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Jak tworzyć dostępny dokument.

• Rozmiar minimalny czcionki - 11 pkt.

• Rozmiar bazowy czcionki - 12 pkt.

• Brak szeryf i cieniowania (czcionki: Arial, Calibri, Trebuchet MS, Tahoma, Verdana).

• Minimalny kontrast dla tekstu wynosi 4,5 do 1 (optymalnym rozwiązaniem jest stosowanie kontrastu na poziomie 7 do 1).

• Stosowanie wyraźnych odstępów pomiędzy akapitami i paragrafami.

• Stosowanie interlinii (odstępu między wierszami) na minimum 1,5.

• Tekst należy justować do lewej krawędzi.

• Kolor nie może być jedynym wyróżnikiem (informację pisaną innym kolorem należy także wyróżnić krojem czcionki).



Jak tworzyć dostępny dokument. (c.d.)

• Nie należy używać kursywy dla całych akapitów / paragrafów.

• Do tworzenia list należy używać funkcji Punktory i Numerowanie, dostępnych w 

sekcji Akapit, we wstążce Narzędzia główne.

• Należy stosować nagłówki 1,2,3 itd. w całym dokumencie, ułatwia to 

poruszanie się po dokumencie osobom niewidomym, które korzystają z 

programów czytających. Pamiętaj, że tytuł dokumentu powinien być 

nagłówkiem poziomu pierwszego. 

• Nagłówki w dokumencie można podejrzeć w panelu Okienko nawigacji we 

wstążce Widok.



Jak tworzyć dostępny dokument. (c.d.)

• Tabele należy tworzyć za pomocą funkcji Tabele, dostępnej 

na wstążce Wstawianie. Tabele powinny mieć regularny 

układ - taka sama ilość komórek w każdym wierszu tabeli. 

• Należy ustawić wiersz nagłówka w tabeli – ułatwi to jej 

zrozumienie osobom, które korzystają z czytnika ekranu. 

Zaznacz cały pierwszy wiersz, wejdź w właściwości tabeli, 

następnie w zakładkę Wiersz i zaznacz opcję Powtórz jako 

wiersz nagłówka na początku każdej strony.



Jak tworzyć dostępny dokument. (c.d.)

• Należy unikać pustych znaków (podwójnych spacji), pustych akapitów – należy tworzyć odstępy między akapitami (wstążka 

Układ, sekcja Akapit).

• Należy usunąć „sierotki” w dokumencie: ctrl + shift + spacja lub za pomocą funkcji Znajdź i zamień.

• Należy zdeklarować język całej treści oraz poszczególnych fragmentów, jeśli są w innych językach. Czytnik ekranu będzie 

czytał tekst w odpowiednim języku. Zaznacz cały tekst (ctr + A) lub dane słowa/zdanie i wejdź w sekcję Język, która 

znajduje się w wstążce Recenzja i Ustaw język sprawdzania.

• Należy sprawdzić dokument pod względem dostępności: Plik- Informacje – Wyszukaj problemy – Sprawdź ułatwienia 

dostępu.

• Podczas zapisywania dokumentu do formatu PDF, w oknie Opcje, zaznacz pozycję Utwórz zakładki przy użyciu: Nagłówki, 

Właściwości dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla ułatwień dostępu.



Gdzie badać dostępność dokumentów?

Swiss foundation for Accessible Technologies 

Do pobrania PDF Accessibility Checker (PAC)

PAVE

https://pdfua.foundation/en/pdf-accessibility-checker-pac/
http://www.xymedia.ch/downloads/PAC_EN.zip
http://www.pave-pdf.org/pave-web/web/index.html


Tworzenie opisów alternatywnych

Dodawanie tekstu alternatywnego:

• kliknij obiekt prawym przyciskiem myszy i wybierz Formatuj obraz,

• formatowanie obrazu > Układ i właściwości > Tekst alternatywny,

• w okienku Tekst alternatywny wpisz 1-2 zdania w polu tekstowym, tak aby opisać obiekt i jego kontekst osobie, która 

nie może go zobaczyć.



Tworzenie opisów alternatywnych

WAŻNE! 

Zazwyczaj stosuje się krótkie teksty alternatywne, które dają ogólną informację o opisywanym obiekcie. Natomiast 

rozszerzone teksty alternatywne, czyli dokładniejszy opis, tego co znajduje się na obrazku / zdjęciu stosuj, jeśli chcesz 

przekazać rozbudowaną, istotną informację. Jeśli używasz jedynie obrazków dekoracyjnych (które nie mają żadnego 

merytorycznego lub informacyjnego znaczenia) - treść alternatywna jest merytorycznie zbędna, ale warto, aby jednak 

jakaś była (osoba z niepełnosprawnością nie będzie zastanawiać się, co to za obiekt).



Tekst łatwy

https://www.youtube.com/watch?v=LViJ944Fn0Q&t&ab=MIiR 

Zrozumiałość materiałów edukacyjnych:

• informacja musi być zredagowana w zrozumiały sposób, 

• należy rozwijać skróty i wyjaśniać trudne pojęcia, 

• należy stosować prosty język i unikać żargonu.

https://www.youtube.com/watch?v=LViJ944Fn0Q&t&ab=MIiR


Animacja Prosto i Kropka czyli co to jest Prosty Język

Animacja Prosto i Kropka czyli co to jest Prosty Język, Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju

https://www.youtube.com/watch?v=LViJ944Fn0Q&t&ab=MIiR


Tekst łatwy (c.d.)

PRZYKŁAD BARDZO TRUDNEGO TEKSTU: "Bez uszczerbku dla prawodawstwa Strony dotyczącego przywilejów, ochrony 

poufności źródeł informacji lub przetwarzania danych osobowych, każda Strona zapewnia swoim organom sądowym, 

w cywilnych procedurach sądowych dotyczących dochodzenia i egzekwowania praw własności intelektualnej, prawo 

do nakazania sprawcy naruszenia lub domniemanemu sprawcy naruszenia, na uzasadniony wniosek posiadacza praw, 

by przekazał posiadaczowi praw lub organom sądowym, przynajmniej dla celów zgromadzenia dowodów, stosowne 

informacje, zgodnie z obowiązującymi przepisami ustawodawczymi i wykonawczymi, będące w posiadaniu lub pod 

kontrolą sprawcy naruszenia lub domniemanego sprawcy naruszenia". – fragment umowy ACTA”.

Podsumowując: 1 zdanie, 679 znaków, 79 słów (podczas gdy należy stosować w zdaniu maksymalnie 20 słów).



Tekst łatwy (c.d.)

www.Jasnopis.pl – przykład serwisu, który orientacyjnie wykrywa trudność tekstu.

Podstawowe zasady:

• tekst należy dzielić na akapity, rozdzielone śródtytułami,

• należy używać krótkich i powszechnie znanych wyrażeń,

• należy tworzyć krótkie zdania, maksymalnie do dwudziestu wyrazów,

• w każdym zdaniu należy ograniczać się do jednej, głównej myśli,

• należy używać naturalnej gramatyki,

• należy używać form osobowych, nazywać siebie i czytelnika.



Animacja To proste. I kropka! - wspólnie upraszczamy język!

Animacja To proste. I kropka! - wspólnie upraszczamy język! #ProstyJęzyk

https://youtu.be/NyBi-pX0gmA


Tekst łatwy (c.d.)

Warto dodawać obrazki czy piktogramy nakierowujące na daną rzecz 

– należy pamiętać, aby nie były skomplikowane i były możliwie jak 

najłatwiejsze do zrozumienia.



Materiał: informacja-dla-wszystkich_tekst_łatwy

Materiał: informacja-dla-wszystkich_tekst_łatwy.pdf

http://www.projekty.pwsz.legnica.edu.pl/zalaczniki/kurs/16_informacja-dla-wszystkich_tekst_latwy.pdf


Dostępność multimediów

Dostępność materiałów audio i wideo

Obrazy często pomagają w przekazaniu informacji, ale, aby były użyteczne dla wszystkich odbiorców, należy zaopatrzyć 

je w odpowiedni opis alternatywny. 

Obrazami mogą być rysunki, fotografie lub wykresy.



Dostępność multimediów (c.d.)

1. Nie należy dodawać obrazów, które nie dostarczają żadnych dodatkowych, znaczących lub cennych informacji.

2. Nie należy dodawać obrazów przedstawiających treść tekstową.

3. Obrazom należy przypisać tekst alternatywny – opis zawierający tę samą informację, co jego wizualne odpowiedniki. 

Należy zapewnić tekst alternatywny dla każdego elementu nietekstowego.

4. Nie należy stosować kolorów: czerwonego, zielonego i żółtego, ani jaśniejszych odcieni szarości.

5. Należy stosować wystarczający kontrast kolorów między tekstem, a tłem.

6. Nie należy wstawiać zbędnego tła ze zbyt wieloma obrazami, kształtami lub kolorami.

7. Nie należy wstawiać hiperłączy ani tekstu ukrytego za innymi obiektami, np. obrazami.

8. Rozmiar obrazów online powinien być skalowalny według potrzeby.



Dostępność multimediów (c.d.)

WIDEO

W praktyce, w przypadku materiałów wideo możliwe są trzy główne sytuacje:

• odbiorcy, którzy nie mogą korzystać z wizualnych kanałów multimedialnych, potrzebują opisu dźwiękowego tego, co 

jest na ekranie,

• odbiorcy, którzy nie mogą korzystać z kanału audio, potrzebują napisów opisujących dialogi oraz inne ważne 

informacje dźwiękowe,

• odbiorcy, którzy nie mają dostępu do audio oraz wizualnych kanałów multimedialnych potrzebują skryptów 

opisujących film wideo.



Dostępność multimediów (c.d.)

Jest kilka głównych zasad tworzenia dostępnych materiałów wideo:

• należy zapewnić opis tekstowy lub napisy dla niesłyszących, napisy dla niesłyszących muszą zawierać nie tylko 

wypowiadane dialogi, ale również krótki opis tego, co się dzieje (co słychać) na ekranie,

• należy upewnić się, że odpowiednik tekstowy/skrypt lub napisy dla niesłyszących są zsynchronizowane z filmem 

wideo; napisy dla niesłyszących są alternatywnym sposobem przekazywania tego, co słyszą inni, a skrypty zawierają 

wszystkie informacje zawarte w filmie wideo.

• należy upewnić się, że użytkownik może regulować opcje filmu wideo (dostosować głośność i wstrzymać film). Należy 

zapewnić opcje przewijania do przodu, do tyłu i wstrzymywania,



Dostępność multimediów (c.d.)

Jest kilka głównych zasad tworzenia dostępnych materiałów wideo: (c.d.)

• należy umożliwić odtwarzanie filmu wideo w różnych odtwarzaczach multimediów,

• powinna istnieć opcja pobrania filmu wideo,

• należy zapewnić odpowiedniki dla filmu wideo,

• film wideo nie powinien odtwarzać się automatycznie.



Dostępność multimediów (c.d.)

AUDIO

Informacja audio kierowana jest najczęściej do użytkowników, którzy nie mogą korzystać z informacji opartej tylko na 

kanałach wizualnych. Aby ścieżka audio mogła być dostępna dla wszystkich, należy dołączyć do niej inny rodzaj 

informacji, np. tekst. Alternatywą może być film wideo z językiem migowym.



Dostępność multimediów (c.d.)

Jest kilka głównych zasad tworzenia dostępnych materiałów audio:

• ścieżce audio należy zapewnić odpowiednik tekstowy, będzie to tekst zawierający takie same informacje co film 

wideo, bez utraty ważnych treści; odpowiednikami tekstowymi są np. transkrypcje i napisy dla niesłyszących,

• należy zapewnić regulację głośności,

• należy zapewnić odpowiedniki wizualne dla alarmów dźwiękowych,

• należy zapewnić elementy alternatywne dla multimediów audio,

• nie należy wstawiać ścieżki audio ani filmu wideo, odtwarzanych automatycznie,

• należy zapewnić opcje klawiaturowe przewijania do przodu, do tyłu i wstrzymywania.



Dostępność multimediów (c.d.)

Jest kilka głównych zasad tworzenia dostępnych materiałów audio:

• ścieżce audio należy zapewnić odpowiednik tekstowy, będzie to tekst zawierający takie same informacje co film 

wideo, bez utraty ważnych treści; odpowiednikami tekstowymi są np. transkrypcje i napisy dla niesłyszących,

• należy zapewnić regulację głośności,

• należy zapewnić odpowiedniki wizualne dla alarmów dźwiękowych,

• należy zapewnić elementy alternatywne dla multimediów audio,

• nie należy wstawiać ścieżki audio ani filmu wideo, odtwarzanych automatycznie,

• należy zapewnić opcje klawiaturowe przewijania do przodu, do tyłu i wstrzymywania.



Dostępność multimediów (c.d.)

Napisy do filmów – jak można je stworzyć

Napisy dla nagrań audio-video można stworzyć samodzielnie z wykorzystaniem wielu bezpłatnych narzędzi, np. takich 

jak portal www.amara.org lub YouTube. Zasady tworzenia napisów do materiałów audio-wideo, ze szczególnym 

uwzględnieniem potrzeb osób niesłyszących, zostały dokładnie opisane przez stowarzyszenie Kultura Bez Barier 



Materiał: napisy dla niesłyszących - zasady

Napisy dla niesłyszących - zasady

http://www.projekty.pwsz.legnica.edu.pl/zalaczniki/kurs/17_Napisy-dla-nieslyszacych_zasady-tworzenia_2019.pdf


Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org

Wchodzimy na stronę www.amara.org i zakładamy konto.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Po stworzeniu konta, po naciśnięciu przycisku „add videos”, pojawia się okienko gdzie możemy dodać film, następnie 

wybieramy język filmu i wczytujemy film.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Po załadowaniu filmu, pojawia się nam opcja „add/edit subtitles” – klikamy w nią.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Wybieramy, w jakim języku chcemy stworzyć napisy, następnie klikamy przycisk „dodaj”



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Wybieramy, w jakim języku chcemy napisy.

Otwiera się menu tworzenia napisów. Na początku serwis sam daje nam podpowiedzi co robić. Krok 1: Odtwarzamy 

wideo – mamy do tego przyciski klawiszowe (tab – odtwórz/ zatrzymaj, shift+tab – cofnij, shift+enter – wstaw podział 

wiersza przy napisach). Krok 2: Pola do wpisywania napisów – uzupełniamy je odpowiednimi opisami. Krok 3: Po 

zapisaniu wszystkich napisów, zaczynamy synchronizację napisów względem filmu.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Jedna część napisów powinna być zapisana maksymalnie w dwóch wierszach



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Program pokazuje nam jeżeli 

przekroczymy 2 wiersze napisów. 

Zgłasza, że warto tego unikać i 

zmniejszyć ilość znaków na ekranie



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Program pokazuje również, jeżeli przekroczymy ilość znaków w jednej linii – nie powinniśmy przekraczać 42 znaków



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Po dodaniu napisów do całego wideo, klikamy przycisk do synchronizowania napisów z wideo.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Otwiera się okno z możliwością dostosowania napisów do wideo – za pomocą suwaka, dostosowujemy każdą część 

napisów



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Po dostosowaniu napisów klikamy film „start review”



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Oglądamy i weryfikujemy napisy względem obrazu. Następnie klikamy przycisk „publish”.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Oglądamy i weryfikujemy napisy względem obrazu. Następnie klikamy przycisk „publish”.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Napisy są gotowe do pobrania – poprzez kliknięcie przycisku „download”.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.amara.org (c.d.)

Wybieramy język oraz pożądany format 

– napisy pobierają się na nasz sprzęt. 

Gotowe – możemy je wklejać do 

różnych serwisów z jakich korzystamy.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl 

Na początku przesyłamy film.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl (c.d.)

Dodajemy szczegóły filmu, elementy i przesyłamy film.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl (c.d.)

Gdy film jest dodany, wchodzimy w zakładkę „Napisy”.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl (c.d.)

Przy filmie, do którego chcemy dodać napisy, klikamy strzałeczkę pod językiem, a następnie opcję „dodaj”.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl (c.d.)

Pojawia się nam okno z kilkoma metodami: przesłania pliku z napisami, utworzenia nowych napisów oraz 

transkrypcji i synchronizacji (dla języka polskiego ostatnia opcja jest niedostępna).



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl (c.d.)

Pierwsza metoda polega na przesłaniu gotowego pliku w odpowiednim formacie – np. pobranym z serwisu 

www.amara.org. Następnie dopasowujemy i sprawdzamy zgodność napisów z dźwiękiem i publikujemy napisy.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl (c.d.)

Pierwsza metoda polega na przesłaniu gotowego pliku w odpowiednim formacie – np. pobranym z serwisu 

www.amara.org. Następnie dopasowujemy i sprawdzamy zgodność napisów z dźwiękiem i publikujemy napisy.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl (c.d.)

Pierwsza metoda polega na przesłaniu gotowego pliku w odpowiednim formacie – np. pobranym z serwisu 

www.amara.org. Następnie dopasowujemy i sprawdzamy zgodność napisów z dźwiękiem i publikujemy napisy. (c.d.)



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl (c.d.)

Drugi dostępny sposób, to stworzenie napisów od nowa – adekwatnie do serwisu www.amara.org z tym, że tutaj nie 

mamy ostrzeżeń o przekroczonej liczbie znaków czy wierszy. Po zapisaniu napisów synchronizujemy je i zapisujemy.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl (c.d.)

Gdy dodamy napisy pokazują się one w prawym dolnym rogu ekranu filmu. Obok znajduje się znak ułatwień – możemy 

tam wejść i zmieniać opcje napisów według uznania.



Tworzenie napisów przy użyciu serwisu www.youtube.pl (c.d.)

W serwisie YouTube istnieje opcja włączenia funkcji dodawania napisów przez osoby niezależne (czyli przez każdego). 

Wtedy - bez dostępu do konta - każdy może pomóc przy tworzeniu napisów.



Audiodeskrypcja – zasady tworzenia

Audiodeskrypcja (słowo pochodzi z języka łacińskiego, gdzie audio oznacza dźwięk, z kolei descriptio to związany z 

rysowaniem, opisywaniem) to opis tego, co dzieje się np. na scenie czy w filmie. Co ważne, audiodeskrypcja powinna być 

przesyłana w trybie dyskretnym, tak, żeby mogły ją słyszeć przez słuchawki tylko osoby potrzebujące, więc w żaden 

sposób nie przeszkadza ona pozostałym uczestnikom wydarzenia. Równocześnie z audiodeskrypcji korzystać mogą także 

osoby pełnosprawne, które siedząc np.: w odległych rzędach nie mogą zobaczyć wszystkich szczegółów prezentacji.



Audiodeskrypcja – zasady tworzenia (c.d.)

Kiedy stosować AD?

Audiodeskrypcję stosuje się tylko w tych nagraniach audio-wideo, w których jej pomoc jest potrzebna. AD nie jest 
używana przy statycznych nagraniach, gdzie nie występują elementy niezbędne do opisania, albo gdy forma lub tempo 
wypowiedzi bohaterów uniemożliwiają wplecenie pomiędzy ich wypowiedzi opisu audiodeskrypcyjnego. 



Audiodeskrypcja – zasady tworzenia (c.d.)

Przykłady poprawnie wykonanej audiodeskrypcji:

Film z audiodeskrypcją

https://www.youtube.com/watch?v=lJMhtkN7O2A&t=FunduszeEuropejskie


Dostępność materiałów drukowanych.

Wydrukom nie możemy zapewnić takiej samej dostępności jak dokumentom elektronicznym. Informacje 

elektroniczne mogą zawierać wiele materiałów multimedialnych, dlatego ich zawartość może być 

udostępniana za pośrednictwem wielu multimediów - przykładowo, tekst można zastąpić ścieżką audio lub 

filmem wideo z językiem migowym. W zależności od określonej niepełnosprawności lub specjalnej potrzeby 

użytkownika lub osoby uczącej się, może zaistnieć konieczność zastosowania kanału o innym sposobie 

odbioru lub kombinacji kanałów, co nie jest możliwe w przypadku materiałów drukowanych. 



Dostępność materiałów drukowanych. (c.d.)

Są jednak użytkownicy, dla których materiały drukowane są bardziej dostępne, niż materiały elektroniczne, stąd materiały 

drukowane są bardzo ważne, mimo, że nie mogą być uniwersalnie dostępne. 

Alternatywą dla materiałów drukowanych – o tych samych ograniczeniach – jest alfabet Braille’a
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