokumentacji jest mozliwa do poprawienia, ale w
dokumencie Word moze by¢ czasami niewykonalna, natomiast po eksporcie do pliku PDF
moze by¢ strasznie nuzgca i ktopotliwa.

Nagtéwek i stopka dokumentu

Kazdy dokument programu Microsoft Word jest domysinie podzielony na trzy obszary:
e Nagtdéwek,
e (Czes$¢ srodkowa (robocza),

e Stopka.

Dostep do sekcji nagtéwka i stopki jest mozliwy ze wstgzki Wstawianie, odpowiednio dla
nagtéwka jest to Nagtéwek > Edytuj nagtdwek, a dla stopki Stopka > Edytuj stopke.

j j A J 4 [& Wiersz podpisu ~
= Wiersz = =
j j ﬂ A j Aj & P = = = (5} pata i godzina
= = = [ oata i s Stopka| Numer Pole  Szybkie WordArt o
Nagéwek|Stopka Humer Pole  Szybkie Wordrt 28 i = |strony~ | tekstowe~ crefci~ - "4 Obickt -
o S o corge o ekt
strony ~ | tekstowe ~ czesci = =
-
Whudowane Puste
! puste
[ro— p— -
Puste G kolumny) Puste (3 kolumny)
uste (3 kolumny
[r— [r— Jra—
f— fe— [res—
Alfabet Alfabet
a
[Wpisz tytul dokumentu] el -
Austin Austin
Ekspozyda Ekspozygja
- :
1
Gazeta Gazeta
| !
1 —_ [ —— 1
~

Ugh  Wiecej nagtéwkéw z witryny Office.com > ) Wigcej stopek z witryny Office.com
| = Edytuj nagtowek | | 2 Edytuj stopke |
5l Usun nagtowek

5l Usun stopke

Rys. 6 Dostep do funkcji Edytuj nagtéwek. Rys. 7 Dostep do funkcji Edytuj stopke.

Nalezy pamietac, ze tresci umieszczone w nagtéwku lub stopce strony nie sg przetwarzane
przez programy czytajace. Zatem nie mozemy tam umieszczaé zadnych istotnych informaciji,
gdyz nie bedg one dostepne dla osdb korzystajgcych z takich programoéw.

Tworzgc dostepne dokumenty mozemy tam umieszcza¢ informacje, ktora albo zostaty
powielone w Srodkowej czesci albo nie sg istotne dla uzytkownikdéw korzystajgcych z
programow czytajgcych. Mogg to by¢ np.:

e Numeracja stron — programy czytajace i tak automatycznie anonsujg uzytkownikowi o
przejsciu do nowej strony dokumentu.

e Dane teleadresowe instytucji — pod warunkiem, ze zostalty powtdrzone w czesci
srodkowej (roboczej) dokumentu, np.: na jego koncu. Nie zalecamy umieszczanie w
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nagtéwku lub stopce jakichkolwiek hipertaczy czy tez linkdw, gdyz po eksporcie do
dokumentu PDF zostang zgtoszone jako btad.

Nazwa rozdziatu, w ktérym znajduje sie obecnie odbiorca — pod warunkiem, ze zostata
zapewniona jako nagtéwek.

Tytut dokumentu — pod warunkiem, ze tytut zostat powtdrzony jako Tytut w
ustawieniach i jako nagtéwek poziomu 1 (H1).

Przenoszenie wyrazéw

Tworzgc dostepne dokumenty nalezy wytaczy¢ wytgczenia automatycznego dzielenia
wyrazow. Dzielenie wyrazéw moze sie przyczyni¢ do:

Btedéw w docelowym dokumencie PDF zwracanych jako tresé¢ nieotagowana (bez
znacznikéw) dla znaku ,,-”.

4

Niekontrolowane zatrzymanie sie programu czytajgcego przez znakiem ,-” przy
poruszaniu sie po dokumencie za pomocg klawisza strzatek (|, i * — co znaczy, ze jesli
nastgpi rozproszenie uwagi odbiorcy i powrét do odtwarzania dokumentu moze

”

spowodowac niezrozumienie tresci, np. rzeczowniki zakoriczone na ,—nie”.

Wytaczenie automatycznego dzielenia wyrazéw jest mozliwe w oknie Akapit w zaktadce
Podziaty wiersza i strony. Nalezy zaznaczy¢ opcje Nie dziel wyrazow.

Alapit [=]

Akapit

@-ﬂi—E

Weiedia i odstepy || Podzisty wiersza istrony ||

Paginacia

e

Brak

Podglad

[¥]Kanfrola belartow | wddw:
[] Razem z nasteprym
[C] Zachowaj wigrsze razem

hie dziel wyrazéw
Opcje pola tekstowego

Zawijanie przylegajace:

 wierszy

[ Tabulatory. .. j

{ugmw;akndnmyﬂ_nej [ oK ][ Anuig J

Rys. 8 Wytagczenie automatycznego dzielenia wyrazéw w oknie Akapit.
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Nalezy pamietac, ze wytaczenie bedzie obowigzywato dla paragrafu, w ktérym aktualnie
znajduje sie kursor. Aby wytgczy¢ automatyczne dzielenie wyrazéw nalezy zmodyfikowac styl
akapitu, poprzez opcje Modyfikuj (np. wybierang z menu kontekstowego Galerii szybkich
styléw) i wybranie za pomocg przycisku Format > Akapit.

AaBhcene | Aaphcene . AaBRhi™, AaBRhCrs  AaBhi

Aktualizuj styl Normalny zgodnie z zaznaczeniem

N4 Modyfiku...

TN

Zaznacz wszystkie: (brak danych)

Imien Nazwe..,

Usun z galerii szybkich styldw

Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep

Rys. 9 Dostep do opcji modyfikacji stylu.

Modyfikowanie stylu . D)
Wiacwoidi
Nazwa: Normalny
Typ stylu: Akapit
Styl na podstawie: (brak styl)
Styl nastepnego akapitu: | 9 Normalny [~]
Formatowanie
Calbri (Tekstpodst[~| 11 [+| B 7 O Automatyczny |+
BE=== = = |12 12| & =
Cacionka.. dyfikacji stylu
Akapit...
Tabulatory...
Obramowanie.
Jezyk... ydstawowy (Calibri), Do lewej
Ramka... [ wddw, Nie dziel wyrazéw, Styl: Szybki styl
Numerowanie...
Klawisz skrétu...
ekt tekstowe... 4 nowych dokumentach nia podstanie tega szablonu
o]

Rys. 10 Dostep do opcji modyfikacji Akapitu stylu Normalny.
Listy elementow (punktory i numeracja)

Pod pojeciem listy elementdéw rozumiemy wszelkie powigzane semantyczne grupy tresci,
najczesciej funkcjonujgce w mowie potocznej jako ,wypunktowanie” (listy nienumerowane) i
,humerowanie” (listy numerowane). Listy elementdw nienumerowane i numerowane sg
jednym z podstawowych elementéw nawigacyjnych i informacyjnych dla odbiorcéw
dokumentu korzystajgcych z programow czytajgcych. Programy czytajace natrafiajgc na listy
elementdw anonsujg je odbiorcom oraz informuja o ilosci elementdw. Réwniez anonsuja, ze
nastgpito zagniezdzenie listy, czyli w jednym elemencie listy pojawita sie kolejna lista
elementow.

Dzieki skrotom klawiszowym uzytkownicy mogg poruszac sie pomiedzy kolejnymi i
poprzednimi listami — w programie NVDA jest to klawisz L (SHIFT + L — do poruszania sie w
tyt), jak i rowniez po poszczegdlnych elementach listy — w programie NVDA jest to klawisz |
(SHIFT + I — do poruszania sie w tyt).

Uwaga. Skroty te nie dziatajg w programie Microsoft Word. Listy rOwniez nie s3
anonsowane przez program czytajgcy, natomiast beda poprawnie dziataty w koncowym
dokumencie PDF.
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Listy elementéw jak zostato wspomniane uzywamy dla wszelkich tresci semantycznie podobnych, a
wiec np. godziny otwarcia biur w kazdy dzien tygodnia:

e Poniedziatek, od 7 do 15,
e Wtorek, od 7 do 18
e Sroda, od 7 do 15.

Zwyczajowo dla wykazu Swiadczonych ustug, warunkow realizacji ustugi itp. uzywamy list
numerowanych:

3. Przewoz psa (bez pojemnika lub w transporterze bedgcym wézkiem spacerowym dla psa) —
nie wiecej niz jednego, bez wzgledu na wielko$¢ pod opieka dorostego podrdznego jest
dozwolony pod warunkiem, ze:

1) pies nie zachowuje sie agresywnie i nie zaktdca spokoju,

2) pies jest trzymany na smyczy i ma zatozony kaganiec, nie dotyczy psa przewodnika
osoby niewidomej lub psa asystujgcego osoby niezdolnej do samodzielnej egzystencji,

3) podrdzny posiada wazny bilet na przewdz psa, z wyjgtkiem:

a) psa przewodnika osoby niewidomej, ktéry jest odprawiany na zasadach
okreslonych w § 26 i § 27 TP-KS,

b) psa asystujgcego, spetniajgcego warunki okreslone w ust. 2, ktérego przewdz
odbywa sie bezptatnie,

4) podrdézny posiada aktualne zaswiadczenie o szczepieniu psa przeciwko wsciekliznie,

5) pies nie zajmuje miejsca do siedzenia, 6) podrdzny dba o stan sanitarny miejsca, w
ktérym przewozi psa.

Program Word automatycznie konwertuje na listy numerowane wpisywane ciagi znakow
»1.”7,,1)", ,a.”, ,a)” etc. Natomiast gorzej sobie radzi z listami nienumerowanymi,
automatyczne generowanie dziata, gdy zaczynami wiersz od znaku ,,*”. Czestym btedem
spotykanym w dokumentach jest stworzenie listy elementdw poprzez wstawienie na
poczatku kolejnych wierszy znakow ,,-” , ,,—" etc. Nie zostajg one automatycznie zamienione
na listy elementdw.

Do zarzgdzania recznego listami elementdow stuzg funkcje Punktory, Numerowanie, Lista
wielopoziomowa oraz ewentualnie Zmniejsz wciecie, Zwieksz wciecie we wstgzce Narzedzia
gtéwne.

F— E—'lr 3—r A — £_§ "E'l 1-|-

Il
I
il
- =
11|

4

4

4

Akapit

Rys. 11. Przyciski stuzace do zarzadzania listami elementow.
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Po utworzeniu listy elementéw dostep do wtasciwosci listy elementéw jest rowniez mozliwy
z menu kontekstowego (prawy przycisk myszki lub klawisz Menu).

A Czdonka,., Ostatnio uzywane formaty numeragi
=¥ Akapit... 1
= Punktory [vils
i=| Numerowanie 3
A ste
Biblioteka numeradji
ﬁ) Hipertacze...
1. 1)
Odszukaj
Brak 2. 2)
Synonimy 3 2
L Przetiumac
Dodatkowe akge + 1 A a)
1 B b)
. c. c)
a. 1
b. ii.
C iii.
Formaty numeradji w dokumencie
1 1)
2 2)
3 3)

<= Zmieh poziom listy
Definiuj nowy format numeracji...

,f Ustaw warto ¢ numerowania...

Rys. 12. Menu kontekstowe dla listy elementow.

Dla kazdej listy mozemy zmienic sposdb numeracji lub wyglad punktoréw wybieranych z biblioteki
dostarczonej przez producenta programu, jak i zdefiniowa¢ wtasny format numeracji lub wtasny
punktor.

Zagniezdzone listy elementow tworzymy poprzez zmiane poziomu listy.
1. Spory powstate pomiedzy:

1) podréinym, a personelem KS (lub podmiotami dziatajgcymi na rzecz i w imieniu KS)
rozstrzyga:

a) w punkcie odprawy — pracownik sprawujacy bezposredni nadzor nad praca tej placowki,

b) w pociggu — kierownik pociggu lub pracownik sprawujgcy bezposredni nadzér nad jego
praca,

2) podrdznymi w pociggu — rozstrzyga kierownik pociggu badz w jego zastepstwie inna osoba
nalezgca do personelu poktadowego.

Powyzszg liste nienumerowang (punktory) mozna utworzy¢ klikajgc na odpowiedni poziom w menu
Zmien poziom listy.
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Nalezy pamietaé, ze dostep do tej funkcjonalnosci jest mozliwy réwniez z menu
kontekstowego (Prawy przycisk myszki lub klawisz Menu).

= EE AN
= A AaBbCcDe AagbCcDc AaBbC: AaBbCc AaB
Biezaca lista dst... Magtowekl Magtowek2 Magho
Style
1.
.
i
Biblioteka list
1) 1.
Brak a) 1.1.
iy 1.1.1.
- Artykut | Magh | | 1 Nagidwek 1
» Sekcja 1.011 | | 1.

(a) Nagidwek 1.1.1 Nagidwst

Rozdziat 1 H=

4

Zmien poziom listy >

Definiuj nowa liste wielopoziomowa...

Definiuj nowy styl listy... .

Rys. 13. Zmiana poziomu listy elementéw.
Znaki niedrukowane

Wiaczenie znakdw niedrukowanych na pewnym etapie prac nad dokumentem pozwala nam
sie zorientowad, czy np. nie uzyliSmy gdzie$ klawisza ENTER w celu wprowadzenia odstepow
pionowych lub nie uzyliSmy niepotrzebnie tabulacji, ktéra moze zaburzy¢ strukture
znacznikéw po eksporcie dokumentu do formatu PDF.

Do pokazywanie znakéw niedrukowanych (ukrytych) stuzy przycisk Pokaz wszystko lub
kombinacja klawiszy CTRL + SHIFT + 8 we wstgzce Narzedzia gtéwne.

- — i— i— e
DT izD T oAaTT | EIE i
= = = | '=-.
el — @ — = +:
Akapit

Rys. 14 Przycisk Pokaz wszystko witaczajacy i wytaczajacy znaki niedrukowane.
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Teksty alternatywne dla zdje¢/ilustracji

Nalezy mie¢ swiadomos¢, ze osoby z niepetnosprawnosciami wzroku, a przede wszystkim
niewidomi korzystajg z programow czytajgcych. Z oczywistych wzgledéw dzisiejszy rozwaj
technologii nie pozwala na automatyczne przetwarzanie i opisywanie elementéw i obiektéw
znajdujgcych sie na zdjeciach czy tez ilustracjach. Dla takich oséb nalezy zapewnié teksty
alternatywne.

Teksty alternatywne sg konieczne dla obrazkéw, ktére przenoszg jakgkolwiek tresc
semantyczng uzupetniajacg tekst, np. przedstawiajg logo instytucji biorgcych w projekcie,
pokazujg oficjalne przywitanie delegacji lub przedstawiajg banery akcji z dodatkowymi
informacjami etc.

Natomiast wszelkie elementy dekoracyjne, jak kropki, obramowania, ikonki i inne obrazki,
ktore nie wnoszg dodatkowej tresci do dokumentu muszg posiadac puste teksty
alternatywne.

Uwaga! Program Microsoft Word nie pozwala na ustawienie danego obrazka jako Tta —
obiektu, ktéry ma by¢ nie przetwarzany przez technologie asystujgce (programy czytajace)
i po eksporcie do pliku PDF program Adobe Acrobat Pro zwrdéci btad.

Wstawianie zdje¢/ilustracji do dokumentu jest mozliwe za pomocg grupy funkcji (Zdjecie,
Obiekt clipart, Ksztatty, SmartArt, Wykres, Zrzut ekranu) we wstgzce Wstawianie.

-
I
I

=8l |_T ) .
dgo F 2 Ml @

Obraz Obiekt Ksztalty SmartArt Wykres  Zrzut
clipart ~ ekranu -

llustracje
Rys. 15 Funkcje wstawiania zdje¢/ilustracji do dokumentu.

Po wstawieniu zdjecia/ilustracji nalezy go zaznaczy¢ i z menu kontekstowego (prawy przycisk
myszki lub klawisz Menu) nalezy wybrac ostatnig opcje, np. dla zdjecia to bedzie Formatuj
obraz.

JIY KolejeSlgskie *
#  Opde wkiejania:

Zapisz jako obraz...

Zmien obraz...

v o

o B

Hipertacze...
Wstaw podpis...
Zawijaj tekst

Rozmiar i potozenie...

FI’I;[L&@‘

Formatuj obraz... I

Rys. 16 Opcja Formatuj obraz.
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W przypadku zdjecia otworzy nam sie okno Formatuj obraz.

Nalezy wybra¢ opcje Tekst alternatywny znajdujacy sie na liscie opcji oraz w polu Opis
nalezy wpisac tekst alternatywny dla zdjecia/ilustracji.

Formatowanie obrazu v X

& O[] -

I> Pole tekstowe

4 Tekst alternatywny
Tytut

I Koleje Sigskie

Opis

Logo Koleje Slaskie

Rys. 17 Wprowadzanie Tekstu alternatywnego w oknie Formatowanie obrazu.

Ogdlne zasady tworzenia tekstéw alternatywnych méwig nam o tym, ze wprowadzamy
przede wszystkim rzeczy istotne dla tresci przenoszonych przez tekst. Nie nalezy uzywaé
wiasciwosci fizycznych jak kolory, ksztatty, chyba Ze jest to absolutnie niezbedne. Jezeli np.
na zdjeciu z konferencji wida¢ osobe prezentujgca slajd z widocznymi tekstami, teksty te
rowniez powinny by¢ wprowadzone w oknie Opis.

Teksty alternatywne powinny zawierac tylko tresci potrzebne do zrozumienia tekstu, nalezy
sie skupi¢ przede wszystkim na obiektach pierwszoplanowych, tto moze zosta¢ pominiete,
chyba ze jest konieczne do zrozumienia tekstu.

Uwaga! Program Microsoft Word ma powazny btad zwigzany ze wstawianymi
zdjeciami/ilustracjami i innymi elementami mozliwymi do wstawienia we wstazce
Wstawianie. Zwigzane jest to z nieprzewidywalng kolejnoscig podczas eksportem do pliku
PDF. Eksport dokumentu z obrazkami powinien sie odbywac¢ z formatu .doc nie .docx.

WordArt

Nie nalezy uzywacd obiektéw typu WordArt, gdyz po eksporcie do pliku PDF sg one
traktowane jako obrazy, ale osadzone w niepoprawnym znaczniku. Tym faktem nawet
nadanie tekstu alternatywnego w programie Microsoft Word (w podobny sposéb jak dla
zdjed/ilustracji — Formatuj ksztatt... > Tekst alternatywny) spowoduje brak dodania tego
tekstu alternatywnego do znacznika, a tre$é osadzona jako WordArt zostanie zgtoszona jako
btad i pominieta przez program czytajacy.

Animacja tekstow

Nie nalezy uzywaé animacji tekstéw, btyskanie, migania, przesuwania etc. gdyz powoduja
one bardzo utrudniony dostep do tresci przez osoby niedowidzace. Dodatkowo migajace
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animacje z duzg iloscig koloru czerwonego mogg spowodowac napady epileptyczne u oséb
cierpigcych na padaczke.

Co prawda w wersji programu Microsoft Word 2010 zostaty zaktadka zostata usunieta, ale w
przypadku edycji starszych plikéw, ktére majg byé udostepniane jako dostepne, nalezy
usunac¢ wszelkie animacje.

Nagtéwki tabel i wykorzystanie tabel
Tabele stuzg do prezentowania danych tabelarycznych, nie nalezy ich uzywaé w celach stricte

graficznych, czyli w celu np. utozenia tresci, zdjeé/ilustracji w dokumencie.

Kazda tabela prezentujaca dane tabelaryczne musi posiadac¢ nagtéwki tabeli. Program
Microsoft Word pozwala na nadanie nagtéwkdéw tabeli jedynie dla kolumn. Dla ponizszej
nagtéwkami kolumn sg teksty ,Ustuga”, ,Cena”, ,llos¢”.

Ceny biletow
Za odlegtosé
Cena brutto PTU Cena netto
w km w ztotych
do 10 4,50 0,33 4,17
11-15 5,50 0,41 5,09
16 - 17 6,00 0,44 5,56

Nagtéwki tabel sg bardzo wazne, gdyz programy czytajace przy przechodzeniu do komorki
tabeli najpierw odczytujg nagtéwki tabeli, a na koricu warto$é komaorki.

Niestety w przypadku bardziej rozbudowanych tabel samo nadanie nagtéwkoéw do kolumn
jest niewystarczajgce. Dodatkowym utatwieniem bytoby nadawanie nagtowkéw dla wierszy.

Aby dodac tabele nalezy przej$¢ do wstgzki Wstawianie i wybrac funkcje Tabela.

| e B @ 2 g

Tabela Cbraz Obiekt Ksztalty SmartArt Wy
= clipart =

5x3 — tabela

||
||
I
|
|
I
|
I

Ij Wstaw tabele...
j Rysuj tabele

-IEI Arkusz kalkulacyjny programu Excal
B Sszybkietabele

Rys. 18 Wstawienie tabeli we wstgzce Wstawianie.
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Po wybraniu ilosci wierszy i kolumn, tabela zostanie utworzona w dokumencie w miejscu
gdzie znajduje sie kursor.

Jezeli dany wiersz (lub wiersze) majg petni¢ funkcje nagtéwkdéw nalezy go (je) zaznaczy¢ np.
za pomocg myszki i z menu kontekstowego (prawy przycisk myszki lub klawisz Menu) wybrac
pozycje Wtasciwosci tabeli.

Calibri Tekstpe » 11~ A" 4" iE iE
/B I E®-A-O-H-F|
| 1asC

Wytnij
Kopiuj [

& & =

Opcje wklejania: -
=

Wstaw " ne
Usun wigrsze

Wybierz

Scal komarki

Roztaz wiersze rownomiernie

Roztaz kolumny rownomiernie

OEE§E

Obramowanie i cieniowanie..,

p—

=
by

Kierunek tekstu...
Wyrownanie komarek

Autodopasowanie

—_

s Wiasciwosci tabeli...

Rys. 19 Opcja Wtasciwosci tabeli.

Spowoduje to otwarcie okna z Wtasciwosciami tabeli. Nalezy wybrac¢ zaktadke Wiersze oraz
zaznaczy¢ checkbox Powtorz jako wiersz nagtowka na poczatku kazdej strony. Zaznaczenie
tej pozycji nie oznacza automatyczne odczytywanie nagtdwka tabeli w programie Microsoft
Word, natomiast po eksporcie do pliku PDF, nagtéwki tabeli zostang utworzone zgodnie z
zaznaczeniem.

Odpowiedni kontrast pomiedzy ttem a tekstem

Tworzgc dostepne dokumenty musimy pamietaé o odpowiednim kontrascie tresci w
stosunku do tta. Jest to niezbedne jesli chcemy dostarczy¢ tresci przekazywane przez nasz
dokument osobom niedowidzgcym, osobom starszym, czy tez cierpigcym na schorzenia
wzroku.

Dokument WCAG 2.1 na poziomie AA mdéwi nam, ze tekst podstawowy powinien posiada¢
kontrast o minimalnym stosunku 4,5:1. Natomiast kontrast tekstow pisanych duzg czcionka,
np. tytut dokumentdédw kontrast moze wynosic 3,0:1. Zaleca sie pozostawienie kontrastu w
stosunku 4,5:1 dla wszelkich obiektow i tresci przenoszgcych znaczenie. Kontrast tfa nie jest
istotny jesli nie przekazuje zadnego znaczenia lub gdy przekazuje, a jego tres¢ zostata
zapewniona przez sam tekst.

Do badania kontrastu zaleca sie uzycie programu Colour Contrast Analyser.
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Program nie wymaga instalacji i jest bardzo prosty w obstudze. Jego dziatanie polega na
obliczeniu wspétczynnika kontrast dla tresci (Foreground) i tta (Background). Oprécz
mozliwosci wybrania koloru, czy tez wpisania jego wartosci w systemie szesnastkowym,
mozliwe jest skorzystanie z probnikow koloru tresci (klawisz skrétu F11) oraz koloru tta
(klawisz skrotu F12). Po wybraniu danego prébnika nalezy w powiekszonym okienku
zaznaczyc interesujgcy nas fragment dokumentu. Stosunek kontrastu odczytujemy
bezposrednio po tekscie Contrast ratio. Dodatkowym ufatwieniem jest automatycznie
informowanie uzytkownika, czy dany stosunek kontrastu przechodzi walidacje WCAG na
poziomie AA i na poziomie AAA.

@ Colour Contrast Analyser l = 3 @ Colour Contrast Analyser l = i
Options  Image Help Options  Image Help
Foreground Foreground
Colour select [l - Hex #000000 ' Colour select [l ~ Hex #FFO000
Background _ Background -
Colourselect [ | + Hex #FFFFFF Colourselect [ | ~ Hex #FFFFFF @ >
[7] Show contrast result for colour blindness [7] 8how contrast result for colour blindness
Result - Luminosity Result - Luminosity
Contrast ratio;)21,0:1 [7] Display details Contrast ratio: 4,011 [] Display details
Text Large text Text Large text
v Pass (AA) v Pass (AA) X Fail (AA) ¢ Pass (AA)
v Pass(A v Pass (AAA) X Fallaan X Fail (AAA)
Rys. 20 Najwiekszy mozliwy stosunek kontrastu. Rys. 21 Niewystarczajacy stosunek kontrastu.
Hipertacza/linki

Hipertgcza oraz linki sg jednym z podstawowych narzedzi odwotan dokumentéw do zasobéw
zewnetrznych np. stron internetowych, innych dokumentéw, jak i tez do zasobow wewnatrz
dokumentu.

S3 to réwniez jedne z podstawowych narzedzi nawigacyjnych uzywanych przez uzytkownikéw
korzystajacych z programéw czytajgcych. Przy wtgczonym programie czytajgcym NVDA nacisniecie
klawisza K powoduje przeniesienie fokusa na nastepny link (SHIFT + K — przenosi do poprzedniego).
Dodatkowo program czytajgcy napotkawszy link anonsuje go: ,link”. Uzytkownicy korzystajacy z
programow czytajacych moga rowniez ,wyswietlic” sobie wszystkie linki wystepujace w dokumencie,
dlatego niezwykle wazna jest tresc linku.

Wyobrazmy sobie, ze w dokumencie autor zastosowat 3 linki:
e Kliknij tutaj, aby dowiedzie¢ sie wiecej o Kolejach Slaskich.
e Wiecej o ofercie Slaskie dla rodziny — Karta Duzej Rodziny.
e Czytaj wiecej o podrézy z rowerem w pociagach Kolei Slaskich.

Gdy uzytkownik sobie wyodrebni wszystkie linki w dokumencie bedzie miat serie linkdw ,kliknij
tutaj”, , wiecej”, ,,czytaj wiecej”, ktére kompletnie nic mu nie powiedza.
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Réwniez poruszajgc sie po serwisie za pomoca klawisza K, program czytajacy bedzie anonsowat
»Kliknij tutaj link”, ,wiecej link”, , czytaj wiecej link”. Dlatego niezwykle istotna jest tresc linkow.
Biorgc pod uwage powyzsze przyktady wystarczy zwiekszy¢ obszar linku, czyli:

e Kliknij tutaj, aby dowiedzie¢ sie wiecej o Kolejach Slaskich.

e Wiecej o ofercie Slaskie dla rodziny — Karta Duzej Rodziny.

e Czytaj wiecej o podrdzy z rowerem w pociagach Kolei Slaskich.

Mowigc o dostepnym dokumencie musimy pamietac, ze hipertgcza / linki powinny sie wyrdzniac
z otaczajacego ich tekstu. Najlepszym sposobem jest zastosowanie domysinego.

Aby wstawic link do tekstu nalezy zaznaczy¢ linkowang tresc i ze wstgzki Wstawianie wybraé pozycje
Hipertacze.

Q| = =

HipertaczelZaktadka Odsytacz

tacza

Rys. 22 Pozycja Link we wstgzce Wstawianie.

Oprdcz wspomnianej pozycji rowniez mozemy uzy¢ menu kontekstowego po zaznaczeniu
wybranego fragmentu tekstu (prawy klawisz myszki lub klawisz Menu) i wybraé pozycje
Hipertgcze.

I

& Wytnij

53 Kopiuj

&, Opde whkiejania:
= % A

A Czdonka..

=% Akapit...

:=  Punktory | g

i=  MNumerowanie | *

A style :

I_;!y Hipertacze...
Ddszukaj | *
synonimy +

3L Przettumacz

Dodatkowe akgje F

Rys. 23 Wybdr Hipertacza z menu kontekstowego.

Po otwarciu okna Wstawianie hipertgcza w polu Tekst do wyswietlenia pojawi sie zaznaczona
tres¢ linku. W pole Adres nalezy wpisac adres internetowy do zasobow zewnetrznych
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umieszczonych w Internecie (strona internetowa, dokument etc.). Nalezy unikac czestego
btedu linkowania do plikdw i zasobdw na lokalnym komputerze — inni uzytkownicy z reguty
nie bedg mieli dostepu do nich.

Edytowanie hipertacza ? X
Polacz Tekst do wyswietlenia: | Kup bilet przez internet Etykietka ekranowa..
iC)
Istniejacy plik lub | Szukaj w: I Pulpit ~| |3 @&
strona sieci Web
A Zaktadka...
» ﬁ Biezacy folder
Miejsce w tym Ramka docelowa...
dokumencie
'J Strony
Utwérz nowy przegladane
dokument
L:_lj Niedawno
zywane pliki
Adres e-mail uAywans piikd »

Adres: %npszf}www.koIejeslaskie,com/kup_bilet/plzez—intemet/ w Usun facze

Rys. 24 Okno Edytowania/wstawiania hipertacza.

Czestym btedem jest wstawianie hipertaczy do stron internetowych, ktére moga
wprowadzaé w zaktopotanie, np.:

https://www.kolejeslaskie.com/kup bilet/przez-internet/

Takie linki powinny zostaé zamienione na przenoszgce zrozumiatg tres¢, czyli:

Kup bilet przez internet

W takim przypadku w polu Tekst do wyswietlenia nalezy wprowadzi¢ tres¢ zrozumiatg ,, Kup
bilet przez internet”, a w polu Adres wklei¢ adres internetowy
»https://www.kolejeslaskie.com/kup_bilet/przez-internet/”.

Jesli zasobem jest np. plik PDF, ktéry moze byé przetworzony automatycznie przez
przegladarke i wyswietlony w oknie przegladarki, do tresci linku nalezy doda¢ ,, — otwarcie w
nowym oknie”. Nie jest to zalecenie obowigzkowe, ale utatwiajgce nawigacje osobom
korzystajacym z programow czytajacych.

Jesli w dokumencie utworzyli$my poprawnie nagtéwki lub zaktadki, link moze kierowaé
réwniez do zasobéw wewnatrz dokumentu. Wystarczy w oknie Wstawianie/edytowanie
hipertgcza zaznaczy¢ pozycje Miejsce w tym dokumencie w sekcji Potgcz z:. W gtdwnej czesci
okna pojawig sie wszystkie nagtéwki i zaktadki uzyte w dokumencie. Zaznaczajgc dang
pozycje i klikajgc OK wstawimy odniesienie do zasobéw wewnatrz dokumentu.

Edytowanie hiperiacza [0 [t
Polaczz  Tekst do wyswietienia: | <<Zaznaczenic w dokumence»> Etykietka ekranowa. .
Istisiacy ik \/yh\erzv migjsce w tym dokumencie:
lub strona sieci | | ;- G0ra dokumentu
(= Naghiwk
i | Nagigwek 1
g ||| aEm
WMigjsce w tym | zakidka
iy
Utwérz nowy
dokument
Usuri facze
adres e-mail

Rys. 25 Okno Edytowania/wstawiania hipertgcza do zasobu wewnatrz dokumentu.
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Ustawienia jezyka dla zwrotéw w jezykach innych niz jezyk gtéwny

Programy czytajgce mogg rozpoznawac tresci w wielu jezykach. Wedtug instrukcji do
programu NVDA syntetyzor mowy wspiera 43 jezyki.

Programy czytajace odczytujg tekst zgodnie z jezykiem zadeklarowanym jako gtéwny.
Domyslnie dla nowych dokumentéw w polskiej wersji Microsoft Word jest to jezyk polski,
jednakze napotkawszy na tresci, ktére zostaty poprawnie oznaczone jako te, ktére maja
zostan przetworzone w innym jezyku, automatycznie przetacza sie na dany jezyk. Ma to
ogromng zalete, gdyz w niektérych przypadkach pozwala na petne zrozumienie tresci, a
przetworzenie ich w jezyku dokumentu moze byé komiczne lub nawet spowodowac
catkowite ich niezrozumienie przez osoby korzystajgce z programdw czytajgcych.

Microsoft Word wiekszos$¢ fragmentdw tekstu napisanych w innych jezykach bedzie
podkreslat, jako wyrazy nie znalezione w stowniku polskim.

Bookmarks to 53 zakfadki

Rys. 26 Podkreslone angielskie stowo Bookmarks w paragrafie, w ktérym jezyk zostat ustawiony jako polski.

Aby program czytajgcy automatycznie przetgczyt sie na dany jezyk nalezy zaznaczy¢ dane
stowo (podkreslone lub nie) oraz klikng¢ funkcje Jezyk na dolnej belce okna programu.

|| (W] Pollski ||
Rys. 27 Funkcja wyboru jezyka na dolnej belce okna z dokumentem.

Podobng operacje mozna wykonac réwniez we wstazce Recenzja za pomocg funkcji Ustaw
jezyk sprawdzania narzedzia Jezyk.

% 3

Jezyk Mowy
o komentarz

| g Ustaw jezyk sprawdzania... l

Preferencje jezykowe...

Rys. 28 Funkcja wyboru jezyka sprawdzania ze wstgzki Recenzja

Obydwie mozliwosci otwierajg okno stuzgce do wybory jezyka, gdzie nalezy zaznaczy¢
odpowiedni jezyk i potwierdzié przyciskiem OK.

Jezyk 2. -] |

3 2Zna

on (= =] A" H
Angielski (Stany Zjednoczone)
Hiszpanski (H - tradycyiny,

& Polski
Afrikaans

Albariski

Alzadd

Amharski

¥ Angielski (Australia) -
Narzedzia sprawdzania pisowni | inne narzedzia korekoyine
aUtomatycznie uzywaja stownikdw wybranego jezvka, o ile 53 one
dosteprie.

[ Nie sprawdzaj pisowni ani gramatyki
Wykryj automatycznie jezyk

[Usmwjakn domyr;l_ne] [ oK ] [ Anuluj ]

Rys. 29 Okno wyboru jezyka, zaznaczony jezyk angielski.
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Eksport do pliku PDF

Wtasciwie utworzony dokument nalezy teraz wyeksportowaé do pliku PDF. Jesli w systemie
zostat poprawnie zainstalowany program Adobe Acrobat Pro zostanie on automatycznie
otwarty w tym programie. Wykorzystamy go do sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
jego dostepnosci oraz do poprawienia niektérych rzeczy nieosiggalnych z poziomu programu
Microsoft Word.

Domyslne zapisywanie do plikéw PDF z programu Microsoft Word jest mozliwe z menu Plik >
Zapisz jako. Z listy rozwijanej dostepnych formatéw nalezy wybra¢ PDF (*.pdf).

[Dukument programu Word (*.docx) v]

Dokurmnent programu Word (*.docx)

Dokurment programu Word z wigczona chstuga makr (*.docm)

Dokurnent programu Word 97-2003 (*.doc)

Szablon programu Werd (*.dot)

Szablon programu Word z wigczong obstuga makr (*.dotm)
ramu Weord 97-2003 (* dot)

P nd
TToRUment AP 1 Xps]
| lednoplikowa strona sieci Web (*.mht;*.mhtml)
Strona sieci Web (*.htm:*. html)
Strona sieci Web, przefiltrowana (*.htm;* html)
Tekst sformatowany RTF (*.rtf)
Dwrykhy tekst (% bd)
Dokurment XML programu Word (*xml)
Dokurment XML programu Word 2003 (*xml)
Plik tekstowy OpenDocument (*.odt)
Dokurment programu Works 69 (*owps)

Rys. 30 Wybdr formatu zapisu pliku jako plik PDF.

Po wpisaniu nazwy pliku, nalezy klikng¢ w przycisk Opcje, aby ustawi¢ opcje eksportu do pliku PDF.
Po otwarciu okna Opcje nalezy zaznaczy¢ niezbedne opcje pozwalajgce utworzyé plik PDF z
wewnetrzng strukturg znacznikéw.
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Przede wszystkim nalezy zaznaczy¢ pozycje:

e Tagi struktury dla utatwien dostepu — co spowoduje dodanie znacznikéw do pliku PDF.

e Wtasciwosci dokumentu — co spowoduje dodanie wpisanego tytutu dokumentu do tzw.
znacznikéw META.

e Utwodrz zaktadki dokumentu za pomoca opcji Utworz zaktadki przy uzyciu. Mozemy tu wybrag,
czy zaktadki majg by¢ utworzone za podstawie nagtdwkdéw (Nagtédwki), czy na podstawie
zaktadek utworzonych recznie przez autora dokumentu. Domysiny eksport dokumentu do
pliku PDF nie pozwala wybra¢ dwdch typow zaktadek. Przy tym typie eksportu zaleca sie
wybranie opcji Nagtéwki.

Opcje... |
Cpgje l v |ﬂh
Fakres stron
@ Wszystko
(7 Biezaca strona
Zaznaczenie
@ Strony Od: |4 «|| De: |1

A | Co opublikowad

@ Dokument

Adiustacja pokazana w dokumencie
Dolacz informadge niedrukowalne
[¥]:Utwerz zaktadki przy uzyciu: i
@ Maghiwki
Zakfadki programu Word

Wiagciwosd dokumentu
Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu

Opcje formatu PDF

[ | Zgodny ze standardem ISO 19005-1 (PDF/A)
Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie moina osadzic czcionek
[] szyfruj dokument przy uzydiu hasta

ok || Anuy

Rys. 31 Przycisk Opcje oraz okno Opcje z zaznaczonymi parametrami eksportu do pliku PDF.

Po kliknieciu przycisku OK i zapisaniu dokumentu powinien sie on automatycznie otworzy¢ w
programie Adobe Acrobat Pro.

Tak przygotowany dokument PDF nadaje sie do publikacji w Internecie.

Uwaga. Zaleca sie zawsze zapis dokumentu do formatu PDF z formatu DOC, a nie formatu
DOCX.
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Dobre praktyki dla dokumentéw (Word)

e Pisz zrozumiale, prostymi zdaniami, bez zbednych stéw.

e Skroty i akronimy wyjasniaj przy pierwszym uzyciu.

e Nie dziel wyrazéw automatycznie.

e Nie wyréwnuj tekstu do obu stron jednoczesnie.

e Stosuj czcionke odpowiedniej wielkosci (podstawowa okoto 12 punktow).
e Stosuj logiczne odstepy w miedzy czesciami tekstu.

e Sprawdzaj plik analizatorem dostepnosci (Plik — Wyszukaj problemy — Sprawdz
utatwienia dostepu).
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IV.Excel

Tytut dokumentu Excel

Tytut dokumentu jest pierwszg informacjg odczytywang przez czytnik ekranu po otwarciu
dokumentu.

Tytut to nie nazwa pliku.

Nalezy doda¢ go we Wtasciwosciach pliku (,,Plik” w menu gtéwnym).

Kazdy tworzony dokument powinien posiadac jednoznaczny tytut. Aby dodac tytut
dokumentu nalezy przej$¢ do menu Plik i w sekcji Wtasciwosci odnalezé pole do wpisania
Tytutu dokumentu.

Wiasciwosci ~

Rozmiar Jeszcze nie zapisano
Tytut Dodaj tytut
Znaczniki Dodai znacznik
Kategorie Dods Tytut

Dodaj tytut
Powigzane daty
Ostatnio zmodyfikowany Dzisiaj, 16:21
Utworzony Dzisiaj, 12:10

Ostatnio wydrukowany

Rys. 32 Fragment ekranu wtasciwosci pliku w programie MS Excel z oznaczonym polem Tytut
Nazwy arkuszy (Excel)

Kazdemu arkuszowi nalezy nazwe opisujgcga jego zawartosc.

Arkusze bez tresci nalezy usungé ze skoroszytu.

8
9
10
11
12 Wstaw...
13 B Usun
14 Zmien nazwe
L) Przenies lub kopiuj... |:l
16
17 &E Wyswietl kod
18 E7 Chron arkusz...
19 Kolor karty ’
20 Ukryj
21 -
22
23 Zaznacz wszystkie arkusze
Arkusz1 ®

GOTOWY 23

Rys. 33 Zblizenie na okno edycji wtasciwosci arkusza w programie MS Excel z zaznaczong opcja Zmien nazwe
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Tabele

Tabele nalezy tworzy¢ mozliwie proste i z nagtéwkami.

Dane tabelaryczne wpisujemy w tabeli, a nie w komadrkach skoroszytu (Wstaw — Tabele).
Tabele budujemy od komérki Al (ewentualnie A2 jesli w Al jest opis tabeli).

W tabeli nalezy wigczy¢ wers nagtéwkowy tabeli, a w razie potrzeby takze kolumne.

Scalanie komdrek powinno sie uzywac tylko jesli to konieczne.

Ho o -
NARZEDZIA GEOWNE =~ WSTAWIANIE =~ UKEAD STRONY  FO

) ? - o
rat Skle
Tabela Polecane tabele Tabela Obrazy Obrazy

przestawna przestawne online

ol 3 Moje aplikagje -

Tabele llustracje Dodatki
F7 . Tabela (Ctrl+T)

Umozliwia utworzenie tabeli w celu

A organizowania i analizowania E
1 powiazanych danych.
2
3 Tabele utatwiajg sortowanie,
4 filtrowanie i formatowanie danych w
5 arkuszu.
6 @ Dowiedz sie wiecej
7
8
9
10

14

Rys. 34 Zblizenie na przycisk "Tabela" w menu "Wstawianie" w programie MS Excel

Odpowiedni kontrast pomiedzy ttem a tekstem

Tworzgc dostepne dokumenty musimy pamietaé o odpowiednim kontrascie tresci w
stosunku do tta. Jest to niezbedne jesli chcemy dostarczy¢ tresci przekazywane przez nasz
dokument osobom niedowidzgcym, osobom starszym, czy tez cierpigcym na schorzenia
wzroku.

Dokument WCAG 2.1 na poziomie AA mdéwi nam, ze tekst podstawowy powinien posiadac
kontrast o minimalnym stosunku 4,5:1. Zaleca sie pozostawienie kontrastu w stosunku 4,5:1
dla wszelkich obiektéw i tresci przenoszacych znaczenie.

Uwaga, nie wszystkie gotowe szablony formatowania tabel spetniajg ten wymog.

Do badania kontrastu zaleca sie uzycie programu Colour Contrast Analyser.
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Teksty alternatywne dla zdje¢/ilustracji

MS Excel nalezy ogranicza¢ grafiki do minimum (np. wykresy). Opis w prosty i zrozumiaty
sposéb ma opisywac co przedstawia wykres.

Tre$¢ opisu wpisujemy w pole ,,Opis”.

Formatowanie obszaru wykresu v
OPCJE WYKRESU ¥  OPCJE TEKSTU

O O

I ROZMIAR

> WEASCIWOSCI
4 TEKST ALTERNATYWNY
Tytut

Opis

Rys. 35 Okno formatowania obszaru wykresu w programie MS Excel z widoczng zaktadka "Tekst alternatywny" i polami Tytut oraz Opis
Wykresy

Jesli to tylko mozliwe wykres nalezy zamiesci¢ obok tabeli, na podstawie ktorej powstat.
Dane w tabeli bedg doskonata alternatywa dla danych pokazywanych wizualnie na wykresie.

A B C D E F G H J
:
2 wartosc 1 5 Kolumna2
3 wartosc2 12 120
4 wartosé 3 35
5 wartosé 4 67 100
6 wartos¢5 2
7 'wartos¢ 6 15 &
8 wartos¢7 100, 0
9
10 0
11
12 20 I
" o W -
15 wartos¢ 1  warto$¢ 2 wartos¢ 3 wartos¢ 4  wartos¢ 5 warto$¢ 6  wartosc 7
16
17

Rys. 36 Fragment arkusza kalkulacyjnego w programie MS Excel z widoczng tabelg i wykresem na podstawie danych z tej tabeli
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Dobre praktyki dla dokumentéw (Excel)

* Stosuj zasade ,Jedna tabela w jednym arkuszu”.

* Unikaj wykorzystywania arkuszy Excel jako formularzy do zbierania danych —jesli
jednak sie to zdecydujesz doktadnie opisuj gdzie co nalezy wpisac.

* Samodzielnie sprawdz pisownie (Excel nie sprawdza jej automatycznie).

* Nie wyrdzniaj informacji wytacznie kolorem — dodaj takze inne formatowanie np.
pogrubienie.

* Ukryj wersy i kolumny, w ktérych nie ma zadnych danych.

* Sprawdzaj plik analizatorem dostepnosci (Plik — Wyszukaj problemy —
- Sprawdz utatwienia dostepu).
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V. PowerPoint

Tytut dokumentu PowerPoint

Tytut dokumentu jest pierwszg informacjg odczytywang przez czytnik ekranu po otwarciu
dokumentu.

Tytut to nie nazwa pliku.

Nalezy doda¢ go we Wtasciwosciach pliku (,,Plik” w menu gtéwnym).

Kazdy tworzony dokument powinien posiadac jednoznaczny tytut. Aby dodac tytut
dokumentu nalezy przej$¢ do menu Plik i w sekcji Wtasciwosci odnalezé pole do wpisania
Tytutu dokumentu.

Temat
Baza hiperfacza

Firma

Wiasciwosci -

Rozmiar Jeszcze nie zapisano
Strony 1

Wyrazy 0

Catkowity czas edycji 47 min

Tytut Dodaj tytut
Znaczniki Dadai znarznil
Komentarze O Tytut
Szablon _.[.).C.)fj.aj ot
Stan Dodaj tekst
Kategorie Dodaj kategorie

Okred| temat
Dodaj tekst

Ministerstwo Cyfryzadgji

Rys. 37 Fragment ekranu wtasciwosci pliku w programie MS PowerPoint z oznaczonym polem Tytut
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Wzorce slajdow

To co tylko mozna nalezy ustawic¢ na poziomie wzorca (Widok — Wzorzec slajdéw).We
wzorcu mozna m.in. okresli¢ wielkosé czcionek, ustawienia elementdéw prezentacji, jak
rowniez wszelkie dekoracyjne grafiki.

Aa Kkolory 7 Style tha

" E— Alczdionki *
nazwy .
Uklad Motywy Efokty -

Kliknij, aby edytowac styl

* Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu
= Drugi poziom
¢« Trzeci poziom
* Czwarty poziom
* Pigty poziom

Rys. 38 Fragment widoku edycji wzorca slajddw w programie MS PowerPoint

Dodajac nowej slajdy mozna skorzystaé opcji Wstawianie — Nowy slajd i wybierac
odpowiedni rodzaj slajdu. Mozna tez korzystac z opcji Duplikuj i pdZniej edytowac w nim
tresc.

ﬁ NARZEDZIA GROWNE ~ WSTAWIANIE ~ PROJEKTOWANIE ~ PRZEJY

Motyw pakietu Office

S e e 2 Y B
Nowy Tabela Obrazy Obrazy Zrzut Album Ksztatty SmartArt Wykres|
slajd ~ - online ekranu ~ fotograficzny ~ A

llustracje

Slajd tytutowy Tytut i zawartos¢

Nagtéwek sekdji

() Powiel wybrane slajdy
B Slajdy z konspektu...
=) Uzyj ponownie slajdéw...

Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytut
zawartosci
Pusty Zawartosc z Qbraz z
podpisem podpisem

Rys. 39 Fragment menu "Wstawianie" w programie MS PowerPoint z rozwinietg opcjg "Nowy slajd" i widocznymi réznymi

rodzajami slajdéw do wyboru.
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Unikatowy tytut kazdego slajdu

Kazdy slajd musi mie¢ niepowtarzalny tytut. To po tych tytutach uzytkownicy np. niewidomi
orientujg sie co jest trescig danego slajdu. Pole do wpisania tytutu powinno byé w kazdym
wzorcu slajdu z ktérego korzystamy.

Kliknij, aby edytowac styl

Kliknij, aby edytowac styl

« Kliknij, aby edytowac style « Kliknij, aby edytowac style
wzorca tekstu wazorca tekstu
* Drugi poziom = Drugi poziom

Trzeci poziom Trzeci paziom

Rys. 40 Wzorce dwdch przyktadowych slajdéw w programie MS PowerPoint z widocznymi polami do wprowadzenia tytutu
slajdu.

Teksty alternatywne dla zdjeé/ilustracji

Opis w prosty i zrozumiaty sposéb ma opisywac co widaé na grafice/zdjeciu.

W prezentacji tych zdje¢ moze by¢ duzo — te ktdre nie sg wklejone na poziomie wzorca
muszg miec opisy alternatywne.

Tres¢ opisu wpisujemy w pole Opis.

Formatowanie obrazu T
RN
> ROZMIAR

> POLOZENIE

> POLE TEKSTOWE

4 TEKST ALTERNATYWNY
Tytut

Opis

Rys. 41 Okno formatowania obrazu w programie MS PowerPoint z widoczng zaktadka "Tekst alternatywny" i polami Tytut oraz Opis
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Linki dopasowane do kontekstu

W prezentacjach wysytanych do czytelnikéw tworzymy linki opisujgce dokad prowadza,
zgodnie z zasadami opisanymi w rozdziale Hipertgcza/linki.

W prezentacjach ktére sg wyswietlane na ekranie nalezy stosowa¢ linki www tak zeby
patrzac na nie wiadomo byto o jaki adres chodzi.

Edytowanie hipertacza ? X
Potacz z: Tekst do wyswietlenia: na stronie rzadowej poswigconej dostepnosd cyfrowej Etykietka ekranowa..
g
Istniejacy plik lub | Szukaj w: Nowy folder | |2 Q
strona sieci Web
Zaktadka...
. B Biezacy folder
Micj el Ramka docelowa...
dokumencie
"ij Strony
Utwérz nowy przegladane
dokument
Niedawno
Niedawno
uzywane pliki
Adres e-mail MR
Adres: https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa v Usur facze

Rys. 42 Okno edytowania hipertgcza w programie MS PowerPoint z widocznym polem adresu url i polem tekstu do wyswietlenia
Odpowiedni kontrast pomiedzy ttem a tekstem

Tworzgc dostepne dokumenty musimy pamietaé o odpowiednim kontrascie tresci w
stosunku do tta. Jest to niezbedne jesli chcemy dostarczyé tresci przekazywane przez nasz
dokument osobom niedowidzgcym, osobom starszym, czy tez cierpigcym na schorzenia
wzroku.

Dokument WCAG 2.1 na poziomie AA mdéwi nam, ze tekst podstawowy powinien posiadaé
kontrast o minimalnym stosunku 4,5:1. Zaleca sie pozostawienie kontrastu w stosunku 4,5:1
dla wszelkich obiektéw i tresci przenoszacych znaczenie.

Nie wszystkie gotowe szablony slajdéw spetniajg ten wymég

Unikaj prezentowania tresci na tle zdje¢ — jesli je stosujesz szczegdlnie zwré¢ uwage na
kontrast lub dodaj tto pod tekstem.

Dostepnos’é jest jak _droga

Rys. 43 Przyktadowy slajd z programu MS PowerPoint z tekstem na tle zdjecia, ale z dodatkowym kontrastowym ttem dla samego
tekstu
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Multimedia w PowerPoint

Filmy dodane do prezentacji muszg miec:
* przynajmniej napisy,
* napisy rozszerzone - jesli przekazujg informacje dzwiekiem,

* audiodeskrypcje — jesli przekazujg informacje obrazem.
Wykresy

Jesli to tylko mozliwe wykres nalezy zamiesci¢ obok tabeli, na podstawie ktorej powstat.
Dane w tabeli bedg doskonatg alternatywa dla danych pokazywanych wizualnie na wykresie.

Tytut slajdu

Kolumnal  Kolumna2
wartod 1 5
wartodt 2 2
wartodt 3 5
wartod£ 4 &
wartod£ 5 2

pushintd I
wartoie? 100 I
- N I - 1

Rys. 44 Przyktadowy slajd z programu MS PowerPoint z widoczng tabelg i wykresem na podstawie danych z tej tabeli

Jezyk dokumentu

Jezyk jest bardzo wazny dla oséb korzystajgcych z czytnikdéw ekranu np. oséb niewidomych.
Jesli czesc tekstu jest w innym jezyku, nalezy zaznaczy¢ te czesc i okresli¢ oddzielnie jej jezyk.

Jezyk

Oznacz zaznaczony tekst jako:

B

Afrikaans
Albaniski
Alzacki
Amharski

:B,C Angielski (Australia)

ABC w _r abenonin

Sprawdzanie pisowni automatycznie stosuje stowniki wybranego
jezyka, jesli sa one dostepne.

[ ] Nie sprawdzaj pisowni

Domyslne...

SLAID2Z2 [[4 POLSKI

Rys. 45 Okno edycji jezyka tresci w programie MS PowerPoint z widocznag lista jezykéw do wyboru
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Dobre praktyki dla dokumentéw PowerPoint

e Stosuj mozliwie proste slajdy.

e Dopasowuj jasnos¢ slajdu do warunkéw wyswietlania, zeby unikaé ,ol$nien” —
prezentacja w jasnej sali/prezentacja w ciemnej sali kinowej.

e Unikaj animowanych, a szczegdélnie migajgcych zmian slajdow.

e Sprawdzaj plik analizatorem dostepnosci (Plik — Wyszukaj problemy — Sprawdz
ufatwienia dostepu).
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