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1. Ogdlne zasady tworzenia dokumentow
elektronicznych

Czcionka — nalezy korzystaé z czcionek bezszeryfowych, np. Arial,
Calibri, Helvetica, Tahoma.

Tekst — cata tres¢ powinna by¢ dostepna w formie tekstu. Nie
dopuszcza sie umieszczania w dokumentach nierozpoznanych
skanow stron, odrecznych notatek, infografik bez dodatkowego
wyjasnienia. Tekst powinien by¢ wyrédwnany do lewej (odradza sie
justowanie). Minimalny rozmiar czcionki to 12pkt. Odradza sie
stosowanie pochylenia dla blokéw tekstu (wyjatkiem sg cytowania).
Podkreslenia celem wyrdznienia fragmentu tekstu powinno uzywadé
sie gtdwnie do hipertgczy/odnosnikow.



Odpowiednia kolorystyka — nalezy zapewni¢ odpowiedni kontrast
miedzy tekstem a ttem oraz miedzy piktogramami a ttem. By
sprawdzi¢ kontrasty mozna skorzysta¢ z darmowego programu
Colour Contrast Analyser, w ktérym wybierajgc odpowiednie kolory
dostajemy informacje o wspotczynniku kontrastu. Wspotczynnik ten
powinien wynosic 4,5:1 dla tekstu oraz 3:1 dla elementow
graficznych.

Wyrdznienia w tekscie — nie powinno sie stosowac jedynie koloru do
wyrodznienia fragmentu tekstu. Nalezy oprocz koloru zastosowac inne
wyrdznienie np. pogrubienie, pochylenie.

Grafiki — do dokumentow elektronicznych nalezy dodawac tylko
grafiki czytelne, dobrej jakosci, z odpowiednim kontrastem. Nie
dopuszcza sie wklejania tabel, blokéw tekstu jako zrzutéw/wycinkéw
ekranu z innych programow w formie graficzne;j.

Tekst alternatywny — zdjecia, grafiki, wykresy, itp. powinny posiadac
opis w postaci tekstu alternatywnego lub posiadac¢ informacje o
funkcji ozdobnej (gdy taka petnia). Ztozone grafiki powinny posiadaé
alternatywe tekstowg np. z uzyciem tabeli, listy zagniezdzonej.

Struktura — dokumenty powinny posiada¢ odpowiednig strukture t;.
nagtowki, listy, itp. Tworzac nagtowki nalezy pamietac¢ o zachowaniu
ich prawidtowej hierarchii. Tworzgc listy (w tym listy zagniezdzone)
nalezy korzystac z automatycznej numeracji / wypunktowania.



Tabele — nie powinno uzywac sie tabeli do tworzenia ukfadu tekstu
na stronie. Tabele powinny by¢ stosowane do przedstawienia danych.
Nalezy pamietaé o odpowiednim wyrdznieniu wiersza nagtéwkowego
(zaréwno wizualnie jak i w strukturze tabeli).

Hipertacza/linki — w opisie linku powinien znalez¢ sie jego cel.
Unikamy stosowania tekstow typu , Czytaj wiecej”. Gdy dokument
elektroniczny ma by¢ takze uzywany w formie drukowanej nalezy w
nawiasie wpisa¢ adres strony, na ktérg hipertgcze przekierowuje.

Multimedia - filmy — udostepniajac filmy nalezy zapewnié napisy
rozszerzone (najlepiej jako napisy zamkniete) jako alternatywe dla
dzwieku oraz audiodeskrypcje lub transkrypcje jako alternatywe dla
obrazu.

Multimedia — pliki audio — udostepniajac pliki audio nalezy zapewnic
ich transkrypt jako alternatywe dla dzwieku.



2. Rodzaje materiatow i zalecenia

2.1. Autorskie prezentacje w postaci slajdow
(format otwarty)
Tworzac prezentacje nalezy zadbac o ich przejrzystos¢, logiczng

strukture oraz prawidtowg kolejnos¢ odczytu. Podczas tworzenia
dokumentu oraz obligatoryjnie na koniec edycji nalezy sprawdzic¢
utatwienia dostepu (w nowszych wersjach programow takie funkcje
sg dostepne w opcjach — przyktadowo w MS PowerPoint 2019 —
Recenzja — Sprawdz utatwienia dostepu). Po skorzystaniu z opcji
sprawdzenia utatwien dostepu pojawia sie okno z wynikami inspekcji,
w ktorym jest wykaz btedow i ostrzezen dla danego dokumentu z
odniesieniem do konkretnych elementéw i informacjami
dodatkowymi (m.in. sposobem naprawy). Nalezy dgzy¢ do
wyeliminowania wszystkich bteddw i ostrzezen dotyczgcych
tworzonego dokumentu.

2.2. Autorskie prezentacje (format pdf)
Zapisujgc plik zrodtowy prezentacji do formatu pdf nalezy pamietac o

wybraniu nastepujgcych opcji podczas zapisu — ,, Tagi struktury
dokumentu dla utatwien dostepu” oraz ,,Zgodny ze standardem
PDF/A”. Nie nalezy powielaé tresci slajdéw na kolejnych stronach. Do
formatu pdf nalezy zapisywac jedynie gotowe slajdy ze wszystkimi
informacjami, ktére miaty sie na nich znajdowac.

2.3. Prezentacje z innych zrédet
Udostepniajgc studentom prezentacje innych autoréw / z innych

zrédet nalezy zapewni¢ minimalng, mozliwg bez zgody autora
dostepnosé pliku. Przed udostepnieniem nalezy sprawdzi¢ czy plik nie
jest zabezpieczony przed odczytem - unikamy udostepniania
zabezpieczonych plikdw. Nalezy podac zrédto takich materiatéw z
dopiskiem, ze jest to materiat zewnetrzny. Jezeli jest to mozliwe,



nalezy poprosi¢ autora takiego materiatu o zwiekszenie jego
dostepnosci i udostepnienie go w poprawionej formie.

2.4. Dokumenty z mozliwos$cig zaznaczenia tekstu
— tworzone w MS Word lub podobnych

Tworzac materiaty w programach do edycji tekstu typu MS Word,
Libre Office nalezy pamietac o tworzeniu struktury dokumentu z
uzyciem styli — stosowanie wbudowanych nagtéwkow — od nagtowka
1 do nagtéwka 6. Nagtdwek 1 powinien znajdowac sie tylko raz w
catym dokumencie i powinien by¢ nim oznaczony tytut. (Przyktad:
tytut — nagtéwek 1, rozdziat 1 — nagtéwek 2, rozdziat 1.1. — nagtéwek
3, rozdziat 2 — nagtéwek 2). Nalezy zwraca¢ uwage na poprawng
hierarchie nagtowkdéw. Podczas tworzenia dokumentu oraz
obligatoryjnie na koniec edycji nalezy sprawdzic¢ utatwienia dostepu
(w nowszych wersjach programoéw takie funkcje sg dostepne w
opcjach — przyktadowo w MS Word 2019 — Recenzja — Sprawdz
utatwienia dostepu). Po skorzystaniu z opcji sprawdzenia utatwien
dostepu pojawia sie okno z wynikami inspekcji, w ktorym jest wykaz
btedéw i ostrzezen dla danego dokumentu z odniesieniem do
konkretnych elementéw i informacjami dodatkowymi (m.in.
sposobem naprawy). Nalezy dazy¢ do wyeliminowania wszystkich
bteddéw i ostrzezen dotyczgcych tworzonego dokumentu.

2.5. Dokumenty z mozliwos$cig zaznaczenia tekstu
w formacie pdf

1. Pliki do ktorych posiadamy zrodto w formacie edytowalnym np.
docx. Nalezy zapewnié¢ mozliwg dostepnosc pliku w formacie
zrodtfowym edytowalnym, nastepnie zapisa¢ do formatu pdf
wybierajgc opcje przy zapisie: ,,Utwodrz zaktadki przy uzyciu —
Nagtowki”, , Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu”
oraz ,Zgodny ze standardem PDF/A”.

2. Pliki do ktérych nie posiadamy Zzrédta powinny by¢ poprawione
w programie Adobe Acrobat DC Pro — m.in. dodana struktura /

-6-



znaczniki, ustawiony jezyk odczytywania, dodane opisy
alternatywne do grafik.

2.6. Dokumenty w formie skanu obrazu oraz skany
odrecznych notatek
Udostepniajgc dokumenty w formie skanu obrazu nalezy zapewnié

ich dobrg jakosé/czytelnosé oraz zapisanie w formacie np. pdf z
warstwg tekstowa (skan musi by¢ rozpoznany OCR). Nalezy poda¢
zrodto skanowanego materiatu, np. publikacje z jakiej pochodzg
skanowane strony.

Powinno unikac sie udostepniania skanow odrecznych notatek ze
wzgledu na czytelnos¢ oraz na problemy, ktére mogg wystapic przy
rozpoznawaniu tekstu oprogramowaniem OCR. W razie koniecznosci
udostepniania takich materiatéw nalezy zapewnic alternatywe w
postaci tekstowe;j.

2.7. Autorskie filmy
Udostepniajac filmy nalezy zapewnié do nich napisy rozszerzone oraz

transkrypcje (rzadziej audiodeskrypcje — z uwagi na czasochtonnos¢
wykonania). Dos¢ powszechnym rozwigzaniem jest umieszczanie
filméw na YouTube. Instrukcja dodawania wtasnych napiséw do
filméw zamieszczanych w serwisie YouTube znajduje sie na stronie
support Google
(https://support.google.com/youtube/answer/2734796?hl=pl).
Mozna rowniez wigczy¢ funkcje Tresci ttumaczone przez widzow i
skorzystaé np. z pomocy spotecznosci akademickiej do stworzenia
takich napiséw. Transkrypcja do filmu powinna by¢ plikiem
dodatkowym np. w formie tekstowej, gdzie znajdowac sie bedzie
transkrypt oraz deskrypcja obrazu w poszczegdlnych momentach
filmu.



support%20Google

2.8. Filmy z innych zrdédet
Udostepniajac filmy z innych zrodet nalezy podaé zrodto takich
materiatow z dopiskiem, ze jest to materiat zewnetrzny. Jezeli
materiat jest udostepniony na YouTube mozna poprosi¢ autora o
dodanie do niego napisow lub wtgczenie funkcji Tresci ttumaczone
przez widzow i samemu (lub z pomocg spotecznosci akademickiej)
dodac do niego napisy.

2.9. Autorskie nagrania diwiekowe
Nagrania dzwiekowe powinny by¢ dobrej jakosci, bez szumow,
niepotrzebnych dZzwiekdw z otoczenia. Do nagran dzwiekowych
nalezy zapewnic ich transkrypt.

2.10. Materiaty z duzg iloscig wzordéw

1. Zaleca sie tworzenie dokumentdw elektronicznych z uzyciem
jezyka znacznikdw Markdown z wykorzystaniem LaTeX do
zapisu matematyki i korzystanie z oprogramowania Pandoc do
konwersji formatu .md do innego wybranego (np. doc czy .pdf).
Dla zapewnienia dostepnosci nalezy udostepniac obok
wyjsciowego formatu rowniez plik zrodtowy w jezyku
Markdown.

2. Zaleca sie tworzenie dokumentow elektronicznych jako stron
internetowych z uzyciem jezyka HTML 5 wraz z biblioteka
Mathlax. Przyktadowy szablon dokumentu elektronicznego w
tej postaci wraz z instrukcjg uzycia (README) znajduje sie na
stronie GitHub Laboratorium Tyfloinformatycznego
(https://github.com/tyflolab/szablon-WCAG) i jest
udostepniany na licencji MIT.



https://github.com/tyflolab/szablon-WCAG

Stowniczek

Czcionka bezszeryfowa — czcionka o kroju pozbawionym
ozdobnikéw, tzw. szeryfow. Czcionkami bezszeryfowymi sg np. Arial,
Calibri, Verdana, Tahoma. Czcionki te stosowane sg w publikacjach
elektronicznych, na stronach internetowych gdyz nie meczg tak
wzroku jak czytanie czcionek szeryfowych (takich jak Times New
Roman, Bookman Old Style, Courier New).

Tekst/Opis alternatywny — jest to tekst, ktéry opisuje co znajduje sie
na zdjeciu/grafice. Nalezy zapozna¢ sie z artykutem na Support
Microsoft dotyczgcym tekstu alternatywnego — kiedy i jak go uzywac
— z instrukcjg dodawania w MS Word.

Transkrypt — tekstowe przedstawienie nagrania audio. Transkrypt
powinien zawiera¢ podziat na osoby wypowiadajgce sie w danym
nagraniu. W transkrypcie powinny zawierac sie takze wszelkie istotne
odgtosy wystepujgce w nagraniu — dzwieki otoczenia, muzyka, hatas.

Transkrypcja — tekstowe przedstawienie nagrania wideo.
Transkrypcja jest to poszerzenie transkryptu o opis scen, ktore
wystepujg na nagraniu wideo.

Audiodeskrypcja — jest to dzwiekowy opis tresci wizualnych
wystepujgcych w nagraniu wideo. Audiodeskrypcja powinna by¢
dodatkowa Sciezkg dzwiekowg, ktdrg mozna wiaczyé lub wytgczyé. W
przypadku ograniczen w odtwarzaczu multimedialnym podczas
udostepniania filmu nalezatoby umiesci¢ dwa filmy — jeden z
audiodeskrypcja, drugi bez. Audiodeskrypcja jest rozwigzaniem
czasochfonnym

Napisy rozszerzone — napisy, ktore oprocz dialogéw zawierajg takze
istotne informacje dotyczgce wystepujgcych dzwiekow. Takie
dodatkowe informacje sg umieszczane w napisach rozszerzonych w
nawiasach, np. (krzyk), (spokojna muzyka), (odgtos upadajgcego
przedmiotu). W napisach tych moze wystepowac réwniez
identyfikacja osoby wypowiadajacej sie.


https://support.microsoft.com/pl-pl/office/wszystko-co-nale%C5%BCy-wiedzie%C4%87-aby-napisa%C4%87-efektywny-tekst-alternatywny-df98f884-ca3d-456c-807b-1a1fa82f5dc2
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/wszystko-co-nale%C5%BCy-wiedzie%C4%87-aby-napisa%C4%87-efektywny-tekst-alternatywny-df98f884-ca3d-456c-807b-1a1fa82f5dc2

Napisy zamkniete — closed caption — CC — napisy te s3
zsynchronizowane z nagraniem wideo lecz mozna je wigczy¢ lub
wytgczy¢ w odtwarzaczu. Mozliwe jest rdwniez formatowanie
wygladu takich napiséw w zaleznosci od potrzeb uzytkownika —
zmiana koloru, regulacja wielkosci, pozycja na ekranie.

Napisy otwarte — open caption — OC — napisy te sg ,,wtopione” do
nagrania wideo na state, nie ma mozliwosci ich wytgczenia czy zmiany
ich wielkosci, koloru.
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