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Podstawowe zasady tworzenia dokumentéw dostepnych cyfrowo

o tytut pliku powinien jednoznacznie wskazywaé na tres¢ dokumentu,

e uzywamy nagtéwkow w celu wyrdznienia elementdéw tekstu oraz dla podkreslenia
struktury tekstu,

e uzywamy witasciwego jezyka tekstu (stowa w innym jezyku nie powinny by¢
odczytywane po polsku przez czytniki ekranowe),

e czcionka (poprawnie Font) dokumentu powinna by¢ bezszeryfowa (np. Arial, Calibri),

e zalecana wielkos$¢ czcionki to co najmniej 12 pkt.,

e odstep miedzy akapitami to 150% (interlinia 1,5; akapit 12),

e uzywamy odstepow po i przed akapitem zamiast pustych enteréw,

e tekst podstawowy powinien by¢ wyréwnany do lewej strony (bez justowania
obustronnego),

e nie zaleca sie tworzenia wcie¢ na poczatku nowego akapitu,

e niedopuszczalne jest tworzenie wciecia przy pomocy tzw. wielospacji, czyli
wstawiania po sobie spacji az do momentu uzyskania wciecia lub odstepu w tekscie;
kazdy odstep w tekscie powinien by¢ tworzony za pomoca klawisza tabulatora,

e nie nalezy stosowac funkcji automatycznego dzielenia wyrazow,

e wymienianie elementéw powinno mie¢ forme listy numerowanej lub
wypunktowanej (zgodnie z poziomami z listy), a nie graficznych zastepnikow list,

e unikamy uzywania podkreslenia jesli wyrdzniony tekst nie jest linkiem do innego
dokumentu lub witryny internetowej,

e tabele powinny stuzyé tylko do prezentacji danych tabelarycznych oraz posiadaé
wiersz nagtéwkowy lub kolumne nagtéwkowa (unikamy scalania komérek,
szczegblnie w nagtowku tabeli),

e kolor nie moze by¢ jedynym sposobem przekazywania tresci (unikamy zaznaczania
tekstu tylko kolorem, najlepiej uzy¢ pogrubienia),

e dokument powinien mie¢ wysoki kontrast tekstu do tta - kontrastowanie tytutu na
poziomie ponizej 3,0:1, a tekstu podstawowego na poziomie ponizej 4,5:1 (najlepiej

czarno-biaty tekst),
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e wszystkie elementy graficzne, ktdre zawierajg jakas informacje (a nie sg tylko
elementem dekoracyjnym), takie jak zdjecia, wykresy, powinny mieé¢ dodany tekst
alternatywny,

e unikamy uzywania elementéw typu Word Art i ramki tekstu,

e unikamy uzywania funkcji inicjat,

e unikamy uzywania animacji — tylko bezpieczna animacja tekstu (nie wywotujgca
atakow epilepsji),

¢ hipertacza powinny by¢ z nazwg wskazujgcg na docelowe przekierowanie,

o tres¢ odnos$nikéw powinna byc¢ zrozumiata (nie nalezy uzywaé odnos$nikéw o tresci
niezrozumiatej, typu: ,adresy do filméw na Youtube”),

e nalezy unikac¢ stosowania skrétéw, a jesli sg one konieczne to muszg by¢ opisane,

e stosujemy opisy stowne zamiast symboli,

e dodajemy do stopki i nagtdwka tylko informacje mniej istotne lub powtdrzone
w tekscie,

e nie przenosimy spdjnikdow znajdujgcych sie na koricu zdania za pomocg ENTERA, do
tego stuzy ,twarda spacja”. Nalezy potaczyc¢ spdjnik z kolejnym wyrazem, a miedzy
nimi nalezy uzy¢ kombinacji klawiszy: ctr + shift + spacja,

e do tworzenia odstepow nie uzywamy ENTERA, a wbudowane funkcje programow
Narzedzia gtéwne — Akapit — Ustawienia akapitu- Wciecia i odstepy

Uktad — Akapit lub prawy przycisk myszy — akapity — wciecia i odstepy
Techniczne aspekty tworzenia dokumentu w MS Word

Nadanie lub zmiana tytutu dokumentu

Tytut dokumentu to pierwsza informacja mdéwigca o tym, jakie tresci dokument zawiera.
Tytut dokumentu moze by¢ (ale nie musi) taki sam jak nazwa pliku. W celu nadania lub
zmiany tytutu nalezy z menu Plik (w lewym gdérnym rogu ekranu) wybrac Informacje z listy
w lewym okienku i wpisac¢ tytut w polu tekstowym Tytut.
Redagujac tytut nalezy sie upewnic, ze:

e wyraznie opisuje tres¢ zawartg w tekscie,

e jest krotki i nie zawiera niepotrzebnych stéw,

e na poczatku zawiera stowa kluczowe (Regulamin, Zarzadzenie),
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e zachowuje sens nawet poza kontekstem,
e nie zawiera skrotu, chyba ze skrot jest lepiej znany odbiorcom niz jego

odpowiednik w dtuzszej formie.

Stosowanie nagtowkow

Nagtéwki okreslajg hierarchie waznosci tekstu na stronie, porzadkujg cafg tresé. Nagtowki

stosuje sie przy rozbudowanych tekstach, takich jak: zarzadzenia, uchwaty, umowy,

regulaminy, publikacje. Nagtdwki okreslajg strukture tekstu i stanowig rodzaj spisu tresci.

Ogodlna zasada brzmi: nagtowki powinny tytutowaé wszystkie sekcje tresci i rozpoczynac sie

od nagtéwka 1. Nagtédwki stosujemy w hierarchii narastajgcej do maksymalnie nagtéwka 6.

UWAGA! Zastosowane nagtéwki automatycznie zmieniajg kolor, czcionke i rozmiar

zaznaczonej partii tekstu (lub catego akapitu). Mozna zmieni¢ styl wybranego nagtéwka

w catym dokumencie za pomocg wbudowanej funkcji lub zdefiniowaé wtasny wyglad.

Wskazéwki dotyczgce stosowania nagtowkow:

nalezy zapewni¢ strukture nagtéwkéw/srédtytutdow w dokumencie uzywajgc w tym
celu nagtéwkéw dostepnych w zaktadce Narzedzia gtdwne w sekcji Style,

nalezy stosowac nagtéwki w kolejnosci (np. stosujemy jako pierwszy styl ,Nagtéwek
1” — kolejne zatem bedga: ,,Nagtéwek 2”, a nastepnie ,Nagtéwek 3”),

nagtéwki do tekstu mozna zastosowaé poprzez zaznaczenie tekstu, w zaktadce
Narzedzia gtowne (lewy gdrny rég strony) wybrac styl nagtéwka (,,Nagtowek 17,
»Nagtéwek 2”, itd.) widoczny na gorze strony,

nalezy uzywac nagtowkow, aby podzieli¢ tekst na logiczne sekcje,

pomiedzy nagtéwkami powinna znajdowad sie jakakolwiek tres¢,

nalezy unika¢ nagtowkow o takiej samej tresci w roznych czesciach dokumentu.

W celu podejrzenia wszystkich uzytych w dokumencie nagtéwkow nalezy klikng¢ w zaktadke

Widok na gérze strony, odszukac i wigczyé¢/zaznaczy¢ Okienko nawigacji.

Prawidtowe zastosowanie nagtéwkow pozwala na stworzenie czytelnego spisu tresci.

Ponadto, stosowanie nagtdéwkdéw ma istotne znaczenie podczas korzystania z programu

czytajgcego. Program ten w pierwszej kolejnosci odczytuje ilos¢ i rodzaj znajdujgcych sie na

stronie nagtéwkow. Dzieki temu uzytkownik moze sprawnie nawigowac po strukturze

dokumentu, wybierajgc wytgcznie interesujgce go tresci.
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Stopka i nagtowek

Programy czytajace pomijajg nagtéwek i stopke. Nie powinny znajdowac sie w nich istotne

informacje jak np. dane kontaktowe, chyba ze sg one powielone w tekscie.
Spis tresci

Przy tworzeniu dokumentu Word, ktéry bedzie zawierat automatycznie wygenerowany spis
tresci, nalezy pamietaé, ze tekst oznaczony , Nagtéwek 1” i ,Nagtéwek 2” pojawi sie w spisie
tresci. Oznaczenie wybranej tresc stylem ,, Tytut” spowoduje, ze ta tres¢ nie bedzie
uwzgledniona w spisie tresci dokumentu.

Wstawianie spisu tresci:

e umieszczamy kursor w dokumencie w miejscu, w ktérym chcemy utworzyé spis tresci,
e przechodzimy do zaktadki Odwotania,
e w sekcji Spis tresci rozwijamy liste i wybieramy styl, ktérego chcemy uzy¢.

W przypadku, gdy w dokumencie dokonano zmian majacych wptyw na spis tresci — nalezy

dokonac jego aktualizacji.

Oznaczenie jezyka dokumentu

W programie Word nalezy ustawi¢ domysiny jezyk tekstu. Dzieki ustawieniu jezyka program
czytajacy czyta tre$é strony w wybranym jezyku. Zle dobrany jezyk tekstu pokazuje wpisane
stowo jako btedne podkreslajgc je na czerwono. W takiej sytuacji program czytajgcy odczyta
stowo jako ,btgd” i pominie je.

Wybér i zmiana jezyka domysinego:

e w zakfadce Plik na gérze strony wybieramy Opcje — otworzy sie okno dialogowe,

e w oknie dialogowym wybieramy opcje Jezyk z listy po lewej stronie,

e w obszarze Wybieranie jezykdw edycji wybieramy odpowiedni jezyk edycji i
ustawiamy go jako domysliny (jesli jezyk nie znajduje sie na liscie, nalezy go dodac¢
z rozwijanej listy oznaczonej - [Dodaj dodatkowe jezyki edycji]),

e po dokonaniu powyzszych zmian nalezy zamkng¢ wszystkie dokumenty Office

i otworzyc je ponownie.
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Numerowanie i punktowanie

e Wypunktowania oraz listy elementéw sg dobrze przyswajalnym sposobem

prezentowania tresci.

e Listy elementéw (punktory i numeracje) tworzy sie z pozycji paska narzedzi i zmienia

poziom za pomocg funkcji ,,zmien poziom listy”.

UWAGA! Nie nalezy tworzy¢ list jednoelementowych. To sugeruje, ze w tekscie powinny

znalez¢ sie dodatkowe punkty, ktérych faktycznie nie ma.

Kontrast

e Wizualna prezentacja tekstu i obrazéw z tekstem powinna mieé¢ wspétczynnik
kontrastu tekstu do tta wynoszacy co najmniej 4,5 : 1. W tym pomoze funkcja
,Sprawdz utatwienia dostepu”, ktéra wskaze nieodpowiedni poziom.

e Nalezy stosowac jednolite tto dla tekstu, aby byt dobrze czytelny.

e Do sprawdzania kontrastu w grafikach (i czcionkach) mozna postuzy¢ sie np.

darmowym narzedziem Colour Contrast Analyser (CCA).

Tabele

Podczas korzystania z tabel nalezy upewnic sig, ze s one jasne i odpowiednio
skonstruowane.

Wskazéwki dotyczace tworzenia tabel:

e tabele tworzy sie wytgcznie za pomocg odpowiednich narzedzi,

e zaleca sie tworzenie tabeli tylko dla danych tabelarycznych,

e nalezy budowaé proste tabele, unika¢ tabel ztozonych, unikac¢ scalania komérek,

nalezy dzieli¢ ztozone zestawy danych miedzy mniejsze odrebne tabele wszedzie,

gdzie jest to mozliwe,

e nalezy wtaczy¢ funkcje ,, powtarzaj wiersze nagtdwka” w szczegdlnosci, jesli tabele sg

podzielone na strony,

e nalezy nadacd tytut oraz tekst alternatywny do tabeli. Dlaczego to jest wazne? Po

odczytaniu przez czytnik ekranu tytutu i krétkiego opisu, osoba niewidoma bedzie

mogta zdecydowac, czy chce przejs¢ do odczytania catej tabeli.
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Wykresy

Wykresy powinny by¢ uzywane, jesli podanie danych nie moze by¢ przedstawione czytelnie
w formie tabelaryczne;j.

Wskazowki dotyczgce tworzenia wykreséw:

e wszystkie podstawowe wzgledy dostepnosci, ktére majg zastosowanie do reszty
dokumentu, muszg by¢ réwniez zastosowane do wykreséw i elementow wewnatrz
wykreséw, w tym przekazywanie tresci za pomoca ksztattu i koloru, a nie tylko
koloru,

e podczas tworzenia wykresow liniowych, nalezy skorzystaé z opcji formatowania do
tworzenia réznych rodzajoéw linii przerywanych, aby zapewnic¢ czytelnos$¢
uzytkownikom, ktérzy nie odrdzniajg koloréw,

e podczas tworzenia wykresow stupkowych, pomocne jest zastosowanie tekstur
zamiast kolordéw, aby odréznic stupki,

e zawartosci wykreséw sg odpowiednio oznaczone,

e zachowany jest odpowiedni kontrast,

e podanie danych, ktore zostaty uzyte do utworzenia wykresu, w formie tabelarycznej

(na przyktad jako dodatek).

Obrazki/zdjecia

W przypadku zdjeé najwazniejsze jest zapewnienie alternatywy — tekstu opisujgcego, co
widac¢ na zdjeciu. Jest to niezbedne, aby osoby korzystajgce z czytnikéw ekranowych
(niewidome i stabowidzgce) mogty dowiedziec sie, co znajduje sie na zdjeciach. Poza tym
opisy alternatywne sprawiaja, ze zdjecia sg tatwiej znajdowane przez wyszukiwarki
internetowe.
Tekst alternatywny stosuje sie we wszystkich sytuacjach, w ktérych mamy do czynienia
z elementami wizualnymi, niedostepnymi dla oséb niekorzystajgcych ze zmystu wzroku.
Dotyczy to nie tylko grafik, ale rowniez filméw czy nagran dzwiekowych.
e Do kazdego zdjecia przekazujgcego informacje, musi by¢ dodany opis alternatywny.
e Opis ten w 5-15 stowach musi informowaé, co wida¢ na zdjeciu lub jaki przekazuje
komunikat (tekst powinien zmiescic sie w ok. 250 znakach - jest to szczegdlnie wazne

w przypadku grafik, ktére nie niosg bardzo waznych informacji).
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e Tak jak rézne sg zdjecia, tak r6zne muszg by¢ réwniez ich opisy alternatywne.

o Jezeli zdjecie jest dodawane do artykutu, to w opisie alternatywnym nie trzeba
podawac informacji, ktére zawarto w samym artykule.

e Nalezy dobra¢ odpowiednie zdjecia.

e Tekstu alternatywnego nie zaczyna sie od ,,Zdjecie przedstawia”, ,,Na obrazku
widac...”, ,Obraz przedstawiajacy ...”. Nalezy przejs¢ bezposrednio do opisania
grafiki. W przypadku wykresow, tabel i map wskazaé, co znajduje sie na grafice
(czytnik ekranowy informuje, ze napotkat grafike).

¢ Informacja o formacie obrazu (jpg, png, gif) nie jest konieczna. Podawanie kolorystyki
elementdéw réwniez, chyba, ze kolor ma istotne znaczenie dla obioru catej grafiki.

e Nalezy unikaé sytuacji, w ktdrych grafika jest tekstem, ale jesli jest to niezbedne, to
tekstem alternatywnym powinien by¢ ten sam tekst, ktory znajduje sie na grafice.

e Jezeli zdjecie jest tylko dekoracyjnie, ma wizualnie ozywi¢ tekst, nie trzeba dopisywa¢é
do niego opisu alternatywnego. Najczesciej dotyczy to zdjeé pobieranych z
ogdlnodostepnych internetowych galerii i bankéw zdjec.

Dodawanie tekstu alternatywnego do obrazdow i obiektéw graficznych:

a) nalezy klikng¢ w obiekt prawym przyciskiem myszy i wybraé¢ Formatuj obraz,

b) wybrac karte Uktad i wtasciwosci,

c) wybrad z listy opcje Tekst alternatywny,

d) wypetnié pole Opis — zaleca sie umieszczanie tekstu w polu opisu i pozostawianie
pola tytutu pustego. Zapewni to optymalng prace wiekszosci gtéwnych czytnikéw

zawartosci ekranu.

Hipertacza / linki

Hipertgcze lub link moze przenosi¢ do innego miejsca w dokumencie lub otwiera¢ adres
internetowy. Nazwa linku powinna jednoznacznie wskazywa¢, gdzie odnosnik nas
przekieruje. Wazne jest, zeby adres pod linkiem byt poprawny, osoby niewidome nie maja
mozliwosci wizualnie zorientowad sie, ze otworzony adres nie jest poprawny. Hipertgcze
najczesciej automatycznie podkresla sie i zmienia kolor na niebieski. Zalecane jest
pozostawienie takiego formatowania, gdyz wskazuje ono bezposrednio, w ktérym miejscu
znajduje sie zwykty tekst, a w ktérym hipertgcze. Usuniecie podkreslenia sprawi, ze link
bedzie wygladat jak cze$é kolorowego tekstu.
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Sprawdzanie dostepnosci

Funkcja ,, Sprawdz utatwienia dostepu” dostepna jest w programach pakietu Microsoft:
Word, PowerPoint, Excel.
Nalezy wiaczy¢ jg zanim przed tworzeniem tres¢. W czasie pracy funkcja bedzie na biezgco
sprawdzafa ufatwienia dostepu. Jesli wykaze btad nalezy go poprawié recznie.
Gdzie znaleZ¢? Recenzja-> Sprawdz utatwienia dostepu
Narzedzie Sprawdz utatwienia dostepu moze nie wykry¢ wszystkich rodzajéw problemow
z dostepnoscia. Na przyktad moze stwierdzi¢, ze brakuje tekstu alternatywnego, ale nie moze
stwierdzié, czy tekst alternatywny jest poprawny. Nie sprawdza réwniez niektorych
wymogoéw dostepnosci, w tym kontrastu koloréw.
Narzedzie Sprawdz utatwienia dostepu klasyfikuje problemy jako:
e Btad — zawartos¢ utrudnia lub uniemozliwia zrozumienie pliku osobom
niepetnosprawnym.
e Ostrzeienie — zawarto$é najczesciej, ale nie zawsze, utrudnia zrozumienie pliku
osobom niepetnosprawnym.
e Wskazowka — zawartos$é, ktérg moga zrozumiec osoby niepetnosprawne, ale moze

by¢ zorganizowana lub przedstawiona lepie;j.

Zastosowanie dostepnosci podczas zapisywania i eksportowania dokumentu

do innych formatow

Zapisywanie do pliku PDF:
e w zaktadce Plik wybieramy Zapisz jako,
e w polu Nazwa pliku wpisujemy nazwe pliku,
e na liscie Zapisz jako typ wybieramy PDF (*.pdf),
e wybieramy przycisk Opcje i upewniamy sie, ze zaznaczono pole wyboru Znaczniki
struktury dokumentu dla utatwien dostepu,

e wybieramy OK i Zapisz.
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Najczesciej popetniane btedy zwigzane z publikacja PDF:
e publikacja skanéw dokumentow,
e publikacja w wersji przygotowanej do druku (z czcionkami zamienionymi na krzywe),
e publikacja dokumentéw bez prawidtowo ustawionych znacznikéw.
Wszystkie te btedy powodujg, ze pliki PDF sg catkowicie niedostepne dla czytnikow.
Prawidtowo przygotowany dokument tekstowy (zgodnie z zasadami opisanymi w tym
dokumencie oraz oméwionymi podczas szkolenia) moze by¢ zapisany do pliku PDF i zachowa

swoje wtasciwosci.
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