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Dokumentacja. Informacja pisana
Dostepne materiaty majg zastosowanie zawsze, gdy chcemy przygotowac
informacje tatwg do przeczytania i zrozumienia. Stosujemy je tam, gdzie jest to
zasadne, w tym w szczegodlnosci opracowujgc:

e materiaty dla otwartego grona réznych odbiorcow,

e materiaty dla osob z niepetnosprawnosciami,

e materiaty informacyjne, promocyjne i rekrutacyjne dotyczgce projektu/dziatan

finansowanych ze srodkéw europejskich.
1. Teksty — sg pisane prostym jezykiem:

e o0 ile to mozliwe, unika sie zargonéw, skrétéw i zwigzkéw frazeologicznych;

e nie uzywa sie trudnych wyrazow, a takze skrétow zapozyczonych z innego

jezyka, chyba, ze sg dobrze znane;

e jesli uzywane sg skroty branzowe (na przyktad EFSil, PO WER, UP), to przy
pierwszym ich uzyciu w dokumencie wskazuje sie w nawiasie ich rozwiniecie;
w zdaniach stosuje sie strone czynng zamiast biernej;
podawane sg przyktady;
wyréwnane sg do lewej strony — nie stosujemy justowania;
stosuje sie zdania krotkie, jesli jest to mozliwe — pozytywne zamiast
negatywnych (na przyktad: ,Realizuj dostepny projekt” zamiast
,Nie powinienes realizowac¢ niedostepnego projektu”).

2. Dzielenie wyrazoéw — funkcja domysinie wytgczona. Do rozsuwania znakoéw
uzywa sie funkcji ,tekst rozstrzelony”. Btedem jest wstawianie spacji miedzy
literami, poniewaz czytnik ekranu kazdg z liter bedzie traktowat jak oddzielny
wyraz.

3. Czcionka:

e bezszeryfowa, czyli o kroju pozbawionym ozdobnikéw w postaci szeryfow —
koncowki znakow sg proste (na przyktad Verdana, Arial, Tahoma, Helvetica);
przykfady czcionek szeryfowych, ktérych nie nalezy stosowac, to miedzy
innymi Times New Roman, Century. Nie zaleca sie tez Calibri ze wzgledu na
podobienstwo niektorych liter;

e rozmiar: minimum 12;

e nalezy stosowac interlinie miedzy wierszami: 1,15 - 1,5.

4. Nagtowki — uzywa sie wbudowanych stylow: Nagtowek 1, 2 itd., ktére pozwalajg
osobom korzystajgcym z klawiatury i czytnikow ekranu przenosi¢ kursor
bezposrednio do wybranego nagtéwka. Prawidtowo oznaczone nagtowki
pozwalajg wyswietli¢ konspekt dokumentu, dzieki czemu mozna szybko
zapoznac sie z jego struktura.

5. Akapity — tekst jest dzielony na akapity, ktére decydujg o jego czytelnosci:

e przeniesienie fragmentu akapitu czy zdania do nowej linii wykonuje sie przez
wstawienie znaku podziatu linii;

e przeniesienie fragmentu dokumentu na nowg strone wykonuje sie przez
wstawienie znaku podziatu strony;

e nie uzywa sie klawisza <Enter> do przesuwania tresci — uzytkownicy
niewidomi otrzymujg wéwczas btedng informacje od czytnika ekranu; moze
to rowniez spowodowac btedne wyswietlanie sie dokumentow;

¢ nie tworzy sie pionowych napiséw — czytniki ekranu odczytujg teksty zgodnie
z obowigzujgcag w jezyku polskim zasadg pisania i czytania od lewej do
prawej i od gory do dotu (tworzenie pionowych tekstéw zaburza kolejnosci
czytania tekstu).
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6. Hipertgcza — przy tworzeniu alternatywnego opisu hipertgczy (linkow) nie uzywa

sie nazw catych linkéw — nalezy nadac im nazwe, ktéra jasno okresli ich

przeznaczeniel, na przykfad:

e zamiast: http://power.parp.gov.pl/harmonogram/harmonogram-naborow-na-
2017-rok, napisz: Terminy naborow.

7. Listy elementow — numeracja i punktatory:

e uzywane w sytuacji wymieniania w tekscie powigzanych ze sobg elementow,

¢ ich zastosowanie utatwia osobie z niepetnosprawnoscig nawigowanie po
dokumencie,

e symbol punktora lub liczba oznaczajgca element listy powinna by¢ wysunieta
na lewo wzgledem tekstu, dzieki temu elementy listy bedg tatwo zauwazalne.

8. Kontrast? pomiedzy ttem, a tekstem jest odpowiedni, na przyktad czarny tekst
na biatym tle, niebieski tekst na biatym tle, niebieski tekst na zéttym tle, czarny
tekst na zottym tle, biaty tekst na niebieskim tle:

Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst

9. Tabele:

e okresla sie wiersz nagtéwkow tabeli — zdefiniowanie wiersza nagtowkow
pozwala osobom niewidomym korzystajgcym z czytnika ekranu zrozumiec¢
znaczenie tresci odczytywanych komorek tabeli;

e uzywa sie funkcji ,Powtérz wiersz nagtéwka na nowych stronach” —w
sytuacji, gdy tabela bedzie zajmowata wiecej niz jedng strone dokumentu,
wiersz nagtowka automatycznie zostanie powtérzony na kolejnych stronach;

¢ linie siatki sg widoczne, co pozwala wizualnie rozpoznawaé wiersze i
kolumny;

e wyrownujgc tekst w kolumnach nalezy wyrownywac do lewej;

¢ dane liczbowe wyréwnuje sie do prawej lub do przecinka dziesietnego.

10. Eksportowanie pliku do pdf jest niezbedne dla zwiekszenia dostepnosci tego
pliku.

11.Zdjecia w prezentaciji:

e Kluczowym aspektem dostepnosci cyfrowej w odniesieniu do elementéow
graficznych, w tym zdjeé, jest zapewnienie ich zrozumienia dla oséb, ktére
nie mogg ich zobaczy¢, na przyktad dla uzytkownikéw czytnikdw ekranu.
Aby to osiggna¢, nalezy dodac do zdjec tekst alternatywny.

Jak dodac tekst alternatywny w Power Point:
a) Po wstawieniu zdjecia lub innego elementu graficznego, najezdzamy
na niego kursorem.
b) Klikamy prawym przyciskiem myszy.
Cc) Zrozwijanego menu wybieramy ,,Edytuj tekst alternatywny”.
d) Po prawej stronie okna programu pojawi sie panel z opcjami edycji.
e) Mozemy:

1 dotyczy materiatow w formie elektronicznej

2 Przyktadowe narzedzia do badania kontrastu gtéwnie na stronach internetowych: Colour Contrast
Check, Contrast Checker, Check My Colours, Juicy Studio Accessibility. Wymienione narzedzia sg w
internecie. Opracowano na podstawie Fundacja Instytut Rozwoju Spotecznego, Narzedzia do badania

dostepnosci i tworzenia dostepnych tresci, Warszawa, czerwiec 2014.
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a. samodzielnie wpisac krotki, opis tego, co znajduje sie na ilustracji,
o lub skorzystac z przycisku ,Generuj opis” (nalezy jednak sprawdzi¢
poprawnos¢ wygenerowanego opisu — automaty mogg sie mylic).

Elementy dekoracyjne:

Jesli dany obiekt nie niesie wartosci informacyjnej (np. tto, ozdobna ramka,
dekoracyjna ikona), nalezy oznaczy¢ go jako element dekoracyjny.

W panelu tekstu alternatywnego wystarczy zaznaczy¢ opcje ,,Element
dekoracyjny” — czytniki ekranu pomijajg takie obiekty.

W starszych wersjach Power Pointa zamiast tej opcji nalezy po prostu
pozostawic¢ pole tekstu alternatywnego puste.

Przyktad: Zdjecie z laboratorium tekst alternatywny: ,Fotografia studenta
pracujgcego przy spektrofotometrze w laboratorium chemicznym.”

Tekst alternatywny powinien by¢ odpowiedni do przedstawionej grafiki lub
zdjecia i powigzany z kontekstem

Nalezy unika¢ stosowania w opisach alternatywnych informacji, ktére
odnoszg sie do subiektywnych odczuc¢ i oceny. Zamiast tego, trzeba
skoncentrowac sie na obiektywnym opisaniu tego, co przedstawia zdjecie.

Jezeli zdjecie przedstawia ztozone informacje, takie jak infografiki, wykresy,
schematy lub mapy, prosty opis alternatywny moze nie by¢ wystarczajgcy.
W takim przypadku potrzebny jest rozszerzony opis, ktéry umozliwia
doktadne zrozumienie zawartosci. Ten rozszerzony opis moze by¢
umieszczony bezposrednio obok elementu graficznego lub dostepny
poprzez link prowadzgcy do miejsca, gdzie mozna go przeczytac.
Alternatywg dla ztozonych wykresow czy map mogg by¢ tabele z danymi.

Jesli zdjecie petni funkcje linku, tekst alternatywny powinien przede
wszystkim opisywac cel tego linku, czyli dokad prowadzi lub jakg akcje
wykonuje. W przypadku linkdbw prowadzgcych do dokumentéw do pobrania,
tekst linku (lub informacja podana bezposrednio obok linku) powinien
zawierac informacje o formacie i rozmiarze dokumentu.

Jesli zdjecie jest czysto dekoracyjne i nie przekazuje istotnych tresci ani nie
jest linkiem, mozna zastosowac pusty opis alternatywny (alt=""). Jednakze,
przypisanie krotkiego, obiektywnego opisu (np. "rysunek symboliczny")
moze by¢ lepszym rozwigzaniem, gdyz niektérzy uzytkownicy niewidomi
cenig sobie informacje o wszystkich elementach strony.

W przypadku grafik sktadajgcych sie z wielu czesci, opis alternatywny
przypisuje sie do pierwszej lub najwazniejszej czesci, a do pozostatych
czesci przypisuje sie pusty opis alternatywny (alt="").

12.Wskazanie zrodta/autora:

Z punktu widzenia dostepnosci cyfrowej w wymogach nie jest okreslona
konieczno$¢ wskazywania zrodta lub autora zamieszczonych zdjec.
Wymogi dostepnos$ci skupiajg sie na zapewnieniu, aby informacja wizualna
(tres¢ lub funkcja obrazu) byta dostepna dla wszystkich uzytkownikéw
poprzez tekst alternatywny lub rozszerzony opis. Wskazanie zrodta czy
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autora moze by¢ wymogiem prawnym niezwigzanym bezposrednio z

dostepnoscig cyfrowa, ale zwigzanym z prawami autorskimi tychze
materiatow.

13.Ujednolicenie zamieszczania zdjec:

e Zapewnienie spéjnosci jest waznym aspektem dostepnosci cyfrowe;.
Stosowanie spojnych zasad w zakresie dodawania tekstu alternatywnego i
rozszerzonych opisow (gdzie sg potrzebne) jest dobrg ogding zasadg
tworzenia dostepnych tresci i dokumentow.

14.Loga w prezentaciji:
e Jesliloga sg zamieszczane na kazdym slajdzie jako powtarzajgcy sie
element, nalezy zachowac spdjnos¢ w ich umiejscowieniu.

e Loga, ktore petnig funkcje linku (np. do strony gtébwnej organizacji), powinny
mie¢ odpowiedni tekst alternatywny informujgcy o ich celu.

e Nadmierna wielko$¢ loga lub jego umiejscowienie w sposéb rozpraszajgcy
moze potencjalnie wptywac na czytelnosc¢ tresci gtownych slajdu,
szczegolnie dla osob korzystajgcych z powiekszenia ekranu lub majgcych
ograniczenia poznawcze.

e Podsumowujgc, w zakresie dostepnosci cyfrowej zdje¢ kluczowe jest
zapewnienie tekstu alternatywnego (alt text) i, w przypadku ztozonych
grafik, rozszerzonych opiséw. Nalezy dbac o spojnos¢ w tym zakresie.
Wskazania zrodfa/autora zdje¢ z punktu widzenia dostepnosci cyfrowej nie
sg okreslone. W kwestii zmniejszania lub pomijania logotypow na kazdym
slajdzie, wskazana jest spojnosc¢ w prezentacji powtarzajgcych sie
elementéw. Zazwyczaj materiaty w ramach projektu muszg zawierac loga i
nie mozna ich pomijac, ale wynika to z innych zasad — nie jest to kwestia
dostepnosci cyfrowej.



