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Ukfad slajdow

Uzyj wbudowanych uktadéw slajdéw, aby mie¢ pewnos¢, ze slajdy
majg prawidtowo utozone nagtéwki i listy oraz ze ich kolejnosé¢
odczytu jest prawidtowa.

1. Wybierz Narzedzia gtéwne >
Nowy slajd, a nastepnie g
wybierz uktad z rozwijanej widei
listy. " tia

2. Aby .zmienié _uk’fad slajdéw, = —
wybierz kolejno Narzedzia 08 Yay)
gtéwne > Uktad, a nastepnie wybierz uktad z rozwijanej listy.
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Narzedzia ghtwne

Wstawianie  Projet:

Ukdad -
fesety

Nowy

staja - | £ Sekcja =

lajcy

Kolejnos¢ odczytu zawartosci slajdéow
Jesli Wstawisz inng zawartos$¢ (np.
pole tekstowe), zostanie ona
przeczytana przez czytnik ekranu
w kolejnosci, w jakiej zostanie

Zaznaczenie v X

Pokaz wszystko || Ukryj wszystko || a | ¥

Obraz 8 -~
dodana do slajdu. Aby sprawdzi¢ Obraz 2 =
lub poprawi¢ kolejnos¢ odczytu, Obraz 9 -
wybierz Narzedzia gtéwne > ezt -

e s . . Obraz 4 =~
Rozmies¢ > Okienko zaznaczania. e —
Kolejnos¢ odczytu wyswietla sie w Tytut 1 -

kierunku odwrotnym, od dotu do Sl 755 ) L 3

gory. Kliknij i przeciagnij pozycje
lub uzyj przyciskow strzatek, aby zmienic¢ kolejnos¢ czytania.

Tekst zastepczy

Obrazy w PowerPoint powinny zawierac¢ odpowiedni tekst

zastepczy. Tekst zastepczy jest odczytywany przez czytnik ekranu

i powinien pozostac nienaruszony podczas eksportowania do HTML

lub PDF.

1.  Kliknij obraz prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie
Formatuj obraz.

2. Woybierz ikone Rozmiar i wtasciwosci, a nastepnie opcje Tekst
alternatywny.

3. Wprowadz odpowiedni tekst zastepczy w polu Opis (nie
w polu Tytut).
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Tabele danych
Dostepne tabele majg przejrzystg strukture i nagtéwki.
e  Wybierz na wstazce karte
Wstawianie, a nastepnie
wybierz Tabela > Wstaw

Narzedzia gtowne Wstawianie

tabele.
. Tabela QObrazy Obrazy Zrzut
e  Prosta tabela. W programie e g i ekt
PowerPoint nie ma slajdy | Tabele Obrazy
mozliwoéci dodania =
o . 7 .
nagtéwkéw w tabeli. * iy "

e Jedli masz Adobe Acrobat
Pro (nie chodzi tu o bezptatny Acrobat Reader), zapisz swojg
prezentacje do PDF i dodaj nagtowki tabeli w Acrobat Pro.

Hipertacza

Program PowerPoint automatycznie tworzy hipertacze, gdy

uzytkownik wklei do slajdu petny adres URL i wcisnie klawisz Enter

lub spacje. Mogg one nie mie¢ sensu dla uzytkownikéw czytnika
ekranu lub innych, dlatego tekst linku powinien by¢ opisowy.

1.  Zaznacz link, kliknij go prawym przyciskiem myszki i wybierz
opcje Edytuj hipertacze badz nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl
+K.

2. Zmien tekst w polu Tekst do wyswietlania na bardziej
wymowny (klarowny) opis miejsca docelowego.

Ecytowanie hipedacza ? X

Polger - (Yﬂkikdn v ia: | Wigeej o i i g _)

Etykoetka rapowa...
jq:p’ﬂpi.hhi Sovkai malopolska
strona siec web/| 2 1 malopolskazio -~ Zaktadka .
8 B{:w materialy_uzuplniajace
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Sprawdzanie dostepnosci

1. Wybierz Plik > Informacje.

2. Nacisnij przycisk Wyszukaj problemy i wybierz opcje Sprawdz
utatwienia dostepu.

3. Zostanie wyswietlony panel
Sprawdzanie utatwien
dostepu z wynikami
inspekcji — btedami,
ostrzezeniami i poradami,
jak naprawi¢ usterki.

4. Zaznacz konkretny problem,
aby zobaczy¢ Informacje
dodatkowe z objasnieniami,
Dlaczego warto naprawic
i Procedurg naprawy.

Informacje

Inne zasady

e Upewnij sie, ze wielkos¢ czcionki jest wystarczajaca. Jesli
prezentacja bedzie wyswietlana na projektorze, rozmiar
czcionki moze by¢ jeszcze wiekszy.

e  Zapewnij wystarczajacy kontrast. Jesli prezentacja bedzie
wyswietlana na projektorze, czasami kontrast musi by¢ jeszcze
wyrazniejszy.

o Nie uzywaj koloru jako jedynego sposobu przekazywania
znaczenia

e Unikaj automatycznego przesuwania slajdow.

e W miare mozliwosci korzystaj z prostych przejs¢ miedzy
slajdami.

e W widoku Notatki nie umieszczaj informacji o dostepnosci,
takich jak tekst zastepczy.

e  Jesli masz wbudowane wideo, upewnij sie, ze jest ono
opatrzone kodowanymi podpisami.

e Jesli masz wbudowany dzwiek, dotacz transkrypcje.

o Jedlislajdy zawierajg animacje, upewnij sie, ze sg one krotkie i
nie odwracajg uwagi od najwazniejszych tresci na stronie.

e Uzywaj prostego jezyka.
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