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Informacje o opracowaniu

Publikacja jest wspdtfinansowana ze $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj, OS priorytetowa II:
Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.18:
Wysokiej jakosci ustugi administracyjne, Projekt Profesjonalizacja kadr

w zamowieniach publicznych

Uzyte stowa i skroty:

UDC - Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych

UZD - Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
KPON - Konwencja ONZ o prawach os6b z niepetnosprawnosciami

WCAG / Standard WCAG (ang. Web Content Accessibility Guidelines) — wytyczne
dla dostepnosci tresci internetowych

Czytnik ekranu (ang. screen reader) — to program, ktory rozpoznaje informacje na
ekranie komputera i przetwarza je na tekst, ktory nastepnie odczytuje gtosowo. Jest
to rodzaj technologii asystujacej, z ktdrej korzystajg przede wszystkim osoby
niewidome.
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Czym jest dostepnosc¢ cyfrowa?

Dostepno$¢ cyfrowa oznacza takie tworzenie tresci cyfrowych, by mogty z nich
korzystac rézne osoby, bez wzgledu na wiek, poziom sprawnosci, rodzaj uzywanego
sprzetu, itp. Dostepnos¢ cyfrowa to prawo do swobodnego korzystania z zasobow
cyfrowych przez jak najwiekszg liczbe uzytkownikdw i uzytkowniczek.

Dostepnos¢ cyfrowa dotyczy wszelkich materiatdw tworzonych elektronicznie,
czyli miedzy innymi:

e stron internetowych

e aplikacji mobilnych

e dokumentéw (np. Word, Excel, Power Point, PDF)

e materiatdw multimedialnych (np. filmy, podcasty)
Najwazniejsza zasada dostepnosci (nie tylko cyfrowej) to:
~Niezbedne dla niektorych, uzyteczne dla wszystkich”!

Oznacza to, ze tworzac rozwigzania w naszej dziatalnosci bierzemy pod uwage
roznorodnosS¢ potrzeb naszych odbiorcéw i odbiorczyn. Zdajemy sobie sprawe, ze dla
niektorych osdb zapewnienie dostepnosci cyfrowej jest niezbedne (np. dla oséb

z niepetnosprawnosciami), zeby osoby te mogty dotrzec i skorzystac z tresci
cyfrowych. Dla pozostatych oséb dostepnos¢ cyfrowa zwieksza uzytecznosc
rozwigzan, to znaczy ze mogg one skorzystac z tresci cyfrowych tatwiej, szybciej

i w komfortowy dla siebie sposob.

Dlaczego dostepnosc cyfrowa jest wazna?

Obecnie coraz wiecej obszardw dziatalnosci cztowieka przenosi sie do przestrzeni
cyfrowej. W tym konteksScie zapewnianie dostepnosci cyfrowej oznacza tak naprawde
urzeczywistnienie podstawowego prawa cztowieka do rownosci traktowania. Brak
zapewniania dostepnosci cyfrowej moze narazi¢ niektore osoby na realne straty,

co w praktyce moze oznacza¢ dyskryminacje w przestrzeni publicznej.

Warto tez mysle¢ o dostepnosci cyfrowej w perspektywie naszych wiasnych potrzeb.

L Zrédto: W3C Web Accessibility Initiative (WAI)



Cytat

,Swiat cyfrowy ewoluuje szybciej niz percepcja przecietnego uzytkownika.

W tym sensie oddala sie od niego, dlatego uzytecznosSc i dostepnosc cyfrowa
stajg sie kluczowe dla kazdego z nas.?” (Artur Marcinkowski, Przewodniczacy
Rady Fundacji Widzialni)

Dbajac o dostepnos¢ cyfrowa naszych tresci, dbamy takze o nasze przyszte prawo
do swobodnego korzystania z zasobdw cyfrowych.

Podsumowujgc: pamietaj, ze dostepnosc cyfrowa to nie tylko rozwigzania
dedykowane osobom z niepetnosprawnosciami, ale ogdlne zasady tworzenia tresci
cyfrowych, ktdre stuzg wszystkim odbiorcom i odbiorczyniom.

Kto i jak korzysta z dostepnosci cyfrowej?

Wszyscy korzystamy z dostepnosci cyfrowej, ale jak wspomnieliSmy wczesniej, sg
takie grupy oséb, dla ktérych dostepnos¢ cyfrowa moze by¢ niezbedna, zeby dotrzeé
i skorzystac z tresci cyfrowych.

Przyktadowe grupy uzytkownikow i uzytkowniczek, dla ktdrych dostepnos¢ cyfrowa
jest niezbedna to:

1. Osoby z niepetnosprawnoscig wzroku
2. Osoby z niepetnosprawnoscig stuchu
3. Osoby z niepetnosprawnoscig ruchu (np. dtoni)

4, Osoby w wieku 60+

5. Osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng

6. Osoby korzystajgce ze starszych typéw komputeréw / oprogramowania
7. Osoby korzystajgce z urzadzen mobilnych

8. Osoby z trudno$ciami poznawczymi / utrzymywaniem koncentracji

2 Raport dostepnosci 2021. Dostepno$c i uzytecznos¢ stron internetowych oraz dokumentow
cyfrowych, Fundacja Widzialni



https://widzialni.org/container/raport-dostepnosci-2021.pdf?fbclid=IwAR0mIrFAdVoJs8shR3SxYPSnp8IxIdOyfgHtKsoqTtcSR8jQL2PZiingM2o
https://widzialni.org/container/raport-dostepnosci-2021.pdf?fbclid=IwAR0mIrFAdVoJs8shR3SxYPSnp8IxIdOyfgHtKsoqTtcSR8jQL2PZiingM2o

9. Osoby obcojezyczne
10. ... (i wiele innych grup)

Organizujgc postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, powinnismy mieé
Swiadomos¢, ze mogg bra¢ w nich udziat rézne osoby, w tym osoby z wymienionych
grup. Zatem niezbedne jest takie przygotowanie i przeprowadzenia postepowania,
zeby nikogo nie wyklucza¢ z mozliwosci ztozenia oferty.

Poszczegodlne grupy osdb majg rozne potrzeby w zakresie korzystania z zasobow
cyfrowych. Warto je zna¢ i pamietac o nich podczas tworzenia tresci cyfrowych.
Ponizej znajdujg sie przyktadowe potrzeby osdb oraz rozwigzan, z jakich korzystaja.

Osoby niewidome

Osoby niewidome do poruszania sie po zasobach cyfrowych, wykorzystuja
technologie asystujgce takie jak czytniki ekranu (np. NVDA), rzadziej monitory
brajlowskie.

Ryc. 1. Przykfadowe technologie asystujgce dla osdb niewidomych.

Do swobodnego poruszania sie po tresciach cyfrowych potrzebujg m.in.:

e struktury strony www / dokumentu elektronicznego — mozliwo$¢ nawigowania
za pomocg skrétéw klawiszowych programu,

o tekstow alternatywnych dla obrazéw / grafik.

Osoby stabowidzace

Osoby stabowidzace potrzebujg odpowiednich kontrastdw, zeby zobaczy¢ tresci.
Wazne sg zarowno kontrasty dla tresci tekstowych, jak i nietekstowych (np. wykresy,
przyciski, kontrolki).



Ryc. 2. Poréwnanie tekstu o niskim i wysokim wspotczynniku kontrastu.

Niektérzy ludzie nie moga czytac

tekstu, jesli nie ma
wystarczajacego kontrastu miedzy

tekstem a tlem.

Osoby nierozpoznajqce barw

Nierozpoznawanie barw jest niezdolnoscig do spostrzegania réznic pomiedzy
niektérymi lub wszystkimi barwami, ktdre sg dostrzegane przez inne osoby. Jest
zazwyczaj uwarunkowana genetycznie.

Ryc. 3. Poréwnanie widzenia normalnego oraz réznych sposobow widzenia
z zaburzeniem rozpoznawania barw (przyktady).

Dla tych osdb bardzo wazne jest, zeby fragmentdw strony lub dokumentu nie
wyrozniac tylko za pomocg koloru, poniewaz tracg tg informacje. Potrzebujg, aby
wyrdznienie byto oparte nie tylko na kolorze, czyli na przyktad za pomoca
pogrubienia czy dodania informaciji tekstowych, np. ,uwaga”, ,wazne”.

Osoby Gluche

Osoby Gtuche sg obcojezyczne — jezyk polski jest dla nich drugim jezykiem, ich
pierwszym jezykiem jest polski jezyk migowy (PIM). W tresciach cyfrowych
potrzebujg m.in.:

e napisdw w multimediach,
e tlumaczenia na polski jezyk migowy,

e stosowania jezyka prostego w dokumentach.



Osoby z niepelnosprawnoscia dioni

Niektdre osoby nie mogg korzystac ze standardowej myszy. Mogg korzystac
z klawisza TAB do nawigacji po stronie internetowej.

Niektdre osoby korzystajg z réznych urzadzen do nawigacji czy sterowania kursorem
(na zdjeciach: dostosowana klawiatura, eyetracker — urzadzenie do sterowania
kursorem za pomocg ruchow gatek oczu, trackball — dostosowana mysz, manipulator
do sterowania kursorem ruchami gtowy, joystick)

Ryc. 4. Przyktadowe sprzety umozliwiajgce korzystanie z komputera osobom
Z niepetnosprawnoscig dfoni.

Przedstawiciele tych grup mogg reprezentowac zaréwno instytucje zamawiajacg, jak
i wykonawcdw sktadajgcych oferte.

Dostepnosc¢ cyfrowa w przepisach prawa i wytycznych

Zasady dostepnosci cyfrowej sg opisane w kilku aktach prawnych i wytycznych:

o Ustawa o dostepnosci stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych (z 4 kwietnia 2019, Dz.U. 2019 poz. 848, z pdzn.
zm. Dz.U. 2023 poz. 511)

e Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami (z 19 lipca 2019, Dz. U. 2019 poz. 1696)

o Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci (zatgcznik nr 2 do
Wytycznych w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji,
w tym dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci
szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych)



Konwencja o prawach osob niepetnosprawnych (sporzagdzona w Nowym
Jorku w 2006 roku, ratyfikowana przez Polske w 2012 roku, Poz. 1169)

Ustawa o dostepnosci stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych (UDC)

Ustawa o dostepnosci cyfrowej (UDC) wprowadzita miedzy innymi:

wymogi dostepnosci cyfrowej dla stron internetowych i aplikacji mobilnych
deklaracje dostepnosci
zasady monitoringu stron www i aplikacji przez Ministerstwo Cyfryzacji

procedure skargowg w razie nieprzestrzegania dostepnosci cyfrowej

W kwietniu 2023 roku Ustawa zostata znowelizowana. Nowelizacja dotyczyta m.in.:

dostosowania do polskiego oficjalnego ttumaczenia standardu WCAG

oznaczenia wymaganych kryteriow standardu WCAG, ktdre nie dotycza
aplikacji mobilnych

podkreslenia odpowiedzialnosci za wszystkie tresci opublikowane i zarzadzane
przez podmiot

doprecyzowania kwestii zwigzanych z deklaracjg dostepnosci

rezygnacji z elementéw obowigzkowo dostepnych cyfrowo mimo powotania sie
na nadmierne koszty (art. 8, ust. 2)

wykluczenia z dostepnosci cyfrowej ztozonych schematéw technicznych
i dokumentacji technicznej w formie nietekstowej

okreslenia czasu na dodanie napiséw do multimediéw wczesniej nadawanych
na zywo i opublikowanych na stronie internetowej lub aplikacji mobilnej.

Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (UZD)

Ustawa o zapewnianiu dostepnosci (UZD) wprowadzita miedzy innymi:

obowigzek zapewnienia dostepnosci przez stosowanie projektowania
uniwersalnego lub racjonalnych usprawnien;
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e minimalne wymagania w zakresie dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz
informacyjno-komunikacyjnej;

e skarge na brak dostepnosci.

Ustawa ta (UZD) w wymaganiach minimalnych stuzgcych zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (art. 6, pkt. 2) wymienia wymagania, ktére
zostaty okreslone w ustawie o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych.

Standardy dostepnosci dla polityki spojnosci

Jesli nasze dziatania s3 realizowane ze Srodkéw finansowych Unii Europejskiej
obowigzujg nas Wytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans

i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady
rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych (Wytyczne UE).

Zatgcznikiem nr 2 do Wytycznych UE sg Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci.
Dokument ten zawiera rézne standardy dostepnosci, w tym standard cyfrowy.

W standardzie cyfrowym znajduje sie rozdziat dotyczacy dostepnosci dokumentow
elektronicznych. W dalszej czesci bedziemy sie do nich odwotywac.

Wazne:

standard WCAG 2.1. na poziomie A i AA w ograniczonym zakresie odwotuje sie
do dokumentoéw elektronicznych. Dlatego nawet jesli nie realizujesz dziatan
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, réwniez warto zapoznac sie

z rozdziatem Standaréw dostepnosci dla polityki spdjnosci, dotyczacym
dostepnych dokumentéw elektronicznych.

Standardy dostepno$¢ dla polityki spdjnosci sg publikowane dla biezgcych
perspektyw finansowych.

Konwencja ONZ o prawach osob niepeinosprawnych (KPON)

Nalezy takze pamieta¢ o Konwencji ONZ o prawach osdb niepetnosprawnych.

Konwencja zostata podpisana przez Polske, jako wyrazenie poparcia dla
respektowania wszelkich praw w odniesieniu do 0séb z niepetnosprawnosciami oraz
dla idei zawartych w Konwenciji.

Konwencja o prawach oséb niepetnosprawnych wprowadzita miedzy innymi:
11



e potwierdzenie, ze wszystkie osoby z jakimkolwiek rodzajem
niepetnosprawnosci majg mozliwos¢ korzystania ze wszystkich praw cztowieka
i podstawowych wolnosci;

e identyfikacje obszaréw, w ktérych muszg zosta¢ dokonane niezbedne
adaptacje, aby osoby mogty skutecznie korzystac ze swoich praw;

e szerokg definicje osdb z niepetnosprawnosciami.

Definicja niepetnosprawnosci wprowadzona przez Konwencje to tak zwany spoteczny
model niepetnosprawnosci. Oznacza on, ze nie jest wazne czy osoba posiada
orzeczenie o niepetnosprawnosci, ale czy dosSwiadcza barier po stronie otoczenia,
ktéra utrudniajg lub uniemozliwiajg osobie petny udziat w zyciu spotecznym na
zasadzie réwnos¢ z innymi osobami.

Dostepnos¢ jest zdefiniowana w artykule 9 Konwencji:

»1. Aby umozliwi¢ osobom z niepetnosprawnosciami niezalezne zycie i petny udziat
we wszystkich sferach zycia, Panstwa Strony podejma odpowiednie Srodki w celu
zapewnienia im, na zasadzie rownosci z innymi osobami, dostepu do $rodowiska
fizycznego, Srodkéw transportu, informacji i komunikacji, w tym technologii

i systemow informacyjno-komunikacyjnych, a takze do innych urzadzen i ustug,
powszechnie dostepnych lub powszechnie zapewnianych, zaréwno na obszarach
miejskich, jak i wiejskich.

Srodki te, obejmujace rozpoznanie i eliminacje przeszkdd i barier w zakresie
dostepnosci, stosujg sie miedzy innymi do:

a) budynkoéw, drog, transportu oraz innych urzgdzen wewnetrznych
i zewnetrznych, w tym szkdt, mieszkan, instytucji zapewniajgcych opieke
medyczng i miejsc pracy,

b) informacji, komunikacji i innych ustug, w tym ustug elektronicznych i stuzb
ratowniczych.”

Wymagania ustawowe dotyczace zapewniania

dostepnosci cyfrowej

Wymagania dotyczace dostepnosci tresci cyfrowych doktadnie okresla Ustawa
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (UDC).
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Zapewnianie dostepnosci cyfrowej

Zapewnianie dostepnosci cyfrowej jest w ustawie okreslone, jako spetnienie
wymagan standardu WCAG, ktdre sg zatgczone do ustawy (zob. rozdziat Standard
WCAG 2.1). Méwi o tym artykut 5 UDC:

»1. Podmiot publiczny zapewnia dostepnoS¢ cyfrowg przez spetnienie przez jego
strone internetowg, zarzgdzane elementy strony internetowej, jego aplikacje mobilng
lub zarzadzane elementy aplikacji mobilnej wymagan okreslonych w zatgczniku do
ustawy.”

Dodatkowo w ustawie jest przewidziana sytuacja, kiedy podmiot publiczny publikuje
swoje tresci na stronie (lub w aplikacji), ktdra do niego nie nalezy. Jesli strona ta nie
spetnia wymagan w zakresie dostepnosci cyfrowej (czyli tresci nie sg dostepne
cyfrowo), podmiot ten jest zobowigzany do opublikowania tych samych tresci na
swojej stronie (lub aplikacji mobilnej) w sposdb dostepny cyfrowo. Taki zapis
znajduje sie w artykule 6 ustawy:

W przypadku gdy podmiot publiczny publikuje informacje na stronie internetowej
lub w aplikacji mobilnej innej niz jego strona internetowa lub aplikacja mobilna

i informacje te nie spetniajg wymagan dostepnosci cyfrowej, podmiot ten publikuje te
same informacje na wybranej sposrdd posiadanych przez siebie stron internetowych
lub aplikacji mobilnych, w sposéb dostepny cyfrowo.”

Zapewnianie dostepnosci cyfrowej moze wigzac sie z kosztami i jesli sg to nadmierne
dla podmiotu publicznego koszty, ustawa przewiduje mozliwo$¢ niezapewniania
dostepnosci cyfrowej elementdw strony czy aplikacji mobilnej. Nie dotyczy to jednak
podmiotéw, ktérych zadaniem publicznym jest prowadzenie dziatalnosci na rzecz
0s0b z niepetnosprawnosciami lub osdb starszych. Wynika to z tego, ze dla tych grup
0sob dostepnos¢ cyfrowa jest niezbedna do odbioru tresci cyfrowych. W artykule 8
czytamy:

»1. Jezeli wigzat bytoby sie to z poniesieniem nadmiernych kosztéw, podmiot
publiczny, z wytgczeniem podmiotdw (...), ktérych zadaniem publicznym jest
prowadzenie dziatalnosci na rzecz osob niepetnosprawnych lub oséb starszych, moze
nie zapewniac dostepnosci cyfrowej elementdw strony internetowej lub aplikacji
mobilnej.”

Sa jednak okresSlone warunki korzystania z tego zapisu. Nalezy przeprowadzi¢ ocene
zapewnienia dostepnosci elementdw strony lub aplikacji i wyniki tej oceny umieszcza
sie w deklaracji dostepnosci:
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»3. (...) podmiot publiczny przeprowadza ocene zapewnienia dostepnosci cyfrowej
elementow strony internetowej lub elementdéw aplikacji mobilnej (...)

4. Wyniki oceny zapewnienia dostepnosci cyfrowej (...) dotacza sie do deklaracji
dostepnosci strony internetowej lub aplikacji mobilnej podmiotu publicznego (...).”

W ocenie zapewnienia dostepnosci cyfrowej nalezy oszacowac i podac, jakie bytyby
koszty zapewniania dostepnosci, a takze korzysci z zapewnienia dostepnosci cyfrowej
dla danego podmiotu w odniesieniu do szacowanych korzysci dla oséb

Z niepetnosprawnosciami. Doktadng zawartosSc¢ takiej oceny okreslajg punkty od 2 do
5 (punkt 1 zostat uchylony po nowelizacji ustawy) ustepu 3 w artykule 8:

2) ,szacowanie kosztow zapewnienia dostepnosci cyfrowej, ktore podmiot
publiczny miatby ponies¢;

2a) szacowane korzysci dla danego podmiotu publicznego z zapewnienia
dostepnosci cyfrowej elementdw strony internetowej lub elementéw aplikacji
mobilnej podmiotu publicznego w odniesieniu do szacowanych korzysci dla oséb
niepetnosprawnych z uwzglednieniem kosztéw, o ktdrych mowa w pkt 2;

3) wskazanie okresu publikowania elementu strony internetowej lub aplikacji
mobilnej;

4) informacje dotyczacy liczby uzytkownikdw korzystajgcych z danej strony
internetowej lub aplikacji mobilnej w okresie publikacji informacji zawartej
w publikowanym elemencie strony internetowej lub aplikacji mobilnej;

5) wskazanie okresu funkcjonowania danej strony internetowej lub aplikacji
mobilnej wraz z czestotliwoscig publikacji w nich nowych tresci.”

Ustawa wskazuje zatem odpowiedzialno$¢ podmiotu publicznego za dostepnos¢
cyfrowg tresci, ktdrymi on zarzadza (zostaty przez niego lub na jego rzecz
wytworzone lub sfinansowane lub nabyte). Dotyczy to takze dokumentacji
przetargowej, ktéra jako element strony internetowej jest objeta wymogami
dostepnosci cyfrowej. Podmiot publiczny prowadzacy postepowanie przetargowe jest
odpowiedzialny za dostepnos¢ cyfrowg swojej dokumentacji przetargowej, zaréwno
wtedy, gdy publikuje jg na swojej stronie, jak i gdy korzysta na przykfad

z zewnetrznych platform czy stron do publikowania zamdwienia. W tym drugim
przypadku podmiot nie odpowiada za dostepnosc¢ catej platformy (zewnetrznej
strony, ktdra do niego nie nalezy), ale wcigz odpowiada za dostepnos¢ swoich
dokumentow, ktére tam publikuje.
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Warto zwroci¢ uwage na uchylenie w nowelizacji UDC ustepu 2 w artykule 8, ktory
mowit o elementach strony internetowej (lub aplikacji mobilnej), ktére musza byc
bezwzglednie dostepne. W Swietle obecnych wymogow UDC, podmiot publiczny
moze nie zapewniac dostepnosci cyfrowej elementdw strony internetowej (lub
aplikacji mobilnej), jesli wigzatoby sie to z poniesieniem nadmiernych kosztéw. Przy
czym nalezy pamietac, ze aby skorzystac z klauzuli nadmiernych kosztéw, nalezy
sporzadzi¢ ocene zapewniania dostepnosci elementdw strony internetowej (lub
aplikacji mobilnej), a wyniki tej oceny nalezy umiesci¢ w deklaracji dostepnosci.

Z tego przepisu, czyli niezapewniania dostepnosci cyfrowej strony czy aplikacji

z powodu nadmiernych kosztow, nie mogg skorzysta¢ podmioty czy organizacje,
ktorych zadaniem publicznym jest dziatanie na rzecz osdb starszych i oséb

Z niepetnosprawnosciami.

Jednoczesnie nalezy pamietal, ze kazda osoba moze wystgpi¢ z zgdaniem
zapewnienia dostepnosci cyfrowej elementoéw strony internetowej lub aplikacji
mobilnej — w tym réwniez tresci, ktére sg nieodstepne cyfrowo z powodu
nadmiernych kosztéw zapewnienia ich dostepnosci cyfrowej (zob. Zadanie
zapewnienia dostepnosci cyfrowej).

Pewne elementy dokumentacji przetargowej mogg by¢ natomiast niedostepne
cyfrowo na mocy wytgczen z wymogow ustawy (UDC). Wytgczenia te omawiamy
w kolejnym rozdziale.

Wyitaczenia z wymagan ustawowych

Ustawa przewiduje wytgczenia z obowigzku zapewniania dostepnosci niektdrych
elementdw stron internetowych lub aplikacji mobilnych.

To co moze szczegolnie dotyczy¢é dokumentacji przetargowej to ztozone schematy
i dokumentacja techniczna, ktére sg przedstawione w formie nietekstowej (czyli
np. rysunki techniczne tworzone w wyspecjalizowanych programach).

W uzasadnieniu do ustawy zostato wskazane, ze zapewnienie dostepnosci cyfrowej
takich elementdw jest bardzo trudne (lub wrecz niemozliwe) przy racjonalnym
nakfadzie srodkéw, dlatego sg one wytgczone z obowigzku zapewniania ich
dostepnosci cyfrowe;j.

Natomiast nalezy zwrdci¢ uwage na wytgczenie dotyczace tresci, ktére pochodzg od
zewnetrznego podmiotu. Jesli podmiot publiczny sfinansowat te tresci lub zostaty one
wytworzone na jego rzecz, nie podlegajg one wytaczeniu.

Dokfadny katalog wytgczen znajduje sie w artykule 3 UDC:
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,Wymagan ustawy nie stosuje sie do nastepujgcych elementéw stron internetowych
i aplikacji mobilnych:

1) multimediéw nadawanych na zywo;
2) multimediow opublikowanych przed dniem 23 wrze$nia 2020 r.;

3) dokumentow tekstowych i tekstowo-graficznych, dokumentéw utworzonych
w programach przeznaczonych do tworzenia prezentacji lub arkuszy
kalkulacyjnych, opublikowanych przed dniem 23 wrzesnia 2018 r., chyba
ze ich zawartosc jest niezbedna do realizacji biezagcych zadan podmiotu
publicznego;

4) map oraz map interaktywnych, w tym geoportali, pod warunkiem ze
w przypadku map interaktywnych i geoportali przeznaczonych do zastosowan
nawigacyjnych dane teleadresowe i potozenie geograficzne prezentowane s
W sposob dostepny cyfrowo;

5) tresci bedacych w posiadaniu podmiotu publicznego:
a. ktore nie zostaty przez niego lub na jego rzecz:
— wytworzone albo
— sfinansowane, albo
— nabyte, albo

b. ktdérych dostosowanie do wymagan dostepnosci cyfrowej wymaga
modyfikacji, do ktorej ten podmiot publiczny nie jest uprawniony;

6) tresci prezentowanych w intranecie lub ekstranecie, opublikowanych przed
dniem 23 wrzesnia 2019 r. i niepoddawanych od tego czasu przebudowom
i zmianom polegajgcym w szczegdlnosci na zmianie wygladu lub struktury
prezentowanych informacji albo zmianie sposobu publikowania informacji;

7) tresci prezentujgcych dzieta sztuki i zabytki w rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy
z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z
2022 r. poz. 840), materiaty archiwalne w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164), muzealia w rozumieniu art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385) lub materiaty biblioteczne w
rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z
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2022 r. poz. 2393), ktorych nie mozna przedstawi¢ w sposob dostepny
cyfrowo, gdyz utworzenie dostepnej cyfrowo prezentaciji:

a. wigzatoby sie z utratg autentycznosci powielanego elementu lub
b. nie jest mozliwe z przyczyn technicznych, lub
C. wigzatoby sie z poniesieniem nadmiernych kosztow;

8) tresci niewykorzystywanych do realizacji biezgcych zadan podmiotu
publicznego oraz nieuaktualnianych lub niepoddawanych po dniu 23 wrzesnia
2019 r. przebudowom i zmianom polegajgcym w szczegdlnosci na zmianie
wygladu lub struktury prezentowanych informacji albo na zmianie sposobu
publikowania informaciji;

9) ztozonych schematéw i dokumentacji technicznych w formie nietekstowej.”

Jednak trzeba podkresli¢, ze kazda osoba moze wystgpi¢ z zgdaniem zapewnienia
dostepnosci cyfrowej naszych tresci — w tym réwniez tresci, ktore podlegajg
wylaczeniu z ustawy (zob. Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowei).

Dostep alternatywny

Jesli podmiot publiczny nie jest w stanie zapewni¢ dostepnosci cyfrowej jakiegos
elementu strony internetowej (lub aplikacji mobilnej), jest zobowigzany do
zapewnienia dostepu alternatywnego. Moze to by¢ na przyktad odczytanie tresci
niedostepnego elementu przez telefon osobie niewidomej. Te zapisy znajdujg sie
w artykule 7 UDC:

»1. W przypadku gdy podmiot publiczny nie jest w stanie zapewni¢ dostepnosci
cyfrowej elementu strony internetowej lub aplikacji mobilnej, zapewnia alternatywny
sposob dostepu elementu.

2. Alternatywny sposdb dostepu w szczegdlnosci na zapewnieniu kontaktu
telefonicznego, za pomocga $srodkéw komunikacji elektronicznej (...), lub za pomoca
tlumacza jezyka migowego, lub ttumacza — przewodnika (...), jezeli podmiot
publiczny udostepnia takg mozliwosc.”

Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej

Nalezy pamietac, ze kazda osoba ma prawo wystgpi¢ z zgdaniem zapewnienia
dostepnosci cyfrowej strony internetowej lub aplikacji mobilnej (lub ich elementdw).
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Trzeba tutaj zwroci¢ uwage na dwie kwestie. Po pierwsze: kazda osoba moze
wystgpic z takim zgdaniem, czyli nie musi to by¢ osoba z niepetnosprawnoscia.

Po drugie: zadanie moze dotyczy¢ réwniez elementdw strony lub aplikacji, ktdre sg
wylaczone z obowigzku zapewniania dostepnosci, czyli tych, ktdre sg wymienione
w artykule 3 oraz 8. Taki zapis znajduje sie w artykule 18 UDC:

»1. Kazdy ma prawo wystgpi¢ do podmiotu publicznego z zZagdaniem zapewnienia
dostepnosci cyfrowej (...), w tym elementow, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2, oraz
elementow niedostepnych cyfrowo na podstawie art. 8 ust. 1, a w przypadku gdy
podmiot publiczny nie jest w stanie zapewni¢ dostepnosci cyfrowej elementu strony
internetowej lub elementu aplikacji mobilnej — o ich udostepnienie za pomoca
alternatywnego sposobu dostepu.”

Jesli podmiot publiczny nie jest w stanie zapewni¢ dostepnosci danego elementu
strony czy aplikacji, musi w odpowiedzi na zadanie, poinformowac osobe o powodach
oraz wskazac alternatywny sposob dostepu dla danego elementu. Co istotne, osoba
(ktéra wystepuje z zgdaniem), moze nie zgodzi¢ sie na skorzystanie

z proponowanego dostepu alternatywnego. W takim wypadku, ma ona prawo do
ztozenia skargi w sprawie zapewnienia dostepnosci cyfrowej, zgodnie z ustepem 7
(art. 18):

»7. W przypadku odmowy zapewnienia dostepnosci cyfrowej (...) albo w przypadku
odmowy skorzystania z alternatywnego sposobu dostepu przez osobe wystepujaca
z zadaniem (...), osoba ma prawo do ztozenia do podmiotu publicznego skargi

W sprawie zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej, aplikacji mobilnej
lub elementu strony internetowej, lub aplikacji mobilnej.”

Do postepowania skargowego stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.

Dostepnosc¢ stron internetowych

Standard WCAG 2.1

Standard WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) to wytyczne dla dostepnosci
tresci internetowych. Obowigzujgca w ustawie wersja standardu to WCAG 2.1.

Standard WCAG 2.1 sktada sie z zasad, do ktérych przypisane sg wytyczne. Do
kazdej wytycznej przypisane sg szczegotowe kryteria sukcesu. Kryteria sukcesu sg
okreslone na trzech poziomach: poziom A, AA oraz AAA. Ustawa zobowigzuje nas do
spetnienia 49 kryteridw sukcesu na poziomie A oraz AA.
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Zgodnie z ustawg obowigzujg nas 4 zasady:

postrzegalnosci,
funkcjonalnosci,
Zrozumiatosci,

kompatybilnosci.

Zasada postrzegalnosci oznacza, ze informacje oraz komponenty interfejsu
uzytkownika muszg by¢ przedstawione uzytkownikom w sposob dostepny dla ich
zmystéw. Przyktady zastosowania zasady postrzegalnosci to miedzy innymi:

opisy alternatywne do zdjec i grafik,

transkrypcje tekstowe materiatow audio i filméw,

napisy i audiodeskrypcje do filméw,

logiczna strukture tresci (nagtdwki, listy itp.),

wyroznienia, ktdre nie opierajg sie jedynie na kolorze,

kolory tekstu, ktore sg wyraznie widoczne na kolorze tfa,

czytelnos¢ i widocznos$¢ tresci i funkcji, gdy tekst zwiekszony do 200%,

responsywnos$¢ — automatyczne dostosowywanie sie widoku do szerokosci
ekranu.

Zasada funkcjonalnosci oznacza, ze komponenty interfejsu uzytkownika oraz
nawigacja muszg by¢ mozliwe do uzycia. Przyktady zastosowania zasady
funkcjonalnosci to miedzy innymi:

mozliwo$¢ obstuzenia wszystkiego za pomocg samej klawiatury,

opcja odtwarzania i zatrzymywania poruszajgcych sie tresci (brak migajacych),
link pozwalajacy przeskoczy¢ szybko do tresci (,przejdz do tresci”),

zrozumiate i pasujgce do tresci tytuty stron,

zrozumiate linki, ktérych tres¢ wyraznie méwi, dokad prowadzg,
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e nagtéwki, ktdre opisujg tresci oraz etykiety opisujace, co wpisaé w pole
formularza,

e dobrg widocznos¢ elementu, ktory jest w wybrany za pomoca klawiatury

(fokus),

e unikanie ztozonych gestéw na ekranach dotykowych lub zapewnienie dla nich
prostszej alternatywy, mozliwoS¢ wytgczania i zmiany skrotow klawiaturowych.

Zasada zrozumiatosci oznacza, ze informacje oraz obstuga interfejsu uzytkownika

muszg by¢ zrozumiate. Przykfady zastosowania zasady zrozumiatosci to miedzy

innymi:

e prosty jezyk (bez zbednych stéw i urzedniczego zargonu),

e unikanie trudnych dla uzytkownikdw stéw i wyrazen lub ich wyjasnienie

W prosty sposob,
e wyjasnienia do skrotdéw i akroniméw,
e okreSlenie w kodzie strony/ aplikacji, w jakim jezyku jest jej tres¢,
e spdjny wyglad i dziatanie elementdw na wszystkich podstronach,

e widoczne i zrozumiate etykiety przy kazdym polu formularza,

e dostepne i zrozumiate komunikaty btedéw w formularzach i podpowiedzi, jak

je poprawic.

Zasada kompatybilnosci oznacza tworzenie tresci solidnie, aby mogty by¢

skutecznie interpretowane przez rézne programy uzytkownika, w tym technologie
wspomagdajace. Przyktady zastosowania zasady kompatybilnosci to miedzy innymi:

e prawidiowy kod, zgodny ze standardem sieciowym HTML,

e dostepne dla uzytkownikdw korzystajgcych z technologii asystujgcych
informacje o statusie / stanie,

e zgtaszanie przez technologie asystujgce pojawiajgcych sie waznych
komunikatéw czy okien modalnych.

W tym opracowaniu nie bedziemy szczegdétowo omawiaé wszystkich kryteriow

standardu WCAG, poniewaz jest to bardzo obszerne zagadnienie. Wiecej informacji

mozesz znalez¢ na takich stronach jak:
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e Wytyczne dla dostepnosci tresci internetowych (WCAG) 2.1 (polskie
ttumaczenie

e Materiaty o dostepnosci cyfrowej na stronie gov.pl

o Jak spemi¢ WCAG (Kroétki przewodnik)

Zadaniem podmiotu prowadzacego postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego jest zapewnienie dostepnosci cyfrowej dokumentacji przetargowe;j.
Dlatego w kolejnych rozdziatach przedstawimy zasady tworzenia dostepnych
dokumentoéw elektronicznych.

Dostepnos¢ dokumentow elektronicznych

Dokumenty tekstowe

Przygotowujgc dokument w edytorze tekstu np. MS Word, pamietaj o nastepujacych
zasadach:

1) Uzywaj styli nagtowkowych

2) Ustaw domysIng czcionke

3) Dodawaj opisy alternatywne dla grafik i wykreséw

4) Uzywaj list numerowanych i punktowanych

5) Stosuj proste tabele z 0znaczonym wierszem nagtowkowym
6) Stosuj dostepne wyrdznianie tekstu

7) Zapewnij odpowiedni kontrast tresci do tta

8) Tworz zrozumiate linki

9) Okresl jezyk i tytut dokumentu

10) Zréb inspekcje dokumentu

Omowimy teraz poszczegodlne zasady — co oznaczajq i jak je spetnic.
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https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/
https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa
https://wcag.lepszyweb.pl/

Uzywaj styli nagiowkowych

Uzywanie wbudowanych styli i nagtdwkéw pozwala na stworzenie struktury

dokumentu. Struktura dokumentu jest bardzo wazna, poniewaz umozliwia tatwe
nawigowanie po dokumencie, zarowno wzrokowo, jak i za pomocg czytnika ekranu.
Dzieki temu mozna szybko dotrze¢ do interesujgcych nas informacji w dokumencie.

Strukture dokumentu zaczniemy budowac od struktury nagtéwkéw.

Strukture nagtowkdéw mozesz zobaczy¢ wybierajgc ze wstazki narzedziowej opcje:
Widok, a nastepnie na karcie Pokazywanie zaznacz opcje Okienko nawigacji. Z boku
ekranu pojawi sie lista wszystkich zastosowanych w dokumencie nagtéwkow

z uwzglednieniem ich poziomdw.

Ryc. 5. Wywotanie okienka nawigacji.
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Dostepnosé:cyfrowaoznacza-takie-tworzenie-tresci- cyfrowych, ‘by-mogty z nich*
korzystac rdzn: by, bez wzgledu na-wiek, poziom' éd, j
sprzetu,itp."DostepnedC cyfrowarto'prawo- d

| rodzaj uzywaneg

frowychprzez jak najwicksza liczbe uz v uzytkowniczek |

Dostepnod¢cyfrowa-dotyczywszelkich materiafgw tworzonych-elektronicznie,”
czylPmigdzyinnymiz

« sstroninternetowych
« =+ aplikacjrmobilnychy
« - dokumentdw(np.\Word, Excel, Power-Point, PDF)q

« -+ materiatdw multimedialnych-(np.filmy, podcasty)]

frowe))to:q

Oznacza'to, zetworzac:

yyyyyyyy
Zriepetnosprawnosciami), zeby 0soby temaghydotrzeéi-skorzystac-z tres:
cyfrowych. Dla-pozostatych-osdb-dostepnosé-cyfrowa zwieksza-uzytecznosé-
rozwigzaf, to-znaczy-ze'moga one skorzysta¢ z-tresci-cyfrowych-fatwiej, szybdiej*
PwPkomfortowydla-siebie'sposb. |

s¢-cyfrowasjestwaznaz+q

Obecniercorazwiacej obszardwdziatainosci-cziowieka'przenosi-sia-do*przestrzent:

cvfrowe]. W-tymkontekéci Sci-cyfrowej-oznacza-tak naprawds
urzeczy ‘prawa’ czlowieka-doréwnosci ‘Brak
Sci-cyfr ) 'mozenarazic niektdre  osoby na-realn
cowpraktyce moze-oznaczac-dyskryminacie-wprzestrzeni-publicznej. 4
Sci-cyfrowej w ‘naszychwiasnychrpotrzeb.{

#iZradio:W3C-Web Accessibility-Tnitiativ: (WAL

Aby zbudowac strukture dokumentu:

e tytut dokumentu oznacz stylem ,Nagtdwek 1" (zalecamy, zeby dokument miat
tylko jeden nagtéwek poziomu 1 — tytut dokumentu)

e tre$¢ dokumentu podziel na mniejsze akapity

e dodaj do akapitdw Srodtytuty (tak jak tytuty rozdziatdéw i podrozdziatéw)
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e Srodtytuly oznaczaj stylami nagtdéwkowymi na kolejnych poziomach (Nagtowek
2, Nagtowek 3, itd.), przy czym staraj sie stosowac nie wiecej niz 6 poziomow
nagtowkow.

Aby wygodnie przegladac liste Styli, na wstazce narzedziowej w zaktadce Narzedzia
gtdwne, na karcie Style kliknij kwadrat ze strzatkg w prawym dolnym rogu karty.
Z boku ekranu pojawi sie okienko z listg styléw.

Ryc. 6. Przegladanie listy styléw w dokumencie.

Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat | P Komentarze | |7 Edycja v | [RafVEECILIEHIN
B = OO
. _ - £ o R & & £
= =hE" Normalny | przypis dolny  przypis KOACO “  ctajiowanie  Create POF  Create PDFand Popioso  Dyktafon | Redaktor  Dodatkd
[EERRE- ‘ q ‘ v v and share link share via Qutlook podpisy v
Akapit & Style & Adobe acrobat Glos Redaktor Dodatki ~
=
1 RSN EREE R ERIEE TR TS P SRS | "
=] Style Style v X
Umozliwia przegladanie
10)-Zrébrinspekcje-dokumentuy dostosowywanie stylow tekstu w Bez odstepow T
programie Word, a takze zarzadzanie Nagtéwek 1 1n
Omdéwimy-teraz-poszczegdlne-zasady —"co'oznaczajg'ijak-je'spe "™ Nagibwek 2 =
To okno stuzy do wyswietlania Nagtowek 3 1
115 = . - edytowania szczegotow Nagtowek 4 1a
UszaJ Styll "agI‘OWkowv‘:hﬂ formatowania kazdego stylu, Nagtéwek 5 T
5 iar . 4 LS. o tworzenia nowych stylow
Uzywaniewbudowanych-styli-i naglow_kow pozwala n_a stworz_en wydwietlania szybkieqa podgladu Tytut T
dokumentu.-Struktura-dokumentu-jest-bardzo wazna, poniew styiow w dokumencie. Podtytut T
nawigowanie’ po-dokumencie, zaréwno-wzrokowo, jak‘i-za‘poma i Wyroznien a
L . . A . . Mozna réwniez aktualizowac style, tak
Dzigkitemu'mozna-szybko-dotrze¢-dorinteresujacych nas-inform| aby byly zgodne z zaznaczonym Unydatnienie B
tekstem Wyrozni a
Strukture-dokumentu-zaczniemy-budowac-od-struktury-naglowkow:y Pogrubienie a
Cytat 1
Cytat intensywny 1
Odwotanie delikatne a
209 Odwotanie intensywne a
1 Tytut ksiazki a
Akapit z lista T
Spis tresci 1 T
Spis tresci 2 T
Spis tresci 3 T
Hipertacze a
Nagtéwek EE]
PR . , N . . . . ["] Pokaz podglad
Strukture nagtéwkéwmozesz zobaczy¢-wybierajgc-ze-wstazki-narzedziowej-opcje: -
. . . . . . . . [_] wytacz style potaczone
Widok, "anastepnie’na-karcie*Pokazywanie'zaznacz'opcje Okienko nawigacji."Z-boku- S = B
ekraninniawisielista wszvstkichzastosowanveh wedokiimencie naatowkdw: ‘ﬁ‘ “;'\‘ |Al‘ | opde..

Nagtéwki (i inne style) mozesz modyfikowaé wedtug witasnego uznania. Zwroé
uwage, ze domysine style nagtdwkow nie zawsze spetniajg zasady dostepnosci,
np. kontrastu tresci do tta — zob. Zapewnij odpowiedni kontrast tresci do tfa).

Aby zmodyfikowac nagtowek (a takze inny dowolny styl), wybierz go z listy, otworz
liste rozwijalng i wybierz opcje Modyfikuj. Otworzy sie okienko Modyfikacji stylu.

Sformatuj nagtowek tak, aby zapewni¢ jego dostepnos¢:
1. wybierz czcionke bezszeryfowa (np. Arial, Calibri, Tahoma, Verdana)

2. wybierz odpowiedni kolor czcionki, tak aby zapewni¢ minimalny jej kontrast
(dla tresci tekstowych wynosi on 4,5:1)
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3. okres$l rozmiar czcionki (minimalny rozmiar czcionki to 12 pkt, jednak dla
nagtowkow nalezy stosowac nieco wieksze rozmiary, by wizualnie odrdzniaty
sie od reszty tekstu)

4. wybierz wyréwnanie tekstu do lewej (nie justuj tekstu, poniewaz utrudnia to
czytanie np. osobom z dysleksjq)

5. mozesz okresli¢ tez inne opcje tekstu wedtug uznania np. pogrubienie
6. unikaj jednak kursywy, poniewaz utrudnia ona czytanie tekstu wielu osobom

7. unikaj rowniez podkreslenia tekstu, poniewaz jest ono raczej zarezerwowane
dla linkdw w tekscie

8. Mozesz zastosowac obramowanie dla nagtdwka, stosujgc dolng krawedz
obramowania (zob. sformatowanie nagtéwka poziomu 3. w tym dokumencie,
np. nagtdéwek ,Dokumenty tekstowe”

9. otworz opcje Formatuj i z listy rozwijalnej wybierz opcje Akapit:
10. okresli interlinie — minimalna wielkos¢ interlinii to 1,15 (zalecana 1,2)

11.mozesz okresli¢ rozmiar akapitdw przed i po nagtdwku (tak aby zapewnic
przejrzystosc tekstu i wyrdznienie nagtdwka). Nie stosuj ,pustych enteréw” dla
odstepu miedzy nagtdwkiem a resztg tekstu.

Mozesz zastosowac jednolite formatowanie dla wszystkich kolejnych dokumentéw
(czyli stworzy¢ szablon dla dokumentéw). W tym celu w okienku modyfikacji stylu,
wybierz opcje ,W nowych dokumentdw na podstawie tego szablonu”.

Ryc. 7. Tworzenie szablonu dla nowych dokumentow.

Czcionka: (Domyslny) Arial, 12 pkt, Do lewej
| Interlinia: Wielokrotne 1,2 wrs, Odstep
Po: 8 pkt, Kontrola bekartéw i wdow, Styl: Pokaz w galerii stylow

| Dodaj do galerii stylow

O Tylko w tym dokumencie OW nowych dokumentach na podstawie tego szablonu:

Dzieki zastosowaniu nagtéwkdw mozesz automatycznie stworzy¢ spis tresci. Zawsze
tworz spis tresci, korzystajgc z opcji: Odwotania — Spis tresci. Dzieki temu, spis tresci
bedzie linkami, prowadzacymi do wybranych rozdziatéw (podrozdziatdw)

w dokumencie.
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Przy odpowiednim przygotowaniu struktury nagtowkéw w dokumencie Word, po pliku
eksporcie do formatu PDF, zachowana zostanie struktura dokumentu (zob. wiecej
Dokumenty PDF).

Ustaw domysing czcionke dla stylu Normalnego

Sformatuj réwniez wedtug powyzszych zasad domysing czcionke dla tekstu
w akapitach, czyli dla stylu Normalnego. Pamietaj:

e Stosuj czcionki bezszeryfowe (np. Tahoma, Verdana, Arial, Calibri)

e Czcionki (fonty) szeryfowe (na przyktad Times New Roman) majg ozdobne
wykonczenia liter, ktdre utrudniajg czytanie wielu osobom. Dlatego unikamy
czcionek szeryfowych.

e Minimalny rozmiar czcionki to 12 punktéw

e Zastosuj wyréwnanie tekstu do lewej strony

Pod przyciskiem ,Formatuj” ustawisz akapity oraz interlinie

Ryc. 8. Formatowanie wybranego stylu.

Modyfikowanie stylu ? X
Wihadciwosci

Nazwa: Narmalny

Typ stylu: Akapit ~

Styl na podstawie: (brak stylu) '

Styl nastepnego akapitu: T Normalny ~
Formatowanie

Arial ~{1z2 || B I U Automatyczny v

= = = = = = = 1= = € =

Pliki napisane w programach Microsoft Word i podobnych edytorach tekstowych

fen AMritar nalictu kigrowego Libre Office lub Open Office), to bardzo popularny sposéb

Czcionka...
w.
Akapit...
Tabulatory...
QObramowanie...
Jezyk... kt, Do lewej
2
Ramka.. i wdéw, Styl: Pokaz w galerii stylow

Numerowanie...

Klawisz skrotu...

- W howych dokumentach na podstawie tego szablonu
Efekty tekstowe... Y P 9

Formatuj » i oK ] l Anuluj

e Interlinia: minimum 1,15 (zalecana 1,2)

e Ustaw odstepy miedzy akapitami (narzedziem ,Akapit”, tak by w tekscie nie
stosowac ,pustych enterow”)
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Ryc. 9. Formatowanie akapitéw.

Akapit ? X

Weiecia i odstepy Podzialy wiersza i strony
0gdlne
wiyrgunanie: v

Poziom konspekiu: | Tekst podstawowy v Domyslnie zwiniete

Weciecia

Z lewej: 0cm Specjalne:

o]

b 4]
3

Z prawej: 0cm (brak) hd

C] Weiecia lustrzane

Odstepy

Przed: 0 pkt Interlinia: Co:

Po: 12 pkt 1,5 wiersza v

["] Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Wiicrosaft waord i podobrych sdyt

=n Office}, to bardzo popularny s

Tabulatory... Ustaw jako domyslne oK I Anuluj

e Opcja ,w nowych dokumentach na podstawie tego szablonu” pozwoli na
stosowanie tego stylu domysinie we wszystkich tworzonych dokumentach

Dobra praktyka

Wyrdwnanie tekstu do lewej strony jest zalecany ze wzgledu na to, ze

tak wyréwnany tekst jest fatwiejszy do odczytania na przyktad dla oséb
stabowidzacych, ktdre powiekszajg sobie tekst do odczytu lub dla oséb

z dysleksjg czy z trudnosciami w utrzymywaniu koncentracji (tatwiejsze
przechodzenie do nastepnej linii tekstu). Ponadto tekst wyrdwnany do lewej
strony, w odrdznieniu do wyjustowanego tekstu, bedzie miat rownej wielkosci
odstepy miedzy wyrazami.

Dodawaj opisy alternatywne dla grafik i wykresow

Jesli zamieszczasz w dokumencie grafiki (obrazy, wykresy itp.) dodaj do nich tekst
alternatywny.

Tekst alternatywny to krétki, zwiezty opis tego, co przedstawia grafika czy zdjecie
z uwzglednieniem kontekstu.

Zalecania co do dtugosci tekstu sg rozne od okoto 140 do okoto 250 znakdw. Wazne,
zeby nie byt to dtugi opis. Jesli taki jest konieczny, nalezy wstawi¢ go do tekstu
dokumentu, a w tekscie alternatywnym podac podstawowe informacje o grafice.
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Porada

Jesli zastanawiasz sie, jak stworzy¢ tekst alternatywny, wyobraz sobie,
Ze odczytujesz dokument osobie przez telefon. Co musisz opowiedzie¢ o grafice,
zeby osoba nie stracita informacji, nie widzac grafiki?

Okienko dodawania tekstu alternatywnego wywotasz zaznaczajac grafike a nastepnie
na wstazce narzedziowej wybierajac zaktadke Format obrazu. Pojawi sie przycisk
Tekst alternatywny (na karcie ,Ufatwienia dostepu”).

Mozesz tez wywotac liste rozwijalng klikajac na grafike prawym przyciskiem myszy.
Bedzie tam opcja , Wyswietl tekst alternatywny”.

W okienku, ktére pojawi sie z boku ekranu, wpisz tekst alternatywny opisujacy
grafike. Jesli grafika nie przekazuje tresci, petni tylko funkcje ozdobng, skorzystaj
z opcji ,O0znacz jako dekoracyjne”. Wybierz tg opcje, jesli osoba, ktdra nie zobaczy
grafiki, nie straci nic z przekazu danej tresci.

Ryc. 10. Dodawanie tekstu alternatywnego.

Acrobat  Format obrazu i1 Komentarze ~ [agiGlEE

§|E-| Potozenie ¥ ‘Z 696 cm °
Tekst - Zawijaj tekst v [E‘ Okienko zaznaczenia CA v Praytnil £ 403 om
alternatywiy L": Wyrownaj ¥ . 7 b
S |
atwienia dostepu Rozmieszczanie Rozmiar (5]
S
Tekst alternatywny v X

Jak mozna opisac ten obiekt i jego kontekst osobie niewidomej
lub niedowidzacej?

- SzczegOly tematow

- Ustawienie

- Akcje lub interakcje

- Inne przydatne informacje

(zaleca sie napisanie 1-2 szczegétowych zdar)

Wygeneruj dla mnie opis

Oznacz jako dekoracyjne

Pamietaj, zeby sprawdzac teksty alternatywne wygenerowane automatycznie przez
program. Najczesciej sg stabej jakosci i nieadekwatne do opisywanej grafiki.

Jesli dodajesz wykresy, pamietaj o nastepujgcych zasadach:

e tekst alternatywny dla wykresu powinien zawiera¢ podstawowe informacje
o tym, co przedstawia wykres, jaki jest to typ wykresu, itp.
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e nie wpisuj tam wartosci z wykresu (chyba Ze jest ich niewiele, np. dwie lub

trzy)

e jesli wartosci na wykresie jest wiele, dobrym rozwigzaniem jest dodanie tabeli

z danymi, ktore uzytkownik moze odczytac¢ za pomocg czytnika ekranu (pod

tabelg lub np. w formie zalgcznika)

o staraj sie nie zostawia¢ pustych komdrek w tabeli. Jesli nie ma wartosci dla
danej kategorii danych, mozesz wpisa¢ ,,0” lub ,brak danych”.

Ryc. 11. Prezentowanie wykresu wraz z tabelg danych.

kolorystyka ukfad
informacji

o9 e10- 11

Jak oceniasz elementy strony?

mdobrze @il

mneutralnie

121 -13- 1 -14- 1 151

czytnikiem
ekranu

ocena

kolorystyka

Ukiad

informacji

czytelnosc

Zrozumiatos¢
teksow

Czcionka

nawigacja

Zachowanie z
czytnikiem
ekranu

dobrze

i1

19

12

14

6

e

8

4

0

neutralnie

6

2

10

19

16- 1 -17-1 -18- 1 191

Wklejajac grafike do tekstu, zwrd¢ uwage na wyrédwnanie obiektu. W opcjach

Rozmiar i potozenie dla grafiki, wybierz na karcie Zawijanie tekstu — Styl otaczania -
Réwno z tekstem.
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Ryc. 12. Wyréwnywanie grafiki w tekscie.

-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-7-u-s-u-.n-u-lcn-u-n-|-12-|‘13-|‘14-|‘15-|‘C
« - staraj'sie*nie-zostawiac'pustych-komarek-w-tabeli.Jesli‘nie'ma-wartosci-dla
danej'kategorii'dany?,'moiesrwpisaé',,0"'Iub',,brak'danych".ﬂ
O ' 1 2 & LV‘ 10 1 13 14 15 16 1 18 3 ’) e
|\ Opgje uktadu X
lak oceniasz elementy strony?
Réwno z tekstem
. n_
1 Z zavwmm a
| I gil ‘ll ‘ ‘ i I ~ee
L, L bl il -
ocena | Kolorystyka | Uklad | czyteinodE | Zrozumialodd | Czoonka | navigacia | Zachowanie
ekranu
dobrze 8 1 12 19 12 14 6
i 1 8 7 4 3 [ 0 . )
neutralnie | 16 [ [ 2 10 5 19 Mﬁ‘,—
o of
Wklejajac-grafike do-tekstu, zwrd¢-uwage na-wyrownanie-obiektu."W-opcjach-
Rozmiar-i-potozenie-dla-grafiki, -wybierz'na-karcie*Zawijanie tekstu—Styl-otaczania—
Rowno-z'tekstem. |

Uzywaj list numerowanych i punktowanych

Stosuj narzedzia do tworzenia list. Jesli wymieniasz nie wiecej niz trzy elementy,
mozesz je wymieni¢ po przecinku. Powyzej trzech elementdw, warto zastosowac liste
punktowang lub numerowana.

Tworzac liste elementéw nie stosuj znaku minus ,,-”. Do utworzenia listy elementow
stuza dedykowane narzedzia. Uzycie ich pozwala na:

e jednolite formatowanie list w catym dokumencie
o fatwiejsze odczytywanie wylistowanych punktow

e wyszukiwanie w dokumencie list przez czytniki ekranu
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Ryc. 13. Tworzenie list numerowanych lub punktowanych.

wianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat

12« A" A" Aa~ A

A P A ‘E‘ = Ostatnio uzywane formaty numeragji = |przypis dolny  przypis korico ~ Edytowanie  Crea
% X N T=" [ = v and !
1. 1)
2cionka [ ) 2 style ]

A A S 7 3) OIS RIS+ XSt RIS RIS L RN
ADy'zHoqyrlKowac Y1),"WyDIETZ g0 Z 1ISTy, OTWOrZ"
liste'rozwijalng-i-w| -okienko-Modyfikacji-stylu.q

Biblioteka numeracji
Sformatuj nagtéwe a1 PRI |-e5
Brak 412, 4.2 Nagiwel
lﬁw/bierztzc 413 43 Nagiéwe ri,"Tahoma, Verdana)y|
2.~»wybierzodp | 31 0c0e ewni¢:minimalny-jej-kontrast:
(dla-trescitq| 32.12
3.-okredl'rozm onki'to12-pkt,-jednak-dla-
nagtéwkéw i-i-;-”‘i'** :1; :; miary, ‘by-wizualnie*odrézniaty:
. Naghow
sig'od'reszt] 555 e | 113 93
4.-wybierz-wyr o 7 1 ‘tekstu, *poniewaz utrudniato*
czytanie'np. g2 72 62
83 73 6.3
5.-mozesz-okr znania'np.-pogrubienieq|
1.1 1.1 1
6.~unikajjedng | 12 21 2 czytanie tekstu-wieluosobom¢q
1.3, 31 3
v
3= Zmien poziom listy > 224
ﬂ Definiuj nowy format numeracji...

;E Ustaw wartos¢ numerowania...

Jesli liczba wylistowanych punktéw ma znaczenie lub miedzy punktami jest hierarchia
(pierwsze w kolejnosci punkty sg wazniejsze od nastepnych), warto skorzystac z listy
numerowanej. Podobnie, gdy przedstawiamy jaki$ proces czy kroki w danym
procesie.

Stosuj proste tabele z oznaczonym wierszem nagiéwkowym

Gdy wykorzystujesz w dokumencie tabele, pamietaj o nastepujgcych zasadach:

e staraj sie projektowac tabele mozliwie proste

tekst w komorkach wyréwnuj do lewej strony

e przedstawiaj w tabelach dane tabelaryczne (np. poréwnanie danych, nie bloki
tekstu)

e nie stosuj tabel do wyréwnywania blokdw tekstu czy grafik

e unikaj pustych komdrek i scalonych komorek (utrudniajg odczytywanie tabeli
za pomocg czytnikdw ekranu)

e 0znacz wers nagtdwkowy (wazne dla poprawnego odczytania tabeli przez
czytniki ekranu, ponadto jesli tabela zajmuje wiecej niz jedng strone, wiersz
nagtdwkowy jest zawsze powtarzany na poczatku kazdej kolejnej strony)
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Opcje oznaczanie wiersza nagtdowkowego tabeli stajgc kursorem w obrebie wiersza

nagtowkowego i wybierajgc ze wstazki narzedziowej zaktadke Uktad. Na karcie Dane

pojawi sie przycisk Powtorz wiersze nagtowka.

Ryc. 14. Oznaczanie wiersza nagtowkowego w tabeli.

anie  Uklad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat Projekt tabeli Uktad | © Komentarze | ¢ Edycja v | [EGERULEEELLTELTY
3¢ L — =) A M R . )

g8 g FA M )| Brovswese GIEE A3 [ 4 | [Browtrwiese ragionta

E Podziel komérki . [ — E E‘ IE‘ . . . 4’3 Konwertuj na tekst
Wstaw Wstaw z Autodopasowanie :‘349 - [ . Kierunek Marginesy Sortuj
i . e R " 2349 cm — Rozt6z kolumny L

zlewej prawej &5 Podziel tabele . = 5] & tekstu  komérki Jx Formuta

y ~ Scalanie Rozmiar komérki [ Wyréwnanie Dane

igw‘1‘\‘1‘l-:;jl--/i-\-S-IE‘MF‘\‘l‘\‘9‘l-ltlil-lL-\-12-[13‘\‘14‘\‘15‘!‘\‘l-\‘l-\- Powtérz wiersze nagtéwka

Umozliwia oznaczenie wielu wierszy
Jako wierszy nagtowka.

Jesli spis obejmuje wiele stron,
wiersze nagtéwka beda wyswietlane
na kazdej stronie w celu zwigkszenia
przejrzystosci dokumentu.

Tabela 11. Wplyw wybranych czynnikéw na wybér uczelni
-

Czynnik Brak Niewielki | Sredni Duzy Decydujacy
wplywu | wplyw wplyw wplyw wplyw

renoma uczelni | 4 3 7 2 1

Mozesz tez skorzystac z listy rozwijalnej, ktora pojawi sie, gdy (stojgc kursorem na
wierszu nagtdwkowym tabeli) klikniesz prawym przyciskiem myszy. Wybierz z listy
opcje Wihasciwosci tabeli. Pojawi sie okienko Wihasciwosci tabeli. W zaktadce Wiersz
zaznacz opcje Powtdrz jako wiersz nagtdwka na poczatku kazdej strony.

Ryc. 15.0kienko wiasciwosci tabeli — oznaczanie wiersza nagtowkowego.

Tabela Wiersz Kolumna Komérka  Tekst alternatywny
Wiersz 1
Rozmiar
[] Okresl wysokosé: |0 cm : Wysokos¢ wiersza: | Co najmniej A4
Opde

)] Zezwalaj na dzielenie wierszy miedzy strony

Powtdrz jgko wiersz nagtéwka na poczatku kazdej strony

4 Poprzedni wiersz w Mastepny wiersz

oK l l Anuluj
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Jesli w tabeli wyrdzniasz wiersze lub kolumny kolorem tta (np. szary kolor dla wiersza
nagtowkowego), pamietaj o zachowaniu odpowiedniego kontrastu tekstu do tfa.

Stosuj dostepne wyroznianie fragmentow tekstu
Jesli potrzebujesz wyrdzni¢ fragment tekstu w akapicie, pamietaj:

e nie stosuj kursywy (zwtaszcza dla catych blokdw tekstu) — jest trudna do
odczytywania przez osoby z dysleksjg, osoby stabowidzgce

e nie stosuj wyrdznien tekstu tylko za pomocg koloru, np. czerwony kolor
czcionki (niektdre osoby nie widzg wszystkich barw, poza tym dokument
wydrukowany w skalach szarosci straci informacje o wyrdznieniu danego
fragmentu)

e unikaj podkreslenia tekstu (sg raczej zarezerwowane dla linkéw)
Do wyrdznien fragmentdw tekstu mozesz natomiast stosowac:

e pogrubienia tekstu

e jasne tta dla tekstu (z zachowaniem kontrastu)

e obramowania tekstu

e dodatkowe informacje tekstowe (np. ,Wazne”, ,Uwaga”)

Ryc. 16. Przyktad wyrdznienia tekstu.

2. Komunikacja na linii beneficjent — uczestnik/-czka projektu jest zapewniona, przez co
najmnie] dwa kanaty komunikacji (na przykiad z wykorzystaniem telefonu, e-maila,
spotkania osobistego lub przez osobe trzecig na przykiad opiekuna, czionka rodziny).

Uwaga

W projekcie z zamknieta rekrutacja, gdzie uczestni(cz)kami sa osoby z niepetnosprawnoscia
nalezy dostosowac informacje o projekcie, materiaty a takze sposob kamunikacji do potrzeb
tych osob.

Dobre praktyki

Przy wyborze kanatdw komunikacji, dobrg prakiyka moze by¢ uwzglednienie, co najmnigj
dwach réznych kanatow sensorycznych (wzrok, stuch).

3. Strona internetowa, na ktore] zamieszczane s3 informacje o projekcie (moZe to by¢ strona
projektu/projektodawcy lub inna) jest zgodna ze standardem WCAG 2.0 na poziomie AA. Na
stronie internetowej zawarta jest informacja o dostepnosci budynku/-ow {miegjsc), w ktérych
realizowane bedzie wsparcie | zlokalizowane jest biuro projektu (na przykiad: winda,
podjazd).
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Pamietaj, ze wszelkie wyrdznianie fragmentdw dokumentu czy strony internetowej
tylko za pomocg koloru nie spetnia warunkdw dostepnosci cyfrowej. Dotyczy to
rowniez na przyktad pdl formularza czy komorek w tabeli, ktére ma wypetnié
odbiorca / odbiorczyni dokumentu. Jesli pola oznaczymy kolorem wypetnienia i damy
instrukcje np. ,,Wypetnij niebieskie pola” dla niektdrych oséb bedzie to niemozliwe do
wykonania. Zawsze nalezy stosowac dodatkowe wyrdznienie, bez wykorzystania
koloru, np. pogrubienie lub informacja tekstowa (,, Wypetnij to pole”).

Zapewnij odpowiedni kontrast tresci do tia

Standard WCAG 2.1 okresla minimalne wspotczynniki kontrastu tresci do tta —
w rozrdznieniu na tresci tekstowe i nietekstowe.
e Minimalny wspotczynnik kontrastu dla tresci tekstowych to 4,5:1

e Minimalny kontrast dla tresci nietekstowych (np. wykresy) to 3:1

Jesli uzywasz roznych koloréw w dokumencie, sprawdzaj zawsze kontrast. Jest wiele
bezptatnych narzedzi (np. Colour Contrast Analyser), ktére obliczajg wspdtczynnik
kontrastu wybranych elementdw i weryfikuje spetnianie wymagan WCAG 2.1 w tym
zakresie.

Ryc. 17. Interfejs programu do badania kontrastu.

NASZE FILIE E.ZAQORY QK| EP INTERNETOWY
Colour Contrast Analyser (CCA) - ®

" B\elour Contrast Analyser (CCA)  Edit  View Development "

#CDCFD1

i
Y
(-]
=

Background colour

HEX ~

¥ Sample preview

ﬂ I a t I WCAG 2.1 results Contrast ratio

POMORSKA NI 1.4:4

P 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

€ Fail (regular text) @ Fail (large text)

PMINACJE DO POMOR!
> 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

morzad Wojewodztwa Pom| 9 Fail ar text e Fail (I text
all (regular tex all (large lex
raz czwarty zaprosiy wyda) (reg ) (larg )

lasopism literackich, wyzsze P> 1.4.11 Non-text Contrast (AA)
morskiej Nagrody Literackig

| magania regulaminu nagrod 0 Fail (Ul components and graphical objects)

W MS Word jest dostepna takze opcja sprawdzania utatwien dostepu (na wstazce
narzedziowej wybierz zaktadke Recenzja i nastepnie Sprawdz utatwienia dostepu).
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To narzedzie wskazuje rézne braki w dostepnosci dokumentu, rowniez wskaze
fragmenty dokumentu, ktdry majg zbyt niski wspdtczynnik kontrastu (kontrast
utrudniajgcy czytanie). Wiecej informacji o tym narzedziu jest w rozdziale Zréb
inspekcje dokumentu.

Tworz zrozumiate linki

Twoérz linki, ktore zawierajg opis, dokad prowadzg. Najlepszym sposobem jest
podlinkowanie kluczowych stéw w tekscie.

W tym celu zaznacz fragment tekstu, ktéry opisuje, dokad prowadzi link i wybierz ze
wstgzki narzedziowej opcje Wstawianie. Nastepnie z karty Linki wybierz opcje Link.
Pojawi sie okienko Wstawiania hipertgcza. Na dole okienka pojawi sie pasek,

w ktorym mozesz wstawi¢ skopiowany adres linku.

Nazwy linkdw w dokumencie powinny by¢ rézne, nie powinny sie powtarzac. Osoba
korzystajgca z czytnika ekranu moze za pomocg odpowiednich skrétéw klawiszowych,
wyszukiwac tylko linki w dokumencie. Po natrafieniu na link, powinna otrzymac
informacje, dokad link prowadzi i te informacje powinny by¢ dokfadne. Jesli nazwy
linkéw nie bedg sie rézni¢, osoba moze stwierdzi¢, ze dane linki prowadzg do tych
samych zrddet, co nie musi by¢ zgodne z prawda.

Ryc. 18. Wstawianie linkow w tekscie.

Wstawianie hipertacza ? *

Polacz z Tekst do wyswietlenia: | Wytyczne dla dostepnoéci tresci internetowych (WCAG) 2.1 (polskie tumaczenie) Etykistka ekranowa...

m

i oy || 2kl w05 (C) v @

Strona sieci web | Config Zakladka...
& Biezacy folder DRIVERS
Miejsce w tym eSupport Ramka docelowa...
dokumencie Microsoft
Sy PerfLogs
i przegladane

Pliki programow (x86)

Utwarz nowy 7
dokument _ Program F_lles
Niedawno Uzytkownicy
uzywane pliki Windows
&l
Adres e-mail Adres: https:,-’jwww.wiorgITransIationstCAGz1-p|;1 -

oK l Anuluj

Jesli dokument ma by¢ wydrukowany, petny link mozna dodac np. w przypisie
dolnym. Dla dtugich linkéw ztozonych z ciggéw réznych znakdw, mozna zastosowaé
skrocenie linku. Link mozna skréci¢ na takich serwisach jak na przykfad Bitly.pl,
Cutt.ly, Utn.pl. Nalezy jednak mie¢ $wiadomos¢, ze w bezptatnych wersjach
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korzystania z takich serwiséw, rézna jest zywotnosc linku. Jesli link w skréconej
formie ma by¢ aktywny w dtugim okresie czasu, nalezy sprawdzi¢ w tym zakresie
oferte wybranego serwisu.

Linki mozna stosowac takze wewnatrz danego dokumentu. Jesli stosujemy style
nagtowkowe, mozemy skierowac osobe czytajacg do wybranego fragmentu tekstu
umieszczonego w innym rozdziale czy podrozdziale. W tym celu otwieramy okienko
Wstawiania hipertacza i z menu po lewej stronie wybieramy opcje Miejsce w tym
dokumencie. Nastepnie wskazujemy nagtéwek rozdziatu lub podrozdziatu, do ktérego
chcemy odestac odbiorce.

Okresl jezyk i tytut dokumentu

Jezyk dokumentu najczesciej okreslany jest automatycznie, ale warto to sprawdzic.
Okreslenie jezyka dokumentu jest bardzo wazny dla osdb korzystajgcych z czytnikéw
ekranu. Jezyk dokumentu sprawdzisz, klikajgc na wstgzce narzedziowej Plik,
nastepnie Opcje i z menu po lewej stronie wybierajac Jezyk.

Jesli cze$¢ tekstu jest w innym jezyku, zaznacz te czesS¢ i okresl oddzielnie jej jezyk.

Ryc. 19. OkreSlanie jezyka dokumentu.

1]

Jezyk ? X

Oznacz zaznaczony tekst jako:

¥ Angielski (Zjednoczone Krolestwo) A
.
Afrikaans
=~ Albanski

Alzacki

Amharski

o V¥ Angielski (Australia)

¥ Angielski (Belize) v

10

Narzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekcyjne
automatycznie uzywajg stownikow wybranego jezyka, o ile sg one
dostepne.

11

12

D Nie sprawdzaj pisowni ani gramatyki
Wykryj automatycznie jezyk

13

14

Ustaw jako domysine oK Anuluj

15

STRONA1Z1 WYRAZY:0 [ POLSKI 5

Tytut dokumentu jest pierwszg informacjg odczytywang przez czytnik ekranu po
otwarciu dokumentu. Tytut dokumentu nie jest tym samym, co nazwa pliku.
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Dodaj tytut dokumentu we Wiasciwosciach pliku. Wybierz w menu gtéwnym opcje
Plik, a nastepnie opcje Informacje. Pojawig sie Wtasciwosci dokumentu, wsrdd nich

jest pole do wpisania tytutu dokumentu.
Jest to tez wazne przy zapisywaniu pliku jako PDF.

Ryc. 20. Nadawanie tytutu dla dokumentu.

Wiasciwosci ~
Rozmiar

Strony

Wyrazy
Catkowity czas edydji
Tytut

Znaczniki
Komentarze
Szablon

Stan

Kategorie
Temat

Baza hiperigcza

Jeszcze nie zapisano
1
0
47 min
Dodaj tytut
Dodai znacznile
3 Tytut
Dodaj tytut

Dodaj tekst
Dodaj kategorie
Okresl temat

Dodaj tekst

Zrob inspekcje dokumentu

MS Office posiada wbudowane narzedzie do sprawdzania podstawowych kryteriow
dostepnosci dokumentu. Aby sprawdzi¢ dokument wybierz ze wstagzki narzedziowej
opcje Recenzja, a nastepnie Sprawdz utatwienia dostepu.

Ryc. 21. Sprawdzanie utatwien dostepu.

f % Pisownia i gramatyka ~

Redaktor
£ Statystyka wyrazow

Sprawczanie

\
N

"’
Czytaj
na gtos

Mowa

Plik  Narzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat Format obrazu
D 7|» T Nowy komentarz L By | Cata adiustagja ~| E__ﬁ ™~
‘ﬁ‘ A |L,__] Pokaz komentarze v} j B Pokaz adiustacje v N %
Sprawd? utatwienia Jezyk e - = 7 Sledz ) Zaakeeptuj —©
dostepu ¥ v zmiany v [F] Okienko recenzowania v v 3
[% Sprawdz uiatwienia dostepu Komentarze $ledzenie I Zmiany
' [EETERE-FREE FRRE SRS RREE RERE TS IRNINE SRt SIS Y PN N I ]

B Tekst ajternatywny
j'jednak, ze"to bardzo'podstawowe narzedzie, ‘ktdresprawdzi-takie-kryteria

“  Okienko nawigagji
¥ Koncentracja uwagi

D:z Opcje: watwienia dostepu

nos¢-tekstow alternatywnych-czy wspotczynniki-kontrastu.*Nie'wskaze-jednak:
rwstrukturze-dokumentu, nie*sprawdzi'czy-tekst-alternatywny-jest-adekwatny-
ki, 'itp."Warto'wspierac'sig'tym-narzedziem-podczas pracynad-dokumentem,

niemniej nalezy-miec'$wiadomos¢-jego-ograniczen.§
= Dobre-praktyki-dla-dokumentow-WordY
1.»Pisz'zrozumiale, prostymi-zdaniami, ‘bez:zbednych-stéw.q
2.-Skrdty-i-akronimy-wyjasniaj-przy-pierwszym-uzyciu.y

3.-Nie'dziel'-wyrazow-automatycznie.q

Z listy rozwijalnej mozesz wybrac konkretne opcje sprawdzania, np. teksty
alternatywne. Jesli natomiast wybierzesz Sprawdz utatwienia dostepu, caty dokument
zostanie sprawdzony pod katem wszystkich dostepnych kryteriéw. Z boku ekranu
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pojawi sie okienko z listg znalezionych btedéw oraz podpowiedziami, jak nalezy go
naprawic (zalecane akcje).

Ryc. 22. Wyniki sprawdzania utatwien dostepu.

Utatwienia doste.. ~  x ‘A

Whyniki inspekgji

i)

Bledy

-]
b

~  Brak tekstu alternatywnego
Obraz 6 v

Zalecane akcje

F‘,::, Dodaj opis

TE Oznacz jako dekoracyjny
Inne sugestie

iz - - -
7" Zasugeruj opis dla mnie
" - - . -

i) Dowiedz sie wiece]

« Sprawdzaj utatwienia dostepu, gdy
pracuje

Pamietaj jednak, ze to bardzo podstawowe narzedzie, ktére sprawdzi takie kryteria
jak obecnosc¢ tekstow alternatywnych czy wspdtczynniki kontrastu. Nie wskaze jednak
bteddéw w strukturze dokumentu, nie sprawdzi czy tekst alternatywny jest adekwatny
do grafiki, itp. Warto wspierac sie tym narzedziem podczas pracy nad dokumentem,
niemniej nalezy mie¢ $wiadomos$¢ jego ograniczen.

Dobre praktyki dla dokumentow Word
1. Pisz zrozumiale, prostymi zdaniami, bez zbednych stéw.
2. Skréty i akronimy wyjasniaj przy pierwszym uzyciu.
3. Nie dziel wyrazéw automatycznie.
4. Nie wyréwnuj tekstu do obu stron jednoczesnie.
5. Stosuj logiczne odstepy w miedzy czeSciami tekstu.

6. Udostepniaj w miare mozliwosci dokumenty w wersji edytowalnej — dzieki
temu kazdy uzytkownik moze je dostosowacd do swoich potrzeb
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7. Jesli dokument bedzie drukowany, zadbaj o mozliwos¢ uzyskania go
na przyktad w powiekszonej czcionce.

Dokumenty PDF

Bardzo popularnym formatem zapisu dokumentdw jest format PDF. Jego zaletg jest
to, ze dokument zachowuje taki sam wyglad, niezaleznie od uzytej platformy.
Ponadto program do odczytu jest powszechnie znany i mozna go pobrac i uzywac
bezptatnie.

Dokument Word przygotowany wedtug powyzszych wskazowek, mozna zapisac

w formacie PDF bez utraty dostepnosci. W tym celu przy zapisywaniu nalezy
skorzysta¢ z dodatkowych opcji zapisu. Nalezy przy zapisywaniu zaznaczy¢ opcje
Utworz zaktadki przy uzyciu — Nagtdwki oraz Tagi struktury dokumentu dla utatwien
dostepu. Sprawdz tez czy jest zaznaczona opcja formatu PDF: Zgodny ze standardem
PDF/A.

Ryc. 23. Eksport dokumentu do formatu PDF.

Opgje 7 e

Zakres stron
@ Wszystko
O BieZaca strona

Zaznaczenie

Osm;nx od: |4 2]l Do: |1 =

Co opublikowac
® Dokument

Adiustacja pokazana w dokumencie

Dotacz informagje niedrukowalne

[“liutwérz zakiadki przy uzyciu:;
@ Nagtéwki

Zakkadki programu Word

Whasciwosci dokumentu

Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu
peje formatu

Zgodny ze standardem PDF/A
] Optymalizuj pod katem jakoSci obrazu

Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek
Szyfruj dokument przy uzyciu hasta

Uwaga na skany dokumentow!

Skany dokumentdw nie sg dostepnymi dokumentami. Dla technologii asystujgcych
(np. czytnikdw ekranu) sg po prostu grafikg, a nie dokumentem tekstowym.

38



Ich odczytanie jest co prawda mozliwe za pomocg programéw typu OCR (z ang.
Optical Character Recognition), ktére stuzg do rozpoznawania znakdw i zamiany
obrazéw na znaki. Jednak ich skutecznos¢ nie jest petna — efekty zastosowania
programu nalezy kontrolowac i korygowac. Zatem nie jest to rozwigzanie w petni
dostepne.

W miare mozliwosci unikaj skandw dokumentdw. Jesli potrzebujesz koniecznie uzy¢
skanu, zapewnij réwnoczesnie takze wersje dostepng dokumentu (np. Word lub
PDF). Pamietaj jednak, ze w wielu przypadkach nie jest to konieczne, bowiem skan
dokumentu (nawet z odrecznym podpisem i pieczatkg) nie jest oryginatem
dokumentu i nie moze byc¢ traktowany jak oryginat.

Ponadto na portalu gov.pl w dziale Dostepno$¢ cyfrowa mozemy przeczytac,

ze ,Podmioty publiczne nie majg prawnego obowigzku publikowania skandw.
Dostepnos$¢ cyfrowa dokumentow jest duzo wazniejsza i obowigzkowa,

w przeciwienstwie do pieczatek i odrecznych podpiséw.”® Zamiast stosowania skanu
dokumentu, mozna dokument przygotowac w dostepny sposéb w MS Word i na
koncu doda¢ informacje, kto i kiedy podpisat dokument.

Arkusze kalkulacyjne

Tworzgc arkusze kalkulacyjne, na przyktad w MS Excel, pamietaj o nastepujacych
zasadach:

1. Nadaj unikatowe nazwy arkuszy

2. Konstruuj tabele mozliwie proste i z nagtéwkami

3. Zapewnij odpowiedni kontrast tresci do tta

4. Dodaj alternatywe tekstowg dla elementéw graficznych
5. Zapewnij dostepne prezentowanie wykresow

6. Tabele z danymi i wykres tych danych prezentuj razem
7. Okresl tytut dokumentu

8. Zréb inspekcje dokumentu

Przyjrzyjmy sie, co doktadanie oznaczajg te zasady.

3 https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/czy-trzeba-publikowac-skany-dokumentow
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Nadaj unikatowe nazwy arkuszy

e Kazdemu arkuszowi nadaj nazwe opisujaca jego zawartosé
e Kkliknij dwa razy lewym przyciskiem myszy na nazwe arkusza

e mozesz tez wywotac liste rozwijalng klikajgc prawym przyciskiem myszy na
nazwe arkusza. Znajdziesz tam rowniez inne opcje, takie jak usuwanie arkusza
Czy przenoszenie w inne miejsce.

e Arkusze bez tresci usun ze skoroszytu

Ryc. 24. Zmiana nazwy arkusza.

<
10
11
o Wstaw...
13
14 252 Usun
15 - e

7 Zmien nazwe
16
17 Przenies lub kopiuj...
::2 @ Wyswietl kod
20 B2 chron arkusz...
21

Kolor karty >
22
23 Ukryj
24
25
26 Zaznacz wszystkie arkusze
27
o B3 Link do tego arkusza
liczba ofert ~ Arkuszas TE

Konstruuj tabele mozliwie proste i z nagtowkami

e Dane tabelaryczne wpisuj w tabeli, a nie w komorkach skoroszytu (w tym celu
zaznacz dane i uzyj opcji Wstaw — Tabele).

e Pamietaj o zaznaczeniu opcji Moja tabela ma nagtéwki — wiersze nagtdwkowe
zostang oznaczone i bedg odczytywane przez czytniki ekranu jako nagtowki
dla kolumn.

e Tabele buduj od komdrki A1 (ewentualnie A2 jesli w A1 jest opis tabeli).
e Unikaj scalania komorek. Scalaj komdrki tylko, jesli to konieczne.

e Staraj sie nie zostawia¢ pustych komdrek w tabeli, jesli dla danej kategorii nie
ma wartosci wpisz np. ,,0” lub ,brak danych”, jesli dane nie sg dostepne
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Ryc. 25. Tworzenie tabeli.

A2 v Jx  numerpd
A B

1 liczba ofert w postepowaniach
2 numer postepowania liczba ofert
3 |postepowanie 1 5
4 | postepowanie 2 12
5 |postepowanie 3 8
6 |postepowanie 4 3
7/ |postepowanie 5 5
8
9
10 Gdzie znajduja sie dane do tabeli?
L $A$2:5B$7 y
12
13 Moja tabela ma nagtowki
14 OK Anuluj
15

Zapewnij odpowiedni kontrast tresci do tia

Standard WCAG 2.1 okresSla minimalne wspotczynniki kontrastu tresci do tta —
w rozrdznieniu na tresci tekstowe i nietekstowe.

Minimalny wspdtczynnik kontrastu dla tresci tekstowych to 4,5:1
Minimalny kontrast dla tresci nietekstowych (np. wykresy) to 3:1

Uwaga! Nie wszystkie gotowe szablony formatowania tabel spetniajg ten

wymog! Wybierz sposrdd ciemnych motywdw lub sformatuj nowy styl tabeli.

Kontrast koloréw moze sprawdzi¢ np. za pomocg narzedzia Colour Contrast
Analyser.
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Ryc. 26. Wybor szablondw formatowania tabeli.

1
2

liczba ofert w postepowaniach
numer postepowania B liczba ofert -
postepowanie 1

5|
postepowanie 2 12
postepowanie 3 8
3
5

postepowanie 4
postepowanie 5

Plik
rn e ol ol ke e - —
LD 4 |calibri Y2 A A =E ==
M~ —
wiigj B I UMy a-A =Z==E3=
Schowek & Czcionka [ Wyrownanie
A2 v | i ﬁ numer postepowania
A B C

ab,
ce

Narzedzia gléwne Wstawianie ~ Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok Pomoc Acrobat Projekt tabeli

=
&H Wstaw v > v Av
. o Z o0
Fusut v B omyji znajazi | Dodati
i Formatuj v & ~ filtrij v zaznacz v and|

Ogéine B =<1 @ =
caa i Formatowanie [Formatuj jako| ~ Style
8~ 9% oo 8 08
o % A warunkowe v tabele @ | komorki v
Liczba [ Jasne
E F G H

Dodaj alternatywe tekstowq dla elementow graficznych

e Stosuj grafiki (np. wykresy), gdy jest to potrzebne

e Opisz w prosty i zrozumiaty sposob, co przedstawia wykres

e Opcje dodawania tekstu alternatywnego wywotasz, klikajgc na grafice dwa
razy lewym przyciskiem myszy i wybierajac na wstgzce narzedziowej opcje
Formatowanie. Mozesz tez wywotac liste rozwijalng, klikajgc na grafice
prawym przyciskiem myszy i wybierajgc opcje Wyswietl tekst alternatywny
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Ryc. 27. Dodawanie tekstu alternatywnego dla wykresu.

i1 Komentarze @EgVllBE T

Projekt wykresu ~ Formatowanie
A . B Worbwnai | e -
=l A = Wyrownaj I_[] 762 cm
. A . :
'\ A A = - 1058 em
A~ ['E' Okienko zaznaczenia .~
Style WordArt 5 Utatwienia dostepu Rozmieszczanie Rozmiar 5 e
e
Q R ) T -
5 o ol Tekstalternatywny ~ %
wartosc Jak mozna opisa¢ ten obiekt i jego kontekst
osobie niewidome] lub niedowidzacej?
- SzczegOly tematow
- Ustawienie
- Akgje lub Interakcje
- Inne przydatne informacje
(zaleca sie napisanie 1-2 szczegdtowych
Q (o] zdari)
]l u2 3 =4 w5
o O O 0Oznacz jako dekoracyjne '/

Formatowanie wykresow

« Zapewnij odpowiednie kontrasty dla przedstawiania danych (kontrast dla tresci

nietekstowych wynosi co najmniej 3:1)

« W przypadku wykreséw kotowych czy skumulowanych mozesz wykorzystac

desenie do rozrézniania kategorii danych.

« Uwazaj jednak, by nie dodac za duzo deseni na jednym wykresie, poniewaz

beda one trudne do rozréznienia
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Ryc. 28. Dodawanie deseni w wykresach.

Woypetnienie obrazem lub teksturg
®) Wypetnienie deseniem
Automatyczne

+| Rdzne kolory wycinkow

Desen

...-- u
N Z X
Il

SNANNS A0S
NNNNNNS AR

8l w2 w3 04 w3

y

Pierwszy plan

[0} K > ] .
o (@ Formatowanie punktu danych ~ X
wartosé Opdje serii
e
2 ©

T B cotory motywu

Kolory standardowe

Wiecej koloréw...

=l

« W przypadku wykresow liniowych do rozrézniania linii, mozesz uzy¢

znacznikdw. Mogg one mie¢ rozng wielkosc i ksztatt.

Ryc. 29. Dodawanie znacznikéw do wykreséw liniowych.

T T LS T ToT ™ =) = - -
Formatowanie serii danych
Fat
o L 0 + Opcje serii v
Wyniki wojewddztw na tle Polski
> O il
700 % A |
600
? A~/ Linia /" Znacznik
500
4 Opcje znacznikéw
400
Oz00 o) Automatyczny
Brak
200
* Wbudowany
100
Typ
. KN |
2010 2012 2014 2016 2018 2020 Rozmiar ™ N
*
w———Polska eflemyojewddztwe A e=le=wojewddziwo B em—wojewddztwo C 4 Wypelnienie A
O O O ]
Brak €
brak wyp m
& WAl b o)

Dodatkowe rozrdznienia serii danych deseniem czy znacznikiem bedzie wspierajgce
osoby, ktdre nie rozrdzniajg kolorow. Dzieki deseniom czy znacznikom bedzie mogta
zorientowac sie, ktdra czes¢ czy linia na wykresie odpowiada danej serii danych. Tak
samo bedzie to pomocne dla 0sdb, ktére wydrukuj dokument w skalach szarosci.
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Tabele z danymi i wykres tych danych prezentuj razem

« Jesli to tylko mozliwe wykres prezentuj obok tabeli, na podstawie ktorej
powstat.

» Dane w tabeli bedg alternatywg dla danych pokazywanych wizualnie na
wykresie.

Ryc. 30. Prezentowanie tabeli z danymi i wykresu razem.

A B C D E

ocena M wartosé

4

oceny

12
11
10

1
2
3
a4
5

= lw|w| b

[y

= R A . -]

1 2 3 4

Okresl tytut dokumentu

Tytut dokumentu jest pierwszg informacjg odczytywang przez czytnik ekranu po
otwarciu dokumentu. Tytut dokumentu nie jest tym samym, co nazwa pliku.

Dodaj tytut dokumentu we Wiasciwosciach pliku. Wybierz w menu gtéwnym opcje

Plik, a nastepnie opcje Informacje. Pojawig sie Wtasciwosci dokumentu, wsrdd nich

jest pole do wpisania tytutu dokumentu.

Jest to tez wazne przy zapisywaniu pliku jako PDF.
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Ryc. 31. Dodawanie tytutu dla dokumentu Excel.

Wiasciwosci -

Rozmiar Jeszcze nie zapisano
Tytut Dodaj tytut
Znaczniki Dodai znacznik
Kategorie Dods Tytut

Dodaj tytut

Powigzane daty

Ostatnio zmodyfikowany Dzisiaj, 16:21
Utworzony Dzisiaj, 12:10
Ostatnio wydrukowany

Zrob inspekcje dokumentu

MS Office posiada wbudowane narzedzie do sprawdzania podstawowych kryteriow
dostepnosci dokumentu. Aby sprawdzi¢ dokument wybierz ze wstgzki narzedziowej
opcje Recenzja, a nastepnie Sprawdz utatwienia dostepu.

Z listy rozwijalnej mozesz wybra¢ konkretne opcje sprawdzania, np. teksty
alternatywne. Jesli natomiast wybierzesz Sprawdz utatwienia dostepu, caty dokument
zostanie sprawdzony pod katem wszystkich dostepnych kryteriéw. Z boku ekranu
pojawi sie okienko z listg znalezionych btedéw oraz podpowiedziami, jak nalezy go
naprawic (zalecane akcje).
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Ryc.

32. Inspekcja dokumentu — sprawdzanie utatwien dostepu.

bat  Projekt wykresu  Formatowanie Ulatwienia dostepu | T Komentarze | [JGRULIECTIIELTEN
H = £ @)
i S £/
Tekst Zmien Pomoc dotyczaca
alternatywny nazwe utatwien dostepu
Format Nazwy Zasoby ~
~
H J] K E M N o) &

Utatwienia dost... ~ x

Wyniki inspekgji

Bledy
o : 0 ~  Opis brakujacego obiektu
liczba ofert Wykres 1 (liczba ofert) v
14 Zalecane akcje
12 P Dodaj opis
10 ¥ QOznacz jako dekoracyjny
s =
) o) Inne sugestie
6 @ Dowiedz sie wiecej
¢ Sprawdzaj utatwienia dostepu, gdy
2 pracuje
Informacje dodatkowe -
0
€7
1 p p 2 iie 3 postepowanie 4 postepowanie 5 Dlace gl iap s o)
Tekst alternatywny obrazéw i innych
o O O

obiektéw jest bardzo waznym elementem

Pamietaj jednak, ze to bardzo podstawowe narzedzie, ktore sprawdzi takie kryteria
jak obecnosc¢ tekstow alternatywnych czy wspotczynniki kontrastu. Warto wspierac
sie tym narzedziem podczas pracy nad dokumentem, niemniej nalezy mie¢
Swiadomos¢ jego ograniczen.

Dobre praktyki dla dokumentéow Excel

1.

2.

Stosuj zasade ,Jedna tabela w jednym arkuszu”.

Unikaj wykorzystywania arkuszy Excel jako formularzy do zbierania danych —
jesli jednak sie to zdecydujesz, doktadnie opisuj, gdzie co nalezy wpisad.

Samodzielnie sprawdz pisownie (Excel nie sprawdza jej automatycznie).

Nie wyrdzniaj informacji wytgcznie kolorem — dodaj takze inne formatowanie
np. pogrubienie.

Ukryj arkusze, w ktorych nie ma zadnych danych.

Sprawdz dokument za pomocg opcji: Recenzja — Sprawdz utatwienia dostepu
dostepnosci.
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Przydatne narzedzia

Mozesz skorzystac¢ z réznych narzedzi, ktdre pozwolg Ci w pewnym zakresie
sprawdzi¢ dostepnos¢ przygotowanych tresci cyfrowych.

Pamietaj, ze wszelkie automatyczne testy sprawdzajg jedynie czes$¢ zasad
dostepnosci. Niemniej mozesz sprawdzi¢ swoje tresci na podstawowym poziomie.
Wszystkie przedstawione narzedzia sg bezptatne. Jest ich znacznie wiecej, mozesz
korzystac z roznych narzedzi.

Czytnik ekranu NVDA

Czytnik NVDA jest popularnym narzedziem do obstugi komputera dla osdb
niewidomych. Pobranie i aktualizacje do nowszych wersji sg bezptatne. NVDA mozna
pobrac na stronie www.nvda.pl. Warto zapoznac sie z opcjami i obstugg czytnika.
Podrecznik uzytkownika i wykaz klawiszy polecen jest dostepny po pobraniu
programy w opcji Pomoc.

Utatwienia dostepu programu MS Office

WspominaliSmy juz o tym narzedziu w rozdziatach dotyczacych tworzenia dostepnych
dokumentéw Word i Excel.

Na kazdym etapie pracy mozesz sprawdzi¢ podstawowe kryteria dostepnosci
w swoim dokumencie. Aby skorzysta¢ z narzedzia wybierz na wstgzce narzedziowej
opcje Recenzja i przycisk Utatwienia dostepu.

Nalezy pamietac, ze narzedzie to sprawdza dokument na bardzo podstawowym
poziomie. Zgtosi btedy takie jak brak tekstéw alternatywnych dla grafik (lub zaleci
weryfikacjg automatycznie wygenerowanych tekséw alternatywnych), kontrast
utrudniajacy czytanie, scalone komorki w tabeli, niewyrownane obiekty, itp. Ponadto
po rozwinieciu btedu na liScie, pojawiajg sie zalecane akcje (np. dodaj opis)

Jednak trzeba mie¢ $wiadomos¢ ograniczenia tego narzedzia. Na przyktad nie
zweryfikuje ono czy opis alternatywny jest adekwatny do grafiki, czy nie ma btedéw
w strukturze dokumentu, czy sg uzywane listy numerowane / punktowane lub czy
linki w tekscie sg zrozumiate.

Warto podczas pracy nad dokumentem wspierac sie opcjg Utatwien dostepu, jednak
nalezy takze pamietac¢ o zasadach dostepnosci, ktdrych narzedzie to nie jest w stanie
sprawdzic.
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Narzedzie do sprawdzania dostepnosci pliku PDF

Przyktadowym narzedziem sprawdzania dostepnosci pliku PDF jest PDF Accessibility
Checker (PAC). Link do pobrania programu PDF Accessibility Checker.

Jest to nieco bardziej zaawansowane narzedzie i wymaga wprawy w obstudze.
Narzedzie jest w jezyku angielskim. Mozna jednak sprawdzi¢ nim na przykfad
obecnosc¢ tytutu dokumentu, okreslenie jezyka czy tekstdéw alternatywnych.

Narzedzie do sprawdzania kontrastow

Przyktadowym narzedziem do sprawdzania wspotczynnika kontrastu dla tresci
tekstowych i nietekstowych jest Colour Contrast Analyser (link do pobrania Colour
Contrast Analyser).

Ryc. 33. Interfejs narzedzia do sprawdzania kontrastow.

Colour Contrast Analyser (CCA) == X
Colour Contrast Analyser (CCA) Edit View Development

Foreground colour (black)

MEIED

Background colour white)
HEX H#FFFFFF

O,

example text showing contrast []n\h}

v Sample preview

WCAG 2.1 results Contrast ratio
211

» 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)

() Pass (regular text) () Pass (large text)

» 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

(«W Pass (regular text) @ Pass (large text)

> 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

) Pass (Ul components and graphical objects)

Badanie tym przyktadowym narzedziem polega na pobraniu prébki koloru danej tresci
oraz probki koloru tta dla tej tresci. Robimy to za pomocg ikon prébnika. W dolnej
czesci okienka pojawi sie wynik wspdtczynnika kontrastu dla zastosowanych koloréw
oraz informacja czy wspotczynnik ten spetnia minimalne wymagania standardu

WCAG 2.1 w tym zakresie. Wynik jest podawany wedtug 3 kryteriow:

e obowigzujgce kryterium na poziomie AA dla tresci tekstowych (dla tekstu
zwyktego i dla tekstu duzego)
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e kryterium nieobowigzkowe na poziomie AAA dla tresci tekstowych (dla tekstu
zwyktego i dla tekstu duzego)

e obowigzujgce kryterium na poziomie AA dla tresci nietekstowych (czyli
elementdw graficznych, przyciskow, itp.).

Duzy tekst to tekst o wielkosSci przynajmniej 18 punktéw lub 14 punktdw, ale
pogrubiony.*

Walidatory dostepnosci stron internetowych

Przyktadowe narzedzia do automatycznej analizy stron internetowych pod katem
dostepnosci:

« WAVE

« ARC Toolkit

« W3C Markup Validation Service
« Total Validator ... i wiele innych

WAZNE: samo badanie walidatorem nie zastgpi analizy eksperckiej, jest jedynie
narzedziem wspierajgcym (sprawdza niektdre kryteria standardu WCAG 2.1). Petna
analiza dostepnosci strony internetowej lub aplikacji mobilnej obejmuje badanie
eksperckie, badania uzytkownika i badanie automatyczne.

Ryc. 1. Przyktadowe technologie asystujgce dla 0sdb niewidomych. ...........ccccuvvnnnee 7
Ryc. 2. Poréwnanie tekstu o niskim i wysokim wspotczynniku kontrastu................... 8

Ryc. 3. Pordwnanie widzenia normalnego oraz réznych sposobow widzenia
z zaburzeniem rozpoznawania barw (przyktady). .....cccoeveviiiiiiii 8

Ryc. 4. Przyktadowe sprzety umozliwiajgce korzystanie z komputera osobom

Z Niepetnosprawnos$cig AtoNi.......ccccuuriiiiiie i ————— 9
Ryc. 5. Wywotanie okienka Nawigacji.......cevivernierruniiernissersnsessnnssessnssennsssesnnseees 22
Ryc. 6. Przegladanie listy styldw w dokumencie...........ccuuvuvrennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn. 23
Ryc. 7. Tworzenie szablonu dla nowych dokumentOw. ........ccceeeivviiiiniieeennnneeennas 24

4 Zrodto: https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/#dfn-duzy-tekst
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25. Tworzenie tabeli. ........viiieeuiiiiiii e 41
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27. Dodawanie tekstu alternatywnego dla Wykresu. .........ccceevevviiiininiiinnnnnens 43
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29. Dodawanie znacznikéw do wykresdw liniowych. ........cccceeeeeiiiiieeeen, 44
30. Prezentowanie tabeli z danymi i wykresu razem. ........cccoovvvviiiiininiiinnnnnes 45
31. Dodawanie tytutu dla dokumentu EXCel. .....coevuiiiiiiiiiiiiiiieii e 46
32. Inspekcja dokumentu — sprawdzanie utatwien dostepu..........cccceeeeeeeennn. 47
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Zrodla i materiaty

Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych

Konwencja ONZ o prawach 0sdb niepetnosprawnych

Portal Funduszy Europejskich — Standardy i wytyczne

Portal Funduszy Europejskich — Poradniki i wskazowki

Wytyczne dla dostepnosci tresci internetowych (WCAG) 2.1 (polskie ttumaczenie)

Materiaty o dostepnosci cyfrowej na stronie gov.pl
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