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Zasady dostepnosci i formatowania materiatow

tekstowych

1.  Tresci tekstowe muszg by¢ dostepne w formie edytowalnego tekstu
umozliwiajgcego odczyt przez technologie asystujgce.

Spis tresci nalezy zapisac czcionkg pogrubiona.

3. Tekst nalezy wyréwnywac do lewej krawedzi; nie nalezy stosowac justowania,
aby zapewni¢ czytelnos$é i poprawny odczyt przez czytniki ekranu.

4, Minimalny rozmiar czcionki powinien wynosic¢ 12 pkt, a tresé musi zachowywacé
czytelnosc¢ po powiekszeniu do 200% bez utraty funkcjonalnosci.

5. Nalezy stosowac logiczng strukture dokumentu opartg na stylach nagtéwkow,
bez pomijania poziomodw.

6. Niedopuszczalne jest umieszczanie skandw stron, obrazéw tekstu oraz
odrecznych notatek, jezeli nie zapewniono dla nich alternatywy tekstowe;j.

7. Kazda grafika informacyjna musi posiadac tekst alternatywny opisujacy jej
tres¢ lub funkcje, umieszczony w dedykowanym polu ,Tekst alternatywny”.

8. Grafiki dekoracyjne powinny posiadac pusty tekst alternatywny lub by¢
oznaczone jako dekoracyjne.

9. Tabele muszg byc¢ tworzone w formie edytowalnej, z wyraznie oznaczonymi
nagféwkami kolumn i wierszy.

10. Wykresy, schematy i infografiki wymagajg dodatkowego opisu tekstowego w
tresci dokumentu, umozliwiajgcego petne zrozumienie prezentowanych
danych.

1. Przy zamieszczaniu linkéw w tekscie nalezy unikaé¢ ogdlnych sformutowan,
takich jak ,czytaj wiecej” czy ,przejdz tutaj”. Link powinien by¢ podany w
petfnej formie oraz wyrdzniony pogrubieniem w kolorze czerwonym lub
czarnym.

12. Materiaty tekstowe muszg by¢ kompatybilne z technologiami asystujgcymi i
mozliwe do obstugi wyfgcznie za pomocg klawiatury; przed udostepnieniem
materiatow nalezy przeprowadzi¢ kontrole dostepnosci z uzyciem
wbudowanych narzedzi sprawdzajacych (np. w edytorach tekstul.
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13. Tresci nalezy formutowacé prostym, jasnym i jednoznacznym jezykiem, unikacé
nadmiernie ztozonych zdan oraz nieobjasnionych skrétow i termindw
specjalistycznych; w razie potrzeby nalezy stosowac wyjasnienia

Tekst alternatywny dla grafik

1. Tekst alternatywny powinien krotko i jasno opisywac zawartos$c¢ oraz funkcje
grafiki.

2. Opis nalezy formutowac w sposob rzeczowy, bez zbednych szczegdtow
wizualnych.
3. Tekst alternatywny nie powinien przekraczac 125 znakdw.

4, Nie nalezy rozpoczynacé opisu od sformutowan typu ,,obraz przedstawia” lub
.grafika pokazuje”.

5. W opisie nalezy uwzgledni¢ informacje istotne z punktu widzenia kontekstu
dokumentu.

6. Grafiki dekoracyjne, nieprzekazujgce informacji, powinny mie¢ pusty tekst
alternatywny.

7. Tekst alternatywny musi by¢ umieszczony w dedykowanym polu ,Tekst
alternatywny”, a nie w tresci dokumentu.

8. W przypadku grafik zawierajgcych tekst nalezy uwzgledni¢ najwazniejsze
informacje tekstowe zawarte na obrazie.

9. Dla wykresdw, schematow i infografik nalezy dodatkowo zapewnic opis
tekstowy w tresci dokumentu.

10. Do wygenerowania tekstu alternatywnego mozna wykorzysta¢ darmowe
narzedzia wspomagajgce dostepne online lub funkcje automatycznego
generowania tekstu alternatywnego dostepng w programie MS Word / MS

PowerPoint
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Procedura dodawania tekstu alternatywnego w programie MS Word

Krok 1 Krok 2 Krok 3 Krok 4
WytycWVstawianie  Projektowan [@ 5}; ’2 Tekst alternatywny ~ X
= R -
. Jak mozna opisac ten obiekt i jego kontekst
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Krok 4

Tekst

. Tekst alternatywny ~¥ X

W oknie Tekst alternatywny dodaj opis:

Przyktadowo do rysunku umieszczonego ponizej :

»Plakat z humanoidalnym robotem promujacy kierunek Informatyka techniczna
na Politechnice Lubelskiej w ramach projektu ,Pollub z nami nowoczesne
technologie”.
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Rysunek 1. Wyglad koricowy obrazka po wykonaniu zadania 1.

Uproszczona opcja to klikniecie na grafike PPM (Prawy przycisk myszy) ->
Wyswietl Tekst Alternatywny. Instrukcja ponize;j.
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Wyszukaj w menu

& Wytnij
52 Kopiuj
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= Zapisz jako obraz...

Eg  Zmien obraz oL

Link

Wstaw podpis...

Zawijaj tekst >
iecie na grafike PPM (

Wyswietl tekst alternatywny...
Y

Hel Pl = g®

Rozmiar i potozZenie...

W&

Formatuj obraz...

Wykresy, schematy, infografiki w dokumentach dostepnych

Dla wykresdw, schematow i infografik, oprécz tekstu alternatywnego, nalezy
zapewnic¢ dodatkowy opis tekstowy w tresci dokumentu, umozliwiajgcy petne
zrozumienie prezentowanych danych.

Przykfadowy opis przedstawiono ponize;.
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Rysunek 2. Wykres przedstawiajgcy wartos¢ sprzedazy w kanatach online i offline
Tekst alternatywny (ALT <125 znakow)

Ztozony wykres sprzedazy online i offline, pokazujgcy sprzedaz od poczatku roku
(YTD) oraz sprzedaz miesieczng w latach 2017-2018.

Opis w tresci dokumentu

Rysunek przedstawia zfozony wykres sprzedazy w min zt z podziatem na kanaty
online i offline. Po lewej stronie zaprezentowano sprzedaz narastajgco od poczatku
roku (YTD] dla lat 2017 i 2018. W 2017 roku sprzedaz YTD wyniosta 3,6 min z4, z
czego 42% stanowita sprzedaz online (1,5 min z4), a 58% sprzedaz offline (2,1 min
z4). W 2018 roku sprzedaz YTD wzrosta do 5,9 min z4, przy czym udziat sprzedazy
online zwiekszyt sie do 47% (2,8 min z4), a sprzedaz offline wyniosta 53% (3,1 min
z4), co oznacza wzrost 0 64% rok do roku. Po prawej stronie wykresu przedstawiono
sprzedaz miesieczng w latach 2017 i 2018. W 2018 roku widoczny jest wyrazny
wzrost sprzedazy w okresie styczen—-maj, szczegolnie w maju, gdzie sprzedaz byta
0 151% wyzsza niz w analogicznym miesigcu 2017 roku.

Wzory matematyczne w dokumentach

dostepnych

1. Wzory musza by¢ dostepne w formie tekstowej

— nie wstawiaj wzordow jako obrazéw (zrzuty ekranu, skany, grafiki,
— twodrz wzory przy uzyciu:
- wbudowanych edytoréw réwnan (np. w MS Word),
- notacji MathML lub innej technologii odczytywalnej przez czytniki ekranu.
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2. Unikaj obrazow wzorow bez alternatywy

— jesli wzdor musi by¢ przedstawiony graficznie, dodaj réwnowazny zapis
tekstowy, ktory:
- zawiera petng tresc¢ wzoru,
- jest mozliwy do odczytu przez technologie asystujace,
- znajduje sie bezposrednio w tresci dokumentu (obok lub pod wzorem).

3. Zapewnij czytelny zapis matematyczny

— stosuj standardowe oznaczenia matematyczne,

— nie uzywaj niestandardowych skrétow i symboli bez wyjasnienia,

— kazdy symbol uzyty we wzorze zdefiniuj wczes$niej (lub bezposrednio po
wzorze).

4. Opisuj znaczenie wzoréow

— kazdy wzdr powinien miec:
- krotkie wprowadzenie (do czego stuzy),
- opis zmiennych i statych,
- W razie potrzeby przyktad obliczeniowy.
— ufatwia to zrozumienie tresci osobom korzystajgcym z czytnikéw ekranu
oraz osobom z trudnosciami poznawczymi.

5. Zachowaj logiczna strukture i kolejnosc

— umieszczaj wzory w logicznym miejscu dokumentu (w odpowiednim
kontekscie).

— zapis wzoru powinien odpowiadac¢ naturalnemu porzadkowi czytania.

— unikaj Yfamania wzordw w sposob utrudniajacy ich interpretacje.

6. Sprawdz czytelnosc¢ po powiekszeniu
— wzOory musza:
- pozostac czytelne po powiekszeniu do 200%,
- nie traci¢ struktury ani znaczenia po zmianie skali.

Zasady przygotowania prezentacji

1. Nadaj tytut kazdemu slajdowi

— kazdy slajd powinien mie¢ unikalny tytut, co utatwia:
- orientacje w prezentacji,
- hawigacje przy pomocy technologii asystujgcych.

2. Dbaj o odpowiednig wielkos¢ i czytelnosé tekstu
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— minimalna wielkos$¢ tekstu na slajdach powinna by¢ dostateczna do
odczytu (np. 218 pkt).

3. Zachowaj odpowiedni kontrast kolorow

— kolor tekstu powinien mie¢ wysoki kontrast wobec t4a, tak aby byt wyraznie
widoczny dla oséb z zaburzeniami widzenia.

4, Unikaj nadmiernych elementdow dekoracyjnych

— ogranicz liczbe grafik, efektow i animacji,
— nie uzywaj migajacych lub dynamicznych elementow, ktére moga
rozpraszac lub powodowac problemy sensoryczne.

5. Dodawaj tekst alternatywny (ALT) do grafik
6. Kazda grafika, wykres, ilustracja lub zdjecie musi miec¢ tekst alternatywny,

7. Upewnij sig, ze kolejnos¢ elementdw na slajdzie jest taka sama, jak sposdb
ich odczytu: lewo—prawo, géra—dof.

— mozna to sprawdzic¢ i ustawi¢ w narzedziu Sprawdz kolejnos¢ odczytu w
PowerPoint.

8. Uzywaj prostych i zrozumiatych komunikatow

— tekst na slajdach powinien by¢ krétki, jasny i jednoznaczny.
— unikaj zbyt dtugich blokéw tekstu — jesli to konieczne, uzyj objasnien w
notatkach prelegenta.
9. Wstawiaj podpisy i opisy pod grafikami i wykresami

— podpisy pod wykresami i grafikami powinny:
- wyjasniag, co przedstawia element,
- zawiera¢ najwazniejsze dane, jesli to konieczne dla zrozumienia

10. Uzywaj narzedzi wbudowanych w PowerPoint do sprawdzania dostepnosci

— PowerPoint oferuje narzedzie sprawdzania dostepnosci, ktére
automatycznie identyfikuje problemy i sugeruje poprawki (np. brak ALT,
problemy z kolejno$cig, kontrast).

Walidacja dostepnosci

W celu sprawdzenia dostepnosci materiatdw dydaktycznych mozna skorzystacé z
dostepnych narzedzi wspomagajacych walidacje, ktére umozliwiajg weryfikacje
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poprawnosci przygotowanych tresci pod katem ich odczytu przez technologie
asystujace.

a) Na etapie edycji dokumentu mozna skorzysta¢ z wbudowanego narzedzia
sprawdzania dostepnosci w programie MS Word / MS PowerPoint, ktdére
pozwala zidentyfikowaé najczesciej wystepujgce problemy, takie jak brak
tekstow alternatywnych dla grafik, nieprawidtowa struktura nagtéwkow czy
btedy w tabelach.

b) Uzupetnieniem tej weryfikacji moze by¢ test dokumentu z wykorzystaniem
czytnika ekranu NVDA (ang. NonVisual Desktop Access). Jest to bezptatne,
otwartozrédfowe narzedzie dla systemu Windows, ktdre umozliwia
sprawdzenie, w jaki sposob tres¢ dokumentu jest odczytywana przez
uzytkownikow korzystajacych z czytnikéw ekranu.

Czytnik NVDA mozna pobra¢ z oficjalnej strony projektu:
https://www.nvaccess.org/.

Materiaty nalezy wykonaé w wersji edytowalnej .docx oraz .pdf (UWAGA NIE
WOLNO PRZEKSZTALCAC W KRZYWE | SPLASZCZAC PLIKU PDF), aby mozna byto
umiescic je na stronie www.nowtech.pollub.pl. Nalezy zapewni¢ dostepnosé pliku
w formacie zrodfowym edytowalnym, a nastepnie zapisac do formatu .pdf
wybierajgc opcje przy zapisie: ,Utwodrz zaktadki przy uzyciu —> Nagtowki”, ,Tagi
struktury dokumentu dla utatwien dostepu” oraz ,Zgodny ze standardem PDF/A".

Procedure zapisu przedstawiono ponize;j:
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