Tworzenie dostepnych dokumentéw

elektronicznych w Microsoft Word

Ponizsze zasady przedstawione sg dla wersji desktopowej (program zainstalowany
na komputerze) — wersja Web nie posiada wszystkich funkcji, co moze spowodowac,

iz dokument nie bedzie w petni dostepny.
1. Ksztalt i wielkos¢ czcionek

1. Nalezy stosowac odpowiedni rozmiar tekstu:

e rozmiar minimalny tekstu - 11 pkt. (dotyczy takze przypiséw),

e rozmiar bazowy - 12 pkt.

2. Nie nalezy uzywac czcionek szeryfowych (np. czcionka Times New Roman) i
efektow tekstowych (szeryfy w czcionce i efekty tekstowe — cieniowanie itp.,
utrudniajg osobom stabowidzgcym prawidtowe interpretowanie widzianych
znakéw alfabetu).

3. Nalezy stosowac¢ czcionki bezszeryfowe, np.: Arial, Tahoma, Verdana, Trebuchet
MS.

4. Tekst powinien by¢ kontrastowy (czyli wyrazny, dobrze widoczny):

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

e optymalne rozwigzanie to stosowanie kontrastu na poziomie 7:1.

e Nalezy unika¢ mato wyraznych zestawienh kolorystycznych, np. biatego tekstu
na btekitnym tle, jasno-zéttego na biatym?. Czarny tekst na biatym tle to
kontrast 21:1.

' Szczegodtowy opis kontrastu znajduje sie w ,Standardzie dostepnosci cyfrowej”.



2.

Informacja jak sprawdzac kontrast znajduje sie w podrozdziale ,Badanie kontrastu

w dokumentach”.

Ukiad i wyglad tekstu

Podstawowg jednostkg struktury tresci lub dokumentu jest akapit, ktory powinien

stanowic logiczng, zamknietg catos¢. Podziat tekstu na akapity utatwia nawigowanie

po tekscie, a tre$¢ jest tatwiej przyswajana, bardziej logiczna i zapamietywana.

Pomiedzy akapitami i paragrafami stosuje sie wyrazne odstepy. Odstepy

w programie Microsoft Word mozna ustawi¢ we wstgzce Uktad w sekcji Akapit
(lub we wstgzce Narzedzia gtéwne w sekcji Akapit, wybierajgc Ustawienia
akapitu).

Interlinia, czyli odstep miedzy wierszami, nalezy ustawi¢ na szeroko$¢ minimum
1,5. Interlinie mozemy zmieni¢ we wstgzce Narzedzia gtéwne w sekcji Akapit,
wybierajgc Ustawienia akapitu.

Tekst nalezy wyréwnywac do lewej krawedzi: wstgzka Narzedzia Gtowne, sekcja

Akapit.
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Rys. 5. Zrzut ekranu sekcji Schowek, Czcionka i Akapit ze wstgzki Narzedzia gtéwne z

zaznaczong opcjg Wyréwnaj do lewej

4.

Informacje nie mogg by¢ oparte tylko o zmysty (ksztatt, potozenie, kolor czy

wielkosg).

e Przykiad 1: sposéb przekazu informacji o dostepnosci salek

szkoleniowych

Nieprawidtowy



Dostepnos¢ salek szkoleniowych

Godziny Poniedziatek | Wtorek Czwartek
8.00-9.00
9.00-10.00
10.00-11.00
12.00-13.00
14.00-15.00
16.00-17.00
17.00-18.00
18.00-19.00

wolna

Rys. 6. Nieprawidtowy sposéb przekazu informacji o dostepnosci salek szkoleniowych

Prawidiowy

Dostepnosc salek szkoleniowych — oznaczenie prawidtiowe

Godziny Poniedziatek Wtorek Czwartek
8.00-9.00
9.00-10.00
10.00-11.00
12.00-13.00
14.00-15.00
16.00-17.00
17.00-18.00
18.00-19.00

wolna
Rys. 7. Prawidtowy sposéb przekazu informacji o dostepnosci salek szkoleniowych
e Przykiad 2: informacja o lokalizacji pola

Nieprawidtowy: ,Jezeli sie zgadzasz, zaznacz pole znajdujgce sie w prawym
dolnym rogu strony”.

Prawidlowy: ,,Jezeli sie zgadzasz, zaznacz pole ,,wyrazam zgode” znajdujgce
sie w prawym dolnym rogu strony”. Nalezy wtedy zatozy¢, ze w dokumencie nie

ma wiecej okien o takiej nazwie.

Tekst wyrdznia sie poprzez stosowanie zardwno znacznikéw formatujgcych
(np. zmiana wielko$ci czcionki, pogrubienia, pochylenia), jak

i semantycznych (np. ,cudzystowy”).

Wyréznienia ogranicza sie do najwazniejszego zdania lub fragmentu danego

tekstu. Wyrdznieniem nie powinien by¢ obejmowany caty akapit lub paragraf.



2.1. Dodawanie tekstow alternatywnych do dokumentéw
Word

Po zaznaczeniu elementu graficznego nalezy wybra¢ z menu kontekstowego opcje

Edytuj tekst alternatywny, a nastepnie wpisac tre$¢ alternatywng w polu Opis.

Tekst alternatywny ~ X%

Jak mozna opisac ten obiekt i jego kontekst
osobie niewidomej lub niedowidzacej?
Szczegoty tematow
- Ustawienie
Akgje lub interakeje
- Inne przydatne informacie

(zaleca sig napisanie 1-2 szczegolowych zdar)

Znak stop

Wygeneruj dla mnie opis

Oznacz jako dekoracyjne @

Rys. 8. Zrzut ekranu panelu Tekst alternatywny z wypetnionym polem Opis

Word pozwala na oznaczenie danej grafiki jako dekoracyjnej. W tym celu nalezy

zaznaczy¢ opcje Oznacz jako dekoracyjne.

Tekst alternatywny ~ X%

Jak mozna opisa¢ ten obiekt i jego kontekst
osobie niewidomej lub niedowidzace)?

- SzczegGly tematow

- Ustawienie

- Akge lub interakgje

- Inne przydatne informacje

(zaleca sig napisanie 1-2 szczegolowych zdar))

v Oznacz jako dekoracyjne @

Rys. 9. Zrzut ekranu panelu Tekst alternatywny z zaznaczong opcjg Oznacz jako

dekoracyjne
2.2. Programowanie informacji

1. Tres¢ elektronicznego dokumentu oraz jego struktura, aby byty prawidtowo
wyswietlane i interpretowane przez technologie asystujgce, muszg zostaé
odpowiednio zaprogramowane. W tym celu nalezy uzywaé¢ odpowiednich funkgcji
formatowania zaczynajgc od prawidtowego tytutu dokumentéw (tytut dokumentu



wpisuje sie w menu Plik, w zaktadce Informacje, w sekcji Wiasciwosci i w polu
Tytub).

2.2.1. Listy oraz tabele

1. Do tworzenia list uzywa sie funkcji Punktory i Numerowanie dostepnych w sekcji
Akapit, we wstazce Narzedzia gtéwne.

2. Tabele tworzy sie za pomocg funkcji Tabele, dostepnej na wstgzce Wstawianie.
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Rys. 10. Zrzut ekranu narzedzia Dodaj tabele z zaznaczong opcjg Wstaw tabele ze wstgzki
Wstawianie

3. Nalezy tworzyc tabele regularne - taka sama ilos§¢ komérek w kazdym wierszu
tabeli. Unika sie ztozonych tabel oraz scalen — w takim przypadku dobrg praktykg
jest podzielenie ich na kilka mniejszych tabel lub opisanie tresci w tekscie.

4. Nalezy ustawia¢ wiersz nagtdwka w tabeli — utatwi to zrozumienie/czytanie
osobom, ktére korzystajg z czytnika ekranu. Nalezy zaznaczyc¢ caty pierwszy
wiersz, wejs¢ we wtasciwosci tabeli, nastepnie w zaktadke Wiersz i zaznaczy¢

opcje ,Powtorz, jako wiersz nagtéwka na poczatku kazdej strony”.

2.2.2. Programowanie nagtéwkow



Nagtowki tworzg logiczng strukture dokumentu i stanowig podstawowy szkielet
informacji. Strukture nagtéwkow mozna wykorzystaé¢ do stworzenia automatycznego
spisu tresci. Umozliwia rowniez poruszanie sie po dokumencie przez uzytkownikow

czytnikdéw ekranu.

1. Tytut tekstu powinien by¢ Nagtéwkiem 1. Do podstawowego podziatu tekstu
nalezy stosowac nagtéwki drugiego poziomu (Nagtowek 2). Jezeli dang czes¢
chcemy podzieli¢ na jeszcze mniejsze fragmenty, nalezy uzy¢ do tego nagtowka
poziomu trzeciego, czyli stylu Nagtéwek 3.

2. Style Nagtéwkowe, podobnie jak inne style w edytorze MS Word mozna ustawi¢
we wstgzce Narzedzia gtdwne w sekcji Style.

3. Mozna zmieni¢ wyglad stylu nagtébwkowego zaznaczajgc opcje Modyfikuj
z menu kontekstowego. Nalezy pamietac, ze nagtéwek najnizszego rzedu,
bedagcy srodtytutem tekstu, powinien by¢ wiekszy o 2 pkt. od czcionki bazowej.
Na tej samej zasadzie, kazdy nagtowek wyzszego poziomu powinien by¢ wiekszy

o kolejne 2 pkt np.:

e Nagtowek 1 — 18 pkt.

e Nagtowek 2 — 16 pkt.

e Nagtowek 3 — 14pkt.
e Tekst— 12 pkt.

4. Ukfad nagtéwkdéw mozna podejrze¢ w panelu Okienko nawigacji we wstgzce
Widok. W razie zauwazenia nieprawidtowosci, poszczegdlne nagtowki mozna

szybko poprawic.
2.2.3. Hiperfacza

Kazde hipertgcze, umieszczone w dokumencie, powinno posiada¢ jednoznaczng

i zrozumiatg tre$¢. Nazwa odnosnika powinna okreslaé jego cel i przeznaczenie.

1. Nigdy nie stosuje sie nazw linkow: ,tu”, ,tutaj”, ,wiecej” itp.
2. Aby zaprogramowac link, po zaznaczeniu np. adresu strony internetowej, nalezy

skorzystac ze znajdujgcej sie w menu kontekstowym opcji Hipertacze



(Windows). W wyswietlonym kreatorze wpisuje sie jednoznaczng nazwe w polu

Tekst Do Wyswietlenia oraz okresl rodzaj danego hipertgcza.

Wstawianie hipertacza ? X
Polacz z: ITekgt do wyswietlenia: Wigcej informacji o Matopolskim Konwencie Regionalnym I Etykietka ekranowa..
=
Istniejacy plik lub | Szukaj w: I Pulpit ~ Q
strona sieci Web
4 Ten komputer A Zakladka..
. [’j Biezacy folder
M'EJSCEW“_‘”‘ Ramka docelowa...
dokumencie
J Strony
Utwdrz nowy przegladane
dokument
Niedawno
uzywane pliki
Adres e-mail e P v
IAgres: https://firr.orgpl/2020/10/27/8151/ = I
Al

Rys. 11. Zrzut ekranu okna dialogowego Wstawianie hipertgcza z zaznaczonym Tekstem do

wysSwietlenia oraz Adresem
2.2.4. Deklaracja jezyka

Poprawna deklaracja jezyka umozliwia prawidtowe wyswietlanie danej tresci oraz
korekte bteddéw jezykowych i gramatycznych. Ponadto, tekst w danym jezyku bedzie

odczytywany przez odpowiedni syntezator mowy.

1. Nalezy zadeklarowac jezyk catej tresci oraz poszczegolnych fragmentéw, jesli
sg napisane w innych jezykach. Zaznacza sie caty tekst (CTRL + A) lub dane
stowa/zdanie, nastepnie wchodzi sie w sekcje Jezyk, ktéra znajduje sie

w wstgzce Recenzja i Ustaw jezyk sprawdzania.
2.3. Wzory matematyczne w MS Word

W MS Word istnieje mozliwos¢ tworzenia wzoréw oraz rownan matematycznych,
ktore sg dostepne w odbiorze poprzez czytnik immersyjny zaaplikowany

w programie.

Aby doda¢ réownanie nalezy wejs¢ we wstazke Wstawianie a nastepnie wybraé

rownanie.
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Rys. 12. Zrzut ekranu z zaznaczong wstazkg Wstawianie oraz opcjg Rownanie

Po wstawieniu/stworzeniu docelowego réwnania nalezy sprawdzi¢ jego

dostepnos¢ poprzez wejscie we wstgzke Recenzja, a nastepnie funkcje Czytaj

na glos.

3. Microsoft Dictate

12 Udostepnij

[m}

Microsoft Word pozwala na zmiane mowy na tekst w jezyku polskim. Uwaga: do tej

funkcji wymagany jest abonament Office 365.

Za pomocg Microsoft Dictate mozna dyktowac zdania, ktore automatycznie bedg

pojawiac sie w dokumencie Word.

1. Opcja dostepna jest we wstgzce narzedzia gtéwne.
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Rys. 13. Zrzut ekranu z zaznaczong wstgzkg Narzedzia gtéwne oraz opcjg Dyktafon

2. Po kliknieciu w opcje dyktafon pojawia sie okno, na ktérym mozna

przerwaé/wznowi¢ nagrywanie oraz wybra¢ w ustawieniach jezyk lub

automatyczng interpunkcje.

4. Badanie dostepnosci cyfrowej w MS Word
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Za pomocg funkcji Sprawdzanie utatwien dostepu mozna sprawdzi¢ dostepnos¢
dokumentu Word. Korzystajgc z tej opcji mozna zobaczyc¢ liste btedéw, ostrzezen

i porad z zaleceniami dotyczgcymi poprawy poszczegodlnych z nich.

Opcje Sprawdzania Utatwien Dostepu mozna odnalez¢: Zaktadka Recenzja —

Sprawdz utatwienia dostepu.

Plik Marzedzia gtéwne Wstawianie Projektowanie Uktad Cdwotania Ko

Redaktor Statystyka Czytaj SprawdzZ utatwienia Jezyk Mowy  Usur
WyTrazow na gtos dostepu ~ v komentarz  ~

Sprawdzanie Mowa Utatwienia dostepu Jezyk

Rys. 14. Zrzut ekranu wstgzki Recenzje z zaznaczong opcjg Sprawdz utatwienia dostepu w
programie Microsoft Word

Office podpowiada, jak mozna naprawi¢ btgd — daje mozliwo$¢ oznaczenia obrazka

jako np. grafiki dekoracyjnej.

Utatwienia dost... ~ *
Whyniki inspekcji
Ustugi inteligentne

~  Sugerowany tekst alternatywny
braz 1 ~

Zalecane akcje
2l Werngfikuj opis

TE Oznacz jako dekoracyjny

Inne sugestie

P - - - -
i) Dowiedz sie wieceg]

~ | Sprawdzaj utatwienia dostepu, gdy
pracuje
Informacje dodatkowe -

Dlaczego warto naprawié?

W dokumencie istnieje tekst
alternatywny, ktory zostat wygenerowany
automatycznie przez ustuge inteligentna.
Przejrzyj uwaznie kazda sugestie, aby
upewnic sie, ze doktadnie opisuje obraz.
Aby zmienic sugestig, wpisz tekst w jej
miejscu.



Rys. 15. Zrzut ekranu wstgzki Recenzje z zaznaczong opcjg utatwienia dostepu w programie
Microsoft Word

5. Zapisywanie dokumentu

1. Jesli w dokumencie zamieszczone sg jakiekolwiek obrazki, dokument ten zapisac
nalezy w formacie DOC, a nie DOCX. Format DOC lepiej przechowuje informacje
graficzne, wyposazone w teksty alternatywne.

2. Podczas zapisywania dokumentu do formatu PDF, w oknie Opcje zaznaczy¢
nalezy pozycje Utworz zaktadki przy uzyciu: Nagtéwki, Witasciwosci

dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.

Opdge ? X

Zakres stron

O

O Biezaca strona

Ogaznaczenie
(O strony  0d: |1 | Do |1 =
Co opublikowac

Q Dokument

(® Adiustacja pokazana w dokumencie

Dotfacz informacje niedrukowalne
Utworz zaktadki przy uzyciu:
(®) Nagtowki
Zaktadki programu Word
Wiasciwosci dokumentu
Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu

Opgje tormatu PDF
D Zgodny ze standardem I1SO 19005-1 (PDF/A)
Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzic czcionek

[] Szyfruj dokument przy uzyciu hasta

oK Anuluj

Rys. 16. Zrzut ekranu okna dialogowego Opcje z zaznaczonymi opcjami Utwérz zaktadki
przy uzyciu: Nagtowki, Wtasciwosci dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla utatwien
dostepu



