Instytut Badan Literackich
Polskiej Akademii Nauk

Wskazowki dotyczace przygotowania tresci

dostepnych cyfrowo

Wskazowki opracowane w zwigzku z obowigzujacg ustawa z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotédw publicznych (Dz.U. 2019 poz. 848) w celu
utatwienia dostepu do dokumentéw osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
narazonym na marginalizacje lub dyskryminacje m.in. ze wzgledu na
niepetnosprawnos¢ lub obnizony poziom sprawnosci z powodu wieku czy

choroby.

I. Zasady publikowania tresci na stronie

internetowej

1. Prezentowane tresci powinny by¢ wyréwnane do lewej strony.
Prosimy unikac¢ ich justowania i wysrodkowania. Diuzsze teksty

zalecamy publikowac z podziatem na akapity.

2. Strona powinna posiada¢ forme tekstowa. W miare mozliwosci
prosimy unika¢ zamieszczania skanéw bedacych obrazami dokumentéw
oraz tekstdw w postaci grafiki. Jesli na stronie skany dokumentéw sg
potrzebne, to nalezy je umiesci¢ w formacie pdf z rozpoznang warstwgq

tekstowg lub dofaczy¢ do nich odpowiedniki tekstowe (np. pliki docx).

3. Na stronie nagtowki powinny byc zastosowane konsekwentnie tj. z

zachowaniem ich poprawnej hierarchii (h1, h2, h3 itd.).



. Elementy wymieniane w tekscie prosimy formatowac za pomocg listy

numerowanej lub punktowanej dostepnej w menu edytora tekstu.

. Grafika, ktora nie petni tylko funkcji ozdobnej, powinna posiadaé
uzupetniony tekst alternatywny informujgcy w sposéb zwiezty o jej
zawartosci. Opis alternatywny zdjecia nie powinien powtarzac tresci
opublikowanej na stronie oraz nie musi zawiera¢ informacji o formacie
pliku graficznego. Tekst alternatywny wprowadza sie we witasciwosciach
obrazka podczas jego osadzania na stronie za pomocg funkcji

dostepnej w edytorze tekstu.

. Nazwy hipertaczy powinny w spos6b zrozumiaty przekazywac
informacje o swoim celu, np. ,Wiecej informacji o konferencji
~Humanistyka cyfrowa” na stronie Biuletynu Polonistycznego”. Prosimy
unikac stosowania identycznych nazw dla wielu hipertgczy znajdujgcych
sie na jednej stronie oraz nie stosowa¢ w nazwach odnosnikéw zwrotéw
typu: ,tutaj” czy znakdéw specjalnych np. ,>>". W nazwie linku
prowadzacego do pobrania zatgcznika nalezy umiesci¢ informacje o
formacie i rozmiarze pliku, np. ,Program seminarium ,Humanistyka
cyfrowa” (pdf, 75 KB)”. Nalezy rowniez informowac¢ w stosownym
komunikacie, ze odnosnik po jego wybraniu otworzy sie w nowym

oknie.

. Publikowanym na stronie plikom audio powinny towarzyszy¢
transkrypcje zawierajgce tekstowe przedstawienie nagran
dzwiekowych. Nagrania wideo muszg mie¢ zapewnione napisy oraz, w
zaleznosci od potrzeb, audiodeskrypcje (stowny opis warstwy

wizualnej filmu) lub transkrypcje (zapis tekstowy filmu).

. Do wyroéznienia tekstu nie nalezy stosowac jedynie koloru (w
szczegolnosci koloru zarezerwowanego dla odnosnikéw). Prosimy
rowniez unikac¢ podkreslen tekstow, ktére nie sg hipertaczami. Do
eksponowania najwazniejszych informacji na stronie zalecamy

stosowanie pogrubionej czcionki.



9. Prezentowane na stronie tabele powinny posiadac tytut oraz
odpowiednio zdefiniowane komorki nagtéwkowe. Zaleca sie
wykorzystywac tabele tylko do przedstawiania danych typowo
tabelarycznych (np. w celu poréwnania informacji). Tabela nie powinna

stuzy¢ do ustawiania tresci na stronie.

II. Zasady tworzenia dokumentéow w programie

Microsoft Word (plikow zataczanych na stronie)

1. Plik powinien posiada¢ zwiezlq nazwe, ktéra wskazuje na tres¢
dokumentu, np. "program_konferencji", "karta_informacyjna" itp.
Wyrazy w nazwie nalezy oddziela¢ mysinikami lub znakami

podkreslenia bez spaciji.

2. W informacjach pliku w sekcji “Wiasciwosci” nalezy uzupetnic pole
“Tytut”. Dodatkowo mozna wypetnic¢ inne pola dostepne w tej sekcji.

Tytut dokumentu moze sie rézni¢ od nazwy pliku.
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3. Nalezy zdefiniowac jezyk catego dokumentu oraz jezyki, ktérych

uzyto w wybranych fragmentach tekstu.
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4. Tekst powinien by¢ wyrownany do lewej krawedzi oraz zapisany
czcionka bezszeryfowa (np. Arial, Verdana, Calibri) o rozmiarze
minimum 12 pkt. Nalezy unika¢ edytowania tekstu w wielu

kolumnach.

5. Formatowanie tekstu nalezy wykona¢ za pomocg wbudowanych
stylow, ktore umozliwiajg zastosowanie okreslonych akapitow i

nagtowkow.
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. Zaleca sie stosowanie krotkich akapitéw wyraznie od siebie
oddzielonych. Akapity nie powinny by¢ zapisane w catosci za pomocg

kursywy.

. Odlegtosci miedzy akapitami oraz miedzy akapitami i nagtéwkami
powinny by¢ wprowadzone z uzyciem sekcji ,Odstepy”. Prosimy nie
wykonywac odstepdw recznie za pomocg kilkakrotnego uzycia
klawisza Enter lub skrétu klawiszy Shift+Enter. Interlinia powinna

by¢ ustawiona na minimum 1,5 pkt.
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8. W tresci pliku powinny by¢ zastosowane nagtéwki, poniewaz
stanowig one elementy nawigacyjne oddajacej strukture informacji
zawartej w dokumencie. Podczas formatowania tekstu nalezy
przestrzegac hierarchii nagtéwkow (zachowywac kolejnos¢ ich

stosowania).

9. Wyliczane elementy tekstu powinny by¢ sformatowane za pomocq
listy punktowanej lub numerowanej (funkcja ,Punktory” i
»~Numerowanie”). Nie nalezy stosowac recznego wyliczania np. za

pomocg mysinikow.

10. Umieszczona w dokumencie tabela powinna posiadac tytut
oraz odpowiednio zdefiniowane komorki nagtowkowe. Tresci
komorki w tabeli nie nalezy formatowa¢ za pomocg spacji oraz

skrétu klawiszy Ctrl+Tab.

11. Osadzona w dokumencie grafika wnoszgca dodatkowg tres¢
powinna posiadac¢ uzupetniony zwiezty tekst alternatywny.
Aby dodac tekst alternatywny nalezy klikng¢ prawym przyciskiem
myszy na grafike i z menu wybrac opcje ,,Formatuj obraz”.
Nastepnie trzeba przejs¢ do zaktadki ,Uktad i wtasciwosci”, wybraé

opcje ,Tekst alternatywny” i wpisac tres¢ w polu ,Opis”.
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12. Nazwa hipertacza w dokumencie powinna posiadac czytelng

tres¢ informujacq o tym, do jakiego miejsca prowadzi link po jego
wybraniu. Odnosnik powinien wyrdzniac sie w tekscie, dlatego
prosimy o pozostawianie automatycznego formatowania

polegajacego na podkresleniu tekstu i zmianie koloru czcionki.

13. Nie nalezy wstawia¢ w nagtéwku i stopce dokumentu
hipertgczy oraz waznych informacji, chyba, ze sg one tylko

powtdrzeniem tego co znajduje sie juz w tekscie gtdwnym pliku.

14. Prosimy unika¢ stosowania w tekscie inicjatdéw (wyrdzniona
pierwsza litera rozpoczynajgca akapit), ramek tekstowych (w sekcji
,Ksztatty”), obiektéw typu WordArt, animacji (np. migania,
btyskania).

15. W celu zapisania dokumentu w formacie pdf (konwersji do
pliku pdf) w programie Microsoft Word nalezy wybra¢ funkcje

~zapisz jako”.



Uwaga: Za pomoca funkcji ,Inspekcja dokumentu” (znajdujacej sie w
informacjach o pliku) mozna sprawdzi¢ utatwienia dostepu, tj. ustali¢,
czy w pliku znajdujg sie tresci trudne do odczytania dla oséb

niepetnosprawnych.
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