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l. Wprowadzenie

Niepanstwowa Wyzsza Szkota Pedagogiczna w Biatymstoku dziatajac w
partnerstwie z Podlaskim Sejmikiem Osdéb z Niepetnosprawnosciami przy realizacji
projektu pn. ,,NWSP Uczelnig dostepna” wspétfinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego, powotata komitet ds. dostepnosci, ktéry

opracowat niniejsze standardy.

Jest to przewodnik powstaty w celu zapewnienia dostepnosci tresci swoich
zasobow internetowych dla wszystkich odbiorcow, a w szczegdlnosci dla oséb z
niepetnosprawnosciami, w tym dla oséb niewidomych i stabowidzgcych, gtuchych i
niedostyszgcych, oséb z niepetnosprawnoscig ruchows, z zaburzeniami mowy,
nadwrazliwoscig na Swiatto, 0sdb z niepetnosprawnosciami sprzezonymi, a takze
dla niektérych oséb majacych trudnosci w uczeniu sie i ograniczenia poznawcze.
Przez tresci nalezy rozumie¢ wszystkie informacje i materiaty publikowane w
serwisach internetowych i platformach szkoleniowych (zwanych dalej serwisami).

Zapewnianie dostepnosci dotyczy takze warstwy technicznej serwisow.

Niniejsze standardy powstaty w zgodzie zapisami Ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (Dz.U. 2019 poz. 848). Oficjalne ttumaczenie obecnie obowigzujgcych
wytycznych WCAG 2.1 na jezyk polski znajduje sie na stronie
https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/ .

Niniejsze standardy podpowiadajg, jak radzi¢ sobie z zapewnieniem dostepnosci
tworzonego tekstu. Opisane w nim zasady wynikajg przede wszystkim z wytycznych
WCAG 2.1, analizy dobrych praktyk oraz wewnetrznych ustalen Komitetu ds.

dostepnosci.

Nie wyczerpuje on jednak wszystkich zagadnien zwigzanych z dostepnoscia.
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Il. Sporzgdzanie tresci

Zasady opisane ponizej sg uniwersalne, bez wzgledu na dtugo$é opracowywanego

tekstu. Stosowac je zatem mozna we wszystkich pisanych/redagowanych tresciach.

Wiasciwe dostosowanie materiatéw i informacji jest szczegdlnie istotne dla oséb
niewidomych i stabowidzgcych oraz niestyszgcych. Przestrzeganie kilku waznych
zasad dotyczacych dostepnosci sprawia rowniez, ze teksty sg czytelne dla wszystkich
odbiorcow i tatwiej je znalez¢ za pomocg wyszukiwarek internetowych.

Przy pisaniu tekstow najwazniejsze sg dwie kwestie:

. zrozumiatosc — pisanie w taki sposob, zeby jak najwiecej osdb

rozumiato przekaz;

. czytelnosc — formatowanie tekstu tak, aby skfadat sie z logicznych

czesci i byt przejrzysty.

1. Zrozumiatosé tekstu

Aby zapewni¢ zrozumiatosc pisanego tekstu, nalezy pamietaé¢ o 4 najwazniejszych

zasadach.

a. Kompozycja tekstu

* Tekst powinien by¢ dobrze przemyslany i podzielony na logiczne czesci

* Nalezy ustali¢, ktére informacje sg najbardziej istotne dla czytelnika i ktore stowa
sg najwazniejsze w catym tekscie.

* Najwazniejsze stowa powinny znalez¢ sie w tytule artykutu, a najwazniejsze

informacje — w pierwszym akapicie.
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Tytut i pierwszy akapit sg najistotniejsze w catym artykule: to od nich zalezy, czy
odbiorca bedzie dalej czytat tekst. Czesto jest tak, ze to jedyny czytany fragment

artykutu.

Powinno sie stosowac zasade odwroconej piramidy — najpierw najwazniejsze
informacje (tytut i pierwszy akapit), potem rozwiniecie (kolejne akapity) i
dodatkowe tresci, np. materiaty do pobrania czy inne powigzane artykuty (na
samym koncu).
b. Zrozumiatos¢ tresci
Nalezy pisa¢ prostym jezykiem, unikajgc zwrotdw specjalistycznych i zargonu
zrozumiatego tylko przez waskie grono odbiorcow.
Tekst powinien by¢ napisany mozliwie jak najkrotszymi zdaniami, nalezy
unikac¢ zdan wielokrotnie ztozonych, o ile nie ma takiej potrzeby. Tekst pisany
kroétkimi zdaniami bedzie zawsze bardziej przyjazny dla przecietnego
uzytkownika.
* Powinno stosowac sie wypunktowania, nagtowki (Srodtytuty) itp.
* Zawsze trzeba sprawdzi¢ poziom zrozumiatosci napisanego tekstu. Mozna
wykorzystywaé w tym celu automatyczne narzedzie takie jak Jasnopis. Mozna

tez poprosi¢ inng osobe, zeby przeczytata tekst i powiedziata, co z niego

zrozumiata.

c. Przyjazne i zrozumiate linki

* Linki sg zrozumiate, gdy styszac tylko ich opis, jest sie w stanie powiedzie¢,
dokad prowadzg i co sie wydarzy po kliknieciu w nie.

* Trzeba unikaé linkdw sktadajgcych sie z jednego stowa. Nigdy nie powinno

stosowac sie nastepujacych linkéw: ,,tu”, ,tutaj”, ,wiecej” itp.
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* Link do pliku do pobrania musi sktadac sie z doktadnej nazwy, formatu pliku i

jego wielkosci w kilo-lub megabajtach, wedtug schematu: Regulamin studidw
(PDF, 112 KB).

* Linki do innych serwiséw réwniez nalezy zapisywaé zrozumiale, np. ,,Wiecej

informacji o kierunku , Pedagogika” na stornie w serwisie NWSP” zamiast

»Wiecej informacji o kierunku ,,Pedagogika” tutaj.

d. Skrotowce

* Unika¢ nalezy skrotow i skrotowcdw — sg one zawsze mniej zrozumiate niz
petne nazwy. Nigdy nie powinno uzywac sie skrotowcéw w tytutach

artykutéw, nagtéwkach oraz menu serwisu internetowego.

» Jezeli stosuje sie skréotowiec, to zawsze wyjasnia sie go przy pierwszym uzyciu,
np. Podstawg dostepnosci sg w wytyczne WCAG 2.1 (Web Content
Accessibility Guidelines 2.1).

2. Czytelnosc tekstu

Aby zapewnic¢ czytelnos¢ pisanego tekstu, pamietac trzeba o 6 najwazniejszych

elementach:

a. Akapity

* Dzielenie tekst na krotkie akapity, stanowigce sensowng catoscé.

* Najmniejsza czes¢ artykutu to akapit. Jezeli kilka akapitow tworzy logiczng catos,
to nazwac je nalezy za pomocg nagtéwka.

* W jednym akapicie zawiera sie jedng mysl. Kazdy akapit powinien przekazywac
jedng mysl, a juz pierwsze jego stowa powinny pozwalac na zrozumienie tego, co

jest gtéwnym przestaniem.
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Akapit powinien sktadac sie z maksymalnie 5 zdan. Akapit na stronie

internetowej moze mieé 1 zdanie.

Miedzy akapitami powinien by¢ odstep. Piszac tekst w programie Microsoft
Word (MS Word), nalezy wcisngé¢ Enter, zeby przejs¢ do kolejnego akapitu. Jesli
po akapicie nie tworzy sie odstep, wystarczy powiekszy¢ w stylach dolny

margines dla akapitu.

. Nagtowki

Nagtéwki tworzg logiczng strukture artykutu — sg jak spis tresci artykutu.

Ich tres¢ powinna by¢ maksymalnie zrozumiata. Wiekszos¢ uzytkownikéw, zanim
zacznie czytac tekst, ,skanuje” go wzrokiem i czyta tylko nagtéwki. Od trafnosci i
zrozumiatosci nagtdwkow zalezy, czy uzytkownik zapozna sie z catym

materiatem.

W programie MS Word (lub innym edytorze) nalezy dzieli¢ tekst, dodajac
nagtowki za pomocg styléw.

Tytut tekstu powinien by¢ Nagtdwkiem 1. Do podstawowego podziatu tekstu na
czesci uzywa sie nagtéwkow drugiego poziomu, czyli stylu Nagtowek 2. Jezeli
dang czes$é trzeba podzieli¢ na jeszcze mniejsze fragmenty, uzywa sie do tego
nagtdwka poziomu trzeciego, czyli stylu Nagtowek 3.

W kazdym artykule dtuzszym niz 4 akapity muszg znalez¢ sie nagtéwki poziomu

drugiego dzielgce go na logiczne czesci.

. Wyrdznienia

Do wyrdzniania istotnych stow, zwrotéw, akapitéw uzywa sie pogrubienia
czcionki.

Nalezy pamietaé, o wyrdznianiu stéw kluczowych w tekscie. To na nich, podobnie

jak na nagtéwkach, skupia sie wzrok czytelnika. Utatwia mu to odnajdywanie

najwazniejszych informacji, wyrdzniajac je.

Strona 8z 20



Pamietac nalezy jednak, ze zbyt wiele wyrdznionych informacji pogarsza

czytelnos$é tekstu.

. Listy numerowane i punktowane

Uzytkownicy zwracajg uwage na listy — zamiast wymieniac elementy po

przecinku, nalezy przedstawi¢ je w lisScie numerowanej lub punktowanej.
Jezeli wazna jest kolejnos¢ elementow, powinny zosta¢ umieszczone w liscie
numerowanej.

Jezeli chodzi tylko o wymienienie elementdéw, umieszcza sie je w liscie
punktowane;.

Listy logiczne powinny by¢ tworzone za pomoca przyciskow w gérnym pasku MS
Word, a nie przez reczne dopisywanie numerow, myslnikdw czy punktorow.

Nigdy nie tworzy sie list jednoelementowych.

. Cytaty
Wszystkie cytaty, ktore umieszcza sie w tekscie, powinny by¢ umieszczone w
cudzystowie.

Wszystkie cytaty powinny by¢ dodane za pomoca stylu Cytat.
Informacja o tym, kto powiedziat dane stowa, powinna znajdowac sie juz poza
stylem Cytat.

Podobnie jak przy tworzeniu nagtdwkow, tak i tu nalezy korzystaé z funkgc;ji Style.

. Tabele

Tabeli uzywa sie tylko w celu przedstawienia poréwnywalnych danych.

Zawsze tworzy sie wers lub kolumne z nagtéwkami opisujgcymi, jakiego typu

dane znajdujg sie w poszczegdlnych kolumnach/wersach tabeli.

Unika¢ nalezy tabel ztozonych — sg one trudne do odczytania. Dziel sie je raczej

na kilka mniejszych tabel lub opisuje tresé¢ w tekscie.
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Zdjecia

W przypadku zdje¢ najwazniejsze jest zapewnienie alternatywy — tekstu opisujacego,

co widac na zdjeciu. Jest to niezbedne, aby osoby korzystajgce z czytnikéw ekranu

(niewidome i stabowidzgce) mogty dowiedzied sie, co znajduje sie na zdjeciach. Poza

tym opisy alternatywne sprawiajg, ze zdjecia sg tatwiej znajdowane przez

wyszukiwarki internetowe.

. Dostepnosc¢ zdjec

Aby zapewni¢ dostepnosc zdjeé tworzonych lub dodawanych do tekstéw, nalezy

pamietac o 2 najwazniejszych zasadach.

. Opis alternatywny zdjecia

Do kazdego zdjecia przekazujgcego informacje, nalezy stworzy¢ opis
alternatywny.

Opis ten w 5—15 stowach musi informowa¢, co wida¢ na zdjeciu lub jaki
przekazuje komunikat.

Tworzony opis, powinien skupia¢ sie na najistotniejszych informacjach.

Tak jak rézne sg zdjecia, tak rézne muszg by¢ réwniez ich opisy alternatywne.
Jezeli zdjecie jest dodawane do artykutu, to w opisie alternatywnym nie podaje

sie informacji, ktére zawarto w samym artykule.

. Pusty opis alternatywny zdjecia

Jezeli zdjecie jest tylko dekoracyjnie, ma wizualnie ozywi¢ tekst, nie trzeba

dopisywac do niego opisu alternatywnego.
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I\VV. Infografiki, wykresy, schematy

W przypadku ztozonych tresciowo grafik najwazniejsze jest zapewnienie alternatywy
— tekstu opisujgcego, co one prezentuja. Jest to niezbedne, aby osoby korzystajgce z
czytnikéw ekranu (niewidome i stabowidzgce) mogty dowiedzied sie, co znajduje sie
na tych grafikach. Ze wzgledu na ilos¢ informacji widocznych na takich grafikach
opisanie tresci w 15 stowach opisu alternatywnego nie jest mozliwe. Niezbedne jest

wiec stworzenie dodatkowego opisu.

1. Dostepnosc infografik

Aby zapewni¢ dostepnosc tworzonych przez Ciebie infografik, pamietaj o

3 najwazniejszych zasadach.

a. Opis alternatywny infografiki
* Do kazdej infografiki nalezy dopisa¢ opis alternatywny.

* Opis ten w 5-15 stowach musi informowaé w skrécie, co przedstawia

infografika, a takze wskazywaé miejsce, gdzie znajduje sie doktadniejszy opis.

b. Szczegbétowy opis infografiki

* W oddzielnym dokumencie MS nalezy opisa¢ doktadnie wszystkie informacje

widoczne na infografice.

Wyjatek!

Jezeli petna tres¢ widoczna na infografice zostata podana juz w tekscie obok niej (w
tresci artykutu), to nie trzeba do niej tworzy¢ zadnego opisu alternatywnego ani

dodatkowego opisu.
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V. Dokumenty w formacie DOC

Dokumenty PDF sg w 90% przypadkdw generowane z plikow Worda. Wszystkie pliki
Worda przygotowane z uwzglednieniem zasad dostepnosci i wygenerowane za
pomoca jednego ze wskazanych programow takich jak: Adobe Acrobat, Microsoft
Office 2007 i pdzniejsze wersje, Open Office i Libre Office, Microsoft Office 2003

mozna uznac za dostepne.

Zdarza sie takze, ze pliki PDF powstajg w profesjonalnych programach do sktadu
publikacji takich jak Adobe Indesign. W nowszych wersjach tych programoéw istniejg
narzedzia, ktére pozwalajg oznaczy¢ strukture, ktéra pdzniej znajdzie

odzwierciedlenie w dokumencie PDF.

1. Dostepnosc¢ materiatéw w formacie DOC

Aby zapewni¢ dostepnos¢ materiatéw w formacie DOC, pamietaj o 3

najwazniejszych zasadach.

a. Struktura na podstawie stylow

* Piszac artykuty, wykorzystywac nalezy style wbudowane w edytorze tekstu,
ktérego sie uzywa uzywasz.

* Najwazniejsze dla dostepnosci dokumentu DOC jest stosowanie nagtowkow.
Nagtowki pozwalajg osobom z dysfunkcjg wzroku na nawigacje pomiedzy

sekcjami tekstu.
* Grafiki nalezy uzupetniaé opisami alternatywnymi.

* Nalezy stosowac wytgcznie prawdziwe listy uporzgdkowane i nieuporzagdkowane.

Nie powinno sie numerowac list recznie ani tworzy¢ punktoréw, np. w formie

P/
”n .

* W tabelach powinno oznaczad sie wiersz nagtéwkowy.
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Akapity powinny by¢ uzywane na podstawie stylow szablonu. Nalezy uzywac
pojedynczego Entera. Pod akapitem automatycznie tworzy sie odstep, w
dokumentach dostepnych nie tworzy sie odstepu miedzyakapitowego za pomoca

podwadjnego Entera.

Nie nalezy tworzy¢ recznych wciec i przesuniec tekstu (za pomoca spacji).

. Czytelna tresc

Nie justuje sie tekstu. Tekst musi byé wyrdwnany do lewej strony.

Catosc¢ nalezy dzieli¢ na czesci, np. akapity czy listy. Kazdy watek tytutuje sie
nagtéwkiem odpowiedniego poziomu.

Wyrdznienia (pogrubienia) stosuje sie z umiarem.

Nie zmienia sie kolorystyki tekstu na mato skontrastowang wzgledem tta.

Powinno uzywac sie fontdw (czcionek) bezszeryfowych, np. Arial, Tahoma,

Helvetica, Calibri.

. Zrozumiata tresc

Najlepiej pisa¢ prostym jezykiem, jak najbardziej zrozumiatym dla kazdego.
Unika¢ nalezy nadmiernie urzedowych zwrotow. Nalezy nauczyc sie rozrézniac
zbedny zargon od specjalistycznej terminologii (ktorej zwykle nie mozna
unikngc).

Powinno uzywac sie prostych i krotkich zdan. Nawet trudne komunikaty sg
wowczas bardziej przyjazne w odbiorze.

W pierwszym akapicie opisa¢ nalezy, czego dotyczy caty dokument.

W jednym akapicie zawiera sie jedng mysl lub koncept.

* Mniej tekstu = lepiej dla czytelnika (i trudniej dla redaktora).
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d. Stylowanie dokumentéw MS Word

Stylowanie to formatowanie tworzonych dokumentéw za pomoca styli. Dzieki temu

teksty stajg sie bardziej czytelne, spdjne i dostepne.

Styl to zestaw cech formatowania, takich jak nazwa, rozmiar i kolor czcionki,
wyrownanie akapitow i odstepy miedzy akapitami. Niektére style zawierajg rowniez

obramowania i cieniowanie.

Przyktadowo: zamiast wykonywac trzy dziatania w celu sformatowania nagtowkow z
uzyciem pogrubione] czcionki Cambria o rozmiarze 16 punktéw, mozna uzyskaé ten
sam efekt, stosujgc wbudowany styl Nagtéwka. Nie trzeba przy tym pamietaé, jakie

sg cechy danego stylu. W przypadku kazdego nagtdwka w dokumencie wystarczy

tylko klikng¢ nagtowek.

WElR R Witawianie Rysowanie Projektowanie Ukfad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Pomoc Q Powiedz

Edytowanie

]

. oab |

W | B IT U -mex ¥ |[A-F A B=== =& @

AaBbcer | AsBbcet AADB -
T Bez odst.. Magtéwek 1 |+

TMormalny

Schowek & Czcionka [ Akapit

Style I

W programie MS Word jest ustawionych kilkadziesiat styldéw. Mozna takze tworzyé

wiasne, dodatkowe style, albo modyfikowaé wedtug wtasnych potrzeb juz istniejace.

Kiedy uzywac danego stylu

Najwazniejsze style, z jakich nalezy korzystaé w czasie pisania nawet krotkich

tekstow:

Nagtowek 1

* Uzywa sie go do oznaczenia tytutu dokumentu.

* Nigdy nie uzywa sie go do innych tresci — w jednym tekscie moze by¢ tylko

jeden taki nagtowek.

Nagtowek 2
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* Uzywa sie go do oznaczania srédtytutéw w artykule.

* Pamietac nalezy, ze w tekscie pisanym do internetu takie srédtytuty moga byc¢

umieszczane nawet co 2 akapity.

Nagtéwek 3

* Uzywany jest do podzielenia czesci zatytutowanej Nagtdwkiem 2 na krotsze

akapity.

Lista numerowana

* Jezeli wymienia sie elementy i wazna jest ich kolejnos¢ albo liczba, stosuje sie
wtedy liste numerowana.
* W pasku menu na karcie ,Narzedzia gtdwne” w sekcji ,,Akapit” znajduje sie

przycisk do ustawiania listy numerowanej — numerowanie.

ie Ulktad Odwotania Korespondencja Recen3

== )= =201 | [a
A- ===z 10-5- TN

= Akapit =

Lista punktowana

* Jezeli wymienia sie elementy, ktorych kolejnos¢ lub liczba nie sg wazne,
stosuje sie punktory.

* W pasku menu na karcie ,Narzedzia gtdwne” w sekgcji ,,Akapit” znajduje sie sie
przycisk do ustawiania listy punktowanej — punktory.

ie Uldad Odwolania Korespondencja Recens

= Akapit =
Tekst podstawowy
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* Podstawowa tres¢ dokumentu oznacza sie stylem normalnym — dostepnym w

liscie styléw.
Tabele

* Tworzy¢ nalezy jak najprostsze tabele. Przede wszystkim unika¢ nalezy

taczenia i scalania komorek.

* Powinno sie okresli¢ wiersz nagtéwkowy — zaznaczajac pierwszy wiersz i we
wtasciwosciach tabeli w zaktadce , Wiersz” wtaczy¢ nalezy opcje ,,Powtdrz jako

wiersz nagtéwka na poczatku kazdej strony”.

VI. Dokumenty w formacie PDF

Dokumenty PDF to bardzo popularna forma publikacji tresci. Dostepnos¢ tego

formatu zalezy od spetnienia dwdch warunkéw:

* Srodowisko pracy (oprogramowanie) musi by¢ skonfigurowane tak, aby

generowanie dostepnych PDF-6w odbywato sie bezproblemowo;

* autor/redaktor PDF-a musi zna¢ zasady tworzenia i generowania dostepnych

plikow.

1. Dostepnos¢ materiatow PDF

Aby zapewni¢ dostepnosc tworzonych PDF-6w, nalezy pamieta¢ o 3

najwazniejszych zasadach.

a. Prawidtowe generowanie pliku

* Powinno sie pracowac w programie, ktéry zapewnia generowanie dostepnych

plikdw, np. Libre Office Writer lub MS Word od wersji 2007.

* Nigdy nie generuje sie dokumentu za pomocg tzw. drukarek PDF-6w. Takie pliki

sg niedostepne. Stosowac sie powinno zawsze opcje ,,Zapisz jako PDF”.
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Zadba¢ nalezy o odpowiednie ustawienia dostepnosci w programie. Trzeba
pamieta¢, ze po aktualizacji oprogramowania powinno sie sprawdzi¢, czy PDF-y
nadal sg generowane w dostepnej formie.

Dostepnosé pliku PDF mozna weryfikowac programem Adobe Acrobat, nie
nalezy jednak ufac bezgranicznie walidatorowi dostepnosci, np. plik bez
nagtdwkow nie zostanie zdiagnozowany jako niedostepny. Odpowiedzialnosé za

dostepne pliki PDF spoczywa wytgcznie na jego tworcy.

. Skanowane pliki PDF

Nie wskazane jest tworzenie i przekazywanie skanéw dokumentéw.
Skanowany plik PDF to zestaw obrazkdéw, ktére nie mogg by¢ odczytane przez
czytniki ekranu, z ktérych korzystajg osoby niewidome, a przy duzych
powiekszeniach ekranu, ktére sg uzywane przez osoby niedowidzace, takie pliki

sg stabo czytelne.

Jesli zamieszczenie skanu dokumentu jest konieczne, do dyspozycji uzytkownika

powinna by¢ takze wersja tekstowa dokumentu PDF.

Tworzenie struktury

Jesli pisze sie w programie takim jak Word, stosowac nalezy style. Wsréd stylow
powinny sie znajdowad nagtéwki, listy, tabele itp. Dzieki stylom w 200-
stronicowym tekscie mozna np. zmieni¢ kolor wszystkich nagtéwkéw w ciggu

kilku chwil.

Struktura z edytora tekstu zostanie przeniesiona do dokumentu PDF, o ile uzyje

sie odpowiedniego oprogramowania, a nie wspomnianej drukarki PDF.
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2.0goblne wytyczne tworzenia dostepnych plikow PDF

* Pamietac nalezy, ze dostepnos¢ dokumentu PDF to nie tylko dostepnos¢
struktury.

* Warto pamietad takze o dobrych praktykach sktadu pod wzgledem czytelnosci.
Pliki bedg czytane w przewazajgcej wiekszosci na komputerze.

* Bardzo wazny jest kontrast tekstu do tta. Zachowac nalezy kontrast wiekszy niz
4,5:1. Najlepiej jednak, jesli tekst jest czarny lub bardzo ciemny. Parametry
kontrastu mozna zbadac za pomocg darmowego programu Colour Contrast
Analyser. Mozna go uzywac razem z programem InDesign do sprawdzania
kontrastu tekstu.

* W miare mozliwosci stosuje sie tekst w wielkosci minimum kilkunastu punktow
(pkt). Nie ma tutaj jednej reguty, ale zwykle rekomenduje sie wielko$¢ ok. 13-14
pkt.

* Nie justuje sie tekstu do lewej i prawej strony, a tylko do lewe;j.

* Czytelnosc tekstu opiera sie na odstepach i typografii:

— Akapity rozdziela sie odstepem miedzyakapitowym. Odstep powinien
wynikaé z wtasciwego stylu — nie tworzy sie linii odstepu dodatkowym
,enterem”.

— Jesli tworzy sie tekst wielokolumnowy, zapewnié nalezy spory odstep
miedzy kolumnami, np. 2-3 cm.

— Style nagtdwkdow powinny by¢ bardziej zblizone do akapitu, ktory
poprzedzajg — tytutuja.

— Nie nalezy zmniejszac ani nie zwiekszac znacznie odstepu
miedzyliterowego.

|II

— Stosowac nalezy kroje pisma z gruboscig liter ,regular”/,normal”, a nie

w wersji , light” czy ,hairline”.

— Stosowac nalezy kroje pisma w szerokosci ,normal”, nie ,,condensed”.
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a. Techniki tworzenia dostepnych plikdw PDF

* W catym dokumencie konsekwentnie stosuje sie style akapitowe. Utatwia to
prace i dziata na rzecz dostepnosci.

* Ustali¢ nalezy relacje pomiedzy stylem a znacznikiem (tag) PDF.

* Nie powinno sie dodawac recznie kropek (punktoréw) poza watkiem tekstowym.

. Stosuje sie tabele i oznacza w nich wiersze nagtéwkowe. Nie rysuje sie

tabeli wtasnorecznie — nalezy korzystaé z paska narzedzi do tworzenia tabel.

* Dodaje sie adekwatne opisy alternatywne do zdje¢ (w Opcjach eksportu obiektu).

» Grafiki tagczy sie z gtdownym watkiem lub uktada kolejnos¢ watkow/sekcji,
korzystajgc z panelu Artykuty.

* W metadanych pliku wpisac¢ sie powino co najmniej tytut publikacji oraz jego
opis.

* Eksport do PDF wykonuje sie z takimi ustawieniami, ktore pozwalajg utworzyé
dostepny plik: ,,Utwdrz PDF znakowany” (najwazniejsza opcja); zaznaczy¢ nalezy:

»Zaktadki” i ,Hipertgcza”.

b. Badanie dostepnosci plikdw PDF

Kazdy plik PDF przygotowany w InDesignie powinien zosta¢ zbadany za pomoca
programu Adobe Acrobat. Funkcja petnego badania znajduje sie w menu Narzedzia >
Dostepnosé > Petne sprawdzanie (w zaleznosci od wersji programu funkcja ta moze

by¢ w innym miejscu).

Wyniki raportu dostepnosci sg tatwe do zinterpretowania. Niektore elementy mogg
byc¢ tez poprawione w samym Acrobacie, np. dodanie tytutu publikacji, ustawienie

jezyka, dodanie opiséw alternatywnych do grafik i zdjec.
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Autor skfadu w InDesignie powinien takze przyswoic sobie mozliwosci tego
programu w zakresie dostepnosci. Warto zwrdci¢ uwage rowniez na to, ze za
dostepnosc pliku PDF odpowiada sam autor. Badanie w Adobe Acrobacie nie
pokazuje zwykle ,tego, czego nie ma”, a ,to, co jest zle”. Przyktadowo: jesli
przygotuje sie dtugi dokument bez nagtéwkoéw, to Acrobat nie pokaze btedéw w
strukturze nagtowkowe;.

c. Sktad dokumentéw PDF w Adobe InDesign

Profesjonalny program do sktadu publikacji — Adobe InDesign — jest jednym z
najlepszych narzedzi do tworzenia dostepnych dokumentdw PDF. Autor (osoba
wykonujgca sktad) powinien nauczy¢ sie stosowaé odpowiednie techniki, ktére

pozwolg generowac dostepne dokumenty PDF.

Nowsze wersje programu (od wersji CS6) zawierajg podobne funkcje zapewniania
dostepnosci. Warto zaktualizowaé InDesign do najnowszej wers;ji, ktéra zawiera

najwiecej funkcji wspomagajgcych tworzenie dostepnych plikéw PDF.
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