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 قابل للنفاذ كیفیة جعل المستند  
 

 استخدام اللغة  .1

 نوع اللغة المناسبة في جمیع الصفحات والمحتوى تحدید م استخد  •

 باللغتین الإنجلیزیة والعربیة   منفصل ى المستند بشكلإذا أمكن، قم بإنتاج محتو •
 

 المستند  یكلھاستخدام  .2

 المستند وأنماط الكلمات. العناوین والقوائم والفقرات   ھیكلستخدم ا •

 قائمة محتویات للمستند  ئنشأ •

 والتسمیات العناوینم سمات الجدول.  الجدول فقط للبیانات الجدولیة. استخد  ھیكلاستخدام   جبی •
 التوضیحیة 

 
 حتوى  مال وتخطیط تصمیم  .3

بالنسبة  یمین لل و الإنجلیزیة للغة نسبةبال المحتوى إلى الیسارقم بتقلیل المسافة بین المحتوى ومحاذاة  •
 للغة العربیة

 ن  یالتخطیط والمحتوى متسقیكون  نیجب أ •
 بلة للنفاذ غیر قا لأنھا ردت مایكروسفت وومستندا تجنب استخدام "مربعات النصوص" في  •

 
 نص ال  .4

 نقطة    12الحد الأدنى للحجم  ، Arialمثل  San Serifالنص الإنجلیزي؛ استخدم خطوط  •
 نقطة   14بحجم لا یقل عن    ،Arialمثل  San Serifالنص العربي؛ استخدم خطوط  •
 النص  ظلالو قاربةتالممثل الخطوط  المزخرفةتجنب استخدام الخطوط   •
 استخدم النمط المائل مع النص الغامق  •
 یجب استخدام نمط التسطیر فقط للروابط  •
فقط   ن یستخدم أ. یجب  الزخرفیةه فقط من أجل التأثیرات كلھ بأحرف كبیر  ص النتجنب استخدام   •

   ختصاراتللا
 

 الصور والرسومات  .5
 لجمیع المحتویات غیر النصیة مثل الصور والرسومات والمخططات  ىمعنتوفیر بدائل نصیة ذات  •
 للزینة فقط المستخدمة  تاتجنب وصف الصور والرسوم •
 رابط وجھة الل  اوصف قدم  إذا تم استخدام الصور كروابط  •

 

  



 

 

 لوحة المفاتیح    وقابل للنفاذ باستخدامالقراءة الصحیح   ومرتب من حیث ترتیب متسق،المستند  .6
 یجب أن یكون المستند متاحا وقابلا للاستخدام لمستخدمي قارئ الشاشة  •

 
 التشعبیة  الروابط .7

 جمیع الروابط في المستند ل نىمعوصفیة ذات  روابطتوفیر عبارات یجب   •
 " اقرأ المزیدعلى سبیل المثال " مختلفة؛تجنب استخدام عبارات الروابط المتكررة التي ترتبط بمصادر  •

 
یجب استخدام لون المقدمة (النص) مع تباین ألوان عالیة وعدم استخدامھ بمفرده لنقل معنى أو المطالبة   .8

 بإجراء أو استجابة 
على سبیل المثال. تجنب استخدام اللون الأحمر وحده لنقل   المعنى،تجنب استخدام اللون وحده لنقل  •

 رسالة خطأ 
 4.5:1یجب أن یكون الحد الأدنى لتباین الألوان بین النص والخلفیة  •
 3:1یجب أن یكون الحد الأدنى لتباین الألوان بین العناصر الرسومیة والخلفیة  •

 
 PDFو  Word - لنماذج ا .9

 Web  /HTML بصیغةقابلة للنفاذ أفضل الممارسات، إنشاء نماذج  •
 یجب تسمیة حقول النموذج  •
 یجب قراءة حقول النماذج بترتیب قراءة منطقي (ترتیب علامات التبویب)  •
 قراءة الشاشة تكنولوجیایجب أن تكون جمیع عناصر التحكم في النموذج قابلة للاستخدام مع  •
 مع التعلیمات قابلة للنفاذإرسال النموذج  ن عملیةتكویجب أن  •

 
 PDFإلى  نفاذالإمكانیة  .10

غیر قابل  النھائي   الناتجن لأ صورة، أو المسح الضوئي إلى  PDFجنب مسح المستند ضوئیا إلى ت •
 قارئ الشاشة لمستخدمي  فاذللن 

احتفظ بالملف  . PDF بصیغة قبل حفظھا للنفاذقابلة  Wordیجب أن تكون الملفات المصدر مثل  •
 المصدر بما في ذلك جمیع التعدیلات. 

 اذ قابلة للنف PDFإلى علامات   النص البدیلوبنیة المستند و Wordسیتم تحویل أنماط  •
 

 مراجع: 

 . الإعاقةذوي  للأشخاصذ  قابلة للنفا ونیةركتدات الإلن المستنألضمان   WCAG 2.2إرشادات اتبع واستخدم  
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