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Podstawowe informacje

Dostepnos¢ cyfrowa to nie tylko obowigzek prawny natozony na podmioty publiczne, ale
takze szansa na dotarcie do wszystkich uzytkownikéw, w tym osdb z niepetnosprawnosciami.

Dostepnos¢ cyfrowa sprawia, ze z serwisOw internetowych i aplikacji mobilnych mogga
wygodnie korzysta¢ osoby z réznymi niepetnosprawnosciami m.in. wzroku, stuchu, ruchu, ale
tez z niepetnosprawnoscig intelektualng czy zaburzeniami poznawczymi.

Zgodnie z art. 5 ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1440):

1. Podmiot publiczny zapewnia dostepnos¢ cyfrowq przez spetnienie przez jego strone
internetowy, zarzadzane elementy strony internetowej, jego aplikacje mobilng lub
zarzadzane elementy aplikacji mobilnej wymagan okreslonych w zatgczniku do
ustawy.

2. Dostepnosc cyfrowa strony internetowej i aplikacji mobilnej polega na zapewnieniu
ich funkcjonalnosci, kompatybilnosci, postrzegalnosci i zrozumiatosci.

3. Wymagania okreslone w zatgczniku do ustawy uznaje sie za spetnione, gdy podmiot
publiczny zapewnia dostepnosé cyfrowg z uwzglednieniem wymagan okreslonych w
pkt 9, 10i 11 Polskiej Normy wprowadzajacej norme ETSI EN 301 549 V3.2.1:2021.

Niniejsza instrukcja zawiera podstawowe informacje dotyczgce tworzenia dokumentéw w
edytorze tekstu Microsoft Word, zgodnych z wymaganiami dostepnos$ci WCAG. Do ich
tworzenia nalezy zawsze uzywac wbudowanych w edytor tekstu narzedzi, ktdre sg
przeznaczone do tworzenia danych elementéw. Poprawne przygotowanie dokumentdow
tekstowych sprawia, ze z ich trescig beda mogty zapoznac sie osoby niewidome lub
stabowidzgce, korzystajgce z czytnika ekranéw. Skutecznos¢ dziatania takich narzedzi zalezy
m.in. od przestrzegania zasad, ktére zostang omoéwione w niniejszej instrukcji.

Kluczowe zasady tworzenia dostepnych dokumentow

Podstawowe zasady przy tworzeniu dokumentéw tekstowych odnoszg sie do:

— tytutu pliku, ktéry powinien jednoznacznie wskazywac na jego tres¢;

— uzywania nagtéwkdéw w celu podkreslenia struktury tekstu i wyrdzniania elementéw
tekstu;

— ustawienia wtasciwego jezyka tekstu;

— stosowania czcionek bezszeryfowych, np. Calibri, Arial, Roboto o wielkosci nie
mniejszej niz 12 pkt;

— unikania tekstu pisanego w catosci wielkimi literami lub nadmiernego stosowania
kursywy i podkreslenia (interlinia 1,5);

— wyrdownania tekstu podstawowego do lewej strony — bez justowania obustronnego;

— wstawiania hiperfgcza z nazwg wskazujgcg na docelowe przekierowanie;



— uzywania numerowania i punktowania zgodnego z poziomami listy;

— uzywania odstepdéw po i przed akapitem zamiast pustych enteréw;

— tworzenia maksymalnie prostych tabel, za pomocga narzedzia ,, Wstawianie — Tabela”;
— dodawania opiséw alternatywnych dla grafik i zdje¢;

Dokument tekstowy przygotowywany w edytorze Word sktada sie z réznych elementdw:
akapitow, list, srédtytutéw, tabel, rysunkow, przypiséw i innych obiektéow. Do ich
tworzenia nalezy zawsze uzywaé wbudowanych narzedzi, ktdre sg przeznaczone do
tworzenia danych elementow.

Oznacza to, ze trzeba stosowac style, zamiast recznego formatowania. Style w edytorze
Word sg nosnikami informacji o strukturze, co jest niezwykle istotne, szczegdlnie dla oséb
niewidomych korzystajgcych z dokumentu. Stosowanie styléw pozwala takze na
generowanie poprawnych spisow tresci, wykazow obiektéw itp.

Edytor Word ma takze wbudowane narzedzie ,inspektor dostepnosci”, ktére sprawdza
cze$¢ wymagan dostepnosci. Mozna go znalezé w inspektorze dokumentu pod nazwa
»Sprawdz ufatwienia dostepu”.

Czcionki i tekst
Aby zwiekszy¢ czytelnos$¢ tekstu nalezy:
* stosowad wieksze rozmiary czcionek;
* wybierac czcionki bezszeryfowe, takie jak: Arial, Calibri, Roboto;
* unikac tekstu pisanego w catosci wielkimi literami lub nadmiernego stosowania
kursywy i podkreslenia;



* unika¢ rozdzielania znakdw w wyrazach spacjami, zamiast tego nalezy wykorzystac
narzedzia formatowania tekstu;

* stosowac narzedzia do tworzenia list, ktére pozwalajg zachowac jednolite
formatowanie i logike; nie nalezy tworzyé¢ list przez reczne dopisywanie cyfr



wielkos¢ czcionki w blokach tekstowych powinna by¢ nie mniejsza niz 12 pkt, a dla
nagtéwkéw wieksza minimum o 2 pkt dla kazdego wyzszego nagtéwka. Przyktadowo
jezeli tekst podstawowy ma 12 pkt, nagtéwek 1 poziomu powinien mie¢ 16 pkt., 2
poziomu 14 pkt., 3 poziomu i ponizej tak samo jak tekst podstawowy czyli 12 pkt.
Wielko$¢ czcionki jest mniej istotna w sytuacji, gdy jest to tekst dostepny w edytorze
lub w tekstowym pliku pdf, jednak tam gdzie jest to mozliwe zalecenie powinno by¢
uwzglednione.

UWAGA

Tekst napisany Wersalikami czyli duzymi literami jest czytany przez programy jako
pojedyncze litery. Utrudnia to zrozumienie tekstu, dlatego nie powinno sie uzywacd
wersalikow w tekscie.

kursywa czyli pochylenie tekstu sprawia trudnosci w jego odczytaniu. Aby wyrdznié
tekst zamiast kursywy mozna uzy¢ podkreslenia lub pogrubienia. W przypadku, gdy
jest to wyrdznienie cytatu lub wypowiedzi wystarczy uzycie cudzystowu.

Tekst podstawowy powinien by¢ wyrdwnany do lewej strony. Wyréwnanie
obustronne powoduje nieréwnomierne odstepy pomiedzy stowami, co moze
stwarzac problem przy odczytywaniu tekstu przez osoby z dysleksja.

Nie zaleca sie tworzenia wcieé na poczatku nowego akapitu. Gdy taki tekst jest
powiekszany przez osobe stabo widzgcg wciecie moze sprawia¢ wrazenie pustej linijki
i pominiecie wiersza podczas czytania.

Wciecie mozna zmniejszy¢ za pomoca suwaka na linijce lub ustawi¢ w funkcji akapit
wartos$¢ wciecia na zero.



* Niedopuszczalnie jest tworzenie wciecia przy pomocy tzw. wielospacji, czyli
wstawiania po sobie spacji az do momentu uzyskania wciecia lub odstepu w tekscie.
Kazdy odstep w tekscie powinien by¢ tworzony za pomoca tabulatora. Podobnie
wielokropki, jako miejsce do wypetnienia w formularzu, powinny by¢ wstawione jako
tabulator ze znakiem wiodgcym. Tabulator mozna wstawic¢ klikajgc na linijke. Po
dwukrotnym kliknieciu znaku tabulatora pojawi sie okienko w ktédrym mozna zmienic
opcje biezgcego tabulatora.

Interlinia

Swiatto pomiedzy wierszami czyli interlinia jest szczegdlnie wazna dla oséb stabo widzacych,
korzystajacych z lupy badz powiekszenia. Zaleca sie, aby interlinia byta na poziomie nie
mniejszym niz 1,15, a najlepiej by byta na poziomie 1,5. Dla tekstu pisanego ciggiem
zalecane jest stosowanie automatycznych odstepéw pomiedzy akapitami



Odstepy

Odstepy sg rozumiane jako przerwy pomiedzy akapitami. Aby zwiekszy¢ lub zmniejszy¢
odstep nalezy uzywac opcji interlinii. Niedopuszczalne jest tworzenie wiekszych odstepéw
przez wstawianie tzw. pustych enteréw, poniewaz program do odczytywania tekstu uzna
taki element jako pusty. Znaki korica akapitu mozna wyswietli¢ uzywajac przycisku , pokaz
wszystko: na wstgzce zadan lub przy pomocy klawiszy ctrl+shift+8.

Jezyk dokumentéw

Jezyk catego dokumentu powinien by¢ poprawnie zdefiniowany, na przyktad jako jezyk
polski. Jezeli w dokumencie znajdujg sie wieksze fragmenty w innych jezykach, nalezy
zadeklarowaé dla nich prawidtowy jezyk.



Kontrast

Wszystkie elementy dokumentu powinny posiada¢ odpowiedni kontrast wzgledem tta tak
aby cato$é byta widoczna i dostepna dla osdb ze stabym wzrokiem oraz oséb
nieodrézniajgcych kolorow.

Do sprawdzenia poziomu kontrastowania stuzg programy takie jak Color Contrast Checker
lub Color Contrast Analyser.

Tekst podstawowy powinien posiadaé kontrast wzgledem tta na poziomie minimum 4,5:1
(czarno-biaty tekst 21:1). Pozostate elementy jak tytut, logotypy czy elementy nietekstowe
powinny posiadac kontrastowanie na poziomie minimum 3,0:1.

Program sprawdzajgcy posiada funkcje recznego wpisania wartosci koloru lub wczytania
koloru z dokumentu przy pomocy selektora. Po wtgczeniu selektora pojawia sie okragte
okienko powiekszajgce czes¢ dokumentu. Nalezy jego srodkowg cze$é (czarny kwadrat)
ustawi¢ na pikselu z kolorem ktéry chcemy zanalizowaé. Dodatkowo program sam pokaze
czy kontrast jest wystarczajacy i zgodny ze standardami WCAG.

Kontrastowanie nalezy réwniez zachowaé dla komérek tabel, obramowania czy
punktatoréw.

Style i nagtowki
Uzytkownik niewidomy moze poruszac sie po dokumencie lub stronie internetowej
wykorzystujgc standardowe elementy takie jak nagtéwki i linki.

Programy czytajgce uzywane przez osoby z dysfunkcjg wzroku w pierwszej kolejnosci
odczytujg ilos¢ i rodzaj znajdujgcych sie na stronie nagtéwkdw i linkéw. Dzieki temu



uzytkownik moze wybrac sposéb poruszania sie po stronie, uzywajgc skréotéw klawiszowych,
moze nawigowac w serwisie, przechodzac do interesujgcych go tresci.

Aby tekst byt dostepny cyfrowo nalezy zapewni¢ strukture nagtéwkow/srédtytutéw w
dokumencie. Nalezy uzywac¢ wbudowanych stylow Nagtédwek 1, Nagtéwek 2 etc. dostepnych
we wstgzce Narzedzia gtdwne w sekcji Style. Zwyczajowo przyjete jest, ze Nagtdwek 1 jest
tozsamy z tytutem dokumentu.

llos¢ uzytych nagtéwkow zalezy od struktury i ilosci tresci dokumentu, np.: Tytut dokumentu
(Nagtowek 1) Wstep (Nagtéwek 2) Rozdziat 1 (Nagtéwek 2) Pierwszy srédtytut rozdziatu 1
(Nagtéwek 3) Drugi $rédtytut rozdziatu 1 (Nagtéwek 3) Srédtytut o mniejszej waznosci
(Nagtéwek 4) Rozdziat 2 (Nagtdwek 2)

Pomiedzy nagtéwkami nalezy starac sie zapewnic¢ jakgkolwiek tresc.

Uzyte nagtdwki w dokumencie mozna podejrzeé¢ w panelu Okienko nawigacji, ktdre mozna
wiaczy¢ we wstazce Widok (po zaznaczeniu pozycji Nagtéwki).

Numerowanie i punktowanie

Program czytajacy przed odczytaniem zawartosci listy informuje o ilosci elementdw listy oraz
poziomach listy. Daje to mozliwos¢ tatwej nawigacji oraz wyobrazenie struktury listy dla oséb
niewidomych.

Listy numerowane i punktowane powinny by¢ kreowane przy pomocy narzedzi
programowych. Rownie wazne jest zachowanie ciggu numeracji.
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Po zmianie poziomu z listy mozna zmienic typ numeracji na inny niz w automatyczne;j liscie.
Mozna réwniez samemu stworzy¢ liste wielopoziomowgq z pozgdanymi typami numeracji.

Znak punktora powinien by¢ wyrazny - zbyt mata kropka albo cienka kreska moze by¢
niewidoczna dla oséb stabo widzgcych.

Poziomy z listy mozna sprawdzi¢ ustawiajgc kursor w pozycji elementu listy i wciskajac
klawisze shift+F1.
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Formatowanie tabeli

Tabele dla osoby niewidomej sg elementem trudnym do wyobrazenia. Program czytajacy
zapowiada, w ktdérej kolumnie i wierszu odczytuje komoérke, jednak gdy nie widzimy
nagtéwkow tresc staje sie niezrozumiata.

Tabele stajg sie rowniez trudne do odczytania, gdy tresci zawarte w komarkach sa
podzielone miedzy stronami. W takim wypadku nalezy dokonac podziatu strony przed
kolejnym wierszem lub w przypadku duzych tabel nieco zmniejszy¢ czcionke tak aby tabela
stata sie bardziej czytelna (np. 11 pkt). Tabele powinny by¢ regularne, z takg samg iloscia
komoérek w kazdym wierszu tabeli.

Wstawianie grafik

W dokumentach tekstowych czesto umieszczane sg grafiki, na przyktad zdjecia, ryciny,
wykresy, diagramy. Jezeli taka grafika niesie w sobie informacje dla czytelnika, to nalezy
pamietac o dodaniu do niej alternatywnego opisu. Jezeli w tresci tekstu uzywane sg jedynie
obrazki dekoracyjne, zapewnienie tresci alternatywnej nie jest wskazane.

Aby doda¢ do grafiki tekst alternatywny nalezy po zaznaczeniu elementu wybra¢ z menu
kontekstowego opcje Formatuj obraz, a nastepnie w panelu zaznaczy¢ opcje Uktad i
witasciwosci. Po rozwinieciu opcji Tekst alternatywny wpisac krotka tres¢ alternatywng w
polu Opis.

W przypadku, gdy w tresci dokumentu zamieszczone sg jakiekolwiek obrazki dokument
nalezy zapisa¢ w formacie DOC, a nie DOCX.
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Tytut dokumentu

Tytut to informacja zawarta we witasciwosciach dokumentu. Jest to pierwsza informacja
mowigca o tym jakie tresci zawiera dokument. Tytutu nie nalezy myli¢ z nazwg pliku. Aby
wprowadzi¢ tytut nalezy otworzy¢é w Wordzie zaktadke plik/informacje i wpisa¢ lub wklei¢
do ramki pod wtasciwosciami.
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Eksportowanie dokumentow
Przed opublikowaniem lub eksportowaniem dokumentu nalezy sprawdzi¢ i uzupetnic
metadane dokumentu, w tym jego tytut.

Podczas zapisu dokumentu z formatu DOCX lub DOC do formatu PDF nalezy sprawdzi¢ w
oknie Opcje, czy zaznaczona zostata pozycja Utwérz zaktadki przy uzyciu: Nagtéwki,
Witasciwosci dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.

Hipertacza - linki

Hipertacze lub link moze przenosi¢ do innego miejsca w dokumencie, lub otwierac adres
internetowy. Nazwa linku powinna jednoznacznie wskazywacé gdzie odnosnik nas przekieruje
np. strona gtéwna Ministerstwa Sprawiedliwosci zamiast
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc . Wazne jest zeby adres pod linkiem byt poprawny,
osoby niewidome nie majg mozliwosci wizualnie zorientowaé sie, ze otworzony adres nie jest

poprawny.

Hipertacze najczesciej automatycznie podkresla sie i zmienia kolor na niebieski. Zalecane
jest pozostawienie takiego formatowania, gdyz wskazuje ono bezposrednio, w ktérym
miejscu znajduje sie zwykty tekst, a w ktdrym hipertgcze. Usuniecie podkreslenia sprawi, ze
link bedzie wygladat jak czes¢ kolorowego tekstu.
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Skany i wzory dokumentdéw

Panuje dos¢ powszechne przekonanie, ze w niektérych sytuacjach trzeba opublikowad skan
bedgcy obrazem wydrukowanego dokumentu. Dwie najczestsze motywacje do tego to:

— zachowanie pieczatek i odrecznych podpiséw na dokumencie,
— zabezpieczenie dokumentu przed zmiang przez uzycie formatu PDF.

Tymczasem pieczatki i odreczne podpisy nie sg wymagane prawnie w dokumentach
publikowanych na stronach internetowych podmiotéw publicznych. Dodatkowo tak
przygotowane dokumenty sg niedostepne cyfrowo. W efekcie tego m.in. osoby z
niepetnosprawnosciami albo nie sg w stanie z nich skorzystac, albo sprawia im to powazne
problemy.

Z artykutu 3. ustep 2. ustawy o dostepnosci cyfrowej wynika jednoznacznie, ze wszystkie
dokumenty publikowane przez podmiot publiczny po 23 wrzesnia 2018r. musza by¢
dostepne cyfrowo. Dotyczy to takze wszystkich wczes$niej opublikowanych dokumentéw,
ktore stuzg lub odnoszg sie do biezgcej dziatalnosci podmiotu.

Niektére dokumenty ze wzgledu na swojg specyfike powinny pozostaé w wersji oryginalnej
jak wzory umow czy formularze zatwierdzone przez odpowiednie jednostki. Takie
dokumenty, aby spetnity wymogi ustawowe o dostepnosci powinny posiadac alternatywng
wersje dostepna cyfrowo. W takiej sytuacji drugi plik moze wizualnie mocno odbiegaé od
oryginalnego, ale jego tresci przekazujg te same informacje dla osoby zainteresowane;j.

Wszelkie skany dokumentéw w formie obrazéw niezaleznie od formatu jpg, png czy pdf,
rowniez powinny posiadaé dostepny cyfrowo plik Zrédtowy. Zamieszczenie samego skanu
dokumentu na stronie internetowej jest niedopuszczalne.
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