Zatgcznik nr 3 do Procedury zapewniania dostepnosci cyfrowej

Tworzenie dokumentéw dostepnych cyfrowo

Zasady tworzenia dokumentéw :

1.

10.

’ R

Gdy na koncu linijki tekstu zostanie pojedynczy znak, na przyktad ,z”, ,w”, ,i”, ,,0”, ,a”, dla poprawnego odczytu
tekstu nalezy jg przenie$¢ do nowej linii za pomoca klawiszy Shift i Enter.

. W celu rozsuniecia znakéw nalezy uzywac funkcji ,tekst rozstrzelony”. Btedem jest wstawianie spacji pomiedzy

literami ze wzgledu na to, ze czytnik ekranu, z ktérego korzystajg osoby z niepetnosprawnoscig wzroku, bedzie
kazda litere traktowaé jako osobny wyraz, co utrudni odczyt dokumentu.

. W  przypadku uzycia skrétéw branzowych (na przyktad BHP, PKO), przy pierwszym ich uzyciu

w tresci nalezy w nawiasie zapisac ich rozwiniecie.

. Czcionka stosowana w tekscie powinna by¢ bezszeryfowa, to znaczy o kroju pozbawionym ozdobnikéw w postaci

szeryféw — zakoniczenia znakéw 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 przykfad: Times New Roman, Century, Courier New. Nalezy stosowac odpowiednio duzg czcionke
— jako minimum przyjmuje sie rozmiar 12.

. Zaleca sie stosowanie interlinii miedzy wierszami: 1,15 punktu lub 1,5 punktu. Nie zaleca sie zostawiania pustych

wierszy, polecamy stosowanie opcji ,Odstep przed lub po akapicie”.

Przy tworzeniu dokumentu nalezy uzywa¢ wbudowanych styléw: Nagtéwek od 1 do 7, pozwoli to osobom
korzystajagcym z klawiatury i czytnikéw ekranu przenosi¢ kursor bezposrednio do wybranego nagtéwka.
Prawidtowo stworzone i oznaczone nagtéwki pozwalajg wyswietli¢ konspekt dokumentu, ktéry umozliwi szybkie
zapoznanie sie z jego struktura.

. Tekst dostepny cyfrowo powinien by¢ tworzony 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 Control i Enter,

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

c) teksty tworzymy zgodnie z zasadg pisania i czytania obowigzujaca w jezyku polskim — tylko od lewej do prawe;j
i od gory do dotu. Nie tworzy sie pionowych napisdw — zaburzajg kolejnos¢ czytania tekstu.

. Gdy w tekscie zamieszczane sg hipertacza, to przy tworzeniu alternatywnego opisu hipertgczy (linkéw) nie uzywa

sie nazw catych linkdw — nalezy nadaé¢ im nazwe, ktéra jasno okresli ich przeznaczenie, na przyktad zamiast
https://cwozn.ujk.edu.pl nalezy napisa¢ Strona gtéwna Centrum Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami.

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 punktordw, na przyktad wpisanie znaku ,*”
lub innego nie utworzy z automatu listy. Listy utworzone przy pomocy narzedzi edytora tekstu pozwalajg
na nawigacje czytnikiem ekranu.

Przy tworzeniu tekstu wazne jest stosowanie odpowiedniego kontrastu, na przykfad:

a) czarny tekst na biatym tle,
b) niebieski tekst na biatym tle,
¢) niebieski tekst na zéttym tle,

d) czarny tekst na zottym tle,

Wziclony tekst na czarnym tlef
f) EEWAELSTERIEIESduRIE. (przyktadowy link do wyszukiwarki kontrastow)


https://cwozn.ujk.edu.pl/
https://app.contrast-finder.org/

11.

12.

13.

14.

15.

Tworzgc tabele nalezy pamietaé, zeby:

a) okresli¢ wiersz nagtowkéw tabeli. Dzieki zdefiniowaniu wiersza nagtéwkow osoby niewidome korzystajgce
z czytnika ekranu mogg zrozumiec znaczenie tresci odczytywanych komérek tabeli,

b) w chwili, gdy tworzona tabela bedzie zajmowata wiecej niz jedng strone dokumentu nalezy uzy¢ funkcji
,Powtdrz wiersz nagtéwka na nowych stronach”, wdwczas wiersz nagtéwka automatycznie zostanie
powtdrzony na kolejnych stronach;

Gdy w dokumencie sg zamieszczone rysunki, grafy, schematy lub obrazy nalezy do nich stworzy¢ opis alternatywny.
Klikajac w grafike prawym przyciskiem myszy i wybierajac opcje ,Formatuj obraz”. W zaleznosci
od edytora tekstu nalezy szuka¢ zaktadki lub opcji ,Tekst alternatywny” i tam go zapisac. Jesli grafika
ma charakter ozdobny to do niej nie stosuje sie tekstu alternatywnego. W sytuacji, gdy grafika przedstawia graf
lub schemat, ktére zostaty opisane w dokumencie, to w ,Tekscie alternatywnym” nalezy zawrze¢ 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”.

Jedli to jest mozliwe powinno sie unikac pisania tekstow kolorowym tekstem (z wyjatkiem sytuacji, gdy stosujemy

kontrast), kursywa, z podkresleniem i pisania catych stéw lub zdan WIELKIMI LITERAMI.

W chwili, gdy zaistniata potrzeba zaznaczenia w tekscie istotnej informacji, proponowane jest zastosowanie

pogrubienia, co zwiekszy widocznos¢ waznego fragmentu dokumentu.

Dobrg praktyka jest wypetnienie 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”.


https://cwozn.ujk.edu.pl/wp-content/uploads/2020/11/Teksty-alternatywne-do-grafik-i-fotografii-na-stronach-WWW.pdf
https://cwozn.ujk.edu.pl/wp-content/uploads/2020/11/Teksty-alternatywne-do-grafik-i-fotografii-na-stronach-WWW.pdf

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 (zaréwno komputer jak i smartfon).

Przy tworzeniu dokumentu typu PDF, na przyktad z dokumentow Microsoft Word lub Microsoft Excel nalezy
skorzysta¢ z opcji ,Zapisz jako”, nastepnie w polu ,Zapisz jako” typ wybraé opcje PDF
i po nacisnieciu przycisku ,,Opcje” zaznacza sie opcje , Tagi struktury dla utatwien dostepu” oraz , Wtasciwosci
dokumentu”. Zrzut ekranu tych okien zamieszczono ponize;j:

X
v |‘:E'| » Ten komputer > Dokumenty v @ O Przeszukaj: Dokumenty
Mazwa pliku: | Tworzenie dokumentdw dostepnych cyfrowo w
Zapisz jake typ: PDF ~
Autorzy: Krzysztof Tagi: dostepnosc; dokumen... Tytuk  Tworzenie dokumentéw dostepnych cyfrowo
Optymalizuj: @ Standlardcwcl Opdie...
(publikowanie w
trybie online i ] Otwérz plik po
drukowanie) opublikewaniu

(O Minimalny rozmiar
(publikowanie w
trybie onling)

~ Przegladaj foldery Narzedzia ~ Zapisz Anuluj
| e 7% |
Eksportuj pcje N
Zakres stron "4
Zamknij
() Biezaca strona ryka
Zaznaczenie
(O strony  Od: |4 2| pe: [4 2
Co opublikowad

@ Dokument
Adiustacja pokazana w dokumencie
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3. W przypadku, gdy chcemy udostepnié plik do edycji, to z dostepnych formatéw zapisu sugerowany format to RTF

»Tekst sformatowany” (powyzszy schemat dotyczy wersji Office 2013 — w starszych i nowszych wersjach moze sie

nieco réznic).



Zapisywanie dostosowanego dokumentu po zeskanowaniu:

Pliki PDF powinny by¢ tworzone w sposéb zapewniajgcy dostep do warstwy tekstowej dokumentu oraz informacji
o strukturze dokumentu tak, by czytniki ekranu mogty przekazac¢ jego tres¢ osobie z niepetnosprawnoscig narzadu
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 dysfunkcjami narzadu wzroku. W przypadku skanowania dokumentu
tekstowego do pliku PDF nalezy pamieta¢, aby wybra¢ na skanerze opcje skanowania z mozliwoscig przeszukiwania
tekstu. Jezeli urzadzenie nie posiada takiej funkcji, utworzony plik PDF bedzie niedostepny dla o0séb
z niepetnosprawnosciami. W takiej sytuacji nalezy uzy¢ 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 konieczno$¢ odwzorowania
elektronicznie dokumentu tradycyjnego) lub zamieszczania go na stronie, warto dotgczy¢ 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 zaznaczyé¢, ze posiada on dostep do warstwy tekstowe].

Zakonczenie

Dobrze sformatowany tekst —podobnie jak prawidtowo stworzony tekst alternatywny zdjecia — zapewnia prawidtowy
odczyt dokumentu przez  wszystkich:  zarébwno przez osoby petnosprawne, jak i  osoby
z dysfunkcjami narzadu wzroku. Do wyswietlenia szczegétéw formatowania tekstu mozna witgczy¢ opcje ,,Pokaz
wszystko” za pomocy przycisku w gérnym panelu programu Microsoft Word (obok przycisku ,,Sortuj”) lub skrétu
klawiszowego Control, Shift i cyfra 8.



