NAGEOWEK
staty, bez koniecznosci modyfikacji, 1,7 cm | margines gérny
wytgcznie na pierwszej stronie dokumentu

SLASKI
UNIWERSYTET
MEDYCZNY

W KATOWICACH

Slaski Uniwersytet Medyczny w Katowicach KOLOR TEKSTU - czarny

wprowadz znak pisma KROJ PISMA - Calibri

wprowadz miejscowosé; wprowadz date ————»  zZNAK PISMA, MIEISCOWOSC | DATA
rozmiar czcionki - 11

odstep akapitu - 30 pkt interlinia - 1,15

Pani/Pani

wprowadz tytut, imie i nazwisko adresata ——> ADREsAT
. . . rozmiar czcionki - 11
wprowadz funkcje/stanowisko adresata/ interlinia - 115

wprowadz adres

odstep akapitu - 30 pkt
POCZATKOWY ZWROT GRZECZNOSCIOWY

. . TRESC KORESPONDENCJI
Szanowna Pani/Szanowny Panie, rozmiar czcionki - 11

odstep akapitu - 12 pkt interlinia - 1,5
Wprowadz tresé korespondencji B ponizej przyktadowa tresc.

v

Korespondencja w dostepnosci cyfrowej to komunikacja (maile, dokumenty) przygotowana tak,
by byta zrozumiata i uzyteczna dla wszystkich, wtgczajac osoby z niepetnosprawnosciami,

przez stosowanie logicznej struktury (nagtéwki, listy), kontrastu, tekstu alternatywnego dla obrazéw,

2,5cm 2,5cm

«  yprostego jezyka, czytelnych czcionek (np. Calibri), unikanie koloru jako jedynego wyréznika -

margines lewy margines prawy

i zapewnienie nawigacji klawiaturg, zgodnie z wytycznymi WCAG (Web Content Accessibility
Guidelines).
Gtéwne zasady tworzenia dostepnej korespondencji:
e  Struktura i formatowanie:
o Uzywaj nagtéwkdw (H1, H2, itp.) do porzagdkowania tresci oraz list
punktowanych/numerowanych zamiast znakéw graficznych.
o Wyrdéwnuj tekst do lewej, stosuj odpowiednie odstepy (interlinia 1,5).
e Unikaj skanow dokumentéw i uzywaj prawdziwego tekstu.
Tekst i jezyk:

o Pisz prostym i zrozumiatym jezykiem.

o Wyjasniaj skrotowce przy pierwszym uzyciu. STOPKA
stata, bez koniecznosci modyfikacji,
. Elementy wizualne: wytqgcznie na pierwszej stronie dokumentu

o Zapewnij tekst alternatywny dla wszystkich obrazéw, wykreséw i jkon.

Slaski Uniwersytet Medyczny w Katowicach +48 32 208 36 00 | sum.edu.pl
ul. Poniatowskiego 15 | 40-055 Katowice AE:PL-85395-65385-HFRFA-13

marka

U hr ki

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

1,7 cm | margines dolny



1,7 cm | margines gorny

o Dbaj o wysoki kontrast tekstu do tta (np. ciemny tekst na jasnym tle).
o Nie uzywaj koloru jako jedynego sposobu przekazywania informacji.
e Multimedia:
o Dodawaj napisy do materiatéw wideo dla oséb niestyszgcych.
o Dodawaj audiodeskrypcje do wideo, gdy obraz jest kluczowy.
¢ Nawigacja (dla stron, ale zasada jest szersza):
o Upewnij sie, ze tresci sg obstugiwane réwniez klawiatura.
¢ Narzedzia:
o Wykorzystuj wbudowane w programy (np. MS Word) narzedzia do sprawdzania
dostepnosci (np. ,,Sprawdz ustawienia dostepu”).

7 podstawami dostepnosci cyfrowej mozemy takze zapoznac sie na stronie gov.pl.
odstep akapitu - 12 pkt

Wprowadz koficowy zwrot grzeczno$ciowy ——» KONCOWY ZWROT GRZECZNOSCIOWY
odstep akapitu - 6 pkt rozmiar czcionki - 11

interlinia - 1,5
wprowadz tytut, imie i nazwisko

wprowadz funkcje / stanowisko/jednostke ——» PobpIs
< . . . rozmiar czcionki - 11
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach ;. (ini - 115

/dokument podpisany elektronicznie/
A

2,5cm 2,5cm
dane kontaktowe i odbiorcéw korespondencji i
margines prawy

el e nalezy akapitem obnizy¢ na sam doét pisma

v
Dane kontaktowe: » DANE KONTAKTOWE NADAWCY
rozmiar czcionki - 10

wprowadz funkcje, imie i nazwisko interlinia - 115

wprowadz nazwe jednostki organizacyjnej

Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

wprowadz kod pocztowy i miejscowosé, nazwe ulicy i numer
wprowadz nr kontaktowy; wprowadz adres poczty elektronicznej
AE: PL-85395-65385-HFRFA-13

odstep akapitu - 24 pkt

Otrzymuja:
1. a/a
2. Adresat
Do wiadomosci: > LINIA POZIOMA
, szer. 1,7 cm | wysokos¢ 1 pkt | wyréwnanie do lewej
1. wprowad? dane PRZYPISY
2. wprowadz dane rozmiar czcionki - 10
. interlinia - 1,15
Zatgczniki:

1. wprowadz tytut zatgcznika

1,7 cm | margines dolny
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