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1.Wprowadzenie
1.1. Cel standardu

Standard stuzy wprowadzeniu jednolitych praktyk dostepnosci cyfrowej
na Akademii Gdrniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie dla stron
internetowych, aplikacji mobilnych oraz dokumentéw elektronicznych,

multimediéw, mediéw spotecznosciowych i ich elementéw cyfrowych.
1.2. Odbiorcy standardu

Dokument ten powstat w odpowiedzi na potrzeby pracownikéw Akademii

Gérniczo-Hutniczej w Krakowie, w szczegdlnosci, dla oséb ktére:

e nadzorujg proces zapewniania dostepnosci,
e tworza, adaptujg, przebudowujg strony internetowe lub aplikacje mobilne,
e tworzg tresci na strony internetowe lub aplikacje mobilne,

e dodajg badz aktualizujg tresci na strony internetowe lub aplikacje mobilne.
1.3. Zakres standardu

Standard cyfrowy AGH zawiera:

wprowadzenie do dostepnosci cyfrowej (bariery poszczegdlnych grup,

technologie asystujgce oraz projektowanie uniwersalne),

e obowigzek zapewnienia dostepnosci cyfrowej, wytgczenia ustawowe (od
28.06.2025 roku obowigzki rozszerzone na sektor prywatny zgodnie z
European Accessibility Act — obejmuje m.in. e-commerce, bankowo$¢, transport,
telekomunikacje)

e deklaracja dostepnosci, weryfikacja dostepnosci cyfrowej),

e wymagania dotyczace dostepnosci cyfrowej (WCAG) oraz

e redagowanie tresci na stronach internetowych,

e wytyczne tworzenia dostepnych dokumentéw (MS Word, MS PowerPoint,

MS Excel, Adobe Acrobat, Adobe InDesign),

e wytyczne tworzenia dostepnych multimediéw (napisy, transkrypcja,
audiodeskrypcja, ttumaczenie PIJM, serwisy spotecznosciowe).



2.Dostepnosc¢ cyfrowa
2.1. Wprowadzenie do dostepnosci cyfrowej

Dostepnos¢ zasobdow cyfrowych sprowadza sie do tego, ze dostepny serwis
internetowy, aplikacja mobilna, dokumenty lub multimedia elektroniczne,

powinny umozliwia¢ uniwersalne, wygodne i intuicyjne ich wykorzystanie.

Dostepnos¢ jest procesem - trwa caty czas, zaczyna sie od samej Swiadomosci
jej znaczenia. Dzieki temu kwestie dostepnosci cyfrowej uwzgledniane sg juz na
samym poczatku projektowania danej strony internetowej czy aplikacji mobilnej.
Przy okreslaniu ich wygladu, przygotowywaniu makiet projektowych, brane sg
pod uwage kwestie widocznosci poszczegdlnych elementdw, ich rozlokowanie
wzgledem siebie, uzytecznos$¢, zrozumiatos¢ i funkcjonalnosé. Na kolejnych
etapach realizacji projektu konsultowane sg kwestie dostepnosci planowanych do
uzycia rozwigzan, w rodzaju formularzy i innych elementéw interaktywnych.
Uwzglednia sie zakres ich dostepnosci dla technologii asystujacych oraz
zgodnosci technicznej z pozostatymi elementami. Ostatecznie analizie poddawany
jest produkt, a to dopiero stanowi poczatek dbania o jego dostepnos¢. Na
kolejnych etapach jego uzytkowania nalezy dba¢ o dostepnos$c¢ publikowanych
tresci, dostepnos¢ aktualizowanych elementéw interfejsu oraz wiele innych

parametrow, przesadzajacych o poziomie cyfrowej dostepnosci danego obiektu.

Dlatego dostepnosé cyfrowa stanowi ciagty i nieustanny proces, ktéry poddawany
powinien byc¢ regularnemu monitorowaniu, celem biezgcej kontroli oraz

odpowiednio szybkiego usuwania ewentualnych nieprawidtowosci.
Brak dostepnosci cyfrowej najbardziej dotyka nastepujace grupy:

e Osoby z niepetnosprawnosciami wzroku niewidomi i niedowidzacy
e Osoby z niepetnosprawnoscig stuchu - gtusi i niedostyszacy

e Osoby z niepetnosprawnosciami ruchowymi lub ograniczeniami
manualnymi

e Osoby z zaburzeniami psychicznymi lub trudnos$ciami poznawczymi

e Seniorzy

e Obcokrajowcy

e Roboty i wyszukiwarki sieciowe

e Wszyscy uzytkownicy



Nalezy pamieta¢, ze kazdy uzytkownik, czasowo lub trwale moze znalez¢ sie
w sytuacji osoby z niepetnosprawnoscia. Wiecej informacji o grupach narazonych
na brak dostepnosci cyfrowej mozna znalez¢ w Standardzie Informacyjno-

komunikacyjnym Akademii Gérniczo Hutniczej).
2.2. Obowigzek zapewnienia dostepnosci cyfrowej

Zgodnie z zapisami ustawy z dn. 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron

internetowych i aplikacji mobilnych podmiotédw publicznych, obowigzek

zapewnienia dostepnosci cyfrowej cigzy m.in. na wszystkich podmiotach,
powstatych w celu zaspokajania potrzeb o charakterze powszechnym,
niemajacych charakteru przemystowego ani handlowego, w tym réwniez na
placéwkach edukacyjnych, takich jak szkoty czy uczelnie. Ustawa okresla takze
wszystkie warunki dostepnosci cyfrowej stron internetowych, dokumentéw
elektronicznych i aplikacji mobilnych, wymagania dotyczace tresci, przegladu

i aktualizacji deklaracji dostepnosci, zasady ich publikowania oraz zasady
monitorowania zapewniania dostepnosci cyfrowej i prowadzenia

sprawozdawczosci w zakresie dostepnosci cyfrowej.
2.3. Czego dotyczy

Art. 1. Ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych okresla:

1) wymagania dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych,

2) wymagania dotyczace tresci, przegladu i aktualizacji deklaracji dostepnosci
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych oraz
ich publikacji,

3) kompetencje organu wiasciwego w sprawach monitorowania zapewniania
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéow
publicznych oraz nadzoru nad stosowaniem przepiséw ustawy,

4) zasady monitorowania zapewniania dostepnosci cyfrowej stron
internetowych lub aplikacji mobilnych oraz prowadzenia sprawozdawczosci

w zakresie dostepnosci cyfrowej,


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/O/D20190848.pdf
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5) postepowanie w sprawie zapewniania dostepnosci cyfrowej strony

internetowej, aplikacji mobilnej lub ich elementow.
Zapewnienie dostepnosci w kontekscie Uczelni dotyczy:

e wszystkich stron internetowych,
e elementow stron internetowych,

e aplikacji mobilnych.

Oznacza to, ze obowigzkowi zapewnienia dostepnosci cyfrowej podlegaja
wszystkie prowadzone przez Uczelnie strony internetowe - w tym rowniez BIP,
wykorzystywane przez pracownikow i studentéw do biezacych dziatan intranet
lub ekstranet (Wirtualny Indeks, Wirtualny Dziekanat), a takze poza wskazanymi

wyjatkami (wytaczenia spod obowigzku zapewnienia dostepnosci cyfrowej),

wszystkie publikowane w nich tresci, w tym dokumenty i multimedia

elektroniczne.

Wszystkie produkty cyfrowe tworzone przez AGH musza by¢ dostepne
wedlug standardéw WCAG na poziomie AA.

Art. 6 Ustawy o dostepnosci cyfrowej wymaga réwniez zapewnienia dostepnosci
elementow stron internetowych i aplikacji mobilnych na stronach zewnetrznych
np. przy zaméwieniach publicznych lub w serwisach spotecznosciowych. Jesli
platformy zewnetrzne uniemozliwiajg opublikowanie tresci w sposéb dostepny
cyfrowo, nalezy je jeszcze raz opublikowa¢ na dowolnej stronie internetowej
lub w aplikacji mobilnej podmiotu, tak by kazdy miat mozliwos¢ skorzystania

Z nich.
2.4. Kogo dotyczy

Wedtug art. 2. Ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotéw publicznych, ustawa dotyczy:

1) jednostek sektora finanséw publicznych,
2) innych niz okreslone w pkt 1, panstwowych jednostek organizacyjnych

nieposiadajacych osobowosci prawnej,


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/O/D20190848.pdf
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3) innych niz okreslone w pkt 1, os6b prawnych, utworzonych w szczegélnym
celu zaspokajania potrzeb o charakterze powszechnym, niemajacych
charakteru przemystowego ani handlowego,

4) zwigzkow podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 1-3,

5) organizacji pozarzadowych, posiadajacych strony internetowe lub aplikacje
mobilne, lub zarzadzajacych elementami stron internetowych, lub aplikacji
mobilnych zamieszczonymi w Srodowisku umozliwiajgcym zapewnienie

dostepnosci cyfrowej tresci, zwanych dalej ,podmiotami publicznymi”.

2.5. Wytgczenia spod obowigzku zapewnienia dostepnosci

cyfrowej

Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych, do ktérej bezposrednio odwotuje sie Ustawa z dn. 19

lipca 2019 r., w art. 3 w ust. 2 okresla, ze jej zapiséw nie stosuje sie do
nastepujacych elementéw stron internetowych i aplikacji mobilnych:

1) multimediéw nadawanych na zywo?,

2) multimediéw opublikowanych przed dniem 23 wrzesnia 2020 r.,

3) dokumentéw tekstowych i tekstowo-graficznych, dokumentéw utworzonych
w programach przeznaczonych do tworzenia prezentacji lub arkuszy
kalkulacyjnych, opublikowanych przed dniem 23 wrzesnia 2018 r., chyba,
ze ich zawartosc¢ jest niezbedna do realizacji biezgcych zadan podmiotu
publicznego,

4) map oraz map interaktywnych, w tym geoportali, pod warunkiem, ze
w przypadku map interaktywnych i geoportali, przeznaczonych do zastosowan
nawigacyjnych, dane teleadresowe i potozenie geograficzne prezentowane

sq W sposob dostepny cyfrowo.

Ponadto, adaptacji do dostepnej cyfrowo formy nie podlegajg tresci bedace
w posiadaniu Uczelni, ktére nie zostaty przez nig lub na jej rzecz wytworzone

albo przez nig nabyte, lub takie, ktérych dostosowanie do wymagan dostepnosci

! Multimediami nadawanymi na zywo nie sg transmisje zakonczone i ponownie
opublikowane. W tym wypadku obowigzujg wymagania dotyczace multimediow.


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20000620718/U/D20000718Lj.pdf
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cyfrowej wymaga modyfikacji, do ktérej Uczelnia nie jest uprawniona.

Nie trzeba cyfrowo udostepniac tresci prezentujacych dzieta sztuki i zabytki,
materiatéw archiwalnych, muzealiéw lub materiatéw bibliotecznych, ktérych

nie mozna przedstawi¢ w sposdb dostepny cyfrowo. Nie dotyczy to réwniez tresci
prezentowanych w intranecie lub ekstranecie, opublikowanych przed dniem

23 wrzesnia 2019 r. i niepoddawanych od tego czasu przebudowom i zmianom.
Tresci niewykorzystywanych do realizacji biezgcych zadan oraz nieuaktualnianych
lub niepoddawanych po dniu 23 wrzesnia 2019 r. przebudowom i zmianom.

Wszystkie multimedia opublikowane po 23 wrzesnia 2020 roku musza
by¢ zgodne z WCAG 2.1. na poziomie AA.

2.6. Deklaracja dostepnosci

Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych w art. 10 naktada na objete nig podmioty obowigzek

tworzenia dla stron internetowych i aplikacji mobilnych Deklaracji Dostepnosci,
ktéra musi by¢ dostepna cyfrowo, tworzona wedtug wzoru przygotowanego przez
Ministerstwo Cyfryzacji, a takze zawiera¢ wszystkie elementy wymagane ustawa.

Oznacza to, ze Deklaracja Dostepnosci powinna zawierac:

e date publikaciji,

e date ostatniej aktualizacji danego zasobu cyfrowego,

e informacje lub link do informacji o sposobie dokonania oceny dostepnosci
cyfrowej,

e dane teleadresowe, wraz ze wskazaniem danych kontaktowych osoby
wyznaczonej do realizacji spraw w zakresie dostepnosci cyfrowej w tym
podmiocie publicznym,

e informacje na temat utworzonych na stronie internetowej lub w aplikacji
mobilnej skrétéow klawiszowych,

e informacje o dostepnosci architektonicznej siedziby podmiotu publicznego
dla oséb z niepetnosprawnosciami,

e informacje o dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej, np. ttumacza

jezyka migowego.
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e link do deklaracji dostepnosci aplikacji mobilnej, w przypadku posiadania
przez podmiot publiczny aplikacji mobilnej,

e informacje o mozliwosci powiadomienia podmiotu publicznego o braku
dostepnosci cyfrowej,

e link do strony internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich.

W Deklaracji stosuje sie pseudoznaczniki HTML rozpoczynajace sie od ciggu
znakow ,ally”. Umieszcza sie je w kodzie strony tak jak inne znaczniki np.
<span id=,,ally-podmiot”>Akademia Goérniczo-Hutnicza</span>) informuje

o0 podmiocie sktadajacym deklaracje.

Podmiot sktadajacy deklaracje np. Uczelnia ma dokonywac przegladu

i aktualizacji deklaracji dostepnosci w serwisach/aplikacjach do dnia 31 marca
kazdego roku. Dodatkowo deklaracje dostepnosci nalezy aktualizowa¢ za kazdym
razem, gdy zostang wprowadzone w serwisie istotne zmiany. Za istotng
aktualizacje uwaza sie takg, ktéra moze mieé¢ wptyw na kwestie dostepnosci
cyfrowej np. zmiana wygladu strony, stworzenie formularza, zmiana sposobu

dziatania wyszukiwarki.

Do tworzenia wtasnej Deklaracji Dostepnosci zalecamy skorzystac z gotowych
szablondéw lub generatoréw deklaracji np.:

e https://deklaracja-dostepnosci.info/generator
e https://utilitia.pl/deklaracja/

Po wypetnieniu stosownego formularza, generator dostarczy gotowy kod

HTML do wstawienia na strone internetowa.
Uwagal!

e Przed skorzystaniem z generatora Deklaracji Dostepnosci nalezy
upewnic sie, ze jest on zgodny z aktualnymi warunkami technicznymi
deklaracji.

e Deklaracja Dostepnosci musi by¢ opublikowana w formie dokumentu

HTML, nie moze to by¢ np. dokument PDF!


https://deklaracja-dostepnosci.info/generator
https://utilitia.pl/deklaracja/

e Deklaracje nalezy publikowa¢ na stronie, ktérej dotyczy lub innej
stronie. W tym drugim przypadku na stronie ktérej deklaracja dotyczy
trzeba opublikowac link do deklaracji.

e Deklaracja Dostepnosci lub link do niej powinny by¢ umieszczone na
stronie internetowej w sposéb dostepny i w miejscu fatwym do
odszukania.

e Dla danego serwisu internetowego, czyli zestawu stron internetowych
umieszczonych pod ,jednolitym adresem internetowym” wymagana jest

jedna Deklaracja Dostepnosci.

Szczegoty na temat Deklaracji Dostepnosci mozna znalez¢ na oficjalnych
stronach rzadowych pod adresem: https://www.gov.pl/web/dostepnosc-

cyfrowa/jak-przygotowac-deklaracje-dostepnosci

2.7. Weryfikacja dostepnosci cyfrowej

Zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotéw publicznych w Polsce obowigzujg kryteria sukcesu WCAG 2.1

umieszczone w zatgczniku do powyzszej ustawy. Sg to kryteria na poziomie AA (patrz dalej

rozdziat 3) z wyjgtkiem transkrypcji na zywo.

Minister wtasciwy do spraw informatyzacji sprawuje nadzér nad stosowaniem
przepisdw ustawy oraz raz w roku monitoruje zapewnienie dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotédw publicznych. Co istotne,
w drodze decyzji administracyjnej, moze on rowniez naktadac kary pieniezne na

podmioty publiczne w sprawach zwigzanych z dostepnoscig cyfrowa.

Minister wtasciwy do spraw informatyzacji, do dnia 30 kwietnia kazdego roku,
publikuje na stronie internetowej wykaz adresow stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych. Z kolei obowigzkiem podmiotéw publicznych
jest weryfikowanie aktualnosci tych wykazéw, w zakresie swoich stron
internetowych lub aplikacji mobilnych oraz informowanie ministra o koniecznosci
ich zmiany lub uzupetnienia, w terminie 30 dni od dnia publikacji wspomnianych

wykazow.
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2.8. Technologie asystujgce

Osoby z niepetnosprawnosciami, aby korzystac¢ z dostepu do tresci, wspomagajq
sie technologiami asystujacymi. Skutecznos$c¢ technologii asystujacych zalezy od

tego, w jaki sposob zostata przygotowana dana strona, dokument czy film. Jezeli
dana tres¢ bedzie niedostepna to nawet z technologiami asystujacymi,

uzytkownik nie bedzie mdgt zapoznad sie z informacjg w niej zawarta.

Ponad 80% informacji, docierajacych do cztowieka, jest odbierane poprzez
wzrok. Mozna powiedzie¢, ze w zwigzku z tym najwiecej problemoéw

z zapewnieniem dostepnosci napotyka sie podczas zapewnienia dostepnosci
cyfrowej dla oséb z niepetnosprawnosciami wzroku. Jednak przy tworzeniu
informacji lub badaniu jej dostepnosci nie wolno pomijac¢ zadnej

niepetnosprawnosci.
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3.WCAG - Norma EN 301 549 vV3.2.1 (2021)
3.1. Czym jest WCAG?

WCAG to specyfikacja stworzona przez World Wide Web Consortium (W3C).
Jest dokumentem oderwanym od konkretnej technologii, a jego celem jest
pokazanie, co, a nie, jak nalezy zrobié, aby zapewni¢ dostepnos¢ cyfrowg
stronom internetowym, aplikacjom mobilnym, dokumentom i multimediom

elektronicznym.

WCAG 2.1. Oficjalne polskie ttumaczenie WCAG 2.1

WCAG 2.1 sktada sie z czterech podstawowych zasad:

1. Postrzegalnosc¢ (ang. Perceivable)

Uzytkownikom nalezy przedstawiac informacje i komponenty interfejsu w sposéb

dostrzegalny dla ich zmystéw. Oznacza to, ze osoby widzace powinny miec
mozliwo$¢ zapoznania sie z informacjg za pomocag wzroku, osoby gtuche za
pomocg jezyka migowego, a osoby z réoznego typu niepetnosprawnosciami, za
pomocg technologii asystujacych, dopasowanych do ich percepciji:

2. Funkcjonalnos¢ (ang. Operable)

Nalezy pamieta¢, aby komponenty interfejsu uzytkownika i nawigacja byty
mozliwe do uzycia. Oznacza to, ze kazdy uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢
skorzystania z menu, wyszukiwarki, przyciskéw, pol wyboru, formularzy czy
innych aktywnych elementéw, za pomocg dowolnego komputera, urzgdzenia
mobilnego, oraz uzywanej przez siebie technologii asystujacej.

3. Zrozumiatos¢ (ang. Understandable)

Nalezy zadba¢, aby informacje i obstuga interfejsu byty zrozumiate. Co oznacza
uzywanie przy ich tworzeniu jak najprostszego jezyka, unikanie fachowych

okreslen, zargonu i skrotow.

4. Solidno$é¢/ zgodnosé¢/ kompatybilno$é (ang. Robust)
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https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/

Tresci nalezy tworzy¢ solidnie, aby mogty byc¢ skutecznie interpretowane przez
rézne programy uzytkownika, w tym technologie asystujace. Oznacza to, ze
strony internetowe czy aplikacje mobilne powinny by¢ zgodne ze specyfikacjami

technologii uzytymi do ich stworzenia, np. HTML.
Na powyzsze zasady sktada sie 13 wytycznych:
1) Alternatywa w postaci tekstu

Na stronach czy w dokumentach znajdowad sie moze wiele elementéw
nietekstowych. Wszystkie te elementy powinny zawieraé tekst alternatywny,
aby poinformowacd uzytkownikéw, ktérzy nie mogg zobaczyé, co sie na nich
znajduje. Elementami nietekstowymi sg np.: grafiki, zdjecia, ikony, piktogramy.

2) Media zmienne w czasie

Nalezy zapewnic¢ alternatywe dla mediéw zmiennych w czasie (filmy, nagrania,
animacje oparte na obrazach i dzwiekach). W zaleznosci od typu multimediéw
jako alternatywa stosowana bedzie audiodeskrypcja napisy lub transkrypcja.

Plik wideo (np. film/animacja bez dzwieku) musi posiada¢ audiodeskrypcje.
Plik audio (np. nagranie z wyktadu) musi posiadac transkrypcje.

Plik audio-wideo (film/animacja z dzwiekiem) musi posiadaé napisy (oraz jezeli
film tego wymaga: audiodeskrypcje. Informacja, kiedy uzywac¢ audiodeskrypgcji

znajduje sie w rozdziale 4.

3) Mozliwos¢ adaptaciji

Tresci muszg mieé¢ mozliwos¢ prezentowania ich na rézne sposoby. Nie moga

przy tym utracic struktury i informacji.
4) Mozliwo$¢ rozroznienia

Nalezy utatwiac stuchanie i ogladanie tresci. Dodatkowo musi istnie¢ mozliwos¢

odrdznienia ich od tia.

5) Dostepnosc¢ z klawiatury
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Nalezy zapewni¢ dostepnos$¢ wszystkich funkcjonalnosci za pomoca

klawiatury. Oznacza to, ze wszystkie elementy na stronie muszg by¢ dostepne
z poziomu klawiatury. Szczegdlnie wazne jest spetnienie tego wymogu

w przypadku uzytkownikow, korzystajacych wytgcznie z klawiatury (poruszanie
sie strzatkami, tabulatorem).

6) Wystarczajaca ilos¢ czasu

Nalezy zapewni¢ uzytkownikom wystarczajgco duzo czasu na przeczytanie

i skorzystanie z tresci.
7) Ataki padaczki

Nie nalezy projektowac tresci w sposob, ktéry mdgtby wywotaé napady
padaczkowe. Nalezy unika¢ projektowania tresci zawierajagcych migotanie oraz
btyskédw pojawiajacych sie z czestotliwoscig mniejszg niz 3 sekundy. Takie btyski
mogq wywotac atak padaczki fotogennej.

8) Mozliwos¢ nawigacji

Nalezy dac uzytkownikowi narzedzia, ktore utatwig nawigowanie, znajdowanie
tresci i ustalanie, gdzie sie w danym momencie znajduje (np. odnosniki
umozliwiajace przejscie do wybranych elementéw tresci, struktura nagtéwkowa,
kursor klawiatury (wyrdznienie fokusu) czyli widoczna obwodka/ramka na

aktywnym elemencie strony podczas poruszania sie za pomocg klawiatury itd.).
9) Metody obstugi

Nalezy utatwié uzytkownikom obstuge funkcji za pomocg réznych sposobdéw poza

klawiaturg np. myszki, touchpada i innych urzadzen wskazujgacych.
10) Mozliwosc¢ odczytania
Nalezy tworzy¢ tres¢ tak, aby byta zrozumiata i mozliwa do odczytania.

11) Przewidywalnosc¢
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Nalezy tworzy¢ strony interpretowane tak, aby uzytkownik po ich otwarciu mégt
poruszac sie w przewidywalny sposdb. Uzytkownik nie powinien by¢ zaskakiwany

np. otwarciem sie podstrony w nowym oknie.
12) Pomoc przy wprowadzaniu informacji

Nalezy zapewni¢ wsparcie dla uzytkownika tak, by mégt unika¢ btedow lub je
korygowacd. Przyktadowo: pola edycyjne posiadajg podpowiedzi w jakiej formie
wprowadzac do nich tresé, np. format daty, , a caty formularz walidowany jest

automatycznie pod katem poprawnosci wprowadzonych danych.
13) Kompatybilnos$c¢

Nalezy zapewnic¢ jak najwiekszg zgodnos¢ z programami uzytkownikéw, w tym
z technologiami asystujacymi, np. z programami odczytu ekranu uzywanymi
przez osoby niewidome, czy oprogramowaniem powiekszajacym
wykorzystywanym przez osoby stabowidzace.

W kazdej wytycznej zawarte sg kryteria sukcesu przypisane do jednego z trzech

poziomow dostepnosci oznaczane jedng, dwiema lub trzema literami A:

e poziom A - musi by¢ zapewniony dla catego zasobu cyfrowego;

e poziom AA - powinien by¢ zapewniony dla catego zasobu cyfrowego, poziom
ten zawiera w sobie poziom A;

e poziom AAA - Najwyzszy, moze by¢ zapewniony, chociaz jest to bardzo

trudne.

Poszczegodlne Kryteria Sukcesu moggq zostacé spetnione, niespetnione lub mogq
nie dotyczy¢ danego przypadku, np. wskazéwki dotyczace dostepnosci
multimediéw nie bedg miaty zastosowania przy analizie dostepnosci cyfrowej
witryn niezawierajacych tresci multimedialnych

Realizacja poszczegoélnych wytycznych nastepuje poprzez spetnienie
szczegbtowych kryteridw sukcesu zwigzanych z dang wytyczng. Przyktadowo
kryterium 1.1.1 wymaga by kazda nietekstowa tres$c niosgca istotng informacje
miata alternatywny przekaz tekstowy. Dotyczy to gtdéwnie obrazéw, wykresow i
innych elementdéw jak ikony. Elementy te trzeba opatrzy¢ adekwatnym opisem
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zwykle umieszczanym w atrybucie ALT. Do opisu innych aspektéw umieszczania
tresci nietekstowych np. filmoéw stuzg inne kryteria pierwszej zasady. Zatem by
jq wypetni¢ nalezy spetni¢ wszystkie jej kryteria sukcesu.

3.2. Content Management System (CMS)

System zarzadzania trescig (ang. Content Management System, CMS) -
oprogramowanie pozwalajace na fatwe utworzenie i prowadzenie serwisu WWW,

a takze jego pdzniejszg aktualizacje i rozbudowe.

Podstawowym zadaniem platform CMS jest oddzielenie tresci od wygladu. Po
wprowadzeniu nowych informacji system zapisuje je (np. w bazie danych).
Nastepnie system CMS generuje dynamicznie strony internetowe na podstawie
tresci pochodzacej z bazy danych oraz odpowiednich szablonéw. Pozwala to na
bardziej elastyczne a przede wszystkim wygodniejsze zarzgdzanie trescig niz ma

to miejsce w przypadku zastosowania statycznych plikéw HTML.
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4.Dokumenty

Dokumenty elektroniczne sg nos$nikami informacji — obejmujg one dokumenty
tekstowe, arkusze kalkulacyjne i prezentacje slajdéw. Zaprojektowane

i przygotowane uniwersalnie materiaty gwarantujg petny dostep do nich dla
mozliwie duzej grupy odbiorcow. Zgodnie z zapisami Ustawy o dostepnosci
wszystkie formy dziatalnosci Uczelni powinny by¢ dostepne — oznacza to takze,

ze materiaty, przekazywane studentom i studentkom muszg by¢ dostepne.

Zalecenia jak tworzy¢ dostepne dokumenty wynikajg z ogdélnych standardéw
i dobrych praktyk, ktore zostaty wypracowane na przestrzeni lat przez wiele

organizacji. Czes¢ zalecen wynika ze standardu WCAG - sg to:

e odpowiedni kontrasty,

e struktura dokumentu (np.: nagtéwki, tabele, listy),
e tytuty dokumentéw,

e jezyk dokumentow,

e teksty alternatywne dla grafik,

e wyrodznienie linkdéw (hipertgcza).

Powyzsze wskazowki odnoszg sie gtdwnie do pakietu MS Office. Jednak tatwo

bedzie je przenies$¢ na inne pakiety biurowe takie jak LibreOffice.
4.1. Tworzenie dostepnych dokumentéw tekstowych

Formatowanie tresci jest tematem uniwersalnym i dotyczy wszystkich dokumentow w tym tez
dokumentdéw biurowych i stron internetowych.

Dzieki poprawnemu i prostemu formatowaniu tresci stang sie czytelne i fatwe do
odnalezienia. W edytorze tekstu (np. MS Word) stosuje sie kontrolki interfejsu, aby wptywaé
na cechy tekstu, natomiast na stronach internetowych uzywa sie znacznikéw HTML,
umieszczanych w nawiasach katowych "<>". Znaczniki sg niewidoczne, gdy strona jest
wyswietlana w przegladarce internetowej, np. Chrome.

4.1.1. Czcionka (Font)

Czcionki szeryfowe (np. Times New Roman, Garamond, Georgia, Palatino) i cieniowanie
utrudniajg osobom stabowidzgcym prawidtowe interpretowanie znakow.
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Dokument tekstowy Strona internetowa HTML
Nalezy stosowac czcionki | Czcionka jest czesto ustalana przez twérce w szablonie

bezszeryfowe, np. strony. Nalezy unika¢ czcionek szeryfowych (np. Times New
Tahoma, Verdana. Roman). Stosowac czcionki bezszeryfowe, np. Tahoma,
Minimalny zalecany Verdana.

rozmiar czcionki to

przynajmniej 12 pt. Na stronach HTML stosuje sie raczej ekranowg a nie

typograficzng jednostke wielkosci czcionki px = 0,75 pt.
Rozmiar czcionki 24 px i wiekszy oraz 18 px pogrubionej i
wiekszy traktuje sie jako duzy tekst.

4.1.2. Akapity i Uktad Tekstu

Podstawowg jednostka struktury dokumentu jest akapit, ktéry powinien stanowic logiczna,
zamknietg catos¢. Podziat tekstu na akapity utatwia nawigowanie osobom z dysfunkcjami
wzroku i utatwia przyswajanie tresci. Nie zaleca sie ,sztucznego” dzielenia tekstu za pomoca
wiecej niz pojedynczego Enter lub Ctrl + Enter lub <br>w HTML, poniewaz tworzy to puste
akapity, ktore bedg niepotrzebnie czytane przez czytniki ekranowe.

Oswiadczenief]
1
1

Oswiadczam,ze.... |

Rysunek 1. Zrzut ekranu z pustymi akapitami widocznymi przy wigczonej funkcji pokaz
wszystko.

Nie wolno réwniez dzieli¢ wyrazéw miedzy wierszami. Nie nalezy wstawia¢ wielokrotnych
spacji miedzy literami, poniewaz czytnik ekranu potraktuje kazdg litere jako oddzielny wyraz.
Do rozsuwania znakéw uzywa sie funkcji edytora tekstu ,tekst rozstrzelony”.

Stosowanie technik formatowania niezgodnie z przeznaczeniem nazywamy Prymitywnym
formatowaniem.

Dokument tekstowy Strona internetowa HTML
Nalezy stosowac¢ wyrazne odstepy pomiedzy Akapity na stronie internetowej nalezy
akapitami i paragrafami (Ustawienia akapitu). oznacza¢ za pomocg zhacznika <p> ...

Biezgcy akapit konczy sie i jednoczesnie </p> w kodzie zrédtowym. Wystgpienie
zaczyna sie howy po nacisnieciu klawisza <p> (ang. paragraph) oznacza poczgtek
Enter. akapitu, a </p> zamyka jego dziatanie.

Aby uzyska¢ w paragrafie HTML
podobne mozliwosci formatowania (np.
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Dokument tekstowy

Strona internetowa HTML

Tekst nalezy wyréwnywaé do lewej krawedzi.
(Wstgzka Narzedzia gtéwne, sekcja Akapit).

bjektowanie | Uktad | Odwotania Korespondencja
) P

Odstepy

~

=7 lewej: 0 cm :é Powyzej: Automaty :

-~

~| ¥ =Ponizej: Automaty _

ez prawej: 0 cm

N Akapit N

Rysunek 2. Zrzut ekranu Narzedzi Odstepy w
sekcji Akapit na wstazce Uktad w programie
Microsoft Word

Interlinie nalezy ustawi¢ na szerokosc¢ 1,15 do
1,5. (Wstazka Narzedzia gtdwne, sekcja
Akapit, opcja ustawienia akapitu). Zas
pomiedzy akapitami zalecany odstep to od 6
do 12 pt.

wciecia) jak w edytorze tekstu trzeba
CSS zdefiniowac styl zawierajgcy dany
sposo6b formatowania, a w paragrafie

umiesci¢ jego nazwe w atrybucie ,style”.

Rysunek 3. Zrzut ekranu z kodem
zrédtowej strony internetowej z
oznaczeniem akapitu.

Na stronach HTML rekomendowana
interlinia to 1,4 do 1,6 px.

4.1.3. Wyroznianie Tekstu

Pogrubienie (Wyttuszczenie, ang. bold) jest optymalng formg zaznaczenia tekstu w celu
zwigkszenia jego widocznosci. Ogranicza sie je do najwazniejszego zdania lub fragmentu.
Pogrubienie ma za zadanie wyrozni¢ dane stowo, zwr6ci¢ uwage — nalezy go uzywac
rozsadnie, nie zaleca sie pogrubia¢ catego akapitu. Nalezy unikaé pisania catych zdan

WIELKIMI LITERAMI.

Kursywa (pochylenie ang. italic) ogranicza sie do najwazniejszego zdania lub fragmentu
tekstu. Nie powinna obejmowac catego akapitu/paragrafu. Musi ona by¢ uzywana rozsadnie.

Nie zaleca sie oznaczania kursywg cytatow.

Podkreslenie (ang. underline) jest przeznaczone do identyfikowania linkow (np. adresow
mailowych, stron internetowych). Nie nalezy podkresla¢ innych elementéw bgdz fragmentow

tekstu.

Dokument tekstowy

Strona internetowa HTML

W edytorze tekstu po zaznaczeniu
wybranego fragmentu, z menu
kontekstowego pod prawym
przyciskiem myszy nalezy wybra¢
opcje style i z wyswietlonych
przyktadow interesujgce nas

(<b>).

Do pogrubien nalezy uzywac znacznika <strong>
w kodzie zrédtowym strony internetowej. Nie
powinno uzywacé sie pogrubienia boldowanego
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Dokument tekstowy

Strona internetowa HTML

wyroznienie. Przyciski na wstazce
narzedzi gtbwnych , oznaczone ,B, |,
U’ tez przetgczajg omawiane
wyréznienia. Warto jednak preferowac
style zawierajgce odpowiednie cechy
czcionki, a bezposredniego
formatowania uzywac jedynie na
niewielkg skale.

Do uzyskania kursywy zaleca sie uzywanie na
stronie internetowej znacznika <em>.

Podkreslenie zapisuje sie w kodzie zrédtowym
strony internetowej za pomocg znacznika <u>.

4.1.4. Struktura Nagtowkoéw (ang. Headings structure)

Prawidtowa struktura nagtowkéw jest niezwykle wazna dla uzytkownikéw czytnikdw ekranu,
umozliwiajgc stworzenie mapy nawigacji po stronie. Nagtéwki powinny mie¢ odpowiednig
hierarchie (od <h1> w dodt). Nie nalezy stosowa¢ pustych nagtowkoéw, a ich tres¢ nie powinna
sie powtarza¢. Nagtéwek musi odpowiadaé¢ fragmentowi tresci nastepujgcej po nim.
Nagtéwek pierwszego poziomu powinien by¢ tylko jeden. Petni on role tytutu. Poziomy
pozostatych nagtéwkéw mogg rosngc co najwyzej o 1 (jak rozdziatu ksigzki). Uwaga: tylko
wizualne nagtéwki (wygladajace jak) sq prymitywnym formatowaniem!

Dokument tekstowy

Strona internetowa
HTML

Nagtéwki tworzg logiczng strukture dokumentu. Tytut tekstu
powinien by¢ Nagtéwkiem 1. Do podstawowego podziatu tekstu
uzywa sie Nagtowka 2. Dalsze podziaty to Nagtowek 3 itd. Style
Nagtéwkowe ustawia sie w sekcji Style we wstgzce Narzedzia
gtéwne. Mozna zmienia¢ wyglad stylu, pamietajac, ze kazdy
wyzszy poziom nagtéwka powinien by¢ wiekszy o 2 pkt. od
czcionki bazowej. Wybierajgc style nagtdwkowe lepiej jest
stosowac style o nazwach ,Nagtéwek 1, Nagtowek 2 itd.”
zamiast styli , Tytut, Podtytut itp.” Zapewnia to wiekszag
przeno$nosé takiego dokumentu. Inne oprogramo2qnie, do
ktorego bedziemy chcieli wprowadzi¢ nasz dokument moze nie
znac styli takich nazwach jak tytut. Style numerowane zawsze
bedag odzwierciedlone. Jesli wyglad jakiegos stylu jest
nieodpowiedni, zawsze mozna go zmienic.

Stosuje sie znaczniki
<h> (od <h1> w dot do
<h6>). Nagtowek
poziomu pierwszego
(<h1>) musi znalez¢ sie
na stronie jako tytut
gtéwny (przynajmniej
jeden na kazdej
stronie/podstronie).
Nagtéwki nizszego
rzedu (<h2>, <h3> itd.)
uzywa sie jako
Srodtytutow.
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Dokument tekstowy

Eleaming UR - Word

anie  Projektowanie Uklad  Odwolania  Korespondenga  Recenzia Widok  Formatowanie

=2= 8 M |aasbcel Assbcel [AAE|AaBlk AaBb AaBb( AaBbc
RESEal |1 Nagtowek 1] Nagiowek 2 Naglowek 3 Naglowek 4 Naglowek 5

Normalny | 1 Bez odst... [N

Strona internetowa
HTML

Nawigacja vx|=
! er L -
Nagléwki  Stony  Wyniki

Whrowadzenie

Rysunek 4. Zrzut ekranu sekcji Style ze wstgazki Narzedzia
Gtéwne z zaznaczonym stylem Nagtowek 1 i opcjg Modyfikuj

4.1.5. Listy

Listy pomagaja w nawigacji po dokumencie i muszg by¢ poprawnie stworzone. Symbol
punktora listy punktowej powinien by¢ petny (np. ,-”), a nalezy unika¢ symboli bedgcych tylko
obrysem (np. ,°”) lub nietypowych symboli. Formatowanie list powinno by¢ spojne w
dokumencie. Uwaga: tylko wizualne listy (wygladajace jak) sg prymitywnym

formatowaniem!

Dokument tekstowy

Strona internetowa HTML

Do tworzenia list uzywa sie funkcji Punktory
i Numerowanie dostepnych w sekcji Akapit
(Wstazka Narzedzia gtéwne i w menu
kontekstowym). Nalezy unika¢ ,recznego”
wpisywania znakow, takich jak ,*” czy ,-”, co
jest prymitywnym formatowaniem.

Listy uporzadkowane (numerowane, gdy
kolejnosc jest istotna) oznaczane sg
znacznikiem <ol> ... </ol>. Listy
nieuporzgdkowane (punktowane, np. przy
wymienianiu) oznaczane sg znacznikiem
<ul> ... </ul>. Elementy listy to <li>.

Kod i wyglad prostej listy:

HTML:
<ul>
<li>Element 1</li>
<li>Element 2</li>
</ul>
<ol>
<li>Pierwszy</li>
</ol>

4.1.6. Tabele

e Element 1
e Element 2

1. Pierwszy

Tabele powinny by¢ uzywane wytacznie do przekazywania danych tabelarycznych (np.
statystycznych), a nie do wizualnego tworzenia uktadu na stronie. Nalezy unikac scalen i
podziatow komorek, poniewaz utrudniajg odczyt czytnikom ekranowym. Ustawienie wiersza
lub nagtéwka w utatwia zrozumienie/czytanie osobom korzystajgcym z czytnika ekranu.
Dbanie o prawidtowe stosowanie zapewnia tabelom czytelno$¢. Ich brak np. uzywanie
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jedynie <td> spowoduje niedostepnosc tabeli dla technologii asystujgcych, wiec i dla tych,
ktorzy z nich korzystajg. Uwaga: tylko wizualne tabele (wygladajgce jak) sa prymitywnym

formatowaniem!

Przyktad ztej tabeli:

L.p. | Imie Nazwisko Poziom jezyka
1. Jan
Nowak

2. Marcin B1l
3. Michat Kowalski
4, Anna Xyz

Al
5. Karolina abc

Dokument tekstowy

Strona internetowa HTML

Tabele tworzy sie za pomocg
funkcji Tabele (Wstazka
Wstawianie). Nalezy tworzy¢
tabele regularne (taka sama ilo$¢
komorek w kazdym wierszu).
Unika sie ztozonych tabel i
scalen.

Plik Narzedzia gtéwne [AWEEWENTE Projektowanie  Uktad

B strona tytutowa ~ D I SmartArt
[ pusta strona 11 Wykres

@+ Zrzut ekranu

(] ‘ & <
Tabela Obrazy Obrazy Ksztatty

() .
*— Podzia -
- online

Strony Wstawianie tabeli
PR

I 7] Wstaw tabele...

T Rysuj tabele

Rysunek 5. Zrzut ekranu
narzedzia Dodaj tabele z
zaznaczong opcjq Wstaw tabele
ze wstazki Wstawianie

Konstrukcje tabeli umieszcza sie pomiedzy
znacznikami <table>...</table>. <caption> nadaje
tabeli tytut. <thead> definiuje nagtéwek tabeli (tytuty
kolumn). Komorki zawierajgce nagtéwki umieszcza sie
w znaczniku <th>. Komorki z danymi tabeli w
znaczniku <td>, a znacznik <tr> konstruuje wiersz
tabeli.

Kod i wyglad prostej tabeli:
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HTML:
<table border="1">
<caption>Tabela</caption>

<thead>
<tr>
<th></th>
<th>Kolumna 1</th>
<th>Kolumna 2</th>
</tr>
</thead> Tabela
<tbody> | H Kolumna 1 H Kolumna 2 ‘
<tr> <th>Wiersz 1</th> |Wiersz IHKomérka 1-1HKom()rka 1-2
<td>Komoérka 1-1</td> |Wiersz ZHKomérka 2-1HKom6rka 2-2‘
<td>Komoérka 1-2</td>
</tr>
<tr>
<th>Wiersz 2</th>
<td>Komoérka 2-1</td>
<td>Komoérka 2-2</td>
</tr>
</tbody>
</table>

4.1.7. Cytowanie

Nie zaleca sie oznaczania cytatéw kursywa. Nalezy pamieta¢ o podawaniu zrédta cytatu
szczegolnie w pracach naukowych.

Dokument tekstowy Strona internetowa HTML
Cytaty oznacza sie: Aby odpowiednio oznaczy¢
cytat na stronie, nalezy
e Cudzystow — cytat krétszy (w tekscie) Dla krotkich zastosowacé znaczniki:

cytatow (zwykle do 40 stow). Wstaw tekst w <blockquote> do
cudzystowie, np. , To jest przyktad cytatu”. Zastosuj oznaczenia dtugiego cytatu
standardowe formatowanie (bez dodatkowego oraz <q> do oznaczenia
wciecia). krétkiego cytatu w zdaniu.

e Blokowy cytat — dtuzszy niz 40 stow. Diuzszy cytat
formatuje sie jako blok. Zaznacz tekst cytatu i wejdz
w Uktad — Wciecia — Zwigksz wciecie (lub Ctrl + M).
Zazwyczaj cytaty blokowe majg wieksze wciecie z
lewej strony (czasem takze z prawej), sg pisane
mniejszg czcionkg (opcjonalnie) i nie maja
cudzystowu.

e Oznaczanie cytatéw z pomoca stylow. Mozesz
stworzy¢ osobny styl dla cytatow. Zaznacz cytat i
wejdz w — Narzedzia giéwne — Style — Utworz styl.
Nazwij styl np. ,Cytat”, usta wciecie, odstep i
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Dokument tekstowy

Strona internetowa HTML

pozostate formatowania. Dzigki temu kazdy cytat
bedzie wyglgdat tak samo.

4.1.8. Opisy Alternatywne dla Grafik

Teksty alternatywne powinny by¢ jasne, klarowne i zwiezte (do trzech zdan), zawierajgce
0golng informacje. Nalezy unika¢ zbednych informacji oraz dodawania stéw ,Grafika
przedstawia...”. W przypadku skomplikowanych grafik (np. wykresy, schematy, zdjecia
przenoszace duzo informaciji), zaleca sie umieszczenie szczegétowego opisu w formie
tekstowej pod grafikg lub w tekscie redakcyjnym, a tekst alternatywny powinien zawierac

tylko ogdlng informacje.

Dokument tekstowy

Strona internetowa HTML

MS Word 2013 i 2016: Po zaznaczeniu grafiki, wybiera
sie Formatuj obraz, nastepnie Uktad i wiasciwosci >
Tekst alternatywny i wpisuje krotki opis w polu Opis. MS
Word od 2019/Mac OS: Z menu kontekstowego wybiera
sie Edytuj tekst alternatywny. Gdy grafika jest tylko
ozdobnikiem oznacz jg jako dekoracyjna.

Przykiady:

1. Wskazanie poprawr(@odpowiiedzi

Rysunek 6. Zrzut ekranu panelu Format obrazu z
wypetnionym polem Opis.

Nalezy zapewnic tres¢
alternatywna (atrybut alt) dla
elementow graficznych
przenoszacych znaczenie
(zdjecia, ilustracje, wykresy,
schematy). W przypadku
grafik dekoracyjnych
(ozdobnych), ktére nie
przenoszg zadnych informacii,
treé¢ alternatywna jest
niepotrzebna — nalezy je
oznaczy¢ jako dekoracyjne
pustym altem. (Alt="")
Niewolno wstawiaé miedzy
znaki ” zadnych spacji,
tabulatoréw ani innych
znakéw. Grafiki dekoracyjne
sg ignorowane przez
technologie asystujgce.

4.1.9. Hipertacza (Linki)

Kazde hipertgcze powinno posiadaé jednoznaczng i zrozumiatg tre$¢ okreslajgca jego cel.
Nie stosuje sie nazw linkow typu: ,tu”, ,tutaj”, ,wiecej” lub ,Kliknij tutaj”. Do linkdw kierujgcych
do plikdw (np. PDF) nalezy dodac informacje o rozmiarze, formacie i opcjonalnie jezyku
otwieranego dokumentu. Jesli link otwiera sie w nowym oknie lub zaktadce, nalezy
poinformowac o tym uzytkownika. Informacje dodatkowe mozna umiesci¢ np. w atrybucie

Ltitle”.
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Dokument tekstowy Strona internetowa HTML

Przypisy dolne.

Po zaznaczeniu adresu nalezy skorzysta¢ z opcji Odnosniki wyrézniane powinny
Hipertacze (Windows) / Hiperlink (Mac OS) w menu by¢ podkresleniem. Dodatkowe
kontekstowym. W kreatorze wpisuje sie jednoznaczng | wyrdznienie poprzez niebieski
nazwe w polu Tekst Do WysSwietlenia. Jesli zachodzi kolor jest dobrg praktyka, przy
potrzeba publikacji dtugiego adresu internetowego (np. | zachowaniu kontrastu co

w druku) najlepiej zrobi¢ w przypisie dolnym. najmniej 4,5:1. Sktadnia linku:
Zachowamy w yen sposob uktad dokumentu. <a href="adres

internetowy">Opis celu

Przypisy mozna stworzy¢ za pomocg funkcji linku</a>.
dostepnej we wstgzce Odwotania w funkcji

4.1.10. Jezyk dokumentu

Poprawna deklaracja jezyka umozliwia prawidtowe wyswietlanie tresci, korekte btedéw oraz
odczytywanie tekstu przez odpowiedni syntezator mowy.

Dokument tekstowy

Strona internetowa HTML

(CTRL + A) oraz poszczegolnych

Nalezy zadeklarowac jezyk catej tresci Strona musi mie¢ zdefiniowany jezyk za

pomocg atrybutu lang="pl-pl” (dla jezyka

fragmentéw w innych jezykach. Wybor polskiego) w kodzie nagtéwka strony. Jesli w
jezyka odbywa sie we wstgzce Recenzja | tekscie (np. na polskiej stronie) uzywane jest
> Jezyk > Ustaw jezyk sprawdzania.

sformutowanie w innym jezyku (np.
angielskim), musi by¢ ono poprawnie
oznaczone w kodzie strony poprzez atrybut
lang (np. lang="en-US").

4.1.11. Tytut

Zwiezte, unikalne tytuty stron/dokumentéw opisujgce zawartosé, funkcje lub cel pomagajg

uzytkownikom zrozumiec tresc.

Dokument tekstowy

Strona internetowa HTML

Windows: Tytut wpisuje sie w
menu Plik > Informacje >
Wiasciwoséci > pole Tytut. Mac
OS: W menu Plik wybiera sie
Wiasciwosci, a nastepnie w
zaktadce Podsumowanie
uzupetnia pole Tytut.

Tytut strony zapisywany jest znacznikiem <title>
umieszczonym w jej nagtowku. Powinien zawierac
opis danej strony. Gdy chodzi o witryne z wieloma
podstronami to, tytut kazdej podstrona powinien
zawieraC na poczatku jej nazwe, a nastepnie tytut
catej witryny. Gtéwna strona moze mie¢ tytut
,nazwa_witryny — strona gtowna”.
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4.1.12.

Wzory matematyczne

Do przedstawiania rownan, dopoki to mozliwe nalezy stosowac zwykly tekst np. (X/Y)+2=44.
Przy skomplikowanych, pietrowych wzorach zaleca sie tworzenie ich w postaci jezyka
MathML. Réwnanie wklejone jako obrazek z tekstem alternatywnym je opisujgcym jest
dopuszczalne, ale w poréwnaniu do metody MathML uniemozliwia zaznaczanie fragmentéw

wzoru.

Dokument tekstowy

Strona internetowa HTML

W Wordzie (najnowsze wersje,
np. MS Office 365) mozna
tworzy¢ wzory i rownania
matematyczne, ktére sg dostepne
w odbiorze poprzez czytnik
immersyjny. Aby dodac réwnanie,
nalezy wejS¢ we wstgzke
Wstawianie, a nastepnie wybrac
Rownanie. Dostepnos¢ mozna
sprawdzi¢ funkcjg Czytaj na gtos
(wstazka Recenzja). W starszych
wersjach (przed 365) mozna uzy¢
rozszerzenia MathType,
tworzacego wzory w postaci
grafik wektorowych, do ktérych
nastepnie nalezy dodac tekst
alternatywny.

Na stronie HTML wzory m\tematyczne osod\a sie za
pomocg kodu MathML.

Kod wzoru pozyskamy np. dzieki darmowemu
edytorowi wzoréw w pakiecie LibreOffice. Rownanie
piszemy w jezyku edytora lub konstruujemy graficznie
z dostepnych blokéw. Nastepnie eksportujemy do
postaci MayhML. Taki kod mozna wstawi¢ na stronie
internetowej i bedzie on dostepny zaréwno wizualnie
w postaci wzoru, jak i dla nowoczesnych czytnikow
ekranu jako opis.

Uwaga nie kazdy czytnik ekranu dysponuje funkcja
poprawnego odczytu wzoréw matematycznych.
Nalezy sie co do tego upewni¢. Czasami taki odczyt
wymaga instalacji dodatkowej wtyczki np. Math CAT
dla NVDA.

Kod strony HTML ze wzorem na pole trojkata:

HTML:
IDOCTYPE html>
<html lang="pI">
<head>

<title>Wz6r matematyczny</title>

</head>
<body>

<h1>Przyktad wzoru w MathML</h1>

<l-- Wz6r na pole trojkata: P = ah/2 w MathML -->
<math xmins="http://www.w3.0rg/1998/Math/MathML" display="block">

<mi>P</mi>
<mo>=</mo>

26



<mfrac>

<mrow>
<mi>a</mi>
<mi>h</mi> ah
/mrow> P=—
<mn>2</mn> 2
</mfrac>
/math>
</body>
</html>

4.2. Tworzenie dostepnych arkuszy kalkulacyjnych
4.2.1. Tytut arkusza

Nazwanie arkusza jest podstawg tworzenia dostepnych arkuszy. Nalezy dodac
tytut odpowiadajacy zawartosci arkusza.

Tytut arkusza moze zawiera¢ maksymalnie 31 znakow.

Aby zmieni¢ nazwe arkusza, mozna dwukrotnie klikng¢ w zaktadke arkusza u
dotu ekranu lub klikna¢ jg prawym przyciskiem myszy i wybrac opcje zmien

nazwe.

Wstaw...

BE Usun

I @ Zmien nazwe I

Przenies lub kopiuj...

Bl Wyswiet! ked
ES Chron arkusz...

Kolor karty >

Ukryj

Zaznacz wszystkie arkusze

Rysunek 7. Zrzut ekranu menu kontekstowego z zaznaczonym arkuszem oraz opcjq
Zmien nazwe w programie Microsoft Excel
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4.2.2. Tabele
Tworzenie nowej tabeli arkusza
Dane tabelaryczne nalezy osadzac¢ w tabelach a nie w komorkach Excela.

Utworzenie tabeli pozwala powigza¢ wiersze nagtéwkowe z danymi w komadrkach
(poprzez opcje moja tabela ma nagtéwki). Bez tego uzytkownik korzystajacy
z czytnika ekranu bedzie miat problemy z zapoznaniem i zrozumieniem tresci
tabeli.

Nie zaleca sie scalen komodrek oraz nieregularnej ilosci komérek w wierszach.
Aby arkusz byt dostepny powinien by¢ jak najprostszy — zaleca sie, aby

w kazdym wierszu byta ta sama ilo$¢ komérek.

Aby stworzy¢ tabele nalezy zaznaczy¢ komorki, ktére majg by¢ w tabeli.

||||||| 5] CZTIoNKa 5] TYTOWTanTe

Al e fe

® N o n s W -

W NS ole

@~ o !

)

Rysunek 8. Zrzut ekranu z zaznaczonymi komorkami arkusza

e Nastepnie we wstazce Wstawianie nalezy klikngé w opcje Tabela.
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Autozapis @)

Plik

Al

W N O U AW N -

=R

=] |
Tabela Poled#e

Narzedzia gtéwne

Wstawianie
£t

tabele Tabela Obrazy

przestawna v przestawne

Tabele

Tabela (Ctrl+T)

L—(‘) Ksztatty v
('Ey lkony
€D Modele 3D ~

llustracje

Umozliwia utworzenie tabeli w celu
organizowania i analizowania
powiazanych danych.

Tabele ufatwiaja sortowanie,
filtrowanie i formatowanie danych w

arkuszu.

@ Dowiedz sie

wiecej

Formuty

T3 SmartArt

@1 Zrzut ekranu v

-
'S

Rysunek 9. Zrzut ekranu z zaznaczonymi komdrkami w arkuszu oraz opcjg Tabela we
wstgzce Wstawianie

Zaleca sie zaznaczanie opcji Moja tabela ma nagtéwki, gdyz powoduje

to utworzenie komédrek nagtdwkowych dla kolumn.

C

llustracie

]

Tworzenie tabeli

? X

Gdzie znajduja sie dane do tabeli?
=SAS1:5GS13

*

i Moja tabela ma nagtowki

Anuluj

|

|

Rysunek 10. Zrzut ekranu okna dialogowego Tworzenie tabeli z zaznaczong opcjg Moja
tabela ma nagtowki

Poprawianie istniejqcej juz tabeli arkusza

Jezeli istniejgca juz tabela nie ma nagtdéwka, to nalezy jg zaznaczyc.
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A B C D
1 |Lp imie nazwisko
2 1|anna kowal
3 2|anna kowal
4 3|anna kowal
5 4lanna kowal
6 5[anna kowal
7 6|anna kowal
8 7|anna kowal
9 8|anna kowal
10 9lanna kowal
1 10|anna kowal
12 11|anna kowal
13 12|anna kowal
14 =
15
18

Rysunek 11. Zrzut ekranu z z tabelg w arkuszu

Nastepnie nalezy wejs¢ na wstazke Projekt tabeli i klikngé opcje Wiersz

nagtéwka

Widok Pomoc Acrobat

Wiersz sumy

v Wiersze naprzemien

Projekt tabeli

v| Wiersz nagtéwka ‘a kolumna

ne

Ostatnia kolumna

Kolumny naprzemienne

Opgje stylu tabeli

v| Przycisk filtru

Rysunek 12. Zrzut ekranu wstazki Projekt tabeli z zaznaczong funkcjg Wiersz nagtowka w
sekcji Opcje stylu tabeli

Nazwa tabeli arkusza

Zaleca sie nazywac kazda tabele.

Aby to zrobi¢, nalezy wejs¢ na wstazke Projekt tabeli i z lewej strony arkusza,

zmieni¢ nazwe.
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Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pom Projekt tabeli
Nazwa tabeli: Podsumuj w tabeli przest. = @ v| Wiersz nagtéwka Pierwsza kolumna
E? = ; ;
Tabelal likaty Wiersz sumy Ostatnia kolumna
oee FLe Wstaw Eksportuj Odéwiez X ! X X
‘B Zmien rozm. tabeli (E% Konwertuj na zakres fragmentator v v ¥ Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne
Wiasciwosci Narzedzia Dane tabeli zewnetrznej Opgje stylu tabeli

Rysunek 13. Zrzut ekranu z wypetnionym polem Nazwa tabeli w sekcji Wtasciwosci na
wstgqzce Projekt tabeli

Opis alternatywny tabeli arkusza

Po stworzeniu tabeli nalezy doda¢ opis alternatywny informujacy, co w tabeli

sie znajduje. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ tabele prawym przyciskiem myszy.

Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Tabela, klikna¢ opcje Tekst alternatywny

i opisac tabele w polu Opis.

I A Wytnj

E@ Kopiuj

[ Opcje wkiejania:
(&
Wklej specjalnie...

S Inteli gentne wyszukiwanie

Wstaw >
Usun >
Zaznacz >

Wyczysc zawartos¢

Sortuj >

Filtruj >

Tabela ‘ > B Wierszsumy

A
% Pobierz dane z tabeli/zakresu... Konwertuj na zakres

J Nowy komentarz Tekst alternatywny... ‘

D Nowa notatka

Rysunek 14. Zrzut ekranu menu kontekstowego z zaznaczong opcjq Tabela oraz Tekst
alternatywny
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Tekst alternatywny ? X

Tytuty i opisy sa alternatywna reprezentacgja
tekstowa informacji zawartych w tabelach. Te
informacje sa przydatne dla osob z wadami wzroku
lub zaburzeniami poznawczymi, ktore moga miec
problemy z odczytaniem lub zrozumieniem tabeli.

Tytut moze zostac odczytany dla osoby
niepetnosprawnej, aby mogta ona okreslic, czy chee
ustyszec opis zawartosci.

| J | J I | 11 4

Rysunek 15. Zrzut ekranu okna dialogowego Tekst alternatywny

Tabela przestawna w arkuszu

Tabela przestawna réwniez musi posiadac tytut oraz opis alternatywny.

Aby to zrobi¢, nalezy klikng¢ na tabele przestawng prawym przyciskiem i klikng¢

opcje Opcje tabeli przestawnej.

' Cahbrn ~ 1T v A A @ v Yo 000 [{
Aby utworzyraport, wyt B T = v A v R v G100
pola z listy pol { | ,
przestawnd.i I -
Kopiuj
Formatuj komaérki...
- = === — [B Odéwiez
g g g g [ Opcje tabeli przestawne;j...
] Uknyj liste pol

Rysunek 16. Zrzut ekranu menu kontekstowego tabeli przestawnej z zaznaczong opcjg
Formatuj komorki

Po pojawieniu sie okna formatowania, nalezy ustawic¢ tytut tabeli a nastepnie

wejs¢é w zaktadke Tekst alternatywny i go dodad.
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[T

Opcje tabeli przestawnej ? X

Nazwa tabeli przestawnej: Tabela przestawnal I
Drukowanie Dane Tekst alternatywny

Uktad i formatowanie Sumy i filtry

Wyswietlanie
Uktad
[ scal i wyréwnaj komérki z etykietami

Wriecia w etykietach wierszy w formie kompaktowej: | 1 31 znakéw
Wyswietl pola w obszarze filtru raportu: | W doéti nad v
Liczba pal filtru raportu w kolumnie: |0 =

Formatowanie
[:l Dla btednych wartosci pokaz:
Dla pustych komgrek pokaz:

Automatycznie dopasuj szerokos¢ kolumn podczas aktualizagji
Zachowaj formatowanie komérek podczas aktualizagji

pe |

Rysunek 17. Zrzut ekranu okna dialogowego Opcje tabeli przestawnej z zaznaczonym
polem Nazwa tabeli przestawnej oraz zaznaczonq sekcjg Tekst alternatywny

Opcje tabeli przestawnej ? X
Nazwa tabeli przestawnej: Tabela przestawnal

Uktad i formatowanie Sumy i filtry Wyswietlanie
Drukowanie Dane Tekst alternatywny

Tytuly i opisy sa alternatywna reprezentacja tekstowa informagji zawartych w tabelach. Te
informagje sa przydatne dla osdb z wadami wzroku lub zaburzeniami poznawczymi, ktére
moga miec problemy z odczytaniem lub zrozumieniem tabeli. Tytut moze zostac odczytany
dla osoby niepetnosprawnej, aby mogta ona okresli¢, czy chce uskyszed opis zawartosci.

Rysunek 18. Zrzut ekranu sekcji Tekst alternatywny okna dialogowego Opcje tabeli
przestawnej
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4.2.3. Zablokowanie kolumn i wierszy

Przy duzych tabelach zaleca sie zablokowanie pierwszej kolumny lub wiersza
tabeli.

Aby to zrobi¢ nalezy wejs¢ we wstazke Widok i skorzystac z funkcji Zablokuj
okienka. W zaleznosci od potrzeb zablokowa¢ wiersz/kolumne.

Enzja Widok

% . .
v Pasek formuty C>\ o0 Qfﬂ\* @ ElPodziel | [
Ukryj -

Powigksz 100% Powiegksz do Now® Rozmieé¢ Zablokuj |Z] v

Linie siatki v Nagtowki : -
9 zaznaczenia okno wszystko okienka v 4]

Pokazywanie Powiekszenie Okno

Rysunek 19. Zrzut ekranu zaznaczonej wstgzki Widok oraz opcji Zablokuj okienka

aé% Blprodziel | [ (l% ::_E
Ukryj -

$¢ Zablokuj E] 2 Przefacz | Makr,
o okienka v [l | okna v v

* Zablokuj okienka Makr)
H% Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia
wiersze i komorki (na podstawie biezacego zaznaczenia).
Pk Zablokuj gérny wiersz
1 @ Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia gérny wiersz.
* Zablokuj pierwsza kolumne —
@ Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia pierwsza kolumne.

Rysunek 20. Zrzut ekranu menu kontekstowego opcji Zablokuj okienka

4.2.4. Sekcje

Nalezy definiowa¢ nazwy sekcji, jezeli na arkuszu sg wydzielone dodatkowe
sekcje, ktore zawierajg np. wykres. Pozwoli to na szybkg nawigacje po catym
dokumencie/arkuszu za pomoca skrétu klawiaturowego CTRL+G.

Nalezy najechad kursorem na odpowiednig komérke i przejs¢ do wstagzki
Formuty.



Biblioteka funkgji

Je

Wstawianie Uktad strony Formuty cenZJa Wi
no Fmansowe Loglczne Tekstowe Datal Wyszuk i Matem Wiecej Men
he v v v v godzina ¥ odwol. v itryg. v funkcjiv E

Rysunek 21. Zrzut ekranu zaznaczonej wstazki Formuty

Nastepnie w sekcji Definiuj nazwe nalezy wpisa¢ nazwe sekcji.

Formuly Dane Recenzja Widok Pomoc

Acrobat

Datai Wyszuk.i Matem. Wiecej Menedzjjr
godzina v odwol. ¥ itryg. ¥ funkgji v nazw

. . . @ <—| &) Definiuj nazwe ~
=]

@ Definiuj nazwe...

Nazwy Laernmowane

Sled? poprzedniki
Sleds zaleznoéci

Usur strzatki ~

Rysunek 22. Zrzut ekranu zaznaczonej opcji Definiuj nazwe na wstgzce Formuty

Nowa nazwa

Nazwa: 3]
Zakres: Skoroszyt
Komentarz:

Odwotuje si¢ do: | - arkysz21$BS3

X

Anuluj

1%

Rysunek 23. Zrzut ekranu okna dialogowego Nowa nazwa

4.2.5. Wykresy

Tekst alternatywny

Kazdy wykres musi posiadac opis alternatywny.

Nalezy zaznaczy¢ wykres, nastepnie wejs¢ na wstgzke Formatowanie i klikngé

opcje Tekst alternatywny.
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I

'kresu Formatowanie ‘
v A Wypetnien ICT‘
- e Wypetnien E]
v A A JA\  |~| A Kontury tekstu ™
[\ W e Tekst
v [ Efekty tekstowe v alternatywny
N Style WordArt [N Utatwienia dostepu
N (o] P Q R S T U
N A4 ~
|| Tytut wykresu b

alternatywny

W najnowszym Excelu (od MS Office 365) mozemy wykres oznaczy¢ jako
dekoracyjny, bedzie on wéwczas niedostepny dla czytnikdw ekranowych.
W starszych wersjach takiej opcji nie ma.

Tekst alternatywn» ¥ %

Jak opisac ten obiekt i jego kontekst osobie
niewidomej?

(zaleca si¢ napisanie 1-2 zdan)

Oznacz jako dekoracyjne '

Rysunek 25. Zrzut ekranu panelu Tekst alternatywny wykresu

W starszych wersjach programu Excel, aby doda¢ tekst alternatywny, nalezy

prawym przyciskiem myszy klikng¢ opcje Formatowanie obszaru wykresu.

Rysunek 24. Zrzut ekranu zaznaczonej wstazki Formatowanie z zaznaczongq opcjq Tekst
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Rysunek 26. Zrzut ekranu menu kontekstowego Formatuj obszar wykresu

Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Rozmiar i wiasciwosci i dodac¢ tekst

alternatywny.

3 Wytnij
EE Kopiuj
) Opcje wklejania:

s

N

Resetuj, aby dopasowac do stylu

> M

Czcionka...

Zmien typ wykresu...

Zapisz jako szablon

s

Zaznacz dane...

=

Przenies$ wykres...

G , .
J; Przesun na wierzch

] ) . .
O Przesun na spéd

Przypisz makro...

l# Formatuj obszar wykresu...

Formatowanie obszaru wykresu
Opcje wykresu ¥  Opgje tekstu

ORI i

I Rozmiar

I Wiasciwosci
4 Tekst alternatywny
Tytut

v x

Opis

Rysunek 27. Zrzut ekranu panelu Formatowanie obszaru wykresu z zaznaczong zaktadkg

Rozmiar i wiasciwosci i zaznaczonym polem Opis
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Legenda
Nalezy pamietac¢, aby legenda nie zastaniata wykresu.

Aby takaq opcje zaznaczy¢, nalezy wejs¢ w Opcje legendy, po rozwinieciu paska -
tyczy sie to kazdego rodzaju wykresu.

O .
Formatowanie legendy >

Opdje legen h—ﬂﬁﬂﬂ—l
P N Legenda

vl e g ST

Obszar wykres
4 Opge legen ar wykresu

. Tytut wykres
Polozenie led o YIS

Seriel
Na gérze—————

® Nadole

Z lewej

Rysunek 28. Zrzut ekranu panelu Formatowanie legendy, zaktadka Opcje legendy z
zaznaczong opcja Legenda

Nastepnie zaznaczamy, gdzie ma sie znajdowac legenda - nalezy zaznaczy¢ opcje
Pokaz legende, nie przestaniajac wykresu.

Formatowanie legendy AR

Opcje legendy Opcje tekstu
0 '
CIeN |

4 Opge legendy

) Polozenie legendy

Na gérze
® Na dole

Z lewej
Z prawej

V| Pokaz legende, nie przestaniajac wykresu

Rysunek 29. Zrzut ekranu panelu Formatowanie legendy, zaktadka Opcje legendy z
zaznaczong opcja Pokaz legende, nie przestaniajgc wykresu

Wykres kotowy

Przy tworzeniu wykresu kotowego nalezy doda¢ obramowania dla kazdego
elementu.
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Nalezy zaznaczy¢ wykres, wejs¢ we wstazke Formatowanie i wybrac opcje

Formatuj zaznaczenie

Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc Acrobat
Obszar wykresu V NN\ — <& Wypeln. ksztattu ~
< Formatuj zaznaczenie [@]m]]s ‘ Abc ‘ Abc Abc Abc Abc Abc | |v| [Z Kontury ksztaltu v
§] Resetuj, aby dopasowa¢ dostylu | /N L L |¥ h— | @ Efekty ksztattow v
Biezace zaznaczenie Wstawianie ksztattéw Style ksztattéw 5]

Wykres1l ~ fe

Formatowanie

A A

sty

Rysunek 30. Zrzut ekranu zaznaczonej wstazki Formatowanie z zaznaczongq opcjq

Formatuj zaznaczenie

Po otworzeniu panelu Formatowanie obszaru wykresu nalezy klikngé opcje

Obramowanie i wybra¢ Linie ciagia.

[ Formatowanie obszaru wykresu v %
-I Opgje wykresu \/I Opcje tekstu
O =

I Wypetnienie

I | 4 Obramowanie

Brak linii
® Linia ciqgla*
Linia gradientowa

Automatyczne

Kolor z v
Przezroczystosé |
Szerokos¢

Typ zlozony =-
Typ kreski i

Typ zakoriczenia Plaskie e

Typ taczenia Zaokraglone ¥ ||+

Rysunek 31. Zrzut ekranu panelu Formatowanie obszaru wykresu z zaznaczong zaktadkg
Opcje wykresu i pod zaktadkg Wypetnianie i linia oraz opcjg Linia ciggta

Zaleca sie, aby wykres posiadat etykiety oraz aby byty odpowiednio

sformatowane.

Po dodaniu etykiet nalezy wejs¢ w opcje Etykiety danych.

39



Formatowanie etykiet danych ~ %

I Opge etykiety I Opcje tekstu

{1) N Legenda
= Obszar kreslenia
. . | Obszar wykresu
4 Opdje etykig . -
. .| Tytut wykres
Etykieta zawi ytut wykresu
Wartog Seria danych "50%"
Nazwl Seria danych "50%" Etykiety danych ’ I

Nazwa kategorii
V| Wartosé
Wartoé¢ procentowa
V| Pokaz linie wiodace
Klucz legendy
Separator ; v
Resetuj tekst etykiety
Polozenie etykiety
O §rgdek

Koniec wewnetrzny

Rysunek 32. Zrzut ekranu panelu Formatowanie etykiet danych z zaznaczong zaktadkq
Opcje etykiety i opcjq Seria danych "50%" Etykiety danych na menu kontekstowym

Zaleca sie zaznaczenie nastepujacych opcji: Nazwa kategorii, Wartos¢

(lub Wartos$¢ procentowa), Pokaz linie wiodace.

Formatowanie etykiet danych ~ X

Opgje etykiety v  Opcje tekstu
't ¢ - . —
O 0ol

4 Opdje etykiet -~
Etykieta zawiera

Wartoé¢ z komérek

Nazwa serii
—

] v| Nazwa kategorii
V| Wartoéé
Wartoé¢ procentowa

| Pokaz linie wiodace

Klucz legendy
Separator H v
Resetuj tekst etykiety
Polozenie etykiety

e Srodek

Koniec wewnetrzny

Rysunek 33. Zrzut ekranu panelu Formatowanie etykiet danych z zaznaczong zaktadkq
Opcje etykiety i zaznaczonymi opcjami Nazwa kategorii, Wartos¢ i Pokaz linie wiodgce
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Wykres liniowy
Wykres liniowy posiadajacy wiecej niz jedng linie musi posiadaé znaczniki.

Przy tworzeniu wykresu liniowego nalezy zaznaczy¢ opcje Liniowy

ze znacznikami.

Zmienianie typu wykresu ? X

Polecane wykresy \Wszystkie wykresy

éx WWW%WF@

[Io o wn

O Kotowy Tytud wykresu

Liniowy ze znacznikami

M @

XY (punktowy)
Mapa

Gietdowy
Powierzchniowy
Radarowy

Mapa drzewa
Pierécieniowy

Histogram

FOEHBWE®GR

"o
==

Skrzynka i wasy
Kaskadowy

Lejkowy

EdE

Kombi

Rysunek 34. Zrzut ekranu okna dialogowego Zmienianie typu wykresu, zaktadka
Wszystkie wykresy z zaznaczong opcjg Liniowy

Nastepnie zaznaczy¢ wykres, wejs¢ we wstgzke Formatowanie i klikng¢

Formatowanie serii danych. Teraz nalezy wejs¢ w Opcje serii.



Formatowanie serii danych AR

Opdje serii

3 ~~ Obszar kreslenia

Obszar wykresu

- OsPionowa (wartosci)
~V Linia -
OsPionowa (wartosci) — gtéwne linie siatki
I Opde z1 . .

i 0OsPozioma (kategorii)

P Wypetni Tytut wykresu
4 Obragol Seriel I

Brak | Seriel Etykiety danych

Linia ciagta
Linia gradientowa

® Automatyczne

Kolor z -
Przezroczystosé | 0%
Szerokos¢ 0,75 pkt

Rysunek 35. Zrzut ekranu panelu Formatowanie serii danych z zaznaczongq zaktadka
Opcje serii i zaznaczong opcjg Serie 1 na menu kontekstowym

e W okienku Wypelnienie i linia nalezy wybrac¢ opcje Znacznik.

Formatowanie serii danych v X
Opgje serii

< < il

~/ Ling /¥ Znacznik -

> Opcje znacznikéw
P Wypetnienie
4 Obramowanie

Brak linii

Linia ciagta

Linia gradientowa

® Automatyczne

Kolor z -

Przezroczystoéé | 0%

Rysunek 36. Zrzut ekranu panelu Formatowanie serii danych, zaktadka Wypetnianie i lista
zZ zaznaczong pod zaktadkq Znacznik

W opcji znacznikdw w rozwijanej linii nalezy ustali¢ styl znacznika. Kazda linia
wykresu musi mie¢ inny znacznik, ktéry powinien wyrdzniac sie nie tylko
kolorem, ale rowniez ksztattem.
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Formatowanie serii danych v X

Opgcje serii
RN ||

~/ Linia /v Znacznik -

4 Opde znacznikow

Automatyczny

h
® Wbudowany

Rozmiar

Wypetnienie &
4 Obramowanj
Brak linii | =
Linia ciag
Linia grad
® Automaty

7 -

Rysunek 37. Zrzut ekranu panelu Formatowanie serii danych, zaktadka Wypetnianie i
lista, pod zaktadka Znacznik z zaznaczong sekcjq Opcje znacznikdw oraz zaznaczonym

rozwinietym polem Tryb do wybrania znacznika graficznego

Wykres stupkowy

Wykres stupkowy/kolumnowy powinien mie¢ wypetnienie kazdego

stupka/kolumny przy minimum dwoch seriach danych.

Po stworzeniu wykresu, nalezy zaznaczy¢ wybrany stupek lub kolumne, klikna¢

prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje Formatuj punkt danych.

B. P
— W= Seriel Punkt5 +
Wypetnienie Kontur

| &
-D Usun serie
(P:] Resetuj, aby dopasowac do stylu
[ﬂ] Zmien typ wykresu seryjnego...
Bl Zaznacz dane...

Dodaj etykiete danych >

Dodaj linig trendu...

r{} Eormatuj punkt danych... I

Rysunek 38. Zrzut ekranu menu kontekstowego z zaznaczongq opcjq Formatuj punkt
danych
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W zaktadce Wypelnienie nalezy wybra¢ Wypetnienie deseniem oraz Wybierz
rodzaj i kolory wypetnienia.

Formatowanie serii danych v X

Opgdje serii

SO M
A

Brak wypetnienia

Wypetnienie peine
Wypetnienie gradientowe
Wypelnienie obrazem lub tekstura

® Wypelnienie deseniem

Automatyczne
Odwrdd, jedli ujemne

Rézne kolory dla punktéw

Desen

-
s

R iy

I

Rysunek 39. Zrzut ekranu panelu Formatowanie serii danych z zaznaczongq zaktadka
Opcje serii, z zaznaczong sekcjg Wypetnianie i opcjq Wypetnienie deseniem oraz
zaznaczong sekcjq do wyboru deseni

Nazywanie dokumentu Excel

Nalezy wejs¢ w zaktadke Plik.

Autozapis @

Plik Wstawianie Uktad strony F
[] & Wytny Calibri 1oV A A
Kopiui ~
Wlej [BKopivj I U-~ . O A
v <X Malarz formatéw - _—
Schowek N Czcionka [

Rysunek 40. Zrzut ekranu zaznaczonej wstgzki Plik

Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Informacje.
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Dzien d
{n) Strona gtowna v Nowy
[ Nowy
—
1
= Otwérz
<4
Informacje
Pust
Zapisz
Zapisz jako
Zapisz jako JORRRY!
Adobe PDF
Drukuj Ostatnie
Udostepnij D Naz]
Eksportuj I Ze
Dyl

Rysunek 41. Zrzut ekranu panelu Plik z zaznaczongq zaktadka Informacje

Nastepnie nalezy wejs¢ w sekcje Whasciwosci i wpisac tytut w polu Tytut.

Wiasciwosci ~
i Ern‘*s nie 7apicano
I Tytut Dodaj t}ftﬁ
lagi Dodaj tag
Kategorie Dodaj kategorie
Powigzane daty

Ostatnio zmodyfikowany
Utworzony Dzisiaj, 16:43
Ostatnio wydrukowany

Rysunek 42. Zrzut ekranu sekcji Wtasciwosci z zaznaczonym polem Tytut

4.3. Tworzenie dostepnych prezentacji w Microsoft Power

Point

Prezentacje bardzo czesto stanowig materiat dydaktyczny, ktéry powinien by¢
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dostepny cyfrowo dla osdb o szczegdlnych potrzebach.
4.3.1. Ksztatt i wielkos¢ czcionki

W prezentacjach nalezy stosowac¢ wieksze rozmiary czcionek (co najmniej 18

pkt). Nalezy uzywacd czcionek bezszeryfowych oraz stosowac odstepy miedzy

akapitami (min. 6 pkt) i interlinie (1,5 pkt.).

Aby wybraé czcionke dla tytutu oraz pozostatych tresci, nalezy przejs¢ do wstazki

Widok i wybrac¢ z sekcji Widoki wzorcéw opcje Wzorzec slajdéw.

= - 2 ¢ O Dostepne dokumenty elektroniczne:1 - Pov

Plik Narzedzia gtéwne ~ Wstawianie  Projektowanie  Przejécia  Animacje  Pokaz slajdéw  Recenzja [WGEIE © Po

= IEIEERE | = | DEREEE E N

Notatki Powieksz Dopasuj

Normalny Widok Sortowanie Strona Widok dq Wzorzec Wzorzec materiatéw Wzorzec .
- e . o . . Prowadnice
konspektu slajdéw notatek czytania] slajdéw | informacyjnych  notatek do okna
Widoki prezentacji Widoki wzorcow Pokazywanie & Powigkszenie

Rysunek 43. Zrzut ekranu wstazki Widok, sekcja Widoki wzorcéw z zaznaczong opcja
Wzorzec slajdéw

W sekcji Tho nalezy wybrac pozycje Czcionki. Kazda zdefiniowana w programie
pozycja zawiera odpowiednio: nazwe, czcionke dla nagtdwka (czyli tytutu slajdu)

oraz czcionke dla pozostatej tresci (tekstu podstawowego).
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|
Recenzia Widok @ Powiedz mi, co chces|

lj Kolory > &5]Style tha H ‘
[A]Czcionki~ -

Niestandardowy

a
\

Niestandardowy 1
Calibri Light 0

Calibri

Aa

Pakiet Office

Pakiet Office
Calibri Light
Calibri

Aa

Office 2007-2010
v Cambria
Aa

Calibri

Calibri
Calibri

Calibri

Aa

Arial

Arial
Aa Arial

Corbel
Corbel
Corbel

Aa

Candara
Candara
Aa

Candara

Dostosuj czcionki...

Rysunek 44. Zrzut ekranu rozwinietej opcji Czcionki z zaznaczong opcjg Dostosuj czcionki

Mozna réwniez samodzielnie dostosowac czcionki, wybierajac opcje Dostosuj

czcionki.

Tworzenie nowych czcionek motywu ? X
Czcionka nagtéwka: Przyktad
Calibri Light 4

2o 9 ¥| | Nagtéwek A
Czcionka tekstu podstawowego: Tresc tresé tresc tresé. Tresc tresé.
Calibri v i

Nazwa: Niestandardowy 2

Rysunek 45. Zrzut ekranu okna dialogowego Tworzenie nowych czcionek motywu

Wiecej funkcji formatowania czcionki i akapitu (np. odstepy, interlinia) mozna
znalez¢ we wstgzce Narzedzia gtéwne lub w menu kontekstowym

po zaznaczeniu tekstu i kliknieciu prawym przyciskiem myszy.
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Tahom ~ ~ A = HEN Al
BIUEZ= E ya A g Interinia Cien
Kliknij, aby envrowar spy
« Kliknij, aby edyto ™ o a tekstu
« Drugi poziom o "
« Trzeci poziom
« Czwarty pozic

! 5
* Piaty pozpmpmm

2 Wyszukaj edytowac”

Synonimy >
5% przetumacz

A

Rysunek 46. Zrzut ekranu programu PowerPoint z lokalizacjg funkcji formatowania
czcionki i tekstu we wzorcu slajdéw.

Akapit ? X
Weciecia i odstepy

QOgblne

Wyréwnanie: Do lewej v

Weciecia

Przed tekstem: : Spegjalne: ' Wysunigcie vl o 0,64 cm :

QOdstepy

Przed: 6 pkt

Po: b pkt

Interlinia: | 1,5 wiersza ¥| Przy |0

Tabulatory... Anuluj

Rysunek 47. Zrzut ekranu okna dialogowego Akapit

4.3.2. Tekst alternatywny w prezentacji

Nalezy zapewni¢ alternatywe tekstowg do wszystkich elementéw wizualnych
w prezentacji, ktére nie petnig funkcji dekoracyjnej.

Elementy wizualne w prezentacji:

e obrazy, grafiki, zdjecia,
e obiekty clipart,

e wykresy,

o grafiki SmartArt,

e pliki wideo i audio.

Aby w aplikacji MS PowerPoint doda¢ tekst alternatywny, nalezy wykonac jedng

z nastepujacych czynnosci:
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e klikng¢ prawym przyciskiem myszy obiekt i wybra¢ opcje Edytuj tekst

alternatywny,

Rysunek 48. Zrzut ekranowy opcji edycji tekstu alternatywnego w PowerPoint.

e zaznaczy¢ obiekt, a nastepnie na wstgzce Format klikng¢ opcje Tekst

alternatywny,

Widok Pomoc

Style obrazu

B g

. N
Sl Praytnij komz‘:tyarz

& Wytni

[® Kopivj

B Opcje wkiejania:
(A

&d Zmien obraz

FDJ Przesuni na wierzch

9% Przesun na spéd

@ Link

Zapisz jako obraz...

B2 Edytuj tekst alternatywny...

11l Rozmiari potozenie...
('ﬁf Formatuj obraz...

t] Nowy komentarz

Acrobat

—BEEEOCB:

Format obrazu

Z Obramowanie obrazu v
& Efekty obrazéw ~
@5 Ukfad obrazéw v

1

S
EEI
Tekst
alternatywny
Utatwienia dostepu

th

Przesuri do Przesu
przodu v do tylu

o

A

Rysunek 49. Zrzut ekranowy wstazki format obrazu alternatywnego w PowerPoint.

e po prawej stronie slajdu zostanie otwarty panel Tekst alternatywny.
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Rozmiar N

Tekst alternatywn» ¥ % !

Jak opisac ten obiekt i jego kontekst osobie A
niewidomej? f

(zaleca si¢ napisanie 1-2 zdari)

Wygeneruj dla mnie opis

Oznacz jako dekoracyjne '

Rysunek 50. Zrzut ekranowy edycji tekstu alternatywnego w PowerPoint.

W starszych wersjach programu Power Point nalezy:

e prawym przyciskiem myszy klikngé wybrany obiekt, a nastepnie z menu
kontekstowego wybrac¢ polecenie Formatuj (w zaleznosci od obiektu:
~Formatuj obraz...”, ,Formatuj obszar wykresu...”, ,Formatuj ksztatt...”,

~Formatuj obiekt...”),

116115114113 112111110109 18 17 16 1514 1312007 101112131415 16 171819 110111112113 114115116 1

& Wytnij

. . By Kopiuj
Wstawianie tekstu altesnatywne - o

& Zmien obraz

} Przesufi na wierzch
22 Przesuri na spéd

2 Hiperlink

Rysunek 51. Zrzut ekranu obrazu w dokumencie Word oraz menu kontekstowego z
zaznaczong opcja Formatuj obraz

« nastepnie z panelu klikng¢ zaktadke Rozmiar i Wtasciwosci oraz
nastepnie Tekst alternatywny,

« w polach tekstowych Opis nalezy wpisac opis dla danego obrazu lub
obiektu.
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Formatowanie obrazu s

& ([E]s

' Rozmiar
I Potozenie
I Pole tekstowe

4 Tekst alternatywny

Tytut

Opis
znak drogowy - Stop

Rysunek 52. Zrzut ekranu panelu Formatowanie obrazu z zaznaczonq zaktadka, z
zaznaczong sekcjq Tekst alternatywny oraz polem Opis

Dodajac opis alternatywny do ksztattu lub grafiki SmartArt nalezy klikngé
prawym przyciskiem w ramke otaczajacg caty obiekt, a nie poszczegdine

czesci/obiekty/ksztatty.

116115114113 112117110 19 1°8 17 16 15 14 1312011 10 1 12013 14 15 16 170180 1°9: 110111112113 1141151161 -

SRR =N

Styl  Kolor Uktad

X Wytnij

[Tekst] =
) Opcje wklejania:

|

Zmien ukfad...

itk
i

‘ [Tekst]

Pokaz okienko tekstu

pEI e

Grupuj ’

[Tekst]

Hiperlink...

2B

Zapisz jako obraz...

Resetuj grafike

4

Konwertuj na tekst

IR - IR 2RI RSV SR TARY SN RE RN« IR R R RE SR RE TARY-INRT- ST SRR 2N BT TN RT-T|

Konwertuj na ksztatty 3

Rozmiar i potozenie...

W P

 Eormatuj obiekt...

Kliknij, aby dodaé notatki

Rysunek 53. Zrzut ekranu grafiki SmartArt z otwartym menu kontekstowym

Nalezy unika¢ przekazywania istotnych informacji jedynie za pomocg tekstu
na obrazach. Jesli trzeba uzy¢ obrazu z tekstem, nalezy powtérzyc¢ ten tekst
w prezentacji. W tekscie alternatywnym trzeba zwiezle opisa¢ dany obraz,

a takze wspomniec¢ o wystepujgacym na nim tekscie i jego przeznaczeniu.
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Nalezy zapewni¢ alternatywe tekstowg do wszystkich elementéw wizualnych

w prezentacji, ktére nie petnig funkcji dekoracyjnej.
4.3.3. Kolejnos¢ odczytywania zawartosci slajdow

Czytniki ekranu odczytujg elementy slajdu w kolejnosci, w jakiej dodano je do
slajdu. Dlatego nalezy upewnic sie, ze zawartosc¢ slajdéw bedzie odczytywana

osobom niewidomym w odpowiedniej kolejnosci.
Aby ustawi¢ kolejno$¢ odczytywania elementdéw, nalezy:

e na wstgzce Narzedzia Gidwne z opcji Rozmies¢ wybra¢ Okienko

zaznaczenia,

7\‘ D Wypetn. ksztattu ~ £ Znajdz
. . L_/ Kontury ksztattu ~ ab Zamien ~
Rozmiesc gzybkie 2

ov Efekty ksztattéw ~ [ Zaznacz ~
Uporzadkuj obiekty ~  Edytowanie A
TJ Przesun na wierzch v X
( Z:‘ Przesun na sp6d kryj wszystko all™
J1 Przesun do przodu
1 zawartosci 2

919

O Przesun do tytu

Grupuj obiekty

Pozycjonuj obiekty
: Wyréwnaj >

>N Obré¢ »

oy Okienko zaznaczenia I

Rysunek 54. Zrzut ekranu wstazki Narzedzia Gtdwne z zaznaczong opcjq Rozmiesc i
Okienko zaznaczenia

e w panelu Zaznaczenie widac¢ kolejnos¢ elementéw slajdu, ktéra
odpowiada kolejnosci odczytywania tresci przez programy czytajace
w formatach PPT, PPTX oraz PDF,

e jednakze kolejnosc jest odwrdcona, tzn. ostatni element jest odczytywany

jako pierwszy, natomiast pierwszy, jako ostatni,
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e aby zmieni¢ kolejnos$¢ odczytywania, nalezy wybraé w panelu dany

element oraz uzyc¢ przyciskdw Przesun do przodu oraz Przesun do tytu.

Zaznaczenie v X

Pokaz wszystko || Ukryj wszystko

Symbol zastepczy zawartosci 2 0
Tytut 1 0

Rysunek 55. Zrzut ekranu panelu Zaznaczenie z zaznaczonymi przyciskami Przesun do

przodu oraz Przesun do tytu

e W nowszej wersji PowerPoint, nalezy wyszukac opcje Kolejnos¢

odczytywania.

£

Wid Ostatnio uzywane akcje
———

Bl Wyswietl okienko porzadku odczytywania Wyswietl okienko porzadku odczytywania [u
Dostosuj kolejnos¢, w jakiej beda u
odczytywane obiekty, aby ulepszy¢
ufatwienia dostepu.

Duzy kontrast Rysowanie

= Sugerowane akcje

Rysunek 56. Zrzut ekranowy wyszukiwania frazy wyswietl okienko porzadku
odczytywania w PowerPoint.

e Narzedzie pokazuje, w jakiej kolejnosci bedg odczytywane dane

elementy prezentacji.

Kolejnos¢ odczytywania ~ %

AV

2

1 Tytut 1: Zdjecia
2 Podtytut 2 El
[0 — Obraz4: Ozdobny

Rysunek 57. Zrzut ekranowy opcji wyswietl okienko porzadku odczytywania w
PowerPoint.
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4.3.4. Uktady slajdow

Program PowerPoint zawiera wbudowane uktady slajdéw, ktdre mozna stosowac
do prezentowania tresci na réozne sposoby. Uzycie takiego uktadu w przypadku
nowego slajdu automatycznie zapewnia, ze kolejnos$¢ odczytywania elementéw

slajdu bedzie odpowiednia.

Slajd mozna wstawic¢ klikajac w opcje Nowy slajd w sekcji Slajdy we wstgzce
Narzedzia Gtéwne. Rozwijajgc okno dialogowe opcji Nowy slajd mozna wybraé

jego uktad.

Wstawianie  Projektowanie  Przejécia  Animacje

"D X Wytnij [F=]Uktad ~
B Kopj ] Resetuj
WKlej Nowy ! U
= ~ Mal oW glajd ~ =Sekga~ =~
Schowek | Motyw pakietu Office
1
e
g
% Slajd tytutowy Tytut i zawartos¢  Nagtowek sekgji
2 ~
@
3 <
- Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytut
rj zawartosdci
4 o I B B S R B I S—
a
d Pusty Zawartos$¢ z Obraz z
5 7 podpisem podpisem
N
13 Powiel wybrane slajdy
4 [& Slajdy z konspektu...
6 - &8 Uzyj ponownie slajdow...

Rysunek 58.Zrzut ekranu wstgzki Narzedzia gtdwne z zaznaczong opcja Nowy slajd i
rozwinietym polem Motyw pakietu Office z uktadami slajdéw

Uktad slajdu mozna wybrac¢ poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy

na slajd, wybranie opcji Uktad, a nastepnie dowolnego motywu.
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X Wytnij iy Czcionka
62 By Kopiuj 114113 19219711901°9 1817 1615141312171
“D Opcje wklejania:
63 g |
RN
| Nowy slajd... K I . &4 d t .|
64 () Duplikuj slajd O eJ nosc o CZy yWa n I(
B Usun slajd
65 5 Dodaj sekdj
B Uodaj sekqe . . s
- Kliknij, aby dodac tekst
[5@ Publikuj slajdy
66 . )
~ Motyw pakietu Office
Uktad >
67 o fole
m 7] Resetyj slajd
&) Eormatyj tto...
68 o 2] ! Slajd tytutowy Tytut i zawarto$¢  Nagtéwek sekgji
o
69 Ijl Ukryj slajd
i —ar a .= | mA
70 © ‘ P
- Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytut
~ zawartosci
7 A | N R e 1 .
>
72 o -
Kllan, aby doc Pusty Zawartosc z Obraz z
- podpisem podpisem
Slajd 69277 [[% Polski

Rysunek 59.Zrzut ekranu menu kontekstowego z zaznaczongq opcjg Uktad i rozwinietym
polem Motyw pakietu Office z uktadami slajdéw

4.3.5. Tytut slajdu

Wszystkie slajdy prezentacji powinny posiada¢ unikalne tytuty. Dzieki temu
osoba niewidoma lub z innymi wadami wzroku bedzie mogta szybko zapoznac
sie z zawartoscig prezentacji i przej$¢ do wybranego slajdu. Tytuty w prezentacji
stuzg do nawigowania po dokumencie. Pole Tytut we wzorcu Slajdu tytutowego
(pierwszego na liscie) odpowiada za nagtéowek, ktéry bedzie wyeksportowany
do PDF, jako nagtdwek poziomu 1. Pole Tytut pozostatych slajdéw we wzorcu

slajdéw bedzie traktowane, jako nagtéwek poziomu 2.

Nie nalezy uzywac pustego uktadu tresci, gdyz spowoduje to usuniecie pola
tytutu dla danego slajdu. Do kazdego slajdu nalezy wybra¢ taki uktad, ktory

posiada pole tekstowe do wprowadzenia tytutu slajdu.
4.3.6. Tabele w prezentacji

Tabele, umieszczane w prezentacji, powinny posiada¢ oznaczony wiersz

nagtéwka:

e nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy w dowolne miejsce tabeli,
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e na karcie Narzedzia tabel, Projektowanie, w sekcji Opcje stylu tabeli
zaznaczy¢ pole wyboru Wiersz nagtowka,

e dodaj informacje o nagtdwkach.

= S =O e Dostepne dokumenty elektroniczne - do wystania - PowerPoint Narzedzia tabel

Plik Narzedzia gtéwne  Wstawianie  Projektowanie  Przejscia  Animacje  Pokaz slajdéw  Rec

V| Wiersz nagtéwka Pierwsza kolumna

Wiersz sumy Ostatniakolumna || ===== |————)| ——— ————= ————— ————=

V| Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne

Opgje stylu tabeli Style tabeli

Rysunek 60. Zrzut ekranu karty Narzedzia tabel z zaznaczong wstgqzka Projektowanie,
sekcja Opcje stylu z zaznaczong opcjg Wiersz nagtowka

Nalezy umieszczac proste, regularne tabele.
4.3.7. Hipertacza w prezentacji

Prezentacje powinny posiadac¢ zaprogramowane hipertgcza. Aby doda¢ hipertacze

do prezentacji, nalezy wykonac¢ nastepujace czynnosci:

e umies¢ kursor w miejscu, w ktérym ma sie znajdowacd hipertacze,
e na karcie Wstawianie w grupie Link nalezy klikng¢ przycisk Hiperlink,

aby otworzy¢ okno dialogowe Wstawianie hipertacza,

Dostepne dokumenty elektroniczne - do wystania - PowerPoint

WEEWERTEM Projektowanie  Przejscia  Animacje  Pokaz slajdéw  Recenzja

2\ \
ol B OB e, EX
Zrzut Album Ksztatty SmartArt Wykres ® Hiperlink Akcja

ekranu ~ fotograficzny ~ v
Obrazy llustracje Dodatki Linki

Rysunek 61. Zrzut ekranu wstazki Wstawianie z zaznaczong opcjg Hiperlink

e w polu Tekst do wyswietlenia nalezy wpisa¢ nazwe lub fraze, opisujaca
krétko element docelowy tacza,
e w polu Adres nalezy wpisa¢ adres URL tacza,

e nastepnie nalezy klikng¢ przycisk OK.
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Wstawianie hipertacza ? X

Potacz z: Tekst do wyswietlenia: h’worzenie prezentacji programu PowerPoint z utatwieniami dostepu d\I Etykietka ekranowa..
iC]
Istniejacy plik | Szukaj w: v |8 X
lub strona sie...
A Zaktadka...
| Biezacy

Miejsce w tym folder

dokumencie

j Strony
Utwérz nowy przegladane
dokument

Niedawno

\_ﬂ uzywane
Adres e-mail pliki v
Adres: awnych-67772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25#bkmk_winreadingorder| v

Rysunek 62. Zrzut ekranu okna dialogowego Wstawianie hipertqcza z zaznaczonym
Tekstem do wyswietlenia oraz Adresem

4.3.8. Dodatkowe wskazowki

Prezentacja PowerPoint sktada sie z wielu elementdéw: tekstowych, wizualnych
oraz multimedialnych. Nalezy zadba¢ o dostepnos$¢ wszystkich prezentowanych

tresci:

e kolor nie powinien by¢ jedynym S$rodkiem przekazywania informacji,

e nalezy stosowac wystarczajacy kontrast tekstu i kolorow tta,

e przekazywane informacje powinny byc¢ tatwe w odbiorze i zrozumiate
dla wiekszosci odbiorcéw,

e nalezy zamieszczac klipy wideo oraz nagrania audio z utatwieniami

dostepu dla uzytkownikéw z wadami wzroku i stuchu.
4.3.9. Tytut i zapisywanie dokumentu do formatu PDF

Nalezy dodac tytut dokumentu w polu Tytut, ktére mozna odnalez¢ w menu Plik,

w zaktadce Informacje w sekcji Witasciwosci.
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Wriaéciwosci: Dostepne dokumenty elektroniczne ... ? X

Ogdlne Podsumowanie Statystyka Zawarto$¢ Niestandardowe

Tytuk:

Temat:
Autor:
Menedzer:

Firma:

Kategoria:
Stowa kluczowe:

Komentarze:

Baza hipertacza:

Zapisz obraz podgladu

Rysunek 63.Zrzut ekranu okna dialogowego Witasciwosci z zaznaczonym polem Tytut

Podczas zapisywania prezentacji do pliku PDF nalezy wejs¢ w okno dialogowe

Opcje i zaznaczy¢ nastepujgce pozycje w sekcji Dotacz opcje niedrukowalne:

e Wiasciwosci dokumentu,

e Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.

Opdie ? X

Zakres

©Ow

Pokaz niestandardowy:

tko O Biezacy slajd Zaznaczenie

OSIdey Od: 1 “ | Do: |78 -

Opgje publikowania
Co opublikowac:

Slajdy ~ Slajdéw na strone:

=
]

D Obramowania slajdéw Kolejno$é: Poziomo
D Dotacz ukryte slajdy Pionowo
D Dotacz komentarze i adiustacje odreczna

Dotacz informacje niedrukowalne

Wihasciwoséci dokumentu

Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu

Opgje formatu PDF
D Zgodny ze standardem ISO 19005-1 (PDF/A)

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

Rysunek 64. Zrzut ekranu okna dialogowego Opcje z zaznaczonymi opcjami Wiasciwosci
dokumentu i Tagi struktury dokumentu dla utatwier dostepu
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4.4, Badanie dostepnosci cyfrowej dokumentdéw biurowych

Za pomocg funkcji Sprawdzanie utatwien dostepu mozna sprawdzié
dostepnos¢ dokumentu. Korzystajac z tej opcji mozna zobaczy¢ liste btedow,

ostrzezen i porad z zaleceniami dotyczgacymi poprawy poszczegdlnych z nich.
Opcje Sprawdzania Utatwien Dostepu mozna odnalez¢:

e w menu Plik - Informacje — Wyszukaj problemy — Sprawdz utatwienia

dostepu,

Sprawdzanie utatwie... ¥ %
Wyniki inspekcji
Btedy
4 Brak tekstu alternatywnego
Symbol zastepczy zawartosci 8 (S...
Symbol zastepczy zawartosci 8 —...
Symbol zastepczy zawartosci 3 (S...
Symbol zastepczy zawartosci 3...
4 Brak tytutu slajdu
Slajd 67
Slajd 68
Slaid 72
Informacje dodatkowe v
Dlaczego warto naprawié:
Tytuly slajdéw umozliwiajg
nawigowanie i wybieranie osobom,
ktére nie moga zobaczyé slajdu.

Rysunek 65. Zrzut ekranu panelu Sprawdz ufatwienia dostepu

e we wstgzce Recenzja,

ia gtéwne Wstawianie Projektowanie Przejécia Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widok
—
, | b o | 1 ]
@7 ax A |> V L }
Sprawdz utatwienia Przettumacz Jezyk Nowy Pokaz
dostepu v v komentarz komentarze v
Utatwienia dostepu zczegtowe informacgje Jezyk Komentarze

Rysunek 66. Zrzut ekranowy wstazki recenzja w PowerPoint.
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Utatwienia dost... ¥ %

Wyniki i kcji
yniki inspekcji FE
Bledy g
Vv Brak tekstu alternatywnego
Obraz 4 (Slajd 1) v ]
v Brak Zalecane akcje
Stajd ] F2l Dodaj opis

Slajd 3
EE Oznacz jako dekoracyjny

Inne sugestie

% Zasugeruj opis dla mnie

N\ . . . .
(i) Dowiedz sie wigcej

Rysunek 67. Zrzut ekranowy opcji utatwien dostepu w PowerPoint.

W pakiecie LibreOffice funkcja sprawdzania dostepnosci znajduje sie w menu
Narzedzia. Narzedzie to jest automatycznie uruchamiane przed zapisaniem pliku

i jesli wykryje problemy dostepnosci otwiera swoje okno pomagajac w korekcie.
4.5, Tworzenie dostepnych dokumentéw PDF

Format PDF to coraz bardziej popularna forma publikacji tresci. Nalezy jednak
pamietad, iz stworzenie dostepnego pliku PDF jest skomplikowane. Podstawg jest
posiadanie odpowiedniej wersji programu, ktéra umozliwi tworzenie dostepnych
tresci. Dodatkowo osoba tworzgca taki plik musi zna¢ zasady tworzenia plikow
PDF.

Nie kazdy dokument musi by¢ stworzony w formacie PDF. W takiej wersji dobrze
sprawdzi sie np. poradnik lub publikacja. Proste dokumenty (wnioski,
zaswiadczenia) mogg powsta¢ w MS Word. Zaletg PDF-6w jest ich uniwersalnos¢
- otworzy sie je na kazdym urzadzeniu i przegladarce. Word natomiast jest

edytowalny, co np. przydaje sie przy wnioskach, ktére sg drukowane.
4.5.1. Tworzenie plikow PDF w Adobe InDesign (wersja CC 2021)

Adobe InDesign to jeden z programéw do projektowania stron i uktadu
materiatdw — zaréwno przeznaczonych do druku, jak i tych publikowanych
cyfrowo.
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Tytut dokumentu

Aby doda¢ tytut dokumentu, przejdz do menu Plik i wybierz opcje Informacje

o pliku.

Rysunek 68. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu kontekstowym i

W zakfadce podstawowe nalezy wpisac tytut dokumentu w pole tytut

# Pk Edyga Uktad Tekst Obiekt
—

owy

Otworz...

Przegladaj w Bridge...

v
v

Zamknij
Zapisz

Zapisz jako...
QOdtoz.

Zapisz kopie...
Przywr6é

»
E

S

N

0%\ Ex

Przeszukaj Adobe Stock...
Umiesc...

Umies¢ z Bibliotek CC...

Importuj XML...

Importuj komentarze z pliku PDF...

N
N

Predefiniowane ustawienia Adobe PDF
Eksportuj...

Udostepnij do recenzji...

Publish Online...

Pulpit funkgji Publish Online...

2
T
s,
X
>3
a
B
¥

ONE N

‘N

Predefiniowane ustawienia dokumenty,
Ustawienia dokumentu...
Dopasuj ukiad...
Uzytkownik...
Informacje o pliku...
Pakiet...
Predefiniowane ustawienia drukowania
Druku...

Drukuj broszure...

Zakoricz

Tabela Wid
>
Ctrl+O
Ctrl+Alt+0
Ctrl+W
Ctrl+S
Ctrl+Shift+S

Ctrl+Alt+S

Ctrl+D

>
Ctrl+E

>
Ctrl+Alt+P
Alt+Shift+P

Ctrl+Alt+Shift+|

Ctrl+Alt+Shift+P
>
Ctrl+P

Ctrl+Q

zaznaczong opcjg informacje o pliku.

dokumentu. Mozna réowniez dodac inne informacje: autora, stowa kluczowe itp.
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Informacje o pliku dla Bez nazwy-1

Podstawowe Tytut dokumentu:  Przewodnik

Dane aparatu fotograficznego Autor:  Adam Kowalski

Pochodzenie @ Aby oddzeli¢ od siebie poszczegdine wartosci, nalezy uzy¢ érednika lub przecinka.

IPTC

IPTC Extension

Dane GPS Tytut autora:

Dane audio opis:

Dane wideo

Photoshop

DIcoM Ocena:

Wiasciwosci AEM < -
Twérca opisu:

Surowe dane
Stowa kluczowe:

Stan praw autorskich:  Nieznany

e _

Adres URL inf. o prawach autorskich:

Data utworzenia:  12.04.2021 14:46:33

:  12.04.2021 14:46:33

Rysunek 69. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu Informacje o pliku i
otwartq zaktadka podstawowe.

Struktura nagtéwkowa

Zdefiniowanie znacznikow eksportu w stylu akapitu ustanawia powigzanie miedzy
tekstem uzywajacym tego stylu, a jego rolg w strukturze semantycznej
dokumentu PDF. Kazdemu stylowi akapitu mozna przypisac¢ jeden

z podstawowych znacznikéw formatu PDF:

e <P>, czyli dowolny standardowy, narracyjny akapit tekstu, ktory nie jest
nagtéwkiem,

e <H1> do <H6>, czyli nagtdwek odzwierciedlajacy hierarchie
organizacyjng dokumentu,

e <Artefakt> dowolna zawartos¢ strony, ktérg czytnik ekranu powinien

zignorowac.

Aby utworzy¢ nagtéwki, nalezy przejs¢ do panelu Style akapitowe w zaktadce
tekst.
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Tekst Obiekt Tabela Widok Okno Pomoc
—

zZcionka >
x Rozmiar >
Typografia Ctrl+T
Akapit Ctri+Alt+T
Tabulatory Ctrl+Shift+T
Glify Alt+Shift+F11
Watek
Style znakowe Shift+F11
Style akapitowe F11
Zamien na krzywe Ctrl+Shift+O
Znajdz/Zastap czcionke...
Zmien wielkos¢ liter >
Tekst na sciezce >
Uwagi >
Przegladaj zmiany >

Wstaw przypis dolny

Opcje przypisu dolnego dokumentu...
Wstaw przypis koncowy

Opcje przypisu koricowego dokumentul...
Konwertuj przypisy dolne i koricowe...

Hipertacza i odsytacze >
Zmienne tekstowe >
Listy numerowane i wypunktowane >
Wstaw znak specjalny >
Wstaw znak odstepu >
Wstaw znak tamania >

Wypetnij tekstem zastepczym
Pokaz znaki ukryte Ctri+Alt+|

Rysunek 70. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu kontekstowym i
zaznaczong opcjq style akapitowe.

Nastepnie nalezy klikng¢ nowy styl akapitowy (opcja w ikonie
hamburgera).



¢ Style akapitowe Nowy styl akapitowy...
Powiel styl...

4 ' Y

Usuri styl...

[Podstawowy akapit] [a4]

[Podstawowy akapit] Zmien definicje stylu

Opgje stylu...
Wyczys¢ przestonigcia ,
Przetacz wyrdznienie przestoniecia stylu

Konwertuj style punktowania i numeracje do tekstu
Zerwij potaczenie ze stylem

Wezytaj style akapitowe...

Wezytaj wszystkie style tekstowe...

Zaznacz wszystkie nieuzywane

Edytuj wszystkie znaczniki eksportu...

Nowa grupa stylow...

Otworz wszystkie grupy stylow

Zamknij wszystkie grupy stylow

Kopiuj do grupy...

Nowa grupa ze stylow...

Sortuj wedtug nazwy i

Mate wiersze na panelach

Rysunek 71. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym stylem akapitowym i
zaznaczong opcjq nowy styl akapitowy.

W opcjach okna Nowy styl akapitowy

w zaktadce Eksportuj znaczniki nalezy zaznaczy¢ w sekcji PDF - typ
znacznika dla nagtéwka od H1 do H6, zgodnie z istniejacq strukturg nagtowkow

w dokumencie.

Ogbine Nazwa stylu: Styl akapitowy 1
Polozenie:

Eksportuj znaczniki
EPUB i HTML
Znacznik: | [Automat.]
Obejmuj klasy w formacie HTML
Klasa:

Dolacz S5

[Automat.]
Styl GREP
Punktory i numeracia

O Podziel ¢ viacznie EPUB)

e Artefakt
Znacznik:  H2

[ Dodaj do Biblioteki CC:  Twoja biblioteka
(] Podglad

Rysunek 72. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartq funkcjq nowy styl akapitowy i
zaznaczonq zaktadkg eksportuj znaczniki.
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Akapity

Aby stworzy¢ odstepy pionowe, nalezy w panelu akapit skorzystac z opcji

odstep przed oraz odstep po.
W tym panelu mozna rowniez:

e ustawic wciecia,
e ustawic wciecia pierwszego wiersza,
e ustawic przestrzen pomiedzy akapitami,

e ustawic liczbe wierszy inicjatu wpuszczonego.

(] Cieniowanie ﬁ >
(] obramowanie ﬁ v

Rysunek 73. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartymi opcjami ustawienia akapitu

Numeracja i punktowanie

Aby oznaczy¢ dany fragment tresci jako lista, nalezy utworzy¢ nowy styl
akapitowy za pomocg panelu Style akapitowe. W oknie Opcje stylu
akapitowego w zaktadce Eksportuj znaczniki zaznacz w sekcji PDF znacznik

jako [Automat.].
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0gdlne Nazwa stylu: Styl akapitowy 2
Podstawowe formatowanie znakowe Potozenie:

Zaawansowane formaty znakéw Eksportuj znaczniki

Weiecia i odstepy

EPUB i HTML
Tabulatory

Ere e Znacznik:  [Automat.]
Obramowanie akapitu Obejmuj klasy w formacie HTML

Tlo akapitu
Klasa:

Opcje przenoszenia
Dzielenie wyrazéw Dotacz CSS

Justowanie

Na kolejne kolumny Szczeqély e} ¥

Inicjaly wpusz. i style zagniezdzone Zrocani: p 3

Klasa: Styl ak:
Styl GREP
3 Greeeen

Punktory i numeracia fontstyle: My
font-size :
Kolor znaku text-decora H2
font-varian!
Funkcje OpenType H3
Opcje podkreslenia [J Podziel ¢~ H4 ytacznie EPUB)
H5
Hé
Fe= Artefakt

Znacznik:  [Automat.]

Opdje przekredlenia

Eksportuj znaczniki

Rysunek 74. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartq funkcjq nowy styl akapitowy i
zaznaczonq zaktadkg eksportuj znaczniki.

Aby wybrac typ listy, nalezy przej$¢ do zaktadki Punktory i numeracja.
W oknie Opcje stylu akapitowego, nalezy wybra¢ Typ listy zgodnie z trescia.

Trzeba pamieta¢, aby wybra¢ odpowiedni poziom listy w polu Poziom.

Nowy styl akapitowy

Podstawowe formatowanie znakowe Pofozenie:
Zaawansowane formaty znakéw Punktory i numeracja

Weiecia i odstepy

Tabulatory Typ listy: Numeracja
Linie akapit i g i

inie akapitowe Lista: [Domyéina] Poziom: 1
Obramowanie akapitu

Tho akapitu "
Styl numeracji
Opdje przenoszenia A
Format: 1,2, 3,4..
Dzielenie wyrazéw
Liczba: ~#.4t
Justowanie

Na kolejne kolumny Styl znakowy: ]

Inicjaty wpusz. i style zagniezdzone Tryb: Kontynuuj od poprzedniego...

Styl GREP S
2. Dowolny poprzedni poziom
Punktory i numeracja

Kolor znaku

Funkcje OpenType Pozycja punktora i numeru
Opdje podkreslenia Wyréwnanie: Do lewej
Opcje przekredlenia Wciecie z lewej: 0 mm

Eksportuj znaczniki e ) =
Wecigcie pierwszego wiersza: 0 mm

Pozycja tabulatora: . 12,7 mm

Rysunek 75. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartq funkcjq nowy styl akapitowy i
zaktadka Punktory i numeracja.

Uwaga: Dla list punktowanych pole jest wygaszone. Aby wybrac¢ odpowiedni
poziom dla takich list, nalezy zmieni¢ Typ listy na Numeracja, nastepnie

zmieni¢ jej Poziom i powrdci¢ do Typu listy jako Punktory.
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Tabele

Aby oznaczy¢ wiersze z komdrkami nagtdéwkowymi dla kolumn, w oknie

dialogowym Wstaw tabele, nalezy wpisac liczbe wierszy nagtéwka w pole

Wiersze nagiowka.

Rysunek 76. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartq funkcjg wstaw tabele.

W przypadku tabel zamieszczonych juz w dokumencie, mozna skonwertowac
wiersze na wiersze nagtdwka. Nalezy zaznaczy¢ te wiersze i z menu

kontekstowego (prawy klawisz myszki) wybra¢ opcje Konwertuj na wiersze

nagiowkow.

Wstaw tabele

Wymiary tabeli

Wiersze podstawowe:

Kolumny:

Wiersze nagtéwka:

Wiersze stopki:

S RCLEEN  [Podstawowa tab... ~

Opcje tabeli
Opcje komorki

Wstaw
Usun
Zaznacz

Scal komérki

Podziel komorki w poziomie
Podziel komorki w pionie
Konwertuj na wiersze nagtéwkow

Rozmies¢ kolumny réwnomiernie
Obréc
IdZ do wiersza...

InCopy

I

Rysunek 77. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartymi opcjami tabeli i zaznaczong
opcjg konwertuj na wiersze nagtowkow.
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Obrazy i grafiki

Do obrazoéw i grafik przenoszacych znaczenie nalezy dodad tekst alternatywny.
Aby to zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ dane zdjecie/grafike i z menu gtéwnego
z zaktadki Obiekt wybra¢ Opcje eksportu obiektow...

Obiekt Tabela Widok Okno Pomoc
Przeksztatc¢

Przeksztat¢ ponownie

Utéz

Wybierz

v v v v

Grupuj Ctrl+G
Rozgrupuj Ctrl+Shift+G
Zablokuj Ctrl+L
Odblokuj wszystko na stronie widzacej Ctrl+Alt+L
Ukryj Ctrl+3
Pokaz wszystko na stronie widzacej Ctrl+Alt+3

Wstaw HTML...

Wygeneruj kod QR...

el

Opcje ramki tekstowe;j... Ctrl+B
Zakotwiczony obiekt >

ENT oW

Dopasowanie >
Zawarto$¢ >

Efekty >

Opcje naroznika...

Opcje warstwy obiektu...

A ST ERETE

Opcje eksportu obiektow...
Podpisy >
Sciezka przycinajaca >

=

Ustawienia koloréw obrazu...

Rysunek 78. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu kontekstowym i
zaznaczong opcjq Opcje eksportu obiektow.

Piszac wiasny tekst alternatywny ustawiamy zrddto tekstu "Niestandardowe".
Pozostate opcje dotyczg sytuacji, gdy importujemy gotowe opisy przyktadowo z
pliku XMP.



Opcje eksportu obiektow u

Oznakowany PDF EPUB i HTML

Rysunek 79. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartg funkcjq opcje eksportu obiektéow
i zaktadkq tekst alternatywny.

Hipertgcza

Aby doda¢ hipertacze, po zaznaczeniu fragmentu tresci, z menu gtéwnego wybrac
nalezy zaktadke Tekst i przej$¢ do opcji Hipertacza i odsylacze, a nastepnie

Nowe hiperiacze...

Tabela Widok Okno Pomoc
>

tad Tekst Obiekt
—

onka

Rozmiar >

Typografia Ctrl+T
Akapit Ctrl+Alt+T
Tabulatory Ctrl+Shift+T
Glify Alt+Shift+F11
Watek

Style znakowe Shift+F11
Style akapitowe F11

Zamier na krzywe Ctrl+Shift+O

Znajdz/Zastap czcionke...

Zmien wielkos¢ liter >

Tekst na Sciezce >

Uwagi >

Przegladaj zmiany >

Wstaw przypis dolny

Opcje przypisu dolnego dokumentu...

Wstaw przypis koricowy

Opcje przypisu koricowego dokumentu...

Konwertuj przypisy dolne i koricowe...

Hiperfacza i odsytacze > Nowe hipertacze...

mienne tekstowe Nowe hiperfacze z adresu URL

Listy numerowane i wypunktowane > Konwertuj adresy URL na hipertacza...
= Edytuj hiperfacze.

Wstaw znak specjalny >

Wstaw znak odstepu > Wstaw odsyltacz...

Wstaw znak famania > CrapaiyEe:

T s Uaktualnij odsylacz

Pokaz znaki ukryte Ctri+Alt+1

Rysunek 80. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu kontekstowym i
zaznaczong opcjq hipertacza i odsytacze - nowe hipertgcze.
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W oknie Nowe hipertacze nalezy wybrac¢ cel hipertacza w polu Potacz z.
Uzupetni¢ nalezy inne konieczne dane (np. adres URL, e-mail, miejsce

w dokumencie etc.).

Nowe hipertacze

Polacz z:  URL

Miejsce docelowe

URL: https://www.firr.org.pl/

Udostepnione miejsce docelowe hipertacza

UOSIEPIiosc

Styl znakowy

o :

Wyglad pliku PDF
Typ: Prostokat niewidoczny

Wyrdznienie: ' Brak ~ Cienka

Jednolty

Rysunek 81. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartg funkcjq nowe hipertfgcze.

W przypadku utworzenia odsytacza, nalezy zaznaczy¢ fragment tresci, z menu
gtownego wybrac¢ zaktadke Tekst i przejs¢ do opcji Hiperlacza i odsylacze,

a nastepnie Wstaw odsytacz...

Czcionka

Rozmiar

Typografia Ctrl+T
Akapit Ctrl+Alt+T
Tabulatory Ctrl+Shift+T
Glify Alt+Shift+F11
Watek

Style znakowe Shift+F11
Style akapitowe F11
Zamien na krzywe Ctrl+Shift+O
Znajdz/Zastap czcionke...

Zmien wielkos¢ liter
Tekst na éciezce

Uwagi
Przegladaj zmiany

Wstaw przypis dolny

Opcje przypisu doinego dokumentu...
Wstaw przypis koricowy

Opcje przypisu koricowego dokumentu...
Konwertuj przypisy dolne i koricowe...

[ Hipertacza i odsytacze ] > Nowe hipertacze...
Zmienne tekstowe > Nowe hipertacze z adresu YRL
Listy numerowane i wypunktowane 5 Konwertuj adresy URL ngfhipertacza...
Edytuj hipertacze...
Wstaw znak specjalny >
Wstaw znak odstepu > Wstaw odsytacz...
Wstaw znak famania > Opde odsylaczy...
Wypelnij tekstem zastepczym Uaktualnij odsytacz
Pokaz znaki ukryte Ctrl+Alt+] {

| [

Rysunek 82. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu kontekstowym i
zaznaczong opcjq wstaw odsyftacz.
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Nastepnie nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane dane, jak Polacz z oraz

miejsce docelowe.

Nowy odsylacz

Polacz z:  Zakotwiczenie tekstu

Miejsce docelowe

Dokument: Bez nazwy-1

Zakotwiczenie tekstu  [Brak]

Format odsylacza

Format: Caly akapit i numer strony

Dostepnosé
Wyglad pliku PDF

Typ: Prostokat niewidoczny

Wyréznienie: Brak Cienka

Rysunek 83. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu nowe hipertacze.

Kolejnos¢ tresci

Aby ustawi¢ kolejno$¢ przetwarzania tresci przez programy czytajgce nalezy
w zaktadce Okno wejs¢ w opcje Artykuty.

Okno Pomoc

Utoz >

Obszar roboczy

Znajdz rozszerzenie na gietdzi
v Arykuty

Biblioteki CC

Efekty Ctrl+Shift+F10

Informacje F8

Interaktywne >

Kolor >

Komentarze >

Rysunek 84. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu kontekstowym i
zaznaczong opcja Artykuty.

Po otwarciu panelu nalezy przej$¢ do Opcji panelu i zaznaczy¢ opcje Uzyj

dla kolejnosci odczytu w oznakowanym dokumencie PDF.
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Typografia

~ ¢ Artykuly ¢ cze Plynny ul Nowy artykut...
Usun

Brak zawartoéci. Aby utworzy¢ nowy artykut i

doda¢ do niego zawartoéé, przeciagnij tutaj Opgje artykutu...
watki i obiekty. Aby dodac do artykutu cata
zawarto$¢ dokumentu za jednym razem,
mozesz takze klikna¢ przycisk Dodaj z . Uzyj w celu
wcisnietym klawiszem Ctrl.

IdZ do pozycji

i odczytu w

Dodaj zawarto$¢ do zaznaczonych artykutow

Dodaj zawarto$¢ dokumentu do zaznaczonych artykutéw

Rysunek 85. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu Artykuty i zaznaczong
opcjg Uzyj w celu okreslenia kolejnosci odczytu w oznakowanym dokumencie PDF.

Tresci, ktdre majq byc¢ przetwarzane przez programy czytajace, nalezy przesungé
metodq przeciggnij i upusc¢ z dokumentu do wewnatrz panelu. Po przeciggnieciu
w okienku dialogowym Nowy artykut nalezy wpisa¢ dowolng nazwe artykutu

w polu Nazwa oraz zaznaczy¢ pole Dolacz podczas eksportu. Po utworzeniu
artykutu mozna dodawac kolejne tresci do niego, jak rowniez tworzy¢ catkiem
nowe artykuty. Wewnatrz jednego artykutu nie moze pojawié sie ten sam obiekt
(np. ramka tekstowa) dwa razy. Zaleca sie tworzenie artykutéw na bazie
rozdziatow publikaciji.

Nowy artykut

Nazwa: [N LOUR]

Dotacz podczas eksportu

Zawarto$¢ artykutu zostanie wyeksportowana do formatu
EPUB/HTML. W oznaczonym pliku PDF kolejno$¢ odczytu zawartosci
zostanie ustalona na podstawie kolejnosci w artykule.

Rysunek 86. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu Nowy artykut i
zaznaczong opcjq dotacz podczas eksportu.

Kolejnos$¢ przetwarzania tresci bedzie zgodna z kolejnoscig utozenia artykutow

oraz ich elementéw — od gory do dotu panelu. Aby jg zmienié, nalezy przeciggnac
dany element w inne miejsce panelu.
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Zakotwiczanie tresci

Wszelkie obiekty znajdujgce sie poza watkiem gtéwnym tresci, ktérych nie mozna
dodac¢ za pomocg panelu Artykuty, a ktére przenoszg tres¢ (np. oblewane ramki
tekstowe, obrazki etc.), nalezy zakotwiczy¢ do watkéw gtéwnych. W tym celu
nalezy przeciagnac i upusci¢ uchwyt kotwiczenia (btekitny kwadrat w prawym
goérnym rogu ramki) do odpowiedniego miejsca w tresci w gtdwnej ramce. Tres¢
z ramki zakotwiczonej zostanie przetworzona bezposrednio po miejscu

zakotwiczenia w ramce gtéwnej.

M 0 7]
'za witkien Tesci, T L Wszelkie obiely zifajd

g panelu Artykuly, a ktére Le poza watkiem gHiwny |
ki teksto\'ve. obrazld etc. ) [ &ci, ktorych nie mozna dodaé [ ]
wnych. W tym celu nalezy za pomoca panelu Artykuly, a
riczenia (blekitny kwadrat ktére przenoszq tres¢ (np. oble

» odpowiedniego miejsca w [ Vane ramki tekstowe, obrazki [
nki zakotwiczonej zostanie ktc.), nalezy zakotwiczyé do
ejscu zakotwiczenia w ramce huratl-nir bsarmarch W tuma ~alis

Rysunek 87. Zrzut ekranu programu InDesign z zakotwiczong tresciq.

Zaktradki

Dokumenty majgce powyzej 20 stron powinny mie¢ zaktadki, ktére umozliwiajg
szybka nawigacje po dokumencie kazdemu uzytkownikowi. Zaktadki mozna
utworzy¢ automatycznie podczas tworzenia Spisu tresci, zaznaczajac opcje
Utworz zaktadki PDF. Wtedy najczesciej bedg odpowiadaty strukturze

nagtéwkéw w dokumencie.
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20 10 0 10 20 30 E 60 70 80 % 120 130 [1en
Styl spisu tresci: [Domyéiny]

Tytut: | Spis tresci

Es7H [Brak stylu akapitow...

Style w spisie tresci
Uwzglednij style akapitowe: Inne style:
[Brak stylu akapitowego]
[Podstawowy akapit]
Numerowanie

Styl akapitowy 1

st poaygi

Opcje
Utwdrz zaktadki PDF_

[J Utwérz tekst kotwicy w akapicie Zrédtowym
[ Usun wymuszone tamanie wiersza

Numerowane akapity: ~ Uwzgledniaj caty akapit

Projektowanie uniwersalne posiada zasady, ktére wypracowane zostaty

Rysunek 88. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu spis tresci i zaznaczong
opcjg Utwdrz zaktadki PDF.

Mozna réwniez utworzy¢ zaktadki recznie. W tym celu z zaktadki Okno menu

gtownego nalezy przejs¢ do opcji Interaktywne i wybraé¢ Zaktadki.

ok Okno Fomoc |'1| Podstawy w

Utéz

Obszar roboczy

Znajdz rozszerzenie na gietdzie Exchange...

Artykuty

Biblioteki CC

Efekty Ctrl+Shift+F10

Informacje

Interaktywne

Animacja

Kolor
Komentarze
tacza

v Narzedzia
Obiekt i uktad
Oblewanie tekstem

T Obrys
Overlays
Redakcja
Sterowanie
Strony
Style
Tekst i tabele
Uzytki
Warstwy

' Wiasciwosci
Wyjscie

v 1*Bez nazwy-1 @ 150%

Ctrl+Shift+D

Ctrl+Alt+W
F10

Ctrl+Alt+6
F12

>

>

v v

Hipertacza
Multimedia

Plynny uktad
Podglad interaktywnosci EPUB
Przejscia stron

Przyciski i formularze
Stany obiektow
Synchronizacja
Zaktadki

Alt+Shift+Enter

salnego jest przekonanie, ze przesti
ej wymagajacych uzytkownikow, b
dydaktyczne. Zgodnie z art. 2 Kon

). U. 22012 r. poz. 1169 oraz z 201

Rysunek 89. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu kontekstowym i
zaznaczong opcjq interaktywne - zaktadki.

Po zaznaczeniu fragmentu tekstu, ktédry ma by¢ zaktadka nalezy uzy¢ opgji

Utworz nowa zakladke z panelu Zaktadki. Nalezy odpowiednio zagniezdzi¢
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zaktadki w panelu, podobnie do zagniezdzania w przypadku struktury

nagtéwkow.

Podstawa idei projektowar

ty, ktore beda dostepne dla na
wszystkich w tym rowniez ma
prawach osob niepetnospraw
oznacza projektowanie produ

uzyteczne dla wszystkich,

one dostepne dla wszystki

specjalistycznego projektowar
nicznych dla szczegdlnych gr
»Projektowanie uniwersalne

St zepr
ownikd

NER
¢ Zakladki

A Podstawsq idei projektowania uniw...

W 1

ch It

Rysunek 90. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu zaktadki.

Jezyk dokumentu

Aby tresci, ktore nie sg nazwami wtasnymi i wymagajgq automatycznej zmiany

jezyka, zostaty poprawnie wyeksportowane do PDF, nalezy je zaznaczy¢ i wybraé

odpowiedni jezyk z gtdwnych opgcji
dolnej czesci sekcji topografia)

programu. (wybdr jezyka znajduje sie w

Polski

[Brak jezyka]

Angielski

Anglelski:
: USA medyczny

Angielski
Angielski
Angielski

: Kanada
USA

: USA prawniczy
: Wielka Brytania

Rysunek 91. Zrzut ekranu programu InDesign z wyborem jezyka dokumentu.

Eksportowanie do formatu PDF

Przed eksportem dokumentu do fo
dostepnosé i naprawi¢ ewentualne

wykonuje sie po wybraniu z menu

rmatu PDF nalezy zawsze sprawdzi¢ jego
btedy dostepnosci. Eksport do formatu PDF
gtéwnego pozycji Plik i opcji Eksportuj...

(Eksportuj jako dla LibreOffice).
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Plik Uktad Tekst Obiekt Tabela WidoM

Nowy >
Otworz... Ctrl+O
Przegladaj w Bridge... Ctrl+Alt+0

Edyga

Zamknij Ctrl+W
Zapisz Ctrl+S
Zapisz jako... Ctrl+Shift+S
Odtoz...
Zapisz kopie...

Ctrl+Alt+S

Przywr6¢

Przeszukaj Adobe Stock...

Umiesc... Cirl+D
Umies¢ z Bibliotek CC...

Importuj XML...

Importuj komentarze z pliku PDF...

Predefiniowane ustawienia >
Eksportuj... Ctrl+E
Udostepnij do recenzji...

Publish Online...

Pulpit funkgji Publish Online...

Predefiniowane ustawienia dokumentu >
Ustawienia dokumentu... Ctrl+Alt+P
Dopasuj ukiad... Alt+Shift+P
Uzytkownik...

Informacje o pliku... Ctrl+Alt+Shift+I
Pakiet... Ctrl+Alt+Shift+P
Predefiniowane ustawienia drukowania >
Drukuj... Ctrl+P

Drukuj broszure...

Zakorncz Ctrl+Q

Rysunek 92. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu kontekstowym i
zaznaczong opcjq eksportuj.

Nastepnie nalezy wybrac¢ z listy Zapisz jako typ pozycje Adobe PDF
(Interaktywny) (*.pdf).

@ exsportyj X
1T [E > Tenkomputer > Dokumenty > v (9] £ Przeszukaj: Dokumenty

Organizuj v Nowy folder B= v (2]

& Ten komputer Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

[ b szablony pakietu Office  10.11.2020 09:02 Folder plikow

D Muzyka Pliki programu Outlook 16.11.2020 14:31 Folder plikéw
B Obiekty 3D Zoom 20.11.2020 08:27 Folder plikéw

& Obrazy

& Pobrane

I Pulpit

E Wideo

. Windows (C)

- ADATAHV620S 1\, ¢ 5

Nazwa pliku: ‘ Bez nazwy-1 v
Zapisz jako typ: | Adobe PDF (Interaktywny) ] v

Uzyj nazwy
dokumentu InDesign
jako nazwy pliku
wyjéciowego

Uy foldry o

Rysunek 93. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu eksportu i zaznaczong
opcja Zapisz jako typ: Adobe PDF Interaktywny.
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W oknie Eksportuj do interaktywnego pliku PDF w zaktadce Ogoélne nalezy
zaznaczy¢ opcje Utwoérz PDF znakowany oraz Uzyj struktury dla kolejnosci

tabulatorow.

Eksportuj do interaktywnego pliku PDF
Ogdlne

Strony
O Wszystkie O Zzakres: 1

Eksportuj jako O Strony © Rozktadéwki

([J Utwérz osobne pliki PDF

Wyséwietlanie
Widok: Domyslnie
Ukfad: Domyslnie
Prezentacja: () Otwérz w trybie petnoekranowym
&
Wyswietl po wyeksportowaniu

Przejécia stron:  Z dokumentu

Opcje
Formularze i media: © Dotacz wszystkie Tylko wyglad

0Osad? miniaturki strony Utwdrz PDF znakowany

[ Utwsrz warstwy programu Acrobat Uzyj struktury dla kolejnosci tabulatoréw

(g )

Rysunek 94. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu eksportuj do
interaktywnego pliku PDF i z zaznaczonymi opcjami: utwdrz PDF znakowany i uzyj
struktury dla kolejnosci tabulatoréw.

W polu Wyswietl tytul (zaktadka Zaawansowane) w opcjach dostepnosci

nalezy wybrac¢ pozycje Tytut dokumentu oraz odpowiedni jezyk gtowny

dokumentu w polu Jezyk.

Eksportuj do interaktywnego pliku PDF

Ogdlne Zaawansowane

Kompresja L
Opcje dostepnosci

Zaawansowane L .
Wyswietl tytut: | Tytut dokumentu

Zabezpieczenia

Jezyk: Polski

Opis
Umieé¢ wskaznik na opcji, aby wyswietli¢ opis.

Rysunek 95. Zrzut ekranu programu InDesign z otwartym menu eksportuj do
interaktywnego pliku PDF i otwartg zaktadkg Zaawansowane.

Uwaga n\ dzien tworzenia tej wersji standardu zalecamy eksportowanie do PDF
za pomocg LibreOffice, gdyz powstaty w ten sposéb dokument PDF ma zwykle

wiekszg dostepnosé (czesto nawet 20% do 30% wiekszg).



4.5.2. Edytowanie plikow PDF w Adobe Acrobat Pro

Korzystanie z programu Adobe Acrobat Pro DC wymaga ptatnej licencji, ktéra

umozliwia edytowanie plikow PDF.

Nie zaleca sie edycji tekstu w Acrobat Pro — czesto powoduje to zmiane

formatowania akapitéw (np. ustawianie odstepow miedzy wierszami).
Jezeli chcemy edytowac istniejacy juz plik PDF nalezy otworzy¢ plik.

Dokument importujemy do programu wchodzac w zaktadke plik, a nastepnie

otworz.

Adobe Acrobat Pro DC (32-bit)
B covga Widok Podpis Okno Pomoc

5 otwérz... ctri+0

f_?) Utwoérz Witamy w aplikacji Adobe Acrobat DC, Joanna!

zedzia Pokaz wszystkie narzedzia

PDF [ utwérz plik PDF E¥ polacz pliki

Eksportuj do C ti obrazy Szybko przeksztai¢ pliki kacz wiele plikow i okresl ich
Jb wykadruj programéw pakietu Microsoft kolejnos¢ w jednym pliku PDF

Rysunek 96. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
kontekstowym i zaznaczonq opcjg Otworz.

Plik PDF mozna réwniez utworzy¢. Nalezy wejs¢ w zaktadke plik, nastepnie

wybrac opcje utworz oraz interesujgcy format. Do wyboru jest:

e PDF z pliku (przetwarza plik np. Word na format pdf),

e dokument PDF ze skanera (skanuj i wykonaj OCR - konieczne podiaczenie
do skanera),

e PDF ze strony internetowej (po wpisaniu adresu URL przetwarza strone na

pdf),
e plik PDF ze schowka (przetworzenie wklejonego tekstu na skan).

Mozna réwniez potaczyc kilka plikdw w jeden plik PDF czy utworzy¢ wiele plikéw
PDF. Kolejnymi opcjami jest mozliwo$¢ utworzenia formularza, portfolio PDF lub

pustej strony.
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Adobe Acrobat Pro DC (32-bit)
Edycja Widok Podpis Okno Pomoc

5 otworz...

f‘?) Utwérz Dﬁ e Witamy w aplikacji Adobe Acrobat DC, Joanna!

{fj Dokument PDF ze skanera
@fﬁ PDF ze strony internetowej... Pokaz wszystkie narzedzia

o
Zapisz jako inny iy Plik PDF ze schowka

(28 potacz pliki w jeden plik PDF... 8 potacz pliki
Eksportuj do D B Utworz wiele plikéw PDF tacz wiele plikow i okres! ich
kolejnosé w jednym pliku PDF.
E.%) Utworz formularz... Uty teraz
[ Portfolio POF... Pracj z plikiem PDF t..

Organizuj strony

[ eusta strona otwérz plik
Przenos, usuwaj, wstawiaj

FTEaZ WynRT ATOUZIETTE TUS WyST TE Ty, wydzielaj i obracaj strony.

|

Rysunek 97. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
kontekstowym i zaznaczong opcjq Utwdrz.

Tytut i jezyk dokumentu
Dokument PDF musi posiadac tytut okreslajacy jego zawartosc.

Aby doda¢ tytut dokumentu, nalezy przejs¢ do menu plik i wybrac opcje

wiasciwosci.

B coyg= widok Podpis Okno Pomoc

D Otworz... Ctrl+0O X
= = (c::]
= © 1 /e AR MO ® - @[ F =
LO Utworz 4
P . . o - . . . -
lE] Zapisz Ctrl+S Dodaj tekst  [aZ] Dodaj obraz @ tacze I}J Kadruj strony D Nagtowek i stopka D

Zapisz jako... Shift+Ctrl+S
Zapisz jako inny

:B: Zmniejsz rozmiar pliku
Eksportuj do

Zabezpiecz hastem

m Udostepnij plik /

Przywr6c
Zamknij plik Ctrl+w
Wiasciwodci... Ctrl+D

ods s —pun

Rysunek 98. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
kontekstowym i zaznaczong opcjg wifasciwosci.

W zakfadce opis w polu tytut wpisac tytut dokumentu.



Wiasciwosci dokumentu

Opis
Plik:

Tytuk:

Autor:

Temat:

Stowa kluczowe:

Utworzony:
Zmieniony:

Aplikacja:

Zaawansowane

Pomoc

Oznakowany PDF:  Tak

Opis  Zabezpieczenia Czcionki Widok poczatkowy Wiasne Zaawansowane

Rozdziat4_dokumenty

|Rozdz.aa 4 dostepne dokumenty <@

|Joanna Laszczak

12.04.2021 08:38:38
12.04.2021 08:38:38

Microsoft® Word 2016

Twérca PDF: - Microsoft® Word 2016
Wersja PDF: 1.4 (Acrobat 5.X)
Potozenie:  C:\Users\joanna.laszczak\Downloads\
Rozmiar pliku: 3,09 MB (3 235 227 bajtow)

Rozmiar strony: 8,27 x 11,69 cale Liczba stron: 69

Szybki podglad w intemecie: Nie

Dodatkowe metadane...

oK Anuluj

Rysunek 99. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu wtasciwosci

dokumentu.

W zaktadce Zaawansowane nalezy wybrac jezyk dokumentu.

‘Wiasciwosci dokumentu

Ustawienia PDF

Opde czytania

Tryb chroniony: Wiy,

Pomoc

Jezyk:

Opis  Zabezpieczenia Czcionki Widok poczatkowy Wiasne Zaawansowane

Podstawowy URL: ‘

Przeszukaj skorowidz ‘

Zalewki: |Nieznany v

Predefiniowane ustawienia okna dialogowego drukowania

Skalowanie strony: | Domysine v

Tryb dupleksu: | Sympleks

Zrédto papieru wedtug rozmiaru strony: []

Drukyj zakres stron:

Liczba kopii: | Domyéine

Wiazanie: | Lewa krawedZ v

Portugalski (Brazylia)

Rosyjski
Rumuriski
Stowacki

Stoweriski

Szwedzki

Turecki
Ukrairiski
i L. 2

Przeglada..

Wyczys¢

oK Anulyj

Rysunek 100. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
witasciwosci dokumentu, zaktadkg zaawansowane i opcjq jezyk.

Nagtéwek i stopka

Aby otworzy¢ dodatkowy pasek narzedzi nalezy klikng¢ opcje Edytuj plik PDF.
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Stronagléwna  Narzgdzia Rozdziats_dokume... %
B % ® 8 Q (€] LRUECICIE
©
H
®
@
©
Materiaty dydaktyczne
N . . .
Projektowanie uniwersalne
g idei Jest ze
i przedmioty, ktére beda dostepne dla r ymagaja
beda dostepne dla wszystkich w tym réwnie2 materialy dydaktyczne. Zgodnie z art. 2
Konwencji ONZ o prawach 0séb niepeinosprawnych (Dz. U. 2 2012 r. poz. 1169 oraz
22018 r. poz. 1217), oznacza projek ie pi \§ . p
i ustug w taki sposob, by byly uzyteczne dla wszystkich, w mozliwie najsiekszym
ctannity has notroahy adantani ik i ia 1in

(ONF W )

8 2 & D Ga B X
[ utwéiz plik POF .
ER rolac pliki
\ 2 tay -
B A shoty  obeacy w pliks POF
A, Wypehij i padpisz
B Eksportuj plik PDF

Rysunek 101.

Po kliknieciu

Nagtowek i

Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu narzedzi.

pojawi sie dodatkowy pasek narzedzi, gdzie nalezy wejs¢ w opcje

stopka, a nastepnie klikna¢ dodaj...

Jezeli nagtéwek i stopka juz istniejg, moze je uaktualni¢ lub usunac.

® Rozdzial4_dokumenty.pdf - Adobe Acrobat Pro DC (32-bit) - o
Plik Edyca Widok Podpis Okno Pomoc
Stronagtéwna  Narzedzia Rozdziat4_dokume... % Bez nazwy @ A
P 22 =
Bwx®8 Q © 1/ A MO O - RBRPI BRI A a =
I Edytuj plik PDF edyga T Dodajtekst [a) Dodajobraz ¢ tacze = [ Kadwjstrony | [} Nagléwekistopka ~ [3) Znakwodny =[] Wiecej - Zamkni
Dodaj... N
o FormaT
Uaktualnij.
n| Usufi..
Materialy dydaktyczne
< >
OBIEKTY
Projektowanie uniwersalne
3 idei proj ia ur jest przekonanie, ze przestrzen
i przedmioty, ktére beda dostepne dla najbardziej ch uz ikow,
beda dostepne dla wszystkich w tym rowniez materialy dydaktyczne. Zgodnie z art. 2 T AT
Konwencji ONZ o prawach oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169 oraz o

Rysunek 102. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu edytuj plik
PDF i zaznaczong opcjgq nagtowek i stopka.

Nastepnie pojawi sie okno, gdzie mozna ustali¢ ustawienia i zobaczy¢ podglad.
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Dodaj nagiowek i stopke X
Zapisane ustawienia: |[NIRLCSIO] 2
Czcionka Margines (cale)
Nazwa: | Arial ~| Rozmiar: |8 MELAR | Ugory: [05 3| Udot: [05 :
Oncje wygladu... Zlewej: |1 2 Zprawej: |1 =
Tekst nagiowka z lewej Srodkowy tekst nagiowka Tekst nagiowka z prawej
Tekst stopki z lewej Srodkowy tekst stopki Tekst stopki z prawej
‘Wstaw numer strony Wstaw date Format daty i numeru strony...
Podglad
Podglad strony |1 S 269 Opdje zakresu stron..
__________________________________________________________________________________________________
|
Pomog OK Zastosuj do wielu plikow Anulyj

Rysunek 103. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu dodaj
nagtéwek i stopke.

Nalezy wpisac tekst w dowolnym polu tekstowym nagtéwka i stopki. Aby wstawic
numery stron lub biezacq date, nalezy klikngé odpowiednie pole (lokalizacja),

a nastepnie klikng¢ odpowiednie przyciski (wstaw numer strony lub wstaw
date). Aby wybrac¢ formatowanie dla wpiséw automatycznych, nalezy klikna¢

przycisk Format daty i numeru strony.

5 : g e

Zapisane ustawienia: | [Nie okreslono]

Margines (cale)

Czcionka
Znak wodny ~  [£2] Wiecej ~
Nazwa: | Arial ~| Rozmiar: |8 MELAR ] U goéry: |05 % Udotu: [05 =
~
Obdje wygladu... Zlewej: [1 < Zprawej: |1 = FORMAT
Tekst naglowka z lewej $rodkowy tekst nagiowka Tekst nagtowka z prawej Format daty | numeru strony X
‘ ‘ ‘ Format daty: <
Tekst stopki z lewej Srodkowy tekst stopki Tekst stopki z prawej
Format numeru strony: | 1 v

Numer strony poczatkowej: |1 =

Wstaw numer strony Wstaw date Format daty i numeru strony
Podglad

Podglad strony |1 S z47 Opcje zakresu stron..

Rysunek 104. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu dodaj
nagtowek i stopke z zaznaczonq opcjg format daty i numeru strony.

Uwaga: Aby unikna¢ naktadania sie elementdéw, nalezy klikngé tagcze Opcje
wygladu i zaznaczy¢ polecenie Zmniejsz dokument, aby zapobiec
naktadaniu sie tekstu i grafiki. Aby unikna¢ zmiany rozmiaru lub potozenia

przy drukowaniu pliku PDF w duzym formacie, nalezy zaznaczy¢ opcje Zachowaj
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polozenie i rozmiar tekstu nagtéwka/stopki przy drukowaniu na innym

rozmiarze strony.

Zapisane ustawienia: | [Nie okreslono]
Czcionka

Nazwa: |Arial

Opcje wygladu...

Tekst nagtéwka z lewej

Margines (cale)

~ | Rozmiar: U nm U goéry: |05 2 Udotu: |05 =

Tekst stopki z lewej

|

Opcje wygladu X

[[] Zmniejsz dokument, aby zapobiec naktadaniu sie tekstu i grafiki

[J Podczas drukowania stron o réznych rozmiarach zachowaj state potozenie i staty rozmiar tekstu nagtowka/stopki

Anuluj

Rysunek 105. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu dodaj
nagtowek i stopke z zaznaczonq opcjg opcje wygladu.

Uwaga: Tekst moze tgczy¢ w sobie daty i numeracje stron. Mozna réwniez dodac

kilka wierszy tekstu dla kazdego wpisu.

Aby okresli¢ strony, na ktérych majg by¢ wyswietlane nagtéwek i stopka, nalezy

klikng¢ przycisk Opcje zakresu stron. Nastepnie okresli¢ zakres stron.

Zapisane ustawienia: | [Nie okreslono]

Podglad

Podglad strony |1 S z47

Czcionka Margines (cale)
Nazwa: |Arial ~ | Rozmiar: unm U géry: |05 2 Udotu: |05 =
Opcie ladu...

Opcje zakresu stron X
Tekst nagtowka z lewej Srodkowy tekst nagtowka
‘ ’ (@ Wszystkie strony

O Strony od: 1 S do W72
Tekst stopki z lewej Srodkowy tekst stopki
‘ ’ Podstaw: | Wszystkie strony z zakresu v
Wstaw numer strony Wstaw date|

»
=== Opcje zakresu stron..

Rysunek 106. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu dodaj
nagtowek i stopke z zaznaczong opcjq opcje zakresu stron.

(Opcjonalnie) Aby zapisac te ustawienia nagtéwka i stopki do uzytku

w przyszitosci, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz ustawienia.
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Dodaj nagtéwek i stopke X
Zapisane ustawienia: | [Wiasne-nie zapisane] N Usur
Czcionka Margines (cale)
Nazwa: | Arial v Rozmiar: |8 v Y| |l U géry: 0.5 S Udotu: [05 =
Opcie wygladu... Z lewej: |1 <1 Zprawej: |1 =
Tekst nagtowka z lewej Srodkowy tekst nagtowka Tekst nagtéwka z prawej

Rysunek 107. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu dodaj
nagtéwek i stopke z zaznaczong opcjg zapisz ustawienia.

(Opcjonalnie) Aby zastosowac te same ustawienia do dodatkowych plikow

PDF, nalezy klikng¢ przycisk Zastosuj do wielu plikéw.

Wstaw numer strony Wstaw date TOIMmat gaty TNUMmeru SUony... |
Podglad
Podglad strony |1 : z47 Opcje zakresu stron...

Pomoc oK ‘—{‘ Zastosuj do wielu plikéw Anuluj

Rysunek 108. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu dodaj
nagtéwek i stopke z zaznaczong opcjg zastosuj do wielu plikow.

Nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj pliki, wybra¢ opcje Dodaj pliki lub Dodaj
otwarte pliki i zaznaczy¢ pliki. W oknie dialogowym Opcje wyjsciowe nalezy

okresli¢ preferencje dotyczace folderu oraz nazwy pliku i klikngé przycisk OK.



I8 Nagiowek i stopka (Dodaj)

E%,Dodaj pliki... %
[ Dodaj piki Shift=Ctrl+1
[C& Dodaj otwarte piii... knij przycisk OK.

Nazwa Rozmiar Ostrzezenia/bledy
%) Model dostepnosci stron www Paristwowej... 68646 KB

0K

Rysunek 109. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu nagtowek

Znaczniki

i stopka (dodaj) i zaznaczong opcjq dodaj pliki.

Znaczniki PDF pokazujq: ktéry tekst stanowi nagtdwek, jaka czes¢ tekstu stanowi

rozdziat, ktory tekst jest zaktadka itp. Logiczna struktura znacznikéw pokazuje
organizacyjng strukture dokumentu. Stad tez znaczniki wskazujg kolejnos¢
czytania i usprawniajg nawigacje, zwtaszcza w przypadku dtugich

i skomplikowanych dokumentéw, nie wptywajac przy tym na wyglad pliku PDF.

Uwaga: Dos¢ czesto dokumenty PDF zostajg oznakowane automatycznie

w momencie ich utworzenia. Aby sprawdzi¢ czy plik PDF zawiera znaczniki,

nalezy wybrac¢ polecenie Plik - Wlasciwosci i sprawdzi¢ wartos¢ podang w polu

Oznakowany PDF, w panelu Zaawansowane w zaktadce Opis.
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Wiasciwosci dokumentu

[Opis | zabezpieczenia Czcionki Widok poczatkowy Wiasne Zaawansowane
Opis

Plik Model dostepnosci stron www

Tytuk: ‘Mode\ dostepnosci stron wwv.

Autor: ‘a((ountﬁ

et |

Stowa kluczowe:

Utworzony:  21.12.2020 14:48:15 Dodatkowe metadane.
Zmieniony: 21.12.2020 14:48:15

Aplikacja: Microsoft® Word 2016

Zaawansowane
Twérca PDF:  Microsoft® Word 2016
Wersja PDF: 1.4 (Acrobat 5.x)
Polozenie:
Rozmiar pliku: 686,46 KB (702 938 bajtow)

Rozmiar strony: 8,27 x 11,69 cale Liczba stron: 47

Oznakowany PDF:  Tak Szybki podglad w internecie: - Nie

Rysunek 110. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
wtasciwosci dokumentu.

Aby zobaczy¢ istniejace znaczniki (nagtdwki, listy itp.) nalezy przejs¢ do panelu
znaczniki.

- o0 X
Rozdziat4_dokume... Bez nazwy (Ol W )
@ 1o M PDOO® - R BL2aD G B L
[ utworz plik PDF
/ BN rotce i
=
&2 Edytyj plik PDF
nm_ o
5 (daktyczne
[E Adobesign
Projektowanie uniwersalne A, Wypeinij i podpisz
Podstawa idei projektowania uniwersalnego jest przekonanie, ze przestrzen B Eksportyj plik POF
4 i przedmioty, ktére beda dostepne dia u oW, 4 Organizu strony
beda dostepne dla wszystkich w tym réwniez materialy dydaktyczne. Zgodnie z art. 2
Konwencji ONZ o prawach 0séb niepefnosprawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169 oraz Wyslij do komentowania
22018 . poz. 1217), oznacza projektowanie produktow, srodowiska, programow Skomentuj
il ustug w taki sposob, by byly uz dia . W mozliwie r
i i i i i i3 Skanuj i wykonaj OCR
stopniu, bez potrzeby adaptacji lub ia. L = JULE)
projektowanie nie wyklucza pomocy technicznych dla szczegélnych grup oséb z O Chrof

Rysunek 111. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z zaznaczong opcja
Znaczniki.

Panel Znaczniki stuzy do przegladania i edycji drzewa logicznej struktury,

lub drzewa znacznikéw dokumentu PDF. Znaczniki widoczne w panelu tworzg
pewng hierarchie, okreslajaca kolejnos¢ czytania dokumentu. Pierwszy element
struktury nazywa sie znacznikiem gtdwnym. Pozostate elementy sq w stosunku
do niego podrzedne. Znaczniki uzywajq zakodowanego tekstu elementu,
wyswietlanego w nawiasach ostrych (< >). Kazdy element, w tym elementy

o0 wewnetrznej strukturze (np. rozdziaty i artykuty) jest opisany za pomoca typu,
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tytutu i zawartosci (ewentualnie takze opisu zawartosci). Elementy sktadowe sq
zazwyczaj wymienione na liscie jako pozycje nadrzedne (znaczniki gtdéwne).

Znaczniki te ,zawierajq” pomniejsze elementy (znaczniki podrzedne).

Wiekszos$¢ problemdéw zwigzanych ze znacznikami mozna rozwigzac przy pomocy
narzedzia Kolejno$¢ odczytu, jednak szczegbétowe oznaczanie tabel lub
elementow strukturalnych (akapitow, list i dziatdw wymagajacych kilku jezykow)
moze by¢ wykonywane tylko w panelu Znaczniki. Nalezy dodawa¢ znaczniki

do dokumentu przy pomocy panelu Znaczniki tylko w ostatecznosci. Najpierw
zaleca sie uzycie polecenia Dodaj znaczniki do dokumentu (jezeli takiej
struktury nie ma) - ten zabieg powoduje automatyczne stworzenie struktury,

ktérg potem nalezy zweryfikowac.

[D Znaczniki X
n B ®

Utwoérz gtéwne znaczniki
@ Dodaj znaczniki do dokumentu

Rysunek 112. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu Znaczniki
i zaznaczongq opcjq dodaj znaczniki do dokumentu.

Jezeli struktura juz istnieje, to po wejsciu w panel wyswietla sie struktura
nagtdéwkowa dokumentu PDF. Po kliknieciu w dany nagtéwek pojawia sie jego
lokalizacja (<h1>, <h2> itp.). Oprocz tego struktura posiada inne znaczniki np.:

<P> jako dany akapit,
e <L> jako lista,

e <Figure> jako grafika,
e <note> jako adnotacja,

e <sect> jako sekcja.
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@ Znaczniki X
0 ERNO)

v -/\j Znaczniki

v @ <Part>
oY > @R
> § <H2>
> q <@ Materialy dydaktyczne]]
P>
-~ Projektowanie uniwersalne
<P> Podstawa idei prc i jest prze e przestrzen
<L> i przedmioty, ktére beda dostepne dla A )
" 4 beda dostepne dla wszystkich w tym rowniez materialy dydaktyczne. Zgodnie z art. 2
} Konwencji ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169 oraz
P> 22018 r. poz. 1217), oznacza ow, Srodowiska,
<H2> i uslug w taki sposob, by byly dla , W mozliwie

o stopniu, bez potrzeby adaptacji lub specjalistycznego projektowania. Uniwersalne
projektowanie nie wyklucza pomocy technicznych dla szczegélnych grup oséb z
<L> niepetnosprawnosciami, jezeli jest to potrzebne”
L P —-to ow oraz otoczenia tak, aby
p byly one dostepne dla wszystkich ludzi, w najwiekszym mozliwym stopniu, bez

potrzeby adaptacji badZ wyspecjalizowanego projektowania™
Projektowanie uniwersalne posiada zasady, ktére wypracowane zostaly przez zespot

Hgre Center of Universal Design Uniwersytetu Péinocnej Karoliny (USA):

1. Uzytecznos¢ dla os6b o réznej sprawnosci (ang. EquitableUse) — dla kazdego,
<Figure> bez dodatkowych warunkow. Wynika z przekonania, ze kazdy powinien mie¢
rowny dostep do przestrzeni fizycznej i wirtualnej bez potrzeby spetniania

[era22eaaa2aa=2q22

Rysunek 113. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu znaczniki.

Edytowanie znacznikow za pomoca zaktadki ,,Znaczniki”

Uzytkownik moze zmienic¢ tytut znacznika, jego potozenie i typ. Wszystkie
elementy strony, ktore sg uwzgledniane w drzewie struktury dokumentu, muszg

by¢ oznakowane lub zdefiniowane jako artefakty.
Edycja tytutu znacznika

W panelu Znaczniki nalezy rozwing¢ ten fragment struktury dokumentu, ktéry
bedzie edytowany. Aby rozpocza¢ edycje tytutu, nalezy zaznaczy¢ znacznik,
w menu opcji wybra¢ polecenie Wlasciwosci, a nastepnie wpisac tekst w polu
Tytut i klikna¢ Zamknij.
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Znaczniki X
E- @ Wiasciwosci obiektu
v ) Znacanik 2 Zawartos¢ Znacznik Kolor
<Part>
v Typ: | Nagtowki poziom 1 v‘
> § <H>
> q <P [ Tytuk: ‘Model dostepnosci ]
> § <Toc> Biezacy tekst ‘
> q <@
# <H2>
> @ Tekst zastepczy:
> q <@
<
> q <@
o |
> q <P
> @ <H3> Jezyk: v
> q <@
> § <3 Zmien znacznik... Zmien obiekty atrybutu... Zmier klasy atrybutu.
> q <@
> @
o o

Rysunek 114. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
wiasciwosci obiektu.

Przesuniecie znacznika

W panelu Znaczniki nalezy rozwing¢ znacznik gtéwny i wyswietli¢ wszystkie
znaczniki. Nastepnie zaznaczyc¢ ikone znacznika elementu, ktéry ma by¢

przeniesiony. Nastepnie mozna wykonac jedng z nastepujgcych czynnosci:

e Przeciggna¢ znacznik w wybrane miejsce. Podczas przeciggania

jest wyswietlana linia wskazujgca dostepne potozenia.

e Wybrac polecenie Wytnij, z menu opcji i zaznaczy¢ znacznik umieszczony

nad miejscem wklejenia wycietego znacznika. W menu opcji, zaznaczyc¢

polecenie Wklej, aby przenies¢ znacznik na ten sam poziom, co

zaznaczony znacznik lub opcje Wklej podrzedny, aby przenies¢ znacznik

w granicach zaznaczonego znacznika.

Zmien typ elementu

W panelu Znaczniki po rozwinieciu tego fragmentu struktury dokumentu, ktéry

ma by¢ zmieniony, nalezy zaznaczy¢ element i wybra¢ polecenie Wiasciwosci,

Z menu opdcji.
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5 Znaczniki ~

= <S Nowy znacznik...

v B
> & Wytnij
> 9 Usun znacznik
> 1 Usun puste znaczniki
>
f Kolejno$¢ odczytu (x)
> &
> q Znajdz znacznik w zaznaczeniu
5 q Utwérz znacznik z zaznaczenia
o B Znajdz...
> 9 Kopiuj zawartos¢ do schowka
v

Edytuj mape klas...
Edytuj mape rol...

Oznakuj adnotacje

| ¥ Dokument jest oznakowa plikiem PDF

J ¥ Zastosuj mapowanie pbli na znacznikach
3y ¥ Podéwietl zawartog

Wiasciwosci...

Rysunek 115. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu znaczniki i

wybrang opcjq witasciwosci przy elemencie <H1>.

Z menu wysuwanego Typ, nalezy wybrac¢ nowy typ elementu i klikng¢ Zamknij.

Wiasciwosci obiektu

Typ:

Tytuk:

Biezacy tekst:

Zawarto$¢ Znacznik Kolor

Nagtoéwki poziom 1 |v

Nagtoéwki poziom 1 A
Nagtéwki poziom 2
Nagtoéwki poziom 4
Nagtéwki poziom 5
Nagtéwki poziom 6

Indeks
Tekst zastepczy: Etykieta

Potacz d

Lista v
ID: |ADOOOOOO»OOOO»OOOO»ADBE- 32480 f
q
Jezyke ‘ o !
]
g
Zmien znacznik... Zmier obiekty atrybutu... Zmien klasy atrybutu... W
q

Zamknij

4

Rysunek 116. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu

wtasciwosci obiektu.
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Typ mozna réwniez zmieni¢, zaznaczajac dany element w tekscie, nastepnie
nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy i na liscie wybra¢ interesujacy nas

element.

AN PN N L1 [ ]
O 1 /e }
Pokaz panel kierunku odczytu

Pokaz grupy zawartosci strony »
v Wyswietl podobne elementy w jednym oknie
v Pokaz komorki tabeli

v Pokaz tabele i ilustracje
Uruchom rozpoznawanie pola formularza

Usun zaznaczona strukture elementéw

Mate rial’y (  Wyczysc strukture strony

» ¥ = Oznacz jako tekst/akapit
Projexopiani ! P
Oznacz jako tto/artefakt

Podstawa idei projekt
i przedmioty, ktore be
beda dostepne dla ws
Konwencji ONZ o prai ~ Oznacz jako tabele

z2018 r. poz. 1217), ¢ Oznacz jako komérke
i ustug w taki sposéb,

Oznacz jako figure

Oznacz jako figure/podpis

) Oznacza jako pole formularza
stopniu, bez potrzeby

projektowanie niewyk  Oznacz jako formute

niepeinosprawnoscial  Oznacz jako nagtéwek 1

.Projektowanie uniwel  Oznacz jako nagtéwek 2
byly one dostepne dlg .
vy <P Oznacz jako nagtéwek 3
potrzeby adaptacji ba(
i . Oznacz jako nagtéwek 4
Projektowanie uniwer|

Center of Universal D Oznacz jako nagtéwek 5
1. Uzytecznosé d Oznacz jako nagtéwek 6
bez dodatkowy  Oznacz jako odniesienie (q)

rowny dostep ¢

b g Oznacz jako uwaga (z)

Rysunek 117. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym panelem
elementu w tekscie.

Opcje panelu Znaczniki

Menu opcji w panelu Znaczniki i menu wyswietlane po kliknieciu znacznika

w drzewie struktury logicznej prawym przyciskiem myszy zawierajq polecenia.

e Nowy znacznik — opcja pozwala wstawi¢ w drzewie struktury dokumentu
znacznik, ktory jest umieszczany za zaznaczonym elementem. Okreslac
typ i tytut nowego znacznika.

¢ Wytnij - usuwa zaznaczony znacznik z jego biezgacego potozenia

i umieszcza go w schowku.
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Wklej — znacznik znajdujacy sie w schowku umieszcza w okreslonym
pofozeniu, zamienia zaznaczony znacznik.

Wklej podrzedny - znacznik znajdujacy sie w schowku umieszcza

w okreslonym potozeniu jako znacznik podrzedny dla zaznaczonego
znacznika.

Usun znacznik — usuwa zaznaczony znacznik.

Usun puste znaczniki

Kolejnos¢ odczytu (x)

Edytor tabeli (q)

Znajdz znacznik w zaznaczeniu - wyszukuje w panelu Znaczniki znacznik,
ktéry zawiera tekst lub obiekt zaznaczony w panelu dokumentu.

Utwdrz znacznik z zaznaczenia - tworzy znacznik w drzewie struktury
logicznej, ktéry jest umieszczany za elementem zaznaczonym w panelu
dokumentu. Okresla¢ typ i tytut nowego znacznika.

Znajdz - opcja pozwala wyszukiwac artefakty, podejrzane OCR,
nieoznakowane elementy tresci, komentarze, tacza i adnotacje. Istnieje
mozliwos¢ przeszukiwania strony lub dokumentu, a takze dodawania
znacznikéw do elementdw znalezionych.

Zmien znacznik na artefakt - opcja pozwala zmieniac¢ znaczniki w artefakty
i usuwac oznakowane elementy tresci z drzewa struktury dokumentu.
Kopiuj zawartos¢ do schowka - opcja pozwala skopiowaé wszystkie
elementy zawarte w zaznaczonych znacznikach.

Edytuj mape klas — opcja pozwala doda¢, zmieni¢ lub usungé mape klas
lub stownik styléw dokumentu. Mapa klas zawiera atrybuty skojarzone
z poszczegdllnymi elementami.

Edytuj mape rél - opcja pozwala dodac¢, zmienié¢ lub usung¢ mape

rol dokumentu. Dzieki mapom rél w dokumentach mozna umieszczac
unikatowe zestawy znacznikéw niestandardowych. Przypisujac znaczniki
niestandardowe do zdefiniowanych znacznikéw programu Acrobat, utatwia
sie ich wyszukiwanie i edycje.

Adnotacje znacznikéw/oznakuj adnotacje — gdy opcja jest zaznaczona,
wszystkie nowe komentarze i pola formularzy sq dodawane do drzewa
znacznikéw po zaznaczonym elemencie. Istniejgce komentarze i pola

formularzy nie sg dodawane. Komentarze typu wyrdznienie i podkreslenie
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sq kojarzone z odpowiednim tekstem automatycznie, a zatem opcja ta ich

nie dotyczy.
e Dokument jest oznaczonym plikiem PDF - z dokumentami PDF sg
kojarzone flagi dokumentéw oznakowanych. Wytgczenie opcji powoduje,

ze flaga biezgcego dokumentu jest usuwana.

Uwaga: Flaga nie gwarantuje, ze dany dokument PDF ma strukture zalecang

przez standardy formatu PDF.

e Pokaz w panelu Zawartos¢

e Zastosuj mapowanie roli na znacznikach

e Podswietl zawartos$¢ — gdy opcja jest wigczona, zaznaczeniu znacznika
w panelu Znaczniki towarzyszy podswietlenie tej cze$ci dokumentu, do
ktdérej odnosi sie znacznik.

e Pokaz metadane - opcja pozwala wyswietli¢ okno z informacjami
0 zaznaczonym znaczniku.

e Wiasciwosci - otwiera okno dialogowe Wtasciwosci narzedzia

Korygowanie.

 <H1> Model dostepnosci

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, _——
# < .

TOC Wytni
m<° Usun znacznik
§F <H2> Usun puste znaczniki
< L »
Kolejnoé¢ odczytu (x)
ﬂ <P>
N <p> Znajdz...
w <H3> Kopiuj zawarto$¢ do schowka
| <> _ M
Edytuj mape klas...

<H3>
¢ Edytuj mape rdl...
ﬂ <P>
7 <L> Oznakuj adnotacje
I <p> v Dokument jest oznakowanym plikiem PDF
# <H3> | v Zastosuj mapowanie roli na znacznikach
3 <L> v Podswietl zawartos¢
@ <L> Wiasciwoci...

Rysunek 118. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu Znaczniki

i menu wyswietlane po kliknieciu znacznika w drzewie struktury logicznej.
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Tworzenie nowego znacznika podrzednego

Nalezy przejs$¢ do panelu Znaczniki i zaznaczy¢ w drzewie znacznikéw
odpowiedni wezet nadrzedny (ikone na tym samym poziomie, gdzie zostanie
utworzony nowy znacznik podrzedny). Nastepnie wybrac polecenie Nowy
znacznik z menu opcji. Z menu wysuwanego Typ, wybrac¢ odpowiedni typ
znacznika (ewentualnie mozna okresli¢ typ niestandardowy), nazwac znacznik

(opcjonalnie) i klikng¢ OK.

H Nowy znacznik X
Typ: ’Nagiéwki poziom 2 v
Tytuk: ||

Rysunek 119. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu nowy
znacznik.

Tabele
Korekta znacznikow tabel przy pomocy panelu Znaczniki

Do sprawdzania poprawnosci oznakowania tabel mozna wykorzysta¢ narzedzie
Kolejnos¢ odczytu. Jesli zachodzi potrzeba oznakowania zawartosci komorek
tabeli (obrazkéw lub tekstu), najwygodniejsza moze okazac sie metoda
ponownego utworzenia tabeli w aplikacji zrodtowej i przekonwertowania jej na
format PDF. Dodawanie znacznikéw w programie Acrobat jest bowiem dos¢

pracochtonne.

Nalezy pamieta¢, aby przed wprowadzeniem jakichkolwiek zmian w elementach
tabeli, sprawdzi¢ poprawnosc¢ jej oznakowania za pomoca narzedzia Kolejnos¢

odczytu.
Sprawdzanie elementow tabeli

Nalezy przejs$¢ do panelu Znaczniki i rozwing¢ znacznik nadrzedny tak, by stat

sie widoczny znacznik tabeli.
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Wybrac¢ znacznik tabeli <Tabela> i sprawdzi¢, czy zawiera jeden z nastepujacych

elementow:

e rzedy tabeli, z ktérych kazdy zawiera komorki Nagtowek tabeli <TH>

lub Dane tabeli <TD>,

e sekcje <THead>, <TBody> i <TFoot>, z ktérych kazda zawiera Rzedy
tabeli. Rzedy tabeli zawierajg komorki <TH> i/lub <TD>.

Nalezy wykona¢ co najmniej jedng z nastepujacych czynnosci:

e jesli znacznik tabeli nie zawiera wymienionych elementéw, a w panelu
dokumentéw sg widoczne wiersze, kolumny i komorki, nalezy uzyé
narzedzia Kolejno$¢ odczytu i za jego pomocg zaznaczy¢, a nastepnie
zdefiniowac catq tabele lub poszczegdline komorki,

e utworzy¢ tabele ponownie za pomocg aplikacji zrédtowej

i przekonwertowac jg na oznakowany dokument PDF.

Tekst zastepczy (alternatywny)

Narzedzie jest dostepne wsrdd funkcji Dostepnosé.

B

s
Ly

O

%

Potacz pliki

Edytuj plik PDF

Popros o podpisy
Wypetnij i podpisz
Eksportuj plik PDF
Organizuj strony

Wyslij do komentowania
Skomentuj

Skanuj i wykonaj OCR

Chron

@ Dostepnosc

Wiecej narzedzi

Rysunek 120. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu narzedzia

i wybrang opcjgq dostepnosc.
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Za pomocg narzedzia Ustaw tekst zastepczy mozna ustawic tekst

zastepczy(alternatywny) dla kazdego obrazka/grafiki znalezionej w dokumencie.

E?‘. Automatycznie znakuj dokument

Opdje czytania
LSOO 3 ) : e
@ Sprawdzenie dostepnosci
A= 3
Adobe Acrobat % @ Raport o dostepnosci
m
= -
Program Acrobat wykryje wszystkie ilustracje w tym dokumencie i wyswietli powiazany '\'« \dentyflkuj pola formularza
LV tekst zastepczy.
bd Ustaw tekst zastepczy
[] Nie pokazuj wiecej tego komunikatu
S + S
Anulyj S S\, Asystent konfiguradji

o8

Kolejnos¢ czytania

btedow dostepnosci oraz zalecen..........cooeevevieriieiieiieienecee e 13

Rysunek 121. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
dostepnosc i zaznaczong opcjgq ustaw tekst zastepczy.

W oknie Ustaw tekst zastepczy wpisuje sie tekst w pole Tekst zastepczy.
Jesli obrazek petni funkcje dekoracyjna, oznacza sie go jako Ilustracja

ozdobna.

Opcje czytania
Sprawdzenie dostepnosci

o minimalny kontrast dla tekstu i tta, na jakim zostat on osadzony, nie
moze wynosi¢ mniej niz 4:5 do 1,

Raport o dostepnosci

o optymalne to i na poziomie § do 1,

Identyfikuj pola formularza

(nalezy unika¢ mato wyraznych zestawien kolorystycznych, np. biaiggo Ustaw tekst zastepczy X

B A® 0B

na bigkitnym tle, jasno-zéttego na biatym) Ustaw tekst zastepczy
aw epczy

Obraz 1z 100 2

Tekst zastepczy: [ lustracja ozdobna

Przykiad ztego dobrania koloréw: biaty tekst
na jasnobtekitnym oraz zottym tle.

Dobry dobor koloréw Dobry dobér kolorow Zapisz i zamknij Anuluj

Asystent konfiguracji

/'}.'

Kolejno$¢ czytania

m

Rysunek 122. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu ustaw
tekst zastepczy.

Opcje czytania

Plik PDF powinien mie¢ odpowiednie opcje czytania. Nalezy przejs¢ do ustawien

w zaktadce Edycja i wybra¢ opcje Preferencje.
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Edycja' idok Podpis Okno Pomoc

e

[E) wiej Ctrl+V
Zaznacz wszystko Ctrl+A
Odznacz wszystko Shift+Ctrl+A

Kopiuj plik do schowka

Edycja tekstu i obrazéw

Redaguj tekst i obrazy
@ Wykonaj zdjecie
Sprawdzanie pisowni >

Q znajdz Ctrl+F

Wyszukiwanie zaawansowane Shift+Ctrl+F
Ochrona 4

Opgje formularza >

Zarzadzaj narzedziami

=2

Rysunek 123. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
kontekstowym i zaznaczong opcja preferencje.

Nastepnie wybra¢ Czytanie, a w sekcji Opcje czytnika ekranu wybrac

Odczytywanie dokumentu jako Odczytaj caty dokument.

Preferencie X
Kategorie; Opdje kolejnosci odezytu
Dokumenty A Kolejnosé czytania: | Kolejnos¢ czytania wnioskowana z dokumentu (zalecane) v
Komentowanie
Ogéine [] Nadpisz kolejnos¢ czytania w oznaczonych dokumentach
Peiny ekran

Wyswietlanie strony
Opgje czytnika ekranu

3D i zawartos¢ multimedialna

Czytanie Odczytywanie dokumentu: |[SIZS IR MRS v
Dostepnos¢ =
Edycja zawartosci Minimalna liczba stron w duzym dokumencie: |50
Formularze

Internet Potwierd? przed oznaczeniem dokumentéw
JavaScript

Jednostki i linie pomocnicze Opcje odczytywania na gios

Jezyk A

Katalog Gosnose |7 >

Konta e-mail

Konwertuj na PDF
Konwertuj z PDF

Uzyj domysinego glosu

Kreator operacji Microsoft Zira Desktop - Ei
Menedzer zaufania

Modut Sledzacy Uzyj domysinych atrybutéw przeméwienia
Multimedia (starsze)

Podpisy 5

Pomiar (Geo)

Program aktualizujacy
Recenzowanie
Sprawdzanie pisowni
Tozsamos¢

Ustugi Adobe Online
Wymiarowanie (20)
Wymiarowanie (3D)

150

[J Odczytaj pola formularza

Rysunek 124. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
preferencje i zaktadkg czytanie.



Numeracja i punktowanie

Po kliknieciu opcji Edytuj plik PDF pojawia sie pasek edycji tekstu. Aby dodac

liste punktoréw lub numeracji, nalezy wybrac jedng z dostepnych opcji i wybrac

docelowy ksztatt czy styl numeracji.

®

5 S
Materialy dydaktyczne

Projektowanie uniwersalne

Podstawa idei jest e przestrzen
i przedmioty, Ktore beda dostepne dia najbardziej wymagajacych uzytkownikéw, beda
dostepne dla wszystkich w tym rowniez materialy dydaktyczne. Zgodnie z art. 2
Konwencji ONZ o prawach os6b niepeinosprawnych (Dz. U. 2 2012 1. poz. 1169 oraz
22018 poz. 1217), oznacza produkiow, $ 6

Q ustug wtaki sposéb, by byly uzyteczne dia wszystkich, w moziiwie najwiekszym ¢

stopniu, bez potrzeby adaptacii lub L
projektowanie nie wyklucza pomocy technicznych dia szczegélnych grup oséb z

niepetnosprawnosciami, jezelijest to potrzebne”.

-to produktow oraz otoczenia tak, aby

byly one dostepne dla wszystich ludzi, w najwigkszym mozliwym stopniu, bez

SKANOWANE DOKUMENTY

ade

Rysunek 125. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu edycji

tekstu.

4.5.3. Badanie dostepnosci cyfrowej plikow PDF

,Dostepnos¢” w Adobe Acrobat

Aby skorzysta¢ z dodatkowych narzedzi programu, ktére pozwalajg na

sprawdzenie dokumentu PDF pod katem dostepnosci, nalezy wigczy¢ narzedzia,

ktére sq domyslnie wytgczone po instalacji programu. W zaktadce Narzedzia

w sekcji Ochrona i standaryzacja nalezy wybrac opcje Dostepnosé - w celu

tatwiejszego korzystania mozna jq dodac¢ do paska narzedzi.

Udostepnij & Recenzja

k) &
Wy .
Udostepnij yslij do komento Skomentuj Stempel Poréwnaj pliki
[Dodaj |~ [otwerz [~ ] Otworz | ~ Dodaj | ~ [Dodaj |~

()

Wymiary

[Dodaj [~ ]

Ochrona i standaryzacja

O y74 2

=

Standardy plikow P..  Optymalizuj dokum.

Chro Redaguj Drukowanie

[otwerz [~ [Dodaj [~ ] Dodaj |~ | Dodaj | ~ [Dodaj |~

®

Dostepnosc

[otwerz [~ ]

Rysunek 126. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu narzedzia

i zaznaczong opcjg dostepnosé.
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Funkcja ta pozwala na wykrycie podstawowych btedéw dostepnosci. Aby
uruchomi¢ automatyczne sprawdzanie dostepnosci dokumentu, nalezy wybrac

Dostepnos¢ w narzedziach, a nastepnie Sprawdzanie dostepnosci.

2067 T s e 7K

Opgje sprawdzania dostepnosci X
1 & =

Utwérz raport dostepnosci Zaml

Opdje raportu

Folder: C\Users\joannalaszczak\Documents Wybierz =

[ Dotacz raport do dokumentu [R Automatycznie znakuj dokument

Zakres stron
@ Wszystkie strony w dokumencie Opstrony od 3 do |3

Sprawdzanie opgji (31 z 32 we wszystkich kategoriach) - ¢
@ Sprawdzenie dostepnosci

Kategoria: | Dokument -
@ Raport o dostepnosci

Ustawiono flage przyzwolenia dostepnosci

. G5, Identyfikuj pola formularza
Dokument nie jest plikiem PDF zawierajacym wylacznie obrazy .
Dokument jest oznakowanym plikiem PDF E Ustaw tekst zastepczy
Struktura dokumentu zapewnia logiczna kolejnos¢ odczytu .
ey tekstu jest lesiony » *\ Asystent konfiguracji
Tytut dokumentu jest wyéwietlany na pasku tytulowym E:, Kolejnos¢ czytania

W duzych dokumentach znajduja sie zaktadki

Dokument ma odpowiedni kontrast koloréw

Zaznaczwszystko | | Wyczyéc wszystko

Wyswiet! to okno dialogowe po uruchomieniu sprawdzania

Pomoc

Rysunek 127. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu opcje
sprawdzania dostepnosci.

W oknie dialogowym Opcje sprawdzania dostepnosci nalezy wybra¢ odpowiednie
opcje sprawdzenia - w kazdej z czterech kategorii mozna wybrac¢ opcje, ktére
majq byc¢ sprawdzane.

Sprawdzanie opdji (32 z 32 we wszystkich kategoriach)

Kategoria: |Formularze, tabele i listy v

Dokument
Wszystkig Zawartos¢ strony
Formularze, tabele i lisi
Wszystki - , .
Tekst zastepczy i nagtowki

TR musi by¢ elementem potomnym Table, THead, TBody lub TFoot

[“] TH i TD musza by¢ elementami potomnymi TR

Tabele musza mie¢ nagtowki

Tabele musza zawierac taka sama liczbe kolumn w kazdym wierszu oraz wierszy w kazdej kolumnie
Tabele musza mie¢ podsumowanie

LI musi by¢ elementem potomnym L

Lbl i LBody musza by¢ elementami potomnymi LI

Zaznacz wszystko Wyczys¢ wszystko

Rysunek 128. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
sprawdzania dostepnosci i zaznaczonymi kategoriami.

Nalezy okresli¢ opcje sposobu wyswietlania wynikéw. Wyniki mozna zapisa¢ jako
plik HTML w komputerze lub dotaczy¢ plik wynikéw do samego dokumentu.

Nastepnie nalezy Rozpocza¢ sprawdzanie.
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Opcje raportu
Utwérz raport dostepnosci
Folder: C:\Users\joanna.laszczak\Documents Wybierz...

[[] Dotacz raport do dokumentu

Zakres stron
(@ Wszystkie strony w dokumencie O Strony od 3 do [3

Sprawdzanie opgji (32 z 32 we wszystkich kategoriach)

[ C Gl Formularze, tabele i listy v

Wszystkie pola formularza sa oznakowane

Wszystkie pola formularza maja opis

TR musi by¢ elementem potomnym Table, THead, TBody lub TFoot

TH i TD musza by¢ elementami potomnymi TR

Tabele musza mie¢ nagtowki

Tabele musza zawierac taka sama liczbe kolumn w kazdym wierszu oraz wierszy w kazdej kolumnie
Tabele musza mie¢ podsumowanie

LI musi by¢ elementem potomnym L

Lbl i LBody musza by¢ elementami potomnymi LI

Zaznacz wszystko Wyczys¢ wszystko

Wyswietl to okno dialogowe po uruchomieniu sprawdzania

Pomoc Rozpocznij sprawdzanie Anuluj

Rysunek 129. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
sprawdzania dostepnosci i zaznaczonym przyciskiem rozpocznij sprawdzanie.

Wyniki sg wyswietlane w panelu Sprawdzanie dostepnosci po lewej stronie,
ktéry zawiera takze pomocne tacza i wskazdéwki utatwiajgce rozwigzywanie
problemoéw z dostepnosciag. Jesli zostata wybrana opcja utworzenia raportu,
wyniki bedg dostepne w wybranym folderze.
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Dostepnosc¢

@ Sprawdzanie dostepnosci X
> Dokument (wydan: 3)
> Zawartosc strony (1 wydanie)

@ 5 Formularze
> Tekst zastepczy

2z
> Tabele

‘Q 5 Listy
> Nagtowki

Rysunek 130. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
sprawdzanie dostepnosci.

Z uwagi na fakt, ze funkcja Petne sprawdzanie / Sprawdzanie

dostepnosci nie odrdznia istotnych typéw zawartosci od nieistotnych, moga by¢
zgtaszane problemy, ktére nie majg wptywu na czytelno$¢ dokumentu. Dobrze
jest przejrze¢ wszystkie uwagi, aby rozpatrzy¢ te, ktdre wymagajq korekty.

Gotowy raport bedzie zawierat liste regut sprawdzania oraz ich status.

e Zatwierdzono: element jest dostepny.

¢ Pominieto: nie sprawdzono tej reguty, poniewaz uzytkownik nie wybrat
jej w oknie dialogowym Opcje sprawdzania dostepnosci.

¢ Wymaga sprawdzania recznego: automatycznie sprawdzenie tego
elementu w ramach funkcji Petne sprawdzanie / Sprawdzanie
dostepnosci byto niemozliwe. Zweryfikuj ten element recznie.

e Niepowodzenie: element nie przeszedt pomysinie procesu sprawdzania

dostepnosci.
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Sprawdzanie dostepnosci X
E] -
v Dokument (wydan: 3)
Flaga przyzwolenia dostepnosci - Zatwierdz:
PDF zawierajacy wytacznie obrazy - Zatwierc
Oznakowany PDF - Zatwierdzono
u Logiczna kolejnos¢ odczytu - Wymaga spra
Jezyk gtowny - Zatwierdzono
() Tytut - Niepowodzenie
Zakladki - Zatwierdzono
U Kontrast koloréw - Wymaga sprawdzenia r
v Zawartosc strony (1 wydanie)
Oznakowana zawarto$¢ - Zatwierdzono
Oznakowane adnotacje - Zatwierdzono
> \\;) Kolejnos¢ tabulatoréw - Niepowodzenie
Kodowanie znakoéw - Zatwierdzono
Oznakowane multimedia - Zatwierdzono
Miganie ekranu - Zatwierdzono

Skrypty - Zatwierdzono

Rysunek 131. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
sprawdzanie dostepnosci i zaznaczonym tytutem.

Aby naprawi¢ problemy wykryte po uruchomieniu Petnego sprawdzania /
Sprawdzania dostepnosci, nalezy klikng¢ prawym przyciskiem ($rodowisko
Windows) lub trzymajac klawisz Ctrl (system Mac OS) element

w panelu Kontrole/ Sprawdzanie dostepnosci. Nastepnie wybiera sie jedng

Z opcji z menu kontekstowego.

e Napraw: Acrobat automatycznie naprawia ten element lub wyswietla okno
dialogowe umozliwiajgce reczne naprawienie problemu.

e Pomin regute: odznaczenie tej opcji w oknie dialogowym Opcje
sprawdzania dostepnosci, powoduje pominiecie sprawdzania
w przysztosci danego elementu.

¢ Wyjasnij: otwiera pomoc online, jesli mozna uzyska¢ wiecej informacji
na temat zagadnien zwigzanych z dostepnoscia.

e Sprawdz ponowhnie: powoduje ponowne uruchomienie sprawdzania
wszystkich elementéw. Wybierz te opcje po zmodyfikowaniu przynajmniej

jednego elementu.
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e Pokaz raport: wyswietla raport z tagczami do wskazéwek dotyczacych
rozwigzywania problemoéw elementéw ze statusem niepowodzenia.
e Opcje: otwiera okno dialogowe Opcje sprawdzania

dostepnosci umozliwiajacego wybranie elementéw do sprawdzenia.

Sprawdzanie dostepnosci X

v Dokument (wydan: 3)
Flaga przyzwolenia dostepnosci - Zatwierdzonc
PDF zawierajacy wytacznie obrazy - Zatwierdzo
Oznakowany PDF - Zatwierdzono

u Logiczna kolejnos¢ odczytu - Wymaga sprawd

Jezyk gtéwny - Zatwierdzono

() Tytut - Niepowodzenie
Zakiadki - Zatwierdz( Napraw

\_, Kontrast koloréw - V\ Pomir regute

> Zawartosc strony (1 wy Wyjasnij

> Formularze Sprawdz ponownie
> Tekst zastepczy Pokaz raport

> Tabele Opdje

Rysunek 132. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC z otwartym menu
sprawdzanie dostepnosci i opcjami przy btedzie "tytut-niepowodzenie": napraw, pomin
regute, wyjasnij, sprawdz ponownie, pokaz raport, opcje.

Uwaga:

Oprocz narzedzia Pelne sprawdzanie / Sprawdzanie dostepnosci, program

Acrobat zawiera tez inne narzedzia do sprawdzania dostepnosci plikéw PDF:

e Za pomocg nharzedzia Odczytywania zawartosci na glos mozna
odczyta¢ dokument w taki sposob, w jaki odczytujg go osoby korzystajace

Z narzedzi konwertujacych tekst na mowe.
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https://helpx.adobe.com/pl/acrobat/using/reading-pdfs-reflow-accessibility-features.html#read_a_pdf_with_read_out_loud

Obré6¢ widol

Nawigagja strony
Wyswietlanie strony
Powigkszanie
Narzedzia
Pokaz/Ukryj
Wyswietl motyw
Rozmiar wyswietlania

E Tryb odczytu Ctrl+H
G Tryb petnego ekranu Ctrl+L

E(;) Modut éledzacy...

Odgczytaj na gtos o7 alos Shift+Ctrl+V [

Poréwnaj pliki Czytaj tylko te strone Shift+Ctrl+V

Czytaj do konca dokumentu Shift+Ctrl+B

Rysunek 133. Zrzut ekranu programu Adobe Acrobat Pro DC - zaktadka widok - odczytaj
na gtos

e Zapisa¢ dokument jako dostepny tekst, a nastepnie odczytac¢ taki plik
tekstowy w odpowiednim edytorze. To ¢wiczenie umozliwia symulacje
wrazen uzytkownikéw koncowych, ktérzy do odczytania dokumentu
wykorzystujg np. monitor brajlowski.

e Za pomocg narzedzia Kolejnosc¢
odczytu i paneli Kolejnos¢, Znaczniki oraz Zawartos$¢ zbadad
strukture, kolejno$¢ odczytu i zawarto$¢ dokumentu PDF.

Prosze pamietaé, ze nawet jesli wynik w Acrobat Pro wskazuje, ze dokument jest
dostepny, nie oznacza to, ze jest poprawny. Program nie sprawdzi wielu
elementow. Musimy uzy¢ programu PAC 2021, aby przejrze¢ btedy i poprawié je

(albo w pliku zrédtowym, albo w Acrobacie). To jest podstawowa zasada.
Program PAC

PAC - PDF Accessibility Checker jest darmowym oprogramowaniem, ktdre

umozliwia zbadanie poziomu dostepnosci dowolnego dokumentu w formacie PDF.

Nie wymaga instalacji i jest bezptatnym narzedziem.

Program umozliwia sprawdzenie czy dokument jest w catosci otagowany

i oznaczony (czyli czy posiada wewnetrzng ukrytg strukture prawidtowego
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https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac.html

formatowania i programowania), czy ma okreslony jezyk i tytut,

graficzne posiadajq teksty alternatywne itd.

K, PAC 3 - PDF Accessibiity Checker 3

@\ PDF Accessibility Checker 3

Title

(no title)

Filename

T ie dostepnych dok 6w elektronicznyc

Language Tags Pages Size

pl-PL 254 17 1MB
Summary Report

x This PDF file is not PDF/UA compliant.

Checkpoint

of | POF Syntax
¥ Fonts

J Content

@ Embedded Files

J Natural Language
x Structure Elements
1\ Structure Tree

J Role Mapping

x Alternate Descriptions
¥ Metadata

x Document Settings

-
M Results in Detail

@ Screen Reader Preview

ﬂ!i Document Statistics

Passed Warned | Failed
292
22
27776
0
13596
100
464
604
984

0

8

coNooooo

"
cooo#Boooooo
N

o

H Summary Report as PDF

%3] Logical Structure

Sponsors

pritsatz

Vi
Y poF
(11 />

Schweizerischer Zentralverein
fur das Blindenwesen

BITV .

Access1)>

Accessible documents for everyone

.' Zugang far alle
Accés pour tous
-A Accesso per tutti

Access for all

Rysunek 134. Zrzut ekranu programu PAC

czy elementy

Opcja Results in Detail pomaga na szczegétowe sprawdzenie btedéw wraz

z ich lokalizacja.
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- Dd

"Widget" annotation not nested
inside a "Form" structure element

Count
608

5
5602
0
0

0

q/ "TrapNet" annotations
4 x Nesting of "W
b 3

get” annotation not n
of st

of Nesting of annotations in Annot structure el..
of “PrinterMark” annotations

O M OO KNN
@

et” annotations inside a F...

of "Link™ annotations i

Page 1

WrH s+ O OOOOOO

Rysunek 135. Zrzut ekranu programu PAC ze szczegétowymi btedami.

Wygenerowany raport mozna réwniez pobrac jako plik PDF za pomocg opcji
Summary Report as PDF.

4.6. Tworzenie dostepnych formularzy

Formularze nalezy tworzy¢ w programach do tego stworzonych (np. Forms

lub Formularze Google) - nie zaleca sie MS Word do tworzenia formularzy,
poniewaz jest on edytorem tekstu, w ktorym nie stworzy sie interaktywnego
formularza. Opisane ponizej narzedzie sg proste w obstudze, a co najwazniejsze
tworzg dostepne formularze. MS Word sprawdzi sie do stworzenia np. formularza
drukowanego.

4.6.1. Formularze Forms

Korzystajac z aplikacji Microsoft Forms, mozesz tworzy¢ badania, testy i ankiety
oraz z tatwoscig przegladac otrzymane wyniki.

Aby korzysta¢ z tych formularzy nalezy zalogowa¢ sie do aplikacji Microsoft
Forms przy uzyciu poswiadczen Microsoft 365, poswiadczen stuzbowych Microsoft
365 lub konta Microsoft (Hotmail, Live lub Outlook.com) lub z konta Microsoft

wybrac¢ aplikacje Forms.
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https://forms.office.com/
https://forms.office.com/

i S —

& Wstecz

y!

£ Wyszukaj wszystkie aplikacje

Aplikacje ustugi Office 365
> crm

g Delve

BE]— Dodatki

Excel

m Forms

‘ Kalendarz

B Lt

. OneDrive

m] OneNote

Rysunek 136. Zrzut ekranu aplikacji Forms.

Nastepnie nalezy wybra¢ Nowy formularz.

Nowe opcje
2y g

Ostatnio uzywane  Pr Jdostepnione mi Wpisz,

A

Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu Office

Udostepniaj zawartos¢ i wspdtpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczaé, utwérz nowy
dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.

Wszystkie moje formularze —>

Rysunek 137. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcjg nowy formularz.

Nalezy nadac formularzowi tytut, a opcjonalnie jego opis.

Uwaga: Tytuty formularzy mogg mie¢ maksymalnie 90 znakdéw. Opisy mogg

mie¢ maksymalnie 1000 znakdw.

107



Formularz zgtoszeniowy - Trwa zapisywanie...

7 Podglad

Pytania

Odpowiedzi

’ Formularz zgtoszeniowy

Wprowadz opis

+ Dodaj nowy

Rysunek 138. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcjg nazwania formularza.

Do tytutu mozna réwniez dodac obraz za pomocg funkcji Wstaw obraz.
Nastepnie dostepne sg opcje wyszukania obrazu, zgrania go z dysku

OneDrive lub Przekazania z komputera.

7 Podglad @ Motyw Udostepnij
Nyszukiwanie obrazow; P
Pytania Odpowiedz [ Wyszukiwanie obrazoy OneDrive rzekaz

Formularz zgtoszeniowy

Musisz uwzglednia¢ prawa innych 0séb, w tym prawa autorskie. Dowiedz sie x
Wprowad? opis wiece
+ Dodaj nowy

Rysunek 139. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcja wstawienia obrazu.

maksymalnie 130 znakdw.

Wgrany obraz mozna wyposazy¢ w opis alternatywny - opis moze miec

b8 Fundusze
ropejskie
_. ineasocorones [N
Tekst alternatywny dla czytnikéw zawartosci Fkranu

Woprowadz opis

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rysunek 140. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcja dodania tekstu alternatywnego dla

czytnikdow ekranu.

W formularzu mozna réwniez ustali¢ motyw z dostepnych opcji lub wybraé swadj
(z dysku).
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& Podglad Udostepnij

Rysunek 141. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcjg wyboru motywu.

W ustawieniach mozna ustali¢ zasady dotyczace formularza.

Ustawienia

Obstuga wielu jezykow

Drukuj formularz

Opinia

Warunki

Rysunek 142. Zrzut ekranu aplikacji Forms z ustawieniami.

Pierwszg z nich jest ustawienie, kto moze odpowiada¢ na formularz.

Nastepnie mozna wybrac opcje dla odpowiedzi oraz ustali¢ potwierdzanie
odpowiedzi.

109



Kto moze wypetni¢ ten formularz

odpowiadac
Zarejestruj imie i nazwisko
\:\ Jedna odpowiedz na osobe

) Okreglone osoby w mojej organizacji moga
odpowiadac

Opgje dla odpowiedzi
Zaakceptuj odpowiedzi
__J Data rozpoczecia

[ ] Data zakoriczenia

] Losowa kolejnos¢ pytan

0)

__| Dostosuj wiadomos$¢ z podziekowaniem

Potwierdzenia odpowiedzi

[ ] Zezwalaj na otrzymywanie odpowiedzi po
przestaniu

__| Otrzymywanie powiadomienia e-mail o
kazdej odpowiedzi

Rysunek 143. Zrzut ekranu aplikacji Forms z rozwinietymi opcjami w ustawieniach.

Aby dodawacd pytania nalezy skorzystac z opcji Dodaj nowy, a nastepnie wybrac

ustawienia pytania.

Wybor - pytanie z mozliwoscig wyboru odpowiedzi jednej lub wiecej.
Tekst - pytanie z mozliwoscig otwartej odpowiedzi.

Ocena - pytanie z mozliwoscig oceny w danej skali.

Data - pytanie z mozliwoscig oceny w formacie daty.

Klasyfikacja —-pytanie z mozliwoscig klasyfikacji za pomocg przesuwania.
Likerta - pytanie z mozliwoscig strategii pomiarowej.

Przekazywanie pliku - pytanie z mozliwoscig przesytania plikow przez
odpowiadajacych. Nazwy respondentéw i szczegdty plikow bedg
automatycznie rejestrowane w ustudze OneDrive.

Net Promoter Score - pytanie z mozliwoscig odpowiedzi w danej skali.

Sekcja - mozliwos¢ dodania sekcji i podziatu formularza.
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Rysunek 144. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcja dodania pytania i jego formy.

Do kazdego pytania mozna dodaé¢ multimedia (obraz lub wideo) za pomoca opcji

wstaw multimedia

/

/

Wstaw multimed

Rysunek 145. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcjg wstawienia multimediow do pytania.

Nastepnie w zaleznosci od rodzaju wybieramy obraz lub wideo i przesytamy plik.

Plik wideo dodajemy poprzez wklejenie adresu URL i klikniecie Dodaj.

Adres URL klipu wideo

&  Adres URL

/www.youtube.com/watch?V:WNznOBkoUAd

Rysunek 146. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcjg wstawienia adresu URL.

Po dodaniu pytania mozna uzy¢ funkcji rozgatezienia (w przypadku

przechodzenia do pytan w zaleznosci od odpowiedzi).
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ca w M~ ¢

2. Pytanie

Wprowadz odpowiedz

@ Dtuga odpowiedz @ Wymagane

Podtytut

+ Dodaj nowy Ograniczenia

== Dodaj rozgatezianie

Rysunek 147. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcjg dodania rozgatezienia.

Po kliknieciu w opcje, pojawia sie panel rozgatezienia, gdzie mozna wybrac

pytania, do ktérych ma przejs¢ uzytkownik w zaleznosci od jego odpowiedzi.

1. Pytanie
Tak Przejdz do Dalej A
Nie Przejdz do | Dalej
Koniec formularza
2. Pytanie Pytania w biezacej sekcji
2. Pytanie
Wprowadz odpowiedz
3. Pytanie
4. Pytanie
3.Pytanie
5. adssa

' N7 Y7 ¥ ¥? £ Mikanin

Rysunek 148. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcjami rozgatezienia pytania.

Dzieki wielojezycznej pomocy technicznej w Microsoft Forms mozna utworzy¢
formularz lub ankiete we wtasnym jezyku, a nastepnie zezwoli¢ odbiorcom
na odpowiadanie w preferowanym jezyku. Otrzymane odpowiedzi, beda

przechowywane w jednym formularzu, ktéry jest w jezyku domysinym.

Nalezy wejs¢ w ustawienia wielu jezykow.
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i Ustawienia

Obstuga wielu jezykow

Drukuj formula

Opinia

Warunki

Rysunek 149. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcjq obstugi wielu jezykow.

Nastepnie wybrac¢ jezyk podstawowy i jezyk/jezyki dodatkowe.

Obstuga wielu jezykow

Jezyk podstawowy:

Polski

Jezyk dodatkowy:

Wprowad? i wybierz nazwe jezyka

Lista jezykow

Afrikaans

Afrikaans

Azarbaycan (Azarbaycan)

Azerbejdzaniski (facifiski, Azerbejdzan)

Bosanski (Bosna i Hercegovina)

Bosniacki (tacifiski, Bosnia i Hercegowina)

Catala

Kataloriski

Cymraeg (Y Deyrnas Unedig)

Walijski (Zjednoczone Krélestwo)

Cpnckm (bocHa v XepueroevHa) -

Rysunek 150. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcja wprowadzenia jezyka dodatkowego.

Po wybraniu jezyka nalezy go edytowac za pomoca opcji Edytuj jezyk.
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Obstuga wielu jezykéw

Jezyk podstawowy:

Polski |

Jezyk dodatkowy:

English (United States) / @

— [

Rysunek 151. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcjq edytowania jezyka w pytaniach.

Nastepnie otworzy nam sie formularz do przettumaczenia - nalezy wybrac¢ dane

pole tekstowe pod tytutem i przettumacz tekst nad nim - zrobi¢ to nalezy réwniez

w przypadku pytan w formularzu.

Questionnaire

Rysunek 152. Zrzut ekranu aplikacji Forms z edytorem pytan w dodatkowym jezyku.

Gotowy formularz mozna udostepni¢. Po kliknieciu opcji udostepnij mozna:

ustali¢ kto odpowiada¢ moze na pytania,

pobrac link do formularza,

wygenerowac kod QR,

pobra¢ kod HTML do osadzenia na stronie,

wystaé¢ wiadomosé e-mail,

udostepnic formularz jako szablon (udostepnienie jako szablon pozwala
innym osobom na duplikowanie tego formularza. Odpowiedzi nie sg
dotgczane),

udostepni¢ do wspotpracy.
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7 Podglad Motyw Udostepnij

Wyslij i zbierz odpowiedzi

Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiada¢

https://forms.office.com/Pages/Respon

] Skré¢ adres URL

Q== +» &

Udostepnij jako szablon

+ Uzyskaj link do duplikowania

Udostepnij do wspoétpracy

+ Uzyskaj link do wyswietlania i
edytowania

Rysunek 153. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcja udostepnienia formularza.

Odpowiedzi na pytania sg zbierane w formularzu i mozna mie¢ do nich staty
dostep. W podsumowaniu znajduje sie ilos¢ odpowiedzi, Sredni czas wypetnienia

oraz status formularza. Wyniki mozna réwniez otworzy¢ w formularzu Excel.

Pytania Odpowiedzi @

Formularz zgtoszeniowy

1 00:14 Aktywny

Odpowiedzi Sredni czas ukoniczenia Stan

Wyswietl wyniki @ Otwérz w programie Excel

Rysunek 154. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcja podgladu odpowiedzi.

Istnieje opcja wydrukowania wszystkich odpowiedzi, wygenerowania linku

do podsumowania lub usuniecia odpowiedzi.
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.............

(=10 011 = U

Drukuj podsumowanie

Utwérz link podsumowania

Rysunek 155. Zrzut ekranu aplikacji Forms z opcjami usuniecia, drukowania odpowiedzi.

4.6.2. Formularze Google
Aby stworzy¢ formularze nalezy posiada¢ konto na platformie Google.

Z dostepnych opcji, wybieramy przycisk Formularze.

Keep Jamboard Classroom
|

S o

] Earth Kolekcje Sztuka i k...

.

Y TG
Google Ads Podcasty Stadia
Google One Podréze Formularze

Wiecej od Google

Rysunek 156. Zrzut ekranu konta google z opcjg formularze.

W gtéwnym polu mamy do wyboru stworzenie nowego formularza lub wybranie

gotowego szablonu i dopasowanie go do wiasnych preferencji.
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= a Formularze Q  Wyszukiwarka

|_

Tworzenie nowego formularza Galeria szablonéw

AT

Pusty Zapisy na koszulki Rejestracja uczestnikéw Informacje kontaktowe Odpowiedz na zaprosz... Zaproszenie na przyjecie

Rysunek 157. Zrzut ekranu formularzy google.

Po utworzeniu formularza mozna doda¢ i edytowac¢ do 300 elementéw, takich

jak pytania, opisy, zdjecia czy filmy. Jesli chce sie uporzadkowac formularz

wedtug tematdédw, mozna dodac do niego maksymalnie 75 sekcji.

W formularzu w opcji dostosuj motyw mozna wybrac¢ kolor motywu, kolor tfa,

styl czcionki oraz dodac obraz do nagtéwka.

D Opcje motywu X

NAGLOWEK

& Wybierz obraz

KOLOR MOTYWU

(I I XX X
000000
+

KOLOR TLA

v

STYL CZCIONKI

Podstawowy v

Rysunek 158. Zrzut ekranu formularzy google z opcjami motywu.

Po wybraniu formularza nalezy nada¢ mu tytut.
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oo o KIN : @

Formularz bez nazwy

Adres e-mail *

TR

0neEB

Rysunek 159. Zrzut ekranu formularzy google ze zmiang nazwy formularza.

Nastepnie nadajemy tytut formularza i ewentualny opis.

EAGHCIﬁ

Tytut formularza

Opis formularza

Rysunek 160. Zrzut ekranu formularzy google ze zmiang tytutu formularza.

Mozna zadecydowad czy w formularzu bedq zbierane adresy e-mail. Domysinie

ta opcja jest wiaczona. Aby wytaczy¢ opcje nalezy wejs¢ w zmien ustawienia

i odznaczy¢ opcje zbieraj adresy e-mail.

Ustawienia

Ogdlne Prezentacja

D Zbieraj adresy e-mail

Potwierdzenia odpowiedzi

Wymaga zalogowania:

D Ogranicz do jednej odpowiedzi

Osoby wypetniajgce formularz moga:
D Edytowac odpowiedzi po ich przestaniu

D Zobaczy¢ wykresy z podsumowaniem i odpowiedzi tekstowe

Testy

Anuluj

Zapisz

Rysunek 161. Zrzut ekranu formularzy google z ustawieniami i opcjg zbierania adreséw

e-mail.
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Nastepnie wypetnia sie formularz pytaniami i mozliwymi odpowiedziami. Nalezy
zaznaczy¢ pole Wymagane, jesli odpowiedz na pytanie ma by¢ obowigzkowa

(bez zaznaczenia odpowiedzi nie mozna wysta¢ formularza).

Pytanie 1 (=] @ Jednokrotny wybér v

Opcja 1

Dodaj opcje lub dodaj opcje .Inne”

Rysunek 162. Zrzut ekranu formularzy google z pytaniem i zaznaczong opcjg wymagane.

Typy pytan, jakie mozna wybra¢:

o tekst - ankietowani wpisujg krétkie odpowiedzi,

¢ tekst akapitu - ankietowani wpisujg dtuzsze odpowiedzi,

¢ pytanie wielokrotnego wyboru - ankietowani wybierajg jedng opcje
z kilku podanych,

¢ pola wyboru - ankietowani zaznaczaja tyle opcji, ile chca,

e wybierz z listy - ankietowani wybierajg jedng opcje z listy,

o przeslij plik - w ramach odpowiedzi na pytanie uzytkownicy mogg
przesytac pliki,

¢ skala - ankietowani oceniajg dang rzecz na skali (np. od 1 do 5),

e siatka - ankietowani wybierajg punkt na dwuwymiarowej siatce,

e data - ankietowani uzywajq kalendarza do wprowadzenia daty,

e czas - ankietowani wybierajg czas (tj. godzine lub czas trwania).
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Krétka odpowiedz J

Dluga odpowiedz

Jednokrotny wybér

8 @®

Wielokrotny wybér

Lista rozwijana

o

Przeslij plik

e+ Skala liniowa
$3%  siatka jednokrotnego wyboru

EEE Siatka pol wyboru

m Data
@ Godzina

Rysunek 163. Zrzut ekranu formularzy google z ustawieniami typu pytania.

Kazde pytanie mozna edytowadé, duplikowac lub usuwad.

Aby dodac¢ kolejne pytanie nalezy klikng¢ dodaj pytanie.

®
Pytanie 1 ™| @ Jednokrotny wybér v S
Opcja 1 T
Dodaj opcje lub dodaj opcje ,.Inne” ™
(3]
=]
0O @ Wymagane ~ @

Rysunek 164. Zrzut ekranu formularzy google z opcjq dodania pytania.

Formularz moze by¢ podzielony na sekcje (np. tematyczne). Aby stworzy¢ sekcje

nalezy klikna¢ przycisk dodaj sekcje.
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Pytanie 1 [« @ Jednokrotny wybor -

Opcja 1

Dodaj opcje lub dodaj opcje ,.Inne”

NE D 7B
i
i

@ [ Wymagane @

Rysunek 165. Zrzut ekranu formularzy google z opcjq dodaj sekcje.

Majac wiecej niz jedng sekcje, mozemy ustalac sobie kolejno$¢ przechodzenia

pytan w danych sekcjach w zaleznosci od odpowiedzi.

Jezeli chcemy, aby na konkretne pytanie odpowiedziaty osoby, ktére zaznaczg
w pytaniu pierwszym odpowiedz ,Tak”, a osoby, ktére odpowiedziaty , Nie”
je pominety, nalezy pod odpowiedziami na pytanie wybra¢, do ktérego pytania

ma by¢ przekierowanie.

<
Czy jest Pani/Pan obecnie & ® Jednokrotny wybor v A
atrudnional/zatrudnionv? v o
TaK @ x T
. - R
Przejdz do nastgpnej sekcji -

0

Nie X
[=
o

Przejdz do sekcji 6 (Zatrudnienie) v ’

Dodaj opcje lub dodaj opcjg ,.Inne”

0 w Wymagane ~ @

Po sekcji 3  Przejdz do nastepnej sekcji v

Rysunek 166. Zrzut ekranu formularzy google z ustawieniami przechodzenia pytan.

Gotowy formularz mozna udostepni¢ np. wspotpracownikom. Nalezy klikngé opcje

Wiecej, nastepnie wybra¢ Dodaj wspoétpracownikow.
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S

o

(<]

®

> o KZN @

Cofnij

Utworz kopie

Pobierz wstepnie wypetniony URL

Drukuj

—
%

Dodaj wspétpracownikéw ]

Edytor skryptéw

Dodatki

Ustawienia

Rysunek 167. Zrzut ekranu formularzy google z ustawieniami i opcjq dodaj

W sekcji ,,Zapros innych” wpisac imiona i nazwiska oraz adresy e-mail osob,

wspotpracownikow.

ktére majg miec¢ dostep do formularza.

Dodaj osoby i grupy

9 Dodawanie edytorow

Edytor ~

Edytor ~

Edytor ~

Rysunek 168. Zrzut ekranu formularzy google z ustawieniami i opcjq dodawania

Aby udostepni¢ czy wysta¢ formularz do odpowiadajacych, nalezy pobrac link.

Aby to zrobi¢ nalezy klikngé Wyslij. Sg tam opcje:

edytorow.

e wystania formularza na adresy e-mail,

e pobranie linku,

e pobranie kodu HTML do umieszczenia np. na stronie.
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Wyslij formularz X

D Zbieraj adresy e-mail

Wyslij przez & () <> [ £] v

E-mail

Do

Zapraszam Cie do wypetnienia formularza:

D Dotgcz formularz do e-maila

2+ Dodaj wspotpracownikéw Anuluj Wyslij

Rysunek 169. Zrzut ekranu formularzy google z ustawieniami wystania formularza.

Zebrane odpowiedzi sq sumowane w zaktadce Odpowiedzi. Odpowiedzi mozna
przegladac jako:

e podsumowanie — wraz z wykresami,
e pytanie - wyswietlane jest kazde pytanie z osobna z odpowiedziami,
e pojedynczo - wyswietlane sg pojedyncze formularze kazdego

z odpowiadajacych.

Istnieje opcja wygenerowania pliku Excel z odpowiedziami, klikajac przycisk

zobacz odpowiedzi w arkuszach.

Pytania Odpowiedzi 0

71 odpowiedzi

Podsumowanie Pytanie Pojedynczo

Rysunek 170. Zrzut ekranu formularzy google z podgladem odpowiedzi.

Po rozwinieciu wiekszej ilosci opcji mozna:
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e otrzymywacé wiadomosci na adres e-mail o kazdej odpowiedzi,

e wybra¢ miejsca zapisywania odpowiedzi,

e roztaczy¢ formularz (odpowiedzi nie bedg zapisywane w arkuszu Excel),
e pobra¢ odpowiedzi (format CSV),

e wydrukowac wszystkie odpowiedzi,

e usungc¢ wszystkie odpowiedzi.

Otrzymuj e-maile z powiadomieniem o nowych odpowiedziach
Wybierz miejsce zapisywania odpowiedzi

dQ  Roztacz formularz

[«

Pobierz odpowiedzi (.csv)

#  Wydrukuj wszystkie odpowiedzi

]  Usun wszystkie odpowiedzi

Rysunek 171. Zrzut ekranu formularzy google z wyborem co zrobic¢ z odpowiedziami.

Informacje jak tworzy¢ dostepne dokumenty znalez¢ mozna réwniez np. na:

e ORE - standardy przygotowywania tresci zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1

na poziomie AA

e WYTYCZNE DLA DOSTEPNOSCI INFORMACII - TECHNOLOGIE
INFORMACYINOKOMUNIKACYINE (TIK) W ZAPEWNIANIU DOSTEPNOSCI
INFORMACIT W PROCESIE UCZENIA SIE (ICT4IAL)

e Szkolenie "Tworzenie dokumentdéw dostepnych cyfrowo"
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https://www.ore.edu.pl/wp-content/uploads/2020/09/standardy-przygotowywania-tresci-zgodnie-z-wytycznymi-wcag-2.1_ore_2020.pdf
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https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenie-tworzenie-dokumentow-dostepnych-cyfrowo

5. Multimedia
5.1. Materiaty audio i wideo

Multimedia (ruchomy obraz i dzwiek) czyli media zmienne w czasie niosg
informacje, do ktorej rowny dostep zapewniamy wszystkim grupom
uzytkownikdw o specjalnych potrzebach. Z tego obowigzku zwolnione sg
multimedia opublikowane przed 23 wrzesnia 2020 roku oraz multimedia
nadawane na zywo. W praktyce oznacza to, ze umieszczane na stronach www

lub w aplikacji mobilnej multimedia musza:

e znajdowac sie na dostepnych cyfrowo odtwarzaczach, ktére obstugujg
technologie asystujace (np. czytnik ekranu) - taki odtwarzacz znajduje sie
np. w serwisie YouTube,

e posiadac krétkie opisy, wyjasniajgce o czym bedzie dany materiat,

e materiaty wytacznie audio, np. wyktad, musza by¢ potaczone z
transkrypcje tekstowg wypowiedzi oraz opisem istotnych zdarzen
dzwiekowych,

e materiaty wylacznie wideo tgczymy z tekstowym opisem tresci
przekazywanych przez obraz lub takaz $ciezkg audio,

e materiaty wideo z dZzwiekiem, takie jak relacje z uczelnianych wydarzen

czy wyktady wyposazamy w napisy rozszerzone,

Pamietajmy, ze materiat audio/wideo, ktéry byt nadawany na zywo, a
opublikowano go juz po transmisji musi spetnia¢ takie same wymagania jak ten
przygotowywany z wyprzedzeniem. Napisy dla niestyszacych i audiodeskrypcja,
(jesli wideo jej wymaga) powinny by¢ dodane niezwtocznie, nie pdzniej niz

w ciggu 14 dni od rejestrowanego wydarzenia.
5.1.1. Audiodeskrypcja

Alternatywe dla obrazu w materiatach audio-wideo stanowi Audiodeskrypcja
(AD). Jest to przekazywany drogg stuchowg, osobom niewidomym

i stabowidzgcym, werbalny (stowny) opis tresci wizualnych. Jego zadaniem jest
dostarczenie niewidzgcym odbiorcom informaciji, ktéra dostepna jest tylko

w formie widzianych obrazéw.
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Kiedy stosowac?

Audiodeskrypcje stosuj tylko w tych nagraniach wideo, w ktérych jej pomoc jest
potrzebna. audiodeskrypcja nie jest uzywana przy statycznych nagraniach, gdzie
nie wystepujg elementy niezbedne do opisania albo gdy forma lub tempo
wypowiedzi bohateréw uniemozliwiajg wplecenie pomiedzy ich wypowiedzi opisu
audiodeskrypcyjnego. Dzieje sie tak w przypadku wykfadéw, wywiaddéw, debat.

Co powinna zawierac?

Audiodeskrypcja powinna zawsze zawiera¢ wszystkie napisy wyswietlajace

sie w trakcie filmu. Jesli napis pojawia sie na jednolitym tle lub na jakims$ zdjeciu
wowczas opisujemy rowniez tto i kolor napiséw. Jesli napisy pojawiajq sie na tle
filmu — obrazu ruchomego - wéwczas nie zawsze jest koniecznos¢ opisu tta

i napisow.
Napisy, jakie mogq pojawiac sie w trakcie filmu to m.in.:

e tytuty, podtytuty motta, dedykacje,
e napisy kofncowe i poczatkowe,
e przedstawienie osoby, ktéra sie wypowiada w danym momencie,

e to, co widac¢ w tle filmu.
Przyktady audiodeskrypcji:

e Dostepnosc¢ Plus - animacja (napisy, audiodeskrypcija, PIM)

e "Inne spojrzenie". Wersja z audiodeskrypcia

e UAM - Przygoda zycia. To moze byc¢ Twdj film (audiodeskrypcija)

e Tworz dostepnos¢ w pracy i na uczelni [napisy, PIM] - wersija

z audiodeskrypcia

Audiowstep

Wykorzysta¢ go mozna jako wprowadzenie do utwordéw trudnych merytorycznie,
gdzie nie ma miejsca na audiodeskrypcje (np. krotki spot reklamowy).

Audiowstep polega na krotkim wprowadzeniu czytanym przez lektora przed
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https://www.youtube.com/watch?v=lJMhtkN7O2A&t
https://www.youtube.com/watch?v=GKb0e6C_-H0&ab_channel=DONUJ
https://www.youtube.com/watch?v=HM6x3Y_GXv0&ab_channel=Uniwersytetim.AdamaMickiewiczawPoznaniu
https://www.youtube.com/watch?v=qZPV2nb6gOo&ab_channel=FunduszeEuropejskie
https://www.youtube.com/watch?v=qZPV2nb6gOo&ab_channel=FunduszeEuropejskie

rozpoczeciem utworu np. poprzez przedstawienie wystepujacych. Pomaga on

W zrozumieniu, o czym bedzie dany materiat.

Przyktad audiowstepu: Wiacz e-Ksiegowosc i zyskaj na czasie (audiodeskrypcija)

5.1.2. Transkrypcja

W przypadku materiatdéw audio niezbedne jest zapewnienie dostepnosci dla oséb
Z niepetnosprawnoscig stuchu. Oznacza to konieczno$¢ dodania do takich
materiatéw alternatywy — tekstu opisujacego doktadnie to, co stychad

W nagraniu.

1. Nagranie dzwiekowe, np. wywiad, wyktad czy konferencja, powinno zostaé
dostarczone wraz z alternatywg w formie tekstu - transkrypcja.

2. Transkrypcja poza warstwg tekstowg powinna zawieraé informacje
niewerbalne (pozastowne), wazne dla zrozumienia tresci, np., kto
w danym momencie sie wypowiada, podkfad dzwiekowy, wazne dla tresci
odgtosy itp.

3. Wazny jest wiasciwy format pliku (format DOC).

4. Tworzac dokument, nalezy uzywac styli i oznacza¢ konkretne tresci np.
nagtowkiem.

5. Inne formaty tekstowe tez sg dopuszczalne, ale nalezy pamietac o tym,
zeby transkrypcje przygotowaé w pliku otwartym na formatowanie. Nie
rekomenduje sie przesytania transkrypcji w PDF - ze wzgledu na niewielkie

mozliwosci ingerencji w formatowanie lub konwersji do innego pliku.
Zasady pisania transkrypcji

e Sfowa niepewne/niezrozumiate zapisuje sie w taki sposéb, w jaki zostaty
ustyszane, oznaczajqc stemplem czasowym: [? gg:mm:ss].

e Stowa o0 nieznanej pisowni zapisuje sie fonetycznie i oznacza stemplem: [zapis
fonetyczny gg:mm:ss].

e Elementy niestyszalne oznacza sie w nastepujgcy sposodb: [niestyszalne
gg:mm:ss].

e Przerwane wypowiedzi oznaczamy przy wykorzystaniu wielokropka [...].

e Jesli stycha¢ tylko fragment stowa, nalezy go zapisac.
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https://www.youtube.com/watch?v=X4jnuy2QIvg

¢ W nawias kwadratowy wpisuje sie inne elementy gtosowe takie jak: jak
$miech, jakanie, wzruszenie, ptacz, wzburzenie, krzyk — [nazwa elementu].
Podobnie zapisuje sie komentarze dotyczace niewerbalnych zdarzen takich jak
wyjscie rozmoéwcy, szarpanina itp.

e Kazdg kolejng wypowiadajacq sie osobe zapisuje sie w kolejnym akapicie,

wstawiajac nazwe osoby mowigcej np.:

[Sprzedawca] Tres¢ wypowiedzi.
[Jan Kowalski] Tres¢ wypowiedzi.

[Sprzedawca] Tres¢ wypowiedzi.

W znacznikach nalezy podawac rowniez imiona i nazwiska, gdy bedzie ich wiecej
niz jedna osoba. W innym wypadku wystarczy podacd tylko funkcje: $wiadek,
petnomocnik pozwanej itd.

e Gdy nie wiadomo kto méwi, podaje sie pte¢ mowcy wedtug podanych skréotow.
[M] jak mezczyzna i [K] jak kobieta.

e Nazwy wtasne, imiona, nazwiska pisze sie wielka litera.

e Skroty, ktére sg nazwami witasnymi, nalezy zapisywac¢ w sposéb powszechnie
przyjety przy uzyciu ich przypisanych im skrétowcéw np. PZU.

e Nazwy wiasne i skréty odmieniane nalezy zapisywac w sposob, w jaki zostaty
wypowiedziane. Nie wolno stosowaé skrétéw.

e Liczebniki (w datach, nazwach wydziatéw, etc.) nalezy zapisywac stownie.

e Zdanie zaczyna sie od duzej litery, a konczy kropka.

e Transkrypcja odzwierciedla wszystkie btedy jezykowe, powtdrzenia, oryginalng

wymowe oraz pozostate elementy gtosowe.
Przykiady:

e https://katynpromemoria.pl/wersja-alternatywna/groby/

e https://support.google.com/youtube/answer/27347997?hl=pl

e https://www.ted.com/talks/daniel kish how i use sonar to navigate th

e world

5.1.3. Napisy

Podziat semantyczny (znaczeniowy)
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1. standardowe (ang. subtitles) - napisy dialogowe wyswietlane np. podczas
seansu w kinach.

2. Rozszerzone - napisy dla osdb niestyszacych z dodatkowymi elementami.
Podziat techniczny
1. Otwarte (ang. Open Captions OC)

¢ Wkodowane w nagranie wideo na state. Nie stanowig, zatem strumienia
tekstu, ale czes¢ obrazu.

e Nie da sie ich skalowaé, wiaczyc¢ lub wytgczy¢ lub w prosty sposéb
wyedytowac.

e Wyswietlg sie kazdemu uzytkownikowi - jednak osoba korzystajgca

np. z czytnika ekranu z nich nie skorzysta.
2. Zamkniete (CC)

e Stanowig strumien tekstu zsynchronizowanego ze strumieniem audio-
wideo, ktére mozna wiaczy¢ lub wytaczyé.

e Tego rodzaju napisy sg obstugiwane przez wiele odtwarzaczy wideo.

e Obejmujqg nie tylko zsynchronizowane wyswietlanie, ale czasem takze
formatowanie, na przyktad regulacje wielkosci, koloru i pozycji na ekranie.

e Spotykane sg takze rozwigzania kierujgce strumien tekstu do syntezatoréow
mowy, co daje efekt zblizony do czytania przez lektora.

e Wada jest brak jednolitego standardu, ktory pozwolitby na wyswietlanie
napiséw lub ich wylgczanie na kazdej platformie.

e Napisy dodane do filmu przez platforme YouTube zawsze bedg napisami

zamknietymi (istnieje opcja wigczenia i wytgczenia ich).
Napisy dla oséb niestyszacych (rozszerzone)

Napisy dla 0séb niestyszacych to napisy rozszerzone. Obok nich znajdujg sie
napisy dialogowe, ktore stosowane sg np. w kinach. Napisy rozszerzone

zawierajg dodatkowe informacje (np. identyfikacja mowcow).

Aby zapewnié dostepnos¢ tworzonych filméw, nalezy pamieta¢ o 5
najwazniejszych zasadach.
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1. Nalezy dostarczy¢ film wraz z napisami w takiej formie, zeby redaktor
serwisu mogt je bez problemu opublikowaé (najbardziej popularnym
rozszerzeniem jest format SRT.)

2. Napisy dla 0séb niestyszacych, oprocz tresci dialogéw, przekazujg rowniez
m.in. informacje o istotnych dzwiekach tta, np. muzyce, oklaskach itp.
(patrz ponizej: zasady tworzenia napisow dla niestyszacych).

3. Jesli film bedzie umieszczany na YouTube lub w innym serwisie tego typu,
przekazac trzeba redaktorowi napisy w formacie SRT lub innym,
akceptowanym przez serwis streamingowy.

4. Unika sie tworzenia filméw z napisami otwartymi, ktére sg na state
wbudowane w klatki filmowe. Najlepszym rozwigzaniem sg napisy
zamkniete (Closed Captions) - takie, ktére mozna wiaczyc¢ i wytaczyé.

5. Planujac film, nalezy pamieta¢, ze bedzie miat dodane napisy. Uwzglednic
trzeba to w realizacji. Na dole ekranu nie pokazuje sie istotnych informacji

czy obrazéw - napisy je zastonia.
Zasady tworzenia napiséw dla osdb niestyszacych

e W pojedynczym wersie napisow umieszcza sie maksymalnie 40 znakdw.

e W jednym momencie na ekranie wyswietla¢ mozna maksymalnie dwa
wersy napiséw (w przypadku braku mozliwosci skrécenia/podziatu
wyswietlanego tekstu bez strat merytorycznych dopuszczalne jest uzycie
trzech werséw).

e Najwazniejsza jest catos¢ znaczeniowa w wersie/na ekranie. Jezeli
dla zachowania logicznej catosci zdania trzeba zmiesci¢ w wersie 47
znakdédw - mozna to zrobic.

e Pierwszy wers napisow powinien by¢ krétszy niz drugi/trzeci, chyba, ze
sktadnia czy budowa zdania w pierwszym wersie, najczesciej konczy
przecinkiem czy myslnikiem - co nie jest reguta.

e Napisy na ekranie powinny wyswietla¢ sie nie krécej niz: 3 sekundy w
napisach jednowersowych i minimum 4 sekundy w dwu i trzywersowych
napisach.

e Napisy muszg by¢ dobrze widoczne. Najlepiej, gdy sqg to biate litery
na czarnym tle.

e Cytaty literackie w wypowiedziach w filmie wyrdézniamy cudzystowem.
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o Istotne dzwieki tta, niebedace dialogami ani Sciezkg lektorska, nalezy
umiesci¢ w nawiasie i w oddzielnym wersie, np. (spokojna muzyka),
(dzwiek wiertarki).

e Jezeli nie wida¢, kto wypowiada stowa (np. aktorzy stojg tytem
i rozmawiajq), dodac trzeba stosowng informacje.

Zasady tworzenia napisow do materiatdw audio-video, ze szczegdlnym

uwzglednieniem potrzeb oséb niestyszacych, zostaty doktadnie opisane przez

stowarzyszenie Kultura Bez Barier.
Jak tworzy¢ napisy?

Napisy dla nagran audio-wideo mozna stworzy¢ samodzielnie z wykorzystaniem

wielu bezptatnych narzedzi, np. takich jak portal Amara lub YouTube.
Tworzenie napisdOw przy uzyciu serwisu Amara

1. Nalezy wejs¢ na strone Amara i zatozy¢ konto. Konto bezptatne umozliwia
tylko na publiczne dodawanie filméw (dostepne w obrebie serwisu - po
zakonczeniu pracy i Sciggnieciu napiséw film mozna usunac¢). Aby dodac film

prywatnie nalezy posiadac¢ konto premium.

Q @PL Zalogyjsie

Amara offers a powerful alternative to YouTube Community Contributions.

Start your Amara Community today!

Caption, Subtitle and
‘ Translate Video

¢
(N N RS

Rysunek 172. Zrzut ekranu strony Amara z zaznaczong opcjg rejestracji do serwisu

nd subtitle an

2. Po stworzeniu konta i nacisnieciu przycisku Add videos pojawia sie okienko,

gdzie mozna dodac film, nastepnie nalezy wybra¢ jezyk filmu i wczytad film.
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Add Video to Amara Public

Adres URL filmu

Acceptable formats include: Vimeo, YouTube, MP4, WebM, OGG, and MP3

Language spoken in the video

v

—fervie Add to Amara Public

Rysunek 173. Zrzut ekranu okna dialogowego z mozliwoscig dodania adresu URL filmu
oraz wyboru jezyka filmu

3. Po zatadowaniu filmu, pojawia sie nam opcja Add/edit subtitles.

Amara Public (Free) Your Videos  All Videos

This video is part of Amara Public

Add/Edit subtitles H

Rysunek 174. Zrzut ekranu strony Amara z zaznaczong opcjg Add/edit subtitles

4. Nalezy wybrac¢ w jakim jezyku majg byc¢ napisy, nastepnie klikng¢ przycisk
Dodaj.

Add/Edit Subtitles ®

Napisy

Technologie dla niewidomych - Ja...

No subtitles started yet.

Add new subtitles

Video

Jezyk filmu
Polish

Rysunek 175. Zrzut ekranu strony Amara z zaznaczong opcjg Dodaj
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5. Otwiera sie menu tworzenia napisow. Na poczatku serwis sam daje
podpowiedzi, co robic.

1. Krok 1: Odtwarzanie wideo - stuzg do tego przyciski klawiszowe (tab -
odtworz/ zatrzymaj, Shift + tab — cofnij, Shift+ Enter — wstaw podziat
wiersza przy napisach).

2. Krok 2: Pola do wpisywania napisow.

Krok 3: Po zapisaniu wszystkich napiséw, rozpoczyna sie synchronizacja

napisow wzgledem filmu.

EN L
10 sart syncing your subeie

Rysunek 176. Zrzut ekranu menu tworzenia napisow strony Amara z instrukcja
dodawania napiséw w trzech krokach

6. Jedna cze$¢ napiséw powinna by¢ zapisana maksymalnie w dwdch wierszach.

|Keyhoard controls wiece, polece

1. Type what you hear
s all the content subttied
Tak, zacznij synchronizaci

sinku widec
la tyflopodcastu,

P
% :/ D YouTube

<« °

Dzisia) w pierwszym odcinku wideo
- nakzej ahernatywy dla teiopodcasty.

Rysunek 177. Zrzut ekranu menu tworzenia napiséw strony Amara

7. Program pokazuje, jezeli przekroczone zostang dwa wiersze napisow. Zgtasza,

ze warto tego unikac i zmniejszyc ich ilos¢.
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@ Technologie dla niewidomych - Jaki to jogurt?
-~

h - 1. Type what you hear

Is all the content subtitled?

Tak, zacznij synchronizacje

2. Sync timing

n

-Czyli audyciji interetowych dla os6b
wszystkich o technologiach, ktére wpierajg
w zyciu osoby niewidome i stabowidzace
3. Review and complete

/@J@ &3 YouTube
<) & 028/336

Editing Polish... Notes

q -Witam serdecznie, Piotr Witek sie kfania

-Dzisiaj w pierwszym odcinku wideo
naszej alternatywy dla tyflopodcastu,

-Czyli audycji internetowych dla oséb
wszystkich o technologiach, ktére wpieraja —_—
w zyciu osoby niewidome i stabowidzace

- Dzisiaj chciatbym pokaza¢ Wam rozwigzanie z ktérego korzystam

Press ENTER to move to next subtitle

Rysunek 178. Zrzut ekranu menu tworzenia napiséw strony Amara z zaznaczonym
ostrzezeniem o przekroczeniu dwdch wierszy napisow

8. Program pokazuje rowniez przekroczenie ilosci znakéw w jednej linii —

nie powinno sie przekraczac¢ 42 znakdw.

-Czyli audycji internetowych dla oséb
wszystkich o technologiach, ktére wpierajg -
w zyciu osoby niewidome i stabowidzace

- Dzisiaj chciatbym pokaza¢ Wam rozwiqz{anie z ktérego korzystam

e

Press ENTER to add a new subtitle

Rysunek 179. Zrzut ekranu menu tworzenia napiséw strony Amara z zaznaczonym
ostrzeniem o przekroczeniu iloSci znakéw w jednej linii

9. Po dodaniu napiséw do catego wideo nalezy klikng¢ przycisk do
synchronizowania napiséw z wideo.
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@ Technologie dla niewidomych - Jaki to jogurt?
( -~
; - 1. Type what you hear

I Is all the content subtitled?
u A Tak, zacznij synchronizacje

- Dzisiaj chciatbym pokazaé Wam rozwigzanie z ktérego 2. Sync timing
korzystam

/@JP ~ E3YouTube

) & 0:28/336

diting Polish... Notes

3. Review and complete

Rysunek 180. Zrzut ekranu strony Amara z zaznaczonym przyciskiem: Tak, zacznij
synchronizacje

10. Otwiera sie okno z mozliwoscig dostosowania napisow do wideo — za pomocq,

suwaka dostosowuje sie kazdg czesé napisow, aby byta zsynchronizowana

Z obrazem.

Keyboard controls wiece| polece:

=TT ) o

2. Sync timing

TYFLOSWIAT

Jaki to jogurt?
Apkikacks skanujaca obraz

Rysunek 181. Zrzut ekranu okna z mozliwoscig dostosowania napisow do wideo.

11.Po dostosowaniu napisow nalezy klikac przycisk Start review.
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schnologie dla niewidomych - Jaki to jogurt?

-

1. Type what you hear

2. Sync timing
synced subtitles: 4/ 4

1/ ==

- Witam serdecznie, Piotr Witek sie kfania

/@Jb @ YouTube

4) & 005/336

V\mamserdecznie.ﬁwv\ﬁtek‘ E V

3. Review and dmplete

Rysunek 182. Zrzut ekranu strony Amara z zaznaczonym przyciskiem: Start review

12.Jezeli napisy sq zweryfikowane wzgledem obrazu nalezy klikng¢ przycisk
Publish.

1. Type what you hear

2. Sync timing
TYFLOSWIAT

3. Review and complete
Obejrzyj film jeszcze raz i upewnij sie, czy podpisy
kompletne i poprawne.
Edit title and description.

3 YouTube m -—

) & 0:00/336
Witam serdecznie, Piotr Witek sie ki I

Jaki to jogurt?
Aplikacja skanujaca obraz

Rysunek 183. Zrzut ekranu strony Amara z zaznaczonym przyciskiem: Publish

13.Napisy sg gotowe do pobrania poprzez klikniecie przycisku Download.
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This video is part of Amara Public.

(L) Technologie dlaniewidomych - Jakito jogurt?
3 1 Add/Edit subtitles H

Napisy B download

Completed subtitles (1)
Polish [pl]

- Witam serdecznie, Piotr Witek si¢ kiania 1

Rysunek 184. Zrzut ekranu strony Amara z zaznaczonym przyciskiem: Publish.

14. Nalezy wybrac jezyk oraz format - napisy pobiera sie na komputer.

Pobierz napisy

-—

Jezyk

polski [pl]
Format <
V1T A
DFXP

SBV .

SRT

SSA
T

Rysunek 185. Zrzut ekranu okna dialogowego z mozliwoscig wyboru jezyka oraz formatu
pliku
5.1.4. Napisy na zywo

Napisy na zywo nie sg wymagane zapisami ustawy o dostepnosci cyfrowej -
jezeli jednak bedg osoby, ktére chciatyby z nich skorzystaé lub wskazg to, jako

specjalng potrzebe, warto je zastosowac¢ w wydarzeniach nadawanych na zywo.

Napisy takie mozna przygotowac¢ do wydarzenia na zywo (transmisji online)
metoda respeakingu. Polega ona na powtarzaniu przez respeakera za mowca,

do mikrofonu wypowiedzi, ktére sg przetwarzane przez program do
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rozpoznawania mowy na tekst. Moderator edytuje ewentualne btedy i wyswietla
tekst. Dzieje sie to na zywo, w czasie rzeczywistym z lekkim opdznieniem. Mogq
by¢ zaréwno w formie napiséw otwartych jak i zamknietych, w zaleznosci od np.

serwisu czy odtwarzacza.

Obowigzek lub zalecenie zapewnienia dostepnosci transmisji na zywo nie wynika
z Ustawy o dostepnosci cyfrowej, lecz moze wynika¢ z innych dokumentoéw,

np.: wedtug standardéw dostepnosci dla polityki spdjnosci 2014-2020 gdzie

transmisje online z wydarzen finansowanych z funduszy UE muszg odbywac

sie z napisami na zywo (PJM, audiodeskrypcja — jako dobre praktyki).
5.2. Media spotecznosciowe

Tresci, ktére udostepniane sg na réznego rodzaju mediach spotecznosciowych
(np. Facebook, Twitter, Instagram, Tik Tok) muszg by¢ dodawane w sposéb

dostepny, przy uzyciu narzedzi, ktére oferuje nam dany serwis.
5.2.1. Facebook

Facebook jest stworzony zgodnie z zasadami dostepnosci co powoduje, ze jest
dostepny dla osdb ze specjalnymi potrzebami. Facebook daje nam narzedzia,

ktére pozwalajg na stworzenie dostepnych tresci.
Opisy alternatywne

Aby dodac¢ opis alternatywny do zdjecia, nalezy doda¢ zdjecie/grafike.

=4 Promuj © Wyswietl jako gosé (o}

o Utworz post

&4 Zdjecie/film jomosci

Utworz B Na zywo @ Wydarzenie

Nie ma jeszcze zadnych postow

Rysunek 186. Zrzut ekranu serwisu Facebook z opcjg dodania zdjecie/film.
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https://www.poir.gov.pl/media/86003/Zalacznik_nr_2_do_wytycznych.pdf

Nastepnie nalezy wybra¢ zdjecie, ktére ma zosta¢ umieszczone w poscie.
Po wybraniu zdjecia, pojawia sie ekran utwérz post. W tym miejscu mozna
dodac¢ lokalizacje oraz dodac¢ opis zdjecia. Po dodaniu szczegétéw publikujemy

zdjecie.

Uwaga: opis postu to nie jest tekst alternatywny! Zig praktyka jest
dodawanie opisu alternatywnego w tresci postu w kwadratowym nawiasie - nie

nalezy tak robic.

Utworz post

- s

& publiczna

Dodaj do posta

=g Promuj post

o Planowanie postéw i opcje dodatkowe

Post

Rysunek 187. Zrzut ekranu serwisu Facebook z opcjg utworz post.

Po dodaniu postu klikamy w zdjecie, nastepnie w trzy kropki w prawym gérnym

rogu postu i wybieramy opcje zmien tekst alternatywny.
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Rysunek 188. Zrzut ekranu serwisu Facebook z opcjq zmien tekst alternatywny.

Pojawia sie okno, w ktorym nalezy wpisac tekst alternatywny. Facebook
domysinie sam ustala opis alternatywny. Przyktadowo: ,obraz moze zawierac:
gora, niebo, na zewnatrz i przyroda” - jest on jednak nieprawidtowy i nalezy
samodzielnie dodawac taki tekst. Po dodaniu tekstu, nalezy klikng¢ przycisk
zapisz. Takim sposobem, zdjecie bedzie posiadac tekst alternatywny i bedzie

dostepny dla 0sdb korzystajgcych z czytnika ekranu.

Zmien tekst alternatywny

Tekst alternatywny v

Obraz moze zawierac: gora, niebo, na zewnatrz i przyroda.

Rysunek 189. Zrzut ekranu serwisu Facebook z otwartym oknem zmien tekst
alternatywny.
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Napisy

Facebook umozliwia dodanie napiséw do plikéw wideo. Napisy mozna dodac¢
wyltacznie jako gotowy plik w formacie SRT. Nie ma mozliwosci stworzenia ich od

nowa.

Konto prywatne: Aby dodaé napisy, najpierw nalezy wgrac dany plik wideo.
Nastepnie trzeba wejs¢ w opcje filmu, a potem dodaj napisy — przeslij

napisy.

Informacje o filmie

Zmieri miniature

Dodaj napisy

Przeslij napisy

Rysunek 190. Zrzut ekranu Facebook ‘a z oknem informacje o filmie - dodaj napisy

Profile publiczne: Aby doda¢ napisy, najpierw nalezy wgra¢ dany plik wideo.
Nastepnie trzeba wejs¢ w opcje filmu, a potem dodaj napisy — przeslij pliki

transkrypcji.

Funkcje: Wygeneruj transkrypcje automatycznie oraz Auto-generate

subtitles nie dziatajg w jezyku polskim.
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Opgje filmu

Dodaj napisy

Wygeneruj transkrypcje
automatycznie

Make captions unavailable )
to viewers until | review

Auto-generate subtities
Przeslij pliki transkrypji
(srt)

Zmier miniature

’ > 0:00/0:30 D o H
Zapisz

Rysunek 191. Zrzut ekranu Facebook 'a z oknem opcji dodania napiséow

UWAGA! Na Facebook mozna dodac¢ tylko napisy w formacie SRT. Dodatkowo
plik musi by¢ odpowiednio nazwany np. nazwa_pliku.[kod jezyka]_[kod

kraju].SRT, czyli dla jezyka polskiego np. tylkodwie_minuty.pl_PL.SRT.

Po powrocie do menu przestania filmu, nalezy klikng¢ dalej, wybraé opcje
publikowania i opublikowa¢ film. Napisy bedg dostepne do wiaczenia

w ustawieniach danego filmu.

:'“'ﬂ" l Napisy
i Thaas

i
| v Wyt
‘ ‘ W 5

~ TPie polski(Udostepnione przez
A [ przewodn v/ autora)

Il 0:7/030

Rysunek 192. Zrzut ekranu Facebook 'a z opcjg wigczenia napisow w filmie.

5.2.2. YouTube

Serwis YouTube jest jednym z najbardziej dostepnych odtwarzaczy. W serwisie

YouTube jest mozliwos$¢ dodania napisow gotowych lub stworzenia ich od nowa.
Napisy

Instrukcja jak dodawac napisy znajduje sie rowniez na stronie Pomocy.
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https://support.google.com/youtube/answer/2734796?hl=pl

1. Na poczatku nalezy przestaé film.

[+ T |

— ] Przedlij film

KANALY DYSKUSJA INFORMACJE

& .-

|E¥  Przelacz konto

DOSTOSUJ KANAL m (@) Transmityj na zywo

Rysunek 193. Zrzut ekranu YouTube z funkcjq przeslij film.

2. Nastepnie nalezy dodac¢ szczegdty filmu, elementy i przesytac film.

Wideo

Szczegoty

o

Szczegoty

Wideo

Miniatura

D

https://youtu.be/vAxxiLeWpQA

videoplayback.mp4

Rysunek 194. Zrzut ekranu YouTube z panelem edycji wideo

3. Gdy film sie zataduje, w czesci Elementy filmu mozna dodac¢ napisy

poprzez wejscie w opcje dodaj.

143



Szczegoty Elementy filmu Weryfikacja

© o ©

Elementy filmu

Uzyj kart i ekranu koricowego, by pokaza¢ widzom podobne filmy, strony internetowe i wezwania do dziatania. Wiecej informac)

Dodaj napisy Nowa \

= et o e moses dotraet o czeree DODAJ

Rysunek 195. Zrzut ekranu serwisu YouTube z oknem elementy filmu.

4. Pojawia sie okno z kilkoma metodami: przestania pliku z napisami,

utworzenia nowych napiséw (wpisz recznie) oraz auto-synchronizacji (dla

jezyka polskiego opcja auto-synchronizacji jest obecnie niedostepna).

™ Polski [ . S x

Wybierz, jak chcesz dodaé napisy

4+ Przeslij plik ©)
®
E3 Wpiszrecznie @

> O & 0 o:owz:o‘s

Jezyk tego filmu to polski. Zmien jezyk filmu
YouTube generuje napisy automatyczne w przypadku niektorych jezykow. Dodawaj napisy szybciej dzigki skrétom klawiszowym
Moze to chwile potrwaé. Wiecej informacj

[ wstrzymaj podczas pisania

0:00:00 \ COFNIJ PONG Qq ——e— Q

TDCODO 0:02:00 0:04:00 0:06:00 0:07:12

~ @

Rysunek 196. Zrzut ekranu YouTube z panelem edytowania/dodania napisow.

5. Pierwsza metoda, polega na przestaniu gotowego pliku w odpowiednim
formacie oraz kodami czasowymi — np. pobranym z serwisu_Amara.
Sprawdza sie zgodnos¢ napiséw z dzwiekiem - nastepnie publikuje sie
napisy.
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Wybierz typ pliku z napisami

@ Z kodami czasowymi

Bez kodéw czasowych
Opcja niedostepna dla tego jezyka

ANULUJ

Rysunek 197. Zrzut ekranu serwisu YouTube z oknem wyboru typu pliku z napisami.

B Polski JB zAPIsZWERSJEROBOCZA [EMIIIM X
+ NAPISY EDYTUJ JAKO TEKST  }
Reakcja na powstate zagrozenie jest 0:01:00
bardzo wazna.
0:04:00
Gdy tylko zauwazysz zagrozenie, wezwij 0:04:04
pomoc. Nigdy nie dziataj sam.
0:08:17 N
> O & < 000/205
Wyslij towarzysza po sprzet do 0:09:03
gaszenia. Dodawaj napisy szybciej dzigki skrétom klawiszowym.
011:21 D Wstrzymaj podczas pisania
0:00:00 ™~ COFNIJ ~ PONOW Q —e - Q
0:00:00 0:02:00 0:04:00 0:06:00 0:07:12
=
J
|—

Rysunek 198. Zrzut ekranu YouTube z oknem dodawania napisow.

6. Drugi dostepny sposdb to stworzenie napiséw od nowa - adekwatnie do
serwisu Amara, z tym, ze tutaj nie ma ostrzezen o przekroczonej liczbie

znakow czy wierszy. Po zapisaniu napisdw, synchronizuje sie je i zapisuje.
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B Polski JB zAPIsZWERSJEROBOCZA [EVIV AN X

+ NAPISY EDYTUJ JAKO TEKST 3
0:00:00
[ ]
0:02:00
+
lodaj wiersz napisow
v
> O & < 000/205
Dodawaj napisy szybciej dzieki skrétom klawiszowym.
D Wstrzymaj podczas pisania
0:00:00 N COFNIJ ™ PONOW O\ —_—e B O\
0:00:00 0:02:00 0:04:00 0:06:00 0:07:18
=
—

Rysunek 199. Zrzut ekranu YouTube z oknem tworzenia napiséw od nowa.

Gdy sg dodane napisy, pokazujg sie one w prawym dolnym rogu ekranu
filmu. Obok znajduje sie znak utatwien - mozna tam wejs¢ i zmieniac opcje

napisow wedtug uznania.

B &

Przesytani

mu Jezyk filmy

Rysunek 200. Zrzut ekranu YouTube z oknem tworzenia napiséw od nowa.
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Predkosc¢ odtwarzania Normalna »

Napisy (1) polski >

Jakos¢ Automatyczna 360p »

Rysunek 201. Zrzut ekranu YouTube z oknem opcji przy filmie.

£ Napisy

Dodaj napisy

Wyiacz

v/ polski

Przettumacz automatycznie

Rysunek 202. Zrzut ekranu YouTube z funkcjg opcje w napisach.

Rodzina czcionek Bezszeryfowa proporcjonalna
Kolor czcionki Magenta
Rozmiar czcionki 100%

Kolor tia Bialy

Przezroczystosc tla 75%

Kolor okna Czarny

Rysunek 203. Zrzut ekranu YouTube z oknem edycji napiséw zamknietych w filmie.

5.2.3. Twitter

Twitter pozwala na dodanie tekstu alternatywnego do zdjec.
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Opisy alternatywne

Aby doda¢ alt do zdjecia w poscie na Twitterze nalezy doda¢ wybrane zdjecie.

e

What's happening?

@4‘@

Rysunek 204. Zrzut ekranu serwisu Twitter z przyciskiem dodania zdjecia.

Po wybraniu zdjecia, nalezy wejs¢ w opcje add description.

What's happening?

& Tag people (Z) Add description

@ Everyone can reply

Rysunek 205. Zrzut ekranu serwisu Twitter z przyciskiem Add description.

Pojawia sie okno edytowania, gdzie jest zaktadka ALT - tutaj nalezy wpisac tekst

alternatywny.
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< Edit photo m

a ALT

Description

What is alt text? 0/1,000

Rysunek 206. Zrzut ekranu serwisu Twitter z oknem do wpisania ALT.

Po dodaniu opisu, zapisuje sie zdjecie i mozna opublikowaé post, ktéry posiada

alt. Takie zdjecia sq oznaczone ikong ALT.

Rysunek 207. Zrzut ekranu serwisu Twitter z informacjg gdzie znajduje sie ALT.
Napisy do filmow

Aby doda¢ napisy do filmu nalezy zatadowac film - pod nim pojawi sie informacja
o mozliwosci dodania napiséw (tylko w formacie SRT). Po zatadowaniu napiséw

nie mozna ich juz edytowaé, muszg by¢ kompletne i posiadac¢ znaczniki czasowe.
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» 0:00/0:30

Upload caption file (.srt)
& Everyone can reply

® @

Rysunek 208. Zrzut ekranu Twitter 'a z opcjg do zatadowania napisow (upload caption

file).

<« Upload captions

&

Upload caption file (.srt)

edits.

B Upload captions

Subtitles and captions can be added to your video by uploading a valid subtitle file.
Files must be in the SRT format. Subtitles and captions will be unaffected by video

Rysunek 209. Zrzut ekranu Twitter' a z oknem do fadowania napisow.

Po dodaniu napisdw - nalezy opublikowac film. Na pasku obok regulacji gtosnosci

pojawi sie przycisk CC, informujacy o napisach.
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0:02/0:30 @ <x )

Rysunek 210. Zrzut ekranu Twitter' a z opcjg wtaczenia napisow w filmie.

5.2.4. Instagram

Na Instagramie opis alternatywny mozna dodac tylko poprzez aplikacje mobilna.

Opisy alternatywne
Aby dodac¢ opis alternatywny, nalezy dodac zdjecie i je opublikowad.

Po opublikowaniu zdjecia nalezy wejs¢ w opcje edytuj.
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. testest415

Rysunek 211. Zrzut ekranu serwisu Instagram ze wskazanym przyciskiem do rozwiniecia
menu opcji.

Zarchiwizuj
Wytgcz komentowanie
Edytuj
Kopiuj link

Udostepnij...

Udostepnij

Anuluj

Rysunek 212. Zrzut ekranu serwisu Instagram z opcjq edytuj.

Na dole zdjecia nalezy klikng¢ opcje edytuj tekst alternatywny.
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Rysunek 213. Zrzut ekranu serwisu Instagram z opcjg do wpisania/edycji tekstu
alternatywnego.

Tekst alternatywny

©F AWV NEN RRE NIN A BN BN KGN B

A S D F G H J K L

uZXCVBNM@
123

spacja return

e ¢

Rysunek 214. Zrzut ekranu serwisu Instagram z oknem wpisania tekstu alternatywnego.

Po zapisaniu zdjecia, zdjecie posiada tekst alternatywny.
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5.2.5. Tik Tok

Twércy aktualnie starajq sie dostosowac aplikacje do standardéw dostepnosci -

informacje o tym zamieszczajq na stronie poswieconej dostepnosci. Obecnie

dostepne sg nastepujace funkcje.
Przetgcznik i ostrzezenie dotyczace padaczki Swiattoczutej

Widzowie moggq zrezygnowac z filméw zawierajacych kreatywne efekty, ktore
mogaq by¢ szkodliwe dla 0oséb z padaczkg $wiattoczutg lub cierpigcych na migreny
wywotane swiattem. Etykiety ostrzegawcze sq rowniez pokazywane twércom

w przypadku okreslonych efektéw, ktére mogg wywotaé epilepsje swiattoczuta.
Tq funkcjg mozna zarzadza¢, wybierajac Ustawienia i prywatnosc.

< Ustawienia i prywatnosé

Saldo
11 Kod QR

Udostepnij profil

- Powiadomienia push
Al Jezyk aplikacji

» Tryb ciemny

K Preferencje dot. tresci
*  Cyfrowy dobrostan

9] Parowanie rodziny

%) Dostepnosc

Rysunek 215. Zrzut ekranu serwisu TikTok z opcjq "dostepnos¢” w ustawieniach.

Nastepnie Utatwienia dostepu.
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https://www.tiktok.com/accessibility

< Dostepnosé

Animowane miniatury

Filmy, ktore moga wywotac niepozadang reakcje u ludzi z wrazliwos(
Usun filmy, ktére moga wywotac niepozadang
reakcje u ludzi z wrazliwoscig wzrokowa

Rysunek 216. Zrzut ekranu serwisu TikTok z opcjq "usun filmy, ktére moggq wywotaé
niepozgdang reakcje u ludzi z wrazliwos$cig wzrokowgq"

Animacje

Przetgcznik animowanej miniatury zapewnia uzytkownikom mozliwo$¢ wyboru
animowanych lub statycznych obrazéw wideo. Pomaga to uzytkownikom, ktérzy

mogq by¢ wrazliwi na miganie obrazow.

Tq funkcjg mozna zarzadzaé, wybierajgc Ustawienia i prywatnosé, nastepnie

Utatwienia dostepu, gdzie widnieje opcja ,,animowane miniatury”.

10:10 LY

9)

< Dostepnosé

Animowane miniatury

Filmy, ktére moga wywotac niepozadang reakcje u ludzi z wrazliwosc

Usun filmy, ktére moga wywotac niepozadana
reakcje u ludzi z wrazliwoscig wzrokowa

Rysunek 217. Zrzut ekranu serwisu TikTok z opcjq "Animowane miniatury”

Gtos lektora

Jest to opcja, ktéra moze postuzy¢ np. do stworzenia audiodeskrypcji. Twérca
materiatu moze opisac co dzieje sie na nagraniu. Opcja ta jest dostepna przy
edycji filmu.
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Rysunek 218. Zrzut ekranu serwisu TikTok z opcjg gtos lektora

Nastepnie pojawi sie opcja nagrania lektora w wybranym przez siebie momencie.

B T

TEERAaL (M

Dotknij lub przytrzymaj, aby nagrywac

& Zachowaj oryginalny dZwigk

Rysunek 219. Zrzut ekranu aplikacji TikTok z opcja nagrania lektora.

Zamiana tekstu na mowe

Funkcja zamiany tekstu na mowe konwertuje wpisany tekst na narracje, ktéra
odtwarza tekst tak, jak pojawia sie w filmie. Ta funkcja jest szczegdlnie

przydatna dla uzytkownikéw niedowidzgacych lub niewidomych.

Zamiane tekstu na mowe mozna dodac¢ podczas edycji wideo, dotykajac
dodanego tekstu, a nastepnie wybierajac ,Zamiana tekstu na mowe”. Dostepne
w wybranych krajach. Opcja nie jest obecnie dostepna w jezyku Polskim.

156



Automatyczne napisy (ASR)

Napisy automatyczne przeksztatcajg wypowiadany dzwiek filmu na tekst. Ta
funkcja pomaga widzom niestyszgacym lub niedostyszacym cieszy¢ sie trescig bez
utraty kontekstu. Uzytkownicy mogq dodawac napisy podczas edycji wideo po
przestaniu lub nagraniu wideo. Tekst jest automatycznie transkrybowany i mozna
go edytowac przed wyswietleniem w filmie. Opcja nie jest obecnie dostepna

w jezyku Polskim. Wiecej informacji o automatycznych napisach znajduje sie na

stronie Tik Toka poswieconej temu tematowi.
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https://newsroom.tiktok.com/en-us/introducing-auto-captions
https://newsroom.tiktok.com/en-us/introducing-auto-captions

Stownik pojec

Akapit - sposdb dzielenia tekstu na rozpoznawalne wzrokiem mniejsze
fragmenty w celu zwiekszenia jego czytelnosci. Podstawowa jednostka logiczna
dtuzszego tekstu. Sktada sie z jednego lub wielu zdan stanowigcych spojng catosc
tresciowa.

ALT - znacznik w jezyku HTML stuzacy do umieszczania opiséw alternatywnych
dla elementéw nietekstowych.

Aplikacja mobilna - oprogramowanie z interfejsem dotykowym,
zaprojektowane do dziatania na przenosnych urzgdzeniach elektronicznych.

ARIA (ang. WAI-ARIA - Accessible Rich Internet Applications) - zestaw
dodatkowych atrybutéw uzupetniajgcych semantyke HTML, stosowanych w celu
poprawy dostepnosci aplikacji webowych.

Arkusz kalkulacyjny - dokument tabelaryczny prezentujacy zaleznosci
pomiedzy zawartymi informacjami.

Arkusz stylow - zestaw instrukcji okreslajacych wyglad dokumentu (ang. style
sheet).

ASR (ang. Automatic Speech Recognition) - automatyczne rozpoznawanie
mowy, polegajgce na zamianie mowy na tekst.

Atrybut - element skfadni jezyka programowania okreslajacy wiasciwosci
elementu.

Atrybut autocomplete - mechanizm automatycznego uzupetniania danych
w formularzach.

Atrybut lang - atrybut okreslajacy jezyk tresci strony internetowej.

Audiodeskrypcja - stowny opis tresci wizualnych przekazywany drogg stuchowg
osobom niewidomym i stabowidzgcym.

Audyt dostepnosci cyfrowej - kompleksowa analiza stron internetowych
i aplikacji mobilnych pod katem dostepnosci.

Captcha - mechanizm zabezpieczajacy formularze internetowe, ktéry moze
stanowi¢ bariere dostepnosci.

CMS (system zarzadzania trescia) - oprogramowanie umozliwiajgce tworzenie
i zarzadzanie trescig stron WWW.,
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Czytnik ekranu - program komputerowy prezentujacy tresci cyfrowe w formie
gtosowej lub brajlowskiej.

Czcionka bezszeryfowa - krdéj pisma pozbawiony szeryféw.
Czcionka szeryfowa - kroj pisma zawierajacy szeryfy.

Deklaracja dostepnosci - dokument informujacy o stanie dostepnosci cyfrowej
podmiotu.

Dokument elektroniczny - cyfrowy nosnik informacji wymagajacy zewnetrznej
aplikacji do odczytu.

Dokument tekstowy - dokument, ktérego gtéwng zawartoscig jest tekst.

Dostep alternatywny - inny sposob uzyskania informacji w przypadku braku
dostepnosci.

Dostepnos¢ - mozliwos¢ korzystania z tresci i ustug przez jak najszersze grono
odbiorcow.

Ekstranet - siec¢ telekomunikacyjna dostepna dla wiecej niz jednej organizacji.
Element HTML <label> - etykieta przypisana do pola formularza.

Elementy strony internetowej lub aplikacji mobilnej - teksty, grafiki,
multimedia i komponenty interaktywne.

ETR - jezyk prosty i Tekst tatwy do czytania.

Etykieta - tekst identyfikujacy pole formularza.

Fokus - stan aktywnosci elementu interfejsu uzytkownika.

Formularz interaktywny - zestaw pd6l umozliwiajgcych wprowadzanie danych.
Funkcjonalnos¢ strony - tatwosc i intuicyjnosc korzystania ze strony.

Generator deklaracji dostepnosci - narzedzie do tworzenia deklaracji
dostepnosci.

Hipertacze (link) - odnosnik umozliwiajacy przejscie do innego zasobu.
HTML - jezyk znacznikdw stuzacy do opisu struktury tresci stron internetowych.

Interfejs uzytkownika - elementy umozliwiajqce interakcje
Z oprogramowaniem.
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Interlinia - odstep pomiedzy wierszami tekstu.
Intranet - sie¢ telekomunikacyjna dostepna w obrebie jednej organizacji.
Jezyk migowy - naturalny jezyk wizualno-przestrzenny oséb gtuchych.

Jezyk prosty i Tekst tatwy do czytania (ETR) - forma komunikacji
dostosowana do 0sdb z trudnosciami poznawczymi.

Kompatybilnos¢ - zdolnos$¢ wspoétpracy z roznymi technologiami.
Komponenty interfejsu - elementy sterujace strony internetowej.

Mapa strony - zestawienie podstron witryny.

Media zmienne w czasie - tresci dynamiczne oparte na obrazie lub dzwieku.
Multimedia - potaczenie dzwieku, obrazu i wideo.

Napisy dla niestyszacych - napisy zawierajace dialogi i opisy dzwiekow.
Napisy na zywo - tekstowy zapis wydarzen w czasie rzeczywistym.

Napisy rozszerzone - napisy dla niestyszacych.

Napisy zamkniete (CC) - napisy wiaczane lub wytaczane przez uzytkownika.
Nawigacja - mechanizmy umozliwiajgce poruszanie sie po stronie.

Osoba ze szczegodlnymi potrzebami - osoba wymagajaca dodatkowych
dziatan w celu pokonania barier.

Oznaczenia semantyczne - znaczniki HTML uzywane zgodnie z
przeznaczeniem.

Parsowanie - analiza struktury tekstu.

PJM - polski jezyk migowy.

Program powiekszajacy - oprogramowanie powiekszajace obraz ekranu.
Prymitywne formatowanie - niewtasciwe techniki formatowania tresci.
Robot sieciowy - program analizujacy zasoby Internetu.

SIM - system jezykowo-migowy.
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Skiplink - mechanizm szybkiego przejscia do tresci.
Skroty klawiszowe - kombinacje klawiszy wywotujace dziatania.

Strona internetowa - zbiér logicznie powigzanych tresci dostepnych pod
jednym adresem.

Struktura - uktad i relacje elementéw catosci.

Technologie asystujace - rozwigzania wspierajace osoby
Z niepetnosprawnosciami.

Tooltip - dymek informacyjny wyswietlany po najechaniu kursorem.
Transkrypcja - tekstowy zapis tresci audio lub wideo.

Tyflografika - grafika dotykowa przeznaczona dla oséb niewidomych.
W3C - organizacja ustanawiajgca standardy WWW.

Walidator - narzedzie sprawdzajace poprawnosc¢ kodu.

WCAG - wytyczne dostepnosci tresci internetowych.

Wstazka - pasek narzedzi programu.

Wyszukiwarka - narzedzie do wyszukiwania informacji w Internecie.

Zgodnos¢ - patrz: Kompatybilnosc.
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Nota edycyjna

Aktualizacja Standardu odbyta sie w latach 2025 - 2026 w ramach projektu
~Akademia Dostepnosci Plus” wspotfinansowanego ze srodkéw UE; Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 (FERS), Dziatanie 03.01
Dostepnos¢ szkolnictwa wyzszego

Standard powstat w latach 2020 - 2024 w ramach projektu ,Akademia
Dostepnosci - Wzmocnienie potencjatu AGH w zakresie wsparcia 0s6b z
niepetnosprawnosciami”, w ramach Dziatania 3.5 Kompleksowe programy szkoét
wyzszych O$ III Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju Program
Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014-2020.

Standard zostat opracowany pod redakcjg Marka Lewkowicza w partnerstwie z:
Fundacjg Instytut Rozwoju Regionalnego, Stowarzyszeniem na Rzecz Rdwnego
Dostepu do Ksztatcenia ,Twoje Nowe Mozliwosci” oraz Fundacjg na Rzecz Oséb z

Niepetnosprawnosciami.

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez :* ) ***
Europejskie Polska Unie Europejska A
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