Zatacznik nr 2
do Umowy dotacji celowej nr 1/DT/2022

Zasady tworzenia plikéw w programie Word zgodnie ze standardem WCAG 2.1.

Zasada generalna: Nie nalezy justowad tekstu. Obowigzuje wyréwnywanie tekstu do lewej
strony przy wtaczonej funkcji automatycznego dzielenia wyrazéw.

Aby plik dokumentu byt wtasciwie przygotowany, nalezy:

1. Ustawi¢ tytut dokumentu Plik > Informacje > Wtasciwosci > Pokaz panel dokumentu,
pole Tytut.

2. Do tworzenia nagtéwkoéw nalezy uzywa¢ wbudowanych styléw (Nagtowek 1, Nagtowek
2,etc.)
w celu oddania struktury semantycznej dokumentu.

Narzedzia gfowne > Style
Tytut dokumentu (Nagtéwek 1)
Wstep (Nagfowek 2)
Rozdziat 1 (Nagtowek 2)
Srédtytut rozdziatu 1 (Nagtowek 3)
Srédtytut rozdziatu 2 (Nagtowek 3)
Srédtytut o mniejszej waznosci (Nagtéwek 4)
Rozdziat 2 (Nagtowek 2)
Rozdziat 3 (Nagtowek 2)

Nagtéwki wszystkich stopni mozna edytowaé poprzez nacisniecie prawego przycisku
myszy
> Modyfikuj.

3. Nalezy stosowac listy elementéw za pomoca funkcji programu umieszczonych we wstazce
Narzedzia gtéwne > Punktory i Numerowanie. Dla list zagniezdzonych trzeba okresli¢
poziom listy za pomoca funkcji Lista wielopoziomowa > Zmien poziom listy.

4. Nalezy wprowadzac teksty alternatywne dla obrazkéw/zdje¢ poprzez menu kontekstowe
obrazka/zdjecia (prawy przycisk myszy) Formatuj obraz > Tekst alternatywny. W polu
Opis nalezy wpisa¢ tekst alternatywny, ktéry zostanie przetworzony przez technologie
asystujaca,
np. program czytajacy (jezeli jest to obraz, ktérego tresc jest mato istotna mozna go opisac
jako ,,ilustracja ozdobna”).

5. Po zaznaczeniu wiersza/wierszy tabeli (nagtéwek) z menu kontekstowego (prawy przycisk
myszy) trzeba wybra¢ Wtasciwosci tabeli, w zaktadce Wiersz zaznaczy¢ pozycje Powtorz

jako wiersz nagtowka na poczgtku kazdej strony.

6. Teksty umieszczone na kazdej stronie nalezy umieszcza¢ w stopce/nagtéwku strony (nie



powinny by¢ odczytywane kazdorazowo przez program czytajacy).

Wszelkie teksty w jezyku innym niz jezyk gtéwny dokumentu (domysinie polski) nalezy
zaznaczy¢ za pomocg myszki/klawiatury i ustawi¢ im odpowiedni jezyk we wstgzce
Recenzja

za pomoca narzedzia Jezyk > Ustaw jezyk sprawdzania.

Jezeli dokument zapisywany jest do formatu PDF, nalezy sprawdzic, czy po przej$ciu do okna
Opcje jest zaznaczona pozycja Utworz zaktadki.

. Wykresy nalezy opisa¢ —nada¢ im tytut i w miare mozliwosci dodac opis Formatuj obiekt
> Tekst alternatywny. (Gdy istotne jest udostepnienie wszystkich danych z wykresu
mozna je udostepni¢ w formie tabeli np. na koficu dokumentu oraz zapewnié hipertacza
do tej tabeli pod wykresem).
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