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Poradnik dostepnosci cyfrowej dla UMG

Jak przygotowaé dostepne cyfrowo dokumenty Word i PDF?

Wersja 1.2, 09.11.2020
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Podstawowe informacje o dostepnosci cyfrowej

Art. 5. 1. Podmioty publiczne zapewniajg dostepnosc¢ cyfrowg przez spetnienie przez
ich strone internetowg lub aplikacje mobilng wymagan okreslonych w zatgczniku do
ustawy.

Art. 8 2. Dostepnosc¢ cyfrowa strony internetowej i aplikacji mobilnej polega na
zapewnieniu ich funkcjonalnosci, kompatybilnosci, postrzegalnosci i zrozumiatoSci.

2. Podmiot publiczny zapewnia dostepnosc¢ cyfrowa:
2) nastepujacych elementow i funkcji strony internetowej lub aplikacji mobilnej:

f) dokumentéw urzedowych oraz wzoréw uméw lub wzoréw innych dokumentow
przeznaczonych do zaciggania zobowigzan cywilnoprawnych.

Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (Dz.U. 2019 poz. 848) naktada na nas obowigzek publikowania w Internecie
tresci w taki sposdb, by byty one dostepne i zrozumiate dla oséb z niepetnosprawnoscia,
m.in. wzroku, stuchu, ruchu. Dostepnosc¢ cyfrowa to szerokie zagadnienie, obejmujgce m.in.
kwestie zwigzane z programowaniem stron www, produkcjg multimediéw (zdjecia, wideo),
czy tworzeniem dokumentow tekstowym w sposdb umozliwiajgcy ich odczytanie za pomoca
czytnikéw ekranu, takich jak Jaws, Magic Plus czy NVDA: , Program dzieki wbudowanej
obstudze syntezy mowy oraz brajla, pozwala osobom niewidomym i stabowidzgcym
korzystaé z komputera pracujgcego w oparciu o systemy operacyjne Windows bez
koniecznosci ponoszenia wiekszych kosztéw niz te, ktére ponoszg osoby widzgce” (za strong
NVDA).

Cel poradnika

Celem niniejszego poradnika jest przekazanie podstawowych informacji, umozliwiajgcych
tworzenie dostepnych cyfrowo dokumentéw w formacie Word oraz PDF. Poradnik zawiera
rowniez informacje o tworzeniu dostepnych cyfrowo skanéw dokumentéw (OCR) oraz o
zasadach anonimizacji dokumentdw, w sposdb zapewniajgcy zarowno zachowanie
dostepnosci cyfrowej, jak i przestrzeganie regut RODO.

Kluczowe zasady tworzenia dostepnych dokumentéw

Poprawne przygotowanie dokumentow tekstowych sprawia, ze z ich trescig bedg mogty
zapoznac sie osoby niewidome lub stabowidzace, korzystajgce z czytnika ekranow.
Skutecznos¢ dziatania takich narzedzi zalezy od przestrzegania miedzy innymi nastepujacych
zasad:
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1. Ogranicz do niezbednego minimum publikacje w internecie dokumentoéw, ktére maja
forme obrazu zeskanowanego tekstu. Niezbedne minimum to sytuacje, gdy
dokument nie zostat wytworzony w naszym urzedzie, nie mamy dostepu do jego
wersji zrédtowej w Wordzie lub nie mozemy jej pozyskac.

2. Jesli to mozliwe, popros wytwoérce dokumentu o przestanie go w formie spetniajgce;j
wymagania ustawy o dostepnosci cyfrowe;.

3. Jesli musisz opublikowaé skan lub zanonimizowa¢ dokument, wykonaj to w sposéb
umozliwiajgcy zachowanie dostepnosci (patrz rozdziat poswiecony kwestii OCR).

4. Preferowana forma publikacji dokumentu to otwarty, przeszukiwalny plik PDF,
wygenerowany na przyktad z Worda, ktéry zawiera utatwienia dostepnosci.

5. Wprowadzamy teksty alternatywne dla grafik, zdjec¢, obrazéw, lub — jesli nie niosg
istotnej tresci — oznaczamy je jako element dekoracyjny.

6. Wprowadzamy tytut dokumentu, jest to pierwsza informacja odczytywana przez
czytnik ekranu.

7. Stosujemy prosty, jednokolumnowy uktad tresci.

8. Stosujemy proste formatowanie tekstu z wykorzystaniem styléw Worda.

9. Unikamy przekazywania kluczowych informacji za pomoca kursywy, wersalikow,
kolorow

10. Wyrézniamy i opisujemy tgcza, hiperlinki.

11. Stosuj jak najprostsze tabele. Bardziej ztozone zestawienia danych staraj sie rozbic na
mniejsze i prostsze tabele bez zagniezdzen.

Zasady tworzenia dokumentéw Word

Akapity, tekst i czcionki

Akapit nalezy oznaczaé za pomocg styldw, a nie dodawania znaku tabulatora lub pustego
wiersza.

Listy numerowane i punktowane powinny posiada¢ odpowiedni styl, najlepiej jednolity w
catym dokumencie. List numerowanych nie nalezy tworzy¢ przez reczne dopisywanie cyfr, a
punktowanych przez dodawanie kreski przed kazdym elementem.

W dtuzszych tekstach stosuj nagtéwki (Srodtytuty) dzielgce tekst na logiczne czesci.
Oznaczaj je odpowiednim stylem (nagtéwek) i zachowaj poprawng hierarchie tych
Srodtytutdw, tak jak to sie robi w ksigzkach. Na przyktad nagtéwek poziomu 2 dla rozdziatéw,
poziomu 3 dla podrozdziatéw, poziomu 4 dla pod-podrozdziatéw — chodzi o to, zeby bytfa
zachowana logiczna kolejnos$é. Poprawnosé mozesz sprawdzi¢ w widoku nawigacji.
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Kluczowe zasady tworzenia dostepnych dokumentow B 1

e Stosuj raczej czcionki bezszeryfowe, ktdre sg czytelniejsze od szeryfowych. Szeryfy to
ozdobne wykoniczenia liter, tak jak w czcionce Times. Czcionkg bezszeryfowa jest na
przyktad Arial.

e Nie rozdzielaj znakdw w wyrazach spacjami. Wykorzystaj do tego narzedzia
formatowania tekstu.

e Nie stosujemy kursywy — dla oséb stabowidzacych jest ona nieczytelna.
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opisywat
O JEST CZCIoNKa MOtywU teKstU podstawowego. Blezgcy mo OKUMENTU OKresla CZCIONke, klora Dedzie UZywana.
mo Ustaw jako domysine Efekty tekstowe... Anuluj
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Wstawianie grafik

W dokumentach tekstowych czesto umieszczane sg grafiki, na przyktad zdjecia, wykresy,
diagramy. Jezeli taka grafika niesie w sobie informacje dla czytelnika, to pamietaj o
dodaniu do niej alternatywnego opisu. Taki opis sformutuj tak, jakbys opisywat go komus
przez telefon. Opis alternatywny nie jest widoczny dla czytelnika, a korzystajg z niego
uzytkownicy z niepetnosprawnoscia za pomocga swojego oprogramowania. Opis alternatywny
dodasz do grafiki klikajgc na niej prawym przyciskiem myszy, wybierajac opcje edycji

rysunku, a nastepnie w zaktadce Tekst alternatywny wypetniajac pole Opis.

Przyktadowy opis grafiki: Okno wtasciwosci czcionki ze wskazaniem miejsca, w ktérym mozna
zwiekszy¢ odstepy pomiedzy literami.

Przyktadowy opis zdjecia: Na zdjeciu widac Jana Kowalskiego, pracownika Urzedu
Miejskiego, w trakcie pracy.

Ponizsze grafiki prezentujg sposdb przygotowania opisdw alternatywnych:

0 l & Wytni
E@ Kopiuj

[?E‘I Opcje wklejania:

(A

Zapisz jako obraz...

Gd Zmien obraz >
=) >
B, N
g >
@ Link >
Wstaw podpis...

i~ Zawijaj tekst >
B3l Edytuj tekst alternatywny...
§ Rozmiar i potozenie...
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O
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O

Tekst alternatywny ~ %

Jak opisac ten obiekt i jego kontekst osobie
niewidomej?

(zaleca sie napisanie 1-2 zdari)
Zdjecie przedstawia nowy, trzypietrowy

blok wraz z towarzyszaca mu mata
architektura przy ulicy Dolne Miyny.

Wygeneruj dla mnie opis

Oznacz jako dekoracyjne ‘i

Informacje graficzne, takie jak na przyktad wykresy kotowe, powinny mie¢ odpowiednio duzy
kontrast i nie moga by¢ przekazywane wytgcznie za pomocg koloru. Wykres nie bedzie
woéweczas czytelny dla oséb z problemami z widzeniem koloréw.

Przyktadowy wykres

m 1. kwartat 2. kwartat

Tabele

Do tworzenia tabel w dokumencie stosuj oferowane przez edytor narzedzia. W zadnym
wypadku nie formatuj danych za pomoca spacji, tabulatoréw i znakéw konca linii. Przyktad

poprawnie przygotowanej tabeli:
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Imie Wiek w latach
osoby
Anna 30
Adam 31
Alojzy 32

Dodawaj nazwe tabeli za pomocg wbudowanego narzedzia.

Unikaj tworzenia skomplikowanych tabel, w tym z faczonymi komdrkami, pustymi wierszami,
kolumnami lub komdrkami. Zazwyczaj pozadany efekt wizualny da sie osiggna¢ innymi
sposobami.

Jezeli w tabeli pierwszy wiersz zawiera nagtéwki dla danych ponizej, zaznacz go jako
nagtéwkowy. W opcjach tabeli zaznacz pole wyboru , Wyswietlaj pierwszy wiersz na
kolejnych stronach”. Word nie daje mozliwosci oznaczy¢ pierwszej kolumny jako
zawierajgcej nagtéwki.

Jezyk dokumentu i jego fragmentéw
Zadbaj o to, by jezyk catego dokumentu byt poprawnie zdefiniowany, na przyktad jako jezyk
polski.

Jezeli w dokumencie sg wieksze fragmenty w innych jezykach, zadeklaruj dla nich
prawidtowy jezyk.
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= Jezyk ? X
~ Oznacz zaznaczony tekst jako:

_ ettty "
-
- e |

s Albanski

- Alzacki (Francja)

; Amharski

N % Angielski (Australia)

B ¥ Angielski (Belize) v
° Narzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekcyjne

- automatycznie uzywaja stownikow wybranego jezyka, o ile s3 one
& dostepne.

™ Nie sprawdzaj pisowni ani gramatyki

~

_ Wykryj automatycznie jezyk

5

- Ustaw jako domyslne Anuluj

5

Strona 1z 1 Whyrazy: 0 -’_J'\‘/ Utatwienia dostepu: dobrze przygotowane

Kolory

Zadbaj o odpowiednio wysoki kontrast pomiedzy ttem i tekstem w dokumencie. Nie stosuj
kolorowych tet i grafik umieszczanych w tle strony. Jezeli wyrdzniasz istotng informacje
kolorem, wyrdznij jg takze w inny sposéb, na przyktad przez pogrubienie.

Czego unikaé?

e Unikaj ramek i pdl formularzy w dokumentach. Czesto nie da sie ich poprawnie
obstuzy¢ za pomocg samej klawiatury.

e Unikaj formatowania wielokolumnowego. Mogg pojawic sie problemy z kolejnoscia
odczytu tresci.

e Nie uzywaj tabel do tworzenia uktadu strony. Zachowaj tabele do prezentowania
danych.

e Unikaj pisania samymi duzymi literami.

Inspektor dostepnosci Word

Edytor Word ma wbudowane narzedzie ,,Sprawdz utatwienia dostepu”, ktére sprawdza czes¢
wymagan dostepnosci. Znajdziesz go na wstgzce w czesci Recenzja pod nazwa ,,Sprawdz
utatwienia dostepu”.
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Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Widok Pomoc £ Wyszukaj £ Udostepnij 1 Komentarze
» (D= o o > B @ || @
A =
Czytaj Sprawdz Jezyk Nowy Sledzenie | Zaakceptuj < Poréwnaj = Ochrona Pismo Notatki
" | na gtos | ulatwienia dostepu ¥ komentarz = v v D? v ¥ odreczne ¥ | polaczone
Mowa Utatwienia dostepu Komentarze Zmiany Poréwnywanie OneNote ~
vl
S0l 20130 cAe 050 6. o7+ 1 08| 9. +10+ | 1l 1 120 1 01301 140 1 15 | 0| 170 | 218
s, . .
& - Utatwienia doste... ~ x
Zadbaj o odpowiednio wysoki kontrast pomiedzy ttem i tekstem w dokumencie. Nie stosuj . .
kolorowych tet i grafik umieszczanych w tle strony. Jezeli wyrdzniasz istotna informacje kolorem, Wyniki inspekgji
wyroznij ja takze w inny sposob, na przykiad przez pogrubienie. Bledy
Czego unikaé? N Niewyréwnany obraz lub obiekt
(U]
s Unikaj ramek i pdl formularzy w dokumentach. Czesto nie da sig ich poprawnie obstuzy¢ za
pomocg samej klawiatury.
* Unikaj formatowania wielokolumnowego. Moga pojawic sie problemy z kolejnoscig odczytu
tresci.
* Nie uzywaj tabel do tworzenia uktadu strony. Zachowaj tabele do prezentowania danych.
* Unikaj pisania samymi duzymi literami.
| Insnektor dastennodci Word v| Sprawdzaj utatwienia dostepu, gdy

Generowanie PDF z Worda

Przed opublikowaniem lub eksportowaniem dokumentu sprawdz i uzupetnij metadane
dokumentu, w tym jego tytut.

20201109 Poradnik dostepneoséci dla UMG v. 1.2 - Zapisano Garski Krzysztof @ @ @ ¥y =
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D Nowy OneDrive — Gdariskie Centrum Informatyczne » Dostepnoé¢ » Poradnik dostepnosci

= Otwérz |2 Udostepnij | | @ Kopiuj sciezke Otwérz lokalizacje pliku

Informacje LT‘ Oczekiwanie na przekazanie: Serwer niedostepny Wradciwosci v
i ———— \/ Ostatnio zapisano: 09.11.2020 17:46 Rozmiar 2,55MB
Zapisz kopig Rozwiaz Zmiany zostaly zapisane i zostang przekazane automatycznie po nawigzaniu Strony 15
v potaczenia z serwerem. W razie potrzeby mozesz zamknaé plik. o 5
Drukuj Catkowity czas edvcii 95.min
Tytub i
Udostgpnij IE' Ochrona dokumentu Viu Tworzenie dostepnych c...
Q Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadza¢ w biezacym dokumencie. ! Drgen 1Ty
Eksportyj Chioa Komentarze Dodaj komentarze

dokument ¥

Eksportujgc plik do formatu PDF pamietaj, by zaznaczy¢ eksportowanie z tagami utatwien
dostepu i w formacie PDF:

Plik -> Eksportuj -> Utwoérzy dokument PDF/XPS -> Opcje -> Tagi struktury dokumentu dla
utatwien dostepu oraz Zgodny ze standardem PDF/A
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Dostepne skany dokumentow w PDF — Proces OCR w Abbyy Reader
Niejednokrotnie otrzymujemy od innych podmiotéw dokumenty w formie zeskanowanego
obrazu z tekstem. Jesli to mozliwe, nalezy poprosi¢ taki podmiot o przestanie pliku PDF
wygenerowanego z edytora Word zgodnie z zasadami dostepnosci opisanymi w poprzednim

rozdziale.

Jesli jest to niemozliwe, nalezy samodzielnie przygotowaé wersje dostepng za pomoca
jednego z edytordéw plikéw PDF. W UMG dostepny jest program ABBYY Fine Reader, ktéry
moze zostaé zainstalowany na Twoim komputerze po przestaniu zgtoszenia na Service Desk
Gdanskiego Centrum Informatycznego.

1. Uruchamiamy program ABBYY Fine Reader
2. Wybieramy opcje Otwérz — Otwoérz w edytorze OCR

Urzad Miejski w Gdansku, ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdansk
tel.: 58 323 64 15, fax: 58 323 66 05
e-mail: bi@gdansk.gda.pl, www.gdansk.pl
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E ABBYY FineReader 14 Corporate
Plik  Edy z oc

MNowe zadanie

Otwaorz

Przegladaj i edytuj dokumenty PDF

Skanuj
& Otwaorz dokument PDF

Porow

Konwertuj dokumenty

Ostatnie Otwaorz w edytorze OCR

- . I = Zaawansowane funkcje konwersji dokumentéw PDF i chrazéw
Zaawansowana konwersja | weryfikacja

» Sprawdzanie i weryfikacja rozpoznanego tekstu

3. Pojawi sie ekran, na ktérym po lewej stronie zobaczymy skan dokumentu, a po
prawej — przetworzony maszynowo tekst. W tym miejscu mozemy edytowadé
ewentualne btedy automatycznego rozpoznania, jak rdwniez opisac te elementy,
ktore zostaty wpisane recznie (patrz fragment: ,,Upubliczniono w dniach: od ....”)

Projekt bez tytulu [1] - ABBYY FineReader 14 Edytor OCR

|E¥ Nowezadanie @ Moo 2 skanui 171 (&) Rozponai | Polski FEE's) B zacic v Dokadnakepia v [&]

= [Bweik T, T
STRONY X B Edytuj obraz [} Zapisz strong h Zomacz ) Narzodzie Raczka [ % Usud 1L} Zmie kolejnosc Nagliwek #3 ~| | [Aral ~ o] A
B & o O« [%Fompomajstione [} Analizuj strone ] Tekst  [] obraz i8] Tabela [Ef} Obraztie [} Obszarrozpomnawania A Edytor styiéw B I U X x =E=== -
TAWTADOMIENTE - ZAWIADOMIENIE

Fagianalny Dyreiior Ochrony Sredowisks w Gdafisky, dzistsiac na podstawie arL 48 ustawy " i
I cinis 74 crarvo 19601 roku - Kodsks postencwanis sdminisimcyjnego lekst jadn. Dz U z 20201, par Regeonalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Gdarishu, dzig
{266 20 zm ), w Zwigzku 2 art T4 ust 3 oraz st 64 ust. 1 pkt 1 ustawy 7 dnie 3 paddziemike 2008 r zdma 14 czenwea 1960 roku - Modeks posepowania administracyned
fo wdosigpeianis informaci o drmdowisky | fego ochronls, wdiziale spoleczeiisive w ochminie froconiks i

S e ares il o takst joch. D, U £ 2020, poz 243 ze zm.), nink} 2556 ze gm ). w zwiazku z ar. 74 ust 3 oraz an. 64 ust 1 pkt 1 w3
frwindamia, 1t w postgpowaniu na wricssk Prazydorts Miasta Gdafisk w sprowio wyrazonis opind 00 o udostepnianiu mfomacy o Srodowisk 1| jego ochronie, udziale sp
[Ba potrzeby ccany @ $rodowtsko i@ on oraz o ocenach oddziahwania na émdowislo (fekst jedn. Dz U z 2
zawiadamia, i2 w postgpowaniu na wniosek Prezydenta Miasta Gda

x drogown i sieclami w Gdafisku, apad st ! .
1 wl. Stetycks. Drialki dia etapu rozbudowy: 2578, 25110, 278, 2611, 27712, 2843, 2404 obrgb do potrze by przep ey hy na frodowisko prze
Sradéir
enstalo wydane pastanowienie o braky — m . osiedla iowego wraz z i ktura d
[Srogowiske ek ROOS-GO-WOO.A220,546.2020.A0.1. ul. Stefycka. Dziatki dla etapu rozbudowy: 25/8, 25110, 2716,
Szadotki™:
W 2wigziu z . 2 zai sigz Jogo.
....... g v Wydainl i e  Dyoekei Qahsony kel - oo
\w Gk, ul. Chmisina 54/57, w godrinach pracy urzsdy (po wizesnisjezym umbwieniu). H zostato wydane o braku

srodowisko mak RDOS-Gd-WI0.4220.546 2020 Al 1

oA 07 Zokor g, 3 0%, Fozir

W zwiazku z powyzszym informuje sig, iz zainteresowane strony post
tredcig w Wiydziale Ocen Oddzialwania na Srodowisko Regional
w Gdarisku, ul. Chmielna 54/57, w godzinach pracy urzgdu (po wezesni

e e © s o
i =) Upubliczniono w dniach: od 08.09 2020 do 23.0% 2020
a6 48.0.3 hmm Dt w hadeym . rre oubkcere ogkncure L ukaigrere v Pty foeracy

cekmsena nt
LEryem cotemans, o oo o1, w YT SRR PUOIGTY SMREIA. 1 FSACIRG IMRIDNH LE Usleiers Sea w Slshe ¢
ey Pubicene, Pieczgd urzedu.

4. Zapisujemy plik jako dokument z mozliwoscig przeszukiwania.

Plik -> Zapisz jako -> Dokument PDF z mozliwoscia przeszukiwania.
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Projekt bez tytutu [1] - ABBYY FineReader 14 Edytor OCR

Edytuj Widok Rozpoznaj Obszar Marzedzia Pomoc

Nowe zadanie... Otwérz = Skanuj 171 (&) Rozpoznaj | Polski v e

Otwérz cbraz...
Edytuj obraz [EIZapisz strong k Laznacz W Marzedzie Raczka E: Usun L’[_"J Zmien

Skanuj strony...

Bnrnnznaistrone 9% Analizoi strone M Tekst E‘] Chraz EE Tabela 7] Chraz t
Zapisz jako ﬁ Dokument PDF z mozliwoscia przeszukiwania
Wyslij do 4 ﬁ Dokument PDF zawierajacy tylke chbrazy Gdarisk, dnia 31 sierpnia 2020 r.
Zamkniy Dokument Microsoft Word
\’4. Mowy projekt OCR Skoroszyt programu Microsoft Excel MIENIE
s Otworz projekt OCR... ﬂ Prezentacja Microsoft PowerPoint® Gdansku, dzistajac na podstawie art. 49 ustawy
paministracyinego (fekst jedn. Dz. UL z 2020r., poz.
Si Zopisz projekt OCR- B Dokument ODT o s et v o pelece St

5. Pamietamy o uzupetnieniu niezbednych metadanych:

o I
| Opcje ? x| .
+~ + N Dostepne pliki -l = L
| | L Dokiadna kopia ~ E = [a Weryfikuj
Organizuj = MNowy] e fienia PDF Metadane X
Zdjecia FDF Jakos¢ obrazu: Zbalansowany s R ‘ II_J
Zielona stolica Eu : =
DOC(X) /RTF f ODT (7] Tworzenie dokumentdw PDF/A Wersja: | PDF/A-2b > I Mutorzy: | RDOS |
I3 Ten komputer HS) ] Chron dokumenty za pomoca haset Ustawienia... remat: | Pozwolenie ul. Stezycka ‘
Z| Dokumenty Etowa Kl :
& FFTX [CJusun obiekty | dane Viybierz... wa Kluczane
B Muzyka csv | &
J Obiekty 30 [CJuszyij jednego rozmiaru papieru dia wszystkich obrazéw stron: | A4 E
) ™
=] Obrazy [] Zastosuj kompresje MRC (wymaga OCR)
an
Pob HTML [l uzyj technologii ABEYY PreciseScan, aby wygladzié znaki na obrazie strony
& Pobrane o ~ o . Wskazdwka: oddziel stowa Kuczowe przecinkami i srednikami. y
I Pulpit EPUB [ FB2 y PDF i
g Wideo Divu Tekst pod graficznym obrazem strony -
& Dysk lokalny () [Clumiesé zakladki w nagtiwkach Anuluj N
- : i
[ utwérz znaczniki POF
I
= Otagabl (\\gci-w
Uzyj czdionek Windows ~ OsadZ czdonki
= Siet zostato wydane postanowiq
Nezwa pikus 22 [ 4 srodowisko mak RDOS-Gd
A i DEJ [ ¥ W zwigzku z powyzszym inf
[]{ [Azachowaj metadane dokumentu, takie jak autorzy i stowa kluczowe Edytuj metadane... trescig w Wydziale Ocen
E] w Gdarisku, ul. Chmiglna 54/
oK Anulyj
A Ukiyj fold — Anulyj
) Uoubliczniono w dniach- od

6. Mamy gotowy do publikacji plik, ktérego tresc jest dostepna takze w zakresie odczytu
zeskanowanego pisma recznego.
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] zawiadomisnie rdos dostepne.pdf - Adocbe Acrobat Reader D
Plik Edycja Widok Podpis Okno Pomoc

Strona ghowna Marzedzia zawiadomienie rdos.. ¥
==

% 8 = a S KNB OO W BT

@ Ten plik deklaruje zgodnosc e standarderm POF/A | zostal otwarty w trybie tylke do cdaytu® celem uniemozliwienia wprowadzania modyfikag)i,

ettt 220

= Upubliczniono w dniach: od,24-¢7. 22
@ RQegionalny D k
; \ : egionalny Dyrektor
Pieczed urzedu: chmn? Srodowiska
4 w Gdansku )
— Tl

.
Radosiaow Iwinski

Anonimizacja plikow PDF w Abbyy Fine Reader

Istnieje mozliwo$¢ zanonimizowania danych w dokumencie bez utraty jego dostepnosci
cyfrowej. W tym celu mozemy postuzyc sie narzedziem Abbyy Fine Reader.

1. Otwieramy plik PDF, ktéry chcemy zanonimizowac
Plik -> Otworz -> Otworz dokument PDF

E ABBYY FineReader 14 Corporate

Plik Edytuj Widek MNarzedzia Pomec

Nowe zadanie

Przegladaj i edytuj dokumenty PDF

Skanuj
: ﬁ Otworz dokument PDF = Przegladanie, przeszukiwanie i drukowanie dokumentdw PDF

= Edygja dowelnych dokumentéw PDF (w tym skandw)

2. Wybieramy opcje ,,Wymaz dane”

Urzad Miejski w Gdansku, ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdansk
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Mowezsdarie [ Otwirz ) B Zepizjoko ~ B 1]z +  [yoodsstrony > O obrsc - oobeing [ S » W
I db ab =g X Dodsjznacznic + 3 == Wymaz dane =
@ EI i -[A <2 |z| @ M o— 4= Tryh wymazywanis (Crls Shift=H) |
Adnatacia  Marysuj  Poketekstowe b 8 Echytuj Tekst Usia Qaraz  Znakwadny ] Negiowek i stopla + Podpis sbezpi A { 1

Ten dakument jest wformacie POF/A-3a. Po dokonaniu zmian w dakumencie nie bedzie on juz 29adny 7 fonmatem PDF/A.
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Gdansk, 23 wrzesnia

Adresat Adresat Adresat
Adresat Adresat Adresat

A PR | PR | A

3. Zaznaczamy w tekscie dane, ktére chcemy wymazac.

:T_' Wymaz dane *

Zabezpieczenie hastem

. &2 __xUSUﬂ obiekty i dane...

Adresat Adresat Adresat
Adresat Adresat Adresat
Adresat Adresat Adresat
Adresat Adresat Adresat

Dodatkowe informacje o anonimizacji danych dostepne sg na stronie www ABBYY
Fine Reader: link do strony

4. Zapisujemy plik.
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E wzdr tekstu do anonimizacji_wymazany - bez wymazania danych - ABBYY FineReader 14

Plik | Edytuj Widok Marzedzia Pomoc

Mowe zadanie...

[~ 1172 + D+ Dodaj strony +

A @ L O.

Telert Iley ot ] Tl s, dn}[ [

ﬂ Dokument PDF...

Otwarz...

Zapisz

Zapisz jako

Sprawdzanie dostepnosci plikow PDF
Poziom dostepnosci pliku PDF mozna sprawdzi¢ z wykorzystaniem miedzy innymi
nastepujacych narzedzi:

1. Acrobat Reader Pro (nieliczne licencje dostepne w UMG)

2. PDF Accessibility Checker (instalacja przez Service Desk GCl) link do pobrania
programu PDF Accessibility Checker

3. Jednym z narzedzi online, na przyktad Tingtun Checker (link)

Dobre praktyki dostepnych dokumentéw PDF

e Plik PDF zawiera czysty, wyrazny tekst, ktéry mozna zaznaczy¢, skopiowac,
powiekszy¢:

W odpowiedzi na wniosek nr RPW/355696/2020 z dnia 07.09.2020 r. dot.
Udostepnienia informacji publicznej Urzad Miejski w Gdansku - Referat Planow i Marketingu
informuje, ze w prowadzonym Rejestrze Spraw i Decyzji nie znajduje sie decyzja o
pozwoleniu na budowe ani zgloszenie robét budowlanych w przedmiocie budowy hali
pneumatycznej przy ul. Meisnera 5 (oraz odpowiadajacej jej dziatki nr 33/14 obreb 033 w
okresie od 01.08.2019 r. do 15.11.2019 r.

e Dokument zawiera metadane:

Urzad Miejski w Gdansku, ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdansk
tel.: 58 323 64 15, fax: 58 323 66 05
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https://www.access-for-all.ch/en/pdf-accessibility-checker.html
https://www.access-for-all.ch/en/pdf-accessibility-checker.html
http://checkers.eiii.eu/en/pdfcheck/
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0 9 = Y

Wiasciwoéc dokumentu x
Opis Zabezpieczenia Czcionki Wiasne Zaawansowane
Opis
Plik:  zawiadomienie-dyrektora-rdos-z-dnia-31-08-2020r

Tytuk |Zawiad0mienie dotyczace rozbudowy osiedla mieszkaniowego przy ul. Stefyckig)

Autor: |Regi0na|na Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdarisku

Temat: |Ocena oddziahywania na srodowisko

Stowa kluczowe:

Utworzony:  08.09.2020 15:23:10
Imieniony:  23.09.2020 16:453:54

Aplikacja:  ABBYY FineReader 14

Zaawansowane

e Zamiast skanu pieczatki, korzystaj z takiej formy:

Z powazaniem
Piotr Kryszewski
Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej

/Podpisano elektronicznym podpisem kwalifikowanym/

e Nie publikujemy dokumentéw zawierajgcych wytgcznie obraz tekstu oraz takie cechy
jak niewyrazny tekst, przekrzywiony, zawierajgcy szum w tle.
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Urzgdu Miejskiego w Gdansku na 2020 rok

n zadafi z zakresu administracji rzgdowej
ch przez Miasto Gdansk na 2020 rok zgodnie

rania,

Linki i przydatne materiaty

1. Serwis Ministerstwa Cyfryzacji poswiecony dostepnosci cyfrowej: przejdz do strony

2. Instrukcja tworzenia dostepnych dokumentéw Word (starsze wersje programu),
przygotowana przez Urzad Komunikacji Elektronicznej: pobierz dokument PDF

3. Zalecenia Microsoft z zakresu tworzenia dostepnych dokumentdéw: przejdz do strony

4. Prezentacja z tworzenia dostepnych dokumentéw, wykorzystana na szkoleniu
organizowanym dla UMG przez Fundacje Widzialni (dostepna mailowo u pani
Katarzyny Komendy z Wydziatu Kadr i Organizacji lub u autora niniejszego poradnika).

Kontakt

Niniejszy poradnik zostat opracowany przez Krzysztofa Garskiego (Biuro Informatyki), z
wykorzystaniem materiatow Ministerstwa Cyfryzacji oraz Fundacji Widzialni. Kontakt z
autorem mozliwy jest w aplikacji Teams, telefonicznie lub mailowo. Telefon: 695 890 154, e-
mail: krzysztof.garski@gdansk.gda.pl

Konsultacje tekstu: Marcelina Hernik (WRS), Piotr Bojko (BI)

Urzad Miejski w Gdansku, ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdansk
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https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa
https://www.uke.gov.pl/download/gfx/uke/pl/defaultaktualnosci/110/2/1/wytyczne_dla_partnerow_uke.pdf
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/tworzenie-dokument%C3%B3w-programu-word-z-u%C5%82atwieniami-dost%C4%99pu-dla-os%C3%B3b-niepe%C5%82nosprawnych-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
mailto:krzysztof.garski@gdansk.gda.pl

