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Standardy przygotowywania tresci zgodnie
z wytycznymi WCAG 2.1 na poziomie AA

Standard WCAG 2.1 (Web Content Accessibility Guidelines w wersji 2.1) to dokument zawierajgcy
zbidr wytycznych, okreslajgcych w jaki sposéb zwiekszy¢ dostepnosc tresci internetowych dla jak
najwiekszej liczby odbiorcéw, niezaleznie od fizycznych ograniczen uzytkownika, czy od sytuacji,
w jakiej sie znajduje. Okresla zbidr zasad, wytycznych i kryteriéw, a takze dopasowane do nich
poziomy zgodnosci, ktdre mozna/nalezy osiggnaé. Ich spetnianie ma zagwarantowaé wygodny
dostep to tresci internetowych i czytelnosé dokumentdw, jak najszerszemu gronu odbiorcow, ze

szczegdlnym uwzglednieniem osdb z niepetnosprawnosciami.

Wszystkie kryteria i petne wytyczne WCAG dostepne sg na stronie World Wide Web Consortium
(W3C).

Zgodnie z Ustawa z dn. 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotéw publicznych, jako uczelnia publiczna jestesmy zobligowani do zapewnienia

tego rodzaju dostepnosci.

Nalezy pamietac, ze dostepnosc internetowa nie dotyczy wytacznie tresci wyswietlanych
bezposrednio na stronach internetowych, ale takze ,,elementéw strony internetowej lub aplikacji
mobilnej” czyli wszystkich tekstow, grafik, wykreséw, map, multimedidw, animacji, plikéw
(zatgczonych na stronach lub do wiadomosci email) oraz narzedzi do interaktywnego przesytania

danych.

Poradnik uwzglednia wytyczne bezposrednio zawarte w WCAG 2.1, a takze przykfady ptynace

z doswiadczenia innych podmiotéw, w tym ogdlnie przyjete dobre praktyki.

Standardy przygotowywania tresci zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1
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Podstawowe zasady formatowania tresci

e Do tworzenia obszernych dokumentow tekstowych, w tym folderédw oraz prostych broszur,
uzywaj specjalistycznego oprogramowania do skfadu tekstu. W przypadku braku takich

programoéw korzystaj z programu Microsoft Word;

e Uzywane kroje pisma (czcionki) powinny by¢ bezszeryfowe (proste, bez dodatkowych
ozdobnikow) przez co znacznie wzrasta ich czytelno$é. Proponowane ogdélnodostepne kroje
to: Calibri (preferowany ze wzgledu na System ldentyfikacji Wizualnej Uczelni), Arial, Verdana
i Tahoma;

e Do sktadu tresci uzywaj kroju o grubosci normal/regular;

e Najwazniejsze, kluczowe stowa w tekécie mozna zaznaczaé np. pogrubieniem (bold), utatwia to
orientacje i powrdt do przerwanego czytania. Nalezy pamietaé o zachowaniu umiaru - zbyt duzo

pogrubien w tek$cie zmniejsza jego czytelnos¢;

e QOgraniczaj pisanie kursywa. Zbyt dtugie teksty pisane w ten sposdb stajg sie nieczytelne dla

czesci 0s6b z dysleksja (jesli w ten sposéb wyrdzniasz cytat, pamietaj o cudzystowach);
* Nie stosuj krojéw w odmianie thin/hairline/condensed i im podobnych;
e Rozmiar tekstu (czcionki) powinien wynosi¢ minimum 11 punktéw dla podstawowych tresci;
e Tresci powinny by¢ wyréwnane do lewej strony (nie justuj tekstow);
e |Interlinia powinna by¢ 1.5 razy wieksza od uzywanego stopnia pisma: np. dla tekstu napisanego

tekstem wielkosci 12 punktow interlinia powinna wynosi¢ 18 punktéw (zgodno$¢ z Kryterium

1.4.12 WCAG 2.1);

Standardy przygotowywania tresci zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1
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e Zmiana koloru czcionki nie moze by¢ jedynym wyrdznikiem dla tresci — moze petnic jedynie role

ozdobna. Informacje wyrdznione zapisuj grubszg odmiang kroju (bold);

e Tekst musi by¢ odpowiednio sformatowany: podzielony na niezbyt dtugie akapity i mie¢

odpowiednio oznaczone nagtowki;

e QOdstepy akapitowe powinny by¢ 2 razy wieksze od rozmiaru czcionki: dla tekstu napisanego
tekstem wielkosci 12 punktéw, z interlinig 18 punktdw, odstep akapitowy powinien wynosi¢ 24

punkty (zgodnos¢ z Kryterium 1.4.12 WCAG 2.1);

e Przerw miedzy akapitami nie twdrz wciskajgc wielokrotnie klawisz ,enter”. Odstepy powinny
by¢ tworzone poprzez okreslanie odstepdw przed i po akapicie w ustawieniach akapitow/
styléw. Analogicznie nalezy tworzy¢ przesuniecia tekstu — uzywaj klawisza ,,tab” zamiast

wielokrotnego wstawiania spaciji;

e Uzywaj wbudowanych stylow: Nagtowek 1, Nagtowek 2 itd., ktére pozwalajg osobom
korzystajgcym z klawiatury i czytnikdw ekranu przenosi¢ kursor bezposrednio do wybranego
nagtéwka. Prawidtowo oznaczone nagtéwki pozwalajg wyswietli¢ konspekt dokumentu, dzieki

czemu mozna szybko zapoznac sie z jego strukturg;

e Kazdy styl (rowniez Nagtéwka 1, Nagtéwka 2) mozesz edytowaé, zmienié jego czcionke, kolor czy
wielkos¢, dopasowujgc go do witasnych preferencji (pamietajgc przy tym o wymienionych wyzej

wytycznych);

e Stosuj listy: punktowe lub numerowane, w przypadku, gdy wymieniasz elementy tresci.
Listy punktowe (punktory) majg zastosowanie w przypadku, kiedy kolejnos¢ elementéw
nie jest istotna, listy numerowane (numerowanie) stuzg do zapisu listy, dla ktérej kolejnosé
poszczegdlnych pozycji ma kluczowe znaczenie. W miare mozliwosci (jezeli oprogramowanie,
z ktorego korzystasz ma taka funkcje - np. w programie Microsoft Word) korzystaj z funkcji

,lista”;
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na poziomie AA Strona 5z 16



e Nie zastepuj punktoréw/numeracji innymi graficznymi odpowiednikami wpisywanymi
bezposrednio przez uzytkownika (np. nie wstawiaj sam myslnikéw zamiast punktow, dostepnych
przy wyborze opcji ,lista”). Zaleca sie, zeby listy nie byty zbyt rozbudowane — powinny

dochodzi¢ do maksymalnie trzeciego poziomu zagniezdzenia (1.1.1);

e Tabele tworz wytacznie dla prezentowania danych lub dla tresci, ktorych ujecie nie jest
mozliwe w inny sposdb. Tabele nie moga stuzy¢ do tworzenia struktury dokumentu (przyktad:
niedozwolone jest tworzenie uktadu dwdch kolumn za pomocg tabeli o przezroczystych

obramowaniach i wypetnieniu);

e Tworzac tabele, korzystaj z funkcji ,Wstaw tabele” (jezeli oprogramowanie, z ktérego korzystasz

ma taka funkcje — np. w programie Microsoft Word);

e Tabele muszg by¢ jednorodne (taka sama liczba komérek w kazdym wierszu i kolumnie), a linie

siatki muszg by¢ widoczne, aby wizualnie rozpoznawad wiersze i kolumny;

e Wiasciwie wyrownywaj tekst w tabeli: w kolumnach do lewej, a dane liczbowe do prawej lub do

przecinka dziesietnego;

e Wstawiajgc tabele pamietaj, aby zdefiniowa¢ wiersz nagtéwka/éw tabeli - osobom niewidomym
korzystajgcym z czytnika ekranu pozwoli to zrozumieé znaczenie tresci odczytywanych komorek

tabeli;

e Uzywaj funkcji ,Powtdrz wiersz nagtéwka na nowych stronach” w sytuacji, gdy tabela bedzie
zajmowata wiecej niz jedng strone dokumentu - wtedy wiersz nagtdwka automatycznie zostanie

powtdrzony na kolejnych stronach;

e Wstawiajac hipertgcza (linki) pamietaj o odpowiednim ich opisaniu. Linki powinny by¢ jasno
wyroéznione (pogrubienie, podkreslenie, kolor — pamietaj, ze kolor nie moze by¢ jedynym

wyroznikiem), a podlinkowana tresé musi wyraznie opisywac, jaki bedzie efekt klikniecia linka;
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na poziomie AA Strona 6z 16



e Kazdy link powinien by¢ unikatowy. Nie wolno stosowa¢ sformutowan ,,kliknij”, , czytaj wiecej”
lub ,tutaj”, zamiast tego odpowiednig formg bedzie ,wiecej informacji o ... (okresl o czym?)

znajduje sie na stronie XYZ.pl”;

e Nie nalezy rowniez wkleja¢ samych hipertaczy — niezbedne jest wskazanie ich celu, czyli
zamieszczenie informacji w etykiecie lub opisie linku, co znajduje sie pod tym linkiem.
Wstawiajac hipertacze, w miare mozliwosci (jezeli oprogramowanie z ktérego korzystasz ma

taka funkcje — np. w programie Microsoft Word), korzystaj z funkcji ,Wstaw hipertgcze”;

e Nie tworz pionowych napisow, to zaburza kolejnos¢ czytania tekstu;

e W miare mozliwosci unikaj przypisow dolnych. Niektére czytniki ekranowe czytaja je

w nieodpowiedniej dla catej struktury dokumentu kolejnosci;

e Dodajgc zatgczniki pamietaj o ich odpowiednim i unikatowym nazewnictwie — nie dodawaj
plikdw z nazwami roboczymi. Tytuty zatgcznikdw musza byé zrozumiate i opisywaé wskazany

plik;

e W odnosniku, ktéry pozwala pobra¢ zamieszczony w serwisie plik, pamietaj by wpisac jaki jest

typ zatgcznika (np. PDF) i jaki ma rozmiar w KB;

e Tworzac prezentacje multimedialng programu Microsoft PowerPoint pamietaj o nadawaniu
tytutéw poszczegdlnym slajdom oraz o zachowaniu czytelnej kolejnosci tresci, a takze

zachowaniu wtasciwego kontrastu kolorystycznego elementéw prezentacji.

Standardy przygotowywania tresci zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1
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Zachowanie odpowiedniego kontrastu
poszczegolnych elementow

Istotnym aspektem dostepnosci stron internetowych jest kontrast pojawiajacych sie na nich

elementéw (kryterium 1.4.3 WCAG 2.1), w tym kontrast poszczegdlnych elementéw w zatgczanych

plikach. W praktyce oznacza to, ze tekst musi by¢ czytelny, a dobér koloru tfa nie moze by¢

podyktowany jedynie wzgledami estetycznymi.

Dla spetnienia wymogoéw poziomu AA WCAG 2.1 kontrast tekstu wzgledem tta powinien

wynosic:

e Dla tresci pisanych stopniem pisma mniejszym niz 18 pt (normal text) — 4.5:1;
e Dla tresci pisanych stopniem pisma rownym lub wiekszym niz 18 pt (tekst niepogrubiony) oraz

14 pt w wypadku tekstu pisanego odmiang bold (large text) — 3:1.

Kontrast poszczegolnych potaczen kolorystycznych mozna sprawdzi¢ za pomoca specjalnych

programoéw lub na dedykowanych stronach internetowych, w tym na stronie webaim.org.

Przyktadowe kolory przypisane poszczegélnym wydziatom i ich proponowane zamienniki do
stosowania w dokumentach tekstowych w potaczeniu z kolorem biatym (biate tio (#FFFFFF) —

kolorowe litery oraz biate litery na kolorowym tle) zapisane w przestrzeni kolorystycznej HEX:

e #80A41B — kolor Wydziatu Biologii i Ochrony Srodowiska (kolor nie spetnia minimalnych
wymogow, proponowany zamiennik: #398700)

e  #009F98 — kolor Wydziatu Chemii (kolor nie spetnia minimalnych wymogéw, proponowany
zamiennik: #00857e)

e H#72207E — kolor Wydziatu Ekonomiczno-Socjologicznego

e #14133B - kolor Wydziatu Filologicznego

Standardy przygotowywania tresci zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1
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e  H00695A — kolor Wydziatu Filozoficzno-Historycznego

e  HEF7DO0O0 — kolor Wydziatu Fizyki i Informatyki Stosowane;j (kolor nie spetnia minimalnych
wymogoéw, proponowany zamiennik: #b35c00)

e #00894C — kolor Wydziatu Matematyki i Informatyki (kolor nie spetnia minimalnych wymogow,
proponowany zamiennik: #008a00)

e #5E7E29 — kolor Wydziatu Nauk Geograficznych

e H#E29C00 — kolor Wydziatu Nauk o Wychowaniu (kolor nie spetnia minimalnych wymogoéw,
proponowany zamiennik: #9E6C00)

e HCFOE3E — kolor Wydziatu Prawa i Administracji

e #2C55A2 — kolor Wydziatu Studiéw Miedzynarodowych i Politologicznych

e  #2A98CD — kolor Wydziatu Zarzadzania (kolor nie spetnia minimalnych wymogéw, proponowany
zamiennik: #237ca9 lub #EA0000)

e H#E5231B — kolor Uniwersytetu tddzkiego

Elementy graficzne. Opisy alternatywne

Kolejnym bardzo waznym aspektem zachowania dostepnosci stron internetowych i dokumentéw

jest odpowiednie oznakowanie i opisanie elementéw graficznych, w tym miedzy innymi:

e Zdje¢

e Grafik;

e Wykresow;
e Infografik;
e Plikdw PDF.

Pliki graficzne zamieszczane zaréwno bezposrednio na stronach internetowych, jak i te wstawiane
do tresci dokumentéw z zatozenia nie sg dostepne dla 0oséb z niepetnosprawnos$ciami wzroku.
Aby kazdy element spetniat wymogi WCAG 2.1 powinien zosta¢ dodatkowo opisany za pomoca

zwieztego, tresciwego opisu nazywanego ,tekstem alternatywnym”.

Standardy przygotowywania tresci zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1
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Tekst alternatywny to tekstowa informacja dotyczaca tego, co widaé na elemencie graficznym, a co
jest wazne dla tekstu czy tematu, ktdry ten element ilustruje. Teksty alternatywne sg odczytywane
przez czytnik ekranu i pozwalajg osobom niewidomym zorientowac sie, co jest np. na grafice,

zdjeciu, wykresie.

Elementy graficzne nieposiadajgce opisu alternatywnego zostang odczytane przez oprogramowanie
wspomagajgce osoby z niepetnosprawnoscig wzroku jako stowo ,grafika”, zatem nie uzyskajg one

zadnych innych informacji, ktdre ta ,grafika” ma przekazac.

Jak powinien wygladac¢ tekst alternatywny?

e Przede wszystkim opis powinien by¢ zwiezty i tresciwy — staraj sie jak najdoktadniej
opisac grafike, jednoczesnie robigc to w jak najkrétszy sposdb (optymalna dtugosé tekstu

alternatywnego nie powinna przekracza¢ 250 znakow);

e Powinien opisywac znaczenie i zawartos¢ danego elementu graficznego;

e Powinien zawiera¢ kluczowe dla odbiorcy informacje (np. powtdérzenie tresci zapisanej na
grafice, lub w przypadku zdje¢, opis najwazniejszych elementow budujacych przekaz: ,,Pani

Rektor wreczajaca dyplom habilitacyjny Doktor Annie Kowalskiej”);

e W wypadku tworzenia tekstow alternatywnych dla wykreséw oraz infografik pamietaj
0 zawarciu w nim, oprécz tytutu, streszczenia i opisu trendéw ptynacych z grafiki. Czesto,
ze wzgledu na dtugosc i poziom skomplikowania opisywanych danych, warto umiesci¢ opis

wykresu w tresci wtasciwej, pod samg grafika;

e Opiséw alternatywnych nie musisz stosowaé¢ w wypadku grafik, ktére majg role wytgcznie

dekoracyjng (wéwczas oznacz je wybierajac opcje ,,0znacz jako dekoracyjne”).
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Funkcja dodawania opiséw alternatywnych w programie Microsoft Word

e Aby dodac tekst alternatywny dla grafik/wykreséw zamieszczanych w dokumencie programu
Microsoft Word kliknij prawym przyciskiem myszy na obiekt i wybierz polecenie ,,Format obraz”

-> ,Utatwienia dostepu -> Tekst alternatywny”;

e |ub Recenzja —> Sprawdz utatwienia dostepu -> Tekst alternatywny;

e Dla elementéw graficznych, ktére majg w dokumencie jedynie znaczenie ozdobne, réwniez
wypetnij pole tekstu alternatywnego - zamiast tresci w polu ,Tekst alternatywny”, zaznacz opcje
,0znacz jako dekoracyjne”.

Funkcja dodawania opiséw alternatywnych w Multiportalu

Multiportal zostat utworzony zgodnie z wytycznymi zawartymi w WCAG 2.1. Dzieki temu, pole,

w ktérym powinien znalez¢ sie tekst alternatywny pojawia sie automatycznie w momencie

dodawania przez uzytkownika grafiki:

e Dodawanie grafiki przez zaktadke media: po zatadowaniu/wybraniu odpowiedniego pliku
z prawej strony okna pojawia sie podswietlone na czerwono (obowigzkowe) pole ,tekst
alternatywny”;

e Dodawanie grafiki w tresci modutu/aktualnosci: po zatadowaniu/wybraniu odpowiedniego pliku
pojawi sie nowe okno dialogowe z ustawieniami obrazu. Tekst alternatywny nalezy uzupetnic
w polu ,tekst zastepczy”.

Wszystkie plik i grafiki zamieszczane w Multiportalu muszg spetnia¢ wymogi dostepnosci.

Pliki PDF

Dostepnos¢ zamieszczanych plikdw PDF uzalezniona jest nie tylko od sposobu sformatowania same;j

ich tresci, ale takze od sposobu, w jaki plik zostat utworzony. Skany plikéw oraz pliki, w ktérych

Standardy przygotowywania tresci zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1
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teksty zostaty zamienione na krzywe nie sg dostepne (dla programédw wspomagajacych/czytajacych

bedg widoczne jako zdjecie/grafika).

Dokumenty w formacie PDF twoérz na podstawie odpowiednio sformatowanych plikéw DOC (czyli
stosujgc sie do wymienionych zasad). Tylko wtedy bedg one mozliwe do odczytania przez osoby

niewidome.

Tworzenie i redakcja tresci

Tworzac artykuty/tresci nalezy pamietaé nie tylko o ich czytelnosci (odpowiednie formatowanie
tekstu), ale takze o zrozumiatosci zawartosci dla jak najszerszego grona odbiorcéw. Aby tworzone

teksty byty jak najbardziej zrozumiate:

Pamietaj o zachowaniu odpowiedniej kompozycji tekstu. Zaplanuj caty tekst i podziel go na

logiczne czesci (akapity);

e Akapity rozdzielaj konsekwentnie podtytutami (nagtéwkami nizszego stopnia: H2, H3, Nagtéwek
2, Nagtowek 3);

e Stosuj zasade odwrdconej piramidy: w nagtéwku i pierwszym akapicie zamie$¢ najwazniejsze
informacje oraz stowa-klucze, a w dalszych akapitach rozwiniecie. Dodatkowe tresci

i ewentualne zataczniki powinny znalez¢ sie w ostatniej czesci tekstu;

e Piszac do szerokiego grona odbiorcéw pamietaj, ze jezyk, ktérym sie postugujesz musi by¢

zrozumiaty — unikaj zargonu oraz ograniczaj zwroty specjalistyczne;

e Unikaj stosowania skrotéw, a jezeli to konieczne przy pierwszym uzyciu podaj ich rozwiniecie/

wyjasnienie;

e Staraj sie unika¢ zdan wielokrotnie ztozonych. Teksty pisane krétkimi zdaniami sg zrozumiate dla

szerszego grona odbiorcow;
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e Pamietaj, ze kazdy tekst lub wpis w social mediach musi mie¢ z géry okreslony cel zbiezny
z kierunkami wyznaczonymi w Strategii Ut. Celem nie moze by¢ samo przekazanie informaciji
np. ,,poinformowanie o konferencji” ani ,, promocja wydarzenia”. Zamiast tego, celem informacji
prasowej o organizowanej na Ut konferencji naukowej moze by¢ ,budowanie wizerunku Ut jako

uczelni skupionej na nauce i badaniach”;

e Pamietaj, ze linki, ktére wstawiasz w tresci sg zrozumiate wtedy, kiedy czytajac ich opis jestes

w stanie wskazaé w jakie miejsce zostaniesz przekierowany po ich kliknieciu.

Dodawanie tresci w Multiportalu

Multiportal, czyli nowy serwis internetowy uczelni, jest narzedziem podlegajgcym standardom

WCAG 2.1. Szczegbtowe informacje dotyczgce Multiportalu znajdujg sie na stronie www.uni.lodz.

pl/o-stronie, a aspekty zwigzane z dostepnoscig serwisu dostepne sg pod adresem: www.uni.lodz.

pl/dostepnosc.

Rozwigzania dostepne dla redaktoréw i administratoréow tresci stron/aktualnosci tworzonych

w ramach serwisu sg odpowiednio dostosowane do wymagan stawianych dla osiggniecia
poziomu dostepnosci AA. W praktyce oznacza to, ze podstawowe zasady formatowania zostaty
zaprogramowane w dostepnym systemie zarzgdzania trescig internetowg (Central Management
System — CMS). Obejmuje to kroj i stopien pisma (czcionka i jej predefiniowane rozmiary dla

poszczegdlnych stylow — paragraf, nagtéwki), dostepne kolory, interlinie i odstepy akapitowe.

Pomimo wyzej opisanych ustawien redaktorzy wstawiajgc tresci na Multiportal muszg pamietac

o pozostatych zasadach formatowania tresci:

e Koniecznosci wklejania czystego, niesformatowanego wczesniej tekstu, dzieki czemu tresci

zapisane zostajg odpowiednim, ustalonym dla catego serwisu, krojem;

Standardy przygotowywania tresci zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1
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e Koniecznosci wyrownywania akapitow do lewej strony (pomimo dostepnosci opcji — réwnaj do

prawej, bgdz Srodkuj wszystkie teksty powinny by¢ wyréwnane do lewego marginesu);

e 0Ogolnych zasadach stosowania wyrdznikéw w tekstach: zmiana koloru czcionki nie moze by¢
jedynym wyréznikiem dla tresci — moze petni¢ jedynie role ozdobng. Informacje wyrdznione
powinny by¢ zapisane grubszg odmiang kroju (bold). Wyrdznione powinny by¢ tylko

najwazniejsze informacje — zbyt duzo pogrubien w tekscie zmniejsza jego czytelnos¢;

e Odpowiednim wprowadzaniu hipertaczy (linkéw): podlinkowana tre$¢ musi wyraznie opisywaé,
jaki bedzie efekt klikniecia linka (nie wolno stosowac sformutowan ,kliknij”, , czytaj wiecej” lub
,tutaj”, zamiast tego odpowiednig forma bedzie ,,wiecej informacji o ...(czym?) znajduje sie na
stronie XYZ.pl”). Nie nalezy réwniez wkleja¢ samych hipertgczy — niezbedne jest wskazanie ich

celu. Wstawiajac hipertgcze korzystaj z funkcji ,Wstaw hipertgcze”;

e Stosowaniu list punktowych lub numerycznych poprzez tworzenie ich za pomocg dostepne;j

funkgiji ,,lista”;

e Zachowaniu odpowiedniej kompozycji tekstu: nadaniu mu struktury poprzez podzielenie go na
odpowiednie akapity rozdzielane konsekwentnie podtytutami (nagtéwkami nizszego stopnia:

H2, H3);

e Korzystaniu ze znacznika <lang> w edytorze WYSIWYG (z j. ang. ,what you see is what you
get” - edytor do tworzenia projektu strony internetowej bez koniecznosci jej kodowania)
przy wprowadzaniu pojedynczych stéw albo cytatéw w jezyku obcym. Programy czytajgce
poprawnie wczytajg stowa w jezyku obcym, tylko jezeli zostanie zaznaczone konkretne stowo

i wybrany jezyk zrédtowy z listy dostepnej po wcisnieciu przycisku ,Ustaw jezyk” w edytorze;

e Odpowiednim opisywaniu i nazywaniu dodawanych plikow — nie dodawaj plikdw z nazwami

roboczymi. Tytuty muszg by¢ zrozumiate i opisywac wskazany plik;
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Odpowiedniej metodzie tworzenia tabel: tabele nalezy tworzyé wytgcznie dla tresci,
ktorych ujecie nie jest mozliwe w inny sposdb, nie mogg stuzy¢ do tworzenia struktury

[}
dokumentu (przyktad: niedozwolone jest tworzenie uktadu dwéch kolumn za pomoca tabeli

o przezroczystych obramowaniach i wypetnieniu);
Tabele muszg by¢ jednorodne (taka sama liczba komérek w kazdym wierszu i kolumnie) oraz

[ ]
zawierac wiersz lub/i kolumne z nagtéwkiem;

Tabele nalezy tworzy¢ za pomocg funkcji ,, Tabela”. Po kliknieciu odpowiedniej ikony wybierz
liczbe kolumn i wierszy. Nastepnie klikajac prawym przyciskiem myszy na utworzong tabele

[ ]
wybierz opcje ,Wtasciwosci tabeli”. W nowym oknie dialogowym musisz ustawi¢ miedzy innymi:

szerokosc¢ i wysokos¢ tabeli (uwaga: preferowana jednostka szerokosci i wysokosci
dla obiektu to procent obszaru roboczego, co pozwala na zachowanie czytelnosci

[ ]
i responsywnosci obiektu przy zmianie rozdzielczos$ci (rozmiaru) okna przegladarki),

e wiersze lub/i kolumny nagtéwkowe,
e tytut tabeli (widoczny na stronie),
podsumowanie tabeli (opis niewidoczny na stronie, dostepny dla programoéw czytajgcych,

[ ]
odpowiednik tekstu alternatywnego dla obrazéw i grafik).
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Obowigzkiem kazdego redaktora jest dodawanie tekstow alternatywnych dla uzywanych grafik. Jak

powinien wygladaé opis alternatywny? Wskazéwki znajdujg sie na 10 stronie poradnika.

Strona 15z 16
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Pomocne dokumenty

e Poradnik dostepnos¢ cyfrowa dostepny na stronie Urzedu Miasta todzi

e Poradnik Osrodka Rozowoju Edukacji dostepny na stronie Osrodka

Standardy przygotowywania tresci zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1
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