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Wprowadzenie

Ponizsze wytyczne podpowiedzg Ci, jak zapewni¢ dostepnos$é przekazywanych tresci bez
wzgledu na ich forme. Przedstawione zasady zostaty opracowane na podstawie m.in. ustawy
z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych, wytycznych WCAG 2.1 oraz dobrych praktyk z zakresu dziatan na

rzecz oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Krakowie (ROPS) jako instytucja publiczna
zobligowany zostat do zapewnienia dostepnosci tresci internetowych dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami, czyli wszystkich informacji i materiatow publikowanych

w serwisach internetowych. Zapewnianie dostepnosci dotyczy nie tylko warstwy wizualnej,

ale takze warstwy technicznej.

Materiat zostat zilustrowany na przyktadzie m.in. programdw z pakietu Microsoft Office

w szczegolnosci Microsoft Word oraz programu pocztowego Mozilla Thunderbird.

Czym jest WCAG 2.17

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) jest powszechnie uznanym miedzynarodowym
standardem dostepnosci, stanowigcym zbidr zasad dotyczgcych tworzenia tresci i stron

internetowych. Obecnie obowigzujgce kryteria okreslone zostaty na poziomie WCAG 2.1 AA

i s3 podzielone na 13 wytycznych. Kazda z nich jest z kolei podzielona na okreslone

wymagania tzw. , kryteria sukcesu”.
WCAG 2.1 opiera sie na 4 zasadach:

1. Postrzegalnosci, co oznacza, ze wszystkie elementy na stronie internetowej muszg
by¢ przedstawione uzytkownikom w sposdb zrozumiaty dla ich zmystow.

2. Funkcjonalnosci, co oznacza, ze wszystkie elementy interfejsu oraz nawigacji
powinny by¢ mozliwe do uzycia.

3. Zrozumiatosci, co oznacza, ze wszystkie tresci oraz zawartos$¢ interfejsu na stronie

internetowej powinny by¢ prezentowane w sposdb zrozumiaty dla uzytkownika.


https://wcag21.lepszyweb.pl/#new-features-in-wcag-2-1

4. Solidnosci (w polskim i unijnym prawie okreslana jako kompatybilnos¢), co oznacza,
Ze tresci muszg by¢ zrozumiate i prawidtowo odczytywane przez oprogramowanie

i technologie wspomagajace korzystanie z internetu.

Spetnienie standardu WCAG 2.1 zgodnie z kryteriami sukcesu daje pewnos¢, ze strona
internetowa oraz publikowane na niej tresci i materiaty sg w petni dostosowane dla oséb ze

szczegblnymi potrzebami.

Materiaty objete dostepnoscia cyfrowg

Informacje i materiaty publikowane

Wszystkie informacje i materiaty m.in. tresci, pliki, pisma, agendy, publikacje, dokumenty,
regulaminy, multimedia publikowane na stronach internetowych (a takze w aplikacjach
mobilnych) wytworzonych przez ROPS lub na jego uzytek, muszg zosta¢ stworzone w sposéb

dostepny cyfrowo.

Dostosowane dostepnie cyfrowo muszg by¢ réwniez wszystkie multimedia opublikowane po
23 wrzesnia 2020 r., a takze dokumenty tekstowe i tekstowo-graficzne, prezentacje, arkusze
kalkulacyjne opublikowane przed dniem 23 wrzes$nia 2018 r., jesli ich zawartos¢ jest

niezbedna do realizacji biezgcych zadan ROPS.

Informacje i materiaty niepublikowane

Dostepne cyfrowo muszg zostac przygotowane w szczegdlnosci:

e wszystkie umowy zawierane przez ROPS

e wszystkie zarzadzenia i polecenia stuzbowe

e agendy, programy, plany spotkan, harmonogramy

e pisma, ktdre nie sg wysytane w formie skanu

e pisma, ktdre sg wysytane w formie skanu w sposéb dostepny co najmniej wizualnie
e prezentacje multimedialne przekazywane uczestnikom wydarzenia

e prezentacje multimedialne nieprzekazywane uczestnikom wydarzenia w sposéb

dostepny co najmniej wizualnie.

Zmiany sposobu przygotowania ww. dokumentéw dopuszczalne sg po wczesniejszej

konsultacji.



|. Techniczne aspekty tworzenia tekstu w Word

1. Tytut pliku

Pierwsze, co odc zytujg czytniki ekranu to tytut pliku, konieczne jest jego nadanie.

Gdzie znalez¢? Plik -> informacje -> wtasciwosci -> tytut

© Informacje

{7 Strona giéwna

Podstawowe zasady tworzenia dostepnych plikow

[ Nowy \\SERWER » public » ORIZP » Roksana Mirek » Dostepnosé » Podstawowe zasady
7 otwérz O3 Przekaz | ||5‘ Udostepnij | |=v Kopiuj écistke ‘ ‘ Otwérz lokalizacje pliku ‘
I 2 Ochrona dokumentu Wiasciwosci -
» Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzac w biezgcym dekumencic. Rozmiar 265 KE
Zapisz Chrori i
dokument - Strony 7
Zapisz jako Wyrazy 1333
Catkowity czas edycji 12 min
& Inspekcja dokumentu T «
h Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, ze zawiera on nastepujace Tagi Dodaj tag
Drukyy Wf‘z“ka{ i s Komentarze Dodaj komen...
problemy Wiasciwoéci dokumentu, nazwa autora i powigzane daty
Udostepnij Niestandardowe dane XML

Powigzane daty

2. Funkcja ,,Sprawdz utatwienia dostepu”

e Funkcja ,Sprawdz utatwienia dostepu” dostepna jest w programach pakietu
Microsoft: Word, PowerPoint, Excel.
e Wigcz jg zanim zaczniesz tworzyé tre$é. W czasie Twojej pracy funkcja bedzie na

biezaco sprawdzata utatwienia dostepu. Jesli wykaze btad nalezy go poprawic recznie.

Gdzie znalezé? Recenzja-> Sprawdz utatwienia dostepu

Autozapis E“.-} Facebook ROPS - tryb zgodnosci - Ostatnia modyfikagja: 1 g

Plik Narzedzia gtowne  Wstawianie  Projektowanie = Uklad Odwotania  Koresponds

¢ Sprawdz dokument A}) |:B| '5) v, |‘ _|_:| — —
Tezaurus {‘l'? d A o
- Czytaj Sprawdz utatwienia| | Przettumacz Jezyk Nowy
Sizz Statystyka wyrazow na gtos dostepu ~ 2 2 komentarz

Sprawdzanie Maowa [j\ﬁ Sprawdz ulatwienia dostepu Koment;

B Tekst alternatywny
Okienko nawigacji

Koncentracja uwagi

-
:'-':; | 3
Ly B

Opcje: utatwienia dostepu »Pakiet dla Rodziny” i,
o £ri hliskn 2 min 2}




UWAGA! Brak btedéw wykazanych przez funkcje ,Sprawdz utatwienia dostepu” nie oznacza,

ze plik jest dostepny cyfrowo.

Funkcja ta pomaga dostosowaé plik do potrzeb osdb ze specjalnymi potrzebami, sprawdza
plik za pomocg zestawu regut identyfikujgcych mozliwe problemy i wykazuje btedy,
ostrzezenia i porady. Natomiast nie wskazuje wszystkich utatwien i rozwigzan, jakie jestesmy

w stanie zaproponowaé osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Reguty maja swoje ograniczenia. Np. oznaczenie wykresu jako elementu dekoracyjnego

w tekscie alternatywnym bedzie dla funkcji spetnieniem kryterium wprowadzenia tekstu
alternatywnego. Dla osoby niewidomej to kryterium nie zostanie spetnione, poniewaz osoba
ta nie dostanie informacji o tym, ze grafika jest wykresem ani nie dowie sie, co przedstawia
wykres. Funkcja nie rozpoznaje, co znajduje sie na grafice i nie rozréznia w tekscie

alternatywnym tresci merytorycznych od tresci przypadkowych.

3. Funkcja nagtéwkow

e Nagtéwki stosuj przy rozbudowanych tekstach, takich jak umowy, regulaminy,
publikacje. Nagtédwki okreslajg strukture tekstu i stanowig rodzaj spisu tresci.
e Jesli chcesz podzieli¢ nagtdwek na osobne linijki, uzyj funkcji ,miekkiego entera” (shift

+ enter). To pozwoli unikng¢ powstania dwdch osobnych nagtéwkoéw.

Ogdlna zasada brzmi: nagtéwki powinny tytutowaé wszystkie sekcje tresci i rozpoczynac sie

od nagtéwka 1 do maksymalnie nagtdéwka 6.

Narzedzia gldwne Wstawianie Projektowanie Ukiad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Q Powiedz mi, co cheesz zrobié

i i v - - . - A He i S -] A DL
& Calibri Light (Ne - |16 ~| A" &7 Aa Zoi= e == 2 T aambcede AaBbCoDc | AaBDC(| AaBBCCL AaBbCCD 4
Whlej - S = === 1=. = B n 5 ’ G '
- % Malarz formatéw B I U ~abe x. X% & P A EI = == | L] TNarmalny T Bez odst... [ Naghéwek 1] Nagléwek 2 Nagléwek3 N
Schowek ] Czcionka ] Akapit ]
Nawigacja v oo
Przeszukaj dokument o~
Nagldwki Strony Wayniki
“ g Rnimey) Nagtéwek numer 1
Naglowek numer 2
O [P MNagtéwek numer 2
Nagléwek numer 3 Nagtdwek numer 2
Nagléwek numer 3 MNagtowek numer 3
< RegirdinumE Nagtowek numer 3
Naglowek numer 2
4 Naglowek numer 2 » Nagtéwek numer 1
MNagldwek numer 3
Nagléwek numer 3




Gdzie znalez¢? Wybér nagtéwkdéw w word: narzedzia gtéwne -> style -> nagtéwek 1,

nagtéwek 2, 3, 4...

Podstawowe zasady tworzenia dostep

Narzedzia gléwne Wstawianie Projektowanie Uldad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Q Powiedz mi, co cheesz zrok
—J PR — = R —
0 A K aa % - EENT Wcm AaBbC(| AsBbCcL
Ci CcL
Wilej - 2 m . a - === t=- L . - o
K ¢ Malarformatew | B I U e x x A A E === 1=- H-. 0 T - Ddst... | Nagtéwek 1| Nagléwek 2
Schowek [ Czcionka ] Akapit [
Nawigacja > X 2. Zasady tworzenia do
Przeszukaj doku o~ OPIS ALTERNATYWNY
Alternatywa tekstowa stosd
et LV elementami wizualnymi, nid
1. Zasady tworz#hia dostepnych tekstow i plikéw Alternatywa tekstowa doty

4| 2, Zasady tworzenia dostepnej grafiki

OPIS ALTERMNATYWNY tez niektdre elementy pojay

TECHNICZNE ZASADY TWORZENIU OPISU ALTE... ktorych wyswietlane sg elel
DEUGOSC OPISU ALTERNATYWNEGO:
1. Zasady tworzenia dostepnych multimediéw: TECHMICZME ZASADY TW

1. Czytnik ekranu informu|

Jak sprawdzi¢? Nacisng¢ ctrl + f -> nagtéwki lub recenzja -> sprawdz utatwienia dostepu ->

okienko nawigacji

UWAGA! Zastosowane nagtdwki automatycznie zmieniajg kolor, czcionke i rozmiar
zaznaczonej partii tekstu. Mozesz zmienic styl danego nagtéwka w catym dokumencie za
pomocg wbudowanej funkgji.

Gdzie znalez¢? Style -> nagtéwek -> prawy klawisz myszy -> modyfikuj

UWAGA! Funkcja nagtéwkdw dostepna jest réwniez w oknie tekstowym panelu
administracyjnego na stronach internetowych i BIP. Przy publikacjach na stronach ROPS i BIP

nalezy zaczg¢ od nagtéwka 3.

4. Tworzenie akapitéw

Zastosowanie akapitow poprawi czytelnosé teksu. Jesli tylko jest to mozliwe stosuj

nastepujace wytyczne:

e Akapit powinien przekazywa¢ (w miare mozliwosci) jedng idee.
e Juz pierwsze stowa powinny wskazywac na to, o czym dany akapit bedzie mowit.

e Za przyjazny mozna uznac tekst, ktérego akapity nie przekraczajg 10 linijek.



5. Jezyk tekstow

e Pisz jezykiem zrozumiatym dla przecietnego uzytkownika jezyka polskiego.

e Unikaj zwrotéw specjalistycznych i zargonu, zwtaszcza zrozumiatego tylko dla
pracownikéw ROPS.

e Oile jest to mozliwe, unikaj zdan wielokrotnie ztozonych. Podziel je na osobne
zdania.

e Nie stosuj Srodkow stylistycznych takich jak metafory, rozbudowane poréwnania,

ironia, sarkazm.

UWAGA! Powyzsze uwagi z zakresu jezyka tekstéw nie dotyczg publikacji specjalistycznych.

6. Czcionki

e Zalecany rozmiar czcionki wynosi min. 12 pkt.

e Zawsze stosuj czcionke bezszeryfowa np. Calibri, Arial, Helvetica, Tahoma, Verdana

SZERYFOWA BEZSZERYFOWA

Times New Roman Arial

ABC ABC

LSZER‘:’F‘T’

1 Zrédto: Dostepna Matopolska

e Nie uzywaj czcionek szeryfowych, ozdobnych, pochylonych, z fgczonymi literami,
zawijanych czy imitujgcych pismo reczne.
e Nie uzywaj dodatkowych efektow tekstowych takich jak np. cieniowanie,

konturowanie, poswiata, odbicie.

10


https://dostepna.malopolska.pl/dostepnosc-cyfrowa/tworzenie-stron/fonty-na-stronie-internetowej

PRZYKLADY NIEPRAWIDLOWYCH CZCIONEK | ELEMENTOW OZDOBNYCH

Calibri, wielkos¢ 12, interlinia 1,5

Niech zblizajacy si¢ czas BoZego Narodzenia

niech otworzy nas na piglno wspélych przezyc

i umeeni w pecznein bliskesSet.

Czcionki mieszane, wielkosé 12, interlinia 1,5

Handwriting)

otuli nas cieptem znajomych glosow 1 delikatnoscig stoy

Niech zblizajacy sie czas Boiego MNarodzenia (Czeionka MV Boli)

otuli nas cleptem enajomych atoséw | delikatwodeig stéw (Cecionka Tuk Lree)

niech otworzy nas navpiekno-wspelnych przezyé (Lucido

7. Interlinie i odstepy

Stosuj interlinie o wielkosci 1,5 wiersza.

Do tworzenia odstepdw nie uzywaj ENTERA, a stosuj wbudowane funkcje

programow.

Gdzie znajdziesz? Narzedzia gtéwne -> akapity -> weciecia i odstepy -> odstepy lub

Prawy przycisk myszy -> akapity -> wciecia i odstepy -> odstepy

,C‘ Wyszukaj

Odwotania  Korespondencja Recenzja Widok Pomoc

o i= - i=v mv =32 2l T paBbcebd AaBbCel AaBbCcDd AaBbCcDd AaBb
=E = o

o
cznych. Miatyby one odpowiadac na aktualne potrzeby oséb i rodzin
iach podmiotéw pomocy i integracji spotecznej. Projektowane roz
Eystemowy, opierac sie na koncepcji miedzyinstytucjonalnego dziata
hgtosc, a tym samym trwatosc a nie tylko interwencyjnosc dziaiiﬁ.

H - TBezodst... TDefault TGiowkai.. TlIndeks Lacze

stwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w ramach Osi Priorytetol
e dla rynku pracy, gospodarki i edukacji Dziatanie 2.5 Skuteczna p

rcyjnego Wiedza, Edukacja, Rozwoj 2014-2020 na terenie trzech

n i bhas baonlairc, ooini L nra, sanio it i ol ol

Akapit

Weiecia i odstepy  Podzialy wiersza i strony
Ogélne

Wyréwnanie: Wyjustowany ~

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |~ Damyélnie zwinigte
Weiecia

7 lewej: 0cm = Specjalne:

7 prawej: 0cm = ~

[] wiciecia lustrzane

Odstepy
Przed: 12 pkt = Interlinia:
Po: 2pk Wielokrotnosé

[ nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad
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Dlaczego to takie wazne?

Kazdy znak, rowniez ten niewidoczny dla oka, odczytywany jest przez technologie
asystujace takie jak czytniki ekranu, np. przy zastosowaniu trzech enteréw osoba
niewidoma moze dostac informacje gtosowa: ,,pusty, pusty, pusty”.

tad Odwotania  Korespondencja Recenzja Widok Pomoc

+

av R | i=vi=v izv = 3= 20 |9 |aaBbcedd| AaBbcedd AaBbC( AaBbCd

v A~ E == | v T Normalny | T Bez odst... Nagtowek 1 Nagtowek

[ Akapit [
Pokaz wszystko (Ctrl+*)
Umozliwia pokazanie znacznikow
akapitu i innych ukrytych symbali
f formatowania.

Jest to szczegdlnie przydatne podczas
wykonywania zaawansowanych
operacji na ukladzie.

® Dowiedz si¢ wiecej

Jak sprawdzi¢ czy wystepuje ,,pusty enter”? Narzedzia gtdwne -> akapit -> pokaz
wszystko
Znaki umiejscowione przy puste;j linijce wskazujg, ze w danym miejscu wystepuje

,pusty enter” lub ,pusty znak”, ktory nalezy usunac.

Jak-korzystac-z-tego-dokumentuf] -1
Jdostepnia-liste-kontrolna,-za-pomoca-ktdrej-osoby-z-niej-korzystajace-moga-
internetowa-(serwis-internetowy, witryna-internetowa, -strona-www...)-jest- -1

CAG.-Narzedzie-to-moze-byé-przydatne-zaréwno-dla-oséb-nie-majgcych:
kcznego-jak-i-dla-specjalistdw-(np.-webmasteréw)-majacych-zaawansowang-
fzenia-i-funkcjonowania-stron-internetowych. 9 1

a-zestaw-tak-sformutowanych-pytan,-aby-méc-wykryé-zdecydowang-wiekszos¢-
hz-dostepnoscig-cyfrowy.-Kazde-pytanie-z-listy-kontrolnej-odnosi-sie,-badi-
jvskazanych-kryteridw-sukcesu-WCAG.-Nie-oznacza-to-jednak,-ze-przy-kazdej-
ej-blgd-automatycznietamane-sg-wymagania-wszystkich-wskazanych-kryteriow: -1
dre-z-kryteriow-sukcesu-jest-ztamane,-powinno-byé-ewentualnie-wynikiem-
-to-faktycznie-kwestia-drugorzedna.q

hej-podzielone-sg-na-4-poziomy:

. Jak-przeprowadzié-badanie?q]
iera-elementy-listy-kontrolnej,-z-ktérych-mogg-skorzystac-osoby-nie-majgce-
a-technicznego,
iera-elementy-przeznaczone-dla-osdb-majjcych-podstawows-wiedze-o:
tepnosci-cyfrowe]-i-0-ogdlnych-zasadach-funkcjonowania-stron-internetowych, §
przeznaczone-s3-dla-oséb-z-dogtebnym-przygotowaniem-technicznym.-Kilka-
jomie-4-przeznaczonych-jest-dla-ekspertdw, ktdrzy-znaja-jezyki-skryptowe-a-
-postugiwac-sie-technologiami-wspomagajgcymi.q

Ze-wzgledu-na-to,-Zze-najczesciej-serwis-internetd
zatozy¢,-ze-wkazdym-badaniu-sprawdzona-zosta
ktore-beda-poedlegac-weryfikacji,-czyli-niezbedne]
podlegaty-badaniu.-Dobdr-prabki-stron-nie-mozef
zawierac-(jesli-to-mozliwe):-q

* = strone-startows,

* = strone-logowania, q|

= = mape-strony,-1

» - strone-ziinformacjami-kontaktowymi,q

» - strony-zawierajace-formularze-kontakto
typu-CAPTCHAY]

* = strong-pomocy,q

* = strong-zawierajgcg-informacje-prawne, 9

* - co-najmniej-jedng-strone-istotna-dla-kaz:

bby-mac-uznacd-badang-strone-za-dostepna-cyfrowo-konieczne jest-
zystkie-pytania-niniejszej-listy.-W-przypadku-pojawienia-sie-odpowiedzi-
-dostepnosci),-ostateczna-ocena-dostepnosci-cyfrowej-jest-dokonywana-przez-
borbadania, ktory-ostatecznie-ocenia-wage-i-znaczeniewykrytego-btedu.q




e Nie przenos spdjnikow znajdujgcych sie na koricu zdania za pomocg ENTERA, do tego
stuzy ,twarda spacja”. Potacz spdjnik z kolejnym wyrazem, a miedzy nimi uzyj
kombinacji klawiszy: ctrl + shift + spacja.

e Przyktadowe funkcje ENTERA w programie Word:

» Zastosowanie Entera w podstawowym tekscie powoduje rozpoczecie nowego
akapitu.

» Zastosowanie ,miekkiego entera” w podstawowym tekscie (shift + enter)
powoduje przejscie do nowej linii.

» Zastosowanie Entera przy funkcji numeracji/punktoréw powoduje przejscie do

kolejnego numeru/punktora.

8. Kontrast

e Stosuj odpowiedni kontrast miedzy tekstem a ttem na poziomie min. 4,5:1. W tym
pomoze funkcja , Sprawdz utatwienia dostepu”, ktdra wskaze nieodpowiedni poziom.

e Stosuj jednolite tto dla tekstu, aby byt dobrze czytelny.

e Do sprawdzania kontrastu w grafikach (i czcionkach) mozna postuzy¢ sie np.

darmowym narzedziem Colour Contrast Analyser (CCA).

Colour Contrast Analyser (CCA) Edit View Development

. MALOPOLSKA ROPS )

 #00000OFF | , ‘
s 2 pipeta do wybrania
| =1 1] |0 ﬁ koloru pierwszego

planu np. napiséw

Background colour

dziel si¢ dobrg praktyka i wez udziat w konl #FFFFFF

hfte)
ALOPOLSKA NAGRO s (D= 1
RYNKU PRACY 2027 et snoung convas

[
N WCAG 2.1 results Contrast ratio wspétczynnik
211 kontrastu

starn Malopolskim Praco =" |ym Rq min. 4,5:1

» 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

©) Pass (regular text) @) Pass (large text)

» 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

A ZGEOSZENIA CZEKAMY D 7 GRUDNI* ) Pass (regular text) ) Pass (large text)

P 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

(&) Pass (Ul components and graphical objects)

Wiecej informacj@ww.rops.krakow.pl

lupka, ktéra utatwia wybdr
odpowiedniego koloru
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UWAGA! Funkcja ,Sprawdz utatwienia dostepu” nie analizuje grafik, tym samym tekstu
znajdujgcego sie na grafikach, chyba ze tekst natozony jest na grafike z pozycji narzedzi

programu.

9. Podziat strony

Podziel strone za pomocg odpowiednich funkgji. Nie dziel strony przy uzyciu ENTERA.

Gdzie znalez¢? Ukfad -> znaki podziatu -> strona

irzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania Karespondencja Recenzja

[ % IE = Znaki podziatu = Weiecie Odstepy

Podzialy stron ref: -18 ket :
entacja Rozmiar Kolumny y : ; =

- - - Strona g |12 pkt -
Ustawienia strony L Oznacza punkt, w ktorym jedna strona koficzy sig, a =
druga zaczyna.
[=pl Kolumna

Wskazuje, Ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpocznie sie w nastepnej kolumnie,

N Zawijanie tekstu

Rozdziela tekst wokdt obiektdw na stronach sieci
Web, na przykiad tekst podpisu i tekst podstawowy.

Podziaty sekdji

Nastepna strona

k

10. Listy numerowane i punktowane

e Woypunktowania, listy elementéw s3 dobrze przyswajalnym sposobem prezentowania

tresci.
e Listy elementow (punktory i numeracje) tworz z pozycji paska narzedzi i zmieniaj

poziom za pomocg funkc;ji ,,zmien poziom listy”.
Gdzie znalei¢? Narzedzia gtéwne -> akapit -> punktory/numerowanie

UWAGA! Nie tworz list jednoelementowych. To sugeruje, ze w tekScie powinny znalez¢ sie

dodatkowe punkty, ktorych faktycznie nie ma.

11. Cytaty i wyrdznienia w tekscie
WYROZNIENIA

e Do wyrdznienia tresci zalecane jest uzywanie pogrubienia.
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e Unikaj wyrdznienia poprzez podkreslenia. Takie zaznaczenia sugeruje osobie z wadg

rozrézniania koloréw, ze pod podkreslonym tekstem moze kryc sie link.

e WERSALIKI, czyli wielkie litery stosuje sie gtéwnie do tytutéw, srédtytutdw,
nagtéwkow, zaakcentowania rozpoczecia waznych tresci. Uzywanie ich w catych
zdaniach lub dtugich fragmentach nie tylko zaciemnia odbidr tekstu, ale uznawane
jest za krzyczenie.

CYTATY
e W celu oznaczenia cytatu najlepiej uzyj po prostu cudzystowu.
e Mozesz réwniez postuzyc sie kursywg, ale pamietaj, zeby nie zaznaczaé dtugich

fragmentéw. Nie stosuj obu zaznaczen jednoczesnie.

UWAGA! Nigdy nie wyrdzniaj duzych blokdéw tekstu, to zaciemnia odbidr catego fragmentu.

12. Linki, hipertacza, odnosniki
Linki sg zrozumiate, gdy styszac tylko ich opis jestes w stanie powiedzieé, dokad prowadza

i co sie wydarzy po kliknieciu w nie.

e Odnosniki o mato znaczacej tresci takie jak ,, wiecej”, , kliknij tutaj”, ,, pobierz” czy ,tu”
sg niezrozumiate poza kontekstem. Linkuj tekst, do ktorego odnosi sie tacze.

PRAWIDLOWO

» Wszelkie informacje znajduja sie na stronie internetowej ROPS w Krakowie.
» Znajdziesz nas rowniez na Facebooku. To tam zamieszczamy najswiezsze

informacje!

NIEPRAWIDtOWO

Szczegdtowe informacje na temat naboru do projektu Inkubator wigczenia

spotecznego znajdziesz tutaj: https://rops.krakow.pl/innowacje-

spoleczne/inkubator-wlaczenia-spolecznego/informacje-o-naborze

e Link do pliku do pobrania publikowany w tresci tekstu powinien sktada¢ sie
z doktadnej nazwy, formatu pliku i jego wielkosci w kilo- lub megabajtach, wedtug

schematu: Program konferencji ,Dostepnos$¢ cyfrowa multimediéw” (PDF, 528 KB).
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https://www.facebook.com/ROPS.Krakow
https://rops.krakow.pl/innowacje-spoleczne/inkubator-wlaczenia-spolecznego/informacje-o-naborze
https://rops.krakow.pl/innowacje-spoleczne/inkubator-wlaczenia-spolecznego/informacje-o-naborze

UWAGA! Jesli strona internetowa daje mozliwos$¢ publikacji zatagcznikéw jako osobne pliki

z informacjg o formacie i wielkosci pliku, nie musisz zawierac tych informacji w nazwie pliku.

13. Skrétowce

e Skrdétowce zawsze wyjasniaj przy pierwszym uzyciu
e Przy dtuzszych publikacjach mozesz zrobi¢ osobny rozdziat z wyjasnieniem

skrotowcow. Pamietaj, aby umiesci¢ go przed wtasciwym tekstem.

14. Wyrdéwnanie do lewej

Zalecane jest wyréwnanie do lewej strony wszystkich dokumentéw i tresci publikowanych na

stronach internetowych. Nie jest ono obowigzkowe.

15. Wciecie i przesuwanie wierszy

Do przesuniecia wierszy, zamiast tabulatora (TAB) staraj sie uzywac narzedzia linijki.

Gdzie znalezé? Na gorze strony, a jesli nie jest wyswietlana przejdz do widok -> pokazywanie

-> linijka
UWAGA! Pamieta, aby zaznaczy¢ tekst, ktory chcesz przesunaé.
Linijka daje 4 mozliwosci przesuniec:

1. wciecie z lewej — symbol kwadratu, umozliwia przesuniecie catego zaznaczonego

tekstu w prawo

Standardy przygotowywania dostepnych tred

Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Q Pon

- HE— - 3= &
7 =32 2l T | AaBbCcD AaBbCcD

. A~ I%Ig == = HoHE TMormalny T Bez odst...

NI le|-2-|-3-|-4-|-5-|-6

stronach internetowych. Nie jest of

15 Wrinrio | nrzocinara
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2. wciecie z prawej — symbol strzatki w gére na koncu linijki, umozliwia przesuniecie

catego zaznaczonego tekstu w lewo

Spoteczne) w Krakowie_scalony - Word

Co AaBbces A QDB AaBbcer AaBbCCD AaBbCD AaBbCcD AaBbCeD A
ke 3 MNaglowek 4 Tytut Podtytut  Wyrédznie.. Uwydatni.. Wyréinie.. Pogrubienie

Style

.-11-.-11-.-13-.-14-.-15-.-0‘18-

3. wciecie pierwszego wiersza — symbol strzatki w dét, umozliwia wciecie tylko
pierwszego wiersza

Standardy przygotowywania dostepnych tres

dad Odwaolania

Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Q Pon

= AaBbCcD AaBbCcD
i . A~ EIE == I Dy v HE L TMormalny T Bez odst...

R T AU IR SR BRI SR B -1

stronach internetowych. Nie jest oj

15. Wciecie | brzesuwarl

4. wysuniecie — symbol strzatki w gére na poczatku linijki, umozliwia wysuniecie tylko
pierwszego wiersza

Standardy przygotowywania dostepnych tred

Odwolania

Korespondencja Recenzja Widok Pomaoc Q Pon

AaBbCcD AaBbCcD
TMermalny T Bez odst...

3o 40 o5 B

stronach internetowych. Nie jest ol

15. Wciecie | przesuwar
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16. Tabele

W pierwszym wierszu utworz nazwe tabeli, aby kazdy uzytkownik wiedziat czego
dotyczy dana tabela.

Gdzie znalez¢? Narzedzia tabeli -> projekt tabeli -> wiersz nagtéwka (Sciezka pojawi

sie po wstawieniu i kliknieciu w tabele)

Jesli tworzysz tabele w programie Word, ktéra przechodzi na kolejng strone zaznacz

funkcje ,,Powtédrz jako wiersz nagtdwka na poczagtku kazdej strony”.

Gdzie znajdziesz? Prawy przycisk myszy na odpowiednim wierszu w tabeli ->

wiasciwosci tabeli -> wiersz -> opcje -> powtdrz jako wiersz nagtéwka na poczatku

kazdej strony.

dwotania Korespondencja Recenzja Pomoc Projektowanie Ukdad Q Powiedz mi, co cheesz zrobi€
™) E‘j 1 | Cata adiustacja - £ Poprzednia D /)
v X L
[ Pokaz adiustacje - 5" Nastepna o
Nowy Sleds ) . Zaakeeptuj Odrzué Poréwnaj Ogranicz | Ukryj pismo
omentarz zmiany - [E] Okdenko recenzowania - - - - edytowanie | odreczne -
Komentarze Sledzenie [ Zmiany Poréwnywanie Ochrona Pismo odreczne
Wiaéciwosci tabeli ? x
Tabela Wiersz  Kolumna Komérka Iekst alternatywny
F] Wiersze
Tytut tabeli Rozmiar
Lp. Znak Nazwa Wartosé [ Okresl wysokose: |0 cm +| Wysokoi¢wiersza: | Co najmnigj |
Opcje
Zezwalaj na drielenie wierszy miedzy strany
Powtorz jako wiersz naghowka na poczatku kazde] strony,
4 Poprzedni wiersz ¥ Mastepny wiersz

Nadaj tytut oraz tekst alternatywny do tabeli.

Dlaczego to jest wazne? Po odczytaniu przez czytnik ekranu tytutu i krétkiego opisu,

osoba niewidoma bedzie mogta zdecydowaé czy chce przej$é do odczytania catej

tabeli.

Gdzie znajdziesz? Prawy przycisk myszy -> wiasciwosci tabeli -> tekst alternatywny
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e Unikaj tabel ztozonych — sg trudne do odczytania. Podziel je na kilka mniejszych tabel

lub opisz tres¢ w tekscie.

Calibri (T« |11« & a7 2

=]

B I =%~ A5~ wstaw Usur

Nowy
komentarz

Tytuf tabeli
MNazwa W

©  Opcje wklejania:
e e‘ o, ol
2 Ls A

Synonirmy >

kaj ,tabeli

@3;,‘ Przettumacz
Wstaw »
Usun wigrsze
E Podziel komarki...
Style obramowarn »
Kierunek tekstu...
Wiatciwosci tabeli...

Link

A =

MNowy komentarz

17. Zapis pliku jako PDF
Przed zapisaniem pliku upewnij sie, ze w oknie zapisu zostata zaznaczona opcja ,,Utwérz
zaktadki”.

Dlaczego to takie wazne? Tylko przy poprawnym utworzeniu zaktadek bedzie mozna

korzystaé w formacie PDF z funkcji nawigacji po nagtéwkach.

Gdzie znalez¢? Plik -> zapisz jako -> pdf -> opcje -> dotgcz informacje niedrukowane ->

tworzenie zaktadek przy uzyciu nagtéwkow/zaktadek.
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I « SERWER » public » ORiZP » Roksana Mirek » Zarzadzenia projekty 2021 - S

Opcje ? X
Nowy folder Zakres stron
A 4
e () Mazwa Data modyfikacji | @iﬂszystko Zeniu
enty () Biezaca strona
Zadne elementy nie pasujg do kry Zaznaczenie
(O strony  Od: |4 =] po: [4 =

Co opublikowad

PRAW

@ Dokument
Adiustacja pokazana w dokumencie
nosé @ Dotacz informacje niedrukowalne
Utwarz zaktadki pray ugyciu:

PRAW 20 (®) Naghowki
Zaktadki programu Word
ft Word Q Wiadciwosc dokumentu

Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu

v
Opgje formatu PDF
pliku: | episy alternatywne dla wykreséw Zgodny ze standardem PDF/A
o typ: | Plik PDF I:‘ Optymalizuj pod katem jakosd obrazu
Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie moina osadzid czcdionek
torzy: rmirek Tagi: Dodajtag Szyfruj dokument przy udyciu hasta
tymalizuj: (@ Stand.ardcwc.: Opcie.. )
(publikowanie w T
trybie enline i ] Otwarz plik po
drukowanie] opublikowaniu

() Minimalny rozmiar
(publikowanie w
trybie enline)

by Narzedzia - Zapisz Anuluj

— O SERVYER ¥ PUDIIC % URIZF % SERTETaraT T OZISf0We » SEKTETarar = FIsvIA =5,

ll. Tworzenie dostepnych grafik

1. Tworzenie tekstu alternatywnego

Tekst alternatywny stosuj we wszystkich sytuacjach, w ktdrych masz do czynienia
z elementami wizualnymi, niedostepnymi dla osdb niekorzystajacych ze zmystu wzroku.

Dotyczy to nie tylko grafik, ale rowniez filméw czy nagran dzwiekowych.
2. Techniczne zasady tworzeniu opisu alternatywnego:
1. Czytnik ekranu informuje, Zze napotkat grafike

Tekstu alternatywnego nie zaczynaj od ,,Zdjecie przedstawia”, ,,Na obrazku widac¢...”, ,,Obraz
przedstawiajacy ...”. PrzejdZ bezposrednio do opisania grafiki. W przypadku wykresdw, tabel

i map wskaz, co znajduje sie na grafice.
2. Nie ma potrzeby podawania formatu i koloru zdjecia

Informacja o formacie obrazu (jpg, png, gif) nie jest konieczna. Podawanie kolorystyki

elementdw réwniez, chyba, ze kolor ma istotne znaczenie dla obioru catej grafiki.

3. Jesli grafika jest jednoczesnie linkiem
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Kluczowg informacjg, ktéra musi by¢ zawarta w tekscie alternatywnym jest cel, do ktdrego

prowadzi link, natomiast informacja o zawartosci obrazu jest drugorzedna.
4. Dtugosé teksu alternatywnego

Tekst powinien zawierac sie w ok. 250 znakach. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku
grafik, ktére nie niosg bardzo waznych informacji. Pamietaj, ze wystuchiwanie tresci opisu

alternatywnego nie powinno byc¢ stratg czasu dla osoby niewidomej.
5. Dtugie teksty alternatywne

Przy mapach, wykresach, reprodukcjach obrazéw, itp. stosuj alternatywe tekstowg (opis

znajdziesz w czes$ci Tworzenie alternatywy tekstowej dla wykreséw, schematow etc.) lub link

do zrédta zewnetrznego z petnym opisem grafiki.
6. Tekst alternatywny dla grafiki opisanej w tekscie

Jezeli grafika opisana jest w tresci dokumentu, nie musisz powtarzaé tych samych informacji
w tekscie alternatywnym. Umies¢ w tekscie alternatywnym informacje o tym, ze grafika
ilustruje tres¢ dokumentu np. ,, Wykres zaleznosci miedzy X a Y. Szczegétowe informacje
zostaty przedstawione w tekscie ponizej” ,,Zdjecie ilustruje opisana sytuacje”. W ten sposéb

osoba niewidoma bedzie wiedziata, ze wszystkie informacje z grafiki dostepne sg w tekscie.

o oo = = =W RaBbCcDd| AaBblcDd AdDDL( AabBDLCL AaBblcD  AcbblcDd  AaBbeeDe AABBCC PPRGAT ® 7 v
- 22 Zamien
U ~ sk x, X* A 4 A = E === & T Normalny | Bez odste... Nagiéwek 1 Nagtowek 2 Nagtéwek 3 Nagtéwek4 Nagitowek 5 TTYT(DZ)... Tytut ) N Zaznacz ©

Czcionka style i

4 - 1 - 5 . 0 - 6 . 1 - 7 - 0 - & . 1 .9 . 1 .10 - 0 - 1l - 1+ 12+ 1 - 13 - 1 - 14 . 1 . 15

Edytowanie

Tekst alternatywny -

I3

niedowidzacej?

SAMORZAD - Szczeqoly tematow

- Ustawienie

POWIATOWY - Akcje lub interakeje

- Inne przydatne informacje

SAMORZAD GMINNY

(zaleca sie napisanie 1-2 szczegbtowych zdari)

strategia rozwoju 1 tekécie ponize]
y

strategia rozwigzywania problemdw spotecznych ‘

~

X

Jak mozna opisac ten obiekt i jego kontekst osobie niewidomej lub

Schemat ilustruje tres¢ dokumentu i zostat szczegdtowo opisany w

7. Grafika jest tekstem

Unikaj sytuacji, w ktorych grafika jest tekstem. Natomiast jesli niezbedne jest wpisanie tekstu

w grafike, to tekstem alternatywnym powinien by¢ ten sam tekst, ktéry znajduje sie na

grafice.
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8. Funkcja dekoracyjna obrazu

Jesli grafika petni funkcje jedynie ozdobng i dekoracyjng, w tekscie informacyjnym podaj
informacje, ze jest to dekoracja lub zaznacz opcje ,,0znacz jako dekoracyjne” (jesli program

umozliwia dodanie takiej opcji).
Funkcje dekoracyjne petnia:

e Obrazy ornamentowe: linie, zawijasy, przezroczyste gify do formatowania ukfadu
strony, wszystko, co jest elementem nic nieznaczacym dla tresci.

e lkony, cliparty, zdjecia dekoracyjne nie majace szczegdlnego przekazu tresciowego

e lkonki przy odnosnikach tekstowych: np. ikonka drukarki przy odnosniku o tresci

,Drukuj strone”.

Dobra praktyka: jesli dany element dekoracyjny pojawia sie w kilku miejscach, warto go
opisaé w pierwszym opisie alternatywnym wraz z podaniem informacji, ze grafika w
kolejnych czesciach zostata oznaczona jako ozdobnik np. ,,symbol osoby z
niepetnosprawnoscig ruchu umieszczony na kazdym slajdzie w prawym gérnym rogu, na

kolejnych slajdach oznaczony jako dekoracja”

Gdzie znajdziesz? Kliknij prawy przycisk myszy na grafice -> edytuj tekst alternatywny lub

pasek narzedzi -> recenzja -> tekst alternatywny

3 &
Styl  Przytnij
RA: Aol ownssm = e
i 2dowy
B Kopiyj T
AD Opdje wklejania: IQSCIa
i L]
U
Zapisz jako obraz... —
— E‘g Zmien obraz P —
3. Tworzenie alternatywy te ow, schemaf
Alternatywa tekstowa stosowana jest dc & Link ch grafik, schem
P = Wstaw podpis... p
wykresow, przy ktérych standardowy tel e rystarczajgcy. Op
% 7awijaj tekst 3

umieszcza sig zazwyczaj w jednym z dwe [ Edyttekst gltematyuny..

T Rozmiar i pofozenie..,
OPCJA | - alternatywa umieszczana jest 8 Formatyj obraz... n (opcja zalecan
¥ E
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PRZYKLADY OPISU ALTERNATYWNEGO:

Portret dziewczyny trzymajacej kartonik z narysowanym usmiechem, filizanka kawy z

usmiechem, mapa Swiata, logo ROPS w Krakowie, napis: Miedzynarodowy Dzien Szczescia

Miedzynarodowy
_Dzien Szczescia

N
nnnnnnnnnnnnn

3. Tworzenie alternatywy tekstowej dla wykreséw, schematéw etc.

Alternatywa tekstowa stosowana jest do opisania skomplikowanych grafik, schematéw,
wykresdw, przy ktérych standardowy tekst alternatywny jest niewystarczajgcy. Opisy takie

umieszcza sie zazwyczaj w jednym z dwdch miejsc:

OPCJA | — alternatywa umieszczana jest bezposrednio pod tekstem (opcja zalecana)

OPCJA Il - alternatywa zamieszczana jest w tym samym dokumencie, ale w miejscu do
ktérego prowadzi link/odsytacz stanowigcy tytut grafiki lub na zewnetrznej stronie, do ktorej

prowadzi link/odsytacz.

Alternatywe tekstowg mozesz przygotowacé w formie stownej lub tabeli (pamietaj, ze musisz

sprawdzi¢ kolejnos¢ odczytu, dlatego najprosciej tworzyc¢ tabele z poziomu Worda).

Informacje znajdujgce sie w opisie powinny odzwierciedlaé sens wykresu i to, co faktycznie
przedstawia. Jesli zachodzg istotne zaleznosci, cos co dla oséb widzacych jest od razu
widoczne, a nie zostato opisane wczesniej, to rowniez takg informacje powinienes umiescic¢
W opisie.
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PRZYKtAD:

Whykres 1: Spadek liczby osdb korzystajacych ze Swiadczern pomocy spotecznej w Matopolsce
w latach 2012-2020*

240000
230000
220000
210000 |
200000
150000 |
180000
170000
160000
150000 162 405
140000 |

130000 134
120000

2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020

*liczba osdb w rodzinach swiadczeniobiorcow

Zrédio: Opracowanie — Regionalny Oérodek Polityki Spotecznej w Krakowie na podstawie danych za lata 2012-
2020r. Dane pochodzy ze sprawozdania OZPS oraz z informacji pozyskanych z Miejskiego Ofrodka
Pomocy Spoteczne) w Krakowie

PRZYKLAD POPRAWNEJ ALTERNATYWNY TEKSTOWEJ:

W krétkim tekscie alternatywnym: , Wykres liniowy przedstawia liczbe oséb korzystajgcych
ze Swiadczen pomocy spotecznej w Matopolsce w latach 2012-2020. Odnotowano spadek
102 tysiecy oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej miedzy 2012 rokiem a 2020 rokiem.

Szczegbtowy opis wykresu znajduje sie w linku.”

W dtugiej alternatywnie tekstowej: Zauwazalny jest ciggty spadek oséb korzystajgcych ze
Swiadczen pomocy spotecznej. Miedzy rokiem 2012 (236437 osdb) a 2020 (134499 osdb)
odnotowano spadek na poziomie 102 tysiecy oséb. Wykres liniowy przedstawia ilo$¢ oséb
korzystajgcych ze Swiadczen pomocy spotecznej. W 2012 roku byto to 236437 oséb, w 2013:
234530, w 2014: 229800, w 2015: 217989, w 2016: 192925, w 2017: 174435. W 2018:
162405, w 2019: 151458, w 2020: 134499.

PRZYKtLAD POPRAWNEJ ALTERNATYWNY TEKSTOWE] 2:

W krétkim tekscie alternatywnym: , Wykres liniowy przedstawia liczbe oséb korzystajgcych

ze Swiadczen pomocy spotecznej w Matopolsce w latach 2012-2020. Odnotowano spadek
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102 tysiecy oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej miedzy 2012 rokiem a 2020 rokiem.

Szczegdtowy opis wykresu znajduje sie w linku.”

W dtugiej alternatywnie tekstowej: Zauwazalny jest ciggty spadek oséb korzystajgcych ze
Swiadczen pomocy spotecznej. Miedzy rokiem 2012 (236437 osdb) a 2020 (134499 osdb)

odnotowano spadek na poziomie 102 tysiecy osob.

llo$¢ osob korzystajacych ze swiadczen pomocy spotecznej

Rok llos¢ osdb
2012 236437
2013 234530
2014 229 800

Jak wprowadzic¢ link lub odsytacz?
Mozesz stworzy¢ na koricu dokumentu specjalny rozdziat zatytutowany , Alternatywa
tekstowa zatgczonych grafik” czy , Tekstowy opis grafik znajdujacych sie w dokumencie”.

Kazdorazowo przed grafikg wstaw link lub odsytacz kierujgcy do opisu.

LINK: Wybierz miejsce, w ktére chcesz wstawié link -> wstawianie -> link -> miejsce w tym

dokumencie

o—DoTuETE Y ETrETTTE Ty T

Przy mapach, wykresach, reprodukcjach obrazow, itp. stosuj alternatywe tekstowa (opis

znajdziesz w czesci Tworzenie alternatywy tekstowej dla wykresdw, schematow ete.}lub link

do Zrodta zewnetrznego z petnym opisem grafiki.

Wstawianie hipertacza ? X
Polacz = Tekst do wyswietlenia: | Tworzenie alternatywy tekstowej dla wykresdw, schematdw et Etykietka ekranowa...
g : - )
bierz migjsce w tym dokumencie;
Istniejacy plik wy 1 o = -
lub strona Nyrownanie do lewej ~
sieci Web abele
apis pliku jake PDF
;ﬂ P K P ] X Ramka docelowa...
- - Tworzenie dostepnych grafik
Migjsce w tym .
dokumencie worzenie tekstu alternatywnego
echniczne zasady tworzeniu opisu alternatywnego:
waorzenie alternatywy tekstowej dla wykresow, schematdw etc,
Utwiarz nowy alecenia dotyczace poprawy dostepnosci wykresow, schematow, ta
dokument - Kerespondencja mailowa
i . Przesylanie skanéw w wiademosciach ]
< >
Adres e-mail




ODSYLACZ: Wybierz miejsce, w ktére chcesz wstawi¢ odsytacz -> wstawianie -> odsytacz ->

nagtéwek i wybierz odpowiedni nagtowek

dodaj opis wykresu.

naglowkiem nr 1. Przejsc do wykresu, wstaw tytul wykresu, zaznacz go nagfowkiem nr 21

ODSYLACZ

Stwdrz na koncu tekstu
zatgczonych grafik”, ,Te
tytut wykresu (ten, ktdn
odpowiedni nagiowek |

odpowiedni nagtowek.

UWAGA! W przypadku

ktorego odsytamy. Np.

zaktadki o nazwie ,.Mat

Odsylacz 7
Typ odsytacza: Wstaw odsytacz do:
Maghowek || Tekst nagtowka

‘Wstaw jako hipertacze
Oddzielaj liczby znakiem

Ktory nagtawek:

Dotacz wyraz .powyzej” lub _ponizej”

13, Skratowee

14, Wyrdwnanie do lewej

15. Tabele

16, Zapis pliku jako POF

Il. Tworzenie dostepnych grafik

1. Tworzenie tekstu alternatywnego

y
4, Zalecenia dotyczace poprawy dostepnosc wykresow, schematow, tabel etc,
1. Przesytanie skandw w wiadomosciach
2. Wysytanie grafiki w tresci wiadomosci
3. Wysytanie grafiki, ktdra jest linkiem, w tresci wiadomosci

UWAGA! Odsytacz nie podkresla tekstu i nie zaznacza go na niebiesko, tak jak ma to miejsce

w przypadku linku.
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Zalecenia dotyczgce poprawy dostepnosci wykreséw, schematow, tabel etc.

PRZYKLAD 1 WYKRES:

Wykres 17: Odsetek mieszkaricéw Polski i regionéw zyjgcych w 2018 r. poniZej minimum egzystencji,
relatywnej granicy ubdstwa oraz ustawowej granicy ubdstwa
W minimum egzystencji relatywna granica ubdstwa M ustawowa granica ubdstwa
w procentach
Zachodniopomorskie
Wielkopolskie - 128
Warmiriskomazurskie 22,4 . 189
Swietokrzyskie 19,1 14
Slaskie 74
Pomorskie

Podlaskie 20,8 s

Podkarpackie 20,8 - 11
Opolskie 62

Mazowieckie 81

Matopolskie 22,2 17
todzkie ; 73
Lubuskie 11
Lubelskie 17,5 S 128
Kujawskopomorskie 104
Dolnoslaskie I 79
Polska S T

OGRANICZENIA:

e Oparty gtéwnie na kolorach
e Nie spetnia wytycznych dotyczacych zachowania odpowiedniego kontrastu miedzy
czcionka a kolorem tta

e Dodany do dokumentu jako grafika
ZALECENIA:

e Unikaj tworzenia wykreséw, schematow, tabel opartych tylko na jednym ze zmystéw

e Tworz wykresy z pozycji paska narzedzi w danym programie

e Zachowaj odpowiedni kontrast miedzy kolorem czcionki a kolorem tfa

e Dla 0sdb z zaburzeniem widzenia barw same kolory sg niewystarczajgce postuz sie
dodatkowymi wskaznikami takimi jak wartosci liczbowe czy rézne poziomy kolumn.

e Dodaj alternatywne tekstowg do wykresu, jesli jest to konieczne
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PRZYKLAD 2 SCHEMAT:

Schemat 3. MODEL KOOFERAC]I W GMINACH WIEJSKICH

ROPS

ETAPL: UPOWSZECHNIANIE MODELU EOOPERAC

KROK1:

1.1 PROWADZEMIE DZIAEAN INFORMACYINYCH, STRONY WWW ROPS/PLATFORMY EDUKACY]NE]

1.2 ORGANIZACJA DZIAEAN EDUKACYINYCH

1.3 ZAPEWHNIENIE W5PARCIA DORADCZEGD, KONSULTAC]L
ZAD ANIAFARKULTATYWNE

14 POWOLANIE WOIEWODZKIEGD ZESPOLU KOOPERAC]I

1.5 PROWADZEMIE I AKTUALIZAC]A WOJEWODZKIE] LISTY AKTYWHNOSCI I USEUG

WEADZE/RADNI vrev wsparciu ROPS

ETAPII: ETAPIIE ETAPIV
DRGANIZACTA REALIZAC]A fEWALUACIA EWALUAC]A KONCOWA
ERDK2 KERDKE6& EROKY

2.1 SFOTKANIE FCFR 1
GOPS-OW, WEADZ
LOKALNYCH; DIAGNOZA
SYTUAC]] POWIATOWO-
GMINNE] {ANALIZA OZFS)

2.2 DECYZ]A WEADZ
GMINNO-FOWIATOWTCH,
FCPR 1 GOPS O WDRAZANL
MODELU

23 WYBOR:
RADNYCH,/CZEONKGW
TARTADU FOWIATU 1
GMINY; ANIMATORGW
FCFR1GOFS

ERODK3

ZAWARCIE FOROZUMIENIA
FOWIAT-GMINA LUB
WOTEWOWDZTWO-
POWIAT-GMINA

GOPS. ANIAMTOREZY mrzv wsparciu ROPS

5.1 5ZK0LENIEFZEZ
MODELU

5.2 OFRACOWANIE FLANU
WEPOLPRACY PZK

5.3 UPOWSZECHNIANIE
INFORMAC]I O
WSPOLPRACY MODELEM

£ ANPRAMANNANITF

KERDKE7

WiFOLPRACA FIK Z-

7. L. PODMIOTAMI:
SZKOLENIA,  COACHING,
SUFERWIZ]E, DORADZTWG
LISTY USEUG

7.2. OSDBAMIS RODZINAMI:
IGEASZANIE

0508 /RODZIN,
DIAGNOZOWANIE
WIELOWTMIAROWE,

[V, BADNI, PCPR., GOPS przy wsparciu ROPS

EWALUAC]A WEPOEPRACY
9.1 Z PODMIOTAMI PZK

92Z

050EAMI/RODZINAMI

9.3 DECYZ]JA FZK O
RONTYNUAL]I FRAC

LUE

9.3 ZAKORCZENIE
WaFdLPRACY,
USTALENIE SPOSOBU
PRIEKAZANIA

0508, /RODIIN

KROK 10

EWALUAC]A WEPOEPRACY
MODELEM

10.1 PREZENTAC]A

CoorTANI noneT ap

OGRANICZENIA:

Rozbudowany, skomplikowany schemat z wieloma polami tekstowymi.

Czcionka szeryfowa, wielkie litery zastosowane w prawie catym schemacie.

Odczytywany w przypadkowej kolejnosci.

ZALECENIA:

Twodrz schematy z pozycji paska narzedzi dostepnego w danym programie.

Sprawdz kolejno$¢ odczytywania pdol na schemacie.

Staraj sie zachowac kierunek czytania od lewej do prawe;j.

Dodaj alternatywne tekstowg do wykresu, jesli jest to konieczne.




PRZYKLAD 3 TEKST W FORMIE GRAFIKI:

Kazdy ma prawo do wystgpienia z zgdaniem
zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony
internetowej, aplikacji mobilnej lub jakiegos ich
elementu. Mozna takze zazgdaé udostepnienia
informacji za pomocq alternatywnego sposobu
dostepu, na przyktad przez odczytanie
niedostepnego cyfrowo dokumentu, opisanie
zawartosci filmu bez audiodeskrypji itp. iqdunie
powinno zawieraé dane osoby zgtaszajgcej zgdanie,
wskazanie, o ktérg strone internetowq lub aplikacje
mobilng chodzi oraz sposéb kontaktu.

Obowigzkowy fragment deklaracji
dostepnosci

OGRANICZENIA:

Dtugi tekst stworzony w formie grafiki, ktérego technologie asystujace nie sg w stanie

odczytac.
ZALECENIA:

e Na grafice umieszczaj tylko krétkie teksty
e Tworz elementy ozdobne i pola tekstowe z pozycji paska narzedzi dostepnego w
danym programie.

o Tekst w formie grafiki wymaga dodania alternatywy tekstowe;.

lll. Tworzenie dostepnych plikéw w Excel

Tworzgc pliki w programie Excel dostosuj wytyczne ujete w tym dokumencie do mozliwosci,

jakie daje program. Zwrdc szczegdlna uwage na: Tytut pliku, Czcionki, Kontrast, Tabele,

Tworzenie dostepnych grafik.

e Nadaj krétkg nazwe arkusza, wskazujacg jego zawartosé.
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Pamietaj, aby wiersze nie byty zbyt scisniete. Szerokos¢ wiersza powinna wynosic¢
min. 30 punktow dla jedne;j linijki.

Wykresy twdrz z pozycji paska narzedzi. Dodaj do nich etykiety danych i tekst
alternatywny.

Gdzie znajdziesz? Prawy przycisk myszy na wykresie -> edytuj tekst alternatywny lub
Pasek narzedzie -> formatowanie -> formatuj zaznaczenie -> rozmiar i wiasciwosci ->
tekst alternatywny

Gdzie znalei¢ etykiety? Kliknij na kolumne wykresu -> dodaj etykiety danych

6
7 o, C +
8 llos¢ Pracownikow
g vl
&

10
1 i

50 T
12
e 50
14 (o] — 40 >

: b 2o
15 = 30 m— Seriel -
p Wypetnienie Kontur

16 20
17 [

10
18 Usun
g 0 . . . e
@ llos¢ pracownikow ROPS llos¢ pracownikéw 2] Resetu, aby dopasowac do stylu

Seriel
2 o e =2 ¢ 1/l Zmien typ wykresu seryjnego..
22 faznacz dane..
Tl
23 ) Obrat 30...
24 . .
Dodaj etykiety danych 3

25
26
a7 %J Formatuj serie danych...
28

Dodatkowe elementy dodawaj z pozycji paska narzedzi

Gdzie znajdziesz? Pasek narzedzi -> projekt wykresu -> dodaj element wykresu

Plik Marzedzia ghéwne Wstawianie Uldad strony
i q [
15 057 | e 1 ,_

Dodaj element| Szybki | Zmiedi - W e - 5% o

wykresu ~  |uklad ~ | kolory ~
ih. Osie r
It Tytuly osi b

& Tytud wykresu k

il Etykiety danych ’ i

Idh, Tabela danych ¥ | B | C

ik Linie siatki k n n

1 (=1
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IV. Tworzenie dostepnych plikéw Power Point

Tworzgc pliki w programie Power Point dostosuj wytyczne ujete w tym dokumencie do

mozliwosci, jakie daje program. Zwréé szczegdlna uwage na: Techniczne aspekty tworzenia

tekstu, Tworzenie dostepnych grafik, Tworzenie dostepnych multimediow.

Dodaj tytut dla kazdego ze slajdow. Na pustym slajdzie pojawi sie okno ,Kliknij, aby
dodaé tytut”. Dodanie tytutow pozwoli stworzy¢ ,spis tresci” dla slajdéw, po ktérym
mozna sie poruszac.

Gdzie sprawdzisz? Pasek narzedzi -> widok -> widok konspektu

14.12.2021 pre

Plik MNarzedzia gléwne Wstawianie Projektowanie Przejécia Animacje Pokaz slajdéw Magraj Recenzja

Eﬂ [ Linijka IE q @

[ Linie siatki
Mormalny | Widok |Sortowanie Strona Widok do | Wzorzec Wzorzec materiatow Wzorzec _ |Notatki| | Powigksz Dopasuj
slajdéw notatek czytania slajdéw  informacyjnych  notatek [ Prowadnice dookna | EE

Widoki prezentadji Widoki wzorcow Pokazywanie = Powiekszenie Kolo

H® 03 -

8 ETR - Easy to read, czyli jezyk fatwy do czytania i rozumienia

(<] | Llslawa zdnia 4 Ifwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych Ustawa yi
podmiotéw publicznych i
10 Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych p0d miot
podmiotéw publicznych
1n Dostepne treéci na stronach internetowych . .
12 Publikacja na stronach www — wklejanie tresci WV] q'tkl .
13 Publikacja na stronach www — tworzenie dodatkowych tresci 1. mu
14 Publikacja na stronach www — dodawanie grafik
15 Publikacja na stronach www — dodawanie grafik 2, mu
16 Publikacja na stronach www — skany 3, dO kl
17 Publikacja na innych stronach (w tym w mediach spolecznoéciowych)
18 Publikacja w mediach spolecznosciowych — Facebook W2
19 TRANSKRYPCJA
20  PODZIAL TEKSTU 4. tres
21 KOREKTY EDYTORSKIE przd
22 DIALOGI
23 NAPISY ROZSZERZONE 5. treq
24 AUDIODESKRYPCJA .
nie

25  PLIKI AUDIO | WIDEO

26 Tworzenie dostepnych wydarzeri on-line

27 Tworzenie dostepnych wydarzeii on-line - aspekty techniczne

28  Tworzenie dostepnych wydarzen on-line — wykluczenie cyfrowe i jezykowe

29 | Tworzenie dostepnych wydarzeri on-line — tflumaczenie na polski jezyk migowy
30  Tworzenie dostepnych wydarzeii on-line - napisy na Zywo

31 Korespondencja mailowa
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e Sprawdz kolejnos¢ odczytywania elementow na slajdzie. Staraj sie ustawic je tak, aby
najwazniejsze tresci byty odczytywane na poczatku, a elementy dodatkowe czy
ozdobne na samym koncu.

Gdzie znajdziesz? Narzedzia gtéwne -> rozmies¢ -> okienko zaznaczenia

8122021 prezentacie dla WIZ - PowerPoint

m - o x

Q Uaostepei

Zaznaczenie R

=

= N\ MALOPOLSKA o -
|

OBOWIAZKI T

9999

W ZAKRESIE DOSTEPNOSCI
W PRAKTYCE DZIALALNOSCI WTZ

Spotkanie sieciujgce jednostek reintegracyjnych
14 grudnia 2021 r.

V. Korespondencja mailowa

1. Przesytanie skandw w wiadomosciach

Wysytajac skany pism jako zatgczniki, w tresci maila przedstaw najwazniejsze informacje
wynikajgce z pisma np. czego dotyczy pismo, w jakiej sprawie zostato wystane, wskaz

obowigzujgce terminy, podaj linki, adresy mailowe, adresy stron internetowych.

Stosuj te zasade szczegdlnie przy wysytaniu zaproszen na rézne wydarzenia i spotkania.
Wskaz w tresci maila m.in. tematyke spotkania, termin i miejsce, informacje o koniecznosci
potwierdzenia udziatu w wydarzeniu i adres mailowy, wazne informacje kontekstowe, a w

przypadku spotkan zdalnych réwniez dane do logowania.

To utatwi odczytanie tresci nie tylko przez osoby z niepetnosprawnosciami, ale rowniez

pomoze odbiorcy zorientowac sie w korespondenciji.
2. Wysytanie grafiki w tresci wiadomosci

Wstawiajac obraz w tresé wiadomosci koniecznie dodaj tekst alternatywny.
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Gdzie znalez¢ w Thunderbird? Wstaw -> obraz -> ,Tekst alternatywny” lub dwukrotnie

kliknij lewym klawiszem myszy na obraz i uzupetnij pole , Tekst alternatywny”.

Temat

Akapit v | Zmiemaseokoit v WA A A|A A A[EZEE[S B O
=y = 0

‘Wiaéciwosci obrazu X

.,-. Adres  Wymiary  Wyglad  Odnoénik
’ ‘ Adres obrazu:

KRAKOW

INSTYTUCIA WOJEWODZTWA
MALOPOLSKIEGO

dataiimage/png;basefd iVBOR...8f + hsk+0iinDUAAAAASUVORKSCYII=

/| Dolacz ten obraz do wiadomosci Wybierz plik..

Nie wyéwietlaj tekstu altematywnego

Podglad obrazu
[ a : Rozmiar oryginalny: 697 x 585
=
i Regionalny Oérodek Poll
R“"““_“" MK e o s Zaawansowana gdycja...
Starszy nspektor ds. asystencha-organizacyinyc
Oriat O tiicenych o tel/f
), el
D (+4812) 4220636 w. 22 ROPS NIP: § Anulyj
A rmi krakow.pl b www

3. Wysytanie grafiki, ktdra jest linkiem, w tresci wiadomosci

e W tekscie alternatywnym podaj informacje do czego prowadzi link.

e Informacje kontekstowe najlepiej podaj w tresci wiadomosci np.
jesli link prowadzi do zaproszenia, podaj temat, termin i miejsce spotkania,
jesli link prowadzi do podcastu, napisz jaka jest tematyka podcastu.

e Link mozesz dodatkowo umiesci¢ w tresci wiadomosci.

Matopolski Lider Przedsiebiorczosci Spotecznej

fonfots

matopolski
lider
przedsiebiorczosci
spotecznej
2021

Kliknij w grafike lub przejdz do ZAPROSZENIA.

Matopolskich Lideréw Przedsiebiorczosci Spolecznej, ktdrzy swojg postawa pokazuja, ze ekonomia spotec
odbedzie sie w Forcie Kopca Kosciuszki w Krakowie przy al. Waszyngtona 1.

Mam nadzieje, ze uda nam sie te wyjatkowe chwile uhonorowania matopolskich liderow przedsiebiorczod
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4. Wysytanie linku w tresci wiadomosci

Linkuj tekst, do ktérego odnosi sie tgcze, zgodnie z wytycznymi znajdujgcymi sie w zaktadce

12. Linki, hipertacza, odnosniki.

Madawca  Roksana Mirek <rrirek@rops.krakow.pls  roirek@rops. krazow. pl
Do
Termat | spotkanie w dn. 9.10. godz. 10:30
Tresé v | | Zmienna szerokosé v - A AT A‘| A A & | = IZ 4
Szanowni Paristwo,

zapraszam na spotkanie, ktére odbedzie sie w dn. 14 grudnia br. o godz. 10:00.

Logowanie do ZOOM

Meeting I1D: 999 9999 9999
Passcode: 12345

Pozdrawiam,
Roksana

Gdzie znalez¢ w Thunderbird? Wstaw -> odnosnik i wpisz odpowiedni tekst oraz adres
strony, do ktérej ma przenosi¢ odnosnik lub zaznacz wprowadzony tekst -> wstaw ->

odnosnik i wprowadz odpowiedni link.

Tworzenie: (bez tematu) — Thunderbird

Plil.  Edycja Widok Wstaw Format Opcje Marzedzia Pormoc

f@ Piso Obraz... apisz jako | ™

Tabele...

Mad Cdnosnik... Ctri+K  lkow.pl> rmi
Kotwice...

Linig poziema

HTML...

1—

Wzory matematyczne... = ol
A A A

Akapit N
Znaki i symbole...

Szanowi Panstwe Spis tresci... >

Linie podzialu ponizej obrazu
zapraszamy do gluewwermermrrapepesy-preyene=d Famach
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Krakowie.




VI. Tworzenie umoéw

o Wszystkie umowy twdrz w sposéb dostepny cyfrowo.
e Kazdy paragraf opatrz nazwa, tj. zwieztg informacjg dotyczgca tresci paragrafu np. §1
Opis przedmiotu zamdwienia, §8 Kary umowne

e Paragraf oraz jego nazwe zaznacz funkcjg nagtéwka

UWAGA! Jedli chcesz podzieli¢ paragraf i jego nazwe na osobne linijki uzyj funkcji miekkiego

entera (shift + enter). To pozwoli unikng¢ powstania dwdch osobnych nagtéwkow.

1. Wynajem sal, pomieszczen, ustuga cateringowa

Zgodnie z zapisami ustawy o zapewnieniu dostepnosci, w tworzonych umowach muszg

znalez¢ sie zapisy okreslajace konkretne warunki, jakie powinny zostac spetnione w zwigzku

......

koniecznos¢ to cyfrowe;j.

Przy zleceniu realizacji zadan innemu podmiotowi nie wszystkie z wymagan minimalnych
zawartych w ustawie muszg zostac spetnione. Wystarczajgce sg tylko te, ktore dotyczg

przedmiotu zamdwienia.

2. Materiaty szkoleniowe i prezentacje

Materiaty szkoleniowe, rowniez te przygotowywane przez wykonawcéw na zlecenie ROPS,

muszg zostac przygotowane w sposdb dostepny cyfrowo.

3. Zlecenia przygotowania publikacji

Wszystkie publikacje muszg by¢ przygotowane w sposéb dostepny cyfrowo, w szczegdlnosci:

1. Posiada¢ odpowiednie czcionki, interlinie, odstepy.
2. Posiada¢ odpowiednig strukture nadang przez zastosowanie nagtéwkow i akapitow.

3. Posiadac alternatywe tekstowg do elementdow nietekstowych.

Publikacja tresci i materiatow

1. Publikacja na stronach internetowych i w BIP

e Materiaty i tredci na stronach internetowych publikuj w sposéb dostepny cyfrowo.
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e Pamietaj o tekscie alternatywnym do grafik.

e Korzystaj z paska narzedzi dostepnego przy oknie tresci w panelu administracyjnym.

e Nie wklejaj tekstu bezposrednio do okna tresci w panelu administracyjnym, uzyj
funkcji ,,Wklej jako czysty tekst” lub ,,Wklej z Word” i edycji dokonaj dopiero z pozycji

paska narzedzi dostepnego przy oknie tresci.

Naglowek artykutu
B 7 wx||E = =T R %« | 6| I || || 2%
nagtowki ianie i
E— g wklejanie jako czysty tekst
wklejanie z word

Pelna tresc artykubu t

-|| 7 & il || Q2w (B © Sl @) =) (= S

& Jj- || || * ) || 'E?

Tworzenie zaktadek i porzgdkowanie tresci na stronie ROPS
e Krotkie informacje np. dotyczgce zmiany terminu naboru, uruchomieniu
dodatkowego terminu szkolenia czy zmiany formy szkolenia mozesz zamiesci¢ w tym

samym wpisie.

NABOR NA SZKOLENIE - Praca z dzieckiem po traumie

Informujemy, ze w zwigzku z pogarszajgca sie sytuacja epidemiczng, w trosce o bezpieczenstwo uczestnikow, szkolenie Praca z dzieckiem po
traumie we wszystkich 4 terminach bedzie realizowane w FORMULE ZDALNEJ

WOLNE MIEJSCA na szkolenie!

W zwigzku z posiadaniem wolnych miesjc na szkolenie Praca z dzieckiem po traumie informujemy, ze bedziemy przyjmowac i rozpatrywac

zgtoszenia az do wyczerpania dostepnej puli miejsc.

Szkolenie stacjonarne!

Termin, do wyboru: 08.12.2021,10.12.2021, 15.12.2021, 16.12.2021

Godziny szkolenia: 9.00-15.45

Liczebnosc grup: maks. 15 oscb

Miejsce: Sala Szkoleniowa w Awokado Lunch Bar (Krakow, ul. Pradnicka 12)

Termin zgteszenia do dnia O1 grudnia 2021, do godziny 10:00!

e Dla dtugich, waznych informacji stwdrz osobne zaktadki lub wpisy. Staraj sie nie

nadpisywac juz opublikowanych tresci obszernymi informacjami.
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Dlaczego to takie wazne? Osoba korzystajgca z czytnika ekranu bedzie musiata

odstuchac catg tresc az dotrze do informacji, ktérych szuka.

Panel administracyjny na stronie gtéwnej ROPS daje kilka mozliwosci tworzenia kilku

rodzajéw zaktadek. Dobierz najlepsza zaktadke do publikowanych tresci.

Aktualnosci i SUPERNEWS — wpisy, ktdre umieszczane sg na stronie gtéwnej ROPS

WOEWOOITIA
MALOPOLSKIECD

.. [ ]

OROPS ~

Innewacie spaleczne

Malopolska Tarcza Antykryzysowa
Malopolska Niania 2.0
Kooperacie - 3D

Ofrodek Adopcyiny

Drlecko | rodrina

Senlorzy

Przech przemacy

Szkolenia 2 prreciwdzistania preemocy
wradzinie zdotac)l 2 budiety panstwa

Gsaba z niepeinospravmatda
Ekonamia spoleczna
Sami Drleini

Wapbipraca z organizacjami
pazarzadawymi

Nagrody | wyrétnienia

Publiacle

Gcena zascbéwpomocy spolecane|

Podnoszenie kwalifikac]]

Profesjsnalne kadry waplerania rodziny |
Ppleczy zastepcze|

Reglonaina knmisja egraminacyjna

Ewaluacja - platforma intermetowa

STRATEGIE | PROGRAMY ~ BAZY DANYCH ~ PRACAWROPS ~

Do 31 marca 2022

trwa ostatnia odstona naboru
wnioskéw na innowacje spoteczne
dla osob wykluczonych lub
zagrozonych wykluczeniem
spotecznym!

ZAMOWIENIA PUBLICZNE ~

Aplikuj!

astycenia 2022

viecs 3

Ztoz wniosek o grant na test innowacji spotecznej do 31
marca 2022! Wez udziat w ostatniej odstonie naboru!

Apliku] o grant do 100.000z! na test innowacji spoleczne

Aktualnosci

14 lutego 2022

-
ROPS )

L L i ¥ 1 i
Ekonomil Spotecznej w Matopeolsce do 2030+

Wieee| >

N\ MALOPOLSKA “e2URP “bip

B+ x0 =

g e o
niepetnosprawnosciami
sprzezonymi”

4 stycznia 2022

Q

KONTAKT ~

2162 wniosek o grant na test innowacji

spoteczne] do 31marca 20221 Wez
udzial w ostatniej odstonie naboru!

7 grudnia 2021

Premiera publikacji z udziatem prof.
Marka Rymszy dla Centréow Usiug
Spotecznych "2000 tabliczek.
czekolady. Podrecznik do pracy ze
Smiechem i zabawa™

6 grudnia 2021

MNowoczesna polityka senioralna
tematem ostatniege posiedzenia
Matopolskiej Rady ds. Polityki
Senioralnej Il kadencji

TS grudnia 2021

Planowanie rozwaju ekonomil
spoteczne] na gruncie krajowym i
regionalnym - spotkanie MKRES

Kalendarium

Luty 2022 <

>

BEbEREO
1 2 3 a 5 &
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http://www.rops.krakow.pl/

Zaktadki panelu bocznego:

T T
KOFS
KRRARUYY MALOPOLSKIEGO

AKTUALNOSCI ~ QO ROPS ~ STRATEGIE | PROGRAMY ~ BAZY DAN

Stronagtowna » Innowacje spoteczne ¥ Inkubator Dostepnodcl ¥ Aktuainosc

kategoria Innowacje spoleczne AktUEI'nOéCi
kategoria ~ Inkubator Dostepnosci
strona OPIS O projekcie

strona NEWS = 3
strona NEWS [ 2

strona OPIS

Cykl spotkan pn. "Salony Innowacji" juz za na|

30.07.202

1. Kategoria — czyli zaktadka umozliwiajgca dodawanie kolejnych kategorii lub stron,

ktore wyswietlane sg w menu bocznym
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2. Strona OPIS — czyli zaktadka, ktdra bezposrednio przenosi do tresci. Do strony OPIS
mozna dodad tresci i galerie, natomiast nie mozna jej podzieli¢ na kolejne kategorie

i strony.

Dodawanie podstrony

™ QS Q) [ Zodo doku

- || o

All

£ Galerie

E@&E@ @

3. Strona NEWS — zaktadka umozliwiajgca dodawanie kolejnych stron, ktére nie sg

wyswietlane w menu bocznym

RE®E=0 B

=

@ @ & - |5
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2. Publikacja w social mediach

e Publikowane grafiki opatrz tekstem alternatywnym.

Facebook daje mozliwos¢ dodania tekstow alternatywnych.

e Elementy, do ktérych nie jest mozliwe dodanie tekstu alternatywnego takie jak gify,

krétkie pliki mp4, grafiki z efektami ruchomymi opisz na koncu posta uzywajac

kwadratowych nawiaséw ,,[]”

e Dodajac filmik na Facebooka uzupetnij niezbedne informacje w polu edycji, zwtaszcza

tytut filmu. Pamietaj réwniez o napisach.

e Gdzie znalez¢ opis alternatywny? NajedZ kursorem na zdjecie w trybie dodawania

posta -> edytuj -> tekst alternatywny -> niestandardowy

1. Wigacz tryb edycji posta

Utwoérz post X

Regionalny Osrodek Polityki Spolecznej w Krakowie
@ Publiczna

)]

Napisz co$ na temat: Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w

Krakowie...
. -
#' Edytuj (B Dodaj zdjecia/filmy .,;_; B x
- 7 N zoss RoPs )*
: MALOPOLSKA i
\ OTWARTE KONKURSY OFERT

Dodaj do posta la @ o s

> Promuj post

. 4 - . 5 e, i
Zached w Zenia Twojego po
rareagowania na niego. Ustawienia mozesz wybrac
Kiknieciu przycisku Opublikuj.

Planuj i zapisuj swoje posty oraz otrzymuj wiecej statystyk
dotyczacych ich skutecznosci w Narzedzia do publikowania.
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2. Dodaj niestandardowy tekst alternatywny

. Oznacz zdjecie

Tekst alternatywny

Uzyj wygenerowanego tekstu alternatywnego do
tego zdjecia lub dodaj niestandardowy tekst
alternatywny:

Moze byc¢ zdjeciem przedstawiajgcym 5
osob, dziecko i tekst ,M MALOPOLSKA
ROPS KRAKOW INSTYTUCIA
WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO
OTWARTE KONKURSY OFERT PAKIET DLA
RODZINY AKTYWNY SENIOR Prawie 2 min
ztotych z budzetu Wojewodztwa
Matopolskiego na dziatania wspierajace
matopolskie rodziny senioréw! Na oferty
czekamy do 28 maja 2021r. Wiecej
informacji: www.rops.krakow.pl”

Miestandardowy tekst alternatywny @

Anuluj

UWAGA! Kazdy materiat opublikowany na portalach spotecznosciowych w sposéb

niedostepny cyfrowo musi zostaé udostepniony na stronie ROPS w sposéb dostepny

cyfrowo.

3. Publikacja skanow

e Skan dokumentu podobnie jak grafika jest formg niedostepng cyfrowo i wymaga

stworzenia tekstu alternatywnego.

¢ Nie publikuj skanéw na stronach internetowych i w BIP.

UWAGA! Kazdy dokument publikowany w BIP jest dokumentem urzedowym. Zamiast

publikowa¢ skan, opublikuj dokument w formie dostepnej cyfrowo.

VII. Tworzenie dostepnych multimediéw

1. Pliki audiowizualne

1) Napisy (element obowigzkowy)

Do kazdego filmu dodaj odpowiednie napisy.



OPCJA | — Napisy podstawowe sg transkrypcjg wypowiedzi bohaterdw filmu. Uzyj ich, gdy tto

nie stanowi istotnej roli np. w podcastach, wystgpieniach, oredziach.

OPCJA Il — Napisy rozszerzone — zawierajg transkrypcje wypowiedzi bohateréw filmu oraz
opis zdarzen w tle (istotnych dZzwiekéw, obrazéw, dodatkowych postaci) oraz informacje

kontekstowe.
1. Techniczne aspekty tworzenia napiséw
e W jednej linii uzyj do 40 znakdéw. Stworz maksymalnie 2 linie o podobnej diugosci.

e Staraj sie nie rozdziela¢ zwigzkéw miedzywyrazowych — imienia od nazwiska,
okreslenia od jego przedmiotu, przyimka od rzeczownika, partykuty ,nie” czy zaimka

»sie” od czasownika.
e Dtugie wypowiedzi podzielone na krétsze zdania.

e Podstawowym kolorem napiséw jest biaty. Pamietaj, aby uzy¢ tto kontrastujgce

z napisami, w tym wypadku najlepiej czarne.
e Napisy powinny znalez¢ sie na dole ekranu, chyba, ze zastaniajg twarz méwigcego.
e Optymalny czas wyswietlania jednej linijki wynosi 3 sekundy.
o Korekty edytorskie stosuj w minimalnym stopniu. Mozesz edytowac:

» Fragmenty nieistotnych dla fabuty wypowiedzi postaci epizodycznych

» Powtdrzenia (chyba, ze s3 istotne dla sensu wypowiedzi albo charakterystyki

mowcy)
» Fragmenty wypowiedzi niewnoszgce nic do tresci (np.: no, wiesz, ten, taki, jakis)

» Teksty piosenek i innych odrebnych utworéw, zawartych w filmie lub programie,

chyba, ze stanowig istotny element filmu

e Najlepiej, jesli napisy mozna wtgczac i wytgczad.
2. Dialogi

e Wypowiedzi poszczegdlnych bohateréw zacznij od mysinika lub wskaz méwigcego.
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e Napisy dialogowe réznych postaci oznacz odrebnymi kolorami.

ANNA: Dzier dobry, rozmawiam z Panem Robertem?
I 20 N el
[MESKI GLOS W SLUCHAWCE]: Dzien dobry, to chyba pomytka.

To zdjecie, autor: Nieznany autor, licencja: CCBY-SA

3. Warstwa kontekstowa

Informacje kontekstowe, zawierajgce opis zdarzen w tle sg niezbedne osobom z dysfunkcja

stuchu, ktdre nie mogg ich ustyszeé.

e Informacje kontekstowe oznacz uzywajgc kwadratowych nawiasow ,,[...]"”, matymi lub
WIELKIMI literami.
e Warstwa kontekstowa to np.
» Nastréj muzyki

Nastrdj i kontekst wypowiedzi (np. ironia, sarkazm)

A\

Efekty dZzwiekowe

Y

Dzwieki i odgtosy spoza kadru

A\

Informacje o dtugich przerwach
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e Jesli muzyka w filmie odgrywa istotng role, zapisz tekst utworu oznaczajac go na

poczatku i koncu symbolem nuty J.

[owacje] [APLAUZ] [smutna melodia]

To zdjecie, autor: Nieznany autor, licencja: CCBY-SA

2) Audiodeskrypcja (element obowigzkowy)
Audiodeskrypcja, czyli stowny opis tego, co wida¢ na ekranie, a czego nie przekazuje dzwiek

zawarty w nagraniu.

o Jesli wszystkie informacje przekazane sg w warstwie dzwiekowej, audiodeskrypcja nie
bedzie potrzebna.

e Nie musisz stosowac audiodeskrypcji tworzac filmiki, w ktérych tto nie stanowi
istotnej roli, takich jak podcasty, wystgpienia, wywiady.

¢ Najlepszym rozwigzaniem jest montaz audiodeskrypcji na osobnej Sciezce

umozliwiajgcej jej wtaczenie/wytaczenie.

2. Pliki audio

e Stworz transkrypcje do warstwy dzwiekowej, ktora pozwoli osobom z wadami stuchu

zapoznad sie z trescig nagrania.
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e Transkrypcje umies¢ w osobnym pliku lub w tresci obok pliku audio.

3. Pliki wideo

e Zapewnij alternatywe tekstowg lub audiodeskrypcje dla plikéw wideo.

e Opis tekstowy umies¢ w osobnym pliku lub w tresci obok pliku wideo.

4. Ttumaczenie multimediéw na polski jezyk migowy

Pamietaj, ze podstawowym jezykiem osdb niestyszgcych jest polski jezyk migowy. Nie ma

obowigzku ttumaczenia multimedidow na PJM, ale jest to duze utatwienie dla oséb Gtuchych.

VIIl. Tworzenie dostepnych wydarzen on-line

UWAGA! Wydarzenia nadawane na zywo nie sg objete dostepnoscia cyfrowg, ale dzieki niej

osoby ze szczegblnymi potrzebami bedg mogty uczestniczyé w tych wydarzeniach.

1. Zadbaj o aspekty techniczne wydarzenia:

e state, bezproblemowe facze internetowe,

e odpowiednia jako$¢ dzwieku (m.in. odpowiednia styszalnos¢, akustyka
pomieszczenia, odgtosy w tle),

e jakos$¢ obrazu i odpowiednie tto (m.in. odpowiednie oswietlenie, tfo,

zastosowanie filtrow tta).

UWAGA! Przypomnij o tych zasadach réwniez prelegentom zewnetrznym!

2. Wykluczenie cyfrowe i jezykowe:

e (Czes¢ oséb mogta nie korzystac z danej platformy, zadbaj, aby wszyscy
uczestnicy wiedzieli jak sie po niej poruszac (np. przeslij instrukcje, link do
instrukcji, zorganizuj osobne szkolenie, przed spotkaniem poswiec czas na
zaznajomienie uczestnikéw z platforma).

e (Czes¢ platform nie jest dostepna w jezyku polskim, zadbaj, aby instrukcje
obstugi danej platformy byly dostepne w jezyku polskim.

e Ustal kanaty komunikacyjne uczestnikdow z organizatorami i prelegentami (np.
w jaki sposéb zgtaszac problemy techniczne, kiedy i gdzie mozna zadawac

pytania prelegentom, korzystac z czatu czy Q&A).
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5.

. TtTumaczenie na jezyk migowy

Ttumacz jezyka migowego najczesciej umiejscowiony jest na dole ekranu po prawej
stronie.

Sylwetka ttumacza powinna zajmowac min. 1/8 ekranu.

Nie zmieniaj pozycji ttumacza w trakcie trwania wydarzenia.

Ttumacz powinien znajdowac sie na tle kontrastujgcym z ttem wydarzenia.

Przy wydarzeniach trwajgcych dtuzej niz ok. 1 godzine ttumacze jezyka migowego
ZazwycCzaj pracujg zamiennie.

Przed wydarzeniem poinformuj odbiorcéw o dostepnosci ttumacza jezyka migowego
np. podaj informacje w zapowiedzi, zaproszeniu, agendzie, przygotuj filmik w jezyku

migowym zapraszajgcy do wziecia udziatu w wydarzeniu.

Napisy na zywo czyli respeaking

Platformy komunikacyjne nie zawsze dajg mozliwos$¢ automatycznego
wygenerowania napiséw na zywo w jezyku polskim.

Dobrym rozwigzaniem jest skorzystanie z ustug respeakingu, czyli tworzenia napiséw
W czasie rzeczywistym przez profesjonalny zespot.

Przed wydarzeniem poinformuj odbiorcéw o dostepnosci napiséw na zywo np. podaj

informacje w zapowiedzi, zaproszeniu, agendzie

Audiodeskrypcja na zywo

Tworzgc wydarzenia, podczas ktérych duzg role odgrywa zmyst wzroku, warto zastanowic sie

nad stworzeniem audiodeskrypcji na zywo, czyli stownego opisu tego, co dzieje sie na

ekranie.

6.

Udostepnianie materiatéw z wydarzen

Pamietaj, aby udostepniane materiaty byty dostepne cyfrowo. Zwré¢ szczegdlng
uwage na prezentacje multimedialne.
Udostepniajgc nagranie catego wydarzenia zadbaj, aby posiadato napisy oraz, jesli

jest taka koniecznos¢, audiodeskrypcje.

46



IX. Programy i opcje walidacyjne

W sprawdzeniu dostepnosci dokumentdw mogg pomdc nastepujgce narzedzia:

e Funkcja Czytaj w programie Microsoft Word
e Funkcja Czytaj w programie Adobe Reader DC
e Program NVDA

e Stronainternetowa Tingtun Checker (dostepnosé plikéw PDF)

e Colour Contrast Analyser (CCA)
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