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W Panstwowym Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych wszystkie dokumenty tworzone

w formie elektronicznej w trakcie realizacji zadan stuzbowych powinny spetnia¢ zasady dostepnosci.
Nalezy podkresli¢, ze taki wymadg wynika takze z ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

Trzy zasady dostepnosci

O dostepnosci dokumentow decydujg trzy podstawowe zasady: techniczna zgodnos¢ ze
standardami, np. WCAG 2.0., czytelnos$¢ oraz zrozumiatos¢.

Pierwsza wytyczna oznacza, ze dokument musi by¢ przygotowany zgodnie z zasadami zawartymi we
»Wskazdéwkach dotyczgcych dostepnosci tresci internetowych 2.1” (,, Web Content Accessibility
Guidelines 2.1” — WCAG 2.1). Rézne formaty pozwalajg na jej uzyskanie w mniejszym lub wiekszym
stopniu. Na przyktad format PDF ma wbudowane dobre rozwigzania dla dostepnosci, ale ich znaczna
czesé nie jest wykorzystywana.

Druga wytyczna wskazuje na przejrzysty, logiczny podziat tresci oraz czytelne liternictwo, akapity itp.
Trzecia zasada, rdwnie wazna, to stosowanie jezyka zrozumiatego dla kazdego.

Jedna ze szczegdlnie istotnych konsekwencji stosowania zasad dostepnosci jest umozliwienie
odczytania i zrozumienia naszych dokumentdéw przez osoby niepetnosprawne.

Dostepnos¢ jest prosta

W tym poradniku znajdg sie wskazéwki, jak tworzyé technicznie dostepne dokumenty. Tych
wytycznych nie jest duzo, a ponadto sg tatwe do zapamietania. Najwazniejsze sg konsekwencja
i przyjecie zatozenia, ze dostepnos¢ jest koniecznoscig pracy w PFRON.

Sposoby wykonania dostepnych dokumentéw

Ponizej zostang przedstawione punkty, ktére nalezy uwzgledni¢ przy tworzeniu dokumentéw
w programach biurowych Word i Excel. Zostanie réwniez przedstawiona instrukcja, jak przygotowac
dobry plik PDF.

Dokumenty tekstowe tworzone w programie Word

Akapity

Podstawowg czescig dokumentow tekstowych sg akapity. Nalezy pamietaé, aby stosowac
wyrownania tekstéw do lewej strony. Petne justowanie jest trudne w odbiorze dla 0sdb z niektérymi
niepetnosprawnosciami. Stosujac te zasade, pomozemy w lepszym odczytaniu naszego przekazu.

W dokumentach nalezy uzywac czcionki bezszeryfowej (Calibri) — zgodnie z Ksiegg identyfikacji

wizualnej Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.



http://www.pfron.org.pl/fileadmin/Redakcja/logo/PFRON_Ksiega_Identyfikacji_Wizualnej.pdf?utm_campaign=pfron&utm_source=df&utm_medium=download
http://www.pfron.org.pl/fileadmin/Redakcja/logo/PFRON_Ksiega_Identyfikacji_Wizualnej.pdf?utm_campaign=pfron&utm_source=df&utm_medium=download
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Nalezy réwniez unika¢ stosowania podkreslen do wyrézniania fragmentu tekstu. W standardzie
sieciowym podkreslenie jest zarezerwowane dla faczy internetowych.

Konieczng zasada jest rowniez uzywanie kontrastowych koloréw. Minimalny kontrast w specyfikacji
WCAG jest okreslany jako 4.5:1. W praktyce trzeba pamieta¢, aby stosowaé ,,mocne odcienie
kolorow”.

Na przyktad na ponizszym obrazku tabeli stosunek tta nagtdwka tabeli do tekstu (nazwy kolumny)
wynosi tylko 2.8:1. Biate napisy na takim kolorze tfa sg bardzo trudne do odczytania dla oséb
stabowidzacych.

Liczba Dziefitygodnia  Miesiz

porzadkowa

1 Poniedziatek Stycze

Jesli zachodzi potrzeba zastosowania miedzy akapitami odstepu wiekszego niz jeden wiersz, to nie
nalezy wielokrotnie wciska¢ klawisza Enter. Odstep nalezy uzyska¢ poprzez parametr Odstepy — po

w opcjach Akapit.

[ —
Bkapit ? *

Wiiecia | odstepy  Podziaky wiersza i strony

Qgalne
Wiyrduwnanie: Do lewwej w
Poziom konspekiu: | Tekst podstawowy |~ Domyilnie zwinigte
Wiecia
L lewe]: Qcm = Specjalne: o
7 pranwej: O [brak] w =
DWcieciglustrzane
Odstepy
Przed: Opkt 5 Interlinia: o
Po: 42 pkt 5 Wielakrothodé w1, =

|:| Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Ies'li snchodzi potrez bn mstosowe nin wiskszEgo odsty pu pomidey nE pdenwie sz, ne miedy wie kkotne
Wik knd kinwEam Enter. Odsts p miedy wys knd poprez pmmetr oty p

Tabulatory.., Ustaw jako domyilne Anuluj
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Kolejno$¢ odczytu

Nie jest wskazanie stosowanie ramek tekstowych, tabel do uktadania tresci. MS Word odczytuje
ramki tekstowe w kolejnosci ich powstania w dokumencie. Nalezy pamieta¢, ze uzycie takich
elementéw moze zaktdcié kolejnosé odczytu dokumentu, a co za tym idzie jego zrozumiaty przekaz.
Aby utozy¢ tresci w dokumencie obok siebie nalezy uzy¢ narzedzia Kolumny, ktére znajdziecie w
zaktadce Uktad na wstazce narzedzi.

Kazdy odstep w tekscie powinien byé tworzony za pomocg tabulatora. Jesli potrzebujemy
wielokropkdw jako miejsce do wypetnienia w formularzu, to powinnismy wstawié¢ w to miejsce
tabulator ze znakiem wiodgacym. Tabulator mozna wstawic klikajac na linijke. Po dwukrotnym
kliknieciu znaku tabulatora pojawi sie okienko w ktérym mozna zmienic opcje biezgcego tabulatora.

Nagtowki

Bardzo waznym elementem struktury dokumentu sg nagtéwki. To one pomagajg osobom
niewidomym w sprawniejszym zapoznawaniu sie z tym, co chcemy przekazaé. Dzieki nim mogg
dotrzed do tej tresci, ktdra ich interesuje. Natomiast najczesciej popetnianym btedem w tworzeniu
nagtéwkow jest robienie ich recznie. Wéwczas twdrca dokumentu pogrubia i powieksza fragment
tekstu, tak aby wygladat jak nagtdwek. Jednak to w niczym nie pomaga osobom niewidomym. Ich
czytnik ekranu ,nie wie”, ze to jest nagtowek.

Prawdziwe nagtéwki robi sie przy pomocy styléw tekstu.

20 sapbcen:@Aa Bl AaBb(JAaBbClsaebeenfacenceo WA B Beaebcecfacesceo
- T MormalnyllT Bez odst.. - agtowek 1 @MNaghowek 2 @MNaghowek 3 @MNaghonek J@MNaghowek 5 Tytut Podbytut [l Whrdznie,.,
I Style

Wstgzka w programie Word do wyboru stylow tekstu (zaznaczone style do robienia nagtéwkow)

Trzeba pamietac, aby byty one utozone w logicznej kolejnosci oraz aby byty krétkie

i komunikatywne. Na przyktad w informacji o wyborze oferty pierwszy nagtéwek o tresci:
,Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci szacunkowej ponizej 30 000 euro dotyczacego ustugi wsparcia w realizacji
zadania pomocniczego pn. Ocena stanu wdrozenia strategii logistycznej poprzez szkolenie na
stanowisku pracy zespotu sktadajgcego sie z 2—3 pracownikéow Wydziatu Wsparcia Logistycznego
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych” jest zdecydowanie za dtugi. Nalezy
przeksztatcic¢ go tak, aby powstat krétszy nagtowek, np.: ,,Zawiadomienie o wyborze
najkorzystniejszej oferty” oraz pod nim uzupetnienie:

Postepowanie o wartosci szacunkowej ponizej 30 000 euro.

Przedmiot zaméwienia: ustuga wsparcia w realizacji zadania pomocniczego pn. Ocena stanu
wdrozenia strategii logistycznej poprzez szkolenie na stanowisku pracy zespotu sktadajgcego sie z 2-3
pracownikéw Wydziatu Wsparcia Logistycznego.

Jesli zachodzi konieczno$¢ zaprezentowania tekstu w formie ,,rozstrzelonej”, nie nalezy tego robic
poprzez dodanie spacji po kazdej literze. Na przyktad nagtdwek tresci maila:
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KOMUNIKAT

Dla osoby niewidomej, ktdra korzysta z czytnika ekranu, brzmi tak:

Duze K(spacja)Duze O(spacja)Duze M(spacja)Duze U(spacja)Duze N(spacja)Duze I(spacja)Duze
K(spacja)Duze A(spacja)Duze T

Prawda, ze jest to trudne do odczytania dla kazdego?

A czy zwrdciliscie uwage na wielkos¢ liter w stowie ,, KOMUNIKAT”? W cyfrowym Swiecie staramy sie
nie pisa¢ wyrazéw wielkimi literami, gdyz oznacza to, ze krzyczymy. Tworzgc dokument mysimy
o odbiorcy; nikt nie chce, aby na niego krzyczano.

Listy punktowane, listy numerowane

Listy te, podobnie jak nagtédwki, nalezy wykonywaé przy pomocy narzedzia programu Word. Reczne
wykonanie listy przy pomocy znaku ,,-” spowoduje, ze czytniki ekranu nie przekazg odpowiedniej

informacji osobie niewidomej.

Wstazka Akapit z narzedziami do tworzenia list

Przyciski Zwieksz wciecie i Zmniejsz wciecie pozwalajg na wtasciwe tworzenie list wielokrotnie
ztozonych. Nalezy jednak ograniczac liczbe stopni do dwéch. Wieksza liczba utrudnia wtasciwy odbior
tresci dokumentu.

llustracje

Uzywane w dokumencie obiekty typu: wykres, diagram, rysunek, fotografia, powinny rzeczywiscie
ilustrowac tekst. Powinny by¢ one dodatkowg czes$cig dokumentu, ktéra obok tresci w postaci tekstu,
przekazuje jej zawartosé w formie graficznej.

Przyktadowa kompozycja dokumentu, ktéra bedzie sprawiata ktopot w odczytaniu dokumentu:

,Uzyskanie certyfikatu jest mozliwe po zastosowaniu ponizszego schematu”.
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Przyktadowy schemat ze skomplikowang strukturg graficzng
Przebieg schematu powinien by¢ najpierw przekazany w formie tekstowej.

Uzyte grafiki powinny by¢ uzupetnione tekstem alternatywnym, ktéry w maksymalnie dwdéch
zdaniach opisuje, co sie na nich znajduje.

Opcje wklejania:

A

Zapizz jako obraz..,

Zrmier abraz

Edytuj tekst alternatymriy..,
Rozrmiar i potozenie..,

Eormatuj obraz..,

Menu kontekstowe — pozycja ,Edytuj tekst alternatywny”
Zasady tworzenia tekstu alternatywnego do ilustracji

e Napisany w czasie terazniejszym,

e Moze by¢ w stronie biernej, moze by¢ w czynnej,

e Napisany zdaniami prostymi, najlepiej pojedynczymi,

e Mogg to byc¢ zdania, mogg by¢ réwnowazniki zdan,

e Jedno zdanie opowiada o jednej cesze, najwyzej dwdch,

e Napisany od ogétu do szczegotu,

e Kolejne zdania czy wypowiedzenia tworzg spdjng narracje,
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e Stowa uzywane powszechnie, ze stownika naszej codziennosci,
e Ttumaczymy kody wizualne,

e Jest obiektywny,

o Obowiazuje minimalizm przymiotnikowy,

Wykorzystuje kolory

Aby dowiedzie¢ sie wigcej o tworzeniu tekstéw alternatywnych wraz z przyktadami polecam poradnik
wspotfinasowany przez PFRON pod adresem http://www.akceslab.pl/poradnik/

Wazne, opis alternatywny ,,znika” dla obrazéw znajdujgcych sie w nagtéwku i stopce dokumentu, po jego
wyeksportowaniu do PDF . Dlatego najlepiej na koricu dokumentu napisz informacje ze stopki.

Tabele

Ten typ zawartosci powinien by¢ uzywany wytacznie do przedstawiania danych. Nie moze on by¢
wykorzystywany do formatowania dokumentu, nawet jesli krawedzie zostang ukryte.

W tabelach pierwszy wiersz powinien zostaé oznaczony jako nagtéwek. Taka opcja znajduje sie we
Wiasciwosciach tabeli w zaktadce Wiersz. Nalezy tam zaznaczy¢ ,,Powtdrz jako wiersz nagtdwka na
poczatku kazdej strony”.

Wtaicihwrosci tabeli ? >

Tahela Wiersz  Kolumna  Komdrka  Tekst alternatnany

Wiersze
Fozmiar

[ okreil waysokoid |0 cm | Whesokoid wierszar [ Co najmnie] [

Qpgje

. Fexrwalaj ha dzielenie wiarszy miedzy strony

[liPowtdrz jako wiersz naghiwka na pocatku kazdej strony!

Przyktadowa tabela

Liczba Dzien tygodnia  Miesigc
porzadkowa

1 Poniedziatek Styczen
2 Wtorek Styczen

Tabele powinny mieé prostg strukture, bez scalania komérek i ich zagniezdzania (czyli wstawiania
komarki tabeli do juz istniejgcej).
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Linki (tacza internetowe)

W dokumentach tekstowych czesto stosuje sie odwotania do stron internetowych, dokumentéw do
pobrania. Warto jest pamieta¢, aby linki miaty zrozumiatg tresé. Linki ,Tutaj”, ,,Pobierz” nie spetniajg
tego warunku. | pamietajmy, ze tgcza do innych dokumentéw i stron www zawsze bedg podkreslone.
Co prawda Word domyslinie podkresla linki, ale jest to tez sposdb sprawdzenia, czy dobrze
wstawilismy link i czy jest on aktywnym hipertgczem. Nalezy np. napisac:

»Ksiega Identyfikacji Wizualnej Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

(format pdf)”

zamiast:

,Ksiege identyfikacji wizualnej Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
pobierzesz tutaj”

Link w formie:

http://www.pfron.org.pl/fileadmin/Redakcja/logo/PFRON Ksiega Identyfikacji Wizualnej.pdf?utm

campaign=pfron&utm source=df&utm medium=download

tez nie bedzie czytelny, niezaleznie od potrzeb odbiorcy.

Oznaczanie jezyka fragmentu tekstu

Osobom niewidomym tres¢ dokumentu czyta syntezator mowy. Jesli napotka on fragment tresci
np. w jezyku angielskim, a jezyk gtéwny oznaczony jest jako polski, to ta czes¢ bedzie przeczytana
nieprawidtowo. Takie fragmenty trzeba zaznaczy¢ i zmienié ich jezyk.

Na dolnym pasku programu Word nalezy klikngé w oznaczenie jezyka

Paolski

Nastepnie w oknie wyboru nalezy wybra¢ odpowiedni jezyk. W przypadku, gdy na dolnym pasku nie
ma mozliwosci wyboru jezyka, to nalezy wybrac¢ na wstgzce zaktadke Recenzja, a nastepnie zaktadke
Jezyk.



http://www.pfron.org.pl/fileadmin/Redakcja/logo/PFRON_Ksiega_Identyfikacji_Wizualnej.pdf?utm_campaign=pfron&utm_source=df&utm_medium=download
http://www.pfron.org.pl/fileadmin/Redakcja/logo/PFRON_Ksiega_Identyfikacji_Wizualnej.pdf?utm_campaign=pfron&utm_source=df&utm_medium=download
http://www.pfron.org.pl/fileadmin/Redakcja/logo/PFRON_Ksiega_Identyfikacji_Wizualnej.pdf?utm_campaign=pfron&utm_source=df&utm_medium=download
http://www.pfron.org.pl/fileadmin/Redakcja/logo/PFRON_Ksiega_Identyfikacji_Wizualnej.pdf?utm_campaign=pfron&utm_source=df&utm_medium=download
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lezyk ? *

OzZhaz Zaznazony tekst jako:
f?.&ngielski [Eiednozone Krolestwo) Fs

Afrikaans

Albanszki

Alzacki [Frangja)

Amharski

o Angielski [Sustralia)

o Angielski [Belize) W

Marzedzia spravdzania pizowni i inne narzedzia
korekoyine automatycznie ubywaja stownikduw
wybranego jezyka, oile 53 one dostephe,

|:| Mie sprawwdzaj pisowni ani gramatyki
ﬂ-,rkr'_-.rj automatyzhie jezvk

staw jako domyslne Anuluj

Okno Jezyk z mozliwoscig wybrania jezyka dla zaznaczonego fragmentu tresci

Tytut dokumentu (metatag)

Do osiggniecia dostepnosci dokumentow cyfrowych nalezy réwniez okresli¢ tytut dokumentéw
w jego witasciwosciach (metatag: Title).

Tytut dokumentu nalezy uzupetni¢ w polu, ktére znajduje sie w sekcji Wtasciwosci dokumentu (menu
Plik, pozycja Informacje). Tytut pliku powinien by¢ czytelny i w sposdb konkretny opisujacy zawartosé
pliku.

Wiasciw
Rozrmiar

Stromy

5 edycji

Dosteprodd dokumentdw ele,.,

Dodaj tag

Dodaj kormentarze

Dstatnio zrmodyfikowarny

Utweorzon iy
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Dokumenty tworzone w programie Excel

Program Excel nie ma wielu narzedzi do tworzenia dostepnych dokumentéw. Sg jednak zasady, ktére
nalezy stosowac, aby zapewni¢ najwyzszy mozliwy zakres dostepnosci.

Dokumenty Excel to uktad komdrek, ktéry aby mégt byé odczytany jako tabela, musi by¢ tak
oznaczony. Trzeba najpierw zaznaczy¢ zakres komorek, ktére stanowia spdjne dane i wtedy ze
wstgzki Wstawianie wybrac Tabele. Tam nalezy wybrac opcje: ,Moja tabela ma nagtowki”.

Twworzenie tabeli ? X

Gdzie zhajduja sie dane do tabeli?
=52t 155190

i 4

Moja tabela ma naghoueki

Nie nalezy pozostawia¢ domysinych nazw arkuszy (Arkuszl, Arkusz2, ...). Aby zmieni¢ nazwe, nalezy
klikng¢ prawym klawiszem w pole nazwy arkusza i wybraé opcje ,,Zmien nazwe”. W polu edycyjnym

nalezy wpisac zwieztg nazwe, ktéra przekaze to, co jest w arkuszu.

Koniecznie trzeba pamieta¢ o unikaniu scalania komérek oraz stosowaniu zasady minimalnego

kontrastu dla tresci.

Dokumenty tworzone w programie Power Point

Nalezy pamietac o opisach alternatywnych do grafik, wykresow itp.
Nowe slajdy nalezy dodawac poprzez - Narzedzia gtéwne > Slajdy > Nowy slajd, a nastepnie
nalezy wybrac uktad z rozwijanej listy.

3. Aby zmieni¢ ukfad slajdow, nalezy wybra¢ Narzedzia gtéwne > Slajdy > Uktad, a nastepnie
uktad z rozwijanej listy

4. Do zrozumienia przekazu prezentacji dla czytnikéw ekranu (korzystajg z nich osoby
niewidome) wazna jest kolejnos$¢ odczytu. W programie PowerPoint jest zasada, ze ostatnio
dodany element bedzie odczytany jako ostatni.
Narzedzia gtéwne > Edytowanie > Zaznacz>Okienko zaznaczania.
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Pliki PDF

Najczesciej tworzonymi dokumentami w PFRON oraz zamieszczanymi na stronach internetowych sg
PDF-y. Pliki generowane z programoéw biurowych uzywanych w Funduszu mogg by¢ dostepne.
Niestety nadal popetnianym btedem jest uzywanie skanéw dokumentéw. Strona takiego dokumentu

ma postac obrazka, ktéry nie moze by¢ odczytany przez programy dla oséb niewidomych.

Czesto pojawiajg sie instrukcje, ktore wskazujg, aby taki dokument przetworzy¢ przy pomocy
mechanizmu OCR (ang. Optical Character Recognition), np. z wykorzystaniem urzadzen
wielofunkcyjnych, z ktérych korzystamy w PFRON. Jednak tak wykonane pliki nie posiadajg tych
wszystkich koniecznych utatwien dostepu, ktére zostaty opisane wczesniej w sposobach wykonania

dostepnych dokumentow.

Jesli jednak istnieje konieczno$¢ zamieszczenia skanu dokumentu (cho¢ trzeba przyznadé, ze takich
sytuacji nie jest wiele), to nalezy obok niego opublikowa¢ plik dostepny, np. w formacie Word lub

Excel z zastosowanymi zasadami dostepnosci.
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Tworzenie plikow PDF z programu Word

Poprawnie przygotowany plik w programie Word nalezy zapisaé do formatu PDF. Po wybraniu Plik —
Zapisz jako i formatu zapisu PDF — nalezy w Opcjach wybra¢ dwie pozycje: Utworz zaktadki przy
uzyciu: Nagtéwki oraz Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.

Mazara pliku:

Zapisz jako typ: | Plik PDF

Autorzy:  Wojakowski Tornasz Tagi: Dodaj tag Tytuk  Dostepnoic dokumentdw elektranicznych w PFH
Optymalizuj: @ Standardowo

(publikowanie w —

trybie online i [ Ctwedrz plik pa

drukowanie) opublikowaniu

O Minimalny rozmiar
(publikonanie w
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