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Tworzenie dostepnych cyfrowo dokumentow

2. Wprowadzenie

Wymoég spetnienia dostepnosci cyfrowej dokumentdw dotyczy wszystkich dokumentéw,
tekstow, grafik, wykresow, multimediow, animacji, plikéw opublikowanych na stronach
internetowych, w aplikacjach lub zataczonych do wiadomosci e-mail oraz narzedzi do

interaktywnego przesytania danych.

Dzieki niniejszemu przewodnikowi:

e poznasz podstawowe informacje umozliwiajgce tworzenie dostepnych cyfrowo
dokumentow i materiatdow na przyktadzie pracy w programie WORD,

e dowiesz sie wjaki sposdb dostepny dokument w formacie DOCX przeksztatci¢ w format
PDF (na przyktadzie programu Adobe Acrobat Reader),

e poznasz kilka zasad jak powinna wyglada¢ dostepna cyfrowo prezentacja w programie
PowerPoint,

e poznasz gtdowne wytyczne prostego jezyka.

Zawarte w Przewodniku wskazowki i wytyczne sg elementem projektowania uniwersalnego

i powinienes je stosowac¢ do kazdego dokumentu, bez wzgledu na jego temat i zawartosc.

Odpowiednio sformatowane dokumenty bedg czytelne dla oséb z niepetnosprawnosciami
np. wzroku czy stuchu. Dostepnosé¢ cyfrowa dotyczy jednak znacznie szerszej grupy osob.
Zapewnia rowny dostep do informacji, zasobdw i ustug dla wszystkich oséb, niezaleznie od

ich zdolnosci czy ograniczen.

W przypadku Uczelni, zapewnienie dostepnosci cyfrowej jest szczegblnie wazne, poniewaz
umozliwia studentom, doktorantom i pracownikom réwny dostep do tresci i narzedzi

edukacyjnych.



3. Format tekstu

Formatuj tekst tak, aby sktadat sie z logicznych czesci i byt przejrzysty. Tres¢ zapiszw

naturalnym uktadzie: od géry do dotu, od lewej do prawe;j.

Czcionka
Uzywaj:

e czcionki Aptos w tworzonych dokumentach i materiatach — jest to jedna z czcionek
bezszeryfowych, ktére sg czytelniejsze od szeryfowych (szeryfy to ozdobne
wykonczenia liter, np. w czcionce Times New Roman),

e czcionki wrozmiarze 12 dla tekstu gtéwnego, a w wyjatkowych sytuacjach nie
mniejszej nizw rozmiarze 11,

e pogrubienia czcionki dla podkreslenia waznosci tresci,

o podkreslenia czcionki przy oznaczaniu linkdw/hipertaczy (bez podkreslenia trudno
wzrokowo zidentyfikowac tacze, szczegdlnie na ekranach dotykowych); podkreslenie
sprawdza sie rowniez dos¢ dobrze jako forma wyréznienia w dokumentach, ktére sg
przeznaczone do druku,

e cudzystowu w celu wyrdznienia cytatu lub wypowiedzi (nie stosuj kursywy).

Unikaj:
e duzych iloscitekstu pisanego wytacznie wielkimi literami (np. z uzyciem klawisza
Caps Lock),
e kapitalikéw, czyli matych liter o wygladzie wielkich,
o duzychiloscitekstu pisanego czcionkag pogrubiong lub podkreslona,

o kursywy.

Nie uzywaj:
e czcionek szeryfowych (np. Times New Roman),
e czcionki z dodatkowym efektem, np.: cieniowaniem, konturowaniem, poswiatag,
odbiciem,

¢ podkreslenia czcionki dla oznaczenia innego tekstu niz link/hipertacze,



o wielkich liter w celu napisania dtuzszego testu,

e przerw (wielu spacji) miedzy literami.
Interlinia (odstepy miedzy wierszami)
Odstepy miedzy wierszami — tzw. interlinia powinna wynosi¢ co najmniej 1,5 wiersza

(w sporadycznych przypadkach odstep moze byé¢ nie mniejszy niz 1,15).

Jak dostosowac interlinie?

e zaznacz tekst, dla ktérego chcesz dostosowac interlinie. Jesli chcesz to zrobi¢ dla
catego dokumentu mozesz zaznaczy¢ caty tekst uzywajgc skrétu klawiszy ,,CTRL + A”;

e w panelu narzedzia programu Word, w obszarze ,,Akapit”, wybierz przycisk narzedzia
»lnterlinia i odstepy miedzy akapitami” i wybierz wartos¢ 1,5.

Czynnosc¢ przedstawiona na zrzucie ekranu:
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— wobszarze ,Interlinia” wybierz ,,wielokrotnosc¢” i ustaw wybrang
wartosé (na ponizszym przyktadzie 1,25) - czynnos$é obrazuje ponizszy
zrzut ekranu:

1l Akapit ? X

Weigcia | odstepy  Pogzialy wiersza i strany
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wyrgwnanie: Do lewej ~
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Wyréwnanie

Wyréwnaj tekst podstawowy do lewej, bez justowania

e wyréwnanie obustronne (justowanie) powoduje nieréwnomierne odstepy pomiedzy
stowami, co moze stwarza¢ problem przy odczytywaniu tekstu przez osoby np.
z dysleksija,

e wyréwnanie do lewej jest korzystne dla oséb stabowidzacych, poniewaz utatwia odczyt
z ekranu, takze przy uzyciu oprogramowania powiekszajgcego tekst,

e wyréwnanie do lewej poprawia czytelnos¢ tekstu dla kazdego uzytkownika, pomaga

w utrzymaniu spdjnego i uporzgdkowanego uktadu na réznych urzadzeniach, na waskich

ekranach tekst pozostaje czytelny.

Jak zastosowac wyrownanie do lewej?

1) zaznacz zawartos¢ dokumentu; mozesz zaznaczy¢ catos¢ uzywajac skrotu klawiszy
»CTRL +A”;
2) w panelu narzedzia programu Word, w obszarze ,,Akapit”, wybierz przycisk ,, Wyréownaj

do lewej”. Czynnosc¢ obrazuje ponizszy zrzut ekranu:
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Wyrdwnaj do lewej (Ctrl+L)

Umozliwia wyréwnanie zawartosci do
ewego marginesu.

Wyrownanie do lewej jest czesto zkst do lewej, bez ji

uzywane w przypadku tekstu

- wyréwnanie obt
podstawowego i ulatwia czytanie

dokumentu. moze stwarzac ¢

Akapit, odstepy miedzy wierszami

— podziel tekst na krdtkie akapity, stanowigce sensowna catosc¢ - akapit, ktory nie
ma wiecej niz 5 zdan utatwia czytelnikowi odbiér tekstu;

— najmniejsza czes$¢ artykutu to akapit; jezeli kilka akapitéw tworzy logiczng catosé,
to nazwij jg za pomoca nagtowka;

— dodaj odstep pomiedzy akapitami zamiast popularnego wciecia pierwszego
wiersza akapitu:

— jesli zastosujesz wciecie przy tekscie wymagajacym powiekszenia przez
osobe stabowidzgcg moze ono sprawiaé wrazenie pustej linijki i
spowodowac pominiecie wiersza podczas czytania,

— jesli zastosujesz odstep miedzy akapitami w pionie - zapewnisz wyrdéznienie
kolejnych akapitéow;

— stosujdlainterlinii 1,5 odstep pomiedzy akapitami w rozmiarze dwukrotnosci
rozmiaru tekstu podstawowego, t.j. przy czcionce 12pkt=24pkt; w uzasadnionych
przypadkach odstep moze byé mniejszy - np. odstep pomiedzy pozycjami list
punktowanych/ numerowanych;

— nie wstawiaj ,,pustych” akapitéw, czyli tzw. ,,enteréw”;

Jak dostosowac rozmiar akapitu?

1) zaznacztekst, dla ktérego chcesz dostosowacé akapit; jesli chcesz to zrobié¢ dla catego
dokumentu mozesz zaznaczy¢ caty tekst uzywajac skroétu klawiszy ,,CTRL + A”;
2) kliknij prawym klawiszem myszki na zaznaczonym tekscie i wybierz przycisk ,,Akapit”

(czynnosé obrazuje ponizszy zrzut ekranu)
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Jak sprawdzi¢ czy w dokumencie sg ,puste entery / akapity”?

1) w panelu narzedzia programu Word, w obszarze ,,Akapit”, wybierz przycisk ,,Pokaz

wszystko"
q

lub jednoczes$nie nacisnij klawisze Ctrl+Shift+8;

2) wyszukajiusun ,puste entery/ akapity” widoczne po wtaczeniu narzedzia ,,Pokaz

wszystko” (widok ,,pustych enteréw / akapitow” obrazuje ponizszy zrzut ekranu)
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Odstepy miedzy wyrazami, dzielenie strony

e nie stosuj funkcji automatycznego dzielenia wyrazdw;
e stosujtzw. miekki Enter (uzywajac klawiszy Shift+Enter w celu ztamania linii tekstu,
e stosuj spacje nierozdzielajaca (twardg) zamiast zwyktej spacji:

— uzywaj klawiszy Ctrl+Shift+Spacja do przesuwania pojedynczych liter/stéw/znakow,

— twardg (nierozdzielajgca) spacje wstaw za literg/znakiem/stowem, ktdre ma zostac
przeniesione do nastepnej linii (zamiast zwyktej spacji),

— twarda (nierozdzielajgca) spacja powoduje, ze wyrazy, ktdre rozdziela nie bedg mogty
wystepowac w osobnych liniach, np.: ,Uniwersytet Medyczny
w(ctrl+shift+spacja)Biatymstoku””;

e uzywajwbudowanego narzedzia do rozpoczecia nowej strony lub skrétu klawiszy

Ctrl+Enter.

Jak wstawic¢ podziat strony?

1) ustaw kursor za ostatnim znakiem, ktéry ma zosta¢ na biezgcej stronie,
2) w goérnym pasku menu programu wybierz ,,Uktad”,

3) wobszarze ,,Ustawienia strony” wybierz ,,znaki podziatu”,

4) wybierz ,,Strona” wybierz przycisk ,,Pokaz wszystko".

Powyzej opisane czynnosci przedstawia zrzut ekranu:
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Podzialy stfon

Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny -0 pt

v o
Ustawienia strony | OZnar?8 punkt, w ktérym jedna strona koriczy sie, a
~ i

druga zaczyna.

Kolumna
Wskazuje, ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpocznie si¢ w nastgpnej kolumnie.

Nawigacja

kontrast

Wt ki
strzymano wyszukiwanie Zawijanie tekstu

Rozdziela tekst wokot obiektow na stronach siec
Web, na przyktad tekst podpisu i tekst podstawowy.

Nagtowki Strony  Wyniki

Program Word wstrzymat dziatanie, wiei - Podziaty sekeji

mozesz edytowac dokument.

Nastepna strona

Wstawia podzial sekgji i rozpoczyna nowa sekcje
na nastepnej stronie.

Uzyj strzatek, aby kontynuowac i przejéc
najblizszego wyniku.

| W

Ciagly
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekcje
na tej samej stronie.

=2= Strona parzysta

o Wstawia podzial sekgji i rozpoczyna nowa sekcje
——|  nanastepnej stronie o numerze parzystym.

== Strona nieparzysta

73— Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekcje

na nastgpnej stronie o numerze nieparzystym.
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Margines

W dokumentach, ktére moga by¢ wydrukowane stosuj margines nie mniejszy niz 12 mm.
Ma to szczegdlne znaczenie w przypadku korzystania z dokumentu przez osoby z
niepetnosprawnoscia ruchowa rgk. Zachowanie minimum marginesu pozwoli im na

swobodnie trzymanie wydrukowanego dokumentu bez koniecznosci zastaniania tresci.

4. Stosowanie styléow nagtowkow

Nagtéwki okreslajg hierarchie waznosci tekstu na stronie. Uzywaj nagtéwkow do dzielenia
tekstu na logiczne sekcje, w celu zastosowania nagtowku do konkretnego tekstu.
Wskazéwki dotyczgce stosowania nagtowkow:
e umieszczajtres¢ pomiedzy nagtéwkami;
e stosuj nagtowki dostepne w zaktadce Narzedzia gtdwne w sekcji Style, w razie potrzeby
skonfiguruj styl nagtowka;
e stosuj nagtéwki w kolejnosci bez pomijania poziomoéw (np. jako pierwszy styl ,,Nagtowek 1” -

kolejne zatem beda: ,,Nagtowek 2”, a nastepnie ,,Nagtowek 3”)

2. Format tekstu [NAGLOWEK 1]

Formatuj tekst tak, aby sktadat sie z logicznych czesci i byt przejrzysty. Tresc zapisz w naturalnym

uktadzie: od géry do dofu, od lewej do prawej.

2.1 Czcionka [NAGLOWEK 2]

¢ unikaj nagtéwkdw o takiej samej tresci w réznych czesciach dokumentu;
e dla tytutu dokumentu stosuj styl ,, Tytut”; w przypadku dokumentdow, w ktdrych nie ma
spisu tresci mozesz zastosowac styl Nagtéwek 1;
e stosuj prawidtowg wielkos¢ czcionki:
— rdznica miedzy kolejnymi poziomami powinna wynosi¢ minimum 2 pkt (moze by¢
wieksza),
— dla dokumentu, w ktdrym zastosowano 4 poziomy nagtéwkow tekst podstawowy
powinien mie¢ 12 pkt, Nagtéwek 3: 14 pkt, Nagtowek 2: 16 pkt, Nagtowek 1: 18 pkt.
W przeciwnym wypadku trudno bedzie zidentyfikowaé¢ wzrokowo, ktéry tekst jest

srodtytutem (nagtéwkiem), a ktéry zwyktym tekstem.
11



Mozesz sprawdzi¢ strukture Twojego dokumentu po zastosowaniu nagtowkow.

Jak zastosowac nagtowki?

zaznacz tekst, ktdry ma zostac uzyty jako nagtéwek,
w panelu ,,Narzedzia gtéwne” wybierz odpowiedni poziom nagtéwka z galerii ,,Style”,
sprawdz czy wybranie nagtéwka nie zmienito formatowania Twojego tekstu,

zachowaj formatowanie tekstu: zaznacz test dla ktérego ma zostac¢ okreslony

nagtéwek, w galerii ,,Style” kliknij prawym przyciskiem myszy w wybrany poziom

nagtéwka i wybierz przycisk ,,Aktualizuj styl zgodnie z zaznaczeniem” (czynnosc¢

przedstawia zrzut ekranu).

Odwotania Karespondencja Recenzja ~ Widok
= €= o= | A
2 =v €232 7l T | aapocddee AabceDd
=B~ hgkelc
] Alkapit ]
A DI ST S S SR S SR SV

FUNHULD prdwiliuUwe ULyLie HdBgIUWRU DdIULL udLlwid pldig usu

pracujg z rozbudowanymi dokumentami.

4, Spis tresci

T Bez odst...

Pomoc

Deweloper

AP lran. A-nlr.n.

Aktualizuj styl Nagtowek 1 zgodnie z zaznaczeniem

1. A"

fikui

e Zaznacz wszystko: (brak danych)
Zmien nazwe...
Usun z galerii stylow

Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep

Prawidtowe zastosowanie nagtowkéw pozwala na stworzenie czytelnego spisu tresci.

Co zrobié, jesli w galerii ,,Style” nie jest widoczny odpowiedni poziom

nagtowka?

fa  Widok Deweloper Pomoc  Acrobat
AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe 1, AaBbi AaBbCcD¢ AaBbCcD¢ AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe
hgkelc T Bezodst.. TNagiow.. TNagiow.. TNagiow.. TNagiow.. T Normalny

Style
5

ania nagtéwkéw:

zakladce Narzedzia gléwne w sekcji Style, w razie potrzeby

ac uiyty jako nagtowek,
" wybierz odpowiedni poziom nagtdéwka z galerii ,Style”,
whka nie zmienito formatowania Twojego tekstu,

st 7a7nary tact dla ktAraon ma 7octad nkradlany nastdwek w

rozwin strzatke pod galeria ,,Stylow”,
znajdz poziom nagtéwka, ktéry nie jest widoczny w galerii,

kliknij na niego prawym klawiszem myszy i wybierz ,,dodaj do galerii stylow”.

O Znajdz ~
AsBbCcDdEe AaBbCcDdEe 1.1 AaBb 0. Fri
M .
T Table Par... TTekstpo.. Nagiowek2 (S| | N Zaznacz v Ut,:m
udost
owanie
Style T
Wyezyié wezystko
T

Aktualizuj styl Default zgodnie z zaznaczeniem
A7 Modyfikuj.

Zaznacz wszystko: (brak danych)

Usuri wszystko: (brak danych)

Usun Default.

Dodaj do galerii stylow
et wy

Naglowek 2



Jak sprawdzic¢ strukture dokumentu?

1) wgérnym menu wybierz ,,Widok”,
2) wobszarze ,Pokazywanie” zaznacz checkbox przy ,,Okienku nawigacja” — po lewe;j
stronie dokumentu otworzy sie panel z narzedziem ,,Nawigacja”, w ktorym widoczna

bedzie struktura dokumentu.

Autozapis (@ ) 3~ v 7 v2 Przewodnik - Tworzenie dostepnych cyfrowo dokumentéw Word i PDF O...

Plik Narzedzia gldwne ~ Wstawianie  Projektowanie  Uklad  Odwolania Korespondencja Recenzja
=n Konspekt s E ~| Linijka
=3 o o 0
EIWersla robocza / — z
Tryb Uktad | Uklad Koncentracja Czytnik Pionowy| Strony
czytania wydruku|sieci Web uwagi immersyjny obok siebie
Widoki Widok immersyjny Ruch strony Pokazywanie Pa

, , L CO I S -\o-lel-l-l-l--‘t-l-
Nawigacja powyzej opisane czyl

Nagtowki Strony Wyniki
1. Wprowadzenie
4 2. Format tekstu
2.1 Czcionka
2.2 Interlinia (odstepy miedzy wiersz...
2.3 Wyroéwnanie
2.4 Akapit -
4 3. Stosowanie nagtowkow -
Wskazéwki dotyczace stosowania na...
4 4 Spis tresci
Wstawianie spisu tresci: ’ b & _
' o=

4 5. Listy numerowane i punktowane B

Wszystkie nagtéwki o pustej tresci widoczne w panelu Okienko nawigacji nalezy usunagc.

Jak odnalez¢ i usunac¢ puste nagtowki?

Pole bez tresci oznaczone jako nagtéwek mozesz odnalez¢:
e bezposrednio w tresci dokumentu i je usungc lub
e w panelu ,Nawigacja” klikng¢ w puste pole prawym klawiszem myszy i wybra¢ ,,Usun” jak

na zrzucie ekranu ponize;j:
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Nawigacja v o
Przeszukaj dokument P~

Nagtowki Strony Wyniki

1. Wprowadzenie a

4 2 Format tekstu
2.1 Czcionka

2.2 Interlinia (odstepy miedzy wiersz... 2

2.3 Wyréwnanie

2.4 Akapit <« Podwyzsz poziom
4 3, Stosowanie styléw nagioéwkévy —  Obniz poziom

Wskazéwki dotyczace stosow Nowy nagléwek przed
4 4, Spis tresci

Nowy naglowek po
Wstawianie spisu tresci: W 0ag o

4 5, Listy numerowane i punktowa hlauacodnagtowek
Wskazowki dotyczace twol @
4 6. Numerowanie stron i podziat EN Taznacz naglowek i zawartosé

6.1 Wstawianie numerow str¢ ) X
) i = Drukuj nagidwek i zawartos¢
6.2 Formatowanie numeréw

7. Stopka i nagtowek 1= Rozwin wszystkie
4 8 Oznaczenie jezyka sprawdzan  T= Zwiii wszystkie
8.1 Wybor i zmiana jezyka do Pokaz poziomy nagtowkow >
8.2 Wybér jezyka mozna zastusuwaca:

Prawidtowe zastosowanie nagtéwkoéw umozliwia uzytkownikowi sprawne przechodzenie do
tresci oznaczonych jako nagtoéwki korzystajgc ze skrotéw lub gestéw czytnika ekranu. Jesli
struktura nagtéwkow jest logiczna i spéjna - uzytkownik czytnika ekranu uzywa ich jak spisu

trescii ma mozliwos¢ pomijania blokdow tekstu, ktére go nie interesuja.

Ponadto prawidtowe uzycie nagtéwkéw bardzo utatwia prace osobom bez szczegdlnych
potrzeb. Podczas pracy z rozbudowanymi dokumentami mozliwe jest miedzy innymi

»przeskanowanie” wzrokiem dokumentu i szybkie odnalezienie interesujacej tresci.

5. Spistresci

Prawidtowe zastosowanie nagtdwkoéw pozwala na stworzenie czytelnego spisu tresci.

Wstawiaj spis tresci szczegdlnie w dokumentach, ktére posiadajg powyzej 20 stron. Spis
tresci jest w takim przypadku bardzo uzyteczny miedzy innymi dla oséb z
niepetnosprawnoscig ruchowa rgk — umozliwia szybkie przewijanie tresci i odnajdywanie

interesujacych fragmentéw dokumentu.

Jak stworzyc¢ spis tresci?

1) umiescé kursor w dokumencie w miejscu, w ktérym chcesz utworzyé spis tresci,



2) w menu gérnym wybierz ,,Odwotania”,

3) wobszarze ,Spis tresci” rozwin przycisk ,,Spis tresci”,

4) wybierz styl Spisu tresci lub dostepny styl sformatuj do swoich potrzeb,

5) jesli prawidtowo zastosowates style nagtéwkow te czynnosci wystarcza do stworzenia

czytelnego spisu tresci.

Plik Narzedzia gtéwne

"D N Dodaj tekst v
Aktualizuj spis

Spis automatyczny 1

Spis tresci
1. Naglowek1

Wstawianie Projektowanie  Uklad

E‘] Wstaw przypis koficowy
af:; Nastepny przypis dolny ~

Spis Wstaw
~qes’ci v przypis dolny
Whbudowane

11 Nagléwek 2

Naglwek 3

Spis automatyczny 2

Spis tresci
1 Naglowek1

11 Nagléwek2

Nagldwek 3

Spis reczny

Spis tresci
‘Wpisz tytut rozdziatu (podom 1).

Wplsz tytut rozdziatu (poziom 2)

Wisz tytul roadziatu (poziom 3)

‘Whisz tytut rozdziatu (podom 1).

Wpisz tytut rozdzisty (paziom 2)

Vtnies bt rndziah s Inesinm 21

Niestandardowy spis tresci...

BH( Usun spis tresci

LIRTI SR

@ Wiecej spisow tresci z witryny Office.com >

Odwotania

=)
-~ \/
Wyszukaj | Wstaw
cytat ~
Badania C

Przy tworzeniu dokumentu Word, ktéry bedzie zawierat automatycznie wygenerowany spis

tresci, nalezy pamietac, ze tekst oznaczony ,Nagtowek 1” i ,Nagtowek 2” pojawi sie w spisie

tresci. Oznaczenie wybranej tres¢ stylem ,, Tytut” spowoduje, ze ta tres$¢ nie bedzie

uwzgledniona w spisie tresci dokumentu.

W przypadku, gdy w dokumencie dokonates zmian majgcych wptyw na spis tresci — pamietaj

o aktualizacji spisu. Jesli zmiany miaty wptyw jedynie na numeracje stron — mozesz dokona¢

aktualizacji numeru stron

Jak zaktualizowac spis tresci?

1) kliknij w polu spisu tresci prawym klawiszem myszy i wybierz przycisk

»Aktualizowanie spisu tresci”,
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2) zaznacz odpowiednig dla siebie opcje:
e ,aktualizacja wytgcznie numerdw stron” —jesli nie zmienites tresci
nagtéwkow, a zmienites jedynie uktad stron,
e ,aktualizacja catego spisu” —jesli zmienites tresci nagtéwkow; jesli
wczesniej formatowates styl spisu tresci, to po wyborze tej opcji powtdrz

formatowanie.

ISpis tresci

Aktualizowanie spisu treci 7 *

Program Word zamierza zaktualizowad spis tresci.
Wybierz jedna z ponizszych opgi:
OEAlctuaIizacja wylacznie numerow stron:

O Aktualizacja catego spisu

6. Listy numerowane i punktowane

Listy numerowane i punktowane powinny by¢ tworzone przy pomocy narzedzi programowych.
W przeciwnym razie technologie wspierajace zinterpretuja liste jako serie krétkich
oddzielnych akapitéw zamiast spojnej listy powigzanych elementéw. Ponadto nalezy

pamietac¢ o zachowaniu ciggu numeraciji.

Wskazoéwki dotyczace tworzenia list numerowanych

i punktowanych:

e stosujwbudowane narzedzie, nie tworz list numerowanych przez reczne dopisywanie
cyfr, a punktowanych przez dodawanie kreski przed kazdym elementem,

e nadaj listom odpowiedni styl — najlepiej jednolity w catym dokumencie,

e listy numerowane tworz dla tresci, w ktorych jest wazna kolejnos¢ podania elementéw
lubich liczba jest znana (lista jest zamknietym wyliczeniem),

e listy punktowane tworz dla tresci, dla ktérych nie jest wazna kolejnos¢ podania
16




elementdéw lub jesli elementy nie wyczerpujg wyliczenia (podajesz tylko niektére
przyktady),

e tworz listy wielopoziomowe korzystajgc z narzedzie programowego (np.: 1., 1), a)...) jesli
potrzebujesz uporzadkowac grupe wielu elementéw, ktdére wystepujg na réznych
poziomach lub wprowadzasz wyliczenie do przynajmniej jednego poziomu listy,

e nietworz listy sktadajgcej sie z jednego elementu,

e unikaj punktorow bez wypetnienia (np. kotko puste w srodku).

Jak skorzystac€ z narzedzia do tworzenia list numerowanych i punktowanych?

1) zaznacz tekst, ktéry chcesz sformatowac na liste numerowanag lub punktowana lub
wstaw numer lub punktor od nowego wiersza,
2) wgérnym menu w ,Narzedzia gtdwne” w polu akapit wybierz odpowiedni przycisk:

e ,Punktory”

e _Numerowanie”

7. Numerowanie stron

Numeracja stron dokumentu utatwia czytanie i edytowanie dokumentu oraz nawigowanie po

jego zawartosci:

Wstawianie numerow stron:

a) w menu gérnym wybierz ,Wstawianie”,
b) w obszarze ,,Nagtowek i stopka” wybierz przycisk ,,Numer strony” i z rozwijanej
listy wybierz miejsce, gdzie w dokumencie wyswietli sie numer strony.

Czynnosc¢ przedstawia ponizszy zrzut ekranu:
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Formatowanie numerow stron:

a) w menu gornym wybierz ,Wstawianie”,

b) w obszarze ,,Nagtowek i stopka” wybierz przycisk ,Numer strony” i z rozwijanej
listy wybierz miejsce, gdzie w dokumencie wyswietli sie numer strony i wybierz
opcje Formatuj numery stron — otworzy sie okienko dialogowe,

c) woknie dialogowym Format numeru strony wybierz charakterystyke formatu

strony, z ktérego chcesz skorzystacd.
8. Stopkainagtéwek

W stopce i nagtowku nie umieszczaj istotnych informacji jak np. dane kontaktowe, chyba ze

sg one powielone w tekscie.

W dokumentach DOCX czytnik pomija pola nagtéwka i stopki. W dokumentach PDF za to

odczytuje je na kazdej jednej stronie. Obie sytuacje sa niekorzystne dla dostepnosci.

Optymalnym rozwigzaniem moze by¢ wstawienie informaciji z nagtéwka i stopki jako zwykty
tekst na pierwszej stronie dokumentu, a od strony drugiej wstawienie tresci w formie
graficznej w pole nagtéwka i stopki oraz oznaczenie tych elementéw jako dekoracyjne. Dzigki

temu uzytkownik czytnika ekranu otrzyma informacje ale tylko raz - na pierwszej stronie.
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Jak wstawi¢ nagtdwek tylko na pierwszej stronie?

a) wgornym menu wybierz ,,Wstawianie”,
b) w obszarze ,,Nagtowek i stopka” rozwin przycisk ,,Nagtowek” i wybierz ,,Edytuj

nagtéwek”

A\ A A

Nagtowek ftopka Numer Pole  Szybkie WordArt Inicjat
v ~  strony v | tekstowe v czesci v ~ O] opielt ~
tidowane =
1
Puste
T
Puste (3 kolumny)
A TWka tutal TWioiez tutal TWoistuall

Austin

Delikatny

Faseta (strona nieparzysta)

Faseta (strona parzysta)

”

@ Wiecej nagléwkéw z witryny Office.com >

"
| ] Edytuj nagtowek
[ Usunmagiowek

B

c) wgornym menu pojawi sie mozliwos¢ wyboru ,,Nagtéwek i stopka”,
d) wobszarze ,,Opcje” zaznacz checkbox ,Inne na pierwszej stronie”,

e) pamietaj o prawidtowym sformatowania nagtéwkoéw na pierwszej i kolejnych stronach.

Korespondencja Recenzja ~ Widok Deweloper Pomoc  Acrobat

j @Poprzgdnie ~ | Inne na pierwsze] stronie L .. ’
:dz’ ENastepne Inne Ta soonach parzystych i nieparzystych ESTopka od dotu: 1,87 cm

— |:| ~ | Pokaz tekst dokumentu ﬂ Wstaw tabulator wyréwna
MNawigaga Opdge Potozenie
§'I'1‘I‘l'l‘]‘ c4.0 5.0 60 T '1'I‘9‘\'lO'I'll‘I‘ll'l‘ll‘\'14'I'15‘I'&F'I'l?'é'l“'l'l‘]

b) W obszarze ,Nagiéwek i stopka” rozwin przycisk ,,Nagiéwek” i wybierz , Edytuj naglowek”

N
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9. Oznaczenie jezyka sprawdzania pisowni

Domyslny jezyk sprawdzania pisowni w programie Word zazwyczaj ustawiony jest na jezyk

polski.

Zmiana jezyka sprawdzania pisowni czesto nastepuje automatycznie, np. kiedy zaczynasz

akapit od obcojezycznej nazwy wtasnej.

Dzieki poprawnemu ustawieniu jezyka programy wspierajgce przeczytajg tre$é strony w
jezyku dokumentu. W momencie, gdy jezyk jest niezgodny z tekstem lektor (syntezator) czyta

stowa zgodnie z akcentem ustawionego jezyka, co sprawia, ze cato$¢ staje sie niezrozumiata.

Btednie ustawiony jezyk bedzie podkreslat systemowo stowa jako btednie napisane. W takiej
sytuacji program czytajgcy poinformuje uzytkownika o btedzie, a nastepnie odczyta stowo. W
tym przypadku uzytkownik otrzyma niezrozumiaty komunikat - btad, stowo 1, btad, stowo 2,

btad, stowo 3 itd.

Pozbadz sie z dokumentu wszystkich sygnalizowanych btedéw (za pomoca ustawienia
poprawnego jezyka sprawdzania pisowni, dodania do stownika lub zignorowania

prawidtowo zapisanych stow, ktore Word podkresla jako btedy).

Jak wybrac i zmieni¢ jezyk domyslny

a) w menu gérnym wybierz ,,Plik”,

b) zlewego menu wybierz ,,Opcje” — otworzy sie okno dialogowe,

c) w oknie dialogowym wybierz opcje ,,Jezyk” z listy po lewej stronie,

d) wobszarze ,Wybieranie jezykdw edycji” wybierz odpowiedni jezyk edycji i ustaw go
jako domyslny (jesli jezyk nie znajduje sie na liscie, nalezy go dodac¢ z rozwijanej listy
oznaczonej - [Dodaj dodatkowe jezyki edyciji]),

e) po dokonaniu powyzszych zmian zamknij wszystkie dokumenty Office i otworz je

ponownie.
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Ogine ﬁ$ Ustawianie preferencji jezykowych pakietu Office

Wyswietlanie

Sprawdzanie Whybieranie jezykéw edycji

Zapisywanie Dodaj kolejne jezyki edycji dokumentdw. Jezyki edyc]i okreslaja funkcje specyficzne dla danego jezyka, takie jak stowniki,
: : sprawdzanie gramatyki i sortowanie.
L Jezyk edycji Uktad klawiatury |Sprawdzanie (pisownia, gramatyka...)
Utatwienia dostepu Polski <domysiny> Wiaczony ’3 Zainstalowane
AEC .
Angielski (Stany Zjed! ) Niewt Zainstalowane
Zaawansowane naiEisistany fednaczane) eac :ﬁ .
Angielski (Zjednoczone Krolestwo)  Niewlgczony ' Zainstalowane

Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep [Dodaj dodatkowe jezyki edycji] -
Dodatki [ powiadom mnie, kiedy nalezy pobra¢ dodatkowe narzedzia sprawdzajace

Centrum zaufania Whybieranie jezyka interfejsu uzytkownika

Ustaw kolejnosc jezykow dla przyciskow, kart i Pomocy*t

Jezyk wyswietlania Jezyk Pomocy

1.  Zgodny z systemem Microsoft Windows <domys$ir 1.  Zgodny z jezykiem wyswietlania <domysiny=>
2. Polski 2. Polski

4 4

&) Jak uzyskac wiecej jezykdw wyswietlania i Pomocy z witryny Office.com?

Anuluj

Jak wybér jezyka zastosowac bezposrednio do zaznaczonego tekstu:

a) zaznacz tekst, do ktérego zostanie zastosowana zmiana,

b) w menu gtéwnym w zaktadce Recenzja wybierz sekcje Jezyk, a po rozwinieciu listy

wybierz Ustaw jezyk sprawdzania — otworzy sie okno dialogowe

odnik - Tworzenie dostepnych cyfrowo dokumentow 10.03.2025r ~

d  Odwolania Korespondencja Widok  Deweloper  Pomo

)&"f 1 <1 &1 %/, P Cata adi
g - L&A [ Pokaz ad

Z| Jezyk Nowy  Usufi Poprzedni Nastepny Sleds —
> komentarz v zmiany ¥ Okienko
?@stawjezyk sprawdzania... Ustaw jezyk sprawdzania Sledzenie
Preferencje jezykowe.. Umozliwia ustawienie jezyka et

zaznaczonego tekstu,

8.2 Wybdrj Wybor jezyka zostanie zapamigtany Inio do
na potrzeby sprawdzania pisowni i
a) zaznacz te gramatyki. na,

b} w menu glownym w zakfadce Kecenzja wybierz sekcje Jezyk,

c) woknie dialogowym wybierz z listy jezyk i zatwierdz wybdr przyciskiem OK.



Jezyk ? x

Oznacz zaznaczony tekst jako:
ﬁ"?’ﬂxngielski [Stany Zjednoczone)

Afrikaans

Albanski

Alzacki (Frangja)

Amharski

7 Angielski (Australia)

“F Angielski (Belize)

Marzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia

korekoyine automatycznie ufywaja stownikow
wybranego jezyka, o ile sa one dostepne.

ﬂ Mie sprawdzaj pisowni ani gramatyki
| ﬂ Wykryj automatycznie jezyk

Ustaw jako domyslne Anuluj

10. Kontrast

Pamietaj, zeby zapewnié¢ odpowiedni kontrast dla wszystkich tekstowych i nietekstowych

elementow przekazujgcych informacje, w tym: wykresoéw, diagramoéw, pol formularzy itp.

Wizualna prezentacja tekstu i obrazéw z tekstem powinna mie¢ wspétczynnik kontrastu
tekstu do tta wynoszgcy minimum 4,5 : 1, a dla tresci pogrubionych o rozmiarze minimum 14
o wspotczynniku kontrastu 3:1 dla tresci pogrubionych. Zasada nie obowiagzuje, jesli tekst

petni funkcje dekoracyjng lub jest czescig logotypu lub nazwy wtasnej produktu.

Prawidtowo zastosowany kontrast w dokumencie elektronicznym wptynie na lepszy odbiér

w trakcie korzystania z urzagdzenia przy np. duzym natezeniu stonecznym.

Sprawdzanie kontrastu

W najnowszej wersji pakietu MS Office informacja o nieprawidtowym kontrascie pojawi sie po
uruchomieniu narzedzia sprawdzania dostepnosci. Im starsza wersja, tym bardziej zawodne

sg te narzedzia. Dodatkowo - zdarzajg sie sytuacje, w ktdrych narzedzie nie wyswietla btedéw
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w przypadku sprawdzania plikdw stworzonych za pomoca starszego oprogramowania.

Po uruchomieniu funkcji sprawdzania dostepnosci pojawi sie ostrzezenie, ze w dokumencie

zastosowano kontrast utrudniajgcy czytanie tekstu.

. Ufatwienia dost... © %
Wyniki inspekcji
Ostrzezenia

Kontrast utrudniajacy
czytanie tekstu

(Jasny czerwony)

Narzedzia do sprawdzania kontrastu

W sieci dostepne sg narzedzia do sprawdzania kontrastu. Do bezptatnych narzedzi
sprawdzania nalezy np.:

e Contrast Checker - wymaga przeniesienia wspoétczynnikow koloru do narzedzia

sprawdzajgcego kontrast.
Jak sprawdzi¢ kod koloru w programie Word?

1) zaznacztekstw kolorze ktérego kod chcesz okresli¢,

2) nastepnie w zaktadce Narzedzia gtéwne w sekcji ,,Czcionka”, wybierz narzedzie

wyboru koloru,

3) wybierz przycisk ,wiecej kolorow”,

4) wybierz zaktadke ,,Niestandardowy,

5) odczytaj wspoétczynniki koloru czerwonego, zielonego, niebieskiego sktadajgce sie na

kod koloru, ktéry zaznaczytes w tekscie.
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Przewodnik - Tworzenie dostepnych cyfrowo dokuny

Uklad  Odwofania  Korespondendja  Re:

Colour Contrast Analyser — nie wymaga przepisana kodu koloru, wystarczy pobra¢ préobke

(szybsza metoda), ale wymaga pobrania i instalaciji.

11. Powotywanie sie na kolor lub cechy zmystowe

Tworzgc dokument nie polegaj wytacznie na cechach sensorycznych, takich jak kolor lub

ksztatt elementéw tresci, np.:

nie rozrézniaj elementéw odnoszac sie jedynie do ich koloru, ksztattu, pozycji, wygladu -
np. kliknij w czerwony przycisk, wybierz opcje powyzej, kliknij w tréjkat. Dla
uzytkownikow czytnikow ekranowych istotne jest podawanie nazwy i roli elementu - np.
wybierz przycisk Zapisz. Wyglad i pozycja na ekranie sg nieznane,

nie zaznaczaj $ledzenia zmian jedynie poprzez zmiane koloru edytowanego tekstu -
zamiast tego uzyj funkcji programu ,,SledZ zmiany” dostepnej w zaktadce Recenzja, w

menu gérnym.

rowo dokumentéw 10.03.2025r =

Acrobat

Pomoc
@ F‘-?@ Cata adiustacja ~

Poprzedni Nastepny

el

Komentarze Sledzenie

TN NS RN RN RN R

Sledz zmiany (Ctrl+Shift+E)

Umozliwia sledzenie zmian
Powofywanie siQ na kolor Werowadzanych w dokumencie.

iment nie polegaj wytacznie na cech. Jest to szczegolnie przydatne, jesli a
dokument jest prawie gotowy
wspotpracujesz z innymi, chcac, aby
wprowadzili poprawki lub wyrazili

swojg opinie.

esci, np.:

® Dowiedz si¢ wigcej
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12. Wyrdznianie tekstu

W celu wyrdznienia czesci tekstu unikaj zmiany jedynie jego koloru np. uwaga. Dla os6b
nieodrézniajgcych kolory np. dla oséb z daltonizmem takie wyrdznienie moze pozostac
niezauwazone, dlatego oprocz zmiany koloru uzyj jednoczesnie pogrubienia tekstu lub/i
zmiany wielkosci czcionki: uwaga. Takie wyrdéznienie tekstu staje sie bardziej zauwazalne

rowniez dla oséb bez problemdw ze wzrokiem i jest dostepne dla oséb z daltonizmem.

13. Formularze

Formularze to dokumenty, ktdre sag przeznaczone do uzupetnienia przez uzytkownika.

Formularz moze by¢ uzupetniany elektronicznie lub wtasnorecznie.

Formularz - tabela

Jesli to mozliwe buduj formularz zawierajgcy dane do uzupetnienia w tabeli:
e napisz krotka i zrozumiatg instrukcje jak wypetnié tabele,
e pierwszy wiersz tabeli ustaw we wtasciwosciach tabeli jako wiersz nagtéwka,
e w lewej kolumnie okresl dane ktdre nalezy uzupetnié w prawej kolumnie,

e dodawaj podpowiedzijaki powinien by¢ prawidtowy zapis danych,

e stosujzasady dla tabeli dostepnych cyfrowo (zasady te poznasz w nastepnym

punkcie).

Przyktad zapisu danych w formie tabeli:

Formularz danych osobowych w formie tabeli: w pierwszej kolumnie podany jest rodzaj

danych, w drugiej kolumnie sa puste pola do uzupetnienia:

Rodzaj danych osobowych: Pole do uzupetnienia:

Imie i Nazwisko:
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Rodzaj danych osobowych: Pole do uzupetnienia:

Data urodzenia (wpisz w formacie

»dzien.miesigc.rok”):

PESEL):

PESEL (wpisz 11 cyfr numeru

Adres zamieszkania (podaj ulice,
nr domu i mieszkania, kod

pocztowy i miejscowosqé):

Status (wpisz student UMB albo

pracownik UMB)

Formularz do uzupetnienia danych w obszarze

wykropkowanych pél

W sytuaciji, w ktorej niemozliwe jest zastosowanie tabeli stworz formularz do uzupetnienia

danych w obszarze wykropkowanych pél:

zapisz dane, ktére chcesz uzyskaé przy uzyciu list numerowanych lub
punktowanych,

dodawaj podpowiedzi jaki powinien by¢ prawidtowy zapis danych,

unikaj wielokrotnego wykropkowania - tam gdzie mozliwe zostaw puste
miejsce,

staraj sie, by koniec pdol do uzupetnienia nie tworzyt réwnej linii z prawej strony
dokumentu (nie tworzyt wrazenia wyjustowania),

przy odpowiedzi do wyboru okresl polecenie, np.: ,,postaw X przy wtasciwej
odpowiedzi”, ,,wtasciwe zaznaczy¢”, ,niewtasciwe skresli¢”; nie wstawiaj

checkbox (formant zawartosci pola wyboru) przy uzyciu narzedzia ,,Deweloper’

poniewaz powoduje btedy w przypadku uzycia technologii wspierajacych.

Przyktad zapisu danych z wykropkowanym polem:

1. ImieiNazwisko: ...
2. Dataurodzenia (wpisz w formacie ,,dzien.miesigc.rok”): ...

3. PESEL (wpisz 11 cyfrnumeru PESEL): ... ... ... cce cos vie it e et e
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Adres zamieszkania (podaj ulice, nr domu i mieszkania, kod pocztowy i
miejscowosqé): ...
Status (postaw X przy wtasciwej odpowiedzi):

— student UMB

— pracownik UMB

Zbieranie danych uzupetnianych w tresci

W przypadku zbierania danych uzupetnianych w tresci stosuj wykropkowania:

e przyktad dodania danych do tresci tekstowej z wykropkowanym polem:

1.

Na wniosek Pozyczkobiorcy zdnia .....ccccceeeuvvneennnnn. Kasa udziela
Pozyczkobiorcy nieoprocentowanej pozyczki gotéwkowe;j
niewymagajacej/wymagajacej (niewtasciwe skresli¢) poreczenia (dale;j:

»Pozyczka”) na warunkach okreslonych w niniejszej umowie (dalej:

,2Umowa”).
2. Catkowita kwota udzielonej Pozyczki wynosi zt .......cc..cceeeunennnee. , stownie zt:
3. Pozyczka zostanie sptaconaw ......... miesiecznych ratach w wysokosci zt:
......... kazda, a ostatnia rata w wysokosci zt: ............, ptatnych do
ostatniego dnia kazdego miesiagca.
14. Tabele

Tabele sg elementami trudnymi do wyobrazenia dla osoby z niepetnosprawnoscig wzroku

dlatego tworz tabele z wykorzystaniem narzedzi do formatowania. Prawidtowo utworzona

tabela zostanie prawidtowo odczytana przez program wspomagajacy.

Odpowiednie zastosowanie formatowania pomaga wszystkim uzytkownikom lepiej zrozumie¢

informacje w tabeli i pozwala technologiom wspierajgcym (np. czytnikom ekranu) zapewnié

kontekst, dzieki ktoremu informacje w tabelach moga byé przetwarzane w sensowny sposoéb.
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Wskazoéwki dotyczace tworzenia tabel:

¢ buduj proste tabele:

— nie scalaj komoérek - tylko regularna tabela bez scalonych komérek zapewnia
dostepnos¢ dla czytnikéw ekranu,

— scalanie komorek to najprawdopodobniej najczestszy btad uniemozliwiajgcy ich
obstuge - powoduje nieprawidtowe komunikaty o liczbie kolumn i wierszy w
tabelach, zaburza poprawng nawigacje za pomoca klawiatury, uniemozliwia
prawidtowe odczytywanie nagtowkow kolumn;

e dotworzeniatabel stosuj dedykowane narzedzia, np. korzystajgc z narzedzia

programu Word

Jak wstawic tabele korzystajgc z narzedzia programu Word?
— w menu gtéwnym wybierz ,,Wstawianie”,
— wobszarze ,Tabele” rozwin przycisk ,,Wstaw tabele” i wpisz/wybierz liczbe

kolumniiliczbe wierszy (liczbe kolumn i wierszy mozesz zmieni¢ po wstawieniu

tabeli)

towanie  Ukiad  Odwolania Korespondengja  Recenza ~ Widok  Deweloper  Pomoc  Acrob

@ (W @

Link Zaktadka Odsylacz | K

13.1 Wskazéwki dotyczace tworzenia tabel:

, nie scalaj komé,

¢ dla czytnikew

T Wstaw tabele. komunikaty o liczbie kolumn |

] Rysu tabele

BB Akusz allacyny programu xcel

5 szybkie tabele >

e ztozone zestawy danych staraj sie dzieli¢ miedzy mniejsze odrebne tabele wszedzie,
gdzie jest to mozliwe;
o wtgcz funkcje ,powtarzaj wiersze nagtdwka”; czytnik ekranu taczy informacje z wiersza

nagtéwka z informacjag podanag w wierszach tabeli

Jak wtagczy¢ funkcje powtarzania nagtowka?

—  kliknij prawym klawiszem myszy w tabele, w ktdrej chcesz ustawié wiersz
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nagtéwka,

— wybierz ,,wtasciwosci tabeli” — otworzy sie nowe okno,

— wybierz zaktadke "Wiersz" i zaznacz checkbox "Powtérz jako wiersz nagtéwka na
poczatku kazdej strony",

— zatwierdz przyciskiem ,,OK”

- Wihasciwosci tabeli T x

Iabe\aolgmna Komérka  Tekst alternatywny

Wiersz 1:
Razmiar

() Okresl wysokose: |0 cm < Wysokoéé wiersza: | Co najmniej
Opge

[] Zezwalaj na dzielenie wierszy miedzy strany

B Powtorz ko wiers

2 naghowka na poczatku kazdej strony!

4 Poprzedni wiersz ¥ Nastepny wiersz

p=_ a2 ama

ok | Anuly

e decyduj sie na tworzenie tabeli tylko dla danych tabelarycznych, a nie do
formatowania jak np. do symulowania podziatu na kolumny;

e nie zostawiaj catkowicie pustych wierszy lub kolumn; puste komaérki w tabeli moga
sprawi¢ problem osobom z niepetnosprawnoscig wzroku — nie bedg mieé¢ pewnosci,
czy w komoérce nie ma informaciji, czy informacje sg, ale w takiej formie, ze czytnik
ekranu ich nie odczytuje;

e unikaj dzielenia wierszy miedzy stronami, zezwalaj na dzielenie wierszy w przypadku

oszczednosci miejsca.

15. Tworzenie wykresow

Uzywaj wykreséw do przedstawienia danych, ktére nie moga by¢ przedstawione czytelnie w

formie tabelarycznej.

Wskazoéwki dotyczace tworzenia wykresow:

a) stosujdo wykreséw i elementdow wewnatrz wykresdw wszystkie podstawowe wzgledy
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dostepnosci, ktére majg zastosowanie do reszty dokumentu, w tym przekazywanie
tres$ci za pomocg ksztattu i koloru, a nie tylko koloru;

korzystaj z opcji formatowania do tworzenia réznych rodzajow linii przerywanych
podczas tworzenia wykreséw liniowych —w ten sposéb zapewnisz czytelnosé
uzytkownikom, ktérzy nie odrézniajg koloréw; pamietaj o stosownym oznaczeniu w
legendzie wykresu;

stosuj tekstury zamiast koloréw podczas tworzenia wykresow stupkowych - sg
pomocne przy odrdznieniu stupkéw;

upewnij sie, ze zawartosci wykreséw sg odpowiednio oznaczone;

sprawdz, czy zachowany jest odpowiedni kontrast;

dane, ktére zostaty uzyte do utworzenia wykresu, podawaj rowniez w formie
tabelarycznej (na przyktad jako dodatek); tabela zawierajaca dane (o ile jest dostepna)
jest tez forma alternatywy dla wykresu, z ktérej skorzysta np. student poszukujgcy
szczegotowych danych do pracy dyplomowe;j;

zapewnij opis alternatywny lub tekst alternatywny dla cato$ci wykresu - wiecej
informacji na temat opisu i tekstu alternatywnego na nastepnych slajdach;
zachowaj kolejnos¢ przekazywanych informacji - wpisuj je w naturalnej kolejnosci
(takiej, w jakiej dostrzegamy wizualnie), w ten sposob przyspieszysz dostep do
najwazniejszych informacji z wykresu réwniez dla oséb z niepetnosprawnosciami
wzroku;

dla catosci wykresu zapewnij opis alternatywny lub tekst alternatywny:

e opis alternatywny umiesc¢ pod wykresem w formie zwyktego tekstu; moze by¢
dowolnie dtugi; bedzie widoczny dla wszystkich uzytkownikdow jako tekst pod
wykresem.

Dtugos¢ i szczegbétowosé opisu alternatywnego bedzie zalezna od kontekstu.

W przypadku, kiedy do wykresu nie ma dotagczonej tabeli zdanymi opis
powinien zawiera¢ wszystkie dane z wykresu. Jesli dotgczona jest tabela, nalezy
napisac krétki tekst opisujgcy najwazniejsze informacje z wykresu, z dopiskiem
np. ,reszta danych w tabeli ponizej”;

e tekst alternatywny umies¢ w formatowaniu wykresu; moze mie¢ maksymalnie
120 znakéw; bedzie niewidoczny dla uzytkownikéw niekorzystajgcych z
czytnikdéw ekranu. Jesli wykres jest juz szczegdtowo opisany w tekscie powyzej,
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tekst alternatywny moze by¢ krétki, np. ,,Wykres przedstawia sytuacje opisang
powyzej”.
Wiecej wskazéwek na temat pisania tekstu alternatywnego w oddzielnym

punkcie.

16. Wstawianie grafik

Kazda umieszczona w tekscie grafika: wykres, fotografia czy schemat sg dla oséb
z niepetnosprawnoscig wzroku niedostepne. Jezeli poprzez grafike chcesz przekazac odbiorcy
informacje, to pamietaj o dodaniu do niej tekstu alternatywnego. Tekst alternatywny dodasz

za pomocag wbhudowanego narzedzia.

Tekst alternatywny nie jest wymagany w przypadku elementéw dekoracyjnych. W takim
przypadku nalezy skorzystac z narzedzia oznaczenia elementu dekoracyjnego, dzieki ktéremu

zostanie zignorowany przez technologie wspierajgce.

Element dekoracyjny to element graficzny lub interakcyjny, ktory nie jest istotny dla
zrozumienia tresci, ale zostat uzyty do wizualnego wzbogacenia dokumentu. Elementem
dekoracyjnym sg np.: tta, separatory, ozdobne ramki. W dostepnosci cyfrowej takie elementy
nalezy ukry¢ przed czytnikami ekranu, aby nie rozpraszaty uzytkownikow i nie powodowaty

nieporozumien. W tym celu nalezy je oznaczy¢ jako dekoracyjne.

Wiecej wskazéwek na temat pisania tekstu alternatywnego w oddzielnym punkcie.

17. Wstawianie elementéw poza porzadkiem tekstu

Okresl potozenie wstawionego elementu réwno z tekstem.

Unikaj wstawiania elementdw poza porzgdkiem tekstu (t.j. zawijaj tekst - za tekstem, przed

tekstem, przylegte, na wskros). Tak wstawiony element ma niejasng pozycje w tekscie, a
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czytnik ekranu czesto odczytuje tekst alternatywny bez kontekstu, co moze byé mylgce dla

uzytkownika.

Jesli element graficzny ma niejasng pozycje w tekscie, czesto jest niemozliwy do
zlokalizowania za pomoca klawiatury, a tym samym czytnik ekranu nie odczyta elementu ani
tekstu alternatywnego. W praktyce uzytkownik czytnika ekranu prawdopodobnie nie dowie

sie o jego istnieniu.

Nie umieszczaj obiektdow rysunkowych, takich jak: strzatki, linie, ksztatty bezposrednio
w dokumencie (np. jako obramowania, w celu utworzenia diagramu). Zamiast tego mozesz
utworzy¢ krawedzie za pomoca narzedzi do uktadania strony i wstawi¢ petne obiekty

graficzne (np. obrazy).

Jak okresli¢ potozenie elementu rowno z tekstem?

1. Sposdb 1:
1) kliknij prawym klawiszem myszy w polu elementu —wyskoczy okno z listg polecen do
wyboru,
2) wybierz ,,zawijaj tekst” - rozwinie sie kolejna lista z mozliwoscig wyboru,

3) wybierz: ,rowno z tekstem”.

A - -
A v b Wynij

i [E Kopiuj

GSTTE,

P ‘\ EI Opcje wklejania:
\u .

150" i

“
Yy

&4 Zmieri obraz >

@ Link

Unikaj: Zapisz jako obraz...

— wstawianiael B wstaw podpis. : wstawiony element ma niejasng p
tekcie, a cag o= o = .
A Zawijaj tekst > i-| Rowno z tekstem
dla uzytkowni

2

Pl Edytyj tekst altenatywny.. A Ramka
zlokalizowania -

= Rozmiari polozenie.. I~ Przylegle
alternatywneg
istnieniu; % Formatuj obraz... A Na wskrog

—  umieszczania obiektéw rysunkowych, takich jak: str & Gora i ot
dokumencie (np. jako obramowania, w celu utworz( = 71 tekstem
utworzyé krawgdzie za pomoca narzedzi do ukladan & proed tekstem

(np. obrazy).

Jesli korzystasz z nowych wersji pakietu gffice bfedne wst

jako biad po uruchomieniu narzedzia sprawdzania doste

= Wiecej opgji ukiadu...

o
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2. Sposéb 2:
1) zaznaczelementi przejdz w gornym menu do zaktadki ,,Uktad”,

2) wobszarze ,Rozmieszczanie” rozwin ,,Potozenie” i wybierz opcje Rowno z tekstem.

L |: Wyrownaj -
O

Potozenie Zawijaj Okienko oA .
= tekst ~ zaznaczenia Obré¢ -
Réwno z tekstem czanie
||
| Z zawijaniem tekstu
[ad] [ad] [ad]
| = [ =
=] [ [EW)

I Wiecej opcji ukiadu...

18. Opis alternatywny i tekst alternatywny

Opis alternatywny mozesz umiescic¢ np. pod wykresem / grafikg w formie zwyktego tekstu;
moze by¢ dowolnie dtugi; bedzie widoczny dla wszystkich uzytkownikéw jako tekst pod

wykresem.

Dtugos¢ i szczegbétowosé opisu alternatywnego bedzie zalezna od kontekstu. W przypadku
wykreséw, do ktérych nie ma dotgczonej tabeli z danymi opis powinien zawiera¢ wszystkie
dane z wykresu. Jesli dotgczona jest tabela, nalezy napisa¢ krotki tekst opisujacy

najwazniejsze informacje z wykresu, z dopiskiem np. ,reszta danych w tabeli ponizej”.

Tekst alternatywny mozesz umiesci¢ w formatowaniu wykresu / grafiki; moze mie¢
maksymalnie 120 znakdw; bedzie niewidoczny dla uzytkownikdéw niekorzystajacych z
czytnikow ekranu. Jesli wykres jest juz szczegotowo opisany w tekscie powyzej, tekst

alternatywny moze by¢ krétki, np. ,,Wykres przedstawia sytuacje opisang powyzej”.
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Wiecej wskazéwek na temat pisania tekstu alternatywnego w kolejnym punkcie.

19. Teksty alternatywne dla tresci nietekstowych

Tekst alternatywny jest odczytywany przez programy wspierajgce osoby niepetnosprawnoscia
wzroku. W przypadku jego braku programy te stosujg "strategie domyslne", informujac
uzytkownika o obecnosci elementu graficznego i odczytujgc (na przyktad) nazwe pliku

zawierajgcego obraz czy adres internetowy, z ktérego obraz zostat pobrany.

Tekst alternatywny powinien by¢ krotki (120 znakdéw). Dtuzsze teksty alternatywne sg
odczytywane przez wspotczesne czytniki ekranu, unikaj jednak nadmiernie dtugich tekstéw,
poniewaz uzytkownik musi odstuchac i przyswoi¢ caty komunikat na raz. W przeciwienstwie
do zwyktego tekstu, nie ma mozliwosci cofania sie do poprzedniego stowa lub przeliterowania
trudnej nazwy. Jesli potrzebujesz dtuzszego tekstu do przekazania informacji - wpisz widoczny
dla wszystkich, dowolnie dtugi opis alternatywny pod grafikg oraz krétki tekst alternatywny -

,OPpis ponizej”.

W przypadku dodawania tekstu alternatywnego do catej grafiki SmartArt lub wykresu, kliknij

obramowanie grafiki lub wykresu, a nie pojedynczy ksztatt lub fragment.

W przypadku grafiki sktadajgcej sie z kilku osobnych elementéw graficznych, nalezy
zgrupowac elementy i dodac jeden tekst alternatywny, aby zapewnié prawidtowe

odczytywanie.

Jak dodac tekst alternatywny?

Sposob dodania tekstu alternatywnego zalezy od uzywanego pakietu MS Office. W
najnowszych wersjach aby dodac tekst alternatywny:
1) kliknij prawym klawiszem myszy w polu elementu nietekstowego — wyskoczy okno z
listg polecen do wyboru;
2) wybierz ,,edytuj tekst alternatywny” - po prawej stronie ekranu otworzy sie panel z

polem na uzupetnienie opisu tekstu alternatywnego.
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2 Udostepnij

8 ~ | Inne na pierwszej stronie

| go za Popros o
utlock podpisy

Nowa grupa ~

o Tekst alternatywn ~ % bl

Jak mozna opisac ten obiekt i jego
kontekst osobie niewidomej lub [h
niedowidzacej? B
- Szczegoly tematow

- Ustawienie

- Akgje lub interakcje

- Inne przydatne informacje

(zaleca sig napisanie 1-2
szczegblowych zdari)

Wygeneruj dla mnie opis

Oznacz jako dekoracyjne

W starszych wersjach (np.z 2007 r.)

kliknij prawym klawiszem myszy w polu elementu nietekstowego — wyskoczy okno z
listg polecen do wyboru,

wybierz ,Rozmiar i potozenie”, a nastepnie ,,Tekst alternatywny”,

wypetnij pole ,,Opis”. Jesli masz starszg wersje programu i pole ,,tytut” — pozostaw te

pole puste.

Wytyczne tworzenia tekstéow alternatywnych

zapewnij tekst alternatywny dla wszelkich umieszczanych grafik, za pomoca ktérych
chcesz przekazac informacje; przyktadowy tekst alternatywny dla logotypu Uczelni:
»Logotyp. Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku” - prawidtowy tekst alternatywny nie
opisuje wygladu logotypu, wazniejsze jest czyj to jest logotyp;

nie zapewniaj tekstu alternatywnego dla obrazkéw dekoracyjnych, oznacz je jako
dekoracyjne;

opis powinien by¢ krotki (120 znakéw), jest to szczegdlnie wazne w przypadku grafik,
ktére nie przekazuje waznych informaciji;

ogranicz szczegdtowosé opisu warstwy czysto wizualnej (np. kolory tekstéw na
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grafice); pamietaj, ze wystuchiwanie tresci tekstu alternatywnego nie powinno by¢
stratg czasu dla osoby z niepetnosprawnoscig wzroku;

e nie ma potrzeby podawania formatu zdjecia (na przyktad: png, gif, jpg...), nie matez
zazwyczaj koniecznosci informowania, ze zdjecie jest czarno-biate lub kolorowe
(chyba, ze jest to konieczne dla zrozumienia catosci informacji);

o sformutuj tresé tekstu alternatywnego tak, jakbys opisywat widok przez telefon; skup
sie na przekazaniu jaka informacje zawiera obraz, podczas opisu wez pod uwage
kontekst — ten sam element graficzny moze by¢ uzyty, w ré6znych dokumentach z
zupetnie roznych powodow;

e nie zaczynaj od stow: "Zdjecie przedstawia ", "Na obrazku widac...", "Obraz
przedstawiajacy ..."; nalezy pamietag, ze czytnik ekranu informuje, ze czyta tekst
alternatywny dla grafiki, nie powtarzaj tej informac;ji;

e nierezygnujz przekazywania informacji;

e unikaj przekazywania informac;ji, ktére odnoszg sie do subiektywnych odczué i oceny
opisywanego elementu;

e jesliobrazjestjuz w petni opisany w otaczajacym go tekscie, nie ma sensu powtarzac¢
tego samego opisu jako tekstu alternatywnego; w takim przypadku mozesz podac
informacje "Zdjecie ilustrujace opisang sytuacje...";

e nie powtarzajinformacji, ktére sg w tekscie w poblizu opisywanego elementu; jesli pod
wykresem jest tekst opisujgcy dane pokazane na wykresie, to w tekscie alternatywnym
powinna znalez¢ sie jedynie informacja, czego dotyczy wykres, bez przytaczania

wartosci danych.

Jak oznaczy¢ obraz jako dekoracyjny?

Pole do oznaczenia obrazu jako dekoracyjny znajdziesz przy polu do wpisania tekstu

alternatywnego, tj.: w najnowszych wersjach programu Word:

1) kliknij prawym klawiszem myszy w polu elementu nietekstowego — wyskoczy okno z
listg polecen do wyboru,

2) wybierz ,edytuj tekst alternatywny” - po prawej stronie ekranu otworzy sie panel z
polem na uzupetnienie opisu tekstu alternatywnego,

3) pod polem na uzupetnienie opisu tekstu alternatywnego zaznacz checkbox ,,Oznacz
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jako dekoracyjne”

= Tekst alternatywnm ~ %

Jak mozna opisac ten obiekt | jego
kontekst osobie niewidome] lub
niedowidzacej?

- Szczegoty tematow

- Ustawienie

- Akcje lub interakgje

- Inne przydatne informacje

(zaleca sie napisanie 1-2
szczegdtowych zdar)

20. Multimedia

Multimedia to elementy dokumentu zawierajgce ruchomy (zmienny w czasie) obraz lub

dzwiek lub oba media jednoczesnie, np.: transmisje z wydarzen, wyktadu, filmy, animacje.

Zamieszczonym multimediom nadaj krétki tekst alternatywny informujacy o ich zawartosci.

Nagrania audio
W przypadku nagrania audio (w formie plikéw dzwiekowych):

e zapewnij transkrypcje tekstowa nagrania udostepnianego droga elektroniczng w
przypadku nagrania zawierajgcego wypowiedzi ludzi; transkrypcja moze sie okazac
uzyteczna réwniez dla osoby bez niepetnosprawnosci, poniewaz umozliwi
odnalezienie interesujgcej wypowiedzi bez koniecznosci przestuchania catego
nagrania;

e w przypadku nagrania niezawierajgcego wypowiedzi stownych dodaj informacje
tekstowa, z ktorej bedzie wynikac, ze w nagraniu nie ma takich wypowiedzi;

e dlanagran audio, ktére przekazujg przede wszystkim mowe, gtosnos¢ dzwiekow tta
powinna by¢ przynajmniej o 20 dB nizsza niz gtosno$é mowy, ktéra stanowi gtéwna

tresé.

37



Nagrania wideo

W przypadku nagrania wideo (obraz bez dzwieku):

zapewnij deskrypcje tekstowa, czyli tekstowe przedstawienie nagrania wideo dla

nagran, ktoére nie zawierajg dzwieku, lub zawieraja tylko podktad melodyczny. Umiesc¢

deskrypcje tekstowg jako tekst pod nagraniem lub w postaci pliku tekstowego

lub

zapewnij audiodeskrypcje czyli dzwiekowy opis tresci wizualnych wystepujgcych

w nagraniu wideo;

umiesé napisy rozszerzone i audiodeskrypcje w oddzielnych plikach jesli pozwalaja

na to warunki techniczne.

Podstawowe wymagania dla audiodeskrypciji:

audiodeskrypcja powinna by¢ dodatkowag sciezka dzwiekowa, ktdrg mozna
wtgczy¢ lub wytgczyé;

lektor w audiodeskrypciji opisuje to, co widaé, bez interpretacji, chyba, ze okaze
sie to niezbedne dla zrozumienia tresci;

wypowiedzi lektora powinny by¢ umieszczone na sciezce dzwiekowej w taki
sposob, by nie przeszkadzaty w stuchaniu wypowiedzi na gtéwnej Sciezce;
lektor powinien odczytaé napisy jesli sg one umieszczone w nagraniu;

w przypadku ograniczen w odtwarzaczu multimedialnym podczas

udostepniania filmu umies$é dwa filmy — jeden z audiodeskrypcja, drugi bez;

Nagrania filmu

W przypadku nagrania filmu:

dodaj napisy rozszerzone (dla osdb niestyszgcych) w filmach zawierajacego

wypowiedzi ludzi, najlepiej napisy zamkniete CC (Closed caption). Sg lepsze dla

dostepnosci, poniewaz mozna je wtgczyé/wytgczyé, przesunacé, powiekszy¢

stosownie do potrzeb;

zapewnij:

deskrypcje tekstowa, czyli tekstowe przedstawienie nagrania wideo dla
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nagran, ktdre nie zawierajg dzwieku, lub zawierajg tylko podktad melodyczny;
umiesé transkrypcje jako tekst pod nagraniem lub w postaci pliku tekstowego;
lub

= audiodeskrypcje czyli dzwiekowy opis tresci wizualnych wystepujgcych w

nagraniu wideo.

Deskrypcja tekstowa lub audiodeksrypcja powinna by¢ dodana do kazdego nagrania, w

ktérym catosc¢ lub czesc¢ informacji przekazywanych jest jedynie za pomocg obrazu.

Na nagraniu z wyktadu, na ktérym prowadzgcy przekazuje wiedze wytgcznie w sposdb stowny
wystarczy, ze zapewnisz napisy rozszerzone. Jesli na nagraniu z wyktadu prowadzgcy niektére
informacje uzupetnia rysunkami na tablicy — sprawdz czy informacje przekazywane za

pomoca obrazu i dzwieku sg rownowazne. Jesli na tablicy sg dodatkowe tresci nie przekazane

za pomoca dzwieku - dodaj alternatywe w postaci audiodeksrypcji lub deskrypciji.

Podstawowe wymagania dla napisow rozszerzonych:

e umiesé napisy w dolnej czesci ekranu,
e uzyj czcionki bezszeryfowej,
e twdrz wiersze napiséw zawierajgce maksymalnie 40 znakow,
e w przypadku napiséw zawierajacych wypowiedzi oséb:
= uzyjréznych koloréw dla wypowiedzi réznych osoéb;
= umiesc¢ przed wypowiedzig nawias kwadratowy z identyfikatorem autora
wypowiedzi w przypadku gdy nie masz technicznej mozliwosci

zastosowania réznych koloréw;
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Podstawowe wymagania dla audiodeskrypciji:

= audiodeskrypcja powinna by¢ dodatkowa Sciezkg dzwiekowa, ktérg mozna wtgczyé
lub wytgczyé,

= |ektor w audiodeskrypcji opisuje to, co wida¢, bez interpretacji, chyba, ze okaze sie to
niezbedne dla zrozumienia tresci,

= wypowiedzi lektora powinny by¢ umieszczone na sciezce dzwiekowej w taki sposadb,
by nie przeszkadzaty w stuchaniu wypowiedzi na gtéwnej Sciezce,

= |ektor powinien odczyta¢ napisy jesli sg one umieszczone w nagraniu;

= w przypadku ograniczen w odtwarzaczu multimedialnym podczas udostepniania

filmu umies¢ dwa filmy — jeden z audiodeskrypcja, drugi bez.

21. Stosowanie Word Art i ramek tekstu

Program czytajacy traktuje ramki tekstu i elementy Word Art jak grafike, w zwigzku z czym nie
czyta ich zawartosci, jedynie informujgc, ze w danym miejscu jest grafika. Dlatego w miare
mozliwosci uzywaj innych metod wyrdznienia tekstu badz dotgczaj do takiego obiektu tekst

alternatywny.

22. Linki (hipertacza)

Link moze przenosi¢ do innego miejsca w dokumencie lub otwiera¢ adres internetowy. Za
pomoca linku umozliwiasz uzytkownikowi przejscie do szczegotowych tresci, ktore:
— umieszczone sg np. ha stronach internetowych
lub
— utatwiajg szybkie przewiniecie dokumentu do wskazanej czesci.
Prawidtowo skonfigurowany link sktada sie z dwdch elementow:
— tekstu do wyswietlenia, tj. opisu linku widocznego na ekranie,

— adresu (miejsca), do ktérego prowadzi link.
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Edytowanie hipertacza ? *

Potacz z! Tekst do wyiwietlenia: | g} Zaznaczenie w dokumencie> > Etykietka ekranowa...

= ! ;
Istniejacy plik | SZukaj w: & Pulpit ~ o'}
lub strona

sieci Web Zaktadka...
Biezagy

IS folder Ramka docelowa...

Miejsce w tym
dokumencie Strony

przegladane
Utwérz nowy Miedawng

dokument uzywane
pliki

Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku. Strona gtéwna. (umb.edu.pl & <: Adres: > https://www.umb.edu.pl/ - Usuri tacze

Adres e-mail
[ oK Anuluj

Wytyczne tworzenia linkéw

— wyrozniaj linki w tekscie kolorem i podkresleniem; linki najczesciej automatycznie
podkreslajg sie i zmieniajag kolor na niebieski - te formatowanie jest odpowiednie,
usuniecie podkreslenia dla osoby nierozrézniajacej kolorow sprawi, ze link bedzie
wygladat jak cze$é kolorowego tekstu;

— utwdrz opis linku w taki sposéb, aby informacja, dokad link prowadzi, byta precyzyjna
i jednoznacznie wykazywata, gdzie uzytkownik zostanie przekierowany np. Uniwersytet

Medyczny w Biatymstoku. Strona gtdwna. (umb.edu.pl) zamiast mniej zrozumiatego:

https://www.umb.edu.pl

— utworz opis linku zawsze, gdy jest to mozliwe, a w adresie linku nie jest ujeta nazwa

wtasna, przyktadem linku z nazwg wtasna jest www.allegro.pl

— utworz opis linku w taki sposéb, aby informacja dokad prowadzi byta precyzyjnai nie
wymagata analizy testu;

— dodaj adres http://... do zrozumiatego opisu linku, jesli dokument ma by¢
wydrukowany —w takim przypadku uzytkownik bedzie mogt przepisa¢ adres widoczny
na dokumencie papierowym,

— nie linkuj pojedynczych stéw, jak np.: ,,link”, ,tutaj”;

— utwdrz opis linku prowadzacego do innego dokumentu dodajgc do niego informacje
o formacie i rozmiarze pliku (np. Regulamin, 100KB, PDF);

— sprawdz, czy link wyswietla sie i dziata poprawnie; wazne jest, zeby adres pod linkiem
byt poprawny, osoby z niepetnosprawnoscig wzroku moga nie mie¢ mozliwosci

wizualnie zorientowac sie, ze otworzony adres nie jest poprawny.
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Jak wstawicé / edytowac link?

1) napisz zrozumiaty opis linku,
2) zaznacztekst opisu linku, a nastepnie:
e kliknij zaznaczony tekst prawym przyciskiem myszy i wybierz ,,Link” - pojawi sie
nowe okno
lub
e w menu gtownym programu Word, w obszarze ,,Linki” wybierz ,,Link” - pojawi sie
nowe okno: tacza;

3) w polu ,Adres” wpisz lub wklej adres URL, do ktérego ma prowadzic¢ link. Nastepnie

wybierz OK.

W nowszych wersjach programu Word mozesz to réwniez zrobi¢ odwrotnie:

1) wklejlink do dokumentu,

2) kliknij na nim prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje ,,Link”/”Edytuj hipertgcze”

pojawi sie nowe okno,

3) w polu ,tekst do wyswietlenia” napisz zrozumiaty opis linku.

Edytowanie hipertacza ? X
Potacz z Tekst do wyswietlenia: | g 7aznaczenie w dokumencies = Etykietka ekranowa...
,
. . 3
Istniejacy plik Szukaj we B Pulpit e o]
lub strona
sieci Web L Zaktadka...
Biezacy
B folder Bamka docelowa...
Miejsce w tym
dokumencie Strony
przegladane
Utwiérz nowy Miedawng
dokument uZywane
pliki
@ https:/fwww.umb.edu.pl/ v Usun tacze
Adres e-mail
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23. Nadanie lub zmiana tytutu dokumentu

Tytut dokumentu moze by¢ (ale nie musi) taki sam jak nazwa pliku.

Nadany tytut powinien:

e wskazywac na to, jakie tresci dokument zawiera (przyktad: Przewodnik — tworzenie
dostepnych cyfrowo dokumentéw),

e byc¢ krétki i nie zawieraé niepotrzebnych stow,

e napoczatku zawiera¢ stowa kluczowe,

e zachowaé sens nawet poza kontekstem,

e nie zawierac skrotu, chyba ze skrot jest lepiej znany odbiorcom niz jego odpowiednik

w dtuzszej formie np. za znany skrét mozna przyjaé UMB.

Do czego potrzebny jest tytut?

— pole tytut jest istotne w przypadku publikowania dokumentu na stronie internetowej,
gdyz korzystajg z niego wyszukiwarki;

— wformacie PDF to czy czytnik ekranu odczytuje tytut czy nazwe pliku jest zalezne od
uzywanego oprogramowania do otwierania PDF.
Jesli program odczytuje tytut, ma to znaczenie gtéwnie w sytuacji kiedy uzytkownik
otwiera kilka plikéw na raz - otwierajg sie one w postaci kolejnych kart w jednym oknie
(jak strony w przegladarce internetowej), a tytuty kart sg zalezne wtasnie od pola tytut.
Dzieki zrozumiatym tytutom uzytkownik czytnika ekranu moze tatwiej zorientowac sie,

na ktéry dokument sposréd otwartych sie przetagcza.

Jak nadac lub zmienic tytut dokumentu?

1) wybierz z gérnego menu ,,Plik” — otworzy sie okno na caty ekran,
2) zlewego menu wybierz ,,Informacje”,

3) z prawej strony ekranu wpisz tytut w polu tekstowym ,,tytut”.
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e s e A s Ly e e A e e

©

__ Informacje

(] Strona giéwna

[ Nowy Przewodnik - Tworzenie dostepnych cyfrowo dokumentow
Pulpit

= Otworz

‘ &> Przekaz | | |& Udostepnij ‘ | <@ Kopiuj sciezke ‘ | [ Otworz lokalizage pliku ‘

Informacje

E_ Ochrona dokumentu Wragciwoéci ¥
Zapisz Ch% Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzac w biezacym dokumencie. Rozmiar 1,66MB
ron
Zapisz jako dokument v Strony 49
Wyrazy 7188
Zapisz jako . . .
Catkowity czas edycji A2 L aaia
Adobe PDF | 7
nspekcja dokumentu
@ P J i i i i Tytut Przewodnik - Tworzeni...
i Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, ze zawiera on nastepujace .
Wyszukaj informagje: Tagi ot a e ..
Drukuj problemy ~ = Komentarze Komentarze Dodaj komentarze
" Wiasciwosci dokumentu, wiasciwosci serwera dokumentow, informacje o typie
i zawartosci, nazwa autora i powigzane daty Powiazane daty
® Nagtowki i stopki
) 9 P Ostatnio zmodyfikowany Wezoraj, 17:35
Udostepnij jako ® Niestandardowe dane XML
facze Adobe PDF = Zawartoic, ktra jest nieczytelna dla 0séb niepetnosprawnych Utworzony 10.03.2025 08:25
Netatnin wnrdrmibrwzme 17 N1 INIE A4 4

24. Sprawdzanie dostepnosci

Program Word oferuje narzedzie wspomagajace w sprawdzeniu dostepnosci dokumentu.
Narzedzie sprawdza dokument pod katem mozliwych problemow, ktére uzytkownicy

z niepetnosprawnosciami mogg napotkac¢. Raport pojawi sie z lewej strony ekranu.

Pamietaj, ze narzedzie jedynie pomaga odnalez¢ kilka okreslonych typow btedow
dostepnosci. W zadnym wypadku brak wyswietlonych btedéw nie moze by¢ traktowany jako

dowdd dostepnosci dokumentu.

Narzedzie nie wykryje wszystkich rodzajow probleméw z dostepnoscia. Na przyktad stwierdzi,

ze brakuje tekstu alternatywnego, ale nie stwierdzi, czy tekst alternatywny jest poprawny.

Narzedzie ,,Sprawdz utatwienia dostepu” klasyfikuje problemy jako:
e btad-zawartos¢ utrudnia lub uniemozliwia zrozumienie pliku osobom
Z niepetnosprawnoscia,
e ostrzezenie — zawartos¢ najczesciej, ale nie zawsze, utrudnia zrozumienie pliku
osobom z niepetnosprawnoscia,
e wskazéwka —zawartosé, ktdrg moga zrozumieé osoby z niepetnosprawnoscig, ale

moze byc¢ zorganizowana lub przedstawiona lepiej.
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Jak skorzystac€ z narzedzia ,,.Sprawdz utatwienia dostepu”?

a) upewnij sie, ze plik jest zapisany jako DOCX (starsze pliki DOC nie sg zgodne z
narzedziem sprawdzania,

b) wybierz z gérnego menu ,,Plik” — otworzy sie okno na caty ekran,

c) zlewego menu wybierz ,Informacje”,

d) rozwin przycisk ,,wyszukaj problemy” i wybierz z listy ,,SprawdzZ utatwienia dostepu”,

©

|_|-|_| Strona gtéwna

Informacje

[ Nowy Przewodnik - Tworzenie dostepnych cyfrowo dokt
Pulpit
= Otworz

| 5 Przekaz ‘ | |& Udostepnij | | <& Kopiuj sciezke | ‘ I Otwérz lokalizacje

Informacije
B Ochrona dokumentu
Zapisz Q§ Okresl, jakie typy zmian inne osoby mogg wprowadzac w bie
Chrofi
Zapisz jako dokument ~
Zapisz jako P e
4 .
Adobe FDF @ N\ Inspekcja dokumentu
. Przed opublikowaniem tego pliku weZ pod uwage, ze zawier
Wyszukaj informacje:
problemy ~
Drukuj N / = Komentarze

I:é Przeprowadsz inspekcje dokumentu SImETH

Sprawd? dokument w poszukiwaniu ukrytych wiasciwosci lub
danyck

Udostepnij

Ly gy
Udostepnij jako
tacze Adobe PDF

Sprawdz ulatwienia dostepu

l

L7 SprawdZ, czy w dokumencie znajduje sie zawartosé, ktéra

Eksportuj moze byc trudna do odczytania dla 0sob niepetnosprawnyc|

> Spra

Zamknij . o . .
" Wyszukaj funkge nieobstugiwane przez starsze wersje

programu Word.

/™

e) z prawejstronie dokumentu otworzy sie panel ,,Sprawdzanie utatwien dostepu”,
przedstawiajacy wyniki inspekciji,
f) wybierz konkretny problem (btad, ostrzezenie), aby wyswietli¢ Dodatkowe informacije,

g) postepujzgodnie z instrukcjami w celu naprawienia lub poprawienia zawartosci.
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a Popros o
k podpisy

MNowa grupa A

Utatwienia dost... = % [d
Wymiki inspekcji [‘5«
Bledy g

@ Brak tekstu
alternatywnego
Obraz 16 @

U Zalecane akcje

B2 Dodaj opis

IE Oznacz jako dekoracyjny
a Inne sugestie

_':* Zasugeru] opis dla mnie

(0 Dowiedz sie wigcej

Funkcja nie dziata lub nie mozesz jej znalez¢? Sprawdz, czy nie pracujesz w zbyt starej wersji

dokumentu Word. Sprébuj zapisa¢ dokument zmieniajgc format dokumentu na nowszy.

25. Nawigacja

Prawidtowo sformatowany dokument umozliwia wszystkim uzytkownikom sprawne

poruszanie sie po jego tresci, w tym tatwag zmiane uktadu tresci.

Program Word udostepnia narzedzie ,,Nawigacja”, ktére daje mozliwos¢ poruszania sie po
zawartosci dokumentu oraz zmiany potozenia obiektéw. Mozliwe jest przesuwanie
nagtéwkow i powigzanie z nimi tekstu w gére i w dét dokumentu. ,,Nawigacja” pozwala takze
na podnoszenie i obnizanie poziomu nagtéwkow, moze by¢ okreslona programowo i dzieki

temu jest dostepna dla technologii wspierajgcych.

Jak skorzystac z funkciji ,Nawigacja”?

1) wgoérnym menu programu wybierz ,,Widok”,

2) wobszarze ,,Pokazywanie” zaznacz checkbox przy ,,Okienko nawigacji”,

3) w lewej stronie dokumentu otworzy sie panel ,Nawigacja”, w ktérym wyswietlg sie
wszystkie czesci dokumentu, takie jak nagtowki, akapity, obiekty itp. w porzadku

sekwencyjnym.
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Mozesz poruszac sie w narzedziu ,,Nawigacja” korzystajgc z widocznych w zaktadkach:

Nagtéwkow, Stron, Wynikéw — wystarczy ze klikniesz dwukrotnie w wybrane pole.

Mozesz zmieni¢ uktad dokumentu za pomocag narzedzia ,,Nawigacja” jesli klikniesz,

przytrzymasz i przesuniesz wybrany nagtdéwek na nowa pozycje w liscie.

26. Zastosowanie dostepnosci podczas zapisywania

i eksportowania dokumentu do pliku PDF

Jesli prawidtowo okreslites$ strukture dokumentu w programie Word, zostanie ona
przeniesiona do formatu PDF. W przypadku stosowania w dokumencie elementéw
ryzykownych dla dostepnosci, np. tekstu w kolumnach, uktadéw tekstowo-graficznych,
tekstu o zaburzonym uktadzie - niezbedne moze byé sprawdzenie dostepnosci dokumentu
PDF za pomoca programu Adobe Acrobat PRO, ktdry oferuje mozliwosé sprawdzenia

poprawnosci znacznikéw i kolejnosci odczytu dokumentu.

Nigdy nie generuj dokumentu za pomoca formatu tzw. drukarki PDF, takie pliki sg

niedostepne.

47



Skanowane pliki PDF sg dokumentami niedostepnymi cyfrowo. Sktadajg sie one z zestawow
obrazkéw niemozliwych do odczytania przez czytniki ekranu. Skany poddane procesowi OCR
najczesciej tez nie beda dostepne, gdyz w efekcie OCR czesto nastepuje niepoprawne

kodowanie znakéw i/lub niepoprawna struktura znacznikdw.

Eksportowanie pliku do formatu PDF:

Podczas eksportowania pliku do formatu PDF pamietaj by zaznaczy¢ eksportowanie z tagami
utatwien dostepu w formacie PDF, w tym celu:

a) w lewym goérnym rogu wybierz ,,Plik”, a nastepnie ,,Zapisz jako”,

b) w polu ,Nazwa pliku” wpisz nazwe pliku,

c) zrozwijanejlisty pola ,,Zapisz jako typ” wybierz PDF (*.pdf),

d) wybierz przycisk Opcje — pojawi sie nowe okno,

e) wobszarze ,Dotacz informacje niedrukowalne” zaznacz pole aktywne:

e ,Utwodrz zaktadki przy uzyciu: Nagtéwki” - dzieki tej opcji w dokumencie PDF
mozna korzystac z nawigacji po nagtéwkach nawet bez spisu tresci, za
pomoca panelu zaktadek,

e Tagistruktury dokumentu dla utatwien dostepu”.

Jesli dokument PDF zostanie utworzony bez tagéw, na pierwszy rzut oka moze
sie wydawac dostepny. Brak tagéw powoduje brak zaprogramowanej
kolejnosci odczytu dla czytnikow ekranu. W takiej sytuaciji kolejnosé odczytu
informacji moze by¢ rézna, gdyz jest ustalana przez program otwierajgcy
dokument PDF. W praktyce, dokument poprawnie odczytywany w jednym
programie, moze mie¢ niepoprawna kolejnosé odczytu lub utrate tresci w

innym.
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27. Ogolne zasady zapewnienia dostepnosci prezentacji

multimedialnych w programie MS Power Point

Podczas tworzenia dostepnej prezentacji multimedialnej stosuj wyzej opisane zasady
tworzenia dokumentéw dostepnych cyfrowo. W wiekszosci sg uniwersalne i nalezy je

stosowac przy tworzeniu tresci elektronicznych.

Ogélne zasady typowe dla prezentacji multimedialnych w programie MS Power Point:

e nadaj tytut prezentacji oraz unikalne tytuty poszczegélnym slajdom. Wypetnione pole
»tytut slajdu” po eksporcie prezentacji do formatu PDF bedzie oznaczone jako
nagtéwek poziomu drugiego. Z tego powodu, warto zapewniaé unikalne tytuty lub
dodawac¢ numery do powtarzalnych tytutéw - np. ,, Tytut slajdu (1), Tytut slajdu (2)”;

e ustaw kolejnos$¢ czytania zawartosci slajdéw;

e upewnij sie, ze tekst nie jest zbyt maty, zwtaszcza jesli prezentacja bedzie wyswietlana
na projektorze, tj.:

= tytuty wrozmiarze 32 - 40 pkt,
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= tekstzasadniczy: 22 — 32 pkt,
= podpisy pod grafikami: 14 — 18 pkt;

e naslajdzie umies¢ nie wiecej niz 10 linijek tekstu;

e nie uzywaj koloru jako jedynego sposobu przekazywania informaciji;

e jesliuzywasz tta

= upewnij sie, ze zachowany jest odpowiedni kontrast;
* nie umieszczaj tekstu bezposrednio na zdjeciu (zamiast tego umies¢ na zdjeciu
np. prostokat o jednolitym kolorze, a dopiero na nim napis);

e unikaj stosowania na slajdach na przemian tta jasnego i ciemnego, przy szybkim
przechodzeniu miedzy slajdami z wyswietlong prezentacja, tatwo osiggniesz efekt
stroboskopu, ktéry moze wywotac¢ atak epilepsji u odbiorcy;

e pamietaj, ze przejscia i animacje powinny byc¢ proste;

e podczas prezentowania w aplikacji Teams - uzyj opcji ,Prezentuj w aplikacji Teams”
programu PowerPoint zamiast udostepnia¢ swoj ekran. Uzytkownik bedzie w stanie
powiekszy¢ tekst, wzmocnié kontrast na swoim ekranie oraz ewentualnie odczytaé

tekst slajdu za pomoca czytnika ekranu.

Na stronie: Microsoft: Tworzenie slajdéw z utatwieniami dostepu do czytania znajdziesz

wiecej informacji na ten temat.

MS PowerPoint — posiada narzedzie sprawdzenia utatwien dostepu, ktére moze pomaéc
w sprawdzeniu ogdlnej dostepnosci dokumentu. Pamietaj, ze narzedzie nie jest doskonate i

nie wykaze wszystkich elementow sktadajacych sie na dostepnos¢ dokumentu.

28. Prosty jezyk

Prosty jezyk to standard jezykowy, ktéry jest szczegblnie zalecany w tekstach dla masowego

odbiorcy. Zawiera konkretne zasady pisania i projektowania tresci.

Prosty jezyk zapewnia przecietnemu uzytkownikowi szybki dostep do zawartych w nim
informacji, lepsze ich zrozumienie oraz —jesli trzeba — skuteczne dziatanie na ich podstawie.
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Prosty w formie, ma zastosowanie do réznych rodzajéw informacji: pisanej, elektronicznej,

mowionej.

Podstawy prostego jezyka:

okresl odbiorce;

dbaj o czytelny uktad tresci, stosuj nagtowki, dziel tekst na logiczne fragmenty i stosuj
wypunktowania;

uzywaj prostych i zrozumiatych stow;

tworz krétkie zdania: jedna mysl to jedno zdanie;

ograniczaj szczegoty - pisz tylko to, co niezbedne;

stosuj naturalny szyk zdania: podmiot + orzeczenie + dopetnienie;

pisz aktywnie i osobowo, zrezygnuj ze strony biernej;

unikaj imiestowéw zakonczonych na -gc lub -gcy, -gca, -gce;

unikaj rzeczownikéw odczasownikowych zakonczonych na -anie, -enie, -cie, tzw.

,»ukrytych czynnosci”.

Co zyska odbiorca:

szybko przeczyta tekst i wiecej z niego rozumie po pierwszym przeczytaniu,

na dtuzej zapamieta przeczytane informacje i bedzie umiat je wykorzystac¢ w praktyce.

Narzedzia do badania zrozumiatosci tekstu to np.: Logios, Jasnopis.

Wiecej przeczytasz np. w Standardach polskiego jezyka, 10 zasad prostego jezyka

29. Definicje uzyte w przewodniku

1) czytnik ekranu —program komputerowy (ang. screen reader), ktéry przekazuje

informacje wyswietlane na monitorze i przekazuje je w formie dzwiekowej (mowa
syntetyczna) i/lub na urzadzenie brajlowskie (monitor brajlowski, linijka brajlowska).

Czytnik ekranu nie ma wbudowanej sztucznej inteligenciji, nie interpretuje, nie
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dopowiada. Czytnik ekranu przeczyta informacje tekstowg zamieszczona przez autora
dokumentu. W Polsce najbardziej popularne sa czytniki: NVDA (darmowy), JAWs
(komercyjny), VoiceOver (na urzagdzeniach firmy Apple), Talkback (urzadzenia mobilne
z systemem Android). Czytnik ekranu czesto wbudowany jest w smartphone w
ustawieniach dostepnosci;

2) napisyrozszerzone — napisy w materiatach multimedialnych, ktére oprécz dialogéow
zawierajg takze istotne informacje dotyczace wystepujgcych dzwiekéw. Takie
dodatkowe informacje sg umieszczane w napisach rozszerzonych w nawiasach, np.
(odgtos uderzenia), (muzyka budujgca napiecie), (Spiew ptakow);

3) napisy zamkniete — ang. closed caption — CC — napisy te sg zsynchronizowane
z nagraniem wideo, lecz mozna je wtgczyé lub wytgczyé w odtwarzaczu. Mozliwe jest
rowniez formatowanie wygladu takich napiséw w zaleznosci od potrzeb uzytkownika —
zmiana koloru, regulacja wielkosci, pozycja na ekranie;

4) osobaz niepetnosprawnoscia/ niepetnosprawnosciami - osoba, ktéra ma dtugotrwale
naruszong sprawnosé fizyczng, psychiczng, intelektualng lub w zakresie zmystow;

5) osobaze szczegdlnymi potrzebami— osobami ze szczegbélnymi potrzebami sa nie tylko
osoby z niepetnosprawnosciami. Mogg to byé osoby ze ztozonymi potrzebami
w komunikowaniu sie (np. te ktore nie komunikujg sie werbalnie, jakajace sig), osoby
mieszkajgce/przebywajace w Polsce, dla ktérych jezyk polski jest jezykiem obcym,
osoby ktére czasowo majg ograniczong sprawnos¢ (mobilng, percepcyjng), w swiecie
cyfrowym sg to takze osoby, ktére moga by¢ narazone na wykluczenie cyfrowe ze
wzgledu na swadj wiek, sprzeti oprogramowanie, z ktérego korzystajg lub dostep do
szybkiego Internetu;

6) projektowanie uniwersalne — polega na projektowaniu rozwigzan, ktére sg uzyteczne

dla jak najwiekszej grupy, bez potrzeby dodatkowych adaptacji/dostosowan.

30. Przewodnik w skrocie

Stosuj:
* czcionke Aptos w rozmiarze 12;

* pogrubienie czcionki dla podkreslenia waznosci, podkreslenie czcionki przy oznaczaniu
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linkéw/hipertaczy;

* interlinie co najmniej 1,5 wiersza;

* wyréwnanie tekstu do lewej,;

* podziat tekstu na akapity stanowigce sensowng catos¢;

* odstep miedzy akapitami w rozmiarze dwukrotnosci rozmiaru tekstu podstawowego, t.j.
przy czcionce 12pkt=24pkt;

* narzedzia do rozpoczecia nowej strony (Ctrl+Enter), miekki Enter (Shift+Enter), spacje
nierozdzielajgca (Ctrl+Shift+Spacja);

* margines nie mniejszy niz 12 mm;

* style nagtéwkow;

* narzedzia do list numerowanych i punktowanych;

* spistresci wdokumentach, ktdre posiadajg powyzej 20 stron;

* o0znaczenie jezyka pisowni;

* odpowiedni kontrast;

* zasady dostepnosci przy tworzeniu formularzy, tabel, wykreséw, grafik, mulimediéw, w
tym pamietaj o tekscie alternatywnym;

* dostepne linki (hipertacza);

* powyzsze zasady do wszystkich dokumentow cyfrowych;

* projektowanie uniwersalne, w tym prosty jezyk.

Unikaj:
* duzychiloscitekstu pisanego wytgcznie wielkimi literami i kapitalikow,
* duzychiloscitekstu pisanego czcionka pogrubiong lub podkreslong,

*  kursywy,

* umieszczanie istotnych informacji w stopce i nagtéwku.

Nie stosu;:

* funkcji automatycznego dzielenia wyrazéw.

Wré¢ do Przewodnika przynajmniej raz w roku, zeby przypomnie¢ sobie zawarte w nim

wskazowki.
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31. Wsparcie techniczne w tworzeniu dokumentow

dostepnych cyfrowo

Wsparcie techniczne podczas stosowania przewodnika, w tym pomoc w rozwigzywaniu
problemoéw technicznych, wyjasnianie niejasnosci dotyczacych zapiséw udziela:

— Biuro ds. Dostepnosci (tel.: 85686 46 66, e-mail: dostepnosc@umb.edu.pl),

— autor przewodnika - Emilia Snarska (tel.: 85 748 55 00, e-mail:

emilia.snarska@umb.edu.pl)

Dziekuje za uwage

Przewodnik zostat opracowany w ramach projektu ,,START — poprawa dostepnosci
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku” realizowanego w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 wspotfinansowanego ze srodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.
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