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Zatgcznik nr 1 do SOPZ

Wytyczne do opracowania produktow i dokumentaciji

na podstawie ,,Standardéw dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021-2027"

Wszelkie produkty oraz dokumentacja powstata w toku realizacji ustugi musi by¢é zgodna ze
»,Standardami dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021 — 2027”, stanowigcymi zatgcznik nr. 2
do ,,Wytycznych dotyczacych realizacji zasad rdownosciowych w ramach funduszy unijnych na
lata 2021-2027”. Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy przede wszystkim przestrzegania
zasad dostepnosci cyfrowej oraz formatowania dokumentéw tekstowych zgodnie z
nastepujacymi zasadami (Zostaty sformutowane na podstawie ,,Standardéw dostepnosci dla
polityki spéjnosci 2021-2027”, Ill Standard informacyjno-promocyjny, Rozdziat 3. ,,Materiaty
informacja pisana” oraz V Standard cyfrowy, Rozdziat 1. ,Serwisy internetowe”, Rozdziat 3.

,Dokumenty elektroniczne”)
I. Dokument tekstowy
1. Dokumenty elektroniczne

W dokumentach nalezy stosowac elementy strukturalne zgodnie z ich
przeznaczeniem i wykorzystujgc technologie dostepne w edytorach tekstu —
nagtowki, akapity, listy punktowane i numerowane, linki, przypisy, spisy tresci,

tabele oraz metatytut.
2. Metadane

Nalezy pamietac o wypetnieniu metadanych (tytut dokumentu, autor- na przyktad
osoba i instytucja, stowa kluczowe). Mozna to zrobi¢ w zaktadce ,,Plik”, w dziale

»Informacje”.
3. Tekst alternatywny

e Wszelkie tresci nietekstowe, takie jak zdjecia, rysunki, grafiki, schematy, wykresy,
diagramy powinny posiadacd tekst alternatywny. Zawiera on informacje, ktére
mogg byc¢ istotne dla uzytkownika, na przyktad zawartos¢ tabeli, dane widoczne
na wykresie, opis zdjecia.

¢ Elementy dekoracyjne — najnowsze wersje edytoréw tekstu pozwalajg oznaczyé
grafiki nie niosgce tresci jako dekoracyjne. Korzystaj z tej funkcji, aby ,,ukry¢”

grafiki ozdobne przed technologiami wspomagajacymi.
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4. Tekst —uzywany jezyk
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e Tekst nalezy pisa¢ przystepnym jezykiem.

¢ Nalezy postugiwac sie poprawnym stylistycznie i gramatycznie jezykiem polskim.

¢ |le to mozliwe, nalezy unikac¢ zargondw, skrétéw i zwigzkéw frazeologicznych,
potocznych sformutowan.

¢ Nalezy unikaé trudnych lub branzowych wyrazéw i zapozyczen z innego jezyka,
jesli nie sg dobrze znane potencjalnym odbiorcom lub nie wynikajg z zawartosci
merytorycznej tekstu.

e Jesli uzywane sg trudne, branzowe wyrazy i zapozyczenia z innego jezyka, to przy
pierwszym ich uzyciu w dokumencie nalezy je wyjasnic.

e Jesli uzywane sg skréty, to przy pierwszym ich uzyciu w dokumencie nalezy
wskazac¢ w nawiasie ich rozwiniecie.

e W miare mozliwosci nalezy stosowac krotkie zdania.
5. Formatowanie tekstu

e W tekscie nalezy uzywac¢ wbudowanych stylow: Tytuf, Nagtéwek 1, 2 itd., ktore
pozwalajg osobom korzystajgcym z klawiatury i czytnikow ekranu przenosié
kursor bezposrednio do wybranego nagtéwka. Prawidtowo oznaczone nagtéwki
pozwalajg wyswietli¢ konspekt dokumentu, dzieki czemu mozna szybko zapoznac
sie z jego struktura.

e Tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej strony.

¢ Nalezy stosowad czcionke bezszeryfowg (na przyktad, Arial, Calibri, Helvetica,
Tahoma); w rozmiarze minimum 12.

¢ Nalezy stosowac interlinie miedzy wierszami od 1,15 do 1,5.

e Tam, gdzie to mozliwe powinno sie unika¢ pisania kolorowym drukiem, kursywg,
stosowania podkreslen, pisania catych stow/zdan WIELKIMI LITERAMI.

e W przypadku potrzeby zaznaczenia w tekscie istotnej informacji, proponowane
jest zastosowanie pogrubienia, w celu zwiekszenia widocznosci waznego
fragmentu.

¢ Jezeli to mozliwe, nalezy unika¢ zmiany orientacji strony.
6. Podziat tekstu

e Tekst powinien by¢ dzielony na akapity, ktére decydujg o jego czytelnosci.
e Aby przenosic¢ fragment akapitu czy zdania do nowej linii nalezy stosowac

wstawienie znaku podziatu linii.
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¢ Przeniesienie fragmentu dokumentu na nowa strone nalezy wykonywac¢ poprzez
wstawienie znaku podziatu strony.

¢ Nie nalezy uzywa¢ klawisza <Enter> do przesuwania tresci. Nie nalezy uzywa¢é
pustych akapitéw.

¢ Nie nalezy tworzy¢ pionowych napisow.
7. Tabele

e Tabele powinny by¢ proste, bez scalonych komorek.

¢ Nalezy okresdli¢ wiersz nagtéwkow tabeli.

¢ Nalezy uzywac funkcji ,Powtérz wiersz nagtéwka na nowych stronach” —
w sytuacji, gdy tabela bedzie zajmowata wiecej niz jedng strone dokumentu,
wiersz nagtéwka automatycznie zostanie powtdérzony na kolejnych stronach.

¢ Linie siatki powinny by¢ widoczne, co pozwala wizualnie rozpoznawad wiersze i
kolumny.

e Tekst w kolumnach nalezy wyréwnywac do lewe;.

¢ Dane liczbowe wyréwnuje sie do prawej lub do przecinka dziesietnego.
8. Hipertacza

e Przy tworzeniu alternatywnego opisu hipertgczy (linkdw) nie nalezy uzywaé nazw
catych linkéw — nalezy nada¢ im nazwe, ktdra jasno okresli ich przeznaczenie?, na
przyktad: zamiast: https://bip.rcpslodz.pl/, nalezatoby napisac: ,,strona BIP RCPS

w todzi”.
9. Listy elementéw — numeracja i punktory:

¢ Ich uzywanie przy wymienianiu w tekscie powigzanych ze sobg elementéw
utatwia osobie z niepetnosprawnoscig nawigowanie po dokumencie.
e Symbol punktora lub liczba oznaczajgca element listy powinna by¢ wysunieta na

lewo wzgledem tekstu, dzieki temu elementy listy bedg tatwo zauwazalne.
10. Kontrast? pomiedzy ttem, a tekstem

¢ Powinien by¢ odpowiedni, na przyktad: czarny tekst na biatym tle, niebieski tekst
na biatym tle, niebieski tekst na zéttym tle, czarny tekst na z6ttym tle, biaty tekst

na niebieskim tle:

1 Dotyczy materiatéw w formie elektronicznej

2 Przyktadowe narzedzia do badania kontrastu gtéwnie na stronach internetowych: Colour Contrast Check,

Contrast Checker, Check My Colours, Juicy Studio Accessibility. Wymienione narzedzia s3 w internecie.
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11. PDF

e PDF —nalezy eksportowac z zachowaniem znacznikéw i struktury.
Il. Prezentacje
1. Tworzenie nowych slajdéw

Tworzgc prezentacje nalezy dodawad slajdy z wykorzystaniem wbudowanych styléw

— zapewnia to witasciwg strukture i kolejnosc.
Nalezy zapewni¢ unikalne nazwy poszczegdlnych slajdéw.
2. Opisy alternatywne

Nalezy zapewnic opisy alternatywne dla wszystkiego, co nie jest tekstem (zasady

takie same jak odnosnie do dokumentow tekstowych).
3. Hipertacza

Nalezy zapewnic zrozumiate hipertgcza (zasady jak odnosnie do dokumentéw

tekstowych).
4. Kontrast

Nalezy zapewnié wystarczajacy kontrast dla tekstéw i tta, elementdéw grafiki i tta itd.
5. Tabele

Nalezy zachowac prostg strukture tabel. Nalezy nadawaé tabelom nagtéwki. Nalezy
unikac scalania komorek. Nalezy unika¢ pustych komérek. (zasady jak odnosnie do

dokumentéw tekstowych)
6. Nalezy sprawdzi¢ kolejnos¢ odczytu.
7. Metadane

Nalezy okresli¢ nazwe i autora prezentacji.
8. Uzywany jezyk i formatowanie

¢ Nalezy uzywac rownowaznikow zdan.
¢ Nalezy stosowac duze czcionki — minimum 18-20 punktéw,
¢ Nalezy stosowaé czcionki bezszeryfowe, bez cieni,

e Nalezy zachowad kontrast czcionki do tta,

Opracowano na podstawie Fundacja Instytut Rozwoju Spotecznego, Narzedzia do badania dostepnosci i

tworzenia dostepnych tresci, Warszawa, czerwiec 2014.
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Nalezy stosowac wysokiej jakosci grafiki, duze zdjecia wraz z obligatoryjnym
tekstem alternatywnym,

llos¢ tekstu na slajdzie powinna by¢ ograniczona — najlepiej 4-8 wierszy — jednak
dopuszczana jest wieksza liczba wierszy, jesli nadal prezentacja bedzie czytelna
dla odbiorcy; nalezy wzig¢ pod uwage charakter spotkania, sposéb prezentacji
(online czy stacjonarnie).

PDF — nalezy eksportowa¢ z zachowaniem znacznikéw i struktury.
kalkulacyjne

Nalezy zapewnic opisy alternatywne dla wszystkiego, co nie jest tekstem. Altem
(tekstem alternatywnym) wykresu powinna by¢ raczej jego nazwa, co$ co
pozwoli fatwo zrozumiec co przedstawia wykres. Sam wykres w arkuszu jest
mozliwy do odczytania przez osoby niewidome korzystajgce z czytnika ekranu.
Przy przenoszeniu wykresu do innego programu, nalezy przenosi¢ go jako
bitmape (grafike) i dodawac tekst alternatywny.

Nalezy zapewni¢ zrozumiate linki (zasady jak w edytorze tekstu).

Nalezy zapewni¢ wystarczajgcy kontrast tekstow i elementéw nietekstowych.
Nalezy nada¢ wszystkim arkuszom zrozumiate nazwy.

Nalezy korzystac z tabel — zachowa¢ ich prostg strukture. Nalezy nadawac
tabelom nagtéwki i dodawac teksty alternatywne.

Nalezy unika¢ scalania komérek oraz pustych komoérek.

PDF — eksport wykreséw do formatu pdf w zasadzie uniemozliwia ich
zrozumienie podczas odczytywania PDF. Nalezy je eksportowac jako bitmapy

z tekstem alternatywnym.
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