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Rozdziat 1
Wytyczne w zakresie dostepnosci cyfrowej —
wprowadzenie

W swietle obowigzujgcych przepiséw wszystkie podmioty publiczne — a zatem ministerstwa
i prowadzone przez nie placowki, urzedy wojewddzkie, urzedy miast i gmin, publiczne
szkoty, przedszkola, poradnie psychologiczno-pedagogiczne, osrodki doskonalenia
nauczycieli, biblioteki, szpitale, a takze policja, straz i wiele innych instytucji — majg prawny
obowiagzek zapewnienia dostepnosci tresci swoich zasobdéw internetowych wszystkim
odbiorcom. W szczegdlnosci osobom z niepetnosprawnos$ciami, w tym osobom niewidomym
i stabowidzgcym, gtuchym i niedostyszgcym, osobom z niepetnosprawnoscia ruchowsg,
zaburzeniami mowy, nadwrazliwoscig na Swiatto, osobom z niepetnosprawnosciami
sprzezonymi, a takze niektérym osobom majgcym trudnosci w uczeniu sie i ograniczenia
poznawcze. Przez tresci nalezy rozumiec wszystkie informacje i materiaty publikowane

w serwisach internetowych i na platformach szkoleniowych. Zapewnianie dostepnosci

dotyczy publikowanych dokumentdéw cyfrowych, a takze warstwy technicznej serwisdéw.

Obowigzek ten zostat prawnie usankcjonowany w 2012 r. Rozporzgdzeniem Rady Ministrow

z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych

wymagqgan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz

minimalnych wymagarn dla systemdw teleinformatycznych (Dz.U. z 2012 r., poz. 526).

Wszystkie podmioty realizujgce zadania publiczne zostaty w nim zobowigzane, by dostosowac
swoje serwisy internetowe do miedzynarodowych wytycznych w zakresie tworzenia
dostepnych stron internetowych i aplikacji — WCAG (Web Content Accessibility Guidelines).
Obowigzywat woéwczas standard w wers;ji 2.0.

Wytyczne w zakresie dostepnosci WCAG oparto na czterech zasadach, takich jak:
1) postrzegalnosé,
2) funkcjonalnosé,
3) zrozumiatosé,

4) solidnos¢ (w polskim i unijnym prawie okreslana jako kompatybilnos¢).

W obrebie kazdej z tych zasad wyrdzniono kryteria sukcesu konieczne do spetnienia

w podziale na poziomy: A, AA, AAA.


https://dziennikustaw.gov.pl/D2012000052601.pdf
https://dziennikustaw.gov.pl/D2012000052601.pdf
https://dziennikustaw.gov.pl/D2012000052601.pdf
https://dziennikustaw.gov.pl/D2012000052601.pdf
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W 2018 r. opublikowano wersje WCAG 2.1, ktéra w Polsce nadal pozostaje aktualna,
poniewaz brak jeszcze oficjalnego polskiego ttumaczenia nowszej wers;ji standardu
(WCAG 2.2). Podmioty publiczne zobowigzane sg zapewnia¢ dostepnos¢ swych zasobéw

na poziomie AA.

W 2019 r. zaczety ponadto obowigzywac Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2019 r., poz. 1696 z pdzn. zm.)

oraz Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 848 z pdzn. zm.), ktéra wdraza

Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/2102 z dnia 26 paZdziernika

2016 r. w sprawie dostepnosci stron internetowych i mobilnych aplikacji organéw sektora

publicznego (Dz.Urz. UE L 327 2 2.12.2016 r.). Naktada ona na podmioty publiczne obowigzek
zapewnienia dostepnosci cyfrowej, okresla zasady jej monitorowania i postepowania
w przypadku jej braku.

Na mocy Ustawy o dostepnosci cyfrowej kazdy podmiot publiczny zobowigzany jest
do opublikowania na swojej stronie internetowej deklaracji dostepnosci. Wymagana

zawarto$¢ deklaracji dostepnosci zostata scisle okreslona. Znajdowac sie w niej muszg

informacje o dostepnosci architektonicznej siedziby podmiotu publicznego oraz informacje
o dostepnosci komunikacyjno-informacyjnej, a takze data ostatniej aktualizacji deklaracji.
Zwyczajowo przyjeto sie, ze deklaracje dostepnosci umieszcza sie w stopce strony
internetowej. Deklaracje te nalezy aktualizowa¢ do 31 marca kazdego roku, a takze

niezwtocznie po kazdej istotnej zmianie na stronie internetowej lub w aplikacji.

Strony internetowe podmiotéw publicznych muszg spetnia¢ wymagania w zakresie
dostepnosci od 23 wrzesnia 2020 r., a aplikacje mobilne od 23 czerwca 2021 r. Ustawa

o dostepnosci cyfrowej umozliwia natozenie na podmiot publiczny kar pienieznych, jesli

W sposob nieuzasadniony i uporczywy nie zapewnia on dostepnosci cyfrowej strony
internetowej lub aplikacji mobilnej, nie sporzadza i nie publikuje deklaracji dostepnosci lub

nie zawiera w deklaracji dostepnosci obowigzkowych elementéw.

Miedzynarodowe wytyczne w zakresie dostepnosci podlegajg ciggtej aktualizacji — standard
WCAG 2.2 zostat opublikowany 5 pazdziernika 2023 r. W niektdrych krajach Unii Europejskiej
stat sie wymogiem prawnym od 28 czerwca 2025 r. Kazdy najnowszy standard jest w petni
kompatybilny z poprzednim (realizacja zasad wersji 2.1 spetnia jednoczesnie warunki
standardu 2.0, a wersja 2.2 rozszerza standard 2.1).

WCAG 2.2 wprowadza 9 nowych kryteridw sukcesu dotyczacych specyfiki stron internetowych

i dziatania aplikacji mobilnych, m.in. widocznosci elementéw pod fokusem, gestéow


https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190001696/U/D20191696Lj.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190001696/U/D20191696Lj.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/U/D20190848Lj.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/U/D20190848Lj.pdf
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102&from=PL
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102&from=PL
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102&from=PL
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-przygotowac-deklaracje-dostepnosci
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-przygotowac-deklaracje-dostepnosci
https://wcag.irdpl.pl/guidelines/22/
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przeciggania, sposobéw uwierzytelniania, rozmiaru przyciskdw, nawigacji klawiaturowej,
powtdrnego wpisywania danych, spdjnej pomocy i kontaktu. Nowe kryteria rozwijajg
wskazoéwki niedostatecznie ujete w poprzednich wersjach i majg na celu zapewnienie
dostepnosci tresci trzem grupom uzytkownikdédw: osobom z problemami poznawczymi

(w tym osobom starszym), osobom niewidomym/stabowidzgcym i osobom korzystajgcym
z urzgdzen mobilnych.

Standard zgodnosci publikowanych tresci z wytycznymi w zakresie dostepnosci WCAG jako
wewnetrzny dokument Osrodka Rozwoju Edukacji podpowiada, jak zapewnia¢ dostepnosé
tworzonego tekstu. Opisane w nim zasady wynikajg przede wszystkim z wytycznych WCAG

oraz dobrych praktyk. Nie wyczerpuje on wszystkich zagadnien zwigzanych z dostepnoscia.

Aby wzbogaci¢ wiedze na ten temat, mozna skorzystac z rzgdowej strony internetowej

poswieconej dostepnosci cyfrowej. Warto réwniez uczestniczy¢ w bezptatnych szkoleniach

online z zakresu dostepnosci cyfrowe;.


https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/o-szkoleniach-z-dostepnosci-cyfrowej
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/o-szkoleniach-z-dostepnosci-cyfrowej

Standard zgodnosci publikowanych tresci z wytycznymi w zakresie dostepnosci WCAG

Rozdziat 2
Tworzenie dokumentu cyfrowego

Opisane ponizej zasady sg uniwersalne, bez wzgledu na charakter i dtugos$¢ tworzonego
materiatu. Nalezy je stosowac we wszystkich pisanych/redagowanych tekstach. Dotyczg
przede wszystkim plikéw tekstowych, ale réwniez prezentacji multimedialnych.

Wiasciwe dostosowanie materiatdw i informaciji jest szczegdlnie istotne dla oséb
niewidomych i stabowidzgcych oraz niestyszgcych. Przestrzeganie zasad dotyczacych
dostepnosci sprawia réwniez, ze teksty sg czytelne dla wszystkich odbiorcéw i tatwiej je

znalez¢ za pomocg wyszukiwarek internetowych.

Podczas tworzenia dokumentéw cyfrowych trzeba zadbaé przede wszystkim o:
e zrozumiatos¢ — pisanie w taki sposdb, zeby jak najwiecej osob rozumiato przekaz;
e czytelnos¢ — formatowanie tekstu tak, aby sktadat sie z logicznych czesci

i byt przejrzysty.

Nalezy pamietac, ze dostepnosé internetowa nie dotyczy wytgcznie tresci publikowanych
na stronach internetowych, lecz réwniez poszczegdlnych elementdéw stron internetowych
i aplikacji mobilnych (tekstow, grafik, wykresdw, map, multimediéw, animacji, plikdw),
wiadomosci e-mail i zatgczanych do nich materiatdw oraz narzedzi do interaktywnego

przesytania danych.

Zrozumiatosc tekstu

1. Kompozycja tekstu
e Przemysl doktadnie tekst, ktéry chcesz napisa¢ — podziel go na logiczne czesci.
e Najwazniejsze stowa zawsze umieszczaj w tytule, a najwazniejsze informacje —
w pierwszym akapicie. Tytut i pierwszy akapit sg najistotniejsze w catym tekscie.
To od nich zalezy, czy odbiorca bedzie dalej go czytat.
e Stosuj zasade odwrdconej piramidy — najpierw podawaj najwazniejsze informacje
(tytut i pierwszy akapit), potem rozwiniecie (kolejne akapity), a na koricu dodatkowe

tresci, np. materiaty do pobrania czy inne powigzane artykuty.
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. Zrozumiato$¢ tresci

e Zawsze dostosowuj przekaz do adresata pisanego tekstu.

e Pisz prostym jezykiem. W miare mozliwosci ograniczaj uzywanie zwrotéw
specjalistycznych i zargonu.

e Uzywaj krotkich zdan. Nie buduj zdan wielokrotnie ztozonych, jesli nie musisz. Staraj sie,
by tekst byt przyjazny dla przecietnego uzytkownika.

e Stosuj wypunktowania, nagtowki, srédtytuty itp.

e Oznaczaj jezyk dokumentu i jego obcojezycznych fragmentéw (w zaktadce ,,Recenzja” >
Jezyk” > Ustaw jezyk sprawdzania”).

e Sprawdzaj poziom zrozumiatosci napisanego tekstu. Mozesz korzysta¢ w tym celu
z automatycznych narzedzi (walidatoréw mglistosci tekstu), takich jak Jasnopis lub
Logios (pozadany wynik to 11-12 lub nieco wyzszy w przypadku tekstéw naukowych
i prawniczych). Mozesz tez poprosic¢ inng osobe, zeby przeczytata Twéj tekst
i powiedziata, co z niego zrozumiata.

. Przyjazne i zrozumiate linki

e Tworz linki tak, by informowaty, dokgd prowadzg i co sie wydarzy po kliknieciu w nie.

e Nigdy nie stosuj linkéw sktadajgcych sie z jednego stowa, np. ,tu”, ,tutaj”, ,wiecej”,
»,Zobacz”, , kliknij” itp.

e Linki do innych serwisdw zapisuj zrozumiale, np. Wiecej informacji o konferencji

,Dostepna szkota” na stronie Edukacja w zasiegu reki.

e Jedli umieszczasz w tekscie linki do plikéw do pobrania, zawsze podawaj doktadng

nazwe pliku oraz informacje o jego formacie i rozmiarze, np. Wykorzystanie nowych

technologii VR i AR w nauczaniu przedmiotow matematyczno-przyrodniczych (PDF

930 KB). Tak aby uzytkownicy mogli unikngé pobierania duzych plikdw lub formatéw,
ktérych nie otworzg na swoim urzgdzeniu.

e Linki w formie widocznego adresu URL (np. http://...) s3 mniej zrozumiate niz linki
opisowe, jednak stosuj je, gdy dokument przeznaczony jest do wydruku. Umieszczaj
przed adresem opis wskazujacy, dokad przekierowuje ten adres, np. strona

internetowa Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie: https://ore.edu.pl/.

e Umieszczaj linki w tekscie za pomocg funkcji ,,Wstaw hipertgcze”.

e Wyrdzniaj linki w tekscie przynajmniej na dwa sposoby — kolorem i poprzez
podkreslenie, by osoby stabowidzgce lub nierozrdzniajace koloréw mogty
je zidentyfikowad.

. Skréty i skrétowce

e QOgraniczaj uzywanie skrotow i skréotowcédw — sg mniej zrozumiate niz petne nazwy.

e Nie uzywaj skrétowcdw w tytutach, nagtdwkach ani menu serwisu internetowego.


http://www.jasnopis.pl/
http://www.logios.pl/
https://edukacjawzasiegureki.men.gov.pl/konferencja-podsumowujaca/program-konferencji-dostepna-szkola/
https://edukacjawzasiegureki.men.gov.pl/konferencja-podsumowujaca/program-konferencji-dostepna-szkola/
https://ore.edu.pl/wp-content/plugins/download-attachments/includes/download.php?id=96892
https://ore.edu.pl/wp-content/plugins/download-attachments/includes/download.php?id=96892
https://ore.edu.pl/wp-content/plugins/download-attachments/includes/download.php?id=96892
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e Zawsze wyjasniaj znaczenie skrétowca przy jego pierwszym uzyciu, np. Zasoby
do realizacji podstawy programowej znajdziesz na Zintegrowanej Platformie
Edukacyjnej (ZPE).

e Jesli wprowadzasz skroét, ktory nie jest powszechnie znany, wyjasniaj go przy

pierwszym uzyciu, np. int. a. p. (interpretacja aktu prawnego).

Czytelnosc tekstu

1. Akapity

e Dziel tekst na krétkie akapity, ktore stanowig sensowng catosc.

e W jednym akapicie zawieraj jedng mysl. Pierwsze stowa akapitu powinny informowac,
co jest jego gtdwnym przestaniem.

e Tworz zwiezte akapity, ktore sg ztozone maksymalnie z 5 zdan. Akapit na stronie
internetowej moze mie¢ 1 zdanie.

e Miedzy akapitami pozostawiaj odstep. Podczas pisania tekstu w programie
Microsoft Word (MS Word) wcisnij ,Enter”, zeby zrobi¢ automatyczny odstep
i przejs¢ do kolejnego akapitu. Jesli po akapicie nie tworzy sie odstep, powieksz
w uzywanym stylu formatowania dolny margines akapitu.

o Jezeli kilka akapitow (4-5) tworzy logiczng catosé, to uzyj nagtéwka, by jg nazwac.

e Ograniczaj liczbe przypisow dolnych, jesli nie sg niezbedne (niektore czytniki ekranu
nie radzg sobie z kolejnoscig ich odczytu).

e Nie tworz pionowych napisdow — zaburzajg kolejnos¢ czytania tekstu przez czytniki.

2. Nagtéowki

e Za pomocg nagtéwkow tworz logiczng strukture tekstu — one sg jak spis tresci,
umozliwiajg osobom z dysfunkcjg wzroku nawigacje po tekscie z poziomu klawiatury.

e Dodawaj nagtowki przy uzyciu wbudowanych stylow formatowania.

e Tytut tekstu oznaczaj jako Nagtéwek 1. Do podstawowego podziatu tekstu na czesci
uzywaj stylu Nagtéwek 2. Jezeli dang czes$¢ dzielisz na jeszcze mniejsze fragmenty,
uzywaj stylu Nagtowek 3.

e W kazdym tekscie dtuzszym niz 4 akapity umieszczaj nagtéwki poziomu drugiego
dzielgce tekst na logiczne czesci.

e Formutuj jasno tres¢ nagtowkow. Wiekszos¢ uzytkownikow, zanim zacznie czytac
tekst, ,,skanuje” go wzrokiem i wytapuje tylko nagtowki. Od trafnosci i zrozumiatosci
nagtowkdw zalezy, czy odbiorca zapozna sie z catym materiatem.

3. Wyréinienia
e Wyrdzniaj stowa kluczowe w tekscie. To na nich, podobnie jak na nagtowkach,

skupia sie czytelnik. Pomagajg mu one odnajdywac w tekscie najwazniejsze informacije.
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Do wyrdzniania istotnych stéw, zwrotéw, zdan uzywaj pogrubienia czcionki. Nie wyrdzniaj
ich kolorem (jest niezauwazalny dla 0s6b nierozrézniajgcych koloréw) ani poprzez
podkreslenie (tatwo je pomyli¢ z linkiem).

Jesli juz stosujesz kolor, to nie moze on byé jedynym wyrdznikiem.

Nie wyrdzniaj zbyt wielu informacji na raz—pogarsza to czytelnos¢ tekstu.

Nie stosuj ramek (tabel jednokolumnowych) do wyrézniania partii tekstu.

Listy numerowane i punktowane

Zamiast wymieniac elementy po przecinku, przedstawiaj informacje w formie listy
numerowanej lub punktowanej — czytelnicy zwracajg wiekszg uwage na listy niz

na bloki tekstu.

Jezeli wazna jest kolejnos¢ elementdw, przedstawiaj je w postaci listy numerowane;.
Jesli kolejnos¢ elementdw nie jest istotna, przedstawiaj je w postaci listy punktowane;.
Zawsze tworz listy za pomocg narzedzi programu MS Word, a nie przez ,reczne”
dopisywanie numerdéw, myslnikéw czy punktoréw.

Nigdy nie tworz list jednoelementowych.

Tworz listy nierozbudowane, ktére majg maksymalnie 3 poziomy zagniezdzenia (1.1.1.).

. Cytaty

Wszystkie cytaty, ktére umieszczasz w tekscie, rozpoczynaj i koricz cudzystowem.
Podczas cytowania, podobnie jak przy tworzeniu nagtdwkéw, korzystaj
z wbudowanych styléw formatowania — dodawaj cytaty za pomoca stylu Cytat.

Informacje o tym, kto powiedziat dane stowa, umieszczaj juz poza stylem Cytat.

. Tabele

Tabel uzywaj tylko wtedy, gdy zestawiasz, poréwnujesz informacje lub

prezentujesz dane.

Zawsze tworz wiersz lub kolumne z nagtéwkami opisujgcymi, jakiego typu dane
znajdujg sie w poszczegdlnych kolumnach/wierszach tabeli.

Zaznaczaj we wtasciwosciach tabeli (w zaktadce ,Wiersz”) powtarzanie wiersza
nagtéwka na kolejnych stronach.

Tworz wytacznie tabele jednorodne, ktére majg takg sama liczbe komoérek w kazdym
wierszu i w kazdej kolumnie.

Nie tworz tabel ztozonych — sg trudne do zrozumienia i niemozliwe do odczytania
przez czytniki ekranu. Dziel je raczej na kilka mniejszych, osobnych tabel lub opisuj
tres¢ w tekscie.

Nie scalaj komodrek tabeli — uniemozliwia to jej poprawny odczyt przez czytniki ekranu.
Pozostawiaj w tabelach widoczne linie siatki — pozwalajg one wizualnie rozpoznawadé
wiersze i kolumny.

Wyrdéwnuj tresé tabeli — tekst w kolumnach do lewej strony, a dane liczbowe do
prawej lub do przecinka dziesietnego (tak aby przecinki w utamkach dziesietnych

znajdowaty sie bezposrednio pod sobg w danej kolumnie).
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Standard zgodnosci publikowanych tresci z wytycznymi w zakresie dostepnosci WCAG

e Sprawdzaj kontrast tekstu zawartego w tabeli wzgledem jej wypetnienia oraz
kontrast krawedzi tabeli wzgledem otaczajgcego j3 tta. Pozgdany wynik to: 4,5:1 —
dla normalnego tekstu; 3:1 — dla tekstu powiekszonego; 3:1 — dla istotnych tresci
graficznych (np. ramka pola formularza, stupki wykresu, ikona bedgca przyciskiem).

e Nad tabelg umieszczaj tytut informujacy o jej temacie i automatycznej numerac;ji
w tekscie, a pod nig podpis podajacy zrddto, z ktérego pochodzg informacje w niej

zawarte (w MS Word uzywaj w tym celu opcji ,Wstaw podpis” w karcie ,,0dwotania”).

Dobre praktyki

e Dostepne tabele — anglojezyczny tutorial konsorcjum W3C.

e Tabele na stronach internetowych — artykut na stronie Dostepnos¢ cyfrowa.

12


https://www.w3.org/WAI/tutorials/tables/
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Rozdziat 3
Fotografie

W przypadku zdjeé, podobnie jak w przypadku wszystkich elementéw graficznych niosgcych

jakas tres¢, najwazniejsze jest zapewnienie alternatywy — tekstu opisujgcego, co widac na

danym zdjeciu. Jest to niezbedne, aby osoby korzystajgce z czytnikow ekranu (niewidome

i stabowidzgce) mogty dowiedzied sie, co znajduje sie na fotografiach. Dzieki opisom

alternatywnym stajg sie one zrozumiate dla 0séb majgcych trudnosci z uchwyceniem

ich sensu.

Dostepnosc fotografii

1. Opis alternatywny zdjecia

Do kazdego zdjecia przekazujgcego informacje twérz opis alternatywny.

W 5-15 stowach (maksymalnie 250 znakach ze spacjami) informuj, co wida¢ na zdjeciu

lub jaki przekazuje ono komunikat.

W opisie alternatywnym przekazuj tylko najistotniejsze informacje.

Rdznicuj opisy alternatywne pod wzgledem formy i objetosci (zdjecie prezentujgce

wiele detali wymaga innego opisu niz portret osoby). Nie wszystkie szczegéty majg te

samag range — musisz rozstrzygnac, ktére sg niezbedne do opisania.

Jezeli zdjecie jest dodawane do tekstu, to w opisie alternatywnym nie musisz podawac

informacji, ktore zawarto w tresci. Gdy w tekscie napisano np., ze dyrektorem

Kuratorium Oswiaty w Ptocku jest Zdzistaw Nowak, to w opisie zdjecia

przedstawiajgcego te osobe nie trzeba podawad jej petnego imienia i nazwiska oraz

stanowiska. Wystarczy napisac , Dyrektor Nowak z uczestnikami konkursu”.

Aby samodzielnie dodac opis alternatywny w MS Wordzie/Excelu, kliknij prawym

przyciskiem myszy na fotografie i wybierz odpowiednie polecenie.

Jesli przesytasz materiat do opublikowania na stronie internetowej, nie wstawiaj zdjec

bezposrednio w pisany tekst — wyslij je jako zatgczniki. W miejscu, gdzie powinno

znalezé sie dane zdjecie, napisz tylko: stowo ,,zdjecie”, nazwe pliku z wysytanym

zdjeciem i opis alternatywny, np. zdjecie konkurs_1.jpg — Minister edukac;ji

przyglada sie pracom finalistéw konkursu.

Podobnie postepuj w przypadku wysytania wielu zdje¢ do opublikowania w formie galerii:

o dobierz odpowiednie zdjecia (nie dawaj tego samego zdjecia w réznych ujeciach,
ktére nie wnoszg niczego nowego. Do kazdego ze zdje¢ musisz napisac inny opis

alternatywny — moze to by¢ niewykonalne w przypadku kilku podobnych fotografii);
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Standard zgodnosci publikowanych tresci z wytycznymi w zakresie dostepnosci WCAG

o wyslij do redaktora serwisu liste zawierajacg nazwy zdjeé, a obok nich
opisy alternatywne;
o same zdjecia przeslij w zatgcznikach.

* Rozrdzniaj opis alternatywny od podpisu pod fotografig, ktéry powinien zawierac
jej automatyczng numeracje w tekscie, tytut, autora/zrédto i licencje umozliwiajaca
wykorzystanie. Oba te elementy sg potrzebne i niezalezne od siebie.

2. Pusty opis alternatywny zdjecia
e Jezeli zdjecie ma jedynie ozywié tekst i nie przekazuje informacji, nie musisz tworzyé

do niego opisu alternatywnego. Oznacz je jako dekoracyjne.

Dobre praktyki

Poprawnie zredagowane opisy alternatywne zdje¢ znajdujg sie np. w serwisie Kancelarii

Prezesa Rady Ministrow oraz portalu Niepetnosprawni.
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http://www.premier.gov.pl/
http://www.premier.gov.pl/
http://www.niepelnosprawni.pl/

Rozdziat 4
Infografiki, wykresy, schematy

W przypadku grafik ztozonych pod wzgledem tresci najwazniejsze jest zapewnienie
alternatywy — tekstu opisujgcego to, co prezentuja. Jest to niezbedne, aby osoby korzystajace
z czytnikéw ekranu (niewidome i stabowidzgce) mogty dowiedziec sie, jakie znaczenie

majg grafiki. Ze wzgledu na ilo$¢ informacji widocznych na takich grafikach opisanie tresci

w 15 stowach opisu alternatywnego nie jest mozliwe. Konieczne jest wiec stworzenie

dodatkowego opisu.

Dostepnosc elementow graficznych

1. Opis alternatywny infografiki

e Do kazdej publikowanej infografiki twdrz opis alternatywny.

e W 5-15 stowach (maksymalnie 250 znakach ze spacjami) informuj o tym, co przedstawia
infografika, i wskazuj miejsce, gdzie znajduje sie jej doktadniejszy opis.

e W szczegdtowym opisie wykresu, schematu i infografiki oprécz doktadnych danych
mozesz dodad opis trendu. Czasami, ze wzgledu na dtugos$é i poziom skomplikowania
opisywanych danych, warto umiesci¢ opis wykresu, schematu, infografiki
w tekscie gtéwnym.

e Jedli samodzielnie przygotowujesz plik w MS Wordzie/Excelu, dodaj opis
alternatywny przez klikniecie prawym przyciskiem myszy na infografike i wybranie
odpowiedniego polecenia.

e Jedli przesytasz materiat do opublikowania na stronie internetowej, nie wstawiaj
infografik bezposrednio w pisany tekst — wyslij je jako zatgczniki. W miejscu, gdzie
powinna znalez¢ sie dana infografika, wpisz tylko: stowo ,infografika”, nazwe
pliku z wysytang infografikg, opis alternatywny i miejsce szczegdétowego opisu,
np. infografika mapa_1.jpg — Mapa Mtodziezowych Osrodkéw Wychowawczych
(szczegodtowy opis w oddzielnym pliku MS Word).

e Sprawdzaj kontrast poszczegélnych elementéw stykajgcych sie ze sobg na grafice
(zwtaszcza na wykresie). Rozrdézniaj je od siebie takze deseniem, aby kolor nie byt
jedynym wyrdznikiem. Pozgdany kontrast to 3:1.

e Rozrdzniaj opis alternatywny od podpisu pod grafika, ktéry powinien zawieraé jej
automatyczng numeracje w tekscie, tytut, autora/zrédto i licencje umozliwiajgca

wykorzystanie. Sg to konieczne i niezalezne od siebie elementy.
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Standard zgodnosci publikowanych tresci z wytycznymi w zakresie dostepnosci WCAG

2. Szczegotowy opis infografiki
e Przygotowujac tekst do publikacji, w oddzielnym dokumencie MS Word opisz
doktadnie wszystkie znaczgce elementy widoczne na infografice.
e Tak przygotowany dokument przeslij razem z infografika.
e Jezeli petna tresé¢ widoczna na infografice zostata oméwiona w tresci tekstu, nie musisz

do niej tworzy¢ opisu alternatywnego ani dodatkowego opisu.

Dobre praktyki

Redaktorzy serwisu Kancelaria Prezesa Rady Ministréw publikujg ztozone infografiki

w dostepny sposdb. Pod kazdg takg grafikg zamieszczajg link do strony z opisem tekstowym.
Przyktady prawidtowych opiséw alternatywnych do infografik mozna takze znalez¢é w portalu

Niepetnosprawni, a wskazowki dotyczgce ich tworzenia na stronie projektu Akceslab.

Grafiki poprawnie osadzone w dokumencie cyfrowym znajdujg sie w publikacji:
Betza-Gajdzica M., Ciborowski M., Knopik T., Nosowicz E., Rodzewicz J.A., (2024),
Projektowanie uniwersalne w edukacji. Poradnik dla nauczycieli i nauczycielek, Warszawa:
Instytut Badan Edukacyjnych (PDF 8,87 MB).
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Rozdziat 5
Dokumenty w formacie DOC

Z plikdéw MS Word mozna generowaé dokumenty PDF. Wszystkie pliki przygotowane

z uwzglednieniem zasad dostepnosci i wygenerowane za pomocg jednego

z rekomendowanych programow, takich jak Adobe Acrobat, Microsoft Office (wersja 2007

i pozniejsze), Open Office i Libre Office, mozna uznac za dostepne. Dokumenty pochodzgce

z Google Docs przy przenoszeniu do PDF tracg swa strukture, a zatem dostepnosé.

Dostepnos¢ materiatow w formacie DOC

1. Struktura oparta na stylowaniu

Podczas pisania tekstu wykorzystuj style formatowania wbudowane w edytorze, ktérego
uzywasz. Dzieki stylom nadajesz dokumentowi strukture.

Najwazniejsze dla dostepnosci dokumentu DOC jest stosowanie nagtdwkoéw. Pozwalajg
one osobom z dysfunkcjg wzroku na nawigacje pomiedzy sekcjami tekstu.

Grafiki i fotografie uzupetniaj opisami alternatywnymi.

Stosuj listy numerowane i punktowane. Przy ich tworzeniu nie dopisuj ,,recznie”
numeréw, mysinikdw ani punktordw, ale uzywaj narzedzi programu MS Word.

Tworz tabele proste, niezagniezdzone. Oznaczaj w nich wiersz nagtéwkowy

i we wtasciwosciach tabeli (w zaktadce ,Wiersz”) wybieraj jego powtarzanie na
kolejnych stronach.

Formatuj akapity z wykorzystaniem zestawu wbudowanych styléw.

Ustawiaj interlinie 1,5 wiersza — dla czcionki wielkosci 12 punktéw (pkt) interlinia
powinna mie¢ 18 pkt.

Uzywaj pojedynczego ,Entera” do automatycznego tworzenia odstepdw miedzy
akapitami (nie tworz ich za pomocg podwdjnego ,Entera”).

Zachowuj odstepy akapitowe 2 razy takie jak rozmiar uzytej czcionki — w tekscie
napisanym czcionkg 12 pkt odstep powinien wynosié 24 pkt.

Nie tworz ,recznie” wciec i przesuniec tekstu (np. za pomoca spacji). Uzywaj tabulacji

ustawionej w programie.

2. Czytelna tres¢

Nie justuj tekstu. Musi on byé wyréwnany do lewej strony.
Dziel cato$é tekstu na czesci, np. akapity czy listy. Kazdy watek tytutuj nagtéwkiem
odpowiedniego poziomu.

Wyrdzniaj istotne stowa, zwroty czy zdania pogrubiong czcionkg, ale réb to z umiarem.
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Standard zgodnosci publikowanych tresci z wytycznymi w zakresie dostepnosci WCAG

Ograniczaj pisanie kursywa (cytaty wyrdzniaj cudzystowami).

Nie zmieniaj kolorystyki tekstu na mato skontrastowang wzgledem tta (minimalny
kontrast to 4,5:1 dla normalnego tekstu i 3:1 dla tekstu powiekszonego, czyli powyzej
18 pkt bez pogrubienia lub powyzej 14 pkt z pogrubieniem).

Stosuj fonty (czcionki) bezszeryfowe — proste, bez ozdobnikdéw, np. Calibri, Arial, Open
Sans, Trebuchet, Verdana, Tahoma, Helvetica.

Nie uzywaj ligatur (znakéw graficznych powstatych z potgczenia dwéch lub wiecej liter
w jeden element dla poprawy estetyki, czytelnosci lub unikniecia kolizji, np. fi, fl, ff).
Kontroluj odstepy pomiedzy literami w wyrazach — powinny mie¢ minimum 0,12
wielkosci czcionki.

Kontroluj odstepy miedzy wyrazami w tek$cie — powinny mie¢ minimum 0,16

wielkosci czcionki.

3. Zrozumiata tresc

Uzywaj krétkich, jasnych zdan. Nawet skomplikowane komunikaty s wéwczas bardziej
przyjazne w odbiorze.

Nie uzywaj zwrotow urzedowych, form bezosobowych, rzeczownikéw nazywajacych
czynnosci. Stosuj specjalistyczng terminologie tylko wtedy, kiedy jest to konieczne.
Wyjasniaj trudne lub rzadkie stowa przy pierwszym uzyciu lub w formie stownika.
Podawaj objasnienia skrétowcédw i mato znanych skrétéw przy ich pierwszym uzyciu.
W pierwszym akapicie opisz, czego dotyczy caty dokument.

W jednym akapicie zawieraj jedng mysl lub jeden koncept.

Gdy tylko mozesz, skracaj tekst. Im mniej tekstu, tym lepiej dla czytelnika.

Sprawdzaj poziom zrozumiatosci tekstu za pomocg walidatora mglistosci tekstu
(takiego jak np. Jasnopis lub Logios). Pozwala on ocenié, ile lat edukacji potrzeba,

by zrozumiec¢ dany tekst. Najlepiej, by przystepnos¢ tekstu utrzymywata sie

na poziomie 11-12. Jesli tworzysz materiat specjalistyczny — branzowy, naukowy
lub prawniczy — wskaznik moze by¢ wyzszy.

W opcjach dokumentu oznaczaj jego jezyk. Jesli jezyk poszczegblnych fragmentéw

lub zwrotéw jest inny, rowniez powinien zosta¢ oznaczony.

Dobre praktyki

Dostepne pliki mozna znaleZ¢ na stronie Fundacji Instytutu Rozwoju Regionalnego. Standardy

dostepnosci spetniajg rowniez najnowsze publikacje Osrodka Rozwoju Edukacii.
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Rozdziat 6
Dokumenty w formacie PDF

Dokumenty PDF to bardzo popularna forma publikacji tresci. Dostepnos¢ tego formatu zalezy
od spetnienia dwéch warunkéw:
e Srodowisko pracy (oprogramowanie) musi by¢ skonfigurowane tak, aby generowanie
dostepnych PDF-6w odbywato sie bezproblemowo;
e autor/redaktor PDF-6w musi zna¢ zasady tworzenia i generowania dostepnych plikdw.

Pliki PDF najlepiej tworzy¢ w profesjonalnych programach do sktadu publikacji, takich jak
Adobe InDesign i in. W nowszych wersjach tych programodw istniejg narzedzia pozwalajace
oznaczy¢ strukture, ktéra pdzniej znajdzie odzwierciedlenie w dostepnym dokumencie PDF.

Dostepnos¢ materiatow w formacie PDF

1. Prawidtowe generowanie pliku
* Pracuj w programie, ktory zapewnia generowanie dostepnych plikdw — najlepiej
w MS Word lub Libre Office Writer.
e Nigdy nie generuj PDF-a z uzyciem opcji ,,Drukuj jako PDF”. Takie pliki sg niedostepne.
Wybieraj zawsze opcje ,,Zapisz jako PDF”.
e Dbaj o odpowiednie ustawienia dostepnosci w programie. Pamietaj, ze po aktualizacji
oprogramowania nalezy sprawdzié, czy PDF-y nadal sg generowane w dostepnej formie.
e Dostepnosé pliku PDF weryfikuj programem Adobe Acrobat lub PAC (PDF Accesibility
Checker). Nie ufaj jednak bezgranicznie walidatorowi dostepnosci, np. plik bez
nagtéwkoéw nie zostanie zdiagnozowany jako niedostepny.
2. Skanowane pliki PDF
e Nie publikuj skanéw dokumentéw. Skanowany plik PDF to zestaw obrazéw
niemozliwych do odczytania przez czytniki ekranu, z ktérych korzystajg osoby
niewidome lub stabowidzgce. Przy duzych powiekszeniach ekranu takie skany sg
stabo czytelne.
e Jesli zamieszczenie skanu jest konieczne, zapewnij uzytkownikowi takze wersje
tekstowqa dokumentu PDF (szczegdtowy opis alternatywny, jak w przypadku grafiki

znaczacej, lub osobny plik z tre$cig mozliwg do odczytu).
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3. Tworzenie struktury
e Jesli uzywasz edytora tekstu (np. MS Word), stosuj wbudowane style formatowania.
Wsréd styldow znajdujg sie nagtéwki, listy, tabele itp. Dzieki stylom mozesz
w 200-stronicowym tekscie zmieni¢ np. kolor wszystkich nagtéwkdéw w ciggu
kilku chwil.
e Struktura z edytora tekstu zostanie przeniesiona do dokumentu PDF, o ile uzyjesz
odpowiedniego oprogramowania.

Dobre praktyki

Przyktady plikdw PDF spetniajgcych wytyczne dostepnosci:
e Koztowski G., Rotnicki M., Trzeciakowicz M., Witek P., Zadrozny J., (2014), Narzedzia

do badania dostepnosci i tworzenia dostepnych tresci, Warszawa: Fundacja Instytut

Rozwoju Regionalnego (PDF 2,5 MB).

e Paszkiewicz D., Debski J., (2013), Dostepnosc serwisow internetowych, Warszawa:

Fundacja Integracja, wyd. 2. uzupetnione — podrecznik na temat dostepnosci
(PDF 2,8 MB).
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Rozdziat 7
Praktyczne informacje

Stylowanie dokumentow MS Word

Podczas przygotowywania dokumentéw zawsze korzystaj z narzedzi wbudowanych

w program, ktdérego uzywasz. Stylowanie to formatowanie tworzonych dokumentéw za
pomoca styli. Dzieki temu teksty stajg sie bardziej czytelne, spdjne i dostepne. Styl to zestaw
cech formatowania, takich jak: nazwa, rozmiar i kolor czcionki, wyréwnanie akapitéw

i odstepy miedzy akapitami.

Zamiast wykonywac trzy dziatania w celu sformatowania nagtéwkdéw z uzyciem pogrubione;j
czcionki Cambria o rozmiarze 16 pkt, mozna uzyska¢ ten sam efekt dzieki wbudowanemu
stylowi Nagtéwek 2. Nie trzeba przy tym pamietac, jakie sg cechy stylu Nagtéwek 2.

W przypadku kazdego nagtéwka w dokumencie wystarczy tylko klikng¢ ten nagtéwek (nie

trzeba nawet zaznaczac catego), a nastepnie klikngé pozycje Nagtowek 2 w galerii stylow.

W programie MS Word jest ustawionych kilkadziesigt styléw. Mozesz takze tworzy¢ wtasne.

Kiedy uzywac¢ danego stylu
Najwazniejsze style, z jakich nalezy korzysta¢ w czasie pisania nawet krotkich tekstéow:
Nagtéwek 1

e Uzywaj go do oznaczania tytutu dokumentu.
e Nigdy nie stosuj go do innych tresci — w tekscie moze by¢ tylko jeden taki nagtéwek.
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Nagtowek 2
e Uzywaj go do oznaczania $rédtytutéw w tekscie.
e Pamietaj, ze w tekscie przeznaczonym do umieszczenia na stronie internetowe;j takie
Srédtytuty mogg by¢ wprowadzane nawet co 1-2 akapity. W tradycyjnym tekscie

zaleca sie ich stosowanie co 4-5 akapitow.

Nagtowek 3
e Uzywaj go do dzielenia czesci oznaczonej stylem Nagtéwek 2 na krotsze partie tekstu.

Lista numerowana
e Jezeli wymieniasz elementy i wazna jest ich kolejnos¢ albo liczba, stosuj

liste numerowana.
e W pasku menu znajduje sie przycisk do ustawiania listy numerowanej.

Lista punktowana
e Jezeli wymieniasz elementy, ktérych kolejno$¢ lub liczba nie sg wazne,

stosuj punktory.
e W pasku menu znajduje sie przycisk do ustawiania listy punktowane;j.

Tekst podstawowy
e Podstawowa tres¢ dokumentu oznaczaj stylem normalnym — dostepnym

w zestawie stylow.
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Standard zgodnosci publikowanych tresci z wytycznymi w zakresie dostepnosci WCAG

Tabele
e Tworz jak najprostsze tabele. Nie tacz i nie scalaj komorek.
e Zawsze okreslaj wiersz nagtéwkowy i we wiasciwosciach tabeli (w zaktadce ,Wiersz”)

wiaczaj opcje ,,Powtdérz jako wiersz nagtdéwka na poczatku kazdej strony”.

Sktad dokumentow PDF w Adobe InDesign

Profesjonalny program do sktadu publikacji — Adobe InDesign — jest jednym z najlepszych

narzedzi do tworzenia dostepnych dokumentéw PDF i sprawdzania ich dostepnosci.

Techniki tworzenia dostepnych plikéw PDF

e W catym dokumencie konsekwentnie stosuj style akapitowe, ktdre pozwalajg po nim
tatwo nawigowad.

e Ustalaj relacje pomiedzy stylem a znacznikiem (tagiem) PDF:
o W ustawieniach stylu akapitowego wyznaczaj odpowiedni poziom nagtéwkow: H1-H6.
o Tworz listy numerowane i punktowane automatycznie na podstawie stylow.

Nie dodawaj ,recznie” numeréw ani kropek (punktoréwy).
o Stosuj tabele i oznaczaj w nich wiersze nagtéwkowe. Nie rysuj tabel
wiasnorecznie — korzystaj z paska narzedzi przy ich tworzeniu.

e Dodawaj adekwatne opisy alternatywne do zdjec¢ i grafik (w opcjach
eksportu obiektu).

e Grafiki tagcz z gtéwnym watkiem lub uktadaj kolejnos¢ watkdw/sekcji przy uzyciu
panelu Artykuty.

e Uzywaj linkowania wewnetrznego (kiedy jest to potrzebne), np. przy tworzeniu
spiséw tresci i stowniczkdw pojed.

* W metadanych pliku wpisuj co najmniej tytut publikacji oraz jego opis.

e Generuj dokumenty PDF z takimi ustawieniami, ktére pozwalajg tworzy¢
dostepne pliki:
o zaznaczaj,Utworz PDF znakowany” (najwazniejsza opcja),
o zaznaczaj ,Zaktadki”,

o zaznaczaj ,Hipertgcza”.

Badanie dostepnosci plikéw PDF
Kazdy plik PDF przygotowany w programie InDesign zbadaj za pomocg funkcji Adobe
Acrobat. Funkcje petnego badania znajdziesz w menu ,Narzedzia” >, Dostepnos¢” >, Petne

sprawdzanie” (w zaleznosci od wersji programu funkcja ta moze by¢ w innym miejscu).

Wyniki raportu dostepnosci sg tatwe do zinterpretowania. Niektdre elementy moga byc tez
poprawione w samym programie Adobe Acrobat, np. dodanie tytutu publikacji, ustawienie
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Standard zgodnosci publikowanych tresci z wytycznymi w zakresie dostepnosci WCAG

jezyka, dodanie opiséw alternatywnych do grafik i zdjeé. Badanie w Adobe Acrobat nie
pokazuje jednak tego, czego brakuje, a tylko to, co jest Zle. Jesli przygotujesz dtugi dokument

bez nagtéwkdéw, Acrobat nie pokaze btedéw w strukturze nagtéwkowe;.

Ogdlne wytyczne w zakresie tworzenia dostepnych plikéw PDF
Dostepnosé dokumentu PDF to nie tylko dostepnosé struktury. Warto pamietac takze
o dobrych praktykach sktadu pod wzgledem czytelnosci. Pliki bedg czytane w przewazajacej

wiekszosci na komputerze.

e W miare mozliwosci utrzymuj wielkos¢ tekstu na poziomie minimum kilkunastu
punktéw — rekomenduje sie wielkos¢ 11-14 pkt.

e Stosuj interlinie 1,5 wiersza — dla tekstu napisanego czcionka wielkosci 12 pkt interlinia
powinna wynosi¢ 18 pkt.

e Stosuj odstepy miedzyakapitowe 2 razy takie jak rozmiar uzytej czcionki — dla tekstu
napisanego czcionkg wielkosci 12 pkt odstepy powinny wynosi¢ 24 pkt.

e Zachowuj kontrast tekstu do tta minimum 4,5:1 — dla tekstu wielkosci do 18 pkt.
Najlepiej jednak, jesli tekst jest czarny lub bardzo ciemny. Parametry mozesz zbadac
za pomocg darmowego programu CCA (Colour Contrast Analyser), ktéry umozliwia
manualne sprawdzenie kontrastu pomiedzy dwoma wybranymi kolorami za pomocg
,pipety” lub przez wprowadzenie kodu poréwnywanych koloréw (w formacie rgb
lub hex). Aplikacja podaje wspdtczynnik kontrastu i okresla, czy badana kombinacja
spetnia wytyczne WCAG.

e Dla tresci pisanych stopniem pisma wiekszym niz 18 pkt (czcionkg niepogrubiong)
oraz wiekszym niz 14 pkt w wypadku czcionki pogrubionej (boldu) zachowuj poziom
kontrastu minimum 3:1.

e Nie justuj tekstu obustronnie, wyréwnuj go do lewe;j strony.

e Dbaj o odpowiednie odstepy i typografie, aby zapewnic czytelnos¢ tekstu:

o Akapity rozdzielaj odstepem powstajgcym automatycznie w ramach uzytego stylu —
nie wstawiaj linii odstepu dodatkowym ,,Enterem”.

o Jesli tworzysz tekst wielokolumnowy, zapewniaj spory odstep miedzy kolumnami,
np. 2-3cm.

o Nie modyfikuj odstepu miedzyliterowego — jego pozgdany rozmiar to 0,12
wielkosci czcionki.

o Nie modyfikuj odstepu miedzywyrazowego — jego pozadany rozmiar to 0,16
wielkosci czcionki.

o Stosuj kroje pisma z gruboscig liter regular lub normal, a nie light czy hairline.

o Stosuj kroje pisma szerokosci normal, a nie condensed.
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Przygotowany plik poddaj kontroli przy uzyciu bezptatnych walidatoréw zgodnosci

z WCAG, np. PAC (PDF Accessibility Checker). Automatyczne narzedzie wykrywa

ok. 30-50% bteddéw w zakresie dostepnosci. Sprawdza m.in. poprawnos¢ struktury,
kontrast, tekst alternatywny. Umozliwia tez podglad czytnika ekranu i generuje
szczegbétowe raporty.

Jesli przygotowujesz dokument cyfrowy, z ktérego beda korzystac¢ osoby niewidome
i stabowidzace, warto dodatkowo przetestowac jego dostepnosé przy uzyciu czytnika
ekranu, np. NVDA (Non-Visual Desktop Access). Jest to bezptatny program odczytujgcy
gtosowo lub podajgcy w alfabecie Braille’a wizualng tres¢ pliku. Pokazuje on, naile
mozna nawigowac po tresci za pomocg klawiatury. Odczytuje wytacznie te elementy
struktury, ktére zostaty poprawnie oznaczone, przez co ujawnia ,putapki” w tekscie.
Alternatywg dla korzystania z czytnika jest uzycie funkcji narratora dostepnej

w systemie Windows.

Tworzenie dostepnych prezentacji w PowerPoincie

Program MS PowerPoint umozliwia tworzenie dostepnych prezentacji multimedialnych.

Wiekszos¢ zasad tworzenia dostepnych dokumentéw w tym programie pokrywa sie

z zaleceniami dotyczgcymi dostepnosci w MS Word.

Ogdlne wytyczne w zakresie tworzenia dostepnych prezentacji

Wybieraj czcionki bezszeryfowe w rozmiarze nie mniejszym niz 11 pkt. Uwzgledniaj
warunki, w ktérych prezentacja bedzie wyswietlana. Wszystkie jej elementy
powinny by¢ dobrze widoczne zaréwno na monitorze komputera, jak i na ekranie
czy tablicy multimedialne;.
W miare mozliwosci uzywaj jednego kroju czcionki dla catej prezentacji — o innej
wielkosci dla tytutéw i innej dla tresci slajddw. W tym celu korzystaj z opcji
,Wzorzec slajdéw”.
Tworz strukture dokumentu:
o Zawsze definiuj w prezentacji slajd tytutowy.
o Nadawaj unikatowe tytuty kolejnym slajdom. Nie powtarzaj ich, bo moga
wprowadzac odbiorcéw w btad.
o Nie dodawaj slajdéw pozbawionych tytutu. Nie mozna nawigowac po nich
z poziomu klawiatury.
o Oznaczaj na slajdach kolejno: tytut, podtytut, tres¢, obraz, wykres. W tej kolejnosci
czytniki ekranu odczytuja slajdy.
Wybieraj jednolite tto slajdéw, aby zachowac¢ poziom kontrastu tekstu do tta 4,5:1 —

dla tekstu podstawowego lub 3:1 — dla tekstu powiekszonego.
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Dbaj o dostepnosc elementéw graficznych:

o Dodatkowe elementy, obiekty, obrazy, tabele, schematy dodawaj wytgcznie
za pomocag karty ,Wstawianie”.

o Jesli tworzysz wykresy, opisuj serie i etykiety danych.

o Tworz proste tabele i oznaczaj wiersz nagtéwka.

o 0drdzniaj od siebie elementy wykreséw (np. kolumny) na co najmniej dwa
sposoby — nie tylko kolorem, ale réwniez deseniem.

o Do kazdego elementu graficznego dodawaj opis alternatywny lub oznaczaj go
jako dekoracyjny.

o Zapewniaj kontrast elementéw wykresu wzgledem tta prezentacji na poziomie 3:1.
Poszczegdlne elementy wykresu muszg rowniez ze sobg kontrastowac.

Nie korzystaj z przejs¢ i animacji, a w szczegdlnosci elementéw migoczacych.

Wybieraj opcje recznego przetagczania slajddéw.

Jesli dodajesz hipertacza, korzystaj z opcji ,Wstawianie” i opisuj cel linkow.

W prezentacjach przeznaczonych do wydrukowania zamieszczaj adresy URL

z wprowadzajacg je etykieta.

Ustawiaj w opcjach jezyk dokumentu.

Tworzenie dostepnych arkuszy w Excelu

W programie MS Excel mozna tworzy¢ dostepne arkusze. Wiele regut dotyczacych ich

przygotowania pokrywa sie z zasadami generowania dokumentéw cyfrowych w omodwionych

wczesniej programach.

Ogdlne wytyczne w zakresie tworzenia dostepnych arkuszy

Nadawaj arkuszom unikatowe nazwy opisujace ich zawartos¢. Nie powtarzaj nazw
w obrebie skoroszytu.

Arkusze pozbawione tresci usuwaj ze skoroszytu.

Tabele z danymi twdrz wytgcznie z uzyciem opcji ,Wstawianie”.

Tworzenie tabeli rozpoczynaj od komérki Al lub (jesli Al zawiera opis tabeli) od A2.
Automatycznie oznaczaj wiersz nagtdwka — poprzez wybor w polu ,Utwoérz
tabele” opcji ,Moja tabela ma nagtéwki” (nie za pomoca wizualnego wyrdzniania
cieniowaniem lub kreskowaniem).

Nie scalaj komorek i nie pozostawiaj pustych pél. Jesli dla jakiejs kategorii nie ma
danych, wpisz ,,0” lub ,,brak danych”.

Zachowuj odpowiedni poziom kontrastu —4,5:1 dla tekstu i 3:1 dla elementéw

graficznych (np. wykresow).
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Wykresy umieszczaj obok tabel z danymi, ktérych dotyczg. Pamietaj, by ich
poszczegdlne elementy zachowywaty kontrast 3:1 wzgledem siebie i tta

oraz odrdzniaty sie od siebie takze deseniem.

Elementy wizualne dodawaj wytacznie za pomocg opcji ,Wstawianie”. Opatruj je
opisami alternatywnymi. Rezygnuj ze zbednych ozdobnikdw.

Ustawiaj w opcjach jezyk dokumentu.

27



Rozdziat 8
Przydatne linki

e Aplikacja do badania poziomu trudnosci tekstu Logios [dostep: 11.05.2026].

e Aplikacja do sprawdzania kontrastu Colour Contrast Analyser [dostep: 11.05.2026].

e Aplikacja do sprawdzania kontrastu Colour Cotrast Checker [dostep: 11.05.2026].

e Betfza-Gajdzica M., Ciborowski M., Knopik T., Nosowicz E., Rodzewicz J.A., (2024),
Projektowanie uniwersalne w edukacji. Poradnik dla nauczycieli i nauczycielek [dostep:
11.05.2026], Warszawa: Instytut Badan Edukacyjnych (PDF 8,87 MB).

e (Cztery zasady dostepnosci cyfrowej [dostep: 11.05.2026] — serwis gov.pl.

e Darmowy czytnik ekranu NVDA umozliwiajacy korzystanie z komputera osobom

niewidomym i stabowidzgcym [dostep: 11.05.2026].

e Dostepnosc cyfrowa [dostep: 11.05.2026] — serwis gov.pl.

e Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/2102 z dnia 26 paZdziernika
2016 r. w sprawie dostepnosci stron internetowych i mobilnych aplikacji organdw
sektora publicznego [dostep: 11.05.2026], Dz.Urz. UE L 327 2 2.12.2016.

e Forum Dostepnosci Fundacji Integracja [dostep: 11.05.2026].

e Fundacja Widzialni [dostep: 11.05.2026] — organizacja zajmujgca sie przeciwdziataniem

wykluczeniu cyfrowemu i spotecznemu.
e Koztowski G., Rotnicki M., Trzeciakowicz M., Witek P., Zadrozny J., (2014), Narzedzia do
badania dostepnosci i tworzenia dostepnych tresci [dostep: 11.05.2026], Warszawa:

Fundacja Instytut Rozwoju Regionalnego (PDF 2,5 MB).

e Marcinkowski A., Marcinkowski P., (2013), WCAG 2.0 — Podrecznik Dobrych Praktyk
[dostep: 11.05.2026], Warszawa: Fundacja Widzialni (PDF 3,90 MB).

e Marcinkowski P., Lubonn M., Mrochen I., Szczygielska M., Marcinkowski A., (2020),
Metoda oceny dostepnosci cyfrowej strony internetowej zgodnie z zasadami WCAG 2.1
[dostep: 11.05.2026], Czestochowa: Fundacja Widzialni (PDF 2,6 MB).

e Oficjalna polska wersja jezykowa standardu WCAG 2.1 z 13.04.2021 r. [dostep:
11.05.2026].

e Paszkiewicz D., Debski J., (2013), Dostepnosc serwisdw internetowych [dostep:

11.05.2026], Warszawa: Fundacja Integracja, wyd. 2. uzupetnione — podrecznik
na temat dostepnosci (PDF 2,8 MB).
e Pracownia Dostepnosci Cyfrowej LepszyWeb [dostep: 11.05.2026].

e Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych

Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany

informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych [dostep: 11.05.2026], Dz.U. z 2012 r., poz. 526.

28


https://redaktor.logios.dev/config
https://vispero.com/color-contrast-checker/
https://colourcontrast.cc/
https://efs.men.gov.pl/wp-content/uploads/2024/11/Projektowanie-uniwersalne-w-edukacji.-Poradnik.pdf
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/cztery-zasady-dostepnosci-cyfrowej
https://nvda.pl/
https://nvda.pl/
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102&from=PL
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102&from=PL
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102&from=PL
https://integracja.org/projekty/forum-dostepnosci/
https://www.widzialni.org/
https://niepelnosprawni.gov.pl/wp-content/uploads/2025/02/Narzedzia-do-badania-i-tworzenia-dostepnych-tresci.pdf
https://niepelnosprawni.gov.pl/wp-content/uploads/2025/02/Narzedzia-do-badania-i-tworzenia-dostepnych-tresci.pdf
https://www.widzialni.org/container/podrecznik6-www.pdf
https://www.widzialni.org/container/podrecznik6-www.pdf
https://www.widzialni.org/container/metoda-oceny-dostepnosci-cyfrowej-strony-internetowej-zgodnie-z-zasadami-wcag-2.1.pdf
https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/
https://www.power.gov.pl/media/13588/Dostepnosc-serwisow-internetowych-Dominik-Paszkiewicz-Jakub-Debski.pdf
https://lepszyweb.pl/
https://dziennikustaw.gov.pl/D2012000052601.pdf
https://dziennikustaw.gov.pl/D2012000052601.pdf
https://dziennikustaw.gov.pl/D2012000052601.pdf
https://dziennikustaw.gov.pl/D2012000052601.pdf

Standard zgodnosci publikowanych tresci z wytycznymi w zakresie dostepnosci WCAG

Samouczek dla webmasterdw i edytoréw tresci cyfrowych Fundacji Szansa

dla Niewidomych [dostep: 11.05.2026] (PDF 1,03 MB).

Standard WCAG 2.2 —nieoficjalne polskie ttumaczenie z 5.02.2026 r. [dostep:
11.05.2026].

Standard WCAG 2.2 — wersja anglojezyczna z 12.12.2024 r. [dostep: 11.05.2026].

Strona Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych poswiecona

dostepnosci [dostep: 11.05.2026].

Uniwersalne projektowanie [dostep: 11.05.2026] — materiat pomocniczy powstaty

w ramach wykorzystania funduszy UE (PDF 195 kB).

Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotdw publicznych [dostep: 11.05.2026], Dz.U. z 2019 r., poz. 848.
Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami [dostep: 11.05.2026], Dz.U. z 2019 r., poz. 1696.
Walidator mglistosci tekstu Jasnopis [dostep: 11.05.2026].
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http://pliki.szansadlaniewidomych.org/MAC/Samouczek.pdf
https://wcag.irdpl.pl/guidelines/22/
https://www.w3.org/TR/WCAG22/
https://dostepnosc.pfron.org.pl/
https://dostepnosc.pfron.org.pl/
https://funduszeue.lubelskie.pl/assets/files/7870/uniwersalne_projektowanie_-_material_pomocniczy.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/U/D20190848Lj.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/U/D20190848Lj.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190001696/U/D20191696Lj.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190001696/U/D20191696Lj.pdf
https://www.jasnopis.pl/
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