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Wstep

Ponizsza instrukcja zostata przygotowana, aby utatwic¢ edytorom serwiséw SGH
przygotowywanie i publikowanie tresci w sposéb dostepny cyfrowo, a takze aby wyjasnic,
dlaczego jest to wazne. Wskazane tu wytyczne sg niezalezne od systemu zarzgdzania trescig
(CMS), a wiec dotyczg zaréwno serwisu gtéwnego, stron przygotowywanych w ramach
projektow i wszystkich pozostatych tresci cyfrowych publikowanych na stronach tworzonych i
zarzadzanych przez Uczelnie.

Zapewnienie dostepnosci cyfrowej tresci stron stanowi wktad 0s6b zajmujgcych sie
przygotowywaniem tresci w rozwdéj dostepnosci Uczelni, a takze ich odpowiedzialnos$¢ w
ramach powierzonych obowigzkow.

To takze jeden z kluczowych elementdw strategii dostepnosci SGH w obszarze
infrastruktury cyfrowej. Dostepnosc jest dla wielu oséb warunkiem prowadzenia niezaleznego
zycia i uczestnictwa w zyciu spotecznym, gospodarczym, spotecznosci lokalnej, szkoty czy
miejsca pracy. Dostepnos¢ nie ogranicza sie do rozwigzan przeznaczonych dla oséb z
niepetnosprawnosciami - dla oséb z niepetnosprawnosciami sg one niezbedne, natomiast dla
ogotu spoteczenstwa sg takze pomocne i uzyteczne.

Zatacznik do zarzadzenia nr 3 Rektora SGH z dnia 17 stycznia 2023 r. Strategia dostepnosci
Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie (pdf, 146.93 KB).



https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2023-03/Strategia-dostepnosci-uczelni.pdf
https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2023-03/Strategia-dostepnosci-uczelni.pdf

Obowigzek zapewnienia dostepnosci cyfrowej w
SGH

Podstawa prawna

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

mobilnych podmiotéw publicznych wraz z pdzniejszymi aktualizacjami, a w

szczegoblnosci zatgcznik nr 1 do ustawy wskazujgcy, ktére kryteria sukcesu sg
obowigzkowe do spetnienia przez podmioty publiczne, zgodnie z polskim prawem.

e Standard WCAG 2.1 na poziomie A oraz AA - lista wymaganych kryteriow

wyszczegolniona jest w ustawie. Standard WCAG jest szerszy niz wymagania ustawowe.

e Warunki techniczne deklaracji dostepnosci przygotowane przez Ministerstwo Cyfryzacji

- odnosi sie do nich wprost ustawa. W deklaracji dostepnosci wypisane sg m.in.
elementy niezgodnosci z zatgcznikiem do ustawy, o ile takie wystepuja.

e Kazdy serwis uczelni musi posiadac opublikowang deklaracje dostepnosci, ktéra
podlega corocznemu przeglagdowi: przyktad deklaracji dostepnosci serwisu

giéwnego Uczelni.

e Wewnetrzna regulacja odnoszgca sie do w/w obowigzkdéw: Zarzgdzenie nr 44 Rektora

SGH w sprawie zasad zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w
Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie (pdf, 172.03 KB).

Dostepnos¢ cyfrowa - dlaczego jest to wazne?

Btedy dostepnosci cyfrowej - moga dotyczy¢ zaréwno elementdédw budowy strony, jak i
publikowanej na niej tresci. Oznacza to, ze edytorzy majg istotny wptyw na dostepnosc cyfrowg
serwisow Uczelni.

Skutki prawne

Kazdy podmiot publiczny na mocy Ustawy o dostepnosci cyfrowej w deklaracji
dostepnosci okresla stan zgodnosci stron internetowych lub aplikacji mobilnych z zatgcznikiem
do ustawy.

Jesli na stronie internetowej wystepujg btedy dostepnosci cyfrowej, ktére uniemozliwiajg
uzytkownikom, w tym uzytkownikom korzystajgcym z technologii wspomagajacych lub

uzywajacych niestandardowych sposobdéw nawigacji:

e odczyt lub zrozumienie prezentowanych istotnych tresci lub
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https://www.google.com/url?sa=t&source=web&rct=j&opi=89978449&url=https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/T/D20190848L.pdf&ved=2ahUKEwjbze6y77uMAxUFGRAIHTD6F_sQFnoECAkQAQ&usg=AOvVaw0pduuPBz_RY6CpzhFCmWxY
https://www.google.com/url?sa=t&source=web&rct=j&opi=89978449&url=https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/T/D20190848L.pdf&ved=2ahUKEwjbze6y77uMAxUFGRAIHTD6F_sQFnoECAkQAQ&usg=AOvVaw0pduuPBz_RY6CpzhFCmWxY
https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/#abstract-0
https://mc.bip.gov.pl/objasnienia-prawne/warunki-techniczne-publikacji-oraz-struktura-dokumentu-elektronicznego-deklaracji-dostepnosci.html
https://www.sgh.waw.pl/deklaracja-dostepnosci
https://www.sgh.waw.pl/deklaracja-dostepnosci
https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2023-08/Zasady_zapewniania_dostepnosci_osobom_ze_szczegolnymi_potrzebami_w_SGH.pdf
https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2023-08/Zasady_zapewniania_dostepnosci_osobom_ze_szczegolnymi_potrzebami_w_SGH.pdf
https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2023-08/Zasady_zapewniania_dostepnosci_osobom_ze_szczegolnymi_potrzebami_w_SGH.pdf

e skorzystanie z oferowanych ustug (dotyczy np. wypetnienia formularzy zgtoszeniowych,
zamowien w sklepie internetowym/intranetowym, zapoznania sie z trescig szkolenia
badz materiatami dydaktycznymi publikowanymi w serwisach SGH),

strona nie bedzie dostepna cyfrowo i nie bedzie zgodna z wymaganiami wskazanymi w
Ustawie, za co przewidziane sg okreslone sankcje, w tym kary finansowe dla podmiotu
publicznego.

Skutki dla odbiorcy tresci

Zapewnienie dostepnosci cyfrowej oznacza mozliwos¢ korzystania z serwiséw SGH i
publikowanych w nich tresci w jak najwiekszym zakresie wszystkim uzytkownikom - na
zasadzie rownosci, bez wzgledu na wystepowanie szczegdlnych potrzeb.

Tym samym, umieszczanie tresci w sposéb niezgodny z zasadami dostepnosci cyfrowej
powoduje wykluczenie niektérych grup uzytkownikow z dostepu do publikowanej informacji.

Trzeba podkresli¢, ze stosowanie sie do wytycznych dostepnosci cyfrowej (WCAG)
sprawia, ze tworzone tresci sg dostepne dla mozliwie szerokiej grupy uzytkownikéw w
réznych sytuacjach, w ktérych kazdy z nas moze sie znalezg, tj. dla:

e o0so6b, ktére musza zapoznac sie z informacja w utrudnionych warunkach, takich
jak gtosne otoczenie bgdz sytuacja wymagajaca dzielenia uwagi miedzy kilka zadan
jednoczesnie, np. student, ktéry podczas jazdy autobusem sprawdza plan zajec i
jednoczesnie uwaza, aby wysigs¢ na wiasciwym przystanku - wazna bedzie m.in.
intuicyjnos¢ oraz uporzadkowanie tresci;

e 0s6b chcacych zapozna¢ sie z nagraniem, nie przeszkadzajac innym, np. poprzez
mozliwos$¢ odtwarzania nagrania bez dzwieku z napisami w autobusie;

e 0s6b korzystajacych ze swoich urzadzen w mocnym stoncu - gdy czytelnos¢ ekranu
jest ograniczona odpowiedni kontrast tresci bedzie niezmiernie istotny, aby obstuzy¢
strone;

e 0s6b, ktére wiele godzin spedzajg przed komputerem i majg zmeczony wzrok -
wieksze czcionki oraz dobry kontrast pomoze im w odbiorze tresci;

e 0s6b korzystajacych wytacznie z klawiatury, np. z uwagi na zepsutg myszke czy
touchpad;

o uzytkownikéw urzadzen mobilnych, m.in. dzieki responsywnosci, tj. dostosowania
wygladu i uktadu strony do réznych rozdzielczosci ekranu i urzgdzen, tak aby byta
zawsze czytelna i wygodna w uzytkowaniu;

e 0s6b z czasowymi ograniczeniami sprawnosci, np. w przypadku ztamania reki
tradycyjne nawigowanie myszkg bedzie utrudnione;
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os6b z trwalymi ograniczeniami sprawnosci, np. obstugujacych komputer jedng reka,
za pomocg czytnika ekranu, z pomocg oprogramowania powiekszajgcego etc.;

0s6b neuroréznorodnych, tj. oséb, ktorych sposdb doswiadczania Swiata, uczenia sie,
myslenia i reagowania moze byc inny niz najczesciej spotykany (np. osoby w spektrum
autyzmu, z dysleksjg, z ADHD) - pomocna bedzie intuicyjnos¢, przewidywalnos¢ i
spojnos¢ nawigacji;

os6b starszych, ktére mogg miec wiecej trudnosci w obstudze stron czy czesciej
potrzebujg powiekszenia tresci i odpowiednio wysokiego kontrastu pomiedzy
poszczegblnymi elementami na stronie;

osdb, ktére nie postuguja sie biegle jezykiem polskim, np. cudzoziemcy, osoby
g/Gtuche - pomocny bedzie m.in. prosty jezyk czy uporzagdkowanie informacji dzieki
Srodtytutom, a niezbedne - napisy w materiatach wideo;

... wszystkich oséb, ktore sprawnie, skutecznie i intuicyjnie potrzebujg odszukac
uporzadkowang i zrozumiatg informacje.

WCAG - najwazniejsze informacje

Standard WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) - obecnie obowigzuje 2.1,

podzielony jest na zasady, ktére z kolei zawierajg konkretne kryteria sukcesu, jakie muszg by¢

spetnione, aby strona byta dostepna cyfrowo. Sg to zasady postrzegalnosci, funkcjonalnosci,

zrozumiatosci oraz kompatybilnosci.

Postrzegalnos¢: zapewnia, ze informacje i komponenty interfejsu sg prezentowane w
sposob, ktéry uzytkownicy mogg spostrzegac za pomocg dostepnych im zmystéw, a wiec
takze w przypadku pogorszenia wzroku czy stuchu.

Funkcjonalnosé: umozliwia uzytkownikom korzystanie z interfejsu poprzez zapewnienie
dostepnosci elementow nawigacyjnych i funkcji na rézne sposoby, a wiec np. tylko
poprzez klawiature, urzagdzenia mobilne, czy oprogramowanie asystujgce (najczesciej
czytnik ekranu).

Zrozumiatos$¢: sprawia, ze informacje oraz operacje sg zrozumiate dla réznych grup
uzytkownikow.

Kompatybilnosé (Solidnos¢€): zapewnia, ze tresci mogg by¢ interpretowane przez rézne
urzgdzenia i technologie wspomagajgce.

Kryteria te sg oznaczone poziomami A, AA i AAA, odpowiednio do stopnia wymagan.

W zaleznosci od strony, w tym od jej przeznaczenia, moze okazac sie, ze czes¢ kryteriow

sukcesu nie bedzie miata zastosowania, np. jesli strona nie ma tresci audiowideo, to



bezprzedmiotowe sg kryteria, ktére ich dotycza. Kolejnos¢ kryteriow WCAG nie wskazuje ich
waznosci - obowigzujg wszystkie wymienione w zatgczniku do ustawy na poziomie A i AA.

Spetnienie wszystkich kryteriow pozwala w deklaracji dostepnosci wskazac status strony
zgodnej z zatgcznikiem do ustawy. Niespetnienie nawet jednego lub tylko kilku kryteriéw
klasyfikuje strone jako czesciowo zgodng lub niezgodng (jesli wystgpity krytyczne btedy
uniemozliwiajgce zapoznanie sie z trescig, np. przy pomocy klawiatury czy oprogramowania
asystujgcego).

Wiecej informaciji:

e (Cztery zasady dostepnosci cyfrowej - Dostepnosé cyfrowa - Portal Gov.pl

e Polskie ttumaczenie Standardu WCAG 2.1

e Zatacznik do ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. (poz. 848). Wytyczne dla dostepnosci tresci

internetowych 2.1 stosowane dla stron internetowych i aplikacji mobilnych w zakresie

dostepnosci dla 0séb niepetnosprawnych



https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/cztery-zasady-dostepnosci-cyfrowej
https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/#abstract-0
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000848
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000848
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000848

Tworzenie dostepnych cyfrowo tresci

Zrozumiatos¢ tekstu - zasady prostego jezyka

Czym jest prosty jezyk?

Prosty jezyk - to sposdb komunikacji, ktéry pozwala odbiorcy tatwo i szybko zrozumiec
przekaz. Jego celem jest jasnos¢, przejrzystosc i zrozumiatos¢ informacji. Taka forma jest
uzyteczna dla wszystkich, zwtaszcza wspotczesnie, gdy jesteSmy otoczeni szumem
informacyjnym, szczegdlnie intensywnym w przestrzeni cyfrowej. Kazda osoba skorzysta na
wprowadzeniu prostego jezyka, ale jest on szczegdlnie istotny dla 0séb z
niepetnosprawnosciami poznawczymi, trudnosciami jezykowymi, cudzoziemcéw czy oséb z
nizszym poziomem wyksztatcenia i nieposiadajgcych specjalistycznej wiedzy w danej dziedzinie.
Prosty jezyk pozwoli unikng¢ nieporozumien oraz oszczedza czas - odbiorcy, ktory od razu
uzyska potrzebng informacje oraz Twoj - zmniejszy np. liczbe telefonéw, czy wiadomosci z
dodatkowymi pytaniami nt. opublikowanych tresci i koniecznoscig pdzniejszego
doprecyzowania.

Zasady prostego jezyka
e Kieruj sie zasadg, aby wystarczyto jedno czytanie dla petnego zrozumienia tekstu.

e Stosuj jasne i krotkie zdania - najlepiej jedna mysl na zdanie. Unikaj zdan wielokrotnie
ztozonych.

e Pisz aktywnie i osobowo - zwracaj sie bezposrednio do swojego odbiorcy.

e Skupiaj sie jedynie na najwazniejszych informacjach, ktore najlepiej wskaz na samym
poczatku.

e Porzadkuj tekst wizualnie - zadbaj o logiczng strukture i przemyslang kolejnos¢
informacji (najpierw te najwazniejsze).

e Pomocne jest krotkie wprowadzenie, czego dotyczy dalsza informacja (tzw. lead).

e Uzywaj powszechnie znanego stownictwa - bez branzowego zargonu, urzedniczego
stylu czy trudnych wyrazéw. Zamiast ,zweryfikuj”, napisz ,sprawdz”, zamiast ,mie¢
mozliwos¢” - uzyj prostszego wyrazenia ,moc”. Pamietaj, nie kazdy jest specjalistg w
Twojej dziedzinie.

e Stosuj naturalny szyk zdan, np. zamiast ,Informacja o kwalifikacji do programu
stypendialnego zostanie wystana przez uczelnie w terminie 14 dni od ztozenia wniosku”,



napisz ,Informacje o dostaniu sie do programu stypendialnego otrzymasz w ciggu 14
dni od ztozenia wniosku”.

e Unikaj zbednych ozdobnikow - metafor, idiomow, nadmiaru przymiotnikow.

e Unikaj stosowania strony biernej, np. zamiast: ,W przypadku, gdy optata nie zostanie
uiszczona w terminie...”, napisz: ,Jesli nie zaptacisz na czas...".

e Unikaj imiestowdw, np. zamiast ,Przeczytawszy raport, podjelismy decyzje...”, napisz:
.P0O przeczytaniu raportu podjelismy decyzje...".

e Unikaj rzeczownikéw odczasownikowych, np. zamiast: ,W przypadku nieuiszczenia
optaty w terminie...”, napisz: ,Jesli nie zaptacisz na czas...".

e Jesli jest potrzeba powotania sie na podstawe prawng, wskaz jg w zakonhczeniu, aby nie

utrudnic czytelnikowi zrozumienia najwazniejszych i istotnych z jego perspektywy tresci.

e Pomocnymi narzedziami w upewnieniu sie, czy stosujemy zasady prostego jezyka sa:
Jasnopis oraz Logios.

Zrozumiatos¢ tekstu - tresé przekazu

Dlaczego to jest wazne?

Warto pamietac, ze zgodnie z zasadami WCAG publikowane tresci na stronach www
powinny by¢ postrzegalne, funkcjonalne, zrozumiate i kompatybilne. Oznacza to, ze istotna jest
zaréwno tres¢, jak i forma jej przekazu. Informacje wskazujgce na rézne potozenie czy kolor
mogg okazac sie trudne do interpretacji, poniewaz niektorzy uzytkownicy korzystajg ze
zmienionych ustawien monitora, np. odwroconych koloréw, skali szarosci. Takze
oprogramowanie asystujgce moze w zaleznosci od indywidualnych ustawien przekazywac
informacje w odmienny sposob, ale przede wszystkim odczytuje je zgodnie z kolejnoscia, jaka
zostata zaprogramowana - nie zawsze jest to spdjne z wizualng prezentacjg tresci.

Instrukcje

o Wszelkie instrukcje dla uzytkownikdéw serwisu, czy sposéb wyrdznienia informacji
powinny by¢ dostepne bez wzgledu na poziom sprawnosci sensorycznej, np. wzroku czy
stuchu.

e Nie umieszczaj na stronach polecen odnoszacych sie do ksztattéw czy kolorow np.
.Kliknij w niebieski, kwadratowy przycisk”, ,Pole oznaczone na czerwono zawiera btedne
informacje”.


https://www.jasnopis.pl/
https://logios.dev/

¢ Nie umieszczaj na stronie informacji odnoszacych sie do pozycji lub formy elementu, np.
.Kliknij przycisk w prawym, gérnym rogu, zeby zamkng¢ okno”, ,Wybierz trojkat, zeby
przejsc dalej” itp.

Formatowanie tekstu

Odpowiednie formatowanie tekstu to nie tylko kwestia estetyki, poniewaz w ogromnym
stopniu wptywa ono takze na uzytecznosc i tatwosc¢ przyswajania informacji. Skorzystajg na nim
wszyscy uzytkownicy, ktérzy chcg zapoznac sie z trescig strony.

Ogoélne wytyczne dla tekstu

Dlaczego to jest wazne?

Tekst, ktéry jest odpowiednio sformatowany, redukuje zmeczenie wzroku, czyta sie go
tatwiej i przez to lepiej przyswaija. Jest to szczegdlnie wazne dla oséb z dysleksjg, ADHD,
problemami z koncentracjg czy stabowidzacych.

Dla przyktadu, wyjustowany tekst zawiera szersze niz standardowo odstepy, ktére
utrudniajg jego czytanie, zwtaszcza w kilkukrotnym powiekszeniu.

elastyCcznego p

\% L
1sadne jest takze
la psvchicznego

Przyktad wyglgdu wyjustowanego tekstu czytanego w powiekszeniu.

Ponadto, przy wyréwnaniu tekstu do lewej strony, nieregularnosc strony prawej pozwala
intuicyjnie rozpoznac, w ktérym miejscu skonczyliSmy czytaé, aby przejs¢ do kolejnej linijki. W
zwigzku z tym, tekst wyjustowany moze utrudniac czytelnikowi szybkie odnalezienie istotnych
fragmentow lub zachowanie ptynnosci czytania.

Czcionki bezszeryfowe sg bardziej czytelne z uwagi na rézne szczegdlne potrzeby, np.
0s6b stabowidzgcych. Brak ozdobnych linii przy literach powoduje, ze przestrzen miedzy nimi
jest wieksza, przez co mniej sie ze sobg ,zlewaj3”.
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Podczas konferencp “Meeszkamsec czvh k107 merzy¢ mezmserzaline” mueltmy prryyemnos
praebeegu ryca”

Jestesmny dumni 7 tego 2e dnek) naszemu wystgpeensu o przemaanach wapolc zesney rodrny W
Generacye | Rodrmy ) moghsmy wng adnal w dvskusp nad rewing sposobu pomsare hic rby |1
stanowisk stromy rzadowe; samorzadow lokalnvch demografow srodownk naukowych oras »

Ponure) dostepna pest nasza presentac)a 7 wystapeenia

Przyktad tekstu szeryfowego - test przeprowadzony z symulatorem powidokdéw (np. przy braku ostrosci widzenia) i
uzyciem powiekszenia lupg do 200%.

Podczas konferenci "Mieszkaniec, czvii Klo? - zmierzye niezmierzaine”™ mielimy przyjemnodd

rodziny w perspekiywie przebegu 2ycia”

JesteSmy dumni, 2 1ego, 2e daek naszemu wysigpenu o przemianach wspoiczesne) rodan
oczywsce na danych z badania Generacie | Rodziny) mogismy waiql vdaaol w dyskusii no
WynieSiSmy wiele ciekawych refleksii, skupionych na polqgczeniu stanowisk strony rrodowe,

naouvkowych oraz statystvkow

Ponie dostepna jest nasza prezentacia 2 wysigpienia

Przyktad tekstu bezszeryfowego - test przeprowadzony z symulatorem powidokow (np. przy braku ostrosci widzenia) i
uzyciem powiekszenia lupg do 200%.

Btedem na stronie bedg takze dodatkowe i niepotrzebne spacje, np. dla rozstrzelenia
tekstu. Zastosowanie takiego ,sztucznego” formatowania sprawi, ze oprogramowanie
asystujgce odczyta kazdg litere osobno, zamiast caty wyraz.

Natomiast uzycie pustych enteréw dla zwiekszenia odstepow miedzy wierszami utrudni
zaréwno odbidr strony w znacznym powiekszeniu, jak i bedzie to problematyczne dla oséb
korzystajgcych z czytnika ekranu, ktory np. przy zastosowaniu pieciu pustych enteréw odczyta:
~puste, puste, puste, puste, puste”. Uzytkownik moze nie wiedzie¢, ze za takim odstepem
znajduje sie dalsza tresc¢.

Znaczenie ma takze oznaczenie jezyka strony oraz jej czesci. Strona zdefiniowana w
jezyku polskim bedzie odczytana przez czytnik ekranu w jezyku polskim, takze jesli pojawig sie
informacje w innym jezyku, np. angielskim, co nie bedzie zrozumiate dla odbiorcy.

Instrukcje

o Uzywaj styli tekstu, ktére sg predefiniowane w CMS. Wielkos¢ czcionki i jej rodzaj ma
znaczenie - dobrg praktykg jest uzywanie wielkosci co najmniej 16-18 pikseli oraz
czcionek bezszeryfowych. Wielkosci czcionki, rodzaj, tak jak i ich style, sg
skonfigurowane w CMS i nie nalezy ich zmieniac.
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Nie przeklejaj tekstow z dokumentéw Word, gdyz moze to spowodowac zmiane
(nadpisanie) zdefiniowanych styli w CMS. Aby mieé pewnos¢, ze tekst na stronie bedzie
wyswietlat sie z poprawnym formatowaniem, w pierwszej kolejnosci przekopiuj tekst z
Word do Notatnika, aby wyczyscic tekst z formatowania, a nastepnie przekopiuj tres¢ z
Notatnika do edytora w CMS.

Jesli na stronie wystepuja stowa bgdz zdania w innym jezyku niz jezyk catej strony,
pamietaj o oznaczeniu wiasciwym jezykiem danego fragmentu tekstu.

Nie justuj tekstu - stosuj wyréwnanie do lewej strony.
Nie stosuj spacji dla wiekszego ,rozstrzelenia” tekstu.
Nie stosuj enteréw dla zwiekszenia odstepow miedzy wierszami.

Nie wstawiaj gtdbwnej tresci strony (tekstu) w postaci obrazu - teksty na grafikach nie sg
dostepne programowo, poniewaz nie mogg by¢ odczytywane, przetwarzane,
przeszukane ani powiekszane (bez utraty na jakosci).

Logiczna struktura tresci

Dlaczego to jest wazne?

Logiczna struktura wptywa na zrozumienie tresci oraz umozliwia nawigowanie po serwisie

osobom korzystajgcym z oprogramowania asystujgcego.

Struktura nie dotyczy wytgcznie wygladu - jej podstawg jest przede wszystkim

uporzadkowanie tresci oraz automatyczne nadanie poszczegdlnym elementom prawidtowych i

rozpoznawalnych przez oprogramowanie asystujgce znacznikow HTML.

Elementami budujgcymi strukture sg miedzy innymi: nagtéwki, akapity, listy czy tabele.

Instrukcje

Korzystaj z elementdéw budujgcych strukture informacji wszedzie tam, gdzie jest to
uzasadnione i pozwoli jasno usystematyzowac lub wyrézni¢ informacje.

Tworzac strukture tresci korzystaj wytacznie z wbudowanych narzedzi i styli w CMS.
Nie twérz ,sztucznie”, np. nagtdwkow poprzez pogrubienie tekstu, czy tez list za pomoca
zwyktych mysinikéw - taki sposéb nie bedzie rozpoznany prawidtowo przez
oprogramowanie asystujgce i nie spetni swojej funkgji.
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Struktura nagtowkow

Dlaczego to jest wazne?

Srodtytuty (nagtéwki) dzielg strone na logiczne czesci i utatwiajg wszystkim szybkie
zapoznanie sie z potrzebnymi informacjami.

Struktura nagtéwkdédw ma szczegdlne znaczenie dla oséb przegladajgcych strone przy
pomocy oprogramowania asystujgcego, np. czytnikow ekranowych. Po wtgczeniu czytnika
ekranu osoba z niepetnosprawnoscig wzroku nawiguje klawiaturg - m.in. dzieki nagtdwkom.
Tak jak osoby widzgce mogg obja¢ wzrokiem strukture strony korzystajgc z wizualnych
wskazowek i szybko odnalez¢ potrzebng informacje, tak osoby korzystajgce z czytnika ekranu
mogg zapoznac sie z sekcjami na stronie i przejs¢ do pozgdanej czesci bez koniecznosci
odstuchiwania catego tekstu na stronie.

Tworzac odpowiednig strukture nagtdwkdéw wspieramy tez pozycjonowanie, a wiec

widocznos¢ naszej strony w wynikach wyszukiwarek internetowych (tzw. SEO, z ang. Search
Engine Optimization).

Instrukcje

e Tworz nagtowki dla kazdej sekcji tresci. Nagtowki powinny krotko i zwiezle opisywac
zawartosc.

e Upewnijsie, ze nagtéwki nie wystepujg na stronie jedynie w formie wizualnej, ale zostaty

utworzone przy uzyciu styli CMS (sg oznaczone wtedy w kodzie strony znacznikami
<h1>, <h2>, itd.).

e Upewnij sie, ze nagtéwki spetniajg wymogi kontrastu do tta (zobacz: Kontrast tekstu, str.
17).

e Uzywaj nagtéwkdw zgodnie z hierarchig (od H1 do H6).
e Tworz tylko jeden nagtéwek H1 na podstronie - jej tytut.
e Podtytuty oznaczaj jako H2, a kolejne poziomy jako H3, H4, itd.

¢ Nie pomijaj pozioméw - np. nie twoérz nagtéwka H4 bezposrednio po H2. Powrot na
poczatek struktury, np. z H4 do H2 jest juz jak najbardziej poprawny.

e Unikaj powtarzania nagtdéwkow, chyba, ze jest to niezbedne, aby odzwierciedli¢ logiczng
strukture tekstu - staraj sie uzywac unikalnych nagtéwkoéw.
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Akapity
Dlaczego to jest wazne?

tatwiej jest nam skupi¢ uwage na jednej mysli na raz i przetwarzaé mate porcje
informacji. Akapity pomagaja skuteczniej Sledzi¢ tekst oraz odnalez¢ odpowiedni fragment, aby
do niego wrdci¢, gdy na moment przerwiemy czytanie - takie sytuacje dotyczg kazdego z nas.
Jest to natomiast szczegdlnie wazne dla oséb z dysleksjg, trudnosciami w czytaniu, ADHD i
trudnosciami z koncentracjg uwagi.

Osoby niewidome i stabowidzgce, korzystajac z czytnika ekranu, moga nawigowac
przeskakujgc miedzy akapitami. Pomagaja one w orientacji w tekscie dostarczajgc informacji,
ile jest akapitéw w danej sekcji na stronie.

Instrukcje
e Kazda nowa mysl zaczynaj od nowego akapitu.
e Tworz tresci zwiezte i logicznie podzielone na czesci. Pamietaj o prostym jezyku.

e Upewnij sie, ze tekst spetnia wymogi kontrastu do tta (zobacz: Kontrast tekstu, str. 17).

e Nie tworz "sztucznych" akapitow za pomocg wielu spacji lub enteréw.
¢ Nie uzywaj justowania tekstu - stosuj tekst wyréwnany do lewej strony.

e Nie tworz zbyt szerokich akapitéw, gdyz trudniej sie czyta dtugie wersy. tatwa do
czytania dtugos¢ linii ma mniej niz 75 znakow.

Listy elementéw

Dlaczego to jest wazne?

Stosowanie listy elementéw to bardzo przyjazny uzytkownikowi sposéb prezentowania
informacji. Listy poprawiajg czytelnosc i porzadkujg informacje. Wptywajg na nawigacje przy
uzyciu czytnikdw ekranu - pozwalajg uzytkownikowi zorientowac sie, z ilu elementéw bedzie
sktadata sie lista.

Instrukcje
e Stosuj liste nieuporzgdkowang (z punktorami) dla wypunktowan.

e Stosuj liste uporzgdkowang (numeryczng lub alfabetyczng) - gdy kolejnos¢ elementow
ma znaczenie.

e Nie tworz "sztucznych" list, np. za pomocg mysinikow.
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Linki
Dlaczego to jest wazne?

Linki stanowig bardzo wazny element nawigacji po stronie internetowej i miedzy réznymi
serwisami. Kazdy powinien méc w fatwy sposéb rozpoznad, czy dany element jest
interaktywny. Dlatego wazne jest, aby hipertacza, zwtaszcza te umieszczone w tekscie, byty
tatwo rozréznialne. Jesli nie bedziemy przestrzegac zasad odpowiedniego wyrdznienia linkow
moze to okazac sie szczegoblnie trudne dla 0sob, ktére majg niepetnosprawnos¢ wzroku: nie
rozrdézniajg koloréw, majg inne ustawienia monitora, sg niewidome lub stabowidzace.

Wazne jest takze, by linki jasno przekazywaty informacje, gdzie przekierujg uzytkownika,
np. aby czytnik ekranu nie odczytywat czesto dtugich i niezrozumiatych adreséw stron www.
Uzytkownicy technologii asystujgcych mogg korzystac z nawigacji miedzy elementami
interaktywnymi, w tym miedzy hipertgczami, dlatego powinny by¢ one opisane tak, aby byty
zrozumiate takze poza kontekstem, w ktorym wystepuja.

Instrukcje

e Umieszczajac w tresci link opisz czytelnie jego przeznaczenie, tak by tekst linku byt
zrozumiaty poza kontekstem, np. ,,Pobierz raport z badania dostepnosci cyfrowej
serwisu SGH" zamiast , kliknij tutaj”. Nie stosuj tekstow hipertgczy, ktore sg ogdlnikowe i
nie przekazujg informacji o ich celu, np. tutaj, tu, wiece;.

e Stosuj wiasciwe dla linkow tekstowych style zdefiniowane w CMS. Jesli styl nie jest
zdefiniowany - podkreslenia dla linkow tekstowych to najlepszy sposob, aby zapewnic
ich wyrdznienie od otaczajgcego go tekstu, ktére nie opiera sie tylko na kolorze.

e Upewnij sie, ze link spetnia wymogi opisane w Kontrast tekstu (str. 17), jesli jest to link

tekstowy lub wymogi kontrastu do tta dla grafiki opisane w czesci Kontrast elementow
graficznych (str. 21).

e Jeslilink prowadzi do dokumentu, upewnij sie, ze posiada informacje o formacie i
rozmiarze tego pliku, np. Tworzenie dokumentéw MS Word zgodnych z zasadami

dostepnosci cyfrowej w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie (pdf, 2.27 MB). W

niektorych serwisach jest ona dodawana automatycznie. W innym przypadku dodaj
samodzielnie format oraz rozmiar dokumentu do tresci linku.

e Informuij, jesli link otwiera sie w nowej karcie przegladarki bezposrednio w tresci linku
lub atrybucie title.

e Nie uzywaj linkéw zawierajgcych niezrozumiate znaki, z ktérych nie wynika, do jakiej
strony prowadzg, np.: https://www.google.pl/?ei=08wOkdosEGk2K=dk.

e Nie stosuj linkéw o tej samej tresci prowadzgcych w rézne miejsca.
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https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2022-09/Zasady%20i%20instrukcja%20tworzenia%20dost%C4%99pnych%20dokument%C3%B3w%20Word.pdf
https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2022-09/Zasady%20i%20instrukcja%20tworzenia%20dost%C4%99pnych%20dokument%C3%B3w%20Word.pdf

¢ Nie stosuj samych ikon/grafik jako linkéw - konieczny jest opis tekstowy lub opis
alternatywny.

Wyroéznienie elementéw w tekscie

Dlaczego to jest wazne?

Gdy wyrdézniamy czes¢ tekstu nie robimy tego bez powodu - chcemy zwrdéci¢ uwage
czytelnika na konkretng informacje, podkresli¢ jej waznosc¢. Takie wyrdznienie powinno by¢
czytelne réwniez dla oséb, ktére maja trudnosci w rozréznianiu koloréw.

Stosowanie odpowiedniej konwencji wyrdznienia elementow sprawia, ze tekst zyskuje na
czytelnosci i pozwala wszystkim tatwiej przyswoic tresci.

Instrukcje

e Uzywaj wytgcznie stylow w CMS przeznaczonych do wyrdznienia tekstu. Sg one
przygotowane w taki sposob, aby zapewni¢ odpowiednie wyrdznienie, ktére nie opiera
sie wytgcznie na kolorze.

e Nie uzywaj podkreslen do wyrdznienia tekstu, jesli nie sg to linki (podkreslenie moze by¢
mylgce).

e Nie uzywaj kursywy i kapitalikdéw dla catych blokéw tekstu.

e Nie uzywaj stylu nagtéwkéw w celach wytgcznie dekoracyjnych, badz dla wyréznienia

tekstu, jesli nie stuzy ono porzadkowaniu tresci i nie opisuje sekcji znajdujacej sie pod
nim.

Tabele

Dlaczego to jest wazne?

Odpowiednia struktura tabeli pozwala na powigzanie danych z nagtéwkami i zrozumienie,
do czego odnoszg sie dane w poszczegolnych komoérkach. Zapewnienie odpowiedniej
prezentacji wizualnej nie jest jednak wystarczajgce. Dostepne tabele wymagajg znacznikéw
HTML, ktére wskazujg komorki nagtdwkowe, komorki z danymi i ich wzajemne relacje. Bez
prawidtowej struktury uzytkownicy czytnikow ekranu nie bedg mogli skutecznie poruszac sie
po zawartosci tabeli ani zrozumiec relacji pomiedzy danymi.

Instrukcje

e Jesli jest taka mozliwos¢ prezentuj informacje na stronie bez uzycia tabeli - tabele sg
zazwyczaj trudne do odczytu przez czytnik ekranu oraz moga by¢ nieczytelne na
urzadzeniach mobilnych. tatwo przy ich tworzeniu popetni¢ btedy dostepnosci cyfrowej,
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co moze istotnie wptyng¢ na poprawnosc¢ i zrozumiatos¢ odczytu tresci dla niektorych
uzytkownikow.

Pamietaj o ustaleniu nagtéwkow tabeli dla kolumn lub wierszy, co pozwoli czytnikom
ekranu wskazac niezbedna dla jej zrozumienia relacje miedzy danymi.

Aby tabela posiadata niezbedne znaczniki HTML, stosuj odpowiednie narzedzie do
wstawiania tabel w CMS - pamietaj o nazwaniu tabeli i oznaczeniu pierwszego wiersza
jako nagtéwka.

Tworz tabele regularne (jesli prezentowana tresé na to pozwala), czyli takie, ktére maja
takg samga liczbe komorek w kazdym wierszu tabeli.

Jesli krawedzie sg niezbedne do zrozumienia struktury tabeli muszg spetnia¢ wymogi
opisane w punkcie Kontrast elementéw graficznych (str. 21). Najlepszg praktyka, nie

pozostawiajgcg watpliwosci, jest stosowanie widocznych linii tabeli z minimalnym
kontrastem 3:1.

Pamietaj réwniez o zapewnieniu odpowiedniego kontrastu dla prezentowanych danych:
Kontrast tekstu (str. 17).

Unikaj scalania komorek.

Nie zamieszczaj tabeli jako grafiki. Taki format nie bedzie mozliwy do odczytania przez
czytnik ekranu.

Nie stosuj tabeli do tworzenia uktadu strony, a jedynie prezentowania informacji.

Kontrast tekstu

Dlaczego to jest wazne?

Problemy ze wzrokiem dotyczg duzej czesci spoteczenstwa, zwtaszcza, ze wzrok pogarsza

sie takze fizjologicznie wraz z wiekiem. Ustandaryzowane normy dla minimalnego kontrastu

zostaty ustalone w taki sposéb, aby zwiekszy¢ czytelnos¢ tekstu dla wszystkich uzytkownikow, a

szczegblnie 0s6b starszych i z réznymi trudnosciami dotyczacymi widzenia.

Instrukcje

Upewnij sie, ze twoj tekst spetnia minimalne wymogi dla kontrastu do tta, na ktorym
sie znajduije, tj..

» Dla tekstu zwyktego (ponizej18 punktow) - minimum 4.5:1. Jesli stosujesz jednostki
rem, to przy domysinym rozmiarze 1 rem=16px, 18 pkt odpowiada 1.5 rem.

» Dlatekstu duzego (18 punktéw i wiecej lub 14 punktow i wiecej, jesli jest
pogrubiony) - minimum 3:1. Jesli stosujesz jednostki rem, to przy domysinym
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rozmiarze 1 rem=16px, 18 pkt odpowiada 1.5 rem, a 14 punktéw w przyblizeniu
odpowiada okoto 1,2 rem.

o Wyjatkiem od tej zasady, gdy nie jeste$S w obowigzku zachowa¢ minimalnego kontrastu
jest:

« tekst, ktory jest czescig logo lub nazwy wtasnej produktu,
« tekst, ktory jest czescig nieaktywnego elementu, np. na nieaktywnym przycisku,

« tekst czysto dekoracyjny (nieprzekazujgcy zadnych tresci), np. litery alfabetu uzyte
jako obraz tta w danej sekgji.

e Narzedzia do samodzielnego badania kontrastu:

* Contrast Checker (narzedzie online)

* Colour Contrast Analyser (CCA)

«  Wtyczka WAVE

Elementy nietekstowe

Elementami nietekstowymi sg grafiki, infografiki, zdjecia, ikony, wykresy, multimedia
(audio i wideo), elementy interfejsu uzytkownika (przyciski, kontrolki, pola formularzy itd.) oraz
wszelkie obiekty, ktorych prezentacja jest niezbedna do zrozumienia tresci.

Nalezy zadba¢, aby grafiki i multimedia posiadaty alternatywny sposob prezentacji, nie
wykluczajac z ich odbioru tych uzytkownikéw, dla ktérych przekaz wizualny czy tez audio nie
jest mozliwy w odbiorze (osoby niewidome i stabowidzgce, osoby g/Gtuche).

Obiekty na stronie prezentowane wizualnie, a niezbedne do zrozumienia i wiasciwego
odbioru tresci, muszg réwniez spetnia¢ minimalne wymogi kontrastu dla elementéw
graficznych.

Grafiki i ich alternatywy tekstowe

Dlaczego to jest wazne?

Obrazy, ktore stosujemy na stronie czesto niosg dodatkowe tresci. Nie wszyscy
uzytkownicy mogg sie z nimi zapozna¢ w formie wizualnej, przez co jest ryzyko, ze nie
otrzymajg istotnych tresci lub mogg nie zrozumiec wtasciwie przekazu. Przyktadem takich
uzytkownikow sg osoby niewidome lub stabowidzace, korzystajgce z czytnika ekranu.
Przyktadem mogga by¢ rowniez uzytkownicy, u ktorych ze wzgledu na stabe potgczenie z
Internetem czy tez inny btagd w prawidtowym wyswietleniu strony, grafiki na stronie nie
zatadujg sie poprawnie.
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https://webaim.org/resources/contrastchecker/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
https://wave.webaim.org/extension/

Instrukcje

Zapewnij rownowazng alternatywe tekstowg (zapisang bezposrednio w tekscie na
stronie lub stosujgc atrybut alt) dla informacji przedstawionych za pomocg obrazéw.
Najczesciej stosuje sie tekst alternatywny - krotki opis tego, co przedstawia grafika lub
zdjecie, umieszczony w atrybucie alt (zobacz: Zasady tworzenia opisow alternatywnych,
str. 20).

W przypadku grafik wytgcznie dekoracyjnych, nie przekazujgcych zadnych
dodatkowych, istotnych informacji nie dodawaj opisu alternatywnego, zastosuj tzw.
pusty alt (alt=,").

Jesli wszystkie informacje, ktére niesie obraz zawarte sg juz w tekscie na stronie,

zastosuj rowniez tzw. pusty alt.

Dla bardziej ztozonych grafik, takich jak wykresy czy schematy, odpowiednig alternatywg
mogg byc¢ tabele z danymi.

Jesli zdecydujesz sie zaprezentowac tres¢, np. poprzez infografike, pamietaj, aby te same
informacje (nie tylko tekst, ale tez np. inne elementy pozwalajgce zrozumiec tres¢
przekazu) byty dostepne takze w formie opisowej, jako alternatywa tekstowa.

Przykiad

@ STOWARZYSZENIE ABSOLWENTOW SGH

ZJAZD ABSOLWENTOW

SGH W WARSZAWIE

Aula IV, Budynek Giéwny | 12.06.2024, 17:00

Drodzy Absolwenci!

Stowarzyszenie Absolwentéw Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie serdecznie zaprasza na

Zjazd Absolwentow Szkoty Gtownej Handlowej w Warszawie!

Zjazd bedzie znakomitg okazjg do spotkania sie po latach, nawigzania nowych i odswiezenia

starych znajomosci oraz powrotu do okresu studiowania w naszej Alma Mater.

Co, gdzie i kiedy:

Sroda, 12 czerwca 2024 r.

godz. 17:00

Aula IV - Budynek Gtéwny, | pietro

SGH w Warszawie, al. Niepodlegtosci 162, Warszawa

Zrédto przyktadu: https://sasgh.waw.pl/2024/06/zjazd-absolwentow-sgh-2024-podsumowanie/.
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https://maps.app.goo.gl/La9FmTjMqqVNAMok9
https://sasgh.waw.pl/2024/06/zjazd-absolwentow-sgh-2024-podsumowanie/

Zasady tworzenia opiséw alternatywnych

Instrukcje

Tworz opisy zwiezte, krotkie i zawierajace informacje istotne dla celu oraz kontekstu, w
jakim zostat umieszczony. Opis zazwyczaj nie przekracza ok. 80 - 120 znakow.

Jesli na stronie umieszczasz grupe obrazéw lub galerie, ktore niosg taki sam/wspéiny
przekaz - przygotuj alternatywe tekstowg dla catej grupy obrazéw, a nie kazdego z
osobna.

Jesli na obrazku znajduje sie tekst, to obowigzkowo dodaj go réwniez w opisie
alternatywnym.

W przypadku grafik bedgcych linkami, tekst alternatywny powinien opisywaé¢ cel lub
funkcje, a nie wyglad obrazka.

Do powtarzajgcych sie elementdw graficznych stosuj zawsze taki sam opis alternatywny.

Tworz tekst alternatywny tak, jak sam/sama chciatbys$/chciatabys, aby ktos opisat Ci
obraz, ktérego nie mozesz zobaczyc.

Nie zaczynaj opisu od stéw: ,na obrazku widac”, ,obraz przedstawia”, poniewaz czytnik
sam informuje, ze jest odczytywany opis alternatywny dla grafiki i jest to niepotrzebne
powtorzenie dla uzytkownika.

Mozesz sprawdzi¢ tez przygotowany przez Akceslab: Poradnik tworzenia tekstow

alternatywnych.

Przyktady opiséw alternatywnych:

Przyktad 1: Znaczenie ma wyglad pomieszczenia, poniewaz tres¢ strony dotyczy domu
studenckiego, a celem umieszczenia zdjecia jest pokazanie warunkdw i wygladu pokoju.
Opis moze brzmiec: ,Pokdj jednoosobowy w DS. Grosik. Po wejsciu na wprost znajduje sie
duze okno z Zoftymi zastonami. Po lewej stronie widoczne jest tozko z szufladami do
przechowywania, a po prawej stronie drewniane biurko z krzestem. Pokdj jest jasny i
przestronny.”

20


http://akceslab.pl/poradnik/
http://akceslab.pl/poradnik/

e Przykiad 2: Wyglad pomieszczenia nie ma znaczenia. Wazna jest ilustracja wydarzenia, z
ktérej wynika, ze cieszyto sie ono duzym zainteresowaniem - taka tres¢ powinna zostac
przekazana w opisie alternatywnym. Opis moze brzmiec¢: ,Aula spadochronowa podczas
targow pracy w 2024 r. W centralnej czesci znajdujq sie licznie zgromadzeni studenci oraz

Kontrast elementéw graficznych

Dlaczego to jest wazne?

Zachowanie wskazanego minimalnego kontrastu waznych elementow graficznych wobec
tla jest istotne, poniewaz sprzyja czytelnosci tych tresci i zapewnia im wiasciwg widocznos¢ na
stronie. Odpowiedni kontrast pozwala osobom majgcym trudnosci z rozréznianiem kolorow
zauwazyc i zrozumiel poszczegolne elementy strony.

Instrukcje

e Sprawdz, czy istotne elementy graficzne, takie jak: ikony, wykresy, grafiki, elementy
interfejsu uzytkownika (np. przyciski) potrzebne do zrozumienia tresci spetniajg wymogi
kontrastu 3:1 do ich tfa.

e Elementy interfejsu uzytkownika, takie jak przyciski, kontrolki muszg spetnia¢ wymogi
kontrastu 3:1 we wszystkich stanach, w ktérych moga sie znajdowac (stan hover, stan
wcisniety/zaznaczony, itd.) z wyjgtkiem stanu nieaktywnego (zazwyczaj oznaczony w
skali szarosci).

e Narzedzia do samodzielnego badania kontrastu:

* Contrast Checker (narzedzie online)

» Colour Contrast Analyser (CCA)

«  Wtyczka WAVE
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https://webaim.org/resources/contrastchecker/
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Tresci audio i wideo

Dlaczego jest to wazne?

Zaréwno tresci audio, jak wideo i audiowideo potrzebuja alternatywy, aby kazdy mégt w

petni zapoznac sie z prezentowanymi tresciami.

Napisy, ktére umiescisz w filmie sg niezbedne dla os6b niestyszgcych i stabostyszacych.

Bedga tez bardzo pomocne dla cudzoziemcéw uczacych sie jezyka. Co wiecej, skorzysta z nich

kazdy, kto chce zapoznac sie z trescig wideo w nietypowych warunkach: w gtosSnym otoczeniu

czy miejscach, w ktorych nie mogg wigczy¢ dzwieku (np. w autobusie, w czytelni).

Audiodeskrypcja z kolei przeznaczona jest przede wszystkim dla oséb niewidomych i

stabowidzgcych. Dzieki niej mogg zapoznac sie z kontekstem, ktory niesie obraz, a nie polegac

tylko na czesci przekazu, ktéry stysza.

Instrukcje

Dla tresci audio dodaj transkrypcje tekstowa.

Dla tresci wideo bez Sciezki dZzwiekowej dodaj alternatywe tekstowg albo
audiodeskrypcje.

W filmach ze Sciezkg dzwiekowg dodaj alternatywe zaréwno dla dZzwieku jak i obrazu,
tzn.:

« Alternatywga dla dzwieku sg napisy rozszerzone. Napisy mogg by¢ otwarte - na state
wmontowane w film lub zamkniete (tzw. ,,CC" - z ang. Closed Captions), ktére
uzytkownik sam moze wigczy¢ lub wytgczyc.

« W filmach, w ktérych obraz przekazuje wazne informacje konieczna jest dodatkowo
audiodeskrypcja (z mozliwoscia jej wytgczenia) lub audiowstep.

Jesli w filmie nie ma dzwiekdw mowy, napisy réwniez sg wymagane - wtedy informujg o
tym, ze nie ma mowy w filmie i przekazujg informacje o innych dzwiekach w nagraniu.

Jesli multimedia stanowig grupe podobnych materiatéw, niosgcych wspdlny przekaz,
rozwaz umieszczenie jednej, wspolnej alternatywy dla catej grupy.

Wytacz funkcje autoodtwarzania po uruchomieniu strony - niech uzytkownik sam
zdecyduje, czy chce obejrze¢ opublikowane nagranie.

Nie umieszczaj na stronach filmow (lub innych elementéw), ktére szybko btyskajg, a w
zwigzku z tym jest ryzyko wywotania napadu padaczki.

Nie ma wymogu zapewnienia dostepnosci dla multimediéw nadawanych na zywo, cho¢
starajmy sie o dostepnosc rowniez takich tresci, poniewaz obowigzujgce regulacje
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nakazujg dodanie ich najpdzniej po 14 dniach od zakonczenia transmisji, jesli nagranie
takie zostaje opublikowane na stronie.

Stownik pojeé

Transkrypcja tekstowa to zapis tekstowy mowy z nagrania. Przyktad transkrypcji

mozesz zobaczy¢ w materiale: Podcast pt. Inkluzywniak SGH.

Napisy rozszerzone to napisy, ktére oprécz méwionego tekstu, zawierajg takze opisy
istotnych dzwiekdw - muzyki i emocji w gtosie. Zawierajg tez podziat na méwigce osoby
w formie kodu kolorystycznego lub skrétem. Pomagajg osobom niestyszgcym lepiej
zrozumiec kontekst filmu.

Audiodeskrypcja to zsynchronizowana z obrazem specjalna Sciezka dzwiekowa
zawierajgca dodatkowy komentarz stowny, ktory opisuje to, co dzieje sie na ekranie -
sceny, dziatania, mimike, napisy i inne elementy widoczne, ale niestyszalne - tak, aby
osoby niewidome i stabowidzgce mogty zrozumiec przekaz filmu. Mozesz zobaczy¢
przyktad: Film Mis z audiodeskrypcjg na serwisie Adapter.

Audiowstep to kroétki opis tego, co przedstawia tres¢ wizualna filmu. Jest umieszczany
na poczatku filmu i stosowany w sytuacji, gdy w samym filmie nie ma przestrzeni na
audiodeskrypcje (np. film jest bardzo krotki).
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https://www.youtube.com/watch?v=AcUeJWTHXrs&t=9s
https://adapter.pl/filmy/mis-z-nowa-audiodeskrypcja/?player=1

Najczesciej popeiniane btedy dostepnosci na
stronach internetowych

% Na stronie brakuje nagtéwkow (Srodtytutéw) porzadkujgcych tresci w hierarchiczny
sposob.

% Tresci strony (tekst) sg zatgczone w postaci obrazu, a nie przygotowane w edytorze
tekstu CMS.

% Tresci sg przekopiowane do CMS bezposrednio z dokumentu Word, co powoduje
nadpisanie styléw strony stylami z edytora Word.

% Odstepy miedzy wierszami, czy tez akapitami sg utworzone przy uzyciu pustych
enterow.

% Fragmenty tekstu w innym jezyku niz tres¢ catej strony nie majg ustawionego
wiasciwego oznaczenia jezyka.

% Grafiki umieszczone na stronie nie majg poprawnego opisu alternatywnego, ktéry
przekazuje istotne informacje.

% Teksty umieszczone na obrazach (np. na banerach) nie sg przekazane w tresci strony
badz tekscie alternatywnym.

% Listy sg utworzone od mysinikow, nie z uzyciem narzedzia list.

% Linki opisane sg ogélnikowo, nie przekazujgc swojg trescig informacji, dokad prowadzg
(np. ,Wiecej").

% Tresci linku nie informuja, ze otwierajg sie w nowej karcie przegladarki.
% Linki w postaci grafiki nie informujg w alt tekscie, dokgd prowadzi tacze.

% Tresci audio, wideo i audiowideo nie majg swoich alternatyw (np. transkrypcji,
alternatywy tekstowej, napiséw, audiodeskrypcji).

% Zatgczniki publikowane na stronach sg niedostepne cyfrowo.
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Zatgczniki publikowane na stronach

Dlaczego to jest wazne?

Zatgczniki sg elementem strony, a wiec muszg by¢ dostepne cyfrowo.

Mozna tworzy¢ dostepne pliki w programach Word, Excel, PowerPoint - wazne, aby
korzysta¢ z wbudowanych narzedzi, a nie tworzyc¢ ,sztuczne” elementy, ktore tylko wygladajg i
udajg, np. listy, nagtowki itp.

Przy pracy nad dokumentami kierujemy sie analogicznymi wytycznymi, jak w przypadku
tresci publikowanych bezposrednio na stronie. Wigzgce i pomocne sg tu wiec opisane juz
dotychczas wskazdwki dotyczace edycji dostepnych cyfrowo tresci.

Publikowanie zatgcznikéw na stronie

Instrukcje

e Pamietaj, aby link zawierajacy tgcze do dokumentu byt czytelnie i jednoznacznie
opisany. W opisie zatgcznika powinna byc takze widoczna informacja o formacie i
rozmiarze pliku. W czesci serwiséw, w tym w serwisie gtbwnym SGH, pojawia sie ona
automatycznie po dodaniu zatgcznika. W innym przypadku - dodaj samodzielnie te
informacje do tresci linku.

e Upewnij sie, ze link do dokumentu zostat sformatowany zgodnie z wytycznymi w czesci:
Linki (str. 17).

e Przed umieszczeniem dokumentu na stronie, upewnij sie, ze zostat stworzony w
dostepny sposdb:

» Szczegbtowe zasady oraz instrukcje, jak nalezy przygotowac dostepny cyfrowo
dokument Word znajdujg sie w wewnetrznej instrukgji: Tworzenie dokumentow

MS Word zgodnych z zasadami dostepnosci cyfrowej w Szkole Gtdwnej Handlowej
w Warszawie (pdf, 2.27 MB).

« W Zatgczniku 1. Dostepny dokument Word - Checklista (str. 51) znajduje sie

checklista dostepnego dokumentu Word, ktéra bedzie pomocg w samodzielnej
weryfikacji dostepnosci cyfrowej przygotowanego dokumentu.

+ W dalszej czesci dokumentu znajdziesz instrukcje dotyczace programow Word,
PowerPoint i Excel.

25
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Tworzenie dostepnych dokumentéw Word, PowerPoint,
Excel

Instrukcje ogdlne dla pakietu Microsoft Office

Funkcja Utatwienia dostepu

Programy pakietu Microsoft Office posiadajg funkcje “Sprawdz utatwienia dostepu”,

znajdujaca sie na wstazce narzedzi w zaktadce Recenzja.
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Bedzie ona pomocna przy sprawdzaniu podstawowych elementéw dla zapewnienia

dostepnosci i zweryfikowaniu:

czy wszystkie grafiki posiadajg tekst alternatywny,

czy tekst ma odpowiedni kontrast,

czy dokument ma utworzone nagtowki,

czy tabele posiadajg wiersze nagtéwkowe,

czy slajdy w programie PowerPoint posiadajg dobrze zbudowang strukture?

Tytut dokumentu

Pamietaj o uzupetnieniu tytutu (nie jest on tozsamy z nazwg pliku):

Aby sprawdzi¢, czy dokument posiada tytut lub go wprowadzi¢, wybierz w

dokumencie pakietu Microsoft Office: Plik > Informacje > Wtasciwosci.
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Jezyk dokumentu i jego czesci
e Sprawdz, czy jezyk dokumentu, badz jego czesci, zostat poprawnie zdefiniowany:

*  Wybdr jezyka dokumentu, bgdz jego czesci (po uprzednim zaznaczeniu danego
fragmentu) mozna zmieni¢ wybierajgc z menu zaktadke Recenzja > Jezyk > Ustaw
jezyk sprawdzania.
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/e / = VO S — V7 A Y -
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W programie Excel jezyk dokumentu ustawisz w menu Plik > Opcje > Jezyk. Jesli nie
widzisz przycisku “Opcje”, wybierz “Wiecej...”, aby rozwing¢ ukryty wybodr pozycji.
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27




Formatowanie tresci

e Stosuj czcionki bezszeryfowe (np. Opens Sans, Open Sans Light, Verdana, Calibri, Arial,
Helvetica).

e  Wyrdéwnuj tekst zawsze do lewej (nie uzywaj justowania tekstu).

e Sprawdz, czy dokument nie posiada zbednych spacji oraz enteréw w celu zmiany
wygladu tekstu, np. zwiekszenia odstepow, rozstrzelenia, przeniesienia do innego
wiersza.

+ Aby zwiekszy¢ odlegtos¢, np. miedzy nagtowkiem a tekstem akapitu zastosuj
ustawienia “Odstep przed” i “Odstep po akapicie” dostepne w zaktadce Narzedzia
gtébwne > Akapit> Interlinia > Opcje interlinii....
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« Otworzy sie okno “Akapit”. W czesci “Odstepy” wpisz swojg wartos¢ odstepow.

Wecigciai odstepy  Podzialy wiersza i strony
Ogélne
Wyréwnanie: Do lewej
Poziom konspekiu: Domysinie zwinigte
Wcigda
Z lewej oam 5 Spedjalne: o
a -
Z prawej oam o (brak .
Waigcia lustrzane
Odstepy
Przed 1Bpkt 5 Interinia Co:
Po 12pkt 5 Wielokrotnosé 116
Nie dodawaj odstepu migdzy akapitami o takim samym stylu
Podglad
word iz
Tabulatory.. Ustaw jako domygine oK Anuluj

28



Kontrast

Listy

Linki

Sprawdz, czy wszystkie teksty oraz elementy graficzne spetniajg wymogi kontrastu
(zobacz: Kontrast tekstu, str. 17 oraz Kontrast elementéw graficznych, str. 21).

Wszystkie listy elementdw tworz przy pomocy narzedzia list znajdujgcego sie w edytorze

(a nie od “zwyktych” mysinikow). Wyjatkiem jest spis tresci, ktory (jesli wystepuje) w
programie Word, powinien by¢ utworzony za pomocg narzedzia znajdujgcego sie na

wstgzce w czesci Odwotania > Spis tresci.

Zadbaj o poprawne formatowanie linkdw (wiecej w czesci: Linki, str. 15) oraz aby

hipertgcza w tekscie miaty zrozumiatg tres¢, z ktérej wynika, dokad prowadza. Rozwaz,

czy dokument bedzie drukowany - wtedy warto podac petng nazwe linku, ktérg

uzytkownik bedzie mogt przepisa¢ do okna przegladarki. W innym przypadku hipertgcza

moga zawierac tytut strony docelowej i nie ma potrzeby podawania petnej sciezki,

szczegolnie jesli jest dtuga i skomplikowana.

« Aby stworzy¢ link, ustaw kursor w miejscu, w ktérym chcesz go wstawi¢, badz
zaznacz fragment tekstu, z ktérego chcesz utworzyc¢ tgcze. Nastepnie wybierz z

s

paska narzedzi Wstawianie > Link. Mozesz réwniez wybrac “Link” z menu
kontekstowego prawego przycisku myszy. Nastepnie uzupetnij pola “Tekst do

wyswietlenia” oraz “Adres”.

tytutowa ~ strona  strony D~ ekranu ~

Strony Tabele llustracje PAulti

Plik Narzedzia gtidwne  Wstawianie Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwotania  Kores
SRR OB 5

% D [ ad 'O t,r@} = o+ | L8

Strona  Pusta Podziat  Tabela = Obrazy Ksztalty lkony Modele SmartArt Wykres  Zrzut Wideo

online

pondencja

Recenzja

Link

Ch

Linki

aktadka Odsylacz

Widok

R

Pomoc

Komentarz

Komentarze

nerlacTa

Potacz = Tekst do wydwietlenia: Zasady i instrukgja tworzenia dostepnych dokumentow Word

I0)
|strigjgcy plik lub
strona sieci Web

Szukaj we Biblioteki

Ll Biblioteki\Dokumenty

'ﬂ Biezacy folder | Biblioteki\Obrazy
udﬁﬁf;:]gleﬂ i Biblioteki\Wideo
£ Muzyka
Strony
Utwirz nowy przeglgdane
dokument
Niedawng
5 liki
Adres e-mail tisywane Pkl

Adres:

hitps://www.sgh.waw.pl/sites/sghowaw.pl/files/2022-09/Zasady%2 0i%20instrukga

0K

Etykietka ekrapowa...

Zakladka...

Ramka docelowa..

Anulyj
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Multimedia

Sprawdz, czy multimedia (obrazy, grafiki, wykresy, audio, filmy) posiadajg opis
alternatywny, badz sg oznaczone jako dekoracyjne.

Tabele

Aby dodac tekst alternatywny w programie Word oraz PowerPoint zaznacz dany
obraz klikajgc na niego, a nastepnie wybierz z narzedzi Format obrazu > Tekst
alternatywny. Po jego wybraniu pojawi sie panel z mozliwos$cig dodania/edycji
tekstu alternatywnego, badz oznaczenia grafiki jako dekoracyjne;.

Ukad  Odwolania  Korespondenca Recenzja Widok Pomoc — ABBYY FineReader PDF  Acrobat| Format obrazu

;;E;;L--[

Style obra

[= komentarze | | edyga +| [E

[E= Wyrownaj ~

Z Obramawanie obraz
& Efekty obrazéw ¥
&, Uklad obrazéw

(1]
3|

oy E

Okienko
ac:

alozenie Zawijzj
v tekst zenia 24 Obraé

Tekst alternatywny v X

Jak mozna opisa¢ ten obiekt | jego
kontekst osobie nigwidomej lub

T

SGH

Al
- Inne przydatne informacje

ie 1-2szczegslonych

Logo SGH - Szkota Gléwna Handlowa ‘

| Generu tekst alternatywny |

[] Oznaczjake dekoracyjne ©

Aby dodac teksty alternatywne w programie Excel, zaznacz dany obiekt i wybierz
“Utatwienia dostepu” bezposrednio z paska narzedzi. Nastepnie wybierz “Tekst

alternatywny”.
Pk Narzgdzia giéwne  Wstawianie  Rysowanie Uklad strony ~ Formuly ~Dane Recenzja ~Widok Automatyzaga Pomoc  ABBVY FineReader PDF  Acrobat  Analytic Solver  Projektwykresu  Formatowanie dostep:
o faua] P2 F‘
ki) 4 @ =) 4
Kolor Style. Kolory Tekst Zmien
wypeknienia ~ ksztaktéw ~ wykresu~ lalternatywny | nazwe.
Kolor Styl Format. Nazwy

e Tabele muszg posiadac poprawnie utworzone i oznaczone wiersze nagtéwkowe oraz

widoczne linie krawedzi spetniajgce wymogi kontrastu dla elementéw nietekstowych
(3:1) do tta.

Wykresy

Aby oznaczy¢ wiersz nagtéwka, kliknij w dowolne miejsce tabeli, nastepnie z paska
narzedzi wybierz “Projekt tabeli”. W czesci “Opcje stylu tabeli” zaznacz “Wiersz
nagtéwka”.

Pk Nazedziaciowne  Wstawianie Rysowanie  Projeklowanie  Przejicia  Animage Pokezslsjdow Nagraj Recenzia Widok Pomoc  ABBVY FineReader PDF  Acrobat

D, Cieniowanie v A -

Projekt tabeli

—Em

Ukad tabeli  Ulatwienia dostepu

[ Pienwsza kolum

bwka fenwsza kolumna
= ESSEE = = | i - A - -
lersz su [ Ostatnia kolumna Obramouwania soyblie & | 1 pkt: | Ry Gumko
=] [ Kolumny & Ereky ~ sylev A~ Z Kolor piéra v tabele
Opgje stylu tabeli Style tabeli Style tekstu WordAt [ Rysowanie obramowar

e Dodaj do kazdego wykresu alternatywe tekstowg. Alternatywga dla wykresu bedzie

rowniez zamieszczenie w dokumencie tabeli z prezentowanymi danymi. Jesli dane
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prezentowane na wykresie dostepne sg rowniez w tabeli, wystarczy, ze w tekscie
alternatywnym poinformujesz o tym uzytkownika.

e Pamietaj, aby kolory stosowane na wykresie spetniaty wymogi kontrastu dla elementow
nietekstowych (3:1).

e W przypadku wykreséw kotowych stosuj kolory kontrastujgce przynajmniej 3:1 do
przylegtych pél lub dodaj obramowanie wokét kazdego wycinka kota. Dodaj etykiety
danych i legendy (nazwy kategorii) przy kazdym wycinku kota.

« Aby dodac etykiety danych, zaznacz wykres, po czym wybierz Elementy wykresu
(przedstawiony jako znak plus obok wykresu) > Etykiety danych > Wiecej opcji.
Otworzy sie panel “Formatowanie etykiet danych”. Wybierz opcje “Nazwa kategorii”
oraz "Wartos¢”.

1=

” Formatowanie etykiet danych X

~ Opcje etykiety Opcje tekstu
S O @ il

w Opde etykiet

Etykieta zawiera
[_] Wartoéé z kamérek
Magzwa kategorii
Wartoé

[_] Wartoé¢ procentowa
Pokaz linie wiodace
[ Kluez legendy
Sgparator

| Resetuj tekst etykiety ‘

L‘v] Polozenie etykiety
Srodek
Koni
Elementy wykresu Koniec wewnetrzny
Koniec zewnetrzny
[ Tytut wykresu - )
T . Srodek
egenda S Li
Koniec wewnetrzny By

Koniec zewnetrzny
Dopasuj optymalnie

Objagnienie danych

Wigcej opdji...

e Wyrdznij poszczegoélne dane w sposéb inny niz kolor, stosujgc r6zne wzory wypetnienia
(desenie) lub rézne znaki punktoréw.

« Aby wypetni¢ serie danych deseniem wybierz jg, po czym w oknie “Formatowanie
serii danych” wybierz “Wypetnienie i linia”, a nastepnie opcje “Wypetnienie
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deseniem”.

bt 1o |.|| it i 1

2023 2024

»,0gétem wmKobiety = Mezczyini

Plik  Narzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Ukiad Odwolania Korespondenca Recenzia Widok Pomoc —ABBYY FineReader PDF  Acrobat —Projekt wykresu Furmatuwamel:

h”’”” IludE[H]Uﬂ I_I_ Ilrlru_ll_ll l_ll |_]_I ] III E‘ -

Dodaj clement Szybki | Zmich Zaznacz Edytuj Zmict typ
wykresu~  ukdad > kolary ~ dane  dane~ wykresu
Ulddady wykresu Style wykresu Dane Tp

1 I I I I"_“\-]‘I‘2‘\‘K-I-ﬂ‘\‘5‘\-E--I‘7"\-E‘I“5‘\‘lC-I-]]‘\‘IZ-I‘IE-I‘]ﬂ‘\-IS-I‘u‘ O
= Formatowanie punktu danych v
+ Opcje serii
i
b b i v Wypetnienie
Nadane tytuty naukowe profesora i )
#rodio: GUS ) Brak wypeinienia
© Wypetnienie peine
e C fpa ; dient
a0 765 - Wiypeienie gradientowe
) Wypeknienie obrazem lub tekstura
700

e ] |

Wypelienie deseniem

U Automatyczne

] Odwréé, jesli ujernne

Deseri

..... wm
T e
R

Pierwszy plan \ &~

« Aby zmieni¢ znaki punktoréw wybierz serie danych, po czym w oknie
“Formatowanie serii danych” wybierz “Wypetnienie i linia”, nastepnie “Znacznik”.
Rozwin “Opcje znacznikow” i wybierz “Wbudowany” oraz jego , Typ”.

Plikk  Marzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Ukfad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc ABBYY FineReader PDF  Acrobat  Projekt wykresu — Formatowanie D
= o : — . - - = I
i E D = : = B2 KP4 4
— . >t <
Dadaj dement Soybki | Zmien | - - ot g)/i % Famacz Edytyj Zmien typ
wykresu~  uklad > koloryv | - - - FERERSEEE - - - - E=== i dane  danev wykresu
Uktady wykresu Style wykresu Dane Tvp ~
ww.w‘.‘g-\-x\zw‘s-\-s«\s\v.".‘e‘.‘9‘.‘1c-\-u-\-1zw‘u-\-mw‘uw‘,_,‘.w‘.‘.‘.
Formatowanie serii danych wooX
« Opdje serii
')
[&/C |
7 Tl @ | |
Liczba studentéw wybranych podgrup kierunkow A/ Linia | & Znacznik -
ksztatcenia w Polsce ~ Opje znacenikéw
Zrédto: GUS ~
O Automatyczny
s zz‘; O Brakc
& — i —% ' Whudowany
£ 200
=
175 Typ (&
150 — 5 —
125 ozmiar | 6 : \
100
75 > Wypeknienie
N .
50 ~ Obramowanie
25
[} ) Brak linii
2020 2021 2022 2023 -
_ Linia ciagla
—i—Biznes i administracja —+—Technologie telsinformacyjne. oll
= Linia gradientowa
& —a—Spoleczne —B—Humanistyczne (z wylaczeniem jgzykow) S ® freanmyEn

Zobacz przyktady dostepnych wykreséw na (strona w jezyku angielskim): Chart

accessibility best practices.
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Word - Instrukcje

Instrukcje ogélne

e W pierwszej kolejnosci sprawdz Instrukcje ogdlne dla pakietu Microsoft Office (str. 26).

Formatowanie tekstu

e Stosuj czcionke bezszeryfowg o rozmiarze minimum 11 lub 12 punktow w edytorze (co
odpowiada 15 lub 16 pikselom).

e Ustaw interlinie miedzy wierszami o wartosci pomiedzy 1,15-1,5.

e Tekst musi mie¢ nadang strukture, a w przypadku dtuzszych tekstow zastosuj Srodtytuty
(nagtowki).

e Edytor tekstu nie powinien dzieli¢ wyrazéw przy przenoszeniu do kolejnego wiersza.
Nagtéowki

e Tworz nagtowki w dokumencie za pomocg styli (Nagtowek 1, Nagtowek 2, itd.) oraz
zgodnie z hierarchig nagtoéwkow, tzn. od najnizszego do najwyzszego, bez pomijania
poziomow. To oznacza, ze nie moze by¢ nagtdwka poziomu 3 bezposrednio po
Nagtowku 1. Powrot w gore hierarchii jest jak najbardziej poprawny (np. po Nagtowku 4
wystepuje Nagtéwek 2 rozpoczynajac nowy rozdziat).

» Aby sprawdzi¢ strukture nagtowkow, wigcz widok Nawigacji: wybierz z menu
pozycje “Widok”, a w sekcji “Pokazywanie” zaznacz “Okienko nawigacji”.

* Aby sprawdzi¢ w tekscie poziom konkretnego nagtéwka mozesz rowniez wstawic
kursor w tres¢ nagtéwka i sprawdzi¢ w menu “Narzedzia gtéwne”, w sekgji “Style”,
ktéry poziom nagtoéwka jest zaznaczony.

Grafiki
e Podczas wstawiania grafik do dokumentu wybierz ich ustawienie w ,,Opcjach uktadu”
jako ,Réwno z tekstem”.

Tabele

e Tworz tabele z wierszami nagtowkowymi, ktére powtarzajg sie, jesli tabela przechodzi na
kolejng strone, a takze widocznymi liniami krawedzi.

« Aby ustawi¢ powtarzanie wierszy nagtéwkowych tabeli na kolejnych stronach
zaznacz wiersz nagtéwkowy, po czym wybierz z menu kontekstowego (prawy
przycisk myszy) “Wtasciwosci tabeli”. W zaktadce “Wiersz” zaznacz opcje “Powtérz
jako wiersz nagtdwka na poczatku kazdej strony”.
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Nagtéwek i stopka

e Tresci umieszczane w nagtéwku bagdz stopce dokumentu nie bedg dostepne dla

czytnikdw ekranu. Dlatego pamietaj, aby tresci, ktore tam umiescisz, byty réwniez

powtorzone w gtdbwnej czesci dokumentu.

e Jesliw nagtéwku znajduje sie np. logotyp - umies¢ go rowniez na stronie tytutowej

dokumentu.

e W stopce mozesz umiesci¢ numeracje stron - informacja o numerze strony jest

niezaleznie podawana przez czytnik ekranu.

e Nie stosuj przypiséw ani hipertgczy umieszczanych w stopce dokumentu. Mozesz doda¢

przypisy na koricu dokumentu w czesci gtdbwnej, stosujgc hipertgcza. Pamietaj, aby

dodac rowniez hipertgcze powrotne kierujgce od przypisu z powrotem do tresci, skad

czytelnik zostat odestany.

Kolumny

e Unikaj uktadu kolumnowego tekstu, poniewaz taki tekst bardzo trudno jest przygotowac

dostepnie. Jesli tekst posiada uktad kolumnowy to odlegtos¢ miedzy kolumnami musi

wynosi¢ 2 lub 3 razy wiecej od najszerszej spacji w wierszu.

PowerPoint - Instrukcje

Instrukcje ogélne

e W pierwszej kolejnosci sprawdz Instrukcje ogolne dla pakietu Microsoft Office (str. 26).

Formatowanie tekstu

e Stosuj czcionke bezszeryfowg o rozmiarze minimum 18 pkt dla tresci (co odpowiada 24

pikselom).

+ Aby zmienié€ czcionke dla catego wzorca slajdéw wybierz z narzedzi Widok >
Wzorzec slajdéw > Czcionki.

Plik MNarzedzia gléwne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  PrzejScia  Animage  Pokaz slajdéw  MNagraj Recenzja Widok Pomoc 4
' =5 = | Olnja | > | [l kolor |

B - o Woe
Mormalny| Widok Sortowanie Strona Widok do | Wzorzec fWrzarzec materiatéw Wezorzec L Linie siatki Motatki| ~ Powigksz Dopasuj E Skala odcieni szarosci

konspektu  slajddw  notatek czytania slajdéw | informacyjnych  notatek [ prowadnice do okna : Czarno-biate
Widoki prezentadji Widoki wzorcdw Pokazywanie [ Powigkszenie Kolor/skala odcieni szarodci
Plilc ~ Wzorzec slajdow  Marzedzia gtowne  Wstawianie  Rysowanie  Przejscia  Animacje Recenzia Widok Pomoc  ABBYY FineReader PDF
Id e =
Wstaw wzorzec Wstaw Eﬁ Zmiefi nazwe Ukdad Motywy Cacionki - Rozmiar Zamknij
slajddw uklad 2 Zachowaj WZOrca - @ Efelty ~ slajdu~ | widok wzorca
Edytowanie wzorca Uktad wzorca Edytowanie motywu To  Rozmiar Zamykanie
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+ Aby dostosowac niezaleznie czcionke dla tytutéw oraz tresci slajdéw po kliknieciu
“Czcionki” wybierz jeszcze “Dostosuj czcionki...".

Plik  Wzorzecslajdéw  Narzedzia gtéwne  Wstawianie  Rysowanie  PrzejScia  Animacje  Recenzja Widok Pomoc  ABBYY FineReader PDF
B & Az oy~ At 5
Wetaw wzorzee Wetaw EEE Zrnief nazwe Wstaw symbel 5] qoni Motyuwry | Czcionki ~ ‘ [ Ukryj grafike tta Rozmiar Zamiknij
slajdéw ukiad zastepezy ¥ s - Office & Hu~  widok wzorca
Edytowanie wzorca Uktad wzorca Edytowanie motywu Pakiet Office miar Zamykanie
- A Aptos Display
a Aptos
Klikni, aby edytowst styl Pakiet Office 20132022
. Calibri Light
Aa Calibri
Pakiet Office 2007-2010
- Calibri
K e Aa Calibri
Calibri
Calibri
Aa Calibri
Anal
Arial
) Aa |
Kijknii,2by £gviowag styl
b : Corbel
Corbel
Aa Carbel
u Candara
Candara e
I Aa Candara V
Franklin Gothic
A Franklin Gothic Med
a Franklin Gothic Book towaé Sty
Century Gothic
Aa Century Gothic
Century Gothic
Tw Cen MT
Twe Cen MT
Kini, aby adytowa sty Aa T Cen M1 =
Dostosuj czcionki..,

+ Aby zmieni¢ wielkos¢ czcionki dla catego wzorca slajdéw wybierz z narzedzi
Widok > Wzorzec slajdéw. Bedgc w trybie otwartego wzorca slajdéw, przejdz
nastepnie do “Narzedzia gtowne” i wybierz wielkos¢ dla danego wzoru slajdu. Po
zakonczeniu edycji wré¢ do pozycji “Wzorzec slajdéw” i zamknij widok wzorca.

Phk  Wzorzecsiajdéw  Marzedzia gléwne  Wstawianie

a Widok Pomoc ABBVY FineReader PDF  Acrobat  Formatkszialu  Ulatwienia dostepu

L L ek kst~

Nowy [ Wyréwnaj tekst ~

Slajd

skapt "

= Kiiknij, aby

.
- edytowac styl
i Kliknij, aby edytowa¢ styl wzorca podtytutu
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e Interlinia miedzy wierszami powinna wynosic¢ 1,15-1,5.

Aby zmieni€ interlinie i odstepy akapitéw dla catego wzorca slajdéw wybierz z
narzedzi Widok > Wzorzec slajdéw. Bedgc w trybie otwartego wzorca slajddw,
przejdz do “Narzedzia gtdbwne” i wybierz z czesci “Akapit” pozycje “Interlinia”, a
nastepnie “Opcje interlinii...". Po zakonczeniu edycji wro¢ do pozycji “Wzorzec

slajdéw” i zamknij widok wzorca.

Pl Wzorzecslajdéw Narzedzia giéwne Wstawianie Rysowanie Przejscia  Animace Recenzia Widok Pomoc — ABBYY FineReader PDF  Acrobat  Format ksztaltu  Ulatwienia dostepu \@ Nagraj \ \
ftl [atogonl o A A : =) | 11 Kierunek tekstu > \N\NOOODO EID & Wypeln. kstattu O Zngjdzizam
B — B Z vy fi
Wilej Nowy S BT US M. aa 2. A = A } 1o U &) Rozmieée Szybiie £, Kontury keztattu (3 Zamien czi
v & Malarformatow | lad~ - g\ ) style™ @ Frekdy ksatakow~ [y Zamacav
Schowek 5} Slajdy Crionka [} [ Rysowanie [} Edytowanie
| a a
Kiiknij, aby
edytowac styl
I I Opge interlinii. I

Struktura slajdéw

e Uzywaj wbudowanych uktadéw slajdu ze zdefiniowanymi polami na tytuty i tresci slajdu
- zapewnig najlepsza kontrole nad prawidtowg kolejnoscig odczytu tresci na slajdach.

Aby doda¢ slajd z wbudowanym uktadem wybierz “Narzedzia gtéwne”, a
nastepnie “Nowy slajd" w czesci "Slajdy”.

Plik Marzedzia glowne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Przejécia
Ifﬁ X —Eﬂj Uklad ~
- ] i
Wklej EB Nowy [ Resetuj
v = slajd ~ E Sekcja >
Schowek B | Motyw pakietu Office
1
Slajd tytutowy Tytuti zawartosé  Nagtowek sekcji
2
Dwa elementy Pordwnanie Tylko tytut
zawartosci
Pusty Lawartosc z Obraz z podpisem
podpisem
B Duplikuj wybrane slajdy
El Slajdy z konspektu...
’E\ Uzyj ponownie slajdow
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e W dokumencie zawsze dodawaj Slajd tytutowy (pierwszy w prezentacji), w ktéorym bedzie
uzupetniony Tytut (najczesciej bedzie nim tytut prezentacji) w polu na to przeznaczonym.
Bedzie to nagtéwek 1 poziomu w dokumencie, a pozostate tytuty na slajdach z trescig
bedg nagtéwkami poziomu 2, i tak tez zostang wyeksportowane do PDF.

e Sprawdz, czy wszystkie kolejne slajdy majg tytut wpisany w polu na to przeznaczonym w
szablonie slajdu. Kazdy tytut musi by¢ unikalny.

«  Zwr6c¢ uwage, aby uktad slajdu, ktory wybierasz ze wzorca zawsze miat
zdefiniowane pole na tytut (nie uzywaj pustego uktadu tresci).

« W utatwieniach dostepu pakietu Microsoft Office w czesci “Struktura dokumentu”
sprawdzisz, czy tytuty zostaty dodane poprawnie.

e Jeslidodajesz pola z trescig do slajdu to pamietaj, ze kolejnos¢ tych elementow w
strukturze, a wiec takze kolejnos¢, w ktérej czytniki beda odczytywaty tresci, bedzie taka
sama jak kolejnos¢ dodawania, a nie wizualnie przedstawiona. Poniewaz czesto
dodajemy tresci przed te, ktére juz istniejg, programowa kolejno$¢ odczytu moze okazac
sie niespdjna z tg wizualng na slajdzie.

« Sprawdz kolejnos¢ odczytu w utatwieniach dostepu pakietu Microsoft Office. W
czesci “Struktura dokumentu” mozesz zweryfikowac kolejnos¢ odczytywania i jg
zmienié. Aby to zrobi¢ zaznacz dany obiekt i zmien na panelu jego pozycje
wzgledem innych przez uzycie przyciskow “Przenies w gére” / "Przenies w dot” lub
przeciggajac na odpowiednie miejsce na liscie na panelu kolejnosci odczytywania.

Asystent utatwien dostepu vooX

Multimedia i ilustracje

Tabele Kolejnos$¢ odczytywa... ~ X E:

’ mE] E

Rectangle 7: Ozdobny

Rectangle 9: Ozdobny

Group 11: Ozdobny

Tytut 12 Tytut slajdu

Symbol zastepezy zawartosci..,

Struktura dokumentu

LY
oo

Symbol zastepezy zawartosci..,

P LI ud | — |

L : Symbol zastepczy zawartosci...
Sprawd? kolejnoéé odczytywania 1 = "Ry
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Kolejnos¢ przetwarzania mozesz rowniez zmienic¢ z poziomu “Narzedzia gtéwne”, w
czesci “Edytowanie”. Wybierz “Zaznacz”, a nastepnie “Okienko zaznaczenia”. Na
panelu pojawi sie aktualnie zdefiniowana kolejnos¢ elementdéw (uwaga: kolejnos¢
ta jest odwrocona, tj. ostatni element listy odczytywany jest jako pierwszy).
Korzystajgc z opcji “Przesun do przodu” / "Przesun do tytu” mozna zmienic

kolejnos¢.

Zaznaczenie v X =i

Pokaz wszystko || Ukryj wszysthko | Ch
Podtytut 2 o o
Tytut 1 e

Animacje

Nie dodawaj migajacych przejs¢ miedzy slajdami, ani btyskajgcych animacji, poniewaz
szybko migajgce obrazy to ryzyko wywotania napadu padaczki. Jesli w prezentacji
stosujesz animacje przejscia do kolejnego slajdu, wybierz tagodne przejscia.

Informacja dzwiekowa

Mozesz dodac informacje dZzwiekowg wskazujacg, ze nastagpito przejscie do kolejnego
slajdu. Zalecany jest delikatny dZzwiek, ktéry nie bedzie przeszkadzat, ale bedzie
pomocng informacjg dla odbiorcy, ze nastgpito przejscie do kolejnej tresci. W tym celu
wybierz z paska narzedzi “Przejscia” i w czesci “Chronometraz” wybierz dzwiek

"Klikniecie” oraz “Zastosuj do wszystkich”.

—— —
i) Déwiek: |_Klikr1in,=_-cie «|| Przefacz slajd
(©) Czas trwania: 0200 [ Przy kliknieciu mysza
F@Zastu:usuj do wszystkich I (] Po: |00:00,00 ©
Chronometraz o
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Excel - Instrukcje

Instrukcje ogélne

e W pierwszej kolejnosci sprawdz Instrukcje ogdlne dla pakietu Microsoft Office (str. 26).

Nazwa arkusza
e Nazwij kazdy arkusz. Nadaj mu unikalng nazwe, informujgca o zawartosci.
« Aby zmieni¢ nazwe kliknij podwadjnie na zaktadke z nazwg lub w miejscu nazwy
arkusza kliknij prawym przyciskiem myszy, po czym wybierz “Zmieh nazwe” i wpisz

SWO0jg nazwe.

e Usun arkusze, ktore sg puste.

Struktura arkusza

¢ Nie zostawiaj pustej komorki A1 - to od niej zacznij prezentowac dane w arkuszu, np.
tabele. Dobrg praktyka jest tez, aby komorka A1 zawierata istotne informacje o
zawartosci arkusza, np. opis lub nazwe tabeli. Wtedy dodaj tabele od razu w kolejnej

komérce A2 (nie zostawiaj pustych wierszy).

Tabele
e Dane tabelaryczne prezentuj w formie tabeli utworzonej w programie, a nie jedynie w

formie wizualnej, np. przez dodanie krawedzi do komorek.

« Aby dodac tabele wybierz z paska narzedzi opcje “Wstawianie”, a nastepnie

“Tabela".

Plik Narzedzia glébwne ~ Wstawianie Rysowanie  Uklad strony ~ Formuty Dane Recenzja Widok  Automatyzacia Pomoc  ABBVY FineReader PDF

T Smarth AR
= SmartArt pote | potecane 07 M B by Wikes | Uniowy Kolummowy Zyski | Fragmen
strata

Tabela  Polecanetabge Tabela Frmularze  Obrazy Ksztaity Ikony
> > ~ wyboru | wykresy ). [0~ ¥ przestawny

Wykresy S Wykresy przebiegu w czasie

przestawna v przestawne for! Zrzut ekranu

Tabele llustracje Kontrolki

D[EM Engoer U RrTre [ o Fh s &

Acrobat  Analytic Solvd

it

F

e Tabela musi mie¢ wiersz nagtéwkowy.

« Tworzac tabele pamietaj o zaznaczeniu opcji “Moja tabela ma nagtowki”.

Lwarz tabele ? >

dzie znajduja sie dane do tabeli?

rﬁﬂjﬂ' 23 +
Moja tabela ma naghowki!

oK Anuluj

+ Wi istniejgcej tabeli wiersz nagtowkowy mozesz dodac zaznaczajac tabele i
wybierajgc “Projekt tabeli” z paska narzedzi. Nastepnie zaznacz “Wiersz nagtowka”
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w czesci “Opcje stylu tabeli”.

Nadaj tabeli nazwe opisujacg jakie dane prezentuje.

* Po zaznaczeniu tabeli wybierz z paska narzedzi “Projekt tabeli”. W czeSci
“Wiasciwosci” wpisz nazwe tabeli.

Pl Namgdziagiéwne Wstawianie Rysowanie Ubadsrony Formuly Dane Recenzja Widok Automatyzaga  Pomoc  ABEVY FineReader PDF  Acrobat  Analytic Solver  Projekt tabel

. Drosumin b [ T
Ta B st duplity .

Ctabel | (% Komwertuj na zakres fragmentatar

Narzedzia Dane tabeli zewngtrzne

Unikaj scalania komorek.

Nie zostawiaj pustych komorek w tabeli - wprowadz w takim przypadku, np. “0” lub
“Brak danych”.

Gdy tabela jest kompletna mozesz dodac specjalne formuty oznaczenia wierszy/kolumn
nagtéwkowych, ktére pozwolg na odczytywanie informacji zawartych w nagtéwkach
przez czytniki ekranu. Instrukcje dodawania tych informacji znajdziesz na stronie Kuzni
Dostepnych Stron: Tworzenie dostepnych arkuszy kalkulacyjnych w Microsoft Excel w

czesci “Nagtowki tabel”.

Wykresy

Wykresy umieszczaj obok tabeli z zakresem danych, z ktorego czerpig.

Dodaj do kazdego wykresu tekst alternatywny. Jesli dane prezentowane na wykresie
dostepne sg réwniez w tabeli, wystarczy, ze w tekscie alternatywnym poinformujesz o
tym uzytkownika i wskazesz, w ktérym arkuszu znajdzie tabele z danymi do wykresu.
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https://dostepny.joomla.pl/warsztat/dobre-praktyki/dostepne-dokumenty-cyfrowe/206-tworzenie-dostepnych-arkuszy-kalkulacyjnych-w-microsoft-excel-2016-windows-i-2011-mac

Eksport do PDF - Instrukcje

Przed eksportem upewnij sie, ze dokument, ktéry chcesz zapisa¢ do formatu PDF zostat
przygotowany zgodnie z wytycznymi dostepnosci cyfrowej. Jest to niezbedne, aby w
trakcie konwersji zostaty utworzone poprawne tagi struktury.

Pliki PDF bedg dostepne, pod warunkiem, ze zostang zapisane jako PDF, a nie
drukowane do PDF.

Podczas zapisu sprawdz, czy Twéj dokument ma dodany tytut - nie jest on tozsamy z
nazwg pliku, zatem nie jest dodawany automatycznie. Po wybraniu formatu “.pdf” pod
przyciskiem “Wiecej opcji...” pojawi sie okno zapisu z miejscem na tytut.

/[\ [ OneDrive — SGH > Dokumenty > Instrukcja dla edytorow

row ]

| Plik PDF (*.pdf) v
v| | E" Zapisz |

Brak etykiety

Zastosuj etykiete poufnosci, aby utatwic organizacji utrzymywanie bezpieczeristwa,
Learn More

Wiece] opcji...

| 0 Naowy folder

~ [ Ten komputer
&5 Windows (C)
Bl Sie¢

Il Microsoft Word

v

Mazwa pliku:

Zapisz jako typ: Plik PDF

Autorzy istyna Kapturkiewicz Tagi: Dodaj tag Tytut:  Dodaj tytut

Optymalizuj: € Stanc
publiko

Opge...

Otwarz plik po
C plik f

publikowaniu

A Ukryj foldery Narzedzia ~ Zapisz Anuluj

Podczas zapisywania pliku Word do PDF pamietaj o zaznaczeniu opgji: “Utworz zaktadki
przy uzyciu: Nagtoéwki”, “Witasciwosci dokumentu” oraz “Tagi struktury dokumentu dla
utatwien dostepu”. Mozliwos¢ ich wyboru pojawi sie w oknie zapisu pliku po wybraniu
formatu “.pdf” pod przyciskiem “Wiecej opcji...”, a nastepnie przyciskiem “Opcje...".
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’[\ [== OneDrive — SGH > Dokumenty > Instrukcja dla edytoréw

—{lostaikcadiacdipron J

| Plik PDF (*.pdf) |

T Brak etykiety “| | P Zapisz |

Zastosuj etykiete poufnosci, aby ulatwic organizacji utrzymywanie bezpieczenstwa.

Learn MMore

Wiecej opcji...

|. 1 Mowy folder |

~ M Ten komputer
» &5 Windows (C)
W Sie¢ |
I3l Microsoft Word

WERSER Tl nstrukcia dla edytord

Zapisz jako typ: Plik PDF

Autorzy: Justyna Kapturkiewicz Tagi: Dodaj tag Tytut: Dodaj tytut
Optymalizuj: @ Standardowo Opde..
(publi ie w tryb...

Utworz phk po

Minimaln

(publikowanie w tryb opdbliowaniu

» Ukryj foldery Narzedzia ~ Zapisz Anuluj

T

T
Opge ? X

Zakres stron

| O Wszystko
_) Bietaca strona

| Stromy ¢

Co opublikowad
o Dokument

) Adiustacja pokazana w dokumencie

Dotacz informacje niedrukowalne
. Urwirz zaktadki przy uzyciu:
© naglowki
Zaktadki programu Word
. Whasciwosc dokumentu
. Tagi struktury dokumentu dla ulatwier dostepu

| Opdje formatu PDF

| :| Zgodny ze standardem PDF/A, gdy nie jest szyfrowany za posrednictwemn ochrony informagji firmy Microsoft
B Optymalizuj pod kgtem jakodci obrazu

f n Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie moina osadzié czconek

| :| Szyfruj dokument przy uiyciu hasta

OK Anuluj

Podczas zapisywania pliku PowerPoint do PDF pamietaj o zaznaczeniu opcji w czesci
“Dotacz opcje niedrukowane”: “Wtasciwosci dokumentu” oraz “Tagi struktury dokumentu
dla utatwien dostepu”. Mozliwos¢ ich wyboru pojawi sie w oknie zapisu pliku po
wybraniu formatu “.pdf” pod przyciskiem “Wiecej opcji...”, a nastepnie przyciskiem

“Opcje...".
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’]\ [~ OneDrive — SGH > Dokumenty > Instrukcja dla edytoréw

—stukciadlaadiprow

| Plik PDF (*.pdf)

D Dotacz komentarze
. Uwzglednij pismo odreczne

Dotacz informacje niedrukowalne

s Wiasciwosci dokumentu

2 Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu

| Opgje formatu PDF

o]

O Zgodny ze standardem PDF/A, gdy nie jest szyfrowany za posrednictwem ochrony informacgji firmy Microsoft

E B przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzic czcionek

T17 Erak etykiety || B zapisz |
Zastosuj etykiete poufnosci, aby utatwic organizacji utrzymywanie bezpieczenistwa,
Learn More
Wiecej opgji...
| O Mowy folder |
~ [l Ten komputer
= Windows (C)
il siec
[l Microsoft Word
[ ETaERs (3Tl nstrukcia dla edytoroy
Zapisz jako typ: Plik PDF
Autorzy: Justyna Kapturkiewicz Tagi: Dodajtag Tytut:  Dodaj tytut
Optymalizuj: ) Standardc Opde...
(publikowanie w tryb..
Minimalny rozmiar SnEH '_r\ [
(publikowanie w tryb.. QDR
A Ukryj foldery Narzedzia ~ Zapisz | Anuluj
- 5 A
Opgje X |
Zakres
o Wszystko O Biezacy slajd Zaznaczenie
Pokaz niestandardowy: v
. L . ry
Slajdy Od: 1 5| Do |1 - i
Opcje publikowania 1§
Co opublikowac:
. . S F
Slaid o Slajdow na strong: | ¢ o [
1y G
. s Sy . GG
D Obramowania slajdow Kolejnosc: Poziomo K
D Dotacz ukryte slajdy Pionowo
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Skany

Dlaczego to jest wazne?

Skan dokumentu nie jest dostepny cyfrowo. Wszelkie napisy bedg rozpoznawane jako

obraz, a nie jako tekst mozliwy do odczytu przez narzedzia, w tym technologie asystujace.

Mamy obowigzek zapewnic wszystkim réwny dostep do informacji, a osoby korzystajgce z
czytnika ekranu nie bedg mogty zapoznac sie z dokumentem w formie skanu.

Instrukcje

W przypadku koniecznosci opublikowania skanu lub innego dokumentu, ktéry nie jest
dostepny cyfrowo, dodaj réwniez alternatywng, tj. dostepng wersije.

Pamietaj o spéjnym i wyraznym nazwaniu plikéw, np. dla skanu ,Deklaracja spotecznej
odpowiedzialnosci uczelni - skan (PDF, 2.99 MB)", a dla dostepnej wersji: ,Deklaracja
spotecznej odpowiedzialnosci uczelni - plik dostepny cyfrowo (PDF, 109,12 KB)".

T .
(70| DEKLARACJA SPOLECZNE] ODPOWIEDZIALNOSCI UCZELNI - SKAN (PDF, 2.99 MB)

[t -
(70| DEKLARACJA SPOLECZNE] ODPOWIEDZIALNOSCI UCZELNI - PLIK DOSTEPNY CYFROWO

(PDF, 109.12 KB)

Sprawdz réwniez szczegbtowe instrukcje zamieszczone w czesci Linki (str. 15).
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Wytgczenia z Ustawy

Nie podlegajg obowigzkowi zapewnienia dostepnosci nastepujgce elementy stron:

multimedia nadawane na zywo,
multimedia opublikowane przed 23 wrzesnia 2020 r.,

dokumenty tekstowe, tekstowo-graficzne, prezentacje, arkusze kalkulacyjne
opublikowane przed 23 wrzesnia 2018 r., jesli nie sg juz wykorzystywane do realizacji
biezgcych zadan,

mapy oraz mapy interaktywne, pod warunkiem, ze dane teleadresowe i potozenie
geograficzne prezentowane sg réwniez w sposob dostepny cyfrowo,

tresci, ktore nie zostaty wytworzone przez podmiot (Szkote Gtéwng Handlowg w
Warszawie) lub na jego rzecz, nie zostaty przez niego nabyte lub ktérych dostosowanie
wymaga modyfikacji, do ktérych SGH nie jest uprawniona,

tresci w intranecie lub ekstranecie opublikowane przed 23 wrzes$nia 2019r. i
niepoddawanych od tego czasu przebudowom i zmianom,

tresci niewykorzystywane do realizacji biezgcych zadan, gdy nie byty w zaden sposob
aktualizowane, poddane przebudowie czy zmianie sposobu publikowania informacji po
23 wrzesnia 2019r.,

tresci prezentujgce dzieta sztuki i zabytki, materiaty archiwalne, muzealia lub materiaty
biblioteczne, ktorych nie mozna przedstawi¢ w dostepny cyfrowo sposéb ze wzgledu na
to, ze:

* wigzatoby sie to z utratg autentycznosci danej rzeczy, lub
* nie jest to mozliwe z przyczyn technicznych, lub

* wigzatoby sie to z poniesieniem nadmiernych kosztéw.
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Materiaty szkoleniowe, z ktérymi warto sie
zapoznac

Szkolenia

e Szkolenia online z dostepnosci cyfrowej Ministerstwa Cyfryzacji

e Szkolenia e-learningowe z dostepnosci cyfrowej Ministerstwa Cyfryzacji

e Materiaty szkoleniowe — Dostepnos¢ cyfrowa elementdédw graficznych i multimediéw

e Materiaty szkoleniowe — Dostepnos¢ cyfrowa tresci w mediach spotecznosciowych

e Materiaty szkoleniowe — Podstawy tworzenia dostepnych cyfrowo tresci na strony

internetowe

e Materiaty szkoleniowe — Formularze dostepne cyfrowo

e Materiaty szkoleniowe — Tworzenie dokumenté4w dostepnych cyfrowo

e Materiaty szkoleniowe — Zrozumiato$¢ i prosty jezyk

e Materiaty szkoleniowe — Dostepnos¢ cyfrowa w pracy biurowe;

Przyktady bezptatnych walidatoréw pomocnych do
samodzielnego sprawdzania dostepnosci

e Silktide Accessibility Checker - Chrome Web Store

e https://wave.webaim.org/

e https://lepszyweb.pl/andi/help/howtouse.html

e https://validator.w3.org/nu/

e https://jigsaw.w3.org/css-validator/

e https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

e Bezptatny i najpopularniejszy czytnik ekranu NVDA: https://www.nvda.pl/

Przyktady publikacji nt. edycji dostepnych cyfrowo tresci

e Standard dostepnosci cyfrowej Urzedu m.st. Warszawy oraz jego zatgczniki:

» Zatacznik B - Wytyczne zapewniania dostepnosci tresci

46


https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/o-szkoleniach-z-dostepnosci-cyfrowej
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenia-e-learningowe-z-dostepnosci-cyfrowej
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenie---dostepnosc-cyfrowa-elementow-graficznych-i-multimediow
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenie-dostepnosc-cyfrowa-tresci-w-mediach-spolecznosciowych
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenie---podstawy-tworzenia-dostepnych-cyfrowo-tresci-na-strony-internetowe
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenie---podstawy-tworzenia-dostepnych-cyfrowo-tresci-na-strony-internetowe
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenie--formularze-dostepne-cyfrowo
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenie-tworzenie-dokumentow-dostepnych-cyfrowo
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenie---zrozumialosc-i-prosty-jezyk
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/szkolenie--dostepnosc-cyfrowa-w-pracy-biurowej
https://chromewebstore.google.com/detail/silktide-accessibility-ch/mpobacholfblmnpnfbiomjkecoojakah
https://wave.webaim.org/
https://lepszyweb.pl/andi/help/howtouse.html
https://validator.w3.org/nu/
https://jigsaw.w3.org/css-validator/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
https://www.nvda.pl/
https://wsparcie.um.warszawa.pl/documents/67381/89728462/Standard+DC+aktualizacja+2023++okladka+wektor.pdf/5cbd268d-9490-0194-0c2e-a5852fd6d3b2?t=1698057932219
https://wsparcie.um.warszawa.pl/documents/67381/89728462/Za%C5%82%C4%85cznik+B+Wytyczne+zapewniania+dost%C4%99pno%C5%9Bci+tre%C5%9Bci.pdf/475c1995-1a41-4f5a-0fee-e49ccbafb937?t=1698057929955

» Zatacznik C - Wytyczne zamawiania, realizacji, audytowania i odbioru stron,

aplikacji i ich elementéw

» Zatacznik D,E,F - Narzedzia do oceny dostepnosci stron internetowych

Dostepne multimedia, Monika Szczygielska

Tworzenie dostepnych prezentacji multimedialnych w Microsoft PowerPoint, Utilitia

Napisy dla 0s6b niestyszgcych i stabostyszgcych - zasady tworzenia, Fundacja Kultury

bez Barier

Standardy tworzenia audiodeskrypciji do produkciji audiowizualnych, Fundacija

Audiodeskrypcja
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https://wsparcie.um.warszawa.pl/documents/67381/89728462/Za%C5%82%C4%85cznik+C+Wytyczne+zamawiania%2C+realizacji%2C+audytowania+i+odbioru+stron+internetowych+i+aplikacji+mobilnych.pdf/448d8dca-222e-57ca-eb41-143cd31795dd?t=1698057930631
https://wsparcie.um.warszawa.pl/documents/67381/89728462/Za%C5%82%C4%85cznik+C+Wytyczne+zamawiania%2C+realizacji%2C+audytowania+i+odbioru+stron+internetowych+i+aplikacji+mobilnych.pdf/448d8dca-222e-57ca-eb41-143cd31795dd?t=1698057930631
https://wsparcie.um.warszawa.pl/documents/67381/89728462/Za%C5%82%C4%85cznik+D%2C+E%2C+F+Narz%C4%99dzie+do+oceny+dost%C4%99pno%C5%9Bci+serwisu+www_aplikacji+mobilnej_dokumentu+zgodnie+z+zasadami+WCAG+2.1..pdf/7d662ead-fb49-9292-3498-22140283abb1?t=1698057931353
https://www.widzialni.org/container/Dostepne-multimedia.pdf
https://utilitia.pl/baza-wiedzy/tworzenie-dostepnych-prezentacji-multimedialnych-w-microsoft-powerpoint/
https://kulturabezbarier.org/wp-content/uploads/2019/12/Napisy-dla-nieslyszacych_zasady-tworzenia_2019.pdf
https://kulturabezbarier.org/wp-content/uploads/2019/12/Napisy-dla-nieslyszacych_zasady-tworzenia_2019.pdf
http://audiodeskrypcja.org.pl/standardy-tworzenia-audiodeskrypcji/do-produkcji-audiowizualnych.html
http://audiodeskrypcja.org.pl/standardy-tworzenia-audiodeskrypcji/do-produkcji-audiowizualnych.html

Zatgcznik 1. Dostepny dokument Word -
Checklista

Sprawdz dostepnos¢ cyfrowg swojego dokumentu Word przy pomocy checklisty.
Doktadne wytyczne i instrukcje znajdziesz w dokumencie: Tworzenie dokumentéw MS Word
zgodnych z zasadami dostepnosci cyfrowej w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie (pdf,
2.27 MB).

Informacje o pliku

O Dokument ma uzupetniony tytut w czesci Wtasciwosci (Plik > Informacje > Witasciwosci).

O Jezyk dokumentu oraz jezyk jego czesci (jesli jest inny), zostat poprawnie zdefiniowany.

Nagtowek i stopka

O TreSci umieszczone w nagtowku sg powtorzone réwniez w gtownej czesci dokumentu.

O W stopce nie znajdujg sie zadne informacje, ktorych nie ma takze w gtdéwnej czesci
dokumentu (nie dotyczy numeracji stron).

O Przypisy nie sg dodane w stopce dokumentu, a w tresci gtbwnej dokumentu.

Struktura nagtéowkow

O Tekst ma nadang strukture, w tym, w przypadku dtuzszych tekstow, zastosowane
zostaty srédtytuty (nagtowki).

O Nagtowki w dokumencie sg utworzone za pomocg styli (Nagtéwek 1, Nagtdwek 2, itd.).

O Hierarchia nagtowkéw jest prawidtowa, tzn. od najnizszego do najwyzszego, bez
pomijania poziomow (uwaga: przejscie w hierarchii do ktéregos z nizszych poziomow,
np. po Nagtowku 3 do Nagtowka 2 bgdz Nagtowka 1 jest mozliwe).

Formatowanie tekstu

O W dokumencie zastosowano czcionke bezszeryfowg o rozmiarze minimum 11 lub 12
pkt.

O Interlinia miedzy wierszami wynosi 1,15-1,5.

O Tekst jest wyrownany do lewej, nie jest wyjustowany.
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https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2022-09/Zasady%20i%20instrukcja%20tworzenia%20dost%C4%99pnych%20dokument%C3%B3w%20Word.pdf
https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2022-09/Zasady%20i%20instrukcja%20tworzenia%20dost%C4%99pnych%20dokument%C3%B3w%20Word.pdf
https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2022-09/Zasady%20i%20instrukcja%20tworzenia%20dost%C4%99pnych%20dokument%C3%B3w%20Word.pdf

O Nie wystepujg zbedne spacje oraz entery, w celu zmiany wygladu tekstu np. zwiekszenia
odstepow, rozstrzelenia, przeniesienia do innego wiersza.

Edytor tekstu nie dzieli wyrazoéw przy przenoszeniu do kolejnego wiersza.

Q Jedli fragment tekstu jest wyrdzniony to kolor nie jest jedynym nosnikiem wyrdznienia
(tekst zostat np. dodatkowo pogrubiony).

O W tekscie nie ma catych blokéw pisanych kursywa, bgdz kapitalikami.

O Wszystkie teksty spetniajg minimalne wymogi kontrastu dla tekstu (4.5:1 dla zwyktego
tekstu lub 3:1 dla tekstu duzego, tj. o wielkosci 18 punktéw i wiecej lub pogrubionego o
wielkosci 14 punktéw i wiecej).

Listy
O Listy elementéw zostaty utworzone przy pomocy narzedzia list znajdujgcym sie w
edytorze (a nie od “zwyktych” mysInikow).

QO Spis tresci, jesli wystepuje, utworzony jest za pomocg narzedzia Spisu tresci w edytorze.

Linki
O Linki w tekScie majg zrozumiatg tres¢, z ktérej wynika, dokad prowadza. W przypadku
dokumentdw przeznaczonych do druku, widoczna jest Sciezka strony docelowe;j.

O Linki (i tylko wytgcznie linki) sg wyrdznione poprzez ich podkreslenie.

Grafiki

O Elementy graficzne wazne dla odbiorcy (takie jak wykresy, ikony, obramowania tabeli,
punktory, inne grafiki potrzebne do zrozumienia tresci) spetniajg wymogi kontrastu 3:1
dla elementow nietekstowych (nie dotyczy logotypow).

O Grafiki sg ustawione w ,Opcjach uktadu” jako ,Réwno z tekstem”.

O Elementy graficzne (obrazy, grafiki, wykresy) posiadajg opis alternatywny, badz sg
oznaczone jako dekoracyjne, jesli nie przekazujg tresci niosgcych znaczenie,
uzupetniajgcych przekaz, badz waznych dla zrozumienia kontekstu.

Tabele

0 Tabele majg poprawnie utworzone i oznaczone wiersze nagtdwkowe, ktore powtarzajg
sie, jesli tabela przechodzi na kolejng strone.
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O Linie krawedzi tabeli sg widoczne i spetniajg wymogi kontrastu dla elementow

nietekstowych (3:1).
O Tabela nie ma scalonych komérek (zalecenie).

O Tabela nie ma pustych komérek.

Kolumny

O Kolumny w tekscie zostaty utworzone za pomocg narzedzia Uktadu kolumnowego w
edytorze.
O Tekst w uktadzie kolumnowym posiada odlegtos¢ miedzy kolumnami 2 lub 3 razy

wiekszg od najszerszej spacji w wierszu.
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