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1. Ksztatt i wielkos$¢ czcionek (Power Point)

W prezentacjach nalezy stosowac wieksze rozmiary czcionek (co najmniej 18 pkt).
Nalezy uzywac czcionek bezszeryfowych (np.: Arial, Calibri, Tahoma, Verdana, Trebuchet

MS) oraz stosowac odstepy miedzy akapitami (min. 6 pkt) i interlinie (1,5 pkt.)

e Aby wybra¢ czcionke dla tytutu oraz pozostatych tresci, nalezy przej$é do wstgzki

Widok i wybrac z sekcji Widoki wzorcéw opcje Wzorzec slajdow

PLIK MARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE PRZEJSCIA ANIMACIE POKAZ SLAJDOW RECENZIA WIDOK

E EE@AB] B 5o, B Q@

- ) ) o Linie siatki ) ) i Skala odcieni szarosci
Normalny Widok Sortowanie Strona Widok do JWzorzec Wzorzec materiatow Wzorzec _ Motatki Powigksz Dopasuj
konspektu slajdéw notatek czytania [slajdéw [ informacyjnych  notatek Prowadnice dookna mm Czamno-biale
Widoki prezentagji Widoki wzorcow Pokazywanie ] Powiekszenie Kolor/skala odcieni szarosci

-

e W sekcji Tto nalezy wybrac pozycje Czcionki. Kazda zdefiniowana w
programie pozycja zawiera odpowiednio: nazwe, czcionke dla nagtdwka
(czyli tytutu slajdu) oraz czcionke dla pozostatej tresci (tekstu

podstawowego)

Kolory ~ 3] Style tia ~ “—’
Czcionki~ || Wkryj grafike tla " )
—

Pakiet Office Al

vu Pakiet Office n
Calibri Light
Aa calibri

Office 2007-2010
Cambria
Aa calibri

Calibri
Calibri
Calibri

Aa

Arial

Arial
Aa |

Corbel
Corbel
Aa Corbel

Candara
Candara
Aa

Candara

Franklin Gothic

A Franklin Gothic M...
a Franklin Gothic Book

Century Gothic

Century Gothic
AG Century Gothic

T Can RAT
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Mozna réwniez samodzielnie dostosowac czcionki, wybierajgc opcje Dostosu;j

czcionki

Tworzenie nowych czcionek motywu ? X

Czcionka nagtowka: Przyktad
Corbel

Czcionka tekstu podstawowego: Tresc tresc tresc tresc. Tresc tresc.

Corbel 7‘

Nazwa: |Niestandardowy 1

<]

Nagtowek A

—-T_-_'TI_'_'_'_._v'_H

Calibri Tz <& & | % Bl - | == | = 1l Keunektelstu-
[:] Wyréwnaj tekst ~
BIUSam-Aa- A-F=E=E = I Konwertuj na grafike Sr
Czcionka M Akapit

Wiecej funkcji formatowania czcionki i akapitu (np. odstepy, interlinia)
mozna znalez¢ we wstgzce Narzedzia gtéwne lub w menu kontekstowym

po zaznaczeniu tekstu i kliknieciu prawym przyciskiem myszy

\“\'l ,} I n U

Opcje wklejania:

Kopiuj A
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Akapit ? X
Wociecia i odstepy

Ogdlne

Wyrownanie: Do lewej v

Woeiecia

O

( Przed tekstem: (0,79 cm Spegalne: \Wysuniecie v | 0: 079 cm -

Odstepy
Przed: 5,28 pkt
A po 6 pkt

Interlinia: | Wiele v| Py 08 £

WO O

Tabulatory... Anuluj \

2. Kolejnos¢ odczytywania zawartosci slajdéw (Power Point)

Czytniki ekranu odczytujg elementy slajdu w kolejnosci, w jakiej dodano je do slajdu.

Dlatego nalezy upewnic sie, ze zawartosc slajdow bedzie odczytywana osobom

niewidomym w odpowiedniej kolejnosci.
Aby ustawic¢ kolejno$é odczytywania elementéw, nalezy

e na wstgzce Narzedzia Gtéwne z opcji Rozmies¢ wybrac¢ Okienko zaznaczenia;

(]

L]
Rozmieséé

v crextly Ks:

Uporzadkuj obiekty

Grupuj obiekty

Pozycjonuj obiekty

R
& Wyréwngj »

str. 5



e w panelu Zaznaczenie widaé kolejnos¢ elementéw slajdu, ktéra jest odpowiada

kolejnosci odczytywana tresci przez programy czytajace w formatach PPT, PPTX

oraz PDF;

e jednakze kolejnos¢ jest odwrdcona, tzn. ostatni element jest odczytywany jako

pierwszy, natomiast pierwszy, jako ostatni;

e aby zmieni¢ kolejnos¢ odczytywania, nalezy wybra¢ w panelu dany element oraz uzy¢

przyciskow Przesun do przodu oraz Przesun do tytu.

Zaznaczenie v 5%

Pokaz wszystko || Ukryj wszystko

Obraz 12

Obraz 11

Obraz 8

Obraz7

Obraz 5

Obraz4

Obraz 3

Symbol zastepczy zawartosci 2
Tytut 1

399999999

e W nowszej wersji PowerPoint, nalezy wyszuka¢ opcje Kolejnos¢ odczytywania.

)

I Wyswiet! okienko porzadku odczytywania u ~

E Duzy kontrast

® Narzedzie pokazuje, w jakiej kolejnosci bedg odczytywane dane elementy

prezentac;ji.

Kolejno$¢ odczytywania ~ X [

M 1 Tytut1: Zdjecia
M 2 Podtytut2 El
[0 — Obraz4: Ozdobny

kolenoil, w jaloey bedy uv

N
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3. Uzywaj wbudowanych wzorcéw slajdéw (Power Point)

Program PowerPoint zawiera wbudowane uktady slajdéw, ktére mozna stosowac do
prezentowania tresci na rozne sposoby. Uzycie takiego uktadu w przypadku nowego slajdu

automatycznie zapewnia, ze kolejno$é odczytywania elementéw slajdu bedzie odpowiednia

e Slajd mozna wstawi¢ klikajgc w opcje Nowy slajd w sekcji Slajdy we wstgzce

Narzedzia Gtéwne. Rozwijajgc okno dialogowe opcji Nowy slajd mozna wybraé jego

uktad.
PROJEKTOWANIE PRZEJSCIA

NARZEDZIA GROWNE  WSTAWIANIE
18 A A

s X Wytnij - | Uktad ~

ER Kopiuj Resetu;j

Wklej B I U S abk AV

v

¥ Malarz formatéw ) Sekcja -

Schowek

Nagtowek sekcji

O P ke s ) kot ) e
® W ek g ) o o o
e H "

R s nana Waranasansan

.
g 4 ey —

Dwa elementy Tylko tytut
zawartosci

MRS 0 3300000 240 OO FALBLE 18 FOY
Seldarad)| S3eRA A0 OO PYATES 11 sesesssnreanaas

C i Ll e gl mE b
R e
e e s it TR E R S
R i
e o -
© G iy @ sttt o et Pusty Zawartosc z
b B ) e s s o %
e podpisem

Obraz z podpisem

Obraz Tytut i podpis

— panoramiczny z ...

® s Lk b - L
Bt g s bt it i g hyee s

Prawda lub fatsz

Karta nazwy Karta nazwy
cytatu

1 7 Koordynatorem moze 205tad

© Patens i | Miemns pragmns covibgn &
T, Nt e s @ Bt 7 e o
. e Pe——

4 —— o 1o
e

. cpomn s
s a s
s s b o

Powiel wybrane slajdy

Slajdy z konspektu...

— -a

DET—‘[’;J

- Uzyj ponownie slajdow...

et 3 A o
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e Ukfad slajdu mozna wybrac¢ poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy na slajd,

wybranie opcji Uktad, a nastepnie dowolnego motywu

allb
b

el
¢ L
Nowy slajd...

Y

Paralaksa

Duplikyj slajd

M 6 [

Usun slajd

Dodaj sekcje Slajd tytutowy Tytutizawartos¢  Nagtowek sekg;i Dwa elementy
zawartosci

U

Publikuj slajdy

ol

(5] Ukiad >

Resetu; slajd

Poréwnanie Tylko tytut Pusty Zawartosc z
podpisem

-

@ Formatuj tlo...

4] Ukryj slajd

Obraz z podpisem Obraz Tytut i podpis Oferta z podpisem
panoramiczny z ...

| 4

Karta nazwy Karta nazwy Prawda lub faisz
cytatu

v

| POLSKI

4. Tytut slajdu (Power Point)

Wszystkie slajdy prezentacji powinny posiada¢ unikalne tytuty. Dzieki temu osoba
niewidoma lub z innymi wadami wzroku bedzie mogta szybko zapoznac sie z zawartoscig
prezentacji i przejs¢ do wybranego slajdu. Tytuty w prezentacji stuzg do nawigowania po
dokumencie. Pole Tytut we wzorcu Slajdu tytutowego (pierwszego na liscie) odpowiada za
nagtéwek, ktéry bedzie wyeksportowany do PDF, jako nagtdwek poziomu 1. Pole Tytut

pozostatych slajdédw we wzorcu slajdéw bedzie traktowane, jako nagtéwek poziomu 2.

Nie nalezy uzywac pustego uktadu tresci, gdyz spowoduje to usuniecie pola tytutu dla
danego slajdu. Do kazdego slajdu nalezy wybrac¢ taki uktad, ktéry posiada pole tekstowe do

wprowadzenia tytutu slajdu.
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5. Konstruuj tabele moiliwie proste i z nagtéwkami (Power Point)
Tabele, umieszczane w prezentacji, powinny posiadac¢ oznaczony wiersz nagtéwka:

e nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy w dowolne miejsce tabeli;
e na karcie Narzedzia tabel, Projektowanie, w sekcji Opcje stylu tabeli zaznaczy¢ pole
wyboru Wiersz nagtéwka;

e dodajinformacje o nagtéwkach.

PLIK NARZEDZIA GtOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE PRZEJSCIA ANIMACJE POKAZ SLAJDOW RECENZJA WIDOK PROJEKTOWANIE UK
el

e SooEE  Somos |~ e Cieniowanie A.‘
= -

Wiersz sumy Ostatnia kolumna acdo il fetreiaing et loind EEmEs Saabs | Obramowania ~ Sevbk
2y
_________________________ e zybki
v| Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne 71 Q@ Efekty ~ style~
Opgie stylu tabeli Style tabeli Style tekstu

Tabele powinny by¢ proste i regularne.
Jesli na podstawie danych z tabeli powstat wykres nalezy go pokazac razem z tg tabela.

Dane w tabeli bedg doskonatg alternatywa dla danych pokazywanych wizualnie na wykresie.

Tytut slajdu

Kolumna2
Kolumnal Kolumna2 o
wartosc 1 5
wartosc 2 12 100
wartosé 3 35
wartosé 4 67 -
wartosc 5 2
wartosc 6 15
wartos¢ 7 100 o

20
o L . I
wanoi 2 wartodf 3

—
wartgd 1 wartoit 4 vartod 5

wartoit § wanog 7

6. Dodawaj opis alternatywny dla grafik i zdje¢ (Power Point)

Alternatywa tekstowa powinna by¢ dostepna dla wszystkich elementéw wizualnych w

prezentacji, ktére nie petnig funkcji dekoracyjnej.

Elementy wizualne w prezentacji:
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e obrazy, grafiki, zdjecia;
e obiekty clipart;

o wykresy;

e grafiki SmartArt;

e pliki wideo i audio.

Aby w aplikacji MS PowerPoint dodac tekst alternatywny, nalezy klikng¢ prawym
przyciskiem myszy obiekt i wybrac¢ z menu kontekstowego opcje Formatuj obraz (Formatuj
obszar wykresu..., Formatuj ksztatt..., Formatuj obiekt...), a nastepnie w panelu zaznacza sie
opcje Uktad i wtasciwosci. Po rozwinieciu opcji Tekst alternatywny wpisa¢ mozna krétka tresc

alternatywnga w polu Opis.

Formatowanie obrazu M

N - :E g

"/

» ROZMIAR
b POLOZENIE
P POLE TEKSTOWE

4 TEKST ALTERNATYWNY
Tytud

Opis
|

Dodajgc opis alternatywny do ksztattu lub grafiki SmartArt nalezy klikngé¢ prawym

przyciskiem w ramke otaczajg caty obiekt, a nie poszczegdlne czesci/obiekty/ksztatty.
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116115114 113112111710 19 18 17 16 151413121110 11128314 15 16171819 110111112113114115116°" -

- S R =

© Styl Kolor Uklad

& Wytnij
0 Kopiuj

Y Opcje wklejania:
P
2 Ll

y

Zmien ukfad..
Pokaz okienko tekstu

Grupuj

@ Hiperlink

Zapisz jako obraz
Resetuj grafike

1 Konwertuj na tekst

box s I
4

Konwertuj na ksztalty ¥

Rozmiar i potozenie.

Kliknij, aby dodac notatki

2 Eormatuj obiekt

Nalezy unika¢ przekazywania istotnych informacji jedynie za pomocg tekstu na obrazach.
Jesli trzeba uzy¢ obrazu z tekstem, nalezy powtdérzyc¢ ten tekst w prezentacji. W tekscie
alternatywnym trzeba zwiezle opisa¢ dany obraz, a takze wspomnie¢ o wystepujgcym na nim

tekscie i jego przeznaczeniu.

Nalezy zapewni¢ alternatywe tekstowg do wszystkich elementéw wizualnych w prezentacji,

ktore nie petnig funkcji dekoracyjne;j.

7. Twoérz linki dopasowane do kontekstu (Power Point)
Prezentacje powinny posiada¢ zaprogramowane hipertgcza. Aby doda¢ hipertgcze do prezentacji,
nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

e umiesc kursor w miejscu, w ktérym ma sie znajdowad hipertgcze;
e na karcie Wstawianie w grupie tgcza nalezy klikng¢ przycisk Hipertacze, aby otworzy¢

okno dialogowe Wstawianie hipertacza;

MARZEDZIA GE OWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE PRZEISCIA ANIMACIE POKAZ SLAJDOW RECEMNZIA WID

0 iolkd @ = [ B ] awe & )

ela  Obrazy Obr.az}r Zrzut A”:JL!FI"I Ksztatty SmartArt Wykres 3 Moje aplikacje ~ Hipertacze Komentarz Paole
online ekranu = fotograficzny - - tekstowe
ele Obrazy llustracje Dodatki Komentarze

—— Dodaj hipertacze (Ctrl+Alt+H)
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Wstawianie hipertacza 7 x

Potacz = Tekst do wyswietlenia: | ABC] Etykietka ekranowa...
iC
lstnieja-qrplik Szukaj w: Dostepnosd vl (2 ey
lub strona Iy
S AT - dostepnosc ~ L LEIE
Eiezacy i
folder grafiki
Od Anity
Miejsce w tym Szkolenie
dokumencie Strony

16_Program_Deostepnosc_Plus.pdf
AD-_standardy_tworzenia.pdf
Utwérz nowy | | Niedawng M= Deklaracja dostepnosci strony internetowej.docx

dokument uzywane DOBRE PRAKTYK W ZAKRESIE WSPARCIA STUDENTOW Z MIEF
plilki m Dostepne- multimedia.pdf A

przegladane

@ Adres: RS e

Adres e-mail

W prezentacjach wysytanych do czytelnikdw nalezy tworzy¢ linki opisujgce dokad prowadzg.

W prezentacjach wyswietlanych na ekranie nalezy zastosowac linki ,,www” tak zeby patrzac

na nie wiadomo byto o jaki adres chodzi.

8. Okresl jezyk dokumentu (Power Point)

Poprawna deklaracja jezyka umozliwia prawidtowe wyswietlanie danej tresci oraz korekte
bteddéw jezykowych i gramatycznych. Ponadto, tekst w danym jezyku bedzie odczytywany

przez odpowiedni syntezator mowy.
Jezyk dokumentu najczesciej okreslany jest automatycznie, ale nalezy to sprawdzic.
Jezyk jest bardzo wazny dla oséb korzystajgcych z czytnikéw ekranu np. oséb niewidomych.

Nalezy zadeklarowaé jezyk catej tresci oraz poszczegdlnych fragmentéw, jesli sg napisane w
innych jezykach. Zaznacza sie caty tekst (CTRL + A) lub dane stowa/zdanie, nastepnie wchodzi

sie w sekcje Jezyk, ktora znajduje sie w wstazce Recenzja i Ustaw jezyk sprawdzania.

MARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWARNIE PRZEISCIA ANIMACIE POKAZ SLAJDOW RECENZIA

= =
a B 3 & U ES
zuka) Tezaurus  Przettumacz  Jezyk Mawy Pokaz Pardwnaj
- - komoentar komentarze -
dzanie Iez}rk %‘g Ustaw jezyk sprawdzania... zntize Pordwnanie

Preferencje jezykowe... ..
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Oznacz zaznaczony tekst jako:

—~

Albanski

Alzacki

Amharski

| Angielski [Australia)
AR - e e e e . -

Sprawdzanie pisowni automatycznie stosuje skowniki
wybranego jezyka, jeili sa one dostepne.

|:| HMie sprawdzaj pisowni

Domysilne... Anuluj

9. Okresl tytut dokumentu (Power Point)

Tytut dokumentu jest pierwszg informacjg odczytywang przez czytnik ekranu po otwarciu

dokumentu.

Tytut to nie nazwa pliku.

W edytorze MS Power Point tytut dokumentu wpisuje sie w menu Plik, w zaktadce

Informacje, w sekcji Wtasciwosci i w polu Tytut.

Whasciwoscl -

Rozmiar 189KB

Slajdy 19

Ukryte slajdy 0

Tytut |

Znarzniki Dndai znarznik

Kate Tytul orig
Dodaj tytut

Powigzane daty

Ostatnio zmodyfikowany Dzisiaj, 14:46
Utworzany 24.03.2021 13:35
Ostatnio wydrukowany

Powiazane osoby

Autor B
Patrycja Beres

Dodaj autora

Ostatnio zmodyfikowany przez

Patrycja Beres

Powigzane dokumenty
|J Otwarz lokalizacje pliku

Pakaz wszystkie wiasciwosc
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10.Badanie dostepnosci cyfrowej w MS Power Point

Za pomocg funkcji Sprawdzanie utatwien dostepu mozna sprawdzi¢ dostepnos¢ dokumentu Word.

Korzystajgc z tej opcji mozna zobaczy¢ liste bteddw, ostrzezen i porad z zaleceniami dotyczacymi

poprawy poszczegdlnych z nich.

e Informacje

Nowy

Prezentacja - Dostepnosc

Otwérz D: » Dostepnoséé¢ » Dostepnoéé

Zopisz Ochrona prezentacji

) Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzad v
Zapisz jako Chrofi
prezentacje ~

Drukuj
Udostepnij Inspekcja prezentacji

. Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, ze zau
Eksportuj Wyszukaj informacje:

problemy ~ B Wiasciwosci dokumentu i nazwa autora

Zamknij o5
@ Przeprowadz inspekcje dokumentu
Sprawdz, czy w prezentacji znajduja sie ukryte wiasciwosci

lub informacje osobiste.

|jh Sprawdz ulatwienia dostepu
Sprawdz, czy w prezentacji znajduje sig zawarto$¢, ktéra moze
by¢ trudna do odczytania dla 0s6b niepeinosprawnych.

[ T T ]

11.Zapisywanie dokumentu

Podczas zapisywania prezentacji do pliku PDF nalezy wejs¢ w okno dialogowe

Opcje i zaznaczy¢ nastepujgce pozycje w sekcji Dotacz opcje niedrukowalne:

Whtasciwosci dokumentu,

Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.

Opcje

Zakres

O Biezacy slajd Zaznaczenie

Pokaz niestandardowy:

O slajdy Od: 1 =] Do: |19 =

Opgje publikowania
Co opublikowaé

Slajdy z] Slajdéw na strong: | g e

[[] obramowania slajdéw Kolejnoéé: Poziomo
GIE

[ potacz ukryte slajdy Pionowo
|:] Dotacz komentarze i adiustacje odreczna

I)o}acz informacje niedrukowalne

[ Wiaéciwosci dokumentu
[Zlagi struktury dokumentu dla utatwiers dostepu

que Tormatu FOF
|:] Zgodny ze standardem I1SO 19005-1 (PDF/A)
[ Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek

st
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