Tworzenie dostepnych prezentacji multimedialnych typu Power Point

Prezentacje stanowig materiat dydaktyczny, ktéry musi by¢ dostepny dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami.

Prezentacja PowerPoint sklada sie z wielu elementow: tekstowych, wizualnych oraz
multimedialnych. Nalezy zadbaé o dostepnos¢ wszystkich prezentowanych tresci:

kolor nie powinien by¢ jedynym srodkiem przekazywania informaciji;

nalezy stosowac wystarczajgcy kontrast tekstu i kolorow tta;

nalezy zamieszczac¢ klipy wideo oraz nagrania audio z utatwieniami dostepu dla
uzytkownikéw z wadami wzroku i stuchu (napisy, audiodeskrypcja itp.)

1. Formatowanie slajdéw
W prezentacjach nalezy stosowaé wieksze rozmiary czcionek (co najmniej 18 pkt). Nalezy
uzywac czcionek bezszeryfowych oraz stosowac¢ odstepy miedzy akapitami (min. 6 pkt) i

interlinie (1,5 pkt).

e Aby wybrac¢ czcionke dla tytutu oraz pozostatych tresci, nalezy przejs¢ do wstgzki
Widok i wybrac z sekcji Widoki wzorcéw opcje Wzorzec slajdow.
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Rys. 3. Zrzut z opcjg wzorzec slajdow we wstgzce Widok programu PowerPoint

e W sekcji Tto nalezy wybra¢ pozycje Czcionki. Kazda zdefiniowana w programie
pozycja zawiera odpowiednio: nazwe, czcionke dla nagtéwka (czyli tytutu slajdu) oraz
czcionke dla pozostatej tresci (tekstu podstawowego).
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Rys. 4. Wstazka wzorzec slajdéw, funkcja czcionki.

e Mozna rowniez samodzielnie dostosowac czcionki, wybierajgc opcje Dostosuj
czcionki.
e Wiecej funkcji formatowania czcionki i akapitu (np. odstepy, interlinia) mozna znalez¢
we wstgzce Narzedzia gtéwne lub w menu kontekstowym po zaznaczeniu tekstu
i kliknieciu prawym przyciskiem myszy.
1.1. Tekst alternatywny w prezentacji

Nalezy zapewni¢ alternatywe tekstowg do wszystkich elementéw wizualnych w prezentaciji,
ktore nie petnig funkcji dekoracyjne;j.

Elementy wizualne w prezentacji:

obrazy, grafiki, zdjecia;
obiekty clipart;

wykresy;
grafiki SmartArt.

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

Z nastepujgcych czynnosci:
e klikng¢ prawym przyciskiem myszy obiekt i wybra¢ opcje Edytuj tekst alternatywny;
e zaznaczyC obiekt, a nastepnie na wstazce Format klikng¢ opcje Tekst alternatywny;
e po prawej stronie slajdu zostanie otwarty panel Tekst alternatywny.

Dodajgc opis alternatywny do ksztattu lub grafiki SmartArt nalezy klikng¢ prawym
przyciskiem w ramke otaczajgcg caty obiekt, a nie poszczegdlne czesci/obiekty/ksztatty.

Nalezy unika¢ przekazywania istotnych informacji jedynie za pomocg tekstu na obrazach.
Jesli trzeba uzy¢ obrazu z tekstem, nalezy powtérzy¢ ten tekst w prezentacji. W tekscie



alternatywnym nalezy zwiezle opisa¢ dany obraz, a takze wspomnie¢ o wystepujacym na
nim teks$cie i jego przeznaczeniu.

1.2. Kolejno$¢ odczytywania zawartosci slajdow

Czytniki ekranu odczytujg elementy slajdu w kolejnosci, w jakiej dodano je do slajdu. Dlatego
nalezy upewni¢ sie, ze zawartos¢ slajdéw bedzie odczytywana osobom niewidomym
w odpowiedniej kolejnosci.

Aby ustawi¢ kolejnos¢ odczytywania elementéw, nalezy:

na wstgzce Narzedzia Gtéwne z opcji Rozmies¢é wybra¢ Okienko zaznaczenia;

e W panelu Zaznaczenie wida¢ kolejnos¢ elementow slajdu, ktéra odpowiada
kolejnosci odczytywana i tresci przez programy czytajgce w formatach PPT, PPTX
oraz PDF,;

e jednakze kolejnos¢ jest odwrdcona, tzn. ostatni element jest odczytywany jako
pierwszy, natomiast pierwszy, jako ostatni;

e aby zmieni¢ kolejnos¢ odczytywania, nalezy wybra¢ w panelu dany element oraz
uzy¢ przyciskow Przesun do przodu oraz Przesun do tytu.

1.3. Tytut slajdu

Wszystkie slajdy prezentacji powinny posiadac unikalne tytuty. Dzieki temu osoba niewidoma
lub z innymi wadami wzroku bedzie mogta szybko zapoznaé sie z zawarto$cig prezentaciji

i przej$¢ do wybranego slajdu. Tytuty w prezentacji stuzg do nawigowania po dokumencie.
Pole Tytut we wzorcu Slajdu tytutowego (pierwszego na licie) odpowiada za nagtéwek, ktory
bedzie wyeksportowany do PDF, jako nagtdwek poziomu 1. Pole Tytut pozostatych slajdéw
we wzorcu slajdéw bedzie traktowane, jako nagtowek poziomu 2.

Nie nalezy uzywacé pustego ukfadu tresci, gdyz spowoduje to usuniecie pola tytutu dla
danego slajdu. Do kazdego slajdu nalezy wybrac taki uktad, ktéry posiada pole tekstowe do
wprowadzenia tytutu slajd.

1.4. Tabele w prezentacji

Tabele, umieszczane w prezentacji, powinny posiadaé oznaczony wiersz nagtéwka:

* nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy w dowolne miejsce tabeli;
* nakarcie Narzedzia tabel, Projektowanie, w sekcji Opcje stylu tabeli zaznaczy¢
pole wyboru Wiersz nagtowka;
* nalezy dodac¢ informacje o nagtéwkach.
Nalezy umieszczac proste, regularne tabele.

1.5. Hipertacza w prezentacji

Prezentacje powinny posiada¢ aktywne hipertgcza. Aby doda¢ hipertgcze do prezentaciji,
nalezy wykonac nastepujgce czynnosci:

e umiesci¢ kursor w miejscu, w ktérym ma sie znajdowac hipertgcze;



e na karcie Wstawianie w grupie Link nalezy klikng¢ przycisk Hiperlink, aby otworzyc¢
okno dialogowe Wstawianie hiperigcza;

e w polu Tekst do wyswietlenia nalezy wpisaé nazwe lub fraze, opisujgc krotko
element docelowy tacza;
w polu Adres nalezy wpisa¢ adres URL tgcza;
nastepnie nalezy klikng¢ przycisk OK.
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Rys. 5. Zrzut ekranu okna dialogowego Wstawianie hipertgcza z zaznaczonym Tekstem do
wyswietlenia oraz Adresem

2. Badanie dostepnosci cyfrowej prezentacji

Za pomocg funkcji Sprawdzanie utatwien dostepu mozna sprawdzi¢ dostepnosc
prezentacji PowerPoint. Korzystajgc z tej opcji mozna zobaczyc¢ liste btedow, ostrzezen
i porad z zaleceniami dotyczgcymi poprawy poszczegoélnych z nich.

Opcje Sprawdzania Utatwien Dostepu mozna odnalez¢:

e w menu Plik — Informacje — Wyszukaj problemy — Sprawdz utatwienia dostepu.
e we wstgzce Recenzja.



