ZARZADZENIE NR 10/2022
BURMISTRZA ZABLUDOWA
z dnia 28 lutego 2022 r.

w sprawie ustalenia Procedury zamieszczania informacji na stronie
internetowej
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. Dz.U.2021.1372 z p6zn. zm.) oraz art. 4 ust. 2 i art. 6 ustawy z
dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1062 z p6zn. zm. )zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1 . Ustala sie Procedure zamieszczania informacji na stronie internetowej w

Urzedzie Miejskim w Zabtudowie, zwang dalej ,Procedurg”.

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zabtudowie do zapoznania

sie z Procedurg i stosowaniem postanowien w niej zawartych.

§3. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam koordynatorowi do spraw dostepnosci w

Urzedzie.

§4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/- Adam Tomanek



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 10/2022
Burmistrza Zabtudowa
z dnia 28 lutego 2022 r.

Procedura zamieszczania informacji w na stronie

internetowej

§ 1. Wstep

. Procedura okresla standardy zamieszczania informacji na stronie internetowej
Gminy Zabtudow.

. Urzad Miejski w Zabtudowie zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge osob ze
szczegolnymi potrzebami w tym oséb z niepetnosprawnosciami.

. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie Zarzgdzenia nr 10/2022
Burmistrza Zabtudowa wprowadzajgcego niniejszg procedure.

§ 2. Postanowienia ogdlne

. Celem procedury jest wdrozenie standardow opartych na WCAG 2.1 podczas
zamieszczania informacji na stronie internetowej, zgodnie z Ustawg dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikaciji
mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o
dostepie do informaciji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz
Konwencjg Praw Osob Niepetnosprawnych Organizacji Narodow
Zjednoczonych.

. Procedura zostanie zamieszczona na stronie

http://um.zabludow.wrotapodlasia.pl oraz
http://bip.um.zabludow.wrotapodlasia.pl w formie dostepnego dokumentu.

§ 3. Zamieszczanie informacji na stronie internetowej.

. Rekomendacje dotyczg zarbwno sposobu edytowania, eksportowania i
zamieszczania dokumentéw w sieci jak i funkcjonowania strony www.

a) Nie nalezy justowac tekstu na stronie, nalezy wyrownac go do lewej strony.
W trakcie powiekszania/zmniejszania liter na stronie pojawiajg sie
nieproporcjonalnie duze swiatta (spacje).

b) Nalezy stosowac tatwe w czytaniu, bezszeryfowe fonty np. Verdana, Arial
czy Tahoma i unika¢ krojow fontéw, ktére majg cyfry nautyczne (cyfry
mediewalne).

Z szeryfami: Times New Roman, Georgia
Bezszeryfowe: Verdana, Arial, Tahoma
Kréj pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890


http://bip.um.zabludow.wrotapodlasia.pl/
http://um.zabludow.wrotapodlasia.pl/

c) Powinno sie unikac¢ stosowania podkreslania tekstu, ktéry nie jest
hipertgczem. Wyrdznienie przez podkreslenia w tekscie cigagtym sugeruje, ze
mamy do czynienia z linkiem do kolejnej podstrony.

d) Odpowiedni kontrast liter do tta: miedzy ttem a duzym tekstem (wiekszym
niz 150% wielko$ci podstawowej tekstu na stronie) wspoétczynnik kontrastu powinien
wynosi¢ 3:1, a w przypadku matego tekstu 4,5:1. Wspétczynnik kontrastu mozna
zbadac¢ z uzyciem narzedzia Contrast Colour Analyzer.

e) Nalezy unika¢ zamieszczania napiséw na zdjeciu lub grafice, zwtaszcza
gdy zawiera ona sporg ilos¢ elementow.

f) Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujgcym
zawartosc, tresc i kontekst, pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych.

g) W mediach spotecznosciowych dopuszczalne jest, by w tekstach dodawac
zwiezty opis na koncu postu w nawiasach kwadratowych. Mozna rownie dobrze
przed tekstem alternatywnym umiesci¢ hashtag #opisujemy.

h) Nalezy tez pamieta¢ o tym, by nie nadawac¢ dwaoch takich samych tekstéw
alternatywnych znajdujgcym sie obok siebie grafikom, buttonom lub odsytaczom
obrazkowym. By unikng¢ redundancji, czyli nadmiarowos$ci, nie dubluje sie nazwy
linku do tekstu alternatywnego.

i)  Na stronie poprawnie powinno dziata¢ powiekszanie/zmniejszanie tekstu
przez uzycie skrotu klawiaturowego ctri+/ctrl-.

j) Przy powiekszaniu strony do 200% nie powinno by¢ utraty tresci
i funkcjonalnosci na stronie, uzytkownik strony nie powinien przewijac¢ strony w
poziomie na prawo lub lewo.

k) Rekomendowane jest wytgczenie wszelkich animacji wywotujgce interakcje
uzytkownika, chyba ze animacja ma istotne znaczenie dla funkcjonalnosci lub
przekazywania informacji. Raz wyswietlona strona bez ingerencji uzytkownika
powinna byc¢ przez caty czas czytania statyczna i nieruchoma. Dopuszczalne jest
ustawianie czasu animaciji tak, by byt nie mniejszy niz 6 sekund pomiedzy slajdami,
wolny przeptyw zdjec, ograniczenie teksty na bannerach do 5-10 stbw w wyraznej,
duzej, bezszeryfowej czcionce.

I) Deklarowany jezyk na w kazdym elemencie strony powinien by¢ jako jezyk
polski.

m) By utatwi¢ nawigacje, istotne elementy strony powinny byc¢

przyporzgdkowane pod nagtéwki h1, h2, h3 etc.

n) Strona powinna by¢ mozliwa do obstuzenia wytgcznie przy pomocy
klawiatury, bez uzycia myszki lub innych zewnetrznych urzgdzen
nawigacyjnych. Ramka fokus powinna by¢ wyrazna i kontrastowa w
stosunku do tfa.

o) Kazda strona powinna zawiera¢ mape strony oraz wyszukiwarke.

p) Zamieszczone tresci powinny by¢ dostepne réwniez na podstronie z wersjg
ETR (Easy to read) tatwg do czytania i zrozumienia. Zrozumiatos¢ tekstu mozna
sprawdzic przy uzyciu narzedzi Jasnopis (www.jasnopis.pl, maksymalnie 3600
znakow) i Logios (www.logios.dev, maksymalnie 3000 znakow).



http://www.logios.dev/

q) Zagniezdzanie plikow PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu
powinien by¢ otagowany oraz zgodny ze standardem ISO. Generowanie plikow PDF
zawsze powinno odbywac sie na pomocg opcji ,ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy jako
"DRUKUJ JAKO PDF”. Jesli plik PDF jest skanem, nalezy zadba¢ o nadanie
przeszukiwalnej warstwy tekstowej. Z pomocg darmowych narzedzi freeOCR,
meOCR czy OCR detection tool mozna wyeksportowac takg warstwe.

r) Istotne jest wiasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub
doc wg nastepujgcego wzoru:

Uchwata Rady Miejskiej (PDF 2,5 MB)

Wzoér wniosku o przyznanie zasitku celowego (DOC 26 KB).

s) Zaktadki strony powinny zawierac krétki tekst, wskazujgcy na jakiej
podstronie sie znajdujemy, np. ,Sport Kultura Edukacja”.

t) W przypadku tresci, ktére majg by¢ dostepne dla osdb Gtuchych
oczekiwanym standardem i zaleceniem jest to, by od razu po kliknieciu w ikonke
przekreslonego ucha, uzytkownik jest przekierowany do wyboru filméw z ttumaczem
PJM, a nie do nastepnego tekstu ani formularza zgtoszeniowego. Otwieranie sie
podstrony z tekstem swiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest
dla wiekszosci oséb Gtuchych jezykiem obcym. Dobrg praktykg bytoby w przypadku
Jednostki Samorzadu Terytorialnego nagranie i zagniezdzenie filmu (lub chociaz
podanie linku do youtube), gdzie Ttumacz PJM przedstawia najwazniejsze kwestie,
sposob kontaktu z pracownikiem gminy lub Sciezke zatatwiania spraw zwigzanych z
np. pomocy socjalng.

u) U gory strony powinno znajdowac sie menu z piktogramami dostepnosci,
takich jak np. powiekszanie tekstu, wysoki kontrast (tryb zotto-czarno, czarno-zotty).
Rekomendujemy zastosowanie uniwersalnych piktogramoéw (symboli) dostepnosci,
ktore sg znane w srodowisku oséb stabowidzgcych oraz Gtuchych.

. AAA O
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§ 4. Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji na stronie
internetowej zgodnie ze Miedzynarodowym standardem dostepnosci stron
internetowych dla osob z niepetnosprawnosciami standardami WCAG 2.1,
Ustawg dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.)
oraz Konwencjg Praw Osob Niepetnosprawnych Organizacji Narodow
Zjednoczonych.

Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik JST jest zobowigzany
udostepnic tresci, ktore okazatyby sie niedostepne osobie ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnoscig przez np. odczytanie tekstu
lub zapewnienie ustugi ttumacza PJM.

Pracownik zlecajacy publikacje odpowiada za prawidtowg tres¢ publikacji, oraz
za aktualno$¢ tresci informaciji opublikowanych w BIP. Kazda publikowana
tres¢ na stronach BIP zawiera informacje o osobie, ktdra wytworzyta
informacje oraz o osobie, ktora jest odpowiedzialna za tres¢ informacji, a takze
0 osobie, ktora opublikowata informacije.

Zatgcznikiem do procedury jest szczegdtowa Instrukcja tworzenia dostepnych
dokumentow cyfrowych w programie WORD.



Zatgcznik nr 1 do procedury
zamieszczania informacji
na stronie internetowej

Instrukcja tworzenia dostepnych dokumentéw cyfrowych w

programie WORD

Spis tresci

© N o ok~ b=

©

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Nadanie lub zmiana tytutu dokumentu.................
ZrozumiatoSE tEKSTU. ..o
Format tekstu: czcionka, interlinia, wyrdwnanie i akapit..........cccccceeeeiiiiiiiiiiiiien
StoSOWaANIE NAGIOWKOW........ciiiie et nee e
StOPKA 1 NAGIOWEK. ...ttt e s e e e e e eeeaeanee 10
SPIS TrESCi i iiiiieiieeeeeee e 10
Numerowanie stron i podziat StroONY ..o 11
Oznaczenie jezyka dOKUMENTU.........coiviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee et 11
Numerowanie i PUNKIOWANIE. .........ciiii it e e e e e eees 12
KONIFAST. ... 12
Powotywanie sie na kolor lub cechy zmystowe............cccooooiiiiiiiiie, 13
WYrOZNniani€ tEKSTU........oeiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeee e e e 13
Stosowanie Word Art i ramek teKStU...........uvviiiiiie e 13
1= o 1= 1SS 13
TWOIZENIE WYKIESOW.....cceiiiiiiiiiiiiiit ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeaennnes 14
Wstawiani© grafik............ooooiioii s 15
Teksty alternatywne dla tresci nietekStowyCh...........oooiiiiii, 15
HIPErGCZa / IINKi....coiiiiiiiee e 17
Wstawianie elementdw poza porzgdkiem tekstu...........ccoooeiiiiiiiiiiii 17
Sprawdzanie doStEPNOSCi.........ccvvviiiiiiiiiieeee e 18
Inne funkcje apliKaci........ccooooiiii oo 19

Zastosowanie dostepnosci podczas zapisywania i eksportowania

dokumentu do iNNYCh fOrMatOW............uuuiiiiiii e 20



1. Nadanie lub zmiana tytutu dokumentu

Tytut dokumentu to pierwsza informacja méwigca o tym, jakie tresci dokument
zawiera. Tytut dokumentu moze by¢ (ale nie musi) taki sam jak nazwa pliku. W celu
nadania lub zmiany tytutu nalezy z menu Plik (w lewym goérnym rogu ekranu) wybraé
Informacje z listy w lewym okienku i wpisac tytut w polu tekstowym Tytut.

@' | wniosek-o-zapewnienie-dostepnosci- Urzad Migjski - Microsoft Word - X
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Redagujac tytut nalezy sie upewnié, ze:

e wyraznie opisuje tres¢ zawartg w tekscie (przyktad: Regulamin egzaminéw
wstepnych na studia),

e jest krotki i nie zawiera niepotrzebnych stow (przyktad: Regulamin egzaminéw

wstepnych na studia),
e na poczatku zawiera stowa kluczowe (Regulamin),
e zachowuje sens nawet poza kontekstem,

e nie zawiera skrotu, chyba Ze skroét jest lepiej znany odbiorcom niz jego



2,

odpowiednik w dtuzszej formie.
Zrozumiatos¢ tekstu

Uzywaj prostego jezyka. Unikaj zargonu urzedniczego oraz wyrazéw trudnych i
obcych. Tworz zdania mozliwie krétkie, ktére zawierajg mniej niz 20 wyrazéw. O

ile mozliwe, twérz akapity, ktére zawierajg nie wiecej niz 6 zdan.

Na poczatku pisma stosuj sformutowania: ,Sprawa numer”, ,Znak sprawy” albo
.Postepowanie numer”.
W kolejnym akapicie napisz, czego pismo dotyczy. Akapit ten mozesz dodatkowo

wyrézni¢ poprzez opcje dostepne w wstgzce Style.

Tworzac tekst stosuj zasade odwrdéconej piramidy. Zgodnie z tg zasada,
najwazniejsze informacje umieszczac nalezy na poczatku tekstu, tak by
odbiorca mogt natychmiast zorientowac sie, o czym jest tekst i czy chce go
czytac. Potem stopniowo przechodzimy do coraz bardziej szczegotowych

informacji i watkéw pobocznych.

Przytaczajgc w podstawie prawnej numer publikatora staraj sie korzystac z

funkcji Wstaw przypis
Format tekstu: czcionka, interlinia, wyréwnanie i akapit

3.1 Wytyczne do tworzenia dokumentéw:
czcionka bezszeryfowa: Calibri, Verdana, Tahoma, Arial,
rozmiar czcionki dla tekstu gtéwnego: od 11 do 12,
wyréwnanie tekstu do lewej, bez justowania (wyréwnanie obustronne powoduje
nierdbwnomierne odstepy pomiedzy stowami, co moze stwarzac problem przy
odczytywaniu tekstu przez osoby np. z dysleksj3),
stosowanie pogrubienia czcionki dla podkreslenia waznosci tresci,
unikanie stosowania kursywy (pochylenia tekstu),
uzywanie cudzystowu w celu wyrdznienia cytatu lub wypowiedzi,
unikanie tekstu pisanego wytgcznie wielkimi literami (np. z uzyciem klawisza
Caps Lock) ,
unikanie duzych ilosci tekstu pisanego czcionkg pogrubiong lub podkreslona,

uzywanie normalnych lub zwiekszonych odstepow miedzy wierszami — tzw.



interlinia powinna wynosic¢ co najmniej 1,5 wiersza (w sporadycznych
przypadkach odstep moze by¢ nie mniejszy niz 1,15);

niedopuszczalne jest wstawianie ,pustych” akapitow, czyli tzw. ,enterow”; w celu
sprawdzenia, czy w tekscie sg puste akapity w zaktadce Narzedzia gtowne
nalezy wigczy¢ opcje Pokaz wszystko (lub jednoczesnie nacisng¢ klawisze
Ctrl+Shift+8):

Puste akapity bedg widoczne w tekscie:

1.+ Department-of Integrated Medical-Care, Medical University of Bialystok¥
2= Department-of Pediatric- Rehabilitation, Medical University-of Bialvstok¥

Introductiony]

] ]

A family,- as- the: most- important- educational- element, is' responsible- for- the overall

development: of a* person: from- one’s- earliest- days-until- death;- however,  the: perception - of ‘a:

odstep pomiedzy akapitami powinien wynosi¢ co najmniej 1,5 razy wiecej od
odstepu miedzy wierszami,

nie zaleca sie tworzenia wcie¢ na poczatku nowego akapitu,

niedopuszczalne jest tworzenie wciecia przy pomocy tzw. wielospaciji, czyli
wstawiania po sobie spacji az do momentu uzyskania wciecia lub odstepu w

tekscie; kazdy odstep w tekscie powinien by¢ tworzony za pomoca klawisza



tabulatora,

e nie nalezy stosowac¢ funkcji automatycznego dzielenia wyrazéw.
4. Stosowanie nagtéwkow

Nagtowki okreslajg hierarchie waznosci tekstu na stronie. Najwazniejsze tresci, czyli
np. tytut strony, okresla sie jako ,Nagtowek 17, nastepnie jest ,Nagtéwek 2” (np. tytuty
artykutdéw na stronie), ,Nagtéwek 3” (jako podtytuty na stronie) i tak dale;j.

4.1 Wskazowki dotyczace stosowania nagtowkow:

e nalezy zapewnic strukture nagtéwkow/srodtytutow w dokumencie uzywajgc w tym
celu nagtéwkow dostepnych w zaktadce Narzedzia gtdéwne w sekcji Style,

e nalezy stosowac nagtowki w kolejnosci (np. stosujemy jako pierwszy styl
,Nagtowek 1” — kolejne zatem beda: ,Nagtéwek 2”, a nastepnie ,Nagtowek 3”),

e nagtowki do tekstu mozna zastosowac poprzez zaznaczenie tekstu, w zaktadce
Narzedzia gtéwne (lewy gorny rog strony) wybrac¢ styl nagtéwka (,Nagtowek 17,
,Nagtéwek 2”, itd.) widoczny na gérze strony,

e nalezy uzywac nagtowkéw, aby podzieli¢ tekst na logiczne sekcje,

e pomiedzy nagtdwkami powinna znajdowac sie jakakolwiek tresc,

e nalezy unika¢ nagtowkow o takiej samej tresci w roznych czesciach dokumentu,

e wielkos¢ czcionki nagtowkéw powinna by¢ wieksza o 2 pkt od tekstu
podstawowego dla kazdego wyzszego nagtowka (przykfad: jezeli tekst
podstawowy ma 12 pkt, ,Nagtéwek 1” powinien mie¢ 16 pkt, ,Nagtdéwek 2” 14 pkt,
a ,Nagtoéwek 3” i kolejne tak samo jak tekst podstawowy, czyli 12 pkt).

W celu podejrzenia wszystkich uzytych w dokumencie nagtéwkow nalezy klikng¢ w
zaktadke Widok na gorze strony, odszukac i wigczy¢/zaznaczy¢ Okienko nawigacii.

Prawidtowe zastosowanie nagtowkow pozwala na stworzenie czytelnego spisu tresci.
Ponadto, stosowanie nagtéwkéw ma istotne znaczenie podczas korzystania z
programu czytajgcego. Program ten w pierwszej kolejnosci odczytuje ilos¢ i rodzaj
znajdujgcych sie na stronie nagtéwkow. Dzieki temu uzytkownik moze sprawnie
nawigowac po strukturze dokumentu, wybierajgc wytgcznie interesujgce go tresci.

5. Stopka i nagtowek

Programy czytajgce pomijajg nagtéwek i stopke. Nie powinny znajdowac sie w nich
istotne informacje jak np. dane kontaktowe, chyba ze sg one powielone w tekscie.



6. Spis tresci

6.1 Automatyczny spis tresci
e Przy tworzeniu dokumentu Word, ktory bedzie zawierat automatycznie
wygenerowany spis tresci, nalezy pamietac, ze tekst oznaczony ,Nagtowek 17 i
,Nagtowek 2” pojawi sie w spisie tresci. Oznaczenie wybranej tre$¢ stylem ,Tytut’

spowoduje, ze ta tresc nie bedzie uwzgledniona w spisie tresci dokumentu.

6.2 Wstawianie spisu tresci:
e umieszczamy kursor w dokumencie w miejscu, w ktorym chcemy utworzy¢ spis
tresci,
e przechodzimy do zakfadki Odwotania,
e w sekcji Spis tresci rozwijamy liste i wybieramy styl, ktérego chcemy uzyc.
W przypadku, gdy w dokumencie dokonano zmian majgcych wptyw na spis tresci —

nalezy dokonac jego aktualizaciji.

7. Numerowanie stron i podziat strony

Numeracja stron dokumentu utatwia czytanie i edytowanie dokumentu oraz
nawigowanie po jego zawartosci.

Wstawianie numeréw stron:
e przechodzimy do zaktadki Wstawianie,
e w sekcji Nagtéwek i stopka wybieramy Numer strony, rozwijamy liste i wybieramy
miejsce, gdzie chcemy wstawi¢ numer strony,

e po wybraniu miejsca wstawienia numeru strony wybieramy styl.

Rozpoczecie nowej strony: w zaktadce Wstawianie wybieramy Podziat strony.
8. Oznaczenie jezyka dokumentu

W programie Word nalezy ustawi¢ domysiny jezyk tekstu. Dzieki ustawieniu jezyka
program czytajgcy czyta tres¢ strony w wybranym jezyku. W momencie, gdy jezyk
jest niezgodny z tekstem lektor czyta stowa zgodnie z akcentem ustawionego jezyka,
co sprawia, ze cato$é staje sie niezrozumiata. Zle dobrany jezyk tekstu réwniez
pokazuje wpisane stowo jako btedne podkreslajgc je na czerwono. W takiej sytuacji
program czytajgcy odczyta stowo jako ,btad” i pominie je.

8.1 Wybor i zmiana jezyka domysinego:

e w zaktadce Plik na gorze strony wybieramy Opcje — otworzy sie okno dialogowe,



¢ w oknie dialogowym wybieramy opcje Jezyk z listy po lewej stronie,

e w obszarze Wybieranie jezykow edycji wybieramy odpowiedni jezyk edyc;ji i

ustawiamy go jako domysiny (jesli jezyk nie znajduje sie na liscie, nalezy go

dodac z rozwijanej listy oznaczonej - [Dodaj dodatkowe jezyki edycji]),

e po dokonaniu powyzszych zmian nalezy zamkng¢ wszystkie dokumenty Office i

otworzy¢ je ponownie.

Ogalne
Wyswietlanie
Sprawdzanie

Zapisywanie

Jezyk

Ulatwienia dostepu
Zaawansowane
Dostosowywanie Wstazk
Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodatk

Centrum zaufania

8.2

/L\$ Ustawianie preferendji jezykowych pakietu Office

Wybieranie jezykéw edycji

Dodaj kolejne jezyki edycji dokumentow. Jezyki edycji okreslaja funkcje specyficzne dla danego jezyka, takie jak stowniki,
sprawdzanie gramatyki i sortowanie.

Jezyk edycji Uklad klawiatury |Sprawdzanie (pisownia, gramatyka...)
Polski <domysiny> Wiaczony v Zainstalowane

Angielski (Stany Zjednoczone) Niewdgczony ‘B/ Zainstalowane

Angielski (Zjednoczone Krdlestwo) Niewdgczony \B/ Zainstalowane

[Dodaj dodatkowe jezyki edycjil 5

[] Powiadom mnie, kiedy nalezy pobrac¢ dodatkowe narzedzia sprawdzajace

Wybieranie jezyka interfejsu uzytkownika

Ustaw kolejnosé jezykow dla przyciskow, kart i Pomocy*i
Jezyk wyswietlania Jezyk Pomocy
1. Zgodny z systemem Microsoft Windows <domysir 1
2. Polski 2.

Zgodny z jezykiem wyswietlania <domysiny>
Polski

4 3

B, Jak uzyska¢ wiece] jezykéw wyéwietlania i Pomocy z witryny Office.com?

Wybor jezyka mozna zastosowac bezposrednio do

zaznaczonego tekstu:

e nalezy zaznaczy¢ tekst, do ktérego zostanie zastosowana zmiana,

Anulyj

¢ w zakladce Recenzja wybrac¢ sekcje Jezyk, a po rozwinieciu listy wybra¢ Ustaw

jezyk sprawdzania — otworzy sie okno dialogowe,

e w oknie dialogowym wybieramy z listy jezyk i zatwierdzamy wybor klawiszem

OK.

9. Numerowanie i punktowanie

Listy numerowane i punktowane powinny by¢ tworzone przy pomocy narzedzi
programowych. W przeciwnym razie technologie wspomagajgce zinterpretujg liste



jako serie krétkich oddzielnych akapitéw zamiast spéjnej listy powigzanych
elementow. Ponadto nalezy pamieta¢ o zachowaniu ciggu numeraciji.

10. Kontrast

Wizualna prezentacja tekstu i obrazéw z tekstem powinna mie¢ wspoétczynnik
kontrastu tekstu do tta wynoszacy co najmniej 4,5 : 1.

10.1 Wskazowki do zapewnienia prawidtiowego wyswietlania
tekstu:

e nalezy zaznaczyc tekst,

e W zaktadce Narzedzia gtéwne w sekcji Czcionka wybieramy Kolor czcionki >

Automatycznie.
11. Powolywanie sie na kolor lub cechy zmystowe

W instrukcjach stuzgcych zrozumieniu tresci i obstugi zawarto$ci nie nalezy polegac
wylgcznie na

cechach sensorycznych, takich jak kolor lub ksztatt elementéw tresci. Oto dwa

przyktady:

e nie Sledzimy zmian zmieniajgc po prostu kolor edytowanego tekstu - zamiast
tego uzywamy funkcji programu ,Sledz zmiany” dostepnej w zaktadce Recenzja,

e nie rozrozniamy obrazéw, odnoszac sie do ich wygladu (np. ,wiekszy od
drugiego”) - zamiast tego oznaczamy kazdy obraz numerem i uzywamy w

odwotaniach tych numerow.
12. Wyréznianie tekstu

Czesto do podkreslenia czesci tekstu zmieniany jest jego kolor np. uwaga. Dla os6b
nieodrézniajgcych kolory np. daltonistéw takie wyréznienie moze pozostacé
niezauwazone, dlatego oprécz zmiany koloru nalezy uzy¢ pogrubienia tekstu lub/i
zmiany wielko$ci czcionki: wazne. Takie wyrdznienie tekstu staje sie bardziej
zauwazalne nawet dla osob bez problemow ze wzrokiem i jest dostepne dla
daltonistéw.

13. Stosowanie Word Art i ramek tekstu

Program czytajgcy traktuje ramki tekstu i elementy Word Art jak grafike, w zwigzku z
czym nie czyta ich zawartosci, jedynie informujgc, ze w danym miejscu jest grafika.
Dlatego zalecane jest uzywanie innych metod wyrdznienia tekstu bgdz dotgczanie do
takiego obiektu tekstu alternatywnego.



14. Tabele

Podczas korzystania z tabel nalezy upewni¢ sie, ze sg one jasne i odpowiednio
skonstruowane. To pomaga wszystkim uzytkownikom lepiej zrozumie¢ informacje w
tabeli i pozwala technologiom wspomagajgcym (np. czytnikom ekranu) zapewnic
kontekst, dzieki ktoremu informacje w tabelach mogg by¢ przetwarzane w sensowny
sposob.

14.1 Wskazowki dotyczace tworzenia tabel:

e tabele tworzy sie wyltgcznie za pomocg odpowiednich narzedzi,

e zaleca sie tworzenie tabeli tylko dla danych tabelarycznych, a nie do
formatowania jak np. do symulowania podziatu na kolumny,

e nalezy budowac proste tabele, unika¢ scalania komorek; nalezy dzieli¢ ztozone
zestawy danych miedzy mniejsze odrebne tabele wszedzie, gdzie jest to
mozliwe,

e nalezy wigczyc¢ funkcje ,powtarzaj wiersze nagtowka” w szczegolnosci, jesli
tabele sg podzielone na strony,

e nalezy tworzy¢ streszczenia (podsumowania) istotnych tresci tabeli; wszelkie
uzyte skréty powinny by¢ w streszczeniu wyjasnione; podpisy i streszczenia tabel
powinny odpowiedzie¢ na pytanie ,co jest celem tabeli i jak dane tabeli sg
zorganizowane?” (np. ,Przyktadowe zamowienie z oddzielnymi kolumnami na

nazwe, cene i ilos¢”).

14.2 Wskazéwki dotyczace wstawiania tabel:

W zaktadce Wstawianie, w sekcji Tabele nalezy wybra¢ Wstaw tabele i zaznaczy¢
liczbe kolumn i liczbe wierszy.

14.3 Wskazoéwki ustawiania wiersza nagtéwkowego:
e nalezy umiescic¢ kursor w gérnym wierszu tabeli, ktéry chcemy ustawic jako
wiersz nagtowkow,
e po kliknieciu prawym przyciskiem myszy wybieramy Wtasciwosci tabeli,
e wybieramy karte Wiersz,
e zaznaczamy pole wyboru Powto6rz jako wiersz nagtdwka na poczatku kazdej

strony.

15. Tworzenie wykresow



Wykresy powinny by¢ uzywane, jesli podanie danych nie moze by¢ przedstawione
czytelnie w formie tabelarycznej.

15.1 Wskazowki dotyczace tworzenia wykresow:
wszystkie podstawowe wzgledy dostepnosci, ktére majg zastosowanie do reszty
dokumentu, muszg byc¢ rowniez zastosowane do wykreséw i elementow
wewnatrz wykresow, w tym przekazywanie tresci za pomocg ksztattu i koloru, a
nie tylko koloru,
podczas tworzenia wykresow liniowych, nalezy skorzysta¢ z opcji formatowania
do tworzenia réznych rodzajow linii przerywanych, aby zapewnié czytelno$é
uzytkownikom, ktorzy nie odrozniajg koloréw,
podczas tworzenia wykresow stupkowych, pomocne jest zastosowanie tekstur
zamiast koloréw, aby odréznié stupki,
zawartosci wykresow sg odpowiednio oznaczone,
zachowany jest odpowiedni kontrast,
podanie danych, ktore zostaty uzyte do utworzenia wykresu, w formie

tabelarycznej (na przyktad jako dodatek).

16. Wstawianie grafik

Kazda grafika: wykres, fotografia czy schemat sg dla osob niewidzgcych
niedostepne. Aby przekazac to, co jest w grafice zawarte nalezy dotgczy¢ do grafiki
tekst alternatywny korzystajgc z wbudowanego narzedzia formatowania obrazu.

17. Teksty alternatywne dla tresci nietekstowych

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

17.1 Zasady ogolne tworzenia opiséw alternatywnych
nalezy zapewni¢ tresc¢ alternatywng dla wszelkich umieszczanych ilustracji,
zdjec, ktore przenoszg znaczenie, np. logo; jezeli uzywane sg jedynie obrazki
dekoracyjne, zapewnienie tresci alternatywnej nie jest wskazane,
nalezy sprébowac¢ odpowiedzieé na pytanie ,jakie informacje przekazuje obraz?”;
jesli obraz nie zawiera zadnych uzytecznych informacji, nalezy pozostawic tekst

alternatywny pusty,



tekst opisu alternatywnego nie powinien zaczynac sie od stow: "Zdjecie
przedstawia ", "Na obrazku widac...", "Obraz przedstawiajgcy ..."; nalezy
pamietac, ze czytnik ekranu informuje, ze czyta opis alternatywny grafiki, nie ma
potrzeby powtarzania tej informacji,

opis nie powinien by¢ rozwlekly, jest to szczegdlnie wazne w przypadku grafik,
ktére nie niosg bardzo waznych informac;ji; nalezy pamieta¢, ze wystuchiwanie

tresci opisu alternatywnego nie powinno byc¢ stratg czasu dla osoby niewidomej,

nalezy unika¢ przekazywania informacji, ktére odnoszg sie do subiektywnych odczuc
i oceny opisywanego elementu,

grafika bedgca tylko ozdobnikiem nie musi mie¢ petnego opisu alternatywnego,
moze miec¢ pusty opis, woéwczas osoba niewidoma nie dowie sie nawet, ze taka
grafika znajduje sie na stronie; warto pamietac, ze taka grafika powinna by¢
wyswietlona raczej za pomocg CSS (arkusza stylow),

jesli obraz jest juz w petni opisany w otaczajgcym go tekscie, nie ma sensu
powtarzac tego samego opisu jako opisu alternatywnego; wystarczy w takim
przypadku podac¢ informacje "Zdjecie ilustrujgce opisang sytuacje...",

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

jesli grafika jest jednoczesnie linkiem, w opisie alternatywnym musi by¢ zawarty
cel, do ktérego prowadzi link, natomiast informacja o zawartosci obrazu jest
drugorzedna. Wyjatkiem od tej sytuacji sg wszechobecne dzis na stronach
internetowych galerie zdje¢, w ktérych wyswietlone sg miniatury. Zazwyczaj sg
zbudowane w taki sposéb, ze na stronie widac rzedy miniatur, a klikniecie w
kazda z nich powoduje wyswietlenie powiekszenia zdjecia. W takim przypadku
opis alternatywny kazdej miniatury powinien zawiera¢ szczegétowy opis zdjecia,
na koncu ktérego dodana jest informacja, ze klikniecie spowoduje powigekszenie

zdjecia.

17.2 Dodawanie tekstu alternatywnego do obrazéw i obiektéw
graficznych:
nalezy klikng¢ w obiekt prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Formatuj obraz,
wybrac¢ karte Uktad i wtasciwosci,

wybrac z listy opcje Tekst alternatywny,



e wypehic pole Opis — zaleca sie umieszczanie tekstu w polu opisu i
pozostawianie pola tytutu pustego. Zapewni to optymalng prace wiekszosci

gtéwnych czytnikbéw zawartosci ekranu.

Formatowanie obrazu v X
& O

I Pole tekstowe
4 Tekst alternatywny
Tytut

Opis

Demonstruje potozenie pdl Tytut i Opis w sekcji Tekt alternatywny
okna dialogowego Formatowanie obrazul

Nalezy unika¢ wstawiania elementéw poza
porzgdkiem tekstu. Program Word 2016 daje mozliwos¢ wstawiania elementow poza
porzadkiem tekstu (opcje Zawijaj tekst - za tekstem, przed tekstem, przylegte, na
wskros). W tym przypadku pozycja obiektu w dokumencie nie jest jasna, a czytnik
ekranu czesto odczytuje tekst alternatywny z kontekstu, co moze by¢ mylgce. Tych
opcji zawijania tekstu nalezy unikac¢. Podobnie nalezy unika¢ umieszczania obiektow
rysunkowych, takich jak: strzalki, linie, ksztatty bezposrednio w dokumencie (np. jako
obramowania, w celu utworzenia diagramu). Zamiast tego mozna utworzy¢
krawedzie za pomocg narzedzi do uktadania strony i wstawi¢ petne obiekty graficzne
(np. obrazy).

18. Hipertacza / linki

Hipertgcze lub link moze przenosi¢ do innego miejsca w dokumencie lub otwiera¢
adres internetowy. Nazwa linku powinna jednoznacznie wskazywac, gdzie odnosnik
nas przekieruje. Wazne jest, zeby adres pod linkiem byt poprawny, osoby niewidome
nie majg mozliwosci wizualnie zorientowac sie, ze otworzony adres nie jest
poprawny. Hipertgcze najczesciej automatycznie podkresla sie i zmienia kolor na
niebieski. Zalecane jest pozostawienie takiego formatowania, gdyz wskazuje ono
bezposrednio, w ktérym miejscu znajduje sie zwykty tekst, a w ktdrym hipertgcze.
Usuniecie podkreslenia sprawi, ze link bedzie wygladat jak czes¢ kolorowego tekstu.

19. Wstawianie elementéw poza porzadkiem tekstu

19.1  Wskazéwki poprawnego wstawiania obrazu lub obiektu:
e nalezy wybrac obiekt i przejs¢ do zaktadki Uktad strony,

e w sekcji Rozmieszczanie wybrac Potozenie i opcje Rowno z tekstem.



[ o [T Wyréwnaj -
Ot

Potozenie Zawijaj Okienko

- tekst ~ zaznaczenia » OPrOC
Réwno z tekstem czanie
[ad]
| Z zawijaniem tekstu
o] o] o]
[ad] [ai] [ad]
o] o] o]

(= Wiecej opgji ukladu...

20. Sprawdzanie dostepnosci

W programie Word 2016 dostepna jest funkcja ,Sprawdz utatwienia dostepu”, ktéra
sprawdza dokument pod kgtem mozliwych problemow, ktére uzytkownicy z
niepetnosprawnosciami mogg napotkac.

Narzedzie Sprawdz utatwienia dostepu moze nie wykry¢ wszystkich rodzajéw
problemow z dostepnoscia. Na przyktad moze stwierdzi¢, ze brakuje tekstu
alternatywnego, ale nie moze stwierdzi¢, czy tekst alternatywny jest poprawny. Nie
sprawdza rowniez niektorych wymogdw dostepnosci, w tym kontrastu koloréw.

Narzedzie Sprawdz utatwienia dostepu klasyfikuje problemy jako:

e Btad — zawartos¢ utrudnia lub uniemozliwia zrozumienie pliku osobom
niepetnosprawnym.

o Ostrzezenie — zawarto$¢ najczesciej, ale nie zawsze, utrudnia zrozumienie pliku
osobom niepetnosprawnym.

o Wskazéwka — zawarto$¢, ktérg mogg zrozumie¢ osoby niepetnosprawne, ale

moze by¢ zorganizowana lub przedstawiona lepiej.

20.1  Korzystanie z narzedzia ,,Sprawdz utatwienia dostepu”:
e nalezy upewnic sie, ze plik jest zapisany jako DOCX (starsze pliki DOC nie sg
zgodne z modutem sprawdzania),
e przechodzimy do pozycji menu PIlik,

e wybieramy Informacje w lewym panelu okna,



e zaznaczamy liste rozwijang Wyszukaj problemy i wybieramy pozycje Sprawdz

utatwienia dostepu.

ka9 Twn
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e wybieramy konkretny problem, aby wyswietli¢ Dodatkowe informacije,

e wykonujemy podane czynnosci, aby naprawi¢ lub poprawi¢ zawartosc.
21. Inne funkcje aplikaciji

W utworzonym dokumencie mozliwa jest zmiana uktadu tresci.

Korzystajgc z funkcji ,Nawigacja", wyswietlimy wszystkie czesci dokumentu, takie jak
nagtowki, akapity, obiekty itp. w porzgdku sekwencyjnym. Funkcja daje mozliwos¢
nawigacji po zawartosci dokumentu oraz manipulacji obiektami. Mozliwe jest
przesuwanie nagtdwkow i powigzanie z nimi tekstu w gore i w dét dokumentu.



Nawigator pozwala takze na podnoszenie i obnizanie poziomu nagtéwkow. To
pozwala zastosowac znaczgcg kolejnosé, ktéra moze by¢ okreslona programowo i
dzieki temu jest dostepna dla technologii wspomagajgcych.

211 Wskazowki do korzystania z funkcji ,,Nawigacja”:
e w zaktadce Widok w sekcji Pokazywanie zaznaczamy pole wyboru Okienko
nawigaciji,
e po lewej stronie dokumentu otworzy sie panel Nawigacja.
Aby przejs¢ do lokalizacji w dokumencie:

o Woybierz jedng z trzech opcji nawigacji:

e Nagtowki
e Strony
o  Wyniki

e Przewin liste sekwencyjng i kliknij dwukrotnie w miejscu, do ktérego chcesz
przejsc.
Aby przenies¢ zawartos¢ w dokumencie w goére lub w dét:
e wybierz nagtéwek wezta z zawartoscig, ktérg chcesz przeniesc,

e przeciggnij wybrany wezet do nowej lokalizacji na liscie.

22. Zastosowanie dostepnosci podczas zapisywania i eksportowania

dokumentu do innych formatow

221 Zapisywanie do pliku PDF:
e w zaktadce Plik wybieramy Zapisz jako,
e w polu Nazwa pliku wpisujemy nazwe pliku,
e na liscie Zapisz jako typ wybieramy PDF (*.pdf),
e w oknie Opcje zaznaczy¢ nalezy pozycje Utworz zaktadki przy
uzyciu: Nagtowki, Wtasciwosci dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla

utatwien dostepu.
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e wybieramy OK i Zapisz.

22.2 Zapisywanie pliku do HTML:
e w zaktadce Plik wybieramy Zapisz jako,
e w polu Nazwa pliku wpisujemy nazwe pliku,

e w polu Zapisz jako typ wybieramy Strone sieci Web, przefiltrowana (*.htm),
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