ZARZADZENIE Nr 49/2023
BURMISTRZA PRUSZCZA GDANSKIEGO

z dnia 8 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad tworzenia dostepnych dokumentéow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 40) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady tworzenia dostepnych dokumentéw, ktére stanowig zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie, ze wszystkie dokumenty tworzone przez pracownikéw Urzedu Miasta w
Pruszczu Gdanskim podlegajgce publikacji na stronach internetowych majg by¢

opracowywane zgodnie z niniejszg procedurg tworzenia dostepnych dokumentow.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski do zapoznania

sie z trescig niniejszego zarzadzenia oraz jego stosowania w biezgcej pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 49/2023
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego

z dnia 8 marca 2023 .

Zasady tworzenia dostepnych dokumentow

Spis tresci
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Wprowadzenie

Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw

publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2023 r. poz. 82) naktada obowigzek publikowania w

Internecie tresci w taki sposéb, by byty one dostepne i zrozumiate dla 0séb z

niepetnosprawnoscig. Dostepnosc cyfrowa to szerokie zagadnienie, obejmujgce m.in. kwestie

zwigzane z produkcjg multimediéw (zdjecia, wideo), czy tworzeniem zwyktych dokumentéw

tekstowych w sposéb umozliwiajgcy ich odczytanie za pomoca czytnikdw ekranu, takich jak

NVDA, JAWS, VoiceOver i Narrator, ktére dzieki wbudowanej obstudze syntezy mowy oraz

brajla, pozwalajg osobom niewidomym i stabowidzgcym korzysta¢ z komputera.

Skutecznos¢ dziatania takich narzedzi zalezy od przestrzegania nastepujacych zasad:

1.
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11.
12.
13.

14.

Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum publikacje w internecie dokumentéw,
ktore majg forme obrazu zeskanowanego tekstu. Niezbedne minimum to sytuacje,
gdy dokument nie zostat wytworzony w naszym urzedzie, nie mamy dostepu do jego
wersji zrodtowej w Wordzie lub nie mozemy jej pozyskag;

Preferowana forma publikacji dokumentu to otwarty, przeszukiwalny plik PDF,
wygenerowany na przyktad z Worda, ktéry zawiera utatwienia dostepnosci;

Nalezy stosowac czcionke nieszeryfowg np. Arial, Calibri, Verdana, Helvetica, Tahoma;
Zalecana wielko$¢ czcionki nie mniej niz 12 pkt;

Zalecana interlinia 150% (1,5);

Uzywanie odstepdw po i przed akapitem zamiast pustych enteréw;

Nie nalezy rozdzielaé liter w wyrazach spacjg;

Nalezy wyréwnad tekst podstawowy do lewej strony (bez justowania obustronnego);

Do grafik, zdje¢, obrazéw nalezy wprowadzac teksty alternatywne;

. Nalezy wprowadzi¢ tytut dokumentu, jest to pierwsza informacja odczytywana przez

czytnik ekranu;

Nalezy stosowac prosty, jednokolumnowy uktad tresci;

Nalezy stosowac proste formatowanie tekstu z wykorzystaniem stylow Worda;
Nalezy unika¢ przekazywania kluczowych informacji za pomocg kursywy, wersalikow,
kapitalikéw, koloréw;

Nalezy wyrdznié i opisac tacza, hiperlinki;



15. Nalezy stosowac najprostsze tabele. Bardziej ztozone zestawienia danych powinno sie
rozbi¢ na mniejsze i prostsze tabele;

16. Nalezy unikac pisania samymi duzymi literami.

Zasady tworzenia dokumentéw Word

Dokument tekstowy przygotowywany w edytorze Word sktada sie z roznych elementdw:
akapitow, list, srodtytutow, tabel, rysunkdéw, przypiséw i innych obiektéw. Do ich tworzenia
zawsze nalezy uzywa¢ wbudowanych narzedzi, ktére sg przeznaczone do tworzenia danych

elementow.

Oznacza to, ze trzeba stosowac style, zamiast recznego formatowania. Style w edytorze Word
sg nosnikami informacji o strukturze, co jest niezwykle istotne, szczegdlnie dla oséb
niewidomych korzystajacych z dokumentu. Stosowanie stylow pozwala takze na generowanie

poprawnych spiséw tresci czy tez wykazéw obiektéw.

Edytor Word ma wbudowane narzedzie , inspektor dostepnosci”, ktére sprawdza cze$é
wymagan dostepnosci. Znajduje sie on w Informacjach, inspektorze dokumentu pod nazwa

»Sprawdz utatwienia dostepu”.
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Zapisz Chron dokument
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informacji osobistych.
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Akapity, tekst i czcionki

Akapit jest jednostka tekstu zawierajacg jedng gtdwng mysl. W polskich obyczajach pierwsza
linie akapitu oznacza sie wcieciem (tabulatorem). Jednak mozna tutaj zastosowac zwyczaj
anglosaski polegajgcy na rozdzielaniu akapitéw wiekszg przerwg, bez wcinania pierwszego
wiersza. Niezaleznie od sposobu oznaczania akapitu — nalezy to robi¢ za pomocg styléw, a nie
dodawania tzw. wielospacji, czyli wstawiania po sobie spacji az do momentu uzyskania

wciecia lub odstepu w tekscie, lub pustego wiersza.

Swiatto pomiedzy wierszami, czyli interlinia jest szczegdlnie wazna dla oséb stabowidzacych,
korzystajacych z lupy badz powiekszenia. Podczas czytania kolejnych wierszy fatwiejszy jest
powrdt na poczatek kolejnej linijki, gdy interlinia jest na poziomie nie mniejszym niz 1,15, a

najlepiej, gdy jest na poziomie 1,5.
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Tekst podstawowy powinien by¢ wyréwnany do lewej strony. Wyréwnanie obustronne
(justowanie) powoduje nieréwnomierne odstepy pomiedzy stowami, co moze stwarzaé
problem przy odczytywaniu tekstu przez osoby z dysleksjg. Nie zaleca sie rowniez tworzenia

weciec na poczatku nowego akapitu. Gdy taki tekst jest powiekszany przez osobe



stabowidzgca, wciecie moze sprawiac wrazenie pustej linijki i pominiecie wiersza podczas
czytania. Wciecie mozna zmniejszy¢ za pomocg suwaka na linijce lub ustawié¢ w funkcji akapit

wartos¢ wciecia na zero.

Tres¢ dokumentu nalezy dzieli¢ na akapity, ktére stanowig, logiczng cze$¢ wypowiedzi.
Podziat na akapity, w tym wielkos¢ odstepdw pomiedzy nimi nalezy regulowaé za pomocg
karty Akapit, ktorej szczegétowe opcje znalezé mozna w zaktadce Narzedzia gtéwne oraz
Uktad. Odlegtos¢ pomiedzy akapitami powinna by¢ regulowana za pomocg funkcji Odstepy
Powyzej lub Ponizej. Reczne regulowanie odstepdéw pomiedzy akapitami za pomocg
tabulatoréw, spacji, wstawianie pustej linii za pomocg ENTER jest niepoprawne. Podobnie
wielokropki jako miejsce do wypetnienia w formularzu powinny by¢ wstawione jako tabulator
ze znakiem wiodgcym. Tabulator mozna wstawié klikajgc na linijke. Po dwukrotnym kliknieciu

znaku tabulatora pojawi sie okienko, w ktérym mozna zmienic opcje biezgcego tabulatora.

W dtuzszych tekstach nalezy stosowac nagtéwki (Srédtytuty) dzielgce tekst na logiczne czesci.
Odznaczajac je odpowiednim stylem (nagtdwek) i zachowujgc poprawng hierarchie tych
srédtytutdw, tak jak to sie robi w ksigzkach. Na przyktad nagtéwek poziomu 2 dla rozdziatéw,
poziomu 3 dla podrozdziatéw, poziomu 4 dla pod-podrozdziatéw — chodzi o to, zeby byta

zachowana logiczna kolejnos¢. Poprawno$¢ mozna sprawdzi¢ w widoku nawigacji.
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TMormalny T Bezodst.. Magléwek1 Magldwek 2 Tytut Podtytut  Wyrdznie.. Uwydatni.. Wyrdznie.. Pogrubienie Cytat Cytat inte.. Odwolani.. Odwolani.. Tytul ksiazki [+
Nalezy stosowac czcionki bezszeryfowe, ktére sg czytelniejsze od szeryfowych. Szeryfy to
ozdobne wykonczenia liter tak jak w czcionce Times New Roman. Czcionkg bezszeryfowa jest

na przykfad Arial, Calibri, Verdana, Helvetica, Tahoma.

Wielkos¢ czcionki w blokach tekstowych powinna by¢ nie mniejsza niz 12 pkt, a dla
nagtéwkdéw wieksza minimum 2 pkt dla kazdego wyzszego nagtdéwka. Przyktadowo, jezeli
tekst podstawowy ma 12 pkt, nagtéwek 1 poziomu powinien mie¢ 16 pkt, 2 poziomu 14 pkt,
3 poziomu i ponizej tak samo jak tekst podstawowy czyli 12 pkt. Wielko$é czcionki jest mniej
istotna w sytuacji, gdy jest to tekst dostepny w edytorze lub w tekstowym pliku pdf, jednak
tam gdzie jest to mozliwe zalecenie powinno by¢ uwzglednione. Tekst napisany Wersalikami,
Kapitalikami, czyli duzymi literami jest czytany przez programy jako pojedyncze litery.

Utrudnia to zrozumienie tekstu, dlatego nie powinno sie uzywac ich w tekscie. Utatwienia



dostepu sg dedykowane nie tylko osobom niewidomym lub niestyszgcym, ale rowniez ze
stwierdzonymi zaburzeniami jak dysleksja. Przy tym zaburzeniu percepcja i koordynacja jest
duzo stabsza. Szeryfy w czcionkach dodatkowo rozpraszajg postrzeganie liter i utrudniajg
czytanie tekstu. Dlatego zaleca sie stosowanie czcionek bezszeryfowych. Nie zaleca sie
uzywania mocno ozdobnych czcionek. Roéwniez kursywa, czyli pochylenie tekstu sprawia
trudnosci w jego odczytaniu. Aby wyrdznic tekst zamiast kursywy mozna uzy¢ pogrubienia. W

przypadku gdy jest to wyrdznienie cytatu lub wypowiedzi wystarczy uzycie cudzystowu.

Nie nalezy réwniez rozdziela¢ znakdéw w wyrazach spacjami. Wykorzystuje sie do tego

narzedzia formatowania tekstu.

Czcionka ? >

Czcionka Zaawansowane

Odstepy miedzy znakami

Skala: 2000 w

Odstepy: Rozstrzelone i Epkt =
Potozenie: |Mormalne b Coe =
|:| Kerning dla czcionek: | punktaw i wiekszych

Funkcje OpenType

Ligatury: Brak -
Cdstepy w liczhach: | Domyslne v
Formy liczb owe: Domyélne e
Zestawy stylistyczne: | Domyslne A

|:| UZzyj odmian kontekstowych
Podglad

Arial, Calibri

Na koniec, dokument nalezy zapisa¢ poprzez odpowiednie nazwanie go znakami wytgcznie
alfanumerycznymi tj. litery (bez polskich znakéw), cyfry, a zamiast spacji nalezy uzy¢ znaku

podkreslenia (_), potocznie nazywanego podkresinikiem.

Wstawianie grafiki
W dokumentach tekstowych czesto umieszczane sg grafiki, na przyktad zdjecia, ryciny,
wykresy, diagramy. Kazda grafika niezaleznie czy jest to wykres, fotografia czy schemat sg dla

0sob niewidzgcych niedostepne. Jezeli taka grafika niesie w sobie informacje dla czytelnika,



to nalezy pamietac¢ o dodaniu pod nig opisu stownego lub o dodaniu do niej alternatywnego
opisu. Taki opis nalezy formutowac tak, jak komus opisuje sie obraz przez telefon. Opis
alternatywny nie jest widoczny dla czytelnika, a korzystajg z niego uzytkownicy z
niepetnosprawnosciami za pomocg swojego oprogramowania. Opis alternatywny dodajemy
do grafiki klikajgc na niej prawym przyciskiem myszy, wybierajgc opcje edycji rysunku, a
nastepnie w zaktadce Tekst alternatywny wypetniajac pole Opis. W zaleznosci jaka grafike
wstawiamy opis do niej moze byé bardziej rozbudowany, ale powinien zawiera¢ jedynie
istotne informacje. W przypadku wykreséw nie musimy opisywac jakim kolorem sg
oznaczone poszczegolne elementy, jedynie najwazniejsze wartosci, chyba ze wartosci zostaty
opisane w tekscie wtedy wystarczy sama nazwa wykresu. Podobnie logo, jezeli nie jest
istotna jego kolorystyka i uktad wystarczy sama nazwa logo i nazwa firmy lub instytucji, do

ktorej nalezy.

Przyktadowa baza zdjeé z przyktadowymi opisami alternatywnymi i dtugimi opisami

umieszczona jest na stronie http://www.akceslab.pl/poradnik/poradnik.html| Tekst opisu

alternatywnego nie powinien zaczynac sie od stow: "Zdjecie przedstawia ", "Na obrazku
widad...", "Obraz przedstawiajgcy ...". Nalezy pamieta¢, ze czytnik ekranu informuje, ze czyta
opis alternatywny grafiki, nie ma potrzeby powtarzania tej informacji.
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Formatowanie obrazu M
SO

I POLE TEKSTOWE
4 TEKST ALTERNATYWNY
Tytut G
Budynek mieszkalny

Opis

Mowy, trzypietrowy blok przy ulicy Aliny 8 w
Pruszczu Gdanskim

Informacje graficzne, takie jak na przyktad wykresy kotowe, powinny mie¢ odpowiednio duzy
kontrast i nie mogg by¢ przekazywane wytgcznie za pomocg koloru. Wykres nie bedzie

woéwczas czytelny dla oséb z problemami z widzeniem koloréw.

Tabele
Do tworzenia tabel w dokumencie nalezy stosowac oferowane przez edytor narzedzia. W
zadnym wypadku nie nalezy formatowaé danych za pomoca spacji, tabulatoréw i znakéw

konca linii.

Unika¢ nalezy tworzenia skomplikowanych tabel, w tym z tgczonymi komérkami, pustymi

wierszami, kolumnami lub komadrkami.

Jezeli w tabeli pierwszy wiersz zawiera nagtéwki dla danych ponizej, nalezy go zaznaczy¢ jako
nagtdwkowy, w opcjach tabeli poprzez zaznaczenie pola wyboru ,Wyswietlaj pierwszy wiersz

na kolejnych stronach”.



MNARZEDZIA TABEL
14 KORESPOMDENCIA RECENZIA WIDOK PROJEKTOWANIE UKEAD

= e . - o BEE A3 A oy
=] 3__|:|Wysokosc: 111 em > | BT Roztéz wiersze — Elﬁ E' by
] e BEEE — = 2% .
I. Podziel Autodopasowanie CsSzerokoié: 3,2 em © HH Roztéz kolumny e e Kierunek Marglnes.}r Sortuj . Powt Konwertuj Formuta
i tabele - tekstu  komarki wiersze nagl. na tekst
Rozmiar komaorki [F] Wyrdwnanie Dane
1 i 1 2 # 4 5 [E:3 Fi ] 9 # 10 11 12 # 13 14 15 #16 Powt. wiersze nagl.
Umozliwia oznaczenie wielu wierszy
jako wierszy nagtowka.
Jesli spis obejrmuje wiele stron,
wiersze nagtowka beda wyswietlane
na kazdej stronie w celu zwigkszenia
X przejrzystosci dokumentu,
Lp. Nazwa llosé Cena Suma

Tabele stajg sie réwniez trudne do odczytania, gdy tresci zawarte w komdrkach sg podzielone

miedzy stronami. W takim wypadku nalezy dokona¢ podziatu strony przed kolejnym

wierszem lub w przypadku duzych tabel nieco zmniejszy¢ czcionke tak, aby tabela stata sie

bardziej czytelna.

Jezyk dokumentu i jego fragmentéw

Nalezy zadbac o to, by jezyk catego dokumentu byt poprawnie zdefiniowany, na przyktad jako

jezyk polski.

Jezeli w dokumencie sg wieksze fragmenty w innych jezykach, nalezy zadeklarowac dla nich

prawidfowy jezyk.

lezyk ? >

Oznacz zaznaczony tekst jako:

n
Afrikaans

Albanski

Alzacki

Amharski

& Angielski (Australia)

" Angielski (Belize)

& Angielski (Filipiny) W
Marzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekoyjne
automatycznie uzywaja stownikdw wybranego jezvka, o ile
sa one dostepne,

|:| Mie sprawdzaj pisowni ani gramatyki
Wykryj automatycznie jezyk

Ustaw jako domyslne Anuluj

10



Kolory

Nalezy zadba¢ o odpowiednio wysoki kontrast pomiedzy ttem i tekstem w dokumencie.

Nie nalezy w tle strony pod tekstem, umieszcza¢ grafiki ani kolorowego tta czy gradientu.

Jezeli trzeba wyrdéznié istotng informacje kolorem, to nalezy to zrobi¢ réwniez w inny sposéb,

na przyktad przez pogrubienie.

Eksportowanie dokumentow

Przed opublikowaniem lub eksportowaniem dokumentu nalezy sprawdzié i uzupetnic

metadane dokumentu, w tym jego tytut. Eksportujac plik do formatu PDF nalezy pamietag,

by zaznaczy¢ eksportowanie z tagami utatwien dostepu i w formacie PDF.

« v 4 E 5 Ten komputer v O Przeszukaj: Ten komputer y:]
Organizuj » S
A ~
[ Ten komputer ~ Foldery (7)
= Opcje ? *
5 Dokumenty i Dokumenty Muzyka
D Muzyka == Zakres stron
J Obieksy 30 ® wezystio
Obiekty 3D Obrazy O Biezaca strona
&=| Obrazy -
- [ Zaznaczenie
& Pobrane (O strony  Od: [q 2| De: |4 =
I Pulpit Pobrane Pulpit Co opublikowaé
B wideo l (®) Dokument
‘i Dysk lokalny (C: Wideo Adiustacja pokazana w dokumencie
- MNowy (D) m Dotacz informacje niedrukowalne
Utwérz zaktadki przy uzyciu
= novell (\\fs2-pro L. . Y uzy
- P w v Urzadzenia i dyski (4) Naghowki
tadki programu Word
Mazwa pliku: | Zasady tworzenia dostepnych dokumentéw T
Zapisz jako typ: | PDF Tagi struktury dokumentu dia ulatwien dostgpu
Autorzy: Dorota Opatka Tagi: Dodajtag Tytut  Dodaj tytut SRR
Zgodny ze standardem 1SO 19005-1 [PDF/A)
Optymalizuj: @) Standardowo Opge.. Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzic czcionek

(publikowanie w
trybie online i
drukowanie)

Ctworz plik po
opublikewaniu

(O Minimalny rozmiar
(publikowanie w
trybie online)

A Ukryj foldery

Tytut dokumentu

Marzedzia -

Szyfruj dokument prey uzyciu hasta

Anuluj

Zapisz Anulyj

Tytutu nie nalezy myli¢ z nazwg pliku. Aby wprowadzi¢ tytut nalezy otworzy¢é w Wordzie

zaktadke plik/informacje i wpisac go lub wklei¢ do ramki pod wtasciwosciami. Jest to pierwsza

informacja mowigca o tym, jakie tresci zawiera dokument.
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Zasady tworzenia dostepnych dokumentéw - Waord

Informacje

Nowy

Zasady tworzenia dostepnych dokumentow
Otwérz Pulpit » Dostepnoté

Zapisz Chron dokument Wiasciwosci =

» Okres], jakie typy zmian inne osoby moga wprowadza¢ w biezgcym dokumencie. Rozmiar 223K8
T Ochrona b
dokumentu - Strony 6
Dk Wyrazy 923
ruku
) Calkowity czas edygi 218 min
- . Tytut Dodaj tytut
Udostepnij Inspekcja dokumentu o SR
&) . i Znaczniki Dodaj znacznil
z Przed opublikowaniem tego pliku wef pod uwage, ze zawiera on nastepujace Tytul
Ekspartuj Wyszukaj informacje: Komentarze Dadsj kot Dv .
problemy * Wiaéciwosci dokumentu i nazwa autora ) odaj byt
Zamknij Niestandardowe dane XML Powigzane daty
Zawartod¢, kiéra jest nieczytelna dla s6b niepelnosprawnych Ostatnio zmodyfikewary Drisiaj, 13:27
Utworzeny Drisia
_‘j Wersje Ostatnio wydrukowany
Ql M) Dzisiaj, 13:37 (autozapis] .
Zarzadzaj ) 6 Piz) Powiazane osoby
wersjami -

Style i nagtowki

Nagtéwki okreslajg hierarchie waznosci tekstu na stronie, porzadkujg catg tresé. Gdy
uzytkownik korzystajgcy z programu czytajgcego wejdzie na dokument czy strone
internetowa, program ten w pierwszej kolejnosci odczytuje liczbe i rodzaj znajdujacych sie na
stronie nagtéwkéw. Dzieki temu uzytkownik moze wybraé sposdb poruszania sie po stronie:
uzywac skrétéw klawiszowych, nawigowac w serwisie, przechodzgc do wybranych tresci, bez

koniecznosci odstuchiwania catej zawartosci strony.

Niektdre osoby nie majg mozliwosci skorzystania z myszki lub zwyczajnie jej nie potrzebuja.
Wtedy narzedziem nawigacji staje sie klawiatura i skroty klawiaturowe. Wdweczas wazne jest,
aby utrzymac porzadek w catym dokumencie. Jesli nie zdefiniujemy hierarchii tresci, a

nagtéwki opisane bedg bez zréznicowania poziomu waznosci, dokument bedzie nieczytelny.
Zmieni¢ poziom nagtéwka mozna rozwijajgc funkcje akapit.
Nagtowki powinny byé spdjne w formatowaniu.

Aby w prosty sposdb wszystkim nagtéwkom nadaé to samo formatowanie, nalezy skorzystaé z

funkcji style w pasku zadan.
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@ H -6 - Dokument3 - Word T EH -
PLIK MNARZEDZIA G WSTAWIANIE PROJEKTOWA UKEAD STRO  ODWORANIA KORESPONDE RECEMZIA WIDOK  Dorota O,
e Calibri Light (Nagléwki) = |16 =

[ B I U -s#x x 2 | AaBbCeDc AaBbeeDe | AaBhC( i
]‘ﬁ"-lflej * A- ar‘,__ A - Aa- A A TMormalny T Bez odst... | Naglowek 1|+ Ed}-'tnvwar
Schowek M Czcionka ra Akapit ra Style ra

L g 1 2 3 4 5 3 7 8 3 10
Nawigacja v X
Przeszukaj dokument o~ - ’T‘}'ftu{ nag*OWEK H1

1. Nagtowek H2
a) Nagfowek H3
4 Tytut nagtowek H1 Przyktadowy tekst

4 1. Naglowek H2 2. Naglowek H2
a) Naghowek H3 o+

L, al MNaglowsk H3
. Naghowe Przyktadowy tekst
a) Nagiowek H3 o

NAGEOWKI STRONY WYNIKI r

Numerowanie i punktowanie

Listy numerowane i punktowane powinny posiada¢ odpowiedni styl wybrany przy pomocy
wstgzki Narzedzia gtéwne i w sekcji Akapit uzyj funkcji Punktory, Numerowanie lub Lista
wielopoziomowa i powinny by¢ jednolite w catym dokumencie. List numerowanych nie
nalezy tworzy¢ przez reczne dopisywanie cyfr, a punktowanych przez dodawanie kreski przed

kazdym elementem.

nie Uktad Odwolania Korespondencja
Wrigcie Odstepy
*=Zlewei: 0 cm 2|5 = Powyzej: 0 phkt -
=7 prawej 0 om 3= Ponizej: 12 pkt -
Akapit s

Program czytajacy przed odczytaniem zawartosci listy informuje o ilosci elementéw listy oraz

poziomach listy. Daje to mozliwos¢ tatwej nawigacji po liscie oraz wyobrazenie struktury listy

dla oséb niewidomych. Listy numerowane i punktowane powinny byé kreowane przy pomocy
narzedzi programowych. Réwnie wazne jest zachowanie ciggu numeracji. Kolejng liste mozna
utworzy¢ od dowolnej wartosci, jednak bedzie traktowana jako osobne listy. Podobnie w

przypadku zmian typu numeracji tworzy sie nowa lista, jednak na tym samym poziomie co
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poprzednia. Dla osoby korzystajgcej z programu czytajgcego taki chaos w liscie jest nie do

zrozumienia, a tres¢ staje sie niedostepna.

Po zmianie poziomu listy mozna zmieni¢ typ numeracji na inny niz w automatycznej liscie.
Mozna réwniez samemu stworzy¢ liste wielopoziomowg z pozgdanymi typami numeracji.
Znak punktora powinien by¢ wyrazny — zbyt mata kropka albo cienka kreska moze by¢
niewidoczna dla osdb stabo widzgcych. Poziomy z listy mozna sprawdzi¢, ustawiajac kursor w

pozycji elementu listy i wciskajac klawisze Shift+F1.

""t"‘-‘J v B I U -abex x' [A-W¥-A S=E== - La-p- Thormalny TBez odst.. Nagtéwek 1 Naglowek 2 Naglowek 3 |+ [ Zaznace -
Schowek Czcionka [F] Akapit 7] Style n Edytowanie ~
8 1 ¥o.3 4 5 3 7 E: 3 10 )
Nawigacja M Wyswietlanie formatowania M

\ ] A 1 Ia tekst
Przeszukaj dokument Lo - - T }ftU ‘ nag towek H1 ocrony '

1. Naglowek H2 Przykiadowy

. | ’
NAGLOWKI STRONY v ~ a) Nagtowek H3

Pordwnaj z innym zaznaczeniem
4 Tytut naglowek H1 ” 1. Przyktadowy tekst znaczonego tekstu
4 1. Nagtéwek H2 2. Przyktadowy tekst = =
a) Nagtéwek H3 - j‘ :’2":1330"'"" :EES:
g rzZyxradowy Teks
4 2, Nagtowek H2 ¥ ¥
a) Nagttwek H3 W 2. Nagtowek H2
a) MNaglowek H3 "
1. Przyktadowy tekst Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu
Interlinia: Wielokrotne 108 wrs
. a. Przyktadowy tekst
- PrzﬂdadOWY tekst 4 Punktory i numeraga
Lista:
? Punktowane
Dolny: 2_‘5 cm
Jui UktAD
~ _P_:E.’:atek sekgji: nowa strona -
= Opge

Rozrézniaj Zrodta stylu
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Hipertacza - Linki

Hipertgcze lub link mozna przenosié¢ do innego miejsca w dokumencie, lub otwieraé adres
internetowy. Nazwa linku powinna jednoznacznie wskazywac, gdzie odnosnik nas przekieruje

np. strona gtéwna Ministerstwa Cyfryzacji zamiast https://www.gov.pl/web/cyfryzacja, w tym

celu nalezy edytowac hiperfacze i zmieni¢ nazwe do wyswietlenia. Wazne jest, zeby adres
pod linkiem byt poprawny, osoby niewidome nie majg mozliwosci wizualnie zorientowa¢ 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 ktérym hipertgcze.

Usuniecie podkreslenia sprawi, ze link bedzie wygladat jak czes¢ kolorowego tekstu.
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Stopka i nagtowek

Programy czytajgce pomijajg nagtowek i stopke. Stad nie powinny znajdowac sie w nich

istotne informacje jak dane kontaktowe, chyba ze s3 one powielone w tekscie.
WordArt i ramki tekstu

Program czytajacy traktuje ramki tekstu i elementy WordArt jak grafike, w zwigzku z czym nie
czyta ich zawartosci, a jedynie informuje, ze w danym miejscu jest grafika. Dlatego zalecane
jest unikanie uzywania tych funkgcji, korzystajgc z innych metod wyrdznienia tekstu badz

dofaczanie do takiego obiektu tekstu alternatywnego.
Skany i wzory

Niektdre dokumenty ze wzgledu na swojg specyfike powinny pozosta¢ w wersji oryginalnej
jak wzory umow czy formularze zatwierdzone przez odpowiednie jednostki. Taki dokument,
aby spetni¢ wymogi ustawowe o dostepnosci, powinien miec alternatywng wersje dostepna
cyfrowo. W takiej sytuacji drugi plik moze wizualnie mocno odbiegaé od oryginalnego, ale
jego tresci przekazujg te same informacje dla osoby zainteresowanej. Wszelkie skany
dokumentéw w formie obrazéw niezaleznie od formatu JPG, PNG czy PDF, rowniez powinny

posiadac dostepny cyfrowo plik zZrédtowy.
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