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Oprogramowanie potrzebne
do przygotowania dostepnego

dokumentu



Niezbedne oprogramowanie

«  Microsoft Office > 2007,

« Colour Contrast Analyser

* NVDA

* Adobe Acrobat Pro > XI
 PDF Accessibility Checker



Tytut dokumentu

©

(n) Strona gtéwna

[% Nowy

= Otworz

Informacje

Zapisz

Zapisz jako

Zapisz jako
Adobe PDF

Drukuj

Udostepnij

Y

Chroni
dokument ~

)

Wyszukaj
problemy ~

O

Historia wersji

Informacje

Ochrona dokumentu

Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzac w biezacym dokumencie.

Inspekga dokumentu

Przed opublikowaniem tego pliku weZ pod uwage, Ze zawiera on nastepujace
informacje:

= Wiasciwosci dokumentu i nazwa autora

Historia wersji

Wyswietl i przywr6¢ poprzednie wersje

Wihasciwosci ¥
Rozmiar

Strony

Wyrazy

Catkowity czas edycji
Tytut

Tagi

Komentarze

Powigzane daty
Ostatnio zmodyfikowany
Utworzony

Ostatnio wydrukowany

Powigzane osoby

«  pierwsza informacja przetwarzana przez programy czytajgce

« tytut powinien jednoznacznie wskazywac na zawartosc pliku

« moze byc taki sam jak pierwszy nagtowek w tekscie

Jeszcze nie zapisano
1

0

0 min

Dodaj tag

Dodaj komentarze

Dazisiaj, 15:21

«  brak tytutu spowoduje, ze program czytajgcy przeczyta nazwe pliku



Nagtowki

AaBbCc AaBbCcL AaBbCcDi AaBbCcDd Aa B AaBbCcC AaBbCcDa
|INagtowek 17 Nagtowek 2 Nagtowek 3 Nagtowek 4 Tytut Podtytut  Wyrdznie...

 w kazdym dokumencie musi by¢ nagtéwek poziomu 1
« tytuly rozdziatéw i sekcji nalezy oznaczac¢ stylami nagtowkowymi

« odpowiedni poziom (hierarchiczny)



Style

Plik Narzedzia gléwne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uklad Odwolania  Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Pomoc % Udostepnij 7 Koment
- - = =L = ==le O Znajdz ~

ﬁi B Calibri w12 v ATA sy R i v iz oy =35 2L T aaBbceDd §1. AaBl AaBbCcDd AaBhC(|1. AaBbt 21| b zamies L__,D__J
Wklej 2 =EBl== 1= 1 1 A d - ) ) ) iktor Format

- 5Malarz TR ET I U~ as X, X A~ ya A - =S=== = h Normalnyj paragraf Bez odst... Nagiéwek 1 [Nagid Aktualizu) styl Naglowek 2 zgodnie z zaznaczeniem Uktad sekgji

Schowek N Czcionka N Akapit N Style Af Modyfikuyj... iktor MNowa grupa
R B I S 8. S 130 140 15 1
NaWIgaCJa - x L IO R RO | 9 el 2 30 -4 S5t 601 F-1 801910 1101 121 +13- 1 -14. 1 15 parny Zaznaczwszystko: (brak danych) Jar"a - x
Zmien nazwe...
Przeszukaj dokument L~ o
- Usun z galeril stylow wy

Nagtowki Strony Wyniki i

Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep

4 Zarzadzenie nr 1 Formatowanie zaznaczonego tekstu

2 dn. 01032021 r. w sprawie... . Zarzadzenie-nr-19] .+ Cacionka .
1. Informacje o zatrudnieniu - CZCIONKA
' . z-:dn.-01.03.2021r.¢ (Domyslny) Calibri
2. Wyksztatcenie B 12 pkt
~ . . . . Pogrubienie
- w-sprawie-materiatu-przyktadowego-dla-celéw-szkoleniowychd] ey
- Palski
N 4 Akap!t
Ef Podstawa-prawna-zarzgdzenia-Ustawa-z-dnia-4-kwietnia-2019-r.-o-dostepnosci-cyfrowej-stron WyrGumany do érodke
N internetowych-i-aplikacji-mobilnych-podmiotéw-publicznych-(Dz.-U.-2019-poz.-848) 1 %, 0cm
- Z prawej: 0 cm
. 1 ODSTEPY
e Przed: O pkt
- §1h| Po: 0 pkt
- Interlinia: 1,5 wiersza
N > - Lorem-ipsum-dolorssit-amet,-consectetur-adipiscing-elit,-sed-do-eiusmod-tempor-
- I Sekcja
@ incididunt- ut- labore- et- dolore- magna- aliqua.- Ut- enim- ad- minim- veniam,- quis- nostrud-
- exercitation-ullamco-laboris-nisi-ut-aliquip-ex-ea-commodo-consequat.-Duis-aute-irure-dolor-in-
-
- reprehenderit-in-voluptate- velit- esse- cillum- dolore- eu- fugiat- nulla- pariatur.- Excepteur- sint-
? occaecat-cupidatat-non-proident,-sunt-in-culpa-qui-officia-deserunt-mollit-anim-id-est-laborum.q]
= Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetur-adipiscing-elit,-sed-do-eiusmod-tempor-incididunt-ut- hd
2 labore-et-dolore-magna-aliqua.-Ut-enim-ad-minim-veniam,-quis-nostrud-exercitation-ullamco- Opcje
s D Rozrozniaj Zrodta stylu
- laboris- nisi- ut-aliquip-ex-ea- commodo- consequat.- Duis- aute- irure-dolor- in- reprehenderit-in- Poka znaczniki formatowania
"

Strona1z5  Wyrazy: 377 D’;} Polski

vnluntata-uslit-ecca-cillim-dalare.an-fusiat-nulla:-nariatur -Fyrantanr.cint-nrcaseat-cunidatat-

@ f;l')’( Ulatwienia dostepu: zbadaj

BB B

ey .
_D. Koncentragja uwagi

— 1 +



Wyglad tekstu (AAA)

— obecnie dobra praktyka, nie obowigzek

czcionka bezszeryfowa A A éﬂ

Times New Roma Curlz MT

rozmiar 11-12 pkt. (dla dokumentow)
wyrownanie do lewej krawedzi
kursywa, WERSALIKI dla blokéw tekstu — nie zalecane

uktad jednokolumnowy - zalecany



Akapity - zasady

odstepy powinny by¢ tworzone przy pomocy
narzedzia Odstepy i Wciecia (nie uzywac klawisza
ENTER lub SHIFT+ENTER)

spojniki i pojedyncze litery powinny zostac
przeniesione przy pomocy ,twardej spacji”
kombinacjg klawiszy CTRL+SHIFT+SPACJA

lub ,miekkim enterem” SHIFT+ENTER

nalezy usungc z tekstu wielokrotne entery i puste

tabulatory

Akapit ?

Weiecia i odstepy Podzialy wiersza i strony

Qgdlne
Wyrgwnanie: v
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy | Domyslnie zwiniete
Weiecia
Z lewej: 0 cm = Specjalne: o:
7 prawej; 0 cm = {brak) A
|:| Weiecia lustrzane
Odstepy
Przed: 12 pkt = Interlinia: Lo
Po: 8 pkt : Wielokrotnose e 1,15

L] Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu



Hipertacza

 muszg mieC podkreslenie

Przyktad: jasnopis.pl

« wyjatki: spis tresci, ilustracji itp.


https://jasnopis.pl/

Hipertacza

Nie uzywamy podkreslenia ktore jest przeznaczone dla hipertgczy dla wyrdznienia

dowolnej tresci, ktore hipertgczem nie jest.

0SODOWYCN, MENAZET TELI0NAIY, POIMOCIIK W DIanzy

samochodow, fryzje ‘arz, malarz budowl:

pracownik farmy truktor gimnastyki

1a: lider sprzedazy, zbidr malin,
Stowacja: pomoc kuchenna, kelner, kucharz,

Stowenia: kucharz, programista,



Hipertacza

«  tresc linku powinna by¢ zrozumiata (btedne: ,tu”, ,szczegoty”, ,zat. 17 itd...)

. poprawne nazewnictwo np..: ,Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdéwienia
Publicznego”, ,Zatgcznik numer 1 do umowy —Wykaz osob”, ,Regulamin konkursu”
itp.

. nie wstawiamy adresow internetowych, np.:
https://www.google.com/search?g=sukienka&oqg=sukienka&ags=chrome..69i57
10i433)0]0i131i4330i43313]0j0i43312.1277]0j15&sourceid=chrome&

. dozwolone sg nazwy domen internetowych

. Nie zamieszczaj skanéw


https://www.google.com/search?q=sukienka&oq=sukienka&aqs=chrome..69i57j0i433j0j0i131i433j0i433l3j0j0i433l2.1277j0j15&sourceid=chrome&

= = A
v =3 2] T aaBbcedd

= Ostatnio uzywane formaty numeracji

Listy elementow
numerowanie, punktowanie - 5

Biblioteka numeracji

1. 1)

 uzywamy do wszelkich list, spisow

_ Brak 2. 2)
. . . - 3 3)
« zaznaczamy odpowiedni poziom -
. B l. A a)
Sprawdzenie SHIFT + F1 B I B 0)
] . C. c)

.
C. .

Formaty numeracji w dokumencie

a)
b)
c)



Listy elementow
numerowanie, punktowanie

. Do wypunktowania uzywaj list wypunktowan lub list numerycznych
. Uzytkownicy zwracajg uwage na listy — zamiast wymienia¢ elementy po

przecinku, przedstaw je w liScie numerowanej lub punktowanej

. Nie zamieszczaj pseudo list elementow, np. rozpoczynajgc wiersze od znaku ,-”
. Zachowaj hierarchie poziomow list

. Jezeli wazna jest kolejnos¢ elementow, umiesc je w liscie numerowanej

. Jezeli chodzi tylko o wymienienie elementow, umiesc je w liscie punktowanej

. Nie tworz list jednoelementowych



Tabele

Wihasciwosci tabeli ?
° preferowany regularny uk+ad tabe“ Takbela Wiersz Kolumna Komdarka Tekst alternatywny
] Wiersz 1
Z OZI’]aCZOI’]ym wilerszem Rozmiar
p [ ] Okresl wysokosé: |0 om = Wysokosc wiersza: | Co najmniej
nagtowkowym
Plik Narzedzia gtbwne  Wstawianie  Projektowanie 4 poprzedniwiersz = ¥ Nastepny wiersz
~ | Wiersz nagtowka Pierwsza kolumna g iy g g
Wiersz sumy Ostatnia kolumna iy iy g g
v | Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne

Opgje stylu tabeli



Tabele

« tabele powinny mie¢ swoj tytut, a kolumny i wiersze powinny byc¢
opisane jako nagtowki tabelkowe

« okreslaj typ komorki np. ,nagtowek” lub ,dane”

« tabeli uzywaj tylko w sytuacji, gdy chcesz przedstawi¢ poréwnywalne
dane, a nie kompozycje graficzng

« unikaj tabel ztozonych poniewaz sg trudne do odczytania

* rekomenduje sie dzielenie skomplikowanych tabel na kilka mniejszych



Kontrast

e 45:1 —tekstw stosunku do tta

 3,0:1 — elementy nietekstowe w
stosunku do koloru przylegajgcego

(nie dotyczy logotypow)

Colour Contrast Analyser (CCA — >

Colour Contrast Analyser (CCA) Edit  View Development

Foreground colour

Background colour (white)

HEX #FFFFFF

¥ Sample preview

example text showing contrast ﬂu\ﬁ

WCAG 2.1 results Contrast ratio
5,3:1

» 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

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

P> 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

Q Fail (regular text) @ Pass (large text)

P> 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

@ Pass (Ul components and graphical objects)



Kontrast

Dla elementow nietekstowych kontrast dotyczy:
« obramowan komorek tabel i pol formularzy
*  punktorow
« elementow wykresow

« ikon (nawigacyjnych, przenoszgcych znaczenie)



Kontrast

Przyktad: badanie kontrastu obramowania komorek tabel

-

0O)

’ Colour Contrast Analyser —

| Colour Contrast Analyser (CCA) Edit View Devel...

O

Foreground colour

Tabela 1. Podjecia pracy w w | ——

pis s 2019
Wyszczegolnienie 5
Hkwartak STl kwa e e 2 o
Podjecia pracy
! . O ~ . e > E o ~ o . [0 Synchronize colour values
| niesubsydiowane;j , 5 B 11 9¢5 I:If[
| z ;mm — |1g_?|
1 W lym pracy s€zonowej 176 | v o © Cee |
T e ——— e —————— T ple preview
sydiowane; 912 2 7¢ 2 21
RETCSI 0201 | 02 | 277 | 221 i
prac 1 ‘encyj 2 157 596 604 557
| WCAG 2.1 results cacg 511;“
- 4 r y N/ ‘ 9.
rob6t publicznych SRRl 247 511 262 T
podjecie dzialalnosci 2R g ga(| @7 ewaried) @ rass (ape )
gospodarczej by | = 1 53¢ |
Zlodlo Sprawozdanie MRP1PS-01 ,,Sprawozdanie o rynku pracy” Pl R o
|

= =
| () Pass (Ul components and graphical objects) |




Kontrast

Przyktad: badanie kontrastu punktorow

Colour Contrast Analyser (CCA) — »
Colour Contrast Analyser (CCA) Edit View Development

Foreground colour

m Informacje podstawowe (HEXTw);  #004ATF |

Background colour (white)

#FFFFFF

m Wyniki kontroli

m Analiza wykonania budzetu panstwa

¥ Sample preview

example text showing contrast I]H\]]\'Jl
m Plan pracy

WCAG 2.1 results Contrast ratio
9.2:1

m Standardy kontroli

> 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

(%) Pass (regular text) (&) Pass (large text)

m Poradnik kontrolowanego L
@ Pass (regular text) @ Pass (large text)

> 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

@ Pass (Ul components and graphical objects)



Kontrast

Przyktad: badanie kontrastu elementow wykresow

Kraje 2 najwigksza stopq bezrobocia w 2013

® Grega

@ Hiszpana
@ Chorwacja
@ Cypr

@ Portugalin
® Slowacja
® Wiochy

® Lotwa

@ Buigana
® Litwa

Colour Contrast Analyser (CCA) — =
Colour Contrast Analyser (CCA)  Edit  View Development

Foreground colour

wex <l #DDITM |

---a

.

Background colour

HEC t||  #3165CB

|

¥ Sample preview

WCAG 2.1 results Contrast ratio
1.2:1

P> 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

© Fail (regular text) & Eail (large text)

» 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

Q Fail (regular text) ﬁ' Fail (large text)




Wyroznienia tresci i uzycie koloru

wyroznienie jakiejkolwiek tresci nie moze nastepowac jedynie za pomocg koloru (warto dodac

pogrubienie, zwiekszy¢ rozmiar czcionki, czy dodac¢ element graficzny)

Jezeli jestes osobg szuka cy to w ramach ustugi moz ac informacje o ofertach pracy,
organizowanych gieldach i ta

oferowanej przez urzgd w sytuac)s

skorzystania z innej pomocy
ieksze niz oferuje to podrednictwo pracy.

lezeli jestes pracodawcy to w ramach po
poszukiwaniu pracownikow. W ramac
a takie jej upowszechnieniu, dob
skierowani do ciebie na rozm
dla ciebie gietde pracy |
pracy.

pracy moiesz skorzystac z pomocy urzedu w
yskasz wsparcie w przygotowaniu oferty pracy,
datdw, ktdrzy nastepnie zostang

{zacji ustugi, urzad moie zorganizowac
awca w organizowanych targach

Zyczenie, wram
i€ cie do wziecia udziatu jd




Wyroznienia tresci i uzycie koloru

W przypadku wykresow liniowych muszg one

w celu wyrdznienia posiadac ksztalty geometryczne

0,24 -
0,22 4

020" -

0,18 -

0,12+

0,114 -

0,10

2001

2004

2007

2010

= podregion lubelski

100

100

)00 -

00

00

100

=== Polska ¢+ == woj. lubelskie
== podregion bialski podregion pulawski
podregion chetmsko-zamojski

000 2002 2004 2006 2008 2010



Obrazy/grafiki

Tekst alternatywny ¥ X

Jak opisac ten obiekt i jego kontekst osobie

* ZdeCia, niewidomej?

° rySU n kl (zaleca sig napisanie 1-2 zdan)
* wykresy,

+  mapy,

« schematy/infografiki.

Wygeneruj dla mnie opis

Oznacz jako dekoracyjne



Obrazy/grafiki

 Przy kazdym elemencie nietekstowym (zdjecia, grafiki, obrazy, wykresy)
umieszczaj tekst alternatywny — uwagal! chyba, ze jest to grafika
dekoracyjna
« Opis powinien odzwierciedlac¢ to co mozemy zobaczyc.
« Tekst alternatywny w przypadku zdjec¢ powinien odpowiadac¢ na pytania:
« Kto z kim?
« Corobi?

e (Gdzie?



Wykresy

« Doktadne opisanie tego co widac na Tekst alternatywny
Wykresie Jak opisac ten obiekt | jego kontekst osobie niewidome)?

(zaleca si¢ napisante 1-2 zdan)

« Skomplikowane wykresy sg trudne do

: . Osoby 2011 - 2000;
opisania 2012 - 1900;

 Opisujgc wykres uzywamy jako i

separatorow sredniki

Wygeneruj dla mnie opis

Oznacz jako dekoracyjne '



Jezyk

W programie Word mozemy ustawi¢ domysiny jezyk tekstu. Dzieki takiemu ustawieniu

program czytajgcy wybiera lektora zgodnie z jezykiem tekstu.

wne  Wstawianie  Projektowanie  Uktad Odwotania  Korespondencia Recenzja Widok Pomoc  Acrobat

:}) : b / 1B _ _ ” 0 Bp cata adiustagja
A I:bl,? ax A f ll:l % [Z) [A Pokaz adiustacje v

- Sledz

<

Zaakceptuj

Czytaj Sprawdz Przettumacz Jezyk Nowy — )

na gtos | utatwienia dostepu v v komentarz W zZmiany ¥ Okienko recenzowania ~ v

— e dOStepu Jez}rk E}g UStaWJeZYK SpraWdzaniam fledzente 2 : _

a2 4050 B0 o F o B o9 10 o110 212000 0130 0 14
Preferencje jezykowe... Oznacz zaznaczony tekst jako:
W Angielski (Stany Zjednoczone) ~
¥ Angielski (Zjednoczone Krélestwao)
USTAWA tacifiski

W Niemiecki (Niemcy)

z dnia _posk |

Afrikaans
o szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzial: Albariski
. . . , . N Alzacki (Francja) W
i zwalezaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi !
Narzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekcyjne
kryzysowych automatycznie uzywajg stownikow wybranego jezyka, o ile 53 one
dostepne.

[ Nie sprawdzaj pisawni ani gramatyki
] Wykry] automatycznie jezyk

Ustaw jako domyslne Anuluj




Wszystkie cytaty, umieszczane w tekscie nalezy rozpoczynac i konczyc¢

cudzystowem.

Informacja o tym, kto powiedziat dane stowa, powinna znajdowac sie juz poza

stylem Cytat.

Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Pomoc
q Al POZnads ~
AaBbCcD: AaBbCcx | AaBbCcD:¢| AaBbCcDi b -
—_— Ly Lamien
-~ l'l.l"-r araal . I I 5 5 1 N
i Wyraznie... Pogrubienie Cytat Cytat inte [

[ Style [ Edytowanie



Prosty jezyk

* Pisz prostym jezykiem, jak najbardziej zrozumiatym dla kazdego.

* Unikaj nadmiernie urzedowych zwrotow.
« Wyjasniaj trudne stowa.

« Uzywaj prostych i krotkich zdan. Nawet trudne komunikaty sg wowczas bardzie;

przyjazne w odbiorze.
« W pierwszym akapicie opisz, czego dotyczy caty dokument.
« W jednym akapicie zawrzyj jedng mysl lub koncept.

« Sprawdz poziom zrozumiatosci tekstu za pomocg walidatora mglistosci tekstu.



prawdzanie zrozumiatosci tekstu

Mid

JASNOPIS /-

O JASMOPISIE DEMO ZALOGULSIE

jasnopis.pl

TEKST WY THIKI CO SPRAWDZA JASMOPIS? KOMUMIKAT INSTRUKCIA OBSEUGI

Klasa trudnosci tekstu: Tekst po analizie

Tekst dziecinnie tatwy = = = . 2 - - - R .
' ! krzyczac pan Rejent sie chee rozbierad. WoZny powiadat, ze wazny 1| ubiory. Byta to méwiac, ze w

Litwo! Ojczyzno moja! Ty jestes jak zdrowie. Mazywat sie zenit i gatezie drzewa caty nardd bo tak
kota sie rzucit kilku gosémi poszedt do spoczynku. Starsi i z ludfmi | przepraszat Sedziego.

roZwWin =

Az Fragment wyraZnie trudnigjszy od reszty tekstu

Az Fragment trudniejszy od reszty tekstu
Aa Bardzo diugie zdanie

Az Trudne stowo wymagajace zmiany



Wazne

— sprawdzenie dokumentu przed zapisem do PDF



Narzedzia kontrolne



Narzedzia kontrolne Microsoft Office (365)

« Ufatwienia dostepu (recenzja/utatwienia dostepu/sprawdz utatwienia dostepu)
 Linijka (Widok/pokazywanie/linijka)

« Wyswietlanie formatowania (SHIFT+F1)

« Okno nawigacji (Widok/pokazywanie/okienko nawigacji)

» Wszystkie znaki widoczne (narzedzia gtdwne/akapit/pokaz wszystko lub CTRL+SHIFT+8)



Lista sprawdzajaca

Utatwienia dostepu (recenzja/utatwienia dostepu/sprawdz utatwienia dostepu):
* Najpierw btedy

« Zalecane akcje



Lista sprawdzajaca

Czy ma tytut?

Czy ustawienia czcionki sg wtasciwe?

Czy posiada nagtowki?

Czy zachowana jest hierarchia nagtowkow?

Czy obiekty nie naktadajg sie na siebie?

Czy listy numerowane sg odpowiednio sformatowane?



Lista sprawdzajaca

« Czy poziomy numerowania listy sg wtasciwe?

« Czy poziom kontrastowania jest zachowany?

« Czy nie ma samotnych liter?

« Czy akapity nie sg podzielone miedzy strony?

« Czy tabele majg wigczone nagtoéwki i prosty uktad?

« Czy hipertgcza sg poprawnie sformatowane i aktywne?

« Czy nie sg wstawione niepotrzebne znaki (puste entery)?

« Czy wzory zostaty wstawione jako obiekt rownanie i posiadajg opis?



Eksport do PDF



Opcje ? X

Eksport do PDF

O Biezaca strona

O Zaznaczenie

* Nigdy nie generuj dokumentu za pomocg O'strony  0d: |5 <1 oo | <

1
L]

Co opublikowac

tzw. drukarek PDF-ow. Takie pliki sg

@ Dokument

nledOStQpne StOSUJ Zzawsze OpCJQ ,,Zap|SZ Adiustacja pokazana w dokumencie

Dotacz informacje niedrukowalne

jako PDF” [v] Utwérz zaktadki przy uzyciu:
@ Naglowki
« Podczas zapisu z formatu .docx lub .doc do S
Wiasciwosc dokumentu
formatu pdf Sprawdj \"Y} Okn|e OpCJe, [] Tagi struktury dokumentu dla utatwieri dostepu
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