Zatgcznik nr 3 do Procedury zapewniania dostepnosci cyfrowej

Tworzenie dokumentéw dostepnych cyfrowo

Dostepne cyfrowo dokumenty sg bardziej czytelne, zrozumiate i przyjazne dla kazdego. Z takich dokumentéw
moga samodzielnie korzystaé takze osoby z niepetnosprawnosciami. Podczas tworzenia dokumentu, nalezy
zwrdci¢ uwage na kilka elementéw wptywajgcych na dostepnosc cyfrowa:

e Czytelna struktura dokumentu.

e Listy elementow.

e Dostepne obrazy, grafiki, wykresy.

o Dostepne tabele.

e Zrozumiate linki.
Kazdy kto wytwarza dokumenty cyfrowe, musi zapewnié ich dostepnos¢ cyfrowga. Wiekszosé programow,
w ktérych tworzymy dokumenty, posiada wbudowane elementy i funkcje, ktére wspierajg dostepnos¢
cyfrowa.

Zasady tworzenia dokumentéw:

4

1. Gdy na koncu linijki tekstu zostanie pojedynczy znak, na przyktad ,z”, ,w”, ,,i”, dla poprawnego odczytu
tekstu nalezy jg przeniesé¢ do nowej linii za pomoca klawiszy Ctrl + Shift + Spacja (umieszczajac kursor za
pojedynczg literg).

2. Nie nalezy rozdzielaé¢ znakéw w wyrazach spacjami. Czytnik ekranu, z ktdrego korzystajg osoby
z dysfunkcja wzroku, bedzie kazdg litere traktowac jako osobny wyraz, co utrudni odczyt dokumentu.

Nalezy wykorzysta¢ do tego narzedzia formatowania tekstu za pomocg skrétu Ctrl + d.
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3. W przypadku uzycia skréotéw branzowych (na przyktad BHP, PKO), przy pierwszym ich uzyciu w tresci
nalezy w nawiasie zapisa¢ ich rozwiniecie.

4. Czcionka stosowana w tekscie powinna by¢ bezszeryfowa, to znaczy o kroju pozbawionym ozdobnikéw
w postaci szeryfow —zakonczenia znakdw powinny by¢ proste. Przyktadowe czcionki spetniajgce te norme
to m.in.: Helvetica, Arial, Verdana, Calibri, Tahoma, w dokumentach UJK rekomendowana — ,Calibri”.
Czcionki, ktére nie spetniajg tego standardu to na przyktad: Times New Roman, Century, Courier New.
Nalezy stosowaé odpowiednio duzg czcionke, jako minimum przyjmuje sie rozmiar 12.



5. Miejsce pomiedzy wierszami czyli interlinia jest szczegdlnie wazina dla oséb stabo widzacych,
korzystajacych z lupy badZ powiekszenia. Podczas czytania kolejnych wierszy tatwiejszy jest powrét na
poczatek kolejnej linijki gdy interlinia jest na poziomie nie mniejszym niz 1,15, a najlepiej gdy jest na
poziomie 1,5. Nie zaleca sie zostawiania pustych wierszy, zalecamy stosowanie opcji ,Odstep przed lub po
akapicie”.

6. Przy tworzeniu dokumentu nalezy uzywa¢ wbudowanych styléw. Stosowac nagtéwki (srédtytuty) dzielgce
tekst na logiczne czesci. Oznaczad je odpowiednim stylem (tytut, nagtéwek 1, 2, 3 ...) i zachowa¢ poprawna
hierarchie tych $rédtytutéw, tak jak to sie robi w ksigzkach. Na przyktad nagtéwek poziomu 2 dla
rozdziatow, poziomu 3 dla podrozdziatéw, poziomu 4 dla pod-podrozdziatéw — chodzi o to, zeby byta
zachowana logiczna  kolejnos¢.  Poprawnos¢ mozna  sprawdzi¢ w  widoku  nawigacji.
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Prawidtowo stworzone i oznaczone nagtéwki pozwalajg wyswietli¢ konspekt dokumentu, ktéry umozliwi
szybkie zapoznanie sie z jego struktura.
7. Tekst dostepny cyfrowo powinien byétworzony w oparciu o akapity. Tekst dzielony na akapity jest bardziej
czytelny z zachowaniem dodatkowych regut:
a) aby przenies¢ fragment dokumentu na nowg strone nalezy zastosowac znak podziatu strony poprzez
uzycie klawiszy Ctrl + Enter,

b) aby przesungc tres¢ dokumentu nizej, odradza sie korzystania z klawisza Enter — przy odczytywaniu
tekstu przez czytnik osoby niewidome otrzymujg btedng informacje. Sam dokument moze by¢ przez
to nieprawidtowo wyswietlany. Sugerowane jest korzystanie z interlinii i odstepéw miedzy akapitami,

c) teksty tworzymy zgodnie z zasadg pisania i czytania obowigzujacg w jezyku polskim — tylko od lewej do
prawej i od géry do dotu. Nie tworzy sie pionowych napiséw — zaburzajg kolejnos¢ czytania tekstu.

8. Gdy w tekscie zamieszczane sg hiperfacza, to przy tworzeniu alternatywnego opisu hipertaczy (linkow)
nie uzywa sie nazw catych linkéw — nalezy nadaé¢ im nazwe, ktéra jasno okresli ich przeznaczenie, na
przyktad zamiast https://cwozn.ujk.edu.pl nalezy napisa¢ Strona gtéwna Uniwersyteckiego Centrum

Wsparcia Oséb z Niepetnosprawno$ciami.
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Uwaga: Hipertgcze najczesciej automatycznie podkresla sie i zmienia kolor na niebieski. Zalecane jest
pozostawienie takiego formatowania gdyz wskazuje ono bezposrednio w ktdrym miejscu znajduje sie zwykty
tekst, aw ktérym hiperfacze. Usuniecie podkreslenia sprawi ze link bedzie wygladat jak cze$¢ kolorowego tekstu.

Linki w formie widocznego adresu URL (np. http://...) s3 mniej zrozumiate, ale nalezy je stosowa¢, gdy
dokument ma by¢ wydrukowany. Wéwczas linki w takiej formie bedg lepsze, bo uzytkownik, w razie potrzeby,
bedzie mégt przepisa¢ adres strony w przeglagdarce. Gdy tworzymy opis linku, ktéry prowadzi do innego
dokumentu, nalezy podaé w nim takze format i wielko$¢ tego dokumentu, na przyktad Statut Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach (PDF 1.1 MB) To szczegdlnie wazne dla uzytkownikéw, ktérzy nie chcg pobierac

duzych plikédw lub formatdéw, ktérych nie otworzg na swoim urzadzeniu.

9. Przy tworzeniu listy numerowanej lub wypunktowanej (numeracja i punktory) nalezy korzystaé z narzedzi
edytora tekstu. Gdy wpisywana jest z klawiatury na przyktad ,2”, to nie zawsze tekst przetacza sie na
automatyczng numeracje. Podobnie rzecz ma sie z tworzeniem listy punktoréw, na przykfad wpisanie
znaku ,-”. Listy utworzone przy pomocy narzedzi edytora tekstu pozwalajg na nawigacje czytnikiem
ekranu.

10.Przy tworzeniu tekstu wazne jest stosowanie odpowiedniego kontrastu (kontrast minimainy to 4,5:1
a maksymalny mozliwy to 21:1) na przyktad:

a) czarny tekst na biatym tle,
b) niebieski tekst na biatym tle,
c) niebieski tekst na z6ttym tle,

d) czarny tekst na z6ttym tle,

IYWzielony tekst na czarnym tlef
f) [NENAESHENIE SN duRilE.

Przyktadowe linki do wyszukiwarek kontrastdw to: Contrast finder, Contrast Ratio oraz za pomocg narzedzia

Analizator kontrastu kolorow (CCA).

11.Tworzgc tabele nalezy pamietac, aby:
a) okresli¢ wiersz nagtéwkoéw tabeli. Dzieki zdefiniowaniu wiersza nagtéwkéw osoby niewidome
korzystajace z czytnika ekranu mogg zrozumieé znaczenie tresci odczytywanych komaorek tabeli,
b) w chwili, gdy tworzona tabela bedzie zajmowata wiecej niz jedng strone dokumentu nalezy uzy¢ funkcji
»Powtdrz wiersz nagtdwka na nowych stronach”, wéwczas wiersz nagtdwka automatycznie zostanie
powtdrzony na kolejnych stronach.

Uwaga: Tabeli nie nalezy wykorzystywa¢ do porzadkowania lub budowania ukfadu strony czy


https://bip.ujk.edu.pl/statut_uczelni.html
https://bip.ujk.edu.pl/statut_uczelni.html
https://app.contrast-finder.org/
https://contrast-ratio.com/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

dokumentu. Aby utworzy¢ tabele w dokumencie tekstowym, nalezy zastosowac specjalne funkcje, ktére
oferuje program na przyktad MS Word. Utatwi to nie tylko ich tworzenie, ale tez rozbudowywanie czy
edycje. Strukture tak stworzonych tabel odczytujg czytniki ekranu, z ktérych korzystajg na przyktad osoby
niewidome.

12.Gdy w dokumencie sg zamieszczone rysunki, grafy, schematy lub obrazy nalezy do nich stworzyé opis
alternatywny klikajagc w grafike prawym przyciskiem myszy i wybierajac opcje ,Formatuj obraz”.
W zaleznosci od edytora tekstu nalezy szukac zaktadki lub opcji ,Tekst alternatywny” i tam go zapisac.
Jesli grafika ma charakter ozdobny to do niej nie stosuje sie tekstu alternatywnego tylko zaznacza opcje
»,0znacz jako dekoracyjne”. W sytuacji, gdy grafika przedstawia graf lub schemat, ktére zostaty opisane
w dokumencie, to w ,, Tekscie alternatywnym” nalezy zawrzec informacje ze wskazaniem lokalizacji opisu.
Zasady tworzenia tekstéw alternatywnych zostaty zawarte w dokumencie ,, Teksty alternatywne do grafik
i fotografii na stronach WWW,, Grafika — podobnie jak tekst — powinna by¢ wyréwnana do lewej, a opcja
»,Zawijanie tekstu” powinna by¢ z wybrang opcjg ,,Réwno z tekstem”.
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I. W przypadku uzycia skrétéw branzowych (na preys

13.Jedli to jest mozliwe powinno sie unika¢ pisania tekstéw kolorowym tekstem (z wyjgtkiem sytuacji, gdy
stosujemy kontrast), kursywa, z podkresleniem i pisania catych stéw lub zdarh WIELKIMI LITERAMI.

14.W chwili, gdy zaistniata potrzeba zaznaczenia w tekscie istotnej informacji, proponowane jest
zastosowanie pogrubienia, co zwiekszy widocznos$¢ waznego fragmentu dokumentu.

15.Jezyk dokumentu najczesciej okreslany jest automatycznie, ale nalezy to sprawdzié. Jezyk jest bardzo
wazny dla osob, ktére korzystajg z czytnikdw ekranu np. oséb niewidomych. Jesli czes¢ tekstu jest
w innym jezyku, nalezy zaznaczy¢ te czes¢ i okresli¢ oddzielnie jej jezyk.
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Przyktadowe linki do wyszukiwarek kontrastow to: Contrast finder, Contrast Ratio oraz za pomoca harz

Analizator kontrastu kolorow (CCA).

11.Tworzac tabele nalezy pamietad, zeby:

a) okresli¢ wiersz nagtéwkdw tabeli. Dzieki zdefiniowaniu wiersza nagtowkow osoby niewidome ko

361 [[} Angielski Zjednoczone Krdlestwo)  Podpowiedzi tekstu: wigzone 16 Ulatwienia dostepu: dobrze przygotowane

16.Nalezy pamieta¢ o wypetnianiu metadanych, na ktére sktada sie: tytut dokumentu, autor (na przyktad
osoba i instytucja) i stowa kluczowe —znaczniki). Mozna to zrobi¢ w zaktadce ,,Plik”, w dziale ,,Informacje”.
Nalezy pamieta¢, ze tytut dokumentu jest pierwszg informacjg, ktérg odczytuje czytnik ekranu po
otwarciu dokumentu- tytutf to nie nazwa pliku, choé moze by¢ tozsamy.

Zasady zapisywania dokumentow:

1. Tworzony dokument zaleca sie zapisywac jako plik PDF, dzieki czemu zapewniona bedzie zwiekszona
dostepnosc do niego. Zapis dokumentu w formacie PDF pozwala na zachowanie formatowania tekstu bez
wzgledu na wykorzystywane urzadzenia (zarowno komputer jak i smartfon).

2. Przy tworzeniu dokumentu typu PDF, na przyktad z dokumentéw Microsoft Word lub Microsoft Excel
nalezy skorzysta¢ z opcji ,Zapisz jako”, nastepnie w polu ,Zapisz jako” typ wybra¢ opcje PDF i po
nacis$nieciu przycisku ,Opcje” zaznaczy¢ ,Utwérz zaktadki przy uzyciu: Nagtéwki”, ,Tagi struktury
dokumentu dla utatwien dostepu” oraz ,Zgodny ze standardem PDF/A”.,
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B Optymalizuj pod katem jakoéci abrazu

Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek

Temat: Tworzenie dokumentow

Optymalizuj:

A Ukryj foldery Narzedzia = Zapisz Anuluj

Uwaga: Nalezy pamieta¢, ze jezeli chcemy utworzy¢ ze swojego dokumentu dostepny PDF, to styl Tytut nie
konwertuje sie na nagtowek H1. W takiej sytuacji nalezy go oznaczy¢ jako Nagtéowek 1, a dla srédtytutow
wybrac odpowiednio Nagtowek 2 i tak dalej.



3. W przypadku, gdy chcemy udostepnic plik do edycji, to z dostepnych formatéw zapisu sugerowany format
to RTF , Tekst sformatowany” (powyzszy schemat dotyczy wersji Microsoft 365 —w innych wersjach moze
sie nieco roznic).

Zapisywanie dostosowanego dokumentu po zeskanowaniu:

Pliki PDF powinny by¢ tworzone w sposdb zapewniajacy dostep do warstwy tekstowej dokumentu oraz
informacji o strukturze dokumentu tak, by czytniki ekranu mogty przekazac jego tre$é osobie z dysfunkcja
narzgdu wzroku. Gdy taki plik jest tworzony w edytorze (na przyktad Word), to wspomniana warstwa
tekstowa jest dostepna. W chwili, gdy dokument jest skanowany, to najczesciej jest on zapisywany do pliku
PDF jako obraz, co sprawia, ze staje sie nieczytelny dla osoby z dysfunkcjg narzagdu wzroku. W przypadku
skanowania dokumentu tekstowego do pliku PDF nalezy pamietaé, aby wybra¢ na skanerze opcje
skanowania z mozliwoscig przeszukiwania tekstu. Jezeli urzgdzenie nie posiada takiej funkcji, utworzony plik
PDF bedzie niedostepny dla oséb z niepetnosprawnos$ciami. W takiej sytuacji nalezy uzyé oprogramowania
do optycznego rozpoznawania tekstu (OCR), czyli rozpoznania zeskanowanego tekstu i (po jego weryfikacji i
ewentualnej korekcie) zapisania go do pliku tekstowego. Podczas wysytania zeskanowanego dokumentu (na
przyktad, gdy istnieje koniecznos¢ odwzorowania elektronicznie dokumentu tradycyjnego) lub
zamieszczania go na stronie, warto dotaczy¢ réwniez dokument w formacie pozwalajgcym na dostep do
warstwy tekstowej, na przyktad RTF, ODT, DOCX, DOC lub dostepny dokument w formacie PDF. W nazwie
pliku warto zaznaczy¢, ze posiada on dostep do warstwy tekstowe;.

Uwaga: W wiekszosci przypadkow dostepny plik PDF nie moze zostaé rozpoznany na pierwszy rzut oka.

Dzieje sie tak, poniewaz to niewidoczna warstwa strukturalna sprawia, ze plik PDF jest dostepny. Uzywanie

na przyktad darmowego walidatora PAC do sprawdzania poprawnosci plikéw PDF sprawi, ze ten poziom

struktury jest widoczny i pokazuje btedy w strukturze dokumentu.
Zakonczenie

Dobrze sformatowany tekst — podobnie jak prawidtowo stworzony tekst alternatywny zdjecia — zapewnia
prawidtowy odczyt dokumentu przez wszystkich: zardwno przez osoby petnosprawne, jak i osoby
z dysfunkcjami narzgdu wzroku. Do wyswietlenia szczegétéw formatowania tekstu mozna wigczy¢ opcje
»Pokaz wszystko” za pomocg przycisku w gérnym panelu/wstgzce programu Microsoft Word (obok przycisku
»Sortuj”) lub skrétu klawiszowego Ctrl, Shift i cyfra 8. Nalezy korzysta¢ z budowanych rozwigzan edytora,
wspomagajgcych prace takich jak ,Redaktor” oraz ,Asystent utatwien dostepu”. Starajmy sie stosowac
spdjne zasady do wszystkich dokumentow i tekstéw, ktore tworzymy.

Nalezy pamietaé, ze to twérca dokumentu/tekstu zawsze odpowiada za jego dostepnos¢!


https://pac.pdf-accessibility.org/en/download

