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1. Tekst tatwy do czytania

Tekst spetniajacy wytyczne ETR (ang. easy to read), to tekst fatwy do czytania i rozumienia dla

0s6b z niepetnosprawnoscig intelektualng. Na ile to mozliwe, spetnia cztery zasady:

v’ Jest napisany prostym jezykiem i zawiera x  Unika technicznego jezyka
krotkie, proste zdania. i skomplikowanych wyrazéw. Jezeli
v" Jedno zagadnienie jest omawianie zachodzi potrzeba ich uzycia, zawiera
na jednym slajdzie prezentacji (1x1). wyjasnienia tych zagadnien (np. stownik
pojec).

x Nie dzieli wyrazow miedzy wierszami

oraz miedzy slajdami prezentacji.

Stosuj narzedzia i pomoce przydatne w tworzeniu tekstow:

a. Jasnopis.pl - narzedzie, ktére analizuje tekst pod katem trudnosci w zrozumieniu tresci.

b. Logios Do Zabawy - aplikacja stworzona do badania poziomu zrozumiatosci tekstu. Sprawdzi
cata game parametrdow jezyka pisanego.

c. Rekomendacje dotyczace komunikacji pisemnej — rzgdowy poradnik skierowany do
urzednikdw administracji publicznej, pomagajacy tworzyé zrozumiate teksty. Poradnik w

formacie PDF dostepny jest w materiatach do pobrania na Serwisie Rzeczpospolitej Polskiej.



1. Tekst tatwy do czytania - czes¢ 2

Tworzgc teksty pamietaj o ponizszych zasadach:

a.

Zanim rozpoczniesz tworzenie komunikatu, okresl swéj cel i informacje ktorg chcesz
przekazac. Wyobraz sobie, jakie pytania mogg zada¢ odbiorcy i jak mozesz na nie
odpowiedzie¢ w prosty i zwiezty sposdb.

Strukturyzuj informacje: uporzadkuj tresci w logiczny sposdb. Uktad wizualny powinien by¢
czytelny i przejrzysty. Zbuduj go korzystajgc z nagtdwkow, akapitéw, wyrdznien, koloréw
i czcionek, aby utatwic¢ odbiorcom sledzenie informacji. Wyrdznij kluczowe elementy

i unikaj nieprzejrzystych ukfadow.

Ogranicz sie do istotnych informacji. Unikaj zbednego rozdrabniania i skup sie na tym, co
jest istotne dla odbiorcy.

Uzyj przyktaddw, analogii i ilustracji, ktdre mogg pomdc w lepszym zrozumieniu tresci.
Wykorzystaj rézne media jak wideo, grafiki, wykresy, infografiki itp., aby wzbogacié¢
komunikat i przekazaé tre$¢ w bardziej przystepny sposéb.

Dodaj tekst alternatywny do obrazow, grafik i wykreséw.

Jesli tworzysz wideo lub nagrania audio, dodaj do nich napisy lub transkrypty.



2. Tytut dokumentu

— Nadaj tytut dokumentu:
a. Nazwa pliku nie jest tytutem dokumentu.

b. Tytuf powinien by¢ unikalny —inny od nazwy pliku.

Jak dodac tytut? Kliknij wskazane elementy:

a. Karta ,Plik”

b. Zaktadka ,Informacje”

c. Sekcja ,Wtasciwosci” (prawa strona ekranu)

d. Pole ,Tytut”

Wiasciwosci v

Rozmiar 12,9MB

Slajdy 54

Ukryte slajdy 0

Wyrazy 2124

Notatki AR

Tytut | Materiaty dydaktyczn... |
Tagi Dodaj tag

Komentarze Dodaj komentarze

Rysunek 1: Miejsce wpisania tytutu



3. Jezyk dokumentu

Upewnij sie, ze w ustawieniach dokumentu wybrany jest jezyk polski —w ustawieniach Microsoft
ten jezyk powinien by¢ wybrany jako preferowany. Ustawienie jezyka decyduje o tym w jakim

jezyku czytnik zawartosci ekranu odczyta tekst.

Jak sprawdzi¢ ustawienia jezyka? Kliknij wskazane elementy:
a. Karta ,Plik”

b. Zaktadka ,Opcje”

c. Opcja ,Jezyk”

d. Wybierz odpowiedni jezyk




Vvybictaicedonikcibezszenyiowarlbes W miare mozliwosci utrzymaj jednolity rodzaj
TG, W2 czcionki w catej prezentacji. Takze
a. Arial w nastepujacych elementach:

Calibri a. listach

Tahoma b. tabelach

Trebuchet MS c. wykresach

Helvetica d. wzorach matematycznych

Ve e. podpisach do grafik
Humanist 777 f.  grafikach
Futura PL

APHont

— Czcionka APHont zostata opracowana przez
organizacje The American Printing House for
the Blind specjalnie na potrzeby oséb

z dysfunkcjami wzroku. Jest darmowa.




4. Czcionka — czesc¢ 2

—— Wprowadz dobrze widoczny rozmiar czcionki. Nagtéwki wyrdznij wiekszg czcionkg — tekstem
duzym.
*  Tekst normalny = min. 12 punktow

* 0 2 punkty wiecej dla kazdego wyzszego nagtéwka

\. ‘.\.'." b/ - i
—— Kolor czcionki
a.  Wybierz kolor czarny (o 100% nasyceniu czerni)
5 lub odpowiednio kontrastujgcy w stosunku do
tfa.
b.  Wspdtczynnik kontrastu w przypadku zwyktego
\ tekstu musi wynosi¢ minimum 4,5 : 1.
\»
c.  Wspodtczynnik kontrastu w przypadku duzego
7 . .
\ tekstu musi wynosi¢ minimum 3 : 1.

d. Nie uzywaj cieniowan.

b N




5. Listy

— Stosuj listy numerowane i punktowane, dostepne z poziomu programu.
a. Zachowaj jednolite wciecia.
b.  Zachowaj wyrownanie numeracji listy do lewej.
c. Nie tworz list za pomocg znakdw wpisywanych z klawiatury, ktdre oddzielisz
Enterami.
d. Niestandardowy symbol numeracji mozesz doda¢ w ustawieniach listy: Punktory

i numeracje - Dostosuj.

== B [A O
. 1)
Brak 2. — 2) ——
3. — 3)
. — A — a)
- B b
m - c o
a. i
b. — i ——
c. — iii. —
= Punktory i numeradga...

Rysunek 1: Miejsce wyboru niestandardowego symbolu numeracji



6. Odstepy miedzy wierszami i znakami

—— Odstepy miedzy wierszami (interlinie) powinny uftatwia¢ odczytanie tekstu — tekst nie

powinien sie zlewac.

Gdzie znalez¢ ustawienia interlinii? Kliknij wskazane elementy:

a. Karta,Narzedzia gtéwne”

b. Sekcja, Akapit”

E v E_"‘ =k= J.L

€= 2= == v EA
= === =~
o Akapit My

Rysunek 3: Ustawienia interlinii

——— Odstepy miedzy znakami - nie zmieniaj wartosci odlegtosci miedzy znakami. Standardowe

rodzaje czcionek pakietu MS Office spetniajg wymogi dotyczace odstepédw. W wyjgtkowych

przypadkach mozesz zmniejszy¢ lub zwiekszy¢ odstepy pomiedzy literami jedynie w zakresie:

a. Zageszczone: 0,3 pkt.

b. Rozstrzelone: 3,0 pkt.
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/. Wciecia

—— Nie stosuj wyjustowania tekstu - tekst na slajdach wyréwnuj do lewe;.
a. Przez wyjustowanie akapit staje sie Sciang tekstu.
b.  Dzieki nieregularnym ksztattom zakonczen tekstu, osoby majgce problem ze skupieniem

uwagi mogg tatwiej jg utrzymad.

Sierotki, czyli pojedyncze litery i spéjniki na koncu wiersza (,,a”, ,,z”, ,,i”, ,w” itp.) przenies

do nastepnej linijki za pomoca:
a. twardej spacji (ctrl + shift + spacja)

b. miekkiego entera (shift + enter)

—— Kiedy uzywasz ukosnikow - przed i za znakiem wstaw spacje. Bez spacji czytnik zawartosci

ekranu odczyta oba wyrazy i znak ukosnika razem - odbiorca moze mie¢ problem ze

zrozumieniem tekstu.




8. Wyrdznienia tekstu

—— Co mozna

a. Uzywaj pogrubienia jako podstawowej formy wyrdznienia tekstu.

b. Rozmiar czcionki zmien jedynie w uzasadnionych przypadkach. Moze to wptyngé negatywnie
na czytelnosc¢ tekstu.

c. Kiedy wystepuje koniecznos¢ wyrdznienia czesci tresci za pomocg koloru, dodatkowo
zastosuj pogrubienie . Kolor nigdy nie moze by¢ jedynym wizualnym sposobem wyrdznienia

tresci. Osoby cierpigce na daltonizm mogg miec problem z wyréznieniami za pomoca koloru.

—— Czego nie mozna

Na kolejnym slajdzie poznasz wyrdznienia tekstu, ktorych nie nalezy stosowac. Dlaczego?
a. Odbiorcy mogg miec problem z prawidtowym odczytaniem i zrozumieniem tekstu.

b. Czytnik zawartosci ekranu z duzym prawdopodobienstwem niepoprawnie rozpozna czesé

lub wiekszos¢ tekstu.
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8. Wyrdznienia tekstu - czesc 2

— Czego nie mozna c.d. [@

a. Nie stosuj wersalikow oraz kapitalikow (wyrazéw zapisanych wielkimi literami). Zamien

wielkie litery na mate i dodaj pogrubienie, np. ADAPTACJA - adaptacja. Nie stosuj tej

zasady w przypadku skrétéw nazw wtasnych (np. PKP, mysz komputerowa Corsair RGB Elite

Pro).

KAPITALIKI WERSALIKI

b. Nie stosuj kursywy / italikéw (pochylenia). Uzywaj kursywy jedynie w uzasadnionych
przypadkach - w tytutach publikacji i wyrazeniach w jezyku obcym. W takim przypadku
dodatkowo zastosuj wyrdznienie w postaci pogrubienia lub odpowiednio kontrastujgcego

koloru.

c. Unikaj podkreslen tekstu. Podkreslenia zarezerwowane sg dla hipertgczy (linkdw) — te
pokreslenia pozostaw bez zmian. Mozesz stosowac podkreslenie tylko w uzasadnionych

przypadkach pod warunkiem, ze linia nie wchodzi na tekst (Przykfad tekstu, ktdrego linia

wchodzi na znaki).

d. Nie stosuj spacji miedzy pojedynczymi literami. Usun spacje wystepujgce miedzy literami

i wyrdznij wyraz pogrubieniem, np.ad a ptacja—> adaptacja.

13




9. Korekta tekstu

Unikaj uzywania skrétéw, np. zamiast UE pisz Unia Europejska.

a. Jezeli sytuacja wymaga uzycia skrotow — po pierwszym umiesc jego petng nazwe w nawiasie,
np. Wydawnictwo PAN (Polska Akademia Nauk). Przy kolejnym uzyciu tego skrotu nie musisz
powtarzac rozwiniecia w nawiasie.

b. Nie rozwijaj skrétéw potocznie uzywanych w pismie (np., tzn., itp. itd. i pokrewne).

Zmien ustawienie jezyka w przypadku wyrazéow, zwrotéw i zdan w innym jezyku niz polski. Nie
zmieniaj ustawien jezyka w przypadku nazw wtasnych (np. Google, Gmail, United States of

America) - czytniki zawartosci ekranu mogg mie¢ problem z odczytaniem nazw wfasnych.

? Kliknij wskazane elementy:
a. Zaznacz wyraz lub kilka wyrazow w innym jezyku
b. Karta,Recenzja”
c. W sekdji ,Jezyk” opcja ,,Jezyk”
d. Opcja ,Ustaw jezyk sprawdzania...”
e. Wybierz jezyk zaznaczonego tekstu

f. Zatwierdz ,0OK”



10. Koncowe sprawdzenie tekstu

—— Sprawdz btedy:

a. Popraw ewidentne btedy (np. ,, adaptcja” zamiast poprawnie ,adaptacja”) pod warunkiem,

ze jeste$ pewien ich poprawnosci.
b.  Sprawdz poprawnos¢ tekstu w narzedziu zewnetrznym, np. LanguageTool.

c.  Sprawdz tekst w programie OCR - popraw literowki, wynikajgce z niepoprawnego

odczytania tekstu przez OCR (np. program rozpoznat poprawne ,sie” jako ,sie”).

d. Zamien niepoprawnie rozpoznane litery i symbole w wyrazach obcojezycznych na symbole
wstawiane w MS Word (np. program rozpoznat poprawne ,,Miller” jako ,Muller”, wiec

dodaj do wyrazu litere ,,i” za pomocg opcji ,Wstaw symbol”).

—— Usun podwadjne spacje i wielospacje.

Jak automatycznie zamieni¢ podwdjne spacje na pojedyncze? Kliknij wskazane elementy:
a. Sekcja , Edytowanie” opcja ,,Zamien”

b. Pojawi sie okno ,,Zamienianie”

c. W polu ,Znajdz:” wstaw dwa znaki spacji

d. W polu ,Zamien na:” wstaw jeden znak spacji

e. Zatwierdz ,Zamien wszystko”
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10. Konncowe sprawdzenie tekstu - czesc 2

—— Usun puste entery.

Jak ustawi¢ wieksze odstepy miedzy akapitami lub obiektami wstawianymi do prezentacji:
Kliknij wskazane elementy:
a. Karta ,Narzedzia gtéwne”

b. Rozwin sekcje ,, Akapit” klikajgc strzatke w prawym / dolnym rogu sekcji

c. Karta ,Wciecia i odstepy” — ustaw odstepy

—— Usun tabulatory, ktdre zastosowano jako wciecia w tekscie i zastap je prawidtowym wcieciem.
Czytnik zawartosci ekranu odczyta kazdy uzyty tabulator jako znak, co moze wptynac na

niewtasciwie zrozumienie tresci.

Jak dodac weciecie? Kliknij wskazane elementy:
a. Karta,Narzedzia gtéwne”
b. Rozwin sekcje ,Akapit” klikajgc strzatke w prawym / dolnym rogu sekcji

c. Zakfadka ,Wciecia i odstepy” - ustaw wartos¢ wciecia
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10. Konncowe sprawdzenie tekstu — czesc 3

—— Celowo zastosowane tabulatory oznaczone znakiem wiodgcym (np. wykropkowanie jako pole do
wypetnienia) pozostaw bez zmian. W przypadku koniecznosci celowego zastosowania wcie¢

w tekscie za pomocg tabulatoréw uzyj jednego tabulatora.

Jak uzyc jednego tabulatora? Kliknij wskazane elementy:
a. Karta ,Narzedzia gtdwne”
b.  Rozwin sekcje ,, Akapit” klikajgc strzatke w prawym / dolnym rogu sekgji

c. Pojawi sie karta ,Wciecia i odstepy” - w sekcji ,Wciecia” ustaw wartos¢ wciecia

—— Trzy kropki (...) zastap jednym znakiem wielokropka (...)

Jak dodac wielokropek? Jak automatycznie zamienic trzy kropki na

o wielokropki? Kliknij wskazane elementy:
Kliknij wskazane elementy:

., a. Karta ,Narzedzia gtéwne”
a. Karta ,Wstawianie

b. W sekcji ,Edytowanie” opcja ,Zamier”
b. W sekcji ,,Symbole” opcja ,Symbol” J y pcj

. . ) c. W oknie ,Zamienianie” w polu ,Znajdz:”
c. Wybierz wielokropek ,,...

wstaw trzy znaki kropki

d. Zatwierdz ,Wstaw”
d. W polu ,Zamien na:” wstaw znak

wielokropka

e. Zatwierdz ,Zamien wszystko” .



10. Koncowe sprawdzenie tekstu — czes¢ 4

—— Pauzy (—) wstawione jako minusy (-), zamien na poprawny format

Jak zmienic¢ format pauzy? Kliknij wskazane elementy:
a. Karta ,Wstawianie”
b. W sekcji ,Symbole” opcja ,Symbol”

c. Wybierz ,,— Pauza”

d. Opcja ,Wstaw”

—— Przejrzyj prezentacje za pomocg opcji ,,Sprawdz utatwienia dostepu”, eliminujgc btedy
i ostrzezenia oraz stosujac sie do porad (karta ,,Recenzja” - w sekc;ji ,,Utatwienia dostepu”

opcja ,,Sprawdz utatwienia dostepu”).
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Dziekujemy za zapoznanie sie z pierwszg czescig przewodnika:

Przygotowanie materiatow edukacyjnych zgodnie ze standardami

WCAG (standardami dostepnosci) - Opracowanie tekstu

MA
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