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Skroéty

1. AD - Audiodeskrypcja

2. AGH - Akademia Gorniczo-Hutnicza im. Stanistawa Staszica
w Krakowie

3. EFS - Europejski Fundusz Spoteczny

4. FIRR - Fundacja Instytut Rozwoju Regionalnego

5. FRONIA - Fundacja na Rzecz Osdb z Niepetnosprawnosciami

6. O0zN - Osoba/y z niepetnosprawnoscig/niepetnosprawnosciami

7. PIM - Polski Jezyk Migowy

8. SIM - System Jezykowo - Migowy

9. TNM - Stowarzyszenie Twoje Nowe Mozliwosci

10. WCAG - Web Content Accessibility Guidelines (pl. Wytyczne
dostepnosci tresci internetowych)

11. ETR - Jezyk ftatwy do czytania i zrozumienia

12. ALT - Opis alternatywny

13. W3C - World Wide Web Consortium



1. Wprowadzenie

Oddajemy w Panstwa rece dokument przygotowany przez Fundacje
Instytut Rozwoju Regionalnego. Cieszymy sie, ze zalezy Panstwu na
kompleksowym ulepszeniu dostepnosci jednostki i jej dziatan tak, by mégt
z niej korzysta¢ kazdy - bez wzgledu na swoje potrzeby lub ewentualne

ograniczenia.

Standard jest czescig projektu ,,Akademia Dostepnosci — Wzmocnienie
potencjatu AGH w zakresie wsparcia 0oséb z niepetnosprawnosciami”,
realizowanego przez Akademie Gorniczo-Hutniczg im. Stanistawa Staszica
w Krakowie w partnerstwie z Fundacjq Instytut Rozwoju Regionalnego,
Stowarzyszeniem Twoje Nowe Mozliwosci oraz Fundacjg na Rzecz Oséb

z Niepetnosprawnosciami, wspotfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego

Funduszu Spotecznego.



1.1.

Stownik pojec

. Akapit - sposéb dzielenia famu na rozpoznawalne wzrokiem mniejsze

fragmenty w celu zwiekszenia czytelnosci tekstu. Podstawowa
jednostka logiczna dtuzszego tekstu. Sktada sie z jednego lub wielu
zdan stanowigcych pewng catos¢ tresciowq. Zadaniem akapitu jest
wyrazne zaznaczenie nowej mysli w biezagcym watku wypowiedzi.

ALT - jest to w jezyku HTML znacznik, ktérego uzywa sie do
umieszczania opisOw alternatywnych.

Aplikacja mobilna - oprogramowanie z interfejsem dotykowym,
zaprojektowane do wykorzystania na przenosnych urzadzeniach
elektronicznych.

ARIA - (ang. Accessible Rich Internet Applications) jest zbiorem
atrybutéw, ktére wspomagajg rozwdj aplikacji webowych w taki sposdb,
ze sg one przyjazniejsze czytnikom ekranowym. Dla przyktadu: ARIA
umozliwia bezproblemowg nawigacje po stronie czy tez przyjazne
uzytkownikowi aktualizacje tresci.

Arkusz stylow - (ang. style sheet) zestawienie instrukcji, ktére
precyzujg wyglad dokumentu.

Atrybut - element sktadni jezyka programowania, ktory okresla
konkretng witasciwos¢ (znaczenie), nadang wybranemu elementowi
(obiektowi).

Atrybut autocomplete - dynamiczne uzupetnianie czesto
wykorzystywanych wyrazow lub catych fraz w trakcie ich wpisywania
przez uzytkownika w celu przyspieszenia szybkosci wprowadzania
tekstu.

Atrybut lang - element sktadni jezyka programowania, ktory okresla
informacje o jezyku strony.

Audiodeskrypcja - przekazywany drogq stuchowaq, werbalny opis

tresci wizualnych osobom niewidomym i stabowidzacym.



10. Audyt dostepnosci cyfrowej - kompleksowe badanie stron
i serwiséw internetowych, a takze aplikacji mobilnych, pod katem ich
dostepnosci dla 0sob z réznymi niepetnosprawnosciami.

11. Captcha - rodzaj techniki stosowanej jako zabezpieczenie na
stronach internetowych www, celem ktérej jest dopuszczenie do
przestania danych wypetnionych wytacznie przez cztowieka.

12. CMS (System zarzadzania tresciaq) - oprogramowanie
pozwalajace na tatwe utworzenie i prowadzenie serwisu WWW, a takze
jego pdzniejszg aktualizacje i rozbudowe, rowniez przez redakcyjny
personel nietechniczny.

13. Czcionka bezszeryfowa - znaki o kroju pozbawionym ozdobnikéw
w postaci szeryfow — koncowki znakow sg proste. Czcionkami
bezszeryfowymi sg m.in. Tahoma, Arial, Calibri.

14. Czcionka szeryfowa - znaki o kroju zawierajagcym rdéznego rodzaju
poprzeczne lub ukos$ne linie, tzw. szeryfy. Czcionkami szeryfowymi sq
m.in. Times New Roman, Garamond, Georgia, Palatino.

15. Czytnik ekranu (ang. screen-reader) — program komputerowy,
ktory rozpoznaje i interpretuje informacje wyswietlane na monitorze
komputera, a nastepnie przedstawia je uzytkownikowi w postaci
gtosowej lub wysyta do brajlowskiego urzadzenia wyjsciowego
(monitor brajlowski/ linijka brajlowska).

16. Deklaracja dostepnosci - nazywana tez oSwiadczeniem
o dostepnosci, jest to specjalna podstrona, na ktérej wydawca
informuje uzytkownikow: jakie standardy dostepnosci spetnia, jakie
utatwienia dostepnosci wprowadzit, ktére tresci sg niedostepne
i dlaczego, jak zgtosi¢ problemy z dostepnoscig, jak uzyskac
w dostepnym formacie tresci niedostepne.

17. Dokument elektroniczny - obiekty cyfrowe, ktore nie sg
samodzielnymi aplikacjami, lecz nosnikami informacji wymagajacymi
do przegladania i edycji zewnetrznych aplikacji. Sq to miedzy innymi
dokumenty tekstowe, arkusze kalkulacyjne, prezentacje w postaci

slajdow.



18. Dostep alternatywny - inny sposéb dostepu w przypadku braku
dostepnosci tresci strony internetowej lub aplikacji, np. przestanie
dokumentu w wersji elektronicznej.

19. Dostepnos¢ - dostepnosc informacji, produktdow czy ustug oznacza,
mozliwos¢ korzystania z nich przez jak najwiekszg grupe odbiorcow,
w jak najwiekszym zakresie.

20. Ekstranet - niepubliczna sie¢ telekomunikacyjna, do ktérej dostep
moze byc¢ uzyskiwany z punktéw dostepu, usytuowanych w wiecej niz
jednej strukturze organizacyjnej lub organizacji.

21. Element HTML <label> - etykieta dla kontrolek formularza.

22. Elementy strony internetowej lub aplikacji mobilnej - teksty,
grafiki, wykresy, mapy, multimedia, animacje, pliki oraz narzedzia do
interaktywnego przesytania danych.

23. Etykieta - tekst prezentowany uzytkownikowi celem
zidentyfikowania kontrolki formularza oraz danych, ktére nalezy do
niej wprowadzic.

24. Fokus (punkt uwagi) — wtasnosc¢ elementu interfejsu uzytkownika
wiaczajaca jego obstuge (aktywacja). Taki element staje sie
wyrézniony (posiada fokus), i jest to oznaczane obramowaniem
elementu lub w inny zauwazalny sposob. Jesli elementem sterujgcym
jest np. pole edycyjne to mozna w nim wprowadzaé/ modyfikowac
tekst. Fokus przyznajemy na ogot klikajac myszka na element
interfejsu, a w przypadku OzN korzystajac z klawiatury (klawisze
strzatek tabulator i inne).

25. Formularz - pola wyboru, pola edycyjne i inne elementy
interaktywne dla uzytkownika.

26. Funkcjonalnos¢ strony - strona jest funkcjonalna wtedy, gdy
uzytkownik, ktory trafit na nig po raz pierwszy, potrafi w bardzo
krétkim czasie zorientowac sie w jej konstrukcji, zrozumie¢ jej logiczny
uktad i dotrzeé¢ do pozadanej informacji bez trudu.

27. Generator deklaracji dostepnosci - narzedzie, ktore stuzy do

generowania deklaracji dostepnosci.



28. HTML (ang. Hyper Text Markup Language) - hipertekstowy jezyk
znacznikow. Hipertekstowy, czyli wychodzacy poza sam tekst, tekst z
dodatkowymi znacznikami. HTML pozwala opisac strukture informacji
zawartych wewnatrz strony internetowej, nadajac odpowiednie
znaczenie semantyczne poszczegdlnym fragmentom tekstu - formujac
hipertgcza, akapity, nagtdwki, listy — oraz osadza w tekscie dokumentu
obiekty plikowe np. multimedia.

29. Interfejs uzytkownika (ang. user interface) - zespdt elementéw
sterujacych, pozwalajacych na interakcje z oprogramowaniem, czyli
jego obstuge. Na interfejs uzytkownika sktadajg sie:

30. kontrolki wysSwietlane na ekranie np. przyciski, paski przewijania,
pola do wprowadzania danych, pola grafik itp. To jest interfejs
oprogramowania.

31. Urzadzenia fizyczne umozliwiajace interakcje z interfejsem
oprogramowania, takie jak klawiatura mysz, czy w koncu sam monitor,
ekrany dotykowe, a w przypadku oséb niewidomych monitor
brajlowski.

32. Intranet - niepubliczna sie¢ telekomunikacyjna, do ktérej dostep
moze byc¢ uzyskiwany z punktéw dostepu, usytuowanych w jednej
strukturze organizacyjnej lub organizacji.

33. Jezyk migowy - jezyk stosujacy kombinacje gestéw dtoni i ramion,
mimiki twarzy i pozycji ciata, w celu przekazania informaciji.

34. Jezyk prosty - rozumiemy jako zrozumiata, przejrzysta
i partnerskga komunikacje urzedowa.

35. Kompatybilnos¢ (zgodnos¢) - wiasciwosc strony internetowej lub
aplikacji mobilnej umozliwiajgcg tej stronie lub aplikacji wspotprace
z mozliwie najwiekszg liczbg programéw, w tym z narzedziami
i programami wspomagajacymi osoby niepetnosprawne.

36. Komponenty interfejsu - elementy strony internetowej np. pola
wyboru, pola wyszukiwania.

37. Link/hipertacze - okreslenie odnosnika, dzieki ktéremu

uzytkownik sieci moze przenies¢ sie pod dany adres, klikajac w niego.



Link moze wystepowac badz w czystej postaci (adresu), badz jest
ukryty pod konkretng nazwg (anchor text).

38. Mapa strony - zestawienie wszystkich podstron, ktére wchodza
w sktad witryny. Zazwyczaj link do niej jest zamieszczony w stopce
kazdej strony.

39. Media zmienne w czasie - media dynamiczne, oparte na
sekwencji obrazéw i dzwiekow.

40. Multimedia - dzwiek, wideo, prezentowane rowniez w sposob
interaktywny lub potgczenie tych form przekazu.

41. Napisy dla os6b niestyszacych - inaczej napisy rozszerzone
oprécz dialogéw zawierajg opis pozostatych dzwiekowych elementow
nagrania, takich jak, przyktadowo, Smiech bohateréw czy muzyka.

42. Napisy zamkniete (closed captions CC) - stanowig strumien
tekstu zsynchronizowanego ze strumieniem audio-wideo, ktére mozna
wigczy¢ lub wytaczyé. Obejmujg nie tylko zsynchronizowane
wyswietlanie, ale takze formatowanie, na przyktad regulacje wielkosci,
koloru i pozycji na ekranie.

43. Napisy na zywo - polegajg na wyswietleniu w formie tekstu na
ekranach przebiegu wydarzenia w czasie rzeczywistym (lub niemal
rzeczywistym).

44. Nawigacja - elementy strony internetowej lub aplikacji mobilnej,
takie jak nagtéwki, listy, tabele, pozwalajace uzytkownikowi na
przemieszczanie sie po stronie internetowej lub aplikacji zgodnie z jej
logiczng strukturg, a nie w porzgadku wystepowania poszczegdlnych
elementdw na stronie lub aplikacji mobilnej.

45. Osoba ze szczegollnymi potrzebami - osoba, ktéra ze wzgledu
na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na
okolicznosci, w ktorych sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania
lub zastosowac¢ dodatkowe $rodki w celu przezwyciezenia bariery, aby
uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi

osobami.



46. Oznaczenia semantyczne, czyli okreslajace znaczenia -

W kontekscie tworzenia stron internetowych, semantyka odnosi sie do
wykorzystania znacznikdw semantycznych zgodnie z ich
przeznaczeniem. Wykorzystanie znacznikdéw zgodnie z przeznaczeniem
oznacza uzywanie znacznikow nagtowkoéw od <h1> do <h6>

do oznaczania nagtéwkow, znacznikéw paragrafu <p> do paragraféw,
znacznikéw list <ul>, <ol>, <dI> do list, znacznikdw tabel <table> do
tabel itd. Stosowanie znacznikéw niezgodnie z przeznaczeniem np.
tabel do wyréwnywania tekstu, jest powaznym btedem i moze utrudnic
lub wrecz uniemozliwi¢ skorzystanie z danego serwisu osobom ze
specjalnymi potrzebami

47. Parsowanie - proces analizy tekstu, w celu ustalenia jego struktury
gramatycznej i zgodnosci z gramatyka jezyka.

48. Polski Jezyk Migowy - jezyk migowy, ktdrym postugujq sie gtusi
w Polsce, stanowigcy ich naturalny jezyk komunikacji. Jest to jezyk
wizualno-przestrzenny.

49. Program powiekszajacy (ang. screen-magnifier) — program
komputerowy, ktory powieksza obszar ekranu dla utatwienia jego
ogladalnosci. Moze tez zwiekszyc¢ czytelno$¢ manipulujac kontrastem i
kolorami oraz wyroézniajac okreslone elementy. Jest uzywany przede
wszystkim przez ludzi z wadami wzroku.

50. Prymitywne formatowanie - uzyskiwanie w dokumencie efektéw
za pomocg nhieodpowiednich i nieprzeznaczonych do danego efektu
technik. Przyktadowo stosowanie spacji zamiast tabulatoréw do
wyréwnywania tekstu oraz stosowanie niewidocznych tabel zamiast
dedykowanego uktadu strony, do stworzenia kolumn tekstu.

51. Robot sieciowy - program zbierajgcy informacje o strukturze,
stronach i tresciach, znajdujacych sie w Internecie.

52. Skiplink - szybka nawigacja, ktora pozwala unikna¢ przechodzenia
przez wiele elementéw i przej$¢ do najbardziej interesujacej sekcji na

stronie (np. przejdz do tresci).
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53. Skroty klawiszowe lub klawisze skrotu (ang. Hot keys, shortcut
keys) okreslenie klawiszy na klawiaturze komputera, ktérych zwykle
jednoczesne nacisniecie powoduje natychmiastowe wykonanie
przypisanego im, czyli danemu skrétowi dziatania. Przyktadowo
jednoczesne nacisniecie klawiszy:

54. Ctrl oraz C (ten skrét zapisujemy Ctrl + C) kopiuje zaznaczony
obiekt do schowka,

55. klawiszy Ctrl oraz V (a ten odpowiednio Ctrl + V) wkleja obiekt ze
schowka do biezacego dokumentu. Takich skrétéw jest mnédstwo i
pomagajg one szybko wywotac¢ pozadane dziatania bez odrywania rgk
od klawiatury.

56. Przyktadowo skrét Ctrl + P wywota modut drukowania. Poniewaz
stosujac skroty klawiszowe nie trzeba uzywaé myszki, sq one idealnym
rozwigzaniem dla os6b nie mogacych sie nig postugiwac np.
niewidomych. Dotyczy to tez osdb z ograniczeniami manualnymi. Te
osoby mogq dodatkowo skonfigurowac system tak by klawisze skrétu
wciskac¢ po kolei zamiast jednoczesnie.

57. Strona internetowa - zbiér uporzadkowanych logicznie,
potaczonych ze sobg przez nawigacje oraz linki, elementéw
prezentowanych za pomocg przegladarki internetowej pod jednolitym
adresem elektronicznym.

58. Struktura - rozmieszczenie elementow sktadowych danego ukfadu
i zespdt relacji (wzajemnych powigzan) miedzy tymi elementami,
charakterystyczny dla tego uktadu, sposdb, w jaki czesci pewnej
catosci sg powigzane ze soba. Struktura jest tym, co nadaje catosci
jednos¢, jest statym elementem zorganizowanej catosci.

59. System Jezykowo-Migowy - system znakdéw migowych,
stworzony na potrzeby komunikacji z osobami niestyszacymi. Znacznie
rézni sie od naturalnego jezyka migowego.

60. Technologie asystujace - jest to szereg réznych urzadzen lub

programéw (aplikacji), np. czytnik ekranu, umozliwiajgcych osobie ze

11



szczegblnymi potrzebami korzystanie z tresci inaczej dla niej
niedostepnych.

61. Tekst tatwy do czytania i zrozumienia (ang. Easy-to-read) -
w skrécie: ETR. Powstat z myslg o osobach, ktére majg trudnosci
z przeczytaniem i zrozumieniem tekstéw o skomplikowanej tresci.
Tekst przygotowany zgodnie ze standardem tekstu tatwego posiada
odpowiednie formatowanie, ilustracje, uproszczong tres¢ oraz uktad.
Obowigzkiem autora tekstu jest takze konsultacja kazdej tresci
z potencjalnym odbiorcq i sprawdzenie czy informacja jest dla niego
zrozumiata.

62. Tooltip - graficzny element interfejsu uzytkownika, wyswietlany po
najechaniu kursorem myszy na element nim opatrzony. Tooltip to
przewaznie mata "chmurka" lub "dymek", ktéry zawiera komentarz
albo poszerzenie opisywanego zagadnienia.

63. Transkrypcja - zapis tekstowy warstwy dialogowej i dzwiekowej
materiatu wideo lub audio.

64. Tyflografika (grafika dotykowa) - graficzne odwzorowanie i
przedstawienie rzeczywistosci przy zastosowaniu skali i proporcji w
sposob dostepny dotykowo. Tyflografika pozwala osobie niewidomej
poznad, zrozumiec¢ oraz odwzorowad rzeczywistos¢.

65. W3C - (ang. World Wide Web Consortium) organizacja, ktora
zajmuje sie ustanawianiem standarddw pisania i przesytu stron WWW.
Zostata zatozona 1 pazdziernika 1994 roku przez Tima Berners-Lee,
twérce WWW oraz autora pierwszej przegladarki internetowej
i serwera WWW.

66. Walidator - program sprawdzajacy poprawnos¢ dokumentu, strony
internetowej lub aplikacji mobilnej o okreslonej sktadni. Walidatory
staty sie na tyle popularng ustugq, ze niektore z nich ewoluowaty
w multiwalidatory, przeprowadzajace kilka wariantow walidacji
jednoczesnie.

67. WCAG - (ang. Web Content Accessibility Guidelines, pl. wytyczne

dostepnosci tresci internetowych) jest specyfikacjg opracowang przez
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W3C. WCAG jest dokumentem oderwanym od konkretnej technologii,
a jego celem jest pokazanie co nalezy zrobi¢, a nie jak to zrobic.

68. Wyszukiwarka - program lub strona internetowa, przeznaczona
do wyszukiwania przez uzytkownika Internetu informacji dostepnych

w zasobach sieci.
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1.2.

Cel standardu

Standard stuzy wprowadzeniu jednolitych praktyk dostepnosci cyfrowej

na Akademii Gorniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie dla

stron internetowych, aplikacji mobilnych oraz dokumentéw

elektronicznych, multimediéw, medidéw spotecznosciowych i ich elementéw

cyfrowych.

1.3.

Odbiorcy standardu

Dokument ten powstat w odpowiedzi na potrzeby pracownikow Akademii

Gérniczo-Hutniczej w Krakowie, w szczegdlnosci, dla oséb ktore:

1.4.

nadzorujq proces zapewniania dostepnosci,

tworzg, adaptujq, przebudowujg strony internetowe lub aplikacje
mobilne,

tworzg tresci na strony internetowe lub aplikacje mobilne,

dodajg badz aktualizujg tresci na strony internetowe lub aplikacje

mobilne.

Zakres standardu

Standard cyfrowy AGH zawiera:

wprowadzenie do dostepnosci cyfrowej (bariery poszczegdlnych
grup, technologie asystujace oraz projektowanie uniwersalne),
aspekty prawne dostepnosci cyfrowej (kogo i czego dotyczy
obowigzek zapewnienia dostepnosci cyfrowej, wytgczenia ustawowe,
deklaracja dostepnosci, weryfikacja dostepnosci cyfrowej),
wymagania dotyczace dostepnosci cyfrowej (WCAG) oraz
redagowanie tresci na stronach internetowych,

wytyczne tworzenia dostepnych dokumentéw (MS Word, MS
PowerPoint, MS Excel, Adobe Acrobat, Adobe InDesign),
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e wytyczne tworzenia dostepnych multimedidw (napisy, transkrypcja,

audiodeskrypcja, ttumaczenie PIM, serwisy spotecznoosciowe).
2. Prawo a dostepnosc

2.1. Wprowadzenie do dostepnosci

Dostepnosc¢ zasobdw cyfrowych sprowadza sie do tego, ze dostepny serwis
internetowy, aplikacja mobilna, dokumenty lub multimedia elektroniczne,

powinny umozliwia¢ uniwersalne, wygodne i intuicyjne ich wykorzystanie.

Dostepnosc jest procesem - trwa caty czas, zaczyna sie od samej
Swiadomosci, ze dostepnos¢ jest potrzebna. Dzieki temu kwestie
dostepnosci cyfrowej uwzgledniane sg juz na samym poczatku
projektowania danej strony internetowej czy aplikacji mobilnej. Przy
okreslaniu ich wygladu, przygotowywaniu makiet projektowych, brane sg
pod uwage kwestie widocznosci poszczegdlnych elementow, ich
rozlokowanie wzgledem siebie, uzytecznos¢, zrozumiatosc

i funkcjonalnos¢. Na kolejnych etapach realizacji projektu konsultowane sg
kwestie dostepnosci planowanych do uzycia rozwigzan, w rodzaju
formularzy i innych elementow interaktywnych. Uwzglednia sie zakres ich
dostepnosci dla technologii asystujacych oraz zgodnosci technicznej

z pozostatymi elementami. Ostatecznie analizie poddawany jest produkt,

a to dopiero stanowi poczatek dbania o jego dostepnosé. Na kolejnych
etapach jego uzytkowania nalezy dba¢ o dostepnos¢ publikowanych w nim
tresci, dostepnos¢ aktualizowanych elementéw interfejsu oraz wiele innych
parametrow, przesadzajacych o poziomie cyfrowej dostepnosci danego
obiektu.

Dlatego dostepnos¢ cyfrowa stanowi jeden, ciggty i nieustanny proces,
ktéry poddawany powinien by¢ regularnemu monitorowaniu, celem
biezgcej kontroli oraz odpowiednio szybkiego usuwania ewentualnych

nieprawidtowosci.
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2.1.1. Kogo dotyka brak dostepnosci cyfrowej?

1. Osoby z niepelnosprawnosciami wzroku — niewidomi i

niedowidzacy

Osoby niewidome mogaq napotykac wiele barier cyfrowych w postaci
niedostepnych multimediéw - np. nagran video pozbawionych
audiodeskrypcji, plikow PDF niewyposazonych w warstwe tekstowgq, zdjec
i grafik nieposiadajacych tekstow alternatywnych czy innych dokumentéw
elektronicznych pozbawionych zaprogramowanej struktury np. w formie
zhierarchizowanych nagtéwkéw, lub formatowania np. list, tabel, albo

hipertaczy.

Osoby stabowidzgce napotykajq problemy z widocznoscig tresci o zbyt
niskim kontrascie, zbyt matych czcionkach, niemoznoscig powiekszenia
widzianego obrazu lub brakiem dostepu do informacji przy powiekszeniu

tresci.
2. Osoby z niepetnosprawnoscia stuchu - gtusi i niedostyszacy

Osoby z tej grupy najczesciej spotykajg sie z brakiem napiséw,
transkrypcji lub brakiem alternatywy w jezyku migowym. Nalezy w tym
miejscu podkresli¢, iz Polski Jezyk Migowy jest jezykiem wizualno-
przestrzennym, nieposiadajacym zadnego zwigzku z jezykiem polskim. Dla
takich osob jezyk polski jest jezykiem obcym. Dlatego osoby gtuche, dla
ktérych jezyk migowy jest naturalnym, pierwszym i podstawowym
jezykiem, mogg miec problemy z polska gramatykg, odmiang

i koncowkami. Stanowi to dodatkowy powdd dla przygotowywania

informacji w prostym jezyku.

Osobng, niezwykle istotng trudnos¢, stanowi brak tekstowego kanatu
komunikacji, uniemozliwiajgca kontakt osobom gtuchym lub

stabostyszacym.
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3. Osoby z niepetnosprawnosciami manualnymi/ruchowymi

U osdb z ograniczeniami manualnymi mogg wystepowac najrdzniejsze
problemy z fizyczng obstugg komputera, telefonu czy innego urzadzenia,
wyposazonego w cyfrowy interfejs wejscia (klawiatura, myszka panel lub

ekran dotykowy etc.), jak domofon, winda etc.

4. Osoby z zaburzeniami psychicznymi lub trudnosciami

poznawczymi

Najwiekszg barierg u 0séb z zaburzeniami psychicznymi lub trudnosciami

poznawczymi jest zrozumienie zbyt ztozonej, skomplikowanej informacji.
5. Seniorzy

Wraz z wiekiem u wszystkich oséb pojawiajg sie drobne problemy

i ograniczenia poszczegoélnych zmystow, trudnosci poznawcze

i ograniczenia manualne. Kazde z osobna jest niewielkie, ale ich suma
sprawia, ze seniorzy majg duze problemy z korzystaniem z cyfrowych

interfejsow.
6. Obcokrajowcy

Coraz liczniejsza grupa studentéw i wyktadowcdw, bedacych obywatelami
innych krajéw, napotyka trudnosci w dotarciu do informacji. Wynikajg one
np. z braku mozliwosci wyboru wersji jezykowej strony lub aplikacji

mobilnej, czy napiséw do filmu w odpowiednim jezyku.
7. Roboty i wyszukiwarki

Roboty i wyszukiwarki sieciowe to najwieksza grupa, ktérg dotyka brak
dostepnosci cyfrowej. Kazdy korzysta z wyszukiwarek internetowych np.
google. Nalezy pamieta¢, ze podczas wyszukiwania danej tresci czy stowa
kluczowego, znaczenie ma ich dostepnos¢. Robot sieciowy zanim

zaprezentuje dane tresci, musi je wczesniej odczytac, przeanalizowac
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i zaindeksowac. Roboty widzg tylko tekst i ewentualne elementy wizualne
np. grafike z altem. W efekcie im bardziej dostepna jest tres¢ publikowana
na stronie internetowej oraz im bardziej dostepne sg dokumenty

elektroniczne, tym wyzej pojawiajg sie one wsrdéd wynikéw wyszukiwania.
8. Wszyscy uzytkownicy

Koniecznie nalezy pamieta¢, ze kazdy uzytkownik moze znalez¢ sie

w sytuacji osoby z niepetnosprawnosciaq. Moze do tego dojs¢ na kilka
sposobdw. Najpopularniejszy to stata lub czasowa utrata sprawnosci.
Wystarczy ztamana lub nawet zwichnieta wiodaca reka, aby uzytkownik
miat podobne problemy z obstugg komputerowej myszki, jak osoba

Z niepetnosprawnoscig manualng. Zapalenie spojowek sprawi, ze zdrowa,
do tej pory, osoba bedzie miata taki sam problem, aby zapoznac

sie ze zbyt jasng trescig jak osoba stabowidzaca. Drugg sytuacje stanowi
awaria sprzetu lub okolicznosci, w jakich uzytkownik zapoznaje sie

z informacja elektroniczng. Awaria myszki sprawi, ze konieczne bedzie
obstugiwanie strony internetowej w taki sam sposob, jak osoba

Z niepetnosprawnoscig manualng. Uszkodzone gtosniki sprawia, ze
materiat audio-video uzytkownik odbierat bedzie tak samo jak osoba
gtucha, ktéra bez napisdéw niczego nie zrozumie. Podobnie bedzie

w sytuacji, gdy okolicznosci nie pozwolg uzytkownikowi zapoznad

sie z udostepnianym dzwiekiem, np. remont u sasiada.

Podsumowujac, brak dostepnosci cyfrowej, wg szacunkdéw réznych
organizacji, codziennie bezposrednio dotyka ok. 25% uzytkownikow,
ktdrzy w wiekszym lub mniejszym stopniu narazeni sg na cyfrowe
wykluczenie. Jednak z uwagi na czasowe niepetnosprawnosci oraz
okolicznosci na co dzien wystepujace w zyciu kazdego cztowieka, bariery

w dostepie do cyfrowej informacji dotykajgq wszystkich uzytkownikow.
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2.1.2. OzN w liczbach

Swiatowa Organizacja Zdrowia (WHO) szacuje, ze 15% (okoto 1 miliard)

populacji to osoby z réznymi niepetnosprawnosciami.

Gtéwny Urzad Statystyczny (GUS) szacuje, ze w Polsce zyje okoto 4,7

miliona oséb dotknietych niepetnosprawnoscia.

Wedtug wynikow Europejskiego Ankietowego Badania Zdrowia (European
Health Interview Survey — EHIS) w 2014 roku w Polsce byto 7,7 min oséb
Z niepetnosprawnosciami biologicznymi, czyli oséb, ktére zadeklarowaty
ograniczong zdolno$¢ wykonywania czynnosci, jakie ludzie zwykle
wykonujg (zgodnie z jednolitg dla UE definicjg, zastosowang w badaniu,
uwzgledniono zaréwno powazne jak i mniej powazne ograniczenia,
powodujace niemoznos¢ wykonywania ww. czynnosci przez okres co
najmniej ostatnich 6 miesiecy). Warto by¢ swiadomym, ze w zaleznosci
od przyjetego kryterium niepetnosprawnosci biologicznej (a scislej
poziomu ograniczen) populacja oséb z niepetnosprawnosciami w Polsce
moze liczy¢ od 4,9 mIn oséb do 7,7 min osdb. Wedtug dotychczas
stosowanej w badaniach stanu zdrowia metodologii populacja oséb

Z niepetnosprawnosciami wynosita 4,9 min. Przy okreslaniu jej liczby
uwzgledniano zaréwno osoby posiadajace prawne orzeczenie
niepetnosprawnosci, jak i (lub/i) osoby o ograniczonej zdolnosci

wykonywania czynnosci, ale tylko w stopniu powaznym.
2.1.3. Technologie asystujgce

Osoby z niepetnosprawnosciami, aby korzysta¢ z dostepu do tresci,
wspomagajq sie technologiami asystujgcymi. Skutecznos$¢ technologii
asystujacych zalezy od tego, w jaki sposob zostata przygotowana dana
strona, dokument czy film. Jezeli dana tres¢ bedzie niedostepna to, nawet
z technologiami asystujgcymi, uzytkownik nie bedzie mégt zapoznac sie

z informacja w niej zawarta.
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Ponad 80% informacji, docierajagcych do cztowieka, jest odbierana poprzez
wzrok. Mozna powiedzie¢, ze w zwigzku z tym najwiecej problemow

z zapewnieniem dostepnosci napotyka sie podczas zapewnienia
dostepnosci cyfrowej dla 0séb z niepetnosprawnosciami wzroku. Jednak
przy tworzeniu informacji lub badaniu jej dostepnosci nie wolno pomijac

zadnej niepetnosprawnosci.
2.1.4. Projektowanie uniwersalne

Tworcg terminu ,projektowanie uniwersalne” jest Ron Mace - amerykanski
architekt, ktory porusza sie na wozku inwalidzkim. Definiuje on
projektowanie uniwersalne jako ,projektowanie produktédw oraz otoczenia
tak, aby byty one dostepne dla wszystkich ludzi, w najwiekszym mozliwym

stopniu, bez potrzeby adaptacji badz wyspecjalizowanego projektowania”.

Zgodnie z art. 2 Konwencji ONZ o prawach osob niepetnosprawnych (Dz.

U.z 2012 r. poz. 1169 oraz z 2018 r. poz. 1217), oznacza , projektowanie
produktéw, srodowiska, programéw i ustug w taki sposéb, by byty
uzyteczne dla wszystkich, w mozliwie najwiekszym stopniu, bez potrzeby
adaptacji lub specjalistycznego projektowania. Uniwersalne projektowanie
nie wyklucza pomocy technicznych dla szczegdélnych grup oséb

Z niepetnosprawnosciami, jezeli jest to potrzebne”.

Projektowanie uniwersalne posiada zasady, ktore wypracowane zostaty
przez zespdt Center of Universal Design Uniwersytetu Pétnocnej Karoliny
(USA):

1. Uzytecznos¢ dla osob o roznej sprawnosci (ang. Equitable
Use) - nalezy zapewni¢ kazdemu réwny dostep do przestrzeni
fizycznej i wirtualnej bez potrzeby spetniania jakichkolwiek
dodatkowych warunkéw.

2. Elastycznos$¢ uzycia (ang. Flexibility in Use) - nalezy zapewnic
szeroki zakres indywidualnych preferencji i umiejetnosci odbiorcéow

w kazdym produkcie.
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. Proste i intuicyjne uzytkowanie (ang. Simple and Intuitive

Use) - nalezy stworzy¢ produkt fatwy do zrozumienia, niezaleznie
od doswiadczenia, wiedzy, umiejetnosci jezykowych czy obecnego
poziomu koncentracji uzytkownika.

Czytelna informacja (ang. Perceptible Information) - nalezy
stosowac informacje z uwzglednieniem zakreséw percepcji cztowieka
i warunkdéw otoczenia np. stosowanie piktogramow, odpowiedniego

kontrastu, prostego jezyka.

. Tolerancja na btedy (ang. Tolerance for Error) - nalezy

minimalizowac zagrozenia i przypadkowe negatywne konsekwencje

podczas uzytkowania rozwigzan technicznych i przestrzennych.

. Wygodne uzytkowanie bez wysitku (ang. Low Physical Effort)

- nalezy projektowac w taki sposéb, aby produkt byt efektywny,

wygodny i wymagat minimalnego wysitku uzytkownika.

. Wielkos¢ i przestrzen odpowiednie dla dostepu i uzytkowania

(ang. Size and Space for Approach and User) - nalezy
zapewniac¢ odpowiednig przestrzen do wykonania danego dziatania,

niezaleznie od wielkosci, postawy lub mobilnosci uzytkownika.

Obecnie méwi sie o dodatkowej, 6smej zasadzie projektowania

uniwersalnego, ktorg sformutowat Konrad Kaletsch:

8. Percepcja rownosci (ang. Perception of Equality) — nalezy

2.2.

zapewni¢ réwnoprawny dostep do wszystkich ustug w taki sposob,
aby uzytkownik/odbiorca nie czut sie w zaden sposdb

dyskryminowany.

Akty prawne uwzgledniajgce dostepnosé

Aktualne na dzien 12.10.2022 r.
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2.2.1. W prawie polskim

1. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 roku
Rozdziat II, Art. 32 (Dz.U. 1997 nr 78 poz. 483)32 (Dz.U. 1997 nr 78

poz. 483)

Mowi posrednio o dostepnosci — nikt nie moze by¢ dyskryminowany.

2. Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 roku o dostepnosci cyfrowej stron

internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. 2019
poz. 848)

Wprowadza do polskiego systemu prawnego wytyczne dla dostepnosci
tresci internetowych — WCAG na poziomie 2.1, wymdg stosowania przez
wskazane w ustawie podmioty Deklaracji Dostepnosci oraz ustanawia
system monitorowania dostepnosci cyfrowej, a w razie jej braku,

odpowiednie kary.

3. Ustawa z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnianiu dostepnosci osobom

ze szczegoblnymi potrzebami, Art. 6.3.b. (Dz.U. 2020 poz. 1062)

Nie powstata z myslg o dostepnosci cyfrowej, poniewaz sama sie do niej

odnosi. Wprowadzita pojecie 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami.

4. Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 roku o jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania sie (Dz.U. 2017 poz. 1824)

Wymienia strony internetowe, spetniajgce standardy dostepnosci dla oséb
Z niepetnosprawnosciami wsrod srodkow wspierajagcych komunikowanie
sie. Dodatkowo daje osobom niestyszacym prawo do swobodnego

korzystania z wybranej przez siebie formy komunikowania sie.

5. Rozporzadzenie wykonawcze Rady Ministréow z dnia 12 kwietnia 2012 r.

(§19)
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Rozporzadzenie wykonawcze, obowigzujace od 2012 roku (odwotywato sie
do WCAG 2.0). Zastgpione zostato ustawg o dostepnosci cyfrowej,
w ktorej wymogiem jest WCAG 2.1.

6. Standardy dostepnosci dla polityki spojnosci 2014-2020

Dotyczy wszystkich projektéw, wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych.
2.2.2. W prawie miedzynarodowym

1. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/2102 z dnia 26

pazdziernika 2016 roku w sprawie dostepnosci stron internetowych

i mobilnych aplikaciji organdéw sektora publicznego (Dz. U. UE
z2.12.2016 L 327/1)

Na podstawie tej dyrektywy ujednolicone zostaty zapisy, dotyczace
dostepnosci cyfrowej w catej Unii Europejskiej, czego efektem byto m.in.
uchwalenie w Polsce ustawy z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.
Poszczegdlne kraje cztonkowskie mogty rozszerzy¢ zakres dziatania
Dyrektywy i tak m.in. zrobita Polska, zwiekszajgc wymagany Dyrektywa
standard WCAG 2.0 na nowszy - WCAG 2.1, ktory jest obowigzkowy do

spetnienia na poziomie AA.

2. Decyzja wykonawcza Komisji (UE) 2018/1523 z dnia 11 pazdziernika

2018 roku, ustanawiajgca wzor oswiadczenia w sprawie dostepnosci,

zgodnie z dyrektywa Parlamentu Europejskieqgo i Rady (UE) 2016/2102

W sprawie dostepnosci stron internetowych i mobilnych aplikacii
organow sektora publicznego (Dz.U. UE.L.2018.256.103)

Okreslita ujednolicony wzér Deklaracji Dostepnosci, obowigzujacy w catej

Unii Europejskiej.

3. Konwencja ONZ o Prawach Oséb Niepethosprawnych

23


https://www.poir.gov.pl/media/56123/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_szans_i_niedyskryminacji.pdf
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016L2102&from=PL
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016L2102&from=PL
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016L2102&from=PL
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016L2102&from=PL
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018D1523&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018D1523&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018D1523&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018D1523&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018D1523&from=EN
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20120001169/O/D20121169.pdf

Jest to ratyfikowana umowa miedzynarodowa. Polska ratyfikowata jg 6
wrzesnia 2012 r. Wprowadzita dostepnos¢ m.in. informacji, komunikacji
i innych ustug na zasadzie rownosci z innymi osobami. Osoby

Z niepetnosprawnosciami majg mie¢ mozliwos¢ samodzielnego
funkcjonowania oraz petnego udziatu we wszystkich sferach zycia, w tym

dostepie do edukac;ji.
4. Norma EN 301 549 V1.1.2 (2015-04), punkty 9, 10i 11

Norma jest petnym standardem WCAG w wersji 2.1, dzieki czemu tatwiej
mozna go wprowadzac do réznych systemow prawnych poszczegdlnych
krajow cztonkowskich UE. Norma nie zostata opublikowana w jezyku

polskim. Link do normy w jezyku angielskim.

2.3. Obowigzek zapewnienia dostepnosci cyfrowej

Zgodnie z zapisami ustawy z dn. 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci

cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

obowigzek zapewnienia dostepnosci cyfrowej cigzy m.in. na wszystkich
podmiotach, powstatych w celu zaspokajania potrzeb o charakterze
powszechnym, niemajgcych charakteru przemystowego ani handlowego,
w tym rowniez na placdwkach edukacyjnych, takich jak szkoty czy
uczelnie. Ustawa okresla takze wszystkie warunki dostepnosci cyfrowej
stron internetowych, dokumentéw elektronicznych i aplikacji mobilnych,
wymagania dotyczace tresci, przegladu i aktualizacji deklaracji
dostepnosci, zasady ich publikowania oraz zasady monitorowania
zapewniania dostepnosci cyfrowej i prowadzenia sprawozdawczosci

w zakresie dostepnosci cyfrowej.
2.4. Czego dotyczy

Art. 1. Ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotdw publicznych okresla:
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1) wymagania dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotdw publicznych,

2) wymagania dotyczace tresci, przegladu i aktualizacji deklaracji
dostepnosci stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych oraz ich publikacji,

3) kompetencje organu wtasciwego w sprawach monitorowania
zapewniania dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotdw publicznych oraz nadzoru nad stosowaniem
przepisoOw ustawy,

4) zasady monitorowania zapewniania dostepnosci cyfrowej stron
internetowych lub aplikacji mobilnych oraz prowadzenia
sprawozdawczosci w zakresie dostepnosci cyfrowej,

5) postepowanie w sprawie zapewniania dostepnosci cyfrowej strony

internetowej, aplikacji mobilnej lub ich elementéw.
Zapewnienie dostepnosci w kontekscie Uczelni dotyczy:

e wszystkich stron internetowych,
e aplikacji mobilnych,
e elementéw stron internetowych,

e aplikacji mobilnych.

Oznacza to, ze obowigzkowi zapewnienia dostepnosci cyfrowej podlegaja
wszystkie prowadzone przez Uczelnie strony internetowe - w tym rowniez
BIP, wykorzystywane przez pracownikéw i studentéw do biezgcych dziatan
intranet lub ekstranet (Wirtualny Indeks, Wirtualny Dziekanat), a takze

poza wskazanymi wyjatkami (wytgczenia spod obowigzku zapewnienia

dostepnosci cyfrowej), wszystkie publikowane w nich tresci, w tym

dokumenty i multimedia elektroniczne.

Wszystkie produkty cyfrowe tworzone przez AGH musza by¢

dostepne wedtug standardow WCAG na poziomie AA.
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Art. 6 Ustawy o dostepnosci cyfrowej wymaga réwniez zapewnienia
dostepnosci elementdw stron internetowych i aplikacji mobilnych na
stronach zewnetrznych np. przy zamoéwieniach publicznych lub

w serwisach spotecznosciowych. Jesli platformy zewnetrzne uniemozliwiajg
opublikowanie tresci w sposdb dostepny cyfrowo, nalezy je jeszcze raz
opublikowac¢ na dowolnej stronie internetowej lub w aplikacji mobilnej

podmiotu, tak by kazdy miat mozliwos¢ skorzystania z nich.
2.5. Kogo dotyczy

Wedtug art. 2. Ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych

i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych, ustawa dotyczy:

1) jednostek sektora finanséw publicznych,

2) innych niz okreslone w pkt 1, panstwowych jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,

3) innych niz okreslone w pkt 1, oséb prawnych, utworzonych
w szczegolnym celu zaspokajania potrzeb o charakterze
powszechnym, niemajacych charakteru przemystowego ani
handlowego,

4) zwigzkdéw podmiotdw, o ktorych mowa w pkt 1-3,

5) organizacji pozarzadowych, posiadajacych strony internetowe lub
aplikacje mobilne, lub zarzgdzajacych elementami stron
internetowych, lub aplikacji mobilnych zamieszczonymi
w $rodowisku umozliwiajgcym zapewnienie dostepnosci cyfrowej

tresci, zwanych dalej ,podmiotami publicznymi”.
2.6. Wyltaczenia spod obowigzku zapewnienia dostepnosci cyfrowej

Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych, do ktérej bezposrednio odwotuje sie Ustawa z dn.

19 lipca 2019 r., w art. 3 w ust. 2 okresla, ze jej zapisdw nie stosuje sie

do nastepujacych elementdw stron internetowych i aplikacji mobilnych:
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1) multimediéw nadawanych na zywol,

2) multimediéw opublikowanych przed dniem 23 wrzesnia 2020 r.,

3) dokumentdéw tekstowych i tekstowo-graficznych, dokumentéw
utworzonych w programach przeznaczonych do tworzenia prezentacji
lub arkuszy kalkulacyjnych, opublikowanych przed dniem 23 wrzesnia
2018 r., chyba, ze ich zawartos¢ jest niezbedna do realizacji biezacych
zadan podmiotu publicznego,

4) map oraz map interaktywnych, w tym geoportali, pod warunkiem, ze
w przypadku map interaktywnych i geoportali, przeznaczonych do
zastosowan nawigacyjnych, dane teleadresowe i potozenie geograficzne

prezentowane sg w sposob dostepny cyfrowo.

Ponadto, adaptacji do dostepnej cyfrowo formy nie podlegajq tresci
bedace w posiadaniu Uczelni, ktdre nie zostaty przez nig lub na jej rzecz
wytworzone albo przez nig nabyte, lub takie, ktdrych dostosowanie do
wymagan dostepnosci cyfrowej wymaga modyfikacji, do ktérej Uczelnia

nie jest uprawniona.

Nie trzeba cyfrowo udostepniac tresci prezentujgcych dzieta sztuki

i zabytki, materiatow archiwalnych, muzealiéw lub materiatéw
bibliotecznych, ktérych nie mozna przedstawi¢ w sposdb dostepny
cyfrowo. Nie dotyczy to rowniez tresci prezentowanych w intranecie lub
ekstranecie, opublikowanych przed dniem 23 wrzesnia 2019 r.

i niepoddawanych od tego czasu przebudowom i zmianom. Tresci
niewykorzystywanych do realizacji biezacych zadan oraz
nieuaktualnianych lub niepoddawanych po dniu 23 wrzesnia 2019 r.

przebudowom i zmianom.

Wszystkie multimedia opublikowane po 23 wrzesnia 2020 roku

1 Multimediami nadawanymi na zywo nie sg transmisje zakonczone i ponownie
opublikowane. W tym wypadku obowigzujg wymagania dotyczace multimedidw.
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muszg by¢ zgodne z WCAG 2.1. na poziomie AA.
2.7. Deklaracja dostepnosci

Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych w art. 10, naktada na objete nig podmioty nowy

obowigzek tworzenia dla stron internetowych i aplikacji mobilnych
Deklaracji Dostepnosci, ktéra musi by¢ dostepna cyfrowo, tworzona
wediug wzoru przygotowanego przez Ministerstwo Cyfryzacji, a takze
zawiera¢ wszystkie elementy wymagane ustawg. Oznacza

to, ze Deklaracja Dostepnosci powinna zawierac:

e date publikacji,

e date ostatniej aktualizacji danego zasobu cyfrowego,

e informacje lub link do informacji o sposobie dokonania oceny
dostepnosci cyfrowej,

e dane teleadresowe, wraz ze wskazaniem danych kontaktowych
osoby wyznaczonej do realizacji spraw w zakresie dostepnosci
cyfrowej w tym podmiocie publicznym,

e informacje na temat utworzonych na stronie internetowej lub
w aplikacji mobilnej skrétéw klawiszowych,

e informacje o dostepnosci architektonicznej siedziby podmiotu
publicznego dla oséb z niepetnosprawnosciami,

e informacje o dostepnosci ttumacza jezyka migowego za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej,

e link do deklaracji dostepnosci aplikacji mobilnej, w przypadku
posiadania przez podmiot publiczny aplikacji mobilnej,

e informacje o mozliwosci powiadomienia podmiotu publicznego
o braku dostepnosci cyfrowej,

e link do strony internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich.
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W Deklaracji nalezy stosowac ponizsze identyfikatory (oznaczenie
w kodzie strony np. <span id=,,ally-podmiot”>Akademia Gdrniczo-

Hutnicza</span>):

e ally-wstep: obowigzkowe osSwiadczenie o dostepnosci,

e ally-podmiot: nazwa podmiotu publicznego,

e ally-url: adres strony internetowej lub aplikacji mobilnej do
pobrania,

e ally-data-publikacja: data opublikowania strony internetowej lub
wydania aplikacji,

e ally-data-aktualizacja: data ostatniej aktualizacji strony
internetowej lub aplikacji mobilnej,

e ally-status: status pod wzgledem zgodnosci z ustawg o dostepnosci
cyfrowej,

e ally-ocena: link do dokumentu z analizg o hadmiernym obcigzeniu.
Identyfikator jest opcjonalny,

e ally-data-sporzadzenie: data sporzadzenia Deklaracji Dostepnosci,

e ally-audytor: nazwa podmiotu zewnetrznego, ktéry przeprowadzit
badanie dostepnosci. Identyfikator jest opcjonalny,

e ally-kontakt: sekcja z danymi kontaktowymi,

e ally-osoba: imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za kontakt
w sprawie niedostepnosci (osoba kontaktowa),

e ally-email: adres poczty elektronicznej osoby kontaktowej -
przyktad: <a id="ally-email” href="mailto: dostepnosc@podmiot-

|II

publiczny.pl”>dostepnosc@podmiot-publiczny.pl</a>,

e ally-telefon: numer telefonu do osoby kontaktowej,

e ally-procedura: opis procedury wnioskowo-skargowej,

e ally-architektura: sekcja z informacjami o dostepnosci
architektonicznej.

e ally-aplikacje: sekcja z informacjami o aplikacjach.

Wspomniane wymagania i warunki techniczne sg publikowanie rowniez na

stronie internetowej serwisu Rzeczpospolitej Polskiej.
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Uczelnia ma dokonywac przegladu i aktualizacji deklaracji dostepnosci

w serwisach/aplikacjach do dnia 31 marca kazdego roku. Dodatkowo
deklaracje dostepnosci nalezy aktualizowac¢ za kazdym razem, gdy
zostang wprowadzone w serwisie istotne zmiany. Za istotng aktualizacje
uwaza sie takg, ktéra moze miec¢ wptyw na kwestie dostepnosci cyfrowej
np. zmiana wygladu strony, stworzenie formularza, zmiana sposobu

dziatania wyszukiwarki.

Tworzac wtasng Deklaracje Dostepnosci skorzysta¢ mozna

z gotowych generatoréw deklaracji np.:

e https://utilitia.pl/deklaracja/

e https://deklaracja.lepszyweb.pl/

2.8. Weryfikacja dostepnosci cyfrowej

Zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotéw publicznych (art. 12), to Minister wtasciwy do spraw

informatyzacji sprawuje nadzér nad stosowaniem przepisdéw ustawy oraz
raz w roku monitoruje zapewnienie dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych. Co istotne,
w drodze decyzji administracyjnej, moze on rowniez naktadac kary
pieniezne na podmioty publiczne w sprawach zwigzanych z dostepnoscig

cyfrowa.

Minister wiasciwy do spraw informatyzacji, do dnia 30 kwietnia kazdego
roku, publikuje na stronie internetowej wykaz adreséw stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych. Z kolei
obowigzkiem podmiotdw publicznych jest weryfikowanie aktualnosci tych
wykazow, w zakresie swoich stron internetowych lub aplikacji mobilnych
oraz informowanie ministra o koniecznosci ich zmiany lub uzupetnienia,

w terminie 30 dni od dnia publikacji wspomnianych wykazéw.
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3. WCAG

3.1. Czym jest WCAG?

WCAG to specyfikacja stworzona przez World Wide Web Consortium
(W3CQ). Jest dokumentem oderwanym od konkretnej technologii, a jego
celem jest pokazanie, co, a nie, jak nalezy zrobi¢, aby zapewnic
dostepnosc¢ cyfrowg stronom internetowym, aplikacjom mobilnym,

dokumentom i multimediom elektronicznym.

W potowie lat 90-tych, gdy Internet zaczat sie gwattownie rozwijac,
popularnosc¢ zyskiwato tworzenie witryn internetowych, a w sieci pojawity
sie pierwsze przegladarki, umozliwiajgce wyswietlanie ich tresci, dla
konsorcjum W3C stato sie jasne, ze nalezy skodyfikowac zasady
publikowania i prezentowania tresci w Internecie. Pierwszym powodem
byta standaryzacja, tak, aby tresci wyswietlaty sie w mozliwie taki sam
sposbéb na wszystkich przeglagdarkach. Z kolei drugim powodem byta
cyfrowa dostepnos¢, a wiasciwie jej catkowity brak, w przypadku
nowopowstajacych tresci. Dlatego wtasnie konsorcjum W3C powotato
grupe WAI (ang. Web Accessibility Initiative), ktorej zadaniem byto
stworzenie Wytycznych dla Dostepnosci Tresci Internetowych (ang. Web
Content Accessibility Guidelines). Pierwsza wersja WCAG 1.0 powstata
w roku 1999. Kolejna, uwzgledniajqcg rozwdj technologii internetowych
opublikowano w roku 2008. Z kolei jej aktualizacja, WCAG 2.1 -
obejmujaca 17 nowych Kryteriéw Sukcesu, dotyczy gtdwnie technologii

mobilnych. Zaprezentowana zostata w 2018 roku.

Podmioty publiczne podlegajace ustawie z dn. 4 kwietnia 2019 r., w tym

uczelnie, zobowigzane sg zapewnié¢ dostepnos¢ cyfrowg tresci
elektronicznych przez spetnienie wymagan okreslonych w zataczniku do
ustawy. Wymagania okreslone w zataczniku do ustawy uznaje sie za
spetnione, gdy Uczelnia zapewnia dostepnos¢ cyfrowa z uwzglednieniem
wymagan okreslonych w pkt 9, 10 i 11 normy EN 301 549 V2.1.2.
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Wspomniany zatgcznik stanowig Wytyczne dla Dostepnosci Tresci
Internetowych 2.1, czyli przettumaczone na jezyk polski, wymagane
ustawq, 49 Kryteridw Sukcesu miedzynarodowego standardu dostepnosci
WCAG 2.1. Oficjalne polskie ttumaczenie WCAG 2.1

WCAG 2.1 skfada sie z czterech podstawowych zasad:
1. Postrzegalnosc¢ (ang. Perceivable)

Uzytkownikom nalezy przedstawiac informacje i komponenty interfejsu
w sposéb dostrzegalny dla ich zmystéw. Oznacza to, ze osoby widzgce
powinny mie¢ mozliwo$¢ zapoznania sie z informacjg za pomocg wzroku,
osoby gtuche za pomoca jezyka migowego, a osoby z réznego typu
niepetnosprawnosciami, za pomocga technologii asystujacych,

dopasowanych do ich percepciji:

e niewidome - programow odczytu ekranu, linijek brajlowskich itp.

e stabowidzgce - programow powiekszajacych, zmiany kolorystyki itp.

e z niepetnosprawnoscig manualng - przetgcznikdéw, specjalistycznych
klawiatur urzadzen wskazujacych lub kamer rejestrujacych ruch

powiek, gatek ocznych czy catej gtowy.
2. Funkcjonalnos¢ (ang. Operable)

Nalezy pamietac, aby komponenty interfejsu uzytkownika i nawigacja byty
mozliwe do uzycia. Oznacza to, ze kazdy uzytkownik powinien miec
mozliwos¢ skorzystania z menu, wyszukiwarki, przyciskéow, pdl wyboru,
formularzy czy innych aktywnych elementéw, za pomocg dowolnego
komputera, urzadzenia mobilnego, oraz uzywanej przez siebie technologii

asystujqcej.

3. Zrozumiato$¢ (ang. Understandable)
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Nalezy zadba¢, aby informacje i obstuga interfejsu byty zrozumiate. Co
oznacza uzywanie przy ich tworzeniu jak najprostszego jezyka, unikanie

fachowych okreslen, zargonu i skrétéw.
4. Solidnosc¢ (ang. Robust)

Tresci nalezy tworzy¢ solidnie, aby mogty by¢ skutecznie interpretowane
przez rézne programy uzytkownika, w tym technologie

asystujgce. Oznacza to, ze strony internetowe czy aplikacje mobilne
powinny by¢ zgodne ze specyfikacjami technologii uzytymi do ich

stworzenia, np. HTML.
Na powyzsze zasady skfada sie 13 wytycznych:
« 1.1 Alternatywa w postaci tekstu

Na stronach czy w dokumentach znajdowac sie moze wiele elementéw
nietekstowych. Wszystkie te elementy powinny zawierac tekst
alternatywny, aby poinformowac uzytkownikéw, ktdrzy nie mogqg
zobaczy¢, co sie na nich znajduje. Elementami nietekstowymi sg np.:

grafiki, zdjecia, ikony, piktogramy.
« 1.2 Media zmienne w czasie

Nalezy zapewnic¢ alternatywe dla mediéw zmiennych w czasie (dynamiczne
filmy, nagrania, animacje oparte na sekwencji obrazow i dzwiekdw).
W zaleznosci od typu multimediéw jako alternatywa stosowana bedzie

audiodeskrypcja napisy lub transkrypcja.

Plik wideo (np. film/animacja bez dzwieku) musi posiadac

audiodeskrypcje.

Plik audio (np. nagranie z wykfadu) musi posiada¢ transkrypcije.
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Plik audio-wideo (film/animacja z dzwiekiem) musi posiada¢ napisy (oraz
jezeli film tego wymaga: audiodeskrypcje. Informacja, kiedy uzywac

audiodeskrypcji znajduje sie w rozdziale 4.

. 1.3 Mozliwos¢ adaptacji

Tresci muszg mie¢ mozliwos¢ prezentowania ich na rézne sposoby. Nie

mogaq utraci¢ struktury i informaciji.
o 1.4 Mozliwosc¢ rozroznienia

Nalezy ufatwiac stuchanie i ogladanie tresci. Dodatkowo musi istnie¢

mozliwos$¢ oddzielenia ich od tta.
« 2.1 Dostepnosc z klawiatury

Nalezy zapewnic¢ dostepnosc¢ wszystkich funkcjonalnosci za pomoca
klawiatury. Oznacza to, ze wszystkie elementy na stronie musza by¢
dostepne z poziomu klawiatury. Szczegolnie wazne jest spetnienie tego
wymogu w przypadku uzytkownikow, korzystajacych wytgcznie

z klawiatury (poruszanie sie strzatkami, tabulatorem).
« 2.2 Wystarczajaca ilos¢ czasu

Nalezy zapewnic¢ uzytkownikom wystarczajgco duzo czasu na przeczytanie

i skorzystanie z tresci.
o 2.3 Ataki padaczki

Nie nalezy projektowac tresci w sposob, ktdry mdgtby wywotac napady
padaczkowe. Nalezy unika¢ projektowania tresci zawierajgcych migotanie
oraz btyskow pojawiajacych sie z czestotliwoscig mniejszg niz 3 sekundy.

Takie btyski mogg wywotac atak padaczki fotogennej.

« 2.4 Mozliwos¢ nawigacji
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Nalezy dac¢ uzytkownikowi narzedzia, ktore utatwig nawigowanie,
znajdowanie tresci i ustalanie, gdzie sie w danym momencie znajduje (np.
odnosniki umozliwiajace przejscie do wybranych elementéw tresci,
struktura nagtowkowa, kursor klawiatury (wyrdznienie fokusu) czyli
widoczna obwddka/ramka na aktywnym elemencie strony podczas

poruszania sie za pomocg klawiatury itd.).
o« 2.5 Metody obstugi

Nalezy utatwi¢ uzytkownikom obstuge funkcji za pomoca réznych
sposobow poza klawiaturg np. myszki, touchpad’a i innych urzadzen

wskazujgcych.
« 3.1 Mozliwos¢ odczytania

Nalezy tworzyc tresc tak, aby byfa zrozumiata i mozliwa do odczytania.
« 3.2 Przewidywalnos¢

Nalezy tworzyc strony interpretowane tak, aby uzytkownik po ich otwarciu
mogt poruszac sie w przewidywalny sposdb. Uzytkownik nie powinien by¢

zaskakiwany np. otwarciem sie podstrony w nowym oknie.
« 3.3 Pomoc przy wprowadzaniu informacji

Nalezy zapewnic¢ wsparcie dla uzytkownika tak, by mogt unikac btedow lub
je korygowac. Pola edycyjne posiadajg podpowiedzi w jaki sposéb
wprowadzi¢ do nich tresé, np. format daty, w dostepny sposdéb oznaczane
sgq wymagane pola, a caty formularz walidowany jest automatycznie pod

katem poprawnosci wprowadzonych danych.
e 4.1 Kompatybilnos¢

Nalezy zapewnic jak najwiekszg zgodnos¢ z programami uzytkownikéw,

w tym z technologiami asystujgcymi (zaréwno obecnymi, jak i przysztymi)
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np. z programami odczytu ekranu uzywanymi przez osoby niewidome, czy
oprogramowaniem powiekszajgcym wykorzystywanym przez osoby

stabowidzace.

W kazdej wytycznej zawarte sq kryteria sukcesu przypisane do jednego
z trzech poziomow dostepnosci oznaczane jedng, dwiema lub trzema

literami A:

e poziom A - musi by¢ zapewniony dla catego zasobu cyfrowego,
e poziom AA - powinien by¢ zapewniony dla catego zasobu cyfrowego,

e poziom AAA - moze by¢ zapewniony, chociaz jest to bardzo trudne.

Ustawa z 4 kwietnia 2019 r. okre$la, ze poza jednym wyjatkiem -

Kryterium Sukcesu 1.2.4, odnoszacym sie do tworzenia napiséw na zywo
- spetnione muszg zosta¢ wszystkie kryteria na poziomie A oraz AA.

Wytyczne na tych poziomach obowigzujg na AGH.

Poszczegodlne Kryteria Sukcesu mogq zostac spetnione, niespetnione lub
mogaq nie dotyczy¢ danego przypadku, np. wskazéwki dotyczace
dostepnosci multimediéw nie bedgq miaty zastosowania przy analizie

dostepnosci cyfrowej tekstowych dokumentdéw elektronicznych.

Umiejetnos¢ prawidtowego interpretowania zapiséw miedzynarodowego
standardu dostepnosci cyfrowej WCAG wymaga posiadania odpowiedniej
wiedzy i doswiadczenia. Dlatego konieczne jest przeszkolenie wskazanych

pracownikéw uczelni pod katem standardu WCAG.
3.2. Kryteria sukcesu WCAG 2.1

Kryteria sukcesu dla dostepnosci tresci internetowych WCAG 2.1,

okreslone Ustawg, ktére nalezy spetni¢ na poziomie A i AA:

e 1.1.1 Tres$¢ nietekstowa (poziom A)
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Kazda tres¢ nietekstowa (np. zdjecie) musi posiada¢ swojg tekstowg

alternatywe, ktora w formie tekstu przekazuje tgq sama informacije.

Jesli tresc nietekstowa petni funkcje czysto dekoracyjng, uzywana jest
do formatowania wizualnego, powinna by¢ wdrozona w sposob
umozliwiajacy technologiom wspomagajacym jej zignorowanie (np.

poprzez pusty alt).
e 1.2.1 Tylko audio lub tylko wideo — nagranie (poziom A)

Alternatywa dla audio: nalezy zapewnic¢ tekstowg alternatywe dla

plikow audio, ktéra przedstawia te sama tresc (np. transkrypcja).

Alternatywa dla wideo: nalezy zapewni¢ tekstowg alternatywe albo

audiodeskrypcje dla plikdw wideo, ktora przedstawia te sama tresc.
e 1.2.2 Napisy rozszerzone - nagranie (poziom A)

Wszystkie nagrania wideo muszg posiadac napisy rozszerzone
prezentujace dialogi, identyfikujace osoby, ktore wypowiadajg dang
kwestie oraz istotne dla zrozumienia tresci dzwieki pojawiajace sie

W nagraniu.

e 1.2.3 Audiodeskrypcja lub alternatywa tekstowa dla mediow

- nagranie (Poziom A)

Nalezy zapewnic¢ alternatywe dla multimediow lub audiodeskrypcje dla
nagran wideo, z wyjatkiem sytuacji, kiedy sq one alternatywami dla tekstu

i w taki sposdb sq oznaczone.
e 1.2.5 Audiodeskrypcja — nagranie (poziom AA)

Nalezy zapewni¢ audiodeskrypcje dla wszystkich nagran wideo, do ktérych

mozna jg zastosowac.

e 1.3.1 Informacje i relacje (poziom A)
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Informacje, struktura oraz relacje miedzy tresciami (np. struktura
nagtdwkowa, tabele, pliki PDF) muszg by¢ odczytane przez program
komputerowy lub muszg istnie¢ w postaci tekstu. Tres¢ strony musi by¢
zachowana np. kiedy bedzie czytana przez czytniki ekranu badz arkusz

stylow zostanie zamieniony innym.
e 1.3.2 Zrozumiata kolejnosc¢ (poziom A)

Nalezy zapewni¢ prawidtowg kolejnos¢ odczytu informacji na stronie
(zaprogramowanie w sposéb intuicyjny, powtarzalny na innych

podstronach).
e 1.3.3 Wlasciwosci zmystowe (poziom A)

Elementy czy komunikaty na stronie nie mogg opierac sie wytgcznie
na wtasciwosciach zmystowych, takich jak: ksztatt, rozmiar, wzrokowa
lokalizacja, orientacja w przestrzeni lub dzwiek (np. kliknij w zotty

przycisk).

e 1.3.4 Orientacja - wyswietlanie tresci w ukiadzie poziomym,

jak i pionowym (poziom AA)

Tresci muszg mie¢ mozliwos¢ wyswietlenia w uktadzie pionowym oraz
poziomym, chyba, Zze okreslona orientacja wyswietlania jest istotna np.

aplikacji czy slajdow do projektora.
e 1.3.5 Okreslenie prawidlowej wartosci (poziom AA)

Cel kazdego pola zbierajacego informacje o uzytkowniku musi by¢
programowo okreslony (np. formularz z danymi osobowymi takimi jak
imie, nazwisko, email musi posiadac¢ atrybut autocomplete z odpowiednig

wartoscia).

e 1.4.1 Uzycie koloru (poziom A)
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Kolor nie moze by¢ jedynym wizualnym sposobem przekazywania

informacji i tresci (np. wymagane pola do wypetnienia w formularzu).
e 1.4.2 Kontrola odtwarzania dzwieku (poziom A)

Dla kazdego nagrania audio, ktore wigcza sie automatycznie na stronie
i jest odtwarzane dtuzej niz 3 sekundy, nalezy zapewni¢ mechanizm:
umozliwiajacy przerwanie/wytaczenie nagrania lub regulowania poziomu

gtosnosci.
e 1.4.3 Kontrast (minimalny) (poziom AA)

Nalezy zapewnic kontrast tekstu wzgledem tta na poziomie minimum
4,5:1. Do tekstu zaliczajg sie réwniez grafiki tekstowe (np. plakat

informacyjny).

Tekst, ktéry jest czescig logo lub nazwy wtasnej produktu (marki), nie

wymaga minimalnego kontrastu.
e 1.4.4 Zmiana rozmiaru tekstu (poziom AA)

Po powiekszeniu strony do 200%, strona nie moze zmieni¢ swojej

funkcjonalnosci (np. utrata zawartosci, uciecie tekstu).
e 1.4.5 Tekst w postaci grafiki (poziom AA)

Tresci wizualnie, ktore przekazujg informacje, muszg by¢ przedstawione
za pomocq tekstu, a nie obrazu tekstu (np. plakat z waznymi
informacjami). Wyjatek stanowi logotyp (tekst bedacy czescig logo lub

nazwy witasnej produktu).
e 1.4.10 - Zawijanie tekstu (poziom AA)

Tresci na stronie powiekszone do 400% muszg by¢ prezentowane bez
koniecznosci przewijania w dwdch wymiarach (przewijanie poziomym

paskiem w przegladarce).
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e 1.4.11 - Kontrast dla tresci niebedacych tekstem (poziom AA)

Kontrast koloréw na grafikach pozwalajacych na zrozumienie tresci (np.
wykres) lub bedacych nosnikiem informacji (np. przyciski, ikony) w

stosunku do tta musi wynosi¢ co najmniej 3:1.
e 1.4.12 - Odstepy w tekscie (poziom AA)

W tresciach nie moze nastgpi¢ utrata zadnych tresci lub funkcjonalnosci,
gdy tekst ustawiony zostanie tak, aby uwzgledniat wszystkie ponizsze
parametry oraz gdy wprowadzone zostang zmiany w jakiejkolwiek innej

wtasciwosci stylu:

a. wysokos¢ linii (odstep miedzy wierszami) do co najmniej 1,5-
krotnosci rozmiaru czcionki,

b. odstep miedzy akapitami co najmniej 2 razy wiekszy od rozmiaru
czcionki,

c. odstepy miedzy literami (tracking) do co najmniej 0,12-krotnosci
rozmiaru czcionki,

d. odstepy miedzy wyrazami do co najmniej 0,16 wielkosci czcionki.

e 1.4.13 - Tresci spod kursora lub fokusu (poziom AA)

Gdy dana tres¢ staje sie widoczna po otrzymaniu kursora lub fokusu
klawiatury (np. widoczny tooltip/podpowiedz) nalezy zapewni¢ mozliwosé
odrzucenia tej tresci bez przesuwania kursora myszy (np. poprzez przycisk
ESC).

Tre$¢ musi pojawic sie dopiero po najechaniu na nig kursorem myszy lub
fokusem. Widoczna musi by¢ do momentu zmiany fokusu lub gdy

uzytkownik jg odrzuca.
e 2.1.1 - Klawiatura (poziom A)

Kazdy element na stronie musi by¢ dostepny z poziomu klawiatury albo

urzadzen emulujacych klawiature (programy obstugi mowg, klawiatura
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ekranowa). Nie powinno to blokowac¢ ani ograniczac uzycia interfejsu
innymi metodami niz klawiatura, np. za pomocg myszki. Jest to istotne dla

0sbb, ktore poruszajq sie po stronach tylko za pomocg klawiatury.
e 2.1.2 Brak putapki na klawiature (poziom A)

Uzytkownik podczas poruszania sie po stronie klawiaturg nie moze natrafic¢
na element, z ktérego nie bedzie mogt wyjsc. Przyktadowo, jezeli
poruszajqc sie klawiszem tabulatora, uzytkownik wprowadzi kursor
klawiatury (fokus) na osadzony odtwarzacz multimediéw lub formularz,
powinien mdc go opusci¢ w ten sam sposob. Jesli wymagane jest uzycie
czegos wiecej niz tylko strzatek, tabulatora np. kursora myszy, to wtedy

pojawia sie putapka na klawiaturze.
e 2.1.4 - Jednoliterowe skroty klawiszowe (poziom A)

Jezeli na stronie skroét klawiaturowy funkcjonuje w tresci tylko przy uzyciu
jednego znaku (litery, cyfry lub symbolu), to nalezy zapewnic jedng

mozliwosc:

a. wylaczenie skrotu,

b. zmiana skrétu w celu uzycia jednego lub wiecej niedrukowalnych
znakéw klawiatury (np. Ctrl, Alt, itp.),

c. Skrot klawiaturowy jest aktywny tylko wtedy, gdy ma fokus.

e 2.2.1 Mozliwo$c¢ dostosowania czasu (poziom A)

Nalezy zapewnic¢ uzytkownikowi wystarczajacq ilos¢ czasu na np.
przeczytanie, zapoznanie sie z trescig, wypetnienie formularza (bez
niespodziewanych zmian tresci lub kontekstu, ktére moga by¢ wynikiem
limitu czasowego). Jezeli taki limit istnieje uzytkownik musi miec

mozliwos¢ wytgczenia lub przediuzenia w tatwy i intuicyjny sposob.

e 2.2.2 Wstrzymywanie (pauza), zatrzymywanie, ukrywanie

(poziom A)
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Kazda informacja, ktéra porusza sie, przesuwa lub miga, wtacza sie
automatycznie i jest widoczna dtuzej niz 5 sekund musi mie¢ mozliwosc¢
wstrzymania, zatrzymania lub ukrycia za pomocg dostepnego mechanizmu
(np. slider z automatycznie przesuwajacymi sie zdjeciami lub

informacjami).
e 2.3.1 Trzy btyski lub wartosci ponizej progu (poziom A)

Nie nalezy tworzyc tresci, ktore migajg wiecej niz 3 razy na sekunde

i zawierajg duzo czerwieni (np. animacja w celu zwrdcenia uwagi).
e 2.4.1 Mozliwos¢ pominiecia blokow (poziom A)

Strona musi posiadac skiplinki, czyli linki znajdujgce sie na poczatku
kazdej strony, ktére pomijaja powtarzalne bloki na stronie internetowej

(np. przejdz do tresci, przejdz do wyszukiwarki).
e 2.4.2 Tytuty stron (poziom A)

Serwis musi mie¢ unikatowe tytuty stron (nie mogq sie powtarzac), ktére

beda odpowiadac tresci na danej podstronie.
e 2.4.3 Kolejnosc fokusu (poziom A)

Fokus klawiatury (widoczny kursor klawiatury) musi by¢ przenoszony na
kolejne elementy w logicznej i przewidywalnej kolejnosci, ktéra zachowuje

sens, znaczenie i funkcjonalnosc tresci strony.
e 2.4.4 Cel linku (w kontekscie) (poziom A)

Kazdy link musi miec opisany cel (dokad prowadzi). Na stronie nie moze
pojawi¢ sie kilka linkdw o tej samej nazwie (np. czytaj wiecej). Bardzo
wazne jest, aby poinformowac uzytkownika, ze strona otwiera sie

w nowym oknie, jesli taka sytuacja ma miejsce.

e 2.4.5 Wiele sposobow na zlokalizowanie strony
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Kazda strona musi posiada¢ mozliwos¢ znalezienia informacji i innych
podstron minimum na dwa sposoby (np. poprzez wyszukiwarke i mape
strony, czyli zestawienie wszystkich podstron, ktére wchodzg w sktad
witryny/serwisu. Zazwyczaj link do niej jest zamieszczony w stopce kazdej

strony).
e 2.4.6 Naglowki i etykiety (poziom AA)

Nagtéwki i etykiety na stronach musza by¢ odpowiednio opisane zgodnie
ze swoim przeznaczeniem w kodzie strony (np. etykieta musi miec

<label>, a nagtdwek znacznik <h>).
e 2.4.7 Widoczny fokus (poziom AA)

Fokus, ktéry jest widoczny przy poruszaniu sie za pomocg klawiatury musi
by¢ wyrazny i dobrze widoczny na kazdym elemencie strony (minimalny

kontrast w stosunku do tta musi wynosi¢ 3:1).
e 2.5.1 Gesty punktowe (poziom A)

Nalezy zapewni¢, by tres¢ i funkcjonalnos$¢, ktore sg dostepne przy
pomocy gestéw rysowania palcem okreslonych ksztattéw na ekranie,
przesuwania palcem po ekranie, szczypania ekranu, klikania ekranu
jednym palcem, kiedy drugi spoczywa na ekranie lub stukaniu w ekran
byty takze dostepne bez ich wykonywania, a ta sama tres¢

i funkcjonalnos¢ byty dostepne wykorzystujac na przyktad klikniecie lub
dtugie wcisniecie. Wyjatkiem sg sytuacje, kiedy opisane wyzej gesty sq

niezbedne, na przyktad rysowanie swojego podpisu na ekranie.
e 2.5.2 Anulowanie klikniecia (poziom A)

Nie nalezy stosowac zdarzen down polegajacych na zbyt tatwym
aktywowaniu interaktywnych elementéw, np. poprzez przypadkowe
dotkniecie ekranu (funkcja onmousedown) w celu unikania przypadkowych

aktywacji elementéw (np. przycisk, link). Jezeli takie zdarzenie zostato
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zastosowane, nalezy zapewni¢ mozliwos¢ anulowania wykonywania danej
czynnosci (np. poprzez przycisk ESC). Ten wymog dotyczy tresci
internetowych, ktdre interpretujg dziatania dotykowe (nie dotyczy

to dziatan wymaganych do obstugi programu uzytkownika lub technologii

wspomagajqcej).
e 2.5.3 Etykieta w nazwie (poziom A)

Dla kazdego elementu interfejsu, ktéry posiada etykiete zawierajaca tekst
lub obraz tekstu (np. linki) nalezy zapewnic tekst, ktory jest prezentowany
wizualnie (np. ikona przenoszaca do serwisu YouTube powinna posiadacd

tekst alternatywny zawierajqcy tres¢ graficznego napisu).
e 2.5.4 Aktywowanie ruchem (poziom A)

Wszystkie funkcje, ktore sg aktywowane ruchem urzadzenia (potrzasanie
lub przechylanie) albo wykonywaniem gestow przed kamerg (machanie),
muszg by¢ dostepne poprzez standardowe elementy interfejsu jak
przyciski lub linki. Musi istnie¢ takze mozliwos$¢ zablokowania aktywacji

ruchem.
e 3.1.1 Jezyk strony (poziom A)

Kazdy dokument elektroniczny, strona internetowa muszg miec
zadeklarowany jezyk tresci. Kazda strona musi miec okreslony jezyk za
pomocg atrybutu /ang w kodzie strony (np. <html lang="pl”>).

W przypadku dokumentéw elektronicznych nalezy poprawnie ustawic

jezyk w ustawieniach.

e 3.1.2 Jezyk czesci (poziom AA)

Na stronie internetowej nalezy zapewni¢ zmiane atrybutu /ang w kodzie
strony na odpowiedni, jesli na stronie zaszta zmiana jezyka (np. tekst
akapitu w jezyku angielskim na stronie w jezyku polskim). Dotyczy to

rowniez dokumentéw elektronicznych.
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e 3.2.1 Po oznaczeniu fokusem (poziom A)

W sytuacji, gdy uzytkownik korzysta wytacznie z klawiatury, nalezy
zapewnié, aby strona zachowywata sie w przewidywalny sposdb. Gdy
ktérykolwiek element otrzyma fokus (zostanie oznaczony), to nie moze on
powodowac zmiany kontekstu strony (np. najechanie na link spowoduje

samoistne otworzenie sie go bez dziatania ze strony uzytkownika).
e 3.2.2 Podczas wprowadzania danych (poziom A)

Podczas wprowadzania danych na stronie internetowej, np. nr PESEL, data
urodzenia czy wybor pici, zmiana tych ustawien nie moze powodowac
automatycznej zmiany tresci ani kontekstu, np. automatycznego
dopasowania dalszej czesci formularza do wieku lub pitci uzytkownika,
chyba, ze uzytkownik zostat poinformowany o takim dziataniu, zanim
zaczat korzystac¢ z komponentu. Zmiana kontekstu powinna by¢
dokonywana na wyrazne zyczenie uzytkownika (np. poprzez wcisniecie

przycisku wystania danych formularza).
e 3.2.3 Konsekwentna nawigacja (poziom AA)

Elementy nawigacji, ktére powtarzajg sie na wielu podstronach w ramach
jednej strony internetowej (np. struktura, boczne menu), muszg
wystepowac w tej samej kolejnosci za kazdym razem, chyba ze zmiana

jest inicjowana przez uzytkownika.
e 3.2.4 Konsekwentna identyfikacja (poziom AA)

Nalezy zapewnic spdjng identyfikacje elementdéw, ktore posiadajg tg samg
funkcjonalnos¢ na wszystkich podstronach strony. Elementy te, powinny
miec spojne etykiety, dostepne nazwy i alternatywy tekstowe (np.

etykieta wyszukiwarki jest taka sama na kazdej podstronie).

e 3.3.1 Identyfikacja btedu (poziom A)
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Nalezy zapewni¢ mechanizm informujacy uzytkownika o btednie wpisanych
danych np. w formularzu kontaktowym. Uzytkownik ma otrzymac opis

btedu w postaci tekstu.
e 3.3.2 Etykiety lub instrukcje (poziom A)

Nalezy zapewnic etykiety i instrukcje, ktére w sposéb jasny i czytelny
beda informowac uzytkownika jakie dane ma wpisa¢ w pola formularzy

oraz w jakim formacie (np. data dd-mm-rrrr).
e 3.3.3 Sugestie korekty bledow (poziom AA)

Nalezy zapewnic¢ uzytkownikowi sugestie jak poprawi¢ btedy, ktére
wystapity przy wprowadzaniu danych na stronie internetowej. Jezeli btad
jest automatycznie wykryty przez strone i znane sg sugestie jak go
poprawi¢, to nalezy o nich poinformowac uzytkownika. Wyjatkiem sg
sytuacje w ktorych stanowitoby to zagrozenie dla bezpieczenstwa (np. nie

nalezy sugerowad hasta na stronie internetowej banku).

e 3.3.4 Zapobieganie btedom (kontekst prawny, finansowy,

zwigzany z podawaniem danych) (poziom AA)

Na stronach, gdzie wypetnia sie zobowigzania prawne, przeprowadza
transakcje finansowe, wypetnia i przechowuje dane, nalezy zapewnic
mechanizm, ktéry pozwoli uzytkownikowi zweryfikowadé/przywrécic i

potwierdzic¢ te dane.
e 4.1.1 Parsowanie (poziom A)

Tres¢ wprowadzona na strone przy uzyciu jezykow znacznikow, jak HTML,
musi by¢ poprawnie zakodowana (np. elementy muszg mie¢ znaczniki
otwierajgce i zamykajace, nawiasy otwierajgce muszg by¢ poprawnie
zamkniete, elementy zagniezdzone powinny by¢ zaimplementowane

zgodnie ze specyfikacjq).
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e 4.1.2 Nazwa, rola, wartosc¢ (poziom A)

Nalezy zaprogramowac strone tak, aby technologie asystujgce (czyli
sprzet lub oprogramowanie, zaprojektowane tak, aby pomaga¢ osobom

Z niepetnosprawnosciami w wykonywaniu ich codziennych obowigzkow np.
czytnik ekranu) mogty odczytac informacje o elementach interfejsu
(kontrolki spetniajace okreslone funkcje, np. linki, elementy formularzy
czy elementy wygenerowane przez skrypty), aktywowac albo ustawic
elementy interfejsu oraz by¢ na biezaco ze statusem elementdw interfejsu
uzytkownika w tresci. Kryterium sukcesu jest gtdwnie dla programistow,

ktdrzy tworzg nowe elementy interfejsu.
e 4.1.3 Komunikaty o stanie (poziom AA)

Nalezy sprawic, aby uzytkownik zostat poinformowany przez technologie
asystujgce o wyswietlonych na stronie komunikatach o stanie, ktére nie

otrzymaty fokusu (np. ostrzezenie).

Metody oceny dostepnosci cyfrowej strony internetowej zgodnie

z zasadami WCAG 2.1 znalez¢ mozna m.in.:

e na stronie rzgdowej o dostepnosci cyfrowej

e na stronie Lepszy Web

e na stronie Fundacji Widzialni

3.3. Redagowanie tresci na stronach internetowych
3.3.1. Zrozumiaty przekaz informacji

Dodawane tresci na strony internetowe muszg by¢ zrozumiate dla kazdego

odbiorcy.
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https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-zbadac-czy-strona-www-jest-dostepna-cyfrowo
https://testy.lepszyweb.pl/met-ocena-dostepnosci-pojedynczej-strony
https://www.widzialni.org/metoda-oceny-dostepnosci-cyfrowej-strony-internetowej-zgodnie-z-zasadami-wcag-21,new,mg,6,371

Prosty jezyk

Prosty jezyk to styl pisania tekstéw, ktére majg trafi¢ do masowego
odbiorcy. Sprawia, ze tekst jest czytany szybko (w swoim naturalnym
tempie) i wiecej mozna z niego zapamietac. Prosta komunikacja to taka,
w ktorej uzywa sie przystepnego, klarownego jezyka i stosuje sie zasady

prostego jezyka.

Pracownia Prostej Polszczyzny stworzyta zatozenia prostej polszczyzny,

czyli polskiego standardu jezyka prostego. Na stronie Pracowni Prostej

Polszczyzny mozemy znalez¢ wiele publikacji zwigzanych z prostym

jezykiem.
Informacja musi by¢ zredagowana w zrozumiaty i logiczny sposob:

e tekst nalezy dzieli¢ na akapity ze srodtytutami,

e nalezy rozwijac¢ skréty i wyjasniac trudne pojecia,

e nalezy uzywac krotkich i dobrze znanych wyrazen,

e nalezy tworzy¢ krotkie zdania, maksymalnie do dwudziestu
wyrazow,

e nalezy uzywac naturalnej gramatyki,

e nalezy czesto nazywac siebie i odnosi¢ sie do czytelnika,

e dobrg praktyka jest zamieszczanie w dokumencie stownika pojec.

Istnieje poradnik efektywnego pisania ,Prosto o konkursach Funduszy

Europejskich” ktéry wskazuje, w jaki sposéb mozna uproscic¢ teksty

towarzyszace wyborowi projektéw do dofinansowania. Autorzy
podrecznika sg zwigzani z Pracownig Prostej Polszczyzny Uniwersytetu
Wroctawskiego oraz sg cztonkami interdyscyplinarnej grupy badawczej

Logios Resorach.

Przyktady:
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http://ppp.uni.wroc.pl/publikacje.html
http://ppp.uni.wroc.pl/publikacje.html
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/6287/Prosto_o_konkursach_FE_poradnik.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/6287/Prosto_o_konkursach_FE_poradnik.pdf

1. ,Formularz wniosku nalezy wypetni¢ w sposob staranny i przejrzysty,
aby utatwic¢ jego ocene. W celu zapewnienia jasnosci i czytelnosci
wniosku nalezy postugiwac sie jezykiem precyzyjnym i dostarczy¢
wystarczajqcq ilos¢ szczegotowych informacji, a w szczegdlnosci nalezy
podad, w jaki sposob cele projektu bedg osiggniete, wykazac korzysci
zwigzane z jego realizacjg oraz uzasadni¢ zgodnos$c¢ projektu z celami
programu”.

Prosty jezyk: ,Formularz wypetnij starannie. Dzieki temu szybciej
ocenimy Twdj wniosek. Pisz przystepnie i podaj wszystkie wazne
informacje. Uzasadnij, ze Twoj projekt jest zgodny z celami programu.
Koniecznie opisz, jak osiggniesz cele projektu i jakie korzysci on
przyniesie”.

2. ,Wnioskodawca, po otrzymaniu informacji o wynikach procedury
odwotawczej, ma prawo w terminie 14 dni kalendarzowych wnies¢
skarge do Wojewddzkiego Sqdu Administracyjnego (WSA)".

Prosty jezyk: ,,Kiedy wnioskodawca pozna wyniki odwotania, moze
wnies¢ skarge do Wojewddzkiego Saqdu Administracyjnego (WSA). Ma
na to 14 dni kalendarzowych”.

3. ,Zgodnie z art. 5 pkt 1 Ustawy o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju oraz zapisami Szczegdtowego Opisu Priorytetéw PO KL 2007-
2013 o dofinansowanie projektu ubiega¢ mogq sie wszystkie podmioty,
z wytaczeniem 0so6b fizycznych (nie dotyczy oséb prowadzacych
dziatalnos$¢ gospodarczg lub o$swiatowg na podstawie przepiséw
odrebnych)”.

Prosty jezyk: ,,Zgodnie z prawem (1) - o dofinansowanie projektu
mogaq sie stara¢ wszystkie podmioty oprécz oséb fizycznych (nie
dotyczy osOb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczag lub oswiatowa na
podstawie przepiséw odrebnych).
Podstawy prawne:

e Art. 5 pkt 1 Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (1)

e Zapisy Szczegotowego Opisu Priorytetéw PO KL 2007-2013".
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Istnieje kurs e-learningowy ,Tworzenie komunikatédw pisemnych

zrozumiatych i dopasowanych do odbiorcy” - jest to narzedzie, ktére taczy

teorie i praktyke. Pomoze ono poprawi¢ warsztat i nauczy, jak pisa¢ proste
komunikaty. Kurs zajmuje okoto 2 godzin i konczy sie testem. Po
uzyskaniu co najmniej 80%, otrzymuje sie certyfikat. Nalezy zalogowac

sie w systemie e-learningowym stuzby cywilnej.
Tekst tatwy do czytania i zrozumienia (ETR)

Easy to read and understand (z ang.) — tekst fatwy do czytania

i zrozumienia (tekst ETR) jest gtdwnie odpowiedzig na potrzebe dostepu
do informacji oséb z niepetnosprawnoscig intelektualng. Moze byc¢ takze
przydatny dla oséb chorujacych psychicznie, oséb z demencjq starczg czy
innych osdb, niekoniecznie z niepetnosprawnosciami (np. studentow

i wyktadowcdw, dla ktorych Polski jest jezykiem obcym).

Zgodnie z Ustawg o zapewnianiu dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami nalezy zapewni¢ na stronie internetowej danego podmiotu
informacje o zakresie jego dziatalnosci, miedzy innymi w tekscie tatwym

do czytania.

Na etapie tworzenia i opracowywania tekstu ETR powinno angazowac sie
osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng. Wiedza lepiej, co jest im

potrzebne do zrozumienia informacji.
Zasady tworzenia tekstow ETR

1. Nalezy unikac¢ jezyka dla dzieci, jesli informacja przeznaczona jest
dla os6b dorostych.

2. Nalezy pisac krétkie zdania.

3. Zaleca sie uzywac zdan pozytywnych, a nie negatywnych (tam,
gdzie to mozliwe).

4. Nalezy uzywac strony czynnej.

5. Nalezy uzywac dobrze znanych, ftatwych do zrozumienia wyrazéw.
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https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/gdzie-szukac-porad-i-narzedzi#:~:text=kurs%20e-learningowy,learningowym%20s%C5%82u%C5%BCby%20cywilnej%3A
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/gdzie-szukac-porad-i-narzedzi#:~:text=kurs%20e-learningowy,learningowym%20s%C5%82u%C5%BCby%20cywilnej%3A

6. Nie uzywa sie stow zapozyczonych z innych jezykdéw, chyba ze sg
bardzo dobrze znane w Polsce (np. komputer).

7. Nalezy wyjasniac trudne stowa.

8. Nalezy uzywac tych samych wyrazéw do opisywania tych samych
rzeczy.

9. Nie uzywa sie metafor, przenosni ani cytatow.

10. Nalezy stosowac format A4.

11. Czcionka ma by¢ przejrzysta i bezszeryfowa (np. Tahoma,

Verdana) oraz mie¢ odpowiednig wielkos¢ (14 lub 16 pkt).

12. Nie stosuje sie ozdobnej czcionki.

13. Nie pisze sie wyrazow drukowanymi literami.

14, Nie uzywa sie kursywy.

15. Nie stosuje sie kolorowej czcionki,

16. Nie uzywa sie przypiséw.

17. Stosuje sie duze odstepy.

18. Uzywa sie wypunktowan, jesli pisze sie o wiekszej liczbie
rzeczy.

19. Tekst wyréwnuje sie do lewej strony.

20. Nie justuje sie tekstu.

21. Nie przenosi sie wyrazu, rozdzielajac go kreska na koncu
wiersza.

22. Rozpoczyna sie i koniczy zdania zawsze na tej samej stronie.

23. Dzieli¢ nalezy tekst na krétkie fragmenty z duzymi odstepami.

24. Nie nalezy uzywac zbyt duzo przecinkéw, kropek i innych

znakdw interpunkcyjnych.

25. Liczby zapisuje sie cyframi, nie stowami.

26. Nie uzywa sie procentdéw (%) i duzych liczb - zamiast tego
pisze sie duzo lub mato.

27. Wazng informacje lub trudne stowo umieszcza sie w ramce lub
wyrodznia pogrubieniem.

28. Wzbogaca sie tekst wyrazng, niezawierajgcg wielu szczegoétéw

grafikq - obrazkami, zdjeciami, rysunkami lub symbolami.
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Uwaga! Uzywa sie tego samego sposobu ilustrowania w catym
dokumencie.
Strony z bezptatnymi grafikami:

* www.uk-ooe.at

e arasaac.org
«  www.opensymbols.org

« www.sclera.be

e https://pixabay.com/pl/

e https://pl.freepik.com/

29. Ilustracje, rysunki, zdjecia umieszcza sie przy fragmencie
tekstu, ktdry pomagajg objasnic.

30. W catym dokumencie uzywa sie tej samej ilustracji dla
zobrazowania tego samego obiektu, sprawy czy sytuacji.

31. Dokumenty nalezy drukowaé wytgcznie na matowym papierze.

I\\

32. Nalezy umieszcza¢ symbol “tekst tatwy do czytania i

zrozumienia” na oktadce dokumentu.

=

Wiecej informacii znalez¢ mozna w dokumentach przygotowanych przez

PSONI: Europeijskie standardy przygotowania tekstu tatwego do czytania

i zrozumienia oraz Nie piszcie nic dla nas bez nas - Angazowanie 0sob

Z niepetnosprawnoscig intelektualng w opracowywanie tekstow tatwych do

czytania

Na stronie PSONI mozna znalez¢ wiele ciekawych publikacji pisanych
w ETR.

52


https://www.uk-ooe.at/index.php?id=1015
https://arasaac.org/pictograms/search
https://www.opensymbols.org/
https://www.sclera.be/en/vzw/home
https://pixabay.com/pl/
https://pl.freepik.com/
https://www.gov.pl/attachment/f7058472-3b79-4a50-aa62-2cf0a8a1071a
https://www.gov.pl/attachment/f7058472-3b79-4a50-aa62-2cf0a8a1071a
https://psoni.org.pl/wp-content/uploads/2015/09/Nie-piszcie-nic-o-nas-bez-nas-internet_0.pdf
https://psoni.org.pl/wp-content/uploads/2015/09/Nie-piszcie-nic-o-nas-bez-nas-internet_0.pdf
https://psoni.org.pl/wp-content/uploads/2015/09/Nie-piszcie-nic-o-nas-bez-nas-internet_0.pdf
https://psoni.org.pl/nasze-publikacje/

Badanie zrozumiatosci tresci

Do sprawdzenia zrozumiatosci tekstu mozna postuzyc sie strong
jasnopis.pl. Tekst zostanie poddany automatycznej ocenie i zostanie
podany poziom trudnosci tekstu w skali od 1 do 7. Wynik ,1” oznacza
teksty najtatwiejsze, zrozumiate dla wszystkich. Natomiast, , 7" oznacza

teksty najtrudniejsze - dla specjalistdw w dziedzinie, ktérej dotyczy tekst.

Aplikacja pozwala uwzglednia¢ wiek lub wyksztatcenie odbiorcy. Zaznacza
potencjalnie trudne wyrazy, zbyt dtugie zdania, fragmenty trudniejsze od

reszty tekstu.

STATYSTYKI

Klasa trudnosci tekstu:

4 Tekst nieco trudniejszy, zrozumiaty dla
0s6b z wyksztatceniem srednim lub

majacych duze doswiadczenie zyciowe

rozwin «

LEGENDA

Aa Fragment wyraznie trudniejszy od reszty tekstu
Fragment trudniejszy od reszty tekstu
Aa Bardzo dtugie zdanie

Aa Trudne stowo wymagajace zmiany

Kolejnym serwisem umozliwiajgcym sprawdzenie trudnosci tekstu jest

strona https://dozabawy.logios.dev. Ten serwis jest rozbudowany o kilka

innych funkcji. Po wklejeniu tekstu do sprawdzenia mamy mozliwos¢
charakterystyki tekstu co pozwala na bardziej szczegdtowg diagnoze
danego fragmentu. Mozemy réwniez wybrac¢ konkretne parametry, ktére

chcemy zbadac.
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https://jasnopis.pl/
https://dozabawy.logios.dev/

& Logios Charakterystyka tekstu

Co to za tekst
Whisz lub wklej swdj tekst
Dopr jj typ i gatunek tekstu, pomoze

o P tekst

Co mierzymy?

Wybierz parametry, ktdre chcesz zbac

3.3.2. Formatowanie tresci na stronie

Dzieki poprawnemu i prostemu formatowaniu tresci bedq czytelne i tatwe

do odnalezienia.
Czcionka (ang. font)

Czcionka jej krdj i wielkos¢ bardzo czesto sq ustalane przez twdrce

podczas tworzenia strony internetowej i jej szablonu, czyli wygladu.

Czcionka powinna by¢ bezszeryfowa — nalezy unikac czcionek

szeryfowych. Ktére mogg utrudniac¢ odbidr informacji.
Czcionki bezszeryfowe np.: Tahoma, Verdana.
Czcionki szeryfowe np.: Times New Roman, Garamond, Georgia, Palatino.

Nie zaleca sie justowania tekstu. Wyréwnywanie tekstu do lewej bedzie

dobrg praktykag i wptynie na komfort czytania.
Akapity

Tekst na stronie nalezy dzieli¢ na akapity, ktére utatwig odbidr tresci

kazdemu uzytkownikowi.
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Nie zaleca sie ,,sztucznego” dzielenia tekstu (prymitywnego formatowania)

poprzez wiecej niz pojedynczy Enter lub Ctrl + Enter — moze to stworzyc¢

niepotrzebne puste akapity, ktére bedg czytane przez czytniki ekranowe.

Oswiadczenie
1
1

Oswiadczam,ze....q|

Podglad mozna wiaczy¢ za pomocg skrotu Ctrl+* lub funkcji Pokaz

wszystko.

Narzedzia gldowne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwotania  Korespondencja  Recenzjal

AaBbCcC | AaBbCeC A
T Mormalny | T Bez odst... Nag

Tahoma vz v AT A Al A

§ [B]1 u-ax x A-£2- A~ |[E=
[}

Czcionka 5]

Style

TRZEZEMIE O ZABEZPIECZENIACH Makra zostaly wylaczone.

il

Akapity na stronie internetowej nalezy oznacza¢ za pomocg znacznika

igacja v X

<p> .. </p> w kodzie zrédltowym strony internetowej.

1 promujc ich aktywnosc
ejawy dyskrymnach. Podat.

Stosowanie skrotow

Nalezy pamietac, aby rozwijac¢ kazdy skrot, ktory uzywany jest po raz

pierwszy np. AGH - Akademia Gorniczo-Hutnicza.

Dobrg praktyka bedzie stosowanie stownika pojec.
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Pogrubienie

Pogrubienie tekstu ma za zadanie wyrézni¢ dane stowo, zwréci¢ uwage -

nalezy go uzywac rozsadnie. Nie zaleca sie pogrubiac catego akapitu.

Pogrubienie powinno posiadac¢ zapis w kodzie zrédtowym strony
internetowej <strong> ... </strong> — nie powinno uzywac sie pogrubiania

boldowanego (<b>).

Kursywa

Kursywa podobnie jak pogrubienie musi by¢ uzywana rozsgdnie. Nie

zaleca sie oznaczania kursywg cytatow.

Przy kursywie zaleca sie uzywania na stronie internetowej znacznikéw

<em> ... </em>.

> <o/,
P>t /p
»<pre class-"prettyprint prettyprinted” styles.

Ten wyraz jest pochylony ¥<div class="brouser

Podkreslenie

Podkreslenie przeznaczone jest do identyfikowania linkdw (np. adreséw
mailowych, stron internetowych) - nie nalezy podkresla¢ w tekscie

innych elementéow badz fragmentow tekstu.

Samo podkreslenie zapisuje sie w kodzie zrédtowym strony internetowej

za pomocg znacznika <u> ... </u>.
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Cytowanie

Aby odpowiednio oznaczy¢ cytat na stronie nalezy zastosowac znaczniki

w kodzie strony:

<blockquote> ... </blockquote> - oznaczenie dtugiego cytatu.

Dracmil Praw Dhwwatalckich Intanuaninje

blockquote.wp-block-quote 7672 #naprawiacz

konwencja.org

<g> ... </gq> - oznaczenie krotkiego akapitu w zdaniu

AZNaCI RO Eayt] ia Zywo

cite»2lbert Finsteing/oite® powiedziak-
<g>Dwie rzeczy nie maja granic: wszechiwiat i ludzka giupota.</g> l

Albert Einstein powiedziat: ,Dwie rzeczy nie majg granic: wszechswiat i ludzka gtupota.”

Hipertgcza/odnosniki

Linki, ktére sgq odnosnikami w tekscie do innych stron to jeden

z elementéw nawigacyjnych, wiec muszg by¢ zrozumiate dla kazdego.

Odnosniki wyrdzniane powinny by¢ podkresleniem (tak jak jest to
przeznaczone dla linkéw). Dodatkowe wyrdznienie ich poprzez niebieski
kolor bedzie dobrg praktyka — nalezy pamietaé o zachowaniu kontrastu co

najmniej 4,5:1.

Nie zaleca sie stosowania sformutowan w stylu ,Kliknij tutaj, aby
zobaczyc...” — nalezy podawac adresy internetowe lub dodac etykiete

tresci:

Przed kazdym szkoleniem przeprowadzamy wywiad z Klientem, diagnozujac jego potrzeby. W ten sposéb indywidualnie dopasowujemy program
forme oraz czas trwania szkolenia, w zaleznosci od potrzeb ktadac nacisk na kwestie prawne, praktyczng strone tworzenia dostepnych
dokumentow, czy tez prawidtowa implementacje kryteriow sukcesu miedzynarodowego standardu WCAG 2.1

Jesli jestes pracownikiem administracji publicznej, zapoznaj sie z ofcrt% Utilitia dla Administracji Publiczne;.

Dostepnosc placowek edukacyjnych
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Do odnosnikéw kierujacych np. do plikéw PDF nalezy podac informacje

0 rozmiarze i formacie.

Materiaty

B Infografika: Twoj e-PIT — jak ztoZy¢ PIT-28 i PIT-36? (PDF, 115 KkB)

Jezeli link otwiera sie w nowym oknie, zawsze nalezy poinformowac

o tym uzytkownika.

innerText: Stowarzyszenie Generatdw Policji Rzeczypospolite] Polskie]
title: Uwaga. Ten link otwiera nowe okno.

Wyjscie ANDI:

2 Stowarzyszenie Generalow Policji Rzeczypuspolitej Polskiej Uwaga. Ten link otwiera nowe okno.

Stuzba kryminalna Zwalczaj "szarg strefe”

Zgtos korupcje w Poligji Chron Dziedzictwo Narodowe!

Centralne Laboratorium I(l'\,-'minalist\,‘:c' e Policji Krajowy Punkt Informacyjny ds. Imprez Sp
Stuzba Zdrowia MSWiA Fundusze pomocowe

|St-:n-p.-.—‘.’:'-.-'szer'e Generatow Policji Rzeczypospolite] Pol...  Warszawskie Stowarzyszenie Rodzina Poli

Listy

Listy pomagaja w nawigacji na stronie - muszg by¢ one poprawnie

stworzone. Listy dzielg sie na uporzadkowane i nieuporzadkowane.

Lista uporzadkowana polega na numerowaniu wyrazéw czy elementéw na
stronie, w ktorych istotna jest kolejnos¢. Oznakowanie w kodzie strony to

<ol> ... </ol>.

58



¥ oarticle class- post-245T page O

Projekty krajowe ::before
. » cheader class="page-header”>.</|
: 1140 x 464 LIZACIT v <div class-"pe-article-content”

W JRAKCIE REALIZACII</h2>

P li>.</li> == $8
P liv.c/1is
P lis.c/1is
P lis.c/1is
P <lirag/1i>
P clirac/1i>
P <1ivnc/1i>
P <liv.</1is
P liv.c/1is
P lis.c/1is

|| P liv.c/1i>
P clis.c/1i>
P <1ivnc/1i>
P <1ivnc/1i>
P <liv.</1is
P <liv.</1is
P lis.c/1is
P lis.c/1is

- 1i>
dIV Style-"height:5@px" aria

Lista nieuporzagdkowana polega na punktowaniu elementéw np. przy

wymienianiu. Oznakowanie w kodzie strony to <ul> ... </ul>.

oS TEWIgROTT POTTEDy KT ROSIT

szkolets obliczany jest w zaleznogci od miejsca przeprowadzenia . e A R AR
szkolenia, liczby ikow oraz liczby i 6 ;-..- k-02d30b2d-89cc-4403-bedb
ul#block-e2d30b2d-89cc-4403-bed . . S /14>
b-2270003f50d1 >
- i</
T > o/
P Air.c/1i>

> Aiee/1i>
” > Ai>o</1i>
> Aisac/1>

P clirac/li>

/1i>

</div>

» <div class="wp-block-column is-vertically-aligned-center|
</div>
</div>

Jezyk

Strona musi mie¢ zdefiniowany jezyk za pomoca atrybutu /ang w kodzie

strony.

Always match Chrome's language | Switch DevTools to Polish

Don't show again

X @] (GEements Console » ©541 B1 | &%

l}---(mu lang="pl-PL" class="js*> == $6 ]

»<body screen_capture_injected-"true"».</body>
» <app-content ng-version-"13.1.1%>.</app-content>
</htal>

Jezeli w tekscie na polskiej wersji strony uzywane jest sformutowanie np.
w jezyku angielskim, musi by¢ ono poprawnie oznaczone w kodzie strony

poprzez atrybut lang.
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Kolor czcionki

Kontrast koloru czcionki do tta na jakim zostata osadzona musi wynosié

minimum 4,5:1 poza nastepujacymi wyjatkami:

Duzy tekst: Duzy tekst oraz grafiki takiego tekstu muszag posiadac
kontrast przynajmniej 3:1. Za duzy tekst uznaje sie sytuacje: jezeli tekst
ma co najmniej 18 punktow (24px), jesli nie jest pogrubiony i co najmniej

14 punktow (18px), jesli jest pogrubiony,

Logotyp: Tekst, ktory jest czescig logo lub nazwy wtasnej produktu

(marki), nie wymaga minimalnego kontrastu (np. logo AGH).

Narzedzie do badania kontrastu i jego opis znajduje sie w czesci o badaniu

dostepnosci serwisdw internetowych.

Kontrast dla elementéw nietekstowych powinien wynosi¢ przynajmniej
3:1. Elementy nietekstowe to np.: komponenty interfejsu uzytkownika
(np. przyciski graficzne, ikony mediéw spotecznosciowych) oraz obiekty

graficzne (czesci grafiki wymagane do zrozumienia tresci).

Optymalne rozwigzanie to stosowanie kontrastu na poziomie 7 do 1
(nalezy unika¢ mato wyraznych zestawien kolorystycznych, np. biatego

tekstu na btekitnym tle, jasno-zéttego na biatym).

Dobry dobor kolorow Dobry dobdr kolorow
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Nie nalezy wyrdzniac tekstu tylko kolorem - osoby majgce problemy
z rozréznieniem barw mogg tego nie zobaczy¢. W takim wypadku mozna

zastosowac pogrubienie danego stowa.

Szkolenia

Colour Contrast Analyser (CCA) - X
Colou ntrast Analyser (CCA) Edit View Development

Posiadamy wieloletnie doswiadczenie szkoleniowe w

Foreground colour
szeroko rozumianej dostepnosci oraz zwigkszania sw > .
dotyczacej 0sob z niepetnosprawnosciami. Program szkolen dobierany HEX v S #464248 5
jest indywidualnie, ze wzgledu na specyficzne potrzeby klienta. Koszt
szkoler obliczany jest w zaleznosci od miejsca przeprowadzenia

szkolenia, liczby uczestnikow oraz liczby instruktorow prowadzacych. Backgheynd colour

HFFFFFF

Szkolenia nasze kierujemy do:

* Przedstawicieli administracji publicznej

e Urzednikow samorzadowych

¢ Koordynatoréw dostepnosci

e Pracownikéw Organizacji Pozarzgdowych
* Pracownikdw sektora bankowego

* Pracownikéw transportu publicznego WCAG 2.1 resuits Cﬂr-ghfgf:l\ﬂ

¥ Sample preview

example text showing Ce

& Tworcow i administratoréw stron internetowych

3.3.3. Opisy alternatywne

Nalezy zapewnic tresc alternatywng dla elementoéw graficznych,
przenoszacych znaczenie - takimi obiektami moga byc¢ zdjecia, ilustracje,

wykresy, schematy.

W przypadku tresci dekoracyjnych, ktore nie przenoszg zadnych
informacji, tres¢ alternatywna jest niepotrzebna - oznaczenie ich, jako
dekoracyjnych sprawi, ze nie bedg one anonsowane przez technologie

asystujqce.
Podstawowe zasady tworzenia tekstow alternatywnych:

e stosowanie jasnej i klarownej informacji, o tym co znajduje sie na
elemencie graficznym,

e nalezy unikac zbednych informacji, zalezy to od kontekstu, czyli
przeznaczenia zastosowania danej grafiki (jakg role petni i jakie oraz
ile informacji chcemy przekazaé, przedstawi¢ poprzez grafike),

e nalezy unika¢ dodawania stéw , Grafika przedstawia...” — technologie
asystujqce informujg uzytkownika o elemencie na jakim sie

znajduje.
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Tworzac tekst alternatywny, nalezy posiada¢ wiedze o obiekcie
prezentowanym na grafice, zna¢ i rozumiec kontekst, w jakim znajduje sie
grafika oraz starac sie, aby tres¢ alternatywna byta maksymalnie zwiezia.
Tekst ten zawiera wszystkie informacje, ktore mogg by¢ istotne dla
uzytkownika np.: opis okolicy widocznej na zdjeciu, ilos¢ osdb widocznych
na zdjeciu, dane widoczne na wykresie - to czy te informacje zostana
zamieszczone zalezy od autora i kontekstu w jakim dodawany jest

ten element.

Teksty alternatywne powinny by¢ krétkie (do trzech zdan), dajace ogding
informacje o opisywanym obiekcie. Jesli poprzez dany element graficzny
chcemy przekazac wiecej informacji, danych nalezy w tekscie
redakcyjnym zawrzec¢ w formie tekstowej szczegotowy opis (w tym samym
miejscu co grafika, mozna postuzyc sie odnos$nikiem do innego zrédta, np.
dokumentu, strony internetowej). W takim przypadku tekscie
alternatywnym informujemy, co i w jaki sposdb przedstawione na grafice,
np. ,wykres kotowy struktury niepetnosprawnosci studentow i
doktorantéw:”. Dane przedstawione na wykresach mozna przedstawic na
dwa sposoby, w formie graficznej i tabelarycznej (jesli chcemy

zrezygnowac z opisu tekstowego wykresu).

Rodzaje tekstow alternatywnych dla przykladowych elementéw

graficznych

1. Elementy dekoracyjne - brak tekstdow alternatywnych, nalezy

oznaczyc¢ go jako dekoracyjny.

Dyplom

L ‘-:7’ ¥ \\ . - _7_' )
e N o
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2. Proste grafiki informacyjne - proste opisy alternatywne np.:

~Uwaga” (ta sama informacja, ktéra przedstawiona jest w formie

graficznej)

3. Logotypy - krotkie teksty alternatywne np.: znak Fundusze
Europejskie Wiedza Edukacja Rozwéj, flaga Rzeczpospolita Polska, znak

Unia Europejska, Europejski Fundusz Spoteczny,

Fundusze . i )
jski nia Europejska
Europejskie Rzeczpospolita
ki Fi 1
i Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

4. Fotografie — zazwyczaj bedq to krétkie teksty alternatywne (dwa, trzy
zdania) np.:
e alt="Rektor AGH prof. dr hab. inz. Jerzy Lis”

I Wiadze rektorskie

prof. dr hab. inz. Jerzy Lis
Rektor AGH

'
I
B

W przypadku galerii zdje¢ mozna potraktowac galerie jako jeden obiekt,

ktdremu nalezy przypisa¢ jeden opis alternatywny. Nalezy podkresli¢, ze
taki opis powinien zawiera¢ jak najwiecej znaczacych szczego6tow

dotyczacych tego, co przedstawiajq zdjecia w galerii:

e alt="galeria zawiera 11 zdje¢ miasteczka studenckiego AGH...”
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Galeria zdjeé

Miasteczko Studenckie

P2 e B e g

To, ze zaleca sie stworzenie jednego opisu dla catej, duzej galerii nie
oznhacza, ze mozna zignorowac opisy alternatywne miniatur. Kazda
miniatura musi miec¢ opis informujacy o tym, ze klikniecie spowoduje
powiekszenie zdjecia. Jest to o tyle wazne, ze kazda z miniatur jest

linkiem (to znaczy mozna na nig klikng¢) i osoba niewidoma, ktora

przychodzi na strone takiej galerii musi wiedzie¢ jaka jest funkcja takiego

linku. Tak wiec w przypadku miniatur, na ktére mozna klikng¢, by
zobaczy¢ powiekszone zdjecie, w opisie alternatywnym umiescimy
informacje np. ,widok kampusu AGH noca - klikniecie spowoduje

wyswietlenie powiekszonego zdjecia”.

5. ilustracje, diagramy, wykresy, schematy, zdjecia przenoszace
duzo informacji - dostepny szczegdtowy opis w formie tekstowej w
zaleznosci od kontekstu pod grafika, w tekscie alternatywnym ogdlna
informacja o tym co przedstawia dana grafika np.:

. alt="0gdIny schemat struktury AGH".

(_Rektor ) ----~{ Rada Uczelni |
(i { Wydzialy }——
(o }—
. alt="Schemat pompy szybu naftowego”
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6. symboliczne zapisy przestrzenne - zapis stowny (w przypadku
wzoru na grafice) lub w dostepnej formie — MathML. Zapis stowny
zalezy od kontekstu. Moze by¢ to opis ,wzér na pole trojkata” lub ,pole
trojkata réwna sie bok ,a” razy wysokosc¢ podzieli¢ przez dwa”.
Szczegdtowe dodawanie wzordw do dokumentu Word znajduje sie w

podrozdziale Wzory matematyczne/rownania.

7. Szczegolne przypadki grafik

Jezeli nie jest mozliwe szczegodtowe opisanie tekstem alternatywnym danej
grafiki (np. mapa Europy - ksztatty/wielkosé/potozenie panstw) zaleca sie
stworzenie na potrzeby danego studenta tyflografiki, ktéra przedstawi w

sposob dotykowy mape.

65



Tyflografika moze by¢ przydatna w przypadku skomplikowanych wykreséw
przedstawiajacych funkcje z ktérg student bedzie mdgt sie zapoznac przy
pomocy wypuktej tyflografiki.

0.15+

0.14

mmmmnn
e g e e i)

@ e N

0.05+

T
0.8 1

Poradniki dotyczace tworzenia tekstow alternatywnych:

1. Jak stworzy¢ tekst alternatywny? — Kroétki poradnik

2. Chodz opisz nasz $wiat - poradnik dla redaktoréw stron www

3. Wszystko, co musisz wiedzie¢, aby napisac efektywny tekst

alternatywny

4. E-podrecznik dostepny dla wszystkich "Poradnik dla tworcow

elektronicznych materiatéw edukacyjnych"

3.3.4. Struktura nagtdwkowa

Prawidtowa struktura nagtéwkow jest niezwykle wazna dla uzytkownikdéw
czytnikow ekranu - pozwala ona osobie niewidomej na utworzenie wtasnej

mapy, jak poruszac sie po danej stronie. Aby nagtéwki byty skuteczne dla
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https://kulturawrazliwa.pl/wiedza/jak-stworzyc-tekst-alternatywny-krotki-poradnik/
http://akceslab.pl/poradnik/cz4.html
https://support.microsoft.com/pl-pl/topic/wszystko-co-musisz-wiedzie%C4%87-aby-napisa%C4%87-efektywny-tekst-alternatywny-df98f884-ca3d-456c-807b-1a1fa82f5dc2
https://support.microsoft.com/pl-pl/topic/wszystko-co-musisz-wiedzie%C4%87-aby-napisa%C4%87-efektywny-tekst-alternatywny-df98f884-ca3d-456c-807b-1a1fa82f5dc2
https://www.power.gov.pl/media/13591/e_podrecznik_dostepny_dla_wszystkich.pdf
https://www.power.gov.pl/media/13591/e_podrecznik_dostepny_dla_wszystkich.pdf

wszystkich, muszg by¢ oznakowane (okreslone poprzez odpowiednie style
formatowania w edytorze tekstu, albo odpowiednie znaczniki w kodzie

zrodtowym strony internetowej).

e Nagtowki powinny mie¢ odpowiednig strukture (hierarchie) od <h1>
w dot: <h2>, <h3> itp.

e Tresci nagtdwkdéw nie powinny sie powtarzad.

e Nie nalezy stosowac pustych nagtowkoéw.

e Nagtowek poziomu pierwszego <h1> musi znalez¢ sie na stronie
jako tytut gtdwny. Na kazdej stronie/podstronie dla skutecznego
pozycjonowania stron powinien by¢ przynajmniej jeden nagtowek
<hl>.

e Nagtowki nizszego rzedu <h2>, <h3> itp. uzywa sie jako
Srodtytutdw przy podziale tekstu.

e Kazdy nagtdwek musi odpowiadac fragmentowi tresci, ktéry
obejmuje.

e Krotki, konkretny i unikalny nagtéwek sprawdzi sie najlepiej.

Widoczna na zrzucie ekranu struktura nagtdwkowa zostata zbadana

narzedziem Totally.

3
B & Nie Jestes zalogowany Dyskusia Edycle Utwdrz kento Zaloguj sig

7o

)

i*’ oo h3 -

o9 o Artykut  Dyskusja Czytaj Edyluj Edytujkod zrédiowy  Historia i autorzy [+ ~2eszukaj Wikipedie Q
)

Now
~ T

WikipepidA | —twarte zasoby edukacyjne ...
Wolna encyklopedia

Otwarte zasoby edukacyjne (OZE) (ang. Open Educational Resources, OER) —
Strona giéwna wspdina nazwa dla wszelkich zasobow edukacyjnych, do ktorych istnieje w petni

Losuj artykut otwarty dostep dzieki objeciu ich wolnymi licencjami lub przeniesieniu do domeny

Kategorie artykutow publicznej i udostepnieniu za pomoca dowolnych technologii informacyjnych i Otwarte

Nailepsze artykuty komunikacyjaych Zasoby

Czeste pytania (FAQ Edukacyjne
————

h2
s tresci [ukyi]

N33 czytelnikow 9 [T
0 Wikipedii Polska wersjag? $wiatowego logo &7
2 OZE w Polsce

3 Stan zasobow

Zgios biad

Kontakt
3.1 PrzyKady zasobéw OER [P—— Annotate: ¥ x
4 Zobacz tez
5 Przypisy 1 Otwarte zasoby edukacyjne[edytu]]

6 Bibliografia 2| Spis tresci
Ogfoszenia ) ¥ (g 2| Historia[edytu] | edytuj kod]
Zasady = 2| OZE w Polscefedytuj | edytuj kod]
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~
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Zmiany w linkowanych je a ¥ ypisy[edytu] | edytuj kod]
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3.3.5. Tabele

Tabele powinny by¢ uzywane wytgcznie do przekazywania danych
tabelarycznych np. przedstawienie danych statystycznych. Nie nalezy

uzywac tabeli, aby wizualnie stworzy¢ ukfad na stronie.

Tabela powinna miec¢ jak najmniej scalen i podziatdow komorek, poniewaz

skomplikowana struktura utrudnia odczyt czytnikom ekranowym.

Kazda tabela musi posiadac zdefiniowane komorki nagtdwkowe <th> do

kolumn.

Abonament na1rok

ptatny z géry

Column header cell

A table column header (<th pzt/49 €

scope="col">) is present.

REFERENCE CODE

7t/ 149 €

do 500 podstron

P Gold

do 1000 podstron

S Enterprise

powyzej 1000 podstron

999 zt / 249 €

Wycena indywidualna

Zaleca sie rowniez stosowanie tytutdw poprzez znacznik <caption> ...
</caption>.

TIv class— section” 10— caption 5-</div
Shelly's Daughters

3
¥<div class="section” id="th
Name |Age | Birthday h2s>Identify Row and Column Headers</h2
Fprs/p
Jackie |5  [April 5 v <table
Beth |8 |lanuary 14 = - 50
r

Table headers should never be empty. This is particularly of concern for the top-left
cell of some tables

Associate the Data Cells with the Appropriate Headers Jtable

3.3.6. Kontrast

Osoby stabowidzace przy nieprawidtowym kontrascie tracg mozliwosé

odczytania tekstu. Nieprawidtowy kontrast utrudnia réwniez korzystanie
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z urzadzen z btyszczacg matrycg w jasnym, dziennym Swietle - dlatego

wazne jest, aby strona spetniata wytyczne WCAG 2.1 wzgledem kontrastu.

Szczegodtowy opis kontrastow znajduje sie w czesci o kolorze czcionki.

Colour Contrast Analyser (CCA) x ° ]

Colour Contrast Analyser (CCA) Edit View Development

D © W
Foreground colour
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Inne zakiadki E
Q
Background colour (white)
| [ #FFFFFF
= L 0 bip

¥ Sample preview

example text showing contrast ﬂﬁ /

J WCAG 2.1 results Contrast ratio
» 5,1:1

» 1.4.3 Confrast (Minimum) (AA)

() Pass (regular text) () Pass (large text)

» 1.4.6 Confrast (Enhanced) (AAA)

€ Fail (regular text) (¥) Pass (large text)

» 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

@ Pass (Ul components and graphical abjects)

Kontrast sprawdzi¢ mozna za pomocg wtyczek i programow. Najbardziej

zalecane sg dwa programy, ktore sg omoéwione w badaniu dostepnosci

serwiséw internetowych (narzedzia).

e Wtyczka Color Contrast Analyzer (Chrome)

e Program Colour Contrast Analyser (CCA)

3.3.7. Tytuty stron

Kazdy serwis oraz jego podstrony muszg miec tytut opisujacy zawartosg,
funkcje czy cel. Zwiezte, unikalne tytuty stron pomagajg uzytkownikom
zrozumiec tresc¢ i cel strony internetowej. Taki tytut powinien zawierac opis
danej podstrony oraz nazwe witryny. Zapisywany jest znacznikiem

<title>...</title>.
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https://chrome.google.com/webstore/detail/color-contrast-analyzer/dagdlcijhfbmgkjokkjicnnfimlebcll
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

1)) Sprawy dotyczace ksztalcenia /» X (] = o X
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3.4. Content Management System (CMS)

System zarzadzania trescig (ang. Content Management System, CMS) -
oprogramowanie pozwalajgce na tatwe utworzenie i prowadzenie serwisu

WWW, a takze jego pdzniejszg aktualizacje i rozbudowe.

Podstawowym zadaniem platform CMS jest oddzielenie tresci od wygladu.
Po wprowadzeniu nowych informacji system zapisuje je (np. w bazie
danych). Nastepnie systemm CMS generuje dynamicznie strony internetowe
na podstawie tresci pochodzacej z bazy danych oraz odpowiednich
szablonéw. Pozwala to na bardziej elastyczne a przede wszystkim
wygodniejsze zarzadzanie trescig niz ma to miejsce w przypadku

zastosowania statycznych plikow HTML.

Jednym z popularniejszych systemow do zarzgdzania trescig jest
Wordpress, jednakze niemal wszystkie wspdiczesne rozwigzania CMS
oferujg podobny zestaw funkcjonalnosci umozliwiajgcych tworzenie i
redagowanie tresci w sposéb dostepny dla osdb ze specjalnymi
potrzebami.
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Umozliwiajg one m.in. oznaczanie blokéw tekstu za pomocg znacznikéw
semantycznych (np. nagtéwkow, list, odnosnikéw), tworzenie danych
tabelarycznych, jak réwniez dodawanie grafik wraz z towarzyszacymi im

tekstami alternatywnymi.

Dziatania te wykonuje sie za pomocg wbudowanego w CMS edytora tekstu
dostepnego w formie graficznego interfejsu, jednakze w razie koniecznosci
istnieje réwniez mozliwos¢ bezposredniej edycji kodu HTML, co moze by¢
przydatne np. podczas tworzenia zaawansowanych, wielonagtdwkowych

tabel o bardziej ztozonej strukturze danych.
Ponizej kilka przyktaddw tworzenia i edycji tresci w Wordpress.
3.4.1. Nagtdwki

Aby dodac¢ nagtéwek, nalezy wybrac¢ go z menu dostepnych blokow tresci
otwieranego przy uzyciu przycisku ,Dodaj blok” (przycisk z ikonkg plusa).
Nastepnie z menu kontekstowego tak utworzonego bloku nalezy wybra¢
wiasciwy poziom nagtowka. W systemie Wordpress tytut strony lub wpisu
(postu) jest zawsze nagtdéwkiem pierwszego poziomu, tak wiec kolejnym

nagtdowkiem bedzie tutaj H2.
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Strona

Strona testowa

Przyktadowy akapit.

kzukaj Jel
T =]
Akapit Obrazek
=] = ”
Galeria Lista Cytat

Przegladaj wszystko

Opublikuj Q

Strona > Naglowek

H4
H5
H6

Opublikuj Q
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Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtowek

piszszkic  Podglad RS SNAT 0] o B

3.4.2. Listy

Aby dodac¢ liste, nalezy wybrac jg z menu dostepnych blokdéw tresci.
Nastepnie z menu kontekstowego tak utworzonego bloku nalezy wybra¢

typ listy (nieuporzadkowana lub numerowana).
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Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtowek

Strona

Podglad RS o]

kzuksj o
T n =]
Akapit Nagtowek Chbrazek
=] = 7
Galeria \{j Cytat

Przegladaj wszystko

Strona testowa

Przyktadowy akapit

Zmiefs na numerowang liste

Strona > Lista

Zapisz szkic Podglad Opublikuj e ]
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Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtowek
1. Pierwszy element listy

2. Drugi element listy
3. Trzeci element listy

3.4.3. Tabele

Aby dodac tabele, nalezy wybrac jg z menu dostepnych blokéw tresci. W
kolejnym kroku nalezy podac ilos¢ kolumn oraz wierszy, a nastepnie
wcisng¢ przycisk ,Utwoérz tabele”. W celu dodania do tabeli nagtowkow
kolumnowych, nalezy zaznaczy¢ tabele (klikajac na niej lewym
przyciskiem myszy, badz ustawiajgc fokus za posrednictwem klawiatury) i
z menu bloku wybrac¢ przycisk ,Ustawienia” (przycisk z ikonkg trzech
kropek), a nastepnie przycisk ,Pokaz dodatkowe ustawienia”. W
otworzonym w ten sposdb panelu ustawien dodatkowych nalezy wiaczyc¢

opcje ,, Sekcja nagtdéwka”.
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Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtowek

1. Pierwszy element listy
2. Drugi element listy
3. Trzeci element listy

Zapiszszkic  Podglad  [ReTNTEN] Q

Strona

Szukaj jol
T n =
Akapit Naglowek Lista
@@ 2] =]
Tabeld Obrazek Galeria

Przegladai wszystko

Strona testowa

Przykiadowy akapit.

Przyktadowy nagtéwek

1. Pierwszy element listy
2. Drugi element listy
3. Trzeci element listy

Zapiszszkic  Podglad  [ReTNTEN] Q

B Tabela

Wistaw tabele w celu udostepniania danych.

Liczba kolumn Liczba wierszy

3 ‘ Utworz ta:'hwelg

Strona
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Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtowek

1. Pierwszy element listy

‘EEE"‘E

Strona > Tabela

I Pokaz dodatkowe ustawienia

Ctrl+Shift+

Kopiuj

Powiel

wstaw blok powyzej
wstaw blok ponizej
Przeniss do

Edytuj w HTML

Ctrl+shift+D

Ctrl+Alt+T

Ctrl+Alt+y

Zablokyj

Dodaj do blokéw wielokrotnego uzycia &0

oOpublikuj Q

Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtowek

1. Pierwszy element listy

‘EEEA‘E:—‘BIC—)V‘EE‘E‘

Etykieta nagtowka

Strona > Tabela

Etykieta naglowka

Etykieta nagléwka

Etykieta nagtéwka

zkic  Podglad S STAT] u

Strona Blok
E Tabela

Twérz uporzadkowane tresci w
erszach i kelumnach, aby
tlac informage.

style

paskd

Ustawienia tabeli

Jednakowa szerokos¢ komérek

Sekga nagtowka

WE R

Sekga stopki

Kolor

Tekst

Typografia

x
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Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtowek

1. Pierwszy element listy
2. Drugi element listy
3. Trzeci element listy

Imie Nazwisko Adres e-mail
Jan Kowalski Jjan.kowalski@test.pl
Pawet Nowak pawel.nowak@test.pl
Anna Malinowska anna.malinowska@test.pl

Dane teleadresowe

Strona > Akapit

 Zapisanc  Podglad
Telefon

123456789

234567890

345678901

oOpublikuj Q

3.4.4. 0Odnosniki

Aby doda¢ odnosnik (link, hipertacze), nalezy zaznaczy¢ fragment tekstu,

a nastepnie z menu kontekstowego wybrac¢ przycisk ,0dnosnik” (przycisk

z ikonkg ogniwa tancucha). Nastepnie nalezy podac adres URL strony, do

ktorej powinien prowadzi¢ link i klikng¢ przycisk ,, Wyslij” (przycisk z

ikonkg strzatki) lub zatwierdzi¢ Enterem.
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@ 7z « @® = zapiszszkic  Podglad e
Strona testowa
Przyktadowy akapit.
Przyktadowy nagtowek
1. Pierwszy element listy
2. Drugi element listy
3. Trzeci element listy
Imie Nazwisko Adres e-mail Telefon
Jan Kowalski Jjankowalski@test.pl 123456789
Pawet Nowak pawel.nowak@test.pl 234567890
Anna Malinowska anna.malinowska@test.pl 345678901
‘ T8 =8B |
Odnoénik Ctr+K Dane teleadresowe
Pl ol doinElliste pracownikow naszej uczelnif
Strona > Akapit
® /0=

Strona > Akapit

Strona testowa

Przykiadowy akapit.

Przyktadowy nagtéwek
1. Pierwszy element listy

2. Drugi element listy
3. Trzeci element listy

Imie Nazwisko

Adres e-mail

Jan | https://przykladewastrona.pl

Pawe @ https://przykladowastrona.pl
Naciénij ENTER, sby dodaé adnognik
Anng

q @ ) Otwieraj w nowej karcie

Zobacz pelna liste pracownikow naszej uczelni.

walski@test.pl
i l.nowak@test.pl

malinowska@test.pl

Dane teleadresowe

Zapiszszkic  Podglad  [ReTNTEN] Q

Telefon
123456789
234567890

345678901
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Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtowek
1. Pierwszy element listy

2. Drugi element listy
3. Trzeci element listy

Imie Nazwisko Adres e-mail Telefon

Jan Kowalski Jjan.kowalski@test.pl 123456789
Pawet Nowak pawel.nowak@test.pl 234567890
Anna Malinowska anna.malinowska@test.pl 345678901

Dane teleadresowe
Zobacz petna liste pracownikow naszej uczelni. [

Strona

3.4.5. Grafiki wraz z tekstem alternatywnym

Aby doda¢ obrazek, nalezy wybrac¢ go z menu dostepnych blokéw tresci.
W kolejnym kroku nalezy wybraé grafike z dysku komputera, biblioteki
mediow lub podac jej adres URL. W celu dodania do grafiki tekstu

alternatywnego, nalezy zaznaczyc¢ grafike (klikajac na niej lewym

przyciskiem myszy, badz ustawiajqc fokus za posrednictwem klawiatury) i

z menu bloku wybrac¢ przycisk ,Ustawienia” (przycisk z ikonkg trzech
kropek), a nastepnie przycisk ,Pokaz dodatkowe ustawienia”. W
otworzonym w ten sposdb panelu ustawien dodatkowych nalezy uzupein

pole ,Tekst alternatywny”.

i€
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Strona

N

)
©
L

Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtowek

1. Pierwszy element listy

2. Drugi element listy
3. Trzeci element listy

Imie

Nazwisko

Jan Kowalski

Pawet Nowak

Anna Malinowska

Adres e-mail

Jjan.kowalski@test.pl
pawel.nowak@test.pl

anna.malinowska@test.pl

Dane teleadresowe

Zobacz petna liste pracownikow naszej uczelni.

oOpublikuj Q

T n

Akapit Nagtéwek

8

Tabela

g

Galeria

Strona > Obrazek

“« ® =

Przyktadowy nagtéwek

1. Pierwszy element listy
2. Drugi element listy
3. Trzeci element listy

Adres e-mail
Jjan.kowalski@test.pl
pawel.nowak@test.pl

anna.malinowska@test.pl

Dane teleadresowe

Telefon

123456789

234567890

345678901

zkic  Podglad eI Q

Imie Nazwisko
Jan Kowalski
Pawet Nowak
Anna Malinowska
‘ [~ R ‘ = naszej uczelni.
B Obrazek

Zaladyj obrazek, wybierz obrazek z biblioteki lub dodaj obrazek jako adres URL.

medidw

Dodaj adres URL
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Pokaz dodatkowe ustawienia

Ctrl+Shift+
N
\J

Kopiuj

Powiel Ctrisshift:D [

Wstaw blok powyzej

Ctri+Alt+T K
S

Wstaw blok ponizej Ctri+Alt+Y

Przenie$ do

Edytuj w HTML

Zablokyj

© B

Dodaj do blokéw wielokrotnego uzycia

Grupyj

Usun Obrazek

Strona > Obrazek

Strona Blok X

7z « Q= Zapiszszkic  Podglad  RESNALT] n
iiepirinhom g g

B Obrazek

Wstaw obrazek, aby utworzy¢
przekaz wizualny.

Style ~

Zeokmaglone

Ustawienia obrazka ~

Tekst alternatywny

budynku z osci
drugiego pietra przeszkolong bryta
wsparta na czterech

Zamiast kata prostego w miejscu styku
prostopadtych $cian budynku wyrazny
tuk.

Rozmiar obrazka

Strona > Obrazek

3.4.6. Edycja HTML

Aby dokona¢ edycji kodu HTML danego bloku tresci, nalezy zaznaczyc ten
blok i z menu kontekstowego wybrac przycisk ,Ustawienia” (przycisk z

ikonkg trzech kropek), a nastepnie przycisk ,Edytuj w HTML"”. Spowoduje
to zamiane podgladu widoku danego bloku tresci na pole zawierajace kod

HTML opisujacy ten blok.
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7z « @® = zapiszszkic  Podglad e
Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtowek

1. Pierwszy element listy

‘@EESEZ—‘BJGvEﬂ‘;‘
Imie Nazwisko Pokaz dodlztkowe ustawienia Ctrl+Shift+, Telefon
Jan Kowalski jan kepid 123456789
Pawel Nowak paw| Foviel ctri=shift=0 234567890
. Wstaw blok powyzej Ctrl+Alt+T

Anna Malinowska ann 345678901
Wstaw blok ponizej Ctri+Alt+Y
Przenie$ do

Zobacz peing liste pracownikéw naszej uczelni.
Edytuj w HTML J\\)J

Zablokuj ]
Dodaj do blokéw wielokrotnego uzycia €O

Grupuj

Strona > Tabela Usun Tabela Shift +Alt+2

7z « @® = zapiszszkic  Podglad e
Strona testowa

Przyktadowy akapit.

Przyktadowy nagtéwek

1. Pierwszy element listy
rugi element listy
Dzeci element listy
<figure class="wp-block-tahle"><table><thead><tr><th>Imie</th><th>Nazwisko</th><th>Adres e-mail</th><th>Telefon</th>
</tr></thead><tbody><tr><td»Jan</td><td>Kowalski</td><td>jan.kowalski@test.pl</td><td>123456789</td></tr><tr>
<td>Pawel</td><td>Nowak</td><td>pawel.nowak@test.pl</td><td>234567890</td></tr><tr><td>Anna</td><td>Malinowska</td>

<td»anna.malinowska@test.pl</td><td>345678981</td></tr></tbody></table><figcaption>Dane teleadresowe</figcaption>
</figure> 1

Zobacz pelna liste pracownikéw naszej uczelni.

Strona > Tabela

3.5. Badanie dostepnosci serwisow internetowych (automatyczne

narzedzia)

Automatyczne walidatory pomagajq ocenié, czy strona jest przystosowana
do standardéw WCAG. Wykrywajg one btedy, jednak to audytor musi je
recznie zinterpretowac. Korzystajac z automatycznych walidatoréw ilosé
btedow na stronie nie ma az tak duzego znaczenia - wazne jest to czy

pojawiajace sie btedy sq powazne czy to np. problem walidatora ze
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zrozumieniem kodu strony (fatszywy btad). Aby to rozrdéznié¢ nalezy miec

wiedze i doswiadczenie w zakresie badania serwisow.

Nie na kazdej przegladarce dostepna bedzie kazda aplikacja czy walidator.
3.5.1. WAVE Web Accessibility Evaluation Tool

Dziata na przegladarkach: Google Chrome, Edge, Firefox, Safari.

WAVE to narzedzie, ktére zidentyfikuje wiele btedow zwigzanych

z utatwieniami dostepu i wytycznymi dotyczacymi dostepnosci tresci
internetowych (WCAG). Wystarczy je dodac jako rozszerzenie (dodatek)
do swojej przegladarki.

WAVE wskazuje na stronie elementy dostepnosci oraz btedy i miejsca,
ktédre wymagajgq weryfikacji cztowieka. Sq one prezentowane

réznobarwnymi ikonami:

e Cczerwonymi - oznaczajq btedy (konieczne do usuniecia),

e pomaranczowymi - alerty, ostrzezenia (konieczne do sprawdzenia
czy sq btedem),

e zielonymi - cechy zgodne z wymogami dostepnosci,

e niebieskimi - elementy struktury,

o fioletowymi - elementy oznakowane atrybutami ARIA.
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@ WAVE g
WebAIM
web accessibility evaluation tool
Styles: orr @ on
Summary
Summary Details Reference Structure Contrast
B2/ ce 5
Errors Contrast Errors
Alerts Features
Structural Elements ARIA
i=  View details »

Po wytaczeniu Styli ,Styles: off” ze strony usuwajg sie aktywne style,
pomoze to w sprawdzeniu, czy informacje na stronie sgq np. zrozumiale

utozone i zaprogramowane.

W zaktadce ,Details” opisane sg szczego6towo btedy z pierwszej zaktadki

LSummary”.



B WAVE gy

WebAIM
web accessibility evaluation tool

Styles: orr @@ on

Details

Summary Details Reference Structure Contrast

oe 2 Contrast Errors
2 X Very low contrast

@aame

A1 Alerts

@1 X Noscript element

E};o

@ 3 Features

® 1 X Linked image with alternative
text

ae

Przy kazdym rodzaju btedu/ostrzezenia itp. Jest ikonka ,i” — po kliknieciu

pokazuje sie opis btedu, i do jakiego kryterium dang rzecz mozna

dopasowac.

&Y WAVE poweret by

WebAIM

web accessibility evaluation tool

Styles: orr @@ on

Reference

Summary Details Reference Structure Contrast

-

Structural Elements
Search

What It Means
An ARIA search landmark is present.

Why It Matters

The search landmark identifies the search area
within the page and facilitates keyboard
navigation to the search area.

How to Fix It

Ensure the search landmark is implemented
properly and surrounds the search area of the
page.

The Algorithm... in English

An element has role="search".

Standards and Guidelines
* 1.3.1 Info and Relationships (Level A)
s 2.4.1 Bypass Blocks (Level A)

lcon index
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Zaktadka ,Reference” przedstawia rodzaje ikon, ktére symbolizujg btedy,

ostrzezenia, strukture strony itp. Sq opisane i dopasowane do kryteriéw
WCAG 2.1.

W WAVE gy

WebAIM

web accessibility evaluation tool

Styles: orr @I on

Reference

Summary  Details Reference Structure Contrast

Errors

HREERQR
EEQARA
R RAaR
QEAR &
L=

Zaktadka , Structure” pokazuje strukture strony wraz z jej elementami:

nagtowki, tabele itp.

87



&Y WAVE powered by

WebAIM

web accessibility evaluation tool

Styles: orr @ on

Structure

&

Summary Details Reference Structure Contrasy

m Ocena dostepnosci

pojedynczej strony

Ostatnia zaktadka pomaga w sprawdzeniu kontrastu pomiedzy elementami

strony.

& WAVE powered by

WebAIM

web accessibility evaluation tool

Styles: orr @ on

Contrast

oe
Summary Details Reference Structure Contrast

Click a Contrast icon below or within the
web page to view details.

Foreground Color Background Color
[#333333 | [#633875 |
| I
Lightness Lightness

anl) i)
[ [

Contrast Ratio: 1.41:1

Text Size: Normal
Normal Text: -
AA: Fail

AAA: Fail

Large Text: -
AA: Fail

AAA: Fail

@ :
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3.5.2. ANDI
Dziata na przegladarkach: Google Chrome, Edge, Firefox, Safari.

ANDI (Accessible Name & Description Inspector) to bezptatne narzedzie
do analizowania zawartosci stron internetowych pod katem dostepnosci.
ANDI mozna umiesci¢ na pasku zaktadek uzywanej przegladarki.

Wybierajac dany modut z menu rozwijanego, mozna przetestowac rézne

obszary dostepnosci:

e interaktywne (elementy interaktywne, kolejnos¢ tabulacji, skroty
klawiszowe (ang. access keys),

e grafika/obrazy (teksty alternatywne),

e tacza/przyciski (cel linku),

e tabele (tabele danych, powigzania komérek),

e struktury (nagtdwki, semantyczny HTML, role ARIA, jezyk),

e kontrast kolorow (automatyczne obliczanie kontrastu),

e ukryta tres¢ (ujawnianie ukrytej tresci).

1AN DI Wybierz modut: 67tacza 2 przyciski

interaktywne )
|| » repnosci dla taczy, najezdzajac kursorem na Znaleziono taczy: 67
grafika/obrazy Ib naciskajac przyciski nastepny/poprzedni + pokaz liste faczy
Wyjscie ANDI przekazuje petny i znaczacy
tacza/przyciski dla kazdego tacza.

struktury
kontrast koloréw

tresci ukryte Stronagtéwna | Onas Aktualnosci

FUNDACJA INSTYTUT
ROZWOJU REGIONALNEGO

Lepszy Web opracowat podrecznik uzytkowania programu ANDI w ktérym

opisano funkcje i funkcjonalnos¢ ANDI.
3.5.3. Color Contrast Analyzer

Dziata na przegladarkach: Google Chrome, Safari (na pozostate

przegladarki sq odpowiedniki np. WCAG Contrast Checker).
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https://lepszyweb.pl/andi/help/howtouse.html

Narzedzie stuzace do automatycznej analizy poprawnosci wymaganego

kontrastu zaréwno dla tresci tekstowych, jak i nietekstowych.

Elementy tekstowe i nietekstowe zawarte na zrzutach ekranowych,
posiadajace biatg obwddke, spetniajg wymagany przez standard WCAG 2.1
minimalny poziom kontrastu. Wszystkie inne elementy nieposiadajqce
obwddki lub otoczone stabg obwddka, nie spetniajg wymogoéw

minimalnego kontrastu.

Narzedzie pozwala wybrac sprawdzenie kontrastu na poziomie 3:1
(kryterium 1.4.11 WCAG 2.1) oraz na poziomie 4:5:1 (kryterium 1.4.3
WCAG 2.1).

Hide Mask |  WCAG Level Evaluated: | Level AA, Small Non-Bold Text (4.5:1)
Level A, Small Non-Bold Text (4.51)
Level AA, Medium Bold and Large Non-Bold Text (3:1)
Level AAA, Small Non-Bold Text (7:1)

Level AAA, Medium Bold and Large Non-Bold Text (4.5:1)

v|  Pixel Radius:[1v| Rescan Downioad Status: Complete

T T e RASOH ABSOLWENC!

RET

wasooreaido Al

[] Frocosmizy

3.5.4. Colour Contrast Analyser (CCA)
Program do pobrania na kazdy Windows oraz Mac.

Colour Contrast Analyser (CCA) - darmowe narzedzie do sprawdzania

kontrastu kolorow, ktére umozliwia tatwe okreslenie wspoétczynnika
kontrastu dwdch koloréw za pomocg pipety. CCA umozliwia optymalizacje
tresci — w tym tekstu i elementow wizualnych - dla oséb

Z niepetnosprawnoscig wzroku (osoby nieodrdzniajace barw i osoby

stabowidzace).
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https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

Foreground colour

Background colour (white)

HEX ~ #FFFFFF

¥ Sample preview

example text showing contrast m

WCAG 2.1 results Contrast ratio
211

» 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)
(¥) Pass (regular text) (¥) Pass (large text)

» 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

() Pass (regular text) (¥) Pass (large text)

> 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

@ Pass (Ul components and graphical objects)

3.5.5. Totally
Dziata na przegladarkach: Google Chrome, Edge, Firefox, Safari.

Totally to bezptatna wtyczka do przegladarek internetowych. Aby ja
aktywowac, nalezy wejs¢ na https://khan.github.io/totally/. Aby dodac

jako wtyczke wystarczy przecigagna¢ przycisk ,totally” na pasek zaktadek.

Po kliknieciu na pasku zaktadek ikony wtyczki, pojawi sie ona w lewym

dolnym rogu jako rozwijany pasek. Dzieki wtyczce mozna zbadac:

e nagtdwki (zaprogramowany porzadek),

e kontrast (danych elementdéw strony),

e linki (identyfikacja linkdw pod wzgledem czytnika ekranu),

e etykiety (identyfikacja etykiet),

e Opisy alternatywne (analiza opisow alternatywnych na elementach
graficznych),

e znaczniki ARIA (oznaczenie punktéw z uzyciem ARIA),

o1


https://khan.github.io/tota11y/

e ,rozdzka” czytnika ekranu, opcja pozwalajgca na sprawdzenie
danego elementu - fragmentu na stronie jak zrobitby to czytnik

ekranu.

_ Headings
) Highlights headings (<h1>, <h2>, etc)
and order violations

-, Contrast

Labels elements with insufficient contrast

~ Link text
) Identifies links that may be confusing
when read by a screen reader

-, Labels
Identifies inpufs with missing labels

-~ Image alt-text

Annotates images without alt lext

~, Landmarks
Labels all ARIA landmarks

EXPERIMENTAL

_ Screen Reader Wand
) Hover over elements fo view them as a
screen reader would

3.5.6. Utilitia
Dziata na kazdej przegladarce.

Walidator Utilitia jest automatycznym narzedziem sprawdzajgcym
dostepnosc¢ cyfrowg stron internetowych. Dzieki Utilitii w bardzo szybki,
a przede wszystkim wygodny sposéb, mozna sprawdzi¢ dostepnosc
cyfrowg wiasnej lub kazdej innej, dowolnej strony internetowej — gtéwnie

pod katem zgodnosci HTML.

Aby sprawdzi¢ dostepnos¢ nalezy wejs¢ na strone Utilitii z walidatorem.

Mozna przeprowadzi¢ podstawowg analize bez zakfadania konta.
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https://validator.utilitia.pl/analyses/new

Przeprowadz analize online. ..

O Wybierz wsysthie waldatory

wylacznie dia zalogowanyeh uzytkownikiw! Kaniecznie

Poziom walidacji - A WCAG

O Walidacja HTML-z
[ Waldscjz 552

O Walidacja poprawnosei nagtowkow

[ Dosteprosé bez jsvassript

Poziom walidacji - AA WCAG

O Kontrast elementow tekstowych

Poziom walidacji - AAA WCAG

O Walidacia poprawnosci naghowkow

Czes¢ testow dostepna jest wytgcznie dla zalogowanych uzytkownikow.
W tej opcji uzyskuje sie dostep do archiwum swoich analiz, co pozwoli na
biezace sprawdzanie, jaki wptyw na dostepnosé majg zmiany dokonywane

na danej stronie.
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Przeprowadz analize online...

O Wybierz wazystiie walidatory

Poziom walidacji - A WCAG
O Walidacja HTML-a

O Dostepnosé plikéw PDF

O Walidacja C55-a

O Walidacja unikalnogei identyfikatordw HTML-3
O Walidacja poprawnogei nagtSwkow

O Prymitywne formatowanie

[ Mozliwod ominiecia powtarzalnych blokdw
0 Obecnosé etykiet formularzy

O Dostepnogé CAPTCHA

O Koleinoé pél formularzy

O Popraumess lnkéw

O Dostepnosé baz javascriptu

O Wyréznienia

O Mruganie slemantéw

O Unikalnosé metadanych

[ DastepnaZé linkéw

O Dzwigk

O Poprawnosé dekdaracji jezyka

O Obecnosé deskryptordw medidw

Poziom walidacji - AA WCAG
O Obecnosé etykiet formularzy

O Obecnosé nawigacj w tym samym misjscu

O Kontrast elementdw tekstowych

O Dostepnose linkdw

O Topologia linkdw

O Poprawnosé deldaracii jezyka

Poziom walidacji - AARA WCAG

O Analiza kontrastu audio w materiatach multimedialnych

[ Walidacja poprawnogei nagtéwkdw

[ Mruganie slamantém

[ Obecnodé bloku informujgeege o lokalizac)i w obrebie strony (olruszia)
[ Dostepnosé linkdw

O Zrozumistosé tekstu

O Wykenaj analizs cafege semvisu

Rozpoczni analize!

Na stronie Utilitii znajduje sie szczego6towy opis walidatoréw.

3.5.7. Podsumowanie walidatorow

Uzywanie narzedzi do automatycznej analizy umozliwia zbadanie okoto
25% obowigzujacych kryteriow WCAG 2.1 (np. brak opiséw

alternatywnych czy strukture nagtéwkowaq).

Oprocz typowych btedow dostepnosci cyfrowej, walidatory generujg
ostrzezenia i dodatkowe informacje, ktore dopiero nalezy osobiscie
zweryfikowac¢, zanim przedstawi sie je jako btad — w tym celu nalezy
posiadac¢ odpowiednig wiedze i doswiadczenie z zakresu dostepnosci
cyfrowej. Pozostate kryteria WCAG mozliwe sq do zbadania jedynie przez
eksperta z obszaru dostepnosci cyfrowej. Sprawdzajac strone

automatycznie, zaleca sie uzycie kazdego z wymienionych narzedzi -
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zdarza sie, ze dane narzedzie nie zadziata na konkretnej stronie (nie

uruchomi sie).

Najbardziej szczegdtowymi z wymienionych narzedzi sq wtyczki ANDI oraz
WAVE - posiadajg ona najwiecej mozliwosci. WAVE dodatkowo pokaze, do
ktérego kryterium sukcesu mozna przypisac¢ dany bfad, i jak mozna sie go
pozby¢ (w jezyku angielskim). Podobne funkcje posiada wtyczka Totally
jednak jest ona najmniej rozbudowana. Badanie kontrastu zaleca sie
badaniem wtyczkg Colour Contrast Analyser - jest najbardziej rzetelna.
Utilitia jednoczesnie zbada wiele podstron pod katem kodu HTML, wskaze
btedy czy ostrzeze jakie elementy nalezy sprawdzi¢ pod katem

dostepnosci cyfrowej.

Przy badaniu dostepnosci serwisu pomocna bedzie Lista kontrolna do

samodzielnego badania dostepnosci cyfrowej strony internetowej i jej

zgodnosci z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron

internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych - podpowiada

ona co i jak sprawdzi¢, aby oceni¢ stan dostepnosci cyfrowej strony
internetowej. Wskazane zostaty w niej takze umiejetnosci, jakie musi miec
osoba wykonujgca badania na 3 poziomach szczego6towosci badania. Na
poziomie podstawowym badania potrzeba jedynie umiejetnosci
korzystania z Internetu i wiedzy na co zwrdci¢ uwage. Ta wiedza zebrana

zostata w Liscie kontrolnej.

Informacje zawarte w tym rozdziale sg zalgzkiem wiedzy o dostepnosci
cyfrowej. Aby w petni oceni¢ dostepnos¢ strony, nalezy posiadac
doswiadczenie oraz specjalistyczng wiedze. Na podstawie rozdziatu mozna
okresli¢ okoto 25% kryteriow WCAG.
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4. Dokumenty

Dokumenty elektroniczne sg nosnikami informacji — obejmujg one
dokumenty tekstowe, arkusze kalkulacyjne i prezentacje slajdow.
Zaprojektowane i przygotowane uniwersalnie materiaty gwarantujg petny
dostep do nich dla mozliwie duzej grupy odbiorcow. Zgodnie z zapisami
Ustawy o dostepnosci wszystkie formy dziatalnosci Uczelni powinny by¢
dostepne - oznacza to takze, ze materiaty, przekazywane studentom

i studentkom muszg by¢ dostepne.

Zalecenia jak tworzy¢ dostepne dokumenty wynikajg z ogdlnych
standardow i dobrych praktyk, ktore zostaty wypracowane na przestrzeni
lat przez wiele organizacji. Cze$¢ zalecen wynika ze standardu WCAG - sg

to:

e odpowiedni kontrasty,

e struktura dokumentu (np.: nagtowki, tabele, listy),
e tytuty dokumentow,

e jezyk dokumentodw,

o teksty alternatywne dla grafik,

e wyrodznienie linkdw (hipertgcza).

Ponizsze wskazéwki dotyczgce tworzenia dostepnych dokumentéw
elektronicznych przedstawione zostaty wytgcznie w wersji aplikacji
desktopowej. To wtasnie w tej wersji zaleca sie tworzenie dokumentéw.
Online/przegladarkowe wersje aplikacji nie posiadajg wszystkich funkcji,

co moze spowodowac stworzenie dokumentoéw, ktére nie beda dostepne.

Standard odnosi sie gtéwnie do MS Office 365 oraz MS Office 2016 -
sq to najpopularniejsze obecnie wersje. W pojedynczych przypadkach

pokazane sq wskazowki rowniez do MS Office 2013.
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4.1. Tworzenie dostepnych dokumentdw elektronicznych w Microsoft
Word

4.1.1. Ksztatt i wielkosS¢ czcionek

Nalezy stosowac¢ odpowiedni rozmiar tekstu. Zalecana minimalna czcionka

ma rozmiar 12 pkt.

Nie nalezy uzywac szeryfow (np. czcionka Times New Roman)
i cieniowania (szeryfy i cieniowanie utrudniajg osobom stabowidzgcym

prawidtowe interpretowanie widzianych znakow alfabetu).
Nalezy stosowac czcionki bezszeryfowe, np.: Tahoma, Verdana.

Szczegdtowy opis kontrastéw wraz z uwzglednieniem wytgczen znajduje

sie w czesci o kolorze czcionki.

Narzedzie do badania kontrastu i jego opis znajduje sie w czesci o badaniu

dostepnosci serwisow internetowych.

Nie wolno dzieli¢ wyrazdw miedzy wiersze ze wzgledu na pogorszenie
dostepnosci. Nalezy wytaczy¢ funkcje dzielenia wyrazéw w edytorze

tekstow (programie do sktadu publikacji itp.).

Do rozsuwania znakow uzywa sie funkcji ,tekst rozstrzelony” (na przyktad
w edytorach tekstow). Btedem jest wstawianie wielokrotnych spacji
miedzy literami, poniewaz czytnik ekranu (oprogramowanie
wspomagajace dla oséb niewidomych) kazda z liter bedzie traktowat jak

oddzielny wyraz.

Nalezy unikaé pisania catych zdan wielkimi literami (WIELKIMI LITERAMI).
Optymalng formg zaznaczenia tekstu w celu zwiekszenia jego widocznosci

jest jego wyttuszczenie (pogrubienie).
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4.1.2. Uktad i wyglad tekstu

Podstawowg jednostka struktury tresci lub dokumentu jest akapit, ktory
powinien stanowic logiczng, zamknietg catos¢. Podziat tekstu na akapity
utatwia osobom z dysfunkcjami wzroku nawigowanie po tekscie, a tresc

jest tatwiej przyswajana, bardziej logiczna i zapamietywana.

Pomiedzy akapitami i paragrafami stosuje sie wyrazne odstepy. Odstepy
w programie Microsoft Word mozesz ustawi¢ we wstgzce Uklad w sekcji
Akapit (lub we wstagzce Narzedzia gtowne w sekcji Akapit, wybierajac

Ustawienia akapitu).

bjektowanie | Uktad | Odwotania Korespondencja

Weiecie Odstepy
=7 lewej: 0 cm : :f Powyzej: Automaty :
Ly prawej: 0 cm : If Ponizej: Automaty :

o Akapit [}

Interlinia, czyli odstep miedzy wierszami, nalezy ustawi¢ na szerokos¢

minimum 1,5.

Interlinie mozemy zmieni¢ we wstazce Narzedzia glowne w sekcji

Akapit, wybierajac opcje ustawienia akapitu.
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Akapit ? X

Wciecia i odstepy  Podziaty wiersza i strony

QOgélne
Wyréwnanie: v
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy | v DomysInie zwiniete
Weiecia
Z lewej: 1,27 cm : Spedjalne: Co:
Z prawej: Ocm : (brak) » :
I:‘ Wdiecia lustrzane
Qdstepy
Przed: Auto : Interlinia: Co:
Po! Auto : 1,5 wiersza » :
D Nie dodawaj odstepu migdzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Tekst prayl y Tekst prayl y Tekst prayl y Tekst prayl y Tekst prayl
Tekst prayl y Tekst prayl y Tekst prayl y Tekst prayl y Tekst prayl
Tekst Tekst Tekst Tekst

Tabulatory... Ustaw jako domysine Anuluj

Tekst nalezy wyrownywac do lewej krawedzi (wstgzka Narzedzia

Glowne, sekcja Akapit).

Wstawianie  Projektowanie  Uklad Odwotania  Korespondencja

D) o wial <12 A A Aar b BERIE-E- =2 4
Kopiuj
Wklej ] - 2 AL A lE= === bl
> s Malarz formatéw B I U-abex,x A~Z -A- = = == |V O o

Schowek I Czcionka T Akapit I

Informacje nie mogg by¢ oparte tylko o zmysty (ksztatt, potozenie, kolor
czy wielkos¢). Osoba niewidoma styszac komunikat np. ,zamknij okno
klikajac w przycisk w prawym gérnym rogu” nie bedzie potrafita go
zlokalizowac¢. Osoba z zaburzeniami widzenia (np. nierozpoznajaca
koloréw) czytajac komunikat ,Kliknij w czerwony przycisk” moze go nie

rozpoznac.
Przyktady:

1. Wskazanie poprawnej odpowiedzi
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Przyktad - btedny
Poprawne okreslenie to:

e Niepetnosprawny

o Kaleka

e Inwalida

e Osoba niepethosprawna

e Osoba z niepelnosprawnoscia
Przykiad - poprawny
Poprawne okreslenie to:

e Niepetnosprawny

o Kaleka

e Inwalida

e Osoba niepethosprawna

e Osoba z niepetnosprawnoscig
Poprawna odpowiedz: Osoba z niepetnosprawnoscia
2. Btedne wskazanie lokalizacji przycisku

»Jesli zalogujesz sie w przeglagdarce, w prawym goérnym rogu zobaczysz

ikone ze swoimi inicjatami lub zdjeciem profilowym®”.

Tekst wyrdznia sie poprzez stosowanie zaréwno znacznikéw formatujacych

(np. zmiana wielkosci czcionki), jak i semantycznych (np. cudzystowy).

Wyrdznienia ogranicza sie do najwazniejszego zdania lub fragmentu
danego tekstu. Wyrdznieniem, szczegdlnie kursywg, nie powinien by¢

obejmowany caty akapit lub paragraf.
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4.1.3. Zrozumiatos¢ informacji

Przekazywane informacje powinny byc¢ tatwe w odbiorze i zrozumiate dla
wiekszosci odbiorcéw. W tym celu, tres¢ dokumentu nalezy przygotowad

z uzyciem jak najprostszego jezyka, wedtug zasad prostego jezyka.

4.1.4. Dodawanie tekstow alternatywnych do dokumentéw MS Word
1. MS Word 2013 i 2016

Po zaznaczeniu elementu graficznego wybiera sie z menu kontekstowego
opcje Formatuj obraz, a nastepnie w panelu zaznacza sie opcje Ukiad
i wlasciwosci. Po rozwinieciu opcji Tekst alternatywny wpisa¢ mozna

krotkg tres¢ alternatywng w polu Opis.

Formatowanie obrazu
) B |

Pole tekstowe

,,,,,,,,

2. MS Word w srodowisku Mac OS/ MS Word od 2019

Po zaznaczeniu elementu graficznego wybierz z menu kontekstowego
opcje Edytuj tekst alternatywny wpisujemy krotka tresc alternatywng
w polu edycyjnym. Dodatkowo, system operacyjny podpowie, jak
powinien by¢ skonstruowany tekst alternatywny, a takze umozliwi

oznaczenie danej grafiki jako dekoracyjna.
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T T T T T S T T T T T T T T T T T s
R . Tekstalternatywny ~ %
Jak mozna opisat ten obiekt i jego kontekst
Przyklady: osobie niewidomej lub niedowidzacej?
- Sz2czegoly tematow
1, ie poprawr@lodp - Ustawienie
- Akde lub interakcje
- Inne przydatne informacie
Prayklad - blgdny =
(zaleca sig napisanie 1-2 szczegtowych
Poprawne okreslenie to: -
zdar)
« Niepelnosprawny
* Kaloka Przykiad wskazania poprawnej i brednej
« Inwalida/inwalida wojenny e odpowiedzi,
- Osoba niepatnosprawna
« Osoba z niepetnosprawnoscia
Przyklad - poprawny
Poprawne okredlene to: Wygeneryj dla rnie opis
« Niepetnosprawny
* Kaleka Oznacz jako dekoracyjne &
o Inwalida/inwalida wojenny
« Osoba niepelnosprawna
« Osoba  niepetnosprawnoscia
Poprawna Osoba z ni

4.1.5. Programowanie informacji

Tres¢ elektronicznego dokumentu oraz jego struktura muszg zostac
odpowiednio zaprogramowane. W tym celu nalezy uzywac¢ odpowiednich
funkcji formatowania. Dzieki temu bedg prawidtowo wyswietlane i

interpretowane przez technologie asystujace.

Listy oraz tabele

Do tworzenia list uzywa sie funkcji Punktory i Numerowanie

dostepnych w sekcji Akapit, we wstazce Narzedzia giéwne.

1. Tym samym nie mozna stosowac prymitywnego formatowania
(na przyktad ,recznego” wpisywania znakéw ,*”, ,-" itp. dla list
punktowych czy numerdw pozycji w listach numerowanych).

2. Symbol punktora listy punktowej powinien by¢ petny jak np. ,-".
Nalezy unika¢ symboli punktora, ktére sg tylko obrysem jak ten ,°”".

3. Nalezy unikac¢ nietypowych czy tez udziwnionych symboli punktora
listy punktowej jak te ,8"”, ,—" czy tez JA”.

Dobra praktyka: formatowanie list powinno by¢ spdjne w ramach
dokumentu.

Przyktadowo, nalezy stosowac ten sam znak punktora listy punktowej
w ramach dokumentu lub ten sam znak punktora na tym samym poziomie

zagtebienia w przypadku list wielopoziomowych”.
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Tabele tworzy sie za pomoca funkcji Tabele, dostepnej na wstgzce

Wstawianie.

Plik Narzedzia gtéwne [RWEEIERIM Projektowanie  Uktad
N p=
B Strona tytutowa - ’__\ ) I=SmartArt
[ Pusta strona D O & O 11 Wykres
Tabela Obrazy Obrazy Ksztatty

F Zrzut ekranu
online Lt

L1 .
*— Podzia

Strony Wstawianie tabeli

Lol X

I 5= Wstaw tabele...
[ Rysuj tabele

Nalezy tworzyc¢ tabele regularne - taka sama ilos¢ komoérek w kazdym

wierszu tabeli. Unika sie ztozonych tabel oraz scalen — w takim przypadku

dobrag praktyka jest podzielenie ich na kilka mniejszych tabel lub opisanie

tresci w tekscie.

Przykiad ztej tabeli:

L.p. | Imie Nazwisko Poziom jezyka
1. Jan
Nowak

2. Marcin Bl
3. Michat Kowalski
4. Anna Xyz

Al
5. Karolina abc

Nalezy ustawia¢ wiersz lub kolumne nagtéwka w tabeli - utatwi

to zrozumienie/czytanie osobom, ktére korzystajg z czytnika ekranu.

Nalezy zaznaczy¢ caty pierwszy wiersz, wejs¢ we wiasciwosci tabeli,

nastepnie w zaktadke Wiersz i zaznaczy¢ opcje ,Powtorz, jako wiersz

nagtéwka na poczatku kazdej strony”.
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. L.
Avrial 12 A A m- FZ(
BI=W-A-5- || Wstaw Usuf
7 = [
I-kwartats II-kwartata [l kwartat 1V -kwartata
& Wytnij
o <] 2 L H
By Kopiuj
o] o ‘B Opcje wklejania: o
-
o =1 N <1
Wstaw »
Usuri komorki...
5 Scal komérki
Style obramowan  *
[|A Kierunek tekstu...
F@ Wihasciwosd tabeli...
T J Nowy komentarz
Wihasciwosdi tabeli ? X
Tabela Wiersz Kolumna Komoérka  TIekst alternatywny
Wiersz 1:
Rozmiar
[ okresl wysokosé: |0 cm S| Wysokoéé wiersza: |Co najmniej
Opgje

Zezwalaj na dzielenie wierszy miedzy stron

Powi6rz jako wiersz nagtéwka na poczatku kazdej strony§

4. Poprzedni wiersz ¥ Nastepny wiersz

Programowanie nagtdwkow

Nagtowki tworzg logiczng strukture dokumentu i stanowig podstawowy
szkielet informacji. Strukture nagtdwkow mozna wykorzysta¢ do
stworzenia automatycznego spisu tresci. Umozliwia rowniez poruszanie sie

po dokumencie przez uzytkownikow czytnikéow ekranu.
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Nawigacja v
Przeszukaj dokument P~
Nagtéwki  Strony  Wyniki

4 Tworzenie dostepnych dokumentéw...
Ksztatt i wielkos$é czcionek
Uktad i wyglad tekstu
Zrozumiatos¢ informacji
4 Tekst alternatywny
Dodawanie tekstow alternatyw...
4 Programowanie informagji
Listy oraz tabele
Programowanie nagtéwkow
Hipertgcza
Deklaracja jezyka
Tytut dokumentu
Zapisywanie dokumentu

Dostepne prezentacje multimedialne

Badanie dostepnosci cyfrowej dok...

Tytut tekstu powinien by¢ Nagtéwkiem 1. Do podstawowego podziatu testu
nalezy stosowac nagtowki drugiego poziomu (Nagtowek 2). Jezeli dang
cze$¢ chcemy podzieli¢ na jeszcze mniejsze fragmenty, nalezy uzy¢ do

tego nagtdowka poziomu trzeciego, czyli stylu Nagtowek 3.

Style Nagtowkowe, podobnie jak inne style w edytorze MS Word mozna

ustawi¢ we wstgzce Narzedzia gldéwne w sekcji Style.

E-learning_UR - Word Narzedzia obrazéw

NEPZRERICOOES \Wstawianie  Projektowanie Uktad Odwofania  Korespondencja Recenzia Widok  Formatowanie @ Powiedz mi, co cheesz zrobic..

= & Wytnij

Ny - a T B l=
B Kopi A 2 A Al farl s AaE|AaBl AaBb AaBb( AaBbC
Wklej - 2 N L ay A . . . . .
9 & Malarz formatow B I U-abex,x" A-¥-A T Normalny | 1 Bez odst... [Nagtéwek 1] Nagtoéwek 2 Nagtéwek 3 Nagtéwek 4 Nagtéwek 5
Schowek R Cacionka B Akapit B Aktualizuj styl Nagtéwek 1 zgodnie z zaznaczeniem
““““ 11203 0-4.1.5. 1617 |4 Modyfikyj
. . 2001 12 3004 5 6 7 /£ Modyfiku... |
+x |- a I z
N angaCJa Zaznacz wszystko: (brak danych)
Przeszukaj dokument R~ Zmiet nazwe.
Nagtowki ~ Strony  Wyniki Usun z galerii stylow
Wprowadzenie Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep

Mozna zmieni¢ wyglad stylu nagtdwkowego zaznaczajac opcje Modyfikuj
z menu kontekstowego. Nalezy pamietaé, ze nagtdéwek najnizszego rzedu,
bedacy $rodtytutem tekstu, powinien by¢ wiekszy o 2 pkt. od czcionki
bazowej. Na tej samej zasadzie, kazdy nagtéwek wyzszego poziomu

powinien by¢ wiekszy o kolejne 2 pkt.
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Modyfikowanie stylu ? X

Whasciwosci
Nazwa: Nagtowek 1
Typ stylu: Polgczone (akapit i znak)
Styl na podstawie: T Normalny =
Styl nastepnego akapitu: T Normalny -

Formatowanie

Arial vliee ~v|B I U Automatyczny v
= B = = - B = A= 4= | = =
= = = = == = = &= | &£ 2=

Tekst przykladowy Tekst

Czclonka: 26 pkt, Pogrubienie, Wyréwnany do $rodka, Odstep

Przed: 60 pkt, Razem z nastepnym, Zachowaj wiersze razem, Poziom 1, Styl: Pofgezony, Automatycznie aktualizuj, Pokaz w
galerii styléw, Priorytet: 10
Na podstawie: Normalny

Dodaj do galerii styléw  [v] Automatycznie aktualizuj
(®) Tylko w tym dokumencie () W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

Forma - ot

Uktad nagtowkow mozna podejrze¢ w panelu Okienko nawigacji

we wstgzce Widok. W razie zauwazenia nieprawidiowosci, poszczegdlne

nagtowki mozna szybko poprawic.

Plik Narzedzia gléwne  Wostawianie  Projektowanie  Uklad

| L.l D [=]Konspekt | Linijka
&

) [=] Wersja robocza Linie siatki
Tryb | Uklad  Ukfad I ¥

czytania wydruku sieci Web

Okienko nawigacji I i

Widoki Pokazywanie
- . |20
Nawigacja v

Przeszukaj dokument R~ N

Nagtéowki  Strony  Wyniki

Wprowadzenie -

4 Dokumenty elektroniczne ‘D
4 Tworzenie dostepnych dokume... -
Ksztatt i wielkoé¢ czcionek ~

Hipertacza

Kazde hipertacze, umieszczone w dokumencie, powinno posiadad

jednoznaczng i zrozumiatg tresé. Nazwa odnosnika powinna okreslac jego

cel i przeznaczenie.

Nigdy nie stosuje sie nazw linkéw: ,tu”, ,tutaj”, ,wiecej” itp.
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Aby zaprogramowac link, po zaznaczeniu np. adresu strony internetowej,

nalezy skorzysta¢ ze znajdujacej sie w menu kontekstowym opcji

Hipertacze (Windows) lub Hiperlink (Mac 0S). W wyswietlonym

kreatorze wpisuje sie jednoznaczng nazwe w polu Tekst Do

Wyswietlenia oraz okresl rodzaj danego hipertacza.

Wstawianie hipertacza

? X

Etykietka ekranowa...

~ Zakladka...

Ramka docelowa..

Polacz z: Tekst do wyéwietlenia: Wigcej informacdji o Matopolskim Konwencie Regionalnym
iC
Istnigjacy plik lub | Szukaj w: @ Pulpit ~ Q
strona sieci Web
= S8 Ten komputer
[ﬂ Biezacy folder
cy
Miejsce w tym
dokumencie
J Strony
Utwérz nowy przegladane
dokument
_lj Niedawng
uzywane pliki
Adres e-mail R v
IAgres; https://firr.orgpl/2020/10/27/3151/ “ I

Dodatkowe funkcje formatujace tresci w dokumencie Word

1. Indeks dolny i gorny

Stosowanie indeksow dolnych i gérnych jest mozliwe za pomocg wstgzki

Narzedzia glowne - zaktadka Czcionka.

ﬂ Autuzapis‘(‘ ) E?E. B2 Standard_cyfrowy AGH... ~ 9 v

Plik  Narzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania K

~ €= 5=

- < Tahoma vy =Y s

[ I U~ asx xR === =
v < A £ AvAay AN O EHEY LT
Cofnij Schowek 15 Czcionka w Akapit [
. . Indeks gérny (Ctrl+Shift+ +) 2
Nawigacja v )
Umozliwia wpisywanie matych liter
- . powyzej wiersza tekstu.
Przeszukaj dokument
Naghowki Strony Wyniki z m

2. Przypisy

Przypisy mozna stworzy¢ za pomocga funkcji dostepnej we wstgzce

Odwotania w funkcji Przypisy dolne.
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[l 535 v Dokument2 - tyl.. = je

1 0w . .
[i] Wstaw przypis koficowy
ab
Wstaw
przypis dolny

Jo.

K i -
a5 Nastepny przypis dolny Wyszukaj Poszukiwanie

Przypisy dolne [} Badania

- > _

@
- T Naglowki Strony Wik

Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uktad Korespg
o B3
G

Wstaw ¢
oytat~ [T]

[ T T o0 =1 2003

WyszuH

Cytal
[

3. Nagiowek i stopka

Nagtéwek i stopke mozna edytowac w zaktadce Wstawianie w funkcji

Nagtowek i stopka.

Uwaga: elementy dodane do stopki i nagtdéwka nie sg widoczne dla

uzytkownikow czytnikdw ekranowych. Dlatego zaleca sie dodawaé tam

informacje, ktore nie sg istotne w odbiorze danego dokumentu.

I & = Standard_cyfrowy AGH... ~ P Wyszukaj (Alt+M)
Rysowanie Projektowanie  Uklad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat

% ~ » — @ v 5 ~
E O Ksztatty 2 SmartArt FDO‘\ O obierz dodati W D@ 2 Link e [ Naglowek EA

5 lkony ] wykres . [1 zakadka [ stopka ¥
bbela = Obrazy Usyjponownie o \yoio qoga « Wikipedia | Wideo Komentarz Pole}
M €0 Modele 3D ~ (g} Zrzut ekranu v plikéw online | [f] Odsytacz [2) Numer strony ~ tekstow]
abele lustragje Uzyj ponownie plikow Dodatki Multimedia Linki Komentarze {__Nagtowek i stopka

- x - R R =N RE SRRE TR RE SREE SERY SNRE ENRS 2R XN A0 Il 120 13 1A A5 e s
P Fundusze
Europejskie Rzeczpospolita Unla Europelska
iki
84

Jezeli odbiorca powinien poznac tresci nagtdwka i stopki nalezy zaznaczy¢

opcje Inne na pierwszej stronie. Nalezy wtedy na pierwszej stronie

umiesci¢ te same informacje np. logotypy, ktére znajdujq sie w nagtéwku

i/lub w stopce w tresci dokumentu.

- 0O Wyszukaj (Alt+M)

owanie Uklad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat | Nagtowek i stopka

@ Poprzednie

B Nastepne

[ Inne na pierwszej stronie }

rd 2

Obrazy = PrzejdZ do
online nagléwka [¥] Pokaz tekst dokumentu
Nawigaga Opge
bl 2 3
A R v 5 ' Inne na pierwszej stronie

Umozliwia wstawienie na pierwszej
stronie nagtowka i stopki innych niz w
pozostate] czesci dokumentu.

edycji nalezy zaznaczy¢ opcje inne na

f’) Dowiedz sie wiecej

[J Inne na stronach parzystych i nieparzystych

E Nagtowek od géry: 0.2 cm
E Stopka od dotu: 0 cm

ﬂ Wstaw tabulator wyréwnania
Potozenie

\'l4'|‘[5‘\-a‘\-l‘l‘\‘\
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4. Numeracja

Numeracje mozna dodac¢ do dokumentu za pomocg zaktadki Wstawianie

- Numer strony.

Rysowanie  Projektowanie Uklad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat
% - B — @ Link ~ Swek v 1 -
m O Ksztatty ) SmartArt ’*m B Pobierzdodati W/ [—'_JD 2 Link + [ Nagtowek
5 D v ) -
Dela Obrazy o lkony d]]Wykres Uzyj ponownie SJMUﬁE dodatki v ‘Wikipedia Wideo D Zakladka Komentarz 2 stonka Pole 4
e €9 Modele 3D~ g Zrzut ekranu v plikéw online [ odsylacz [®) Numer strony v | | tekstowe
bele llustracje Uzyj ponownie plikéw Dodatii Multimedia Linki Komentarze P Gora strony 3y | Tekst
Lol Rt 1e 21304 150617 1 B 1-9-1.10 1 11112 1 13- 114 7
v X g s e e nem e D6t strony >
strony. @ Marginesy strony >
P~
Biezace potozenie >
ki b
! By Formatuj numery stron,
Gorniczo-Hutniczej im.... = ‘At:"“"‘j“i“ e Rzeczpospolita Unia Europejska B Usus numery stron
Europejskie
o Polska —

Uwaga: numeracje stron zaleca sie dodawac do stopki lub nagtéwka.
Uzytkownicy korzystajacy z czytnikdw ekranowych dostajg zawsze
informacje na jakiej stronie sie znajdujq niezaleznie od numeracji dodanej

w programie Word.

Numeracja w Wordzie nie zawsze zgadza sie z tym co podaje czytnik
ekranu. Numery moggq sie przesuwac, gdy do dokumentu dodano

nienumerowane strony, takie jak oktadka czy strona tytutowa.
5. Kolumny

Jezeli istnieje koniecznos$¢ podzielenia tekstu na kolumny nalezy to zrobic

za pomocq funkcji w Word. W zaktadce Uktad - Kolumny.

Uwaga: nie wolno tworzy¢ uktadu kolumn poprzez dodanie tabeli z

niewidocznymi liniami (brakiem krawedzi — prymitywne formatowanie).
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Plik  MNarzedzia gtbwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie
@ [‘5@ IE = Znaki podziatu ~ Weiecie

1- i - 3= i:
Marginesy Orientacja Rozmiaf |Kolumny| |2~ Numery wierszy 2= Zlewei 0 cm

4 Standard cyfrowy Akademii G .
. . E Zlewe)
Spis tresci
Skroty
Wprowadzenie Z prawej
Rozdziat 1. Prawo a dostep
Rozdziat 2. WCAG

Rozdziat 2 Dokumenty

== Wiecej kolumn...

D IR - I A

h -~ v =

e e h h b%_ Dzielenie wyrazéw ¥ Ze7 prawej: 0 cm
Ustawie 5
) i E Jedna L [ R A E |
Nawigacja .
- N Dwie - £3
Przeszukaj dokument -
R ‘Wstawial
- - ° 3 i
Nagtéwki Strony Wyniki Trzy - bela  Obra

6. Tabulatory i wciecia w akapicie

Tabulatory nalezy tworzy¢ za pomocg klawisza Tab. Nie wolno korzystac

ze spacji (prymitywne formatowanie).

- -+  TABULATORY

.................................. SPACIAY

Wciecia nalezy tworzy¢ za pomocg funkcji w zaktadce Uktad - Akapit
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by AGH... = O Wyszukaj (Alt+M)

Projektowanie | Uktad | Odwotania Korespondencja Re

Wocigcie dstepy =

EZIewej: 0 cm éPowyZej: Automaty :

W~ zez prawej: 0 cm éPoni:Zej: Automaty :

Al
I=
=
=}
3,
=
&1

- ' Zwieksz wcigcie z lewej

Umozliwia okreslenie, jak bardzo
akapit ma zostac odsuniety od
- ewego marginesu.

_ Aby zmieni¢ marginesy w catym
dokumencie, kliknij przycisk
Marginesy.

7. Znak wodny, kolor strony, obramowania stron

Znak wodny jest niewidoczny dla czytnikow ekranowych — nie mozna
dodac do niego opisu alternatywnego. Aby go umiescic¢ nalezy wejs¢ w

zaktadke Projektowanie — Tio strony — Znak wodny.

© Komentarze 18 Udostepnij

Projektowanie | Uklad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat

= Odstepy akapitu ~ S 1
T Tyt TYTUE  TYTU ‘ Tytut I [A] 7 oewwrsasn B O
e, ¥ Kolory Czcionki @ Efeky™ Znak | Kolor Obramowania

Ustaw jako domyéiny | wodny ¥[strony v stron

Pilne |

7. Znak wodny

Znak wodny jest niewidoczny dla czytnikéw ekranowych — nie mozna dodac do niego opisu

alternatywnego. Aby go dodac nalezy wejsc w zakladke Projektowanie — Znak wodny.

8. Obramowanie strony

e

Kolor strony oraz obramowania stron rowniez sg niewidoczne dla
czytnikow ekranowych. Przy ich dodawaniu nalezy pamietac¢ o zachowaniu
odpowiedniego kontrastu. Aby je dodac¢ nalezy wejs¢ w zaktadke

Projektowanie - Tto strony - Kolor strony/Obramowania stron.
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ie | Projektowanie | Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat {1 Komentarze
=7 Odstepy akapitu v 5
e ™ i A] Zoswee SFRE)

N +

iagpowait Efekty ~ Znak | Kolor Obramowania
) Ustaw jako domysiny wodny | strony ¥ stron

: Kolory Czcionki

L R R L I B

8. Ilustracje

We wstgzce Wstawianie znajduje sie zaktadka Ilustracje.

| Wstawianie éRysowanie Projektowanie Ukl

izia gtowne

bwa v 51 O Ksztaity ~ I SmartArt
2
Tabela | Obrazy © lkony E[l] Wykres
ny ¥ ¥ 0 Modele 3D ~ @+ Zrzut ekranu ~

Tabele llustracje

Dzieki niej do dokumentu Word mozna wstawi¢ wiele elementéw

graficznych:
e Obrazy/zrzut ekranu

W przypadku obrazdw i zrzutdw ekranu nalezy pamieta¢ o dodaniu opisu
alternatywnego, chyba, ze grafika jest dekoracyjna (nalezy jg wtedy

oznaczyc¢ jako dekoracyjng).

Ksztatty

Ikony
Modele 3D
SmartArt

Nie zaleca sie stosowania powyzszych rodzajéw ilustracji — sq bardzo
problematyczne dla czytnikdw ekranowych (sa réznie ,odczytywane” w

zaleznosci od oprogramowania np. NVDA czes$¢ elementdéw przeczyta jako
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./"” lub ,obiekt zagniezdzony” pomimo posiadania tekstu alternatywnego.
Lepiej radzi sobie VoiceOver, ktory rozpoznaje rodzaj ilustracji). Autor

tekstu nie wie z gory jakiego czytnika bedzie korzysta¢ dany odbiorca.
e Wykres

Do wykresow stworzonych w Wordzie za pomoca funkcji Wykres zaleca
sie dodanie ponizej tabeli, z ktérej stworzono wykres. Pomoze to osobom
niewidomym na zapoznanie sie z danymi — jednoczes$nie stanie sie to

alternatywa do wykresu.
9. Pola tekstowe

Uwaga: Pdl tekstowych nie mozna tworzy¢ w programie Word - sg one

niewidoczne dla czytnikow ekranowych.

WordArt Inicjaty, wiesz podpisu po wstawieniu sg grafikami, ktdore bez
opisOw alternatywnych sg niewidoczne dla czytnikdw ekranowych. Zaleca

sie ich nieuzywanie.
Deklaracja jezyka

Poprawna deklaracja jezyka umozliwia prawidtowe wyswietlanie danej
tresci oraz korekte btedow jezykowych i gramatycznych. Ponadto, tekst

w danym jezyku bedzie odczytywany przez odpowiedni syntezator mowy.

Nalezy zadeklarowac jezyk catej tresci oraz poszczegolnych fragmentow,
jesli sq napisane w innych jezykach. Zaznacza sie caty tekst (CTRL + A)
lub dane stowa/zdanie, nastepnie wchodzi sie w sekcje Jezyk, ktora

znajduje sie w wstagzce Recenzja i Ustaw jezyk sprawdzania.
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Plik Narzedzia gléwne  Wstawianie  Projektowanie Uktad Odwotlania Korespondencja [QEEIFE]

VOm O HEODOD =

Pisownia i Tezaurus Statystyka Inteligentne Przettumacz Jezyk Nowy  Usun Poprzedni Nastepny Pokaz

gramatyka wyrazow | wyszukiwanie ‘ e komentarz -
Sprawdzanie Wiecej informagji Jezy|

4 Ustaw jezyk sprawdzania... ==
. . L -

Na\ngaCJa v & Ustaw jezyk sprawdzania

o - Umozliwia ustawienie jezyka

zaznaczonego tekstu.

Przeszukaj dokument

Nagléwki  Strony  Wyniki

Wybér jezyka zostanie zapamigtany
na potrzeby sprawdzania pisowni i
4 Dokumenty elektroniczne gramatyki.

Wprowadzenie

komentarze

C3 4
-

YTUT ROZ\

Jezyk ? X

Oznacz zaznaczony tekst jako:

B

Afrikaans

Albanski

Alzacki

Amharski

¥ Angielski (Australia)

V¥ Angielski (Belize) v

Narzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekcyjne
automatycznie uzywaja stownikéw wybranego jezyka, o ile s3 one
dostepne.

D Nie sprawdzaj pisowni ani gramatyki
Wykryj automatycznie jezyk

Ustaw jako domyslne Anuluj

Tytut dokumentu

W edytorze MS Word, dziatajacym w Srodowisku Windows, tytut

dokumentu wpisuje sie w menu Plik, w zaktadce Informacje, w sekcji

Wiasciwosci i w polu Tytul.
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Wihasciwosci »

Rozmiar 20,6MB
Strony 277
Wyrazy 24260
Catkowity czas edycji 481 min
[Ty‘tul Dodaj tytut ]
Tagi Dodaj tag
Komentarze Dodaj komen Tytut
Dodaj tytut
Powigzane daty
Ostatnio zmodyfowany 07.10.2021 11:50

Utworzony 06.10.2021 09:43

Ostatnio yfydrukowany

Powigzane osoby

Autor
e account?7

Dodaj autora

W Srodowisku Mac OS w menu Plik nalezy wybra¢ Wtasciwosci

i w zaktadce Podsumowanie uzupetni¢ pole Tytut.
Wzory matematyczne/rownania

W Wordzie istnieje mozliwos¢ tworzenia wzoréw oraz réwnan
matematycznych, ktére sg dostepne w odbiorze poprzez czytnik

immersyjny zaaplikowany w programie.

Uwaga: zewnetrzne czytniki ekranu majg problem z prawidtowym
odczytaniem rownan, dlatego, obecnie, najlepsza opcjg jest tworzenie
wzorow w postaci graficznej, ale w najnowszych wersjach MS Office (365)
jest dostepny czytnik immersyjny, ktéry poradzi sobie z odczytaniem

tekstowego réwnania.

Aby dodad rownanie nalezy wejs¢ we wstazke Wstawianie a nastepnie

wybra¢ rownanie.

zia gléwn Wstawianie |Rysowanie  Projektowanie ~ Uktad  Odwolania  Korespondencja Recenzja ~Widok Pomoc  Acrobat & Udostepnij =
aty = SmartArt @ B Pobierzdodats W [:-1@ 25 Lin -+ [ Nagtowe B TT Rownanie

- &
5 Ikony ] wykres [1 zawadka Stopka v - (B

%A m

Tabfla Obiazy €D Modele 3D v [} Zrzut ekranu ~ Ump‘iﬁ(:ffme &) Moje dodatki S ‘Q’;ﬁﬁj [ odsytacz Komentarz [ Numer strony ~ (E:{il\ie v g] ~
Tabele llustracje Uzyj ponownie plikéw Dodatki Muttimedia Linki Komentarze Nagt6wek i stopka Tekst Symbols
E O ZABEZPIECZENIACH Makra zostaty wytaczone Wiacz zawartosc
. . ["]zapisz miniatury dla wszystkich dokumentéw programu Word

Anulj
ent P
by Wyniki W $rodowisku macOS w menu Plik nalezy wybra¢é Wtasciwosci i w zakladce
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Po wstawieniu/stworzeniu docelowego rownania nalezy sprawdzic¢ jego
dostepnosc poprzez wejscie we wstgzke Recenzja, a nastepnie funkcje
Czytaj na gtlos.

Pk Narzedziaglowne — Wstawianie  Rysowanie  Projeklowanie Uklad — Odwolania  Korespondencja [Recenzja] Widok Pomoc  Acrobat  Réwnanie

A‘T & h A7 I t |_—h By Cata adiustacja - [ @ [ Poprzednia D—-I
T

ax 44 pokaz tagie ~ : Naster

Nowy Stedz

komentarz zmiany v (2] 0K

Zaakeeptuj Odrzué =~ N Pordwn

Nawigacja

Nagléwki  Strony  Wyniki

Utworz interaktywny konspekt dokumentu

To doskonaly sposéb na éledzenie lokalizacji w dokumencie i
szybkie przenoszenie tresci

Aby rozpoczad, przejd? na karte Narzedzia gidwne i zastosuj

Rozszerzone funkcje czytnika immersyjnego dostepne sgq we wstazce

Widok - Widok immersyjny — Czytnik immersyjny.

< Dokument3 - Word £ Wyszukaj (Alt+M)

pwianie  Rysowanie  Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Pomoc Acrobat Réwna

kpekt D&l IE [~] Linijka O\ [[Eg [E] Jedna strona ﬂ’j E

kja robocza [ Linie siatki Wiele stron

Koncentracja Czytnik Pionowy|  Strony Powieksz 100% Nowe Rozi
uwagi _immersyjny obok siebie [ Okienko nawigacji I Szerokosé strony okno  wsz)
Wid, mersyjny Ruch strony Pokazywanie Powigkszenie

bwr)

L T : [ - B A} v 2 30004 o5 0B 7o B o8 10
- Czytnik immersyjny T

Przetgcz do immersyjnego srodowiska - 3
N edydji, ktdre pomaga poprawic _ |A =nr

umiejetnosci czytania. Dostosuj A
sposob wyswietlania tekstu i uzywaj
funkcji czytania tekstu na gtos.

Znajdujq sie tutaj dodatkowe funkcje, ktore moga utatwic czytanie tekstu.

@ Autozapis (@ & < Dokument3 - Word

Joann)

Plik  Narzedzia glowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uklad Odwolania Korespondenca Recenzja Widok Pomoc Acrobat Réwnanie  Czytnik immersyjny
— AZ .7

El 'E-_J == a5 | AZ A

Szerokos¢ Kolor  Koncentracia |Odstepy| Sylaby Czytaj  Zamin
kolumn ~ strony ~ naw ekicie na gios

Nawigacja e

Magléwki  Stony  Wynik

Jezeli chce sie tworzy¢ wzory na starych wersjach MS Office (starszych niz

365) to nalezy dodac rozszerzenie MathType (dodatkowa wstazka na

pasku zadan w Wordzie). Umozliwia ona tworzenie wzoréw w postaci

grafik wektorowych.
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https://mathtype.softonic.pl/?ex=BB-1857.2

[=] 7 7
Pk Narzedzia gléwne
I Inline T Display
Insert Equations

Wstawianie

Projektowanie
00 Math
€ Other -

Symbols Equation N

umbers Erowse

Dokument1 - Word

Widok

ey e B

Publish

Acrobat

@ MathType Help -

V& MathType on the Web ~

V0 Future MathType
MathType

V" MathType - Untitled 1

o X
File Edit View Format Style Size Preferences Help
hab |as’n‘1-®‘+ﬁ¢|.-.v3‘snc‘ame
7| li : e
| | |

=] [ [z [a [m][=[@[e] <[ e[e]e] ]

BHEEE

L | L I L | ! B L L [E |

Style: Math Size: Full Zoom: 200% | Color: |

Nastepnie do wzoru nalezy doda¢ tekst alternatywny (tak jak dyktowany
wzér do napisania na tablicy).

n Wstawianie |Rysowanie  Projektowanie Uktad Odwotania  Korespondencja Recenzja Widok Pomoc  Acrobat

12 Udostepni

-

x

o~

[ Zapisz miniatury dla wszystkich dokumentéw programu Word

Anuluj

alty v 7B SmartArt F‘ Biipobiendodats W/ L—-] @lLink ~ + [ Nagtowek ~
% lkony Wykres i 2| i @ Zakiadka Stopka
¥
abela Obrazy . Uzyj ponownie O Moie dodatki Wikipedia Wideo Komentarz
> ~ (D Modele3D v [} Zrzutekranu v plikow ¢ Moje dodatki v online | [[]Odsylacz [ Numer strony ~
abele lustracje Uzyj ponownie plikow Dodatki Multimedia Linki Komentarze Nagtowek i stopka
ZPIECZENIACH Makra zostaty wytaczone. ‘Wigcz zawartosc

4.1.6. Badanie dostepnosci cyfrowej w MS Word

Za pomocg funkcji Sprawdzanie ulatwien dostepu mozna sprawdzic¢
dostepnos$¢ dokumentu Word. Korzystajac z tej opcji mozna zobaczy¢ liste
btedéw, ostrzezen i porad z zaleceniami dotyczacymi poprawy

poszczegolnych z nich. Opcje Sprawdzania Utatwien Dostepu mozna
odnalez¢:

MS Word 2016: menu Plik — Informacje — Wyszukaj problemy -
Sprawdz ufatwienia dostepu.
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| > Przekaz ‘ | @ Udostepnij ‘ ‘ @ Kopiuj $ciezke ‘ ‘ = Otwérz lokalizacje pliku

Informacje @ Ostrzezenie o zabezpieczeniach
Zawarto$¢ aktywna moze zawierac wirusy lub inne rodzaje zagrozen
Zapisz Wiacz bezpieczeristwa. Nastepujaca zawartos¢ zostata wylgczona:
zZawartosé v = Maka
Zapisz jako Wrtacz zawartos¢ pliku tylko w przypadku, gdy jest ona zaufana.

Ustawienia Centrum zaufania

ej 0 zawartosci a nej

Zapisz jako Dowiedz sig wi
Adobe PDF

Drukuj ‘E_ Ochrona dokumentu
Y

Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzac w biezacym dokum
Udostepnij Chrory
dokument ~

Eksportuj

Przeksztaté 93 Inspekgja dokumentu
Przed opublikowaniem tego pliku wezZ pod uwage, ze zawiera on nastepuja|
informacje:

= Wiasciwosci dokumentu, nazwa autora i dane przycietych obrazéw

Zamknij

I——h Przeprowadz inspekecje dokumentu
Sprawdz dokument w poszukiwaniu ukrytych wiasciwosci lub
danych osobowych.

Tnosgrawnych
|:b. Sprawdz ulatwienia dostepu
ﬁ Sprawdz, czy w dokumencie znajduje si¢ zawartosc, ktéra
moze by¢ trudna do odczytania dla 0sob niepetnosprawnych.

Opinia - %'ﬁ Sprawdz zgodnosc

Konto

Sprawdzanie utatwien dostepu T
Wyniki inspekgji
Bledy
4 Brak tekstu alternatywnego

Obraz 6

Obraz 5

Obraz 7

Obraz 3

Obraz 9

Obraz 18
Obraz 10
Obraz 14
Obraz 17
Obraz 19
Obraz 11
Obraz 12
Obraz 16
Obraz 15
Obraz 23
Obraz 20

Informacje dodatkowe v

e Od MS Word 2019/Word dla Mac OS: Zaktadka Recenzja -

Sprawdz ulatwienia dostepu.

Plik MNarzedzia gtdwne Wstawianie Projektowanie Uktad Cdwotania Ko
ﬁ' (EH = | A Dﬂ 2 Ab| T ¢
Redaktor Statystyka Czytaj Sprawdz ulatwienia lezyk Nowy  Usu
Wy razow na glos dostepu ~ = komentarz ~ ~
Sprawdzanie Mowa Utatwienia dostepu Jezyk
L |
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e Od wersji MS Word 2019 program, podpowiada, jak mozna naprawic

btad. Dodatkowo daje mozliwos$¢ oznaczenia obrazka jako np. grafiki

dekoracyjnej.

Utatwienia dost... ~ %
Wyniki inspekcji
Ustugi inteligentne

~  Sugerowany tekst alternatywny

1 s

Zalecane akcje
F2l Wenfikuj opis

TE Oznacz jako dekoracyjny

Inne sugestie

(i) Dowiedsz sie wiecej

4.1.7. Zapisywanie dokumentu

Podczas zapisywania dokumentu do formatu PDF, w oknie Opcje
zaznaczy¢ nalezy pozycje Utworz zaktadki przy uzyciu: Nagtéwki,
Wiasciwosci dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla

utatwien dostepu.
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Opcje ? X

Zakres stron
@iﬂszystkmw
O Biezaca strona
O Zaznaczenie
O Strony Od: |1 *| Do 1 -

Co opublikowac

O Dokument

@ Adiustacja pokazana w dokumencie

Dotacz informacje niedrukowalne
Utworz zakladki przy uzyciu:
(®) Nagtowki
Zaktadki programu Word
Wihasciwosci dokumentu
Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu

Opgje formatu PDF
l:‘ Zgodny ze standardem ISO 19005-1 (PDF/A)
Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek

D Szyfruj dokument przy uzyciu hasta

W S$rodowisku Mac OS, po wybraniu formatu PDF, nalezy zaznaczy¢ opcje:

Najlepsze do elektronicznej dystrybucji i utatwien dostepu.

4.2. Tworzenie dostepnych dokumentdw elektronicznych w Microsoft

Excel
4.2.1. Tytut arkusza

Nazwanie arkusza jest podstawg tworzenia dostepnych arkuszy. Nalezy

doda¢ tytut odpowiadajacy zawartosci arkusza.
Tytut arkusza moze zawiera¢ maksymalnie 31 znakow.

Aby zmieni¢ nazwe arkusza, mozna dwukrotnie klikngé¢ w zaktadke

arkusza u dotu ekranu lub klikna¢ jg prawym przyciskiem myszy i wybraé

opcje zmien nazwe.
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Wstaw...

EE Usun

I @ Zmieri nazwe I

Przenies lub kopiuj..

@] Wyséwiet kod
Eﬂn Chron arkusz...

Kolor karty >

Ukryj

Zaznacz wszystkie arkusze

4.2.2. Tabele
Tworzenie nowej tabeli

Dane tabelaryczne nalezy osadza¢ w tabelach a nie w komodrkach Excela.

Utworzenie tabeli pozwala powigzac wiersze nagtdwkowe z danymi
w komérkach (poprzez opcje moja tabela ma nagtowki). Bez tego
uzytkownik korzystajacy z czytnika ekranu bedzie miat problemy

Z zapoznaniem i zrozumieniem tresci tabeli.

Nie zaleca sie scalen komorek oraz nieregularnej ilosci komadrek
w wierszach. Aby arkusz byt dostepny powinien by¢ jak najprostszy -

zaleca sie, aby w kazdym wierszu byta ta sama ilos¢ komorek.

Aby stworzy¢ tabele nalezy zaznaczy¢ komorki, ktore majg by¢ w tabeli.
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Al

STTOWER

o

5] CITONES L) TIYTOUITTaTT

P2

ARSI E R E S S EN N S S

Nastepnie we wstgzce Wstawianie nalezy klikng¢ w opcje Tabela.

Autozapis (@ )

Plik MNarzedzia gtowne Wstawianie Formuty
=] | [ Ksztatty ~ T3 SmartArt
=IE e

' lkony = Zrzut ekranu ~
Tabela Pole®E tabele Tabela Obrazy
przestawna ¥ przestawne ~ @ Modele3D ~
Tabele llustrage
Al . Tabela (Ctrl+T)
Umozliwia utworzenie tabeli w celu
A B organizowania i analizowania G
1 powiazanych danych.
2 Tabele ulatwiaja sortowanie,
3 filtrowanie i formatowanie danych w
4 arkuszu.
3 @ Dowiedz sie wiecej
6 : :
7
8
9
10
11
12
13
14

Zaleca sie zaznaczanie opcji Moja tabela ma nagtowki, gdyz powoduje

to utworzenie komdrek nagtéwkowych dla kolumn.
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llnctrarie

Tworzenie tabeli 7 *
J
Gdzie znajduja sie dane do tabeli?
C =SAS1:5G513 + H
B

[] Moja tabela ma naghowki =

Poprawianie istniejgcej juz tabeli

Jezeli istniejgca juz tabela nie ma nagtdéwka, to nalezy jg zaznaczyc.

A B iz D
1 |Lp imie nazwisko
2 1lanna kowal
3 2|anna kowal
4 3|lanna kowal
5 4lanna kowal
6 5lanna kowal
7 Blanna kowal
8 7lanna kowal
g &lanna kowal
10 9lanna kowal
11 10|anna kowal
12 11|anna kowal
13 12|anna kowal
14 =4
15
18

Nastepnie nalezy wejs¢ na wstgzke Projekt tabeli i klikngé opcje Wiersz

V4
nagtowka
Widok Pomoc Acrobat Projekt tabeli

~| Wiersz nagldwka a kolumna ~| Przycisk filtru
Wiersz surmy Ostatnia kolurmna

~| Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne

Opcje stylu tabeli

J K L M M 0
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Nazwa tabeli

Zaleca sie nazywac kazdg tabele.

Aby to zrobi¢, nalezy wejs¢ na wstazke Projekt tabeli i z lewej strony

arkusza, zmieni¢ nazwe.

Plik Narzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pom Projekt tabeli
Nazwa tabeli: Podsumuj w tabeli przest. = @ ~| Wiersz nagtowka Pierwsza kalumna
E? £ ; i
Tabelal likaty Wiersz surny Ostatnia kolumna
.a = AL Wstaw Eksportuj Odéwiez — X ’ X i
B Zmieti rozm. tabeli f% Konwertuj na zakres fragmentator ~ ~ ~| Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne
Wiasciwosci Marzedzia Dane tabeli zewngtrznej Opgje stylu tabeli

Opis alternatywny tabeli

Po stworzeniu tabeli nalezy doda¢ opis alternatywny informujacy, co
w tabeli sie znajduje. Aby to zrobic¢ nalezy klikng¢ tabele prawym

przyciskiem myszy.

Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Tabela, klikng¢ opcje Tekst

alternatywny i opisac tabele w polu Opis.

plumnas Kd|
| A Wytnij
E@ Kopiuj
PI:I Opcje wklejania:
i
Wklgj spegjalnie...

S Intel igentne wyszukiwanie

Wstaw >

Usur >

Zaznacz >

Wyczysc zawartosd

Sortuj >

Filtruj >

Tabela ‘ > B Wierszsumy

E Pobierz dane z tabeli/zakresu... Konwertuj na zakres

[l Nowy komentarz Tekst alternatywny... ‘

"|j Nowa notatka
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||

Tekst alternatywny

Tytut
|

Opis

o Tytudy i opisy sa alternatywna reprezentacdja
tekstowa informacji zawartych w tabelach. Te
informacje sa przydatne dla osob z wadami wzroku
{ lub zaburzeniami poznawczymi, ktore moga mied
problemy z odczytaniem lub zrozumieniem tabeli.

{ Tytut moze zostad odczytany dla osoby
niepetnosprawnej, aby mogta ona okreslic, czy chee
uskyszed opis zawartosci,

Anuluj

Tabela przestawna

Tabela przestawna rowniez musi posiadac tytut oraz opis alternatywny.

Aby to zrobi¢, nalezy klikngé na tabele przestawng prawym przyciskiem

i klikng¢ opcje Opcje tabeli przestawnej.

=TCahbn ~]T1

HIR

Aby utworzycraport, wyt B T = & v A v |

pola z listy pol §
przestawngi___ EEI Kopij
Formatuj kemérki...
—— [& Odéwiez
O Opcje tabeli przestawne)...
E] | Ukryi liste pol
e

~[ A A @VL‘ffoggce

0 .00 .
?D =0 ’ig

Po pojawieniu sie okna formatowania, nalezy ustawic tytut tabeli

a nastepnie wejs¢ w zaktadke Tekst alternatywny i go dodad.
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Opcje tabeli przestawnej ? X

Mazwa tabeli przestawnej: Tabela przestawnal

Drukowanie Dane Tekst alternatywny
I
Uktad i formatowanie Sumy i filtry Wyswietlanie

Uktad
[ seal i wyréwnaj komérki z etykietami

‘Wriecia w etykietach wierszy w formie kompaktowej: | 1 | znakow
Wyiwietl pola w obszarze filtru raportu: | W ddti nad w
Liczba pal filtru raportu w kolumnie: |0 z

Formatowanie
|:| Dla btednych wartosci pokaz:
Dla pustych komarek pokaz:

Automatycznie dopasuj szerokoi€ kolumn podczas aktualizagji

Zachowaj formatowanie komdrek podczas aktualizacji

be |

Mazwa tabeli przestawnej:  Tabela przestawnal

Uktad i formatowanie Sumy i filtry Wyiwietlanie

Opcje tabeli przestawnej ? X

Drukowanie Dane Tekst alternatywny

Tytuby i opisy sa alternatywna reprezentacja tekstowa informacji zawartych w tabelach. Te
infarmacgje sa przydatne dla osob z wadami wzroku lub zaburzeniami poznawczymi, ktdre
moga mied problemy z odczytaniem lub zrozumieniem tabeli. Tytut mozZe zostad odczytany
dla osoby niepetnosprawnej, aby mogta ona okreilic, czy chee uskyszed opis zawartosc.

4.2.3. Zablokowanie kolumn i wierszy

Przy duzych tabelach zaleca sie zablokowanie pierwszej kolumny lub

wiersza tabeli.

Aby to zrobi¢ nalezy wejs¢ we wstgazke Widok i skorzystac z funkcji

Zablokuj okienka. W zaleznosci od potrzeb zablokowac wiersz/kolumne.
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Enzja Widok

| Pasek formuty Q U %\ ﬂé@ H Podziel

] Ukryj
o - Powicksz 100% Powigkszdo | NowMozmieé¢ Zablokuj e
Linie siatki |~ Naghdwki . - =
zaznaczenia okno wszystko okienka ~
Pokazywanie Powiekszenie Okno

’E@ Bl Podziel | [T (% =
¢¢ Zablokuj [ Uk Przelacz | Mak]
o okienka ~ b okna ~ -

%, Zablokuj okienka Iakr:

E@ Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia

wiersze | kemdrki (na podstawie biezacego zaznaczenia).
p ¥ Zablokuj gérny wiersz
1 E@ Podczas przewijania pozostale] czesci arkusza zachowaj

w polu widzenia gérny wiersz,
% Zablokuj pierwsza kolumne —
| E@ Podczas przewijania pozostale) czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia pierwsza kolumne,

4.2.4. Sekcje

Nalezy definiowac nazwy sekcji, jezeli na arkuszu sg wydzielone
dodatkowe sekcje, ktére zawierajg np. wykres. Pozwoli to na szybkg
nawigacje po catym dokumencie/arkuszu za pomocg skrétu

klawiaturowego CTRL+G.

Nalezy najechac kursorem na odpowiednig komdrke i przejs¢ do wstazki

Formuty.

Wstawianie Uktad strony Formuly cenzja Wi

— L]
! ]
lvno Finansowe Logiczne Tekstowe Datai  Wyszuk. i Matem. Wiecej Men
he ~ v v v godzina ~ odwot. v itryg. v funkcji ~ na
Biblioteka funkcgji
.f’:

Nastepnie w sekcji Definiuj nazwe nalezy wpisa¢ nazwe sekcji.
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Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc Acrobat

< Definiuj nazwe ~ $led? poprzedniki

& Definiuj nazwe... Sledz zaleznosci

Datai Wyszuk. i Matem. Wigcej Menedzjir
godzina ~ odwol ~ itryg. ~ funkeji~ nazw Usuri strzatki ~

MNaewy zaenmmovwarne

Mowa nazwa 7 ot
MNazwa: 3l

Zakres: Skoroszyt W
Komentarz:

Odwotuje si¢ do: | - arkusz2!5853

|*

4.2.5. Wykresy
Tekst alternatywny

Kazdy wykres musi posiadac opis alternatywny.

Nalezy zaznaczy¢ wykres, nastepnie wejs¢ na wstagzke Formatowanie

i klikng¢ opcje Tekst alternatywny.

I

kresu Formatowanie ‘
b~ ﬁ Wypetnieni F‘
= A A A M ﬂ Kontury tekstu™ =]
= Tekst
& 8 Efekty tekstowe ~ alternatywny
] Style WordArt a | Ltatwienia dostepu
M o p Q R s T U
_Pvtu’f wykresu T:

128



W najnowszym Excelu (od MS Office 365) mozemy wykres oznaczy¢ jako
dekoracyjny, bedzie on wowczas niedostepny dla czytnikéw ekranowych.

W starszych wersjach takiej opcji nie ma.

Tekst alternatywn» ¥ %

lak opisa¢ ten obiekt | jego kontekst osobie
niewidome?

(zaleca sie napisanie 1-2 zdari)

Oznacz jako dekoracyjne L

W starszych wersjach programu Excel, aby dodac¢ tekst alternatywny,
nalezy prawym przyciskiem myszy klikng¢ opcje Formatowanie obszaru

wykresu.
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3 Wytnij
FE‘E Kopiyj

“D Opcje wklejania:

alln

D

> i}

Czcionka...

Zmien typ wykresu...

Zapisz jako szablon

el o

Zaznacz dane...

=

Przenie$ wykres...

- . .
J; Przesuri na wierzch

DD Przesun na spod

Przypisz makro...

Resetuj, aby dopasowac do stylu

l# Formatuj obszar wykresu...

Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Rozmiar i wlasciwosci i dodac tekst

alternatywny.

Formatowanie obszaru wykresu
Opcje wykresu ¥  Opcje tekstu

& O

> Rozmiar

I Whasciwosci

4 Tekst alternatywny

> X

Legenda

Nalezy pamietac, aby legenda nie

zastaniata wykresu.
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Aby takg opcje zaznaczy¢, nalezy wejs¢ w Opcje legendy, po rozwinieciu

paska — tyczy sie to kazdego rodzaju wykresu.

Formatowanie legendy -

Opdje lege RS

<‘> N Legenda

UJ_':_H !. E_— E ITd

Obszar wykres
4 Opdje legen| arwyKresu
L Tytut wykresu
Potozenie leq - ’

Seriel
Ma gorze

* MNadole

Z lewej

Nastepnie zaznaczamy, gdzie ma sie znajdowac legenda - nalezy

zaznaczy¢ opcje Pokaz legende, nie przestaniajac wykresu.

~ Formatowanie legendy v X

Opde legendy ~  Opcgje tekstu
WIRON ||

4 Opde legendy

Polozenie legendy

Ma gérze
* Madole

Z lewej

Z prawej

| Pokaz legende, nie przestaniajac wykresu

Wykres kotowy

Przy tworzeniu wykresu kotowego nalezy doda¢ obramowania dla kazdego

elementu.

Nalezy zaznaczy¢ wykres, wejs¢ we wstgzke Formatowanie i wybrac

opcje Formatuj zaznaczenie

Plik Narzedzia gtdwne Wstawianie Uldad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc Acrobat
Dbszar wykresu - NN — — O Wypeln, ksztaitu ~
<% Formatuj zaznaczenie OOl | Abe | Abe Abe Abc ‘ Abe ‘ Abe | | IZ Kontury ksztattu ~
] Resetuj, aby dopasowa dostyly | /A L L[ h— _— | D Frekty ksztattow ~
Biezace zaznaczenie Wistawianie ksztattéw Style ksztattéw
Wykres1 < 5

Fa

Formatowanie

A A
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Po otworzeniu panelu Formatowanie obszaru wykresu nalezy klikng¢

opcje Obramowanie i wybrac Linie ciagta.

[ Formatowanie obszaru wykresu v %

[

I | Opgje wykresu vI Opcje tekstu
L o~ e
NR2A|C =

| Wypelnienie -

—

Brak linii
#® Linia c\ag*a?
Linia gradiento
Automatyczne
Kolor 2 ud

Przezroczystosc |
Szerokosé 075 pkt [

Typ zlozony

L
4

Typ kreski

Typ zakoriczenia Plaskie -

Typ laczenia Zaokraglone = [+

Zaleca sie, aby wykres posiadat etykiety oraz aby byty odpowiednio

sformatowane.

Po dodaniu etykiet nalezy wejs¢ w opcje Etykiety danych.

Formatowanie etykiet danych ~ %

Opdje etykiety

Legenda

Opcje tekstu

Obszar kreslenia

| Obszar wykresu

| Tytut wykresu

.| Seria danych "30%"

Seria danych "30%" Etykiety danych

MNazwa kategorii
| Wartos¢
Wartosd¢ procentowa
+'| Pokaz linie wiodace
Klucz legendy
Separator : -
Resetuj tekst etykiety
Pofozenie etykiety
. §rgdek

Koniec wewnetrzny

Zaleca sie zaznaczenie nastepujacych opcji: Nazwa kategorii, Wartos¢

(lub Wartos¢ procentowa), Pokaz linie wiodace.
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Formatowanie etykiet danych ~ X

Opdje etykiety ~  Opgje tekstu

ey =l
SO oM

4 Opdje etykiet -
Etykieta zawiera

Wartoéé z komarek

Mazwa serii
—

] | Nazwa kategorii
+| Wartog¢
Warto$¢ procentowa

+/| Pokaz linie wiodace

Klucz legendy
Separatar ; -
Besetu tekst etykiety
Potozenie etykiety

® Srodek

Koniec wewnetrzny

Wykres liniowy

Wykres liniowy posiadajacy wiecej niz jedng linie musi posiada¢ znaczniki.

Przy tworzeniu wykresu liniowego nalezy zaznaczyc¢ opcje Liniowy

ze znacznikami.

Zmienianie typu wykresu

Polecane wykresy  Wszystkie wykresy

Liniowy ze znacznikami

Kotowy

Ttul wykresu
Shupkowy . .
Warstwowy -

XY (punktowy)
Mapa

Gietdowy
Powierzchniowy
Radarowy

Mapa drzewa

Pierécieniowy

®
E
e
)i
i
5]
@
il

Histogram

-
=y

Skrzynka i wasy
Kaskadowy
Lejkowy

Kombi

EdE

Z) Ostatnie o .
E1 Seablony W \/A/ WV}/

Anuluj
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Nastepnie zaznaczy¢ wykres, wejs¢ we wstgzke Formatowanie i klikngc

Formatowanie serii danych. Teraz nalezy wejs¢ w Opcje serii.

Formatowanie serii danych v X

Opcje serii I

<> ~~| Obszar kreslenia

Obszar wykresu

. CzPionowa (wartosci)
A/ Linia -
CiPionowa (wartosci) — glowne linie siatki
I Opdj
pae 2] C<Pozioma (kategorii)
b Wypekn Titut wykresu

4 {""aE Seriel

Brak | Seriel Etykiety danych

Linia ciagla
Linia gradientowa

® Automatyczne

Kolor z v
Przezroczystoéé | 02 -
Szerokosé 0,75 pkt

e W okienku Wypetnienie i linia nalezy wybrac¢ opcje Znacznik.

Formatowanie serii danych v X

Opdje serii
< 2l

~ Linla " Inacznik -

F Opcje znacznikéw
I Wypelnienie
4 Dbramowanie

Erak linii

Linia ciagla

Linia gradientowa

* Automatyczne

Kolor E =

Przezroczystoéd | 0%

W opcji znacznikdw w rozwijanej linii nalezy ustali¢ styl znacznika. Kazda
linia wykresu musi mie¢ inny znacznik, ktéry powinien wyrézniac sie nie
tylko kolorem, ale rowniez ksztattem.
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Formatowanie serii danych v X%

Opdje serii ~
QA < M

~/ Linia /' Znacznik -

4 Opdje znacznikow

Automatyczny

ﬂ-
* Wbudowany

Rozmiar :

Wypetnienie

4 Obramowan

Erak linii
Linia ciag
Linia grad
* Automaty

B+ ® 1 , % x»r e

-

Wykres stupkowy

Wykres stupkowy/kolumnowy powinien mie¢ wypetnienie kazdego

stupka/kolumny przy minimum dwdch seriach danych.

Po stworzeniu wykresu, nalezy zaznaczy¢ wybrany stupek lub kolumne,
klikng¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje Formatuj punkt
danych.

. Serie] Punkt 5 -
Wypetnienie Kontur

— s

ﬂ Resetuj, aby dopasowad do stylu

Uszun serig

|:D:| Zmien typ wykresu seryjnego...
E:!ﬂ Zaznacz dane...

Dodaj etykiete danych >

Dodaj linig trendu...

rr}" Eormatuj punkt danych... I

W zaktadce Wypetnienie nalezy wybra¢ Wypeinienie deseniem oraz

Wybierz rodzaj i kolory wypetnienia.
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Formatowanie serii danych v %

Opdje serii

| < il

4 Wypelnienie -

Brak wypelnienia

Wypetnienie petne
Wypelnienie gradientowe
Wypelnienie obrazem lub tekstura

* Wypetnienie deseniem

Automatyczne
Odwraé, jesli ujemne

Rézne kolory dla punktow

Desen 4

P
=
\ 7\ \7,

RERtans

Badanie dostepnosci cyfrowej w MS Excel

Excel posiada opcje sprawdzania utatwien dostepu - pomaga ona

w sprawdzeniu, jakie btedy, utrudniajgce dostepnos$c posiada arkusz.
Nalezy pamietac, ze to narzedzie nie znajdzie wszystkich btedow. Moze
rowniez wskazac ostrzezenia, ktore btedami nie musza by¢ - nalezy

indywidualnie to sprawdzac.

Aby uruchomié narzedzie, nalezy wejs¢ we wstazke Recenzja.

Wstawianie Ukdad strony Formuty Dane Recenzja -moc Acrobat
B - D || B2 E
(G ax 1
Sprawdz e Przettumacz Nowy Pokaz Matatki Chrofi Chi|
ulatwienia dostepu wyszukiwanie komentarz komentarze > arkusz skord
Utatwienia dostepu | Szczegdtowe informacje Jezyk Komentarze Motatki

Drugi sposob to wejscie w zaktadke Plik — Informacje — Wyszukaj

problemy - Sprawdz utatwienia dostepu.
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T

skoroszyt +

Informacje

Zapisz 3 Inspekcja skoroszytu
% Przed opublikowaniem tego pliku wez ped uwage, ze zay
Kapediig Wyszukaj informacje:
problemy = Wiadciwosci dokumentu, nazwa autora i Sciezka bez]
Zapisz jako petnos|
Adobe PDF D Frzepi di inspekcje dok u
@ Sprawdi, czy w skoroszycie znajduja sie ukryte wiasciwosci

Drukuj

lub dane csobowe.

Udastepnij

D Sprawdi ulatwienia dostepu
\{l’? Sprawdi, czy w skoroszycie znajduje sig zawartose, ktora
moze by¢ trudna de odczytania dla oséb niepelnosprawnych.

Eksportuj @ Sprawdz zgodnosd
g

Sprawdi, czy skoroszyt uzywa funkeji niecbstugiwanych przez

Publikuj wezeinigjsze wersje programu Excel,

Z prawej strony pokaze sie narzedzie. Mozna znalez¢ w nim btedy lub

ostrzezenia. Jezeli zaznaczy sie opcje Sprawdzaj utatwienia dostepu,

gdy pracuje, Excel na biezgco bedzie dawat informacje o ewentualnych

btedach.

Utatwienia dost... ™
Wyniki inspekcji

Bledy

(1)
Ostrzezenia

*  Scalone komérki (1)

pracujg
Informacje dodathowe

> Brak tekstu alternatywnego (2)

> Nie okreslono wiersza nagltowka

Sprawdzaj ulatwienia dostepu, gdy

Przeczytaj wiece] o utatwianiu dostepu

*

hd

do dokumentdw

Kazdy wynik mozna rozwing¢. W Excelu 2019 lub 365 po rozwinieciu

danego btedu, wyskakuje rowniez propozycja naprawy.
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rd T T
Bledy

~  Brak tekstu alternatywnego

Wiykres 1 (Arkusz1) I v

Zalecane akcje

> B2 Dodajopis
BE Oznacz jako dekoracyjny
3 Inne sugestie

@ Dowiedz sig wigce)

Sprawdza) utatwienia dostepu, gdy
pracuje

W starszych wersjach programu Excel nie ma zalecanych akgji.

Sprawdzanie utatwie... ¥ *
Wyniki inspekcji
Btedy
4 Brak tekstu alternatywnego
Wykres 3 (Arkusz1)

Ostrzezenia

4 Domyslne nazwy arkuszy
Arkusz1

Informacje dodatkowe v

Woybierz i rozwiagz poszczegdlne problemy
z powyzszej listy, aby umozliwi¢ osobom
niepetnosprawnym korzystanie z tego
dokumentu.

Przeczytaj wiecej o utatwianiu dostepu do
dokumentow

Nazywanie dokumentu Excel

Nalezy wejs¢ w zaktadke Plik.
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Autozapis (@ ) =

Plik Wstawianie Uktad strony F
ﬁﬂ Calibri Juo WA A
- I:BKDFIILIJ ~
Whiej B I U -~ Mo A
v *«EyMalarzfarmatéw - —
Schowek ] Czcionka M

Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Informacije.

[ ]

Infarmacje
Pust

Zapisz
ZLapisz jako
Zapisz jako W
Adobe PDF
Drukuj Ostatnie
Udostepnij MNaz]
Eksportuj s e

Nastepnie nalezy wejs¢ w sekcje Whasciwosci i wpisac tytut w polu
Tytut.
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Wiasciwosci ~

| |eerrre pie jcaro
Tytut Dodaj tytut i

lag Dodaj tag
Kategarie Dodaj kategorie
Powigzane daty

Ostatnio zmodyfikowany
Utwarzony Dzisiaj, 16:43
Ostatnio wydrukowany

Zapisywanie pliku

Gotowy plik zapisuje sie poprzez wejscie w zakfadke Plik.

Autozapis (@ ) ]

Plik Wstawianie Uktad strony F
ﬁj : Calibri Ju A A
- LB Kopiuj ~
Whlej I U ~ Do A
e @ Malarz formatow - —
Schowek ] Czcionka ]

Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Zapisz jako.

A
[
Infarmacje
Pusty
Zapisz
Zapisz jako
Zapisz jako W
Adobe PDF
Drukuj Ostatnie
Udaostepnij Maz]
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Po otwarciu okna zapisywania pliku wybieramy miejsce, gdzie plik ma

zostac zapisany.

Po wybraniu miejsca zapisania pliku, pojawia sie okno zapisywania pliku.
Mozna: wybrac¢ tutaj typ pliku, nazwac plik, doda¢ autora, dodac Tagi lub

dodac tytut dokumentu (2 sposdb dodawania tytutu pliku).

ﬂ Zapisywanie jako

4 |5 » Tenkomputer » Dokumenty ] 5 Przeszukaj: Dokumenty

Organizuj * Nowy folder E: » 0

[ Ten komputer Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

12| Dokumenty
J! Muzyka
J Obiekty 3D
=] Obrazy
‘ Pobrane
[ Pulpit
B Wideo
i Dysk lokalny (C:]

Folder plikéw

Folder plikéw

Folder plikéw

- Dysk lokalny (D
= Dysk lokalny (E:) v

Nazwa pliku: w

Zapisz jako typ: | Skoroszyt programu Excel

Autorzy: Dodaj autora Tagi: Dodaj tag Tytuk  Dodaj tytut
[[] Zapisz miniature

~ Ukryj foldery Marzedzia - Zapisz Anuluj

Plik najlepiej zapisywac i udostepnia¢ w formacie XLS lub XLSX.

Skoroszyt programu Excel (*xlsx)

Skoroszyt programu Excel (*axls)

Clompmeo b g ey Lo mlorlivmn pmmmlee $# ao s

4.3. Tworzenie dostepnych prezentacji w Microsoft Power Point

Prezentacje bardzo czesto stanowig materiat dydaktyczny, ktéry powinien

by¢ dostepny cyfrowo dla 0oséb o szczegdlnych potrzebach.
4.3.1. Ksztatt i wielkos$¢ czcionki

W prezentacjach nalezy stosowaé wieksze rozmiary czcionek (co najmniej
18 pkt). Nalezy uzywac czcionek bezszeryfowych oraz stosowac odstepy

miedzy akapitami (min. 6 pkt) i interlinie (1,5 pkt.).
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Aby wybra¢ czcionke dla tytutu oraz pozostatych tresci, nalezy przejsc
do wstgzki Widok i wybraé z sekcji Widoki wzorcow opcje Wzorzec

slajdéw.

] S - 2 I5C) s Dostepne dokumenty elektroniczne:1 - Poy|

Plik Narzedzia gtéwne  Wstawianie  Projektowanie  Przejscia  Animacje  Pokaz slajdéw  Recenzja

= pEREEREINE)) = EREmet 1= ROW =]

Linie siatki

Normalny Widok Sortowanie Strona Widok d Wzorzec \Wzorzec materiatow Wzorzec . Notatki Powieksz Dopasuj
P ] - . . Prowadnice
konspektu slajdéw notatek czytania] slajdéw | informacyjnych  notatek do okna

Widoki prezentacji Widoki wzorcow Pokazywanie N Powiekszenie

W sekcji Tto nalezy wybrac pozycje Czcionki. Kazda zdefiniowana
W programie pozycja zawiera odpowiednio: nazwe, czcionke dla nagtowka
(czyli tytutu slajdu) oraz czcionke dla pozostatej tresci (tekstu

podstawowego).

Recenzia  Widok @ Powiedz mi, co chceszl
B kolory - &5]style tha - li
Czcionki - Ukryj grafike tha . )

Niestandardowy -

|
Niestand:.irdowy 1
Aa Ej!!ﬁn Light
Pakiet Office
Pakiet Qflfi(e
i

Office 2007-2010
v Cambria
Aa Calibri

Calibri
Calibri
Calibri

Aa

Arial

Arial
Aa Arial

Corbel

A Corbel
a Corbel

Candara
Candara
Candara

Aa

Dostosuj czcionki...

Mozna rowniez samodzielnie dostosowac czcionki, wybierajac opcje

Dostosuj czcionki.
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Tworzenie nowych czcienek motywu ? X

Czcionka nagtowka: Przyktad
Calibri Light .
i ¥ Nagtéwek ~
Czcionka tekstu podstawowego: Tresc tresc tresé tresc. Tresdc tresé.
Calibri ~ g

Nazwa: Niestandardowy 2

Wiecej funkcji formatowania czcionki i akapitu (np. odstepy, interlinia)
mozna znalez¢ we wstgzce Narzedzia gtéwne lub w menu kontekstowym

po zaznaczeniu tekstu i kliknieciu prawym przyciskiem myszy.

% JANEZ 2. §

Kliknij, aby emvrowar sy

« Kliknij, aby edyto * ®* ™ a tekstu
* Drugi poziom

« Trzeci poziom

» Czwarty pozic =

- Piaty poz '

Akapit ? X
Weiecia i odstepy

QOgdlne

Wyréwnanie:  |Do lewej b

Weiecia

Przed tekstem: : Spegjalne:  Wysuniecie ¥ o 0,64 cm :

Odstepy

Przed: 6 pkt

Po b pkt

Interlinia: 1,5 wiersza ~| Przy |0

Tabulatory... Anuluj

4.3.2. Tekst alternatywny w prezentacji

Nalezy zapewnic¢ alternatywe tekstowg do wszystkich elementéw

wizualnych w prezentacji, ktére nie petnig funkcji dekoracyjnej.

Elementy wizualne w prezentaciji:
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e obrazy, grafiki, zdjecia,
e obiekty clipart,

e wykresy,

e grafiki SmartArt,

e pliki wideo i audio.

Aby w aplikacji MS PowerPoint doda¢ tekst alternatywny, nalezy wykona¢d

jedng z nastepujacych czynnosci:

e klikng¢ prawym przyciskiem myszy obiekt i wybra¢ opcje Edytuj
tekst alternatywny,

D i

-7 X
. Nowy
WL Py komentarz
& Wytnij
@ Kopiuj
[B Opcje wkiejania:
(A

Gd Zmieri obraz

rDJ Przesuri na wierzch

2% Przesuf na spéd

I @ Link

Zapisz jako obraz...

B Edytuj tekst alternatywny...

1 Rozmiar i pofozenie...
47 Formatuj obraz...

t] Nowy komentarz

e zaznaczyc¢ obiekt, a nastepnie na wstgzce Format klikngé opcje

Tekst alternatywny,

Widok Pomoc Acrobat Format obrazu

Eobramowanieobrazuv f ] l:‘
| Fa—— ] ]
= @ =) €D Efeldty obraztw ~ TEI p ido P
el rzesuri do  Przesu

e @5 Ukfad obrazéw ~ alternatywny przodu ~  do tylu

Style obrazu fUtatwienia dostepu H

e po prawej stronie slajdu zostanie otwarty panel Tekst

alternatywny.
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Rozmiar [P

Tekst alternatywny ~ % ]

lak opisac ten obiekt | jego kontekst osobie F
niewidomej? f

(zaleca sie napisanie 1-2 zdari)

Wygeneruj dla mnie opis

Oznacz jako dekoracyjne '

W starszych wersjach programu Power Point nalezy:

e prawym przyciskiem myszy klikngé wybrany obiekt, a nastepnie
z menu kontekstowego wybrac polecenie Formatuj (w zaleznosci od
obiektu: ,Formatuj obraz...”, ,Formatuj obszar wykresu...”,

~Formatuj ksztatt...”, ,Formatuj obiekt...”),

16115114113 1121111019 18 17 16 1514 13 127 101112131415 1617 8191011112113 114115116

o & Wytnij

a H & opiuj
Wstawianie tekstu alteznatywne - o

Przesufi na wierzch

3 Przesuri na spod

& Hiperlink

- nastepnie z panelu klikng¢ zaktadke Rozmiar i Wtasciwosci oraz
nastepnie Tekst alternatywny,

« w polach tekstowych Opis nalezy wpisac opis dla danego obrazu lub
obiektu.
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Formatowanie obrazu =
& O[E]-

> Rozmiar
I Polozenie
I> Pole tekstowe

4 Tekst alternatywny

Tytut U

Opis
znak drogowy - Stop

Dodajac opis alternatywny do ksztattu lub grafiki SmartArt nalezy klikngé
prawym przyciskiem w ramke otaczajacq caty obiekt, a nie poszczegodlne

czesci/obiekty/ksztatty.

116115114 113112 14111019 1081716 115 14131217 10 141213 12415 16 17 1819110 111112 113 114115 116 1+ &

- e I

Syl Kolor Uklad

¥ Wytnij

By Kopiti
[Tekst] T
) Opcje wklejania:

2
T Zmien uktad...
Pokaz okienko tekstu

IH Grupyj ’

< [Tekst]

[Tekst]

@5 Hiperlink...

Zapisz jako obraz...

Resetuj grafike

G

Konwertuj na tekst

IR - AR TR RSN PN PR FU L R B NI DU TR R RV E - SN Y- SN AVRY-PNI-0Y

»

33 Konwertuj na ksztafty 3

IS B -
21 Rozmiar i potozenie...

Kliknij, aby dodaé notatki &4 Formatuj obiekt...

Nalezy unika¢ przekazywania istotnych informacji jedynie za pomocg
tekstu na obrazach. Jesli trzeba uzy¢ obrazu z tekstem, nalezy powtorzyc¢
ten tekst w prezentacji. W tekscie alternatywnym trzeba zwiezle opisac
dany obraz, a takze wspomnieé o wystepujacym na nim tekscie i jego

przeznaczeniu.
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Nalezy zapewnic alternatywe tekstowg do wszystkich elementéw

wizualnych w prezentacji, ktére nie petnig funkcji dekoracyjnej.
4.3.3. Kolejnos¢ odczytywania zawartosci slajdéw

Czytniki ekranu odczytujq elementy slajdu w kolejnosci, w jakiej dodano
je do slajdu. Dlatego nalezy upewnic sie, ze zawartos¢ slajdow bedzie

odczytywana osobom niewidomym w odpowiedniej kolejnosci.
Aby ustawic kolejnos¢ odczytywania elementdéw, nalezy:

e na wstgzce Narzedzia Giéwne z opcji Rozmies¢ wybra¢ Okienko

zaznaczenia,

‘ Wypeln. ksztattu = © Znajdz

% Kontury ksztattu ~ 38 Zamien ~

= (d Efekty ksztattow ~ [ Zaznacz -

Edytowanie A

Uporzadkuj obiekty

5 Przesun na wierzch v X
1 Przesun na spéd .
U kryj wszystko AV
] Przesun do przodu
r zawartosci 2

0 Przesun do tytu

919

Grupuj obiekty

Pozycjonuj obiekty
T Wyréwnaj »

’A Qbro¢ >

I ok Okienko zaznaczenia I

e W panelu Zaznaczenie widac kolejnos¢ elementow slajdu, ktéra
odpowiada kolejnosci odczytywania tresci przez programy czytajace
w formatach PPT, PPTX oraz PDF,

e jednakze kolejnos¢ jest odwrdcona, tzn. ostatni element jest

odczytywany jako pierwszy, natomiast pierwszy, jako ostatni,

147



e aby zmienic kolejnos¢ odczytywania, nalezy wybra¢ w panelu dany
element oraz uzy¢ przyciskéw Przesun do przodu oraz Przesun

do tytu.

/aznaczenie

v X

Pokaz wszystko || Ukryj wszystko E
o
~

Symbol zastepczy zawartosci 2
Tytut 1

e W nowszej wersji PowerPoint, nalezy wyszukac¢ opcje Kolejnos¢

odczytywania.

£

Wid _ Ostatnio uiywane akcje
| El Wyswietl okienko porzadku odczytywania Wyswietl ockienko porzadku odczytywania [u
Dostosuj kolejnosc, w jakie) beda

odczytywane obiekty, aby ulepszyc
ulatwienia dostepu.

E Duzy kontrast Rysowanie

Sugerowane akcje

e Narzedzie pokazuje, w jakiej kolejnosci bedg odczytywane dane

elementy prezentacji.

=

Kolejnosc odczytywania ~ %

||

2

1 Tytut 1: Zdjecia
2 Podtytut 2 El
[0 — Obraz4: Ozdobny

4.3.4. Uktady slajdow

Program PowerPoint zawiera wbudowane uktady slajdéw, ktédre mozna
stosowac do prezentowania tresci na rézne sposoby. Uzycie takiego
uktadu w przypadku nowego slajdu automatycznie zapewnia, ze kolejnos¢

odczytywania elementéw slajdu bedzie odpowiednia.
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Slajd mozna wstawic klikajgc w opcje Nowy slajd w sekcji Slajdy we
wstgzce Narzedzia Gtodwne. Rozwijajac okno dialogowe opcji Nowy slajd

mozna wybrac jego uktad.

NETPCLFAER GO Wstawianie  Projektowanie  Przejscia  Animacje

'“'D X Wytnij [F=|Uktad -
5 Kopjus 5 Resetuj
Wklej @; Nowy = !
. N Mal oW Islajd = Sekeja ~
Schowek & || Motyw pakietu Office
1
p -
% Slajd tytutowy Tytut i zawartoé¢  Nagtdwek sekdi
2 ~
o
3 4
- Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytut
q zawartosci
4 E
d
; Pusty Zawartosc z Obraz z
5 7 podpisem podpisem
- (2] Powiel wybrane slajdy
E [ Slajdy z konspektu...
6 - ) 2 1F Uzyj ponownie slajdow...

Uktad slajdu mozna wybrac poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy

na slajd, wybranie opcji Uktad, a nastepnie dowolnego motywu.

& Wytnij dy Czcionka
62 By Kopiyj 1440130012 109111019 18 17 16 1050403012007 1 .}
AD Opgje wklejania:
63 =
0
=] Nowy slajd... - r s .
I P Kolejnos¢ odczytywani:
[5{ Usun slajd
05 = Dodaj sekgj
= Dodaj sekcje T .
Kliknij, aby dodac tekst
[E§ Publikuj slajdy
66 | -
m Motyw pakietu Office
[ -] Ukdad L
67 -!m — -
m Y] Resetuj slajd
Formatyj to... : -
68 - @ rormatd e Slajd tytutowy Tytut i zawartos¢  Naglowek sekdji

69 LAI Ukryj slajd ;

? Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytut
- zawartosci
71 e N
- -
72 L =
K||kn|], aby doc Pusty Zawartosc z Obraz z
podpisem podpisem

Slajd 69277 [[* Polski
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4.3.5. Tytut slajdu

Wszystkie slajdy prezentacji powinny posiadac unikalne tytuty. Dzieki
temu osoba niewidoma lub z innymi wadami wzroku bedzie mogta szybko
zapoznac sie z zawartoscig prezentacji i przejs¢ do wybranego slajdu.
Tytuty w prezentacji stuzg do nawigowania po dokumencie. Pole Tytut we
wzorcu Slajdu tytutowego (pierwszego na liscie) odpowiada za nagtowek,
ktéry bedzie wyeksportowany do PDF, jako nagtéwek poziomu 1. Pole
Tytut pozostatych slajdédw we wzorcu slajdow bedzie traktowane, jako

nagtdéwek poziomu 2.

Nie nalezy uzywac pustego uktadu tresci, gdyz spowoduje to usuniecie
pola tytutu dla danego slajdu. Do kazdego slajdu nalezy wybrac taki uktad,

ktéry posiada pole tekstowe do wprowadzenia tytutu slajdu.
4.3.6. Tabele w prezentacji

Tabele, umieszczane w prezentacji, powinny posiada¢ oznaczony wiersz

nagtowka:

e nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy w dowolne miejsce tabeli,
e na karcie Narzedzia tabel, Projektowanie, w sekcji Opcje stylu
tabeli zaznaczy¢ pole wyboru Wiersz nagtowka,

e dodaj informacje o nagtdéwkach.

= < - IEQ) G Dostepne dokumenty elektroniczne - do wystania - PowerPoint Narzedzia tabel

Plik Narzedzia gtéwne  Wstawianie  Projektowanie  Przejscia  Animacje  Pokaz slajdéw  Rec Projektowanie [UIZEL|

V| Wiersz nagtéwka Pierwsza kolumna

Wiersz sumy Bstatnidlkollmn Nl Eee== IEe===1 S==== === =——-—- E===== t===== |-

V| Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne = [

Opgje stylu tabeli Style tabeli

Nalezy umieszczac proste, regularne tabele.
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4.3.7. Hipertagcza w prezentacji

Prezentacje powinny posiada¢ zaprogramowane hipertacza. Aby dodac

hipertgcze do prezentacji, nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

e umies¢ kursor w miejscu, w ktorym ma sie znajdowac hipertacze,
e na karcie Wstawianie w grupie Link nalezy klikng¢ przycisk

Hiperlink, aby otworzy¢ okno dialogowe Wstawianie hiperlacza,

Dostepne dokumenty elektroniczne - do wystania - PowerPoint

WEEWERIEM Projektowanie  Przejécia  Animacje  Pokaz slajdéw  Recenzja

a. =2 [ Tyl ase *
Zrzut Album Ksztatty SmartArt Wykres ® Hiperlink Akcja

ekranu ~ fotograficzny ~ <
Obrazy llustracje Dodatki Linki

e w polu Tekst do wyswietlenia nalezy wpisa¢ nazwe lub fraze,
opisujacq krotko element docelowy tacza,
e w polu Adres nalezy wpisac¢ adres URL fgcza,

e nastepnie nalezy klikng¢ przycisk OK.

Wstawianie hipertacza ? X
Potacz 2 Tekst do wy$wietlenia: T[wurzenie prezentacji programu PowerPoint z utatwieniami dostepu dII Etykietka ekranowa...
Istniejacy plik | Szukajw: ~ | |2 @
lub strona sie...
~ Zakladka...
S| Biezacy
Miei folder
Miejsce w tym
dokumencie
U Strony
Utwérz nowy przegladane
dokument
Niedawno
uzywane
Adres e-mail pliki v
Adres: awnych-6f7772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25#bkmk_winreadingorder| v
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4.3.8. Dodatkowe wskazowki

Prezentacja PowerPoint skfada sie z wielu elementéw: tekstowych,
wizualnych oraz multimedialnych. Nalezy zadbac¢ o dostepnosc¢ wszystkich

prezentowanych tresci:

e kolor nie powinien by¢ jedynym s$rodkiem przekazywania informacji,

e nalezy stosowac wystarczajacy kontrast tekstu i kolordw tta,

e przekazywane informacje powinny byc¢ tatwe w odbiorze i zrozumiate
dla wiekszosci odbiorcow,

e nalezy zamieszczac klipy wideo oraz nagrania audio z utatwieniami

dostepu dla uzytkownikéw z wadami wzroku i stuchu.
4.3.9. Badanie dostepnosci cyfrowej prezentacji PowerPoint

Za pomocg funkcji Sprawdzanie utatwien dostepu mozna sprawdzié
dostepnos$c¢ prezentacji PowerPoint. Korzystajac z tej opcji mozna
zobaczyc liste btedéw, ostrzezen i porad z zaleceniami dotyczacymi

poprawy poszczegdlnych z nich.
Opcje Sprawdzania Utatwien Dostepu mozna odnalez¢:

e w menu Plik - Informacje - Wyszukaj problemy - Sprawdz

utatwienia dostepu,

Sprawdzanie utatwie... ¥ %
Wyniki inspekcji
Bledy
4 Brak tekstu alternatywnego
Symbol zastepczy zawartosci 8 (S...
Symbol zastepczy zawartosci 8 —...
Symbol zastepczy zawartosci 3 (S...
Symbol zastepczy zawartosci 3...
4 Brak tytutu slajdu
Slajd 67

Slajd 68
Claid 72

Informacje dodatkowe v
Dlaczego warto naprawi¢:
Tytuly slajdéw umozliwiaja
nawigowanie i wybieranie osobom,
ktére nie mogg zobaczyé slajdu.
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e we wstgzce Recenzja,

ia gtdwne

L2

Sprawdz utatwienia
dostepu ~

Utatwienia dostepu

Wstawianie

Projektowanie

i e
ax A J
Przettumacz Jezyk

Przejscia

zczegdtowe informacje Jezyk

Animacje

]
MNowy
komentarz

Pokaz slajdow

Kamentarze

Recenzja

Widok

]

Pokaz
komentarze ~

W nowej wersji PowerPoint (od MS office 365) sprawdzanie ufatwien

dostepu posiada, podobnie jak inne programy, zalecane akcje

i podpowiedzi co mozna zrobic.

Utatwienia dost.. ~ % I
Woniki i ki
yniki inspekeji FE
Bledy -
~  Brak tekstu alternatywnego
Obraz 4 (Slajd 1) v s
~ Brak Zalecane akcje
Slajd 1 F‘é Dodaj opis
Slajd 3

TE Oznacz jako dekoracyjny

Inne sugestie
Z _— .
%" Zasugeruj opis dla mnie

oy . . . .
i) Dowiedz sie wigcej

4.3.10. Tytut i zapisywanie dokumentu do formatu PDF

Nalezy dodac tytut dokumentu w polu Tytut, ktéore mozna odnalezé

w menu Plik, w zaktadce Informacje w sekcji Wlasciwosci.
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Wihasciwosci: Dostepne dokumenty elektroniczne ... ?

Ogélne Podsumowanie Statystyka Zawartos¢ MNiestandardowe

=

Tytut:

Temat:
Autor:
Menedzer:

Firma:

Kategoria:
Stowa kluczowe:

Komentarze:

Baza hiperfacza:

Zapisz obraz podgladu

Podczas zapisywania prezentacji do pliku PDF nalezy wejs¢ w okno

dialogowe Opcje i zaznaczy¢ nastepujace pozycje w sekcji Dotacz opcje

niedrukowalne:

e Wiasciwosci dokumentu,

e Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.

Zakres
® ‘ﬂszystko‘ O Biezacy slajd Zaznaczenie
Pokaz niestandardowy:
O Slajdy Od: 1 ~ | Do: |78 -
Opcje publikowania

Co opublikowaé:

D Dolacz komentarze i adiustacje odreczng

Dotacz informacje niedrukowalne

Wiasciwosci dokumentu
Tagi struktury dokumentu dla utatwiers dostepu

Opcje formatu PDF
D Zgodny ze standardem I1SO 19005-1 (PDF/A)

Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek

Opdje ?

Slajdy v Slajdow na strone: | g
D Obramowania slajdéw Kolejnosé: Poziomo
[ Dolacz ukryte slajdy Pionowo

Anuluj
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4.4. Tworzenie dostepnych dokumentéw PDF

Format PDF to coraz bardziej popularna forma publikacji tresci. Nalezy
jednak pamietac, iz stworzenie dostepnego pliku PDF jest skomplikowane.
Podstawq jest posiadanie odpowiedniej wersji programu, ktéra umozliwi
tworzenie dostepnych tresci. Dodatkowo osoba tworzaca taki plik musi

znac zasady tworzenia plikdw PDF.

Nie kazdy dokument musi by¢ stworzony w formacie PDF. W takiej wersji
dobrze sprawdzi sie np. poradnik lub publikacja. Proste dokumenty
(wnioski, zaswiadczenia) mogg powsta¢ w MS Word. Zaletg PDF-6w jest
ich uniwersalnos¢ — otworzy sie je na kazdym urzadzeniu i przegladarce.
Word natomiast jest edytowalny, co np. przydaje sie przy wnioskach,

ktére sg drukowane.
4.4.1. Tworzenie plikéw PDF w Adobe InDesign (wersja CC 2021)

Adobe InDesign to jeden z programoéw do projektowania stron i uktadu
materiatdow — zardéwno przeznaczonych do druku, jak i tych publikowanych

cyfrowo.
Tytut dokumentu

Aby dodac tytut dokumentu, przejdz do menu Plik i wybierz opcje

Informacje o pliku.
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& Plik Edyga Uklad Tekst Obiekt Tabela Wi
—

Nowy
Otworz...

Przegladaj w Bridge...

Zamknij

Zapisz

Zapisz jako...

Odtéz...

Zapisz kopig...

Przywroé

Przeszukaj Adobe Stock...

Umiesé.

Umies¢ z Bibliotek CC...

Importuj XML...

Importuj komentarze z pliku PDF.
Predefiniowane ustawienia Adobe PDF
Eksportuj...

Udostepnij do recenzji...

Publish Online...

Pulpit funkgji Publish Online.
Predefiniowane ustawienia dokumentu
Ustawienia dokumentu...
Dopasuj uktad...
Uzytkownik...
Informacje o pliku...
Pakiet...

P i ustawienia drt
Drukyj...

Drukuj broszure...

Zakoricz

Ctrl+0
Ctrl+Alt+0

Ctrl+W
Ctrl+S
Ctrl+Shift+5

Ctrl+Alt+S

Ctrl+D

>
Ctrl+E

>
Ctrl+Alt+P
Alt+Shift+P

Ctrl+Alt+Shift+

Ctrl+Alt+Shift+P
>

Ctrl+P

Ctrl+Q

W zakfadce podstawowe nalezy wpisac tytut dokumentu w pole tytut

dokumentu. Mozna rowniez dodac inne informacje: autora, stowa

kluczowe itp.

Informacie o pliku dla Bez nazwy-1

Podstawowe Tytul dokumenty
Dane aparatu fotograficznego
Pochodzenie

IPTC

IPTC Extension

Dane GPS

Dane audio

Dane wideo

Photoshop

DICOM

Wiasciwosd AEM

Surowe dane

Stan praw aut

Informacja o prawach autorskich:

Adres URL inf. o prawach autorskich:

Data

Data modyfikaci:

Przewodnik
walski

ddzieli¢ od siebie Ine wartosci, nale: ¢ érednika lub

ny

Struktura nagtdéwkowa

Zdefiniowanie znacznikow eksportu w stylu akapitu ustanawia powigzanie

miedzy tekstem uzywajacym tego stylu, a jego rolg w strukturze
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semantycznej dokumentu PDF. Kazdemu stylowi akapitu mozna przypisac

jeden z podstawowych znacznikéw formatu PDF:

e <P>, czyli dowolny standardowy, narracyjny akapit tekstu, ktory
nie jest nagtéwkiem,

e <H1> do <H6>, czyli nagtdwek odzwierciedlajacy hierarchie
organizacyjng dokumentu,

e <Artefakt> dowolna zawartosc strony, ktdrg czytnik ekranu

powinien zignorowac.

Aby utworzy¢ nagtowki, nalezy przejs¢ do panelu Style akapitowe

w zaktadce tekst.

Tekst Obiekt Tabela Widok Okno
—

Zcionka >

Pomoc

Rozmiar >
Typografia Ctrl+T
Akapit Ctrl+Alt+T
Tabulatory Ctrl+Shift+T
Glify Alt+Shift+F11
Watek

Style znakowe Shift+F11
Style akapitowe F11
Zamien na krzywe Ctrl+5hift+0
ZnajdZ/Zastap czcionke..

Zmien wielkosc liter >
Tekst na sciezce >
Uwagi >
Przegladaj zmiany >

Wstaw przypis dolny

Opgje przypisu dolnego dokumentu...
Wstaw przypis koricowy

Opcgje przypisu koncowego dokumentu...
Konwertuj przypisy dolne i koricowe...

Hiperlacza | odsytacze >
Zmienne tekstowe >
Listy numerowane | wypunktowane >
Wstaw znak specjalny >
Wstaw znak odstepu >
Wstaw znak famania >

Wypetni] tekstem zastepczym

Pokaz znaki ukryte Ctrl+Alt+]

Nastepnie nalezy klikng¢ nowy styl akapitowy (opcja w ikonie

hamburgera).
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¢ Style akapitowe Nowy styl akapitowy..
Powiel styl...
Usun styl...

[Podstawowy akapit] ] #

[Podstawowy akapit] Zmief definicje stylu

Opgje stylu...
Wyczysc przestoniecia )
Przelacz wyrdznienie przestoniecia stylu [
Konwertu]j style punktowania i numeracje do tekstu
Zerwij potaczenie ze stylem

Woczytaj style akapitowe...

Wezytaj wszystkie style tekstowe...

Zaznacz wszystkie nieuzywane

Edytuj wszystkie znaczniki eksportu... ¥
Nowa grupa stylow..

Otworz wszystkie grupy stylow
Zamknij wszystkie grupy stylow
Kopiuj do grupy... j
Nowa grupa ze stylow...

Sortuj wedtug nazwy i

Mate wiersze na panelach

W opcjach okna Nowy styl akapitowy

w zaktadce Eksportuj znaczniki nalezy zaznaczy¢ w sekcji PDF - typ
znacznika dla nagtdwka od H1 do H6, zgodnie z istniejgcq strukturg

nagtéwkow w dokumencie.

Eksportuj znaczniki

EPUB | HTML

Znacznik:  [Automat.]

Obejmuj klasy w formacie HTML

Klasa:
Dolacz €55

[Automat.]
P

H
H1

Podiel ¢ H4 racznie EPUB)
HS
He

=2 Artafakt

Znaaznik:  H2

(] Dodaj do Biblioteki CC:
L Podglad

Akapity

Aby stworzy¢ odstepy pionowe, nalezy w panelu akapit skorzystac z opgcji

odstep przed oraz odstep po.

W tym panelu mozna rowniez:
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e ustawic wciecia,
e ustawic wciecia pierwszego wiersza,
e ustawic przestrzen pomiedzy akapitami,

e ustawic liczbe wierszy inicjatu wpuszczonego.

[ Cieniowanie ﬁ Wiy B
[[] obramowanie ﬁ M camy] B

Numeracja i punktowanie

Aby oznaczyc¢ dany fragment tresci jako lista, nalezy utworzy¢ nowy styl
akapitowy za pomocg panelu Style akapitowe. W oknie Opcje stylu
akapitowego w zaktadce Eksportuj znaczniki zaznacz w sekcji PDF

znacznik jako [Automat.].

:  Styl akapitowy 2

Eksportuj znaczniki
EPUB i HTML

Znacznik:  [Automat.]
Obejmuj klasy w formacie HTML
Klasa:

Dolacz €SS

Szczegoty et ¥

H3

[l podziel ¢ H4 ylacznie EPUB)
H5
He

Por Artefakt

Znacznik: [Automat.]
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Aby wybracd typ listy, nalezy przejs¢ do zaktadki Punktory i numeracja.
W oknie Opcje stylu akapitowego, nalezy wybrac¢ Typ listy zgodnie
z tresciq. Trzeba pamietaé, aby wybrac¢ odpowiedni poziom listy w polu

Poziom.

Nowy styl akapitowy

[LERNCIESYTEY Numerowanie
olozenie:

Punktory i numeracja

Typ listy: Numeracja
Lista: [Domysina] Poziom: 1

Styl numeracji
Format: 1,2,3,4..

Liczba: ~#.~t
Styl znakowy: JEIC]

Tryb: Kontynuuj od poprzedniego...

Pozycja punktora i numeru
Wyrdéwnanie: Do lewej
Weigcie z lewej:
Eksportuj znaczniki _ )
Wecledle pierwszego wiersza:

Pozycja tabulatora:

Uwaga: Dla list punktowanych pole jest wygaszone. Aby wybrac
odpowiedni poziom dla takich list, nalezy zmieni¢ Typ listy na
Numeracja, nastepnie zmieni¢ jej Poziom i powréci¢ do Typu listy jako

Punktory.

Tabele

Aby oznaczyc¢ wiersze z komdrkami nagtdwkowymi dla kolumn, w oknie
dialogowym Wstaw tabele, nalezy wpisac liczbe wierszy nagtowka w pole

Wiersze nagiowka.
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1 Wstaw tabele

Wymiary tabeli
Wiersze podstawowe:

Kolumny:

Wiersze nagtowka:

Wiersze stopki:

Styl tabels

W przypadku tabel zamieszczonych juz w dokumencie, mozna
skonwertowac wiersze na wiersze nagtdwka. Nalezy zaznaczy¢ te wiersze
i z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki) wybra¢ opcje Konwertuj

na wiersze nagtowkow.

LP Nazwa Rodzaj Ceng

Opcje tabeli >
Opcgje komarki >
Wstaw >
Usun >
Zaznacz >

Scal komarki

Podziel komorki w poziomie

Podziel komarki w pionie
el Konwertuj na wiersze nagtowkow

Rozmiesc kolumny rownomiernie
Obroc >
IdzZ do wiersza...

InCopy >
I

Obrazy i grafiki

Do obrazéw i grafik przenoszacych znaczenie nalezy dodad tekst
alternatywny. Aby to zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ dane zdjecie/grafike
i z menu gtdwnego z zaktadki Obiekt wybra¢ Opcje eksportu

obiektow...
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Obiekt Tabela Widok Okno Pomoc
Przeksztaic
Przeksztal¢ ponownie
Utoz
Wybierz

O

Grupuj ctrl+6
Rozgrupuj Ctrl +Shift+G
Zablokuj Ctri+L
Odblokuj wszystko na stronie widzace] Ctrl+Alt+L
Ukryj Ctrl+3
Pokaz wszystko na stronie widzacej Ctrl+Alt+3 L

Wstaw HTML...
Wygeneruj kod QR...

e

=

Opcje ramki tekstowe;... Ctrl+B
Zakotwiczony obiekt >

=]

=W

Dopasowanie >
Zawartosc >

Efekty >

Opgje naroznika...

Opcje warstwy obiektu...

EEn R ERETE

Opcje eksportu obiektow...
Podpisy >
Sciezka przycinajaca »

|3

Ustawienia kolorow obrazu...

Piszac wiasny tekst alternatywny ustawiamy zrddto tekstu
"Niestandardowe". Pozostate opcje dotycza sytuacji, gdy importujemy

gotowe opisy przyktadowo z pliku XMP.

Opdje eksportu abiektow

Oznakowany PDF EPUB i HTML

Hipertacza

Aby doda¢ hipertacze, po zaznaczeniu fragmentu tresci, z menu gtdéwnego
wybrac¢ nalezy zaktadke Tekst i przejs¢ do opcji Hipertacza i odsylacze,

a nastepnie Nowe hipertacze...
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tad Tekst Obiekt Tabela Widok Okno Pomoc
I

Rozmiar

Typografia Ctrl+T
Akapit Ctrl+Alt+T
Tabulatory Ctrl+Shift+T
Glify Alt+Shift+F11
Watek

Style znakowe Shift+F11
Style akapitowe F11
Zamien na krzywe
Znajdz/Zastap czcionke...

Zmier wielkosc liter >

Ctrl+Shift+O

Tekst na sciezce >
Uwagi >
Przegladaj zmiany >

‘Wstaw przypis dolny

Opcje przypisu dolnego dokumentu...
‘Wstaw przypis koricowy

Opcje przypisu koricowego dokumentu.
Konwertuj przypisy dolne i koricowe...

Hiperlgcza i odsytacze > Nowe hiperigcze...
Nowe hiperfacze z adresu UR
Konwertuj adresy URL na hiperigcza..

‘mienne tekstowe

Listy numerowane i wypunktowane >

Edytuj hiperfacze...
‘Wstaw znak specjalny >
Wstaw znak odstepu > Wstaw odsylacz...
Wstaw znak famania > Opdje odsytaczy..

Wypelnij tekstem zastepczym Uaktualnij odsytacz

Pokaz znaki ukryte Ctrl+Alt+]

W oknie Nowe hipertacze nalezy wybrac cel hipertgcza w polu Polacz z.
Uzupetni¢ nalezy inne konieczne dane (np. adres URL, e-mail, miejsce

w dokumencie etc.).

Nowe hiperfacze

Polacz 2:  URL

Miejsce docelowe

URL: https://www.firr.org.pl/

Udostepnione migjsce docelowe hipertacza

Styl znakowy

o :

Wyglad pliku PDF
Typ: Prostokat niewidoczny
Wyrdznienie: | Brak ~ Cienka

Jednolty

W przypadku utworzenia odsytacza, nalezy zaznaczyc¢ fragment tresci,
z menu gtdéwnego wybracé zaktadke Tekst i przejs¢ do opcji Hipertacza

i odsytacze, a nastepnie Wstaw odsytacz...
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Czcionka >

Rozmiar >
Typografia Ctrl+T
Akapit Ctrl+Alt+T
Tabulatory Ctrl+Shift+T
Glify Alt+Shift+F11
Watek

Style znakowe Shift+F11
Style akapitowe F11
Zamien na krzywe Ctrl+Shift+O
Znajd#/Zastap czcionke.

Zmien wielkos¢ liter >
Tekst na $ciezce >
Uwagi >
Przegladaj zmiany >

Wstaw przypis dolny

Opcje przypisu dolnego dokumentu...
Wstaw przypis koficowy

Opcje przypisu koficowego dokumentu...
Konwertuj przypisy dolne i koficowe... G

l Hipertgcza i odsytacze I > Nowe hiperiacze...
mienne tekstowe > Nowe hiperlacze z adresu

Konwertuj adresy URL n

ipertacza..

Listy numerowane i wypunktowane >

Edytuj hipertacze...
Wstaw znak specjalny >
Wstaw znak odstepu > Wstaw odsylacz...
Wstaw znak tamania 5 Opcje odsylaczy.

Wypelnij tekstem zastepczym Uaktualnij odsylacz

Pokaz znaki ukryte Ctrl +Alt+ [

Nastepnie nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane dane, jak Polacz z oraz

miejsce docelowe.

Nowy odsylacz

Polacz z:  Zakotwiczenie tekstu

Miejsce docelowe
Dokument: Bez nazwy-1
Zakotwiczenie tekstu  [Brak]

Format odsylacza

Format: Caty akapit i numer strony

Dostepnosc
Wyglad pliku PDF
Typ: Prostokat niewidoczny

Wyrdznienie: Brak Cienka

Jedrolty

Anuluj

Kolejnosc¢ tresci

Aby ustawic kolejnos¢ przetwarzania tresci przez programy czytajace

nalezy w zaktadce Okno wejs¢ w opcje Artykuly.
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Okno  Pomoc
——

Ofoz >
Obszar roboczy b
Znajdz rozszerzenie na gietdzi nge...

& Ay
Biblioteki CC
Efekty Ctrl+Shift+F10
Informacje F8
Interaktywne b3
Kolar >
Komentarze >

Po otwarciu panelu nalezy przej$¢ do Opcji panelu i zaznaczy¢ opcje

Uzyj dla kolejnosci odczytu w oznakowanym dokumencie PDF.

Typografia

- O Artykuly Nowy artykut..

Usun
Brak zawartosci. Aby utworzy¢ nowy artykuf i
dodaé do niego zawartoé¢, przeciggnij tutaj Opdje artykutu
watki i obiekty. Aby doda¢ do artykutu cala
zawarto$¢ dokumentu za jednym razem,

mozesz takze Kliknac przycisk Dodaj z [V Uzyj w celu okreslenia kolejnosci odczytu w oznakowanym dokumencie PDF
wcisnietym klawiszem Ctrl.

IdZ do pozycj

Dodaj zawarto$c do zaznaczonych artykutow
Dodaj zawartosc dokumentu do zaznaczonych artykutow

Tresci, ktore majq by¢ przetwarzane przez programy czytajace, nalezy
przesung¢ metodg przeciggnij i upus¢ z dokumentu do wewnatrz panelu.
Po przeciggnieciu w okienku dialogowym Nowy artykut nalezy wpisac
dowolng nazwe artykutu w polu Nazwa oraz zaznaczy¢ pole Dotacz
podczas eksportu. Po utworzeniu artykutu mozna dodawac kolejne tresci
do niego, jak réwniez tworzy¢ catkiem nowe artykuty. Wewnatrz jednego
artykutu nie moze pojawic sie ten sam obiekt (np. ramka tekstowa) dwa

razy. Zaleca sie tworzenie artykutdw na bazie rozdziatéw publikacji.

MNowy artykut

(NEFAVEHN Artykut 1]

Dotacz podczas eksportu

Zawartoé¢ artykutu zostanie wyeksportowana do formatu
EPUB/HTML. W oznaczonym pliku PDF kolejnoé¢ odczytu zawartosci
zostanie ustalona na podstawie kolejnosci w artykule.
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Kolejnos¢ przetwarzania tresci bedzie zgodna z kolejnoscig ufozenia
artykutéw oraz ich elementéw - od gory do dotu panelu. Aby jg zmienic,

nalezy przeciggng¢ dany element w inne miejsce panelu.
Zakotwiczanie tresci

Wszelkie obiekty znajdujgce sie poza watkiem gtéwnym tresci, ktdrych nie
mozna dodac za pomocg panelu Artykuty, a ktére przenosza tres¢ (np.
oblewane ramki tekstowe, obrazki etc.), nalezy zakotwiczy¢ do watkow
gtdwnych. W tym celu nalezy przeciagnac i upusci¢ uchwyt kotwiczenia
(btekitny kwadrat w prawym gérnym rogu ramki) do odpowiedniego
miejsca w tresci w gtdwnej ramce. Tres¢ z ramki zakotwiczonej zostanie

przetworzona bezposrednio po miejscu zakotwiczenia w ramce gtéwnej.

i watkienj ghidcnym fresci, Wszelie obielo ar
e panelu Artykuly, a ktore g poza watkiem gt ;I

ki tekstowe, obrazld etc.), &ci, ktérych nie mozna dodaé
wnych. W tym celu nalezy za pomocq panelu Artykuly, a
riczenia (blekitny kwadrat ktore przenosza tres¢ (np. oble-
» odpowiedniego miejsca w #wane ramki telkstowe, obrazki

nki zakotwiczonej zostanie etc.), nalezy zakotwiczy¢ do
ejscu zakotwiczenia w ramee haratlediner sdbdmemanch W otms cali

Dokumenty majqce powyzej 20 stron powinny mie¢ zaktadki, ktore
umozliwiajq szybka nawigacje po dokumencie kazdemu uzytkownikowi.
Zakfadki mozna utworzy¢ automatycznie podczas tworzenia Spisu tresci,
zaznaczajac opcje Utworz zaktadki PDF. Wtedy najczesciej bedg

odpowiadaty strukturze nagtdwkéw w dokumencie.
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20 ul 0 0 20 30 50 60 70 80 90 100 0 20 30 < i

Styl spisu treci: [Demyélny] iyl tek
Tytul:  Spis tresci IV [Brak stylu akapitow... : _

Style w spisie tresci

Anuluj

Uwzglednij style akapitowe:

Inne style:

1 ( wiecejopgi )
i -
N

sty pozyci:

Opdje
Utwdrz zakladki PDF_

[ Utwérz tekst kotwicy w akapicie Zrédiowym
) Usur wymuszone famanie w

Numerowane akapity:  Uwzgledniaj caly akapit

Projektowanie uniwersalne posiada zasady, ktore wypracowane zostaly

Mozna réwniez utworzy¢ zaktadki recznie. W tym celu z zaktadki Okno
menu gidwnego nalezy przejs¢ do opcji Interaktywne i wybrac
Zaktadki.

ok Okno Fomoc |'1| Podstawy
Utdz
Obszar roboczy
Znajd? rozszerzenie na gieldzie Exchange...
Artykuly
Biblioteki CC
Efekty Ctrl+Shift+F10
Infarmacje E8
Interaktywne > Animacja
Kolor > Hiperlacza
Komentarze & Multimedia
tacza Cirl+Shift+D Plynny uktad
~  Narzedzia Podglad interaktywnosci EPUB Alt+Shift+Enter
[ Obiekt i uktad > Przejscia stron ||
. Oblewanie tekstem Ctrl+Alt+W Przyciski i formularze
b — Obrys F10 Stany obiektow
Overlays Synchronizacja
Redakcja > Zakladki
Sterowanie Ctrl+Alt+6
Strony F12
Style >
Lik;E tabele  salnego jest przekonanie, ze przesti
Warstuy 7 gj wymagajacych uzytkownikow, b
¥ m?:g:““ . |dydaktyczne. Zgodnie z art. 2 Kon
el OE z. U. 22012 1. poz. 1169 oraz z 20]

Po zaznaczeniu fragmentu tekstu, ktéry ma by¢ zaktadkg nalezy uzy¢ opcji
Utworz nowa zaktadke z panelu Zaktadki. Nalezy odpowiednio
zagniezdzi¢ zaktadki w panelu, podobnie do zagniezdzania w przypadku

struktury nagtowkow.
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Podstawg idei projektowania 1

, & Zakladki
ty, ktére beda dostepne dla na

wszystkich w tym rowniez ma
prawach 0s6b niepelnospraw
oznacza projektowanie produ
uzyteczne dla wszystkich, w n
specjalistycznego projektowa e nie w
nicznych dla szczegdlnych gr
»Projektowanie uniwersalne
one dostepne dla wszystkich 180

J: Podstawa idei projektowania uniw...

Jezyk dokumentu

Aby tresci, ktdre nie sg nazwami wtasnymi i wymagajq automatycznej

zmiany jezyka, zostaty poprawnie wyeksportowane do PDF, nalezy je

zaznaczy¢ i wybrac odpowiedni jezyk z gtdwnych opcji programu. (wybor

jezyka znajduje sie w dolnej czesci sekcji topografia)

Polski
[Brak jezyka]
Angielski: Kanada

Anglelski: USA
Angielski: USA medyczny

Angielski: USA prawniczy
Angielski: Wielka Brytania

Eksportowanie do formatu PDF

Eksport do formatu PDF nalezy wykonac¢ zawsze po wybraniu z menu

gtdwnego pozycji Plik i opcji Eksportuj...
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Plik Uktad Tekst Obiekt Tabela WidoM

Nowy >
Otworz... Ctrl+O
Przegladaj w Bridge... Ctrl+Alt+0

Edyga

Zamknij Ctrl+W
Zapisz Cirl+5
Zapisz jako... Ctrl+Shift+5
Odtéz.
Zapisz kopie...

Ctrl+Alt+5

Przywroc

Przeszukaj Adobe Stock...

Umiesé... Ctrl+D
Umies¢ z Bibliotek CC... —
Importuj XML...

Importuj komentarze z pliku PDF...

Predefiniowane ustawienia >
Eksportuj... Ctrl+E
Udostepnij do recenzji...

Publish Online...

Pulpit funkgji Publish Online...

Predefiniowane ustawienia dokumentu >
Ustawienia dokumentu... Cirl+Alt+P
Dopasuj ukiad... Alt+Shift+P
Uzytkownik...

Informacje o pliku... Ctrl+Alt+Shift+l
Pakiet... Ctrl+Alt+Shift+P
Predefiniowane ustawienia drukowania >
Drukuj... Ctrl+P

Drukuj broszure...

Zakoricz Ctrl+Q

Nastepnie nalezy wybrac z listy Zapisz jako typ pozycje Adobe PDF

(Interaktywny) (*.pdf).

@ cxsporty)
1 [E > Tenkomputer > Dokumenty > v Q je

Organizuj Nowy folder

A

& Ten komputer Nazwa Data modyfikacj
|5 Dokumenty Niestandardowe szablony pakietu Office 10.11.2020 09:02
b Muzyka Pliki programu Outlook 16.11.2020 14:31

# Obiekty 3D Zoom 20.11.2020 08:27
& Obrazy

¥ Pobrane
I Pulpit
1 wideo

& Windows (C)
- ADATAHVE0S 1\ ¢

X
Przeszukaj: Dokumenty
Tp Rozmiar
Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikow

Nazwa pliku: | Bez nazwy-1
Zapisz jako typ: | Adobe PDF (Interaktywny)

Uzyj nazwy
dokumentu InDesign
jako nazwy pliku
wyjiciowego

W oknie Eksportuj do interaktywnego pliku PDF w zaktadce Ogodlne

nalezy zaznaczy¢ opcje Utworz PDF znakowany oraz Uzyj struktury

dla kolejnosci tabulatoréow.
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Eksportuj do interaktywnego pliku POF

Ogéine

Strony
O Wszystkie Zakres: 1 Eksportuj jako Strony © Rozkiadéwki

] Utwérz osobne pliki PDF

Wyswietlanie
Widok: Domysinie

Uklad: Domyéinie

Prezentacja: || Otwérz w trybie petnoekranowym

Wyswietl po wyeksportowaniu
Przejécia stron: Z dokumentu
Opcje
Formularze | media: © Dolacz wszystkie Tylko wyglad
Osadz miniaturki strony Utwérz PDF znakowany

[ Utwérz warstwy programu Acrobat Utyj struktury dia kolejnoéd tabulatoréw

Eksportuj Anuluj

W polu Wyswietl tytul (zakladka Zaawansowane) w opcjach
dostepnosci nalezy wybrac pozycje Tytut dokumentu oraz odpowiedni

jezyk gtéwny dokumentu w polu Jezyk.

Eksportuj do interaktywnego pliku PDF

Ogdlne Zaawansowane

Kompresja . A

Opcje dostepnosci
Zaawansowane

Wyswiet! tytut: | Tytut dokumentu ™ @
Zabezpieczenia

Jezyk: Polski

Opis
Umies¢ wskaznik na opgji, aby wyswietli¢ opis.

Podsumowanie

e Konieczne jest zachowanie spojnosci stylow akapitu w catym

dokumencie.

Aby mozna byto efektywnie i skutecznie wyeksportowac zawartos¢

w formacie PDF, niezwykle istotne jest spdjne stosowanie styléw akapitu
w catym dokumencie programu InDesign. Style te nalezy oprzeé na
strukturze hierarchicznej dokumentu (nagtéwek gtdwny, nagtéwki
dodatkowe, podtytut itd.) i stosowac je do akapitédw zgodnie z ich rolg

w hierarchii tego dokumentu.
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e Nalezy zdefiniowa¢ mape eksportowania znacznikow,
okreslajaca relacje miedzy stylami programu InDesign

a znacznikami w dokumencie PDF.

Tworzac style programu InDesign, ustawia sie w kazdym z nich

opcje Eksportuj znaczniki (w oknie dialogowym Opcje stylu akapitu)
zgodnie z rolg danego stylu w dokumencie PDF — akapit (P), poziomy
nagtowkéw od 1 do 6 (H1-H6) lub artefakt. Tabele oraz listy
wypunktowane i numerowane sg rozpoznawane automatycznie podczas

eksportowania i otrzymujq odpowiednie znaczniki.
e Obrazy zakotwiczone w strumieniu zawartosci.

W przypadku publikacji w druku ilustracje mogg wystepowaé¢ w dowolnym
miejscu na stronie, poniewaz uzytkownicy bez probleméw ze wzrokiem
beda w stanie powigzac taki obraz z czytanym tekstem. Natomiast czytniki
ekranowe przetwarzajg zawartos¢ w sposéb liniowy i wykorzystujg funkcje
syntezatora mowy do odczytywania opisdw obrazéow. Dlatego tez obrazy
powinny by¢ umieszczone mozliwie jak najblizej tekstu, z ktorym sg
powigzane. Przeciggajqc zakotwiczenia obiektow w programie InDesign
mozna w prosty sposob umiesci¢ odniesienia do obrazu w odpowiednim

miejscu bez zmiany uktadu w druku.
e Dodawanie tekstu alternatywnego do obrazow.

Czytniki ekranowe mogaq jedynie wskazywac, ze obraz istnieje. Aby mozna
byto przekazac, co taki obraz przedstawia, musi by¢ dla niego
zdefiniowany tekst zastepczy. Opcje eksportowania

obiektow w programie InDesign umozliwiajg dodawanie tekstu
zastepczego na podstawie metadanych istniejacych w pliku graficznym,

a takze wprowadzanie wiasnego tekstu zastepczego do dowolhego obrazu,

zasobu graficznego.
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e Wprowadzanie mechanizméw nawigacji wewnetrznej

w dokumencie.

Spisy tresci, zaktadki, hipertacza i odniesienia w tatwo dostepnym pliku
PDF moggq petni¢ role mechanizmdw nawigacyjnych prowadzacych do
przywotywanej zawartosci. Pozwalajg one réwniez uzytkownikom
korzystajacym z czytnika ekranowego na efektywne poruszanie sie po

dokumencie.
e Okreslanie kolejnosci zawartosci na panelu Artykuty.

Kolejno$¢ wprowadzania znacznikdéw w dokumencie PDF ma kluczowe
znaczenie dla jego czytelnosci. Panel Artykuty w programie InDesign
umozliwia precyzyjne zdefiniowanie zawartosci dokumentu, ktéra zostanie
ujeta w znacznikach, a takze ustalenie kolejnosci tego oznaczania.
Zawartos¢ mozna dodawac, przeciggajqc ramki i obiekty na panel
Artykuty, a nastepnie uktadajac je w pozadanej kolejnosci czytania. Mozna
rowniez podzieli¢ zawartos¢ na mniejsze artykuty, co nie wptywa na uktad

strony.
e Okreslanie tytutlu i opisu dokumentu w postaci metadanych.

Plik PDF musi zawiera¢ tytut i opis zawartosci, co jest niezbedne zaréwno
ze wzgledu na tatwosé dostepu, jak i optymalizacje pod katem
wyszukiwarek internetowych. Jesli zapisze sie te informacje w oknie
dialogowym Informacje o pliku programu InDesign, zostang one
automatycznie przeniesione do programu Acrobat DC jako wymagane

metadane.

e Eksportowanie pliku PDF z ustawieniami zoptymalizowanymi

pod katem tatwego dostepu.

Uzycie opcji eksportowania na format PDF dostepnych w programie

InDesign powoduje, ze znaczniki, struktura organizacyjna i zaktadki
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wykorzystane w ukfadzie dokumentu (czy to przeznaczonego do druku,
czy interaktywnego) zostang przeksztatcone w prawidiowg strukture
znacznikow, uporzadkowang zawartosc¢ oraz schemat nawigacji

w koncowym pliku PDF.
4.4.2. Edytowanie plikdw PDF w Adobe Acrobat Pro

Korzystanie z programu Adobe Acrobat Pro DC wymaga ptatnej licencji,

ktéra umozliwia edytowanie plikéw PDF.

Nie zaleca sie edycji tekstu w Acrobat Pro — czesto powoduje to zmiane

formatowania akapitdw (np. ustawianie odstepéw miedzy wierszami).
Jezeli chcemy edytowac istniejacy juz plik PDF nalezy otworzyc plik.

Dokument importujemy do programu wchodzac w zaktadke plik,

a nastepnie otworz.

Witamy w aplikacji Adobe Acrobat DC, Joanna!
zedzia

PDF [ utwérz plik POF 8 potacz pliki

Plik PDF mozna réwniez utworzy¢. Nalezy wejs¢ w zaktadke plik,

nastepnie wybrac opcje utwérz oraz interesujgcy format. Do wyboru jest:

e PDF z pliku (przetwarza plik np. Word na format pdf),

e dokument PDF ze skanera (skanuj i wykonaj OCR - konieczne
podtaczenie do skanera),

e PDF ze strony internetowej (po wpisaniu adresu URL przetwarza
strone na pdf),

e plik PDF ze schowka (przetworzenie wklejonego tekstu na skan).
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Mozna rowniez potgczyc kilka plikow w jeden plik PDF czy utworzyc¢ wiele

plikow PDF. Kolejnymi opcjami jest mozliwos¢ utworzenia formularza,

portfolio PDF lub pustej strony.

Adabe Acrabat Pro DC (32-bit)
Edyga Widok Podpis Okno Pomoc

Zapisz jako inny

Eksportuj do

5 otworz... Ctrl+0
1
[ 1Y 5
T Utworz D Loy POF 7 pliku...

=é Dokument PDF ze skanera
@ﬂ PDF ze strony internetowej...
&y Plik PDF ze schowka

[ﬁ Potacz pliki w jeden plik PDF...

':'3 Utwdérz wiele plikow PDF...

I—_% Utwérz formularz...
[y Portfolio PDF...

D Pusta strona

EIE0Z WyTIRT- AMOTZIETTe 100 WyST] JE Ty,

Witamy w aplikacji Adobe Acrobat DC, Joanna!
Pokaz wszystkie narzedzia

¥ potacz pliki

kacz wiele plikéw i okredl ich
kolejnos¢ w jednym pliku PDF.

Uzyj teraz

Pracuj  plikiem PDF t.

Otworz plik

Organizuj strony

Przenos, usuwaj, wstawiaj,
wydzielaj i obracaj strony,

Tytut i jezyk dokumentu

Dokument PDF musi posiadac tytut okreslajacy jego zawartosé.

Aby dodac tytut dokumentu, nalezy przejs¢ do menu plik i wybrac opcje

wilasciwosci.

mEdyga Widok Podpis Okno Pomoc

= otwérz...

f‘a Utworz

[a Zapisz
Zapisz jako...
Zapisz jako inny

ﬁ Zmniejsz rozmiar pliku
Eksportuj do

Zabezpiecz hastem
[l] Udostepnij plik

Przywro¢

Zamknij plik

Wiasciwosci...

Ctrl+0

Ctrl+S
Shift+Ctrl+S

Ctrl+w

Ctrl+D

@ 1 ose

/

A MO @ e - E-? =

[ Dodaj tekst  [aZ] Dodaj obraz 0/0 tacze ¥ & Kadruj strony D Nagtéwek i stopka ~ D

s g

W zaktadce opis w polu tytut wpisac tytut dokumentu.
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Wiasciwosci dokumentu X
Opis  Zabezpieczenia Czcionki Widok poczatkowy Wiasne Zaawansowane
Opis
Plik  Rozdzia4_dokumenty

—
Tytuk ‘RazdzlaM dostepne dokumenty <

Autor. ‘Joanna Laszczak

Temat. |

Slowa kluczowe:

Utworzony: 12.04.2021 08:38:38 Btk iwre e ET
Zmieniony: 12.042021 08:38:38

Aplikacja:  Microsoft® Word 2016

Zaawansowane
Twérca PDF: - Microsoft® Word 2016
Wersja PDF: 14 (Acrobat 5x)
Polozenie:  CA\Users\joannalaszczak\Downloads\
Rozmiar pliku: 3,09 MB (3 235 227 bajtow)

Rozmiar strony: 8,27 x 11,69 cale Liczba stron: 69

Oznakowany PDF:  Tak Szybki podglad wintenecie: Nie

Pomoc oK Anulyj

W zaktadce Zaawansowane nalezy wybrac jezyk dokumentu.

Wiasciwosci dokumentu X

Opis  Zabezpieczenia Czcionki Widok poczatkowy Wiasne Zaawansowane

Ustawienia PDF

Podstawowy URL |
Przeszukaj skorowidz: | Przegladaj Wyczyse
Zalewki: |Nieznany v
Pr ustawienia okna di drukowania
Skalowanie strony: | Domysine v

Tryb dupleksu: | Sympleks -

Zréto papieru wediug rozmiaru strony: [

Drukuj zakres stron:

Liczba kopii: | Damyéine

Opdje czytania

Wigzanie: | Lewa krawedz v

Portugalski (Brazylia)
Rosyjski
Rumufiski

Tryb chroniony: Wik

Stowacki

Stoweriski
Szwedzki

Turecki

oo Ukraifiski ’T‘ Anul
moc \Weniercli 2 il

Nagtdwek i stopka

Aby otworzy¢ dodatkowy pasek narzedzi nalezy klikng¢ opcje Edytuj plik
PDF.
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(Ol W )

Stronagiéwna  Narzgdzia Rozdziaht_dokume,. * Doz nazwy

D& ®e a @ v ARMO@ m- K T B 2aD PU=r

o ~

H (B Utworz plik PDF .

| ER roiger pliki

@ \‘ e ke o

Q @ Adal l[d‘,‘uy:kal,'ul:rc.‘,‘.rfuthP:r
Adobe wEr———

2, Wypelni] i podpisz

Materiaty dydaktyczne R Exsportyj pik POF
Projektowanie uniwersalne Organizy stiany

Wyslij do komentowania
Podstawa idei projektowania uniwersalnego jest przekonanie, 2e przestrzen
i przedmioty, kiére bed dostepne dia najbardzic] wymagajacych uzytkownikéu:, CZLE)
beda dostepne dla wszystkich w tym rowniez materialy dydaktyczne. Zgodnie z art. 2

& Skanuj i wykonaj OCR

Konwencji ONZ o prawach osdb niepeinosprawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169 oraz

z 2018 r. poz. 1217), oznacza projektowanie p , $rodowiska. programéw O chror

i usiug w taki sposob, by byly uzyteczne dla wszystkich, w mozliwie najuickszym @ Dostepnosc

stonmily ey motrzaly adantast ik Znans nnisl ia 1in ! ”

4

Po kliknieciu pojawi sie dodatkowy pasek narzedzi, gdzie nalezy wejs¢

w opcje Nagtéwek i stopka, a nastepnie klikng¢ dodaj...

Jezeli nagtdwek i stopka juz istniejg, moze je uaktualni¢ lub usungd.

enty.pdf - Adobe Acrobat Pro DC (32-bit 9
Stronagléwna  Narzedzia Rozdziat4_dokume.. X Bez nazwy ® A
B ¥ ®8 Q © L) LERUCIC G

I Edytuj plik PDF L T Dodajtekst [a3) Dodajobraz  of tacze~ [ Kadmj stron - [E) Wiscej + Zamknij
@ FoRMAT
5 |
a I
@
oY
Materiaty dydaktyczne
‘ »
: : 2 oBIEKTY
Projektowanie uniwersalne
3 idei iwersalnego jest e, ze
i przedmioty, ktére beda dostepne dia 2
beda dostepne dla wszystkich w tym réwniez materialy dydaktyczne. Zgodnie z art. 2 A DO
Konwencji ONZ o prawach oséb niepeinosprawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169 oraz P

Nastepnie pojawi sie okno, gdzie mozna ustali¢ ustawienia i zobaczyc¢

podglad.
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Dodaj nagiowek i stopke X
Zapisane ustawienia: |JINReLGE0E] =
Czcionka Margines (cale)
Nazwa: | Arial ~ | Rozmiar: U m Ugory: [05 < Udot 05 =
Opcje wyaladu... Zlewej: |1 £ Zprawej: |1 =
Tekst nagiowka z lewe] Srodkowy tekst nagiowka Tekst nagiowka z prawej
Tekst stopki z lewej Srodkowy tekst stopki Tekst stopki z prawej
Wstaw numer strony Wstaw date Format daty i numeru strony...
Podglad
Podglad strony |1 2 269 Onde zakresu stron...
___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
Pomoc oK Zastosuj do wielu plikéw Anulyj

Nalezy wpisac tekst w dowolnym polu tekstowym nagtowka i stopki. Aby
wstawi¢ numery stron lub biezgcg date, nalezy klikng¢ odpowiednie pole
(lokalizacja), a nastepnie klikng¢ odpowiednie przyciski (wstaw numer
strony lub wstaw date). Aby wybrac¢ formatowanie dla wpisow

automatycznych, nalezy klikng¢ przycisk Format daty i numeru strony.

Zapisane ustawieniz; | [Nie okreslono] = Zapisz ustawienia & &
Czcionka Margines (cale)
S Znak wodny »  [£] Wiecej v
Nazwa: | Arial ~ | Rozmiar: |8 - ¥ W U géry: [05 % Udohs: [05 =
N ~
Opcje wygladu. Zlewej: |1 2| 7 prawe: 1 = FORMAT
Tekst naglowka z lewej Srodkowy tekst nagiowka Tekst nagiowka z prawej Format daty i numeru strony X
| | | — L E
Tekst stopki z lewej Srodkowy tekst stopki Tekst stopki z prawej |
Format numeru strony: | 1 v

Numer strony poczztkowej: |1

Wstaw numer strony Wstaw date Format daty i numeru stron
Podglad
pgje zakresy stron...

Podalad strony |1 s z47

Uwaga: Aby unikng¢ naktadania sie elementdéw, nalezy kliknac¢ facze
Opcje wygladu i zaznaczyc¢ polecenie Zmniejsz dokument, aby
zapobiec nakiadaniu sie tekstu i grafiki. Aby unikngé¢ zmiany rozmiaru
lub potozenia przy drukowaniu pliku PDF w duzym formacie, nalezy
zaznaczy¢ opcje Zachowaj potozenie i rozmiar tekstu

nagtéwka/stopki przy drukowaniu na innym rozmiarze strony.
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Zapisane ustawienia: | [Nie okreslono]
Czcionka

Nazwa: |Arial

Opcje wyalgdu...

Tekst naglowka z lewej

=]

Margines (cale)

[ ] U géry: |05 = U dotu: {05 =

Tekst stopki z lewej

Opcje wygladu

[[]Zmniejsz dokument, aby zapobiec nakkadaniu sig tekstu i grafiki

[]Podczas drukowania stron o réznych rozmiarach zachowaj stale polozenie i staly rozmiar tekstu nagtowka/stopki

Anuluj

Uwaga: Tekst moze tqczy¢ w sobie daty i numeracje stron. Mozna

rowniez dodac kilka wierszy tekstu dla kazdego wpisu.

Aby okresli¢ strony, na ktorych majg by¢ wyswietlane nagtowek i stopka,

nalezy klikng¢ przycisk Opcje zakresu stron. Nastepnie okresli¢ zakres

Zapisane ustawienia: | [Nie okreslono] i Usuri Zapisz ustawienia...
Czcionka Margines (cale)
Nazwa: |Arial “ Rozmiar: Uy nm U géry: [0.5 2 Udohs: |05 =
Oopgie ladu... -
Opcje zakresu stron X
Tekst nagiowka z lewej Srodkowy tekst nagiowka
‘ ‘ (@ Wszystkie strony
(O Strony od: 1 : do: |47 :
Tekst stopki z lewej Srodkowy tekst stopki
‘ ‘ Podstaw: | Wszystkie strony z zakresu ~
Wstaw numer strony Wstaw date|
Podglad
Podglad strony |1 : z47 :— Opcje zakresu stron...

(Opcjonalnie) Aby zapisac te ustawienia nagtéwka i stopki do uzytku

w przysztosci, nalezy klikngé przycisk Zapisz ustawienia.

Dodaj nagtowek i stopke

Zapisane ustawienia: | [Wiasne-nie zapisane] ~ sur

Zapisz ustawienia...

Czcionka

I

(=]

Nazwa: |Arial ~| Rozmiar: |8

Opcje ladu...

Tekst naglowka z lewej Srodkowy tekst nagtowka

Margines (cale)
U géry: |05 =
1 o

Z lewej:

Tekst nagtowka z prawej

Z prawej:

U dotu:

ps
[k




(Opcjonalnie) Aby zastosowac te same ustawienia do dodatkowych plikéw

PDF, nalezy klikng¢ przycisk Zastosuj do wielu plikow.

Weiaw numer strony Weiaw date TOIMat daty Thumery sUony... |
Podglad
Podglad strony |1 : z47 Opcje zakresy stron...

1 1
Pomoc oK Zastosuj do wielu plikéw Anuluj

Nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj pliki, wybra¢ opcje Dodaj pliki lub
Dodaj otwarte pliki i zaznaczy¢ pliki. W oknie dialogowym Opcje
wyjsciowe nalezy okresli¢ preferencje dotyczace folderu oraz nazwy pliku

i klikng¢ przycisk OK.

W Naglowek i stopka (Dodaj) - [=] x
D,Dcm pliki... =
‘ [ Dodaj plik Shift+Ctri+1

|C& Dodaj otwarte piiki |

knij przycisk OK.

a1 Ostrzezenia/bledy
i stron waw Pastwowej.. 686,46 KB

oK Anuluj

Znaczniki

Znaczniki PDF pokazujq: ktéry tekst stanowi nagtdwek, jaka czesc tekstu
stanowi rozdziat, ktéry tekst jest zaktadka itp. Logiczna struktura
znacznikow pokazuje organizacyjng strukture dokumentu. Stad tez

znaczniki wskazujg kolejnosé czytania i usprawniajg nawigacje, zwfaszcza
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w przypadku dtugich i skomplikowanych dokumentdéw, nie wptywajac przy

tym na wyglad pliku PDF.

Uwaga: Dosc¢ czesto dokumenty PDF zostajg oznakowane automatycznie
w momencie ich utworzenia. Aby sprawdzi¢ czy plik PDF zawiera znaczniki,
nalezy wybrac polecenie Plik - Wtasciwosci i sprawdzi¢ wartos¢ podang

w polu Oznakowany PDF, w panelu Zaawansowane w zakfadce Opis.

Wiasciwosci dokumentu X

Opis | Zabezpieczenia Czcionki Widok poczatkowy Wiasne Zaawansowane
Opis

Piik: Model dostgpnasci stron www

Tytut, [Model dostepnosc stron wwv.

Autor, [accountT?

Temat:

Stowa kluczowe

Utworzony: 21122020 14:48:15 Dodatkowe metadane.
Zmieniany, 21122020 14:48:15

Aplikacja: Microsoft® Word 2016

Zaawansowane
Tworca PDF: Microsoft® Word 2016
Wersia PDF: 1.4 (Acrobat 5.0
Folozenie
Rozmiar pliku: 686,46 KB (702 938 bajtow
Rozmiar strony. 8,27 x 11,69 cale Liczba strone 47

Oznakowany PDF:  Tak Szybki podglad w internecie:  Nie

Aby zobaczy¢ istniejace znaczniki (nagtdwki, listy itp.) nalezy przejs¢ do

panelu znaczniki.

= 2 3

L Ps— @ 4@

» B Q ©] kMO G BT B2 a b G H 3
By Utwsrz piik POF

T [daktyczne i e

Projektowanie uniwersalne

Podstawa idei projekiowania uniwersalnega jest przekonanie, ze przestrzer
i przedmioty, kiare beda dostepne dia najbardziej wymagajacych uzytkownikow r Organiay] stromy

beda dostepne dla wszystkich w tym réwniez materialy dydaktyezne. Zgodnie z art. 2

Kenwengji ONZ o prawach oséb niepefnosprawnych (Dz. U. 22012 1. paz. 1169 oraz
22018 1. poz. 1217), oznacza projektowanie produktdw, $rodowiska, programow Skomentui
i ustug w taki sposab, by byly uzyteczne dia wszystkich, w mozliwie najwigkszym
stopniu, bez potrzeby adaptacji lub specjalistycznego projektowania. Uniwersalne
projektowanie nie wyklucza pomocy technicznych dla szezegdinych grup osob z [) chrot

Panel Znaczniki stuzy do przegladania i edycji drzewa logicznej struktury,
lub drzewa znacznikéw dokumentu PDF. Znaczniki widoczne w panelu
tworzg pewng hierarchie, okreslajaca kolejnos¢ czytania dokumentu.
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Pierwszy element struktury nazywa sie znacznikiem gtéwnym. Pozostate
elementy sq w stosunku do niego podrzedne. Znaczniki uzywajq
zakodowanego tekstu elementu, wyswietlanego w nawiasach ostrych (<
>). Kazdy element, w tym elementy o wewnetrznej strukturze (np.
rozdziaty i artykuty) jest opisany za pomoca typu, tytutu i zawartosci
(ewentualnie takze opisu zawartosci). Elementy sktadowe sg zazwyczaj
wymienione na liscie jako pozycje nadrzedne (znaczniki gtdwne).

Znaczniki te ,,zawierajq” pomniejsze elementy (znaczniki podrzedne).

Wiekszos¢ problemoéw zwigzanych ze znacznikami mozna rozwigzac przy
pomocy narzedzia Kolejnos¢ odczytu, jednak szczegdtowe oznaczanie
tabel lub elementdéw strukturalnych (akapitéw, list i dziatow
wymagajacych kilku jezykdéw) moze by¢ wykonywane tylko w panelu
Znaczniki. Nalezy dodawac znaczniki do dokumentu przy pomocy panelu
Znaczniki tylko w ostatecznosci. Najpierw zaleca sie uzycie

polecenia Dodaj znaczniki do dokumentu (jezeli takiej struktury

nie ma) - ten zabieg powoduje automatyczne stworzenie struktury, ktorg

potem nalezy zweryfikowac.

s X
@ Znaczniki
n & ®
Utwérz gtéwne znaczniki
@ Dodaj znaczniki do dokumentu

Jezeli struktura juz istnieje, to po wejsciu w panel wyswietla sie struktura
nagtdwkowa dokumentu PDF. Po kliknieciu w dany nagtéwek pojawia sie
jego lokalizacja (<h1>, <h2> itp.). Oprdécz tego struktura posiada inne

znaczniki np.:

<P> jako dany akapit,

<L> jako lista,

<Figure> jako grafika,

<note> jako adnotacja,
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e <sect> jako sekcja.

[_D Znaczniki X
0 B ©®
[V 5 znocenic B
Q > O‘<H’I>'
> O <H2>
> - Materiaty dydaktyczne||

Projektowanie uniwersalne

<Note>
Podstawa idei pre uniy Jest prze , Ze przestrzef
<L> i przedmioty, ktore beda dostegpne dla najbardzie] wymagajacych uzytkownikow,
4 beda dostepne dla wszystkich w tym rowniez materiaty dydaktyczne. Zgodnie z art. 2

Konwencji ONZ o prawach 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169 oraz
20181 poz. 1217), oznacza projektowanie produktow, Srodowiska, programaw
<H2> i uslug w taki sposob, by byly uzyteczne dla wszystkich, w mozliwie najwiekszym
stopniu, bez potrzeby adaptadji lub specjalistycznego projektowania. Uniwersalne
projektowanie nie wyklucza pomocy technicznych dla szczegélnych grup oséb z
<L> niepeinosprawnosciami, jezeli jest to potrzebne”
<L>» Projektowanie uniwersalne — to projektowanie produktéw oraz otoczenia tak, aby
byly one dostepne dla wszystkich ludzi, w najwiekszym mozliwym stopniu, bez
potrzeby adaptacji badz wyspecjalizowanego projekiowania™
Projektowanie uniwersalne posiada zasady, ktore wypracowane zostaly przez zespot
<Hgure> Center of Universal Design Uniwersytetu Péinocnej Karoliny (USA):

1. Uzytecznosc¢ dla os6b o roznej sprawnosci (ang. EquitableUse) — dla kazdego,
<Figure> bez dodatkowych warunkéw. Wynika z przekonania, ze kazdy powinien mie¢

=@ =2 @24 qgoan

rowny dostep do przestrzeni fizycznej i wirtuainej bez potrzeby spelniania

Edytowanie znacznikow za pomoca zaktadki ,,Znaczniki”

Uzytkownik moze zmienic tytut znacznika, jego potozenie i typ. Wszystkie
elementy strony, ktére sg uwzgledniane w drzewie struktury dokumentu,

muszg by¢ oznakowane lub zdefiniowane jako artefakty.
Edycja tytutlu znacznika

W panelu Znaczniki nalezy rozwing¢ ten fragment struktury dokumentu,
ktéry bedzie edytowany. Aby rozpoczgé edycje tytutu, nalezy zaznaczy¢
znacznik, w menu opcji wybrac polecenie Wtasciwosci, a nastepnie

wpisal tekst w polu Tytut i klikng¢ Zamknij.
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Znaczniki X |
E- ® Wiasciwosci obiekiu [
v B Znaczn ki A Zawartos¢ Znacznik Kolor
<Part>
ve Typ: [ Negiowki poziom 1 <
> @ <H1
> q <P { Tytut ‘Mcdeldcﬂepncs’ci }
> § <100 Biesacy tekst ‘
> 9 <
<H2
> & Tekst zastepczy:
> q <
<
> q
o |
> q <
> § <H3- ey | v
> € <
> <3~ Zmien znacznik. Zmieri obiekty atrybutu Zmien Klasy atrybutu.
> 9 <
> @
o o

Przesuniecie znacznika

W panelu Znaczniki nalezy rozwing¢ znacznik gtowny i wyswietli¢
wszystkie znaczniki. Nastepnie zaznaczy¢ ikone znacznika elementu, ktory
ma byc¢ przeniesiony. Nastepnie mozna wykonac jedng z nastepujacych

czynnosci:

e Przeciggnac¢ znacznik w wybrane miejsce. Podczas przeciggania
jest wyswietlana linia wskazujaca dostepne potozenia.

e Wybrac¢ polecenie Wytnij, z menu opcji i zaznaczyc¢ znacznik
umieszczony nad miejscem wklejenia wycietego znacznika. W menu
opcji, zaznaczy¢ polecenie Wklej, aby przenies¢ znacznik na ten
sam poziom, co zaznaczony znacznik lub opcje Wklej podrzedny,

aby przenies¢ znacznik w granicach zaznaczonego znacznika.

Zmien typ elementu

W panelu Znaczniki po rozwinieciu tego fragmentu struktury dokumentu,
ktory ma by¢ zmieniony, nalezy zaznaczy¢ element i wybrac polecenie

Wiasciwosci, z menu opcji.
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@ Znaczniki ~
" O <Part>
> @ s
™ Ifl<5 Nowy znacznik...
> @ wytnij A
> 9 Usun znacznik _
> 1 Usun puste znaczniki 1
> it
f Kolejnos¢ odczytu (x)
> ¢
5 q Znajdz znacznik w zaznaczeniu
v
5 q Utworz znacznik z zaznaczenia
vE Znajdz...
i
> A Kopiuj zawartos¢ do schowka 1
v . 2|
Edytuj mape klas...
b E
1 Edytuj mape rol...
J D
| Oznakuj adnotacje 9
|+ Dokument jest oznakowa plikiem PDF f
1 &
| ¢ Zastosuj mapowanie pli na znacznikach
1 ¥ Podswietl zawartog
b Whasciwosdi...

Z menu wysuwanego Typ, nalezy wybrac¢ nowy typ elementu i klikng¢

Zamknij.

Whasciwosci obiektu n

Zawartoéé Znacznik Kolor

Typ: |Nagiéwki poziom 1 |v
Naglowki poziom 1 ~
Tytut: | Nagtéwki poziom 2

Biezacy tekst: |Naglowki poziom 4
Nagléwki poziom 5
Naglowki poziom &

Teks ) Indeks
ekst zastepezy: Etykieta

Polacz .

Lista hd
ID: |ADDD[}DDD-[}DDD-[}DDD-ADBE— 32480 f
Jezyke ‘ “ 1
J
g
Zmien znacznik... Zmieni obiekty atrybutu... Zmieni klasy atrybutu... W

Zamknij

e e SRR |

Typ mozna réwniez zmienié, zaznaczajac dany element w tekscie,
nastepnie nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy i na liscie wybrac

interesujacy nas element.
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An. ~~ ~~ L =
D 1 s I
Pokaz panel kierunku odczytu

Pokaz grupy zawartodci strony D
v Wyswietl podobne elementy w jednym oknie
v Pokaz komorki tabeli

v Pokaz tabele iilustracje
Uruchom rozpoznawanie pola formularza

Usun zaznaczong strukture elementow

Materia{y { Wyczysc strukture strony

» r Oznacz jako tekst/akapit
Profkicivant Jako teietaiep
Oznacz jako tto/artefakt

Podstawa idei projekt|
i przedmioty, ktdre be|

Oznacz jako figure
beda dostgpne dia ws Oznacz jako figure/podpis
Konwencji ONZ o pra| Oznacz jako tabele

z2018 1. poz. 1217), | Oznacz jako komorke
i uslug w taki sposab, .
- Oznacza jako pole formularza
stopniu, bez potrzeby
projektowanie nie wyl  0Znacz jako formute

niepelnosprawnoscial  Oznacz jako nagtowek 1

.Projektowanie uniwel  Oznacz jako nagtowek 2
byly one dostgpne diz

vy P Oznacz jako nagtowek 3
potrzeby adaptacji ba

. o Oznacz jako nagtowek 4
Projektowanie uniwer

Center of Universal D~ 0ZNacZ jako nagtowek 5
1. Uzytecznost d Oznacz jako nagtowek 6

bez dodatkowy) Oznacz jako odniesienie (q)
réwny dostep ¢

Lichlahsiole o

Oznacz jako uwaga (2)

Opcje panelu Znaczniki

Menu opcji w panelu Znaczniki i menu wyswietlane po kliknieciu
znacznika w drzewie struktury logicznej prawym przyciskiem myszy

zawierajg polecenia.

e Nowy znacznik - opcja pozwala wstawi¢ w drzewie struktury
dokumentu znacznik, ktory jest umieszczany za zaznaczonym
elementem. Okreslaé typ i tytut nowego znacznika.

e Wytnij — usuwa zaznaczony znacznik z jego biezacego potozenia
i umieszcza go w schowku.

e Wklej - znacznik znajdujacy sie w schowku umieszcza w okreslonym
potozeniu, zamienia zaznaczony znacznik.

e Wklej podrzedny - znacznik znajdujacy sie w schowku umieszcza
w okreslonym potozeniu jako znacznik podrzedny dla zaznaczonego

znacznika.
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Usun znacznik — usuwa zaznaczony znacznik.

Usun puste znaczniki

Kolejnos¢ odczytu (x)

Edytor tabeli (q)

Znajdz znacznik w zaznaczeniu - wyszukuje w panelu Znaczniki
znacznik, ktory zawiera tekst lub obiekt zaznaczony w panelu
dokumentu.

Utworz znacznik z zaznaczenia — tworzy znacznik w drzewie
struktury logicznej, ktéry jest umieszczany za elementem
zaznaczonym w panelu dokumentu. Okreslac¢ typ i tytut nowego
znacznika.

Znajdz - opcja pozwala wyszukiwac artefakty, podejrzane OCR,
nieoznakowane elementy tresci, komentarze, tacza i adnotacje.
Istnieje mozliwos¢ przeszukiwania strony lub dokumentu, a takze
dodawania znacznikdw do elementéw znalezionych.

Zmien znacznik na artefakt — opcja pozwala zmienia¢ znaczniki

w artefakty i usuwac oznakowane elementy tresci z drzewa
struktury dokumentu.

Kopiuj zawartos¢ do schowka — opcja pozwala skopiowacé wszystkie
elementy zawarte w zaznaczonych znacznikach.

Edytuj mape klas - opcja pozwala dodac¢, zmieni¢ lub usungaé¢ mape
klas lub stownik stylow dokumentu. Mapa klas zawiera atrybuty
skojarzone z poszczegdlnymi elementami.

Edytuj mape rél - opcja pozwala doda¢, zmienié lub usuna¢ mape
rol dokumentu. Dzieki mapom rél w dokumentach mozna
umieszczac unikatowe zestawy znacznikéw niestandardowych.
Przypisujac znaczniki niestandardowe do zdefiniowanych znacznikéw
programu Acrobat, utatwia sie ich wyszukiwanie i edycje.
Adnotacje znacznikdéw/oznakuj adnotacje - gdy opcja jest
zaznaczona, wszystkie nowe komentarze i pola formularzy sgq
dodawane do drzewa znacznikéw po zaznaczonym elemencie.

Istniejgce komentarze i pola formularzy nie sg dodawane.
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Komentarze typu wyrdznienie i podkreslenie sg kojarzone
z odpowiednim tekstem automatycznie, a zatem opcja ta ich nie
dotyczy.

e Dokument jest oznaczonym plikiem PDF - z dokumentami PDF sg
kojarzone flagi dokumentéw oznakowanych. Wytaczenie opciji

powoduje, ze flaga biezgcego dokumentu jest usuwana.

Uwaga: Flaga nie gwarantuje, ze dany dokument PDF ma strukture

zalecang przez standardy formatu PDF.

Pokaz w panelu Zawartos¢

e Zastosuj mapowanie roli na znacznikach

e Podswietl zawartos¢ - gdy opcja jest wigczona, zaznaczeniu
znacznika w panelu Znaczniki towarzyszy podswietlenie tej czesci
dokumentu, do ktérej odnosi sie znacznik.

e Pokaz metadane - opcja pozwala wyswietli¢ okno z informacjami

0 zaznaczonym znaczniku.

e Wiasciwosci — otwiera okno dialogowe Wlasciwosci narzedzia

Korygowanie.
7 <H1> Madel dostepnosci
I . P> Nowy znacznik...
i <ToC> Wytni
I <P Usun znacznik
I <H2» Usur puste znaczniki
ﬂ <P>
Kolejnoé¢ odczytu (x)
ﬂ <P>
<P Znajdz...
I <H3» Kopiuj zawartoé¢ do schowka
ﬂ <P> ) '(
Edytuj mape Klas...
<H3>
ﬂj ] Edytuj mape rdl...
i <L> Oznakuj adnotacje
| <p> + Dokument jest oznakowanym plikiem PDF
¥ <H3> | o Zastosuj mapowanie roli na znacznikach
j <L> v Podéwietl zawartos¢
I <L> Wiadciwosci...
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Tworzenie nowego znacznika podrzednego

Nalezy przejs¢ do panelu Znaczniki i zaznaczy¢ w drzewie znacznikow
odpowiedni wezet nadrzedny (ikone na tym samym poziomie, gdzie
zostanie utworzony nowy znacznik podrzedny). Nastepnie wybrac
polecenie Nowy znacznik z menu opcji. Z menu wysuwanego Typ,
wybra¢ odpowiedni typ znacznika (ewentualnie mozna okresli¢ typ

niestandardowy), nazwac znacznik (opcjonalnie) i klikng¢ OK.

N Nowy znacznik ¥
Typ: ‘Naglc’nwki poziom 2 w
Tytutk: ||

Tabele

Korekta znacznikéw tabel przy pomocy panelu Znaczniki

Do sprawdzania poprawnosci oznakowania tabel mozna wykorzystac
narzedzie Kolejnos¢ odczytu. Jesli zachodzi potrzeba oznakowania
zawartosci komorek tabeli (obrazkdéw lub tekstu), najwygodniejsza moze
okazac¢ sie metoda ponownego utworzenia tabeli w aplikacji zrédtowej

i przekonwertowania jej na format PDF. Dodawanie znacznikow

w programie Acrobat jest bowiem dos$¢ pracochtonne.

Nalezy pamietac, aby przed wprowadzeniem jakichkolwiek zmian
w elementach tabeli, sprawdzi¢ poprawnos¢ jej oznakowania za pomocq

narzedzia Kolejnos¢ odczytu.
Sprawdzanie elementow tabeli

Nalezy przejs$¢ do panelu Znaczniki i rozwing¢ znacznik nadrzedny tak, by

stat sie widoczny znacznik tabeli.
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Wybraé znacznik tabeli <Tabela> i sprawdzié, czy zawiera jeden

z nastepujacych elementow:

e rzedy tabeli, z ktérych kazdy zawiera komorki Nagtowek tabeli
<TH> lub Dane tabeli <TD>,

e sekcje <THead>, <TBody> i <TFoot>, z ktorych kazda zawiera

Rzedy tabeli. Rzedy tabeli zawierajg komorki <TH> i/lub <TD>.
Nalezy wykonac co najmniej jedng z nastepujacych czynnosci:

e jesli znacznik tabeli nie zawiera wymienionych elementdw,
a w panelu dokumentéw sg widoczne wiersze, kolumny i komaérki
nalezy uzy¢ narzedzia Kolejnos¢ odczytu i za jego pomocq
zaznaczy¢, a nastepnie zdefiniowad catg tabele lub poszczegdlne
komorki,

e utworzyc tabele ponownie za pomocg aplikacji zrodtowej

i przekonwertowac jg na oznakowany dokument PDF.
Tekst zastepczy (alternatywny)

Narzedzie jest dostepne wsrdod funkcji Dostepnos¢.

4
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Eﬁ Potacz pliki

52 Edytuj plik PDF

Popros o podpisy

ﬁ, Wypetnij i podpisz

DD Eksportuj plik PDF
Organizuj strony
Wyslij do komentowania
Skomentuj

l,_BJ Skanuj i wykonaj OCR

O Chron

@ Dostepnos¢

fé Wiecej narzedzi

Za pomocg narzedzia Ustaw tekst zastepczy mozna ustawic tekst

zastepczy(alternatywny) dla kazdego obrazka/grafiki znalezionej

w dokumencie.

ci

1L USROS PRSP SRTUR SRS PRONt

Adobe Acrobat
w
' tekst zastepczy.

[] Nie pokazuj wigcej tego komunikatu

bd ‘0 Program Acrobat wykryje wszystkie ilustracje w tym dokumencie i wyswietli powigzany
>

A

btedow dostepnosci oraz zalecen.........ccooviriecieinicice e,

13

»

a Automatycznie znakuj dokument

Opgje czytania
@ Sprawdzenie dostepnosci
@ Raport o dostepnosci

|—__n.“ Identyfikuj pola formularza

Ustaw tekst zastepczy

‘:\ Asystent konfiguracji

Elf Kolejnos¢ czytania

W oknie Ustaw tekst zastepczy wpisuje sie tekst w pole Tekst

zastepczy. Jesli obrazek petni funkcje dekoracyjng, oznacza sie go jako

Ilustracja ozdobna.
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moze wynosi¢ mniej niz 4:5 do 1,

na bigkitnym tie, jasno-z6itego na biatym).

(nalezy unika¢ mato wyraznych zestawien kolorystycznych, np. bialggo

minimalny kontrast dla tekstu i tHa, na jakim zostat on osadzony, nie

-
> optymalne rozwigzanie to stosowanie kontrastu na poziomie f do 1,

Ustaw tekst zastepczy

Dobry dobor kolorow Dobry dobor kolorow

Obraz 1z 100 4

Tekst zastepezy: [Justracja ozdobna

Przyktad ztego dobrania kalorow: biaty tekst
na jasnoblekitnym oraz zottym tle.

Zapisz i zamknij Anuluj

m im0 Q8

Opcje czytania
Sprawdzenie dostepnosci
Raport o dostepnosci
Identyfikuj pola formularza
Ustaw tekst zastepczy
Asystent konfiguracji

Kolejnos¢ czytania

Opcje czytania

Plik PDF powinien mie¢ odpowiednie opcje czytania. Nalezy przejsc¢ do

ustawien w zakfadce Edycja i wybrac opcje Preferencje.

@dok Podpis Okno Pomoc

2] wkiej

Zaznacz wszystko

Odznacz wszystko
Kopiuj plik do schowka

Edycja tekstu i obrazow

Redaguj tekst i obrazy
@ Wykonaj zdjecie
Sprawdzanie pisowni

Q_ znajdz

Wyszukiwanie zaawansowane
Ochrona

Opgje formularza

Zarzadzaj narzedziami
Preferendje...

Ctrl+V

Ctrl+A
Shift+Ctrl+A

Ctrl+F
Shift+Ctrl+F

Ctrl+K

)

Nastepnie wybrac¢ Czytanie, a w sekcji Opcje czytnika ekranu wybrac

Odczytywanie dokumentu jako Odczytaj caty dokument.
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Preferencje

Kategorie;

Dokumenty
Komentowanie
Ogélne

Peiny ekran
Wiyswietlanie strony

3D i zawartos¢ multimedialna

Caytanie

Dostepnost

Edyga zawartosci

Formularze

Internet

JavaScript

Jednostid i linie pomocnicze

Jezyk

Katalog

Konta e-mail

Konwertuj na PDF

Konwertuj z PDF

Kreator operag

Menedzer zaufania

Modul siedzacy
(starsze)

Opcje kolejnodei odezytu

Kolejnas¢ czytania:  KOlejnodé czytania wnioskowana z dokumentu (zalecane)

[[) Nadpisz kolejnas¢ czytania w oznaczonych dokumentach

Opgje czytnika ekranu

Qdezytywanie dokumentys  [EEn R R

Minimalna liczba stron w duzym dokumencie:

[ Potwierdz przed oznaczeniem dokumentow

Opcje odczytywania na gios
Glognose: |7

(] Uzyj domysinego glosu

(] Uzyj domysinych atrybutdw przemawienia

’.—

[] Odczytaj pola formularza

Numeracja i punktowanie

Po kliknieciu opcji Edytuj plik PDF pojawia sie pasek edycji tekstu. Aby

dodac liste punktoréw lub numeracji, nalezy wybrac jedng z dostepnych

opcji i wybrac docelowy ksztatt czy styl numeracji.

Podstawa idel projekiowania uniwer
| przedmioty, kidre beda dostepne d
dostepne dia wszystkich w tym

Materialy dydaktyczne
Projektowanie uniwersalne

go jest przekonanie, ze przestrzen
bardzie) wymagajacych uzytkownikow, beda

aly dydaktyczne. Zgodnie z ant. 2

Konwencji ONZ o prawach 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2012 1. poz. 1169 oraz
2 20181 poz. 1217), oznacza produkiw, $radowiska, progra

1 usiug sob, by byly uzyteczne dla wszystkich, w mozliwie najwigkszym
stopniu rzeby

/e wyklucza pomocy technicznych dia szczegdinych grup asob z
niepelnosprawnosciami, jezeli jest to potrzebne”

produktéw oraz otoczenia tak, aby

Pro
byty one dostepne dla wszysikich ludzi, w najwiekszym mazfiwym stopniu, bez

=113 - 124
I &,
OBIEKTY

SKANOWANE DOKUMENTY

ade

Podsumowanie

Dostepne pliki PDF majq nastepujgce wtasciwosci:

e Mozliwosc¢ przeszukiwania tekstu

Dokument sktadajacy sie z zeskanowanych obrazéw jest z natury

niedostepny, poniewaz jego zawartos¢ stanowig obrazy, a nie tekst, ktéry

mozna przeszukiwaé. Oprogramowanie nie moze odczytywac ani
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wyodrebnia¢ wyrazow, uzytkownicy nie mogg zaznaczac ani edytowac

tekstu, a pliki PDF nie mogg by¢ objete funkcjami dostepnosci.
e Opisy z tekstem zastepczym (opis alternatywny)

Czytniki ekranu nie mogg odczytywac elementéw dokumentu, takich jak
obrazy i pola formularzy interaktywnych, jesli nie jest z nimi skojarzony

tekst zastepczy. Czytniki ekranu mogg odczytywac fagcza internetowe. Do
taczy mozna dodac opisy jako tekst zastepczy. Tekst zastepczy

i podpowiedzi mogq utatwic¢ dostep do funkcji i tresci dokumentu wielu

uzytkownikom, w tym osobom z zaburzeniami utrudniajgcymi nauke.

e Czcionki, ktére umozliwiaja wyodrebnienie znakéw jako
tekstu

Czcionki uzywane w dostepnych dokumentach PDF muszg zawierad
informacje umozliwiajgce programowi Acrobat wyodrebnienie wszystkich
znakow jako tekstu dla celdw innych niz wyswietlanie tekstu na ekranie.
Program Acrobat wyodrebnia znaki jako tekst Unicode podczas
odczytywania pliku PDF za pomocg czytnika ekranu lub funkcji Odczytaj
na gtos. Program Acrobat wyodrebnia znaki rowniez wtedy, gdy
dokument jest zapisywany jako tekst przeznaczony dla monitora
brajlowskiego. Wyodrebnianie znakdw nie przynosi oczekiwanych efektow,
jesli program Acrobat nie moze okresli¢ zasad przeksztatcania czcionki na

znaki Unicode.
e Kolejnosc¢ czytania i znaczniki struktury dokumentu

Aby odczytaé tekst dokumentu i przedstawi¢ go w sposdéb zrozumiaty
dla uzytkownika, czytnik ekranu lub inne narzedzie przeksztatcajace tekst
na mowe lub brajla wymaga odpowiedniej struktury dokumentu. Znaczniki
struktury dokumentu PDF definiujg kolejno$¢ odczytu oraz okreslajq

nagtowki, akapity, dziaty, tabele i inne elementy strony.
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e Jezyk dokumentu

Okreslenie jezyka dokumentu w formacie PDF umozliwia niektorym

czytnikom ekranu przetaczenie syntezatora na odpowiedni jezyk.

e Zabezpieczenia, ktore nie koliduja z oprogramowaniem

wspomagajacym

Niektorzy autorzy plikdw PDF zastrzegajg prawo do drukowania,
kopiowania, wyodrebniania, komentowania lub edycji tekstu. Tekst
dostepnego pliku PDF musi by¢ dostepny dla czytnikédw ekranu. Program
Acrobat pozwala upewnic¢ sie, ze ustawienia zabezpieczen nie

uniemozliwiajg czytnikowi ekranu konwersji tekstu ekranowego na mowe.
Uruchamianie sprawdzania dostepnosci programu Acrobat

Po wykonaniu tych krokéw nalezy potwierdzi¢, ze dokument nie zawiera
btedéw, wybierajac opcje Pelne sprawdzenie w narzedziach utatwien

dostepu programu Acrobat.

4.4.3. Badanie dostepnosci cyfrowej plikéw PDF
,Dostepnos¢” w Adobe Acrobat

Aby skorzysta¢ z dodatkowych narzedzi programu, ktére pozwalajg na
sprawdzenie dokumentu PDF pod katem dostepnosci, nalezy wigczy¢
narzedzia, ktére sg domysinie wytgczone po instalacji programu.

W zaktadce Narzedzia w sekcji Ochrona i standaryzacja nalezy wybrac
opcje Dostepnosc¢ - w celu tatwiejszego korzystania mozna jg dodac

do paska narzedzi.
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Udostepnij & Recenzja

Funkcja ta pozwala na wykrycie podstawowych btedéw dostepnosci. Aby

uruchomi¢ automatyczne sprawdzanie dostepnosci dokumentu, nalezy

wybra¢ Dostepnos$¢ w narzedziach, a nastepnie Sprawdzanie

dostepnosci.

P

Folder: CAUsers\joanna laszczaki Documents
[] Dotacz raport do dokumentu
Zakres stron
@ Wiszystiie strony w dokumencie O strony od

Sprawdzanie opdi (31 2 32 we wizystkich kategoriach)

12 paskil tytutowym

zakiadki

Zamaczwszystko | Wyezysé wszystko

[]Wyswiet! to okno dialogowe po uruchemieniu sprawdzania

Pomoc

Wybierz

do

Rozpoczni sprawdizanie Anulyj

T
Opcje sprawdzania dostepnosci
1Y
] & =
| Opcjeraportu
] Utwérz rapont dostepnotei Y Zam|

[R Automatycznie znakyj dokument

G5, dentyfilaj pola formul
B8 ustaw tekst zastey

43, Asystent konfiguracj
5 Kolejno:

W oknie dialogowym Opcje sprawdzania dostepnosci nalezy wybrac

odpowiednie opcje sprawdzenia — w kazdej z czterech kategorii mozna

wybrac opcje, ktdre majg by¢ sprawdzane.
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Sprawdzanie opgji (32 z 32 we wszystkich kategoriach)

Kategoria: |Formularze, tabele i listy ~

Dokument
WszystkigZawartosc strony
| Wszystki
E Tekst zastgpezy i nagiowki

TR musi byc elementem potomnym Table, THead, TBody lub TFoot

[“] TH i TD musza by¢ elementami patomnymi TR

Tabele musza mie¢ naglowki

Tabele musza zawierac taka samg liczbg kolumn w kazdym wierszu oraz wierszy w kazdej kolumnie
Tabele musza miec¢ podsumowanie

LI musi by¢ elementem potomnym L

Lbl i LBody musza by¢ elementami potomnymi LI

Zaznacz wszystko Woyczysc wszystko

Nalezy okresli¢ opcje sposobu wyswietlania wynikow. Wyniki mozna
zapisac jako plik HTML w komputerze lub dotgczy¢ plik wynikéw do

samego dokumentu. Nastepnie nalezy Rozpocza¢ sprawdzanie.

Opdje raportu
Utwarz raport dostepnosci
Folder: C:\Users\joanna.laszczak\Documents Wybierz...

I:‘ Doflacz raport do dokumentu

Zakres stron
(@ Wszystkie strony w dokumencie (O Strony od ) do |3

Sprawdzanie opcji (32 z 32 we wszystkich kategoriach)

[GICI o)l Formularze, tabele i listy )

Wszystkie pola formularza sa oznakowane

Wszystkie pola formularza maja opis

TR musi by¢ elementem potomnym Table, THead, TBody lub TFoot

[“I TH i TD musza by¢ elementami potomnymi TR

Tabele musza miec nagtowki

Tabele musza zawierac taka sama liczbe kolumn w kazdym wierszu oraz wierszy w kazdej kolumnie
Tabele musza mie¢ podsumowanie

LI musi by¢ elementem potomnym L

Lbl i LBody musza by¢ elementami potomnymi LI

Zaznacz wszystko Wyczyse wszystko

[“] Wyswietl to okno dialogowe po uruchomieniu sprawdzania

Pomoc Rozpocznij sprawdzanie Anuluj

Wyniki sg wyswietlane w panelu Sprawdzanie dostepnosci po lewej
stronie, ktéry zawiera takze pomocne tacza i wskazéwki utatwiajgce
rozwigzywanie problemoéw z dostepnoscia. Jesli zostata wybrana opcja

utworzenia raportu, wyniki bedg dostepne w wybranym folderze.
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Dostepnosc

@ Sprawdzanie dostepnosci X
> Dokument (wydan: 3)

7

Q > Zawartosc strony (1 wydanie)

@ 5 Formularze
> Tekst zastepczy

Z
> Tabele

t,> > Listy

Nagtowki

Z uwagi na fakt, ze funkcja Petne sprawdzanie / Sprawdzanie

dostepnosci nie odrdznia istotnych typdéw zawartosci od nieistotnych,

moga,

by¢ zgtaszane problemy, ktére nie majg wptywu na czytelnosc

dokumentu. Dobrze jest przejrzeé¢ wszystkie uwagi, aby rozpatrzy¢ te,

ktore

wymagajq korekty. Gotowy raport bedzie zawierat liste regut

sprawdzania oraz ich status.

Zatwierdzono: element jest dostepny.

Pominieto: nie sprawdzono tej reguty, poniewaz uzytkownik nie
wybrat jej w oknie dialogowym Opcje sprawdzania dostepnosci.
Wymaga sprawdzania recznego: automatycznie sprawdzenie
tego elementu w ramach funkcji Petne sprawdzanie /
Sprawdzanie dostepnosci byto niemozliwe. Zweryfikuj ten
element recznie.

Niepowodzenie: element nie przeszedt pomysinie procesu

sprawdzania dostepnosci.
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Sprawdzanie dostepnosci X
El v
v Dokument (wydan: 3)
Flaga przyzwolenia dostepnosci - Zatwierdz
PDF zawierajgcy wytacznie obrazy - Zatwierc
Oznakowany PDF - Zatwierdzono
u Logiczna kolejnosc odczytu - Wymaga spra
Jezyk gtowny - Zatwierdzono
() Tytul - Niepowodzenie
Zakiadki - Zatwierdzono
u Kontrast koloréw - Wymaga sprawdzenia r
v Zawartos¢ strony (1 wydanie)
Oznakowana zawartosc - Zatwierdzono
Oznakowane adnotacje - Zatwierdzono
> @ Kolejnos¢ tabulatorow - Niepowodzenie
Kodowanie znakow - Zatwierdzono
Oznakowane multimedia - Zatwierdzono

Miganie ekranu - Zatwierdzono

Skrypty - Zatwierdzono

Aby naprawi¢ problemy wykryte po uruchomieniu Pelnego sprawdzania

/ Sprawdzania dostepnosci, nalezy klikngé prawym przyciskiem
(Srodowisko Windows) lub trzymajac klawisz Ctrl (system Mac OS)
element w panelu Kontrole/ Sprawdzanie dostepnosci. Nastepnie

wybiera sie jedna z opcji z menu kontekstowego.

e Napraw: Acrobat automatycznie naprawia ten element lub
wyswietla okno dialogowe umozliwiajgce reczne naprawienie
problemu.

o Pomin regute: odznaczenie tej opcji w oknie dialogowym Opcje
sprawdzania dostepnosci, powoduje pominiecie sprawdzania
w przysztosci danego elementu.

e Wyjasnij: otwiera pomoc online, jesli mozna uzyskaé wiecej
informacji na temat zagadnien zwigzanych z dostepnoscia.

e Sprawdz ponownie: powoduje ponowne uruchomienie
sprawdzania wszystkich elementéw. Wybierz te opcje po

zmodyfikowaniu przynajmniej jednego elementu.



e Pokaz raport: wyswietla raport z tgczami do wskazéwek

dotyczacych rozwigzywania probleméw elementdéw ze statusem

niepowodzenia.

e Opcje: otwiera okno dialogowe Opcje sprawdzania

dostepnosci umozliwiajacego wybranie elementéw do sprawdzenia.

Sprawdzanie dostepnosci X

[ Dokument (wydan: 3)
Flaga przyzwolenia dostepnosci - Zatwierdzonc
PDF zawierajgcy wylacznie obrazy - Zatwierdzo
Oznakowany PDF - Zatwierdzono

U Logiczna kolejnosc odczytu - Wymaga sprawd

Jezyk gtowny - Zatwierdzono

Zaktadki - Zatwierdz( Napraw

U Kontrast koloréw - V| Pomini regute

> Zawartos¢ strony (1 wy Wyjasnij

b Formularze SprawdZ ponownie

> Tekst zastepczy Pokaz raport

> Tabele Opdje
Uwaga:

Oproécz narzedzia Petne sprawdzanie / Sprawdzanie dostepnosci,

program Acrobat zawiera tez inne narzedzia do sprawdzania dostepnosci

plikow PDF:

e Za pomocg narzedzia Odczytywania zawartosci na glos mozna

odczyta¢ dokument w taki sposéb, w jaki odczytuja go osoby

korzystajace z narzedzi konwertujacych tekst na mowe.
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https://helpx.adobe.com/pl/acrobat/using/reading-pdfs-reflow-accessibility-features.html#read_a_pdf_with_read_out_loud

Co warto wiedzie¢. o dostepnoéci. Broszura - Adobe Acrobat Pro DC (32-bit)

Plik Edycja Widok Jodpis elektroniczny Okno Pomoc
Strona gi Obréé widok » ‘uec' e 1
B Nawigagja strony 4
Wyswietlanie strony
Powigkszanie
Narzedzia
Pokaz/Ukryj »

Wyswietl motyw 4

Rozmiar wyswietlania 4

@ Tryb odczytu Ctrl+H
I:I Tryb petnego ekranu Ctri+L

EE,a Modut §ledzacy...

5 I
Odczytaj na gtos Gl Nazaltasii Nrenrhasania na alne Shift+CtrlsY |

m— K
Poréwnaj pliki Czytaj tylko te strone Shift+Ctrl+V ‘

Czytaj do konca dokumentu Shift+Ctrl+B |

e Zapisac¢ dokument jako dostepny tekst, a nastepnie odczytad taki
plik tekstowy w odpowiednim edytorze. To ¢wiczenie umozliwia
symulacje wrazen uzytkownikow koncowych, ktorzy do odczytania
dokumentu wykorzystujg np. monitor brajlowski.

e Za pomocg narzedzia Kolejnos¢
odczytu i paneli Kolejnos¢, Znaczniki oraz Zawartosc¢ zbadac

strukture, kolejnos¢ odczytu i zawartos¢ dokumentu PDF.

Prosze pamietaé, ze nawet jesli wynik w Acrobat Pro wskazuje, ze
dokument jest dostepny, nie oznacza to, ze jest poprawny. Program nie
sprawdzi wielu elementéw. Musimy uzy¢ programu PAC 2021, aby
przejrzec btedy i poprawic je (albo w pliku zrodtowym, albo w Acrobacie).

To jest podstawowa zasada.
Program PAC

PAC - PDF Accessibility Checker jest darmowym oprogramowaniem, ktére

umozliwia zbadanie poziomu dostepnosci dowolnego dokumentu

w formacie PDF. Nie wymaga instalacji i jest bezptatnym narzedziem.

Program umozliwia sprawdzenie czy dokument jest w catosci otagowany

i oznaczony (czyli czy posiada wewnetrzng ukrytg strukture prawidtowego
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https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac.html

formatowania i programowania), czy ma okreslony jezyk i tytut, czy

elementy graficzne posiadajg teksty alternatywne itd.

K. PAC 3 - PDF Accessibiity Checker 3

PDF Accessibility Checker 3 O

o

[h! Document Statistics

Opcja Results in Detail pomaga na szczegotowe sprawdzenie btedéw

wraz z ich lokalizacjq.

Title Q Zugang for alle
Accis pour tous
(no title) - podpnrd
Filename Acosss for ot
T ie d ch dok ow elektronicznyc
Language Tags Pages Size
pl-PL 254 1MB
Summary Report
Sponsors
x This PDF file is not PDF/UA compliant.
Checkpoint Passed Warned | Failed p r tsa tz
o | PDF Syntax ) R 0 0
¢ Fonts 2 0 6 Nic
o Content 27776 0 0 9 pDF
@ Embedded Files 0 0 0 g />
of Natural Language 13596 0 0
x i o . po m
[\ Structure Tree 464 38 0
of Role Ma 604 0 0 Schwweizerischer Zentralverein
e Mapping o for das Blindenwesen
¥ Aiternate Descriptions 984 0 36
¥ Metadata 0 0 6
x Document Settings 8 0 2 B | Tv:onzuv

[Z] Resuitsin Detai b summary Report as PoF Access1 >»

@ Screen Reader Preview 'Eﬂ‘ Logical Structure

Accessible documents for everyone

9 Zugang for alle
Accés pour tous
- Accesso per tutti
Access for all

Report

Title
4 3¢ POF/UA
4 x Basic requirements
» of 150 32000-1
» of Fonts
» 98§ content

» of Embedded Files
» 98 Natural language
4 3 Logical Structure
4 x Structure Elements
» ( Headings
» ( Notes
4 x Annotations
« “TrapNet™ annotations

4 38 Nesting of "Widget™ annotations inside a 'F....

- o EN

$8 "Widget™ annotation not nested inside a...

v “PrinterMark” annotations
» J Figures
» of Tables
» of Structure Tree
+ of Role mapping
» x Alternative Descriptions
4 x Metadata and Settings
» 3 Metadata
» x Document settings

I Nesting of "Link” annotations inside "Link” st...
J Nesting of annotations in Annot structure el...

cont! | "Widget" annotation not nested

e inside a "Form" structure element

0

0

2999

0

2603

2

1

0

0

R | T

0

1 >

0 — T }

0

0

g i‘::::‘:y”:m

0 Grzegorz Paczowski
Data: 2009.06.12

0 08:56:37 +0200°

0 Poz. 738

1

A

1 Page 1

3
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Wygenerowany raport mozna rowniez pobrac jako plik PDF za pomocg

opcji Summary Report as PDF.
4.5. Tworzenie dostepnych formularzy

Formularze nalezy tworzy¢ w programach do tego stworzonych (np. Forms
lub Formularze Google) - nie zaleca sie MS Word do tworzenia formularzy,
poniewaz jest on edytorem tekstu, w ktérym nie stworzy sie
interaktywnego formularza. Opisane ponizej narzedzie sq proste

w obstudze, a co najwazniejsze tworza dostepne formularze. MS Word

sprawdzi sie do stworzenia np. formularza drukowanego.
4.5.1. Formularze Forms

Korzystajac z aplikacji Microsoft Forms, mozesz tworzy¢ badania, testy

i ankiety oraz z tatwoscig przeglada¢ otrzymane wyniki.

Aby korzystac z tych formularzy nalezy zalogowacd sie do aplikacji

Microsoft Forms przy uzyciu poswiadczen Microsoft 365, poswiadczen

stuzbowych Microsoft 365 lub konta Microsoft (Hotmail, Live lub

Outlook.com) lub z konta Microsoft wybra¢ aplikacje Forms.

g ‘-\

& Wstecz §

£ Wyszukaj wszystkie aplikacje
Aplikacje ustugi Office 365
B cru

u Delve

Hi— Dodatki

n Excel

E‘ Forms

‘ Kalendarz

B st

‘ OneDrive

ml OneNote
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Nastepnie nalezy wybra¢ Nowy formularz.

Noweopge . K . . -

Ostatnio uzywane  Pr

étpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczaé, utwérz nowy

przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.

Wszystkie moje formularze —>

Nalezy nadac formularzowi tytut, a opcjonalnie jego opis.

Uwaga: Tytuty formularzy mogg mie¢ maksymalnie 90 znakdéw. Opisy

mogg mie¢ maksymalnie 1000 znakdw.

Formularz zgtoszeniowy - Trwa zapisywanie...

B Podglad

Pytania Odpowiedzi

‘ Formularz zgtoszeniowy

Wprowadz opis

+ Dodaj nowy

Do tytutu mozna réwniez doda¢ obraz za pomoca funkcji Wstaw obraz.

Nastepnie dostepne sg opcje wyszukania obrazu, zgrania go z dysku

OneDrive |lub Przekazania z komputera.

B Podglad @) Motyw Udostepnij
q Wyszukiw L Wi
Pytania e — | Wyszukiwanie obrazo OneDrive Przekaz

> Bing | Wyszukai.. E
Formularz zgtoszeniowy

Musisz uwzglednia¢ prawa innych 0sob, w tym prawa autorskie. Dowiedz sie %
Wprowadz opis wiece
+ Dodaj nowy
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Wgrany obraz mozna wyposazy¢ w opis alternatywny — opis moze mieé

maksymalnie 130 znakdw.

fd Fundusze

ki Rzeczpospolita Unia Europejska -
ropejskie I
,,'Zﬂu’m,mm, B Foska Curopeih Fndus Splectny

Tekst alternatywny dla czytnikow zawartosci |ekranu

Wprowadz opis

W formularzu mozna réwniez ustali¢ motyw z dostepnych opcji lub wybrac

swoj (z dysku).

> Podglad Udostepnij

W ustawieniach mozna ustali¢ zasady dotyczace formularza.
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Udostepnij

Ustawienia

Obstuga wielu jezykdw

Drukuj formularz

Opinia

Warunki

Pierwszg z nich jest ustawienie, kto moze odpowiadac na formularz.

Nastepnie mozna wybrac opcje dla odpowiedzi oraz ustali¢ potwierdzanie

odpowiedzi.

Kto moze wypetni¢ ten formularz
:; Kazdy moze odpowiadac

@ Tylko osoby w mojej organizacji moga
odpowiadac

Zarejestruj imie i nazwisko
\:| Jedna odpowiedZ na oscbe

::: Okreélone osoby w mojej organizacji moga
odpowiadac

Opgje dla odpowiedzi
Zaakceptuj odpowiedzi
: Data rozpoczecia

| | Data zakoriczenia
| Losowa kolejnos¢ pytan

@

(] Dostosuj wiadomos¢ z podziekowaniem
Potwierdzenia odpowiedzi

[] Zezwalaj na otrzymywanie odpowiedzi po
przestaniu

(] Otrzymywanie powiadomienia e-mail o
kazdej odpowiedzi

Aby dodawacd pytania nalezy skorzysta¢ z opcji Dodaj nowy, a nastepnie

wybrac¢ ustawienia pytania.

e Wybor - pytanie z mozliwoscig wyboru odpowiedzi jednej lub
wiecej.
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e Tekst - pytanie z mozliwoscig otwartej odpowiedzi.

e Ocena - pytanie z mozliwoscig oceny w danej skali.

e Data - pytanie z mozliwoscig oceny w formacie daty.

o Klasyfikacja —pytanie z mozliwoscig klasyfikacji za pomocg
przesuwania.

o Likerta - pytanie z mozliwoscig strategii pomiarowej.

e Przekazywanie pliku - pytanie z mozliwoscig przesytania plikow
przez odpowiadajacych. Nazwy respondentdw i szczegoty plikow
bedg automatycznie rejestrowane w ustudze OneDrive.

e Net Promoter Score - pytanie z mozliwoscig odpowiedzi w danej
skali.

e Sekcja - mozliwos¢ dodania sekcji i podziatu formularza.

E ®  Wybdr @ Tekst T7 Ocena B Data

T |

Do kazdego pytania mozna doda¢ multimedia (obraz lub wideo) za

pomocq opcji wstaw multimedia

g w
1. - —
/ Wstaw multimed

Nastepnie w zaleznosci od rodzaju wybieramy obraz lub wideo
i przesytamy plik. Plik wideo dodajemy poprzez wklejenie adresu URL

i klikniecie Dodaj.
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Adres URL klipu wideo

@ Adres URL | www.youtube.com/watch?v=WNznOBkoUAS

Po dodaniu pytania mozna uzy¢ funkcji rozgatezienia (w przypadku

przechodzenia do pytan w zaleznosci od odpowiedzi).

o w ™~ ¢

2. Pytanie

Wprowad? odpowiedz

@ Dtuga odpowiedz @ Wymagane

Podtytut

+ Dodaj nowy Ograniczenia

= Dodaj rozgatezianie

Po kliknieciu w opcje, pojawia sie panel rozgatezienia, gdzie mozna wybrad

pytania, do ktérych ma przejs¢ uzytkownik w zaleznosci od jego

odpowiedzi.
1. Pytanie
Tak Przejdz do  Dalej ~
Nie Przejdz do | Dalej
Koniec formularza
2. Pytanie Pytania w biezacej sekdji
2. Pytanie
Wprowad? odpowied?
3. Pytanie
4. Pytanie
3. Pytanie
5. adssa
* ¥ Yo He Kk e e
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Dzieki wielojezycznej pomocy technicznej w Microsoft Forms mozna
utworzy¢ formularz lub ankiete we wtasnym jezyku, a nastepnie zezwoli¢
odbiorcom na odpowiadanie w preferowanym jezyku. Otrzymane
odpowiedzi, bedg przechowywane w jednym formularzu, ktéry jest

w jezyku domysinym.

Nalezy wejs¢ w ustawienia wielu jezykow.

Chbstuga wielu jezykow

Drukuj formula

Opinia

Warunki

Nastepnie wybraé jezyk podstawowy i jezyk/jezyki dodatkowe.

Obstuga wielu jezykow

Jezyk podstawowy:

Polski

Jezyk dodatkowy:

Wprowadz i wybierz nazwe jezyka

Lista jezykow

Afrikaans
Afrikaans

Azarbaycan (Azarbaycan)

Azerbejdzanski (facifiski, Azerbejdizan)

Bosanski (Bosna i Hercegovina)
Boéniacki (faciriski, Boénia i Hercegowina)

Catala

Kataloriski

Cymraeg (Y Deyrnas Unedig)

Walijski (Zjednoczone Krélestwo)

Cprickm (BocHa u XepueroewHa) -

Po wybraniu jezyka nalezy go edytowac za pomocq opcji Edytuj jezyk.
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Obstuga wielu jezykow

Jezyk podstawowy:

Polski l

Jezyk dodatkowy:

English (United States) f @

/ Edytuj jezyk

Nastepnie otworzy nam sie formularz do przettumaczenia - nalezy wybra¢
dane pole tekstowe pod tytutem i przettumacz tekst nad nim - zrobic¢ to

nalezy réwniez w przypadku pytan w formularzu.

Questionnaire

Gotowy formularz mozna udostepni¢. Po kliknieciu opcji udostepnij

mozna:

e ustali¢ kto odpowiada¢ moze na pytania,

e pobrac link do formularza,

e wygenerowac kod QR,

e pobra¢ kod HTML do osadzenia na stronie,

e wysta¢ wiadomosc¢ e-mail,

e udostepni¢ formularz jako szablon (udostepnienie jako szablon
pozwala innym osobom na duplikowanie tego formularza.
Odpowiedzi nie sg dotaczane),

e udostepni¢ do wspotpracy.
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o Podglad Motyw Udostepnij

Whyslij i zbierz odpowiedzi

Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiada¢

https://forms.office.com/Pages/Respon

[J skroc adres URL

@ = +» s

Udostepnij jako szablon

+ Uzyskaj link do duplikowania

Udostepnij do wspotpracy

Uzyskaj link do wyswietlania i
+ :
edytowania

Odpowiedzi na pytania sg zbierane w formularzu i mozna mie¢ do nich
staty dostep. W podsumowaniu znajduje sie ilo$¢ odpowiedzi, $redni czas
wypetnienia oraz status formularza. Wyniki mozna réwniez otworzy¢

w formularzu Excel.

Pytania Odpowiedzi @

Formularz zgtoszeniowy

1 00:14 Aktywny

Odpowiedzi Sredni czas ukoriczenia Stan

Wyswiet! wyniki @ Otwérz w programie Excel

Istnieje opcja wydrukowania wszystkich odpowiedzi, wygenerowania linku

do podsumowania lub usuniecia odpowiedzi.
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ramigl

________________________________________________

Usun wszystkie odpowiedzi
Drukuj podsumowanie

Utwérz link podsumowania

4.5.2. Formularze Google

Aby stworzy¢ formularze nalezy posiadac¢ konto na platformie Google.

Z dostepnych opcji, wybieramy przycisk Formularze.

hi
Keep Jamboard Classroom
|
- o
Earth Kolekcje Sztukaik...

N i s

Google Ads Podcasty Stadia

Google One Podréze Formularze

@ B

Wiecej od Google

W gtdwnym polu mamy do wyboru stworzenie nowego formularza lub

wybranie gotowego szablonu i dopasowanie go do wiasnych preferencii.
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= e Formularze Q Wyszukiwarka

Tworzenie nowego formularza Galeria szablonéw :
11 m \ 3 WS T
P iR TV
Pusty Zapisy na koszulki Rej 3t ik Informacje Od iedz na zaprosz... Zaproszenie na przyjecie

Po utworzeniu formularza mozna dodac¢ i edytowac do 300 elementow,
takich jak pytania, opisy, zdjecia czy filmy. Jesli chce sie uporzgdkowad

formularz wedtug tematéw, mozna dodac do niego maksymalnie 75 sekcji.

W formularzu w opcji dostosuj motyw mozna wybrac kolor motywu,

kolor tta, styl czcionki oraz dodac obraz do nagtéwka.

@ Opcje motywu X

NAGLOWEK

[& Wybierz obraz

KOLOR MOTYWU

I I XX X
00000
+

KOLOR TLA

v

STYL CZCIONKI

Podstawowy -

Po wybraniu formularza nalezy nada¢ mu tytut.
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ce o EEN @

Formularz bez nazwy

Adres e-mail *

e #F®woe

D

=]

3
il

Nastepnie nadajemy tytut formularza i ewentualny opis.

i= [ R B S S @ @ ®

Pytania  Odpowiedzi

®
Tytut formularza n

Mozna zadecydowac czy w formularzu bedg zbierane adresy e-mail.
Domyslnie ta opcja jest wigczona. Aby wytaczy¢ opcje nalezy wejsc

w zmien ustawienia i odznaczy¢ opcje zbieraj adresy e-mail.

Ustawienia

Ogdlne Prezentacja Testy

D Zbieraj adresy e-mail

Potwierdzenia odpowiedzi

Wymaga zalogowania:

D 0Ogranicz do jednej odpowiedzi

Osoby wypetniajace formularz moga:

D Edytowac odpowiedzi po ich przestaniu

D Zobaczy¢ wykresy z podsumowaniem i odpowiedzi tekstowe

Anuluj  Zapisz

Nastepnie wypetnia sie formularz pytaniami i mozliwymi odpowiedziami.
Nalezy zaznaczy¢ pole Wymagane, jesli odpowiedz na pytanie ma by¢

obowigzkowa (bez zaznaczenia odpowiedzi nie mozna wysta¢ formularza).
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Pytanie 1 & @ Jednokrotny wybor -

Opcja 1

Dodaj opcje lub dodaj opcje ,Inne”

Typy pytan, jakie mozna wybrac:

o tekst - ankietowani wpisujg krotkie odpowiedzi,

o tekst akapitu - ankietowani wpisujq dtuzsze odpowiedzi,

e pytanie wielokrotnego wyboru - ankietowani wybierajq jedng
opcje z kilku podanych,

e pola wyboru - ankietowani zaznaczajq tyle opcji, ile chca,

e wybierz z listy - ankietowani wybierajg jedng opcje z listy,

o przeslij plik - w ramach odpowiedzi na pytanie uzytkownicy mogqg
przesytac pliki,

e skala - ankietowani oceniajg dang rzecz na skali (np. od 1 do 5),

e siatka - ankietowani wybierajg punkt na dwuwymiarowej siatce,

e data - ankietowani uzywajg kalendarza do wprowadzenia daty,

e czas - ankietowani wybierajg czas (tj. godzine lub czas trwania).
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Krétka odpowiedz J

Dluga odpowiedz

Jednokrotny wybor

B @

Wielokrotny wybér

Lista rozwijana

o o

Przeslij plik

==+ Skala liniowa
e e . .
22¢ Siatka jednokrotnego wyboru

E:: Siatka pél wyboru

m Data
@ Godzina

Kazde pytanie mozna edytowac, duplikowac lub usuwac.

Aby doda¢ kolejne pytanie nalezy klikng¢ dodaj pytanie.

®
Pytanie 1 ™| @ Jednokrotny wybér - a
opcja 1 T
Dodaj opcje lub dodaj opcjg ..Inne” I;'
=]
=]
LD 0} wymagane (@

Formularz moze byc¢ podzielony na sekcje (np. tematyczne). Aby stworzy¢

sekcje nalezy klikng¢ przycisk dodaj sekcje.
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Pytanie 1 = @ Jednokrotny wybér -

Opcja 1

Dodaj opcje lub dodaj opcje .Inne”

NE B 3 ®we
£
i

LD I} Wymagane )

Majac wiecej niz jedng sekcje, mozemy ustalaé sobie kolejnosc

przechodzenia pytan w danych sekcjach w zaleznosci od odpowiedzi.

Jezeli chcemy, aby na konkretne pytanie odpowiedziaty osoby, ktére
zaznaczg w pytaniu pierwszym odpowiedz ,Tak”, a osoby, ktére
odpowiedziaty ,Nie” je pominety, nalezy pod odpowiedziami na pytanie

wybrac¢, do ktérego pytania ma byc przekierowanie.

d
Czy jest Pani/Pan obecnie =] @ Jednokrotny wybor hd i
atrudniona/zatrudnionv? v =
oK B X L
L N ¥
Przejdz do nastepnej sekcji v
O
Nie X
o
=
{ Przejdz do sekcji 6 (Zatrudnienie) - ]
Dodaj opcje lub dodaj opcje ,.Inne”
I_D [ Wymagane @

Po sekcji 3 Przejdz do nastgpnej sekcji -

Gotowy formularz mozna udostepni¢ np. wspotpracownikom. Nalezy

klikng¢ opcje Wiecej, nastepnie wybra¢ Dodaj wspotpracownikow.
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S

0

(o]

®

> o KZN " ®

Cofnij \

Utwérz kopie

Pobierz wstepnie wypetniony URL

Drukuj

Dodaj wspétpracownikow }

Edytor skrypiow

Dodatki

Ustawienia

W sekcji ,Zapros innych” wpisa¢ imiona i nazwiska oraz adresy e-mail

0sOb, ktére majgq miec¢ dostep do formularza.

e Dodawanie edytorow

Dodaj osoby i grupy

Edytor ~

Edytor ~

Edytor ~

Aby udostepni¢ czy wystaé formularz do odpowiadajacych, nalezy pobraé

link. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ Wyslij. Sq tam opcje:

wystania formularza na adresy e-mail,

pobranie linku,

pobranie kodu HTML do umieszczenia np. na stronie.
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Wyslij formularz X

|:| Zbieraj adresy e-mail

Wyslij przez : [ () <> [ £l v

E-mail

Do

Zapraszam Cie do wypelnienia formularza:

|:| Dotgcz formularz do e-maila

2+ Dodaj wspotpracownikow Anuluyj Wyslij

Zebrane odpowiedzi sg sumowane w zaktadce Odpowiedzi. Odpowiedzi

mozna przegladac¢ jako:

e podsumowanie — wraz z wykresami,
e pytanie — wyswietlane jest kazde pytanie z osobna z odpowiedziami,
e pojedynczo - wyswietlane sg pojedyncze formularze kazdego

z odpowiadajacych.

Istnieje opcja wygenerowania pliku Excel z odpowiedziami, klikajac

przycisk zobacz odpowiedzi w arkuszach.

Pytania Odpowiedzi m

71 odpowiedzi

Podsumowanie Pytanie Pojedynczo

Po rozwinieciu wiekszej ilosci opcji mozna:
e otrzymywac wiadomosci na adres e-mail o kazdej odpowiedzi,
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wybra¢ miejsca zapisywania odpowiedzi,

roztgczy¢ formularz (odpowiedzi nie bedq zapisywane w arkuszu
Excel),

pobrac¢ odpowiedzi (format CSV),

wydrukowac wszystkie odpowiedzi,

usung¢ wszystkie odpowiedzi.

N

[«

Otrzymuj e-maile z powiadomieniem o nowych odpowiedziach

Wybierz miejsce zapisywania odpowiedzi

Roztgcz formularz

Pobierz odpowiedzi (.csv)

Wydrukuj wszystkie odpowiedzi

Usur wszystkie odpowiedzi

4.6.

Podsumowanie

Przy programach ze srodowiska Adobe niezbednym zabiegiem jest state

Sledzenie zmian, jakie sg wprowadzane. Wiele opcji zmienia sie z kazdq

nowq wersjq: Adobe Acrobat — podrecznik uzytkownika.

Informacje jak tworzy¢ dostepne dokumenty znalez¢é mozna réwniez np.

na.:

ORE - standardy przygotowywania tresci zgodnie z wytycznymi
WCAG 2.1 na poziomie AA

WYTYCZNE DLA DOSTEPNOSCI INFORMACII - TECHNOLOGIE
INFORMACYIJNOKOMUNIKACYINE (TIK) W ZAPEWNIANIU
DOSTEPNOSCI INFORMACJI W PROCESIE UCZENIA SIE (ICT4IAL)

Szkolenie "Tworzenie dokumentéw dostepnych cyfrowo"
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https://helpx.adobe.com/pl/acrobat/user-guide.html
https://www.ore.edu.pl/wp-content/uploads/2020/09/standardy-przygotowywania-tresci-zgodnie-z-wytycznymi-wcag-2.1_ore_2020.pdf
https://www.ore.edu.pl/wp-content/uploads/2020/09/standardy-przygotowywania-tresci-zgodnie-z-wytycznymi-wcag-2.1_ore_2020.pdf
https://www.european-agency.org/sites/default/files/Guidelines%20for%20Accessible%20Information_PL.pdf
https://www.european-agency.org/sites/default/files/Guidelines%20for%20Accessible%20Information_PL.pdf
https://www.european-agency.org/sites/default/files/Guidelines%20for%20Accessible%20Information_PL.pdf
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenie-tworzenie-dokumentow-dostepnych-cyfrowo

5. Multimedia

5.1. Materiaty audio i wideo

W 2020 roku prawo natozyto obowigzek dostepnosci multimediéw na
podmioty publiczne. Z tego obowigzku zwolnione sg multimedia
opublikowane przed 23 wrzesnia 2020 roku oraz multimedia nadawane na
zywo. W praktyce oznacza to, ze umieszczane na stronie www lub

w aplikacji mobilnej:

e multimedia musza znajdowac sie na dostepnych cyfrowo
odtwarzaczach, ktére obstugujg technologie asystujace (np. czytnik
ekranu) - taki odtwarzacz znajduje sie np. w serwisie YouTube,

e multimedia musza posiadac krotkie opisy, wyjasniajagce o czym
bedzie dany materiat,

e pliki audio, np. wyktad, muszg zawierac transkrypcje tekstowag,

e pliki wideo z dzwiekiem, takie jak relacje z uczelnianych wydarzen
czy wyktady muszg miec napisy dla niestyszacych,

e pliki wideo, prezentacje z informacjq przekazywang w formie
obrazu, muszg miec transkrypcje tekstu i opis obrazu lub
udzwiekowienie tekstu i audiodeskrypcje (w sytuacji, gdy
odtwarzacz jest dostepny cyfrowo i obstuguje napisy dla
niestyszacych tzw. napisy zamkniete (ang. Closed Captions) wtedy
czytnik ekranu jest w stanie odczyta¢ naktadane napisy mowq

syntetyczna).

Nalezy pamietac, ze materiat wideo/audio, ktéry byt nadawany na zywo, a
opublikowany juz po transmisji musi spetnia¢ takie same wymagania jak
film wideo przygotowywany z wyprzedzeniem. Napisy dla niestyszacych i
audiodeskrypcja, (jesli wideo jej wymaga) powinny by¢ dodane

niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni.
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5.1.1. Audiodeskrypcja (AD)

Alternatywe dla obrazu w materiatach audio-wideo stanowi
Audiodeskrypcja (AD). Jest to przekazywany drogq stuchowg, osobom
niewidomym i stabowidzacym, werbalny (stowny) opis tresci wizualnych.
Jego zadaniem jest dostarczenie niewidzacym odbiorcom informacji, ktora

dostepna jest tylko w formie widzianych obrazéw.
Kiedy stosowac AD?

Audiodeskrypcje stosuje sie tylko w tych nagraniach audio-wideo,

w ktdérych jej pomoc jest potrzebna. AD nie jest uzywana przy statycznych
nagraniach, gdzie nie wystepujg elementy niezbedne do opisania albo gdy
forma lub tempo wypowiedzi bohateréw uniemozliwiajg wplecenie
pomiedzy ich wypowiedzi opisu audiodeskrypcyjnego. Dzieje sie tak

w przypadku wykfadow, wywiaddw, debat.
Co powinna zawiera¢ AD?

Audiodeskrypcja powinna zawsze zawiera¢ wszystkie napisy wyswietlajgce
sie w trakcie filmu. Jesli napis pojawia sie na jednolitym tle lub na jakims
zdjeciu wowczas opisujemy réwniez tto i kolor napiséw. Jesli napisy
pojawiajg sie na tle filmu - obrazu ruchomego - wéwczas nie zawsze jest

koniecznos¢ opisu tta i napiséw.
Napisy, jakie mogq pojawiac sie w trakcie filmu to m.in.:

e tytuty, podtytuty motta, dedykacje,
e napisy koncowe i poczatkowe,
e przedstawienie osoby, ktdra sie wypowiada w danym momencie,

e to, co widac¢ w tle filmu.
Przyktady audiodeskrypcji:

e Dostepnosc¢ Plus - animacja (napisy, audiodeskrypcija, PIM)
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https://www.youtube.com/watch?v=lJMhtkN7O2A&t

e '"Inne spojrzenie". Wersja z audiodeskrypcia

e UAM - Przygoda zycia. To moze by¢ Twoj film (audiodeskrypcija)

e Tworz dostepnos$¢ w pracy i na uczelni [napisy, PIM] - wersija

z audiodeskrypcia

Audiowstep

Wykorzysta¢ go mozna jako wprowadzenie do utwordw trudnych
merytorycznie, gdzie nie ma miejsca na audiodeskrypcje (np. krotki spot
reklamowy). Audiowstep polega na krétkim wprowadzeniu czytanym przez
lektora przed rozpoczeciem utworu np. poprzez przedstawienie

wystepujacych. Pomaga on w zrozumieniu, o czym bedzie dany materiat.

Przyktad audiowstepu: Wigcz e-Ksiegowosc i zyskaj na czasie

(audiodeskrypcija)

5.1.2. Transkrypcja

W przypadku materiatéw audio niezbedne jest zapewnienie dostepnosci
dla oséb z niepetnosprawnoscig stuchu. Oznacza to konieczno$¢ dodania
do takich materiatéw alternatywy - tekstu opisujgcego doktadnie to, co

stycha¢ w nagraniu.

1. Nagranie dzwiekowe, np. wywiad, wyktad czy konferencja, powinno
zostac¢ dostarczone wraz z alternatywg w formie tekstu -
transkrypcjaq.

2. Transkrypcja poza warstwg tekstowg powinna zawiera¢ informacje
niewerbalne (pozastowne), wazne dla zrozumienia tresci, np., kto
w danym momencie sie wypowiada, podktad dzwiekowy, wazne dla
tresci odgtosy itp.

3. Wazny jest wiasciwy format pliku (format DOC).

4. Tworzac dokument, nalezy uzywac styli i oznaczac¢ konkretne tresci

np. nagtéwkiem.
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https://www.youtube.com/watch?v=GKb0e6C_-H0&ab_channel=DONUJ
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https://www.youtube.com/watch?v=qZPV2nb6gOo&ab_channel=FunduszeEuropejskie
https://www.youtube.com/watch?v=X4jnuy2QIvg
https://www.youtube.com/watch?v=X4jnuy2QIvg

5. Inne formaty tekstowe tez sg dopuszczalne, ale nalezy pamietac
o tym, zeby transkrypcje przygotowac w pliku otwartym na
formatowanie. Nie rekomenduje sie przesytania transkrypcji w PDF -
ze wzgledu na niewielkie mozliwosci ingerencji w formatowanie lub

konwersji do innego pliku.
Zasady pisania transkrypcji

e Stowa niepewne/niezrozumiate zapisuje sie w taki sposdb, w jaki zostaty
ustyszane, oznaczajac stemplem czasowym: [? gg:mm:ss].

e Stowa o nieznanej pisowni zapisuje sie fonetycznie i oznacza stemplem:
[zapis fonetyczny gg:mm:ss].

e Elementy niestyszalne oznacza sie w nastepujgcy sposdb: [niestyszalne
gg:mm:ss].

e Przerwane wypowiedzi oznaczamy przy wykorzystaniu wielokropka [...].

e Jesli stychac tylko fragment stowa, nalezy go zapisac.

e W nawias kwadratowy wpisuje sie inne elementy gtosowe takie jak: jak
Smiech, jgkanie, wzruszenie, ptacz, wzburzenie, krzyk — [nazwa
elementu]. Podobnie zapisuje sie komentarze dotyczace niewerbalnych
zdarzen takich jak wyjscie rozmdéwcy, szarpanina itp.

e Kazda kolejng wypowiadajacq sie osobe zapisuje sie w kolejnym

akapicie, wstawiajgc nazwe osoby mdwigcej np.:

[Sprzedawca] Tres$¢ wypowiedzi.
[Jan Kowalski] Tres¢ wypowiedzi.

[Sprzedawca] Tres¢ wypowiedzi.

W znacznikach nalezy podawac rowniez imiona i nazwiska, gdy bedzie ich wiecej
niz jedna osoba. W innym wypadku wystarczy podac tylko funkcje: swiadek,

petnomocnik pozwanej itd.

e Gdy nie wiadomo kto mowi, podaje sie pte¢ méwcy wedtug podanych
skrotow. [M] jak mezczyzna i [K] jak kobieta.

¢ Nazwy wiasne, imiona, nazwiska pisze sie wielkg litera.
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e Skroéty, ktore sg nazwami witasnymi, nalezy zapisywac w sposéb
powszechnie przyjety przy uzyciu ich przypisanych im skrotowcow np.
PZU.

e Nazwy wiasne i skroty odmieniane nalezy zapisywac¢ w sposéb, w jaki
zostaty wypowiedziane. Nie wolno stosowac skrotéw.

e Liczebniki (w datach, nazwach wydziatow, etc.) nalezy zapisywacd
stownie.

e Zdanie zaczyna sie od duzej litery, a koniczy kropka.

e Transkrypcja odzwierciedla wszystkie btedy jezykowe, powtdrzenia,

oryginalng wymowe oraz pozostate elementy gtosowe.
Przyktady:

e https://katynpromemoria.pl/wersja-alternatywna/groby/

e https://support.google.com/youtube/answer/2734799?hl=pl

e https://www.ted.com/talks/daniel kish how i use sonar to naviga

te the world

5.1.3. Napisy
Podziat semantyczny (znaczeniowy)

1. standardowe (ang. subtitles) — napisy dialogowe wysSwietlane np.
podczas seansu w kinach.
2. Rozszerzone - napisy dla osdb niestyszacych z dodatkowymi

elementami.
Podziat techniczny
1. Otwarte (ang. Open Captions OC)

e Wkodowane w nagranie wideo na state. Nie stanowig, zatem
strumienia tekstu, ale czes¢ obrazu.
e Nie da sie ich skalowa¢, witaczy¢ lub wytaczy¢ lub w prosty sposéb

wyedytowad.
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https://katynpromemoria.pl/wersja-alternatywna/groby/
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https://www.ted.com/talks/daniel_kish_how_i_use_sonar_to_navigate_the_world

e Wyswietlg sie kazdemu uzytkownikowi — jednak osoba korzystajaca

np. z czytnika ekranu z nich nie skorzysta.
2. Zamkniete (CC)

e Stanowig strumien tekstu zsynchronizowanego ze strumieniem
audio-wideo, ktore mozna wigczyc¢ lub wytgczyc.

e Tego rodzaju napisy sg obstugiwane przez wiele odtwarzaczy wideo.

e Obejmujg nie tylko zsynchronizowane wyswietlanie, ale czasem
takze formatowanie, na przyktad regulacje wielkosci, koloru i pozycji
na ekranie.

e Spotykane sg takze rozwigzania kierujace strumien tekstu do
syntezatoréw mowy, co daje efekt zblizony do czytania przez
lektora.

e Wada jest brak jednolitego standardu, ktéry pozwolitby na
wyswietlanie napisow lub ich wytgczanie na kazdej platformie.

e Napisy dodane do filmu przez platforme YouTube zawsze bedq

napisami zamknietymi (istnieje opcja wtgczenia i wytaczenia ich).
Napisy dla oséb niestyszacych (rozszerzone)

Napisy dla osdb niestyszgcych to napisy rozszerzone. Obok nich znajdujq
sie napisy dialogowe, ktére stosowane sg np. w kinach. Napisy

rozszerzone zawierajg dodatkowe informacje (np. identyfikacja méwcow).

Aby zapewni¢ dostepnos¢ tworzonych filméw, nalezy pamieta¢ o 5

najwazniejszych zasadach.

1. Nalezy dostarczy¢ film wraz z napisami w takiej formie, zeby
redaktor serwisu mégt je bez problemu opublikowac¢ (najbardziej
popularnym rozszerzeniem jest format SRT.)

2. Napisy dla osob niestyszacych, oprécz tresci dialogéw, przekazujg

réwniez m.in. informacje o istotnych dzwiekach tta, np. muzyce,
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oklaskach itp. (patrz ponizej: zasady tworzenia napisow dla

niestyszacych).

3. Jesli film bedzie umieszczany na YouTube lub w innym serwisie tego

typu, przekazac trzeba redaktorowi napisy w formacie SRT lub

innym, akceptowanym przez serwis streamingowy.

. Unika sie tworzenia filmow z napisami otwartymi, ktére sg na state

wbudowane w klatki filmowe. Najlepszym rozwigzaniem sq napisy
zamkniete (Closed Captions) - takie, ktdre mozna wiaczyc¢

i wytaczyc.

. Planujac film, nalezy pamieta¢, ze bedzie miat dodane napisy.

Uwzgledni¢ trzeba to w realizacji. Na dole ekranu nie pokazuje sie

istotnych informacji czy obrazéw - napisy je zastonia.

Zasady tworzenia napisoéw dla oséb niestyszacych

W pojedynczym wersie napisOw umieszcza sie maksymalnie 40
znakow.

W jednym momencie na ekranie wyswietla¢ mozna maksymalnie
dwa wersy napisow (w przypadku braku mozliwosci
skrdcenia/podziatu wyswietlanego tekstu bez strat merytorycznych
dopuszczalne jest uzycie trzech werséw).

Najwazniejsza jest catos¢ znaczeniowa w wersie/na ekranie. Jezeli
dla zachowania logicznej catosci zdania trzeba zmiesci¢ w wersie 47
znakow — mozna to zrobic.

Pierwszy wers napisdw powinien byc¢ krotszy niz drugi/trzeci, chyba,
ze sktadnia czy budowa zdania w pierwszym wersie, najczesciej
konczy przecinkiem czy myslnikiem - co nie jest reguta.

Napisy na ekranie powinny wyswietla¢ sie nie krécej niz: 3 sekundy
w napisach jednowersowych i minimum 4 sekundy w dwu i
trzywersowych napisach.

Napisy muszg by¢ dobrze widoczne. Najlepiej, gdy sg to biate litery

na czarnym tle.
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e Cytaty literackie w wypowiedziach w filmie wyrdzniamy
cudzystowem.

o Istotne dzwieki tta, niebedace dialogami ani Sciezkq lektorska,
nalezy umiesci¢ w nawiasie i w oddzielnym wersie, np. (spokojna
muzyka), (dzwiek wiertarki).

e Jezeli nie wida¢, kto wypowiada stowa (np. aktorzy stojg tytem

i rozmawiajq), dodac trzeba stosowng informacje.

Zasady tworzenia napisow do materiatow audio-video, ze szczegdlnym

uwzglednieniem potrzeb osob niestyszacych, zostaty doktadnie opisane

przez stowarzyszenie Kultura Bez Barier.
Jak tworzyc¢ napisy?

Napisy dla nagran audio-wideo mozna stworzy¢ samodzielnie
z wykorzystaniem wielu bezptatnych narzedzi, np. takich jak portal Amara
lub YouTube.

Tworzenie napisOw przy uzyciu serwisu Amara

1. Nalezy wejs¢ na strone Amara i zatozy¢ konto. Konto bezptatne
umozliwia tylko na publiczne dodawanie filméw (dostepne w obrebie
serwisu — po zakonczeniu pracy i Sciggnieciu napiséw film mozna
usungC). Aby doda¢ film prywatnie nalezy posiadac¢ konto premium.

Zalogu

Amara offers a powerful alternative to YouTube Community Contributions.

Start your Amara Community today!

Caption, Subtitle and
,J‘ Translate Video

g technolo

2. Po stworzeniu konta i nacisnieciu przycisku Add videos pojawia sie
okienko, gdzie mozna dodac film, nastepnie nalezy wybra¢ jezyk filmu

i wezytac film.
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https://kulturabezbarier.org/wp-content/uploads/2019/12/Napisy-dla-nieslyszacych_zasady-tworzenia_2019.pdf
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https://amara.org/pl/
https://amara.org/pl/

Add Video to Amara Public

Adres URL filmu

Acceptable formats include: Vimeo, YouTube, MP4, WebM, OGG.

Language spoken in the video

and MP3

v

—ferie Add to Amara Public

3. Po zatadowaniu filmu, pojawia sie nham opcja Add/edit subtitles.

Amara Public (Free)

o5 All Videos

This video is part of Amara Public

Add/Edit subtities i

4. Nalezy wybrac¢ w jakim jezyku majq byc¢ napisy, nastepnie klikng¢

przycisk Dodaj.

Add/Edit Subtitles %

@ Technologie

dla niewidomych - Ja...

Video

Technologie dla niewidomych - Jaki to jogurt?

Jezyk filmu
Polish

Napisy

No subtitles started yet.

Add new subtitles

-

polski [pl]

5. Otwiera sie menu tworzenia napisow. Na poczatku serwis sam daje

podpowiedzi, co robic.

1. Krok 1: Odtwarzanie wideo - stuzg do tego przyciski klawiszowe

(tab - odtworz/ zatrzymaj, Shift + tab — cofnij, Shift+ Enter — wstaw

podziat wiersza przy napisach).

228



2. Krok 2: Pola do wpisywania napiséw.

3. Krok 3: Po zapisaniu wszystkich napiséw, rozpoczyna sie

synchronizacja napisdw wzgledem filmu.

6. Jedna czes$¢ napisdw powinna by¢ zapisana maksymalnie w dwdch

wierszach.

1. Type what you hear
ol et A
Tak, zacnij synchronizace:
S ek

castu

» It B Youlube

“« °

> Dasiaj w plerwszym odcinku wideo
nabzej alternatywy dla tefiopodcasty,

7. Program pokazuje, jezeli przekroczone zostang dwa wiersze napisow.

Zgtasza, ze warto tego unikac i zmniejszy¢ ich ilos¢.

229



@ Technologie dla niewidomych - Jaki to jogurt?
-

h 1. Type what you hear

Is all the content subtitled?

n Tak, zacznij synchronizacje

-Czyli audyciji internetowych dla os6b
wszystkich o technologiach, kiére wpierajg 2. Sync timing
w zyciu osoby niewidome i stabowidzace

/@4{,@- &3 YouTube

) ©& 028/336

3. Review and complete

Editing Polish... Notes

§ - Witam serdecznie, Piotr Witek sie kfania

-Dzisiaj w pierwszym odcinku wideo
naszej alternatywy dla tyflopodcastu,

-Czyli audycji internetowych dla oséb -
wszystkich o technologiach, ktére wpierajg —_—
w zyciu osoby niewidome i stabowidzace

- Dzisiaj chciatbym pokazac¢ Wam rozwigzanie z ktérego korzystam

Press ENTER to move to next subtitle

8. Program pokazuje rowniez przekroczenie ilosci znakéow w jednej linii -

nie powinno sie przekraczac¢ 42 znakéw.

-Czyli audycji internetowych dla oséb
wszystkich o technologiach, ktére wpieraja
w Zyciu osoby niewidome i stabowidzgce

- Dzisiaj chcialbym pokaza¢ Wam rozwqulanle z ktorego korzystam

Press ENTER to add a new subtitle

9. Po dodaniu napiséw do catego wideo nalezy klikna¢ przycisk do

synchronizowania napisow z wideo.

@ Technologie dla niewidomych - Jaki t
) )

1. Type what you hear

Is all the content subtitled?

Tak, zacznij synchronizacje

- Dzisiaj chciatbym pokaza¢ Wam rozwigzanie z kiérego 2. Sync timing
korzystam

/@# &3 YouTube

) B 028/336

diting Polish... Notes

w

. Review and complete
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10.Otwiera sie okno z mozliwoscig dostosowania napisow do wideo - za

pomocg suwaka dostosowuje sie kazdg czes¢ napisdw, aby byta

zsynchronizowana z obrazem.

Keyboard controls wicsj polecs

— Odtwarzaj / zatrzymaj

= O e com

2. Sync timing
TYFLOSWIAT synced subtities: 0

Jakito jogurt?
[PT——

1. Type what you hear

2. Sync timing

synced subtitles: 4/ 4

=3

- Witam serdecznie, Piotr Witek sie kiania _
@ﬂ‘ 3 Youlube

T 0:05/3:36

‘ \Mmm serdecznie, Piotr Witek E a Dzisiaj w pierwszym odcinku wideo
@l )’l Notes

3. Review and dmplete

12.Jezeli napisy sq zweryfikowane wzgledem obrazu nalezy klikngé

przycisk Publish.

1. Type what you hear

2. Sync timing
TYFLOSWIAT .
3. Review and complete

Obejrzyj film jeszcze raz i upewnij sie, czy podpisy d

kompletne i poprawne.

Edit title and description.

YouTube m -—
) & 000/336
| K

Jaki to jogurt?

Aplikacja skanujaca obraz
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13.Napisy sq gotowe do pobrania poprzez klikniecie przycisku Download.

This video is part of Amara Public

[£EY Technologie dla niewidomych - Jgki o jogurt?
s~ Add/Edit subtitles H

Napisy B download

Completed subtitles (1)
Polish [pl]

——

Jezyk
polski [pl] e

Format <
m A
DFXP
SBV
SRT .

SSA

TXT

5.2. Napisy na zywo

Napisy na zywo nie sg wymagane zapisami ustawy o dostepnosci cyfrowej
- jezeli jednak beda osoby, ktore chciatyby z nich skorzystaé lub wskazg
to, jako specjalng potrzebe, warto je zastosowac¢ w wydarzeniach

nadawanych na zywo.

Napisy takie mozna przygotowa¢ do wydarzenia na zywo (transmisji
online) metodq respeakingu. Polega ona na powtarzaniu przez respeakera

za méwcg do mikrofonu wypowiedzi, ktére sg przetwarzane przez program
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do rozpoznawania mowy na tekst. Moderator edytuje ewentualne btedy
i wySwietla tekst. Dzieje sie to na zywo, w czasie rzeczywistym z lekkim
opdznieniem. Mogg by¢ zaréwno w formie napiséw otwartych jak

i zamknietych, w zaleznosci od np. serwisu czy odtwarzacza.

Obowigzek lub zalecenie zapewnienia dostepnosci transmisji na zywo nie
wynika z Ustawy o dostepnosci cyfrowej, lecz moze wynikac¢ z innych

dokumentow, np.: wedtug standardéw dostepnosci dla polityki spéjnosci

2014-2020 gdzie transmisje online z wydarzen finansowanych z funduszy
UE muszg odbywac sie z napisami na zywo (PJM, audiodeskrypcja - jako

dobre praktyki).
5.3. Polski Jezyk Migowy

Ttumaczenie na polski jezyk migowy znajduje sie na poziomie AAA

w WCAG 2.1, co sprawia, ze nie jest ono wymagane ustawg - niemniej
jednak zaleca sie, jesli tylko istnieje taka mozliwos¢, aby przynajmniej
tresci udostepniane na stronach internetowych byty wyposazone

w tlumaczenie na jezyk migowy. W przypadku Uczelni mogg to byc¢
informacje o kierunkach, zasadach rekrutacji, sposobie kontaktu lub gdzie

i jak szuka¢ pomocy.

Zasady i sposéb komunikacji z osobami niestyszacymi w Polsce
regulowane sg przez Ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym
i innych srodkach komunikowania sie (Dz.U. 2017 poz. 1824). Ustawa
wymienia strony internetowe spetniajgce standardy dostepnosci dla os6b
z niepetnosprawnosciami wsrdod srodkéw wspierajagcych komunikowanie
sie. Ustawa daje osobom niestyszacym prawo do swobodnego korzystania

z wybranej przez siebie formy komunikowania sie.

e Zgodnie z art. 11, podmiot publiczny zapewnia bezptatny dostep do
ustugi ttumacza Polskiego Jezyka Migowego (PJM), systemu
jezykowo-migowego (SIM) i sposobach komunikowania sie os6b

gtuchoniewidomych (SKOGN). Osoba niestyszaca, poza sytuacjami
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https://www.poir.gov.pl/media/86003/Zalacznik_nr_2_do_wytycznych.pdf
https://www.poir.gov.pl/media/86003/Zalacznik_nr_2_do_wytycznych.pdf

nagtymi, zgtasza zapotrzebowanie 3 dni robocze przed dniem
spotkania.
e Uczelnia ma obowigzek przyjac zgtoszenie i zrealizowac ustuge

w zgtoszonym lub wspdlnie ustalonym terminie (art. 12).

Zasady umieszczania ttumacza Polskiego Jezyka Migowego w filmach,

plikach wideo:

e tlumaczenie powinno by¢ wykonane w PIM,

e tlumacz powinien sta¢ na dobrze skontrastowanym, jednolitym tle,

e tworzac nagranie z ttumaczem, nalezy pamietac¢, ze nie moze on
zastaniac obrazu,

e tlumacz jezyka migowego powinien znajdowac sie w prawym dolnym

rogu i zajmowac 1/8 ekranu (proporcje 16:9)2.

16:9 1/8

5.3.1. System Jezykowo-Migowy

System Jezykowo Migowy (SIM), to sztuczny jezyk. Nadawca mowi po
polsku i jednoczesnie miga znaki odpowiadajace przekazowi méwionemu.
Jednoczesne méwienie i miganie sq kodowaniem jezyka polskiego, czyli

jest subkodem. Miga sie bardzo doktadnie, stowo za stowem, niezaleznie

2 L. Tomala, Wytyczne badaczek z UW: ttumacz jezyka migowego w prawym dolnym rogu,
powinien zajmowac jedna osma ekranu,

https://naukawpolsce.pap.pl/aktualnosci/news%2C81405%2Cwytyczne-badaczek-z-uw-

tlumacz-jezyka-migowego-w-prawym-dolnym-rogu-powinien, [data dostepu: 28.05.2021].
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od kontekstu. Nie wykorzystuje w ogdle mimiki i przestrzeni, ktéra jest
najwazniejszym elementem wsrod oséb Gtuchych i Polskiego Jezyka
Migowego. SIM jest oparty na gramatyce jezyka polskiego, czyli

wypowiada sie zdania zgodnie z szykiem gramatycznym jezyka polskiego.

SJM zostat opracowany w celu fatwiejszego porozumiewania sie

w ojczystym jezyku fonicznym miedzy styszacymi a Gtuchymi i w nadziei,
ze w ten sposob ufatwi gluchym nauke jezyka polskiego. Prawda jest taka,
ze Gtlusi go nie rozumiejq i jako narzedzie nauki w szkole nie jest
skuteczny. SIM zostat wymyslony przez okreslong grupe ludzi.

A doktadniej — zostat sztucznie stworzony przez osoby biegle postugujace
sie jezykiem polskim. Tworcy SIM przyjeli z PIJM czes$¢ znakdéw

i dopasowali je do gramatyki jezyka polskiego, a nastepnie stworzyli nowe

znaki, ktére sg wtasciwe dla gramatyki jezyka polskiego.
5.4. Media spotecznosciowe

Tresci, ktore udostepniane sg na réznego rodzaju mediach
spotecznosciowych (np. Facebook, Twitter, Instagram, Tik Tok) muszg by¢
dodawane w sposdb dostepny, przy uzyciu narzedzi, ktére oferuje nam

dany serwis.
5.4.1. Facebook

Facebook jest stworzony zgodnie z zasadami dostepnosci co powoduje, ze
jest dostepny dla osdb ze specjalnymi potrzebami. Facebook daje nam

narzedzia, ktére pozwalajg na stworzenie dostepnych tresci.
Opisy alternatywne

Aby dodac opis alternatywny do zdjecia, nalezy doda¢ zdjecie/grafike.

235



=4 Promuj © Wyswietl jako gosé Q

o Utworz post

|G Zdjecie/film {omosci

Utworz @I Na zywo @ Wydarzenie

Nie ma jeszcze zadnych postow

Nastepnie nalezy wybrac zdjecie, ktére ma zosta¢ umieszczone w poscie.
Po wybraniu zdjecia, pojawia sie ekran utworz post. W tym miejscu
mozna dodac lokalizacje oraz dodac opis zdjecia. Po dodaniu szczegdtow

publikujemy zdjecie.

Uwaga: opis postu to nie jest tekst alternatywny! Zitg praktyka jest
dodawanie opisu alternatywnego w tresci postu w kwadratowym nawiasie

- nie nalezy tak robic.

Utworz post

gl Test test
D
@ @ publiczna

Dodaj do posta

=g Promuj post

0 Planowanie pos
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Po dodaniu postu klikamy w zdjecie, nastepnie w trzy kropki w prawym

gérnym rogu postu i wybieramy opcje zmien tekst alternatywny.

Pojawia sie okno, w ktorym nalezy wpisac tekst alternatywny. Facebook
domyslnie sam ustala opis alternatywny. Przyktadowo: , obraz moze
zawierad: gora, niebo, na zewnatrz i przyroda” - jest on jednak
nieprawidtowy i nalezy samodzielnie dodawac taki tekst. Po dodaniu
tekstu, nalezy klikna¢ przycisk zapisz. Takim sposobem, zdjecie bedzie
posiadac tekst alternatywny i bedzie dostepny dla oséb korzystajacych

z czytnika ekranu.

Zmien tekst alternatywny

Tekst alterna

Obraz moze zawierac: gora, niebo, na zewnatrz i przyroda.
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Napisy

Facebook umozliwia dodanie napisow do plikow wideo. Napisy mozna
dodac wytacznie jako gotowy plik w formacie SRT. Nie ma mozliwosci

stworzenia ich od nowa.

Konto prywatne: Aby doda¢ napisy, najpierw nalezy wgrac¢ dany plik
wideo. Nastepnie trzeba wejs¢ w opcje filmu, a potem dodaj napisy -

przeslij napisy.

- Informagje o filmie

Zmiefi miniature

Dodaj napisy

Przesij napisy

Profile publiczne: Aby dodac¢ napisy, najpierw nalezy wgrac¢ dany plik
wideo. Nastepnie trzeba wejs¢ w opcje filmu, a potem dodaj napisy -

przeslij pliki transkrypcji.

Funkcje: Wygeneruj transkrypcje automatycznie oraz Auto-

generate subtitles nie dziatajg w jezyku polskim.
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Opgje filmu

Dodaj napisy

Wygeneruj transkrypcje
autom:

Auto-generate subtitles

Przeslij pliki transkrypcji

UWAGA! Na Facebook mozna dodac¢ tylko napisy w formacie SRT.
Dodatkowo plik musi by¢ odpowiednio nazwany np. nazwa_pliku.[kod
jezyka]_[kod kraju].SRT, czyli dla jezyka polskiego np.
tylkodwie_minuty.pl_PL.SRT.

Po powrocie do menu przestania filmu, nalezy klikng¢ dalej, wybrac opcje
publikowania i opublikowac film. Napisy bedq dostepne do witaczenia

w ustawieniach danego filmu.

polski(Udostepnione przez
v/ autora)

Il 0:17/030

5.4.2. YouTube

Serwis YouTube jest jednym z najbardziej dostepnych odtwarzaczy.
W serwisie YouTube jest mozliwo$¢ dodania napisdw gotowych lub

stworzenia ich od nowa.
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Napisy

Instrukcja jak dodawac napisy znajduje sie réwniez na stronie Pomocy.

1. Na poczatku nalezy przestad film.

KANALY

& -

|EX  Przetgcz konto

Qa ¢ o oEOA
—= [+] Przedlij film

DOSTOSUJ KANAL w (%) Transmitujna zywo

INFORMAC.JE Q

2. Nastepnie nalezy dodac szczegoty filmu, elementy i przesyfac film.

Wideo

Szczegoly

Wideo

Miniatura

Szczegoly

wymagane

Zapisano jako wersig robocza  JE X

Widocznos

D

https://youtu.be/vAxxiLeWpQA

videoplayback.mp4

3. Gdy film sie zataduje, w czesci Elementy filmu mozna dodad napisy

poprzez wejscie w opcje dodaj.
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https://support.google.com/youtube/answer/2734796?hl=pl

Szczegoty Elementy filmu Weryfikacja

o o o

Elementy filmu

Uzyj kart i ekranu koricowego, by pokazac widzom podobne filmy, strony internetowe i wezwania do dziatania. Wiecej informac]

DODAJ

Dodaj napisy Nowa

4. Pojawia sie okno z kilkoma metodami: przestania pliku z napisami,

utworzenia nowych napisdw (wpisz recznie) oraz auto-synchronizacji

(dla jezyka polskiego opcja auto-synchronizacji jest obecnie

niedostepna).

B Polski [ ] X

Wybierz, jak chcesz dodaé napisy

4+ Przeslij plik ®@
@
ED Wpisz recznie ®

P O & 0 n:m/tl;!

Jezyk tego filmu to polski. Zmien jezyk filmu
YouTube generuje napisy automatyczne w przypadku niektérych jezykéw. Dodawainanisvieavbelel dzickliskiiamldani=2owin
Moze to chwile potrwaé. Wigcej informacii

D Wstrzymaj podczas pisania

0:00:00 Q — o - Q
0:00:00 0:02:00 0:04:.00 0:06:00 0:07:12
=}

5. Pierwsza metoda, polega na przestaniu gotowego pliku
w odpowiednim formacie oraz kodami czasowymi — np. pobranym
z serwisu_Amara. Sprawdza sie zgodnos$¢ napisow z dzwiekiem -

nastepnie publikuje sie napisy.
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http://www.amara.org/

Wybierz typ pliku z napisami

@ Z kodami czasowymi

Bez kodéw czasowych
Opcja niedostepna dla tego jezyka

ANULUJ  DALEJ

B Polski JB ZAPISZ WERSJE ROBOCZA GOTOWE [
+ NAPISY EDYTUJ JAKO TEKST
Reakcja na powstate zagrozenie jest 0:01:00
bardzo wazna.
0:04:00
Gdy tylko zauwazysz zagrozenie, wezwij 0:04:04
pomoc. Nigdy nie dziataj sam.
0:08:17 -
» O & 0 000/205
Wyslij towarzysza po sprzet do 0:09:03
gaszenia. Dodawaj napisy szybciej dzigki skrétom klawiszowym
02 |:| Wstrzymaj podczas pisania
0:00:00 ¥~ COFNIJ < PONOW Q — e - Q
0:00:00 0:02:00 0:04.00 0:06:00 0:07:12
=
J
|—

6. Drugi dostepny sposdb to stworzenie napisow od nowa - adekwatnie do
serwisu Amara, z tym, ze tutaj nie ma ostrzezen o przekroczonej liczbie
znakdéw czy wierszy. Po zapisaniu napisdw, synchronizuje sie je

i zapisuje.
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http://www.amara.org/

B Polski

+ NAPISY

n ZAPISZ WERSJE ROBOCZA GOTOWE X

0:00:00 X COFNIJ 7> PONOW

7. Gdy sq dodane napisy, pokazujg sie one w prawym dolnym rogu

Imu

ekranu filmu. Obok znajduje sie znak utatwien - mozna tam wejs¢

i zmienia¢ opcje napisow wedtug uznania.

Przesytani
Jezyk filmy

Predkosc odtwarzania
Napisy (1)

Jakosc

Normalna »

polski »

Automatyczna 360p »
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£ Napisy

Dodaj napisy

Wylacz

+ polski

Przetlumacz automatycznie

Rodzina czcionek Bezszeryfowa proporcjonalna

Kolor czcionki Magenta

Rozmiar czcionki 100%

Kolor tia Bialy

Przezroczystosc tla 75%

Kolor okna Czarny

5.4.3. Twitter
Twitter pozwala na dodanie tekstu alternatywnego do zdjec.
Opisy alternatywne

Aby dodac alt do zdjecia w poscie na Twitterze nalezy doda¢ wybrane

zdjecie.

Home <>

Q@ What's happening?
4 PP g

@‘%

Po wybraniu zdjecia, nalezy wejs¢ w opcje add description.
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® \whats happening?

& Tag people [Z) Add description

@ Everyone can reply

Pojawia sie okno edytowania, gdzie jest zaktadka ALT - tutaj nalezy

wpisac tekst alternatywny.

< Edit photo m

(] ALT

Description

What is alt text? 0/1,000

Po dodaniu opisu, zapisuje sie zdjecie i mozna opublikowaé post, ktéry

posiada alt. Takie zdjecia sq oznaczone ikong ALT.
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Napisy do filmow

Aby dodac¢ napisy do filmu nalezy zatadowac film — pod nim pojawi sie
informacja o mozliwosci dodania napisow (tylko w formacie SRT). Po
zatadowaniu napiséw nie mozna ich juz edytowac, muszg by¢ kompletne i

posiadac znaczniki czasowe.

W
= '
L M oy
- of
iy &

» 0:00/0:30

[e<] Upload caption file (.srt)
& Everyone can reply

<« Upload captions @

() =

Upload caption file (.srt)

Subtitles and captions can be added to your video by uploading a valid subtitle file.
Files must be in the SRT format. Subtitles and captions will be unaffected by video
edits.

Upload captions
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Po dodaniu napiséw — nalezy opublikowac film. Na pasku obok regulacji

gtosnosci pojawi sie przycisk CC, informujacy o napisach.

0:02/0:30 B x .,

5.4.4. Instagram

Na Instagramie opis alternatywny mozna dodac tylko poprzez aplikacje

mobilng.
Opisy alternatywne

Aby dodac opis alternatywny, nalezy dodac zdjecie i je opublikowac.

Po opublikowaniu zdjecia nalezy wejs¢ w opcje edytuj.
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. testest415

Zarchiwizuj

Wytgcz komentowanie

Edytuj

Kopiuj link

Udostepnij...

Udostepnij

Anuluj

Na dole zdjecia nalezy klikng¢ opcje edytuj tekst alternatywny.

248



11:47

Anuluj Tekst alternatywny

QN (Vi BEY ERY BTN Byd G0N Wi FOY FB

Al §SY ERY BEN EGH RN FUH RICY WIS

nZXCVBNM®
12

3 spacja return

® ¢

Po zapisaniu zdjecia, zdjecie posiada tekst alternatywny.
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5.4.5. Tik Tok

Tworcy aktualnie starajq sie dostosowac aplikacje do standardow

dostepnosci - informacje o tym zamieszczajg na stronie poswieconej

dostepnosci. Obecnie dostepne sg nastepujace funkcje.
Przetacznik i ostrzezenie dotyczace padaczki swiattoczutej

Widzowie mogg zrezygnowac z filmdéw zawierajgcych kreatywne efekty,
ktére mogq byc¢ szkodliwe dla osdb z padaczkg sSwiattoczutg lub cierpigcych
na migreny wywotane $wiattem. Etykiety ostrzegawcze sg rowniez
pokazywane tworcom w przypadku okreslonych efektéw, ktére mogq
wywotac epilepsje sSwiattoczutg. Tq funkcjg mozna zarzadzac, wybierajac

Ustawienia i prywatnosc¢.

< Ustawienia i prywatnosé

] Saldo
8f Kod QR

» Udostepnij profil

1 Powiadomienia push
Al Jezyk aplikacji
Y Tryb ciemny
k Preferencje dot. tresci
3 Cyfrowy dobrostan

9] Parowanie rodziny

7) Dostepnosc

Nastepnie Ulatwienia dostepu.
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https://www.tiktok.com/accessibility
https://www.tiktok.com/accessibility

£ Dostepnosé

Animowane miniatury

Filmy, ktore moga wywotac niepozgdang reakcje u ludzi z wrazliwosc
Usur filmy, ktére moga wywotac niepozadang
reakcje u ludzi z wrazliwoscia wzrokowa

Animacje

Przetgcznik animowanej miniatury zapewnia uzytkownikom mozliwos¢
wyboru animowanych lub statycznych obrazéw wideo. Pomaga to

uzytkownikom, ktorzy mogq by¢ wrazliwi na miganie obrazdw.

Tq funkcjg mozna zarzadzaé, wybierajac Ustawienia i prywatnosg,

nastepnie Utatwienia dostepu, gdzie widnieje opcja ,,animowane

miniatury”.

9)

10:10 Ho

< Dostepnosé

Animowane miniatury

Filmy, ktére moga wywotac niepozadana reakcje u ludzi z wrazliwosg

Usun filmy, ktére moga wywotac niepozadana
reakcje u ludzi z wrazliwoscia wzrokowa
Usur y Zaw )¢ kty rer

Gtos lektora

Jest to opcja, ktéra moze postuzy¢ np. do stworzenia audiodeskrypciji.

Tworca materiatu moze opisac co dzieje sie na nagraniu. Opcja ta jest

dostepna przy edycji filmu.
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Nastepnie pojawi sie opcja nagrania lektora w wybranym przez siebie

momencie.

i
R & & )

Dotknij lub przytrzymaj, aby nagrywac

' Zachowaj oryginalny dZwiek

Zamiana tekstu na mowe

Funkcja zamiany tekstu na mowe konwertuje wpisany tekst na narracje,
ktéra odtwarza tekst tak, jak pojawia sie w filmie. Ta funkcja jest

szczegollnie przydatna dla uzytkownikow niedowidzacych lub niewidomych.

Zamiane tekstu na mowe mozna dodac podczas edycji wideo, dotykajac
dodanego tekstu, a nastepnie wybierajac ,Zamiana tekstu na

mowe”. Dostepne w wybranych krajach. Opcja nie jest obecnie dostepna
w jezyku Polskim.
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Automatyczne napisy

Napisy automatyczne przeksztatcajg wypowiadany dzwiek filmu na

tekst. Ta funkcja pomaga widzom niestyszacym lub niedostyszacym
cieszyc sie trescig bez utraty kontekstu. Uzytkownicy mogg dodawac
napisy podczas edycji wideo po przestaniu lub nagraniu wideo. Tekst jest
automatycznie transkrybowany i mozna go edytowac przed wyswietleniem
w filmie. Opcja nie jest obecnie dostepna w jezyku Polskim. Wiecej

informacji o automatycznych napisach znajduje sie na stronie Tik Toka

poswieconej temu tematowi.
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https://newsroom.tiktok.com/en-us/introducing-auto-captions
https://newsroom.tiktok.com/en-us/introducing-auto-captions

6. Efekty wdrozenia standardu cyfrowego

Efektami wdrozenia bedzie ujednolicenie zasad zapewniania dostepnosci

cyfrowej. Dodatkowo podniesione zostang kompetencje oséb

zamawiajacych i odbierajacych cyfrowe produkty i ustugi oraz oséb

tworzacych oraz publikujgcych informacje elektroniczne.

Zostanie zwiekszony poziom dostepnosci tresci cyfrowych wymaganych

ustawg na poziomie WCAG 2.1 AA.

Nalezy réwniez pamietaé, ze poszczegdlne grupy pracownikéw na Uczelni,

muszg posiadac¢ pewne umiejetnosci, a dodatkowo majg obowigzki

wzgledem studentéw ze szczegdlnymi potrzebami.

1. Kadra zarzadzajaca:

state monitorowanie kwalifikacji i umiejetnosci pracownikéw
Uczelni (w tym osdb realizujgcych zadania zwigzane z tworzeniem
i publikowaniem informacji elektronicznej, oraz ich systematyczne
podnoszenie),

monitorowanie procedur uwzgledniajacych osoby ze szczegdlnymi
potrzebami,

przygotowanie, przyjecie i wdrozenie procedur w zakresie
zapewnienia dostepnosci cyfrowej,

uwzglednianie dostepnosci cyfrowej w procedurach
przetargowych.

opracowanie wymogéw dla firm realizujgcych szkolenia i audyty
dostepnosci cyfrowej,

opracowanie wymogoéw dla personelu w zakresie kompetencji

z obszaru dostepnosci cyfrowej.

2. Pracownicy administracyjni:

umiejetnos¢ tworzenia dostepnych dokumentéw, materiatéw,

multimediéw uwzgledniajacych potrzeby oséb
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Z niepetnosprawnosciami w programach takich jak: MS Word, MS
Excel, MS PowerPoint,

umiejetnos¢ publikowania tresci i materiatdéw na stronach
internetowych w dostepny sposdb,

umiejetnos$¢ samodzielnego zbadania dostepnosci
dokumentow/materiatéw,

wyszukiwanie dostepnych cyfrowo dokumentéw, materiatow

i tresci,

zapewnienie alternatywnego sposobu dostepu dla tresci

i elementéw niedostepnych.

3. Redaktorzy tresci:

podstawowa znajomos¢ wytycznych WCAG 2.1 (na poziomie
Ai AA),

publikowanie tresci na stronach internetowych w dostepny
sposob,

zapewnienie alternatywnego sposobu dostepu dla tresci
niedostepnych.

umiejetnos¢ tworzenia dostepnych dokumentéw, materiatéw,
multimediéw uwzgledniajacych potrzeby osdb

z niepetnosprawnosciami w programach takich jak: MS Word, MS
Excel, MS PowerPoint,

umiejetnos$¢ samodzielnego zbadania dostepnosci
dokumentéw/materiatéw,

wyszukiwanie dostepnych dokumentéw, materiatéw i tresci,
zapewnienie alternatywnego sposobu dostepu dla tresci

i elementéw niedostepnych,

monitorowanie dostepnosci stron internetowych, tresci oraz

dokumentéw pod wzgledem dostepnosci.

4. Wyktadowcy:

umiejetnos¢ tworzenia dostepnych dokumentéw/materiatow,
uwzgledniajacych potrzeby studentéw z niepetnosprawnosciami

w programach takich jak: MS Word, MS Excel, MS PowerPoint,
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publikowanie/udostepnianie tresci i materiatéw dla studentow
w dostepny sposob,

wyszukiwanie dostepnych dokumentéw, materiatéw i tresci,
zapewnienie alternatywnego sposobu dostepu dla tresci

i elementdw niedostepnych,

umiejetnos¢ prezentowania tresci w dostepny sposéb.

5. Programisci/Web Developerzy:

podstawowa znajomosé wytycznych WCAG 2.1 oraz wiedza jak
wdrazac kryteria,

wiedza o narzedziach do badania dostepnosci stron internetowych
i aplikacji mobilnych,

dbatos¢ o dostepnosc stron internetowych i aplikacji mobilnych,
monitorowanie dostepnosci stron internetowych i aplikacji
mobilnych pod wzgledem dostepnosci,

aktualizowanie stron internetowych i aplikacji mobilnych zgodnie
z wytycznymi WCAG,

tworzenie dostepnych dokumentéw/multimediéw,
uwzgledniajacych potrzeby osob z niepetnosprawnosciami

w programach takich jak: MS Word, MS Excel, MS PowerPoint,
badanie dostepnosci dokumentéw i materiatow,

zapewnienie alternatywnego sposobu dostepu dla tresci

i elementéw niedostepnych,

znajomos$¢ dziatania technologii asystujgcych (programy

powiekszajqce, czytniki ekranu).
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7. Zakonczenie

Dziekujemy za wspotprace podczas tworzenia standardu. Mamy nadzieje,
Ze niniejsze opracowanie okaze sie pomocnhe w procesie wdrazania
rozwigzan poprawiajacych dostepnosc¢ ustug swiadczonych przez Panstwa
uczelnie, a tym samym umozliwi wypetnienie czesci zobowigzan

okreslonych w ustawie o dostepnosci cyfrowej.
REFERENCJE

e Przewodnik "Wroctawskie standardy dostepnosci kultury i wydarzen"
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https://mops.wroclaw.pl/attachments/article/1887/Przewodnik_MONO_01.pdf

Zatgcznik Nota edycyjna

Standard jest czescig projektu ,,Akademia Dostepnosci — Wzmocnienie
potencjatu AGH w zakresie wsparcia 0oséb z niepetnosprawnosciami”, w
ramach Dziatania 3.5 Kompleksowe programy szkoét wyzszych OS 111
Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju Program Operacyjny Wiedza
Edukacja Rozwoj 2014-2020 - Konkurs nr POWR.03.05.00-1P.08-00
DOS/19 ogtoszony przez Narodowe Centrum Badan i Rozwoju
realizowanego przez Akademie Gdrniczo-Hutniczg im. Stanistawa Staszica

w Krakowie.

Standard zostat opracowany w partnerstwie z:

FIRR

FUNDACJA INSTYTUT
« Fundacjg Instytut Rozwoju Regionalnego  fOZWOIU REGIONALNEGO

| twoje
| nowe

. Stowarzyszeniem Twoje Nowe Mozliwoéci = Mozliwosci

Fronia

Fundacja na Rzecz Osodb
z Niepetnosprawnosciami

« Fundacjg na Rzecz Osbéb z Niepetnosprawnosciami

Eﬂ?ggéjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
E jski Fundusz Spot
Wiedza Edukacja Rozwd)j - Polska HIOPERKITINGLRE shoteceny



