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Wstep

Obowigzek zapewnienia dostepnosci tresci serwiséw internetowych dla oséb
niepetnosprawnych wynika z rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych
(Dz. U. 2012, pozycja 526) oraz ustawy z dnia 04 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéow publicznych.

Dostepne tresci to wszystkie informacje i materiaty publikowane w serwisach
internetowych oraz warstwa techniczna serwisu.

WCAG 2.1 to standard konstruowania witryn internetowych i
zarzqdzania ich tresciq okreslajqcy w jakim stopniu strona internetowa
powinna by¢ przystosowana i dostepna dla oséb niepetnosprawnych. W
szczegdlnosci ujednolica zgodnie z ustalonymi wzorami jakos¢ czcionki,
kontrast strony, opisy elementdéw graficznych, opisy pdl formularzy i
wyszukiwarek, poprawny kod Zrédtowy i wiele innych elementdéw stron

WwWw.

Spetnienie standardu WCAG 2.1 daje pewnosé, ze strona internetowa jest w petni
dostosowana dla oséb niepetnosprawnych, przejrzysta dla kazdego odbiorcy, w tym dla
0s6b wykluczonych cyfrowo.

Wiasciwe dostosowanie materiatéw i informaciji jest szczegdlnie istotne dla oséb
niewidomych, stabowidzacych oraz niestyszacych. Przestrzeganie kilku waznych zasad
dotyczacych dostepnosci sprawia rowniez, ze artykuty sg czytelne dla wszystkich
odbiorcéw i fatwiej je znalez¢ za pomocg wyszukiwarek internetowych.
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Formatowanie tekstu

Akapity

e Dziel tekst na krétkie akapity, stanowigce sensowng catos¢,

e (Czes¢ artykutu to akapit. Jezeli kilka akapitow tworzy logiczng catos¢ i zawiera jedna
mysl, to oznacz go za pomocg nagtéwka,

e Akapit powinien sktadaé sie z minimum 1 zdania,

e Nie justuj tekstu na stronie, teksty powinny by¢ wyréwnane do lewej strony,

e Tresci winnym jezyku jak domysiny jezyk serwisu oznacz odpowiednim atrybutem
»lang”

Tytut strony / artykutu

Kazda strona powinna mie¢ swdj unikalny i zrozumiaty tytut.
Przyktad:
e Sprawozdanie z dziatalnosci za rok 2014

e Sprawozdanie z dziatalnosci za rok 2015

Na stronie znacznik <title> okreslajqgcy nawe strony z reguty ma

wartosc¢: tytut- nazwa podmiotu

Znaczniki formatujgce (pogrubienie, kursywa, podkreslenie itp.)

Tego typu znaczniki powinny by¢ wykorzystywane tylko w celach estetycznych, nie w celu
podkreslenia wagi przekazywanej informacji. Dla nadania hierarchii dla akapitdw w tescie
uzywamy nagtéwkoéw, a nie np. pogrubienia.

Staramy sie minimalizowa¢ uzywanie w/w formatowan.
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Przycisk ,ENTER”

Po wklejaniu zawartosci tekstowej do edytora sprawdzamy czy nie ma zbednych pustych
akapitow w tresci a szczegdlnie pod tekstem. Aby nie tworzy¢ nowego akapitu, a w
ramach tego akapitu zejs¢ zdaniem nizej uzyj na klawiaturze SHIFT + ENTER.

Tabele

Tabele powinny miec swoj tytut, a kolumny i wiersze powinny by¢ opisane jako nagtéwki
tabelkowe. Okreslamy typ komorki np. ,, nagtéwek” lub ,, dane”.

Tabeli uzywaj tylko w sytuacji, gdy chcesz przedstawié poréwnywalne dane, a nie
kompozycje graficzna.

Unikaj tabel ztozonych poniewaz sg trudne do odczytania. Rekomendujemy dzielenie
skomlikowanych tabel ich na kilka mniejszych.

Okreslamy klase arkusza stylu ,table-listing”, w edytorze we
Wtasciwosciach tabeli-> Zaawansowane ,w celu poprawienia wyglqdu
tabeli.

Nie wolno okresla¢ w pikselach szerokosci komdrek tabeli, mozna

uzywac do tego wartosci procentowych.

Listy wypunktowan/numeryczne

Do wypunktowania uzywamy zawsze list wypunktowan lub list numerycznych.
Uzytkownicy zwracajg uwage na listy — zamiast wymieniac elementy po przecinku,
przedstaw je w liscie numerowanej lub punktowanej.

Jezeli wazna jest kolejnos¢ elementow, umiesc je w liScie numerowanej.

Jezeli chodzi tylko o wymienienie elementéw, umiesé je w liscie punktowane;j.
Nigdy nie tworz list jednoelementowych.

Nie robimy wciecia w tekscie za pomocq wstawienia kilku spacji!!!
W tym celu korzystamy z funkcji odsuniecia tekstu ,wciecia”. Pozwala to
na tworzenie list wielopoziomowych.
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Nagtowki

Nagtowki tworzg logiczng strukture artykutu, tworzg swoisty spis tresci artykutu.
Podczas przygotowywania tresci, jesli jest ona podzielona na akapity musimy do nich
zastosowac odpowiednig hierarchie nagtéwkow.

Ich tres¢ powinna by¢ maksymalnie zrozumiata. Wiekszos¢ uzytkownikéw, zanim zacznie
czytad tekst, sledzi go wzrokiem i czyta tylko nagtéwki. Od trafnosci i zrozumiatosci
nagtowkow zalezy, czy uzytkownik zapozna sie z catym materiatem.

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

Do podstawowego podziatu testu na czesci uzywaj nagtowkow drugiego poziomu, czyli
stylu Nagtéwek 2. Jezeli dang czes¢ chcesz podzieli¢ na jeszcze mniejsze fragmenty, uzy;j
nagtdwka poziomu trzeciego, czyli stylu Nagtéwek 3.

Przyktad:

Departamenty (Nagtéwek h2)

[tresc]

Departament Prywatyzacji (Nagtéwek h3)

[tresc]

Wydziat Prywatyzacji I (Nagtéwek h4)

[tresc]

Wydziat Prywatyzacji Il (Nagtéwek h4)

[tresc]

Departament Nadzoru Wtascicielskiego (Nagtéwek h3)
[tresc]

Linki

Wszystkie elementy aktywne, takie jak linki, muszg by¢ odpowiednio opisane z okresleniem
swojego celu bezposrednio z linkowanego tekstu, bez wzgledu na to, w jakim kontekscie zostaty
uzyte.

Unikamy podlinkowywania stéw typu: ,wiecej informacji TU”, ,wiecej”. Dla linkdw wewnetrznych
nie ustawiamy linku docelowego jako ,,nowe okno”.
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Poprawnie:
»Wiecej informacji na temat warunkoéw technicznych dla deklaracji
dostepnosci na stronie mc.gov.pl”

Niepoprawnie
,Wiecej informacji tutaj” lub , kliknij tutaj”

Obrazki

Konieczne jest uzupetnienie kazdej informacji nietekstowej tekstem alternatywny (ALT),
dzieki temu forma bedzie zrozumiata dla kazdego uzytkownika.

Jest to niezbedne, aby osoby korzystajgce z czytnikdw ekranu (niewidome i stabowidzace)
mogty dowiedzie¢ sie, co znajduje sie na zdjeciach. Poza tym opisy alternatywne sprawiaja,
ze zdjecia s tatwiej znajdowane przez wyszukiwarki internetowe.

Zataczniki nietekstowe dodawane do tekstu na stronie internetowej, zdjecia, wykresy,
animacje, muszg by¢ poprawnie przetworzone przez oprogramowanie uzytkownika i by¢
wyposazone w kompletne informacje alternatywng, ktdre reprezentujs.

Co nalezy wpisa¢ w ALT obrazka?

Opis ten w kilku do kilkunastu stowach musi informowaé, co wida¢ na zdjeciu lub jaki
przekazuje komunikat. Tworzac opis, skup sie na najistotniejszych informacjach. Tak jak
rézne sg zdjecia, tak rézne muszg by¢ réwniez ich opisy alternatywne.

Nalezy wpisaé krotki opis szczegdtéw w atrybucie ALT, jakie przedstawia dana ilustracja.

Zdjecie przedstawia osobe:
»Jan Kowalski — Naczelnik Wydziatu Kadr”

Zdjecie przestawia wykres:
Wykres przedstawiajqcy srednie oprocentowanie lokat w latach 2012-
2015. Dane: 2012 - 3%, 2013 - 2.5%, 2014 - 2%, 2015 - 1.5%,
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Pozioma linia, petniqcq funkcje separatora:
Zawartos¢ atrybutu ALT : nic nie wpisujemy! W tym przypadku, obrazek
jest tylko ozdobnikiem, dlatego nie przekazujemy o nim informacji.

Zataczniki

Kazdy z dodawanych do tekstu zatgcznikdw powinien by¢ opisany.

W nazwie widocznej na stronie WWW wpisujemy petng nazwe zatacznika. Przy nazwie zafacznika
powinna znalez¢ sie informacja o formacie i wielkosci zatgcznika i z reguty te informacje sg
dodawane automatycznie przez system CMS.

Nie wolno nazywa¢ zatqcznikéw:
.17, ,Zal 17, ,Zatqcznik”, ,Wiecej”

Poprawne nazewnictwo:
LSIWZ", ,Zatqcznik numer 1 do umowy - Wykaz oséb”, ,,Regulamin
konkursu” itp.

Dokumenty w formacie PDF

Dokumenty PDF to bardzo popularna forma publikacji tresci. Dostepnos¢ tego formatu
zalezy od spetnienia warunkow:

e oprogramowanie musi wspiera¢ generowanie dostepnych PDFow;

e autor/redaktor PDF-a musi zna¢ zasady tworzenia i generowania dostepnych plikéw.
Jesli piszesz w programie takim jak Word, stosuj style.: nagtéwki, listy, tabele itp.,
spisy tresci.

Przy zapisie do PDF struktura z edytora tekstu zostanie przeniesiona do dokumentu
PDF.
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Prawidtowe generowanie pliku

e Pracuj w programie, ktéry zapewnia generowanie dostepnych plikéw, np. MS Word
od wers;ji 2007. Stosuj opcje ,,Zapisz jako PDF”.

¢ Nigdy nie generuj dokumentu za pomoca tzw. drukarek PDF-6w. Takie pliki sg
niedostepne.

e Dostepnosc pliku PDF najlepiej weryfikowac programem Adobe Acrobat. Nie ufaj
jednak bezgranicznie walidatorowi dostepnosci, np. plik bez nagtdwkdw nie zostanie
zdiagnozowany jako niedostepny. Odpowiedzialno$¢ za dostepne pliki PDF
spoczywa wyfacznie na jego tworcy.

Skanowane pliki PDF

e Nie wolno zamieszcza¢ skanéw dokumentéw (ale sg wykluczenia)

e Skanowany plik PDF to zestaw obrazkdw, ktére nie mogg by¢ odczytane przez
czytniki ekranu, z ktdrych korzystajg osoby niewidome, a przy duzych
powiekszeniach ekranu, ktére sg uzywane przez osoby niedowidzace, takie pliki sg
stabo czytelne.

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

Filmy i Audio

W przypadku materiatéw multimedialnych niezbedne jest zapewnienie dostepnosci dla
0s0b z niepetnosprawnoscia stuchu i wzroku. Dla uzytkownikéw gtuchych kluczowe jest
dodanie do filmu napiséw i ewentualnie ttumacza jezyka migowego. W przypadku
uzytkownikdw niewidomych jest przekazanie tekstem (transkrypcja) lub dZzwiekiem tych
informacji, ktére stanowig wazng tresc filmu. Transkrypcja to przeksztatcenie nagrania z
postaci audio lub audiowizualnej do formy tekstowej. Dla osdb gtucho-niewidomych moze
to byc¢ jedyna mozliwos¢ dotarcia do tresci multimedialnych.

Napisy dla oséb niestyszgcych

e Przekaz napisy w formacie WebVTT (Web Video Text Tracks), akceptowanym przez
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odtwarzacz multimedialny na stronie lub serwis streamingowy.

Napisy dla oséb niestyszacych, oprdcz tresci dialogéw, przekazujg rowniez m.in.
informacje o istotnych dzwiekach tta, np. muzyce, oklaskach itp.

Unikaj tworzenia filméw z napisami, ktdre sg na state wbudowane w klatki filmowe.
Najlepszym rozwigzaniem sg opisy, ktére mozna wiaczyc¢ i wytgczyd.

Zasady tworzenia napisow dla oséb niestyszacych

Video

Audio

W pojedynczym wersie napisow umies¢ maksymalnie 37 znakdw.

W jednym momencie na ekranie wyswietlaj dwa wersy napiséw, ale w przypadku
braku mozliwosci skrécenia/podziatu wyswietlanego tekstu bez strat
merytorycznych dopuszczalne jest uzycie trzech wersow.

Pamietaj, ze najwazniejsza jest cato$¢ znaczeniowa w wersie na ekranie. Jezeli dla
zachowania logicznej catosci zdania musisz zmiesci¢ w wersie wiecej znakéw — zréb
to.

Staraj sie, zeby pierwszy wers napiséw byt krotszy niz drugi/trzeci.

Napisy wyswietlaj na ekranie nie krécej niz 3 sekundy, ale pamietaj ze ekspozycja
napisow - czas wyswietlania, powinien utrzymywacé synchronizacje wyswietlanych
napisow z akcjg w utworze,

Pamietaj, ze napisy muszg by¢ dobrze widoczne — najlepiej, gdy s3 to biate litery na
czarnym tle, napisy nie powinny zastania¢ napiséw znajdujgcych sie w filmie,
wizytéwek (np. w audycjach informacyjnych), ust oséb méwigcych (umozliwienie
czytania z ruchu warg), ani czynnosci istotnych dla zrozumienia sensu i przebiegu
akcji w utworze.

Cytaty literackie w wypowiedziach w filmie wyréznij cudzystowem.

Istotne dzwieki tta, niebedace dialogami ani sciezka lektorkg, umies¢ w nawiasie i w
oddzielnym wersie, np. (spokojna muzyka), (dzwiek wiertarki).

Jezeli nie wida¢, kto wypowiada stowa (np. aktorzy stojg tytem i rozmawiajg), dodaj
stosowng informacje WERSALIKAMI, np. DYREKTOR: Na kiedy planujecie spotkanie?

Nagranie dzwiekowe, np. wywiad, wykfad czy konferencja, powinno zostaé
dostarczone wraz z alternatywg w formie tekstu — transkrypcja. Transkrypcja
nagrania to nie to samo co napisy do filmu. W przeciwienstwie do napiséw
dialogowych nie ma przypisanych do tekstu czasowych markeréw. Rzadzi sie ona
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innymi zasadami.
e Transkrypcja poza warstwg tekstowa powinna zawieraé informacje niewerbalne,

wazne dla zrozumienia tresci, np. kto w danym momencie sie wypowiada, podktad
dzwiekowy, wazne dla tresci odgtosy itp.

Ttumaczenie na jezyk migowy

e Ttumaczenie powinno by¢ wykonane w PJM (Polskim Jezyku Migowym).

e Ttumacz powinien staé na dobrze skontrastowanym, jednolitym tle.

e Tworzac nagranie z ttumaczem, pamietaj, ze nie moze on zastania¢ obrazu, a
jednoczesnie jego sylwetka powinna by¢ dobrze widoczna (na ok. 8-10% ekranu).

e Wraz z filmem dostarcz transkrypcje sciezki dZzwiekowej i waznych informacji
podanych wizualnie.

e Transkrypcja powinna by¢ przygotowana w pliku tekstowym lub zamieszczona

bezposrednio na stronie. Zastosuj w niej strukture i czytelno$¢ materiatu, tak jak w
przypadku artykutu.

Audiodeskrypcja

e Audiodeskrypcja to sciezka dZzwiekowa prezentujgca drogg stuchowg, werbalny opis
tresci wizualnych osobom niewidomym i stabowidzgacym.

e Audiodeskrypcje stosuj do takich filmow, w ktérych poza dialogami czy
komentarzem lektora wystepujg informacje wizualne wazne dla rozumienia catego
przekazu. Przyktadem moze by¢ rejestracja wyktadu, na ktérym prowadzacy
pokazuje slajdy, zakfadajac, ze wszyscy mogg je zobaczyc.

e Audiodeskrypcja wymagana jest przez ustawe o dostepnosci stron internetowych.

Transmisja online

Transmisja online jest szczegélng formg w kontekscie dostepnosci. W niektérych
przypadkach wazne jest, by uzytkownicy z niepetnosprawnoscig mogli bra¢ udziat w
wydarzeniach — dzieki napisom do wideo lub transkrypcji materiatu audio.

Uwaga! Napisy na zywo do wideo z dZwiekiem (kryterium 1.2.4 AA
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WCAG 2.1) oraz transkrypcja na zywo do przekazu dZwiekowego
(kryterium 1.2.9 AAA WCAG 2.1) nie sq wymagane.

W wiekszosci przypadkow nalezy zadbaé o to, aby rejestracje z konferencji lub innych
wydarzen byly od razu opublikowane wraz napisami dla niestyszgcych oraz transkrypcjg do
tekstu. Dopuszczalne jest tez uzupetnienie napiséw i transkrypcji po kilku dniach od
ukazania sie filmu lub materiatu audio.

Wytyczne 2.1 dla dostepnosci tresci internetowych

Zasada Wytyczne Kryterium sukcesu

1.1 - Alternatywa w

) 1.1.1 —Tres$¢ nietekstowa
postaci tekstu

1.2.1 — Tylko audio oraz tylko wideo (nagranie)

1.2 — Dostepnos¢ me-

- - 1.2.2 — Napisy rozszerzone (nagranie)
didéw zmiennych w

czasie 1.2.3 — Audiodeskrypcja lub alternatywa dla
mediéw (nagranie)

1.2.5 — Audiodeskrypcja (nagranie)

1.3 — Mozliwoéé 1.3.1 - Informacje i relacje

1- adaptacji - 1.3.2 — Zrozumiata kolejnos¢

Postrzegalnos¢ Odpowiednia

. 1.3.3 — Witasciwosci zmystowe
(zrozumiata)

prezentacja 1.3.4 - Orientacja — wys$wietlanie tresci w uktadzie
zawartosci poziomym, jak i pionowym

1.3.5 — Okreslenie prawidtowej wartosci

1.4.1 — Uzycie koloru
1.4 — Mozliwos¢

rozrdinienia — 1.4.2 — Kontrola odtwarzania dzwieku

Utatwienie percepcji 1.4.3 — Kontrast (minimalny)

tresci
1.4.4 — Zmiana rozmiaru tekstu
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1.4.5 — Tekst w postaci grafiki

1.4.10 — Zawijanie tekstu

1.4.11 — Kontrast dla tresci niebedacych tekstem

1.4.12 — Odstepy w tekscie

1.4.13 — Tresci spod kursora lub fokusa

2 —
Funkcjonalnos¢

2.1 - Dostepnosc¢ z
klawiatury

2.1.1 — Klawiatura

2.1.2 — Brak putapki na klawiature

2.1.4 — Jednoliterowe skréty klawiszowe

2.2 — Wystarczajaca
ilos¢ czasu

2.2.1 — Mozliwos$¢ dostosowania czasu

2.2.2 — Wstrzymywanie (pauza), zatrzymywanie,
ukrywanie

2.3 — Ataki padaczki —
Migotanie

2.3.1 — Trzy btyski lub wartosci ponizej progu

2.4 — Mozliwosé

2.4.1 — Mozliwos$¢ pominiecia blokéw

2.4.2 — Tytuty stron

2.4.3 — Kolejnos¢ fokusu

2.4.4 — Cel linku (w kontekscie)

nawigacji
2.4.5 — Wiele sposobdw na zlokalizowanie strony
2.4.6 — Nagtowki i etykiety
2.4.7 — Widoczny fokus
2.5.1 — Gesty punktowe
2.5.2 — Anulowanie klikniecia
2.5 —Sposoby

wprowadzania danych

2.5.3 — Etykieta w nazwie

2.5.4 — Aktywowanie ruchem

3 — Zrozumiatos¢

3.1 - Mozliwos¢

3.1.1 - Jezyk strony
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Przewidywalnos¢

odczytania 3.1.2 — Jezyk czesci
3.2.1 - Po oznaczeniu fokusem
39_ 3.2.2 — Podczas wprowadzania danych

3.2.3 — Konsekwentna nawigacja

3.2.4 — Konsekwentna identyfikacja

3.3 —-Pomoc przy
wprowadzaniu

3.3.1 - Identyfikacja btedu

3.3.2 — Etykiety lub instrukcje

3.3.3 — Sugestie korekty btedéw

3.3.4 — Zapobieganie btedom (kontekst prawny,
finansowy, zwigzany z podawaniem danych)

4 -

4.1 — Kompatybilnos¢
Kompatybilnos¢ paty

4.1.1 — Parsowanie

4.1.2 — Nazwa, rola, wartos¢

4.1.3 — Komunikaty o stanie
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