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Wprowadzenie

Prezentujemy Krotki poradnik dla oséb, ktére chcg tworzy¢ dostepne cyfrowo dokumenty biurowe.
Krétki przewodnik dla oséb tworzgcych dokumenty w edytorze tekstu Microsoft Word zgodnych z
wymaganiami dostepnosci WCAG. Takie dokumenty bedg bardziej uzyteczne dla wszystkich czytelnikéw, jednak
na ich dostepnosci najbardziej skorzystajg osoby z réznymi ograniczeniami. Instrukcja nie jest wyczerpujaca i

nie odpowie na kazde mozliwe pytanie.

Dokument tekstowy przygotowywany w edytorze Word sktada si¢ z réznych elementow: akapitow, list,
srodtytutow, tabel, rysunkow, przypiséw i innych obiektow. Do ich tworzenia zawsze uzywaj wbudowanych
narzedzi, ktore sa przeznaczone do tworzenia danych elementow.

Oznacza to, ze trzeba stosowac style, zamiast r¢cznego formatowania. Style w edytorze Word sg no$nikami
informacji o strukturze, co jest niezwykle istotne, szczegdlnie dla oséb niewidomych korzystajacych z
dokumentu. Stosowanie stylow pozwala takze na generowanie poprawnych spisow tresci, wykazow obiektow

itp.

Edytor Word ma wbudowane narzedzie ,,inspektor dostepnosci”, ktore sprawdza czes¢ wymagan dostgpnosci.
Znajdziesz go w inspektorze dokumentu pod nazwg ,,Sprawdz utatwienia dostepu”.
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©

nformace Informacje

Nowy
i politechnika_bialystok_konsultacje_02__dostepne_dokumenty
Dokumenty » _
Zapisz
Chron dokument
Zapisz jako ﬁ Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzaé w biezacym dokumencie.
: Ochrona
Drukuj dokumentu ~
Udostepnij
Eksportuj @ Inspekcja dokumentu
Przed opublikowaniem tego pliku we? pod uwage, ze zawiera on nastepujace informacje:
ebuloa] L Wiasciwosci dokumentu, nazwa autora i powigzane daty
problemy ~ L .
Nagtowki i stopki

@ Przeprowads inspekcje dokumentu
Sprawdz dokument w poszukiwaniu ukrytych whasciwosci lub sprawnych
informadji osobistych.

D Sprawdz ulatwienia dostepu

Sprawdz, czy w dokumencie znajduje sie zawartosc, ktéra
moze by¢ trudna do odczytania dla 0séb niepetnosprawnych.

@ Sprawdz zgodno&é
Wyszukaj funkgje nieobstugiwane przez starsze wersje
programu Word.

Podstawowe i najwazniejsze zasady przy tworzeniu dokumentow tekstowych i tekstowo graficznych
obejmuja:

o  Tytuf pliku jednoznacznie wskazujgcy na tres¢;

e Uzywanie nagtéwkow w celu wyrdznienia elementow tekstu i dla podkreslenia struktury
tekstu;

e Wiasciwy jezyk tekstu (stowa w innym jezyku nie powinny by¢ odczytywane po polsku);Do
grafiki dodanej w tekscie zapewnianie tekstu alternatywny;

e Tabele uzywane jedynie do przedstawienia wartosci liczbowych (pozostate mogg by¢
przedstawione w formie wypunktowanej listy);

e (Czcionka nieszeryfowa np. Calibri, zalecana wielko$¢ nie mniej niz 12pkt;

e Interlinia 150 % (1,5);

e Wyrdwnanie tekstu podstawowego do lewej strony (bez justowania obustronnego).
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e Hipertagcza z nazwa wskazujgca na docelowe przekierowanie;
e Uzywanie numerowania i punktowania (zgodnie z poziomami z listy);
e Dodawanie do stopki i nagtéwka tylko informacji nieistotnych lub powtérzonych w tekscie;
e Uzywanie odstepow po i przed akapitem zamiast pustych enteréw;
e Tabele uzywane jedynie do przedstawienia wartosci liczbowych (pozostate mogg by¢
przedstawione w formie wypunktowanej listy);
e kontrastowanie tytutu na poziomie ponizej 3,0:1, a tekstu podstawowego na poziomie
ponizej 4,5:1 (najlepiej czarno-biaty tekst);
e Unikanie zaznaczania tekstu tylko kolorem, najlepiej uzy¢ pogrubienia;
e Unikanie uzywania elementéw typu word art i ramki tekstu;
e Unikanie uzywania funkcji inicjat;
e Bezpieczna animacja tekstu (nie wywotujgca atakdw epilepsji);

e Opisy stowne zamiast symboli.

Akapity, tekst i czcionki

Akapit jest jednostka tekstu zawierajgcg jedng gtdwng mysl. W polskich obyczajach pierwszg linie akapitu
oznacza sie wcieciem. Coraz czesciej stosuje sie zwyczaj anglosaski polegajgcy na rozdzielaniu akapitéw wieksza
przerwg, bez wcinania pierwszego wiersza. Niezaleznie od sposobu oznaczania akapitu - nalezy to robic za
pomoca styléw, a nie dodawania znaku tabulatora lub pustego wiersza.

Listy numerowane i punktowane powinny posiada¢ odpowiedni styl, najlepiej jednolity w catym dokumencie.
List numerowanych nie nalezy tworzy¢ przez reczne dopisywanie cyfr, a punktowanych przez dodawanie kreski
przed kazdym elementem.

W dtuzszych tekstach stosuj nagtéwki (Srodtytuty) dzielgce tekst na logiczne czesci. Oznaczaj je odpowiednim
stylem (nagtéwek) i zachowaj poprawng hierarchie tych srodtytutow, tak jak to sie robi w ksigzkach. Na
przyktad nagtéwek poziomu 2 dla rozdziatéw, poziomu 3 dla podrozdziatdw, poziomu 4 dla pod-podrozdziatéw
—chodzi o to, zeby byta zachowana logiczna kolejnos¢. Poprawnos¢ mozesz sprawdzi¢ w widoku nawigacji.

AaBbCcDc AaBbccl AaBbC( AzBbCcl AaBbCc

MNaglowek 1 Nagtéwek 2 MNaghowek 3

BbC AaBbCcD AaBbCcD: AaBbCeD: Ac

T Mormalny| T Bez ods yiub Podtytul ~ Wyrdznie.. Uwydatni.. Wyrdinie.. Pogrubienie Cytat Cytat inte.. Odwotani...

Stosuj raczej czcionki bezszeryfowe, ktore sg czytelniejsze od szeryfowych. Szeryfy to ozdobne wykoriczenia
liter, tak jak w czcionce Times. Czcionkg bezszeryfowg jest na przyktad Arial.

Nie rozdzielaj znakéw w wyrazach spacjami. Wykorzystaj do tego narzedzia formatowania tekstu.

Akceslab
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Cacionka 1 x

Czeionka  Zaawansowane bCcD AaBbCcDc AaBbCeDt AaBbCcDi AaBbCeDc AaBbCcD( AaBl

D¢ AABBCCDC AABBCCDL

ftytut  Wyréznie.. Uwydatni.. Wyréznie.. Pogrubienie Cytat Cytatinte.. Odwolani.. Odwotani... |+

53 czytelniejsze od szeryfowych. Szeryfy to ozdobne

5. Czcionkg bezszeryfowg jest na przyktad Arial.
igatury: Brak
Odstepy w lizbach: | Domysine
. i. Wykorzystaj do tego narzedzia formatowania tekstu.

Uzyj odmian kantekstowych

Podglad
ykorzystaj do tego narzedzia oy

Ustaw jako domyélne | | Ereity febeione Anuluj

rerrraenrrenorowyoreegevo unmesZCZane sg grafiki, na przyktad zdjecia, ryciny, wykresy,

Wstawianie grafik

W dokumentach tekstowych czesto umieszczane sg grafiki, na przyktad zdjecia, ryciny, wykresy, diagramy.
Jezeli taka grafika niesie w sobie informacje dla czytelnika, to pamietaj o dodaniu do niej alternatywnego opisu.
Taki opis sformutuj tak, jakbys opisywat go komus przez telefon. Opis alternatywny nie jest widoczny dla
czytelnika, a korzystaja z niego uzytkownicy z niepetnosprawnosciami za pomocg swojego oprogramowania.
Opis alternatywny dodasz do grafiki klikajgc na niej prawym przyciskiem myszy, wybierajgc opcje edycji
rysunku, a nastepnie w zakfadce Tekst alternatywny wypetniajgc pole Opis.

Akceslab
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- | Formatowanie obrazu

Koloryilinie Rozmiar  Uktad Obraz  Pole tekstowe |

Tekst alternatywny:

3 i sieci Web wys ja tekst Yy podczas i dw lub gdy
ich nie ma. Aparaty wyszukiwania w sieci Web uzywaja tekstu alternatywnego jako pomocy do
znalezienia stron sieci Web. Tekst alternatywny jest réwniez uzywany jako pomoc dla

uzytkownikéw niepetnosprawnych.

Pamietaj o dodawaniu podpisu do grafiki za pomocg wbudowanego narzedzia.

Informacje graficzne, takie jak na przyktad wykresy kotowe, powinny mie¢ odpowiednio duzy kontrast i nie
mogg by¢ przekazywane wytgcznie za pomocg koloru. Wykres nie bedzie wéweczas czytelny dla oséb z

problemami z widzeniem kolorow.

Tabele

Do tworzenia tabel w dokumencie stosuj oferowane przez edytor narzedzia. W zadnym wypadku nie formatuj
danych za pomoca spacji, tabulatoréw i znakéw konca linii.

Dodawaj nazwe tabeli za pomocg wbudowanego narzedzia.

Unikaj tworzenia skomplikowanych tabel, w tym z tgczonymi komdrkami, pustymi wierszami, kolumnami lub
komaorkami. Zazwyczaj pozadany efekt wizualny da sie osiggna¢ innymi sposobami.

Jezeli w tabeli pierwszy wiersz zawiera nagtowki dla danych ponizej, zaznacz go jako nagtéwkowy. W opcjach
tabeli zaznacz pole wyboru ,, Wyswietlaj pierwszy wiersz na kolejnych stronach”. Word nie daje mozliwosci
oznaczy¢ pierwszej kolumny jako zawierajacej nagtowki.

Jezyk dokumentu i jego fragmentow
Zadbaj o to, by jezyk catego dokumentu byt poprawnie zdefiniowany, na przyktad jako jezyk polski.
Jezeli w dokumencie sg wieksze fragmenty w innych jezykach, zadeklaruj dla nich prawidtowy jezyk.

Akceslab
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Jezyk ? X
J ezyk d O ku me ntu Oznacz zaznaczony tekst jako:
Zadbaj o to, by jezyk c Fﬁﬁ:g‘ifrr‘rfmmmonel “|e zdefiniowany, na przyktad jako jezyk polski.
ikaans
Jezeli w dokumencie R aw%»zadeklaruj dla nich prawidtowy jezyk.
@::;:sk\ (Australia) v

MNarzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia karekeyjne
automatycznie uzywaja stownikdw wybranego jezyka, o ile
D i tekstem w dokumencie.
[] Mie sprawdzaj pisewni ani gramatyki
Wykryj automatycznie jezyk

Ustaw jako domysine Anuluj

strony.

Captgo unikac?

Unikaj ramek i pol formularzy w dokumentach. Czesto nie da sie ich poprawnie obstuzy¢ za pomoca s
klawiatury.

Unikaj formatowania wielokolumnowego. Mogg pojawic sie problemy z kolejnoscig odczytu tresci.

Kolory

Zadbaj o odpowiednio wysoki kontrast pomiedzy ttem i tekstem w dokumencie.

Nie stosuj kolorowych tet i grafik umieszczanych w tle strony.

Jezeli wyrdzniasz istotng informacje kolorem, wyrdznij jg takze w inny sposdb, na przyktad przez pogrubienie.
Czego unikac?

Unikaj ramek i pdl formularzy w dokumentach. Czesto nie da sie ich poprawnie obstuzy¢ za pomocg same;j

klawiatury.

Unikaj formatowania wielokolumnowego. Mogg pojawi¢ sie problemy z kolejnoscig odczytu tresci.
Nie uzywaj tabel do tworzenia uktadu strony. Zachowaj tabele do prezentowania danych.

Unikaj pisania samymi duzymi literami.

Eksportowanie dokumentéw

Przed opublikowaniem lub eksportowaniem dokumentu sprawdz i uzupetnij metadane dokumentu, w tym jego
tytut.

~ Ui s = =

Akceslab
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Tytut dokumentu

Tytut to informacja zawarta we wtasciwosciach dokumentu. Jest to pierwsza informacja méwigca o
tym jakie dokument zawiera tresci.Tytutu nie nalezy myli¢ z nazwa pliku. Aby wprowadzi¢ tytut nalezy

otworzy¢ w Wordzie zaktadke plik/informacje i wpisa¢ lub wklei¢ do ramki pod wtasciwosciami.
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Style i nagtowki

Uzytkownik niewidomy moze poruszac sie po dokumencie czy stronie w sieci, wykorzystujgc
standardowe elementy. Najczesciej wykorzystywanymi sg nagtéwki i linki. Nagtéwki petnig role
podobng jak w gazecie, okreslajg hierarchie waznosci tekstu na stronie. W prasie waznos¢ nagtdwka
okresla jego wielkos¢ w druku i pogrubienie czcionki, w dokumencie czy serwisie internetowym role
powiekszenia i pogrubienia petnig cyfry. Najwazniejsze tresci, czyli np. tytut strony, okresla sie jako
h1, nastepnie sg h2, np. tytuty artykutdw na stronie, potem h3 -podtytuty i tak dalej. Literka h
pochodzi od angielskiego stowa header, czyli nagtéwek. Gdy uzytkownik korzystajgcy z programu
czytajgcego wejdzie na dokument czy strone internetowa, program ten w pierwszej kolejnosci
odczytuje ilos¢ i rodzaj znajdujgcych sie na stronie nagtéwkow i linkéw. Dzieki temu uzytkownik moze
wybraé sposdb poruszania sie po stronie, uzywajac skrotéw klawiszowych, moze nawigowac w
serwisie, przechodzac do interesujgcych go tresci, bez koniecznosci zmudnego odstuchiwania catej
zawartosci strony. Pamietajmy, ze uzytkownik niewidomy nie korzysta z myszki, jego narzedziem
nawigacji jest klawiatura i skroty klawiaturowe. Jednakze jest niemozliwym, by uzytkownik
niepetnosprawny maogt sie zorientowac w-hierarchii tresci, jezeli nagtéwki opisane sg bez tadu i
sktadu. Jezeli np. na stronie znajduja sie tylko nagtéwki h1, nie da sie wywnioskowaé, ktory nagtéwek
jest tytutem artykutu, ktéry tytutem strony, a ktéry wtasciwg trescia.
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Prezydent Stanéw Zjednoczonych Donald Trump z wizytg w Polsce — czerwiec 2020 — nagtéwek 1.

W dniach od 1 do 7 czerwca biezgcego roku Prezydent Trump goscit w Polsce

Lead

Spotkanie z wiadzami panstwa polskiego — nagtéwek 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Spotkanie z Premierem — nagtéwek 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Spotkanie z Prezydentem — nagtéwek 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Spotkanie z Amerykanami mieszkajacymi w Polsce — nagtowek 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Spotkanie z biznesem — nagtéwek 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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
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Akceslab
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cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa

qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Spotkania na Podlasiu — nagtéwek 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Zwiedzanie Biategostoku — nagtowek 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Z wizyta w cerkwi — nagtéwek 4

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Odpoczynek w Augustowie — nagtéwek 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Otwarcie nowego uzdrowiska — nagtéwek 4

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Zwiedzanie klasztoru Kamedutéw — nagtéwek 2
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Zakonczenie

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor 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.

Uktad w formie spisu z powyzszego przyktadu:

Spis tresci
Prezydent Standw Zjednoczonych Donald Trump z wizyta w Polsce — czerwiec 2020 — nagtdwek 1. ....1

Spotkanie z whadzami paristwa polskiego —nagldwek 2 ... 1
Spotkanie z Premierem — NAIOWEK 3 . s s s s s s srnms s s s srama s 1
Spotkanie z Prezydentem — NAZOWEK 3. .. e s s s e s s 1

Spotkanie z Amerykanami mieszkajacymi w Polsce —naghowek 2. s reesse e ere s s s nns 1
Spotkanie z biznesem — NAagOWEK 3. s e s e e 1

Spotkania na Podlasiu — NAglOWEK 2 ... srscscs s s s sssmssssn s e nres s sms s srnmsessenssssse s nramssssrns e s snenns 2
Zwiedzanie Biategostoku —naglowek 3. 2
Odpoczynek w Augustowie — Nagtowek 3 . ——— 2

Zwiedzanie klasztoru Kamedutdw — nagldwek 2. s s s 2

i o T N 3

Zmienic¢ poziom nagtéwka mozna rozwijajgc funkcje akapit. Nagtéwki powinny by¢ spdjne w
formatowaniu. Aby w prosty sposdb wszystkie nagtowki posiadaty to samo formatowanie nalezy
skorzystaé z funkcji style na wstazce zadan.
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Numerowanie i punktowanie

Program czytajacy przed odczytaniem zawartosci listy informuje o ilosci elementéw listy oraz
poziomach listy. Daje to mozliwo$¢ fatwej nawigacji po liscie oraz wyobrazenie struktury listy dla
0s6b niewidomych. Listy numerowane i punktowane powinny by¢ kreowane przy pomocy narzedzi
programowych. Rdwnie wazne jest zachowanie ciggu numeracji. Kolejng liste mozna utworzy¢ od
dowolnej wartosci, jednak bedzie traktowana jako osobne listy. Podobnie w przypadku zmian typu
numeracji tworzy sie nowa lista, jednak na tym samym poziomie co poprzednia. Dla osoby
korzystajgcej z programu czytajgcego taki haos w liscie jest nie do zrozumienia, a tres¢ staje sie

Akceslab

Niniejszy dokument zostat przygotowany w ramach doradztwa przez:
Akces Lab Mateusz Ciborowski, www.akceslab.pl, biuro@akceslab.pl tel: +48 696 190 310

. Biuro Projektu: “PB Dostepna” (nr umowy POWR.03.05.00-00-A065/19): & o
8 Biuro ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych 15-351 Biatystok, ul. Wiejska 45 A pokéj 17 B, » m‘eﬁﬁsﬁ;g‘w?;‘giami
. B\pp"’ tel. 85 746 93 37, kom. 797 994 888, e-mail: pbdostepna@pb.edu.pl L 4

Podlaski Sejmiki Oséb z Niepetnosprawno$ciami, ul. Legionowa 28/601, tel. 533 535 441, e-mail: szkolenia@podlaskisejmikon.pl

Strona16



Europejskie
Wiedza Edukacja Rerwoj
niedostepna.
Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Projektowanie
L:)gwmu Calbri (Tekstp < |11 = A" A" | Aa~
= [kepy .
"M oo | B DU % X
Schowek £} Czcionka

Strona 11z11

Fundusze

P S

1.+ Przyktadowy-tekst-9]
a.~Przyktadowy-tekst9]
SR Przyktadowy-tekst-9
o Przyktadowy-tekst-!
o Przyktadowy-tekst-!
2. ~Przyktadowy-tekst -9

1

Wyrazy: 321299

Uktad

fo
A-2-A-

[F]

‘7‘9-\-1‘\‘3‘\-4‘

[F Polski {4 Utatwienia dostepu: zbadaj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Odwotania Korespondencja Recenzja widok Pomoc £ wyszukaj 15 Udostepnij 1 Komentarze
= le=3=|A Pznajdi -
= ZE 2l | nasbcedc §1. Aaf AaBbCel aseoced: AaBb( 1. AaBl AssbceD & Zomiet
= = ©
Ostatnio uzywane formaty numeracji paragraf  Podiytul T Bez odst.. Magléwekl Nagiéwek2 Naglowek3 = [
;' style &l Edytowanie -~
3' b 11 - 120 3. .14 15 - 16 1 fani | 18 -
Biblioteka numeracji
1 81
Brak 2 §2
3 §3

1) 1 "2)
2) 2 "3)
3) 3 “4)
1 1) I 1
2. 2) Il
3. 3) i a
A a) a
B b) b
C cl c
5= Zmien poziom listy »

Definiuj nowy format numeracji... !
1 Ustaw wartos¢ numerowania.. 1

) B - ] + 130%

Po zmianie poziomu z listy mozna zmienic typ numeracji na inny niz w automatycznej liscie. Mozna

rowniez samemu stworzy¢ liste wielopoziomowa z pozgdanymi typami numeracji.Znak punktora
powinien by¢ wyrazny - byt mata kropka albo cienka kreska moze by¢ niewidoczna dla osdb stabo

widzacych.
Poziomy z listy mozna sprawdzié ustawiajgc kursor w pozycji elementu listy i wciskajgc klawisze
shift+F1.

Tutorial Worda z WCAG

Zalogujsic JES!

Plik

(7}

Wilej

Schowek ]

1. |

Strona12z12

»n od
7ocKka

]
s

&A”KA [

Narzedzia gléwne  Wstawianie

Calibri (Tekstp |12~ A° A Aa-
@

- <¥ Malarz formatéw

.V.é 203048

1.~+Przykiadowy-tekst-9
a~ Przvk{adomdy-tekstﬂ
b.+Przyktadowy-tekst-q
o Przyktadowy-tekst-9
*- Przyktadowy-tekst-q
2.+Przyktadowy-tekst-9

1

Wyrazy: 1355

B I U-a x, %

Czcionka

Projektowanie

-8

Niniejszy dokument zostat przygotowany w ramach doradztwa przez:

Ukiad

7.

[F Polski g Ulatwienia dostepu: zbadaj

Lo
A-2-A-

]

Odwotania

Akapit

Akceslab

Korespondenda  Recenia  Widok  Pomoc O Wyszukaj 4 Udostgpnj | T Komentarze
=|a P znajds -
= 2L T pamocenc §1. AaF AaBbCel asBoccr AaBb( 1. AaBl AssbceD 8 Zaries
3
[l THomsiy paagnf  Podyul TBmodst. Naglwskl Nagowskl Naglonekd = | oo
o Style &l Edytowanie ~
T Tt B E 161 - R

Wyswietlanie formatow.. ~ %

Zarnaczony tekst

Przyktadowy

[ Poréwnaj z innym zaznaczeniem

Formatowanie zaznaczonego tekstu

4 Punkory i numeracja
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Wiasciwy jezyk

W programie Word mozemy ustawi¢ domysiny jezyk tekstu. Dzieki ustawieniu jezyka program
czytajacy czyta tres$é strony w wybranym jezyku. W momencie gdy jezyk jest niezgodny z tekstem
lektor czyta stowa zgodnie z akcentem ustawionego jezyka, co sprawia ze cato$¢ staje sie
niezrozumiata. Zle dobrany jezyk tekstu réwniez pokazuje wpisane stowo jako btedne podkreélajac je
na czerwono. W takiej sytuacji program czytajacy odczyta stowo jako ,btad” i pominie je. Jezyk tekstu
mozna zmienié na dolnym pasku lub w funkcjach recenzji zmieniajac jezyk sprawdzania pisowni.

Istotne jest réwniez by pojedyncze stowa w tekscie innym jezyku niz pozostate w dokumencie
rowniez posiadaty odpowiedni jezyk. Zmiany dokonujemy w taki sam sposdb zaznaczajac stowo i
wiaczajac funkcje zmiany jezyka.

Formatowanie tabeli

Tabele dla osoby niewidomej sg elementem trudnym do wyobrazenia. Program czytajgcy zapowiada
w ktérej kolumnie i wierszu odczytuje komérke, jednak gdy nie widzimy nagtéwkow tresc staje sie
niezrozumiafa. W przypadku gdy mamy do czynienia z tabelg zamieszczona na kilku stronach, réwniez
na poczatku kazdej strony powinny pojawic sie nagtéwki. Aby to osiggnaé wystarczy zaznaczy¢ catosc
nagtéwkow i witaczy¢ funkcje ,,powtarzaj wierze nagtéwka”. Word automatycznie na kazdej kolejnej
stronie pokaze catos¢ sekcji nagtéwkéw edytowalng jedynie na samym poczatku tabeli. Kazda zmiana
w nagtdwkach bedzie automatycznie wprowadzana do sekcji na pozostatych stronach.
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Problem tworzy sie jednak w przypadku tabeli bardziej skomplikowanych, zbudowanych z

potgczonych komdrek. Program czytajacy powtarza nagtéwki zgodnie z kolejnoscia, ktéra zostaje
zaburzona po scaleniu.

.-I-.
1 2 3 A
tp.{ Nazwa produktuHosé Cena
- . 3 |ANetto |Brutto
21 2 3 : -
31 2 3 . -

W powyzszym przypadku w komérkach z czwartej kolumny czytany bedzie nagtdwek ,cena netto”, a
w piatej kolumnie jedynie ,brutto”. W tym przypadku najlepiej utworzyé jednowierszowy nagtéwek
(Cena netto, nastepnie Cena brutto).

Tabele stajg sie réwniez trudne do odczytania, gdy tresci zawarte w komadrkach sg podzielone miedzy
stronami. W takim wypadku nalezy dokonaé podziatu strony przed kolejnym wierszem lub w
przypadku duzych tabel nieco zmniejszy¢ czcionke tak aby tabela stata sie bardziej czytelna.

Alternatywny tekst grafiki

Kazda grafika niezaleznie czy jest to wykres, fotografia czy schemat sg dla oséb niewidzacych
niedostepne. Aby przekazac to co jest w grafice zawarte mozna pod nig doda¢ opis stowny lub
dotaczy¢ do grafiki tekst alternatywny w wchodzac w formatowanie obrazu.

Formatowanie obrazu -
(CIROR |
I Pole tekstowe
4 Tekst alternatywny
Tytud
Logo Funduszy Europejskich, Bito-zenwona flaga Rzecp
Opis

Obraz predstawia od lewej: logo Funduszy Europejskich:
iale],

[E]

Fundusze " . N
ze Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie
E oot B Poisks Europaisk Fundusa Soolecany

W zaleznosci jakg grafike wstawiamy opis do niej moze by¢ bardziej rozbudowany, ale powinien
zawierac jedynie istotne informacje. W przypadku wykreséw nie musimy opisywac jakim kolorem sg
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oznaczone poszczegblne elementy, jedynie najwazniejsze wartosci, chyba ze wartosci zostaty opisane
w tekscie wtedy wystarczy sama nazwa wykresu. Podobnie logo, jezeli nie jest istotna jego
kolorystyka i uktad wystarczy sama nazwa logo i nazwa firmy lub instytucji, do ktdrej nalezy.

Doskonata baza zdje¢ z przyktadowymi opisami alternatywnymi i dtugimi opisami umieszczona jest na
stronie http://www.akceslab.pl/poradnik/poradnik.html

Pod kazdym z prezentowanych w bazie obrazéw, gtéwnie zdjeé, przedstawione sg przyktadowe opisy
alternatywne. Nie oznacza to, ze s3 to jedyne mozliwe opisy - zawsze najwazniejszy jest kontekst, w
jakim dane zdjecie znalazto sie na stronie internetowej. Oznacza to, ze bez trudu mozna wyobrazié
sobie opis alternatywny zawierajacy jedynie na przyktad informacje: "zdjecie rzezby opisanej w
artykule".

Przy niektérych zdjeciach, tam gdzie moze to by¢ konieczne, podane sg rowniez dtugie (szczegétowe)
opisy tego, co przedstawiajg prezentowane zdjecia. Diugie opisy zwiezle, ale wyczerpujgco opisuj3 to,
co jest przedstawione na zdjeciu, jednak sg zbyt dtugie, by mogty by¢ wykorzystane w opisie
alternatywnym w znaczniku alt. W niektérych przypadkach podane sg w nich réwniez odniesienia do
stron internetowych, ktére moga by¢ pomocne w zrozumieniu przedstawianych obiektow,
przedmiotow czy sytuacji.

Warto zauwazy¢, ze zazwyczaj nie stosuje sie w opisach alternatywnych informaciji, ktére odnoszg sie
do subiektywnych odczué i oceny tego, co przedstawia. Jesli konieczne jest uzycie w opisie
przymiotnika czy przystéwka okreslajgcego stan przedstawionego na zdjeciu elementu lub sytuacji
warto zawsze zastanowic sie, czy ten przymiotnik nie jest jedynie subiektywng oceng redaktora, a nie
obiektywnym opisem. | tak zachecamy do bardzo ostroznego uzywania okreslen takich jak na

przyktad "radosny’, "smutny", "zdziwiony", "wielki" itp. Nie oznacza to, ze nie mozna wcale uzy¢
takich okreslen, jednak nalezy by¢ pewnym, ze okreslenie takie rzeczywiscie i z catg pewnoscig
oddaje opisany stan.

Kilka zasad ogdlnych tworzenia opisow alternatywnych

Oto lista podstawowych zasad tworzenia opiséw alternatywnych. Dzieki przestrzeganiu tylko

ponizszych zasad mozna mie¢ nadzieje na to, ze utworzony opis alternatywny bedzie poprawny.

1. Tekst opisu alternatywnego nie powinien zaczynac sie od stéw: "Zdjecie przedstawia ", "Na
obrazku widaé...", "Obraz przedstawiajgcy ...". Nalezy pamietaé, ze czytnik ekranu informuje,
ze czyta opis alternatywny grafiki, nie ma potrzeby powtarzania tej informacji.

2. Opis nie powinien byc¢ rozwlekty. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku grafik, ktdre nie
niosg bardzo waznych informacji. Nalezy pamietac, ze wystuchiwanie tresci opisu

alternatywnego nie powinno by¢ stratg czasu dla osoby niewidomej. Oczywiscie w przypadku
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gdy obraz jest waznym elementem strony i niesie w sobie istotne informacje, wéwczas opis
alternatywny musi zawierac wystarczajgco tresci, by te informacje przekazadé.

3. Grafika bedaca tylko ozdobnikiem nie musi mie¢ petnego opisu alternatywnego, moze miec
pusty opis, i wowczas osoba niewidoma nie dowie sie nawet, ze taka grafika znajduje sie na
stronie. Warto pamieta¢, ze taka grafika powinna by¢é wyswietlona raczej za pomocg CSS
(arkusza styléw). Dotyczy to réwniez na przyktad wszelkiego rodzaju wykropkowan w listach i
tym podobnych elementow.

4. Jesliobraz jest juz w petni opisany w otaczajagcym je tekscie, nie ma sensu powtarzac tego
samego opisu jako opisu alternatywnego. Wystarczy w takim przypadku podaé informacje w
stylu "Zdjecie ilustrujgce opisang sytuacje...".

5. Nie ma potrzeby podawania formatu zdjecia (na przyktad: png, gif, jpg...), nie ma tez
zazwyczaj koniecznosci informowania, ze zdjecie jest czarno-biate, lub kolorowe (chyba ze
jest to konieczne dla zrozumienia catosci informacji).

6. Jedli grafika jest jednoczesnie linkiem, kluczowg informacjg, ktéra musi by¢ zawarta w opisie
alternatywnym jest cel, do ktérego prowadzi link, natomiast informacja o zawartosci obrazu
jest drugorzedna. Wyjatkiem od tej sytuacji sg wszechobecne dzi$ na stronach internetowych
galerie zdje¢, w ktérych wyswietlone sg miniatury. Zazwyczaj sg zbudowane w taki sposdb, ze
na stronie widac rzedy miniatur, a klikniecie w kazda z nich powoduje wyswietlenie
powiekszenia zdjecia. W takim przypadku opis alternatywny kazdej miniatury powinien
zawierac szczegdtowy opis zdjecia na koncu ktérego dodana jest informacja, ze klikniecie

spowoduje powiekszenie zdjecia.

Analizujac i stosujac te zasady nalezy pamietac¢ o tym, jak dzielimy obrazy umieszczone na stronach
internetowych. Mamy dwa rodzaje obrazéw (elementow graficznych) jakie spotykamy: znaczace i

nieznaczgce.

Obraz znaczace, to takie, ktdre niosg w sobie istotng dla zrozumienia catosci prezentowane;j tresci
informacje, nie bedaca szczegdtowo opisang w innym miejscu. To takze linki graficzne, w przypadku
ktdrych opis alternatywny jest szczegélnie wazny. To sg réwniez rézne napisy, ktére prezentowane s3
w formie elementdéw graficznych: na przyktad plakaty zapowiadajgce wydarzenia czy imprezy czy loga

firm i instytucji wraz z ich nazwami. Szczegélnie wielka, czesto zupetnie nierozumiang barierg sg
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wfasnie nagminnie umieszczane na stronach graficzne zapowiedzi réznorakich imprez - zazwyczaj nie

majg one zadnej alternatywy.

Szczegblnym, skomplikowanym dla publikujgcego redaktora elementem graficznym sg animacje w
formacie gif. Czesto prezentujg one przerdzne historie fgczace sytuacje z elementami napiséw -
wszystko to MUSI by¢ opisane w formie tekstowej alternatyw. Czesto wymaga to dtuzszej pracy i

dobrej wyobrazni.

Obrazy nieznaczace to na przyktad stosowane kiedy$ przy budowie stron przezroczyste elementy
graficzne majgce za zadanie umocowanie poszczegdlnych czesci strony na odpowiednim miejscu,
wszelkiego rodzaju znaki typograficzne (w rodzaju kropeczek przy poszczegdlnych elementach listy),
ale przede wszystkim wszelkiego rodzaju obrazki dekoracyjne, tto graficzne strony. Ocena tego, czy
obraz jest nieznaczacy nalezy najczesciej do redaktora, ktéremu czesto nie jest tatwo ocenié, czy
utrata informacji spowodowana brakiem opisu alternatywnego (przy uznaniu, ze jest to obraz

nieznaczacy) jest na tyle niewielka, ze mozna jg zaakceptowac.

Przypisywanie pustych opisdw alternatywnych do nieznaczacych elementéw graficznych jest wazne.
Nalezy pamietac o tym, ze czytnik ekranu osoby niewidomej nie funkcjonuje tak samo jak patrzenie
widzgcymi oczami na ekran. Osoba widzaca catkiem automatycznie abstrahuje od skupiania sie nad
elementami ozdobnymi, nad ttem i znacznikami list. Rzadko kiedy skupia sie na tych elementach i
bada jak wygladajg. Czytnik ekranu nie daje osobie niewidomej szansy na tatwg selekcje tego, co
uzytkownik chce ustyszeé, a czego ustyszeé nie chce. Odczytuje sekwencyjnie informacje o kazdym
elemencie bez wzgledu na jego znaczenie dla tresci zamieszczonych na stronie. Brak poprawnie
przypisanego, pustego opisu alternatywnego dla elementéw ozdobnych powoduje, ze niewidomy
musi wystuchac informacji o kazdym z tych elementdw, gdyz nie wie, czy pomiedzy jednym a drugim

nie ma czegos znaczacego.

Aby sprawy byty jasne, pusty opis alternatywny, od strony technicznej, czyli jezyka HTML, to alt="", a
nie alt="". Rdznica jest w braku spacji - pusty opis alternatywny oznaczany jest dwoma cudzystowami
bez spacji pomiedzy nimi. Pusty opis alternatywny to NIE JEST brak atrybutu alt. Atrybut alt (opis

alternatywny) jest obowigzkowy na wszystkich deklaracjach grafik na stronie.
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Przykfad:

Mniej doswiadczony redaktor mégtby miec tendencje do napisania: "Kobieta w krétkich spodniach, w
kapeluszu z rondem, uwaznie oglgda przez lupe brgzowq hube rosngcqg na drzewie."

Problemem w takim opisie alternatywnym jest stowo "uwaznie". Ogladajgc obraz mozna sobie
wyobrazié, ze kobieta oglada te hube "uwaznie", ale tak naprawde obraz w ogéle tego nie pokazuje.
Uzywajac takiego okreslenia redaktor dodaje swoja subiektywnga oceng, co jest niedopuszczalne.

Przyktad:

Kamiennego "Murcki-Staszic" - Ruch "Staszic"
w Katowicach, 23 bm. Wyzszy Urzad Gérniczy
. poinformowat, ze w kopalni nalezacej do KHW
- SA dzi$ nad ranem wystapit wstrzas, ktérego
site oszacowano na ok. 2 w skali Richtera.

. (mgo)

Powyzszy przyktad zdjecia pochodzacego z serwisu Polskiej Agencji Prasowej jest dobrym przyktadem

réznicy pomiedzy tym, co niesie podpis a tym, czym powinien by¢ poprawny opis alternatywny.

Ot6z podpis tego zdjecia:
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,Katowice 29.03.2014: Kopalnia Wegla Kamiennego "Murcki Staszic" - Ruch "Staszic" w
Katowicach, 23 bm. Wyzszy Urzad Gérniczy poinformowat, ze w kopalni nalezacej do KHW

SA dzi$ nad ranem wystgpit wstrzas, ktorego site oszacowano na ok. 2 w skali Richtera”

nie jest opisem tego, co jest przedstawione. To jedynie informacja zwigzana z biezgcymi
wydarzeniami, dla ilustracji ktérych uzyto zdjecia, lecz osoba nie widzgca go nie dowie sie z
powyzszego opisu tego, co ono przedstawia. Bo przeciez pomimo, ze na pierwszy rzut oka mozemy

sgdzi¢, ze przynajmniej poczatek opisu jest poprawny
("(...)Kopalnia Wegla Kamiennego "Murcki Staszic" - Ruch "Staszic" w Katowicach(...)")

to przeciez po zastanowieniu musimy przyznaé, ze to zdjecie nie przedstawia kopalni! To zdjecie
przedstawia szczyt fasady otynkowanego na zielono budynku (zapewne) biur kopalni, na ktérego
dachu wida¢ logo kopalni oraz napis "KWK MURCKI STASZIC". Na tym zdjeciu nie wida¢ zadnego
trzesienia ziemi, jak réwniez nie widac daty. Opis, ktdry przypisata Polska Agencja Prasowa jest
podpisem, jest czescig informacji, z ktérg faczy sie zdjecie, ale jest podpisem przeznaczonym

faktycznie dla osoby widzacej.

Jak mozna to stwierdzi¢? Jest prosty sposdb oceny, czy przypisany opis jest poprawny. Nie jest
oczywiscie uniwersalny, ale mogacy dos¢ skutecznie rozwiaé wiele watpliwosci. Ot6z wystarczy sobie
wyobrazié, ze mamy za zadanie opisa¢ komus te strone przez telefon - odczytanie przypisanego opisu
z cafa pewnoscia nie bytoby wystarczajgce! Najprawdopodobniej powiedzielibysmy cos$ takiego jak:
Zielony budynek zielonymi literami na dachu KWK MURCKI STASZIC a na pierwszym planie latarnia
uliczna". | faktycznie powstatby w ten sposéb mniej wiecej poprawny opis alternatywny, ktéry

przekazywatby osobie niewidomej realng informacje o tym, co widac.

W tym momencie mozna sobie zada¢ pytanie - i wielu sobie takie pytanie faktycznie zadaje - po cow
ogole opisywac takie zdjecia, skoro realnie nie niosg one wielkiej wagi informaciji. | faktycznie takie

pytanie JEST uzasadnione.

Twércy wytycznych WCAG 2.0 w komentarzach do cze$ci poswieconej opisom alternatywnym
zaznaczajg, ze opisy te powinny by¢ przypisane wszystkim "niosgcym tres¢" elementom

nietekstowym. Jako "niosgce tres¢" uznawane sg takie grafiki, ktdre nie sg jedynie ozdobnikiem,
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ttem. To oczywiscie sg tylko wytyczne (cho¢ samo to wystarczy, by byto to obowigzkiem), ale warto

wyjasni¢ PO CO.

Najwazniejsza i najpetniejszg odpowiedzig jest, ze dlatego ze MOZNA. Nowoczesne $rodki przekazu
dajg mozliwos$¢ tworzenia takich opiséw, a wiec nalezy je stosowac! Opis zdjecia czy obrazka na
stronie internetowej pozwala osobie niewidomej dowiedziec sie wiecej o otaczajacym jg Swiecie. Juz
samo to mozna uznac¢ za wystarczajgcg przyczyne koniecznosci stosowania prawidtowych opiséw
alternatywnych. Mozna jednak bez trudu znalez¢ i inng, bardziej praktyczng przyczyne, dla ktdrej
moze okazac sie, ze dobry opis alternatywny moze by¢ przydatny. Wystarczy sobie wyobrazié, ze nasz
niewidomy wspétpracownik czy znajomy dzwoni do nas, by przekaza¢ nam informacje, ktérg znalazt
na stronie internetowej. Dzieki poprawnie opisanym zdjeciom moze powiedzieé: "...a to, czego
szukasz znajduje sie zaraz za zdjeciem przedstawiajgcym zielony budynek z napisem KWK MURCKI
STASZIC na dachu...", Warto zauwazy¢, ze w takim przypadku niepetnosprawnos¢ naszego

wspotpracownika nagle przestaje miec jakiekolwiek znaczenie!

Wiasnie telefon jest tutaj waznym elementem, o ktdrym warto pamietaé. Otéz gdy zastanawiamy sie
nad tym, jaki nadad opis alternatywny danemu elementowi graficznemu, wyobrazmy sobie, ze mamy
go opisac znajomemu przez telefon. Taki opis, jesli nawet nie musi by¢ najlepszym opisem

alternatywnym, to z pewnoscig moze by¢ doskonatg jego podstawa.

Najwazniejsze, co nalezy zapamietac podchodzac do kwestii opiséw alternatywnych, to ze powinny

one informowac o tym, co dany element graficzny przedstawia.

Przyktad:
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Krotki opis:

Gtowa Statuy Wolnosci uwienczona rozchodzgacymi sie dookota promieniami. Po prawej stronie
gtowy fragment wyciagnietej w gére reki.

Lub
Gtowa Statuy Wolnosci na ktérej widac¢ dziatanie warunkéw atmosferycznych powodujacych zacieki.
Szczegbtowy opis obrazu

Gtowa Statuy Wolnosci ma na szczycie rozchodzgce sie dookota promienie. Pod nimi jest taras
widokowy wkomponowany w nakrycie gtowy postaci. Pod nim sg krotkie, zawiniete wtosy
odstaniajgce uszy. Twarz klasyczna, bez wyrazu. Nos prosty, stosunkowo niewielkie usta. Oczy nie
majg zarysowanych Zrenic. Po prawej stronie glowy widoczne jest wzniesione do gory przedramie z
opadnietym, realistycznie przedstawionym rekawem szaty. Peten opis figury mozna znalez¢ pod

adresem https://pl.wikipedia.org/wiki/Statua Wolnosci

Przyktad:

Opis obrazu/dzieta sztuki
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Zgodnie z zasadg tworzenia poprawnych opisdw alternatywnych, tekst opisu nie powinien by¢
rozwlekty. Niektorzy niewidomi skarza sie na zbyt szczegétowe opisy, ktérymi niektérzy redaktorzy

chcg ich "uszczesliwié".

Nie ma jednoznacznej reguty dotyczacej dtugosci i szczegétowosci standardowego opisu
alternatywnego. Specjalisci do spraw dostepnosci sugeruja, ze opis alternatywny powinien zawierac
maksymalnie do 100 znakdéw (dwa, trzy proste zdania). W sytuacji, gdy potrzeba wiecej tekstu nalezy
skorzystaé badz z atrybutu longdesc (dla wersji HTML nizszej od 5) badz, co moze by¢ prostsze dla
niektérych redaktoréw, opis elementu graficznego mozna umiesci¢ na osobnej stronie (albo
skorzystaé z juz istniejgcego opisu), a przy samym elemencie graficznym dodac link prowadzacy do tej
strony. Dla przyktadu, gdyby chcie¢ zredagowad opis alternatywny dla Bitwy Pod Grunwaldem
Matejki, to zawarcie go w 100 znakach mogtoby by¢ dos¢ karkotomnym zadaniem. Karkotomnym i
mato sensownym, gdyz opis tego obrazu jest juz zrobiony i jest dostepny dla wszystkich

uzytkownikow w Wikipedii.

Zamiast wiec dumac nad tym, jak opisa¢ ten obraz wystarczy umiesci¢ pod nim odnosnik do

odpowiedniego wpisu w Wikipedii

(https://pl.wikipedia.org/wiki/Bitwa pod Grunwaldem (obraz Jana Matejki))

Wersja jezyka HTML5S przewiduje wtasnie dla takich sytuacji znaczniki <details> i <summary>, dzieki

ktédrym mozna umiescic¢ na stronie, w bezposredniej blisko$ci samej grafiki, jej szczegdtowy, dtugi
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opis. Opis ten pojawi sie dopiero na zgdanie uzytkownika nie przecigzajgc wizualnie strony

nadmiarem tekstu. Ponizej przyktad kodu html dla takiego rozwigzania.
<details>
<summary>0pis obrazu Bitwa Pod Grunwaldem Jana Matejki</summary>

<p>WSsrdd przedstawionego na obrazie walczgcego ttumu wyrdzniono wiele postaci historycznych z
obu stron starcia. Obraz symbolicznie przedstawia bitwe w momencie, kiedy wciqz toczq sie zaciete

walki, ale szala zwyciestwa przechyla sie juz na strone polsko - litewskg.</p>
<p><strong>Srodek obrazu</strong></p>

<p>W centrum obrazu znajduje sie wielki ksigze litewski Witold; bez pancerza i hetmu, ubrany w
czerwony zupan, a na gtowie nosi mitre. W rozpostartych i podniesionych do gory rekach unosi miecz i
tarcze w gescie triumfu. Dominujgca postac Witolda jest zgodna z 6wczesnym poglgdem historykow
krakowskich Jézefa Szujskiego i Stanistawa Smolki na wiodqcq role ksiecia podczas bitwy. Centralny
sposob przedstawienia Witolda Matejko zaczerpngt z obrazu Bitwa pod San Romano Paola

Uccello.</p> <p> (...) </p>
</details>

Zastosowanie takiego kodu pozwoli nam osiggnac cos takiego jak ponizej, w petni dostepnego

zaréwno dla czytnika ekranu jak i bez uzycia myszki:

Opis obrazu Bitwa Pod Grunwaldem Jana Matejki

Wsrdd przedstawionego na obrazie walczgcego ttumu wyrdzniono wiele postaci historycznych z obu
stron starcia. Obraz symbolicznie przedstawia bitwe w momencie, kiedy wciqz toczq sie zaciete walki,

ale szala zwyciestwa przechyla sie juz na strone polsko - litewskgq.
Srodek obrazu

W centrum obrazu znajduje sie wielki ksigze litewski Witold; bez pancerza i hetmu, ubrany w
czerwony zupan, a na gfowie nosi mitre. W rozpostartych i podniesionych do gory rekach unosi miecz i

tarcze w gescie triumfu. Dominujgca posta¢ Witolda jest zgodna z dwczesnym poglgdem historykdw
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krakowskich Jozefa Szujskiego i Stanistawa Smolki na wiodgcgq role ksiecia podczas bitwy. Centralny

sposob przedstawienia Witolda Matejko zaczerpngt z obrazu Bitwa pod San Romano Paola Uccello.

(..)

Podobne rozwigzanie mozna zastosowac w przypadku graficznej prezentacji skomplikowanych

danych, na przyktad elementdw statystycznych, czy skomplikowanych schematéw.

Poprawne tworzenie opisow alternatywnych.

Pojecie "poprawnosci" opisu alternatywnego moze zawsze podlegac krytyce. Wbrew temu, co
mogtoby sie wydawacd wielu osobom znajgcym jedynie pobieznie tematyke dostepnosci tresci dla
0s6b niepetnosprawnych, tworzenie opiséw alternatywnych nie jest sprawg prosta. Sytuacja
elementow graficznych na stronach internetowych jest tego dowodem: o ile ciggu ostatnich lat
ogoblna dostepnosc polskich serwiséw internetowych wyraznie wzrasta, o tyle jakos¢ opiséw
alternatywnych dla publikowanych w Internecie grafik wcigz pozostaje na zenujgco niskim poziomie.
Wynika to zapewne z faktu, ze o ile cze$¢ kwestii dostepnosci stron internetowych mozna rozwigzac
odpowiednimi dziataniami natury czysto technicznej, czysto mechanicznymi zmianami w kodzie
HTML, o tyle redakcja poprawnego opisu alternatywnego w o wiele wiekszym stopniu zwigzana jest z

merytoryczng refleksjg abstrahujaca prawie catkowicie od spraw technicznych.

Dodatkowo utworzony opis alternatywny w zasadzie ZAWSZE moze by¢ przedmiotem krytyki, bo jest
wynikiem refleksji konkretnego cztowieka w konkretnej sytuacji, a to najczesciej prowadzi do
powstawania dziet naznaczonych subiektywizmem. Bytoby by¢ moze inaczej, gdyby komputery
potrafity samodzielnie i catkowicie obiektywnie analizowa¢ zawartos¢ elementow graficznych, ale
dopodki nie ma powszechnie dostepnej tak rozwinietej sztucznej inteligencji musimy zdac sie na

inteligencje i pomystowosc¢ redaktorow tresci i webmasterdw.

Opis alternatywny jest odczytywany przez programy wspierajgce osoby niewidome. W przypadku
jego braku programy te stosujg "strategie domysine", informujac uzytkownika o obecnosci elementu
graficznego i odczytujgc (na przyktad) nazwe pliku zawierajgcego obraz czy adres internetowy, z

ktdrego obraz zostat pobrany.
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Opis alternatywny pokazuje sie na ekranie w sytuacji, gdy sam obraz z jakich$ wzgledéw nie moze

zosta¢ wyswietlony.

Opisy alternatywne sg odczytywane przez programy indeksujgce strony internetowe (takie jak

Google) dzieki czemu obraz moze by¢ pdzniej tatwiej odnaleziony.

Opis alternatywny ponizszego obrazu moze mieé¢ w zasadzie dowolnie wiele form i sktadac sie z

ogromnej liczby réznych tresci. Wszystko bedzie uzaleznione od kontekstu.

Przyktad
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Maria Antonia Josefa Johanna von Osterreich (ur. 2 listopada 1755, w patacu Hofburg, w Wiedniu,
zm. 16 pazdziernika 1793, w Paryzu) — arcyksiezniczka austriacka, Krélowa Francji. Byta pietnastym

dzieckiem i zarazem jedenastg (ostatnig) corkg cesarza Franciszka | Lotarynskiego i Marii Teresy

Habsburg. Zgineta $cieta na gilotynie podczas Rewolucji Francuskiej.

Ktory z ponizszych opisow alternatywnych najlepiej przypisa¢ temu obrazowi?

1. Pusty alt (alt="")

2. Obraz Marii Antoniny

3. Maria Antonina - tragicznie zmarta krélowa Francji, $cieta na gilotynie podczas Rewolucji
Francuskiej.

4. Maria Antonina

Pierwszym krokiem przy refleksji nad opisem alternatywnym jest stwierdzenie, czy obraz petni jakas
role czy tez ma znaczenie jedynie ze wzgledu na to, co przedstawia. Rolg zdjecia w wiekszosci
przypadkéw jest link, i wowczas podstawowq funkcjg opisu alternatywnego jest wskazanie celu, do

ktérego link prowadzi. Sprawa jest wiec stosunkowo prosta.

Natomiast stwierdzenie, czy zdjecie niesie w sobie jakas informacje jest sprawg trudniejsza. Pusty alt
moze by¢ wystarczajacy w sytuacji, w ktorej tekst otaczajacy obraz wyjasnia prezentowang zawartosc
graficzng. W powyzszym przykfadzie zdjecie nie petni roli linku ani nie jest w zaden inny sposéb

elementem aktywnym na stronie.

Pamietajgc o tym, ze opis alternatywny powinien by¢ precyzyjny, spéjny, wzglednie krétki, nie
powinien powielaé juz obecnych na stronie informacji, nie powinien zawiera¢ zwrotow typu
"zdjecie...", "rysunek przedstawiajacy..." itp. wydaje sie, ze opis 4: "Maria Antonina" jest tu
najlepszym rozwigzaniem, gdyz w ten sposob obraz nie jest ukryty przed osobg niewidomg (pusty alt
(alt="") powoduje, ze osoba niewidoma nie jest w ogdle informowana o obecnosci grafiki), a jak juz
wczesniej wspominalismy, jak najpetniejsze informowanie osoby niewidomej o zawartosci

wyswietlanej strony moze by¢ wazne. Ponadto obraz jednak NIESIE informacje, gdyz pokazuje jak

wyglgdata Maria Antonina, wiec nie moze by¢ uznany za element jedynie ozdobny.

Strona3 1
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Opis numer 2 zupetnie niepotrzebnie zawiera stowo "Obraz". W danym przypadku informacja o tym,

Ze jest to obraz wydaje sie niepotrzebna, nie wnoszaca zadnej dodatkowej, uzytecznej tresci.

Nalezy zwrdci¢ uwage na opis numer 3. Jest to rodzaj opisu alternatywnego, na ktéry mozna dos¢
czesto natrafi¢ w Internecie i ktéry jest nieprawidtowy, gdyz faktycznie nie przekazuje tresci obecnych
na obrazie. Obraz nie przedstawia Smierci na gilotynie Marii Antoniny, niepotrzebne jest tez uzycie
przymiotnika wyrazajgcego ocene ("tragicznie"). Opis alternatywny powinien by¢ maksymalnie
neutralny uczuciowo - "tragizm" smierci krélowej Francji wynika z dzisiejszej oceny tego wydarzenia.
Jakkolwiek dziwne sie to nam moze wydawaé, dla wielu uczestnikdéw tamtych wydarzen Sciecie Marii
Antoniny byto wydarzeniem radosnym. Ponadto warto tu zauwazy¢, ze informacja zaréwno o tym, ze
byta krélowa Francji, jak i o tym jak zgineta znajduje sie w bezposredniej bliskosci obrazu, wiec nie ma

potrzeby powiela¢ tej informacji.

Przyktad
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Maria Antonina

Maria Antonina nie byta dobrze wyksztatcona. Chociaz przyszta krélowa mogta sie wiele nauczy¢ od
swej matki, ta nie przyktadata odpowiedniej wagi do edukacji swej najmtodszej cérki, byé moze nie
zdajgc sobie sprawy ze szczegdlnego charakteru rzgdéw we Francji. Marii Antoninie na pewno
zabrakto umiejetnosci politycznych i pracowitosci matki, ale z pewnoscig bytaby lepszg krélowa,

gdyby wychodzac za maz, byta nieco starsza i gruntowniej wyksztatcona.

Ktéry z ponizszych opiséw alternatywnych najlepiej przypisac¢ temu obrazowi?

1. "Maria Antonina"
2. Pusty opis alternatywny (alt="")

3. "Obraz krélowe;j"

Strona33
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4. Nie potrzeba w ogdle opisu alternatywnego i atrybutu alt.

W powyzszym przypadku wydaje sie, ze najlepszym rozwigzaniem jest zastosowanie pustego opisu

alternatywnego (alt=""). Uzycie "Maria Antonina" spowodowatoby niepotrzebne powielenie
informacji dostepnej przeciez w podpisie i odczytywanej przez czytnik ekranu. Osoba niewidoma

ustyszataby wiec dwukrotnie "Maria Antonina". Opcja trzecia - "Obraz krélowej" to informacja

dodatkowa, ale catkowicie zbedna, nie wnoszgca tak naprawde niczego wartosciowego ani nowego.

Opcja czwarta to oczywiscie bytby btad - atrybut alt jest obowigzkowy i konieczny, bez niego

mieliby$Smy do czynienia z btedem sktadni HTML.

Przyktad

Maria Antonina

Akceslab
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(Obraz wraz z podpisem jest linkiem do artykutu w Wikipedii)

Ktéry z ponizszych opiséw alternatywnych najlepiej przypisa¢ temu obrazowi?

"Maria Antonina"
Pusty opis alternatywny (alt="")
Artykut w Wikipedii o Marii Antoninie

P W N

Artykut w Wikipedii

W powyzszym przypadku grafika jest linkiem. W takich razach kluczowg informacja jest cel, do
ktorego link prowadzi, wiec wydaje sie, ze opcja 3 (Artykut w Wikipedii o Marii Antoninie) jest
najlepsza. Wazne, by informacja o tym, ze jest to link do artykutu wtasnie o Marii Antoninie byta
zawarta w opisie alternatywnym, gdyz osoby niewidome czesto korzystajg z listy linkéw obecnych na
stronie, a opis alternatywny linku graficznego jest w takim przypadku trescig samego linku. Gdyby
przyjac opis alternatywny numer 4, wéwczas utworzylibysmy tak zwany link niezrozumiaty poza

kontekstem wizualnym. Taki link jest bezuzyteczny dla osoby niewidomej.

Uzycie pustego opisu alternatywnego jest w takim przypadku nie do przyjecia, gdyz spowodowatoby
to powstanie pustego linku (linku bez zadnej tresci) co jest samo w sobie powaznym btedem, barierg

w dostepnosci.

Powtdrzenie podpisu (Maria Antonina - opcja 1) jest bezuzyteczne i co najwazniejsze nie spetnia

wymagania dotyczacego wyjasnienia dokad prowadzi link.

Nalezy pamieta¢ o tym, by unikaé w takich sytuacjach zwrotéw typu: "Link prowadzi do...", czy
"kliknij, zeby przejs¢ do...". Czytniki ekranu, ktérymi postuguja sie osoby niewidome informuja, ze

mamy do czynienia z linkiem, a dla widzgcych taki dodatek jest bezuzyteczny.

Przyktad

Akceslab
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Maria Antonina ze swoimi dzieémi: na kolanach trzyma Ludwika Karola, Maria Teresa Charlotta
przytula sie do matki, Ludwik Jozef wskazuje pustg kotyske (pierwotnie w kotysce znajdowata sie

Zofia Helena Beatrycze, ale dziewczynka zmarta zanim obraz ukonczono)

Ktéry z ponizszych opiséw alternatywnych najlepiej przypisa¢ temu obrazowi?

Strona36

1. Maria Antonina.
2. Obraz Marii Antoniny.
3. Klasyczny, statyczny obraz Marii Antoniny siedzgcej z dzieémi.
4. Klasyczny obraz olejny przedstawiajgcy Marie Antonine siedzgcg w czerwonym stroju w

kapeluszu z piérem obok pustej kotyski. Pod nogami ma haftowang poduszka, na podtodze

lezy zdobiony wzorami roslinnymi dywan. Na kolanach trzyma mate dziecko w biatej
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sukience, a po jej prawej stronie przytula sie do jej reki dziewczynka ubrana w
ciemnoczerwong sukienke. Po lewej stronie, przy kotysce, stoi chtopiec ubrany w bragzowe

spodnie przepasany szarym pasem materiatu, z koronkowym kotnierzykiem i wskazujacy

palcem prawej reki pustg kotyske.

Tak jak poprzednio wazne jest, czy opis obrazu nie jest czasem obecny w bezposredniej bliskosci

obrazu.

Obraz nie jest linkiem. Sytuacja, z ktérg mamy tutaj do czynienia nie jest jednoznaczna, co niestety

jest czeste.
Opcja pierwsza jest oczywiscie do natychmiastowego wykluczenia, jako niepetna.

Dodatkowa informacja (stowo "Obraz") w opcji drugiej nie wnosi tu zadnej nowej wartosci,
szczegolnie, ze tak naprawde nie oddaje faktycznie prezentowanej sceny. Oczywiscie wiemy nieco

wiecej (na przyktad ze to nie jest fotografia tylko obraz), ale jest to raczej niewystarczajace.

Trzecia opcja daje juz wiecej informacji i pozwala jednoznacznie zidentyfikowaé obraz na stronie
(chyba ze jest na niej wiecej obrazéw francuskiej krélowej z dzieémi). Informacja o tym, ze jest to
obraz olejny jest elementem dodatkowym, ktéry moze mieé znaczenie na przyktad gdyby chodzito o

strone zawierajgcg informacje i przyktady obrazéw tworzonych réznymi technikami.

Czwarta opcja wydaje sie by¢ prawidtowa, tyle, ze zbyt rozwlektfa - ponad 500 znakdéw. Taki opis bytby
odpowiedni do osobnego opisu (na przyktad wewnatrz znacznikdéw <details>...</details>), jednak do
przypisania jako wartos$¢ atrybutu "alt" raczej sie nie nadaje. Tak wiec jesli technika wykonania

obrazu nie ma znaczenia, to wydaje sie ze opcja trzecia bytaby tu odpowiednia.

Oczywiscie najwazniejszy jest kontekst. Taki obraz mégtby miec catkowicie inny opis alternatywny
gdyby byt umieszczony na stronie poswieconej technikom malarstwa osiemnastowiecznego. Mozna
sobie fatwo wyobrazi¢, ze w takim przypadku informacja, ze obraz przedstawia Marie Antonine z
dzie¢mi mogtaby nie by¢ w ogdle ujeta w opisie alternatywnym, za to zawarte bytby w nim inne

szczegoty, na przyktad techniczne.

Obrazy aktywne

Akceslab
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Obrazy moga by¢ linkami, jak juz byto to wspomniane powyzej, moga tez spetnia¢ dodatkowe funkcje

zwigzane na przyktad z nawigacja.

Przyktad

Grafika "Przetargi" jest jedng z czesci paska nawigacyjnego,

Ktéry z ponizszych opiséw alternatywnych najlepiej przypisa¢ temu obrazowi?

1. Przetargi
2. Link do listy przetargdéw i ich dokumentacji

3. Pusty alt, bo obraz nie ma zawartosci.

Oczywiscie pierwsza opcja jest najlepsza, gdyz jest faktycznie doktadnym odwzorowaniem zawartosci
grafiki, a jednoczesnie daje uzytkownikowi niewidomemu doktadnie te samg informacje, jaka dostaje

uzytkownik widzacy.

Opcja rozbudowana ("link do...") oferuje nadmiar informacji, przy czym nadmiar informacji
niepotrzebnej, bo czytnik ekranu informuje sam z siebie, ze grafika jest linkiem. Ogélnie, zazwyczaj w
sytuacji w ktorej obraz zawiera wytacznie tekst, ten tekst powinien znalezé sie w opisie

alternatywnym.

Pusty alt bytby oczywiscie w tym przypadku btedem powodujac powstanie pustego, catkowicie

niezrozumiatego linku. Czytnik ekranu wypowiedziatby w takim przypadku jedynie: "grafika - link".

Przyktad

Przeczytaj artykut o zyciu Marii Antoniny i o czasach, w ktérych zyta.

=>
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(Uwaga! Najechanie na powyzszy obrazek kursorem myszki powoduje pojawienie sie

informacji o tym, co sie stanie po kliknieciu. To NIE JEST to samo co opis alternatywny!)

Ktéry z ponizszych opiséw alternatywnych bytby odpowiedni dla niebieskiej strzatki?

Czytaj
Nastepna strona
Historia Marii Antoniny

Przeczytaj artykut: Maria Antonina - pierwsza celebrytka Francji

vk N e

Strzatka skierowana w prawo

Jak to bywa, odpowiedz nie jest jednoznaczna. To znaczy wydaje sie, ze pierwsza opcja odpada
dlatego, ze bytby to link zrozumiaty jedynie w kontekscie wizualnym, ale juz w niektérych sytuacjach
druga opcja ("Nastepna strona") mogtaby by by¢ odpowiednim opisem alternatywnym. Zaréwno
trzecia jak i czwarta opcja mogg byé odpowiednim opisem alternatywnym dla strzatki w wiekszosci
sytuacji, przy czym wybierajgc opcje 4 faktycznie powodujemy, ze osoba niewidoma bedzie miata

WIECEJ informacji o funkcji tego linka graficznego od osoby widzacej.

Oczywiscie opis "strzatka skierowana w prawo" nie bytby tutaj w zadnym razie poprawnym opisem
alternatywnym, cho¢ wyjasniatby co przedstawia grafika. Jednakze, co jest chyba oczywiste, fakt, ze

grafika przedstawia strzatke nie ma raczej w tym przypadku zadnego znaczenia.

Przyktad

Pobierz formularz zgtoszeniowy

E

Akceslab
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Uwaga! Najechanie na powyzszy link kursorem myszki powoduje pojawienie sie informacji o

tym, co sie stanie po kliknieciu. To NIE JEST to samo co opis alternatywny!
Ktéry z ponizszych opiséw alternatywnych najlepiej przypisac ikonce PDF?

Formularz zgtoszeniowy
Plik PDF

Ikonka z napisem PDF, pod ktérym jest biata strzatka w dot

P W N

Pusty alt (alt="")

Waznym elementem, ktory nalezy wzig¢ pod uwage w powyzszym przypadku jest fakt, ze mamy tu
do czynienia z linkiem blokowym obejmujgcym zaréwno tekst jak i grafike. Oznacza to, ze czes¢
funkcji samego linku wyjasniona jest przez tekst. Jednak zawarty w linku obraz niesie rowniez

informacje, wiec to ta informacja powinna by¢ brana pod uwage.

Pierwsza opcja odpada, bo opis alternatywny by jedynie dublowat juz istniejgcg informacje. Czytnik
ekranu osoby niewidomej odczytatby co$ mniej wiecej takiego: "link pobierz formularz zgtoszeniowy

formularz zgtoszeniowy". Pusty alt (alt="") z opcji 4 nie spowodowatby tu powstania pustego linku,
gdyz pozostatby jeszcze tekst (pobierz formularz zgtoszeniowy), jednak spowodowatoby to faktycznie
usuniecie waznej informacji, jaka jest format pliku. Ikonka spetnia tu wazng funkcje i oczywiscie niesie
w sobie informacje o formacie, wiec nie ma powodu, by te informacje ukrywaé przed osobg

niewidoma.

Opcja 3 opisuje ikonke, ale przeciez jej wyglad nie ma tu zadnego znaczenia (tak jak i kierunek, w

ktory wskazuje biata strzatka.

Oczywiscie prawidtowym opisem alternatywnym bytby w tym przypadku "Plik pdf" z opcji 2, przy
czym nalezy pamietac, ze i tak nie bytaby to wystarczajgca informacja, gdyz w przypadku linku
prowadzgcego do dokumentu do pobrania poza informacja o jego formacie konieczne jest podanie

informacji o rozmiarze, a tej w przedstawionym przyktadzie nie ma.

Podobna do powyzszej sytuacja wystepuje czesto w przypadku linkdw zapowiadajgcych informacje
(np. aktualnosci) na stronach réznych instytucji. Czesto zapowiedzi (leady) prezentowane sg razem z

miniaturkg jakiegos zdjecia czy obrazka, tak jak na ponizszym przykfadzie:

Akceslab
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Przykfad

Maria Antonina zostata Scieta wczoraj, 16 pazdziernika, na Placu Rewolucji. Wczoraj, kwadrans po

potudniu Wdowa Capet weszta na szafot...

Wczoraj w potudnie, wsrdd petnych nienawisci krzykéw ttumu zakonczyto sie podte zycia autryjaczki,
ktdra tyle ztego zrobita dla Francji.

Uwaga! Najechanie na powyzszy link kursorem myszki powoduje pojawienie sie informacji o

tym, co sie stanie po kliknieciu. To NIE JEST to samo co opis alternatywny!

Jaki nada¢ opis alternatywny obrazkowi?

Scena publicznego sciecia Marii Antoniny na gilotynie
Pusty alt

Miniatura obrazu ilustrujgcego artykut.

Rl S

Miniatura - petny opis obrazu na stronie z artykutem

Co do opcji pierwszej to mozemy jg od razu odrzucic dlatego, ze chyba tylko uzytkownicy o sokolim
wzroku sg w stanie zobaczy¢, co tak naprawde przedstawia ta miniatura. Faktycznie, obraz
przedstawia scene Sciecia kogos na gilotynie, jednak rozmiar miniatury jest taki, ze trudno to
zobaczyc. Opis alternatywny ma zazwyczaj informowac o tym, co przedstawia grafika, ale nie jest
jego przeznaczeniem doprowadzanie do sytuacji, w ktérej niewidomy wie wiecej od widzacego na
temat tego, co jest na stronie. Dodatkowo nawet na oryginale obrazu nie wida¢ kto zostat poddany
tej krwawej egzekucji, a o tym, ze obraz przedstawia $ciecie Marii Antoniny wiadomo jedynie z jego

opisu i nazwy podanej przez autora.

Akceslab
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Waznym elementem refleksji nad opisem alternatywnym w przedstawionym powyzej przyktadzie jest
fakt, ze jest to link blokowy. Potaczenie grafiki z tekstem w jeden link, gdy petnig one wspdlnie
funkcje zapowiedzi artykutu, do ktérego przejdzie sie po kliknieciu, jest lepszym rozwigzaniem od
tworzenia dwdch linkdéw - jednego dla tytutu wiadomosci, drugiego dla grafiki. Dublowanie linkéw,
szczegblnie gdy sg potozone obok siebie nie jest dobrym rozwigzaniem i wprowadza jedynie

wielokrotny, niepotrzebny odczyt tych samych informacji przez czytnik ekranu.

Opcja 3 tak naprawde wnosi niewiele informacji. Nie informuje o zawartosci grafiki, informuje
jedynie o jej funkcji, przy czym jesli na stronie bedzie wiecej takich zapowiedzi informacji, to taki opis
alternatywny, ktory powtarzatby sie za kazdym razem bytby tym bardziej bezsensowny i nic
niewnoszgcy. Odnosi sie to tak samo do opcji 4, przy czym w przypadku opcji 4 znéw mielibysmy do
czynienia z przekazaniem, za pomocg opisu alternatywnego, dodatkowej informacji osobie
niewidomej, informacji, ktorej osoba widzgca nie dostaje ("...petny opis obrazu na stronie z

artykutem").

Pozostaje opcja 2, pusty opis alternatywny, bo gdy sie dobrze zastanowic, to miniatura graficzna w
tym przypadku petni faktycznie jedynie funkcje ozdobnika, samodzielnie nie niosgc zadnej znaczacej
informacji. Gdy grafice w takim linku blokowym zostanie przypisany pusty opis alternatywny (alt=""),
woéweczas jej obecnosc¢ zostanie zignorowana przez czytnik ekranu, ktdry odczyta jedynie tresé linku,
czyli jego czes¢ tekstowg (sam tytut). Wydaje sie to najbardziej logicznym rozwigzaniem dajgcym

osobie niewidome] doktadnie te samg informacje ktérg dostaje osoba widzaca.

Grafiki dekoracyjne

Grafiki dekoracyjne nie niosg znaczacych tresci. Uzywane sg dla urozmaicenia wygladu strony, nie sg

linkami. Najczesciej nalezy przypisywac im pusty opis alternatywny (alt="") dzieki czemu bedg one
ignorowane przez czytnik ekranu. Dotyczy to na przyktad roznych ozdobnikéw, na przyktad linii
oddzielajgcych od siebie rézne bloki informacyjne na stronie, czy tez ilustracje tekstu, jak ponize;j.
Warto zauwazyg¢, ze gdy obraz nie niesie zadnych informacji, jest jedynie ozdobnikiem, to
najwygodniej i najprosciej jest go umiescic¢ na stronie poprzez arkusz stylow jako obraz tta, dzieki

czemu problem jego odczytywania przez czytnik ekranu w ogdle znika.

Przyktad

Akceslab
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Dzieki przeczytaniu, zrozumieniu i przyswojeniu tresci tego poradnika beda Paristwo wiedzieli jak
tworzy¢ dostepne tresci, a to, co beda Paristwo publikowali w Internecie bedzie przyjazne i dostepne

dla oséb niewidomych.

Jaki bytby najlepszy opis alternatywny dla obrazka przy tekscie?

1. Uscisk reki
2. Przyjazne i dostepne tresci dla oséb niewidomych

3. Pustyalt

Oczywistym jest, ze opcja 2 odpada. Taki opis alternatywny ani nie oddaje tego, co przedstawia

grafika, ani nie wnosi zadnej informacji o jej funkcji, co oznacza, ze opcja 3 (alt="") wydaje sie tu

najlepszym rozwigzaniem.

Warto jednak w takim przypadku mie¢ rdwniez na uwadze fakt, ze przypisujac pusty alt powodujemy,
ze osoba niewidoma wie troche mniej od widzgcych o tym, co jest widoczne na stronie. Oznacza to
jakie$ zubozenie jej wiedzy, nawet jesli ta wiedza jest mato znaczaca. Mozna by wiec wyobrazi¢ sobie,
Ze przypisanie obrazkowi opisu, na przyktad: "rysunek symbolicznego uscisku dwdéch dtoni" mogtoby
by¢ lepszym rozwigzaniem. Faktycznie, niektdrzy niewidomi uwazaja, ze wazne jest byé
poinformowanym o réznych elementach strony, bo taka wiedza moze by¢ czasami przydatna. Wydaje
nam sie, ze w przypadku takim jak powyzej bytaby to przesada i niepotrzebne mnozenie niewaznych
informacji, ale gdyby ten obrazek miat opis alternatywny trudno bytoby stwierdzi¢, ze jest to

jednoznacznie btad.

Przypadki szczegdlne

Przyciski (buttony) graficzne w formularzach muszg mie¢ opis alternatywny wyjasniajgcy dziatanie
przycisku. Czesto takie przyciski mozna znalez¢ przy prostych formularzach wyszukiwania na stronie,
czy zapisu do newslettera. W przypadku uruchamiania wyszukiwarki poprawny kod takiego przycisku
bytby:

Akceslab

Niniejszy dokument zostat przygotowany w ramach doradztwa przez:
Akces Lab Mateusz Ciborowski, www.akceslab.pl, biuro@akceslab.pl tel: +48 696 190 310

. Biuro Projektu: “PB Dostepna” (nr umowy POWR.03.05.00-00-A065/19): & o
8 Biuro ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych 15-351 Biatystok, ul. Wiejska 45 A pokéj 17 B, » S?V(jii-zzl;lnsoesjglakw?i%t;iami
. B»&@ tel. 85 746 93 37, kom. 797 994 888, e-mail: pbdostepna@pb.edu.pl 4 )

Podlaski Sejmiki Oséb z Niepetnosprawno$ciami, ul. Legionowa 28/601, tel. 533 535 441, e-mail: szkolenia@podlaskisejmikon.pl

Strona43



10d
3
e

Eﬂ?gggjzsiie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Europejski Fundusz Spotec
Wiedza Edukacia Rezwdj - Polska IFORQEIA TURCALEE Spo'acziy

<input type="image" alt="Rozpocznij wyszukiwanie">.
Obrazy podzielone

Niektdrzy webmasterzy stosujg dzielenie duzych grafik na mniejsze czesci, ktére dopiero po
zatadowaniu powodujg powstanie na ekranie catosciowego obrazu. Kazda z tadowanych czesci jest
osobnym plikiem graficznym, ale dopiero ich potgczenie daje koricowy efekt. Jesli ten koricowy efekt,
ta zbudowana z czastek catos¢ niesie jakas informacje, to oczywiscie konieczne jest przypisanie
niepustego opisu alternatywnego.

Pojawia sie pytanie - w ktérym miejscu umiescic ten opis? Do ktdrego z elementdw go przypisac?

Z cata pewnoscig nie na wszystkich kawatkach obrazu, ktéry powstaje z ich potgczenia. Najprosciej
bytoby przypisanie opisu alternatywnego wyjasniajgcego co przedstawia posktadana z czesci grafika,
do pierwszej w kolejnosci tadowania czesci, albo do najwazniejszej, czy najwiekszej. Wazne, by w
takiej sytuacji do wszystkich innych czesci przypisaé pusty opis alternatywny (alt="").

Loga

Gtéwne logo na stronie, czy tez na przyktad herb czy godto, to czesto link prowadzacy do strony
gtéwnej. Informacja o tym, ze jest to logo, herb czy godto oczywiscie moze by¢ zamieszczona w opisie
alternatywnym jednak najwazniejsze by znalazta sie tam informacja o nazwie witasciciela (jesli jest
obecna w elemencie graficznym) i o tym, ze link prowadzi do strony gtdwnej. Niektdrzy praktycy
uwazaja, ze skoro na wiekszosci stron ten pierwszy link najczesciej prowadzi do strony gtéwnej, to
opis alternatywny z samg nazwa wtasciciela strony jest wystarczajacy.

Galerie zdjec - fotoreportaze z wydarzen

Na wielu stronach instytucji pojawiaja sie i sg dzi$ bardzo popularne galerie zdje¢. Czasami zawierajg
dziesigtki, a nawet setki zdje¢, czesto z wydarzen o charakterze publicznym. Bardzo czesto (mozna
bez ryzyka stwierdzi¢, ze NAJCZESCIE)) marzenie o tym, by wszystkie zdjecia w galerii byty
szczegdtowo opisane jest mrzonka. Przygotowanie poprawnych opiséw alternatywnych kilkuset
zdje¢ w galerii wymaga ogromnego naktadu pracy - bytyby to godziny, a nawet dni, ktdre jeden
pracownik musiatby na to poswiecié. Efektem jest najczesciej zwyczajnie brak jakichkolwiek opiséw
tych zdjec.

Akceslab
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Relaks Jak spedzamy czas wolny od zajec? & ror

!V lipea 2011

Gas wolny
Specjalisd

Kaplica

Galeria

Najwainlejsze osoby

*Ogréd 2ycla”
Stawy

"Komnowka™
Wirtualny spacer
Wspomnlenia goéd

Ankieta

Czy odwiedzisz nasz Oérodek.

12k

Lokalizacja
Zobacz, gdzie sie

Znajdujemy i jak
tho nas dajechad.

Galeria

Zobacz wszystkie
galerie w jedmymn

miejscu

WCAG w tych sprawach jest jednoznaczny:
(...)Dla kazdej tresci nietekstowej nalezy dostarczy¢ alternatywna tresé¢ w formie tekstu,(...)

Wydaje sie, ze redaktor serwisu www staje tutaj wobec wyzwania, ktérego nie bedzie w stanie
podjgé.

Istnieje pewne, niedoskonate, rozwigzanie tego problemu. Ot6z nalezy potraktowad galerie jako
JEDEN OBIEKT, ktéremu nalezy przypisa¢ JEDEN opis alternatywny.

Oczywiscie w przypadku galerii zdjeé, szczegdlnie takiej, ktdra ma znaczne rozmiary, opis taki bedzie
opisem dtugim, wielozdaniowym. Nic nie stoi na przeszkodzie, by ten opis umiesci¢ przed sama

Akceslab
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galerig tak, by byt dostepny dla kazdego, lub tez umiesci¢ go na osobnej stronie, a przy galerii

umiescié link. Nalezy jednak zawsze pamietac, ze taki opis ma zawierac¢ informacje o tym co
przedstawia galeria, a informacja ta powinna by¢ jak najbardziej szczegétowa.

Przyktadem takiego opisu galerii mégtby by¢ taki tekst:

Galeria zawiera 85 zdje¢ przedstawiajgcych zabawe noworoczng w Gminnym Osrodku Kultury.
Uczestnicy zabawy, wsréd ktérych duza czesc jest przebrana w rézne fantazyjne, kolorowe stroje,
takie jak postacie z horroru, egzotyczne zwierzeta, clowni, rycerze, chifscy wojownicy, bawig sie w
duzej, udekorowanej kolorowymi taricuchami i balonikami sali. Pod oknem w rogu stoi
czteroosobowa orkiestra - gitara, perkusja, organy elektryczne oraz saksofon. Obok orkiestry na
dtugim stole utozone sg rézne potrawy i napoje. Pod sufitem umieszczone sg kolorowe reflektory.
Posréd bawigcych sie mozna zobaczy¢ zaréwno dzieci, jak i mtodziez, dorostych, a takze senioréw, w
tym najstarszg obywatelke naszej gminy, panig Leokadie, ktérej wojt wrecza okolicznosciowy medal z
okazji ukonczenia przez nig 100 lat. Na parkiecie uczestnicy zabawy taniczg, a wsrdd nich sg dwie
osoby na wdzkach inwalidzkich.

Nalezy podkresli¢, ze taki opis powinien zawieraé jak najwiecej znaczgcych szczegdtdéw dotyczgcych
tego, co przedstawiajg zdjecia w galerii.

Miniatury galerii

To, ze zalecamy stworzenie jednego opisu dla catej, duzej galerii nie oznacza, ze mozna zignorowac
opisy alternatywne miniatur. Kazda miniatura musi miec¢ opis informujacy o tym, ze klikniecie
spowoduje powiekszenie zdjecia. Jest to o tyle wazne, ze kazda z miniatur jest linkiem (to znaczy
mozna na nig klikng¢) i osoba niewidoma, ktéra przychodzi na strone takiej galerii musi wiedziec jaka

jest funkcja takiego linku.

Tak wiec w przypadku miniatur, na ktére mozna klikng¢, by zobaczy¢ powiekszone zdjecie, w opisie

alternatywnym umiescimy informacje np.
Zabawa noworoczna - klikniecie spowoduje wyswietlenie powiekszonego zdjecia

Nalezy pamietaé, ze przedstawione powyzej rozwigzanie problemu dotyczgcego opiséw
alternatywnych elementdw galerii zdjec jest rozwigzaniem niedoskonatym i w pewien sposob jest

obejsciem zalecen WCAG
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Czcionka

Wielkos$¢ czcionki w blokach tekstowych powinna by¢ nie mniejsza niz 12 pkt, a dla nagtéwkow
wieksza minimum 2 pkt dla kazdego wyzszego nagtéwka. Przyktadowo jezeli tekst podstawowy ma 12
pkt, nagtéwek 1 poziomu powinien mie¢ 16 pkt., 2 poziomu 14 pkt., 3 poziomu i ponizej tak samo jak
tekst podstawowy czyli 12 pkt. Wielkos$¢ czcionki jest mniej istotna w sytuacji, gdy jest to tekst
dostepny w edytorze lub w tekstowym pliku pdf, jednak tam gdzie jest to mozliwe zalecenie powinno
by¢ uwzglednione.

Tekst napisany Wersalikami czyli duzymi literami jest czytany przez programy jako pojedyncze litery.
Utrudnia to zrozumienie tekstu, dlatego nie powinno sie uzywac wersalikdw w tekscie.

Utatwienia dostepu sg dedykowane nie tylko osobom niewidomym lub niestyszgcym, ale rowniez ze
stwierdzonymi zaburzeniami jak dysleksja. Przy tym zaburzeniu percepcja i koordynacja jest duzo
stabsza. Szeryfy w czcionkach dodatkowo rozpraszajg postrzeganie liter i utrudniajg czytanie tekstu.
Dlatego zaleca sie stosowanie czcionek bezszeryfowych jak np. Calibri lub Franklin Gothic, pomimo ze
tekst pisany czcionka szeryfowa jak Times New Roman jest bardziej przejrzysty. Nie zaleca sie rowniez
uzywania mocno ozdobnych czcionek.

Réwniez kursywa czyli pochylenie tekstu sprawia trudnosci w jego odczytaniu. Aby wyrdznic tekst
zamiast kursywy mozna uzy¢ podkreslenia lub pogrubienia. W przypadku gdy jest to wyrdznienie
cytatu lub wypowiedzi wystarczy uzycie cudzystowu.

Interlinia

Swiatto pomiedzy wierszami czyli interlinia jest szczegdlnie wazna dla 0séb stabo widzacych,
korzystajacych z lupy bgdz powiekszenia. Podczas czytania kolejnych wierszy fatwiejszy jest powrdt
na poczatek kolejnej linijki gdy interlinia jest na poziomie nie mniejszym niz 1,15, a najlepiej gdy jest
na poziomie 1,5.
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Dla tekstu pisanego ciggiem zalecane jest stosowanie automatycznych odstepéw pomiedzy
akapitami. Dla dokumentu z listg nie jest konieczne stosowanie dodatkowych odstepéw pomiedzy

kolejnymi elementami listy.
Wyrdéwnanie tekstu podstawowego

Tekst podstawowy powinien byé wyréwnany do lewej strony. Wyrdwnanie obustronne powoduje
nieréwnomierne odstepy pomiedzy stowami, co moze stwarzac problem przy odczytywaniu tekstu

przez osoby z dysleksj3.
Nie zaleca sie rdwniez tworzenia wcieé na poczatku nowego akapitu. Gdy taki tekst jest powiekszany

przez osobg stabo widzgcg wciecie moze sprawiaé wrazenie puste;j linijki i pominiecie wiersza podczas

czytania.

Wociecie mozna zmniejszy¢ za pomocg suwaka na linijce lub ustawié¢ w funkcji akapit wartos¢ wciecia
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Niedopuszczalnie jest tworzenie wciecia przy pomocy tzw. wielospacji czyli wstawiania po sobie
spacji az do momentu uzyskania weciecia lub odstepu w tekscie.

Kazdy odstep w tekscie powinien by¢ tworzony za pomoca tabulatora. Podobnie wielokropki jako
miejsce do wypetnienia w formularzu powinny by¢ wstawione jako tabulator ze znakiem wiodgcym.
Tabulator mozna wstawic klikajac na linijke. Po dwukrotnym kliknieciu znaku tabulatora pojawi sie

okienko w ktérym mozna zmieni¢ opcje biezgcego tabulatora.
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Hipertacza - Linki

Hipertacze lub link moze przenosié do innego miejsca w dokumencie, lub otwiera¢ adres internetowy.
Nazwa linku powinna jednoznacznie wskazywac gdzie odnosnik nas przekieruje np. strona gtéwna
Ministerstwa Cyfryzacji zamiast https://www.gov.pl/web/cyfryzacja. Wazne jest zeby adres pod
linkiem byt poprawny, osoby niewidome nie majg mozliwosci wizualnie zorientowac sie, ze
otworzony adres nie jest poprawny.

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, a w ktérym hiperfacze. Usuniecie podkreslenia sprawi ze link bedzie wygladat jak czes¢
kolorowego tekstu.

Stopka i nagtowek

Programy czytajgce pomijajg nagtéwek i stopke. Stad nie powinny znajdowaé sie w nich istotne
informacje jak dane kontaktowe, chyba ze sg one powielone w tekscie.

Odstepy

Odstepy sg rozumiane jako przerwa pomiedzy akapitami. Jezeli chcemy zwiekszy¢ lub zmniejszy¢
odstep musimy zmieni¢ opcje interlinii.

Nie dopuszczalne jest tworzenie wiekszych odstepdw przez wstawianie tzw. pustych enteréw.
Program czytajgcych kazdy taki element czyta jako pusty. Znaki korica akapitu mozna wyswietli¢
uzywajac przycisku ,pokaz wszystko” na wstgzce zadan lub przy pomocy klawiszy ctrl+shift+8.

Strona49
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Kontrast

Wszystkie elementy dokumentu powinny posiadaé odpowiedni kontrast wzgledem tta tak aby catos¢
byta widoczna i dostepna dla osdb ze stabym wzrokiem oraz nieodrdzniajgcych koloréw. Aby
sprawdzi¢ poziom kontrastowania nalezy uzy¢ specjalnego programu np. Color Contrast Checker lub
Color Contrast Analyser. Tekst podstawowy powinien posiadaé kontrast wzgledem tta na poziomie
minimum 4,5:1 (czarno-biaty tekst 21:1). Pozostate elementy jak tytut, logotypy czy elementy
nietekstowe powinny posiada¢ kontrastowanie na poziomie minimum 3,0:1.

Program sprawdzajacy posiada funkcje recznego wpisania wartosci koloru lub wczytania koloru z
dokumentu przy pomocy selektora. Po wtgczeniu selektora pojawia sie okragte okienko
powiekszajgce cze$¢ dokumentu. Nalezy jego srodkowg czes¢ (czarny kwadrat) ustawié na pikselu z
kolorem ktéry chcemy zanalizowac¢. Dodatkowo program sam pokaze czy kontrast jest wystarczajgcy
zgodnie ze standardami WCAG.

Kontrastowanie nalezy réwniez zachowaé dla komoérek tabel, obramowania czy punktoréow.
Kontrastowanie na poziomie AAA nie jest koniecznoscig jedynie zaleceniem. Jezeli je spetnimy nasz
dokument bedzie bardziej dostepny.

Wyréznianie tekstu

Czesto do podkreslenia czesci tekstu zmieniany jest jego kolor np. uwaga. Dla oséb nieodrdzniajgcych
kolory jak daltonisci takie wyrdznienie moze pozostac niezauwazone, dlatego oprdcz zmiany koloru

nalezy uzy¢ pogrubienia tekstu lub/i zmiany wielkosci czcionki: wazne. Takie wyrdznienie tekstu staje
sie bardziej zauwazalne nawet dla 0séb bez problemoéw ze wzrokiem i jest dostepne dla daltonistéw.

Word art i ramki tekstu

Program czytajacy traktuje ramki tekstu i elementy word art jak grafike, w zwigzku z czym nie czyta
ich zawartosci jedynie informujac, ze w danym miejscu jest grafika. Dlatego zalecane jest unikanie
uzywania tych funkcji, korzystajac z innych metod wyrdznienia tekstu badz dotagczanie do takiego
obiektu tekstu alternatywnego.

Skany i wzory

Niektore dokumenty ze wzgledu na swojg specyfike powinny pozostaé w wersji oryginalnej jak wzory
umow czy formularze zatwierdzone przez odpowiednie jednostki. Taki dokument, aby spetnic
wymogi ustawowe o dostepnosci powinien posiadac alternatywng wersje dostepng cyfrowo. W takiej
sytuacji drugi plik moze wizualnie mocno odbiega¢ od oryginalnego, ale jego tresci przekazujg te
same informacje dla osoby zainteresowanej.

Wszelkie skany dokumentdw w formie obrazéw niezaleznie od formatu jpg, png czy pdf, réwniez
powinny posiadac dostepny cyfrowo plik Zrédtowy.

Akceslab

Niniejszy dokument zostat przygotowany w ramach doradztwa przez:
Akces Lab Mateusz Ciborowski, www.akceslab.pl, biuro@akceslab.pl tel: +48 696 190 310

. Biuro Projektu: “PB Dostepna” (nr umowy POWR.03.05.00-00-A065/19): & o
8 Biuro ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych 15-351 Biatystok, ul. Wiejska 45 A pokéj 17 B, » S?V(jii-zzl;lnsoesjglakw?i%t;iami
. B»&@ tel. 85 746 93 37, kom. 797 994 888, e-mail: pbdostepna@pb.edu.pl 4 )

Podlaski Sejmiki Oséb z Niepetnosprawno$ciami, ul. Legionowa 28/601, tel. 533 535 441, e-mail: szkolenia@podlaskisejmikon.pl

StronaSO



10d
3
e

Eﬂ?g;é]zﬁ{ie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Whedzn Ehukcla Rzl - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

Zalecenia dla redaktorow/ redagowanie

dokumentow elektronicznych w pigutce

Nagtowek, czes¢ centralna i stopka dokumentu.

e Pamietaj, ze tresci zamieszczone w nagtéwku lub stopce dokumentu nie bedg przetwarzane przez
technologie asystujgce po zapisie dokumentu do formatu PDF.

o Nie umieszczaj hipertaczy w nagtéwkach lub stopkach dokumentu.

e Jezeli chcesz zamiesci¢ wazne informacje (np. dane teleadresowe) w nagtéwku lub stopce
dokumentu podziel dokument przynajmniej na dwie sekcje. W pierwszej informacje umies¢ w
czesci centralnej, a w drugiej, np. w stopce dokumentu.

e Numeracje stron zawsze zamieszczaj w nagtodwku lub stopce dokumentu.

Nagtéowki / srodtytuty

e Zapewnij strukture nagtéwkdéw/srodtytutdw w dokumencie. Uzywaj wbudowanych stylow
Nagtéwek 1, Nagtdwek 2 etc. dostepnych we wstazce Narzedzia gtéwne w sekcji Style.

Zwyczajowo przyjeto, ze Nagtdwek 1 jest tozsamy z tytutem dokumentu.

e llos¢ uzytych nagtéwkow zalezy od struktury i ilosci tresci dokumentu, np.: Tytut dokumentu
(Nagtéwek 1) Wstep (Nagtdwek 2) Rozdziat 1 (Nagtéwek 2) Pierwszy srodtytut rozdziatu 1
(Nagtéwek 3) Drugi $rédtytut rozdziatu 1 (Nagtéwek 3) Srédtytut o mniejszej waznosci (Nagtéwek

4) Rozdziat 2 (Nagtéwek 2)
e Staraj sie zapewni¢ jakgkolwiek tres¢ pomiedzy nagtdéwkami.

e Uzyte nagtéwki w dokumencie mozna podejrze¢ w panelu Okienko nawigacji mozliwego do

wigczenia we wstgzce Widok (po zaznaczeniu pozycji Nagtowki).

Akceslab
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Tre$¢ alternatywna ilustracji, zdjeé

e Zapewnij tres¢ alternatywna dla umieszczanych wszelkich ilustracji, zdjeé, ktére przenosza
znaczenie, np. logo. Jesli uzywasz jedynie obrazkdw dekoracyjnych zapewnienie tresci

alternatywnej nie jest wskazane.

e Word 2010 — po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego (Prawy klawisz myszki lub
klawisz Menu) opcje Formatuj obraz, a nastepnie opcje Tekst alternatywny. W polu Opis wpisz

krétka tresé alternatywna.

e Word 2013 — po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego opcje Formatuj obraz, a
nastepnie w panelu zaznacz opcje Uktad i wtasciwosci. Po rozwinieciu opcji Tekst alternatywny

wpisz krotka tresé alternatywng w polu Opis.

e Jedli zamieszczasz jakiekolwiek obrazki w dokumencie zapisz dokument w formacie DOC, a nie

DOCX.
Punktory i numerowanie / listy elementéw

e Uzywaj funkcji opcji Punktory i Numerowanie dostepnych w sekcji Akapit we wstgzce Narzedzia
gtéwne.

e W przypadku zagniezdzania list zwracaj uwage na odpowiedni poziom list wypunktowanych i
numerowanych za pomocg narzedzi Lista wielopoziomowa dostepnego w sekcji Akapit we
wstgzce Narzedzia gtéwne.

e Zapewnij odstepy pomiedzy elementami list podobnie jak w przypadku Akapitow tekstu.

o Nie zamieszczaj pseudo list elementdéw, np. rozpoczynajac wiersze od znaku ,,—".

Tabele

e Oznacz wiersz komdrek nagtéwkowych dla kolumn kazdej tabeli, jaka umieszczasz w dokumencie.
Zaznacz wiersz lub wiersze z komaérkami nagtéwkowymi i wybierz z menu kontekstowego (prawy
klawisz myszki lub klawisz Menu) opcje Wtasciwosci tabeli, a nastepnie zaktadke Wiersz. Tutaj
zaznacz opcje Powtdrz jako wiersz nagtéwka na poczatku kazdej strony.

e Staraj sie zapewnic tabele regularne — zapewnij takg samg ilo$¢ komorek w kazdym wierszu

tabeli.

Akceslab
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e W przypadku duzej ilo$ci kolumn mozesz uzy¢ czcionki o mniejszym rozmiarze niz zalecany (11pt).

Akapity / paragrafy

Uzywaj czcionki o minimalnym rozmiarze 11 pt.

e Uzywaj czcionek bezszeryfowych: Arial, Helvetica, Calibri, Sans serif etc. Nie uzywaj

czcionek szeryfowych do gtéwnego tekstu, np. Times New Roman.
e Zapewnij widoczne Swiatto pomiedzy akapitami / paragrafami tekstu.

e Nie uzywaj pustych akapitow / paragraféw (pustych linii SHIFT + ENTER) w celu
zapewnienia odstepow pionowych. Zapewnij je poprzez funkcje Ustawienia akapitu we

wstgzce Narzedzia gtéwne w zestawie opcji Odstepy (Przed i Po).

e Zapewnij odpowiednig interlinie. Moze by¢ to opcja domysina po utworzeniu nowego

dokumentu. Zaleca sie ustawienie Interlinii jako Wielokrotne o wartosci 1,13.

e Puste paragrafy mozesz podejrze¢ wtgczajgc narzedzie Pokaz wszystko dostepne we

wstgzce Narzedzia gtéwne.
e Nie uzywaj kursywy dla catych akapitow / paragraféw.

e Nie uzywaj podkreslen w celu wyréznienia tresci. Najlepiej zastosuj pogrubienie lub
zmien rozmiar tekstu.
Uwaga: Wszystkie nagtéwki o pustej tresci widoczne w panelu Okienko nawigacji nalezy

usungé.
Hipertacza / linki

e Kazde hipertacze / link musi mie¢ zrozumiatg tresé. Nie uzywaj hipertaczy dla tresci, ktére mato

znaczg, np.: tutaj, tu, wiecej, czytaj wiecej etc.

Akceslab

Niniejszy dokument zostat przygotowany w ramach doradztwa przez:
Akces Lab Mateusz Ciborowski, www.akceslab.pl, biuro@akceslab.pl tel: +48 696 190 310
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e Nie uzywaj hipertagczy / linkéw dla tresci zawierajgcych niezrozumiate adresy stron, np.:
https://www.google.pl/?ei=08wOWqzIHobdwAL2yYaADQ&q=UKE&oq=UKE&gs_I=psy-ab.3..0i
ab..2.2.313.0...0.sIbKLsiXEBI

e Wszystkie hipertgcza / linki w dokumencie muszg posiada¢ podkreslenie.

Uzycie koloru

e Nie uzywaj jedynie koloru w celu wyrdznienia tresci.
o Jesli uzywasz koloréw dla tresci, koniecznie sprawdz jej odpowiedni kontrast w stosunku do tfa,

na ktdrym zostata umieszczona. Zaleca sie wykorzystanie darmowego i prostego w obstudze

programu Colour Contrast Analyser.

Zapis do formatu PDF

e Podczas zapisu z formatu DOCX lub DOC do formatu PDF sprawdz w oknie Opcje, czy zaznaczytes$
pozycje Utwodrz zaktadki przy uzyciu: Nagtéwki, Wtasciwosci dokumentu oraz Tagi struktury

dokumentu dla utatwien dostepu.

Akceslab

Niniejszy dokument zostat przygotowany w ramach doradztwa przez:
Akces Lab Mateusz Ciborowski, www.akceslab.pl, biuro@akceslab.pl tel: +48 696 190 310

. Biuro Projektu: “PB Dostepna” (nr umowy POWR.03.05.00-00-A065/19): & o
8 Biuro ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych 15-351 Biatystok, ul. Wiejska 45 A pokéj 17 B, » jf,’\ﬁ;j;'nz@;;'a‘;v‘)nﬁiami
¢ tel. 85 746 93 37, kom. 797 994 888, e-mail: pbdostepna@pb.edu.pl L 4
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