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Oprogramowanie potrzebne

do przygotowania dostępnego 

dokumentu



Niezbędne oprogramowanie

• Microsoft Office > 2007,

• Colour Contrast Analyser

• NVDA

• Adobe Acrobat Pro > XI

• PDF Accessibility Checker



Tytuł dokumentu

• pierwsza informacja przetwarzana przez programy czytające

• tytuł powinien jednoznacznie wskazywać na zawartość pliku

• może być taki sam jak pierwszy nagłówek w tekście 

• brak tytułu spowoduje, że program czytający przeczyta nazwę pliku



Nagłówki

• w każdym dokumencie musi być nagłówek poziomu 1 

• tytuły rozdziałów i sekcji należy oznaczać stylami nagłówkowymi

• odpowiedni poziom (hierarchiczny)



Style



Wygląd tekstu (AAA) 

– obecnie dobra praktyka, nie obowiązek

• czcionka bezszeryfowa

• rozmiar 11-12 pkt. (dla dokumentów)

• wyrównanie do lewej krawędzi

• kursywa, WERSALIKI dla bloków tekstu – nie zalecane

• układ jednokolumnowy - zalecany



Akapity - zasady

• odstępy powinny być tworzone przy pomocy 

narzędzia Odstępy i Wcięcia (nie używać klawisza 

ENTER lub SHIFT+ENTER)

• spójniki i pojedyncze litery powinny zostać 

przeniesione przy pomocy „twardej spacji” 

kombinacją klawiszy CTRL+SHIFT+SPACJA 

lub „miękkim enterem” SHIFT+ENTER 

• należy usunąć z tekstu wielokrotne entery i puste 

tabulatory



Hiperłącza 1

• muszą mieć podkreślenie

Przykład: jasnopis.pl

• wyjątki: spis treści, ilustracji itp.

https://jasnopis.pl/


Hiperłącza 2

Nie używamy podkreślenia które jest przeznaczone dla hiperłączy dla wyróżnienia 

dowolnej treści, które hiperłączem nie jest.



Hiperłącza 3

• treść linku powinna być zrozumiała (błędne: „tu”, „szczegóły”, „zał. 1” itd...)

• poprawne nazewnictwo np..: „Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia 

Publicznego”, „Załącznik numer 1 do umowy –Wykaz osób”, „Regulamin konkursu” 

itp.

• nie wstawiamy adresów internetowych, np.: 

https://www.google.com/search?q=sukienka&oq=sukienka&aqs=chrome..69i57

j0i433j0j0i131i433j0i433l3j0j0i433l2.1277j0j15&sourceid=chrome&

• dozwolone są nazwy domen internetowych

• Nie zamieszczaj skanów

https://www.google.com/search?q=sukienka&oq=sukienka&aqs=chrome..69i57j0i433j0j0i131i433j0i433l3j0j0i433l2.1277j0j15&sourceid=chrome&


Listy elementów
numerowanie, punktowanie 1

• używamy do wszelkich list, spisów 

• zaznaczamy odpowiedni poziom

Sprawdzenie SHIFT + F1



Listy elementów
numerowanie, punktowanie 2

• Do wypunktowania używaj list wypunktowań lub list numerycznych

• Użytkownicy zwracają uwagę na listy – zamiast wymieniać elementy po 

przecinku, przedstaw je w liście numerowanej lub punktowanej

• Nie zamieszczaj pseudo list elementów, np. rozpoczynając wiersze od znaku „-”

• Zachowaj hierarchię poziomów list

• Jeżeli ważna jest kolejność elementów, umieść je w liście numerowanej

• Jeżeli chodzi tylko o wymienienie elementów, umieść je w liście punktowanej

• Nie twórz list jednoelementowych



Tabele 1

• preferowany regularny układ tabeli

z oznaczonym wierszem

nagłówkowym



Tabele 2

• tabele powinny mieć swój tytuł, a kolumny i wiersze powinny być 

opisane jako nagłówki tabelkowe

• określaj typ komórki np. „nagłówek” lub „dane”

• tabeli używaj tylko w sytuacji, gdy chcesz przedstawić porównywalne 

dane, a nie kompozycję graficzną

• unikaj tabel złożonych ponieważ są trudne do odczytania

• rekomenduje się dzielenie skomplikowanych tabel na kilka mniejszych



Kontrast 1
• 4,5:1 – tekst w stosunku do tła

• 3,0:1 – elementy nietekstowe w 

stosunku do koloru przylegającego 

(nie dotyczy logotypów)



Kontrast 2

Dla elementów nietekstowych kontrast dotyczy:

• obramowań komórek tabel i pól formularzy

• punktorów

• elementów wykresów

• ikon (nawigacyjnych, przenoszących znaczenie)



Kontrast 3

Przykład: badanie kontrastu obramowania komórek tabel



Kontrast 4
Przykład: badanie kontrastu punktorów



Kontrast 5
Przykład: badanie kontrastu elementów wykresów



Wyróżnienia treści i użycie koloru 1

wyróżnienie jakiejkolwiek treści nie może następować jedynie za pomocą koloru (warto dodać 

pogrubienie, zwiększyć rozmiar czcionki, czy dodać element graficzny)



Wyróżnienia treści i użycie koloru 2

W przypadku wykresów liniowych muszą one 

w celu wyróżnienia posiadać kształty geometryczne



Obrazy/grafiki 1

• zdjęcia,

• rysunki,

• wykresy,

• mapy,

• schematy/infografiki.



Obrazy/grafiki 2

• Przy każdym elemencie nietekstowym (zdjęcia, grafiki, obrazy, wykresy) 

umieszczaj tekst alternatywny – uwaga! chyba, że jest to grafika 

dekoracyjna 

• Opis powinien odzwierciedlać to co możemy zobaczyć.

• Tekst alternatywny w przypadku zdjęć powinien odpowiadać na pytania: 

• Kto z kim?

• Co robi? 

• Gdzie?



Wykresy 3

• Dokładne opisanie tego co widać na 

wykresie

• Skomplikowane wykresy są trudne do 

opisania

• Opisując wykres używamy jako 

separatorów średniki



Język 21

W programie Word możemy ustawić domyślny język tekstu. Dzięki takiemu ustawieniu 

program czytający wybiera lektora zgodnie z językiem tekstu.



Cytaty 1

Wszystkie cytaty, umieszczane w tekście należy rozpoczynać i kończyć 

cudzysłowem.

Informacja o tym, kto powiedział dane słowa, powinna znajdować się już poza 

stylem Cytat.



Prosty język

• Pisz prostym językiem, jak najbardziej zrozumiałym dla każdego. 

• Unikaj nadmiernie urzędowych zwrotów. 

• Wyjaśniaj trudne słowa.

• Używaj prostych i krótkich zdań. Nawet trudne komunikaty są wówczas bardziej 

przyjazne w odbiorze. 

• W pierwszym akapicie opisz, czego dotyczy cały dokument. 

• W jednym akapicie zawrzyj jedną myśl lub koncept. 

• Sprawdź poziom zrozumiałości tekstu za pomocą walidatora mglistości tekstu. 



Sprawdzanie zrozumiałości tekstu

• jasnopis.pl



Ważne

– sprawdzenie dokumentu przed zapisem do PDF 



Narzędzia kontrolne)



Narzędzia kontrolne Microsoft Office (365)

• Ułatwienia dostępu (recenzja/ułatwienia dostępu/sprawdź ułatwienia dostępu) 

• Linijka (Widok/pokazywanie/linijka) 

• Wyświetlanie formatowania (SHIFT+F1) 

• Okno nawigacji (Widok/pokazywanie/okienko nawigacji) 

• Wszystkie znaki widoczne (narzędzia główne/akapit/pokaż wszystko lub CTRL+SHIFT+8) 



Lista sprawdzająca – krok 1

Ułatwienia dostępu (recenzja/ułatwienia dostępu/sprawdź ułatwienia dostępu):

• Najpierw błędy 

• Zalecane akcje



Lista sprawdzająca – krok 2

• Czy ma tytuł?

• Czy ustawienia czcionki są właściwe?

• Czy posiada nagłówki?

• Czy zachowana jest hierarchia nagłówków?

• Czy obiekty nie nakładają się na siebie?

• Czy listy numerowane są odpowiednio sformatowane?



Lista sprawdzająca – krok 3

• Czy poziomy numerowania listy są właściwe?

• Czy poziom kontrastowania jest zachowany?

• Czy nie ma samotnych liter?

• Czy akapity nie są podzielone między strony?

• Czy tabele mają włączone nagłówki i prosty układ?

• Czy hiperłącza są poprawnie sformatowane i aktywne?

• Czy nie są wstawione niepotrzebne znaki (puste entery)?

• Czy wzory zostały wstawione jako obiekt równanie i posiadają opis?



Eksport do PDF



Eksport do PDF 1

• Nigdy nie generuj dokumentu za pomocą 

tzw. drukarek PDF-ów. Takie pliki są 

niedostępne. Stosuj zawsze opcję „Zapisz 

jako PDF”

• Podczas zapisu z formatu .docx lub .doc do 

formatu .pdf sprawdź w oknie Opcje, 

zaznacz pozycję „Utwórz zakładki przy 

użyciu Nagłówki”, „Właściwości dokumentu” 

oraz „Tagi struktury dla ułatwień dostępu”



Adobe Acrobat Pro

Umożliwia

• Tworzenie dostępnych 

dokumentów

• Weryfikowanie funkcji 

dostępności w istniejących 

plikach

• Dostosowanie pliku do 

standardów WCAG



PDF Accessibility Checker
PAC - PDF Accessibility Checker jest darmowym oprogramowaniem, które 

umożliwia zbadanie poziomu dostępności dowolnego dokumentu w formacie PDF.



Dziękuję za uwagę


