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Wstep

Niniejszy dokument powstat jako zbidr wytycznych oraz dobrych praktyk majacych na celu
tworzenie tresci dostepnych dla jak najszerszej grupy odbiorcy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Dokument podzielony jest na dwie czesci — pierwsza, szczegdtowa, zwiera odniesienia do
wszystkich wymogdw standardu WCAG 2.1 wymaganych w polskim prawie wraz z
objasnieniem oraz zbiorem dobrych praktyk umozliwiajgcych spetnienie kazdego z nich. Druga
zawiera skrot, streszczenie, oraz najwazniejsze i najmocniej wptywajgce na ogélny poziom
dostepnosci wymogi.

Kazda z czesci dzieli sie na 4 rozdziaty — kazdy dla jednej z grup wymogdéw WCAG 2.1:

e Postrzegalnos¢

e Funkcjonalnos¢

e Zrozumiatos¢

e Rzetelnos$¢ (Solidnosc)

Do niniejszego dokumentu wtgczone zostaty wyfgcznie te wymogi, ktore wptywajg na
tworzenie tresci.

Stownik:

e WCAG 2.1 — zbidr regut tworzony przez organizacje W3C, ktéra odpowiada za
wytwarzanie standardéw dotyczgcych tresci oraz systemow w Internecie

e Technologie wspomagajace — specjalny zestaw funkcji i narzedzi sprzetowych, badz
programowych zapewniajgcy wsparcie dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami przy
korzystaniu z Internetu

e Dostepnosc — stan osiggniety w sytuacji, gdy sg spetniane standardy WCAG i co za tym
idzie dana strona internetowa jest przystosowana do potrzeb jej uzytkownikow, a w
szczegdlnosci 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami

e RWD — Responsive Web Desing, standard okreslajgcy sposdb wyswietlania elementow
stron dostosowujacy sie do rozdzielczosci ekranu (na laptopie strona wyglada nieco
inaczej niz np. na smartfonie po to, aby dobrze i czytelnie wyswietlata sie na obu
urzgdzeniach)
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Czesc
Wymogi szczegotowe
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Postrzegalnosc

Gtowng ideg tej grupy jest przedstawienie uzytkownikom wszystkich informacji oraz
wszystkich komponentéw interfejsu w sposdb dostrzegalny dla ich zmystéw.

Wytyczna 1.1 — Alternatywa tekstowa
W wymaganiu tym nalezy skupic sie na tym, co nie jest tekstem, a wiec:

e Obrazach (w tym zdjeciach, grafikach, skanach)
e Formularzach (a wiec rowniez ich poszczegdlnych polach)
e Multimediach (nagrania audio, wideo, animacje,itp.)

Po wstepnych wybraniu materiatow, ktére wymagajg opisu nalezy jeszcze zwrdci¢ uwage na
to jaka petnig funkcje w tekscie. Jesli ich funkcja jest wyfgcznie dekoracyjna, jest to jedynie
jakiegos rodzaju formatowanie, ozdobnik lub dany element jest niewidoczny to musi istnieé
techniczna mozliwos¢ oznaczenia go w taki sposdb, aby byt pomijalny przez technologie
wspomagajace.

Sposdb w jaki nalezy opisac dany element zalezy od jego celu:

e Woprowadzanie danych — w tym przypadku kazda kontrolka musi posiada¢ nazwe
jednoznacznie identyfikujgca jej cel i przeznaczenie. Warto rowniez dodac stosowng
etykiete informujgcg o mozliwych wartosciach danego pola. Mozna w tym celu
réowniez umiescic¢ tzw. ,placeholder” na polu formularza.

Dodatkowe wymagania definiuje tu wytyczna 4, jednak sg one natury technicznej.
Uzytkownik musi skorzysta¢ z odpowiednich narzedzi przy tworzeniu formularza.

e Multimedia — w tym przypadku minimum jest opisowe okreslenie tej tresci, czyli jej
streszczenie. Oczywiscie petnym spetnieniem tego wymogu bytaby audio- lub wideo
deskrypcja.

Dodatkowe wymagania definiuje tu wytyczna 1.2.

e Test/ankieta/¢wiczenie —w tym przypadku moze sie zdarzyé, ze przedstawienie

postaci tekstowej utraci swoj sens, wiec wersjg minimalng jest opis pozwalajgcy
zrozumie¢ przeznaczenie tego elementu.
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e QOdczucie zmystowe — w tym przypadku opis musi pozwoli¢ na zrozumienie danego
odczucia zmystowego. Warto zwrdéci¢ uwage na to czy dane odczucie jest rzeczywiscie
trescig (np. wystep solisty na fortepianie) czy jedynie dekoracjg i ttem (np. muzyka w
tle utatwiajgca czytanie/nauke). W pierwszym przypadku musimy w opisie uchwycic¢
informacje, ktérg dane odczucie ma przekazywac, w drugim — nie musimy tworzy¢
alternatywnego opisu.

e Weryfikacja bezpieczenstwa — moze sie okazac, ze potrzebg/celem jest sprawdzenie
czy ze strony korzysta cztowiek. W tym celu stosuje sie m.in. mechanizmy CAPTCHA. W
takim wypadku nalezy zapewni¢ alternatywne mechanizmy dla oséb, ktdre nie sg w
stanie oczytac grafik

Zapewnij tekstowe zamienniki wszystkich tresci
nietekstowych, aby mozna je byto zamieni¢ na inne formy
(np. powiekszony druk, brajl, mowa syntetyczna, symbole

lub prostszy jezyk).

w3c.org
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Wytyczna 1.2 — Multimedia

Multimedia sg bardzo powszechng forma dostarczania tresci. Aby skutecznie spetni¢ zasady
dostepnosci musimy je sklasyfikowac:

e Tylko audio — oznacza to, ze mamy do czynienia z nagraniem dzwiekowym (np.
nagranie wywiadu z radia). W takim przypadku nalezy przedstawi¢ alternatywe, ktéra
przedstawi te samg tres¢. Nie oznacza to petnej audio deskrypcji, choé jest ona
wskazana.

e Tylko wideo —w tym przypadku mamy klip wideo pozbawiony dZzwieku. Jest to raczej
rzadki przypadek, jednak jesli juz mamy z nim do czynienia to opis alternatywny musi
przedstawiac te samg tres¢, a wiec przynajmniej dobrze opisywac nagranie.

e Multimedia zsynchronizowane — w takim przypadku mamy zaréwno obraz (wideo) jak i
dzwiek (audio). W takiej sytuacji musimy zapewni¢ napisy rozszerzone, a takze audio
deskrypcje lub przynajmniej alternatywe tekstowg pozwalajgcg w petni zrozumieé
przekazywang tresc.

UWAGA!

Wymogow tych nie stosuje sie w przypadku, gdy dany element jest alternatywa dla tresci
tekstowej (tj. istnieje juz tres¢, a multimedia sg jedynie dodatkiem nie zmieniajgcym i nie
wnoszgcym niczego do tresci, jej postrzegania i rozumienia).

Zapewnij rozwigzania alternatywne dla mediéw opartych na
czasie.

W3c.org
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Wytyczna 1.3 — Mozliwos¢ adaptacji

Co do zasady spetnienie tego wymogu pod katem tworzenia tresci sprowadza sie do kilku
aspektow:

e Uzywanie wbudowanych narzedzi podczas tworzenia czy edycji stron — tyczy sie to
wtasciwie wszystkich narzedzi od listy wypunktowanej po nagtéwki. Korzystanie z nich
powoduje wstawienie na danej stronie nie tylko pozgdanego przez auta wygladu czy
formatowania ale przede wszystkich odpowiednich znacznikow w kodzie strony.
Powoduje to, ze ta sama tres¢ moze zostac zupetnie inaczej sformatowana (np. przez
technologie wspomagajgce) zachowujgc swdj ksztatt i sens.

e Uktadanie elementdw zgodnie z ich kolejnoscig — ta czes¢ zasadniczo tyczy sie
nagtowkoéw, ktore powinny byc uzyte ,po kolei” od nagtéwkdéw pierwszego do
nagtowkéw ostatniego poziomu. Dodatkowo wymaog ten powigzany jest z wtasciwym
zagniezdzaniem list wypunktowanych/numerowanych z zachowaniem ciggtosci danej
listy. Dzieki temu tres¢ mozna odpowiednio sformatowac i przedstawia¢ nawet w
zupetnie alternatywnej postaci bez utraty spéjnosci.

e Brak wyfacznie wizualnego wyrdzniania tresci — wigze sie to z uzywaniem
odpowiednich narzedzi typu nagtowki, listy wypunktowane i numerowane, ale rowniez
z odpowiednim podziatem teksu na strony. Jesli dany tekst traci sens badz czytelnosc¢
po usunieciu formatowania (np. koloréw, pogrubien, itp.) to oznacza, ze jest
nieprawidtowo zbudowany.

e Okreslanie w formularzach celu kazdego pola oraz typu oczekiwanych danych

Tworz tresci, ktdre mogg by¢ prezentowane na rézne
sposoby bez utraty informacji czy struktury.

W3c.org
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Wytyczna 1.4 — Rozrdznialnosc

Ta wytyczna zawiera szereg kryteriéw sukcesu, ktore w ogéle majg prowadzi¢ do wygodnego i
czytelnego poznawania tresci. Dzieki spetnieniu tych wymogdéw mozna oddzieli¢ to, co istotne
(tresc) od pozostatych elementdw (np. dekoracje).

Zasady, jakie nalezy spetni¢, aby spetni¢ te wymogi to minimum:

e Kolory - nie uzywanie kolorow jako wytgcznych wizualnych metod przekazywania
informacji lub wskazywania dalszych dziatan czy wyrdzniania elementéw. Za
wyréznieniem wizualnym zawsze musi is¢ w parze odpowiedni techniczny element
wynikajgcy z zastosowanego narzedzia.

Wymag ten jest powigzany z wytyczng 1.3.

e Automatyczny start multimedidw - unikanie automatycznego uruchamiania
multimediow (dZzwiek/wideo), a jesli takie uruchomienie jest konieczne, a odtwarzanie
jest dtuzsze niz 3 sekundy nalezy udostepni¢ mechanizm umozliwiajgcy wytgczenie,
przerwanie lub przynajmniej zmiane gtosnosci niezaleznie od poziomu gto$nosci
ustawionego w systemie.

e Kontrast - wszystkie tresci (nie tylko state elementy strony) muszg spetnia¢ wymogi
kontrastu. Oznacza to, ze nie mozna stosowac koloréw zbyt podobnych do siebie na
roznych planach (tto-front). Dotyczy to tak samo catosci konstrukcji strony jak i
umieszczanych na niej elementéw graficznych, multimedialnych oraz tekstu.
PodpowiedzZ: Istniejg gotowe mechanizmy, aplikacje, badajgce poziom kontrastu.
Zalecam stosowanie darmowej aplikacji TPGi Color Contrast Analyzer.

e Tekst jako grafika - unikanie zamieszczania tresci w postaci graficznej (np.
renderowana grafika, skan). Wyjgtek w tym zakresie stanowig dwie sytuacje:
o Grafika posiada mozliwos¢ dostosowania tresci (tj np. powiekszenia,
odstepow)
o Grafika jest istotna dla zrozumienia przekazywanej informacji (np. zdjecie
jakiego$ obiektu czy logo danego podmiotu)

Utatwiaj ogladanie i stuchanie tresci oraz oddzielanie
informacji od tfa.

W3c.org
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Funkcjonalnosc

Gtowng ideg tej grupy jest zapewnienie uzytecznosci (mozliwosci uzycia) wszystkich
komponentdéw interfejsu, a takze elementéw nawigacji.

Wytyczna 2.1 — Dostepnosc¢ z poziomu klawiatury

Cho¢ klawiatura jest podstawowym wyposazeniem kazdego komputera (a takze urzadzen
przenosnych, cho¢ tam mamy do czynienia czesciej z klawiaturg programowa a nie sprzetowg)
to nie jest ona zwykle uzywana jako narzedzie do nawigacji. Zdecydowanie czesciej uzywane
jest wskazanie gestem (lub dotykiem) albo kursorem myszy komputerowej. Mimo tego sg
sytuacje, w ktérych to klawiaturg mozna niektdre tresci przej$¢ najszybciej i najwygodniej (np.
osobiscie mam tak w przypadku formularzy). Dodatkowo sg osoby, ktére z réznych powoddéw
nie mogg uzywacé myszy — wtedy pozostaje im jedynie klawiatura.

W ramach tego wymogu przede wszystkim trzeba weryfikowac czy po dodaniu tresci nie
zostaty spowodowane jakies$ btedy techniczne uniemozliwiajgce przejscie tej tresci za pomoca
klawiatury. Warto sprawdzi¢ przyciski:

e Tabulator
e Strzatki (gora, dot)
e Page Down

e PageUp
e End
e Home

S3 to kluczowe narzedzia poruszania sie za pomoca klawiatury.

Zapewnij dostepnos¢ wszystkich funkcjonalnosci za pomoca
klawiatury.

W3c.org
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Wytyczna 2.2 — Wystarczajgcy czas

W wymogu tym nacisk jest potozony szczegdlnie na czas jaki zostat dany
uzytkownikom na zapoznanie sie z dang trescig, zanim sie zmieni. Ma to zastosowanie
gtéwnie do elementéw zmiennych takich jak np. animacje, grafiki czy slidery ze zdjeciami. O
ile sama zmiennosc¢ jest naturalna, o tyle mozliwosé kontroli tej zmiany nie jest oczywista. W
szczegblnosci nalezy tutaj zadbac o to, by czas mégt by¢ dostosowany (np. mozna zatrzymac,
cofngé, przewingc). Ma to zastosowanie zawsze, gdy tres¢ porusza sie, migocze, przesuwa lub
jest aktualizowana (zmienia sie) w czasie.

Zapewnij uzytkownikom wystarczajgco duzo czasu na
przeczytanie i skorzystanie z tresci.

W3c.org

Wytyczna 2.3 — Ataki padaczki

W tym wymogu najwazniejsze jest bezpieczeristwo oséb cierpigcych na padaczke. Kazda
umieszczana na stronie tres¢ zmienna (migoczaca, btyskajgca, gwattownie sie zmieniajaca)
musi spetnia¢ warunek nie zawierania w sobie niczego co btyska czesciej niz 3 razy w ciggu
sekundy. Alternatywnie mozliwe jest zapewnienie, aby btysk nie przekraczat wartosci
granicznych, jednak wymaga to specjalistycznej wiedzy.

Najlepiej po prostu nie dodawac agresywnie zmiennych elementéw, a delikatne i ptynne.
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Wytyczna 2.4 — Mozliwos¢ nawigacji

Czesc z kryteriow sukcesu dotyczacych tego wymogu ma charakter stricte techniczny i lezy po
stronie wykonawcy systemu. W kwestii tresci natomiast istotnymi do spetnienia sg warunki:

e Odpowiednie okreslenie tytutdw stron — nie wystarczy, ze dana strona zawiera tytut,
musi on by¢ tak skonstruowany, zeby jasno opisywat cel, przeznaczenie lub temat
danej tresci.

e Jasne okreslenie celu tgcza (linku) — moze on wynikac z samej tresci tacza, badz
kontekstu, w ktérym wystepuje. Warto dodad tez dodatkowy opis, jesli zachodzi taka
potrzeba.

e QOdpowiednie nagtéwki - prawidtowe konstruowanie nagtéwkow i etykiet tak by
opisywaty temat lub cel danej tresci.

Zapewnij uzytkownikowi narzedzia pomagajace w nawigacji,
znalezieniu tresci i okresleniu, gdzie sie aktualnie znajduje.

W3c.org
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Zrozumiatosc

Z punktu widzenia istoty prowadzenia stron internetowych jest to jedna z najwazniejszych
kwestii. Tresci nalezy jednak formutowac tak, aby byty one zrozumiate dla jak najszerszej
grupy odbiorcow, w idealne dla wszystkich.

Wytyczna 3.1 — Mozliwos¢ odczytania

Zapewnienie mozliwosci odczytania danej tresci jest kluczowe, aby mozna byto jg poznac i
zrozumie¢. Wymog ten jest ogolny, jednak pamietac przy nim nalezy o pozostatych
wymogach. Tres¢ nie jest mozliwa do odczytania np. wtedy, gdy mamy do czynienia ze
skanem pisma zamieszczonym na stronie.

Wytyczna 3.2 — Przewidywalnos¢

Aby uzytkownik mogt w odpowiedni, tatwy i przystepny sposdb znalez¢ konkretng tresé, a
takze by mogt sie skutecznie poruszac po stronie konieczne jest zapewnienie spdjnej nawigacji
(czyli jest ona co do zasady niezmienna na catej stronie, wystepuje zawsze w tym samym
miejscu, w tej samej kolejnosci) oraz spojnej identyfikacji poszczegdlnych elementow, a takze
stron. Jedli dwa komponenty majg tg sama funkcjonalnosé¢ lub zawierajg tg samag tresé¢ —
powinny by¢ jednakowo identyfikowane.

Wytyczna 3.3 — Pomoc przy wprowadzaniu informacji
Bardzo wazne jest wsparcie uzytkownika w procesie wprowadzania danych na stronie. Aby

spetni¢ ten wymag nalezy przede wszystkim zapewni¢ odpowiednie etykiety (np. pdl
formularzy) oraz instrukcje (np. co nalezy gdzie wypetni¢).

str. 13

Projekt jest wspotfinansowany w 85% ze srodkow Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021
oraz w 15% z budzetu panstwa w ramach Programu Rozwdj Lokalny



— uis
Norway s o < v
grants Razem zmieniamy Przemysl &

Rzetelnosc (solidnosd)

Tworzac informacje na stronach internetowych najbardziej zalezy nam, aby zostaty
one wtasciwie zinterpretowane oraz zrozumiate przez czytajgcych. Nalezy zadbaé w
szczegdlnosci o to, aby wszystkie uzyte stwierdzenia, polecenia, fakty, interpretacje byty jasne
i identyfikowalne w jednej konkretny sposdb. Dzieki temu zyskujemy pewnos¢ przekazania
tego, co byto naszym pierwotnym zamierzeniem. Dodatkowo aby spetni¢ ten wymaog nalezy
sprawic, aby tres¢ byta mozliwa do odczytania oraz zrozumiata (por. Zrozumiatosc). Poniewaz
ciezko, bedgc autorem, wecieli¢ sie w role czytelnika mozemy sprobowac oprzed sie na
technologii.

Do celu sprawdzenia poziomu ztozonosci (trudnosci) danego tekstu mozna sie postuzyc
tzw. indeksem FOG opracowanym przez Roberta Gunninga, nazywanym réwniez
wspotczynnikiem mglistosci tekstu. Pozwala on sprawdzic¢ jak skomplikowany jest dany tekst
analizujgc dtugosc i ztozonos¢ zdan, a takze popularnos¢ uzywanych stow. W wyniku dziatania
algorytmu otrzymujemy wskaznik oznaczajgcy najczesciej liczbe lat edukacji potrzebnych do
zrozumienia danej tresci. Chcac otrzymac tekst na srednim poziomie trudnosci powinnismy
celowaé w okolice wskaznika na poziomie 12, co w Polsce oznacza $redni poziom
wyksztatcenia.

Odpowiednie narzedzia wykorzystujgce to rozwigzanie mozna znalez¢ w Internecie (np. tu:
http://online.dlawas.net/gunning-fog-index/).
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Dobre praktyki tworzenia tresci i dokumentow

Z powyzszych wymogow dotyczgcych odpowiedniej postrzegalnosci i zrozumiatosci tresci
wynika kilka dobrych praktyk, ktére warto stosowac zaréwno tworzac dokumenty jak i tresci
na stronach.

Podziat dokumentu/tresci

Kazdy dokument i tres¢, ktére sg dtuzsze (np. kilka stron lub ekranéw) powinny zawierac
czytelny i jasny podziat na nagtowki, sekcje, akapity. Muszg one by¢ jednoznacznie powigzane
z dalszg trescig oraz odpowiednio jg zapowiadaé. Podziat musi by¢ wykonany przy uzyciu
stosownych narzedzi (np. nagtéwkéw utozonych w odpowiednig strukture).

Witasciwe formatowanie tekstu

W kazdym tekscie czasem zachodzi potrzeba, zeby dokona¢ wyrdwnania np. centralnego.
Nalezy wykonywac to wytgcznie przy uzyciu narzedzi edycyjnych (wstawiajgcych odpowiednie
znaczniki techniczne w kodzie strony czy dokumentu), co pozwala na zachowanie tych
wtasciwosci na kazdym urzadzeniu, a takze wtasciwe odczytanie ich przez narzedzia
wspomagajace.

UWAGA! W szczegdlnodci nie powinno sie wstawia¢ wiecej niz jednej spacji czy tabulatoral
Wazne - Kopiowanie z edytoréw tekstu (typu MS Word)

W przypadku kopiowania tekstu napisanego w edytorze typu MS Word bezposrednio do
edytora na stronie zostang skopiowane dane dotyczace formatowania jedynie wizualnego (!),
oznacza to, ze wstawione nagtéwki czy listy nie zostang przeniesione w sposéb zapewniajacy
dostepnos¢ cyfrowa.

Wyrdznianie tekstu

Pomimo zastosowania odpowiednich znacznikéw niejednokrotnie chcemy, aby nasz tekst
wyrdzniat sie wizualnie (chocby w celach dekoracyjnych). Zgodnie ze standardem wyrdznienie
dekoracyjne jest mozliwe i nie wptywa na dostepnosé, jednak nie powinno sie uzywac cech,
ktore standardowo definiujg inne elementy. Przyktadowo nie powinno sie uzywaé w zwyktym
tekscie podkreslen i koloru niebieskiego, ktore zwykle oznaczajg link.

Uzywajac koloru nalezy réwniez pamietac o kontrastach.
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Uzycie tabel

Tabele jako srodek/narzedzie stylistyczne stuzg do prezentacji danych (tzw. ,tabelarycznych”),
najczesciej roznego rodzaju zestawien. Jest to istotna funkcja i do niej oczywiscie tabele
powinny byc¢ uzyte. Do wszystkich innych jednak zastosowac nie powinno sie ich uzywac —sg
trudne w dostosowaniu do wymogdw dostepnosci, a dostosowanie ich np. do standardu RWD
i wySwietlenie prawidfowo jest czasem zupetnie niemozliwe.

UWAGA! W tabelach stosujemy specjalne wyrdwnanie tresci dla danych liczbowych:
wyrownujemy do prawej strony stosujac jednakowq liczbe miejsc po przecinku oraz spojna
jednostke miary.

Spis tresci — nawigacja

W bardziej rozbudowanych dokumentach nalezy stosowa¢ odpowiednie etykietowanie
nagtéwkami, a takze warto generowac spisy tresci. Sg one klikalne, umozliwiajgc przejécie do
oczekiwanej tresci z pominieciem wczesniejszych blokdw.

Dobrg praktyka jest réwniez umieszczanie przy odnoszeniu sie do konkretnych miejsc w
dokumencie zamieszanie linkdw do nich, tak, aby mozna byto jednym kliknieciem przejs¢ do
tresci, do ktorej sie odnosi dana informacja.

Uzycie skrotow

Skréty nalezy rozwijac przy pierwszym wystgpieniu na kazdej stronie (w przypadku
dokumentéw stronicowanych) oraz najlepiej na poczatku tresci (w przypadku stron
internetowych). Rozwiniecie powinno by¢ na tyle czytelne, aby uzytkownik potrafit zrozumiec
istote elementu, co do ktdrego odnosi sie skrot.

Przyktad:

PSZOK — Punkt Selektywnej Zbiérki Odpaddw Komunalnych, miejsce, w ktdorym mozesz za
darmo oddac¢ niepotrzebne rzeczy i $mieci (np. gruz, opony, itp.) w ramach przystugujgcego
kazdemu mieszkarncowi limitu.

str. 18

Projekt jest wspotfinansowany w 85% ze srodkow Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021
oraz w 15% z budzetu panstwa w ramach Programu Rozwdj Lokalny



L

Norway

by
grants Razem zmieniamy Przemysl %QJ

Uzycie hipertaczy

Hipertacza (czyli tzw. ,linki”), ktore prowadzg poza nasz serwis (a wiec np. na inng strone
internetowg) powinny jasno na to wskazywac tak, aby uzytkownik wiedziat, ze za chwile
opusci naszg strone. Dobrg praktyka jest otwieranie takich linkdw w nowej karcie lub oknie
(powinna by¢ mozliwos¢ okreslenia tego w narzedziu edycji tresci przy wstawianiu linku).

Przyktad:

Zapraszamy do odwiedzenia strony nowo otwartego oddziatu biblioteki: LINK

Jezyk

Piszac tekst zaréwno jako dokument jak i tres¢ na strone nalezy starac sie przede wszystkim,
aby byt on jak najprostszy. Nalezy unika¢ tworzenia dtugich zdan, uzywania mato znanych
stéw. Jezeli dang mysl — stowo mozna wyrazi¢ na wiele sposobdw nalezy wybrac ten
najbardziej popularny i najczesciej uzywany tak, aby unikng¢ zaciemniania tresci.

Czcionki

Piszgc tekst warto uzywac czcionek jak najprostszych w budowie, tak aby unikngé trudnosci w
odczytaniu tresci. Zbyt duze nagromadzenie ozdobnikdw w czcionce moze znaczgco utrudnic
jej odbior dla oséb o stabszym wzorku.

Grafika jako tekst

Nalezy unika¢ dodawania jakichkolwiek tresci w postaci grafiki (np. skan, plakat, itp.), a jesli
jest taka potrzeba (np. potrzeba marketingowa i plakat z imprezy) nalezy zamiesci¢ w postaci
tekstowe] petng tres¢ z grafiki. Nie moze dojs¢ do sytuacji, w ktérej istotna czes¢ tresci (jak np.
harmonogram imprezy) jest mozliwa do oczytania wyfgcznie z grafiki.
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Zasady w pigutce

Ponizej zbidér 15 najwazniejszych zasad zebranych w niniejszym dokumencie w formie haset,
bez wyjasniania, bedgcy pewnego rodzaju ,sciggy” czy streszczeniem tego dokumentu.

Tworz tresci maksymalnie proste i zwarte
Nie uzywaj skrotow, a jesli musisz ich uzy¢ — rozwijaj je w tresci
Uzywaj wyroznien tylko, jesli to konieczne

Uzywaj tabel tylko do zestawien liczbowych

YV VYV V V V

Wstawiaj nagtéwki i listy numerowane tylko za pomocg wbudowanych
narzedzi edycji

Nie uzywaj podkreslen i koloru niebieskiego

Opisuj linki

Dodawaj alternatywne opisy dla grafik

Dodawaj napisy do filmow

Tworz audio deskrypcje plikow dzwiekowych

Opisuj pola formularza

Tworz jasne instrukcje jak wypetnia¢ formularze

Tworz czytelne tytuty stron i nagtdwki i etykiety tresci

Uzywaj formatowania czcionek i tekstu dostepnego w narzedziu edycji

vV V V VYV V V V VYV V VY

Stosuj standardowe czcionki
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Czcionki

Ponizej gars¢ informacji o czcionkach, ktére zapewniajg optymalng czytelnosé tekstu przy
stosowaniu réznych wielkosci i kolorow, a takze kilka ogdlnych zasad przy stosowaniu
czcionek innych niz wskazane.

Trzy podstawowe czcionki systemowe, ktére sg dostepne na niemal wszystkich urzgdzeniach i
zawsze sg dobrze wyswietlane

e Arial
e \erdana
e Giorgia

Dodatkowo (w szczegdlnosci w dokumentach stronnicowanych) warto rozwazyc:

e Times New Roman
e Calibri
e Tahoma

Stosujgc czcionki inne niz wyzej wskazane trzeba mie¢ na uwadze przede wszystkim to czy sg
one dostepne w standardzie na innych urzgdzeniach — jesli nie moze sie okaza¢, ze nasz tekst
bedzie nieczytelny. Dodatkowo tzeba wzigé pod uwage ich czytelnosc przy zmianie wielkosci

(nie mamy wptywu na wielko$¢ czcionki jakg ustawi sobie lokalnie uzytkownik-czytelnik) oraz
zmianach kontrastu.

Na jednej stronie internetowej zaleca sie stosowanie maksymalnie dwoch réznych krojow
czcionek celem zachowania spdéjnosci i jednolitosci, a co za tym idzie — wiekszej czytelnosci.
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