Ogdlne wytyczne dot. tworzenia dostepnych dokumentéw:

1. Tytut dokumentu

Zadbaj o to, aby dokument miat tytut, ktéry doktadnie opisuje jego zawartosé.
2. Autor dokumentu

Dokument powinien mie¢ usuniete dane o jego autorze jak rdwniez osobie, ktéra go modyfikowata.
Dane te znajdujg sie we witasciwosciach pliku.

3. Wyglad tekstu
a) Akapity, tekst i czcionki

Akapit jest jednostka tekstu zawierajaca jedng gtdwng mysl. Nalezy go oznaczyé za pomocg styli, a nie
pustego wiersza.

Listy numerowane i punktowane powinny posiadaé¢ odpowiedni styl, najlepiej jednolity w catym
dokumencie.

WAZNE! List nie twérz recznie przez dopisanie cyfr lub kresek.

W dtuzszych tekstach stosuj nagtowki (Srodtytuty), ktére dzielg tekst na czesci. Oznaczaj je stylem
(nagtdwek) i zachowaj hierarchie, tak jak to sie robi w ksigzkach.

b) Wyréwnanie do lewej krawedzi

Tekst wyréwnuj do lewej strony. Sprawia to, ze jest on ,,poszarpany”, dzieki czemu uzytkownik, ktéry
stracit orientacje podczas czytania, tatwiej sie odnajdzie.

¢) Kursywa/WERSALIKI

Nie uzywaj kursywy i WERSALIKOW dla catych akapitéw.

Kursywa moze by¢ uzyta do wyrdznienia stowa czy wyrazenia.

Tekst zapisany WERSALIKAMI czyta sie wolniej.

d) Podkreslenie

Podkreslenia sg kojarzone z linkami.

Nie uzywaj podkreslen w celu wyrdznienia tresci. Stosuj pogrubienie.
e) Linki

Cel kazdego linku powinien wynikac¢ z samej tresci linku. Np. Zanim zaczniesz kreci¢ swoj
film, zapoznaj sie z regulaminem.

Nie uzywaj tresci typu ,wiecej”, ,,tu”, ,,szczegdty”.

Nie wstawiaj adreséw internetowych skopiowanych z okna przegladarki,
np.: https://intranet.mf.gov.pl/web/guest/-/dobre-praktyki-podczas-kontaktu-z-osobami-z-
dysfunkcja-wzroku?inheritRedirect=true&redirect=%2Fweb%2Fguest%2Fostatnie-zmiany.

Dozwolone jest podawanie nazwy domen internetowych. Np. https://www.podatki.gov.pl/.

4, Grafiki


https://www.podatki.gov.pl/z-twoich-podatkow/konkurs-edukacyjny-z-twoich-podatkow/regulamin-konkursu-z-twoich-podatkow/
https://intranet.mf.gov.pl/web/guest/-/dobre-praktyki-podczas-kontaktu-z-osobami-z-dysfunkcja-wzroku?inheritRedirect=true&redirect=%2Fweb%2Fguest%2Fostatnie-zmiany
https://intranet.mf.gov.pl/web/guest/-/dobre-praktyki-podczas-kontaktu-z-osobami-z-dysfunkcja-wzroku?inheritRedirect=true&redirect=%2Fweb%2Fguest%2Fostatnie-zmiany
https://www.podatki.gov.pl/

Grafika umieszczona w dokumentach tekstowych (np. zdjecia, wykresy, diagramy) powinna nies¢ w
sobie informacje. Pamietaj o dodaniu do niej alternatywnego opisu.

5. Wykresy i schematy

W przypadku ztozonych wykreséw zapewnij alternatywe — tekst je opisujgcy.
6. Tabele

Tabele, powinny by¢ mozliwie proste. Powinny posiadaé nagtéwki.

Nie nalezy scala¢ komdrek tabeli, poniewaz utrudnia to nawigacje osobom korzystajgcym z czytnikow
ekranu.

Staraj sie dzieli¢ tabele na kilka mniejszych lub opisz ich tres¢ w tekscie.
Tabele regularne — ktére majg takg samg ilos¢ komérek w kazdym wierszu tabeli — sg czytelniejsze.
7. Dokument PDF

Dokumenty PDF sg najczesciej generowane z plikéw Word. Przygotowane z uwzglednieniem zasad
dostepnosci i wygenerowane za pomocg Adobe Acrobat, Microsoft Offica, Open Offica i Libre Offica
uznaje sie za dostepne.

Pliki PDF powstajg tez w profesjonalnych programach do sktadu publikacji takich jak Adobe Indesign.
W tych programach istniejg narzedzia pozwalajgce np. oznaczy¢ strukture, ktéra pdzniej znajdzie
swoje odzwierciedlenie w dokumencie PDF.

8. Skanowanie dokumentow
Nie jest wskazane skanowanie dokumentu do postaci PDF w celu publikacji na stronie internetowej.

Skanowany dokument to zestaw obrazkdw, ktdre nie bedg odczytane przez czytniki ekranu. Jesli
zamieszczenie skanu dokumentu jest konieczne, odbiorca powinien mie¢ mozliwos¢ skorzystania z
wersji alternatywnej. W takim przypadku powinna by¢ takze opublikowana wersja tekstowa
dokumentu PDF.



