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l. Wprowadzenie

Osrodek Rozwoju Edukacji (ORE) ma prawny obowigzek zapewnienia
dostepnosci tresci swoich zasobow internetowych dla wszystkich odbiorcéw,
a w szczegdlnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami, w tym dla oséb niewidomych
i stabowidzgcych, gtuchych i niedostyszgcych, oséb z niepetnosprawnoscig ruchowa,
z zaburzeniami mowy, nadwrazliwoscig na swiatto, oséb z niepetnosprawnos$ciami
sprzezonymi, a takze dla niektérych oséb majgcych trudnosci w uczeniu sie
i ograniczenia poznawcze. Przez tresci nalezy rozumieé wszystkie informacje
i materiaty publikowane w serwisach internetowych i platformach szkoleniowych
(zwanych dalej serwisami). Zapewnianie dostepnosci dotyczy takze warstwy
technicznej serwisow.

Obowigzek ten wynika z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. 2012, pozycja 526). Zgodnie z tym rozporzadzeniem
wszystkie podmioty realizujgce zadania publiczne (czyli m.in. ministerstwa, urzedy
wojewddzkie, urzedy miast i gmin, policja, straz, szpitale i wiele innych instytucji)
majg obowigzek dostosowaé swoje serwisy internetowe do standardu Web Content
Accessibility Guidelines 2.0 (WCAG 2.0) na poziomie AA.

Obecnie obowigzujg nowe, zaktualizowane przepisy wynikajace z Ustawy
z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych (WCAG 2.1.). Tfumaczenie wytycznych WCAG 2.1
na jezyk polski znajduje sie tu https://firr.org.pl/polskie-tlumaczenie-wcag21/

Oba standardy sg w petni kompatybilne. Oznacza to, ze spetniajgc zasady
wersji 2.1 spetniamy jednoczes$nie 2.0. Nowa wersja 2.1 w znacznym stopniu reguluje
dostepnosc¢ stron na urzadzeniach mobilnych ze wzgledu na fakt, ze w ciggu ostatnich
10 lat liczba internautéw uzywajgcych urzadzen przenosnych przekroczyta 50%
wszystkich internautow. Najbardziej charakterystyczne punkty dotycza
responsywnosci stron internetowych, orientacji poziomej/pionowej. Nowoscig jest
wprowadzenie Deklaracji dostepnosci. Znajduje sie w niej informacja na temat
statusu dostepnosci strony internetowej, informacji odnosnie dostepnosci
architektonicznej budynku danej instytucji oraz data ostatniej aktualizacji deklaraciji.
Zwyczajowo przyjeto sie, ze deklaracje dostepnosci umieszcza sie w stopce.


https://firr.org.pl/polskie-tlumaczenie-wcag21/

Niniejszy podrecznik podpowiada, jak radzié sobie z zapewnieniem
dostepnosci tworzonego tekstu. Opisane w nim zasady wynikajg przede wszystkim
z wytycznych WCAG 2.0, dobrych praktyk oraz wewnetrznych ustalert ORE.

Nie wyczerpuje on jednak wszystkich zagadnien zwigzanych z dostepnoscia.
Petny tekst wytycznych WCAG 2.0 zostat zamieszczony na stronie Forum Dostepne;j
Cyberprzestrzeni. Wiedze na temat dostepnosci mozna wzbogaci¢ uczestniczac

w bezptatnych kursach e-learningowych prowadzonych przez Fundacje Widzialni.



http://fdc.org.pl/wcag2/
http://platforma.widzialni.org/main.php

Il. Artykut

Zasady opisane ponizej sg uniwersalne, bez wzgledu na dtugos¢ artykutu.
Stosuj je zatem we wszystkich pisanych/redagowanych przez Ciebie tekstach.

Wtasciwe dostosowanie materiatéw i informacji jest szczegdlnie istotne dla
0sob niewidomych i stabowidzgcych oraz niestyszacych. Przestrzeganie kilku waznych
zasad dotyczacych dostepnosci sprawia réowniez, ze teksty sg czytelne dla wszystkich
odbiorcow i tatwiej je znalez¢ za pomocg wyszukiwarek internetowych.

Przy pisaniu artykutdw najwazniejsze sg dwie kwestie:

e zrozumiatos¢ — pisanie w taki sposob, zeby jak najwiecej oséb rozumiato
przekaz;

e czytelnos¢ — formatowanie tekstu tak, aby sktadat sie z logicznych czesci i byt

przejrzysty.

O czym musi pamietac tworca tresci: zrozumiatos¢ tekstu

Aby zapewni¢ zrozumiatos¢ pisanego przez Ciebie tekstu, pamietaj
0 4 najwazniejszych zasadach.

1. Kompozycja tekstu

e Przemysl doktadnie tekst, ktéry chcesz napisac, i podziel go na logiczne czesci.

e Ustal, ktére informacje sg najbardziej istotne dla czytelnika i ktore stowa sg
najwazniejsze w catym tekscie.

e Najwazniejsze stowa powinny znalezc¢ sie w tytule artykutu, a najwazniejsze
informacje — w pierwszym akapicie.

e Tytuti pierwszy akapit sg najistotniejsze w catym artykule: to od nich zalezy,
czy odbiorca bedzie dalej czytat tekst. Czesto jest tak, ze to jedyny czytany
fragment artykutu.

e Stosuj zasade odwrdconej piramidy — najpierw najwazniejsze informacje
(tytut i pierwszy akapit), potem rozwiniecie (kolejne akapity) i dodatkowe
tresci, np. materiaty do pobrania czy inne powigzane artykuty (na samym
koncu).



. Zrozumiatosc¢ tresci

Pisz prostym jezykiem, unikaj zwrotéw specjalistycznych i zargonu
zrozumiatego tylko przez pracownikow ORE.

pisz mozliwie jak najkrotszymi zdaniami i unikaj zdan wielokrotnie ztozonych,
o ile nie ma takiej potrzeby. Tekst pisany krétkimi zdaniami bedzie zawsze
bardziej przyjazny dla przecietnego uzytkownika.

Stosuj wypunktowania, nagtowki (Srodtytuty) itp.

Sprawdzaj poziom zrozumiatos$ci napisanego tekstu. Mozesz wykorzystywacé

w tym celu automatyczne narzedzie takie jak Jasnopis lub Logios (w artykutach

tworzonych do serwiséw ORE dgzymy do wyniku 11-12). Mozesz tez poprosic¢
inng osobe, zeby przeczytata Twoj tekst i powiedziata, co z niego zrozumiata.

. Przyjazne i zrozumiate linki

Linki sg zrozumiate, gdy styszac tylko ich opis, jestes w stanie powiedzie,
dokad prowadzg i co sie wydarzy po kliknieciu w nie.

Unikaj linkéw skfadajgcych sie z jednego stowa. Nigdy nie stosuj nastepujacych
linkdéw: ,,tu”, ,tutaj”, ,wiecej” itp.

Link do pliku do pobrania musi sktadac sie z doktadnej nazwy, formatu pliku

i jego wielkosci w kilo-lub megabajtach, wedtug schematu: Program
konferencji ,Edukacja ucznia zdolnego” (PDF, 124 KB).

Linki do innych serwisow réowniez zapisuj zrozumiale, np. ,Wiecej informacji

o konferencji ,Edukacja ucznia zdolnego” w serwisie Ministerstwa Edukacji

Narodowej” zamiast ,, Wiecej informacji o konferencji w serwisie tutaj.

. Skrotowce

Unikaj skrotow i skrotowcdw — sg one zawsze mniej zrozumiate niz petne
nazwy. Nigdy nie uzywaj skrotowcow w tytutach artykutédw, nagtdwkach oraz
menu serwisu internetowego.

Jezeli stosujesz skrétowiec, to zawsze wyjasniaj go przy pierwszym uzyciu,
np. Podstawg dostepnosci sg w wytyczne WCAG 2.0 (Web Content
Accessibility Guidelines 2.0).


http://www.jasnopis.pl/
http://www.logios.pl/

O czym musi pamietac tworca tresci: czytelnosc tekstu

Aby zapewni¢ czytelnos¢ pisanego przez Ciebie tekstu, pamietaj o 6 najwazniejszych

elementach.

1.

Akapity

Dziel tekst na krétkie akapity, stanowigce sensowng catosc.

Najmniejsza czesc¢ artykutu to akapit. Jezeli kilka akapitdw tworzy logiczng
catos¢, to nazwij jg za pomocg nagtéowka.

W jednym akapicie zawieraj jedng mysl. Kazdy akapit powinien przekazywac
jedng mysl, a juz pierwsze jego stowa powinny pozwalac na zrozumienie tego,
co jest gtdwnym przestaniem.

Akapit powinien sktadad sie z maksymalnie 5 zdan. Akapit na stronie
internetowej moze miec¢ 1 zdanie.

Miedzy akapitami powinien by¢ odstep. Piszac tekst w programie Microsoft
Word (MS Word), po prostu wcisnij Enter, zeby przejs¢ do kolejnego akapitu.
Jesli po akapicie nie tworzy sie odstep, powieksz w stylach dolny margines dla
akapitu.

. Nagtéwki

Nagtowki tworzg logiczng strukture artykutu — sg jak spis tresci artykutu.

Ich tres¢ powinna by¢é maksymalnie zrozumiata. Wiekszo$¢ uzytkownikow,
zanim zacznie czytac tekst, ,,skanuje” go wzrokiem i czyta tylko nagtéwki.

Od trafnosci i zrozumiatosci nagtéwkow zalezy, czy uzytkownik zapozna sie

z catym materiatem.

W programie MS Word (lub innym edytorze) dziel tekst, dodajgc nagtéwki za
pomoca stylow.

Tytut Twojego tekstu powinien byé Nagtéwkiem 1. Do podstawowego podziatu
tekstu na czesci uzywaj nagtéwkow drugiego poziomu, czyli stylu Nagtéwek 2.
Jezeli dang czesé chcesz podzielié¢ na jeszcze mniejsze fragmenty, uzyj do tego
nagtdwka poziomu trzeciego, czyli stylu Nagtowek 3.

W kazdym artykule dfuzszym niz 4 akapity muszg znalez¢ sie nagtowki
poziomu drugiego dzielgce go na logiczne czesci.



. Wyrdznienia

Do wyrdzniania istotnych stow, zwrotow, akapitdw uzywaj pogrubienia czcionki.
Wyrdzniaj stowa kluczowe w tekscie. To na nich, podobnie jak na nagtdwkach,
skupia sie wzrok czytelnika. Utatwiaj mu odnajdywanie najwazniejszych
informacji, wyrdzniajac je.

Pamietaj, ze zbyt wiele wyrdznionych informacji pogarsza czytelnos¢ tekstu.

. Listy numerowane i punktowane

Uzytkownicy zwracajg uwage na listy — zamiast wymienia¢ elementy po
przecinku, przedstaw je w licie numerowanej lub punktowane;.

Jezeli wazna jest kolejnos¢ elementdéw, umiesc je w liscie numerowane;j.
Jezeli chodzi tylko o wymienienie elementdéw, umiesc je w liscie punktowane;.
Tworz listy logiczne za pomocg przyciskéw w gérnym pasku MS Word, a nie
przez reczne dopisywanie numeréw, myslnikow czy punktorow.

Nigdy nie twérz list jednoelementowych.

. Cytaty

Wszystkie cytaty, ktdre umieszczasz w tekscie, rozpoczynaj i koricz cudzystowem.
Informacja o tym, kto powiedziat dane stowa, powinna znajdowac sie juz poza
stylem Cytat.

Podobnie jak przy tworzeniu nagtdwkow, tak i tu skorzystaj z funkgc;ji Style.
Wszystkie cytaty powinny by¢ dodane za pomoca stylu Cytat.

. Tabele

Tabeli uzywaj tylko w sytuacji, gdy chcesz przedstawié porownywalne dane.
Zawsze tworz wers lub kolumne z nagtéwkami opisujgcymi, jakiego typu dane
znajdujg sie w poszczegdlnych kolumnach/wersach tabeli.

Unikaj tabel ztozonych — s3 trudne do odczytania. Dziel je raczej na kilka
mniejszych tabel lub opisz tres¢ w tekscie.

Dobre praktyki

Przyktady prawidtowo sformatowanych tresci:

"Swiatowy DzieA Swiadomosci Dostepnosci”(artykut w serwisie www.wcag.pl);

LJak zbudowac dostepng tabele na stronie internetowej?” (artykut w serwisie

www.dostepnestrony.pl).



http://wcag.pl/blog/swiatowy-dzien-swiadomosci-dostepnosci-2017/
http://www.wcag.pl/
http://dostepnestrony.pl/artykul/jak-zbudowac-dostepna-tabele-na-stronie-internetowej/
http://www.dostepnestrony.pl/

I1l. Zdjecia

W przypadku zdjeé najwazniejsze jest zapewnienie alternatywy — tekstu

opisujgcego, co wida¢ na zdjeciu. Jest to niezbedne, aby osoby korzystajace

z czytnikdéw ekranu (niewidome i stabowidzgce) mogty dowiedziec sie, co znajduje sie

na zdjeciach. Poza tym opisy alternatywne sprawiajg, ze zdjecia sg tatwiej

znajdowane przez wyszukiwarki internetowe.

O czym musi pamietac tworca tresci: dostepnosc zdjec

Aby zapewni¢ dostepnosc zdjec¢ tworzonych lub dodawanych do tekstow, pamietaj

0 2 najwazniejszych zasadach.

1.

10

Opis alternatywny zdjecia

Do kazdego zdjecia przekazujgcego informacje, ktére przesytasz do publikacji
w serwisach ORE, musisz stworzy¢ opis alternatywny.
Opis ten w 5—15 stowach musi informowac, co wida¢ na zdjeciu lub jaki
przekazuje komunikat.
Tworzac opis, skup sie na najistotniejszych informacjach.
Tak jak rézne sg zdjecia, tak rézne muszg by¢ rowniez ich opisy alternatywne.
Jezeli zdjecie jest dodawane do artykutu, to w opisie alternatywnym nie musisz
podawac informacji, ktére zawarto w samym artykule (przyktadowo: w tekscie
napisano, ze dyrektorem Kuratorium Oswiaty w Ptocku jest Zdzistaw Nowak.
Jezeli masz zdjecie z tg osobg, to nie musisz juz podawac jej petnego nazwiska
i stanowiska. Wystarczy np. ,,Dyrektor Nowak z uczestnikami konkursu”).
Nie wstawiaj zdje¢ bezposrednio w pisany tekst — wyslij je w zatgcznikach.
W miejscu, gdzie powinno znalez¢ sie dane zdjecie, napisz tylko: ,,zdjecie”, nazwe
pliku ze zdjeciem, ktory wysytasz w zatgczniku, opis alternatywny, np. Zdjecie
konkurs_1.jpg — ,,Minister edukacji przyglada sie pracom finalistéw konkursu”.
Podobnie postepuj w przypadku wysytania wielu zdje¢ do publikacji jako galeria:
o dobierz odpowiednie zdjecia (nie dawaj tego samego zdjecia w kilku
roznych ujeciach, ktére nie wnoszg nic nowego dla czytelnika. Pamietaj,
ze do kazdego ze zdje¢ musisz napisac inny opis alternatywny, co moze
by¢ niemal niewykonalne);
o wyslij do redaktora serwisu liste zawierajgcg nazwy zdjec, a obok
kazdego z nich opis alternatywny,
o same zdjecia przeslij w zatgcznikach.



2. Pusty opis alternatywny zdjecia

o Jezeli zdjecie jest tylko dekoracyjnie, ma wizualnie ozywic¢ tekst, nie musisz
dopisywac do niego opisu alternatywnego. Najczesciej dotyczy to zdjec
pobieranych z ogélnodostepnych internetowych galerii zdje¢ ,,na kazda
okazje”.

e Nie wstawiaj zdje¢ bezposrednio w pisany tekst — wyslij je w zatgcznikach.

W miejscu, gdzie powinno znalez¢ sie dane zdjecie, napisz tylko: ,,zdjecie” oraz
nazwe pliku ze zdjeciem, np. Zdjecie znak_paragraf.jpg.

Dobre praktyki

Bardzo dobrze zredagowane opisy alternatywne zdjec znajdujg sie np.
w serwisie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz Portalu Niepetnosprawni.pl.

Przyktadem mogg by¢ nastepujace galerie:

e Obchody 3 maja
e Kopciuszek. Zamiast szklanego pantofelka...

Uwaga! Opisy nie widoczne na pierwszy rzut oka. Mozna je zobaczyé na dwa
sposoby:
e wylfaczajgc w swojej przeglagdarce pokazywanie grafik;
e klikajgc prawym przyciskiem myszy na zdjeciu i wybierajac opcje ,,zbadaj
element”. Zobaczysz wéwczas kod HTML tej strony. Informacja w atrybucie
<alt> to wtasnie opis alternatywny zdjecia.
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http://www.premier.gov.pl/
http://www.niepelnosprawni.pl/
https://www.premier.gov.pl/multimedia/zdjecia/obchody-3-maja-0.html
http://www.niepelnosprawni.pl/ledge/x/967782#ad-image-4
http://www.niepelnosprawni.pl/ledge/x/579200;jsessionid=05A1C6BCA7FF305FB4B55A7FFA352CC4#ad-image-0
http://www.niepelnosprawni.pl/ledge/x/579200;jsessionid=05A1C6BCA7FF305FB4B55A7FFA352CC4#ad-image-0

IV. Infografiki, wykresy, schematy

W przypadku ztozonych tresciowo grafik najwazniejsze jest zapewnienie
alternatywy — tekstu opisujgcego, co one prezentuja. Jest to niezbedne, aby osoby
korzystajace z czytnikdw ekranu (niewidome i stabowidzgce) mogty dowiedziec sie,
co znajduje sie na tych grafikach. Ze wzgledu na ilos¢ informacji widocznych na takich
grafikach opisanie tresci w 15 stowach opisu alternatywnego nie jest mozliwe.
Niezbedne jest wiec stworzenie dodatkowego opisu.

O czym musi pamietac tworca tresci: dostepnosc infografik

Aby zapewni¢ dostepnosc tworzonych przez Ciebie infografik, pamietaj
o 3 najwazniejszych zasadach.

1. Opis alternatywny infografiki

e Do kazdej infografiki, ktorg przesytasz do publikacji w serwisach ORE, musisz
dopisac opis alternatywny.

e Opis ten w 5-15 stowach musi informowaé w skrdcie, co przedstawia
infografika, a takze wskazywa¢ miejsce, gdzie znajduje sie doktadniejszy opis.

¢ Nie wstawiaj infografik bezposrednio w pisany tekst — wyslij je w zatgcznikach.
W miejscu, gdzie powinna znalez¢ sie dana infografika, napisz tylko:
»infografika”, nazwe pliku, w ktérym jest infografika, opis alternatywny
infografiki, np. Mapa Mtodziezowych Osrodkéw Wychowawczych.
Szczegdtowy opis w dokumencie ponizej.

2. Szczegotowy opis infografiki

e W oddzielnym dokumencie MS Word opisz doktadnie wszystkie informacje
widoczne na infografice.
e Tak przygotowany dokument przeslij razem z infografika.

3. Wyijatek!

Jezeli petna tres¢ widoczna na infografice zostata podana juz w tekscie obok niej
(w tresci artykutu), to nie musisz do niej tworzy¢ zadnego opisu alternatywnego ani
dodatkowego opisu.
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Dobre praktyki

Redaktorzy serwisu Kancelarii Prezesa Rady Ministréw publikujg ztozone
grafiki w dostepny sposob. Pod kazdg taka grafikg zamieszczajg link do strony
z opisem tekstowym. Zamieszczajgc opis na stronie, mozna tresci nadac strukture:
nagtowki, listy, tabele.

Po za tym, mozemy znalezé dobry przyktad opisu alternatywnego na wczesniej
wspomnianej stronie niepelnosprawni.pl. Przytoczona infografika dotyczy
Gtosowania w miejscu zamieszkania

Najlepszym rozwigzaniem jest zamieszczenie linku do strony internetowej z opisem
grafiki. Zamiast tego opis mozna doda¢ w formie pliku DOC lub PDF.
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http://www.niepelnosprawni.pl/ledge/x/203984;jsessionid=474C84F671B31542C7689136FFBDE158?print_doc_id=276445

V. Dokumenty w formacie DOC

Dokumenty PDF sg w 90% przypadkéw generowane z plikéw Worda.
Wszystkie pliki Worda przygotowane z uwzglednieniem zasad dostepnosci
i wygenerowane za pomocg jednego ze wskazanych programoéw takich jak:
Adobe Acrobat, Microsoft Office 2007 i pdzniejsze wersje, Open Office i Libre Office,
Microsoft Office 2003 mozna uznad za dostepne.

Zdarza sie takze, ze pliki PDF powstajg w profesjonalnych programach do
sktadu publikacji takich jak Adobe Indesign. W nowszych wersjach tych programoéw
istniejg narzedzia, ktére pozwalajg oznaczy¢ strukture, ktéra pdzniej znajdzie
odzwierciedlenie w dokumencie PDF.

O czym musi pamietac twodrca tresci: dostepnosc
materiatow w formacie DOC

Aby zapewni¢ dostepnos¢ materiatdw w formacie DOC, pamietaj o 3 najwazniejszych
zasadach.

1. Struktura na podstawie stylow

e Piszac artykuty, wykorzystuj style wbudowane w edytorze tekstu, ktérego
uzywasz. Gdy uzywasz styldw, nadajesz dokumentowi strukture (wiecej
o stylowaniu dokumentéw w Rozdziale VII. Zatgczniki ).

e Najwazniejsze dla dostepnosci dokumentu DOC jest stosowanie nagtowkow.
Nagtowki pozwalajg osobom z dysfunkcjg wzroku na nawigacje pomiedzy
sekcjami tekstu.

e Grafiki uzupetniaj opisami alternatywnymi (czytaj wiecej w rozdziale Ill. Zdjecia
oraz IV. infografiki, wykresy, schematy)

e Stosuj prawdziwe listy uporzgdkowane i nieuporzgdkowane. Nie numeruj list
recznie ani nie twoérz punktordéw, np. w formie ,,-”.

e W tabelach oznaczaj wiersz nagtéwkowy.

e Uzywaj akapitow na podstawie styldw szablonu. Uzywaj pojedynczego Entera.
Pod akapitem automatycznie tworzy sie odstep, nie tworz odstepu
miedzyakapitowego za pomocg podwdjnego Entera.

e Nie tworz recznych wecieé i przesuniec tekstu (np. za pomocg spacji).

Uzywaj tabulacji ustawionej w programie.
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2. Czytelna tresc

e Nie justuj tekstu. Tekst musi by¢ wyréwnany do lewej strony.
Wyijatek stanowig ksigzki opracowywane graficznie przez Wydziat
Wydawnictw Osrodka Rozwoju Edukacji (posiadajgce ISBN), w ktdrych
obustronne justowanie tekstu dopuszcza sie ze wzgledu na optymalizacje
objetosci publikaciji.

e Dziel cato$¢ na czesci, np. akapity czy listy. Kazdy watek tytutuj nagtéwkiem
odpowiedniego poziomu.

e Stosuj wyrdznienia (pogrubienie) z umiarem.

e Nie zmieniaj kolorystyki tekstu na mato skontrastowang wzgledem tfa.

® Uzywaj fontow (czcionek) bezszeryfowych, np. Arial, Tahoma, Helvetica,
Calibri, w rozmiarze co najmniej 12 pkt.

3. Zrozumiata tresc¢

e Pisz prostym jezykiem, jak najbardziej zrozumiatym dla kazdego.

e Unikaj nadmiernie urzedowych zwrotéw. Naucz sie rozrézniac zbedny zargon
od specjalistycznej terminologii (ktorej zwykle nie mozna unikngc).

e Woyjasniaj trudne stowa (np. w formie stale uaktualnianego stownika online).

e Uzywaj prostych i krotkich zdan. Nawet trudne komunikaty s3 wéwczas
bardziej przyjazne w odbiorze.

e W pierwszym akapicie opisz, czego dotyczy caty dokument.

e W jednym akapicie zawrzyj jedng mysl lub koncept.

e Mhniej tekstu = lepiej dla czytelnika (i trudniej dla redaktora).

e Sprawdz poziom zrozumiatosci tekstu za pomoca walidatora mglistosci tekstu.
Mozesz dzieki temu oceni, ile lat edukacji potrzeba, by zrozumieé Twoj tekst.
Najlepiej, by przystepnosc tekstu utrzymywata sie na poziomie ,,9-10 lub
ewentualnie 11-12 lat edukacji”.

Dobre praktyki

Fundacja Instytut Rozwoju Regionalnego zamiescita kilka plikéw DOC

zgodnych z wytycznymi dostepnosci na swojej podstronie Publikacje.

Ponadto, dostepny plik DOC Wybory Bez Barier znajduje sie na stronie

stowarzyszenia Integracja.
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http://www.firr.org.pl/
https://firr.org.pl/publikacje/
https://www.integracja.org/portfolio/informator-wybory-bez-barier/

VI.

Dokumenty w formacie PDF

Dokumenty PDF to bardzo popularna forma publikacji tresci. Dostepnos$é tego

formatu zalezy od spetnienia dwéch warunkéw:

srodowisko pracy (oprogramowanie) musi by¢ skonfigurowane tak, aby
generowanie dostepnych PDF-6w odbywato sie bezproblemowo;
autor/redaktor PDF-a musi zna¢ zasady tworzenia i generowania dostepnych plikdw.

O czym musi pamietac tworca tresci: dostepnosc

materiatow PDF

Aby zapewni¢ dostepnosc tworzonych przez Ciebie PDF-6w, pamietaj

o 3 najwazniejszych zasadach.

1.
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Prawidtowe generowanie pliku

Pracuj w programie, ktdry zapewnia generowanie dostepnych plikéw,

np. Libre Office Writer lub MS Word od wersji 2007. Sprawdz, czy Twoje
oprogramowanie pozwala na generowanie dostepnych plikéw.

Nigdy nie generuj dokumentu za pomocg tzw. drukarek PDF-6w. Takie pliki sg
niedostepne. Stosuj zawsze opcje ,,Zapisz jako PDF”.

Zadbaj o odpowiednie ustawienia dostepnosci w programie. Pamietaj, ze po
aktualizacji oprogramowania nalezy sprawdzi¢, czy PDF-y nadal sg
generowane w dostepnej formie.

Dostepnosé pliku PDF najlepiej weryfikowac programem Adobe Acrobat.

Nie ufaj jednak bezgranicznie walidatorowi dostepnosci, np. plik bez
nagtdwkow nie zostanie zdiagnozowany jako niedostepny. Odpowiedzialno$é
za dostepne pliki PDF spoczywa wytgcznie na jego tworcy.

. Skanowane pliki PDF

Nie wskazane jest tworzenie i przekazywanie skandw dokumentéw
Skanowany plik PDF to zestaw obrazkéw, ktdre nie mogg by¢ odczytane przez
czytniki ekranu, z ktérych korzystajg osoby niewidome, a przy duzych
powiekszeniach ekranu, ktére sg uzywane przez osoby niedowidzace,

takie pliki sg stabo czytelne.

Jesli zamieszczenie skanu dokumentu jest konieczne, do dyspozycji
uzytkownika powinna by¢ takze wersja tekstowa dokumentu PDF.



3. Tworzenie struktury

e Jesli piszesz w programie takim jak Word, stosuj style. Wérdd stylow powinny
sie znajdowac nagtowki, listy, tabele itp. Dzieki stylom w 200-stronicowym
tekscie mozesz np. zmienié kolor wszystkich nagtéwkéw w ciggu kilku chwil.
(wiecej o stylach w plikach DOC w rozdziale V. Dokumenty w formacie DOC ).

e Struktura z edytora tekstu zostanie przeniesiona do dokumentu PDF, o ile
uzyjesz odpowiedniego oprogramowania, a nie wspomnianej drukarki PDF.

Dobre praktyki

Oto kilka przyktadow plikow PDF spetniajacych wytyczne dostepnosci:

e  Dostepnosc serwisow internetowych” (PDF 2,8 MB);

e  Narzedzia do badania dostepnosci i tworzenia dostepnych tresci” (PDF, 2,5 MB).
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http://dostepnestrony.pl/wp-content/uploads/2013/08/Dostepnosc-serwisow-internetowych-Dominik-Paszkiewicz-Jakub-Debski.pdf
http://www.fdc.org.pl/gallery/Narz%C4%99dzia_do_badania_i_tworzenia_dost%C4%99pnych_tre%C5%9Bci.pdf

VII. Zatgczniki

Stylowanie dokumentow MS Word

Stylowanie to formatowanie tworzonych dokumentdéw 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. Niektdre style zawierajg nawet
obramowania i cieniowanie.

Przyktadowo: zamiast wykonywac trzy dziatania w celu sformatowania
nagtéwkow z uzyciem pogrubionej czcionki Cambria o rozmiarze 16 punktéw, mozna
uzyskaé ten sam efekt, stosujgc wbudowany styl Nagtdwek 2. Nie trzeba przy tym
pamietac, jakie sg cechy stylu Nagtéwek 1. W przypadku kazdego nagtowka
w dokumencie wystarczy tylko klikngé nagtéwek (nie trzeba nawet zaznaczaé catego
tekstu), a nastepnie klikng¢ pozycje Nagtdwek 2 w galerii stylow.

nt1 - Microsoft Word

Vidok Dodatki ABEYY FineReader 12 Acrobat
AaBbCcDc  AaBbCcDc AaBbCi | AaBbCc|| AaBbCcl Aa]j AaBbCc. — ‘%
THMormalny 1T Bez odst.. MNaghowek 1 | Magtowek 2 | Maghowek 3 Tytut Podtytut  — zgli‘”'"
style =
Style U
T Y Ty 209090909090 0

W programie MS Word jest ustawionych kilkadziesigt stylow. Mozesz takze tworzy¢
witasne, dodatkowe style.

Kiedy uzywac danego stylu
Najwazniejsze style, z jakich nalezy korzysta¢ w czasie pisania nawet krotkich
tekstow:
Nagtowek 1
e Uzywaj go do oznaczenia tytutu dokumentu.

e Nigdy nie uzywaj go do innych tresci —w jednym tekscie moze by¢ tylko jeden
taki nagtowek.
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Nagtowek 2

e Uzywaj go do oznaczania $rodtytutéw w artykule.
e Pamietaj, ze w tekscie pisanym do internetu takie srédtytuty moga by¢
umieszczane nawet co 2 akapity.

Nagtéwek 3

e Uzywaj go do podzielenia czesci zatytutowanej Nagtowkiem 2 na krétsze
akapity.

Lista numerowana

e Jezeli wymieniasz elementy i wazna jest ich kolejnos$¢ albo liczba, stosuj wtedy

liste numerowanag.

W pasku menu znajduje sie przycisk do ustawiania listy numerowanej —
numerowanie.

Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Dodatki ABBYY FineReader 12

v M||

AaBbCc AaBbCcl AaBbCc As
T Bez odst... Maghowek 7  Wyroznie.. Uw

B - A -

F}

IO RO -|-1§-‘- "3 4005 NN EE- NN KIS T R RIS F R & D E
1

Lista punktowana

e Jezeli wymieniasz elementy, ktdrych kolejnos¢ lub liczba nie s3 wazne, stosuj
punktory.
e W pasku menu znajduje sie przycisk do ustawiania listy punktowanej —
punktory.
Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Dodatki ABBYY FineReader 12 Acrok

A A M,|

S=FEF|2| T aaBbCc AaBbCeL AaBbCe AaBbCr

a7 - A~ [ t=-|| & - &5~ || TBezodst. Nagtowek7 Wyréznie.. Uwydatni..

Styl

N - - I A A R I O

Tekst podstawowy

e Podstawowa tres¢ dokumentu oznacz stylem normalnym — dostepnym w liscie

stylow.
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Tabele

e Tworz jak najprostsze tabele. Przede wszystkim unikaj taczenia i scalania
komorek.

e Okresl wiersz nagtowkowy — zaznacz pierwszy wiersz i we wtasciwosciach
tabeli w zakfadce ,Wiersz” wtgcz opcje ,,Powtdrz jako wiersz nagtéwka na
poczatku kazdej strony”.

Sktad dokumentéw PDF w Adobe InDesign

Profesjonalny program do sktadu publikacji — Adobe InDesign — jest jednym
z najlepszych narzedzi do tworzenia dostepnych dokumentéw PDF. Autor (osoba
wykonujaca sktad) powinien nauczy¢ sie stosowac odpowiednie techniki, ktdre
pozwolg generowac dostepne dokumenty PDF.

Nowsze wersje programu (od wersji CS6) zawierajg podobne funkcje
zapewniania dostepnosci. Warto zaktualizowa¢ InDesign do najnowszej wersji,
ktora zawiera najwiecej funkcji wspomagajgcych tworzenie dostepnych plikéw PDF.

Techniki tworzenia dostepnych plikéw PDF

e W catym dokumencie konsekwentnie stosuj style akapitowe. Utatwia to Twojg
prace i dziata na rzecz dostepnosci.
e Ustal relacje pomiedzy stylem a znacznikiem (tag) PDF.
o W ustawieniach stylu akapitowego ustal odpowiedni poziom
nagtowkow: H1 1 —-H 6.
o Stosuj listy uporzgdkowane i nieuporzgdkowane na podstawie stylow.
Nie dodawaj recznie kropek (punktorow) poza watkiem tekstowym.
o Stosuj tabele i oznaczaj w nich wiersze nagtéwkowe. Nie rysuj tabel
wfasnorecznie — korzystaj z paska narzedzi do tworzenia tabel.
e Dodaj adekwatne opisy alternatywne do zdjeé¢ (w Opcjach eksportu obiektu).
e Grafikitacz z gtéwnym watkiem lub utdz kolejnos¢ watkdw/sekcji, korzystajgc
z panelu Artykuty.
e Uzywaj wewnetrznych linkowan (kiedy to potrzebne), np. w spisie tresci czy
linkéw do pojec¢ w stowniczku.
e W metadanych pliku wpisz co najmniej tytut publikacji oraz jego opis.
e Eksportuj do PDF z takimi ustawieniami, ktére pozwalajg utworzy¢ dostepny plik:
o zaznacz:,Utworz PDF znakowany” (najwazniejsza opcja);
o zaznacz: ,Zaktadki”;
o zaznacz: ,Hipertacza”.
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Badanie dostepnosci plikéw PDF

Kazdy plik PDF przygotowany w InDesignie powinienes$ zbadac¢ za pomoca
programu Adobe Acrobat. Funkcje petnego badania znajdziesz w menu Narzedzia >
Dostepnosc¢ > Petne sprawdzanie (w zaleznosci od wersji programu funkcja ta moze
by¢ w innym miejscu).

Wyniki raportu dostepnosci sg tatwe do zinterpretowania. Niektore elementy
mogg by¢ tez poprawione w samym Acrobacie, np. dodanie tytutu publikacji,
ustawienie jezyka, dodanie opiséw alternatywnych do grafik i zdjec.

Autor sktadu w InDesignie powinien takze przyswoié sobie mozliwosci tego
programu w zakresie dostepnosci. Warto zwrdci¢ uwage rowniez na to, ze za
dostepnosc pliku PDF odpowiada sam autor. Badanie w Adobe Acrobacie nie
pokazuje zwykle ,tego, czego nie ma”, a ,,to, co jest zle”. Przyktadowo: jesli
przygotujesz dtugi dokument bez nagtéwkow, to Acrobat nie pokaze btedow
w strukturze nagtdwkowej.

Ogodlne wytyczne tworzenia dostepnych plikéw PDF

Pamietaj, ze dostepnos¢ dokumentu PDF to nie tylko dostepnos¢ struktury.
Warto pamietac takze o dobrych praktykach sktadu pod wzgledem czytelnosci.
Pliki beda czytane w przewazajacej wiekszosci na komputerze.

e Bardzo wazny jest kontrast tekstu do tta. Zachowuj kontrast wiekszy niz 4,5:1.
Najlepiej jednak, jesli tekst jest czarny lub bardzo ciemny. Parametry kontrastu
mozesz zbadac za pomocg darmowego programu Colour Contrast Analyser.
Mozesz go uzywac razem z programem InDesign do sprawdzania kontrastu
tekstu.

e W miare mozliwosci stosuj tekst w wielkosci minimum kilkunastu punktéow
(pkt). Nie ma tutaj jednej reguty, ale zwykle rekomenduje sie wielkos¢
ok. 13-14 pkt.

e Nie justuj tekstu do lewej i prawej strony, a tylko do lewe;j.

e Czytelnosc¢ tekstu opiera sie na odstepach i typografii:

o Akapity rozdzielaj odstepem miedzyakapitowym. Odstep powinien
wynikac z wtasciwego stylu — nie tworz linii odstepu dodatkowym
,enterem”.

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

o Style nagtéwkdéw powinny by¢ bardziej zblizone do akapitu, ktory
poprzedzajg — tytutuja.
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o Nie zmniejszaj ani nie zwiekszaj znacznie odstepu miedzyliterowego.
o Stosuj kroje pisma z gruboscig liter ,regular”/,,normal”, a nie w wersji
Llight” czy ,hairline”.

I”

o Stosuj kroje pisma w szerokosci ,,normal”, nie ,,condensed”.



VIII. Przydatne linki

Dla wszystkich chcacych pogtebié¢ wiedze w zakresie zapewnieniem

dostepnosci oraz pisania przystepnych i zrozumiatych tekstéw przedstawiamy liste

przydatnych linkéw.

Petna tresc¢ specyfikacji WCAG 2.0 w jezyku polskim, wraz ze szczegotowym

opisem kazdej z wytycznych

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 roku w sprawie

Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow

publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych

wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz.U. 2012 nr O poz. 526).

,Dostepnoscé serwisow internetowych” — podrecznik na temat dostepnosci
(PDF, 2,8 MB), Fundacja Integracja
4 zasady dostepnosci - Fundacja Widzialni

NVDA — darmowy czytnik ekranu, ktory pozwala osobom niewidomym

i niedowidzgcym korzystaé z komputera. Za pomocg syntetycznego gtosu lub

alfabetu Braille'a informuje uzytkownika o wszystkim co znajduje sie na
ekranie. Program jest mozna zainstalowa¢ na kazdym komputerze i sprawdzic,
jak stworzony dokument odczytajg osoby niewidome i stabowidzace.

Colour Contrast Analyser — aplikacja do sprawdzania kontrastu. Narzedzie to

umozliwia manualne sprawdzenie kontrastu pomiedzy dwoma wybranymi
kolorami albo przez uzycie tzw. pipety, albo przez wprowadzenie kodu
poréwnywanych koloréw (w formacie rgb lub hex). Oprécz wspodtczynnika
kontrastu aplikacja ta podaje réwniez, czy badana kombinacja spetnia
wytyczne WCAG (z podziatem na poziom AA i AAA oraz normalny i duzy tekst).
www.platforma.widzialni.org — platforma e-learningowa Fundacji Widzialni,

na ktérej zamieszczone zostaty bezptatne kursy e-learningowe na temat
dostepnoscii jak jg wdrazaé w praktyce. Tematami kurséow sg m.in.: Czym jest
dostepnosc¢? Tworzenie dostepnych dokumentdw i multimedidw.

Samouczek dla webmasterdw i edytordw tresci cyfrowych

Internet bez barier — blog na temat dostepnosci stron internetowych

Baza wiedzy o dostepnosci — projekt Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji

Dostepnestrony.pl — serwis poswiecony tworzeniu stron internetowych

dostepnych dla kazdego

Fundacja Widzialni — organizacja zajmujgca sie przeciwdziataniem wykluczeniu

cyfrowemu i spotecznemu

23


http://fdc.org.pl/wcag2/
http://fdc.org.pl/wcag2/
http://dziennikustaw.gov.pl/DU/2012/526
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http://dziennikustaw.gov.pl/DU/2012/526
http://dziennikustaw.gov.pl/DU/2012/526
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http://dostepnestrony.pl/wp-content/uploads/2013/08/Dostepnosc-serwisow-internetowych-Dominik-Paszkiewicz-Jakub-Debski.pdf
http://wcag20.widzialni.org/
http://www.nvda.pl/
http://www.nvda.pl/
https://www.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
http://www.platforma.widzialni.org/
http://pliki.szansadlaniewidomych.org/MAC/Samouczek.pdf
http://wcag.pl/blog/internet-bez-barier/
https://mc.gov.pl/projekty/baza-wiedzy-o-dostepnosci
http://dostepnestrony.pl/
http://dostepnestrony.pl/
http://www.widzialni.org/
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Jak pisac zrozumiale? Poradnik Komisji Europejskiej (PDF, 1,39 MB)
Podrecznik Dobrych Praktyk — WCAG 2.0

Dostepnos$¢ serwisow internetowych — podrecznik na temat dobrych
rozwigzan w projektowaniu dostepnych serwiséw internetowych dla oséb

z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci — Fundacja Widzialni
Instrukcja tworzenia dostepnych dokumentdéw przygotowana przez firme
Utilitia: Tworzenie dostepnych dokumentéw elektronicznych (word, excel,

power point)



http://bookshop.europa.eu/pl/jak-pisa-zrozumiale-pbHC3010536/downloads/HC-30-10-536-PL-C/HC3010536PLC_002.pdf?FileName=HC3010536PLC_002.pdf&SKU=HC3010536PLC_PDF&CatalogueNumber=HC-30-10-536-PL-C
http://www.widzialni.org/container/podrecznik6-www.pdf
http://dostepnestrony.pl/wp-content/uploads/2012/02/Dostepnosc_serwisow_internetowych-PODRECZNIK11.pdf
https://utilitia.pl/baza-wiedzy/tworzenie-dostepnych-dokumentow-elektronicznych-w-microsoft-word/
https://utilitia.pl/baza-wiedzy/tworzenie-dostepnych-dokumentow-elektronicznych-w-microsoft-word/
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