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Wstep

Poradnik jest przeznaczony dla pracownikdw Mazowieckiej Uczelni Publicznej
w Ptocku (zwanej dalej Uczelnig), ktérzy chcg tworzy¢ dokumenty dostepne
cyfrowo. Na mocy ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) Uczelnia zobowigzana jest uwzgledniac

w swojej dziatalnosci ich potrzeby.

Przewodnik dedykowany jest pracownikom tworzacym dokumenty w edytorze
tekstu Microsoft Word zgodnych z wymaganiami dostepnosci WCAG 2.1

i przekazujacych informacje w wersji elektronicznej do publikacji.

Dokumenty dostepne cyfrowo beda bardziej uzyteczne dla wszystkich
czytelnikdw, jednak na ich dostepnosci najbardziej skorzystajg osoby z réznymi

ograniczeniami.

Dokument tekstowy przygotowywany w edytorze Word sktada sie z rdéznych
elementéw: akapitow, list, srodtytutdw, tabel, rysunkdw, przypiséw i innych
obiektéw. Do ich tworzenia zawsze uzywaj wbudowanych narzedzi, ktdre sg
przeznaczone do tworzenia danych elementdw. Oznacza to, ze trzeba stosowac
style, zamiast recznego formatowania. Style w edytorze Word sg nosnikami
informacji o strukturze, co jest niezwykle istotne, szczegdlnie dla osdb

niewidomych korzystajacych z dokumentu.

Edytor Word ma wbudowane narzedzie , inspektor dostepnosci”, ktére sprawdza
cze$¢ wymagan dostepnosci. Znajdziesz go w inspektorze dokumentu pod nazwg

»~Sprawdz utatwienia dostepu” (rys. 1).



Rys. 1 Sprawdzanie utatwienia dostepu
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muoze byé trudna do cdczytania dla oséb niepetnosprawnych.

Zamknij

@ Sprawdi zgodnosc
. Wyszukaj funkcje niecbstugiwane przez starsze wersje
pregramu Word,

(N

Zarzadzaj
dokumentem ~

|Elj Brak niezapisanych zmian.

Podstawowe i najwazniejsze zasady przy tworzeniu dokumentéw tekstowych

i tekstowo graficznych obejmuja:

a) tytut pliku jednoznacznie wskazujacy na tres¢;

b) uzywad nagtéwkdéw w celu wyrdznienia elementéw tekstu i dla podkreslenia
struktury tekstu;

c) wiasciwy jezyk tekstu (stowa w innym jezyku nie powinny by¢ odczytywane
po polsku);

d) do grafiki dodanej w tekscie nalezy zapewnic¢ tekst alternatywny;

e) tabeli uzywac jedynie do przedstawienia wartosci liczbowych (pozostate

mogg by¢ przedstawione w formie wypunktowanej listy);



f) obligatoryjnie nalezy stosowac czcionke bezszeryfowg - Verdana
(dopuszczalne sg rowniez czcionki: Tahoma, Arial, Calibri, jednak nie
spetniajg one wszystkich wymogow dostepnosci);

g) zalecana wielko$¢ nie mniej niz 12pkt;

h) interlinia 1,15 lub 1,5;

i) wyréwnanie tekstu podstawowego do lewej strony (bez justowania
obustronnego).

j) hipertacza z nazwg wskazujacq na docelowe przekierowanie;

k) uzywanie numerowania i punktowania (zgodnie z poziomami z listy);

|) dodawanie do stopki i nagtdéwka tylko informacji nieistotnych lub
powtdrzonych w tekscie;

m)uzywanie odstepdw po i przed akapitem zamiast pustych enterdéw;

n) kontrastowanie tytutu na poziomie ponizej 3,0:1, a tekstu podstawowego
na poziomie ponizej 4,5:1 (najlepiej czarno-biaty tekst);

0) unikanie zaznaczania tekstu tylko kolorem, najlepiej uzy¢ pogrubienia;

p) unikanie uzywania elementow typu word art i ramki tekstu;

g) unikanie uzywania funkcji inicjat;

r) bezpieczna animacja tekstu (nie wywotujaca atakéw epilepsiji);

S) opisy stowne zamiast symboli.

Akapity, tekst i czcionki
Akapit nalezy rozdziela¢ wiekszg przerwg od poprzedniego wiersza, bez wcinania
pierwszego wiersza poprzez nadanie styléw, a nie dodawania znaku tabulatora

lub pustego wiersza.

Listy numerowane i punktowane powinny posiada¢ odpowiedni styl, najlepiej
jednolity w catym dokumencie. List numerowanych nie nalezy tworzy¢ przez
reczne dopisywanie cyfr, a punktowanych przez dodawanie kreski przed kazdym

elementem.

W dtuzszych tekstach stosuj nagtowki ($rédtytuty) dzielgce tekst na logiczne
czesci. Oznaczaj je odpowiednim stylem (nagtéwek) i zachowaj poprawng
hierarchie tych s$rdodtytutdw, tak jak to sie robi w ksigzkach. Na przyktad
nagtéwek poziomu 2 dla rozdziatdow, poziomu 3 dla podrozdziatow, poziomu 4
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dla pod-podrozdziatdw - chodzi o to, zeby byta zachowana logiczna kolejnosc.
Poprawnos$¢ mozesz sprawdzi¢ w widoku nawigacji (rys. 2).

Rys. 2. Sprawdzenie stosowanych styléw - widok nawigacji.
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Stosuj czcionki bezszeryfowe, ktdre sg czytelniejsze od szeryfowych. Szeryfy
to ozdobne wykonczenia liter, tak jak w czcionce Times. Czcionkg bezszeryfowg
jest na przyktad Verdana, Tahoma, Calibri, Arial. Czcionkg najbardziej dostepng

cyfrowo czcionka jest Verdana.

Nie rozdzielaj znakdéw w wyrazach spacjami. Wykorzystaj do tego narzedzia

formatowania tekstu.

Przyktady tekstu z uzyciem réznych czcionek:

[luzja, grupa — przyktad uzycia czcionki Times New Roman

lluzja, grupa — przyktad uzycia czcionki Calibri

lluzja, grupa — przyktad uzycia czcionki Arial
Iluzja, grupa — przyktad uzycia czcionki Tahoma
Iluzja, grupa - przyktad uzycia czcionki Verdana



Wstawianie grafik

W dokumentach tekstowych czesto umieszczane sq grafiki, na przyktad zdjecia,
wykresy, diagramy. Jezeli taka grafika niesie w sobie informacje dla czytelnika,

to nalezy pamieta¢ o dodaniu do niej alternatywnego opisu.

Taki opis nalezy sformutowaé tak, jakby byt przekazywany w rozmowie
telefonicznej. Opis alternatywny nie jest widoczny dla czytelnika, a korzystajq z
niego uzytkownicy z niepetnosprawnosciami za pomocg swojego
oprogramowania. Opis alternatywny dodaje sie do grafiki klikajgc na nig prawym
przyciskiem myszy, wybierajgc opcje edycji rysunku, a nastepnie w zaktadce
Tekst alternatywny wypetniajac pole Opis (rys. 3).

Rys. 3. Wprowadzenie tekstu alternatywnego do zdjecia lub innej grafiki.

y _F’- i
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| Formatowanie obrazu

Koloryilinie Rozmiar  Uktad Obraz  Pole tekstowe

Tekst alternatywny:

3 i sieci Web wyswietlaja tekst y podczas i 6w lub gdy
ich nie ma. Aparaty wyszukiwania w sieci Web uzywaja tekstu alternatywnego jako pomocy do
znalezienia stron sieci Web. Tekst alternatywny jest rowniez uzywany jako pomoc dla
uzytkownikdw niepetnosprawnych.

Anulyj

Informacje graficzne, takie jak na przyktad wykresy kotowe, powinny miec
odpowiednio duzy kontrast i nie mogq by¢ przekazywane wytgcznie za pomocg
koloru. Wykres nie bedzie wéwczas czytelny dla oséb z problemami z

widzeniem kolorow.

Tabele

Do tworzenia tabel w dokumencie stosuj oferowane przez edytor narzedzia.
W zadnym wypadku nie formatuj danych za pomocg spacji, tabulatoréw i

znakdéw konca linii.
Dodawaj nazwe tabeli za pomocg wbudowanego narzedzia.

Nalezy unika¢ tworzenia skomplikowanych tabel, w tym z tgczonymi

komodrkami, pustymi wierszami, kolumnami lub komorkami.

Jezeli w tabeli pierwszy wiersz zawiera nagtdwki dla danych ponizej, zaznacz
go jako nagtowkowy. W opcjach tabeli zaznacz pole wyboru ,, WysSwietlaj
pierwszy wiersz na kolejnych stronach”. Word nie daje mozliwosci oznaczy¢

pierwszej kolumny jako zawierajacej nagtéwki.



Jezyk dokumentu i jego fragmentéw

Tekst catego dokumentu powinien by¢ poprawnie zdefiniowany, na przykfad

jako jezyk polski.

Jezeli w dokumencie sq wieksze fragmenty w innych jezykach, nalezy

zadeklarowac dla nich prawidtowy jezyk (rys. 4).

Rys. 4. Wybor jezyka dla tworzonego tekstu.
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kaans
Jezeli w dokumencie g gzyka adeklaruj dla nich prawidtowy jezyk.

Alzac
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" Angiekiki [Australia) v
Kolory e e T R e
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g 34 one dastesine 1i tekstem w dokumencie.

[C] Mie spramodzay pisawni ani gramstyic
[l vk automatyeznae jecyk

strony.
Ustawe Jake domyling Anubuj v

Ca€pgo unikac?

Unikaj ramek i pol formularzy w dokumentach. Czesto nie da sie ich poprawnie obstuzy¢ za pomoca s
klawiatury.

Unikaj formatowania wielokolumnowego. Moga pojawic sie problemy z kolejnoscia odczytu tresci.

Dzieki ustawieniu jezyka program czytajacy czyta tres¢ strony w wybranym
jezyku. W momencie gdy jezyk jest niezgodny z tekstem program czytajacy
czyta stowa zgodnie z akcentem ustawionego jezyka, co sprawia ze catos¢ staje
sie niezrozumiata. Program czytajacy odczyta stowo jako ,btad” i pominie je.

Istotne jest aby pojedyncze stowa uzywane w tekscie w jezyku innym niz polski
- posiadaty odpowiednio przypisany jezyk. Zmiany dokonujemy w taki sam

sposOb zaznaczajac stowo i wigczajac funkcje zmiany jezyka.

Kolory

Nie stosuj kolorowego tta i grafik umieszczanych w tle strony.

Jezeli wyrdzniasz istotng informacje kolorem, wyrdznij jg takze w inny sposéb,

na przyktad przez pogrubienie.

Nie uzywaj efektow swietlnych, mocno migajacych.
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Czego unikac?
Unikaj ramek i pdl formularzy w dokumentach. Czesto nie da sie ich poprawnie

obstuzy¢ za pomocag samej klawiatury.

Unikaj formatowania wielokolumnowego. Mogg pojawic sie problemy z

kolejnoscig odczytu tresci.

Nie uzywaj tabel do tworzenia uktadu strony. Zachowaj tabele do

prezentowania danych.

Unikaj pisania samymi duzymi literami.

Eksportowanie dokumentéw
Przed opublikowaniem lub eksportowaniem dokumentu sprawdz i uzupetnij

metadane dokumentu, w tym jego tytut (rys.5).

Rys. 5. Sprawdzanie metadanych dokumentu.

Mazwa plikis | Instrukcia twoszanis dostspaych <yfrows dekumentéw Ward

el 20

Eksportujac plik do formatu PDF pamietaj, by zaznaczy¢ eksportowanie z

tagami utatwien dostepu i w formacie PDFa (rys. 6).

Rys. 6. Zaznaczenie eksportu pliku z tagami utatwien dostepu.
|m

« v 4 @ » Microsoft Word v © | Przeszukaj Microsoft Word

Organizuj + = - ope 2 «
L] » Zadne elementy nie pasuja do kryteridw wyszukiwania, Zakres stran
® Wszystko
() Biezaca strona
Zamaczenie
O strony  Od: |4 +] pa 4

I co opublikowa¢
(® Dokument
Adiustacja pokazana w dokumencie
Dotacz informadie niedrukowalne
[] Utwérz zaktadki przy uzyciu:
- = Naghéwki
. - Zaktadki programu Word
Wia ciwosci dokumentu
Tagi struktury dokumentu dla ulatwier dostepu
- | Opge formatu PDF
Zgodny ze st 1SQ 19005-1 (PDF/A)
Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzié czcionek

Nazwa plku: | Instrukcja tworzenia dostepnych cyfrowo dokumentéw Word - i
Zapisz jake typ: | Plik PDF v Szyfruj dokument przy uzyciu hasts

[ Otwsrz plik po Optymalizuj do: @ Standardowo (publik. T Anulyj
opublikowaniu w trybie online i

drukowanie)

(O Minimalny rozmiar
(publik. w trybie
online)

A Ukryj foldery Narzedzia ~ Publikuj Anulyj
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Opdje

Zakres stron
® wszystio
G Biezaca strona
Zaznaczenie

[:) Strony Od: |1 : Do

Co opublikowad

(®) Dokument

Dotacz informacje niedrukowalne
[ utwérz zaktadki przy uzyciu:
MNaghowki
Zaktadki programu Word

[v] Wiaéciwoéci dokumentu

COpcje formatu PDF

Adiustacja pokazana w dokumencie

E Tagi struktury dokumentu dla utatwieri dostepu

|: Zgodny ze standardem 1SO 19005-1 (PDF/A)

oK

Tytut dokumentu

F

[V Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie moZna osadzié czcionek
l: Szyfruj dokument przy uzyciu hasta

Anuluj

Tytutu nie nalezy myli¢ z nazwg pliku. Aby wprowadzic tytut nalezy otworzy¢ w

Wordzie zaktadke plik/informacje i wpisa¢ lub wklei¢ do ramki pod

wiasciwosciami (rys. 7). Jest to pierwsza informacja mdwigca o tym jakie tresci

zawiera dokument.
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Rys. 7. Nadawanie tytutu dla pliku.
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=] ’:‘Z“ Jv Mty = Komentarze Dodaj komentarze
problemy = Whagciwoéci dokumentu, nazwa autora i dane przycietych obrazéw

j = Stopki §
Espon) L Powigzane daty

= Zawarto$c, ktdra jest nieczytelna dla oséb niepelnosprawnych

Przeksztalé Ostatnio zmadyfikowany Sebastian Dymek
L . Utworzony
Zamknij @ Historia [EIS] Ostatnio wydrukowany

Widwietl i przywréé poprzednie wersje

Historia wersji Powigzane osoby

Autor X
@ Sebastian Dymek

I—Ej Zarzgdzaj dokumentem Anna Kowalska
) i3] Drisiaj, 10:08 [autoadzyskiwanie)|
dolf:r’:::::n . K| Drisiaj, 0:58 (autoodzyskiwanie)| Dodaj autora

Dzisiaj, 0%:48 (autoodzyskiwanie) Ostatnio zmodyfikowany przez A K Ik
i3] Drisiaj, 0%:38 [autoadzyskiwanie)| nna Kowalska

@ Dzisiaj, 09:28 (autoodzyskiwanie) ‘

Powigzane dokumenty

D Otwérz lokalizacje pliku

Pokaz wszystkie wlasciwosci

Style i nagtéwki

Nagtéwki okreslajgq hierarchie waznosci tekstu na stronie, porzadkujg catg
tres¢. Gdy uzytkownik korzystajacy z programu czytajacego wejdzie na
dokument czy strone internetowga, program ten w pierwszej kolejnosci
odczytuje ilos¢ i rodzaj znajdujacych sie na stronie nagtéwkéw. Dzieki temu
uzytkownik moze wybrac sposdb poruszania sie po stronie: uzywac skrétéw
klawiszowych, nawigowac¢ w serwisie, przechodzac do wybranych tresci, bez

koniecznosci odstuchiwania catej zawartosci strony.

Niektore osoby nie majg mozliwosci skorzystania z myszki lub zwyczajnie je nie
potrzebujg. Wtedy narzedziem nawigacji staje sie klawiatura i skroty
klawiaturowe. Wtedy wazne jest aby utrzymac porzadek w catym dokumencie.
Jesli nie zdefiniujemy hierarchii tresci, a nagtéwki opisane bedg bez

zréznicowania poziomu waznosci, dokument bedzie nie czytelny.
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Zmieni¢ poziom nagtdéwka mozna rozwijajac funkcje akapit.
Nagtowki powinny byc¢ spdjne w formatowaniu.

Aby w prosty sposdb wszystkie nagtdwki posiadaty to samo formatowanie

nalezy skorzystac z funkcji style w pasku zadan.

Numerowanie i punktowanie

Specjalistyczny program przed odczytaniem zawartosci listy informuje o ilosci
elementow i poziomach listy. Daje to mozliwos¢ tatwej nawigacji oraz

wyobrazenie struktury dokumentu dla oséb niewidomych.

Listy numerowane i punktowane powinny by¢ tworzone przy pomocy narzedzi

dostepnych w pakiecie MS Office.

. == 0He [v n BL A asie AaBid 1 Asbt & Aam ) e

o)

Tytulnaglowek-H19

v |
* 1. Nughéwek H2Y

¢ aoMaghiwek H3Y ———

Prayhladomey 1ehs1 4

« 2. Nagléwek H2Y noes <5

Providadowy tebyt §

Wazne jest zachowanie ciggu numeracji poprzez uzywanie opcji numerowanie,

punktory lub lista wielopoziomowa.

Nie nalezy wprowadzac recznie cyfr - jako wypunktowanie tresci (np. 1., 2.,..).
Dla osoby korzystajacej z programu czytajgcego takie niespdjnosci spowoduja

w liscie tresci niezrozumiate i niedostepne.
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Poziomy z listy mozna sprawdzi¢ ustawiajac kursor w pozycji elementu listy

i wciskajac klawisze shift+F1 (przyktad na ponizszym rysunku).
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Formatowanie tabeli

Tabele dla osoby niewidomej sq bardzo trudne do odczytania i elementem
trudnym do wyobrazenia.

W przypadku gdy tabela zamieszczona jest na kilku stronach, nalezy na poczatku
kazdej strony zaznaczy¢ nagtowki. Aby to wykonaé wystarczy zaznaczy¢ catosc

nagtowkow i wigczy¢ funkcje ,, powtarzaj wierze nagtdwka”.
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Jesli tabela posiada scalone wiersze lub komoérki tabela staje sie trudna do

odczytania. Wiasciwe ich oznaczenie pozwoli na prawidtowe odczytanie, np.:

= brak nadania nagtdwka w kolumnie 4 bedzie odczytywane jako ,cena
netto”, a w pigtej kolumnie jedynie , brutto”;
» utworzenie jednowierszowego nagtdwka spowoduje prawidtowe

odczytanie kolumny 4 i pigtej, czyli: cena netto i cena brutto.

1 2 3 4 Cena
tp. +Nazwa produktu{Hosé

1 ) , [sNetto |Brutto
11 2 3 4 5
21 2 3 4 5
3’] 2 3 4 5

Jesli tabela podzielona jest miedzy stronami to nalezy dokonac podziatu strony
przed kolejnym wierszem lub w przypadku duzych tabel nieco zmniejszyc

czcionke tak aby tabela stata sie bardziej czytelna.

Alternatywny tekst grafiki
Kazda grafika (np. wykres, fotografia) jest dla osoby niewidomej niedostepna
w odbiorze, a osoby majgca trudnosci z widzeniem moze miec problem z jej

odbiorem.

Aby przekazac to co jest w grafice zawarte mozna pod nig dodac opis stowny
lub dotaczyc¢ do grafiki tekst alternatywny w wchodzac w formatowanie obrazu i

nadac tekst alternatywny - przyktady ponizej.

- ,O Wysz Anna Kowalska < AK Eal -
Format ksztatt 1% Udostepnij = Komentarze
[ Ob ; _ = = = [l - —
ra— =T = as |:||_—| |_—|j E,E ‘F @ ‘(ZB u I_DW}rsokoié: 11,38 em |,
= [ Doy Tek (b e G . e sy drp @t || Gt
= m ekst fzenie Zawijaj Przesun do Przesuni ienko yrownaj rLlpUJ vroc rz_\itmj ESzerokoic': 1818 cm

alternatywny
Utatwienia dost...
RS SECVIRS: PRI £ CRVIRS CRRVERS CRRVERS RIS, (U L XA

= tekst~ przodu~ do tylu~ zaznaczenia

] Rozmieszczanie Rozmiar [ELN
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Anna Kowalska AK

1% Udostepnij i2 Komentarze

jdi ~ @J ﬁ. @\

M A zow I Ec KA e Dyktafon | Redaktor Ui}rjppliokr;?’vwnie
UCZE L N IA PU BL I CEN A wanie Glos Redaktor | Uzyj ponownie pl... | A
W PLOCKU Tekst alternatywn ¥ % A

Jak mozna opisac ten obiekt | jego kontekst [~
osobie niewidomej lub niedowidzacej? =l
- Szczegdly tematdw

- Ustawienie

- Akcje lub interakcje

- Inne przydatne informacje

(zaleca sie napisanie 1-2 saczegofowych
zdari)

Logo Mazowieckigj Uczelni Publiczne] a
w Plocku w ksztalcie poziomego
prostokata. Ma przezroczystym tle
widnigje blekitny symbol otwartej

ksiegi a obok z prawej strony napis v

Wygeneruj dla mnie opis

I Oznacz jako dekoracyjneli

Opis grafiki powinien by¢ jak bardziej rozbudowany, ale powinien zawiera¢
jedynie istotne informacje.

W przypadku wykresdw nie trzeba opisywacé jakim kolorem sg oznaczone
poszczegllne elementy, jedynie najwazniejsze wartosci, chyba ze wartosci

zostaty opisane w tekscie wtedy wystarczy sama nazwa wykresu.

Podobnie nalezy podejs¢ do zamieszczania logo. Jezeli nie jest istotna jego
kolorystyka i uktad wystarczy sama nazwa logo i nazwa firmy lub instytucji, do
ktorej nalezy.

Doskonata baza zdjec z przyktadowymi opisami alternatywnymi i dtugimi
opisami umieszczona jest na stronie pod linkiem zewnetrznym:

http://www.akceslab.pl/poradnik/poradnik.html

17


http://www.akceslab.pl/poradnik/poradnik.html

Kilka zasad ogdlnych tworzenia opisow alternatywnych

1.

Nie zaleca sie rozpoczynania opisu od stow: "Zdjecie przedstawia ", "Na
obrazku widac...", "Obraz przedstawiajacy ...". Czytnik ekranu informuje, ze

czyta opis alternatywny grafiki i nie ma potrzeby powtarzania tej informacji.

. Opis nie powinien by¢ konkretny. Wystuchiwanie tresci opisu

alternatywnego nie powinno byc¢ stratg czasu dla osoby niewidomej. W
przypadku, gdy obraz jest waznym elementem strony i niesie w sobie
istotne informacje, woéwczas opis alternatywny musi by¢ wyczerpujacy i

szczegotowy, by przekazac wszystkie informacije.

. Grafika bedaca tylko ozdobnikiem nie musi miec¢ petnego opisu

alternatywnego, moze miec pusty opis, i wowczas osoba niewidoma nie
dowie sie nawet, ze taka grafika znajduje sie na stronie. Taka grafika
powinna by¢ wyswietlona raczej za pomoca dostepnych styléw arkusza -
dotyczy to réwniez wypunktowan w listach i uzywania podobnych

elementow.

. Jesli obraz jest juz w petni opisany w tekscie, nie ma sensu powtarzac tego

samego opisu jako opisu alternatywnego. Wystarczy w takim przypadku

podac informacje w stylu "Zdjecie ilustrujgce opisang sytuacje...".

. Nie ma potrzeby podawania formatu zdjecia (na przyktad: png, gif, jpg...),

nie ma tez zazwyczaj koniecznosci informowania, ze zdjecie jest czarno-
biate, lub kolorowe (chyba, ze jest to konieczne dla zrozumienia catosci

informacji).

. Jesli grafika jest jednoczesnie linkiem, kluczowg informacjg, ktéra musi by¢

zawarta w opisie alternatywnym jest cel, do ktérego prowadzi link,

natomiast informacja o zawartosci obrazu jest drugorzedna.

Wyjatkiem od tej sytuacji sq galerie zdje¢ zamieszczane na stronach
internetowych, w ktérych wyswietlone sg miniatury. Zazwyczaj sq
zbudowane w taki sposdb, ze na stronie wida¢ miniatury, a klikniecie w
kazdg z nich powoduje wyswietlenie powiekszenia zdjecia. W takim

przypadku opis alternatywny kazdej miniatury powinien zawierad
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szczegobtowy opis zdjecia na koncu ktorego dodana jest informacja, ze

klikniecie spowoduje powiekszenie zdjecia.

Przypisywanie pustych opiséw alternatywnych do nieznaczacych elementéw

graficznych jest wazne.

Nalezy pamietac o tym, ze czytnik ekranu osoby niewidomej nie funkcjonuje
tak samo jak Sledzenie elementéw ekranu okiem zdrowym na ekran. Osoba
widzgca automatycznie wyodrebnia skupienie sie nad elementami
ozdobnymi takimi jak na przyktad tto czy znaczniki list i zazwyczaj nie
skupia sie na tymi elementach i nie bada jak one wygladajq. Czytnik ekranu
nie daje takiej mozliwosci. Odczytuje sekwencyjnie informacje o kazdym
elemencie bez wzgledu na jego znaczenie dla tresci zamieszczonych na
stronie. Brak poprawnie przypisanego, pustego opisu alternatywnego dla
elementéw ozdobnych powoduje, ze niewidomy musi wystucha¢ informacji
o kazdym z tych elementdéw, gdyz nie wie, czy pomiedzy jednym a drugim
nie ma czego$ znaczacego.

Pusty opis alternatywny w HTML to: alt="", a nie alt="".

Rdznica jest w braku spacji - pusty opis alternatywny oznaczany jest dwoma
cudzystowami bez spacji pomiedzy nimi. Pusty opis alternatywny to NIE
JEST brak atrybutu alt. Atrybut alt (opis alternatywny) jest obowigzkowy na

wszystkich deklaracjach grafik na stronie.

Czcionka

Wielkos$¢ czcionki w blokach tekstowych powinna by¢ nie mniejsza niz 12 pkt,
a dla nagtdwkéw wieksza minimum 2 pkt dla kazdego wyzszego nagtowka.
Przyktadowo jezeli tekst podstawowy ma 12 pkt, nagtéwek 1 poziomu powinien
mie¢ 16 pkt., 2 poziomu 14 pkt., 3 poziomu i ponizej tak samo jak tekst

podstawowy czyli 12 pkt.

Wielkos$¢ czcionki jest mniej istotna w sytuacji, gdy jest to tekst dostepny w
edytorze lub w tekstowym pliku pdf, jednak tam gdzie jest to mozliwe

zalecenie powinno by¢ uwzglednione.
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Tekst napisany wersalikami, czyli duzymi literami jest czytany przez programy
jako pojedyncze litery. Utrudnia to zrozumienie tekstu, dlatego nie powinno sie

uzywac wersalikow w tekscie.

Dostepnos$¢ dokumentu mozemy sprawdzi¢ za pomocg funkcji ,Sprawdz
utatwienia dostepu”, ktdrg przedstawia ponizszy rysunek.

2021-03-13 - Wytyczne tworzenia dokumentéw dostepnych cyfrowo Mazowiecka 2021 r. korekta (3)

© Informacje

2021-09-13 - Wytyczne tworzenia dokumentow dostepnych cyfrowo Mazowiecka 2021 r. korekta (3)

O No Pulpit = Wytyczne - Instrukcja dokumnety dostepne cyfrowo
& Otwo | > Przekaz | | |49 Udostepnij | @ Kopiuj éciezke ‘ | [ Otwérz lokalizacje pliku
)IEL Ochrona dokumentu Wiasciwosci ~
G Okred, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzaé w biezacym dokumencie. Rozmiar 7 28MB
Chrof ’
dokument ~ Strony B
Wyrazy 4826
Catkowity czas edycji 114 min
D @ spekcja dokumentu Tytut Wytyczne tworzenia doku...
ed opublikowaniem tego pliku wef pod uwage, Ze zawiera on nastgpujace Tagi Dodajtag
Wyszukaj .
R jv germeas Komentarze Dodaj kementarze
HeLay Komentarze i poprawki
ne daty i dane preycietych

ad# inspekcje dokumentu Powigzane daty
= Sprawd: dokument w poszukiwaniu ukrytych wiagciwosci lub

Ostatnio zmodyfikowany Dzisiaj, 11:48

Utworzony Drisiaj, 10:00
Sprawds ulatwienia dostepu . .

Ostatnio wydrukawany Drisiaj, 10:45

-+ Sprawds, czy w dokumencie znzjduje sie zawartosé, ktéra nosgghnych
moze by¢ trudna do odezytania dla oséb niepelnosprawnych,

Powigzane osoby

Spr
@ Wyszukaj funkcje nicobshugiwane preez starsze wersje Autor )
programu Word. Sebastian Dymek

Historia wersji
) @ Anna Kowalska

Dodsj autora

N Zarzadzai dokumentem Ostatnio zmodyfikowany preez N

Szeryfy w czcionkach dodatkowo rozpraszaja postrzeganie liter i utrudniajq
czytanie tekstu. Dlatego zaleca sie stosowanie czcionek bezszeryfowych jak np.

Verdana, Tahoma, Calibri.

Nie zaleca sie réwniez uzywania mocno ozdobnych czcionek.

Kursywa czyli pochylenie tekstu sprawia trudnosci w jego odczytaniu.

Aby wyroznié tekst zamiast kursywy mozna uzy¢ podkreslenia lub pogrubienia.

W przypadku gdy jest to wyrdznienie cytatu lub wypowiedzi wystarczy uzycie

cudzystowu.
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Interlinia
Odstep pomiedzy wierszami, czyli interlinia, jest szczegdlnie wazna dla oséb

stabo widzacych, korzystajacych z lupy badz powiekszenia.

Podczas czytania kolejnych wierszy tatwiejszy jest powrdt na poczatek kolejnej

linijki gdy interlinia jest na poziomie nie mniejszym niz 1,15, a najlepiej gdy jest

na poziomie 1,5 (rys. 8).

Rys. 8. Ustawienie wartosci interlinii.

Wytyczne AK + dziat promog) doste.. -

P Wyszukaj (AR+0)

ektowanie Uktad Cdwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc novaPDF
COAT i v i i~ | E= 3= | B —~
“| AT A Aav B | ==~ oy 2= 3E 2] Y | | aasbcene| AsBbcede AaBbCe
x A~ £~ 4~ E‘% =« &« Hi. TMormalny | T Bez odst.. Nagtowek1 T
aka & Ak 1.0
|-2-|-1-|-§-|-1-|- 115 [N S T B S U U R & S
. v | 15
Interlir
Swiatto p i nterlinia jest szczegd
stabo wid . lupy badz powieksze
kolejnyck Opcie interlini., iowrét na poczatek ke
interlinia 2jszym niz 1,15, a na
é Dodaj cdstep przed akapitem 152y e
poziomie % Usun odstep po akapicie

Wyrdwnanie tekstu podstawowego

Tekst podstawowy powinien by¢ wyréwnany do lewej strony.

Wyrdéwnanie obustronne powoduje nierdbwnomierne odstepy pomiedzy stowami,

co moze stwarzaé problem przy odczytywaniu tekstu przez osoby z dysleksija.

Nie zaleca sie tworzenia wcie¢ na poczatku nowego akapitu. Gdy taki tekst jest
powiekszany przez osobg stabo widzacq wciecie moze sprawia¢ wrazenie pustej
linijki i pominiecie wiersza podczas czytania. Wciecie mozna zmniejszy¢ za

pomocg suwaka na linijce lub ustawié¢ w funkcji akapit wartos$¢ wciecia na zero.
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Ponizszy rysunek wskazuje gdzie mozna zmieni¢ wartos¢ wciecia akapitu.

L e L s Pesoiegu ewaun (eI T e e [PTVT I

N — = 3= | & — R R -
av B | = = = |5l AaBbCcDc | AaBbCcDe AgBbC( AaBbCcl AaBbC: AaBbCcDc 4aBbCcDc AaBbCc
- A~ Eg == 1=« O B T Mormalny | TBez odst.. Naglowek 1 Nagléwek 2 Nagléwek 3 MNaglowek 4 Naglowek 3 Naghowe
[ Akapit Style
12010 al 102031 DRI BN - SE B TN B LI TR & SR IR - B = S T & S I S B L I B R
v )" WY WIHIdI NI vCniowwd PUUQLU V'UU‘CHU
Tekst podstawowy powinien by¢ wyréwnany do lewej strony. Wyréwnanie
obustronne powoduje nier| aapit ? %
stwarzac prObIem przy od Weigcia i odstepy  Podzialy wiersza i strony
Qgdlne
Wyrdwnanie: v
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |+ Domyséinie zwinigete
Spegjalne: o
[brak] v =
Odstepy
Nie zaleca sie réwniez two ~ Fized Opkt 7 Interlinia: Lo
. . Po: 6pkt = 1,5 wi ~ =
tekst jest powiekszany pr - P ersza
|:| Mie dodawaj odstepu migdzy akapitami o takim samym stylu
wrazenie pustej linijki i po
zmniejszy¢ za pomocg suy Podglad
wciecia na zero. |
Mie raleca s rowniet twormenia wiogs ra pocrgthu nowego akapitu. Goby taki tekst jest powighsrany proer
cenckiy shabi Wickegey Wil Prcche Sprawiad wraenis puste) BndRi | pOFTirigoe wisrie poderas crptani
Wage Mmodra IMeejsryC I pomoc) auwaka na
Tabulatory... Ustaw jako domyilne Anuluj

Niedopuszczalnie jest tworzenie wciecia przy pomocy tzw. wielospacii czyli

wstawiania po sobie spacji az do momentu uzyskania wciecia lub odstepu w

Niedopuszczalnie jest tworzenie wciecia przy pomocy wielu spacji, czyli
wstawiania po sobie spacji az do momentu uzyskania wciecia lub odstepu

w tekscie. Kazdy odstep w tekscie powinien by¢ tworzony za pomocg

tabulatora.

Podobnie wielokropki jako miejsce do wypetnienia w formularzu powinny by¢
wstawione jako tabulator ze znakiem wiodgcym. Tabulator mozna wstawic

klikajac na linijke. Po dwukrotnym kliknieciu znaku tabulatora pojawi sie
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okienko, w ktérym mozna zmieni¢ opcje biezacego tabulatora. Opcje

tabulatora przedstawia ponizszy rysunek.

Tabulatory ? >

Pozycja tabulataora: Daomyélne tabulatory:
4,45 em 1,1 em
445 cm

s
-

Tabulatory do usuniecia:

Oswiadczam, Zze moja corka..................MoZe uc

Wyrdwnanie
@ Do lewej O Do srodka O Do prawej
() Dziesietne () Pasek

Znak wiodacy

grupowych.

(® 1Brak Oz 03
Oa__
Ustaw Whyczysd WyczysC wazystko

Hipertacza - Linki
Hipertacze lub link moze przenosi¢ do innego miejsca w dokumencie, lub

otwierac adres internetowy.

Nazwa linku powinna jednoznacznie wskazywac gdzie odnosnik nas przekieruje
np. strona gtéwna Ministerstwa Cyfryzacji zamiast

https://www.gov.pl/web/cyfryzacja.

Wazne jest zeby adres pod linkiem byt poprawny, osoby niewidome nie majg

mozliwosci wizualnie zorientowac sie, ze otworzony adres nie jest poprawny.

Hipertacze najczesciej automatycznie podkresla sie i zmienia kolor na niebieski.
Zalecane jest pozostawienie takiego formatowania, gdyz wskazuje ono
bezposrednio w ktdrym miejscu znajduje sie zwykty tekst, a w ktédrym
hipertacze. Usuniecie podkreslenia sprawi, ze link bedzie wygladat jak czes¢

kolorowego tekstu.

Stopka i nagtdwek
Programy czytajgce pomijajg nagtdwek i stopke, dlatego nie powinny
znajdowac sie w nich istotne informacje, takie jak dane kontaktowe, chyba ze

sg one powielone w tekscie.
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Odstepy
Odstepy sq rozumiane jako przerwa pomiedzy akapitami. Jezeli chcemy

zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ odstep musimy zmieni¢ opcje interlinii.

Nie dopuszczalne jest tworzenie wiekszych odstepdéw przez wstawianie tzw.
pustych enterow. Program czytajacych kazdy taki element czyta jako pusty.
Znaki konca akapitu mozna wyswietli¢ uzywajac przycisku , pokaz wszystko” na
wstgzce zadan lub przy pomocy klawiszy ctri+shift+8, oznaczonych symbolem
P

Kontrast
Wszystkie elementy dokumentu powinny posiada¢ odpowiedni kontrast
wzgledem tfa tak aby catos¢ byta widoczna i dostepna dla oséb ze stabym

wzrokiem oraz nieodrézniajacych koloréw.

Poziom kontrastowania mozna sprawdzi¢ przy uzyciu specjalnego programu
np. Color Contrast Checker lub Color Contrast Analyser. Tekst podstawowy
powinien posiadac kontrast wzgledem tta na poziomie minimum 4,5:1 (czarno-
biaty tekst 21:1). Pozostate elementy jak tytut, logotypy czy elementy
nietekstowe powinny posiadac¢ kontrastowanie na poziomie minimum 3,0:1.
Program sprawdzajgcy posiada funkcje recznego wpisania wartosci koloru lub
wczytania koloru z dokumentu przy pomocy selektora. Po wiaczeniu selektora
pojawia sie okragte okno powiekszajace czes¢ dokumentu. Nalezy jego
srodkowq czes$¢ (czarny kwadrat) ustawi¢ na pikselu z kolorem ktéry chcemy
przeanalizowa¢. Dodatkowo program sam pokaze czy kontrast jest

wystarczajqcy zgodnie ze standardami WCAG.

Kontrastowanie nalezy rowniez zachowa¢ dla komoérek tabel, obramowania czy
punktoréw. Kontrastowanie na poziomie AAA nie jest koniecznoscig jedynie

zaleceniem. Jezeli je spetnimy nasz dokument bedzie bardziej dostepny.
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Wyroznianie tekstu

Czesto do zamieszczania waznych tresci w dokumencie stasuje sie ich
podkreslenie lub zmiane koloru np. Uwaga. Dla oséb nieodrdzniajacych koloréw
wyrdznienie moze pozostac niezauwazone, dlatego oprécz zmiany koloru
nalezy stosowac pogrubienie tekstu lub/i zmiany wielkosci czcionki: wazne.
Takie wyrdznienie tekstu staje sie bardziej zauwazalne nawet dla oséb bez

probleméw ze wzrokiem i jest dostepne dla daltonistéw.

Word art i ramki tekstu

Tekst pisany stylem Word Art. Nie jest czytany przez program czytajacy i
traktuje go jak grafike. W zwigzku z czym nie czyta jej zawartosci. Jedynie
informuje, ze w danym miejscu jest grafika. Nalezy unika¢ uzywania tych
stylow tekstu i stosowac inne metody wyrdznienia tekstu badz dotaczaé do

takiego obiektu tekst alternatywny.

Skany i wzory

Niektére dokumenty ze wzgledu na swojg specyfike powinny pozosta¢ w wersji
oryginalnej jak wzory uméw czy formularze zatwierdzone przez odpowiednie
jednostki. Taki dokument, aby spetni¢ wymogi ustawowe o dostepnosci
powinien posiadac¢ alternatywng wersje dostepng cyfrowo. W takiej sytuacji
drugi plik moze wizualnie mocno odbiegac od oryginalnego, ale jego tresci
przekazujg te same informacje dla osoby zainteresowanej. Wszelkie skany
dokumentéw w formie obrazéw niezaleznie od formatu jpg, png czy pdf,

rowniez powinny posiada¢ dostepny cyfrowo plik zrédtowy.
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Zalecenia dla redaktorow redagowanie dokumentow
elektronicznych w pigutce

Redaktorzy stron internetowych zobowigzani sg publikowac tresci zgodnie

z wytycznymi WCAG 2., z uwzglednieniem pdzniejszych zmian, celem

spetnienia wymogoéw dostepnosci, o ktérych mowa w art. 6. pkt 2 i pkt. 3

ustawy o zapewnianiu dostepnosci dla 0oséb ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.
U. z 2020 r. poz. 1062 z pdézn. zm.).

Struktura dokumentu (nagtowek, tres¢, stopka)

1.

2.
3.

4,

Pamietaj, ze tresci zamieszczone w nagtéwku lub stopce dokumentu nie
beda przetwarzane przez technologie asystujace po zapisie dokumentu
do formatu PDF.

Nie umieszczaj hipertagczy w nagtdéwkach lub stopkach dokumentu.
Jezeli chcesz zamiesci¢ wazne informacje (np. dane teleadresowe)

w nagtowku lub stopce dokumentu podziel dokument przynajmniej na
dwie sekcje. W pierwszej informacje umies¢ w czesci centralnej, a w
drugiej, np. w stopce dokumentu.

Numeracje stron zawsze zamieszczaj w nagtéwku lub stopce dokumentu.

Nagtowki / srodtytuly

1.

Zapewnij strukture nagtowkow/srédtytutow w dokumencie. Uzywaj
wbudowanych styléw Nagtéwek 1, Nagtéwek 2 etc. dostepnych w pasku
zadan Narzedzia gtdwne w sekcji Style.

Standardy zaktadajg, ze Nagtéwek 1 jest tozsamy z tytutem dokumentu,
np.: Tytut dokumentu (Nagtéwek 1), Wstep (Nagtdwek 2), Rozdziat 1
(Nagtéwek 2), Pierwszy srodtytut rozdziatu 1 (Nagtdwek 3), Drugi
$rodtytut rozdziatu 1 (Nagtdwek 3), Srédtytut o mniejszej waznosci
(Nagtéwek 4), Rozdziat 2 (Nagtowek 2).

Uzyte nagtowki w dokumencie mozna podejrze¢ w panelu Okienko
nawigacji mozliwego do wiaczenia we wstgzce Widok (po zaznaczeniu

pozycji Nagtéwki).
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Tres¢ alternatywna ilustracji/ zdjec

1. Zapewnij tresc¢ alternatywng dla umieszczanych wszelkich ilustracji,
zdjeé, ktore majg znaczenie, np. logo. Jesli obrazki stosowane sg jedynie
jako ozdoba dokumentu to zapewnienie tresci alternatywnej nie jest
wskazane.

2. Word 2010 - po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego
(Prawy klawisz myszki lub klawisz Menu) opcje Formatuj obraz,

a nastepnie opcje Tekst alternatywny. W polu Opis wpisz krétka tresc
alternatywna.

3. Word 2013 - po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego
opcje Formatuj obraz, a nastepnie w panelu zaznacz opcje Ukitad
i wtasciwosci. Po rozwinieciu opcji Tekst alternatywny wpisz krotkg tresé
alternatywng w polu Opis.

4. Jesli zamieszczasz jakiekolwiek obrazki w dokumencie zapisz dokument
w formacie DOC, a nie DOCX.

Punktory i numerowanie / listy elementow

1. Uzywaj funkcji opcji Punktory i Numerowanie dostepnych w sekcji w
pasku zadan.

2. W przypadku zagniezdzania list zwracaj uwage na odpowiedni poziom list
wypunktowanych i numerowanych za pomoca narzedzi.

3. Zapewnij odstepy pomiedzy elementami list — zachowanie interlinii 1,15
lub 1,5.

Tabele

1. Oznacz wiersz komdrek nagtéwkowych dla kolumn kazdej tabeli, jaka
umieszczasz w dokumencie. Zaznacz wiersz lub wiersze z komdrkami
nagtéwkowymi i wybierz z menu (prawy klawisz myszki lub klawisz
Menu) opcje Witasciwosci tabeli, a nastepnie zaktadke Wiersz. Tutaj

zaznacz opcje Powtdrz jako wiersz nagtdwka na poczatku kazdej strony.
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2. Staraj sie zapewnic tabele regularne - zapewnij takg samg ilos¢ komorek
w kazdym wierszu tabeli.
3. W przypadku duzej ilosci kolumn mozesz uzy¢ czcionki o mniejszym

rozmiarze niz zalecany (11pt).

Akapity / paragrafy

1. Uzywaj czcionki o minimalnym rozmiarze 11 pt.

2. Uzywaj czcionki bezszeryfowej Verdana. Dopuszczalne rowniez: Arial,
Helvetica, Calibri, Tahoma. Nie uzywaj czcionek szeryfowych do
gtdwnego tekstu, np. Times New Roman.

3. Zapewnij odstep pomiedzy akapitami / paragrafami tekstu.

4. Nie uzywaj pustych akapitéw / paragrafow (pustych linii SHIFT + ENTER)
w celu zapewnienia odstepdw pionowych. Zapewnij je poprzez funkcje
Ustawienia akapitu we wstazce Narzedzia gtdwne w zestawie opcji
Odstepy (Przed i Po).

5. Zapewnij odpowiednig interlinie. Moze by¢ to opcja domysina po
utworzeniu nowego dokumentu. Zaleca sie ustawienie Interlinii jako
Wielokrotne o wartosci 1,13.

6. Puste paragrafy mozesz podejrze¢ wiaczajac narzedzie Pokaz wszystko
dostepne w pasku zadan oznaczonych symbolem ,9".

7. Nie uzywaj kursywy dla catych akapitéw / paragrafow.

8. Nie uzywaj podkreslen w celu wyrdznienia tresci. Najlepiej zastosuj
pogrubienie lub zmien rozmiar tekstu.

Uwaga: Wszystkie nagtdwki o pustej tresci widoczne w panelu Okienko

nawigacji nalezy usunac.

Hipertacza / linki

1. Kazde hipertacze / link musi mieé¢ zrozumiatg tres¢. Nie uzywaj hipertgczy
dla tresci, ktére mato znaczg, np.: tutaj, tu, wiecej, czytaj wiecej etc.

2. Nie uzywaj hipertgczy / linkow dla tresci zawierajacych niezrozumiate
adresy stron, np.:
https://www.google.pl/?ei=ofsdERSFwetfsdWREASI=psy-ab.3..0i
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3.

Wszystkie hipertgcza / linki w dokumencie muszg posiadac¢ podkreslenie.

Uzycie koloru

1.
2.

Nie uzywaj jedynie koloru w celu wyrdznienia tresci.

Jesli uzywasz koloréw dla tresci, koniecznie sprawdz jej odpowiedni
kontrast w stosunku do tta, na ktérym zostata umieszczona. Zaleca sie
wykorzystanie darmowego i prostego w obstudze programu Colour

Contrast Analyser.

Zapis do formatu PDF

1.

Podczas zapisu z formatu DOCX lub DOC do formatu PDF sprawdz w
oknie Opcje, czy zaznaczytes pozycje Utworz zaktadki przy uzyciu:
Nagtowki, Wiasciwosci dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla

utatwien dostepu.

Przygotowywanie materiatdw na strone
www.mazowiecka.edu.pl

Tekst

1. Caty tekst musi by¢ napisany ta samg czcionka.

2. Zalecana czcionka to Verdana. Dopuszczalne rowniez czcionki: Arial,
Helvetica, Thaoma, Calibri).

3. Rozmiar tekstu 11 pkt.

4. W celu wyrdznienia tresci nie uzywamy podkreslen ani koloréw. Najlepiej
zastosowac pogrubienie lub zmieni¢ rozmiar tekstu.

5. Tekst nalezy podzieli¢ na krétkie akapity, stanowigce sensowng catosc.
Jezeli kilka akapitéw tworzy logiczng catosc i zawiera jedng mysl, to
nalezy oznaczy¢ je za pomocg nagtéwkow.

6. Nie justujemy tekstu w dokumencie, teksty powinny by¢ wyréwnane do

lewej strony. Cytaty powinny by¢ wyrdznione cudzystowami lub kursywa.

Nie nalezy uzywac kursywy dla catych akapitow / paragraféw.
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Wstawianie zdjeé

Do wielu materiatéw tekstowych na strone internetowg przysyfane sg zdjecia.

Zdjecie powinno posiada¢ dwa opisy:

1. nazwa pliku: odnosi sie do wydarzenia, ktérego zdjecie dotyczy (np.
nagrodzenie studentéw ekonomii w ramach konkursu FINSIM)

2. tekst alternatywny: to tekst, ktéry opisuje to, co przedstawia dane
zdjecie. Osoba niewidoma lub niedowidzaca najezdzajac kursorem na
zdjecie ustyszy opis tego zdjecia. Formutujemy opis w taki sposéb ,
jakbySmy opisywali zdjecie komus$ przez telefon (np. prof. Maciej Stodki
- Rektor Uczelni oraz dr Anna Nowacka — prorektor ds. nauki i rozwoju,

wreczajg nagrody studentkom ekonomii). Tekst alternatywny musi by¢

krotki i zwiezty oraz odnosic sie do tego, co wida¢ na zdjeciu.

W przypadku duzej liczby zdjeé (np. z konferencji) prosze dodac tekst
alternatywny - np.: studencka konferencja naukowa. Zdjecia te zostang

zamieszczone w galerii wspdlnej.

W tytule oraz tekscie alternatywnym nie piszemy ,zdjecie przedstawia ...” lub

»~ha zdjeciu widzimy ...".
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Numerowanie i punktowanie

Nalezy uzywac funkcji punktory i numerowanie dostepnych w panelu
"narzedzia gtowne” dokumentu Word. Dokumenty zawierajace listy
poprzedzone myslInikiem (lub innym znakiem interpunkcyjnym) bedg

odrzucane jako nie spetniajgce kryteriow dostepnosci.

Linki (hiperiacza)

Jezeli w dokumencie znajduje sie link, nalezy na koncu adresu, po spacji,
dopisa¢ w nawiasie, do jakiej strony odnosi ten link np.:

https://mazowiecka.edu.pl/dzial-spraw-studenckich-i-dydaktyki/dla-

kandydatow-2/rekrutacja/ (link - proces rekrutacji krok po kroku).

Format materiatow

1. Teksty przesytamy jako plik Word - .doc

2. Zdjecia przesytamy w formacie .jpg

3. Zataczniki tekstowe przesytamy jako pliki .pdf w formie edytowalnej -
forma ta pozwala zaznaczy¢ kursorem myszki komputerowej zakres
tekstu w wyswietlanym pliku tekstowym. Nie mogg byc¢ to skany

zapisane jako .pdf lub .jpg.

Przygotowanie tabel do umieszczenia na stronie internetowej

Tabele, ktére wykonujemy w formacie .doc, tzn. w pliku tekstowym pakietu MS
Office - Word, nalezy przygotowac tak, aby jeden wiersz/rubryka Tabeli,

odpowiadaty jednemu wierszowi w programie Excel:
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* Zasady konstruowania indywidualnego
programu edukacyjno-terapeutycznego « Zapoznanie z podstaw prawna niezbedng
(IPET} oraz wielospecjalistycznej oceny przy konstruowaniu IPET i WOPFU.

poziomu funkcjonowania ucznia (WOPFU)

» Przedstawienie obszaréw, ktére powinny
byt okreslone w Indywidualnym Programie
Edukacyjno-Terapeutycznym i
wielospecjalistycznej Ocenie Poziomu
Funkcjonowania Ucznia.

« Zdobycie umiejgtnoic interpretacji
informacji

zawartych w orzeczeniu o potrzebie
ksztatcenia specjalnego z przetozeniem na
wymagania zawarte w IPET i WOPFU.

+ Doskonalenie kompetencji w zakresie
okreslenia i opisania najwainiejszych
obszaréw IPETI WOPFU z podziatem na cele
edukacyjne i terapeutyczne.

¥ Zagadnienia z zakresu prawa
oswiatowego dotyczace ksztatcenia
ucznidw z niepetnosprawnoscig i
niedostosowanych spotecznie.

v Metody okreslenia specjalnych potrzeb
edukacyjnych oraz model pracy z uczniem
z opinig lub orzeczeniem o potrzebie
ksztatcenia specjalnego.

¥ Sposéb poprawnego konstruowania i
realizacja Indywidualnego Programu 4
Edukacyjno-Terapeutycznego oraz
Wielospecjalistyczne] Oceny Poziomu
Funkcjonowania Ucznia.

v Obserwacja pedagogiczna jako
element diagnozy funkcjonowania
ucznia.

v Praktyczne przyktady Indywidualnego
Programu Edukacyjno-Terapeutycznego
oraz Wielospecjalistyczne] Oceny
Poziomu Funkcjonowania Ucznia.

(nieprawidtowo)
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3. Rozwijamy przycisk ,Wiecej”, z pola ,Specjalne” wybieramy ,Znak

akapitu”,

4. W polu ,Zamien na” wpisujemy symbol

Znajdowanie i zam

Inajdz  Zamier

Znajdi
Opgje: Przes:

Zamienr naD

<< Mnigj |
pje wyszukiwar

Wyszukap W d
[ uwzglednij w
[ Znajdz tylka «
[ uzyj symbali®

Zamieniane

Znak akapitu
Znak tabulacji
Dowolny znak

Dowolna cyfra

$rednika ,,;".

Dowaolna litera

Znak daszka ()

Znak sekcji §

Znak akapitu T

Podziat kelumny

Pauza

Potpauza

Znacznik przypisu koricowego

Pole Zamien
Znacznik przypisu dolnege
Grafika

Reczny podziat wiersza
Reczny podziat strony
tacznik nierozdzielajacy
Spacja nierozdzielajaca
tacznik opcjonalny
Podziat sekgji

|Eormatuj' | Spedjalne = Bez formatowania

Zamief wszystko Znajdz nastepny

[ uwzglednij prefiks
|:| Uwzglednij sufiks

D Ignoruj znaki interpunkcyjne
|:| lgnoruj biate znaki

7 X
w
w

Anuluj

5. Klikamy przycisk ,Zamien wszystko”, a na pytanie o ponowne

sprawdzenie dokumentu zaznaczamy odpowiedz ,Nie”,
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Znajdowanie i zamienianie ? *

Znajdz Zamien  Przejdi do

Znajdz ~p w
Zamien na: | w
<< Mnigj Zamien | Zamign wszystko | I Znajdz nastepny Anuluj

Opcje wyszukiwania
Wyszukaj: | Wszedzie |~
(] uwzglednij wielkosé liter [ uwzglednij prefiks
Znajdi tylko cate wyrazy |:| Uwzglednij sufiks
|:| Uzyj symbali wieloznacznych
|:| lgnoruj znaki interpunkcyjne
[J1gnoruj biate znaki

Zamieniane

Formatuj = Specjalne = Bez formatowania

d

3

y
]

u
3
m
|

y
3
]
T
3

y
3
m

]

Microsoft Word >
Znajdz Zamien  Przejdi do
L 0 Liczba zamian wykonanych w zaznaczeniu: 15, |

Znajdz ~p ~
1 § .
Opge: Przeszukuj w dot Czy cheesz przeszukad reszte dokumentu?
| Tak Mie L
Zamien na: |; e
<< Mnigj Zamien wiszystko Inajdi nastepny Anuluj

Opeje wyszukiwania
Wyszukaj |W dot e
[1 Uwzglednij wielkosé liter (] Uwzglednij prefiks
Znajdi tylko cate wyrazy |:| Uwzglednij sufiks
|:| Uzyj symboli wieloznacznych
|:| Ignoruj znaki interpunkoyjne
[ 1gnoruj biate znaki

6. Powtarzamy kroki 2 - 5, z menu ,,Specjalne” wybierajgc tym razem

~Reczny podziat wiersza”,
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Znak akapitu
Znak tabulacji
Dowolny znak

Dowolna cyfra

. - . -
Inajdowanie i zam Dowolna litera : %
Znajdz  Zamien Znak daszka (")
Znak sekcji §
Znajdz Ap —

Znak akapitu T
Podziat kelumny
Zamieri na: |; Pauza s
Potpauza
Znacznik przypisu koficowego

=< Mnigj Zamien Zamign wszystko Znajdz nastepny Anuluj

Pole

Opde wyszukivar Znacznik przypisu dolnego

Wyszukaj: | Wsz Grafika
|:| Uwzglednij w Reczny podzial wiersza |:| Uwzglednij prefiks

Znajdz tylka | i |:| Uwzglednij sufiks
Reczny podziat strony

[ uzyj symboli-
tacznik nierozdzielajacy [1 1gneruj znaki interpunkeyine
Spacja nierozdzielajaca [ 1gnoruj biate znaki
tacznik opcjonalny
Podziat sekgji
Zamieniane Biaty znak

Earmatuj = Spedjalne = EBez formatowania

Tak przygotowany plik programu Word - .doc, skopiowany do programu MS
Excel, otworzy sie jako tabela, w ktérej kazdy wiersz bedzie wypetniat jedng,
komorke/wiersz poziomy — zgodnie ze standardami WCAG. Tabele osadzane na
stronie internetowej musza by¢ przygotowane w formacie MS Excel tj. .xlsx.
Gwarantuje to, ze program czytajacy tres¢ ze strony, odczyta zawartosc tabeli

- niedopuszczalne jest publikowanie zdjecia tabeli, pliku JPG itp.

Zamiana ,,;” na akapity i wiersze
W programie MS Excel odwracamy powyzszy proces (tj. zamieniamy ponownie
» + » Na ,Enter” aby pojawity sie odpowiednie akapity/ przerwy w tekscie itp.:

1. W polu ,Znajdz” wpisujemy symbol srednika.
2. W polu ,Zamien na” wprowadzamy skrot klawiaturowy Ctrl + j, co
odpowiada symbolowi ,Enter”. Nastepnie potwierdzamy ,Zamien

wszystko”.
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Znajds Zamien

Znajdz: m L

Zamign na: | Ztrl = ) o

Dpdge > >

Zamien wszystko Zamien ZnajdE wszystko I Znajdz nastepny I FZamknij

Materialy w plikach .docx oraz .pdf
.docx

Dokumenty ktére wymagajq podpisu powinny by¢ wysytane jako materiaty
.doc do zamieszczenia na strone. Sg to dokumenty ktére bedg automatycznie
Sciggane na komputer uzytkownika i nie beda do podgladu przez przegladarki.

Format .doc jest zgodny z zasadami dostepnosci.
pdf

Materiaty PDF bedg spetnia¢ funkcje informacyjna, dzieki podgladowi
dokumentu przez przegladarki uzytkownik sam decyduje czy dany plik chce
zapisa¢ na swoim urzgdzeniu, wydrukowac lub tylko przeczytaé. Dokumenty
takie jak plany zaje¢, zarzadzenia, dyzury nauczycieli akademickich, statuty i
inne dokumenty informacyjne powinny by¢ nadsytane w formacie .pdf z

uwzglednieniem mozliwosci zaznaczenia tekstu.

Formg nieakceptowalng jest nadestanie dokumentu, ktory jest skanem
zapisanym w formacie .pdf (taka sytuacja wystepuje podczas skanowania na

skanerach lub kserokopiarkach i zapisywania dokumentu jako .pdf)

Jak utworzy¢ .pdf w aplikacji Word?
Otwarty dokument w aplikacji Word wystarczy zapisa¢ w formacie .pdf.

1. Z gébrnego menu wybieramy ,,Plik".
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2. Z lewego menu wybieramy ,zapisz jako”.

(7 Strona giéwna

Informacje

Zapisz

Zapisz jako

Drukuj

Udostepnij

Eksportuj

Przeksztaté

Zamknij

3. Z centralnego menu wybieramy format w jakim zapiszemy plik, w

opisywanym przypadku wybieramy opcje , Plik PDF”.
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1T [ Pulpit
| Nowy Dokument programu Microsoft Word (4) |

Dokument programu Word (*.docx)

Dokument pregramu Word z wiaczona obstuga makr (*.docm)
Dokument programu Word 97-2003 (*.doc)

Szablon programu Word (*.dotx)

Szablon prog goa obstuga makr (*.dotm)

0N programu Word 97-2003 (*.do

Plik PDF (*.pdf)

% ent XPS (*xps)
JednoplikcW e sz TNt *.mhtml)

Strona sieci Web (*.htm, *.html)
Strona sieci Web, przefiltrowana (*.htm, *.html)
Tekst sformatowany RTF (*.rtf)
Zwykly tekst (*.txt)
Dokument XML programu Word (*xml)
Dokument XML programu Word 2003 (*.xml)
Dokument w formacie Strict Open XML (*.docx)
Plik tekstowy OpenDocument (*.odt)
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