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1. Format i przygotowanie grafiki

Format
a. Zachowaj spojny format grafik, najlepiej *.jpg.

b. Nazwa grafiki powinna by¢ taka sama jak podpis

Przygotowanie grafiki

a. Wytnij grafike programem graficznym ze skanu o dobrej jakosci:
* Skan jest kompletny, pozbawiony przebarwien, zataré.

* Nie jest wyblakty itp.
*  Wszystkie elementy grafiki i jej tres¢ sg czytelne i dobrze widoczne.

b. Usun zbedne elementy grafiki, niemajgce wptywu na zrozumienie jej tresci, a mogace
rozproszy¢ odbiorce.

c. W miare mozliwosci i w razie potrzeby dokonaj obrébki pliku z grafikg w programie
graficznym (np. Paint, GIMP):

*  Wyczyséirozjasnij / przyciemnij tto lub poszczegdlne elementy grafiki.
* Usun zabrudzenia powstate podczas skanowania grafiki.
* Uzupetnij zatarcia, zamazania w tekscie na grafice lub w elementach grafiki.

d. Dopasuj wspodtczynnik kontrastu kolorystycznego elementdw grafiki i tta.

e. Zamien mato czytelne i / lub kolorowe napisy na odpowiednio kontrastujace.



2. Dodanie grafiki i ramki

Dodaj grafike do dokumentu

a. Umiesc grafike w powiekszonym formacie w dokumencie MS Word, tak aby zajmowat
cafg szerokos$¢ strony dokumentu. Jezeli w oryginale wystepuje kilka grafik obok siebie,

w wersji zaadaptowanej ustaw je jedna pod druga.

b. Ustaw grafiki w odlegtosci min. 1 cm (ok. 24 pkt) od krawedzi tekstu i innych obiektdw,

zaréwno na gorze, jak i na dole grafiki.

Dodaj ramke

Wstawione grafiki odpowiednio wyréznij ramka, aby ich tto nie zlewato sie z ttem

dokumentu i byty tatwiejsze w odbiorze przez osoby z dysfunkcjami wzroku.

Kliknij wskazane elementy:
a. Kliknij grafike prawym przyciskiem myszy
b. Opcja ,Formatuj obraz...”
c. W oknie ,Formatowanie obrazu” sekcja ,Wypetnienie i linia”

d. Kategoria ,Linia” wg parametrow:

* Linia ciagta. * Typ kreski: linia ciaggta.
* Kolor: czarny o 100% nasycenia * Typ zakonczenia: Kwadratowe.
e Szerokos¢: 2 pkt. * Typ taczenia: Ukosne.

* Typ ztozony: pojedyncza linia.



3. Podpis pod grafika

—— Umies¢ podpis pod grafika. Podpis grafiki powinien by¢ taki sam, jak nazwa grafiki

w oryginalnym materiale, ktéry adaptujesz.

Jak dodac podpis? Kliknij wskazane elementy:
a. Kliknij grafike lewym przyciskiem myszy.
b. Karta ,Odwotania”.

c. W sekcji ,Podpisy” opcja ,Wstaw podpis”.

—— Sformatuj podpis:

a. Zmien czcionke na bezszeryfowa i bez cieniowania.

b. Zmien rozmiar czcionki na ten, odpowiadajacy tekstowi bazowemu adaptowanego
materiatu.

c. Usun kursywe z podpisu.

d. Wyrdéwnaj podpis do lewe;j.



4. Tekst alternatywny

Dodaj tekst alternatywny

Kliknij wskazane elementy:
Kliknij grafike lewym przyciskiem myszy.
Karta ,, Format obrazu”.
W sekcji ,Utatwienia dostepu” opcja ,Tekst alternatywny”.

W oknie ,Tekst alternatywny” wpisz tekst alternatywny w polu tekstowym.

Whpisujac tekst alternatywny pamietaj o tym, ze:

a.

Opis powinien by¢ tresciwy, zwiezty i przekazywaé najwazniejsze informacje.

Doktadnie opisz wszystkie elementy grafiki, ktére w sposdb istotny wptywajg na

zrozumienie tresci.
Tekst widniejgcy na grafice takze umiesé w opisie alternatywnym.
Jako separatoréw uzywaj sSrednikdw.

Unikaj tekstow alternatywnych, ktére sg automatycznie dodawane przez MS Office -

algorytm niepoprawnie rozpozna to, co znajduje sie na grafice.
Grafiki dekoracyjne nie wymagajg tekstu alternatywnego.

Jesli obraz jest w petni opisany w otaczajacym tekscie, nie ma sensu powtarzaé tego samego

w opisie alternatywnym.



4. Tekst alternatywny — czes¢ 02

Whpisujgc tekst alternatywny pamietaj o tym, ze - czes¢ 02:

h. Nie ma potrzeby podawania formatu zdjecia i informacji, czy zdjecie jest kolorowe czy czarno-

biate (jesli nie jest to istotne dla zrozumienia).
i. Nie zaczynaj opisu alternatywnego od zwrotdéw ,Zdjecie przedstawia...”, ,,Obraz przedstawia...”.

j. Jesli obrazek jest linkiem, w opisie alternatywnym powinna sie znalez¢ informacja do czego

prowadzi link.

Uwagal
Tekst alternatywny do grafiki jest odczytywany przez czytniki zawartosci ekranu. Nie jest tym

samym, co opis (podpis) pod grafika. Jest opisem tego, co znajduje sie bezposrednio na grafice.

a. Jezeliilustracja jest prosta, to wystarczy tylko poglagdowy opis tego, co sie na niej
znajduje, jezeli pominiecie detali nie wptynie na jej zrozumienie.

b. Jezeli grafika jest skomplikowana (np. wykres funkcji linowej), to tekst alternatywny
powinien zawiera¢ wszelkie szczegéty, majgce wptyw na jego zrozumienie, czyli w tym
przypadku opis osi wspotrzednych, zaznaczone punkty, przebieg krzywej, komentarz

autora etc.



Dziekujemy za zapoznanie sie z szOstg czescig przewodnika:

Przygotowanie materiatow edukacyjnych zgodnie ze
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