Instrukcja tworzenia dokumentéw dostepnych cyfrowo doc

Przedmiot i zakres zastosowania:
Instrukcja okre$la zasady dotyczace przygotowania dokumentéw dostepnych cyfrowo.

Cel:

Zapewnienie mozliwosci zapoznania sie z trescig dokumentow wszystkim klientom Urzedu
Miasta Poznania. Wszystkie dokumenty tworzone przez instytucje publiczne musza by¢
dostepne dla kazdego odbiorcy.

Definicje:

Uzyte w procedurze okreslenia i skréty oznaczaja:

Czytnik ekranu — urzadzenia asystujgce dla osob z dysfunkcjg wzroku, ktére odczytujg
tresci cyfrowe.

§ 1

Przygotowanie tekstu

1. Doktadnie przemysl tekst, ktéry opracowujesz. Podziel go na czesci i najlepiej na
niezbyt dtugie akapity.

Tekst pisz prosto i jasno, ogranicz specjalistyczne stownictwo.

Zwracaj sie bezposrednio do czytelnika — to utatwia odbiér tresci.

Przygotuj stownik trudnych wyrazéw uzytych w tekscie i wstaw do dokumentu.

§ 2

Formatowanie dokumentu

pwn

1. Stosuj odpowiedni kontrast w tekscie (4,5:1). Przyktadowe narzedzie do badania

kontrastu dostepne w internecie: Adobe color contrast analyzer.

Stosuj odpowiednig wielkos¢ bezszeryfowej czcionki (Arial min. 11).

3. Stosuj odstepy miedzy wierszami: zalecane 1,5 (przy duzej czcionce Arial mogg byé
1,3).

4. Odstepy miedzy poszczegdlinymi akapitami powinny by¢ wieksze niz miedzy

wierszami wewnatrz akapitu.

Nie stosuj samych wersalikéw i kapitalikéw (tylko duzych liter) w tekscie.

Wyréwnuj tekst do lewej — to utatwia czytanie osobom z dysfunkcjg wzroku (mozesz

zastosowac wysrodkowany tekst w nagtowkach lub tytule).

7. Stosuj nagtowki i style — dla 0oséb korzystajgcych z czytnikdéw ekranu jest to
niezbedne (Nagtowki zawsze oznaczaj wedtug wagi w kolejnosci: Nagtéwek 1,
Nagtowek 2, Nagtowek 3...).

8. Mozesz stosowac¢ miekki enter (np. kiedy tekst Nagtdwka chcesz umiesci¢c w dwoch
wersach) i twardg spacje (np. 5 zt — kiedy chcesz, by wyrazy/znaki zawsze byty obok
siebie).
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9. Kiedy tworzysz i zamiescisz dokumenty doc, pamietaj o ich odpowiednim
sformatowaniu. Korzystaj wytgcznie z wbudowanych elementéw Worda (odstepy,
numerowanie, linijka) — umozliwi to poprawne odczytanie tresci czytnikom ekranow.

10. Czytniki ekrandw nie czytajg Nagtowka i Stopki w dokumentach (chodzi o Nagtowek,
w ktérym np. zamieszczasz logo instytucji; nie myl tego Nagtéwka z Nagtowkami
w Stylach omawianymi w punkcie 7). Dlatego warto powtorzy¢ w dokumencie wazne
informacje dotyczgce np. danych kontaktowych.

11. Jezeli w dokumencie trzeba dodac¢ dtuzszy tekst informacyjny (np. o przetwarzaniu
danych osobowych), mozemy doda¢ go mniejszg czcionka.

12. Nigdy nie uzywaj enterdw i spacji do tworzenia wiekszych odstepéw w tekscie.
Uzywaj: Narzedzia gtéwne/Akapit/Interlinia i odstepy miedzy akapitami

13. Zawsze po napisaniu tekstu usun zbedne entery.

14. W kazdym dokumencie musisz oznaczy¢ Jezyk, Tytut i Tagi — stowa kluczowe, po
ktérych czytniki odnajdujg dokument.

Czcionka szeryfowa i bezszeryfowa

B Pp

Odstepy miedzy akapitami o tym samym stylu (4) (Narzedzie gtéwne/Akapit/Opcje
interlinii):
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Nagtoéwki (7): zaznacz wtasciwy tekst i wybierz wiasciwy styl. Kazdy styl mozesz
zmodyfikowag, klikajgc w ,Modyfikuj”. Nie w kazdym tekscie muszg by¢ Nagtowki. Krotkie
teksty mozesz w catosci oznaczone stylem Normalnym:
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Nagtowki, ktorych tresé chcesz umiescié w dwéch wersach:

Miekki enter (8): Shift+Enter (przed miekkim enterem zawsze musi by¢ spacja) —

stosuj:

gdy czesc tekstu chcesz przeniesé do nastepnego wiersza, ale tekst stanowi
pewng catos¢, np.:

Jktad Odwotamia Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Pomoc

Akapit v

Protokol-nr-2/202 MieHki enter
ze-spotkania-z'‘Rada-Osiedla]

w podpisie po nazwisku (a przed stanowiskiem):

Jan-KowaIs

Dyrektor-Biura:XXXXXX{

Nie stosuj w tekscie miekkiego entera zamiast twardej spaciji!

Twarda spacja (8): Ctrl+Shift+spacja wyrazy zawsze bedg obok siebie; nalezy

stosowac:

przy przenoszeniu pojedynczych liter pozostajgcych na koncu wiersza (np. ,i”,
,,Z”, ”0”)

przy rozdzielaniu liczb (50 000),

przy liczbach ze skrotami (10 tys., min),

przy liczbach z jednostkami (2023 r., zt).



Nagtéwek i stopka dokumentu (10). Czytniki ekranowe nie czytajg Nagtowka i Stopki
w dokumentach. Dlatego warto powtérzy¢ w dokumencie wazne informacje dotyczace np.
danych kontaktowych.
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Jezyk dokumentu (14) (Recenzjal/jezyk/ustaw jezyk sprawdzania). Jezeli w dokumencie sg
stowa obcojezyczne, zaznacz to stowo i oznacz dla niego odpowiedni jezyk.
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Tytut (14) (Plik/Informacje/Tytut) — tytut, po ktérym czytniki odnajdujg dokument.
Tagi(14) (Plik/Informacje/Tagi) — stowa kluczowe, po ktdérych czytniki odnajdujg dokument.
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§3
Wyrézniki, linki i cytaty

Mozesz pogrubi¢ najwazniejsze, kluczowe stowa w tekscie. Utatwia to orientacje.

Kursywe stosuj tylko i wytgcznie do pojedynczych wyrazéw.

Cytaty zaznaczaj cudzystowem.

Nie stosuj koloru jako jedynego wyréznika. Nigdy nie pisz np. ,Wiecej informaciji

w zottej ramce”. W ten sposob wykluczasz ludzi majgcych trudnos$ci z rozréznianiem

koloréw.

5. Wszystkie linki i adresy mailowe w tekscie oznaczaj w ten sam sposéb (wypetnij
etykiete ekranowg). Nie stosuj opisu linku typu: ,czytaj wiecej” — wielokrotne
zamieszczenie takiego oznaczenia linku utrudnia orientacje na stronie osobom
z dysfunkcjg wzroku.

6. Hipertgcze: zaznacz prawym klawiszem/Linki (wklej link), wypetnij Etykiete ekranowg

(opisz do czego kieruje link). Podobnie postepuj z adresami mailowymi.

PN PE




Hipertacze (6)
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W przypadku adreséw mailowych (6) zaznacz prawym klawiszem/Link/Adres e-mail
(przed adresem pojawi sie wyraz: mailto)/Etykieta ekranowa (tu opisz do kogo trafi
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§4
Zataczniki, zdjecia, rysunki, wykresy, tabele

1. Wspieraj sie zdjeciami, rysunkami i wykresami dla wyjasnienia trudnych tematow —
pamietaj o dodaniu opiséw alternatywnych do kazdego takiego elementu. Dzieki
temu bedg dostepne dla osob niewidomych i korzystajgcych z czytnikow. Ustaw
kursor na rysunku, kliknij prawym klawiszem: Wyswietl tekst alternatywny
e Opisz, co jest na obrazku (tak, jak opisujesz komus przez telefon co$ co widzisz);
e oznacz jako dekoracyjny (jezeli jest to element graficzny, ktéry nie wnosi nic do

tekstu).

2. Dodajac pliki do pobrania z serwisu pamietaj, by nada¢ im wtasciwy i unikatowy tytut.
Nazwa musi odzwierciedla¢ zawartos¢. Zatgcznik musi mie¢ podany typ (np. pdf)

i rozmiar pliku w KB (w przypadku systemu poznan.pl i BIP te informacje dodajg sie
automatycznie).
3. Tabel uzywaj, kiedy rzeczywiscie sg niezbedne.
¢ buduj proste tabele wedtug zasady: w kazdym wierszu tyle samo kolumn, w kazdej
kolumnie tyle samo wierszy. Rozbudowane tabele stanowig bardzo duze
utrudnienie dla oséb z dysfunkcjg wzroku;

o tabeli nie rysuj, ale wstawiaj;

e wypetnij pola: tytut i opis w zaktadce Tekst alternatywny we Wtasciwosciach tabeli i
zaznacz ,Powtérz jako wiersz nagtéwka na poczgtku kazdej strony”.

4. Tabele Excel buduj zgodnie z instrukcjg z zatgcznika nr 2.

Tabela (4):

Wstawianie / Tabela / Wstaw tabele (wpis liczbe wierszy i kolumn)

o Stojgc na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy: Witasciwosci tabeli / Tekst
alternatywny / Tytut i opis

Wiasciwosci tabeli ? X

Jabela Wiersz Kolumna Komorka Tekst alternatywny

Tabela 1 Tytut
_Yabela 1
Rok Liczba B
2022 233 Liczba mieszkancow ulicy xox w Poznaniu w latach 2022-23
2023 2334

Tekst alternatywny

Tytuly i opisy stanowia alternatywne, tekstowe przedstawienie tresa tabel,
diagramow, obrazéw i innych obiektow. Te informacje s3 przydatne dia osob z
wadami wzroku lub zaburzeniami poznawczymi, ktore moga miec problemy z
odczytaniem lub zrozumieniem obiektu,

Tytut moze zostac odczytany dla osoby niepeinosprawnej, aby mogta ona okresli¢,
a2y chee ushyszed opis zawartodci.




Wiasciwosci tabeli ? X

Tabela | Wiergz | Kolymna Komodrka  Jekst alternatywny

Tabela 1 Wiersz 1:
Rozmiar
ROk LiCZba [ Okegit wysokodé 0 em 4 Wytokeil wiersza: | Co najmnie) v
Qpge
2022 233 C] Zezwala) na guielenie wierszy mi¢dzy strony
£ Powtérz jako wiersz naghowka na poczatiu kazde) strony
2023 2334

A Poprzedniwierss ¥ Nastepny wiers:

§5
Skany, dokumenty w pdf

Unikaj zamieszczania skanéw — sg zupetnie niedostepne dla czytnikéw (oséb

niewidomych).
Dokumenty w pdf musisz tworzy¢ na podstawie odpowiednio sformatowanych plikéw

doc. Tylko wtedy czytniki ekranu odczytajg je prawidtowo.

Zapisywanie do pdf:

Aby poprawnie przenie$¢ nagtéwki z Worda do pdf kliknij: ,zapisz jako”, wybierz ,pdf”,
wejdz w ,opcje”, wybierz: ,utworz zakfadki z nagtéwkow”.

W zalezno$ci od wersji Worda moze to wyglgdac:
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§6

Pliki video i audio

Dodaj napisy do kazdego filmu oraz opis, 0 czym opowiada film.



