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1. Wprowadzenie - Projektowanie uniwersalne w nauczaniu

(UDL) — uczenie sie dostepne dla wszystkich

W obliczu obecnego systemu prawnego oraz narastajgcej spotecznej Swiadomosci, iz
projektowanie zaréwno przestrzeni jak i ustug czy przedmiotéw wymaga uwzglednienia aspektu
dostepnosci, niezwykle istotna jest koncepcja projektowania uniwersalnego, czyli idea
projektowania z mys$lg o wszystkich potencjalnych uzytkownikach, bez wzgledu na ich wiek,

posiadane zdolnosci i mozliwosci, pochodzenie kulturowe oraz inne cechy réznicujgce.

Zgodnie z zapisami ratyfikowanej w 2012 r. przez Rzad RP Konwencji o prawach osob
niepetnosprawnych (Dz.U. 2012 poz. 1169): ,Uniwersalne projektowanie oznacza
projektowanie produktéw, srodowiska, programow i ustug w taki sposéb, by byty uzyteczne dla
wszystkich, w mozliwie najwiekszym stopniu, bez potrzeby adaptac;ji lub specjalistycznego
projektowania. Uniwersalne projektowanie nie wyklucza pomocy technicznych dla szczegdlnych

grup oséb niepetnosprawnych, jezeli jest to potrzebne.” (art. 2).

Z kolei dostepnosc¢ zdefiniowana w art. 9 Konwencji oznacza ,zapewnienie osobom
niepetnosprawnym, na zasadzie rownosci z innymi osobami, dostepu do srodowiska fizycznego,
Srodkow transportu, informaciji i komunikacji, w tym technologii i systeméw informacyjno-
komunikacyjnych, a takze do innych urzgdzen i ustug, powszechnie dostepnych lub

powszechnie zapewnianych, zarowno na obszarach miejskich, jak i wiejskich.”

Projektowanie uniwersalne jest swoistq filozofig projektowania, ktéra u poczatku kazdego
projektu i w jego centrum umieszcza uzytkownika, bierze odpowiedzialno$¢ za niego w ramach
przestrzeni i przedmiotéw, ktére mu udostepnia. Podczas gdy uzyskanie ogolnej dostepnosci dla
0sOb niepetnosprawnych jest mozliwe za pomocg specjalistycznych rozwigzan, zasada
uniwersalnego projektowania przewiduje, iz podstawowe dziatania i rozwigzania bedg z
zatozenia odpowiadaty potrzebom wszystkich uzytkownikow. Podstawg idei uniwersalnego
projektowania jest zatem teza, ze przedmioty i przestrzen, ktére odpowiadajg potrzebom

najbardziej wymagajgcych uzytkownikow bedg rowniez dostepne i uzyteczne dla pozostatych.



Méwigc o projektowaniu uniwersalnym materiatéw dydaktycznych nalezy mie¢ na mysli
wigczenie w proces ich projektowania i tworzenia jak najwiekszej ilosci cech uzytkowych
rozwigzan, ktére poszerzg grono uzytkownikow do jak najszerszej grupy odbiorcéw, w tym m.in.
0s6b ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi. Dotyczy to zaréwno osob z zaburzeniami
percepcji wzrokowej jak i ze specyficznymi trudnosciami w uczeniu sie (Barabasz, Konczyk,
Wdoéwik 2016).

Podczas projektowania dostepnych materiatéw dydaktycznych nalezy uwzglednia¢ wytyczne
wynikajgce z zasad Projektowania uniwersalnego w edukacji (UDL) podkreslajgce, aby:

1. pamietac, ze graficzny przekaz danych utatwia przyswojenie informacji jednym,
tworzgc bariere dla innych. Stgd niezbedne jest prezentowanie informacji

rownolegle w postaci graficznej i tekstowej;

2. budowac pytania, polecenia i zadania w sposob zapewniajgcych rézne mozliwe

metody prezentowania zdobytej wiedzy;
3. stosowac zréznicowane i zmieniajgce sie metody dla pobudzenia zainteresowania;
4. roznicowac sposoby podtrzymywania wysitku i wytrwatosci uczacych sie

Projektowanie uniwersalne w edukacji (ang. Universal Design for Learning, UDL) okresla sie
jako ramy czy wytyczne w zakresie odziatywan edukacyjnych majgcych na celu takie
projektowanie srodowisk uczenia sig, aby byly dostepne, integracyjne i zaspokajaty
zréznicowane potrzeby wszystkich uczgcych sie. Jest odpowiedzig srodowisk edukacyjnych na
potrzebe dostepnosci i rzeczywistej realizacji sprawiedliwosci spotecznej wyrazajgcej sie w
rownym dostepie do programow, materiatdw i aktywnosci wspomagajgcych uczenie sie. Zgodnie
z zatozeniami UDL wszelkie ustugi i produkty edukacyjne (np. programy nauczania, scenariusze
zajec, karty pracy, ¢wiczenia, zadania, teksty) powinny by¢ tak projektowane, aby mogty by¢
wykorzystywane przez jak najwiekszg grupe osob bez potrzeby szczegdtowych dostosowan. Ich
celem jest tworzenie elastycznych srodowisk edukacyjnych, ktore zmniejszajg bariery w uczeniu
sie i odpowiadajg na zr6znicowane potrzeby uczgcych sie (por. Morra, Reynolds, 2010;
Slusarczyk, 2013; Domagata-Zysk, 2015, Skalska, 2019, Chimicz, Prokopiak 2020).



Idea UDL zostata opracowana w USA na poczatku lat dziewieédziesigtych XX wieku przez
zespot klinicystow ze szpitala w Massachusetts (Meyer, Rose, Gordon, 2014), ktérzy w 1984
roku zatozyli organizacje o nazwie Center for Applied Special Technology (CAST). Badacze
CAST stali na stanowisku, ze nieelastyczny i niedostosowany do potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami program nauczania stwarza powazne bariery w osigganiu przez nich
pozgdanych i mozliwych efektow w uczeniu sie. Przez lata specjalisci CAST testowali i
redefiniowali swoje zasady, priorytety i wizje. Efektem ich wysitkow jest wtasnie Universal
Design for Learning (UDL) (CAST, 2014).

Projektowanie uniwersalne w edukacji (UDL), definiowane jest jako:

Zbior zasad dla opracowywania programow nauczania, ktore zapewniajg wszystkim
uczniom réwne szanse uczenia sie. UDL zapewnia pewne wzorce formutowania
celow, doboru metod, materiatow i form oceniania, ktére mogg byc zastosowane w
odniesieniu do wszystkich uczniéw - nie jest to jedno uniwersalne rozwigzanie, a
raczej elastyczne podejscia, ktore mozna dostosowywac do indywidualnych potrzeb
(Canteriin., 2017, s. 3).

Istniejg trzy podstawowe zasady, ktore kierujg UDL. Zasady te opierajg sie na wspoétczesnych
osiggnieciach badan neurobiologicznych i stanowig ramy dla wytycznych, w jaki sposéb
realizowac projektowanie uniwersalne dla uczenia sie, opracowanych przez CAST (Mavrovic-
Glaser, 2017). Sg nimi:

1. Zroéznicowanie srodkow prezentacji wiedzy
2. Zroznicowanie form ekspresji uczgcego sie

3. Zrdznicowanie sposobow jego zaangazowania w proces uczenia sie (CAST, 2014).
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Uczacy sie postrzegajg, odbierajg i przetwarzajg informacje na rézne sposoby. UDL odnosi sie

do faktu, ze nie ma jednej formy prezentacji wiedzy, ktéra bytaby odpowiednia dla wszystkich. W

zwigzku z tym, konieczne jest stosowanie roznorodnych sposobow prezentacji tresci (Johnson-

Harris, Mundschenk, 2014). W swoich wytycznych, odnos$nie do stosowania tej zasady w

praktyce CAST proponuje, aby dgzgc do zaspokojenia potrzeb wszystkich uczgcych sie,

zapewnic:

1. Mozliwos¢ wykorzystania roznych kanatéw percepcji wiedzy poprzez:

a) wykorzystanie réznorodnych sposobéw prezentacji informacji (np. w formatach

alternatywnych tak, aby mozliwe byto dostosowanie do potrzeb uczgcych sie:




rozmiaru prezentowanego tekstu, obrazow, wykresow, tabel czy innych
zawartosci wizualnych,

kontrastu miedzy ttem a tekstem lub obrazem,

koloru uzywanego do prezentacji informaciji lub jej podkreslenia,

gtosnosci lub szybkosci mowy lub prezentowanego dzwieku,

szybkosci lub czasu trwania materiatu wideo, animacji, dzwieku, symulaciji itp.,
uktadu elementow wizualnych lub innych,

czcionki uzywanej do drukowania materiatow;

b) wykorzystanie réznorodnych form alternatywnych dla prezentowanych informac;ji

stuchowych:

podpiséw lub automatycznej zamiany jezyka moéwionego na tekst
(rozpoznawanie mowy),

diagraméw, wykreséw, notacji muzycznej lub dzwiekowej,

pisemnej transkrypcji prezentowanych filmow lub klipow dzwiekowych,
jezyka migowego,

wizualnych reprezentacji emfazy czy elementdéw prozodii jezyka (np.
emotikonek, symboli lub obrazéw),

wizualnych lub dotykowych (np. wibracje) odpowiednikow efektéw
dzwiekowych lub alertow,

wizualnych i / lub emocjonalnych opiséw interpretacji muzyczne;j.

c) wykorzystanie roznorodnych form alternatywnych dla prezentowanych informaciji

wizualnych:

opisow (tekstowych lub méwionych) dla wszystkich obrazéw, grafiki, prezentacji
wideo lub animaciji,

dotykowych ekwiwalentéw (np. grafiki dotykowej) do kluczowych elementow
wizualnych reprezentujgcych omawiane tresci,

dostepu do oprogramowania przetwarzania tekstu na mowe;

2. Mozliwosc¢ stosowania roznych opcji wykorzystania i dostosowania jezyka, wyrazen

matematycznych i symboli poprzez:



a)

b)

d)

wyjasnienie stosowanego stownictwa i symboli (np. wprowadzenie nowego stownictwa
i symboli przez tgczenie ich z doswiadczeniem ucznia i jego wczesniejszg wiedzg;
prezentowanie symboli graficznych z alternatywnymi opisami tekstowymi; wyjasnianie
ztozonych terminéw za pomocg wyrazen lub réwnan sktadajgcych sie z prostszych
stow lub symboli; wstawianie odniesieh do wyjasnienia zawartych w tekscie
nieznanych terminéw czy symboli przez wstawienie hipertgczy lub przypiséw do

definiciji, ilustrujgcych je przyktadow czy ttumaczen);

wyjasnienie sktadni i struktury (w jezyku, we wzorach matematycznych) za pomocag
alternatywnych wyjasnien, ktére podkreslg lub wyrazg relacje, odniosg sie do
wczesniej poznanych struktur (np. powigzania miedzy ideami na ,mapie pomystow”

itp.),

wsparcie w dekodowaniu tekstu, notacji matematycznych i symboli np. przez

wykorzystanie urzgdzen umozliwiajgcych zamiane tekstu na mowe,

stwarzanie mozliwosci wparcia jezyka dominujgcego (np. w przypadku uczniow, dla
ktorych jezyk polski nie jest jezykiem ojczystym, tj. uczniow obcokrajowcow, z innych
kultur czy niestyszgcych) kluczowymi informacjami w jezykach bedgcych ich jezykiem
wiodgcym przez zapewnienie narzedzi do ttumaczenia elektronicznego czy mozliwosci
korzystania z wielojezycznych stownikdéw w Internecie, a takze zapewnienie
wizualnego, niejezykowego wsparcia dla wyjasniania stownictwa (zdjecia, filmy,

obrazki itp.)

przedstawienie kluczowych poje¢ w jednej formie ich symbolicznej reprezentacji (np.
tekst wyjasniajgcy lub rownanie matematyczne) z jej alternatywng forma (np.
ilustracjg, schematem, tabelg, modelem, nagraniem wideo, komiksem, fotografia,

animacja itp.).

. Mozliwos¢ stosowania réznorodnych form pracy wspomagajgcych rozumienie, poprzez:

a)

b)

pokazywanie tta, kontekstow, w ktérych mozna ulokowac prezentowane informacije,

wykorzystanie analogii, metafor; wskazywanie zaleznosci czy wzajemnych relacji

wykorzystanie prezentacji, modeli, schematéw przed wprowadzeniem nowych

wiadomosci,



c)

d)

podkreslanie i odwotywanie sie do wczesniej nabytych umiejetnosci, ktére mozna

wykorzysta¢ do rozwigzania nowego problemu czy zagadnienia,

stwarzanie mozliwosci wspomagania rozumienia nowych tresci przez wykorzystanie
roznorodnych technik (np. odkrywanie mysli przewodnich, gtdwnych idei poprzez

wykorzystanie sztuki, literatury, filmu czy mediow),

maksymalizowanie transferu wiedzy i jej generalizacje poprzez wykorzystywanie list
umiejetnosci do sprawdzania wiedzy (tzw. checklists), organizerow, karteczek
samoprzylepnych (np. typu post-it), ,przypominaczy” elektronicznych, map pomystow,
powracanie do opanowanych wczes$niej tresci, ,odswiezanie” gtbwnych idei, pomystéw
poprzez tgczenie ich z nowymi partiami wiedzy, nowymi sprawnosciami i

umiejetnosciami, stwarzanie czestych okazji do powtoérek i ¢wiczen (por. CAST, 2018).

Zréznicowanie form ekspresji wiedzy

W swoich wytycznych, odnosnie do stosowania tej zasady w praktyce edukacyjnej CAST (2018)

proponuj

1.

e, aby dgzgc do zaspokojenia indywidulanych potrzeb uczgcych sie, dac¢ im:

Mozliwos¢ wykorzystania roznorodnych form ekspresji ruchowej przy jednoczesnym

zapewnieniu:

mozliwosci dostosowania tempa, czasu i zakresu wykonywanych czynnosci do

mozliwosci ucznia,

mozliwosci wyboru przez ucznia narzedzi ekspresiji (np. otéwek, dtugopis, komputer z
edytorem tekstu), w tym takze dostepu do narzedzi i technologii wspomagajgcych (np.
specjalistycznych joystickow zastepujacych tradycyjng mysz komputerowg czy
specjalistycznych, zaadoptowanych dla potrzeb 0os6b z niepetnosprawnoscig

klawiatur, skaneréw itp.) (zob. Chimicz, 2020),

2. Mozliwos¢ wykorzystania roznorodnych form, metod i Srodkow komunikac;ji (np. tekstu,

mowy, rysunku, ilustracji, kompozyciji, filmu, animacji, muzyki, tarnca/ruchu, rzezby, modeli

3D, medidéw spotecznosciowych, syntezatoréw mowy, urzadzen lektorskich, programow

wspomagania komunikacji, piktograméw itp.),

3. Mozliwos¢ wykorzystania roznorodnych srodkow prezentacji funkcji wykonawczych,

poprzez:



e wspieranie we wiasciwym okreslaniu celdow, planowaniu i podgzaniu za realizacjg
odpowiedniej strategii (np. ,zatrzymaj sie i pomysI”, pokaz i wyjasnij”),

wskazywanie sposobow zarzgdzania informacjami i zasobami,

e monitorowanie postepdw (np. poprzez zadawanie pytan prowadzacych do
samokontroli i refleksji, dokumentowanie poczynionego postepu — zdjecia ,przed” i

,p0”, wykresy, diagramy, portfolia).

Zréznicowanie sposobéw zaangazowania

Zgodnie z wytycznymi CAST uczgcy sie powinni mie¢ wybér, w jaki sposéb osiggnac¢ stawiane

im cele uczenia sie. Nauczyciel winien stworzy¢ im odpowiednie warunki dla samodzielnego

podejmowania decyzji odnosnie wyboru zadania do wykonania, niezalezno$ci w wyborze

narzedzi stuzgcych do gromadzenia informacji, kolejnosci lub harmonogramu realizaciji

poszczegolnych elementow zadania, sposobu prezentacji wynikow swojej pracy czy wreszcie

rodzaju dostepnej nagrody za uzyskany wynik.

Zaangazowanie i motywacja ucznia mogg by¢ pobudzane takze poprzez:

wspieranie wspotpracy miedzy uczgcymi sie (np. tworzenie grup czy zespotow z jasno
wyznaczonymi celami, przypisanymi rolami i podziatem odpowiedzialnosci za wykonanie

zadania; zachecanie do udzielania wsparcia np. przez tzw. Tutoring réwiesniczy),

systematyczne informacje zwrotne (merytoryczne i informacyjne, a nie oceniajace i

poréwnujgce; pozwalajgce na samodzielng identyfikacje popetnionych btedow)

zachecanie do samokontroli (np. poprzez wskazywanie celéw i wskazywanie narzedzi do
ich osiggniecia — zadania te mogg by¢ realizowane przez coachow, tutorow czy
mentorow, ktorzy bedg modelowac proces ustalania osobistych celéw danego ucznia, z

uwzglednieniem zaréwno jego mocnych, jak i stabych stron),

wyposazanie uczacych sie w wiedze i umiejetnosci zwigzane z zarzgdzaniem stresem,

poszukiwaniem wsparcia,

wspieranie dziatan zachecajgcych uczacych sie do autorefleksji i samooceny (por. CAST,
2018).
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2. Stowniczek pojeé

Audiodeskrypcja — jest to dzwiekowy opis tresci wizualnych wystepujgcych w nagraniu wideo.
Audiodeskrypcja powinna by¢ dodatkowg Sciezkg dzwiekowa, ktérg mozna wigczy¢ lub
wytgczyé. W przypadku ograniczen w odtwarzaczu multimedialnym podczas udostepniania filmu
nalezatoby umiesci¢ dwa filmy — jeden z audiodeskrypcjg, drugi bez. Audiodeskrypcja jest

rozwigzaniem czasochtonnym.

Czcionka bezszeryfowa — czcionka o kroju pozbawionym ozdobnikéw, tzw. szeryfow.
Czcionkami bezszeryfowymi sg np. Arial, Calibri, Verdana, Tahoma. Czcionki te stosowane sg w
publikacjach elektronicznych, na stronach internetowych gdyz nie meczg tak wzroku jak czytanie

czcionek szeryfowych (takich jak Times New Roman, Bookman Old Style, Courier New).

Dostepnosc¢ — zgodnie z art. 2 Ustawy 0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami oznacza dostepnosc¢ architektoniczng, cyfrowg oraz informacyjno-komunikacyjng, co
najmniej w zakresie okreslonym przez minimalne wymagania, o ktérych mowa w art. 6, bedacg
wynikiem uwzglednienia uniwersalnego projektowania albo zastosowania racjonalnego

usprawnienia,;

Napisy otwarte — open caption — OC — napisy te sg ,wtopione” do nagrania wideo na state, nie

ma mozliwosci ich wytgczenia czy zmiany ich wielkosci czy koloru.

Napisy rozszerzone — napisy, ktére oprocz dialogdéw zawierajg takze istotne informacje
dotyczace wystepujgcych dzwiekdw. Takie dodatkowe informacje sg umieszczane w napisach
rozszerzonych w nawiasach, np. (krzyk), (spokojna muzyka), (odgtos upadajgcego przedmiotu).

W napisach tych moze wystepowac rowniez identyfikacja osoby wypowiadajace;j sie.

Napisy zamkniete — closed caption — CC — napisy te sg zsynchronizowane z nagraniem wideo
lecz mozna je wigczyc¢ lub wytgczy¢ w odtwarzaczu. Mozliwe jest réwniez formatowanie wygladu
takich napisow w zaleznosci od potrzeb uzytkownika — zmiana koloru, regulacja wielko$ci,

pozycja na ekranie.
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Tekst/Opis alternatywny — jest to tekst, ktéry opisuje co znajduje sie na zdjeciu/grafice. Nalezy
zapoznac sie z artykutem na Support Microsoft dotyczgcym tekstu alternatywnego — kiedy i jak

go uzywac — z instrukcjg dodawania w MS Word.

Transkrypcja — tekstowe przedstawienie nagrania wideo. Transkrypcja jest to poszerzenie

transkryptu o opis scen, ktore wystepujg na nagraniu wideo.

Transkrypt — tekstowe przedstawienie nagrania audio. Transkrypt powinien zawiera¢ podziat na
osoby wypowiadajgce sie w danym nagraniu. W transkrypcie powinny zawierac sie takze

wszelkie istotne odgtosy wystepujgce w nagraniu — dzwieki otoczenia, muzyka, hatas.
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3. Wytyczne do uniwersalnego projektowania materiatow

tekstowych

3.1. Wyglad i parametry czcionki

Tworzac dostepny dokument nalezy wzig¢ pod uwage kwestie wyboru odpowiedniej czcionki.
Ma to szczegdlne znaczenie dla os6b niedowidzgcych czy tez oséb z dysleksjg. Nie nalezy
stosowac czcionek szeryfowych oraz ozdobnych, ktére znacznie utrudniajg odczyt dokumentdow.
Zaleca sie wybor czcionek bez szeryfowych m.in. takich jak Arial, Helvetica, Tahoma, Verdana

czy tez Calibri.

Zalecenia przy tworzeniu dostepnych dokumentéw dotyczg rowniez rozmiaru czcionki.
Minimalnym rozmiarem jest 12 punktow, jednakze zaleca sie uzywanie czcionek o rozmiarach
14 punktow lub wiecej. Nalezy pamietac, ze rozmiar 14 punktow dla roznych czcionek nie
oznacza takiej samej wielkosci, np. czcionka Arial o rozmiarze 14 punktéw jest relatywnie

wieksza niz Calibri o takim samym rozmiarze.

Dla dokumentoéw przeznaczonych do druku zaleca sie czcionke o minimalnej wielkosci 16
punktow.

Réwnie wazng wiasciwoscig czcionki, jak jej kréj czy wielkosc, jest jej rodzaj. Nie nalezy
stosowac kursywy dla blokéw tekstu, gdyz znaczgco utrudnia to odbior informaciji dla oséb

niedowidzgcych i dyslektykow.
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3.2. Uklad tekstu

Jednym z najwazniejszych zadan uniwersalnej prezentacji tresci jest zaprojektowanie czytelne;j i

przejrzystej struktury dokumentu z wyrazng hierarchig oraz rolg poszczegolnych elementow.

Akapit jest jednostkg tekstu zawierajgcg jedng gtébwng mys$l. Niezaleznie od sposobu
oznaczania akapitu - nalezy to robi¢ za pomocg stylow, a nie dodawania znaku tabulatora lub

pustego wiersza.

Akapit [=]
Akapit P |
Weiedia i odstepy | Podzialy wiersza i strony
Ogélne
Wyrdwnanie: E
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy IZ|
Wdieda
7 lewei: Ocm = Spedjalne: Co:
Z praweij: 0am [ (brak) |Z|
[ weieda lustrzane
Odstepy
Przed: Opkt = Interlinia: Co:
Po: 10pkt = 1,5 wiersza |E|
[ Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu
Podalad
Caldy weazil 2 cacaiabpch skepitdw ok ragidwiodw. Talce dclbep i
rpmzaite 1A iz mmack (sl dle meeck 13 puskife (210 21 puskidwl, g sfakE miEmmwy semigtay
swmpe 5 E
’ Tabulatory... ] [ Ustaw jako domysine ] [ OK ] ’ Anuluj ]

Rys. 2. Okno Akapit oraz przycisk otwierajgcy okno

Odstepy pomiedzy akapitami ustawiamy w sekcji Odstepy, a interlinie w podsekcji Interlinia.

Czestym btedem jest robienie odstepdw pionowych w postaci wielokrotnego wciskania klawisza

ENTER, co powoduje utworzenie pustych paragrafow przetwarzanych przez programy czytajgce

jako ,puste”. Nalezy pamietad, ze wszelkie pionowe odstepy pomiedzy akapitami czy tez innymi

elementami (nagtowki, tabele, listy elementéw) zapewniamy poprzez sekcje Odstepy.

Uwaga! Tres¢ dokumentu powinna by¢ wyréwnana do lewej krawedzi.
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Listy numerowane i punktowane powinny posiada¢ odpowiedni styl, najlepiej jednolity w
catym dokumencie. List numerowanych nie nalezy tworzy¢ przez reczne dopisywanie cyfr, a

punktowanych przez dodawanie kreski przed kazdym elementem.

W dtuzszych tekstach nalezy stosowac nagtowki (Srodtytuty) dzielgce tekst na logiczne czesci.

Oznaczaj je odpowiednim stylem (nagtéwek) i zachowaj poprawng hierarchie tych srodtytutow,
tak jak to sie robi w ksigzkach. Na przyktad nagtéwek poziomu 2 dla rozdziatow, poziomu 3 dla
podrozdziatéw, poziomu 4 dla pod-podrozdziatow — chodzi o to, zeby byta zachowana logiczna

kolejnosc. Poprawnos¢ mozesz sprawdzi¢ w widoku nawigac;ji.

Microsoft Word pozwala na uzycie wbudowanych w program nagtéwkow. Sg one dostepne we

wstgzce Narzedzia glowne w sekcji Style. Domysinie w Galerii szybkich stylow widoczne s3:

Nagtéwek 1 oraz Nagtéwek 2. Po dodaniu w dokumencie Nagtéwka 2 pojawi sie Nagtéwek

etc.

AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbC« AaBbCc AaBbCcl AaBbCcl | _ »’6}%

TMormalny | TEBez odst.. Maghowek1 MNagtiwek 2 MNagtiwek3 MNaghiwek4 EtmliEh
style =

Style
Rys. 3. Zrzut galerii szybkich stylow

Jezeli usuniemy nagtéwki z galerii szybkich stylow mozna je przywrdéci¢ za pomocg przycisku
otwierajgcego okno Style (klawisz skrétu LEWY ALT + CTRL + S).

3
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I:I Edytowanie

L]
X

Style
Wyczysc wszystko
h2

I Mormalny

3

Bez odstepdw
Maghdwek 1
Maghdwek 2
Magtdwek 3
Magtdwek 4
Magtdwek 5

Tytub

Podtytut

Wyrdznienie delikatne

m

Uwydatnienie
Wyrdznienie intensywne
Pogrubienie

Cytat

Cytat intensywny
Odwodtanie delikatne

seBRono o BERERERER A4,

Odwolanie intensywne

1

Pokaz podglad
Wytacz style potaczone

@ I@ IEI Opdie...
Rys. 4. Okno Style oraz przycisk otwierajgcy okno

Po wybraniu danego nagtdéwka z menu kontekstowego (prawy przycisk myszy lub przycisk za

nazwg stylu) nalezy wybrac pozycje Dodaj do galerii szybkich stylow.

Wyglad graficzny kazdego nagtéwka mozemy modyfikowaé za pomocg polecenia Modyfikuj
wybieranego z menu kontekstowego lub po kliknieciu w przycisk za nazwa stylu zaréwno w

oknie Style jak i w module Galeria szybkich stylow.

Nalezy pamieta¢ o odpowiedniej czcionce i jej wielkosci. Przyjmuje sie, ze nagtéwek stojgcy
najnizej w hierarchii i uzyty w dokumencie powinien mie¢ minimalng wielkos¢ czcionki o 2
punkty wiekszg niz tekst podstawowy, a kolejne nagtdéwki idgc w hierarchii w gére powinny
mie¢ minimalng wielkos¢ czcionki o 2 punkty wieksza niz nagiéwek stojacy nizej w
hierarchii, czyli jesli mamy tekst pisany czcionkg 14 punktéw i korzystamy z nagtéwkow do
poziomu 3, to minimalna wielkos¢ czcionki nagtéwka poziomu 3 wynosi 16 punktow, nagtéwka
poziomu 2 — 18 punktow, a nagtowka poziomu 1 — 20 punktéw. Pozwoli to na bezproblemowe

odréznienie nagtdéwkow takze przez osoby niedowidzgce.

Nalezy pamietac, ze nagtowki sg jednym z kluczowych mozliwosci nawigacji po dokumencie
przez osoby korzystajgce z programéw czytajgcych, dlatego nalezy sie starac, na ile to mozliwe
z charakteru dokumentu, aby byty one krotkie i zwiezte, zeby ich odstuchiwanie nie byto

czasochtonne.
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Nalezy réwniez unika¢ nagtowkow o takiej samej tresci umieszczonych w réznych czesciach
dokumentu, a tym bardziej gdy nastepujg po sobie, gdyz mogg wprowadzi¢ odbiorce w
dezorientacje. Nawet niewielka modyfikacja tresci nagtéwka przyniesie korzysci podczas

nawigacji po dokumencie.

Nadanie nagtéwka nastepuje po zaznaczeniu fragmentu tekstu oraz klikniecie w odpowiednig

pozycje nagtéwka w Galerii szybkich stylow lub w oknie Style.

Aby podejrze¢ aktualne nagtéwki w dokumencie Word mozna otworzy¢ panel Nawigacja
zaznaczajgc pozycje Okienko nawigacji we wstgzce Widok. Z boku ekranu zostanie
wyswietlony panel z wszystkimi nagtéwkami i z odpowiednimi wcigciami, ktéry pozwala na

sprawdzenie poprawnosci struktury nagtowkow.

Poprawnie nadane nagtowki pozwalajg rowniez na szybkie utworzenie spisu tresci jak i
zaktadek.

Kazdy tworzony dokument powinien posiadaé¢ jednoznaczny tytut. Aby dodac tytut
dokumentu nalezy przejs¢ do menu Plik i w sekcji Wasciwosci odnalez¢ pole do wpisania

Tytulu dokumentu.
Bloki tekstu

Kolejnym problemem sg uktady wielokolumnowe. Tutaj naturalnym wyborem jest wyjustowanie
tekstow do lewej i prawej krawedzi, co znowu bedzie sprawiato problem w odbiorze dokumentu
np. przez osoby z dysleksjg. Dodatkowym problemem jest odbidr takiego dokumentu przez
osoby niedowidzgce, ktdre w przypadku zbyt mato wyrazistej przerwy pomiedzy kolumnami
moze spowodowac, ze te osoby nie bedg wiedziaty, czy dany wiersz nalezy do pierwsze;j

kolumny czy tez do kolejnej.

Dodatkowo zaleca sie, by ilos¢ znakéw w jednym wierszu nie przekraczata liczby 70-80 znakdw.
Wyréznienie tresci

Jesli chcemy wyrézni¢ pewng czes¢ tresci nie nalezy stosowaé w tym celu jedynie koloru,

gdyz nie zostanie to zauwazone przez osoby, ktdry majg problemy z rozréznianiem kolorow.
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Nalezy zastosowa¢ dodatkowy sposdb wyrdznienia np. zmieni¢é rozmiar czcionki lub ja

pogrubig.

Dotyczy to réwniez hipertgczy (linkéw) prowadzgcych do zasobow zewnetrznych umieszczonych
w Internecie lub konkretnych miejsc w obrebie jednego dokumentu. Tutaj naturalng metodg jest

uzywanie podkreslenia tresci.
Ramki tekstowe

Tworzgc dostepny dokument w programie Microsoft Word odradza sie uzywanie ramek
tekstu. Wstawienie ich do dokumentu powoduje catkowite zachwianie kolejnosci odczytu

dokumentu przez programy czytajgce.

Ramki tekstowe w zasadzie sg traktowane przez program Word jako grafika, nawet miejsce ich

umieszczenia we wstgzce Wstawianie w pozycji Ksztalty sugeruje takg ich wtasciwosc.

P2l o

Esztatty | Smarthrt Wykres Zrzut
= ekranu -

iedawno uiywane ksriatty
ENSNOOO AL L
A ¢

Linie

SNSNTLL TRy

Rys 5. Przycisk stuzgcy do wstawienia Ramki tekstowe]

Nagtéwek i stopka dokumentu

Kazdy dokument programu Microsoft Word jest domyslnie podzielony na trzy obszary:
o Nagtowek,
e Czesc¢ srodkowa (robocza),

e Stopka.
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Dostep do sekcji nagtéwka i stopki jest mozliwy ze wstgzki Wstawianie, odpowiednio dla

nagtéwka jest to Nagtéwek>Edytuj nagtéwek, a dla stopki Stopka>Edytuj stopke.

=
j j j A J ‘cgl 2% Wiersz p
= — L ] j?) Data i go
Nagtowek|Stopka MNumer Pole Szybkie WordArt ¥ .
- strony * | tekstowe * czeici v - '§d Obiekt -
| Wbudowane A ()
| Puste

Pipiz peks|

Puste (3 kolumny)

Povpisetekst] e vekot] sz eket)

Alfabet

[Wpisz tytut dokumentu]

Austin

Ekspozyda

I Wi [ytul deksmenba] Wyhicrzdate |

Gazeta
g) Wigcej nagtowkdw z witryny Office.com »

| =  Edytuj nagtdwek |

:L Usun naghowek

Rys 6. Dostep do funkcji Edytuj nagtowek

Uwaga! Tresci umieszczone w nagtdéwku lub stopce strony nie sa przetwarzane przez
programy czytajgce. Zatem nie mozemy tam umieszcza¢ zadnych istotnych informaciji, gdyz

nie bedg one dostepne dla os6b korzystajgcych z takich programéw.

Tworzac dostepne dokumenty mozemy tam umieszczac informacje, ktora albo zostaty
powielone w srodkowej czesci albo nie sg istotne dla uzytkownikdéw korzystajgcych z programow

czytajgcych.
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Moga to by¢ np.:

Numeracja stron — programy czytajgce i tak automatycznie anonsujg uzytkownikowi o

przejsciu do nowej strony dokumentu.

Dane teleadresowe instytucji — pod warunkiem, ze zostaty powtérzone w czesci
srodkowej (roboczej) dokumentu, np.: na jego koncu. Nie zalecamy umieszczanie w
nagtéwku lub stopce jakichkolwiek hipertgczy czy tez linkdw, gdyz po eksporcie do

dokumentu PDF zostang zgtoszone jako btad.

Nazwa rozdziatu, w ktorym znajduje sie obecnie odbiorca — pod warunkiem, ze

zostata zapewniona jako nagtowek.

Tytut dokumentu — pod warunkiem, ze tytut zostat powtérzony jako Tytut w

ustawieniach i jako nagtéwek poziomu 1 (H1).

Przenoszenie wyrazow

Tworzgc dostepne dokumenty zaleca sie opcje wytgczenia automatycznego dzielenia wyrazéw.

Wiaczona moze sie przyczynic do:

1. Btedow w docelowym dokumencie PDF zwracanych jako tres¢ nieotagowana (bez

znacznikéw) dla znaku ,-".

Niekontrolowanego zatrzymanie sie programu czytajacego przed znakiem ,-" przy
poruszaniu sie po dokumencie za pomocg klawisza strzatek | i T — co znaczy, ze jesli
nastgpi rozproszenie uwagi odbiorcy i powrét do odtwarzania dokumentu moze

spowodowac niezrozumienie tresci, np. rzeczowniki zakonczone na ,—nie”.

Wytgczenie automatycznego dzielenia wyrazéw jest mozliwe w oknie Akapit w

zaktadce Podzialy wiersza i strony. Nalezy zaznaczy¢ opcje Nie dziel wyrazéw.
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Akapit m :
Akapit 2

|w::iqciaiods1_x;pyi| Podziaty wiersza i strony ||

Paginacja
[¥]ikontrola bekartdw | wddw:
[7] Razem z nastepnym

|:| Zachowa] wiersze razem
[ Podziat strony przed
Wyjatki formatowania
|:| Pomiri numery wierszy
Mie dziel wyrazdw
Opcje pola tekstowego
Zawijanie przylegajace:
Brak

Podglad

Wetgciceic

[Tat_:ulatory... ] [Usmwjako domysine l [ 0K l [ Anuluj l

S ——————————————————————————————

Rys 7. Wylgczenie automatycznego dzielenia wyrazéow w oknie Akapit

Nalezy pamietac, ze wytaczenie bedzie obowigzywato dla paragrafu, w ktorym aktualnie
znajduje sie kursor. Aby wytgczy¢ automatyczne dzielenie wyrazéw nalezy zmodyfikowac styl
akapitu, poprzez opcje Modyfikuj (np. wybierang z menu kontekstowego Galerii szybkich

styléw) i wybranie za pomocg przycisku Format>Akapit.

Athl‘"r‘r‘lr AsBhireDe AADhi™, AaBRhi"e ﬂ.:nhr‘l
Aktualizuj styl Mormalny zgodnie z zaznaczeniem

%4 Modyfikuj...
| Zaznacz wszystkie: [brak danych)

T Mg

Zmien nazwe...

Usun z galerii szybkich stylow

Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep

Rys 8. Dostep do opcji modyfikaciji stylu
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Meodyfikowanie stylu &ld—hj

Wiasdwosd
Mazwa: Marmalny
Typ stylu: Akapit
Styl na podstawie: (brak stylu)
Styl nastepnego akapitu: T Normalny lzl
Formatowanie
Calibri (Tekst podst.lZl 11 E B [ U Automatyczny EI
El= == =[==|12 12| £ =
Czcionka... dyfikacji stylu.
| Alkapit...
Tabulatory...
Obramowanie...
Jezyk... wdstawowy (Calibri), Do lewej
Ramka... ..\I':| wdéw, Mie dziel wyrazéw, Styl: Szybki styl

MNumerowanie...
Klawisz skrotu...

! A A
Efekty tekstowe... W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

o ][

Rys 9. Dostep do opcji modyfikacji Akapitu stylu Normalny

Numerowanie i punktowanie

Listy elementéw nienumerowane (wypunktowanie) i numerowane sg jednym z podstawowych
elementéw nawigacyjnych i informacyjnych dla odbiorcéw dokumentu korzystajgcych z
programow czytajgcych. Programy czytajgce natrafiajgc na listy elementdéw anonsujg je

odbiorcom oraz informujg o ilosci

Dzieki skrotom klawiszowym uzytkownicy mogg poruszaé sie pomiedzy kolejnymi i poprzednimi

listami.

Uwaga! Skréty nie dziatajg w programie Microsoft Word. Listy rowniez nie sg anonsowane

przez program czytajgcy, natomiast bedg poprawnie dziataty w koncowym dokumencie PDF.

Program Microsoft Word automatycznie konwertuje na listy numerowane wpisywane ciggi
znakéw ,1.”, 1), ,a.”, ,a)” etc. Natomiast gorzej sobie radzi z listami nienumerowanymi,

automatyczne generowanie dziata, gdy zaczynamy wiersz od znaku ,*”.
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Uwaga! Czestym btedem spotykanym w dokumentach jest stworzenie listy elementéw poprzez
wstawienie na poczatku kolejnych wierszy znakéw ,-”, ,—” etc. Nie zostajg one automatycznie

zamienione na listy elementow.

Do zarzgdzania recznego listami elementéw stuzg funkcje Punktory, Numerowanie, Lista
wielopoziomowa oraz ewentualnie Zmniejsz wciecie, Zwieksz wciecie we wstgzce Narzedzia

gtéwne.
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3.3. Zastosowanie kontrastu i1 barw

Jedng z najwazniejszych kwestii podczas projektowania dostepnych materiatéw dydaktycznych
jest zapewnienie odpowiedniego kontrastu tresci w stosunku do tla. Jest to niezbedne, jesli
chcemy dostarczy¢ tresci przekazywane przez nasz dokument osobom starszym czy tez

cierpigcym na réznorodne dysfunkcje wzroku.

Ten przyktadowy tekst wskazuje, jaki jest
wizualny odbior tresci zaleznie od
zastosowania odpowiedniego koloru
czcionki, jak czytelna jest ta kombinacja

kolorow przy zastosowaniu normalnego

kroju czcionki, kursywy, pogrubienia, czy

kursywy pogrubionej.

Rys. 10. Odbior tresci zaleznie od zastosowania odpowiedniego koloru czcionki
Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: https://contrast-ratio.com//#white-on-
hsla%28200%2C0%25%2C0%25%2C.7%29

Dokument WCAG 2.0 na poziomie AA mowi nam, ze tekst podstawowy powinien posiadac
kontrast o minimalnym stosunku 4,5:1. Natomiast kontrast tekstow pisanych duzg czcionka,
np. tytut dokumentow kontrast moze wynosi¢ 3,0:1. Zaleca sie pozostawienie kontrastu w
stosunku 4,5:1 dla wszelkich obiektow i tresci przenoszgcych znaczenie. Kontrast tta nie jest
istotny jesli nie przekazuje zadnego znaczenia lub gdy przekazuje, a jego tresc¢ zostata

zapewniona przez sam tekst.

Do badania kontrastu zaleca sie uzycie programu Colour Contrast Analyser do pobrania ze
strony http://www.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/. Jest to sprawdzony program
przez szereg 0sob zajmujgcych sie tematem dostepnosci.

Program nie wymaga instalacji i jest bardzo prosty w obstudze. Jego dziatanie polega na

obliczeniu wspoétczynnika kontrastu dla tresci (Foreground) i tta (Background).
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Oprocz mozliwosci wybrania koloru, czy tez wpisania jego warto$ci w systemie szesnastkowym,
mozliwe jest skorzystanie z prébnikéw koloru tresci (klawisz skrétu F11) oraz koloru

tta (klawisz skrotu F12). Po wybraniu danego probnika nalezy w powiekszonym okienku
zaznaczy¢ interesujgcy nas fragment dokumentu. Stosunek kontrastu odczytujemy
bezposrednio po tekscie Contrast ratio. Dodatkowym utatwieniem jest automatycznie
informowanie uzytkownika, czy dany stosunek kontrastu przechodzi walidacje WCAG na

poziomie AA i na poziomie AAA.

P |
& Colour Contrast Analyser I. = e

Options  Image Help

Foreground
colour select: [l - Rex #000000

Background

Colourselect [ | = Hex: #FFFFFF B

[ Show contrast result for colour blindness

Result - Luminosity
Contrast ratio21,0:1 [T Display details

Text Large text
v Pass(w v Pass (AA)
“ Pass (AAA) “ Pass {.A.A.A]

Rys. 11. Najwiekszy mozliwy stosunek kontrastu tresci w kolorze czarnym do biatego tta 21:1

Rekomendacje dotyczace stosowania barw w materiatach dydaktycznych:

1. Nalezy zapewni¢ dobry/wysoki kontrast pomiedzy tekstem a ttem. Dla tekstu
podstawowego rekomendowany jest kontrast czarnych liter na jasnym (biatym i prawie
biatym) tle.

2. Zestawiajgc ze sobg kolory wazne jest ich réznicowanie. Nalezy unikac kolorow
zblizonych jasnoscig nawet jezeli réznig sie nasyceniem i odcieniem.

3. Podniesienie kontrastu moze byc¢ zrealizowane poprzez rozjasnianie jasnych koloréw i
przyciemnianie ciemnych.

4. Optymalny kontrast pomiedzy kolorami najprosciej wyznaczy¢ poprzez tgczenie kolorow
lezgcych naprzeciwko siebie na kole barw. Wskazane jest zestawianie koloru jasnego z

ciemnym.
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5. Wybierajgc kolory sgsiadujgce na kole barw uzyskamy potgczenie o niskim kontrascie.

Reguta ta jest kluczowa dla zapewnienia czytelnosci réznego typu wykresow.

niski
kontrast

wysoki
kontrast

Rys. 12. tgczenie koloréw lezgcych naprzeciwko siebie na kole barw

Zrédto: Barabasz, Konczyk, Wdéwik (2016), Minimalne standardy podrecznikéw szkolnych

przeznaczonych do ksztatcenia uczniéw z dysfunkcjg wzroku, s.40.

Kolory neutralne o jasnych, delikatnych odcieniach mogg by¢ stosowane jako tta dla

wyrdzniania obszardow.

. Przy wyborze elementow graficznych rekomendowane jest wykorzystanie zestawien

kolorystycznych zapewniajgcych czytelnos¢ dla wigkszosci uzytkownikéw, w tym dla osob

z zaburzeniami percepcji kolorow

a)

b)

Zastosowane kolory powinny umozliwia¢ ich tatwg identyfikacje w roznych warunkach
oswietleniowych oraz powinny by¢ rozréznialne przez osoby z réznymi rodzajami
zaburzenia widzenia barw. Nalezy pamietac, ze proces rozrézniania kolorow nie jest
tozsamy z odpowiednim nazwaniem kolorow.

Nie nalezy zestawiaC ze sobg, zwtaszcza w celach poréwnania, odnalezienia
informaciji, punktu na wykresie itp. koloréw, o ktérych wiadomo ze sg podatne na
znieksztatcenia i mogg by¢ nieprawidtowo identyfikowane.

Kolor nie moze by¢ jedynym sposobem przekazywania informacji. Nalezy zastosowac
takze inny sposéb rozrézniania elementéw np. poprzez zréznicowanie ich ksztattu,
potozenia, rodzajow linii, wzorow wypetnien, numeracje itp. Wskazane jest

redukowanie liczby uzywanych koloréw do minimum.
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3.4. Teksty alternatywne dla zdjec¢/ilustracji

Osoby z dysfunkcjg wzroku, a przede wszystkim niewidomi korzystajg z programow czytajgcych.
Dzisiejszy rozwoj technologii nie pozwala na automatyczne przetwarzanie i opisywanie
elementow oraz obiektow znajdujgcych sie na zdjeciach czy tez ilustracjach. Dla takich oséb

musimy zapewni¢ teksty alternatywne.

Teksty alternatywne sg konieczne dla obrazkow, ktére przenoszg jakgkolwiek tresé
semantyczng uzupetniajgcy tekst, np. przedstawiajg logo instytucji biorgcych udziat w projekcie,
pokazujg oficjalne przywitanie delegacji lub przedstawiajg banery akcji z dodatkowymi

informacjami etc.

Natomiast wszelkie elementy dekoracyjne, jak kropki, obramowania, ikonki i inne obrazki, ktére

nie wnoszg dodatkowej tresci do dokumentu muszg posiadac puste teksty alternatywne.

Wstawianie zdjec/ilustracji do dokumentu jest mozliwe za pomocg grupy funkcji (Zdjecie, Obiekt
clipart, Ksztatty, SmartArt, Wykres, Zrzut ekranu) we wstgzce Wstawianie.

==1
1
1
1

E]@ I_T'_H'l !
|m Be 4 W Zzzf N =
Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres  Zrzut

clipart ~ ekranu -

llustracje

Rys13. Funkcje wstawiania zdjeé/ilustracji do dokumentu

Po wstawieniu zdjecialilustracji nalezy go zaznaczy¢ i z menu kontekstowego (prawy przycisk
myszki lub klawisz Menu) nalezy wybra¢ ostatnig opcje, np. dla zdjecia to bedzie Formatuj

obraz...
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%

' ¢ .‘bﬁ} lc; " / » Formatuj obraz...

Rys 14. Opcja Formatuj obraz...

W przypadku zdjecia otworzy nam sie okno Formatuj obraz...

Nalezy wybrac opcje Tekst alternatywny znajdujacy sie na liscie opcji oraz w polu Opis nalezy

wpisac tekst alternatywny dla zdjecial/ilustraciji.
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Rys 15. Opcja Edytuj tekst alternatywny...

Ogodlne zasady tworzenia tekstéw alternatywnych méwig nam o tym, ze wprowadzamy przede
wszystkim rzeczy istotne dla tresci przenoszonych przez obraz. Nie nalezy uzywac wtasciwosci

fizycznych jak kolory, ksztatty, chyba Ze jest to absolutnie niezbedne.

Teksty alternatywne powinny zawierac tylko tresci potrzebne do zrozumienia tekstu, nalezy sie
skupi¢ przede wszystkim na obiektach pierwszoplanowych, tto moze zosta¢ pominiete, chyba ze

jest konieczne do zrozumienia tekstu.

Nie jest konieczne umieszczanie tekstow alternatywnych dla obrazkéw, ktérych wyjasnienie
zostato przedstawione w tekscie, np. wykres kotowy z warto$ciami procentowymi zostat

doktadnie opisany za pomocg tekstu.
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3.5. Grafika informacyjna oparta na kresce (tabele, wykresy,
diagramy)

Tabele stuzg do prezentowania danych tabelarycznych, nie nalezy ich uzywaé¢ w celach
stricte graficznych, czyli w celu np. utozenia tresci, zdjec/ilustracji w dokumencie. Programy
czytajgce napotkawszy tabele a zapowiadajg uzytkownikom ilos¢ kolumn i wierszy oraz w ktorej

kolumnie i wierszu aktualnie sie znajduje.

Kazda tabela prezentujgca dane tabelaryczne musi posiada¢ nagtéwki tabeli. Program
Microsoft Word pozwala na nadanie nagtéwkow tabeli jedynie dla kolumn. Dla ponizszej tabeli

nagtéwkami kolumn sg teksty ,Pteé¢”, ,Miejsce zamieszkania”.

Pte¢ Miejsce zamieszkania
Kobieta Miasto
Mezczyzna Wies

Nagtéwki tabel sg bardzo wazne, gdyz programy czytajgce przy przechodzeniu do komorki

tabeli najpierw odczytujg nagtéwki tabeli, a na koncu wartosé komoérki.

Niestety w przypadku bardziej rozbudowanych tabel samo nadanie nagtéwkéw do kolumn jest

niewystarczajgce. Dodatkowym utatwieniem bytoby nadawanie nagtowkow dla wierszy.
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Aby dodac tabele nalezy przejs¢ do wstgzki Wstawianie i wybrac funkcje Tabela.

_ El@l T"‘-.
| bd B8 @ 2
Tabela Obraz Obiekt Ksztatty Smartart Wh
= clipart s
| 5x3 — tabela

; I [ [

Wstaw tabele...

2|
lﬁ Rysuj tabele

=
._E| Arkusz kalkulacyjny programu Excel
=

Szybkie tabele 4
T ]

Rys. 16. Wstawienie tabeli we wstgzce Wstawianie

Po wybraniu ilosci wierszy i kolumn, tabela zostanie utworzona w dokumencie w miejscu

gdzie znajduje sie kursor. Jezeli dany wiersz (lub wiersze) majg petni¢ funkcje nagtowkow

nalezy go (je) zaznaczy¢ np. za pomocg myszki i z menu kontekstowego (prawy przycisk myszki

lub klawisz Menu) wybra¢ pozycje Wlasciwosci tabeli...

Calibri (Tekstpe = 11~ A" 47 = 3E

B I =W A S
|II05C

Wytnij
Kopiuj —

T

Opge wklejania:

=

Wstaw F né
Usur wigrsze

Wybierz 4
Scal komarki

Rozhdz wiersze rdwnomiernie

ol
Rozhdz kolumny rownomiernie

izy

OEEE

Obramowanie i cieniowanie...

—_—

—
=

Kierunek tekstu...
Wyrdwnanie komarek 3

Autodopasowanie ]

|,§ Wiaéciwoici tabeli...

Rys. 17. Opcja Wtasciwosci tabeli
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Spowoduje to otwarcie okna Wihasciwosci tabeli. Nalezy wybra¢ zaktadke Wiersze oraz
zaznaczy¢ checkbox Powtorz jako wiersz nagtdwka na poczatku kazdej strony. Zaznaczenie
tej pozycji nie oznacza automatyczne odczytywanie nagtéwka tabeli w programie Microsoft
Word, natomiast po eksporcie do pliku PDF, nagtéwki tabeli zostang utworzone zgodnie z

zaznaczeniem.

Po otwarciu okna Zaktadka nalezy wpisa¢ nazwe zaktadki w polu Nazwa zaktadki oraz klikng¢

przycisk Dodaj.

Stupki wykresow, obszary diagramoéw i inne wizualne formy prezentowania danych powinny
stosowac kolory wzajemnie kontrastowe. Réznicowanie koloréw moze by¢ uzupetnione

wprowadzeniem roznic fakturowych.

20 [+ errme e e e e

L]

H 0 H
; 1857 1363 1870 1881 rok 1857 1863 1670 1881 rok

Rys. 18. Przyktad stosowania kontrastowych koloréw do wizualnego prezentowania danych
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3.6. Zalecenia dotyczace tworzenia dostepnych materiatéw
dydaktycznych ogélne zasady

Czcionka — nalezy korzystac z czcionek bezszeryfowych, np. Arial, Calibri, Helvetica, Tahoma.

Tekst — cata tres¢ powinna by¢ dostepna w formie tekstu. Nie dopuszcza sie umieszczania w
dokumentach nierozpoznanych skanoéw stron, odrecznych notatek, infografik bez dodatkowego
wyjasnienia. Tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej (odradza sie justowanie). Minimalny
rozmiar czcionki to 12pkt. Odradza sie stosowanie pochylenia dla blokow tekstu (wyjatkiem sg
cytowania). Podkreslenia celem wyroznienia fragmentu tekstu powinno uzywac sie gtéwnie do

hipertgczy/odnosnikéw.

Odpowiednia kolorystyka — nalezy zapewni¢ odpowiedni kontrast miedzy tekstem a ttem oraz
miedzy piktogramami a ttem. By sprawdzi¢ kontrasty mozna skorzysta¢ z darmowego programu
Colour Contrast Analyser, w ktérym wybierajgc odpowiednie kolory dostajemy informacje o
wspotczynniku kontrastu. Wspoétczynnik ten powinien wynosi¢ 4,5:1 dla tekstu oraz 3:1 dla

elementow graficznych.

Wyréznienia w tekscie — nie powinno sie stosowac jedynie koloru do wyréznienia fragmentu

tekstu. Nalezy oprécz koloru zastosowac inne wyrdznienie np. pogrubienie, pochylenie.

Grafiki — do dokumentow elektronicznych nalezy dodawac tylko grafiki czytelne, dobrej jakosci,
z odpowiednim kontrastem. Nie dopuszcza sie wklejania tabel, blokéw tekstu jako

zrzutéw/wycinkéw ekranu z innych programow w formie graficznej.

Tekst alternatywny — zdjecia, grafiki, wykresy, itp. powinny posiadac opis w postaci tekstu
alternatywnego lub posiadac¢ informacje o funkcji ozdobnej (gdy takg petnig). Ztozone grafiki

powinny posiadac alternatywe tekstowg np. z uzyciem tabeli, listy zagniezdzonej.

Struktura — dokumenty powinny posiada¢ odpowiednig strukture tj. nagtowki, listy, itp. Tworzac
nagtéwki nalezy pamieta¢ o zachowaniu ich prawidtowej hierarchii. Tworzac listy (w tym listy

zagniezdzone) nalezy korzysta¢ z automatycznej numeraciji / wypunktowania.
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Tabele — nie powinno uzywac sie tabeli do tworzenia uktadu tekstu na stronie. Tabele powinny
by¢ stosowane do przedstawienia danych. Nalezy pamieta¢ o odpowiednim wyréznieniu wiersza

nagtdwkowego (zaréwno wizualnie jak i w strukturze tabeli).

Hipertaczal/linki — w opisie linku powinien znalez¢ sie jego cel. Unikamy stosowania tekstow
typu ,Czytaj wiecej’. Gdy dokument elektroniczny ma byc¢ takze uzywany w formie drukowane;j

nalezy w nawiasie wpisa¢ adres strony, na ktérg hipertgcze przekierowuje.

Multimedia - filmy — udostepniajgc filmy nalezy zapewni¢ napisy rozszerzone (najlepiej jako
napisy zamkniete) jako alternatywe dla dzwieku oraz audiodeskrypcje lub transkrypcje jako

alternatywe dla obrazu.

Multimedia — pliki audio — udostepniajgc pliki audio nalezy zapewnic¢ ich transkrypt jako

alternatywe dla dzwieku.
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