JAK TWORZYC Design Thinking dla Dostepnosci

dostepne materiaty

PDF i DOCX

Przewodnik projektowania czytelnych
dokumentow

Dlaczego dokument moze by¢ wykluczajacy?

Organizacje bardzo czesto traktujg dokument jako gotowy plik do pobrania. Dla uzytkownika dokument jest jednak
czesciag doswiadczenia kontaktu z organizacja. Jezeli tekst jest nieczytelny, informacje ukryte w grafice albo uktad
chaotyczny, czes$¢ oséb rezygnuje z czytania jeszcze przed znalezieniem najwazniejszych informacji.

CO UTRUDNIA ODBIOR? JAK UZYTKOWNICY CZYTAJA? CO POMAGA?
chaos wizualny, brak struktury i zbyt wiekszo$¢ oséb skanuje dokument i hierarchia tresci, czytelne nagtoéwki i
dtugie bloki tekstu szuka najwazniejszych informacji prosty uktad

Jak uzytkownicy naprawde czytajag dokumenty?

Wiekszos¢ oséb nie czyta dokumentéw od poczatku do konca. Uzytkownicy najczesciej skanuja tresé wzrokiem i
prébuja szybko znalez¢ najwazniejsze informacje.

Nagtéwki, odstepy i wyréznienia pomagaja odbiorcy zorientowac sie w strukturze dokumentu. Jezeli caty tekst
wyglada tak samo, uzytkownik musi poswieci¢ znacznie wiecej energii na samo odnalezienie informacji.

Szczegoblnie wazne jest to w przypadku oséb korzystajacych z telefonu, czytnikéw ekranu albo osob
doswiadczajacych zmeczenia poznawczego. Chaotyczny dokument moze byé réwnie trudny jak brak informacji.

Warto zauwazyc¢
Dostepny dokument nie oznacza wytacznie zgodnosci technicznej. To takze sposdb prowadzenia uzytkownika przez
informacje krok po kroku.

Dlaczego struktura dokumentu jest tak wazna?

Dobrze zaprojektowany dokument pomaga uzytkownikowi przewidzieé, gdzie znajduje sie kolejna informacja.
Struktura porzadkuje tres¢ i zmniejsza przecigzenie informacyjne.

Nagtowki nie powinny by¢ wytgcznie wiekszym tekstem. Tworzg logiczna mape dokumentu — zaréwno dla
uzytkownika, jak i dla technologii wspierajacych.

| Nagtowki | pomagaja szybko odnalez¢ konkretne informacije




Krotkie akapity utatwiaja czytanie na ekranie i telefonie

Listy punktowane porzadkuja instrukcje i kolejne kroki

Odstepy i swiatto zmniejszajg zmeczenie podczas czytania

Najczestsze btedy w dokumentach NGO

Wiele problemoéw pojawia sie dlatego, ze dokument projektowany jest z perspektywy osoby tworzacej plik, a nie
osoby, ktéra bedzie go czytaé na telefonie, w pospiechu albo z uzyciem technologii wspierajacych.

*  PDF bedacy w rzeczywistosci zdjeciem lub skanem

e tekst umieszczony wytgcznie w grafice

e zbyt maty kontrast tekstu

e dtugie bloki tekstu bez srédtytutéw

e tabele bez opiséw i logicznej struktury

®  brak stylow nagtéwkow

¢ wielokolumnowe uktady trudne do czytania na telefonie

Czesty problem
Organizacja eksportuje PDF bez wczesniejszego sprawdzenia dokumentu na telefonie albo bez uzycia styléw
nagtéwkow. Dla wielu uzytkownikéw taki plik staje sie trudny lub niemozliwy do odczytania.

Jak przygotowywac bardziej czytelne PDF-y i DOCX?

Czytelnos$¢ dokumentu zaczyna sie duzo wczesniej niz eksport PDF. Najwazniejsze decyzje podejmowane sa
podczas pisania i uktadania tresci.

* uzywaj styléw nagtowkéw zamiast recznego pogrubiania

e dziel tekst na krétsze akapity

¢ unikaj przetadowanych tabel

e opisuj linki w zrozumiaty sposéb

¢ dodawaj tekst alternatywny do waznych grafik

e pozostawiaj odpowiednig ilo$¢ swiatta miedzy elementami
e sprawdzaj czy dokument dziata takze bez kolorow

Dokumenty mobilne — czesto pomijany problem

Coraz wiecej uzytkownikéw otwiera dokumenty na telefonie. Uktad przygotowany wytacznie z myslag o duzym
ekranie moze stac sie bardzo trudny w odbiorze.

Szczegélnie problematyczne s3 szerokie tabele, maty tekst i wielokolumnowe uktady, ktére wymagaja ciggtego
powiekszania i przesuwania ekranu.

| Dokument trudny mobilnie | Dokument bardziej czytelny




e maty tekst e prosty uktfad

e szerokie tabele e krotkie akapity

e wiele kolumn e wyrazne nagtéwki
e brak odstepow e czytelna hierarchia

Jak sprawdzac¢ dokument przed publikacja?

Dostepnosé dokumentu mozna bardzo czesto poprawié jeszcze przed publikacjg — bez specjalistycznego
oprogramowania.

e otwérz dokument na telefonie

® sprobuj znalezé najwazniejsza informacje w kilka sekund
e powieksz tekst i sprawdz czy uktad nadal dziata

*  sprawdz czy nagtéwki prowadzg uzytkownika przez tresé
e przeczytaj dokument bez grafiki

® upewnij sie, ze linki s zrozumiate

Najwazniejsza idea
Dostepny dokument pomaga uzytkownikowi spokojnie przej$é przez informacje. Czytelnos¢, przewidywalnos¢ i
prosty uktad sg réwnie wazne jak parametry techniczne pliku.

Materiat przygotowany w ramach projektu
»Design Thinking dla Dostepnosci”

Materiat edukacyjny dla NGO




