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% Demokracji Lokalnej 10 grudnia 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

PRZYGOTOWYWANIE DOKUMENTOW DOSTEPNYCH CYFROWO
(ZGODNIE ZE STANDARDAMI WCAG 2.1) W APLIKACJACH MS
WORD, EXCEL, POWER POINT, ADOBE ACROBAT.

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Proponujemy Panstwu udziat w zajeciach warsztatowych, umozliwiajgcych zdobycie wiedzy i umiejetnosci

w zakresie obowigzujgcych przepiséw ustawy o dostepnosci cyfrowej ze szczegélnym uwzglednieniem sposobu
prawidlowego przygotowania dokumentéow zgodnie ze standardami WCAG 2.1 w najczesciej
wykorzystywanych formatach pakietu MS Office i Adobe. Podczas szkolenia wskazemy praktyczne rozwigzania
problematycznych kwestii zwigzanych z redagowaniem tekstéw dostepnych cyfrowo.

CELE | KORZYSCI:
* Poznanie praktycznych sposobdw redakcji tekstow dostepnych cyfrowo.

» Zaprezentowanie dobrych praktyk w dostosowaniu dokumentéw w formatach MS Word, Excel, Power Point,
Adobe Acrobat do wymagan WCAG 2.1.

* Doskonalenie umiejetnosci przygotowywania tekstdw dostepnych cyfrowo.

* Poznanie narzedzi utatwiajgcych spetnienie wymagan WCAG 2.1.

* Praca z doswiadczonym trenerem.

PROGRAM:

I. Wprowadzenie do warsztatéw.

Il. Najwazniejsze zapisy ustawy z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych:

Pojecia.

Wytaczenia stosowania ustawy.

Ocena dostepnosci.

Minimalne wymagania.

Dostep alternatywny.

Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowe;.

Odmowa zapewnienia dostepnosci cyfrowe;.
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Kary za brak dostepnosci.

lll. Praktyczne wdrozenie standardéw WCAG 2.1 w dokumentach przygotowywanych w formatach MS Word,
Excel, Power Point, Adobe Acrobat:
1. Zasada nr 1 — Postrzegalno$¢:

a) odpowiedni dobdr typu i wielkosci czcionki, czcionki szeryfowe oraz bezszeryfowe,

b) wyrdznienie tresci,

c) bloki tekstu (akapity, kolumny, formatowanie),

d) poprawny wspodtczynnik kontrastu miedzy ttem a tekstem oraz poprawny wspétczynnik kontrastu
elementéw graficznych (tabele, wykresy, ikony),

e) podstawy przygotowania elementéw multimedialnych, dobre praktyki w dodawaniu
alternatywy tekstowej,

f) transkrypcja, napisy, audiodeskrypcja,



g) tworzenie alternatywy do tresci multimedialnej (audio/wideo).
2. Zasada nr 2 — Funkcjonalnos¢:

a) Poprawnaiintuicyjna nawigacja:
e wprowadzenie do wytycznych i kryteridow sukcesu,
e nagtéwki (logiczna nawigacja, poprawna hierarchia nagtéwkow),
e listy numerowane i listy punktowane,
e hipertgcza/linki,
e wspodtczynnik kontrastu linkdow wzgledem tta i tekstu.
3. Zasada nr 3 — Zrozumiatos¢:

a) Zrozumiatosc tresci tekstowe;:
e deklaracja jezyka (jezyk czesci),
e formularze (poprawny mechanizm informacji o btedach),
e narzedzia Logios i Jasnopis;
e przyktady praktyczne tekstu uproszczonego i prostego,
e skrotowce, akronimy, dane liczbowe (daty/numery telefonéw).
b) Zrozumiatos$¢ i czytelnosé tresci w dokumentach cyfrowych:
e prawidtowe stosowanie styléow,
e akapity,
e elementy ptywajace,
e okno nawigacji i okno zaznaczenia,
o zaktadki,
e listy numerowane i punktowane,
e zrozumiate linki (etykiety ekranowe),
e sprawdzenie dostepnosci cyfrowej dokumentu,
e poprawny zapis dokumentdw oraz inwertowanie do pliku PDF,
e narzedzia do walidacji dokumentéw w formacie PDF.
IV. Praktyczne narzedzia:
Generator deklaracji dostepnosci.
Templatki stron dostepnych cyfrowo.
Narzedzia do audytu dostepnosci stron internetowych.
Narzedzia do audytu dokumentéw w formatach doc. oraz PDF.
Narzedzia do audytu kontrastu.
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Narzedzia do audytu tresci tatwych do czytania.

ADRESACI:

Kierownictwo oraz pracownicy jednostek samorzgdowych i stuzby cywilnej majgcy bezposredni wptyw
na ksztattowanie polityki urzedu w perspektywie dostepnosci cyfrowej, redaktorzy tekstow publikowanych w BIP
oraz na stronach internetowych, osoby pragngce doskonali¢ swoje umiejetnosci w zakresie przygotowywania
dokumentéw dostepnych cyfrowo.

PROWADZACY:

Trener i doradca, HR Business Partner, witasciciel firmy szkoleniowej. Posiada 12-letnie do$wiadczenie w
prowadzeniu szkoleA. Ponad 11 000 godzin spedzonych w salach szkoleniowych. Nauczyciel akademicki.
Doswiadczony trener prowadzacy szkolenia z zakresu wdrazania przepisdw dotyczacych dostepnosci cyfrowe;j,
zarébwno w wymiarze prawnym, jak i technicznym. Posiada kilkanascie lat doswiadczenia jako redaktor naczelny
i techniczny dwoch czasopism. Autor dwéch publikacji ksigzkowych. W pracy dydaktycznej wykorzystuje gtéwnie
metody warsztatowe i studia przypadkdéw. Jest przekonany, ze kazdg wiedze mozna przekaza¢ w sposob
przystepny i zrozumiaty.
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Przygotowywanie dokumentdow dostepnych cyfrowo w aplikacjach MS Word,
Excel, Power Point, Adobe Acrobat.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 309 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

10 grudnia 2021 . Szkolenie w godzinach 9:30-13.30

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia,

mozliwosé konsultacji z trenerem.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Florianiska 31, 31-019, Krakow
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci TAKO NIEO
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
Prosze o certyfikat w formie: Papierowej (I

Elektronicznej [ € Mail....ccccueeeecerire ettt st eve e er e sessse s sesane s

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... it st e ettt s e es st ersste s s seasenanseneeaas
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl
do 8 grudnia 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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