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Wprowadzenie

Wspotczesnie niemal kazdy rodzaj wykonywanej aktywnosci zawodowej wigze

sie z koniecznoscig uzytkowania dokumentéw cyfrowych. Korzystajgc z wielu
rodzajow plikdw, od prostych notatek po skomplikowane raporty i prezentacje,
warto pamietaé o zapewnieniu ich dostepnosci oraz czytelnosci dla kazdego
odbiorcy, bez wzgledu na jego umiejetnosci, preferencje czy specyfike urzadzenia,
z ktérego korzysta. Dostepnosc cyfrowa dokumentdw umozliwia petne

i rownorzedne uczestnictwo w zyciu spotecznym i zawodowym, a tym samym -

przeciwdziata wykluczeniu spotecznemu.

Celem niniejszego podrecznika jest przyblizenie problematyki dostepnosci
cyfrowej dokumentdw oraz przedstawienie zasad, ktérymi warto sie kierowac

w codziennej pracy, by dostepnosc¢ ta byta zapewniona. W kolejnych rozdziatach
ukazano praktyczne zagadnienia dotyczace projektowania, tworzenia

i publikowania dokumentéw cyfrowych, uwzgledniajgce potrzeby zréznicowanych

grup odbiorcow.

Mamy nadzieje, ze lektura opracowania nie tylko zwiekszy Swiadomosc¢
w zakresie dostepnosci cyfrowej, ale przede wszystkim znajdzie przetozenie
na jakos¢ wykonywanej codziennie pracy, a co za tym idzie - przyczyni sie do

budowania dostepnej dla wszystkich rzeczywistosci cyfrowe;.
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3 ikony programéw omawianych w podreczniku: Word, PowerPoint i Excel oraz 3 osoby —

osoba niewidoma postugujgca sie laskg, kobieta na wozku inwalidzkim i starsza kobieta.
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V4

Wykaz pojec i skrotow

Czytniki ekranu - udzwiekawiajgcy program komputerowy (ang. screen reader),
wykorzystywany przez osoby stabowidzgce i niewidome do korzystania z
komputera czy urzgdzen mobilnych w celu pozyskiwania informacji;

H1-H6 - ang. Headline. Sg to poziomy nagtowkow;

HTML - ang. HyperText Markup Language. Jezyk stosowany do tworzenia

hipertekstow;

Kryteria sukcesu - mierzalne kryteria, przyporzagdkowane do wytycznych WCAG,

ktore pozwalajg na zachowanie i sprawdzanie zgodnosci z tym standardem;
MS — Microsoft;

OCR - ang. Optical Character Recognition. Optyczne rozpoznawanie znakéw;
PDF - ang. Portable Document Format;

Poziomy dostepnosci - poziomy, przypisane do kryteriow sukcesu wytycznych

WCAG. A — minimalny, AA — zalecany, AAA — najwyzszy;
Technologie asystujace - to sprzet lub oprogramowanie, ktére
zostato zaprojektowane w taki sposéb, by byto pomocne dla oséb
z niepetnosprawnosciami;

UDC - ang. Universal Design Center;

UZD - ustawa o zapewnieniu dostepnosci;
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W3C - ang. World Wide Web Consortium. Organizacja, ktéra zajmuje sie

ustanawianiem standarddw pisania i przesytu stron internetowych;

WAI - ang. Web Accessibility Initiative. Inicjatywa W3C, majgca na celu
zwiekszenie szeroko rozumianej dostepnosci stron internetowych. Oprécz
dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych, WAI walczy o rGwnouprawnienie

wszelkich sposobdw korzystania z Internetu;

WCAG - ang. Web Content Accessibility Guidelines. Zbior dokumentoéw,
opublikowany przez WAI, zawierajgcy zalecenia, dotyczgce tworzenia dostepnych
tresci cyfrowych.
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Rozdziat |

Dostepnos¢ w praktyce: MS Word

Microsoft Word jest aktualnie jednym z najbardziej popularnych i sprawnie
funkcjonujgcych edytoréw tekstu na rynku. Wspomaga on tworzenie
dostepnych dokumentéw biurowych oraz ich konwersje do formatu
dostepnego PDF. Oferuje takze wiele udogodnien, z ktdrych korzysta¢ mogg
osoby z niepetnosprawnosciami, jak i osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
Tworzenie dostepnych cyfrowo dokumentéw tekstowych stanowi nie

tylko wyznacznik dostepnosci, ale nade wszystko umozliwia tak pozgdang
wspotczesdnie inkluzje réznych grup uzytkownikdw, a wsrdd nich - uzytkownikow

Z niepetnosprawnosciami.
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Mezczyzna przed komputerem z nietegg ming.
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1.Tytut i jezyk dokumentu
Tytut dokumentu to pierwsza informacja, zawarta we wtasciwosciach dokumentu
mowigca o tym, jakie zawiera on tresci. Tytutu dokumentu nie nalezy mylié
z nazwa pliku. Jesli dokument zostanie przekonwertowany na HTML lub PDF,
powinien miec¢ nadany opisowy i znaczacy tytut.
Aby zmienic tytut biezgcego dokumentu:

1. Przejdz do pozycji menu: Plik.

2. Wybierz Informacje z listy w lewym okienku.

3. W prawym panelu okna wybierz pole tekstowe Tytut i wprowadz

odpowiedni tytut.

Wiasciwosci ~

Rozmiar eszcze nie Zapisano
Strony 1

Wyrazy 90

Catkowity czas edyc)i 0 min

Tytut Dodaj tytul
Znaczniki Dodaj znacznik

Komentarze voda) komentarze

Powigzane daty
Ostatnio zmodyfikowany
Utworzony Dzisiaj, 22:59

Ostatnio wydrukowany

Powigzane osoby

Autor

Konrad Mielko

Ostatnio zmodyfikowany przez  Jeszcze nie zapisano

Pokaz wszystkie wiasciwosci

W programie Word mozna ustawi¢ domyslny jezyk tekstu. Co szczegdlnie istotne,
poprzez ustawienie jezyka, program odczyta tres¢ strony w wybranym jezyku,

co stanowi duze utatwienie komunikacyjne. W momencie, gdy ustawiony jezyk

— 15



Dostepnos¢ cyfrowa dokumentéw

pozostaje niezgodny z tekstem - lektor odczyta stowa, ale zgodnie z akcentem
ustawionego jezyka. Sprawi to, ze odczytana tres¢ bedzie niezrozumiata dla

odbiorcy.

Dodatkowo nadmienic trzeba, ze zle dobrany jezyk tekstu skutkowaé bedzie
ukazaniem wpisanego stowa jako btednego, poprzez jego podkreslenie na
czerwono. W takiej sytuacji program czytajgcy odczyta stowo jako , btgd”

i pominie je.

Jezyk tekstu mozna zmienic¢ na dolnym pasku lub w funkcjach recenzji, zmieniajac
jezyk sprawdzania pisowni. Istotne jest, by pojedyncze stowa w tekscie
dokumentu - uzyte w innym jezyku anizeli pozostate - rowniez posiadaty
odpowiedni jezyk. Zmiany dokonujemy w taki sam sposob, jak wyzej wskazany,

zaznaczajgc konkretne stowo (czy stowa) i witgczajgc funkcje zmiany jezyka.
Pamietaé przy tym trzeba, ze aby technologie wspomagajace (np. czytniki ekranu)
byty w stanie przedstawi¢ dokument dokfadnie, nalezy wskaza¢ naturalny (ludzki)

jezyk dokumentu.

Jesli w akapicie lub zaznaczonym teks$cie uzywany jest inny jezyk naturalny, nalezy

to réwniez wyraznie wskazac.

Aby zmieni¢ domysiny jezyk:

1. Przejdz do pozycji menu: Plik.

2. Wybierz Opcje z listy w lewym okienku.

3. Wybierz opcje Jezyk z listy po lewej stronie okna dialogowego Opcje.

4. W obszarze Wybieranie jezykow edycji, wybierz jezyk edycji, ktérego

chcesz uzy¢. Uwaga: aby dodaé jezyk edycji, wybierz jezyk z rozwijane;j listy
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oznaczonej [Dodaj dodatkowe jezyki edycji].

5. Wybierz Ustaw jako domysiny.

2. Definiowanie wbudowanych stylow i nagtowkow

W kontekscie opisywanej problematyki warto pamietac o osobach

z niepetnosprawnosciami.

| tak, np. uzytkownik niewidomy moze poruszac sie po dokumencie czy
stronie w sieci, wykorzystujgc ich standardowe elementy. Do najczesciej

wykorzystywanych odnosnikow nalezg nagtéwki i linki.

Nagtéwki petnig funkcje podobng do tej, jakg przypisano nagtéwkom w prasie
(przyktadowo w gazetach). Okreslajg zatem hierarchie waznosci tekstu na
stronie. W prasie waznos¢ nagtdwka wyznaczana jest przez jego rozmiar w druku
i pogrubienie czcionki, zas w dokumencie czy serwisie internetowym funkcje

powiekszenia czy pogrubienia petnig cyfry.

Najwazniejsze tresci, czyli przyktadowo tytut strony okresla sie jako h1, nastepnie

sg h2 — jako tytuty artykutéw na stronie, potem h3 — jako podtytuty i tak dale;.

Warto dodag, ze litera h pochodzi wtasnie od angielskiego stowa header, czyli

nagtowek.

Gdy uzytkownik, korzystajgcy z programu czytajgcego otworzy na dokument czy
strone internetowg, program ten w pierwszej kolejnosci odczyta liczbe i rodzaj
znajdujacych sie na stronie nagtoéwkow i linkow. Dzieki temu uzytkownik moze
wybrac sposéb poruszania sie po stronie, uzywajac skrotow klawiszowych, moze

nawigowac w serwisie, przechodzgc do interesujgcych go tresci, bez koniecznosci

— 17
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zmudnego odstuchiwania catej zawartosci strony.

W kontekscie uzytkownika niewidomego trzeba miec¢ na uwadze to, ze nie korzysta

on z myszki, a jego narzedziem nawigacji jest klawiatura i skroty klawiaturowe.

Stosowanie wskazanych zasad jest bardzo istotne, gdyz uzytkownik

Z niepetnosprawnosciag nie zorientuje sie w hierarchii tresci, jezeli nagtowki
opisane sg w odmienny sposéb od tego powszechnie akceptowalnego. Dla
przyktadu, jezeli na stronie znajdujg sie wytacznie nagtowki h1, to na tej
podstawie nie da sie wywnioskowaé, ktory z nich jest tytutem artykutu, ktéry zas

tytutem strony, a ktdry wtasciwg trescia.

Biorgc pod uwage powyzsze tresci, nalezy dzieli¢ dokument na sekcje

i oznaczac je nagtéwkami za pomocg styldw Worda. Dzieki temu zwiekszy
sie zakres dostepnosci dla kazdego uzytkownika, w tym dla uzytkownika

z niepetnosprawnoscia, dla ktérego wtasciwe stosowanie zasad jest czesto
jedynym sposobem komunikatywnego zapoznania sie z tekstem. Dlatego
tez tak istotne dla uzytkownikéw czytnikdw ekranu sg utatwienia w zakresie

nawigowania po dokumencie. W tym zakresie:

1. Rozpocznij nowy wiersz lub wybierz tekst, aby utworzy¢ nagtowek.

2. Otworz karte Narzedzia gtowne i wybierz odpowiedni nagtéwek w panelu
Style.

3. Nagtowki 1, 2 lub 3 mozna tez przypisac za pomocg skrotéow
klawiaturowych odpowiednio Ctrl+ Alt + 1, 2 lub 3.
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Marzedzia tabel

ECENzZja Widok Projektowanie Uktad

AzBbCcDdi AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AE’[B AaBbCcDe
T Informa... Kontakt | T Normalny Maglowek 1 Tyt Jwrot poi. |5

Style ]

3. Czcionki

Podstawowg jednostka struktury tresci lub dokumentu jest akapit, ktory
powinien stanowi¢ logiczng, zamknietg cato$é. Podziat tekstu na akapity utatwia
osobom z dysfunkcjami wzroku nawigowanie po tekscie, a dzieki temu tres¢ jest

tatwiej przyswajana, bardziej logiczna i lepiej zapamietywana przez odbiorce.

W polskich obyczajach pierwszg linie akapitu - do$¢ powszechnie - oznacza sie
wcieciem. Coraz czesciej jednak stosuje sie w tym zakresie zwyczaj anglosaski,
polegajacy na rozdzielaniu akapitéw wiekszg przerwa, bez wcinania pierwszego

wiersza.

Niezaleznie od wybranego sposobu oznaczania akapitu, nalezy robié to za
pomocg stylow, a nie dodawania znaku tabulatora lub pustego wiersza. W tym
aspekcie nalezy stosowac czcionki bezszeryfowe, ktére sg czytelniejsze od
szeryfowych, mimo ze nie zawsze znajdujg one akceptacje w powszechnym
uzyciu i odbiorze. Szeryfy to ozdobne wykonczenia liter, tak jak w czcionce Times.
Czcionka bezszeryfowg jest na przyktad Arial.Ponadto, by zapewni¢ dostepnosé
tekstu, nie nalezy rozdziela¢ znakdéw w wyrazach spacjami, jednoczesnie
pamietajgc o koniecznosci wykorzystywania w tym celu narzedzia opcji
formatowania tekstu.

Podczas formatowania tekstu, zwtaszcza gdy tekst bedzie przeznaczony do

wydruku, nalezy:
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e Uzywac czcionek o rozmiarach od 12 do 18 punktéw dla tekstu gtéwnego;

e Uzywac standardowych, wyraznych czcionek z tatwo rozpoznawalnymi
wielkimi i matymi literami, a zatem — jak powyzej wskazano - czcionek

bezszeryfowych (np. Verdana, Helvetica, Arial);
e Uzywac czcionek o normalnej wadze, zamiast czcionek pogrubionych lub jasnych;
e Uzywac oszczednie pogrubionych czcionek dla podkreslenia waznosci tresci;

e Unika¢ duzych ilosci tekstu, sformatowanego majuskutami (wielkimi

literami) albo czcionkg pochylong lub podkresiong;

e Uzywac normalnych lub zwiekszonych odstepéw miedzy znakami, zamiast

skondensowanych;

e Unika¢ animacji lub przewijania tekstu.

4. Opisy alternatywne

W cyfrowym swiecie, do osdb z dysfunkcjg wzroku mogg nie dotrzec¢ krytyczne
informacje (ostrzezenia) z zakresu np. bezpieczenstwa, co moze rodzi¢ w nich
frustracje i negatywne doswiadczenia. Stad istotng role nalezy przypisaé tzw.

tekstom alternatywnym.

Tekst alternatywny to tekst opisowy, ktory przekazuje znaczenie i kontekst
elementu wizualnego w ustawieniu cyfrowym, na przyktad w aplikacji lub na
stronie internetowej. Gdy czytniki zawartosci ekranu, takie jak Microsoft Narrator,
JAWS i NVDA, dotrg do zawartosci cyfrowej za pomocg tekstu alternatywnego,

bedga czytac tekst alternatywny na gtos, co pozwoli uzytkownikom lepie;j
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zrozumied, co napisane jest na ekranie. Dobrze ujety, opisowy tekst alternatywny

znacznie zmniejsza niejednoznacznos$¢ i poprawia komfort pracy uzytkownika.

Nalezy pamietaé o tym, aby przekazywac zawartos¢ i cel obrazu w zwiezty oraz
jednoznaczny sposob. Tekst alternatywny nie powinien by¢ dtuzszy niz jedno badz
dwa zdania. W wiekszosci przypadkow funkcje tekstu alternatywnego o dobrej
komunikacji spetni¢ moze kilka dobrze przemyslanych i zaznaczonych wyrazéw.
Postugujac sie tg formg przekazu nalezy zastanowié sie, co w obrazie jest
najwazniejsze. Na przyktad waznym kontekstem moze by¢ ustawienie, emocje

widoczne na twarzach osdéb, kolory lub rozmiary obiektow.

Nie powinno sie powtarzac otaczajgcej zawartosci tekstowej jako tekstu
alternatywnego ani uzywac fraz, odwotujgcych sie do obrazow, takich jak ,grafika
przedstawiajgca” lub , obraz”. W ponizszym przyktadzie tekst alternatywny

odwotuje sie do obrazu i nie opisuje wystarczajgco dobrze jego zawartosci.

Tekst alternatywny Tk

Jak mozna opisac ten obiekt i jego kontekst osobie niewidomej lub
niedowidzacej?

- Szczegoly tematow

- Ustawienie

- Akcje lub interakeje
- Inne przydatne informacje
(zaleca si¢ napisanie 1-2 szczeqgélowych zdari)

Zdjecie przedstawiajace ludzi w kawiamni

| Generuj tekst alternatywny

| Oznacz jako dekoracyjne 0]

21
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Tekst alternatywny >

Jak mozna opisac ten obiekt i jego kontekst osobie niewidomej lub
niedowidzacej?

- Szczeqoly tematdw

- Ustawienie

- Akcje lub interakcje
- Inne przydatne informacje
(zaleca si¢ napisanie 1-2 szczegdlowych zdari)

Dwie uémiechnigte osoby rozmawiaja ze soba w kawiarni podczas prac

Generuj tekst alternatywny

Obiekty dekoracyjne zwiekszajg atrakcyjnos$é wizualng, ale nie sg pouczajace (na
przyktad obramowania stylistyczne). Uzytkownicy czytnikdw zawartosci ekranu
ustysza, ze sg one dekoracyjne, dzieki czemu bedg wiedzieli, ze nie brakuje im
zadnych waznych informacji. Aby oznaczy¢ element wizualny jako dekoracyjny, po
prostu zaznacz pole wyboru Oznacz jako dekoracyjne, gdy jest otwarte okienko

Tekst alternatywny. Pole do wprowadzenia tekstu zostanie wyszarzone.
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5. Nagtowki tabel

Do tworzenia tabel w dokumencie stosuje sie dostepne w edytorze narzedzia.
W zadnym wypadku nie nalezy formatowac danych za pomocg spacji,
tabulatoréw i znakdéw konca linii.

Nazwe tabeli nalezy podawac za pomocg wbudowanego narzedzia, unikajgc
przy tym tworzenia skomplikowanych i rozbudowanych tabel, w tym z tgczonymi
komadrkami, pustymi wierszami, kolumnami lub komadrkami. Zazwyczaj pozgdany

efekt wizualny da sie osiggnag¢ innymi sposobami.

Jezeli w tabeli pierwszy wiersz zawiera nagtowki, dla danych ponizej trzeba
oznaczyc¢ go jako nagtéwkowy.

Wiersz naglowka [] Pierwsza kalumna
[ ] Wiersz sumy [] Ostatnia kolumna

L] Wiersze naprzemienne [ | Kolumny naprzemienne

Opcje stylu tabeli

W opcjach tabeli zaznacz pole wyboru ,Wyswietlaj pierwszy wiersz na kolejnych
stronach”. Warto mie¢ na uwadze to, ze Word nie daje mozliwosci oznaczenia

pierwszej kolumny jako zawierajgcej nagtowki.

Wiasciwodci tabeli ? >

Tabela Wiersz  Kolumna Komorka Tekst alternatywny

Wiersz 1:
Rozmiar

[] Okreél wysokoié: |0 cm =| Wysokosd wiersza: | Co najmnigj |
Opdge
Zerwalaj na dzielenie wierszy miedzy strony

[“]iPowtarz jako wiersz naghowka na poczatku kazdej strony

& Poprzedni wiersz ¥ Nastepny wiersz
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6. Listy

Program czytajacy - przed odczytaniem zawartosci listy - informuje o liczbie
elementow listy oraz o poziomach listy. Daje to mozliwos¢ tatwej nawigacji po
lisScie oraz stwarza ogdlne wyobrazenie struktury listy dla oséb niewidomych.
Listy numerowane i punktowane powinny by¢ kreowane przy pomocy narzedzi
programowych. Réwnie wazne jest zachowanie ciggu numeracji. Kolejng liste
mozna utworzy¢ od dowolnej wartosci, jednak bedzie ona traktowana jako
osobna lista. Podobnie rzecz sie ma w przypadku zmian typu numeracji, gdy

tworzona jest nowa lista, jednak na tym samym poziomie, co poprzednia.

Po zmianie poziomu listy dokonaé mozna zmiany typu numeracji na inny,
anizeli w automatycznej liscie. Mozna réwniez stworzy¢ liste wielopoziomowa
z pozadanymi typami numeracji. Zastosowany znak punktora powinien by¢
wyrazny - zbyt mata kropka albo zbyt cienka kreska mogg by¢ niewidoczne
dla 0sdb stabowidzgcych. Poziomy z listy mozna sprawdzié, ustawiajgc kursor

w pozycji elementu listy i wciskajac klawisze shift+F1.

7. Hipertgcza

Hipertacze lub link stuzg do przekierowania uzytkownika w inne miejsce,
znajdujace sie w dokumencie. Za ich pomocg mozna takze otwiera¢ wskazany
adres internetowy. Nazwa linku powinna jednoznacznie wskazywaé, gdzie
odnosnik nas przekieruje (np. strona gtdwna Uniwersyteckiego Centrum Wiedzy

o Dostepnosci w Szczecinie nie za$ - https://cwod.usz.edu.pl).

https://cwod.usz.edu.pl

https://bip.um.szczecin.pl/chapter 11093.asp
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Uniwersyteckie Centrum Wiedzy o DostepnosSci w Szczecinie
Biuletyn Informacji Publiczne] Urzedu Miasta Szczecin

Wazne jest to, zeby adres podany pod linkiem byt poprawny (osoby niewidome

nie beda w stanie zorientowac sie, czy otworzony adres jest niepoprawny).
Wazng informacja jest takze ta, ze hipertgcze - najczesciej automatycznie -
podkresla sie i zmienia kolor na niebieski. Zalecane jest pozostawienie takiego
formatowania, gdyz wskazuje ono bezposrednio, w ktdrym miejscu znajduje sie
zwykty tekst, a w ktorym hipertgcze. Usuniecie podkreslenia sprawi, ze link bedzie
wygladat jak czes¢ kolorowego tekstu.

Word automatycznie tworzy hipertacza, gdy uzytkownik wklei na strone petny
URL. Ich utworzenie moze jednak nie mie¢ sensu dla uzytkownikéw czytnikow
ekranu, wiec trzeba kazdorazowo upewnic sie, ze tekst linku jest znaczacy

i zrozumiaty dla uzytkownika. Nalezy:

1. Zaznaczy¢ hipertacze, klikajgc prawym przyciskiem myszy i wybierajgc
Hipertacze lub wcisnij Ctrl + k.

2. Zmieni¢ tekst w polu Tekst do wyswietlenia, aby uzyskac¢ bardziej znaczacy

opis.

8. Kontrasty

Wszystkie elementy dokumentu powinny posiadaé¢ odpowiedni kontrast
wzgledem tfa, tak by catos¢ byta widoczna i dostepna dla 0sob ze stabym
wzrokiem oraz dla 0sdb nieodrdzniajgcych koloréw. Aby sprawdzi¢ poziom
kontrastowania, nalezy uzy¢ specjalnego programu np. Color Contrast Checker
lub Color Contrast Analyser.
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Starsza osoba w okularach wpatrujgca sie w monitor i piszgca na klawiaturze.

Tekst podstawowy powinien posiadac kontrast wzgledem tta na poziomie
minimum 4,5:1 (czarno-biaty tekst 21:1). Pozostate elementy - jak tytut, logotypy
czy elementy nietekstowe - powinny posiadac¢ kontrastowanie na poziomie
minimum 3,0:1. Program sprawdzajgcy posiada funkcje recznego wpisania
wartosci koloru lub wczytania koloru z dokumentu przy pomocy selektora.

Po witgczeniu selektora pojawia sie okrggte okienko, powiekszajgce czesé
dokumentu. Nalezy jego sSrodkowg czes¢ (czarny kwadrat) ustawi¢ na pikselu

z kolorem, ktory chcemy przeanalizowaé. Dodatkowo program sam pokaze, czy
kontrast jest zgodny ze standardami WCAG. Kontrastowanie nalezy rowniez
zachowac dla komadrek tabel, obramowania czy punktoréw. Kontrastowanie

na poziomie AAA nie jest koniecznoscia a jedynie zaleceniem, dzieki ktéremu
dokument bedzie bardziej dostepny.
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9. Opcje sprawdzania dostepnosci cyfrowej dokumentow
w MS Word

Word posiada funkcje ,,Sprawdz utatwienia dostepu”, ktdéra rozpoznaje

ewentualne problemy z dostepnoscia. Nalezy:

1. Wybrac Plik > Informacje > Wyszukaj problemy > Sprawdz utatwienia
dostepu.

2. Wybra¢ konkretny problem, aby wyswietli¢ Dodatkowe informacje.

3. Wybraé podane czynnosci, aby naprawic lub poprawic¢ zawartos¢.

Inspekcja dokumentu

Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, Zez
Wyszukaj informacje:
problemy ~ Wiasciwosci dokumentu, wiasciwosci serwera dok

>~ Przeprowadz? inspekcje dokumentu
E‘—J Sprawdz dokument w poszukiwaniu ukrybych wiasciwosai lub
informacji osobistych. -
|jh Sprawdi ulatwienia dostepu ;ia
@ Sprawdz, czy w dekumencie znajduje sie zawartosc, ktora
moze byc trudna do odezytania dla oséb niepetnosprawnych.

E‘E Sprawdz zgodnosé

Wyszukaj funkcje nieobstugiwane przez starsze wersje
programu Word.
{-}| Fommrrtdem almm il srmdmrrdldcm 2l eI e dem cleal mlamnmlaa

Wskazane narzedzie weryfikuje podstawowe elementy pod katem dostepnosci
dokumentu, wskazujgc przyktadowo na brakujgce teksty alternatywne czy tez

na wyrazne problemy z kontrastem. Uzyskanego wyniku weryfikacji nie nalezy
jednak traktowac jako ostatecznej oceny dostepnosci dokumentu. Jest to bowiem

narzedzie jedynie wspierajgce weryfikacje dokumentu.
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Rozdziat Il

Dostepnos¢ w praktyce: MS PowerPoint

Microsoft PowerPoint to program, uzywany nie tylko do prezentacji slajdéw
podczas spotkan realizowanych w kontakcie bezposrednim. Szerokie
zastosowanie ma takze w edukacji na odlegtos¢ (w formie zdalnej). Warto
pamietac o tym, by udostepniane w Internecie czy podczas szkolen pliki

prezentacji byty dostepne dla wszystkich.

1. Tytut i jezyk dokumentu
Tytut dokumentu to pierwsza informacja, zawarta we wtasciwosciach dokumentu
mowigca o tym, jakie zawiera on tresci. Tytutu nie nalezy myli¢ z nazwa pliku. Jesli
dokument zostanie przekonwertowany na HTML lub PDF, powinien mie¢ nadany
opisowy i znaczacy tytutf. Aby zmienic tytut biezgcego dokumentu nalezy:

1. Przejs¢ do pozycji menu: Plik.

2. Wybra¢ Informacje z listy w lewym okienku.

3. W prawym panelu okna wybra¢ pole tekstowe Tytut i wprowadzic¢

odpowiedni tytut.
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2. Wzorzec slajdow

Uzywanie wbudowanych uktadéw slajdow zwieksza pewnos$¢ uzytkownika, ze
beda one miaty prawidtowo utozone nagtdwki i listy oraz wtasciwg kolejnosc
odczytu. By skorzystac z tego rozwigzania nalezy:

1. Wybrac¢ Narzedzia gtowne > Nowy slajd, a nastepnie uktad z rozwijanej listy.

2. Aby zmieni¢ ukfad slajddw, nalezy wybra¢ kolejno Narzedzia gtowne >

Uktad, a nastepnie uktad z rozwijanej listy.

3. Unikatowe tytuty slajdow

Kazdy slajd powinien byé opatrzony innym nagtdwkiem. Jezeli to samo
zagadnienie jest poruszane na kolejnych slajdach, dodajmy np. Tytut Czes¢ 2 lub
Tytut cd.

Slajdy z odmiennymi nagtdwkami pomagajg w szybkiej nawigacji po dokumencie

i sg zachowywane réwniez po exporcie do formatu PDF.

Wbudowane narzedzie do weryfikacji dostepnosci dokumentu wykaze, czy

zastosowany wczesniej tytut nie powtarza sie w innym miejscu prezentacji.

4. Kolejnosc¢ elementow na slajdzie

Wstawiajgc inng zawartosc¢ (np. pole tekstowe) nalezy pamietac o tym, ze
zostanie ona przeczytana przez czytnik ekranu w kolejnosci, w jakiej zostanie
dodana do slajdu.
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Aby sprawdzi¢ lub poprawic kolejnos¢ odczytu, nalezy wybra¢ Narzedzia gtowne
> Rozmies¢ > Okienko zaznaczania. Kolejnos¢ odczytu wyswietla sie w kierunku
odwrotnym - od dotu do gory. Aby zmienic kolejnos¢ czytania, trzeba klikngé

i przeciggnaé pozycje lub uzy¢ przyciskow strzatek.

cheesz zrobic...

3J | [_\.‘ D Wypein, ksztattu = O Znajds

5~ D ‘OJ EKontur}r ksztattu - EEC Zamien ~
— | Rozmiesé Szybkie

|7 - style LA Efekty ksztattow - [3 Zaznacz -

Uporzadkuj obiekty ra  Edytowanie
51 Przesun na wierzch

4 Przesuri na spad

.1 Przesun do przodu

O Przesun do tytu

Grupuj obiekty

Pozycjonuj obiekty

& Wyréwnaj 3
“k Obrac 3

E[} Okienko zaznaczenia

Wyswietl okienko zaznaczenia

Umaozliwia pokazanie listy wszystkich
obiektow,

UHatwia to zaznaczanie obiektow oraz
zmienianie ich kolejnosci lub
widocznosci.

Zaznaczenie v
Pokaz wszystko || Ukry] wszystko -l
Tytut 1 O
Symbol zastepczy zawartosci 2 -
Symbaol zastepczy numeru slajdu 3 SO

5. Opisy alternatywne dla grafik, wykresow i zdjec
Obrazy w PowerPoint powinny zawiera¢ odpowiedni tekst zastepczy. Tekst
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zastepczy jest odczytywany przez czytnik ekranu i powinien pozostac
nienaruszony podczas eksportowania do HTML lub PDF. Korzystajgc z tej opcji
trzeba:

1. Klikng¢ obraz prawym przyciskiem myszy i wybrac polecenie Formatuj obraz.
2. Wybrac ikone Rozmiar i wtasciwosci, a nastepnie opcje Tekst alternatywny.

3. Wprowadzié¢ odpowiedni tekst zastepczy w polu Opis (nie w polu Tytut).

6. Hipertgcza

Program PowerPoint automatycznie tworzy hipertgcze, gdy uzytkownik wklei
do slajdu petny adres URL i wcisnie Enter lub spacje. Ich wstawianie moze nie
miec sensu dla uzytkownikdw czytnika ekranu, dlatego tekst linku powinien by¢

opisowy. Nalezy:

1. Zaznaczy¢ link, klikajac go prawym przyciskiem myszki i wybierajgc opcje
Edytuj hipertacze badz naciskajgc kombinacje klawiszy Ctrl+ K.

2. Zmienié tekst w polu Tekst do wyswietlania na bardziej wymowny

(klarowny) opis miejsca docelowego.

7. Zamieszczanie video w prezentacji

Decydujac sie na zamieszczenie video w prezentacji, powinnismy zadbac o
jego dostepnosé. Zamiast stosowania automatycznego odtwarzania, nalezy

dac¢ uzytkownikowi wybor, czy chce zamieszczone video obejrzec czy tez nie.
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W prezentacji warto dodac przyciski typu ,start” i ,,stop” oraz umozliwi¢ regulacje
gtosnosci. Video powinno miec zapewniony dostep alternatywny, np. by¢
zaopatrzone w napisy do filmu.

8. Kontrast

Wszystkie elementy prezentacji powinny posiadaé¢ odpowiedni kontrast
wzgledem tfa, tak by catos¢ byta widoczna i dostepna dla oséb niedowidzgcych
oraz dla oséb, ktore nie odrdzniajg kolorow. Aby sprawdzi¢ poziom
kontrastowania, nalezy uzyé¢ specjalnego programu np. Color Contrast Checker
lub Color Contrast Analyser.

Tekst podstawowy powinien posiadac kontrast wzgledem tta na poziomie
minimum 4,5:1 (czarno-biaty tekst 21:1). Pozostate elementy - jak tytut, logotypy
czy elementy nietekstowe — powinny posiadac¢ kontrastowanie na poziomie
minimum 3,0:1. Warto doda¢, ze program sprawdzajgcy posiada funkcje recznego
wpisania wartosci koloru lub wczytania koloru z dokumentu przy pomocy
selektora. Po wtaczeniu selektora, pojawia sie okragte okienko, powiekszajgce
czes¢ dokumentu. Nalezy jego Srodkowg czes¢ (czarny kwadrat) ustawic na
pikselu z kolorem, ktory chcemy przeanalizowa€. Program sam pokaze, czy
kontrast jest wystarczajacy i zgodny ze standardami WCAG.

Kontrastowanie nalezy réwniez zachowac dla komodrek tabel, obramowania czy
punktorow. Kontrastowanie na poziomie AAA nie jest koniecznoscig a jedynie
zaleceniem. Jezeli zostang spetnione wskazane powyzej zasady, dokument bedzie

spetniat wymogi dostepnosci.



Dostepnosc¢ cyfrowa dokumentéw

Cztery osoby z réznymi niepetnosprawnos$ciami przypatrujg sie lub stuchajg mezczyzny, ktory
omawia programy wyswietlane na $cianie: excel, powerpoint, word i pdf.

9. Opcje sprawdzania dostepnosci cyfrowej dokumentow w MS
PowerPoint

PowerPoint posiada funkcje ,,Sprawdz utatwienia dostepu”, ktéra rozpoznaje
problemy z dostepnoscig. W tym celu nalezy:

1. Wybrac Plik > Informacje > Wyszukaj problemy > Sprawdz utatwienia
dostepu.

2. Wybra¢ konkretny problem, aby wyswietli¢ Dodatkowe informacje.

3. Wykonac¢ podane czynnosci, aby naprawic lub poprawié zawartosc.
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Inspekcja dokumentu

Przed opublikowaniem tego pliku wef pod uwage, Zez
Wyszukaj informacje:
problemy ~ Wiatciwoéci dokumentu, wilatciwoici serwera dok

=~ Przeprowadi inspekcje dokumentu
mm]
Sprawdi dokument w poszukiwaniu uknytych wasciwosci lub

informacji osobistych,
4

|jh Sprawdz ulatwienia dostepu -
@ Sprawdz, czy w dokumencie znajduje sie zawartose, ktdra
moze by trudna do odczytania dla osdb niepetnosprawnych.

E‘E Sprawdz zgodnosd
Wyszukaj funkcje niechstugiwane przez starsze wersje
programu Werd,

= -

T
nl PP B | O | [N U U S

Narzedzie to weryfikuje podstawowe elementy pod katem dostepnosci
dokumentu, wskazujgc przyktadowo na brakujgce w nim teksty alternatywne,
na wyrazne problemy z kontrastem, na brak tytutu slajdu czy tez zduplikowany
tytut slajdu. Uzyskanego wyniku weryfikacji nie nalezy jednak traktowac jako
ostatecznej oceny dostepnosci dokumentu. Jest to bowiem narzedzie jedynie

wspierajgce jego weryfikacje.
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Rozdziat IlI

Dostepnos¢ w praktyce: MS Excel

Microsoft Excel umozliwia uzytkownikom wykonywanie obliczen oraz
porzgdkowanie danych poprzez tworzenie tabel i wykresdw. Zapewnienie
dostepnosci arkuszy kalkulacyjnych tworzonych w programie Microsoft Excel
to duze wyzwanie, chociazby ze wzgledu na znaczny stopiert zaawansowania

rozwigzan, proponowanych w tym programie.

Aby korzystac z arkuszy kalkulacyjnych, niewidomi uzytkownicy polegajg na

oprogramowaniu zwanym czytnikami ekranu.

o Uzytkownik czytnika ekranu zwykle zaczyna od pierwszej komorki (A1),
wiec jest to dobre miejsce na umieszczenie najwazniejszych informacji

o arkuszu.

o Czytniki ekranu, podczas nawigacji uzytkownika z komérki do komoérki,

odczytujg numer komérki (np. ,,Suma ogdtem A 23”).

« taczone komorki sg identyfikowane przez czytnik ekranu (np. ,,Budzet Al
do G1”). Jesli tres¢ wizualnie obejmuje wiele komorek, trzeba je scalié.

W tym celu, wybierz opcje Narzedzia gtowne i menu Scalaj.

o Potaczonych komorek nie nalezy uzywac w tabelach. Mogg by¢ mylgce
dla uzytkownikéw czytnikdw ekranu, ktdrzy oczekuja, ze kazda komdrka ma

jedng komadrke nagtéwkowa wiersza lub kolumny.
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o Nalezy unikac pustych wierszy i kolumn. Chociaz czasami moze by¢
konieczne wizualne oddzielenie danych, to puste wiersze lub kolumny
moga spowodowac, ze uzytkownik czytnika ekranu uzna, ze arkusz sie

skonczyt.

1. Tytut i jezyk dokumentu

Tytut dokumentu to pierwsza informacja, zawarta we wtasciwosciach dokumentu
maowigca o tym, jakie zawiera on tresci. Tytutu nie nalezy myli¢ z nazwg pliku. Jesli
dokument zostanie przekonwertowany na HTML lub PDF, powinien mie¢ nadany

opisowy i znaczacy tytut. Aby zmienic tytut biezgcego dokumentu nalezy:
1. Przejs¢ do pozycji menu: Plik.
2. Wybra¢ Informacje z listy w lewym okienku.

3. W prawym panelu okna wybraé pole tekstowe Tytut i wprowadzi¢

odpowiedni tytut.
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Wiasciwosci -

Rozmiar Jeszcze nie zapisano
Strony 1

Wyrazy 90

Calkowity czas edyc)i 0 min

Tytut Dedaj tytul
Znaczniki Dodaj znacznik

Komentarze Dodaj komentarze

Powigzane daty
Ostatnio zmodyfikowany
Utworzony Dzisiay, 22:59

Ostatnio wydrukowany

Powigzane osoby

Autor .
Konrad Mielko

Ostatnio zmodyfikowany przez

Pokaz wszystkie wiasciwosc

W programie Excel mozna ustawi¢ domysiny jezyk tekstu. Co szczegdlnie
istotne, poprzez ustawienie jezyka, program odczyta tresc¢ strony w wybranym
jezyku, co stanowi duze utatwienie komunikacyjne. W momencie, gdy ustawiony
jezyk pozostaje niezgodny z tekstem - wowczas lektor odczyta stowa, ale
zgodnie z akcentem ustawionego jezyka. Sprawi to, ze odczytana tresc bedzie

niezrozumiata dla odbiorcy.

Jezyk tekstu mozna zmienic¢ na dolnym pasku lub w funkcjach recenzji, zmieniajac
jezyk sprawdzania pisowni. Istotne jest rowniez, by pojedyncze stowa w tekscie
dokumentu - uzyte w innym jezyku anizeli pozostate - rowniez posiadaty
odpowiedni jezyk. Zmiany dokonujemy w taki sam sposdb, jak wyzej wskazany,

zaznaczajac konkretne stowo (czy stowa) i wtgczajac funkcje zmiany jezyka.

Aby technologie wspomagajace (np. czytniki ekranu) byty w stanie przedstawic

dokument doktadnie, nalezy wskazaé naturalny (ludzki) jezyk dokumentu.

Jesli w tabeli lub w zaznaczonym tekscie uzywany jest inny jezyk naturalny, nalezy

to rdwniez wyraznie wskazac.
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Aby zmieni¢ domysiny jezyk:
1. Przejdz do pozycji menu: Plik.
2. Wybierz Opcje z listy w lewym okienku.
3. Wybierz opcje Jezyk z listy po lewej stronie okna dialogowego Opcje.
4. W obszarze Wybieranie jezykow edycji, wybierz jezyk edycji, ktérego
chcesz uzy¢. Uwaga: aby doda¢ jezyk edycji, wybierz jezyk z rozwijane;j listy

oznaczonej [Dodaj dodatkowe jezyki edycji].

5. Wybierz Ustaw jako domysiny.

2. Nazwy arkuszy

W tym kontekscie wskaza¢ trzeba kilka istotnych zasad. Po pierwsze, kazdej z kart
arkuszy nalezy nadac inne nazwy. Po drugie, trzeba usuwadé puste karty arkuszy.
| po trzecie — opcjonalnie - nalezy nadawac rdézne kolory kartom arkuszy.

Zmieniajac nazwe karty arkusza trzeba:

1. Klikngé prawym przyciskiem myszy karte arkusza, a nastepnie wybraé

pozycje Zmien nazwe.
2. Wopisaé krotka, unikatowg nazwe arkusza i nacisngc¢ klawisz Enter.
Usuwajac karte arkusza nalezy:

1. Klikngé prawym przyciskiem myszy karte arkusza i wybrac¢ pozycje Usun.
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2. W oknie dialogowym potwierdzenia wybrac pozycje Usun.

3. Tabele, a kolumny i wiersze w Excelu

e Jesli arkusz kalkulacyjny zawiera tabele, nalezy pamietac o istnieniu
specjalnego sposobu dodawania informacji o nagtowkach tabeli, ktére
beda odczytywane przez czytniki ekranu. Tabele mozna identyfikowac
za pomocga formut nazwanych Title, Region i innych.

e Powyzsze formuty nie sg aktualizowane po zmianie tabeli, wiec
najpierw nalezy upewnic sie, ze tabela jest kompletna.

e Wskazany sposéb dziata tylko dla jednego poziomu nagtéwkow.

Ztozone tabele muszg zostac uproszczone lub przebudowane.

W przypadku arkusza z jedng tabelg, wybierz komérke w lewym gérnym rogu
tabeli (nie komodrke z tytutem tabeli).

Nalezy wybra¢ Formuty > Definiuj nazwe i otworzy¢ okno dialogowe Nowa
nazwa.

Formuly Dane Recenzja Widok Automatyzacja Pomo

g 4 Definiuj nazwe ~

e Datai Wyszuk.i Matemn. Wigce Menedzer @ Definiuj nazwe...
godzina ~ odwol. ~ itryg. ~ funkgji~ nazw

NEL".I'U]I' ZUETITIOWEre

W polu Nazwa trzeba zastgpié istniejgcy tekst jedng z nastepujacych trzech
wartosci, w zaleznosci od uktadu tabeli:

Nie mozna miesza¢ nagtéwkdéw kolumn i wierszy, jednoczesnie pamietajgc o tym,

ze ColumnTitle jest dla nagtdwkow w pionie, a RowTitle - w poziomie. Instrukcje
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RowTitle lub ColumnTitle nalezy wpisac jako jedno stowo, bez spacji.
Po wprowadzeniu poprawnej wartosci w polu Nazwa, nalezy wybrac opcje OK.
Chociaz poczatkowy tekst jest nadal widoczny, w ten sposéb dodano informacje

o dostepnosci dla uzytkownika czytnika ekranu.

Dodajac Nazwe tylko do pierwszej komorki w tabeli, nie powtarzamy tego kroku

dla innych komdrek nagtowka w tej samej tabeli.

Wiele tabel w arkuszu:

Jesli pojedynczy arkusz ma wiele tabel, jesli tabela ma kolumny do sortowania lub

jesli trzeba okresli¢ jawny poczatek i koniec tabeli, nalezy uzy¢ TitleRegion.

Wybierajgc komodrke w lewym gornym rogu tabeli, nie powinna nig by¢ komorka

z tytutem tabeli.

Aby doda¢ formute, trzeba wybra¢ Formuty > Definiuj nazwe i otworzy¢ okno

dialogowe Nowa nazwa.

W polu Nazwa wpisa¢ nalezy TitleRegion, a nastepnie 4 wartosci (bez spacji,

oddzielone kropkami):

1. Unikalny numer w arkuszu (np. 1 dla pierwszej tabeli).

2. Adres pierwszej (gérna lewa) komorki w tabeli (np. A2).

3. Adres ostatniej (dolna-prawa) komorki w tabeli (np. C5).

4. Numer arkusza (np. 3 dla trzeciej karty w zeszycie).

Szczegdlnego podkreslenia wymaga, by w tabelach, ktére majg tylko nagtowki
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wierszy lub nagtdwki kolumn, uzywac¢ RowTitleRegion albo ColumnTitleRegion.

Po wprowadzeniu poprawnej wartosci w polu Nazwa, nalezy wybraé opcje OK.
Ta tabela jest juz dostepna. Proces musi zosta¢ powtdrzony dla kazdej tabeli na
arkuszu, pamietajgc o tym, aby wybiera¢ komorke w lewym gérnym rogu kazde;j
nowej tabeli.

Jesli tabela zawiera nagtéwki kolumn i wierszy, wpisac trzeba Title

Jesli tabela zawiera tylko nagtowki wierszy, wpisac trzeba RowTitle

Jesli tabela ma tylko nagtédwki kolumn, wpisac trzeba ColumnTitle
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4. Scalanie wierszy i kolumn. Kontrast

Do przekazywania informacji nie nalezy uzywac¢ samego koloru. Alternatywnie

nalezy rozwazy¢ np. rozbicie danych na kolumny.

Analizujac arkusz kalkulacyjny, warto znalez¢ niewystarczajgcy kontrast koloréw

ponizszych elementéw:

e Koloru strony;

e Tfa komorek;

e Wyrdznienia;

e Wypetnienia pdl tekstowych;
e Cieniowania akapitow;

e \Wypetnienia grafik SmartArt;

e Nagtowkow, stopek i linkow.

5. Opisy alternatywne obrazow i wykresow

Wprawdzie obrazy mogga posiadac tekst alternatywny, ale raczej nie powinny by¢
dodawane do arkuszy kalkulacyjnych, poniewaz mogg powodowac problemy

z kolejnoscig odczytu zawartosci.

Wykresy nie moga zawierac tekstu alternatywnego. Dlatego warto upewnic sie,
ze dane uzyte do utworzenia wykresu sg dostepne i majg przejrzystg strukture,

a najlepiej - poprzedzajg wykres.
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6. Opcje sprawdzania dostepnosci cyfrowej dokumentow
w MS Excel

Mezczyzna na wozku inwalidzkim przed komputerem, na ktédrym wyswietlane sg tabele

w Excelu.

Excel posiada funkcje ,, Sprawdz utatwienia dostepu”, ktdra rozpoznaje problemy

z dostepnoscia. Nalezy:

1. Wybra¢ Plik > Informacje > Wyszukaj problemy > Sprawdz utatwienia
dostepu.

2. Wybra¢ konkretny problem, aby wyswietli¢ Dodatkowe informacje.

3. Wykonac¢ podane czynnosci, aby naprawic lub poprawic¢ zawartosc.
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Inspekcja dokumentu

Przed opublikowaniem tego pliku wef pod uwage, Zez
Wyszukaj informacje:
problemy ~ Wiatciwoéci dokumentu, wilatciwoici serwera dok

=~ Przeprowadi inspekcje dokumentu
Sprawdi dokument w poszukiwaniu uknytych wasciwosci lub
informacji osobistych,
4
|jh Sprawdz ulatwienia dostepu -
@' Sprawdz, czy w dokumencie znajduje sie zawartose, ktdra
moze by trudna do odczytania dla osdb niepetnosprawnych.

E‘E Sprawdz zgodnosd
Wyszukaj funkcje niechstugiwane przez starsze wersje
programu Werd,

= -

T
nl PP B | O | [N U U S

Wskazane narzedzie weryfikuje podstawowe elementy pod katem dostepnosci

dokumentu, wskazujgc przyktadowo na brakujgce teksty alternatywne czy tez

na wyrazne problemy z kontrastem. Uzyskanego wyniku weryfikacji nie nalezy

jednak traktowac jako ostatecznej oceny dostepnosci dokumentu. Jest to bowiem

narzedzie jedynie wspierajgce jego weryfikacje.

44
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Rozdziat IV

Dostepnos¢ w praktyce: PDF

Adobe Acrobat to cenne narzedzie, dzieki ktéremu dokumenty PDF mogg by¢

dostepne dla wszystkich, niezaleznie od tego, jak zostaty utworzone.

1. Tytut i jezyk dokumentu

Tytut dokumentu informuje, czy w pasku tytutowym aplikacji Acrobat jest obecny
tytut. Aby automatycznie naprawic tytut, trzeba wybrac pozycje Tytut, w zaktadce
Sprawdzanie dostepnosci, a nastepnie pozycje Popraw w menu Opcje E. Tytut
dokumentu moze zosta¢ wprowadzony w oknie dialogowym Opis (w razie

potrzeby nalezy usungc¢ zaznaczenie opcji Pozostaw bez zmian).
Tytut mozna réwniez naprawic recznie:

1. Wybierajac polecenie Plik > Wtasciwosci > Opis.

2. Wprowadzajac tytut w polu tekstowym Tytut.

3. Klikajac polecenie Widok poczatkowy, a nastepnie wybierajac pozycje
Tytut dokumentu na liscie rozwijanej Pokazuj.

4. Klikajgc OK, aby zamkng¢ okno dialogowe Opis.

Ustawienie jezyka dokumentu w formacie PDF umozliwia niektérym czytnikom

— 45
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ekranu wybranie odpowiedniego jezyka. Ta reguta sprawdza, czy okreslono

jezyk gtéwny tekstu w dokumencie PDF. Jesli sprawdzenie zostanie zakonczone

niepowodzeniem, nalezy ustawic jezyk.

Aby automatycznie ustawic jezyk, trzeba wybrac¢ polecenie Jezyk gtéwny w

zaktadce Sprawdzanie dostepnosci, a nastepnie polecenie Napraw z menu Opcje

El. W dalszej kolejnosci - wybrac jezyk w oknie dialogowym Ustawienia jezyka

czytania i klikng¢ przycisk OK.

Reczne ustawienie jezyka nastgpi poprzez wykonanie jednej z nastepujgcych

czynnosci:

Wybranie polecenia Plik > Wtasciwosci > Zaawansowane, a nastepnie
jezyka na rozwijanej liscie w obszarze Opcje czytania. (Jesli szukany
jezyk nie jest widoczny na rozwijanej liscie, wprowadza sie kod ISO 639
tego jezyka w polu Jezyk). To ustawienie dostosowuje jezyk gtowny do
catego dokumentu PDF.

Ustawienie jezyka catej zawartosci tekstowej w poddrzewie drzewa
znacznikow. Trzeba otworzy¢ panel Znaczniki ®. Rozwing¢ wezet
gtowny Znaczniki i wybierz element. Nastepnie wybrac¢ pozycje
Witasciwosci z menu Opcje G, Wybrac jezyk na rozwijanej liscie Jezyk.
(Aby otworzy¢ panel Znaczniki, wybierz polecenie Widok > Pokaz/Ukryj
> Panele nawigacji > Znaczniki).

Aby wybrac jezyk dla konkretnego bloku tekstu, wybraé trzeba element
tekstowy lub kontener w panelu Zawartos¢ B, Nastepnie klikngé
prawym przyciskiem myszy (Windows) lub klikngé z nacisnietym
klawiszem Ctrl (Mac OS) i wybra¢ opcje Wtasciwosci w menu
kontekstowym, a nastepnie jezyk na liscie rozwijanej Jezyk. (Aby
wyswietli¢ panel Zawartos¢, wybierz polecenie Widok > Pokaz/Ukryj >

Panele nawigacji > Zawartos¢).



Dostepnosc¢ cyfrowa dokumentéw

2. Sprawdzanie dostepnosci dokumentu

Starszy mezczyzna trzymajacy telefon prébujgcy cos na nim wybraé.

Sprawdzenia dostepnosci dokumentu mozna dokonac poprzez realizacje kilku

nastepujgcych po sobie czynnosci. | tak:

1. Z bocznego panelu Narzedzia wybrac opcje Kreator operacji, a nastepnie

Zapewnij dostep i nacisng¢ przycisk Poczatek.
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LISTA OPERACJI

Zapewnij dostep )

Archiwizacja dokumentow

Opublikuj informacje poufne
Zoptymalizuj dla Internetu i urzad...

Optymalizuj zeskanowane dokume...

<] [i<] [i<] [i*] [<]] [i]

Przygotuj do rozpowszechniania

. Dodac¢ opis dokumentu, wprowadzajgc Tytut. Pozostate pola sg opcjonalne.

. Ustawic opcje otwierania. Wykona sie to automatycznie.

. Rozpoznac tekst za pomocg OCR. Jesli PDF nie jest prawdziwym tekstem,
(np. jesli jest to dokument zeskanowany), w tym kroku zostanie on
przekonwertowany do prawdziwego tekstu. By upewnic sie, czy PDF

jest prawdziwym tekstem, nalezy wyszuka¢ wybrane stowa, widoczne

w dokumencie. Jesli nie zostang wyswietlone zadne wyniki wyszukiwania,

dokument nalezy przekonwertowacd na tekst.

. Wykry¢ pola formularza, co jest konieczne tylko wowczas, gdy dokument

zawiera formularz przeznaczony do wypetnienia.

. Ustawi¢ wiasciwosc kolejnosci tabulatorow. Wykona sie to automatycznie.

. Ustawic jezyk odczytywania.
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8. Automatycznie znakowac¢ dokument. Znaczniki w formacie PDF
zapewniajg dostepnosc¢ informacji czytnikom ekranu. Jesli dokument nie
posiada znacznikéw, zostang one dodane podczas tej czynnosci. Jakosc tych

znacznikéw trzeba bedzie sprawdzi¢ w pdzniejszym etapie.

9. Ustawic tekst zastepczy. Pojawi sie okno, umozliwiajgce dodawanie
tekstu zastepczego do ilustracji. Wéwczas, uzywajac strzatek, poruszac sie
bedziemy miedzy obrazami. Jesli obraz ma byc¢ ignorowany przez czytnik
ekranu, trzeba oznaczy¢ go jako llustracje dekoracyjnga.

10. Uruchomic¢ petne sprawdzanie dostepnosci. Wyniki zostang wyswietlone
w panelu Sprawdzanie dostepnosci. Zaznaczajgc kolejno wskaznikiem
myszy kazdy komunikat o niepowodzeniu i ostrzezeniu, trzeba wybraé
z menu kontekstowego jedng z opcji: Usun, aby rozwigzac problem,
Pomin regute, jesli problem zostat rozwigzany i Wyjasnij, aby zapoznad sie
z pomocg internetowa.

3. Poprawianie znacznikow

Szybkie dodawanie i edycje znacznikow PDF oraz podglad kolejnosci czytania
elementdéw zawartosci na stronie umozliwia narzedzie Korygowanie kolejnosci

odczytu. By z niego skorzystac nalezy:

1. Z panelu Narzedzia po prawej stronie wybrac kolejno opcje Dostepnos¢
> Kolejnos¢ czytania. Jesli opcji Dostepnosc nie ma w Narzedziach,
nalezy przejs¢ do widoku Narzedzia i z listy rozwijanej pod narzedziem
Dostepnos¢ wybrac opcje Dodaj.

2. Po wybraniu tej opcji, zmieni sie obraz strony na ekranie. Cata zawartos¢

znajdzie sie bowiem w ponumerowanych polach. Kazde z tych pol
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obejmuje zawartos¢ elementu, a numer odpowiada kolejnosci czytania

ustawionej w panelu Kolejnos¢.

3. Wybra¢é przycisk Rodzaje struktury. Na stronie zamiast kolejnosci czytania

zostang wyswietlone typy znacznikéw.

4. W oknie Korygowanie kolejnosci czytania pojawi sie grupa przyciskow
z nazwami najpopularniejszych znacznikdw. Przyciski te stuzg do
przypisywania znacznikdw do zaznaczonych fragmentéw tekstu lub
obiektéw. Uzywajac przycisku Tekst, oznaczona zostanie zawarto$é
tekstowa, a uzywajac przyciskdw Nagtéwek 1-6 przypisane zostang

wiasciwe poziomy nagtéwkow.

W narzedziu Korygowanie kolejnosci odczytu mozna réwniez dodawac

i edytowad elementy omoéwione ponize;j:
llustracje i tekst zastepczy

1. Aby oznaczy¢ czes¢ strony jako ilustracje trzeba otoczy¢ obszar ilustracji

wskaznikiem myszki i wybraé przycisk llustracja.

2. Aby dodaé lub zmienic na inny tekst zastepczy, trzeba klikngc
obraz prawym przyciskiem myszy i wybrac polecenie Edytuj tekst
zastepczy. Nastepnie w oknie dialogowym wprowadza sie odpowiedni

tekst alternatywny.

4. Nagtowki tabel

1. W widoku strony nalezy wybra¢ tabele (klikng¢ na numer lub znacznik tabeli),

a nastepnie w panelu Korygowanie kolejnosci odczytu, przycisk Edycja tabeli.
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Komorki nagtdwka tabeli sg oznaczone domyslnie kolorem czerwonym.

2. W komorce tabeli klikng¢ prawym przyciskiem myszy i wybrac opcje

Wiasciwosci komarki. Pojawi sie okno dialogowe.

3. Jedli zaznaczona komédrka ma by¢ oznaczona jako nagtéwkowa, zaznacza sie

opcje Komarka nagtowka i przypisuje do niej zakres - Wiersz lub Kolumna.

Przeniesienia elementdéw na tto i z tta dokonuje sie poprzez:

1. Wybdr elementu, ktéry ma zosta¢ przeniesiony na tto (aby zostat
zignorowany przez czytnik ekranu) i nacisniecie w panelu Korygowanie...
przycisku Tto. Moze to dotyczy¢ np. powtarzajgcych sie nagtowkow lub

stopek stron.

2. Jesli cze$é strony nie znajduje sie w szarym polu, to znaczy, ze jest ona
juz w tle. Jezeli ma by¢ odczytana przez czytnik ekranu, nalezy wybrac
znajdujacy sie w tej czesci element i oznaczy¢ go innym odpowiednim
znacznikiem, np. llustracja (wowczas nalezy takze dodad tekst zastepczy)
Tekst, Nagtowek 1-6.

Sprawdz/Popraw kolejnos¢ odczytu

Narzedzie Korygowanie kolejnosci odczytu umozliwia rowniez zmiane kolejnosci
odczytywania elementdw strony tak, aby odpowiadata wizualnej kolejnosci

czytania. W tym celu nalezy:

1. Wybrac przycisk radiowy Kolejnos¢ zawartosci strony. Zamiast typow
znacznikow zostang wyswietlone numery, pokazujgce kolejno$¢ w jakiej

zostaty umieszczone elementy strony.

2. Wybra¢ przycisk Pokaz panel Kolejnosé. Przy lewej krawedzi ekranu
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zostanie wyswietlony panel Kolejnos¢ z numerami, odpowiadajgcymi

kolejnosci elementéw w widoku strony.

3. Aby zmienic¢ kolejno$¢ czytania, naciska sie w tym panelu numer elementu,
ktdry ma zosta¢ umieszczony w innym miejscu kolejki czytania, a nastepnie
przecigga sie go w odpowiednie miejsce, zgodnie z zamierzonym

porzadkiem i upuszcza.
W tym kontekscie, warto pamietac o tym, ze zapewnienie dostepnosci

dokumentéw w trakcie ich tworzenia w aplikacji Zrodtowe;j jest znacznie

tatwiejsze i efektywniejsze, niz korygowanie dokumentéw juz powstatych.

5. Dokument przerobiony na PDF, skan a dokument po OCR
Wyrdzniamy trzy rodzaje plikéw PDF:

1. Dokument przerobiony na pdf — jest to plik wygenerowany z innego

oprogramowania i zapisany w formacie PDF.

2. Skan — jest to zeskanowany i zapisany w formacie PDF dokument. W takim
przypadku PDF posiada tresc¢ jako obraz, przez co nie jest mozliwe jego

odczytanie przez narzedzia wspomagajgce.

3. Dokument po OCR — jest to zeskanowany dokument w formacie PDF, ktory

zostat poddany optycznemu rozpoznawaniu znakow.
Co nalezy zrobi¢, aby zamienic skan na dostepny cyfrowo PDF?

Aby automatycznie naprawi¢ dokument, wybiera sie pozycje PDF, zawierajgca

wytgcznie obrazy w panelu Sprawdzanie dostepnosci, a nastepnie klika polecenie
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Napraw w menu OpcjeE.

Aby naprawic ten btad recznie, mozna rozpoznac tekst, widoczny w obrazach

skandw za pomocg funkcji optycznego rozpoznawania znakdéw (OCR) poprzez:

1. Wybor polecenia Narzedzia > Skanowanie i OCR.

Skanuj i wykonaj OCR

|Cltwuf|rz 3

Zestaw narzedzi do skanowania zostanie wyswietlony na dodatkowym pasku

narzedzi.

2. Na dodatkowym pasku narzedzi wybiera sie polecenie Rozpoznaj tekst >

W tym pliku.

E?’Wstaw - é.\ Ulepsz»  AA Rozpoznaj tekst » Mumeragja Batesa = E?:l O O @
W tym pliku

@ w wielu plikach...

@ Popraw rozpoznany tekst

3. Wybor stron, ktére majg byc przetworzone oraz jezyk dokumentu,

a nastepnie poprzez klikniecie Rozpoznaj tekst.

Strony = Wszystkie strony ¥ Jezyk  Polski - vﬁUstawienia
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Rozdziat V

Jak wdrozy¢ dokumenty dostepne w Twoim

miejscu pracy

Wdrozenie dokumentéw, dostepnych w miejscu pracy nie jest bardzo
skomplikowanym procesem, ale wymaga pewnej sekwencji zdarzen,

zmierzajgcych do realizacji wyznaczonego celu.

Istotnym elementem owego procesu jest przygotowanie planu wdrazania
i poprawiania dostepnosci cyfrowej. W tym celu, koordynator ds. dostepnosci
cyfrowej przygotowuje raz na cztery lata plan dziatania na rzecz poprawy
dostepnosci oraz doktada wszelkich staran, by podmiot publiczny spetniat

wymogi ustawy o dostepnosci cyfrowej i ustawy o zapewnianiu dostepnosci.

Przyktadowymi dziataniami w kierunku poprawy dostepnosci cyfrowej moze
by¢ przygotowanie planu poprawy i sama poprawa dostepnosci plikow

na stronach www. Nalezy tu podjg¢ wspotprace w zakresie dostepnosci
cyfrowej z redaktorami stron, twércami dokumentéw elektronicznych oraz

z administratorami mediéw spotecznosciowych.

Dobrym kierunkiem dziatania jest tez biezgcy monitoring umieszczanych tresci
i dokumentéw elektronicznych na stronach internetowych — cykliczny
przeglad zamieszczanych tresci lub nawet wprowadzenie automatycznej
weryfikacji sprawdzania wybranych kryteriow WCAG. W przypadku wykrycia
nieprawidtowosci w dokumentach, powinna zosta¢ przekazana informacja

o naturze tych btedéw w kontekscie dostepnosci oraz sugestie i zalecenia
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dokonania odpowiednich zmian przez redaktorow.

Wprowadzanie dostepnosci w miejscu pracy wigze sie rowniez ze wspotpraca

w zakresie dostepnosci cyfrowej miedzy poszczegdlnymi jednostkami w instytucji.
Wazna w tym zakresie jest wspotpraca przy tworzeniu specyfikacji istotnych
warunkow zamowien, zapytan ofertowych, czy przy odbiorze systeméw
informatycznych. Systemowe dziatania poszczegolnych jednostek przyczynig sie

do zwiekszenia dostepnosci miejsca pracy w ujeciu holistycznym.

1. Przygotowanie pracownikow

Kolejnym waznym etapem w powyzszym zakresie jest przeszkolenie pracownikéw
z zakresu dostepnosci dokumentow cyfrowych. Szczegdlnie istotne jest
uwzglednienie mozliwosci personalizacji i zapotrzebowania w zakresie szkolen dla

lepszej efektywnosci zwiekszania dostepnosci cyfrowej w danej jednostce.

Etap rozszerzania wiedzy, zwigzanej z dostepnoscig cyfrowg wsrdd pracownikow
moze utatwic redagowanie podstrony, zwigzanej z dostepnoscig cyfrowg, czy to
na stronie zaktadu pracy, czy w intranecie. Umieszczanie takich informacji moze

by¢ pomocne dla pracownikdw instytucji oraz dla jej beneficjentéw.

Aby dopetni¢ wdrozenia dokumentéw cyfrowych w instytucji, nalezy przygotowac
szablony elektronicznych dokumentdéw dostepnych cyfrowo wraz z instrukcjg
korzystania z nich. Powinny to byc¢ szablony prezentacji, dokumentéw tekstowych,
arkuszy kalkulacyjnych z uwzglednieniem wytycznych WCAG, dobrych praktyk

oraz standardu identyfikacji wizualnej w danej instytucji.

Warto w swojej instytucji zapewnié¢ odpowiednie oprogramowanie dla
pracownikow, tworzgcych dokumenty do publikacji. Niezbedne minimum do

pracy z dokumentami dostepnymi to:
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Microsoft 365 — pakiet Office w najnowszej formie, ktéry poza
oczywistymi innymi zaletami, np. wspierajgcymi prace zdalng, zawsze ma
implementowane najnowsze rozwigzania zwigzane z dostepnoscia.
Adobe Acrobat Pro — oprogramowanie firmy wyznaczajgcej standardy,
autorow formatu pdf. Ze wzgledéw na duze koszty, mozna postuzyc sie
oprogramowaniem alternatywnym firmy ABBYY.

NVDA (NonVisual Desktop Access) — nieobowigzkowe, ale bardzo
przydatne, aby zrozumiec¢ odbiorce naszego dokumentu.

CCA (Color Contrast Analyser) - proste i darmowe narzedzie do badania

kontrastu — jednego z mierzalnych kryteriéw dostepnosci.
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Zakonczenie

Przytoczone w opracowaniu zasady tworzenia dostepnych dokumentdw, pozornie
mogg wydawac sie dodatkowym, czesto duzym obcigzeniem w codziennej

pracy. Niemniej jednak, musimy zdawac sobie sprawe z tego, ze wdrazajac
opisane zasady i wpisujac je w zakres wykonywanych obowigzkéw, nie tylko
czynimy z nich element standardu wykonywanej pracy, ale i zwykty nawyk.
Nawyk, dzieki ktéremu dostepnos¢ tworzonych dokumentéw da asumpt do
przeciwdziatania wykluczeniu cyfrowemu. Jest to o tyle istotne, o ile standardy

w zakresie dostepnosci cyfrowej nie tylko stajg sie naszg rzeczywistoscia, ale

i w przewidywanej przysztosci beda sie zaostrzac.

Dostepne wytyczne WCAG 2.2, w ktorych pokazane sg nowe kryteria sukcesu,
daja podstawe do antycypacji, ze prawodawstwo z zakresu dostepnosci bedzie
sie rozwija¢, wymuszajac kolejne dziatania w tym obszarze i koniecznosé
zaakceptowania cyfrowej rzeczywistosci, ukierunkowanej na inkluzje spoteczna
wszystkich grup uzytkownikéw, w tym - tych z niepetnosprawnos$ciami czy ze
szczegolnymi potrzebami. Projektowany standard WCAG 3.0., ukazujac kierunek
projektowanych zmian, nakazuje juz teraz dostosowac sie do zasad z zakresu

dostepnosci cyfrowe;.
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