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1. Uruchom kreatora ,Zapewnij dostep”

10.

Z bocznego panelu Narzedzia
wybierz opcje Kreator
operacji, a nastepnie Zapewnij
dostep i nacisnij przycisk
Poczatek.

Dodaj opis dokumentu.
Wprowadz Tytut. Pozostate
pola sg opcjonalne.

Ustaw opcje otwierania.
Wykona sie automatycznie.
Rozpoznaj tekst za pomoca
OCR. Jesli Twoj PDF nie jest
prawdziwym tekstem, (np.
jest to dokument zeskanowany), w tym kroku zostanie
przekonwertowany do prawdziwego tekstu. Jesli nie masz
pewnosci, czy Twaéj PDF jest prawdziwym tekstem, sprébuj
wyszukac jakie$ stowa widoczne w dokumencie. Jedli nie zostang
wyswietlone zadne wyniki wyszukiwania, dokument nalezy
przekonwertowac na tekst.

Wykryj pola formularza. Konieczne tylko wéwczas, gdy dokument
zawiera formularz przeznaczony do wypetnienia.

Ustaw wtasciwosc¢ kolejnosci tabulatoréw. Wykona sie
automatycznie

Ustaw jezyk odczytywania.

Automatycznie znakuj dokument. Znaczniki w formacie PDF
zapewniajq dostepnosc¢ informacji czytnikom ekranu. Jesli
dokument nie posiada znacznikdw, zostang one dodane podczas tej
czynnosci. Jakos¢ tych znacznikéw trzeba bedzie sprawdzi¢ pdznie;j.
Ustaw tekst zastepczy.
Pojawi sie okno
umozliwiajgce dodawanie
tekstu zastepczego do
ilustracji. Uzyj strzatek, aby Tewst Zastepery. [ nustracja ozdobna
poruszad sie miedzy

{ |Okno dialogowe Ustaw tekst zastgpezy |
obrazami. Jesli obraz ma by¢
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ignorowany przez czytnik
ekranu, oznacz go jako
Ilustracja dekoracyjna.
Uruchom petne sprawdzanie dostepnosci. Wyniki zostang
wyswietlone w panelu Sprawdzanie dostepnosci. Zaznacz kolejno
wskaznikiem myszy kazdy komunikat o niepowodzeniu

i ostrzezeniu. Wybierz z menu kontekstowego jedng z opcji: Usun,
aby rozwigza¢ problem, Pomin regute, jesli problem zostat
rozwigzany, i Wyjasnij, aby zapoznac sie z pomoca internetowa.

TWORZENIE DOSTEPNYCH CYFROWYCH DOKUMENTOW BIUROWYCH:

2. Dodaj/Zmien znaczniki

Szybkie dodawanie i edycje znacznikdw PDF oraz podglad kolejnosci
czytania elementow zawartosci na stronie umozliwia Ci narzedzie
Korygowanie kolejnosci odczytu.

1.  Zpanelu Narzedzia po prawej
stronie wybierz kolejno opcje
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Dostepnos¢ > Kolejnos¢ czytania.
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N s . Pole formutarz lusraaasic
Narzedziach, przejdz do widoku

.. ) . . Magkiwek 1 Naghtr 4 Tabeia
Narzedzia, i z listy rozwijanej pod P e o
narzedziem Dostepnos¢ wybierz e o

opcje Dodaj.

2. Powybraniu tej opcji zmieni sie
obraz strony na ekranie. Cata
zawartosc znajdzie w
ponumerowanych polach. Kazde z
tych pdl obejmuje zawartos¢
elementu. Numer odpowiada
kolejnosci czytania ustawionej w
panelu Kolejnos¢.

3.  Wybierz przycisk Rodzaje s caniny
struktury. Na stronie zamiast
kolejnosci czytania zostang teraz wyswietlone typy znacznikéw.

4. W oknie Korygowanie kolejnosci czytania pojawi sie grupa
przyciskéw z nazwami najpopularniejszych znacznikéw. Przyciski te
stuzg do przypisywania znacznikéw do zaznaczonych fragmentéw
tekstu lub obiektéw. Uzyj przycisku Tekst, aby oznaczy¢ zawartosc
tekstowa oraz uzyj przyciskdw Nagtéwek 1-6, aby przypisaé
wtasciwe poziomy nagtéwkow.

W narzedziu Korygowanie kolejnosci odczytu mozesz réwniez

dodawacé/edytowac ponizsze znaczniki

llustracje i tekst zastepczy

1.  Aby oznaczyc czesé strony jako ilustracje, otocz obszar ilustracji
wskaznikiem myszki i wybierz przycisk llustracja.

2. Abydoda¢ lub zmieni¢ na inny tekst zastepczy, kliknij obraz prawym
przyciskiem myszy i wybierz polecenie Edytuj tekst zastepczy.
Nastepnie w oknie dialogowym wprowadz odpowiedni tekst
alternatywny.

Nagtéwki tabel
1.  Wybierz w widoku strony tabele (kliknij numer lub znacznik tabeli),
a nastepnie w panelu Korygowanie kolejnosci odczytu wybierz
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przycisk Edycja tabeli. Komdrki nagtéwka tabeli s3 oznaczone
domyslnie kolorem czerwonym.

2. W komdrce tabeli kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje
Wiasciwosci komorki. Pojawi sie okno dialogowe.

3. Jesli zaznaczona komérki ma by¢ oznaczone jako nagtéwkowa,
zaznacz opcje Komadrka nagtéwka i przypisz do niej zakres - Wiersz
lub Kolumna.

Przenoszenie elementéw na tto i z tta

1.  Wybierz element, ktory chcesz przeniesé na tto (aby zostat
zignorowany przez czytnik ekranu) i nacisnij w panelu
Korygowanie... przycisk Tto. Moze to dotyczy¢ np. powtarzajgcych
sie nagtéwkow lub stopek stron.

2. Jesli cze$¢ strony nie znajduje sie w szarym polu, to znaczy, ze juz
jest w tle. Jezeli ma by¢ odczytana przez czytnik ekranu, nalezy
wybrac znajdujacy sie w tej czesci element i oznaczy¢ go innym
odpowiednim znacznikiem, np. llustracja (wdwczas nalezy takze
dodad tekst zastepczy) Tekst, Nagtowek 1-6.

3. Sprawdz/Popraw kolejnos$¢ odczytu

Narzedzie Korygowanie kolejnosci odczytu umozliwia réwniez zmiane

kolejnosci odczytywania elementéw strony tak, aby odpowiadata

wizualnej kolejnosci czytania

1.  Wybierz przycisk radiowy Kolejnos¢ zawartosci strony. Zamiast
typéw znacznikdw zostang wyswietlone numery pokazujgce
kolejnos$é w jakiej zostaty umieszczone elementy strony

2. Wybierz przycisk Pokaz panel Kolejnos¢. Przy lewej krawedzi ekranu
zostanie wyswietlony panel Kolejnos¢ z numerami
odpowiadajgcymi kolejnosci elementéw w widoku strony..

3. Aby zmieni¢ kolejnos¢ czytania —
nacisnij w tym panelu numer B— ><
elementu, ktéry chcesz
umiesci¢ w innym miejscu
kolejki czytania, a nastepnie
przeciagnij go w odpowiednie
miejsce zgodne z zamierzonym =2
porzadkiem i upus¢.
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Uwaga

Zapewnienie dostepnosci dokumentéw w trakcie ich tworzenia w
aplikacji zrodtowej jest znacznie tatwiejsze i efektywniejsze. Aby zapewnic
dostepnos¢ udostepni¢ dokumenty w programach MS Word, PowerPoint
i InDesign, zapoznaj sie z innymi arkuszami.
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